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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) CET - Membros da Comiss3o de Etica
1) Analisar Denuncias e Representacdes Eticas
2) Responder Consultas de Conflito de Interesses
3) Responder Consultas de Teor Etico

b) CET - Secretaria-Executiva
1) Analisar Denuncias e Representacdes Eticas
2) Atualizar Tabelas e Documentos da Comissdo de Etica
3) Publicar Decisdes da Comissdo de Etica
4) Responder Consultas de Conflito de Interesses

5) Responder Consultas de Teor Etico
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos lista os processos de trabalham realizados pela Comissao de
Etica da ANAC, por meio de seus membros e de sua secretaria-executiva. A aprovacdo do
presente Manual de Procedimentos da Comissdo de Etica se da pelo Gabinete da Agéncia,
considerando a inexisténcia de unidade organizacional da Comissdo de Etica, a vinculagdo do
Secretario-executivo da Comissdo de Etica ao Gabinete e a recomendacdo da Geréncia Técnica
de Escritério de Processos.

O MPR estabelece, no ambito da Gabinete - GAB, os seguintes processos de trabalho:
a) Atualizar Tabelas e Documentos da Comiss3o de Etica.

b) Analisar Dentncias e Representacdes Eticas.

c) Responder Consultas de Conflito de Interesses.

d) Responder Consultas de Teor Etico.

e) Publicar Decisdes da Comissdo de Etica.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores
Decreto n®1.171/1994

Decreto n° 6.029/2007

Resolugdo ANAC n° 523/2019

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descrigao
CET-Membros Membros da Comissdo de Etica da ANAC
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CET-SE Secretaria-executiva da Comissdo de Etica da
ANAC.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacado ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da Gabinete
- GAB. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procurd-la para que sejam iniciadas as
providéncias cabiveis.

Compete ao Chefe de Gabinete aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucado dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informagdes necessdrias para sua realizagao. Sado elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execugao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execugdo
da etapa;

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 6 apresenta as disposi¢coes finais do documento, que trata das acbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informacbdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definic¢oes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR ndo possui defini¢Ges.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

N3o ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

N3do ha competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
Arquivo 'Controle de Tabela de Controle da \\Svcdf1001anac\CET_ANAC
Processos CE Comiss3do de Etica, que
DD.MM.AAAA' possui informagdes sobre
processos e escala de
relatoria da Comissdo.
Arquivo ‘ementdrio Documento com a relagdo \\Svcdf1001anac\CET_ANAC\ Ementario
de Precedentes’ dos Pareceres pretéritos da de Precedentes
Comiss3o de Etica
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Arquivo ‘relatério
Tipo de Processos

Comiss3o de Etica’ possuindo informacgdes base
para Power Bi da Comissdo

Tabela de Controle da
Comissdo de Etica,

de Etica

\\Svcdf1001anac\CET_ANAC\Relatério
Tipo de Processos Comissdo de Etica

Outlook Web

destinado ao recebimento e

armazenamento em pastas

Sistema de e-mails
corporativo da ANAC,

envio manual de e-mails,
bem como a criagdo de

regras automaticas de

e/ou envio de e-mails.

https://correio.anac.gov.br

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S
El

Sistema de
Atendimento (SEAM)

Sistema utilizado pela
Ouvidoria da ANAC para
encaminhamento de
demandas as unidades da
ANAC.

https://sistemas.anac.gov.br/portaldeserv
icos/login/login.load?sessionExpired=yes
&REDIRECT _TO=/pages/experienceCenter
/experienceCenter.load#/ec?idExperience

Center=1

Sistema Eletrénico de
Prevencdo de Conflito
de Interesses (Seci)

Sistema do Governo Federal

pedidos de autorizagao para

para todos os servidores
publicos civis federais
cadastrarem consultas e

exercicio de atividade
privada relativos a conflito

de interesses.

http://seci.cug.gov.br

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR nao possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessarias a continuidade da execucao do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Atualizar Tabelas e Documentos da Comissio de Etica

Este processo descreve as agdes necessdrias a serem realizadas periodicamente para atualizacdo
de documentos e tabelas de controle da Comissdo de Etica da ANAC (CET).

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Toda segunda-feira", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Todas as segundas-
feiras, deve-se atualizar os documentos e tabelas da Comiss3o de Etica'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Tabelas e Documentos da CET atualizados.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: CET-SE.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

Toda segunda-feira

01, Atuwalizar
Tahelaz e Dooumentos
da Comissio
de Etica (CET)

CET-ZE

Tahelas &
Docutmentos
da CET atualizados

12
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01. Atualizar Tabelas e Documentos da Comissio de Etica
(CET)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Semanalmente, segunda-feira, alguns documentos devem ser atualizados
e, um deles, deve ser enviado a ASCOM para publicacdo quando houver alteracdo. Sao 3 os
documentos/tabelas.

| — EMENTARIO DE PRECEDENTES:

@ Localizagdo: pasta de rede da Comissdo de Etica — Arquivo ‘ementdrio de
Precedentes’;

[0} Quando atualizar:

o Quando houver emissdo de Parecer em processos de andlise prévia de conflito de
interesses;

o Quando houver emissdo de resposta em processos de consultas éticas;

@ Informacgdes a serem atualizadas: deve-se seguir o modelo ja disponivel no

documento, informando dados do nimero do processo, resumo da solicitacdo, deliberagado
da Comissdo de Etica e mensagem de alerta de que a deliberacdo serve apenas para o caso
concreto analisado;

@ Necessita envio a ASCOM: sim, para os e-mails ascom@anac.gov.br e
comunica@anac.gov.br, a fim de atualizar o arquivo disponivel na extranet, intranet e
internet.

Il — TABELA DE CONTROLE DE PROCESSOS:

@ Localizacdo: pasta de rede da Comissdo de Etica — Arquivo 'Controle de Processos CE
DD.MM.AAAA';
@ Quando atualizar:

Quando houver a entrada/recebimento de um novo processo no SEl da CET;
Quando houver a criacdo de um novo processo no SEl pela CET;

Quando houver a conclusdo/arquivamento de um processo da CET no SEl;
Informacgdes a serem atualizadas:

Nos casos de novos processos criados ou recebidos no SEI, na aba ‘Processos em
Andamento’ deve-se incluir o nimero do processo na coluna A, o assunto/interessado do
processo na coluna B, as providéncias iniciais na coluna C e, se houver alguma observacao,
incluir na coluna E;

o] Nos casos de conclusdo/arquivamento de processos no SEl, a linha relativa ao
processo concluido/arquivado deve ser retirada da aba ‘Processos em Andamento’ e colada
na aba ‘Processos Concluidos’;

@ Necessita envio a ASCOM: n3o.

0OQo oo

[Il — TABELA DE TIPOS DE PROCESSOS:

@ Localizagdo: subpasta na pasta de rede da Comissdo - Arquivo ‘relatério Tipo de
Processos Comissdo de Etica’;

@ Quando atualizar:

o Nos casos de processos de dentncias/representacdes:

§ Quando houver o recebimento de uma nova denuncia/representacio;

§ Quando houver o arquivamento da dendincia/representacdo ou a instauragio de

procedimento preliminar (PP);

13




@

ANAC MPR/GAB-010-R00

§ Quando o procedimento preliminar for arquivado, convertido em processo de
apuracao ética (PAE) ou for proposto Acordo de Conduta Pessoal e Profissional (ACPP);

§ Quando o processo de apuracdo ética for arquivado, resultar em sangao ética ou for
proposto Acordo de Conduta Pessoal e Profissional;

§ Quando o ACPP for cumprido;

Nos casos de processos de conflito de interesses;

Quando houver o recebimento de processo da SGP;

Quando houver o recebimento de processo de unidade da ANAC;

Quando for concluida a analise do caso pela Comiss3o de Etica;

Nos casos de processos de consultas éticas:

Quando houver o recebimento de consulta com teor ético;

Quando houver a resposta da Comissao da consulta com teor ético;

Nos casos relativos ao indicador de capacitacdo:

No inicio de cada semestre.

Informacgdes a serem atualizadas:

Nos casos de recebimento de processos de dentncias/representacdes, na aba
‘Denuncias’ deve-se incluir o nimero do processo na coluna A e a data de recebimento da
denuncia/representacdo na coluna B;

o Nos casos de arquivamento da denuncia/representacdo ou a instauracdo de
procedimento preliminar, na aba ‘Denuncias’ deve-se incluir a informagao de arquivamento
ou PP na coluna D, a data de arquivamento na coluna E (quando a decisao for de
arquivamento), a data de instauracdo do PP na coluna F (quando a decisdo for pelo PP) e 0
numero do processo do PP na coluna G (quando a decisdo for pelo PP);

o Nos casos de encerramento do procedimento preliminar, na aba ‘Denuncias’ deve-
se incluir a informacdo de arquivamento, conversdao em PAE ou celebragdo de ACPP na
coluna H, a data do encerramento do PP na coluna I, o status do andamento do ACPP na
coluna J (quando houver celebracdo de ACPP), a data de instauracdo de PAE na colunaleo
numero do processo do PAE na coluna M (esses dois ultimos quando o PP for convertido em
PAE);

o Nos casos de encerramento do processo de apuragao ética, na aba ‘Denuncias’
deve-se incluir a informacgdo de arquivamento, sancdo ética ou celebracdo de ACPP na
coluna N e a data do encerramento do PAE na coluna O;

0O QW O WwWw O W w Ww O

o] Nos casos de conclusdo do prazo do ACPP, na aba ‘Denuncias’ deve-se alterar a
informacdo do status do ACPP na coluna J para ‘Cumprido’;
o] Nos casos de recebimento de processos de conflito de interesses, na aba ‘Conflito

Interesses’ deve-se incluir o nimero do processo na coluna A, a data de recebimento do
processo na coluna B, o assunto na coluna E (em regra, sera sempre ‘Analise Prévia’, exceto
nos casos que venham para apuragdo), o tipo na coluna F e o responsavel pela andlise na
coluna H;

o Nos casos de conclusdo de processos de conflito de interesses, na aba ‘Conflito
Interesses’ deve-se incluir a data de saida do processo na coluna C e o status da resposta na
coluna G;

o Nos casos de recebimento de processos de consultas éticas, na aba ‘Consultas’
deve-se incluir o nimero do processo na coluna A e a data de recebimento da consulta na
coluna B;

o] Nos casos de conclusdo de processos de consultas éticas, na aba ‘Consultas’ deve-se
incluir a data da resposta na coluna C;

14
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o Nos casos relativos aos indicadores de capacitacao, na aba ‘Capacitacdo’ deve-se
incluir os meses relativos ao semestre findo na coluna A, o total de servidores da ANAC no
més na coluna B (informacdo obtida junto a SGP) e o total de horas de capacitagdo em ética
na coluna C (informacdo obtida no Painel de Gestdo de Informagdes sobre Capacitacdo da
SGP, filtrando-se os termos de curso ‘Etica’, ‘Etica’, ‘Assedio’, ‘Compliance’ e ‘Nepotismo’).
@ Necessita envio a ASCOM: n3o.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Arquivo ‘relatério Tipo de Processos Comissao de
Etica’, Arquivo 'Controle de Processos CE DD.MM.AAAA', Arquivo ‘ementdrio de
Precedentes’, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Analisar Dentncias e Representagdes Eticas

Este processo descreve as acBes realizadas pela Comiss3o de Etica da ANAC ao receber denuncia
ou representacado relacionadas a conduta ética dos agentes publicos da ANAC.

O processo contém, ao todo, 27 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento da Denuncia ou Representacdo", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Este processo se inicia com o recebimento de denuncia ou representagao
de teor ético sobre conduta dos agentes publicos da ANAC O recebimento pode se dar no SEl!,
oriundo da Corregedoria ou Ouvidoria, ou ainda recebido de oficio pela Comissdo de Etica'.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Denunciado notificado.
b) Processo de Arquivamento Instruido e Denunciante Cientificado.

c) Processo de arquivamento instruido e denunciado cientificado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: CET-Membros, CET-SE.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

16
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01. Verificar o Canal da Dentincia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: As denuncias/representacdes de teor ético podem chegar a Comissdo de
Etica (CET) via e-mail direto da Comiss3o, pelo recebimento de processo no SEl ou ainda via
Sistema de Atendimento (SEAM) da OUV.

Caso a denuncia tenha origem na OUV, deve ser respondido no SEl que a denuncia foi
repassada a Comiss3o de Etica, que seguird os ritos e prazos préprios do processo de
apuracao ética.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Atendimento (SEAM), SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Recebida pelo SEI?" seja "ndo, recebida
por outro canal", deve-se seguir para a etapa "02. Instruir processo no SEl com os
documentos da Denuncia". Caso a resposta seja "sim, recebida pelo SEI!", deve-se seguir
para a etapa "03. Incluir na pauta da préxima reunido".

02. Instruir processo no SEl com os documentos da Dentncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: No SEI, deve-se criar autuar um novo processo do tipo “Etica: Dentncia”
e incluir nos autos todos os documentos enviados pelo e-mail ou pelo sistema da Ouvidoria.
O processo deve ter ‘Acompanhamento Especial’ no SEl, sendo incluido no grupo
“Denuncia/Representacdo”. O campo ‘Observacio’ deve seguir a forma histérica de
preenchimento, informando o nome do agente denunciado e um resumo do assunto.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Incluir na pauta da proxima reunido”.

03. Incluir na pauta da proxima reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: No arquivo .docx, que contem o detalhamento da pauta da préxima
reunido, deve ser incluido um subtépico dentro do grupo ‘Dentncias/Representacbes’,
informando o nimero do processo, o agente publico denunciado e o assunto da
denuncia/representacdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar a denuncia-representacdo e
verificar admissibilidade".

04. Analisar a denuncia-representacao e verificar
admissibilidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Membros da Comiss3o de Etica.

DETALHAMENTO: Durante a reunido da Comiss3o de Etica, os membros avaliardo a
denuncia/representacdo e votardo pela admissibildade da denuncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A denuncia/representacdo é admissivel?"
seja "ndo, a denlncia/representacdo nio é admissivel", deve-se seguir para a etapa "05.
Determinar Arquivamento". Caso a resposta seja "sim, a denuncia/representacdo é
admissivel", deve-se seguir para a etapa "07. Instaurar Procedimento Preliminar".
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05. Determinar Arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Membros da Comiss3o de Etica.

DETALHAMENTO: Se os membros considerarem que a dendncia/representacdo nio é
admissivel, eles determinarao o arquivamento do processo e encaminharao os autos para
providéncias da secretaria-executiva da Comissao de Etica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Instruir processo para arquivamento e
cientificar denunciante".

06. Instruir processo para arquivamento e cientificar
denunciante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Apds a determinacao do arquivamento, a secretaria-executiva incluird nos
autos um Despacho (Modelo 7046561), que informara resumidamente a decisdo ocorrida na
reunido. Caso seja necessdrio o encaminhamento dos autos a outra unidade, além do
Despacho devera ser incluido um outro Despacho para encaminhamento dos autos a outra
unidade.

O Despacho de encaminhamento a outra unidade, caso nao esteja no mesmo Despacho de
informacdo do arquivamento, podera ser assinado pelo Secretdrio-executivo da Comissao.

Além disso, caso seja possivel identificar o denunciante, esse deve ser cientificado
(preferenciamente via e-mail), dentro do processo no SEl, quanto a decisdo da Comissdo de
Etica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Instaurar Procedimento Preliminar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Membros da Comissdo de Etica.

DETALHAMENTO: Se os membros considerarem que a dendncia/representacdo é admissivel,
eles determinarao a instauracdo de Procedimento Preliminar e a designacdo de um relator,
conforme rodizio adotado pela Comissdo. Entdo, os autos serdo encaminhados para
providéncias da secretaria-executiva da Comissdo de Etica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Instruir Procedimento Preliminar e enviar
pedido de manifestacdo ao denunciado".

08. Instruir Procedimento Preliminar e enviar pedido de
manifestacao ao denunciado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Apés a determinacdo da instauragdo do procedimento preliminar, a
secretaria-executiva visualizara qual o membro a ser designado como relator. A tabela de
rodizio estd disponivel na aba ‘Escala de Relatoria’ do arquivo “Controle de Processos CE
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DD.MM.AAAA”, disponivel na pasta de rede da Comissdo de Etica — Arquivo 'Controle de
Processos CE DD.MM.AAAA'.

Ap0s a definicao do relator, a secretaria-executiva verificara se deve ser utilizado o mesmo
processo no SEl ou se um novo processo deverd ser criado. A criagdo de um novo processo
no SEl ocorrera se a denuncia/representacdo tiver sido recepcionada pelo SEI, ou seja, outra
unidade tenha acesso a esses autos.

0 novo processo a ser criado devera ser do tipo “Comissdo de Etica: Procedimento
Preliminar - PP” e contera todos os outros documentos do processo da
denuncia/representacdo, incluidos sob a forma de anexo. Os dois processos deverdo estar
relacionados no SEI. O processo da denuncia (primeiro processo) devera ser concluido com a
inclusdao de um Despacho (modelo 3987197), o qual informard a instaura¢do do
procedimento preliminar e o nimero do processo desse procedimento preliminar.

Caso ndo seja necessdria a criacdo de um novo processo no SEl, a secretaria-executiva
deverd apenas alterar o tipo do processo para “Comissdo de Etica: Procedimento Preliminar
- PP".

ApOs isso, a secretaria-executiva incluird nos autos um Despacho (Modelo 3974506) de
instauracao do procedimento preliminar, que devera ser assinado pelo Presidente da
Comissdo. Esse Despacho contera informacdes resumidas dos processos até o momento, a
informacado do relator designado e a necessidade de se notificar o denunciado para que se
manifeste.

Além do Despacho, deve ser incluido nos autos uma Notificacdo (modelo 3987193),
assinada pelo Presidente da Comiss3o de Etica. Em casos de agentes em exercicio na ANAC a
Notificagdo devera ser enviada preferencialmente pelo e-mail funcional. Em outros casos,
notificar via carta com AR. A notificagdo via e-mail (modelo 4071387) deve ser realizada
dentro do processo SEl e enviada pelo Secretdrio-executivo da Comissao.

Caso haja manifestacdo do denunciado, essa deve ser juntada aos autos sob a forma de
anexo. Esgotado o prazo para manifestagdo, o processo deve ser atribuido ao relator
designado, que deve ser informado de todos os atos processuais realizados até a data.
Deve-se, entdo, aguardar o relator providenciar o Parecer/Relatorio ou solicitar alguma
diligéncia ou ajuda na elaborac¢do do Parecer/Relatorio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Arquivo 'Controle de Processos CE DD.MM.AAAA',
SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Propor e votar Relatério, e emitir decisdao".

09. Propor e votar Relatdrio, e emitir decisao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Membros da Comiss3o de Etica.

DETALHAMENTO: Apés a conclusdao do Parecer, o relator do processo solicitara a inclusdo do
processo na pauta da préoxima reunido.

Durante a reunido de Comissdo de Etica, os membros avaliardo os autos, o
Parecer/Relatdrio, as conclusées e as definicdes do processo. Os membros, entdo, votardo o
Parecer/Relatério e emitirdo decisdo, por maioria dos votos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a decisdo do Procedimento
Preliminar?" seja "arquivamento do Procedimento Preliminar (PP)", deve-se seguir para a
etapa "10. Instruir processo para arquivamento e cientificar denunciado". Caso a resposta
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seja "proposicdo de Acordo de Conduta Pessoal e Profissional (ACPP)", deve-se seguir para a
etapa "11. Instruir minutas de documentos de ACPP e validar com membros". Caso a
resposta seja "instauracdo de Processo de Apuracdo Etica (PAE)", deve-se seguir para a
etapa "15. Converter PP em Processo de Apuracdo Etica".

10. Instruir processo para arquivamento e cientificar
denunciado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Caso a decisdo seja unanime, todos os membros assinarao o
Parecer/Relatdrio. Caso contrério, o voto apartado devera ser juntado ao processo.

A secretaria-executiva incluird nos autos um Extrato (Modelo 7052036) para certificar a
votacdo do Parecer/Relatdrio e o arquivamento do procedimento preliminar. Apds incluir o
Extrato, copia dos autos e do Parecer/Relatério deverdo ser enviados ao denunciado para
ciéncia. Em casos de agentes em exercicio na ANAC o envio devera ocorrer
preferencialmente pelo e-mail funcional. Em outros casos, notificar via carta com AR. A
notificagcdo via e-mail (modelo 7079090) deve ser realizada dentro do processo SEl! e
enviada pelo Secretario-executivo da Comissao. Apds a cientificacdo do denunciado, o
processo deve ser arquivado no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Instruir minutas de documentos de ACPP e validar com
membros

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Caso a decisdo seja unanime pela proposicao de Acordo de Conduta
Pessoal e Profissional (ACPP), todos os membros assinardo o Parecer/Relatdrio. Caso
contrario, o voto apartado devera ser juntado ao processo.

A secretaria-executiva incluird nos autos um Extrato (Modelo 6661172) para certificar a
votacdo do Parecer/Relatério e a proposicdo de ACPP ao denunciado. Apds incluir o Extrato,
devera ser incluida uma Proposta de Ato (Modelo 6661192), o qual conterd os termos do
ACPP. A Proposta devera ter assinatura de todos os membros.

Ent3o, copia dos autos e do Parecer/Relatério deverdo ser enviados ao denunciado para
ciéncia. Em casos de agentes em exercicio na ANAC o envio devera ocorrer
preferencialmente pelo e-mail funcional. Em outros casos, notificar via carta com AR. A
notificacdo via e-mail (modelo 7079090) deve ser realizada dentro do processo SEl e enviada
pelo Secretdrio-executivo da Comissdao. O e-mail também devera questionar o denunciado
se ele tem interesse em aceitar o ACPP. Deve-se aguardar a resposta do denunciado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Denunciado aceitou ACPP do PP?" seja
"ndo, denunciado no PP ndo aceitou o ACPP", deve-se seguir para a etapa "14. Informar
membros". Caso a resposta seja "sim, denunciado no PP aceitou o ACPP", deve-se seguir
para a etapa "12. Acompanhar a execuc¢do do ACPP".
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12. Acompanhar a execuc¢ao do ACPP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Caso o denunciado aceite a proposicdao do ACPP, a secretaria-executiva
incluird nos autos a resposta do denunciado contendo a aceitacao do Acordo e o documento
Acordo (Modelo 6933401), que devera ser os termos incluidos anteriormente na Proposta
de Ato. O acordo deve ser assinado pelo membro responsavel pelo acompanhamento do
ACPP e pelo denunciado. A assinatura do denunciado podera ser realizada por meio de
disponibilizagdo de bloco de assinatura.

Ap6ds a assinatura do Acordo, o Acordo deverd ser enviado, via e-mail, para o denunciado
(Modelo 6950955). Apds isso, a cada 4 meses devera ser enviado ao denunciado um
guestionario de acompanhamento (por meio do SEl), que devera ser respondido e juntado
aos autos do processo para acompanhamento da secretaria-executiva e do relator do
processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "ACPP no Procedimento Preliminar
cumprido?" seja "sim, ACPP no PP foi cumprido", deve-se seguir para a etapa "13. Informar
membros, colocar em pauta e instruir arquivamento". Caso a resposta seja "nao, ACPP no
PP ndo foi cumprido", deve-se seguir para a etapa "14. Informar membros".

13. Informar membros, colocar em pauta e instruir
arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Ao final do prazo do ACPP, todas as informacGes deverao ser repassadas
ao relator e aos membros. O processo devera ser incluido para votagdo na préxima reunido
da Comiss3o de Etica.

Considerando que o ACPP foi cumprido, o Procedimento Prelimiinar devera ser aquivado.
Assim, a secretaria-executiva incluird nos autos um Extrato (Modelo 6042555) para certificar
a votagao e o resultado da votagdo pelo arquivamento. Além desse documento, devera ser
juntado ao processo um Despacho de Arquivamento (Modelo 6036158), o qual devera ser
assinado pelo Presidente da Comissao.

Apds incluir esses documentos, cdpia dos autos e do Despacho de arquivamento deverdo
ser enviados ao denunciado para ciéncia. Em casos de agentes em exercicio na ANAC o
envio devera ocorrer preferencialmente pelo e-mail funcional. Em outros casos, notificar via
carta com AR. A notificacdo via e-mail (modelo 6156427) deve ser realizada dentro do
processo SEl e enviada pelo Secretario-executivo da Comissdo. Apds a cientificacdo do
denunciado, o processo deve ser arquivado no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14. Informar membros
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Caso o denunciado ndo tenha aceito a proposicao do ACPP ou ele tenha
aceitado mas descumprido os termos do Acordo, essas informacdes deverao ser incluidas
nos autos, e repassadas ao relator e aos membros da Comissao. O processo deverd ser
incluido para votagdo na préxima reunido da Comissdo de Etica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Converter PP em Processo de Apuracao
Etica".

15. Converter PP em Processo de Apuragao Etica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Membros da Comiss3o de Etica.

DETALHAMENTO: Durante a avaliacdo do Parecer/Relatério proposto no Procedimento
Preliminar os membros poderdo determinar a instauracdo de Processo de Apuracdo Etica,
que tera o mesmo relator do Procedimento Preliminar.

Nesse mesmo sentido, caso o denunciado ndo tenha aceito a proposicdao do ACPP ou ele
tenha aceitado mas descumprido os termos do Acordo, os membros poderdo determinar a
instauracdo de Processo de Apuracdo Etica.

Entdo, os autos serdo encaminhados para providéncias da secretaria-executiva da Comissao
de Etica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Notificar denunciado para defesa prévia,
indicacdo de testemunhas e pedido de prova pericial (se".

16. Notificar denunciado para defesa prévia, indicacao de
testemunhas e pedido de prova pericial (se

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Apés a definicdo de conversdo do PP em PAE, a secretaria-executiva
incluird nos autos um Extrato (Modelo 4632876) para certificar a votacao e o resultado da
votacdo pela instauracdo do Processo de Apuracdo Etica. Além desse documento, devera ser
juntado ao processo um Despacho de Instauracdo (Modelo 4632730), o qual devera ser
assinado pelo Presidente da Comissdo. Outro documento a ser criado no processo é a
Notificagdo (Modelo 4701028), assinado pelo Secretdrio-executivo da Comissdo. Em casos
de agentes em exercicio na ANAC a Notificagcdo deverd ser enviada preferencialmente pelo
e-mail funcional. Em outros casos, notificar via carta com AR. A notifica¢do via e-mail
(modelo 4745646) deve ser realizada dentro do processo SEI.

Deve-se aguardar o prazo de resposta e, caso haja, juntar a defesa prévia nos autos. Depois,
passar o processo ao Relator para conhecimento e proposi¢ao de Relatério.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Propor e votar Relatério Final".

17. Propor e votar Relatério Final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Membros da Comissdo de Etica.

DETALHAMENTO: Instruido o PAE e apds a conclusdo do Relatdrio, o relator do processo
solicitara a inclusdo do processo na pauta da préxima reunido.
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Durante a reunido da Comiss3o de Etica, os membros avaliardo os autos, o Relatério, as
conclusdes e as definicdes do processo. Os membros, entdo, votardo o Relatério e emitirdo
decisdo, por maioria dos votos.

Entdo, os autos serdao encaminhados para providéncias da secretaria-executiva da Comissao
de Etica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Notificar denunciado para apresentar
alegacoes finais".

18. Notificar denunciado para apresentar alegagoes finais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Apés a votagdo do Relatdrio na reunido, a secretaria-executiva incluira
nos autos um Extrato (Modelo 6634298) para certificar a votacdo do Relatério.

Apds a inclusdo, os autos deverao ser enviados ao denunciado para ciéncia e para alegacdes
finais, se assim desejar. Em casos de agentes em exercicio na ANAC o envio devera ocorrer
preferencialmente pelo e-mail funcional. Em outros casos, notificar via carta com AR. A
notificacdo via e-mail (modelo 6697473) deve ser realizada dentro do processo SEl e enviada
pelo Secretdrio-executivo da Comissao.

Apds o envio, a secretaria-executivo deve aguardar o prazo regulamentar para o envio das
alegacdes finais. Se ocorrerem, as alegacGes devem ser juntadas aos autos e o processo ser
designado novamente ao relator, para conhecimento e tomada de decisao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Proferir decisdo".

19. Proferir decisao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Membros da Comissdo de Etica.

DETALHAMENTO: Avaliadas as alegagdes finais (quando ocorrerem), o relator do processo
solicitara a inclusdo do processo na pauta da préxima reunido.

Durante a reunido da Comissdo de Etica, o relator informara o seu voto aos demais
membros, que posteriormente votardo em documentos apartados nos autos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual decisdo no PAE?" seja "proposi¢do
de Acordo de Conduta Pessoal e Profissional no PAE", deve-se seguir para a etapa "20.
Instruir minutas de documentos de ACPP e validar com membros". Caso a resposta seja
"aplicagdo da Sancdo Etica", deve-se seguir para a etapa "23. Notificar denunciado para
possivel pedido de reconsideracdo". Caso a resposta seja "arquivamento do Processo de
Apuracdo Etica", deve-se seguir para a etapa "10. Instruir processo para arquivamento e
cientificar denunciado".

20. Instruir minutas de documentos de ACPP e validar com
membros
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: A secretaria-executiva incluird uma Proposta de Ato (Modelo 6661192), o
qual conterd os termos do ACPP. A Proposta deverd ter assinatura de todos os membros.

Entdo, copia dos autos e dos votos deverao ser enviados ao denunciado para ciéncia. Em
casos de agentes em exercicio na ANAC o envio devera ocorrer preferencialmente pelo e-
mail funcional. Em outros casos, notificar via carta com AR. A notificacdo via e-mail (modelo
7079090) deve ser realizada dentro do processo SEl e enviada pelo Secretario-executivo da
Comissdo. O e-mail também devera questionar o denunciado se ele tem interesse em
aceitar o ACPP. Deve-se aguardar a resposta do denunciado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Denunciado aceitou ACPP no PAE?" seja
"ndo, denunciado ndo aceitou ACPP no PAE", deve-se seguir para a etapa "22. Informar
membros". Caso a resposta seja "sim, denunciado aceitou ACPP no PAE", deve-se seguir
para a etapa "21. Acompanhar a execug¢do do ACPP e informar membros".

21. Acompanhar a execugao do ACPP e informar membros

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Caso o denunciado aceite a proposicdo do ACPP, a secretaria-executiva
incluird nos autos a resposta do denunciado contendo a aceitacdao do Acordo e o documento
Acordo (Modelo 6933401), que devera ser os termos incluidos anteriormente na Proposta
de Ato. O acordo deve ser assinado pelo membro responsavel pelo acompanhamento do
ACPP e pelo denunciado. A assinatura do denunciado podera ser realizada por meio de
disponibilizacdo de bloco de assinatura.

Ap0s a assinatura do Acordo, o Acordo devera ser enviado, via e-mail, para o denunciado
(Modelo 6950955). Apds isso, a cada 4 meses devera ser enviado ao denunciado um
guestionario de acompanhamento (por meio do SEl), que devera ser respondido e juntado
aos autos do processo para acompanhamento da secretaria-executiva e do relator do
processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "ACPP no Processo de Apuraco Etica
cumprido?" seja "ndo, ACPP no PAE ndo cumprido", deve-se seguir para a etapa "22.
Informar membros". Caso a resposta seja "sim, ACPP no PAE cumprido", deve-se seguir para
a etapa "13. Informar membros, colocar em pauta e instruir arquivamento".

22. Informar membros

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Caso o denunciado ndo tenha aceito a proposicao do ACPP ou ele tenha
aceitado mas descumprido os termos do Acordo, essas informacGes deverdo ser incluidas
nos autos, e repassadas ao relator e aos membros da Comissdo. O processo devera ser
incluido para votagdo na préxima reunido da Comissdo de Etica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Notificar denunciado para possivel pedido
de reconsideragao".
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23. Notificar denunciado para possivel pedido de
reconsideracao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Caso os membros tenham votado em maioria pela aplicacdo da sancao
ética ou o denunciado tenha descumprido o ACPP ou o denunciado nao tenha aceito a
proposicdo do ACPP e, assim, tenha sido aplicada a sancdo ética, a secretaria-executiva
notificara o denunciado sobre a aplicacdo da penalidade e o informara sobre o prazo para o
justificado pedido de reconsideragao.

Em casos de agentes em exercicio na ANAC o envio devera ocorrer preferencialmente pelo
e-mail funcional. Em outros casos, notificar via carta com AR. A notificacdo via e-mail
(modelo 6931501) deve ser realizada dentro do processo SEl e enviada pelo Secretario-
executivo da Comissao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve pedido de reconsideracdo?" seja
"sim, houve pedido de reconsideracao"”, deve-se seguir para a etapa "25. Informar membros
do pedido de reconsideragdo". Caso a resposta seja "ndao houve pedido de reconsideracdo”,
deve-se seguir para a etapa "24. Instruir processo com sancao e notificar denunciado".

24. Instruir processo com san¢ao e notificar denunciado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: N3o havendo o pedido de reconsideracdo da decisdo, os autos deverdo
ser instruidos para a sanc¢do ética — conforme PT Publicar DecisGes da CET — e encaminhados
para conhecimento do servidor denunciado. Posteriormente o processo deve ser concluido
no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

25. Informar membros do pedido de reconsideragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Caso o denunciado tenha feito um pedido de reconsideragdo da decisdo,
o pedido devera ser incluido nos autos e repassado ao relator e aos membros da Comissao.
O processo devera ser incluido para votagao quando houver a solicitagdo por parte do
relator.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "26. Proferir decisao final".

26. Proferir decisao final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Membros da Comiss3o de Etica.

DETALHAMENTO: Avaliadas as alegacGes constantes do pedido de reconsideragao, o relator
do processo emitira voto final.

Durante a reunido da Comiss3o de Etica, o relator informara o seu voto aos demais
membros, que posteriormente votardao em documentos apartados nos autos.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "27. Notificar denunciado da decisao final".

27. Notificar denunciado da decisao final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Caso os membros tenham votado em maioria pela rejeicdao do pedido de
reconsideracdo e consequente aplicacdo da sancdo ética, a secretaria-executiva notificara o
denunciado sobre a aplicagdo da penalidade. Caso contrdrio, a secretaria-executiva
notificara o denunciado sobre o arquivamento dos autos.

Em casos de agentes em exercicio na ANAC o envio deverd ocorrer preferencialmente pelo
e-mail funcional. Em outros casos, notificar via carta com AR. A notificacdo via e-mail deve
ser realizada dentro do processo SEI e enviada pelo Secretdrio-executivo da Comissao.

Apds, para os casos de aplicacdo da sancdo ética, os autos deverao ser instruidos para a
sanc¢do ética — conforme PT Publicar Decis6es da CET — e posteriormente concluido no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Responder Consultas de Conflito de Interesses

Este processo descreve as a¢des realizadas pela Comissdo de Etica da ANAC ao receber uma
consulta ou um pedido de autorizagdo para exercicio de atividade privada que versam sobre
conflito de interesses.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de Conflito de Interesses recebido via SEI!", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Este processo se inicia ao receber um processo no SEl! oriundo da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SGP) com pedido de autorizagdo ou consulta sobre
conflito de interesses'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Resposta enviada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: CET-Membros, CET-SE.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Enviar e-mail aos membros com os documentos do
Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Ao receber um processo pelo SEl vindo da SGPou de uma unidade
(somente nos casos em que a consulta é unidade da ANAC, pois, do contrario, a consulta
deve obrigatoriamente ser realizada no Sistema Eletrénico de Prevengao de Conflito de
Interesses (Seci) e passar pela SGP, os arquivos do processo contendo a consulta devem ser
enviados, via e-mail, aos membros da Comissao para realizar a analise.

Além do envio aos membros, no SEl o processo deve ter ‘Acompanhamento Especial’,
devendo ser incluido no grupo “Conflito Interesses”. O campo ‘Observacao’ deve conter o
tipo ‘Conflito de Interesses’, o nome da unidade ou do servidor consulente e o assunto da
consulta ou pedido de autorizacdo para exercicio de atividade privada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Eletronico de Prevencao de Conflito de
Interesses (Seci), SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se hd conflito de interesses no
caso e orientar os termos da resposta".

02. Verificar se ha conflito de interesses no caso e orientar os
termos da resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Membros da Comissdo de Etica.

DETALHAMENTO: Os membros avaliardo o teor da consulta ou do pedido de autoriza¢do do
exercicio de atividade privada e dardo as diretrizes da resposta. Caso seja necessario, os
membros solicitardo diligéncias ao consulente.

Se necessarias, o pedido de diligéncias deve ser encaminhado via e-mail diretamente do
processo no SEI Quando houver resposta — que deve ser incluida nos autos, essa deve ser
encaminhada aos membros para conhecimento e finalizacdo das diretrizes de resposta.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Editar minuta de Parecer".

03. Editar minuta de Parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Conforme as diretrizes e orientagdes dos membros da Comissao, a
secretaria-executiva deve criar um Parecer dentro do processo no SEIl. Podem ser utilizados
modelos de Parecer prévios, alterando-se o interessado e o conteudo da resposta.
Considerando a evolugdo do formato do Parecer ao longo dos anos, deve-se priorizar como
modelo os Pareceres mais recentes.

A minuta do Parecer deve ser copiada para um arquivo editavel (.docx) e enviada por e-mail
aos membros para avaliagdo e possiveis sugestes/alteracgdes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar minuta, realizar ajustes e assinar
Parecer".

04. Aprovar minuta, realizar ajustes e assinar Parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Membros da Comissdo de Etica.

DETALHAMENTO: Recebida a minuta via e-mail, todos os membros irdo avaliar o contetdo
da minuta, podendo:

- aprovar sem ressalva; ou

- sugerir alteracdes no teor do documento.

Caso haja pedido para alteracdo do teor do documento, a secretaria-executiva realizard a
alteragdo diretamente no documento no SEl e incluird o documento no bloco de assinatura
dos membros no SEI.

Apds a validagao de todos os membros, a secretaria-executiva solicitara a assinatura do
Parecer.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Enviar resposta a SGP ou a unidade
consulente".

05. Enviar resposta a SGP ou a unidade consulente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Apés assinatura dos membros, o documento deve ser retirado do bloco
de assinatura e o Parecer deve ser enviado a SGP ou a unidade consulente. Apds o envio do
Parecer, o processo podera ser concluido no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Responder Consultas de Teor Etico

Este processo descreve as a¢des a serem realizadas pela Comissdo de Etica da ANAC ao receber
uma consulta de teor ético.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Consulta por e-mail ou SEI!", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte
instrucdo: 'Este processo se inicia com o recebimento de um e-mail ou processo no SEl!
contendo duvida de teor ético'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Resposta enviada ao Consulente.

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: CET-Membros, CET-SE.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar o canal da consulta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: As consultas de teor ético podem chegar a Comiss3o de Etica (CET) via e-
mail direto da Comissao ou pelo recebimento de processo no SEl.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Via E-mail?" seja "ndo, recebida via SEI!",
deve-se seguir para a etapa "03. Incluir na pauta da préxima reunidao". Caso a resposta seja
"sim, consulta recebida via e-mail", deve-se seguir para a etapa "02. Confirmar o
recebimento do e-mail e instruir processo no SEl com a consulta".

02. Confirmar o recebimento do e-mail e instruir processo no
SEl com a consulta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: No Outlook Web, deve-se responder o e-mail do remetente, confirmando
o recebimento do e-mail e informando que a duvida serd repassada aos membros da
Comiss3o de Etica para analise. Se houver data prevista para andlise (data da préxima
reunido), pode-se informar a data prevista para apreciacdao da demanda.

No SEl!, deve-se criar autuar um novo processo do tipo “Etica: Consulta” e incluir o e-mail
como o primeiro documento do processo. Caso o e-mail tenha anexo, esse também deve ser
incluido nos autos.

O processo deve ter ‘“Acompanhamento Especial’ no SEl, sendo incluido no grupo “Consulta
Conduta Etica”. O campo ‘Observacdo’ deve conter o tipo ‘Consulta’, o nome da unidade ou
do servidor consulente e o assunto da consulta.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Incluir na pauta da préoxima reunido".

03. Incluir na pauta da proxima reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: No arquivo .docx, que contem o detalhamento da pauta da proxima
reunido, deve ser incluido um subtdpico dentro do grupo ‘Consultas’, informando o nimero
do processo, o servidor ou unidade consulente e o assunto da consulta.

Além disso, deve ser realizada pesquisa junto ao histérico da Comissao para avaliar se ja
houve questionamento semelhante e qual a orientac¢do foi dada. Os processos de consultas
pretéritos estardo no grupo “Consulta Conduta Etica” do acompanhamento especial de
processos no SEI

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar e orientar os termos da resposta".

04. Analisar e orientar os termos da resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Membros da Comissdo de Etica.
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DETALHAMENTO: Durante a reunido da Comissdo de Etica, os membros avaliardo o teor da
consulta e dardo as diretrizes da resposta. Caso seja necessario, os membros solicitardo
diligéncias ao consulente.

Se necessario, o pedido de diligéncias deve ser encaminhado via e-mail diretamente do
processo no SEl Quando houver resposta — que deve ser incluida nos autos, essa deve ser
encaminhada aos membros para conhecimento e finalizacdo das diretrizes de resposta.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Editar minuta de Despacho de resposta".

05. Editar minuta de Despacho de resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Conforme as diretrizes e orientacdes dos membros da Comissao, a
secretaria-executiva deve criar um Despacho de resposta dentro do processo no SEl Podem
ser utilizados modelos de Despacho de resposta prévios, alterando-se o destinatario e o
conteudo da resposta.

A minuta do Despacho deve ser copiada para um arquivo editavel (.docx) e enviada por e-
mail aos membros para avaliacdo e possiveis sugestdes/alteracdes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aprovar Minuta, realizar ajustes e assinar
Despacho".

06. Aprovar Minuta, realizar ajustes e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Membros da Comissdo de Etica.

DETALHAMENTO: Recebida a minuta via e-mail, todos os membros irdo avaliar o contetudo
da minuta, podendo:

- aprovar sem ressalva; ou

- sugerir alteragGes no teor do documento.

Caso haja pedido para alteragado do teor do documento, a secretaria-executiva realizard a
alteracao diretamente no documento no SEl e incluird o documento no bloco de assinatura
dos membros no SEI.

Ap0s a validacdo de todos os membros, a secretaria-executiva solicitara a assinatura do
Despacho.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Enviar resposta ao Consulente".

07. Enviar resposta ao Consulente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Apés assinatura dos membros, o documento deve ser retirado do bloco
de assinatura e o Despacho de resposta deve ser encaminhado, via e-mail pelo SEl, ao
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servidor ou unidade consulente. Apds o envio da resposta, o processo podera ser concluido
no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

36



@

ANAC MPR/GAB-010-R00

5.5 Publicar Decisdes da Comissio de Etica

Este processo de trabalho descreve os procedimentos a serem realizados para a publicacdo das
decisdes da Comissdo de Etica da ANAC em processos de apurag3o ética.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Acordo de Conduta Pessoal e Profissional Cumprido ou Sangdo Etica
Aplicada", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O
solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Verificado o término do prazo de cumprimento do
Acordo de Conduta Pessoal e Profissional OU a aplicacdo de san¢do ética a algum servidor,
iniciar-se-a o presente processo de trabalho'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Ementas publicadas e solicitacdo de Registro enviadas.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: CET-SE.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Instruir processo de publicagao e registro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CET - Secretaria-Executiva.

DETALHAMENTO: Todas as vezes que houver o cumprimento do Acordo de Conduta Pessoal
e Profissional (ACPP) ou a aplicacdo da san¢do ética, a Comissdo de Etica devera publicar a
ementa dessas decisdes, omitindo os nomes e qualquer outra informacdo que possa
caracterizar o agente publico. Nos casos das sangdes éticas, além da publicagdo é necessario
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o envio da sancdo a Comissdo de Etica Publica (CEP) para registro do ato no banco de
sangoes e a SGP para registro do ato nos assentamentos funcionais. Todas essas a¢des
devem ser feitas e processo distinto do processo de apuracdo no SEI.

@ Publicacdo das Ementas:

Para a publicacdo da ementa de cumprimento de ACPP podera ser utilizado o modelo de
Ementa n° 6300674, seguido de um Despacho (modelo 6300761) para enviar o processo a
ASTEC para posterior publicacdo.

Para a publicacdo da ementa de aplicacdo de sancdo ética podera ser utilizado o modelo de
Ementa n® 7072314, seguido de um Despacho (modelo 7102792) para enviar o processo a
ASTEC para posterior publicacdo.

Ap0s a publicagdo, as ementas deverdo ser publicadas na intranet, extranet e internet da
Comiss3o de Etica. O pedido de publicagdo deve ser 8 ASCOM pelos e-mails
comunica@anac.gov.br ou ascom@anac.gov.br .Caso ja haja ementa publicada no ano
vigente, as ementas recém publicadas poderdo ser juntadas ao mesmo arquivo ja disponivel
na intranet, extranet e internet.

@ Envio da Sancdo a CEP:

Para envio da sancdo a CEP deverd ser preenchido o documento modelo disponibilizado
pela CEP no sitio da CEP e enviado por e-mail para eticase@presidencia.gov.br . A CEP
respondera o e-mail confirmando a inclusdo da sanc¢do no banco de sangdes.

@ Envio da Sanc¢do a SGP:

Para envio da sancdo a SGP para registro nos assentamentos funcionais, deve ser criado um
novo processo no SEl, de acesso ‘Sigiloso’. Este processo devera ser atribuido ao
Superintendente de Gestdo de Pessoas. O primeiro documento do processo serd um anexo
contendo o Relatdrio Final e os votos do membro. O outro documento serd um Despacho de
envio do processo a SGP (modelo 7072526).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissGes neste manual pelo executor do processo, a GAB
deve ser contatada. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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