GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CODIGO DE ETICA DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO - APEES

APRESENTAGAO

Este Cédigo de Conduta Etica estabelece os principios, valores e normas
de conduta que devem nortear o comportamento ético dos servidores,
contratados temporarios, estagiarios e participantes de programas de
bolsa no exercicio de suas atividades. Seu objetivo € promover uma
cultura institucional no Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo
(APEES), fundamentada na legalidade, integridade, transparéncia,
respeito ao interesse publico e compromisso com a preservagao do
patriménio documental e da memoaria.

O presente documento tem por finalidade contemplar o disposto na Agao
de Integridade n° 3, do Plano de Integridade do APEES, versao 1. Para
elabora-lo, a Comissao de Etica buscou referéncias em diversas fontes,
como os cédigos de conduta ética de empresas publicas, sociedades de
economia mista e o6rgaos pertencentes as diferentes esferas de Poder,
sempre considerando as particularidades das areas de atuagédo do
APEES.

Em observancia a Instrugdo de Servigco n° 26, publicada no Diario Oficial
do Estado em 23 de junho de 2025, que aprovou o Regimento Interno da
Comissdo de Etica Publica do Arquivo Publico do Estado do Espirito
Santo, as demandas relativas a questdes éticas serao geridas de forma
isonémica e padronizada.

Ressaltamos que as atividades conduzidas pela Comissdo de Etica do
APEES contaram com o apoio da gestéo institucional, que demonstrou
comprometimento ao priorizar o projeto e assegurar 0S recursos
necessarios para sua realizagao.

Ao definir diretrizes claras de conduta, o Cddigo busca fortalecer a
confianga da sociedade nas agbes do APEES e assegurar que todas as
atividades desenvolvidas estejam alinhadas aos mais elevados padrbes
éticos e legais. Dessa forma, pretende-se nao apenas prevenir conflitos de
interesse e praticas inadequadas, mas também incentivar a
responsabilidade, a colaboracdo e o comprometimento de todos os
envolvidos com a missao da autarquia.
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CcODIGO DE ETICA DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO - APEES

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Este Cédigo de Etica aplica-se no ambito do Arquivo Publico do
Estado do Espirito Santo -APEES, sem prejuizo da observancia do Cédigo
de Etica dos Servidores Civis do Poder Executivo do Espirito Santo,
instituido pelo Decreto Estadual n.° 1.595-R, de 06 de dezembro de 2005.
§ 1° Este Cédigo de Etica aplica-se a todos os servidores do APEES,
indistintamente, devendo ser disponibilizado no sitio eletrénico do érgéao.
§ 2° Considera-se servidor do APEES, exclusivamente para fins de
observancia deste Cddigo, os titulares de cargo efetivo, requisitados,
exclusivamente comissionados, contratados temporariamente, estagiarios
e participantes de programas de bolsa do érgéo.

Paragrafo unico. Todos os servidores do APEES deverdo tomar
conhecimento deste conteudo e prestar compromisso formal de
acatamento e observancia das regras estabelecidas neste Cddigo de
Conduta Etica, conforme anexos | ou ll.

_ CAPIiTULOII
DOS PRINCIPIOS E NORMAS DE CONDUTA

Secaoll
Dos principios de conduta pessoal

Art. 2°. Sao0 principios fundamentais a serem observados pelos servidores
do APEES, abrangidos por este Codigo:

I -interesse publico - os servidores publicos devem tomar suas decisées
considerando sempre o interesse publico, e evitar obter qualquer
favorecimento pessoal para si ou para outrem;

Il - integridade - os servidores publicos devem agir conscientemente e
em conformidade com os principios e valores estabelecidos neste Cddigo
e na legislacao aplicavel, sempre defendendo o bem comum;

lll - imparcialidade - os servidores publicos devem se abster de tomar
partido em suas atividades de trabalho, desempenhando suas fungdes de
forma imparcial e profissional,

IV -transparéncia - as agdes e decisdes dos agentes publicos devem ser
transparentes, justificadas e razoaveis;

V - honestidade - os servidores sdo corresponsaveis pela credibilidade
do servico publico, devendo agir sempre com retiddo e probidade,
inspirando seguranga e confianga na palavra empenhada e nos
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compromissos assumidos;

VI - responsabilidade - os servidores publicos sdo responsaveis por suas
acoes e decisbes perante seus superiores, sociedade e entidades que
exercem alguma forma de controle, as quais deve prestar contas,
conforme dispuser lei ou regulamento;

VIl - respeito - os servidores publicos devem observar as legislagdes
federal, estadual e municipal, bem como os tratados internacionais
aplicaveis, e tratar os usuarios dos servigos publicos com urbanidade,
disponibilidade, atencido e igualdade, sem qualquer distincdo de credo,
raca, posicao econémica ou social, respeitando a diversidade, liberdade
pessoal e inviolabilidade da vida; e

VIII - eficiéncia — o servidor publico deve buscar a exceléncia no exercicio
de suas atividades, mantendo-se atualizado quanto aos conhecimentos e
informagdes necessarias, de forma a obter os resultados esperados pela
sociedade.

Secgao ll
Dos deveres
Art. 3°. S0 deveres dos servidores do APEES:

I - proceder com honestidade, diligéncia, responsabilidade, probidade e
dedicacao, escolhendo sempre, quan do estiver diante de mais de uma
opgao legal, a que melhor se coadunar com a ética e com o interesse
publico;

Il - desempenhar, com prontiddo, qualidade e profissionalismo, as
atribuicbes que I|he forem cometidas, evitando criar situacbes
procrastinatorias;

. — proteger o patriménio documental contra danos, extravios ou
descarte inadequado;

IV — seguir os procedimentos técnicos recomendados pela legislacao
arquivistica vigente;

V —zelar pela segurancga dos acervos em seus diversos suportes e bases
de dados;

VI - atuar sempre com foco na preservagao do acervo documental como
patriménio coletivo;

VIl - zelar pelo uso de sistemas informatizados aplicados na gestdo de
documentos arquivisticos, bem como de sistemas de preservagao e
difusdo de acervos permanentes, observadas as restricbes legalmente
previstas e sem prejuizo, quando indispensavel, da prestagao de servigos
ao cidadao;

VIII - ser prudente no uso e proteg¢ao das informacgdes obtidas no curso de
suas funcgdes, em especial no que diz respeito a Lei Geral de Protecao de
Dados (LGPD) e a Lei de Acesso a Informagéao (LAI).

IX - assegurar o direito de acesso publico a informagédo conforme a
legislagao vigente;
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X - tratar autoridades, colegas de trabalho, superiores, subordinados e
demais pessoas com quem se relacionar em funcdo do trabalho com
urbanidade, cortesia, respeito, educacado e consideracao, respeitando a
capacidade e as limitacdes individuais de todos os usuarios do servigo
publico, sem qualquer espécie de preconceito ou distincdo de raga,
orientagcdo sexual, condicdo fisica, nacionalidade, cor, idade, religido,
cunho politico e posicao social;

Xl -respeitar a vida pessoal e a privacidade dos demais, com desestimulo
a comentarios sobre a vida pessoal ou o desempenho alheio;

XIl -alertar, com cortesia e reserva, qualquer pessoa sobre erro ou atitude
imprépria para com o interesse publico;

XIll - zelar por um ambiente de trabalho harmonioso, ndo praticando
quaisquer atos que impliqguem intimidacdo, hostilidade, ameaca,
humilhagao, discriminacgao, preconceito, insultos, ofensas, atitudes
agressivas ou caracterizem assedio moral e sexual, bem como néao
causando constrangimento a colegas, mantendo o clima de cordialidade.
XIV - respeitar os posicionamentos e as ideias divergentes, propiciando o
didlogo e a exposicéo de opinides e promovendo o direito a liberdade de
pensamentos, ideias e opinides, sem preconceitos ou discriminagdes;

XV - empenhar-se em seu desenvolvimento profissional, por meio da
capacitagdo adequada e regular e mantendo-se atualizado quanto a novos
meétodos, técnicas, instrugdes, normas e legislagao pertinentes a sua area
de atuacao;

XVI- disseminar, no ambiente de trabalho, informacdes e
conhecimentos obtidos em razdo de treinamentos, ou de exercicio
profissional e que possam contribuir para a eficiéncia dos trabalhos
realizados pelos demais servidores;

XVIl - abster-se, de forma absoluta, de exercer sua fungado, poder ou
autoridade com finalidade estranha ao interesse publico;

XVIII - utilizar os recursos disponibilizados para o exercicio das atividades
institucionais;

XIX - combater o desperdicio de recursos, utilizando-os com racionalidade,
prudéncia e modicidade e zelando pela aplicacdo de critérios de
sustentabilidade e de preservagcao do meio ambiente, primando pelo seu
aproveitamento maximo e evitando todos os desperdicios;

XX - manter sob sigilo dados e informacdes de natureza confidencial
obtidas no exercicio de suas atividades ou, ainda, de natureza pessoal de
colegas e subordinados que s6 a eles digam respeito, as quais,
porventura, tenha acesso em decorréncia do exercicio profissional,

XXI- ndo utilizar informagdes para qualquer vantagem pessoal ou de
qualquer outra maneira contraria a lei ou em detrimento dos objetivos
legitimos e éticos da organizacéo;

XXIl - notificar & Comissdo de Etica acerca de quaisquer situacdes de
que tenha conhecimento que sejam contrarias as disposi¢cdes deste
Cadigo, ficando garantido o sigilo quanto a fonte de informacao, porém
sendo vedado o anonimato;
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XXIll- informar a chefia imediata, quando convocado para prestar
depoimento, em procedimento judicial ou administrativo, sobre fato
relacionado ao exercicio do cargo;

XXIV- resistir a pressdes de superiores hierarquicos, de contratantes,
interessados e outros que visem obter quaisquer favores, benesses ou
vantagens indevidas em decorréncia de acdes imorais, ilegais ou aéticas
e denuncia-las;

XXV - facilitar a fiscalizacdo de ato ou servico por quem de direito,
prestando toda a colaboracio necessaria;

XXVI- ser assiduo e pontual ao servico e aos compromissos decorrentes
do trabalho;

XXVII - comunicar as auséncias e os atrasos ao superior imediato ou ao
subordinado responsavel pelo andamento dos trabalhos;

XXVIII - manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo
os meétodos mais adequados a sua organizacao e distribuicao;

XXIX- apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao
exercicio da funcgao;

XXX - predispor-se a solugao pacifica de conflitos ou controvérsias nas
quais esteja envolvido ou necessite intermediar;

XXXI - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente
ilegais ou antiéticas;

XXXII - evitar assumir posicdo de transigéncia, respeitando os
posicionamentos e as ideias porventura divergentes, sem prejuizo do
dever de representar contra irregularid ades

XXXIII - manter neutralidade no exercicio profissional, tanto a real como a
percebida, conservando sua independéncia em relacdo as influéncias
politico-partidaria, religiosa ou ideoldgica, de modo a evitar que estas
venham a afetar ou parecer afetar a sua capacidade de desempenhar com
imparcialidade suas responsabilidades profissionais;

XXXIV-declarar-se impedido de participar de atos quando a situagao puder
comprometer sua independéncia e imparcialidade, ou quando a situacao
provocar conflito de interesses de modo a influenciar de maneira impropria
a sua atuagao publica.

XXXV - manter a neutralidade nos canais oficiais do APEES nas redes
sociais, sobre assuntos de natureza polémica, envolvendo politica, religiao
e questdes sociais e culturais; e

XXXVI- zelar pela imagem do APEES, inclusive nas midias sociais,
evitando mensagens que depreciem o servigo publico ou coloquem em
duvida a sua confiabilidade;

Secao lll
Das vedagoes

Art. 4°. Ao servidor do APEES ¢é vedada a pratica de qualquer ato que
atente contra a honra e a dignidade de sua funcdo publica, os
compromissos éticos assumidos neste Cddigo e os valores institucionais,
sendo-lhe vedado, ainda:
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| - praticar ou compactuar, por agdo ou omissao, direta ou indiretamente,
ato contrario a ética, a eficiéncia e ao interesse publico, mesmo que tal ato
observe as formalidades legais e ndo cometa violagao expressa a lei;

Il - apresentar-se embriagado ou sob efeito de drogas ilicitas nos
ambientes em que ocorram relagdes de trabalho;

lll - ausentar-se injustificadamente dos compromissos de trabalho;

IV - criar embaragos, contendas, sonegagcdes ou impedimentos ao
compartilhar com outrem bem publico ou informagao para facilitar o bom
exercicio de suas funcoes;

V -recusar fé a documentos publicos;

VI - manter, sob sua chefia imediata, conjuge, companheira ou parente
até o segundo grau civil;

VIl - fazer afirmacéo falsa, como testemunha ou perito, em processo
administrativo-disciplinar;

VIII - entrar no exercicio de funcdo publica antes de satisfeitas as
exigéncias legais ou continuar a exercé-las sem autorizagdo, depois de
saber oficialmente que foi exonerado, removido, substituido ou suspenso;
IX -praticar violéncia no exercicio da funcéo ou a pretexto de exercé-la;

X - ser conivente com erro ou infracdo as normas disciplinadoras da
conduta ética dos servidores publicos civis;

Xl - opor resisténcia injustificada ao andamento de documentos ou
processos, ou a realizagéo de servigos, sem justa causa,;

Xl - criar empecilho de qualquer natureza a fiscalizagcdo dos 6rgaos de
controle interno e externo;

Xl - utilizar sistemas e canais de comunicagdo do APEES para a
propagagdo e divulgagdo de trotes, boatos, pornografia, propaganda
comercial, religiosa ou politico partidaria, ou de modo que configure desvio
de finalidade;

XIV - usar recursos materiais ou pessoal do Estado em servigos ou
atividades particulares;

XV - discriminar colegas de trabalho, superiores, subordinados e demais
pessoas com quem se relacionar em funcao do trabalho, em razao de raca,
sexo, orientagdo sexual, nacionalidade, cor, idade, religido, tendéncia
politica, posicao social ou quaisquer outras formas de discriminagao;

XVI - referir-se, de modo depreciativo ou desrespeitoso, a outros
servidores publicos, a autoridades publicas ou a atos do poder publico,
admitindo-se a critica em trabalho assinado;

XVII - manifestar-se em nome do APEES quando ndo autorizado para tal;
XVIIl - interferir indevidamente no espago de competéncia de outro
servidor ou de unidade administrativa;

XIX - praticar constrangimento, assédio sexual ou assédio moral, ou
adotar qualquer conduta que crie ambiente hostil, ofensivo ou com
intimidacgao;

XX - utilizar-se da hierarquia para constranger alguém a praticar ato
irregular ou distinto de suas atribuicbes legais ou regulamentares ou
contrarios a ética;

XXI - prejudicar deliberadamente a reputacédo de qualquer pessoa,;
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XXII - induzir alguém em erro a fim de comprometer a imagem profissional
dele;

XXl - dar causa a sindicancia ou processo administrativo-disciplinar,
imputando a qualquer servidor publico infragdo de que o sabe inocente;
XXIV - apresentar como de sua autoria ideia ou trabalho de outrem;

XXV - divulgar ou facilitar a divulgacédo de informacgdes sigilosas obtidas
em razao do cargo ou funcao em finalidade diversa do interesse publico;
XXVI - atuar como procurador ou intermediario junto a 6rgéos publicos
estaduais, salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou
assistenciais e percepgao de remuneragao ou proventos de conjuge,
companheiro e parentes até terceiro grau civil;

XXVII - participar de atos que incorram em nepotismo em contratagdes,
nomeacdes ou designacgdes realizadas pelo Estado do Espirito Santo;
XXVIII - retardar ou deixar de praticar ato de oficio, ou pratica-lo contra
disposicao expressa em lei, para satisfazer interesse ou sentimento
pessoal;

XXIX - falsificar, alterar, deturpar, extraviar, sonegar ou inutilizar livro
oficial ou documento, ou usa-los sabendo-os falsificados;

XXX -retirar, sem prévia e expressa anuéncia da autoridade competente,
qualquer documento ou objeto do local de trabalho;

XXXI - utilizar informagéo, prestigio ou influéncia obtidas em fungdo do
cargo, para lograr, direta ou indiretamente, ganho, beneficio ou vantagem,
para si ou para outrem;

XXXIl - praticar o comércio de bens ou servigos no local de trabalho, ainda
que fora do horario normal do expediente;

XXXIll - praticar atividade ilegal ou que configure conflito de interesses
com sua area de atuacao, nos termos do Decreto Estadual n.° 1.595-R, de
06 de dezembro de 2005; e

XXXIV - pleitear, sugerir ou aceitar qualquer tipo de ajuda financeira,
presente, gratificagdo, prémio, comissdo, empréstimo pessoal ou
vantagem de qualquer espécie, para si ou para outrem, para influenciar ou
deixar de fazer algo no exercicio de seu cargo, emprego ou fungao publica,
nos termos do Decreto Estadual n.° 1.595-R, de 06 de dezembro de 2005.
§ 1° S&o tratados como presentes o ingresso para eventos, hospedagens,
empréstimos de veiculo ou moradia, concessdes de transporte de
qualquer natureza, acréscimos em passagens, pagamentos de refei¢des,
hospedagem e descontos em geral n&o extensivos a todos, ou quaisquer
favores de particulares que atentem contra os principios elencados neste
Cadigo.

§ 2° Nao se consideram presentes os brindes desprovidos de valor
comercial ou distribuidos a titulo de cortesia, propaganda, divulgacao
habitual ou por ocasido de eventos especiais ou datas comemorativas,
desde que ndo ultrapassem o valor de R$ 200,00 (duzentos reais).

§ 3° E vedado, no intervalo de 12 (doze) meses, o recebimento de brindes
de uma mesma pessoa que ultrapasse o valor indicado no paragrafo
anterior.
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CAPITULO llI
DA CONDUTA PESSOAL

Secéaoll
Da utilizagao de recursos publicos

Art. 5°. Os servidores publicos tém o dever de proteger e conservar 0s
recursos publicos e nao poderdo usa-los, nem permitir o seu uso, a nao
ser para os fins autorizados em lei ou regulamento.

Art. 6°. Sdo considerados recursos publicos, para efeito deste Cadigo:

| —recursos financeiros;

Il - qualquer forma de bens mdveis ou imdveis dos quais o Estado seja
proprietario, arrendador ou tenha outro tipo de participacéo proprietaria;
Il - qualquer direito ou outro interesse intangivel que seja comprado com
recursos do Estado, incluindo os servigos de pessoal contratado;

IV — suprimentos de escritorio, telefones e outros equipamentos e
servicos de telecomunicacbes, correspondéncias do Governo,
capacidades automatizadas de processamento de dados, instalagdes de
impressao e reprodugéo, registros do Governo e veiculos do Governo;

V - tempo oficial, que é o tempo compreendido dentro do horario de
expediente que o servidor esta obrigado a cumprir.

Art. 7°. A utilizacdo de recursos publicos para fins particulares, como
atividades sociais ou culturais, reunides de empregados e outras, deve
limitar-se aquelas autorizadas em lei.

Secaolll
Do conflito de interesse

Art. 8°. O conflito de interesses, disciplinado no Decreto Estadual n.°
1.595-R, de 06 de dezembro de 2005, pode ocorrer independentemente da
existéncia de lesdo ao patriménio publico e do efetivo recebimento de
qualquer vantagem econdmica direta ou indireta pelo interessado ou por
terceiro.

§ 1° Considera-se conflito de interesses qualquer oportunidade de ganho
que possa ser obtido por meio, ou em consequéncia das atividades
desempenhadas pelo servidor em seu cargo, emprego ou fungao, em
beneficio:

| —do préprio servidor;

I —de parente até o terceiro grau civil;

lll —de terceiros com os quais o servidor mantenha relacédo de sociedade;
e

IV - de organizagao da qual o servidor seja socio, diretor, administrador
preposto ou responsavel técnico.

§ 2° Os servidores publicos tém o dever de declarar qualquer interesse
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privado relacionado com suas funcdes publicas e de tomar as medidas
necessarias para resolver quaisquer conflitos, de forma a proteger o
interesse publico.

§ 3° Cabe ao servidor consultar a Comissédo de Etica do APEES para
dirimir duvidas em relagdo a conduta ética e praticas ou situacées que
possam configurar conflito de interesse.

§ 4° A Comissdo podera remeter a demanda recebida, a depender da
situacdo,ao Conselho de Etica Publica do Estado do Espirito Santo.

Art. 9°. S3o fontes potenciais de conflitos de interesse financeiro e devem
ser informadas:

| — propriedades imobiliarias;

Il — participacdes acionarias;

lll — participacao societaria ou dire¢éo de empresas;

IV — presentes, viagens e hospedagem patrocinados;

V —dividas; e

VI - outros investimentos, ativos, passivos e fontes substanciais de renda.

Art. 10. Sao fontes potenciais de conflitos de interesse pessoal:
| - relagdes com organizagdes esportivas;

ll- relagdes com organizagdes culturais;

lll - relagdes com organizagdes sociais;

IV —relacbes familiares; e

V —outras relagdes de ordem pessoal.

§ 1° Relacionamentos de ordem profissional que possam ser interpretados
como favorecimento de uma das fontes acima, mesmo que apenas
aparentem conflito de interesses, devem ser evitados.

§ 2° Devera o servidor, caso remanesga duvida sobre a regra de conduta
descrita no paragrafo anterior, consultar a Comissdo de Etica do APEES
para esclarecé-la.

) CAPITULO IV ) ]
DAS ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS DA COMISSAO DE ETICA

Art. 11. A Comissao de Etica do APEES tem como atribuicdes e
competéncias:

I - organizar e desenvolver cursos, manuais, cartilhas, palestras,
seminarios e outras acdes de treinamento e disseminacao deste Codigo
de ética no ambito do APEES;

Il - dirimir duvidas a respeito da interpretacao e aplicacdo deste Codigo e
deliberar sobre casos omissos, assim como orientar sobre questdes que
envolvam a ética profissional do servidor;

lll - implementar, acompanhar e avaliar as a¢des de gestdo da ética;

IV - conhecer as denuncias ou as representacdes formuladas contra
servidor, nas quais se apresente, mediante identificacdo do
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denunciante/representante, ato contrario a ética;

V - instaurar, de oficio ou em razdo de denuncia fundamentada, desde
que haja indicios suficientes, processo administrativo para apuragédo de
violagcado as normas previstas neste Codigo;

VI - receber propostas e sugestdes para o0 aprimoramento e
modernizacdo deste Codigo e propor a elaboragdo ou a adequacgao de
normativos internos aos seus preceitos;

VIl - submeter a direcao-geral sugestdes de aprimoramento do Codigo de
ética; e

VIIl - requerer a diregao-geral a aplicacédo das penalidades

CAPITULOV
DAS COMISSOES DE ETICA

Art. 12. A Comissdo de Etica da APEES sera integrada por 03 (trés)
servidores, sendo, no minimo, 02 (dois) efetivos e respectivos suplentes,
nao podendo a escolha recair em servidor que tenha sofrido sancéo
disciplinar ou censura nos ultimos 2 (dois) anos, com base no Codigo de
Etica do APEES ou outras normas disciplinares.

§ 1° Devera se considerar impedido o membro que tiver cénjuge,
companheiros, afins e parentes até o terceiro grau, em processo ético
conduzido pela comisséo.

§ 2° A atuacdo no ambito da Comisséo de Etica ndo enseja qualquer
remuneragao para seus membros, m as os trabalhos nela desenvolvidos
sao considerados prestacao de relevante servigo publico.

CAPITULO VI
DA APURACAO

Secao |
Da denuncia

Art. 13. A denuncia, para efeito deste Cddigo, compreende a formalizagao
de informagéo na qual se alega uma transgressao ao Codigo de Etica por
um servidor ou por servidores do APEES.

Art. 14. A denuncia deve ser encaminhada & Comisséo de Etica e deve
conter:

I —nome(s) do(s) denunciante(s);

I —nome(s) do(s) denunciado(s); e

lll —prova ou indicio de prova da transgressao alegada.

Art. 15. A Comissao de Etica comunicara a instauracdo do procedimento
ao envolvido, com imediata ciéncia a diregdo-geral e a chefia imediata do
servidor.

Paragrafo unico. Os procedimentos tramitardo em sigilo, até seu término,
s6 tendo acesso as informagdes as partes, seus defensores e a autoridade
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judiciaria competente.

Secao ll
Do procedimento

Art. 16. Em caso de violacdo ao presente Cddigo, a Comissdo de Etica
instaurara o procedimento para apuragédo, garantido o contraditorio e a
ampla defesa.

§ 1° Aplicam-se a apuracao das infragdes éticas, no que couber, as normas
e 0s prazos referentes ao processo administrativo disciplinar previstos na
Lei Complementar Estadual n.° 46, de 31 de janeiro de 1994.

§ 2° O retardamento dos procedimentos prescritos neste Codigo implicara
em comprometimento ético da propria Comissao, cabendo ao Conselho
Estadual de Etica Publica, érgao disciplinar hierarquicamente superior, o
seu conhecimento e providéncias.

Secao lll
Das conclusoées do procedimento

Art. 17. Da conclusao do processo podera resultar:

| -arquivamento dos autos;

Il -celebracio de termo de ajustamento de conduta — TAC;

lll -aplicagdo da penalidade de censura publica;

IV -aplicacido da penalidade de censura privada;

V - proposta de abertura de sindicancia ou de processo administrativo
disciplinar se o ato praticado tipificar infracdo disciplinar.

Secao IV ]
Do Termo de Ajustamento de Conduta Etica

Art. 18. A Comiss&o de Etica podera celebrar Termo de Ajustamento de
Conduta Etica - TAC, nos termos do Decreto Estadual n.° 4.729-R, de 16
de setembro de 2020, com o propdsito de realinhar a conduta do servidor
aos padrdes éticos estabelecidos neste Codigo.

§ 1° O TAC consiste em procedimento administrativo voltado a resolugao
consensual de conflitos.

§ 2° A celebragdo do TAC sera comunicada a chefia imediata do servidor,
com o envio de cdpia do termo, para acompanhamento do seu efetivo
cumprimento.

§ 3° Firmado o TAC, o processo ético sera suspenso e o cumprimento do
ajustado monitorado pela Comisséo de Etica.

§ 4° No caso de descumprimento, a chefia imediata comunicara
imediatamente & Comissdo de Etica, que dara continuidade ao
procedimento ético, sem prejuizo da apuracao relativa a inobservancia das
obrigacgdes previstas no ajustamento de conduta.

§ 5° O cumprimento das condigcdes estabelecidas no TAC sera
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expressamente declarado pela chefia imediata do servidor e o feito
submetido & Comissao de Etica para exame.

§ 6° Verificada a conformidade pela Comissao, far-se-a a anotagao no
processo e determinado seu arquivamento.

Secao V
Da censura

Art. 19. Sado sangdes decorrentes diretamente deste Cédigo em razao de
transgressodes éticas, sem prejuizo das demais previstas na legislagao:

| —censura privada; e

Il —censura publica;

§ 1° A censura privada podera conter determinacéao de fazer, ndo fazer,
alterar, modificar ou retratar-se do fato ou conduta praticados, por meios e
instrumentos considerados eficazes para atingir os objetivos pretendidos.
§ 2° A aplicagdo de censura publica devera ser levada ao conhecimento
geral por meio de publicagdo do Diario Oficial do Estado, identificando
claramente o objetivo, 0 nome do censurado, o 6rgéao ou entidade de
lotac&o do servidor e o motivo de aplicagao da censura.

Art. 20. Na fixacdo da censura, serdo considerados os antecedentes do
denunciado, as circunstancias atenuantes ou agravantes e as
consequéncias do ato praticado ou conduta adotada.

Art. 21. A Comissdo encaminhara relatério conclusivo da apuracéo ao
diretor-geral, com sugestao de penalidade, e com a ciéncia do envolvido.
Paragrafo unico. Podera a Comissao de Etica, dada a eventual gravidade
da conduta do servidor ou sua reincidéncia, encaminhar a sua decisao e
respectivo expediente para a Corregedoria Geral do Estado e,
cumulativamente, se for o caso, a entidade em que, por exercicio
profissional, o servidor publico esteja inscrito, para as providéncias
disciplinares cabiveis.

Art. 22. Cabe a diregao-geral do APEES a aplicagdo da penalidade de
censura aos servidores.

Paragrafo unico. Aplicada a penalidade de censura, publica ou privada, o
fato devera ser informado ao setor de Recursos Humanos do APEES, para
registro nos assentamentos funcionais.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Qualquer cidadéo, 6rgao ou entidade regularmente constituida &
parte legitima para representar perante a Comissédo de Etica do APEES
sobre violagao a dispositivo deste Codigo.

Art. 24. Este Codigo tem aplicacdo aos servidores do APEES, sem

12



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

prejuizo da incidéncia de normas especificas da carreira e de outros
regimes juridicos vigentes, abrangendo todas as formas de trabalho, seja
teletrabalho, presencial, remoto ou qualquer outra modalidade instituida.

Paragrafo unico. As duvidas e casos omissos serdo dirimidos pela
C}omisséo de Etica do APEES, e a seu critério, com auxilio do Conselho de
Etica Publica do Estado do Espirito Santo.
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ANEXOI

TERMO DE COMPROMISSO COM O CODIGO DE CONDUTA ETICA
DO APEES

(Para novos servidores publicos no momento da posse)

Pelo presente termo, atesto que, no momento da posse, fui informado da
necessidade de conhecimento do Cédigo de Etica do Arquivo Publico do
Estado do Espirito Santo - APEES, disponivel no sitio eletrénico da
Autarquia, e me comprometo a segui-lo, zelando pelo seu cumprimento e
sua disseminacao.

Local e Data
Nome do Servidor em letra legivel

Assinatura
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ANEXOIII

TERMO DE COMPROMISSO COM O CODIGO DE CONDUTA ETICA DO APEES

(Formulario para servidores publicos que ja trabalham no APEES)

Pelo presente termo, atesto que fui informado da necessidade de
conhecimento do Cédigo de Etica do Arquivo Publico do Estado do Espirito
Santo - APEES, disponivel no sitio eletrbnico da Autarquia, € me
comprometo a segui-lo, zelando pelo seu cumprimento e sua disseminagao.

Local e Data
Nome do Servidor em letra legivel
Matricula

Assinatura
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