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1. Como usar esse Guia

Este Guia Préatico para Implementacdo de Programas de Integridade na
administracao publica federal direta, autdrquica e fundacional é um pas-
SO a passo voltado para organizacdes publicas que deverao cumprir as

determinacdes do normativo, elaborado segundo o disposto nos arts.

19 e 20 do Decreto n® 9.203/2017, de 22 de novembro de 2017.

Em seu art. 19, o Decreto n® 9.203 estabelece que os drgaos e
entidades publicas da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional deverao instituir programas de integridade em suas orga-
nizagdes, estruturados nos seguintes eixos:

| - comprometimento e apoio da alta administragao;

Il - existéncia de unidade responsavel pela implementacao no érgao
ou na entidade;

Il - analise, avaliacao e gestao dos riscos associados ao tema da
integridade; e

IV - monitoramento continuo dos atributos do programa de integri-
dade

O normativo estabelece orientacdes para que os érgaos e entidades
da administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional ado-
tem procedimentos de estruturacao, execugao e monitoramento de
seus programas de integridade e da outras providéncias. O documen-
to trata de trés fases, as duas primeiras mais diretamente relacionadas
a estruturagao dos programas de integridade e a terceira a sua execu-
¢do e monitoramento, a qual se desdobra em uma quarta fase relativa
a expansao do programa.

Para estruturacdo do programa de integridade, a primeira medida
sera a designacdo de uma Unidade de Gestao da Integridade, tema
abordado no capftulo 2 deste Guia. Em seguida, o érgao/entidade
deverd aprovar seu Plano de Integridade, sobre o qual tratard o capi-
tulo 3. Tal fase serd composta por trés etapas, cada qual discutida em



um tépico: o levantamento da situagao das unidades de integridade e,
caso necessario, o estabelecimento de medidas para sua criagdo ou
fortalecimento; o levantamento de riscos para a integridade e o esta-
belecimento de medidas de tratamento; e a elaboracio e aprovagao
do Plano de Integridade.

Sugerimos que seja realizada uma leitura em sequéncia de todos os
passos apresentados neste Guia, assim como a utilizacdo dos modelos
propostos para cada fase prevista no normativo. E possivel a modifica-
cao do disposto nos modelos apresentados de modo a adaptar as su-
gestoes de redacao para cada contexto organizacional, contanto que
o resultado final de cada etapa esteja minimamente de acordo com o
normativo CGU. Ao final do Guia, apresentaremos algumas referén-
cias nacionais e internacionais para que as organizagdes possam obter
mais informacdes, assim como os contatos para eventuais dlvidas.



2. Designacao da Unidade de Gestao
da Integridade

O que fazer

Os érgaos e entidades deverdo, inicialmente, designar unidade a
quem cabera coordenar os esforcos de estruturacao, execugao e
monitoramento de seu Programa de Integridade, orientacao, treina-
mento e promogao de outras acdes relacionadas a implementacao
dos planos de integridade, em conjunto com as demais unidades do
6rgao ou entidade. Tais competéncias poderdo ser atribufidas a outra
unidade ou comité previamente constituido no érgao ou entidade,
desde que seja designado pelo menos um servidor para que atue de
forma permanente com relagao ao assunto.

A unidade de gestao da integridade devera ser dotada de autonomia e
de recursos materiais € humanos necessarios ao desempenho de suas
competéncias, além de ter acesso as demais unidades e ao mais alto
nivel hierarquico do érgao ou entidade

Responsavel

Alta administracao do drgao/entidade.

Como fazer

|) Publicar portaria ou outro normativo com designagao da Uni-
dade de Gestao da Integridade e seu responsavel, especificando as
suas competéncias — Modelo n® 01

2) Encaminhar para a CGU cépia do ato normativo, com a data e o
instrumento onde foi publicado.



Documento

Ato normativo de designacdo de Unidade de Gestao da Integridade -
Modelo n® O1.

Prazo
Até |5 dias apds a publicacdo do normativo CGU.

Comprovacao

Encaminhamento de cépia da portaria para o e-mail integridadepublica(@
cgu.gov.br, assim que esta for publicada, atentando para o prazo méaximo.




3. Aprovacao do Plano de Integridade

A fim de aprovar seu plano de integridade, o érgao/entidade devera
previamente: (i) levantar a situacdo de suas unidades de integridade,
tais como canal de dendncias, comissao de €tica etc e, caso neces-
sario, estabelecer medidas para sua criacao ou fortalecimento; (ii) le-
vantar riscos para a integridade e estabelecer medidas de tratamento;
e (iii) elaborar seu Plano de Integridade. Orientacao sobre cada uma
dessas etapas serd fornecida a seguir.

3.1. Levantamento da situacao
das unidades e instrumentos de
Integridade

O que fazer

Os drgaos e entidades do Poder Executivo federal deverdao compro-
var a existéncia e o funcionamento de unidades e instrumentos rela-
tivos a cada funcdo da integridade organizacional (promocgao da ética,
funcionamento de controles internos, procedimentos de responsabili-
zagao, canais de denudncias etc.).

Inicialmente devera ser preenchida uma planilha de levantamento
da situacdo das unidades e instrumentos de integridade (“checklist”).
Caso a organizagao nao tenha implementado, ou julgue necessario
o fortalecimento de alguma das unidades ou instrumentos dispostos,
deverd indicar as providéncias, o responsavel e o respectivo prazo,
atentando-se para o prazo final de 30 de novembro de 2018.

Responsavel

Unidade de Gestao da Integridade, com aprovacao da alta administra-
cdo do drgao/entidade.



Como fazer

I) Preencher a planilha de levantamento da situacdo das unidades e
instrumentos de integridade e providéncias — Modelo n® 02.

2) Caso alguma dessas unidades ou instrumentos de integridade nao
exista, ou nao esteja plenamente implementada no érgao/entidade,
este devera indicar medida para sua criacao ou fortalecimento, pre-
enchendo, ainda, os campos relativos aos responsaveis e respectivos
prazos, atentando-se para o prazo final de 30 de novembro de 2018.

Documentos

Planilha de levantamento da situacdo das unidades e instrumentos de
integridade e providéncias — Modelo n° 02.

Prazo
Até 30.11.2018.
Comprovacao

Encaminhamento de cdpia da planilha preenchida para o e-mail inte-
gridadepublica@cgu.gov.br até o dia 30.11.2018.

3.2. Levantamento dos riscos
para a integridade prioritarios e
estabelecimento de medidas de
tratamento

O que fazer

Os orgaos e entidades deverao realizar um levantamento dos princi-
pais riscos para sua integridade e as medidas para seu tratamento.



Responsavel

Unidade de Gestao de Riscos, com o apoio da Unidade de Gestao da
Integridade e aprovacgdo da alta administracdo do érgao/entidade.

Como fazer

Para tal levantamento, havera a publicagao de um guia em separado,
com divulgacio posterior pela CGU.

Documentos

A serem divulgados posteriormente.

Prazo
Até o dia 30.11.2018.

Comprovacao

Encaminhamento de documentacio, a ser definida posteriormente,
para o e-mail integridadepublica@cgu.gov.br até o dia 30.11.2018.

3.3. Elaboracao do plano de
integridade

O que fazer

Os drgaos e entidades deverdo elaborar uma primeira versao de seu
plano de integridade, reunindo as informacdes sobre a organizacao,
suas principais atribuicdes, areas de riscos, processos e riscos priorita-
rios e medidas de tratamento e encaminhar o documento aprovado
para a CGU.

O Plano de Integridade € um documento que contém um resumo
das medidas que devem ser implementadas pelo érgao entidade para
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prevenir, detectar e remediar riscos para a integridade. Ele objetiva
tracar as principais estruturas e medidas de um programa de integrida-
de e organizé-las em um conjunto sistémico. A CGU entende que a
aprovacao dos planos € um primeiro passo para a efetivacao dos pro-
gramas de integridade nas organizacdes publicas, contribuindo para
que uma cultura ética e a prevencao a fraude e corrupgao entrem no
dia-a-dia das organizacoes.

O Plano de Integridade deve ser aprovado pela alta direcdo e estar sob
responsabilidade de uma determinada unidade organizacional, que fara
o papel de Unidade de Gestao da Integridade. Assim, estabelece formal-
mente o compromisso da alta direcao e, consequentemente, de todo o
drgao/entidade com tais propostas, sendo um importante documento
para divulgacao desse compromisso e um passo importante para a disse-
minagdo de uma cultura de integridade dentro e fora da organizacio.

Responsavel

Unidade de Gestdo da Integridade, com auxilio das demais unidades,
e aprovacao da alta administracao do érgao/entidade.

Como fazer
) Inicialmente a Unidade de Gestao da Integridade devera reunir as

informacdes relativas a:

*  Principais competéncias e servicos prestados pelo érgao/enti-
dade;

*  Estrutura regimental e organograma da instituicao;

*  Setor de atuagdo do érgao/entidade e principais parcerias
com orgaos publicos e privados;

*  Missdo, visao, valores institucionais e resumo das principais
diretrizes do Planejamento Estratégico, caso existente;

*  Relacdo dos principais instrumentos legais internos relativos
a area de integridade destacados, principalmente, na Planilha de
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levantamento da situacdo das estruturas basicas e providéncias —

Modelo n° 02, tais como regimento interno, cédigo de ética, plano

de capacitacdo interna, portarias etc.;

*  Unidades de integridade existentes (4rea responsavel pela
gestao dos controles internos, comissao de ética, canal de denun-
cias etc.);

*  Documentacao acerca do levantamento de riscos e medidas
de tratamento ( a ser definida).

2) Reunidas tais informacdes, a Unidade de Gestao da Integridade
devera utilizar do Modelo n® 03 para organiza-las e resumi-las e ela-
borar a primeira versao de seu Plano de Integridade.

3) Concluida a sua elaboragdo, o Plano deve seguir para aprovagao
pela alta administragao.

Documento
Plano de Integridade - Modelo n® 03

Prazo
Até o dia 30.11.2018.

Comprovacao

Encaminhamento do Plano para o e-malil integridadepublica@cgu.gov.

br, até o dia 30.11.2018.
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4. Modelos

4.1. Portaria de designacao de Unidade
de Gestao da Integridade - Modelo n® 01

PORTARIA XXX DE XXX DE XXXX DE 2018

Institui unidade responsavel pela coordenacao da estruturacao, exe-
cugdo e monitoramento do Programa de Integridade no ambito do(a)
ORGAO/ENTIDADE.

OA) no uso das suas atribuicdes e tendo em vista o
disposto no e considerando a Portaria CGU n®
___de  deabrilde 2018, resolve:

Art. 1° - Designar a/o UNIDADE NOVA OU EXISTENTE para
coordenar a estruturagao, execucao e monitoramento do Programa
de Integridade no ambito do(a) ORGAO/ENTIDADE, e NOME DO
RESPONSAVEL DE AREA como responsével por tal Unidade.

Art. 2° - Compete a Unidade de Gestao da Integridade:

| — coordenar a elaboracao e revisao de Plano de Integridade, com
vistas a prevencao e a mitigacao de vulnerabilidades eventualmente
identificadas;

Il — coordenar a implementacao do programa de integridade e exer-
cer o seu monitoramento continuo, visando seu aperfeicoamento na
prevencao, deteccao e combate a ocorréncia de atos lesivos;

Il — atuar na orientacdo e treinamento dos servidores do ORGAO/
ENTIDADE com relagdo aos temas atinentes ao programa de integri-
dade; e
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V — promover outras agdes relacionadas a gestao da integridade, em
conjunto com as demais areas do ORGAO/ENTIDADE.

Art. 3° - Sao atribuicoes da Unidade de Gestao da Integridade, no
exercicio de sua competéncia:

| - submeter  aprovagdo do(a) AUTORIDADE MAXIMA DO OR-
GAO OU ENTIDADE a proposta de Plano de Integridade e revisa-lo
periodicamente;

Il — levantar a situacao das unidades relacionadas ao programa de
integridade e, caso necessario, propor acdes para sua estruturacdo ou
fortalecimento;

Il — apoiar a Unidade de Gestao de Riscos no levantamento de riscos
para a integridade e proposicao de plano de tratamento;

IV — coordenar a disseminagao de informagdes sobre o Programa de
Integridade no ORGAO/ENTIDADE;

V — planejar e participar de ages de treinamento relacionadas ao
Programa de Integridade no ORGAO/ENTIDADE;

VI - identificar eventuais vulnerabilidades a integridade nos trabalhos
desenvolvidos pela organizacao, propondo, em conjunto com outras
unidades, medidas para mitigacao;

VIl — monitorar o Programa de Integridade do ORGAO/ENTIDADE
e propor acdes para seu aperfeicoamento; e

VIII — propor estratégias para expansdo do programa para fornecedo-
res e terceiros que se relacionam com o ORGAO/ENTIDADE.

Art. 4° - Cabera ao(3) AUTORIDADE MAXIMA DO ORGAO OU
ENTIDADE prover o apoio técnico e administrativo ao pleno funcio-
namento da Unidade de Integridade.

Art. 5° - Recomendar aos agentes publicos, gestores, dirigentes e
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ambito das respectivas competéncias e atribuicdes, apoio aos traba-
Ihos desenvolvidos pela Unidade de Gestao da Integridade.

Art. 6° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

ASSINATURA DA AUTORIDADE MAXIMA DO ORGAO OU EN-

TIDADE

4.2. Planilha de levantamento da
situacao das unidades e instrumentos
de integridade e providéncias —
Modelo n°® 02

Funcao de
integridade

Promocao da
ética e regras
de conduta
para servidores

Unidade/instru-
mento de integri-
dade

Comissio de Etica

O odrgao/enti-

dade ja possui

tal unidade ou
instrumento?

Ha alguma re-
comendacao

no sentido de
seu fortale-
cimento ou
reestrutura-

cao?

Quem sera o responsavel

por sua criacao, fortale-

cimento ou reestrutura-
cao? Em que prazo?

RESPON-

SAVEL PRAZO

unidades organizacionais do(a) ORGAO/ENTIDADE que prestem, no

Codigo de Ftica e
Conduta

Designacao de
autoridade de acesso

de conflitos de
interesses e
nepotismo

Transparéncia S inf <
ativa e acesso a a Inlormagao
informagao Adocio do Sistema
e-SIC
Designacdo de édrea
Tratamento | responsavel pelo tra-

tamento de conflitos
de interesses

Adocéo do Sistema
SeCl
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Funcionamen-
to de canais de
dendncias

Existéncia de area
responsavel pelo
recebimento de de-
ndncias e realizacdo
dos encaminhamen-
tos necessarios

Adocdo do Sistema
e-OUV

Funcionamen-
to de controles
internos e
cumprimento
de recomen-
dagbes de
auditoria

Existéncia de area
responsavel pelos
controles internos
e cumprimento de
recomendacdes de
auditoria

Adocdo do sistema
Monitor-Web

Procedimentos
de responsabi-
lizacao

Existéncia de area
responsavel pelos
procedimentos de
responsabilizagdo

Adocdo do Sistema
CGU-PAD

Adocao do Sistema

CGU-P|
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4.3. Plano de integridade — Modelo n® 03

PLANO DE INTEGRIDADE DO(A)
ORGAO/ENTIDADE
DATA
Versao
INDICE
I. INFORMACOES SOBRE A INSTITUICAO ......covvvvannnn. X
I Principais competéncias e servicos prestados ................. X
2. Estrutura regimental ............cccocoviiiiiiiiicc X
|.3. Setor de atuagdo e principais parcerias .............c.cococvena X
I.4. Missdo, visdo, valores institucionais e diretrizes do
Planejamento EStratégico ..., X
I.5. Principais instrumentos legais internos relativos a area de
integridade ........oooiiiiiii X
I.6. Estruturas de gestao da integridade ............cccocooviiin, X

2. UNIDADE RESPONSAVEL PELO PLANO DE INTEGRI-

4. MONITORAMENTO E ATUALIZACAO PERIODICA ... X

S5.ANEXOS L X
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I. INFORMACOES SOBRE A INSTITUICAO

I.1. Resumo das principais competéncias e servicos prestados
pelo érgao/entidade.

|.2. Resumo da estrutura regimental e organograma da
instituiao.

I.3. Indicar o setor de atuacdo do drgao/entidade e principais
parcerias com érgdos publicos e privados.

|.4. Apresentar a missao, visao, valores institucionais e resumo
das principais diretrizes do Planejamento Estratégico, caso
existente

I.5. Apresentar relagao dos principais instrumentos legais inter-
nos relativos a area de integridade, destacados, principalmente,
na Planilha de levantamento da situagdo das estruturas bésicas
e providéncias — Modelo n® 02, tais como regimento interno,
cddigo de ética, plano de capacitagdo interna, portarias etc

I.6. Indicar as estruturas de gestdo da integridade existentes
no érgao/entidade (area responsavel pela gestao dos controles
internos, corregedoria, comissao de ética, ouvidoria etc.).

2. UNIDADE RESPONSAVEL PELOPLA-
NO DE INTEGRIDADE

Destacar as principais informagoes
constantes na Portaria de designagao de
Unidade de Gestéo da Integridade - Mo-
delo n® 01, incluindo os nomes do(s)
responsavel(is) pela Unidade, respectivos
suplente(s), e seus contatos.
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3. RISCOS E MEDIDAS DE TRATA-
MENTO

A ser definido posteriormente.

4. MONITORAMENTO E ATUALIZA-
CAO PERIODICA

Indicar como se dara o monitoramento,
atualizagdo e avaliacdo do Plano de Integri-
dade, detalhando como serdo desenvolvi-
das pelo érgao/entidade para o tratamento

dos riscos.

ANEXO

O Plano podera conter documentos
anexos com informagbes que a Unidade
de Gestdo da Integridade julgue relevantes
e outros documentos de interesse para

a alta administragdo, servidores ou socie-
dade relativos a gestdo da integridade da
organizagao.
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