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1. OBJETIVO

Definir as rotinas e os procedimentos basicos a serem adotadas para emissao da Declaragao idoneidade para
colaboradores.

2. APLICACAO E ABRANGENCIA
Este procedimento aplica-se a todos os colaboradores da CENTRAL.

3. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
3.1 — Superintendéncia de Gestao de Pessoas - SUPGEP;

3.2 - Comité de Etica e Compliance - COMISETI;

3.3 - Comissdo Permanente de Atividades Correcionais - COMISPAC;
3.4 -Assessoria de Governanga, Riscos e Compliance — ASSGER

3.5 — Chefia de Gabinete - CHEGAB;

3.6 — Presidéncia - PRESI.

4. DESCRICAO

Tramite Processual:

PASSO | RESPONSAVEL ACAO A SER TOMADA




Solicitante
(colaborador ou
ex-colaborador da
CENTRAL)

Toda solicitagdo de emissdao da Declaragdao de Idoneidade do colaborador
ou ex-colaborador deve ser recebida pelo setor de Recursos Humanos
(SUPGEP).

O RH sera responsavel por registrar e encaminhar a solicitacdo para as
etapas subsequentes do processo.

A Declaracdo de Idoneidade devera ser solicitada utilizando os meios
abaixo:

A solicitag¢do pode ser realizada de trés formas:

a) Presencialmente: O solicitante pode preencher um formulario fisico
— Anexo I disponibilizado pelo setor de RH (SUPGEP) no 4° andar da
sede Copacabana.

b) Através do e-mail: O solicitante pode enviar um e-mail para o
endere¢o gegep(@central.rj.gov.brcontendo com todas as informagdes
necessarias para a solicitagdo contidas no Anexo I.

¢) Pelo sistema eletronico SEI: O solicitante pode acessar o sistema
SEI e elaborar um CI (Comunicadolnterno) no processo SEI com as
informagdes contidas no Anexo I, solicitando a emissao da Declaragdo
de Idoneidade e encaminhar para a unidade SUPGEP no Sistema SEI.

O prazo para emissdo da Declaragdo ¢ de at¢ 10 dias uteis a contar do
recebimento da solicitagdo pela SUPGEP.

Independentemente da forma de solicitacdo, todas as informacgdes
necessarias contidos no ANEXO I devem ser fornecidas de forma clara e
completa.

SUPGEP

1 - Recebimento da Solicitacido pelo RH (SUPGEP):

Toda solicitacdo de emissao da Declaragao de Idoneidade do colaborador
ou do ex-colaborador, independentemente da forma de solicitagdo, deve ser
tramitada através do processo eletronico SEI (classificar como Nivel de
Acesso Restrito — Hipotese Legal: Informacgdo Pessoal).

2 - Checagem pela SUPGEP nos registros do colaborador:

A area de RH consultara os registros do colaborador, a fim de verificar se o
colaborador ou ex-colaborador em questdo possui historico de penalidades,
inserindo o resultado da consulta no processo SEI.

3 - Encaminha o processo SEI contendo a solicitacio a COMISETI
com copia para ASSGER.

4 — Monitorar de forma a atender o prazo de 10 dias uteis para emissao
da Declaracao.
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A COMISETI, com o apoio técnico da ASSGER, consultara os registros no
Comité de Etica e Compliance e na Comissio Permanente de Atividades
Correcionais, a fim de verificar se o colaborador ou ex-colaborador em
questdo possui historico de conduta inadequada ou desvio ético,
envolvimento em irregularidades ou das conclusdes/andamento dos
processos de responsabilizagao.

Os membros do Comité deverdo avaliar a solicitacdo considerando as
informagdes fornecidas, a checagem realizada pelas areas e demais fatores
relevantes.

Caso decida pela impossibilidade da emissdo da Declaracdo, restitui os
autos a SUPGEP ap0os a inclusdo do resultado da consulta e da justificativa,
encaminhando também para o Diretor Presidente para ciéncia.

Caso ndo identificar dbices para emissdo da Declaracdo, inclui nos autos a
manifestacdo favoravel e encaminha 8 CHEGAB, com vistas a emissao da
Declaragdo de Idoneidade pelo Diretor Presidente.

Ao receber o processo com manifestacio favoravel do Comité de Etica e
Compliance, a CHEGAB prepara a Declaracao com as informagdes contido
no modelo - Anexo II e encaminha para assinatura pelo Diretor Presidente.

Ap0s a assinatura da Declaracdo, encaminha os autos a SUPGEP.

1 - Comunicacio da recusa ou da emissao da Declaracio de Idoneidade

Uma vez emitida, a Declaragdo de Idoneidade deve ser comunicada ao
solicitante pelo RH (SUPGEP).

O RH sera responsavel por fornecer as informagdes necessarias ao
solicitante, esclarecer eventuais duvidas e justificativas sobre eventual
recusa na emissdao da Declaragdo e orientar sobre a forma de retirada ou
recebimento da declaragao.

2 - Arquivamento dos Registros.

Todas as etapas e documentos referentes ao processo de emissao da
Declaracao de Idoneidade devem ser devidamente identificado, classificado
e arquivado pelo RH para facilitar sua localizagao.

3 COMISETI
4 CHEGAB/ PRESI
5 SUPGEP

5. ANEXOS

ANEXO I - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DECLARACAO DE IDONEIDADE

ANEXO II - MODELO DE DECLARACAO DE IDONEIDADE
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ANEXO | - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE EMISSAO DA
DECLARACAO DE IDONEIDADE

<Adaptar conforme necessidade>

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE EMISSAO DA DECLARACAO DE
IDONEIDADE

Dados do Solicitante:
Nome:
Matricula (caso aplicavel:

Cargo/Fungéo:
Setor:

E-mail:

Telefone:

Dados do Colaborador/Ex-Colaborador:
Nome:

Matricula:

Periodo de Vinculo com a Empresa:

Motivo da Solicitacdo:
() Contratacdo em nova empresa

(/) Participacdo em processo seletivo
() Outro:

Data: [

Assinatura do Solicitante:

Observacdes/Instrucdes adicionais para envio do formulario:

Enviar o formulario preenchido para o e-mail: gegep@central.rj.gov.br, para a unidade no SEI:
SUPGEP ou entregar pessoalmente na area de RH — SUPGEP, 4° andar da sede Copacabana.

Apos o recebimento do formulario, o RH dara continuidade ao processo de solicitacdo da Declaragdo de
Idoneidade, conforme o procedimento estabelecido.

O prazo para emissdo da Declaragdo é de até 10 dias ap0s a solicitacéo.
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ANEXO Il - MINUTA DECLARACAO

<Nota: Certifique-se de personalizar o formulario com o logotipo e as informac6es especificas, bem
como adicionar quaisquer campos ou secdes adicionais necessarias de acordo com a necessidade ou
requisitos vigentes na data da emissao>

<Logo>

DECLARACAO DE IDONEIDADE

Declaro para os devidos fins que ndo consta, até a presente data (em caso do

colaborador ativo)/ no periodo xx a xx/ ou até a data xx na qual esteve em exercicio (caso

colaborador ja estiver desligado) na Companhia Estadual de Engenharia de Transporte e
Logistica — CENTRAL, qualquer fato que desabone a conduta pessoal e funcional do empregado

xxxX, Matricula xxx.

Rio de Janeiro, ___ de xxxx de 202x.

Diretor Presidente
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