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Codigo de ética profissional do administrador

Preambulo

| - De forma ampla a Etica é definida como a explicitacéo tedrica do fundamento
ultimo do agir humano na busca de sua realizagéao individual.

Il - A busca dessa satisfacado ocorre necessariamente dentro de um contexto
social, onde outras tantas pessoas perseguem o mesmo objetivo.

Il - A busca dessa satisfacao individual, num contexto social especifico - o
trabalho - ocorre de acordo com normas de conduta profissional que orientam as
relacées do individuo com seu cliente e com todas as demais pessoas com quem
se relaciona no universo maior.

IV - A busca constante da realizacdo do individuo - que é o propdsito da Etica
conduz ao Desenvolvimento. Logo, Etica e Desenvolvimento formam um bindmio
inseparavel.

V - No mundo organizacional, esta integracgéo Etica-Desenvolvimento se verifica
através de um profissional - O ADMINISTRADOR - a quem compete exercer um
novo papel, uma nova responsabilidade, um novo preceito ético: PROMOTOR DO
DESENVOLVIMENTO.

VI - O CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO ADMINISTRADOR é o guia
orientador e estimulador de novos comportamentos e esta fundamentado num
conceito de ética voltado para o desenvolvimento, servindo simultaneamente de
estimulo e parametro para que o profissional da Administracdo amplie sua
capacidade de pensar de forma alternativa, visualize um novo papel para si
proprio e torne sua acao mais eficaz diante da sociedade e em atendimento a ela.
CAPITULO | - Dos Deveres

Art. 1° - S0 deveres do profissional de Administracao:

1 - respeitar os principios da livre iniciativa e da livre empresa, enfatizando a
valorizacéo das atividades da microeconomia sem desvincula-la da
macroeconomia, como forma de fortalecimento do Pais;

2 - propugnar pelo desenvolvimento da sociedade e das organizacoes,
subordinando a eficiéncia de desenvolvimento profissional aos valores
permanentes da verdade e do bem comum;

3 - capacitar-se para perceber que, acima do seu compromisso com o cliente, esta
o interesse social, cabendo-lhe, como agente de transformacéo, colocar a
empresa nessa perspectiva;

4 - contribuir, como cidadao e como profissional, para o incessante progresso das
instituicdes sociais e dos principios legais que regem o Pais;

5 - exercer a profissdo com zelo, diligéncia e honestidade, defendendo direitos,
bens e interesse de clientes, instituicbes e sociedade sem abdicar de sua
dignidade, prerrogativas e independéncia profissional;

6 - manter sigilo sobre tudo o que souber em fungéo de suas atividades e
profissao;

7 - conservar independéncia na orientacao técnica de servicos e 6rgaos que lhe
forem confiados;

8 - emitir opinides, expender conceitos e sugerir medidas somente depois de estar
seguro das informacdes que tem e da confiabilidade dos dados que obteve;
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9 - utilizar-se dos beneficios da ciéncia e tecnologia moderna objetivando maior
participacdo nos destinos da empresa e do Pais;

10 - assegurar, quando investido em cargo ou funcao de direcao, as condicdes
minimas para o desempenho ético-profissional,

11 - pleitear a melhor adequacéo do trabalho ao ser humano, melhorando suas
condicbes, de acordo com os mais elevados padrdes de seguranca,;

12 - manter-se continuamente atualizado, participando de encontros de formacao
profissional, onde possa reciclar-se, analisar, criticar, ser criticado e emitir parecer
referente a profissao;

13 - considerar, quando na qualidade de empregado, 0s objetivos, a filosofia e os
padrdes gerais da organizacéo, cancelando seu contrato de trabalho sempre que
normas, filosofia, politica e costumes ali vigentes contrariarem sua consciéncia
profissional e os principios e regras deste Codigo;

14 - colaborar com os cursos de formacao profissional, orientando e instruindo os
futuros profissionais;

15 - comunicar ao cliente, sempre com antecedéncia e por escrito, sobre as
circunstancias de interesse para seus negoécios, sugerindo tanto quanto possivel,
as melhores solugcdes e apontando alternativas;

16 - informar e orientar ao cliente, com respeito a situacao real da empresa que
serve;

17 - renunciar ou demitir-se do posto, cargo ou emprego, se, por qualquer forma,
tomar conhecimento de que o cliente manifestou desconfianca para com seu
trabalho, hipotese em que devera solicitar substituto;

18 - evitar declaracfes publicas sobre os motivos da sua renuncia,desde que o
silencio ndo lhe resulte prejuizo, desprestigio ou interpretacdo errbnea quanto a
sua reputacao.

19 - transferir ao seu substituto, ou a quem |he for indicado, tudo quanto se refira
ao ao cargo, emprego ou funcéo de que va se desligar;

20 - esclarecer ao cliente sobre a funcao social da empresa;

21 - estimular, dentro da empresa, a utilizacdo de técnicas modernas, objetivando
o controle da qualidade e a exceléncia na prestacdo de servicos ao consumidor ou
usuario; 22 - manifestar, em tempo habil e por escrito, a existéncia de seu
impedimento ou incompatibilidade para o exercicio da profissdo, formulando, em
caso de duvida, consulta aos 6rgaos de classe;

23 - recusar cargos, empregos ou fungéo, quando reconhecer serem insuficientes
seus recursos técnicos ou disponibilidade de tempo para bem desempenha-los;
24 - divulgar conhecimentos, experiéncias, métodos ou sistemas que venha a criar
ou elaborar, reservando os proprios direitos autorais;

25 - citar seu numero de registro no respectivo Conselho Regional apés a sua
assinatura em documentos referentes ao exercicio profissional,

26 - manter, em relagéo a outros profissionais ou profissdes, cordialidade e
respeito, evitando confrontos desnecessarios ou comparacoes.

CAPITULO II - Das Proibicées

Art. 2°. E vedado ao profissional de Administra¢&o:

1 - anunciar-se com excesso de qualificativos, admitida a indicagéo de titulos
cargos e especializacoes;
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2 - sugerir, solicitar, provocar ou induzir divulgacao de textos de publicidade que
resultem em propaganda pessoal de seu nome, méritos ou atividades, salvo se em
exercicio de qualquer cargo ou missdo, em nome da classe, da profisséo ou de
entidades ou 6rgédos publicos;

3 - permitir a utilizacdo de seu nhome e de seu registro por qualquer instituicao
publica ou privada onde ndo exerca pessoal ou efetivamente funcéo inerente a
profissao;

4 - facilitar, por qualquer modo, o exercicio da profissédo a terceiros, ndo
habilitados ou impedidos;

5 - assinar trabalhos ou quaisquer documentos executados por terceiros ou
elaborados por leigos alheios a sua orientacéo, supervisao e fiscalizacao;

6 - organizar ou manter sociedade profissional sob forma desautorizada por lei;
7 - exercer a profissdo quando impedido por decisdo administrativa transitada em
julgado;

8 - afastar-se de suas atividades profissionais, mesmo temporariamente, sem
razdo fundamentada e sem notificacdo prévia ao cliente;

9 - contribuir para a realizacdo de ato contrario a lei ou destinado a frauda-la, ou
praticar, no exercicio da profisséo, ato legalmente definido como crime ou
contravencao;

10 - estabelecer negociacao ou entendimento com a parte adversa de seu cliente,
sem sua autoriza¢ao ou conhecimento;

11 - recusar-se a prestacao de contas, bens, numerarios, que lhe sejam confiados
em razéo do cargo, emprego, funcao ou profissao;

12 - violar o sigilo profissional,

13 - deixar de cumprir, sem justificativa, as normas emanadas dos Conselhos
Federal e Regionais de Administracdo, bem como atender as suas requisicoes
Administrativas, intimag¢des ou notificagdes, no prazo determinado.

CAPITULO IlI - Dos Direitos

Art. 3° - S&o direitos do profissional da Administracéo:

1 - exercer a profissdo independentemente de questdes religiosas, raca, sexo,
nacionalidade, cor, idade, condi¢do social ou de qualquer natureza, inclusive
administrativas;

2 - apontar falhas nos regulamentos e normas das instituicées, quando as julgar
indignas do exercicio profissional ou prejudiciais ao cliente, devendo, nesse caso,
dirigir-se aos 6rgdos competentes, em participar & Comisséo de Etica e ao
Regional;

3 - exigir justa remuneracao por seu trabalho, a qual correspondera as
responsabidades assumidas a seu tempo de servi¢os dedicado, sendo-lhe livre
firmar acordos sobre salarios, velando, no entanto, pelo seu justo valor;

4 - recusar-se a exercer a profissdo em instituicdo publica ou privada, onde as
condicdes de trabalho sejam degradantes a sua pessoa, a profissao e a classe;

5 - suspender sua atividade individual ou coletiva, quando a instituicdo publica ou
privada nédo oferecer condigbes minimas para o exercicio profissional ou ndo o
remunerar condignamente;

6 - participar de eventos promovidos pelas entidades de classe, sob suas
expensas ou quando subvencionados os custos referentes ao acontecimento;
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7 - votar e ser votado para qualquer cargo ou funcédo em orgaos ou entidades da
classe, respeitando o expresso nos editais de convocacgao;

8 - representar, quando indicado, ou por iniciativa propria, o Conselho Regional de
Administracdo e as instituicdes publicas ou privadas em eventos nacionais e
internacionais de interesse da classe;

9 - defender-se e ser defendido pelo 6rgao de classe, se ofendido em sua
dignidade profissional;

10 - auferir dos beneficios da ciéncia e das técnicas modernas, objetivando melhor
servir ao seu cliente, a classe e ao Pais;

11 - usufruir de todos os outros direitos especificos e/ou correlatos, nos termos da
legislacdo que criou e regulamentou a profissédo do Administrador.

CAPITULO IV - Dos Honorarios Profissionais

Art. 4° - Os honorarios e salarios do profissional da Administracdo devem ser
fixados,por escrito, antes do inicio do trabalho a ser realizado, levando-se em
consideracao, entre outros, 0s seguintes elementos:

1 - vulto, dificuldade, complexidade, pressao de tempo e relevancia dos trabalhos
a executar,;

2 - possibilidade de ficar impedido ou proibido de realizar outros trabalhos
paralelos;

3 - as vantagens de que, do trabalho, se beneficiara o cliente;

4 - a forma e as condicdes de reajuste;

5 - o fato de se tratar de locomocao na propria cidade ou para outras cidades do
Estado ou do Pais;

6 - sua competéncia e renome profissional;

7 - a menor ou maior oferta de trabalho no mercado em que estiver competindo;

8 - obediéncia as tabelas de honorarios que, a qualquer tempo, venham a ser
baixadas pelos respectivos Conselhos de Administragdo, como minimos
desejaveis de remuneracao.

Art. 5° - E vedado ao profissional da Administrago:

1 - receber remuneracéo vil ou extorsiva pela prestacéo de servicos;

2 - deixar de se conduzir com moderacado na fixacao de seus honorérios, devendo
considerar as limitacbes econémico-financeiras do cliente;

3 - oferecer ou disputar servigos profissionais, mediante aviltamento de honorérios
ou em concorréncia desleal.

CAPITULO V

Dos Deveres Especiais em Relacéo aos Colegas

Art. 6° - O profissional da Administracao deve ter para com seus colegas a
consideracao, o apreco, o respeito mutuo e a solidariedade que fortalecam a
harmonia e o bom conceito da classe.

Art. 7° - O recomendado no artigo anterior ndo induz e ndo implica em conivéncia
com o erro,contravenc¢do penal ou atos contrarios as normas deste Codigo de
Etica ou as Leis vigentes praticadas por Administrador ou elementos estranhos a
classe.

Art. 8° - Com relacdo aos colegas, o Administrador devera:

1 - evitar fazer referéncias prejudiciais ou de qualquer modo desabonadoras;
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2 - recusar cargo, emprego ou funcéo, para substituir colega que dele tenha se
afastado ou desistido, para preservar a dignidade ou os interesses da profissdo ou
da classe;

3 - evitar emitir pronunciamentos desabonadores sobre servigo profissional
entregue a colega;

4 - evitar desentendimentos com colegas, usando, sempre que necessario, 0S
orgaos de classe para dirimir duvidas e solucionar pendéncias;

5 - cumprir fiel e integralmente as obrigagdes e compromissos assumidos
mediante contratos ou outros instrumentos relativos ao exercicio de suas fungoes;
6 - acatar e respeitar as deliberacbes dos Conselhos Federal e Regional de
Administracao;

7 - tratar com humanidade e respeito aos colegas representantes dos érgéos de
classe, quando no exercicio de suas fungdes, fornecendo informacdes e
facilitando o seu desempenho;

8 - auxiliar a fiscalizacéo do exercicio profissional e zelar pelo cumprimento deste
Cédigo de Etica, comunicando com discricdo e fundamentalmente aos 6rgéos
competentes, as infragdes de que tiver ciéncia;

9 - o profissional da Administracdo devera recorrer a arbitragem do Conselho nos
casos de divergéncia de ordem profissional com colegas, quando |he for
impossivel a conciliacdo de interesses.

CAPITULO VI

Dos Deveres Especiais em Relacdo a Classe

Art. 10 - Ao profissional da Administracdo cabe observar as seguintes normas com
relacdo a classe:

1 - prestigiar as entidades de classe, propugnando pela defesa da dignidade e dos
direitos profissionais, a harmonia e coeséo da categoria;

2 - apoiar as iniciativas e os movimentos legitimos de defesa dos interesses da
classe participando efetivamente de seus 0rgaos representativos, quando
solicitado ou eleito;

3 - aceitar e desempenhar, com zelo e eficiéncia, quaisquer cargos ou funcdes nas
entidades de classe, justificando sua recusa quando, em caso extremo, ache-se
impossibilitado de servi-las;

4 - servir-se de posicao, cargo ou funcdo que desempenhe nos 6rgaos de classe,
em beneficio exclusivo da classe;

5 - difundir e aprimorar a Administracdo como ciéncia e como profissao;

6 - cumprir com suas obrigacdes junto as entidades de classe as quais se
associou inclusive no que se refere ao pagamento de anuidades, taxas e
emolumentos legalmente estabelecidos.

CAPITULO VIl - Das Sangdes Disciplinares

Art. 11 - O exercicio da profissdo de Administrador implica no compromisso
individual coletivo e moral de seus profissionais com os individuos, com o cliente,
com as organizacfes e com a sociedade e impde deveres e responsabilidades
indelegaveis, cuja infringéncia resultara em sanc¢des disciplinares por parte do
Conselho Regional de Administracéo, através de sua Comisséo de Etica,
independentemente das penalidades estabelecidas pelas Leis do Pais.
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Art. 12 - O Conselho Federal de Administracdo mantera o Tribunal Superior de
Etica e os Conselhos Regionais de Administracdo manterdo as Comissdes de
Etica, objetivando:

1 - assessorar na aplicacéo deste Cédigo;

2 - julgar as infragcBes cometidas e 0s casos omissos, cabendo pedido de
reconsideracdo ao Plenario ainda na primeira instancia e recursos ao Conselho
Federal de Administracdo como segunda e ultima instancia administrativa.

Art. 13 - A violagdo das normas contidas neste Codigo de Etica importa em falta
que, conforme sua gravidade, sujeitara seus infratores as seguintes penalidades:
1 - adverténcia escrita, reservada;

2 - censura confidencial,

3 - censura publica, na reincidéncia;

4 - multas, em bases fixadas pelo Conselho Federal de Administracdo, atualizadas
anualmente;

5 - suspenséo do exercicio por 90 (noventa) dias, prorrogavel por igual periodo, se
persistirem as condi¢des motivadoras da punigéo;

6 - cassacdao do registro profissional e divulgacéo do fato para conhecimento
publico.

Art. 14 - Os processos de natureza ética terdo tramite em duas instancias
administrativas: primeira, nos Conselho Regionais de jurisdi¢cdo do transgressor e
a segunda, no Conselho Federal, ao qual cabera criar o Tribunal Superior de Etica
dos Administradores, 6rgdo integrante de sua propria estrutura administrativa.
CAPITULO VIII - Das Normas Procedimentais para o Processo Etico

Art. 15 - Incumbe & Comiss&o de Etica do Conselho Regional de Administracdo
processar e julgar, em primeiro grau, quaisquer atos desabonadores da conduta
ética do Administrador.

Art. 16 - O processo ético serd instaurado de oficio ou por representacao
fundamentada de qualquer autoridade ou particular.

Paragrafo Unico - Seréo especificadas, de imediato, as provas com que se
pretende demonstrar a veracidade do alegado e arroladas, se for o caso,
testemunhas, no maximo de seis.

Art. 17 - A instauracdo do processo precedera audiéncia do acusado,intimado
pessoalmente para, dentro de quinze dias, apresentar defesa prévia, restrita a
demonstrar a falta de fundamentacao da acusacao.

§ 1° - Acolhida a defesa preliminar, o processo sera arquivado, ndo podendo pelos
mesmos motivos, ser reaberto. Se o acusado for Administrador, sera repreendido
por escrito.

§ 2° - Desacolhida a defesa prévia por parecer fundamentado da Comissao de
Etica, sera instaurado o processo, intimando-se o acusado para, dentro de quinze
dias, apresentar defesa, especificando, nas mesmas condi¢cdes da acusacéo, as
provas que tenha a produzir.

8§ 3° - O prazo para defesa podera ser prorrogado, por motivo relevante, a juizo do
relator.

Art. 18 - Produzidas as provas deferidas, a Comisséo de Etica daré vista as
partes, pelo prazo comum de quinze dias, apds o que, apresentara decisao,
devidamente fundamentada.
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8§ 1° - Intimadas as partes, fluird o prazo comum de quinze dias para,ressalvada a
hip6tese abaixo, recurso ao Tribunal Superior de Etica dos Administradores,
instalado junto ao Conselho Federal de Administragéo.

§ 2° - Sera irrecorrivel a decisdo unanime da Comissio de Etica pela
improcedéncia da acusacao.

Art. 19 - As decisdes unanimes do Tribunal Superior de Etica dos Administradores
serao irrecorriveis.

Paragrafo Unico - Em havendo divergéncia, cabera, no prazo de quinze dias
intimacédo da decisado, pedido de reconsideracgéao.

CAPITULO IX - Das Disposi¢des Finais

Art. 20 - Compete ao Conselho Federal de Administracao formar jurisprudéncia
guanto aos casos omissos, ouvindo os Regionais e fazé-la incorporar a este
Cadigo.

Ar. 21 - Cabe ao Conselho Federal de Administragéo ouvir os Conselhos
Regionais e a classe dos profissionais de Administracéo, promover a revisao e a
atualizac&o do presente Codigo de Etica, sempre que se fizer necessario.
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