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1. FINALIDADE

Disciplinar e regulamentar os procedimentos de andlise e apuracdo de
responsabilidade sobre fato irregular ou ilegal no ambito da Empresa Brasil de
Comunicagéao - EBC.

2. AREA GESTORA
Presidéncia - PRESI.

3. CONCEITUACAO

3.1 ALEGACOES FINAIS

Manifestacdo onde podera ser alegado eventuais vicios no Processo Administrativo
de Responsabilizacdo - PAR a ser apresentada pela pessoa juridica apds a fase de
requerimento das diligencias complementares e podera influir no julgamento pela
autoridade julgadora.

3.2 AMPLA DEFESA E CONTRADITORIO

Direito de participacdo do empregado no esclarecimento dos fatos investigados, por
meio da producdo de provas, acesso a documentacdo juntada aos autos e
apresentacao de argumentos de defesa.

3.3 APURACAO ETICA - AE

Apuracao realizada em situacdes de desacordo com a conduta ética e contextos de
relacionamento interpessoal, por meio de rito proprio e conduzida pela Comisséo de
Etica da EBC.

3.4 APURADOR
Empregado nomeado pela autoridade competente responsavel pela apuracdo a ser
realizada.

3.5 ARQUIVAMENTO
Deciséo administrativa quando do exaurimento da finalidade, do objeto de decisé&o se

tornar impossivel, inatil ou ainda de ser prejudicado por fato superveniente.

3.6 ARROLADO

Aquele que é convocado a prestar informacdes na Investigacdo Preliminar - IP, na
Apuracéo Direta - AP e no Processo de Sindicancia - PS.

3.7 ATENUANTES E AGRAVANTES

Circunstancias em que pode haver agravamento da penalidade, a exemplo da
reincidéncia, ou diminuicdo, com base no historico funcional, desde que ndo seja
atenuada abaixo da pena minima prevista no Regulamento de Pessoal - NOR 301.

3.8 ATO COMISSIVO
Acéo proibida pela norma e cometida por empregado.
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3.9 ATO OMISSIVO
Aquele que se concretiza pela falta de acao de quem tinha o dever de agir, ou ainda,
guando deixa de agir para evitar um resultado que devia e podia evitar.

3.10 AUTORIDADE INSTAURADORA
Autoridade com competéncia para instaurar e julgar os instrumentos apuratorios.

3.11 AUTORIDADE SUPERIOR
Autoridade com competéncia para julgar os recursos interpostos pelos empregados
responsabilizados, quando indeferidos pela autoridade julgadora.

3.12 CERTIFICACAO
Assinatura no verso da ultima folha, antes dos documentos juntados, com a
respectiva data.

3.13 CITACAO

Notificacdo formal ao empregado para ciéncia do seu indiciamento, mediante
especificacado dos atos e fatos a ele imputados, definicdo de autoria ou participagéo
e tipificacdo da conduta, momento em que o empregado passa a ser considerado
envolvido para apresentacao de sua defesa.

3.14 COMISSAO APURADORA
Comissdo nomeada pela autoridade competente para conducdo dos trabalhos
apuratorios.

3.15 COMPROMISSO

Ato conjunto constante da ata, praticado pelo presidente da Comissdo Apuradora e
pela testemunha, preliminar ao depoimento, no qual ela € advertida de que deve
dizer a verdade, sob pena de responder por crime de falso testemunho, e que néo
pode ter interesse na causa, ou seja, hdao pode ter impedimento ou suspeicdo em
relacdo a causa.

3.16 CONVITE
Instrumento utilizado para a solicitagdo de comparecimento de ex-empregado,
empregado aposentado ou terceiro para prestar depoimento.

3.17 CORREICAO

Atividade relacionada ao acompanhamento de apuracdo de possiveis irregularidades
cometidas por empregados ou pessoas juridicas, a aplicacdo das devidas
penalidades, a correcdo e prevencao para que nao ocorram repeticoes.

3.18 CULPA

Quando o agente da causa ao resultado, por acdo ou omissdo, decorrente de
negligéncia, imprudéncia ou impericia.
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3.19 DEFENSOR DATIVO
Empregado designado pela autoridade instauradora para defender o empregado
considerado revel.

3.20 DEFESA
Peca escrita apresentada pelo indiciado ou por procurador legalmente constituido,
contendo alegacgdes de fato e de direito, na qual se defende das acusacdes que lhe
sao dirigidas.

3.21 DESIDIA
Conduta do empregado, no desempenho de suas funcdes, com negligéncia,
desleixo, displicéncia, desatenc¢ao ou indiferenca.

3.22 DILIGENCIAS

Procedimentos e atos investigativos praticados pela Comissdo Apuradora a fim de
obter o esclarecimento dos fatos objeto da apuracéo, durante a fase de instrucao.

3.23 DOLO

Resultado danoso produzido com intengéo ou cujo risco de dano foi assumido pelo
empregado.

3.24 IMPEDIMENTO

Situacdo a qual o empregado é impedido de atuar em processo de apuracdo de
responsabilidade, nos termos do artigo 18 da Lei n® 9.784/99.

3.25 IMPERICIA

Falta de conhecimento e de habilidade técnica ou profissional na pratica de um
determinado ato por alguém que deveria possui-la.

3.26 IMPROBIDADE
Conduta inserida nas disposi¢cdes dos artigos 9°, 10 e 11 da Lei n° 8.429/1992 e
praticada por empregado do quadro de pessoal da EBC ou por outro agente publico.

3.27 IMPRUDENCIA

Resulta da prética de agdo sem a devida atencdo em relacdo a suas consequéncias,
guando o agente devia e podia prevé-las.

3.28 INDICIADO

Aquele que tem contra si indicios convergentes que o apontam como provavel autor
da infracao, isto é, ha juizo de probabilidade de autoria.

3.29 INDICIAMENTO

Imputagdo ao indiciado dos fatos possivelmente irregulares/ilicitos a fim de Ihe
assegurar o contraditério e a ampla defesa.
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3.30 INSTALACAO

Efetivo inicio dos trabalhos da Comissdo Apuradora, que se da conforme
regulamentado e delibera acerca das provas ja disponiveis e daquelas que serao
juntadas aos autos, se ja ndo os constituir, do planejamento das provas a serem
produzidas e do calendario de reunibes e audiéncias a serem realizadas na
Instrucéo.

3.31 INSTAURACAO

Fase em que a Autoridade Instauradora, define o objeto da apuragdo e nomeia a
Comisséo Apuradora ou empregado responsavel, por meio de Portaria ou Ordem de
Servigo.
3.32 INSTRUCAO
Reunido de todos os elementos formadores da conviccdo sobre a ocorréncia da
irregularidade, reduzindo-se os atos a termo.
3.33 INVESTIGAQAO PRELIMINAR - IP
Procedimento preparatério sigiloso, com o objetivo de coletar elementos para
verificar o cabimento da instauragcéo de Processo de Apuracdo de Responsabilidade.
3.34 MATERIALIDADE
Existéncia de elementos fisicos que comprovam a ocorréncia de irregularidade.
3.35 NEGLIGENCIA
Omisséo ou a inobservancia de um dever que cabia ao empregado.

3.36 PROCESSO DE APURACAO DIRETA - AD

Forma célere e simplificada de apuracdo, que devera ser iniciada quando houver
indicios suficientes da existéncia de irregularidade e de sua autoria. Tem natureza
processual-disciplinar e deve, obrigatoriamente, observar a correta aplicacdo do
contraditorio e da ampla defesa, a partir do Termo de Indiciamento.

3.37 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZACAO — PAR

Instrumento de combate a fraude e a corrupcdo na empresa e tem como objetivo
apurar a responsabilidade administrativa de pessoas juridicas pela pratica de atos
lesivos contra a EBC, podendo resultar na aplicagcédo de sanc¢des prevista na Lei
Anticorrupgao.

3.38 PROCESSO DE APURACAO DE RESPONSABILIDADE

Procedimento utilizado para apurar possiveis irregularidadesl/ilicitos ocorridos na
Empresa.

3.39 PROCESSO DE SINDICANCIA — PS

Instrumento para apurar responsabilidade de empregados, dirigentes e ex-dirigentes
da EBC por infracdo cometida no exercicio do cargo ou a ele associada, sob rito
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ordinario ou sumario, garantia do contraditério e da ampla defesa, da qual possa
resultar ou ndo aplicagéo de penalidade.

3.40 REABILITACAO
Periodo em que se encerra 0 prazo para manter a penalidade nos registros
funcionais do empregado.

3.41 RECURSO
Direito conferido ao empregado de solicitar o reexame de decisdo que tenha
atribuido a ele uma penalidade.

3.42 REINCIDENCIA

Caracteriza-se quando o empregado ja foi punido disciplinarmente em oportunidade
anterior, desde que ndo esteja consumado o periodo de reabilitacdo. E uma
agravante que visa punir com mais severidade aquele que, uma vez penalizado,
volta a cometer infracBes, demonstrando que a sancdo aplicada nao foi suficiente
para intimida-lo ou recupera-lo.

3.43 REVELIA
Ocorre quando o indiciado, sendo regularmente citado para apresentar defesa, deixa
de fazé-la, tornando-se revel no processo.

3.44 SINDICADO

Empregado que esta sendo investigado em Processo de Sindicancia — PS.

3.45 SINDICANCIA — RITO SUMARIO

Procedimento aplicavel na apuracdo de abandono de cargo e de inassiduidade
habitual, se tratando de rito com instrucdo célere para apurar casos com
materialidade pré-constituida, sendo cabivel a pena de demissao por justa causa.

3.46 SINDICANCIA PATRIMONIAL

Procedimento investigativo sigiloso e n&o punitivo, portanto, ndo submetido ao
contraditorio, destinado a apurar indicios de enriquecimento ilicito de empregados,
dirigentes e ex-dirigentes, a partir da incompatibilidade entre a renda e o acréscimo
patrimonial de empregados da EBC.

3.47 SOBRESTAMENTO PROCESSUAL
Suspenséao temporaria do processo em virtude da existéncia de questao prejudicial.

3.48 SUSPEICAO

Situacdo na qual o empregado ou a autoridade € suspeita de atuar em processo de
apuracéo de responsabilidade, nos termos do art. 20 da Lei n°® 9.784/99.

3.49 TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO - TCA

Instrumento utilizado em caso de extravio ou dano a bem publico, que implicar em
prejuizo de pequeno valor.
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3.50 TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA - TAC

Instrumento por meio do qual o empregado interessado declara estar ciente da
irregularidade a que deu causa, culposa ou dolosamente, comprometendo-se a
ajustar sua conduta em observancia aos deveres e proibicdes previstas na
legislacado vigente, nos casos de infracdo de menor potencial ofensivo.

3.51 TERMO DE INDICIAMENTO
Instrumento formal de acusacdo a empregado citado em processo de apuracdo de
responsabilidade, com a especificacdo dos fatos a ele imputados, as normas
infringidas e respectivas provas carreadas.

3.52 TIPIFICACAO

Enquadramento da conduta do agente aos preceitos legais, administrativos e
regulamentares vigentes a época do fato e/ou da pratica do ato sob apuracéao.

4. COMPETENCIAS

4.1 Cabe ao Diretor-Presidente:

| - determinar a realizacdo de todo e qualquer processo de apuracdo de

responsabilidade;

Il - nomear membros de Comissao de Sindicancia, de Sindicancia Patrimonial e de
Processo Administrativo de Responsabilizagéo - PAR,;

[l - decidir pela aplicacao e aplicar a penalidade, de acordo com a sua competéncia,

com base na apuragéo; e
IV - aplicar as penalidades de:
a) adverténcia;
b) suspenséo até trinta dias;
c) demissao por justa causa; e
d) sancdes administrativas e encaminhamentos judiciais previstas no item 16.5.

4.1.1 As competéncias definidas nos incisos I, Il e Ill poderdo ser delegadas, exceto
nos casos de suspensao superior a quinze dias e demissao por justa causa, vedada

a subdelegacao.

4.2. Cabe aos Diretores, Superintendentes, Gerentes-Executivos, Gerentes, Chefes de
Gabinetes, Consultor Juridico, Auditor-Chefe, Secretario-Executivo e Ouvidor:
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. instaurar a Investigacao Preliminar - IP e Apuracao Direta - AP, por meio de Ordem

de Servico ou Portaria, no caso do Diretor-Presidente;

. indicar empregados de sua area de atuacdo para integrar as Comissdes

Apuradoras; e

aplicar as penalidades de:

a) adverténcia; e

b) suspenséo até quinze dias.

4.3 Compete a Consultoria Juridica:

emitir parecer juridico quanto aos aspectos legais envolvidos no instrumento
apuratorio presentes no relatério final apresentado pela Comissdo Apuradora em
Processo de Sindicancia Patrimonial, Processo de Sindicancia e Processo
Administrativo de Responsabilizagéo; e

prestar orientacdo a Geréncia Correicdo e aos Presidentes das Comissdes.

4.4 Compete a Geréncia de Correicao:

assessorar o Diretor-Presidente ou areas delegadas, em suas decisbées como
autoridade instauradora e julgadora em processos de apuracdo de

responsabilidade;

supervisionar os trabalhos de apuracdo de responsabilidade e monitorar o

cumprimento de prazos até sua conclusao;

prover apoio técnico as Comissfes de SindicaAncia Patrimonial, Comissdes de
Sindicancia, Apuragfes Diretas e Comissfes de Processo Administrativo de

Responsabilizagao;

orientar a aplicacédo do Termo de Indiciamento - Anexo Xll, Termo de Ajustamento
de Conduta — TAC - Anexo | e Termo Circunstanciado Administrativo - TCA -

Anexo I, Investigagao Preliminar — IP pelas unidades da Empresa,;

prestar informacdes referentes aos processos disciplinares da EBC ao Orgao
Central do Sistema de Correicdo do Ministério da Transparéncia e Controladoria-
Geral da Unido - CGU, quando concluidos ou quando solicitado;
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VI. incluir as penalidades, aplicadas as empresas juridicas pelo Processo
Administrativo de Responsabilizacdo — PAR, no Cadastro Nacional de Empresas
Punidas — CNEP e no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas —

CEIS, conforme o caso:;

VII. receber o requerimento de revisdo do processo, emitir juizo de admissibilidade e

submeter a autoridade competente a instauracdo da Comisséo Revisora; e

VIIl. encaminhar os processos a autoridade imediatamente superior, caso a autoridade

instauradora ndo seja competente para julgar.
4.5 Cabe a chefia imediata do empregado:
| - proceder a Apuracao Direta — AD, quando designado em Ordem de Servico;

Il - propor e assinar, juntamente com seu superior imediato, Termo de Ajustamento
de Conduta — TAC - Anexo I;

[l - propor Termo Circunstanciado Administrativo — TCA - Anexo Il; e

IV - quando necessario, dispensar do servico normal da lotacdo originaria para

realizacéo de diligéncias procedimentais e elaboracdo de relatério conclusivo.

4.6 Compete a area de Administracdo e Logistica realizar pesquisa e informar o valor
atual de mercado de bens a serem ressarcidos em qualquer situacao de apuracao

de responsabilidade.

4.6.1 Para a realizacdo da pesquisa, a area de Administracdo e Logistica podera, em
parceria com a area técnica, avaliar e considerar o estado de conservacdo do bem
desaparecido ou danificado, e com a area financeira, atualizar valores em moedas

distintas, se for o caso.
4.7 Cabe a area de Gestdo de Pessoas:

| - realizar o registro nos assentamentos funcionais das penalidades aplicadas, bem

como o Termo de Ajustamento de Conduta — TAC homologado; e

Il - comunicar ao empregado a constatacdo da penalidade, quando este estiver em

afastamento legal.
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5. ABRANGENCIA DE APLICACAO

5.1 A presente Norma se aplica aos empregados, dirigentes e ex-dirigentes da
Empresa Brasil de Comunicacdo - EBC, seja de seu quadro de pessoal, seja de
contrato especial, de livre provimento, requisitados, que se encontravam sob a égide

de contrato laboral na época do acontecimento do fato.

5.1.1 No caso de apuracao de responsabilidade de servidores ou empregados publicos
cedidos ou requisitados, o resultado da apuracéao devera ser encaminhado ao 6rgao

de origem.
6. APURACAO DE FATO IRREGULAR OU DE ILICITO

6.1 Os procedimentos disciplinares deverao ser sigilosos, formais e destinar-se-do a
tipificar a infracdo, qualificar a autoria do ato irregular, e definir penalidades e demais

medidas administrativas cabiveis para a melhoria dos procedimentos.

6.2 A investigacdo de fato irregular e a imputacéo de responsabilidades na EBC sao

realizadas por meio de:
| -Investigacdo Preliminar - IP;
Il -Sindicancia Patrimonial - SP
Il -Apuracéo Etica — AE;
IV -Termo de Ajustamento de Conduta - TAC,;
V -Termo Circunstanciado Administrativo — TCA;
VI -Apuracao Direta - AD;
VII -Processo de Sindicancia — PS; e
VIII -Processo Administrativo de Responsabilizagdo — PAR.

6.2.1Em caso de irregularidade cometida que impligue em transgressao a principios
éticos, este deve ser encaminhado & Comisséo de Etica, a qual ird apurar conforme

0 rito proprio.

6.2.2Diante do resultado de apuracdes realizadas pelos meios relacionados nos
incisos 1, I, lll, e VI, o Diretor-Presidente podera determinar a instauragdo de

sindicancia.
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7. DIRETRIZES

7.1 Qualquer empregado que tiver conhecimento de fato irregular ou ilicito devera dar
ciéncia a sua chefia imediata ou a Geréncia de Correicdo, para as providéncias
legais pertinentes de apuracdo conforme o caso, sob pena de incorrer em

corresponsabilidade por omissao ou conivéncia.

7.2 Além do disposto na presente Norma, as autoridades nos niveis de competéncia
estabelecidos deverdo observar de forma subsidiaria o Regulamento de Pessoal -
NOR 301, o Manual de Direito Disciplinar para Empresas Estatais - CGU, a
Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT, o Cédigo de Etica do Profissional da
EBC, Cddigo de Conduta e Integridade da EBC e a legislacdo aplicavel ao tema

guando da adocéo de procedimentos e aplicacao de penalidades.

7.3. CONTROLE, CONSULTA, FORMALIZACAO E COMPOSICAO DOS
PROCESSOS

7.3.1 0 acompanhamento e controle dos processos apuratorios previstos nesta Norma

sera exercido pela Geréncia de Correicdo, conforme competéncia regimental.

7.3.20s processos de apuracao de responsabilidade se pautardo pelos principios da
celeridade, economicidade e simplicidade e observardo as formalidades essenciais

aos direitos e garantias constitucionais.

7.3.2.1 Os membros de Comissdo Apuradoras nao serdo dispensados das atribuicdes
habituais. Exceto quando se tratar de necessidade imperiosa para realizacdo de

diligéncias procedimentais e elaboracgédo de relatorio conclusivo.

7.3.3Podera ocorrer o sobrestamento processual na ocorréncia de incidentes que
tendem a retardar a vigéncia dos trabalhos quando a decisdo depender de
julgamento de outra apuracdo ou processo ou de declaragdo de existéncia de
relacdo juridica que constitua o objeto principal de processo pendente, para
aguardar resultado que influencie a apuracéo. Tais pendéncias podem ser exames e
tratamentos médicos dos envolvidos, pericias para comprovar sanidade mental ou

falsidade de documento, dentre outras.

7.3.4 A Comissdo Apuradora encerrard seus trabalhos com a apresentacdo do

Relatério Final a autoridade instauradora.
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7.3.5Em qualquer fase do processo a autoridade instauradora podera determinar o
afastamento das funcfes do empregado ou ocupante de cargo em cOMISSao

envolvido, por meio de deciséo fundamentada.
7.4. CONDICAO HIERARQUICA

7.4.1Quando convocados, os ocupantes de cargo de direcdo ou equivalentes da
Empresa ndo poderdo se recusar a depor, independentemente da condicéo

hierarquica do presidente da Comisséo Apuradora.

7.4.2 Sendo o depoente detentor da condicado de ex-dirigente ou de ex-empregado da
Empresa e domiciliado em local diverso de onde for colhido o depoimento, a

Empresa podera custear as despesas com o respectivo deslocamento.
7.5. PRAZOS

7.5.1 Os prazos tratados nesta Norma comecardo a correr no primeiro dia Gtil seguinte

ao da cientificacdo oficial, incluindo-se o dia do vencimento.

7.5.2Contam-se em dias corridos 0s prazos previstos nesta Norma, a excecao
daqueles em que haja expressa mencédo em dias Uteis, excluindo-se da contagem o

dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

7.5.3Considerar-se-a prorrogado o0 prazo até o primeiro dia Util seguinte, se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou se este for encerrado

antes da hora normal.

7.5.4Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data. Se no més do
vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como

termo o ultimo dia do més.
7.5.5A acéao disciplinar prescrevera:
| - em cento e oitenta dias, quanto a adverténcia,
Il - em dois anos, quanto a suspensao; e
[Il - em cinco anos, quanto as infragdes puniveis com demisséao.

7.5.5.1 O prazo de prescricdo comeca a contar da data em que o fato se tornou

conhecido.
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7.5.5.1.1 No caso de abandono de cargo pelo empregado a infracdo é de carater
permanente, tendo como termo inicial do prazo prescricional o dia que cessar a

permanéncia.

7.5.5.2 A abertura de processo de apuracdo de responsabilidade interrompe a

prescricao, até a decisao final proferida por autoridade competente.

7.5.5.2.1 A interrupcdo do prazo prescricional significa que tal prazo, que antes da
instauracdo transcorria normalmente, retorna a estaca zero como se nunca tivesse

transcorrido sequer um dia.

7.5.5.3 Interrompido o curso da prescricdo, o prazo comecara a correr a partir do dia

em que cessar a interrupgao.

7.5.5.3.1 Devera ser emitida a decisédo no prazo de cento e cinquenta dias, contados a
partir da instauragéo da Comisséo de Sindicancia; ndo emitida, a contagem de prazo

de prescricdo iniciara.

7.5.5.3.2 Devera ser emitida a decisdo no prazo de cinquenta dias, contados a partir
da instauragdo da Comissdo de Sindicancia - Rito Sumario; ndo emitida, iniciara a
contagem de prazo de prescrigcao.

8. PENALIDADES DISCIPLINARES

8.1 As infracBes disciplinares apuradas poderao ser leves, médias e graves.

8.2 FALTA LEVE - aquela que ndo acarreta prejuizo patrimonial a Empresa, mas

perturba a ordem do servigo ou causa constrangimento as pessoas.

8.2.1 A Falta Leve é punivel com adverténcia, por configurar penalidade menos gravosa
ao empregado e quando nao houver reincidéncia disciplinar, podendo ser aplicada
pelo Chefe de Gabinete, Gerente, Gerente-Executivo, Superintendente, Consultor
Juridico, Auditor-Chefe, Secretario-Executivo, Ouvidor, Diretor e Diretor-Presidente.

8.3 FALTA MEDIA - aquela que, embora ndo se revista de gravidade, acarreta danos
ao servico, ao patriménio ou a imagem da Empresa, ou exerce influéncia negativa

sobre a disciplina.

8.3.1 A Falta Média é punivel com suspensdo de até 15 dias, podendo ser aplicada
pelo Chefe de Gabinete, Gerente, Gerente-Executivo, Consultor Juridico, Auditor-

Chefe, Secretéario-Executivo, Ouvidor, Superintendente, Diretor e Diretor-Presidente.
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8.4 FALTA GRAVE - aguela que ocasiona grave prejuizo a Empresa ou ao seu corpo

funcional.
8.4.1 A Falta Grave € punivel com:
| - suspensao de dezesseis a trinta dias, sendo aplicada pelo Diretor-Presidente; e

Il -demisséo por justa causa nos moldes do art. 482 da Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT, podendo ser aplicada somente pelo Diretor-Presidente, mediante
Processo de Sindicancia — PS, ou, em casos de abandono de emprego ou
inassiduidade habitual, por Processo de Sindicancia - Rito Sumario.

8.5 Sera considerada falta leve, punivel com a penalidade de adverténcia, ou falta
média, punivel com a penalidade suspensdo, dependendo de sua natureza e
repercussao, além daquelas constantes no item n° 11 da Norma de Regulamento de
Pessoal - NOR 301 e demais normativos, 0s seguintes casos:

| -dar curso a noticias falsas ou alarmantes que envolvam o nome da EBC ou gerem

intranquilidade ou tenséo;
Il -induzir colegas a deixar de cumprir tarefas ou infringir qualquer de seus deveres;

lIl -faltar & exata prestacdo de contas dos valores e objetos confiados a sua guarda
ou responsabilidade, ou deixar de fazer as comunicacdes que Ihe sao exigidas em

razao do oficio;

IV -utilizar com habitualidade equipamentos e ferramentas de trabalho da Empresa,

e-mail, internet, copiadora, telefone ou fax para fins particulares;
V -registrar a frequéncia para terceiros ou contribuir para fraude no registro ou
apuracao de frequéncia; e

VI -praticar outras faltas ou desvios, nao tipificados expressamente, que embaracem,
perturbem, ou obstruam o bom desempenho das atividades laborais, ou que

estejam em desacordo com o decoro do cargo ou fungao.

8.6 Serado consideradas faltas graves, puniveis com demissdo por justa causa, 0S
seguintes casos a seguir exemplificados, além das reincidéncias previstas com

penalidades anteriores:

| - abandono de emprego;
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Il — inassiduidade habitual;
[l - ato de improbidade;
IV - incontinéncia de conduta e mau procedimento;

V - negociacdo habitual por conta prépria ou alheia, sem permissdo da EBC e
guando constituir ato de concorréncia a empresa ou quando for prejudicial as

atividades laborais;

VI - condenacao criminal do empregado, transitada em julgado, caso nao tenha

havido suspenséo da execucéo da pena,
VII - desidia no desempenho das fungoes;
VIII - embriaguez habitual ou em servico;
IX - ato de indisciplina ou insubordinacéo;
X - violacao de segredo da Empresa; e
XI - praticas de jogos de azar em servico.
XII - corrupcéo;

XIll - ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o
empregador e superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa,

prépria ou de outrem;

XIV - perda da habilitacdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da

profissdo, em decorréncia de conduta dolosa do empregado;

XV prética por empregado e dirigente, devidamente comprovada em inquérito

administrativo, de atos atentatorios a seguranca nacional;

XVI - declaracédo falsa ou o0 uso indevido de qualquer beneficio disponibilizado pela

EBC aos empregados;
XVII — apresentar documentacao falsificada;

XVIII - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento

da dignidade da funcgéo publica; e
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XIX - atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticbes publicas, salvo
guando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes

até o segundo grau, e de cénjuge ou companheiro.

8.6.1. A demissao, por infringéncia dos subitens XVIII e XIX do item 8.6, incompatibiliza

0 ex-empregado a nova investidura em cargo na EBC, pelo prazo de cinco anos.
8.7 SUSPENSAO OU INTERRUPQAO DO CONTRATO DE TRABALHO

8.7.1Caso o empregado esteja em afastamento legal, a penalidade de adverténcia
decorrente de infracdo disciplinar cometida antes do advento do fator suspensivo
sera aplicada de imediato, mesmo durante a vigéncia do afastamento, cabendo a

EBC comunicar ao empregado a constatacdo da penalidade.

8.7.2Em se tratando de penalidade de suspensdo ou demissédo por justa causa
decorrente de fato cometido antes do afastamento legal, este prevalece, cabendo a
EBC comunicar de imediato ao empregado a constatacdo da penalidade. Todavia,
s6 serd possivel a efetivacdo quando do retorno do empregado, devendo ser

aplicada no dia de seu retorno ao trabalho.

8.7.3Toda conduta tipificada como infragdo que afete a relacdo de confianca entre
empregado e empregador, cometida durante a suspensédo do contrato de trabalho,
pode ensejar a demissdo por justa causa ou a aplicacdo de outra penalidade

disciplinar, mesmo durante o periodo de afastamento.

8.8 As sanc0Oes aplicadas deverdo ser encaminhadas a Geréncia de Correicao, para
registro no Sistema Central de Correicdo do Ministério da Transparéncia e
Controladoria-Geral da Unido e demais controles e demais controles, e a area de
Gestao de Pessoas, para registros nos assentamentos funcionais dos empregados e

publicacdo no Boletim Interno Administrativo.
8.9 A reabilitagdo das penalidades sera efetivada nos seguintes prazos:
| - Adverténcia: um ano;
Il - Suspenséo por até quinze dias: dois anos; e

[Il - Suspenséo de dezesseis a trinta dias: trés anos.
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8.10 A autoridade competente para aplicar a penalidade podera considerar o
escalonamento das sancdes disciplinares quando da aplicacdo da penalidade,

conforme o caso.
9. INVESTIGACAO PRELIMINAR - IP

9.1 A Investigacdo Preliminar - IP € um procedimento preparatério sigiloso, com o
objetivo de coletar elementos para verificar o cabimento da instauracdo de processo

de apuracgéo de responsabilidade.

9.2 A IP sera instaurada pelo Diretor-Presidente, pelos Diretores, Superintendentes,
Gerentes Executivos, Secretario-Executivo, Consultor Juridico, Auditor Chefe,
Ouvidor, Gerente e Chefe de Gabinete, de oficio, ou em vista de dendncia, com o
objetivo de coletar elementos para verificar o cabimento da instauracéo de processo
de apuracgéo de responsabilidade.

9.3 A IP se desenvolvera de forma sigilosa, podendo ser conduzida por um ou mais
empregados, ou por Comissao constituida de até trés empregados do quadro efetivo

da EBC, indicados pela autoridade instauradora.

9.3.1 A instauragdo da IP devera ser formalizada por meio da Portaria no caso do

Diretor-Presidente e Ordem de Servi¢co para as demais autoridades instauradoras.

9.4 A IP deveré ser concluida no prazo de até trinta dias, sendo admitida prorrogacao
uma Unica vez, por igual periodo, mediante solicitagdo devidamente motivada a

autoridade instauradora.

9.5Cabera aos responsaveis pela IP autuar o processo, no qual deverdo ser anexados

todos os documentos relacionados a investigacgao.

9.6 A IP sera realizada de oficio ou com base em denudncia ou representacao recebida
que devera ser fundamentada, contendo a narrativa dos fatos em linguagem clara e
objetiva, com todas as suas circunstancias, a individualizacdo do empregado

envolvido, acompanhada de indicio concernente a irregularidade ou ilegalidade

imputada.

9.7 Ao final dos trabalhos, o empregado ou a Comissao responsavel pela Investigacao
Preliminar encaminhara o Relatorio para apreciacdo da autoridade instauradora,

podendo resultar em:
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| - arquivamento;

Il - proposta de assinatura de Termo de Ajustamento de Conduta ou, quando for o

caso, Termo Circunstanciado Administrativo;
Il - instauracdo de Apuracao Direta,
IV - instauracdo de Processo de Sindicancia; e
V - instauracdo de Processo Administrativo de Responsabilizacdo - PAR.

9.8 O procedimento da IP ndo resulta em aplicacdo de medidas de carater disciplinar,
as quais devem ser precedidas de instauracdo de Processo de Sindicancia ou

resultantes da Apuracao Direta.

10. SINDICANCIA PATRIMONIAL

10.1 DISPOSICOES GERAIS

10.1.1. A Sindicancia patrimonial nasce da necessidade de se verificar a adequacéo
entre a evolucdo do patriménio do empregado e sua renda auferida, tendo como
base a declaracdo de bens e valores que constitui seu patrimdnio e a declaracao
quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou funcdo publica,

apresentadas no ato de sua posse e anualmente atualizadas.

10.1.2. O conhecimento pela EBC, podera se dar por meio de denuncia ou delacao
andnima, relatorios elaborados pelos 6rgaos responsaveis pelo controle interno e

externo da empresa ou por meio de noticias veiculadas na imprensa.

10.1.3. O procedimento de Sindicancia Patrimonial, quando néo for incidental, isto é,
quando ndo ocorrer durante os trabalhos de apuracdo de Sindicancia Disciplinar,
sera conduzido por Comissdo composta por dois ou mais empregados efetivos da
EBC. Quando incidental, serad conduzido, preferencialmente, pela propria Comisséo
de Sindicancia.

10.1.4. A Sindicancia Patrimonial sera instaurada, mediante portaria, pelo Diretor-
Presidente da EBC, ou, por meio de Ordem de Servicos, pelas demais autoridades

delegadas.

10.1.4.1. Também €& competente para determinar a instauracdo de Sindicancia

Patrimonial na EBC, o Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uniéo.
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10.1.5 O prazo para conclusdo da Sindicancia Patrimonial sera de trinta dias, contados
da data da publicacdo da portaria, ou da data de vigéncia da ordem de servico de
sua instauracdo, podendo ser prorrogado pela autoridade competente pela

instauracdo, uma Unica vez por igual periodo, desde que motivadamente.

10.1.6. Havendo mais de um empregado sindicado, devera ser instaurada uma
Sindicancia Patrimonial para cada empregado, de forma a se preservar o devido

sigilo das informagdes relativas a cada um.

10.1.7. O sindicado ter4d um prazo de dez dias corridos, contados a partir do dia util
seguinte ao do recebimento do Pedido de Esclarecimentos, para a apresentacao por
escrito das informacdes solicitadas, juntando cépia dos documentos comprobatdrios
e necessarios ao esclarecimento dos fatos, podendo requerer, se for o caso, a
prorrogacdo de prazo para entrega dos documentos, a qual sera analisada pela

Comisséao de Sindicancia Patrimonial.

10.1.8. Nos casos em que o sindicado for optante pela autorizacdo de acesso a
declaracdo de ajuste anual do imposto de renda da pessoa fisica, cabera a
Comisséo de Sindicancia Patrimonial a consulta dos dados da referida declaracao

na Secretaria da Receita Federal do Brasil, nos termos do item 10.1.1.

10.1.9 As declaracbes de bens e rendas, bem como os demais documentos fiscais e
bancéarios que a Comissdo de Sindicancia Patrimonial tiver acesso deverdo ser

tratados e analisados como documentos submetidos a sigilo.

10.1.10 Sera instaurado processo administrativo disciplinar contra o empregado que se
recusar a apresentar declaracédo de bens e valores na data propria, ou que a prestar
falsa, ficando sujeito a penalidade de demissdo, a bem do servico publico, sem

prejuizo de outras sangdes cabiveis.
10.2. ATRIBUICOES DOS MEMBROS DA COMISSAO APURADORA

10.2.1. Solicita, ao Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uniao,
Tribunal de Contas da Unido, Ministério Publico Federal, Policia Federal, Junta
Comercial, aos Cartorios de Registro de Imdveis e aos Departamentos de Transito,
Auditoria, outras areas da estrutura organizacional da EBC, empregados da EBC,
prestadores de servigo, fornecedores, clientes, outras pessoas ou entidades sem

vinculo com a EBC, informacdes sobre os bens, rendas e movimentacfes
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financeiras do empregado sindicado, para a instru¢cdo da Sindicancia Patrimonial,

conforme a necessidade.

10.2.1.1 As solicitagbes de informacdes fiscais direcionadas a Secretaria da Receita
Federal do Brasil e demais 6rgdos de administracao tributaria serdo expedidas pela
autoridade instauradora ou autoridade delegada, devendo estar acompanhadas dos
elementos comprobatorios para o atendimento do previsto no art. 198, § 1°, inciso Il,
da Lein®5.172, de 1966.

10.2.2. Efetuar as diligéncias necessarias a elucidacdo do(s) fato(s), podendo,
inclusive, ouvir o sindicado, eventuais testemunhas e solicitar a realizacdo de

pericias, a qualquer tempo.

10.2.3. Solicitar, por meio de Pedido de Esclarecimentos, o pronunciamento do

empregado sindicado, havendo necessidade de informacdes complementares.

10.2.4. Informar ao empregado sindicado sobre a possibilidade dele renunciar
espontanea e expressamente ao seu sigilo bancério, apresentando as informacgdes e

0s documentos necessarios para a instrugdo do processo.

10.2.5. Emitir o Relatério de Andlise Patrimonial sobre os fatos apurados na
Sindicancia Patrimonial, opinando pelo seu arquivamento ou, se for o caso, pela

conversao da Sindicancia Patrimonial em instauracéo de Processo de Sindicancia.

10.2.6 Fornecer ao sindicado cépia do Processo de Sindicancia Patrimonial, caso esse

manifeste interesse, e desde que ocorra as suas expensas.

10.2.7. Encaminhar a Autoridade Instauradora copia do processo digitalizado, para que
esta dé imediato conhecimento ao Ministério Publico Federal, ao Tribunal de Contas
da Unido, ao Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido, a
Secretaria da Receita Federal do Brasil e ao Conselho de Controle de Atividades

Financeiras, quando confirmado os indicios de enriquecimento ilicito.
11. TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA - TAC

11.1 O Termo de Ajustamento de Conduta - TAC podera ser adotado nos casos de
infracdo disciplinar de menor potencial ofensivo, desde que atendidos os

requisitos previstos nesta Norma.

11.1.1 Para fins desta Norma, considera-se infracdo de menor potencial ofensivo.
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| - a conduta punivel com adverténcia, nos termos dos itens 8.2 e 8.2.1 e, por

analogia, nos termos do art.129 da Lei n°® 8.112/1990; e

lI- a inobservancia dos deveres e proibicbes dos empregados previstos no item 11
do Regulamento de Pessoal - NOR 301, no artigo 14 do Codigo de Etica da EBC,
Instrucdo Normativa (IN) n°2, de 30 de maio de 2017 do Ministério da
Transparéncia e Controladoria Geral da Unido-CGU, por analogia, dos deveres
previstos no artigo 116 da Lei n® 8.112/1990, bem como da transgressao das
proibicdes constantes dos incisos | a VIl e XIX do artigo 117 da Lei n°
8.112/1990.

11.2 Por meio do TAC o empregado interessado assume a responsabilidade pela
irregularidade a que deu causa e compromete-se a ajustar sua conduta e a observar

0s deveres e proibi¢des previstos na legislagéo vigente.

11.3 O TAC sera celebrado pelas autoridades previstas no item 8.2.1 e homologado

pelo superior imediato aquele que celebrou.

11.3.1 A celebracdo do TAC serd comunicada a chefia imediata do empregado, com o
envio de coépia do termo para acompanhamento do seu efetivo cumprimento, a
Geréncia de Correicdo para os devidos controles, e a Geréncia Executiva de Gestéo

de Pessoas para registro em pasta funcional.

11.4 O TAC sera aplicado quando o empregado efetivamente reconhecer a infracédo
cometida, sendo, neste caso, dispensada a instauracédo de Processo de Sindicancia

ou Apuracdo Direta e excluida a aplicacéo de penalidades.

11.5 A proposta para celebracdo de TAC podera ser feita de oficio ou a pedido do

interessado.

11.5.1 Em procedimentos disciplinares em curso, o pedido de TAC podera ser feito
pelo interessado a autoridade instauradora até cinco dias ap0s o recebimento da

notificacao de sua condicdo de acusado.

11.5.2 O pedido de celebracdo de TAC feito pelo interessado podera ser indeferido
com base em juizo de admissibilidade anterior que tenha concluido pelo néo

cabimento de TAC em relacéo a irregularidade a ser apurada.

11.6 O TAC deveré conter:
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I- a qualificacdo do empregado envolvido;
II- os fundamentos de fato e de direito para sua celebracao;
[ll- a descricao das obrigacbes assumidas;
IV- 0 prazo e o modo para o cumprimento das obrigacdes; e
V- a forma de fiscalizacdo das obrigacbes assumidas.
11. 7 Para adoc¢ao do TAC, serdo considerados 0s seguintes critérios:
| -reconhecimento da infragéo e de sua autoria;
Il -que 0 empregado nao seja reincidente pela mesma infracdo cometida;
[l -inexisténcia de prejuizo ao erario;

IV -quando houver dano ao erario que implicar em prejuizo de pequeno valor, assim
considerado igual ou inferior ao limite estabelecido no artigo 24, inciso Il, da Lei n°
8.666/1993, desde que reparado prontamente pelo empregado; e

V -que no assentamento funcional ndo haja registro valido de penalidade disciplinar.

11.7.1 O TAC sera registrado nos assentamentos funcionais do agente publico e, apés
o decurso de dois anos a partir da data estabelecida para o término de sua vigéncia,

terd seu registro cancelado.

11.8 O TAC preservara a identidade do empregado, ndo sendo publicado em Boletim
Interno Administrativo, devendo ser arquivado no seu assentamento funcional sem

qualquer averbacédo que configure penalidade disciplinar.

11.9 No caso de descumprimento do TAC, a chefia adotar4d imediatamente as
providéncias necessarias a instauracdo ou continuidade do respectivo procedimento
disciplinar, sem prejuizo da apuracdo relativa a inobservancia das obrigacfes

previstas no ajustamento de conduta.
12. TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO — TCA

12.1 O Termo Circunstanciado Administrativo - TCA deverd ser adotado em caso de

extravio ou dano a bem publico que implicar em prejuizo de pequeno valor.

12.1.1 Para os fins do disposto no item 12.1, considera-se prejuizo de pequeno valor

aguele cujo preco de mercado para aquisicdo ou reparacdo do bem extraviado ou
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danificado seja igual ou inferior ao limite estabelecido como de licitacdo dispensavel,

nos termos do art. 24, inciso Il, da Lei n°® 8.666/93.

12.1.2 Quando o valor do bem ultrapassar o limite estabelecido, deveréo ser adotados
os procedimentos de Apuracdo Direta - AD ou Processo de Sindicancia - PS na

forma dos itens 13 e 14 da presente Norma.

12.2 E vedada a aplicacdo do TCA quando o extravio ou dano do bem publico
apresentar indicios de conduta dolosa. Nesse caso devera ser adotado o processo
de Sindicancia.

12.3 Ao tomar conhecimento do extravio ou dano de bem da EBC, a chefia imediata
devera informar o fato ao responsavel pela area patrimonial da EBC para adoc¢éo

das medidas cabiveis.

12.4 Concluido o levantamento das informacdes, o TCA deverd ser lavrado pelo

responsavel pela area de Patrimdnio.

12.4.1 Na situacdo do responsavel pela area de Patrimbnio estar envolvido nos
fatos, o procedimento em questdo devera ser realizado por seu superior hierarquico

imediato.

12.5 O responsavel pela area patrimonial da EBC ou seu superior hierarquico imediato

conforme o item 12.4.1, deve adotar 0s seguintes procedimentos:

| - enquadrar a reposicdo do bem como de “pequeno valor’, com base nas

informacdes fornecidas pela area de compras:
a) no caso de extravio, a cotacdo do bem a preco de mercado; ou
b) no caso de dano, o valor cotado para a reparagao do bem;
Il - notificar o detentor da carga patrimonial por meio do TCA,

[ll - analisar eventual manifestacdo do responsavel pela carga patrimonial, ouvindo a

chefia imediata deste, se necessario;

IV - proceder aos encaminhamentos administrativos para ressarcimento, reposi¢cao ou
reparacdo do bem, em caso de concordancia do responsavel pela carga

patrimonial, e consequentes medidas de baixa;

V - submeter recurso a apreciacao e manifestacao da chefia imediata; e
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VI- informar a chefia imediata do responsavel pela carga patrimonial, em caso de
discordancia do responsavel, com vistas a instauracdo do Processo de

Sindicancia - PS ou Processo de Apuracao Direta - AD.
12.6 O TCA deve obrigatoriamente conter:
| - qualificacdo do empregado envolvido;
Il - descricdo sucinta dos fatos que acarretaram o extravio ou o dano do bem;
lIl - parecer conclusivo do responséavel pela lavratura;
IV - assinatura do responsavel pela lavratura; e
V - assinatura do empregado.

12.7 Apoés notificacdo, o empregado poderd, no prazo de cinco dias, proceder sua
defesa nos autos do processo, bem como juntar os documentos que achar

pertinentes.

12.7.1 Caso a autoridade competente conclua que o fato gerador do extravio ou do
dano ao bem da EBC ocorreu por uso regular deste ou de fatores que independeram
da acdo do empregado, a apuracao sera encerrada e 0os autos serdo encaminhados
ao setor responsavel pela area de Patriménio para prosseguir com os demais

controles patrimoniais.

12.7.2 Verificado que o extravio ou dano do bem resultaram de conduta culposa do
responsavel ou usuario, o encerramento da apuracdo para fins disciplinares estara
condicionado ao ressarcimento a EBC do valor correspondente ao prejuizo causado,

gue devera ser feito pelo empregado causador do fato no prazo de cinco dias.
12.7.2.1 O ressarcimento podera ocorrer:

| - por meio de Guia de Recolhimento da Unidao-GRU ou descontos em folha de
pagamento, devidamente autorizado, do valor de mercado do bem, de acordo

com a pesquisa de preco prevista no item 4.7,

Il - pela entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou
extraviado, acompanhado de Laudo Técnico emitido pela area técnica
competente da EBC, estando isentos desse laudo, apenas os produtos novos de

iguais marca e modelo; e
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lll - pela contratacdo de prestacdo de servico que restitua o bem danificado as
condicbes anteriores ao dano, devendo a manutencdo ser realizada em
assisténcia técnica autorizada e acompanhado de Laudo Técnico emitido pela
area técnica competente da EBC.

12.7.3 Na concordancia do empregado quanto a conclusdo e recomendacdes
contidas no TCA, o Termo devera ser assinado pelo responsavel por sua lavratura e
pelo empregado e tomadas providéncias de ressarcimento e baixa, de acordo com a
Norma de Patriménio - NOR 202.

12.7.4 Quando da responsabilizacdo do empregado pelo prejuizo ou dano nao
ocorrer o ressarcimento ou for constatado o indicio de dolo, devera ser instaurado
Processo de Sindicancia - PS ou a Apuracao Direta - AD por solicitagdo do

responsavel pela area de Patrimdnio.
13. APURAQAO DIRETA - AD

13.1 A Apuracdo Direta podera ser instaurada pelo Diretor-Presidente, por meio de
Portaria, e pelos Diretores, Superintendentes, Gerentes-Executivos, Gerente, Chefe
de Gabinete, Consultor Juridico, Auditor-Chefe, Secretario-Executivo e Ouvidor por
meio de Ordem de Servico, devendo ser realizada pela chefia imediata ou por

empregado designado no ato de instauracao.

13.1.2. O julgamento sera realizado pela autoridade competente para aplicacdo da
penalidade proposta, de acordo com o disposto no item 8, apds analise do relatorio

conclusivo emitido pela chefia imediata ou empregado designado.
13.2 A AD compreende as seguintes fases:
| - abertura e instrucéo do processo;
Il - citacdo e indiciamento do empregado;
[l - defesa;
IV - parecer e concluséao;
V - julgamento;
VI - recurso; e

VII - julgamento do recurso.
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13.2.1 O Checklist — Apuracéo Direta Anexo XX - € o instrumento de controle integrado
as rotinas das Apuracdes Diretas, que visa auxiliar o apurador na correta conducao
dos trabalhos e garantir que todas as etapas dos processos sejam cumpridas de

acordo com o previsto nesta norma e legislagéo vigente.
13.2.1.1 O documento devera ser juntado aos autos ao final dos trabalhos de apuracéao.

13.3 Tomada a ciéncia de irregularidade e estando presentes indicios de materialidade
e autoria em provas presenciais pré-constituidas, o Apurador deverd proceder a
citacdo do empregado a partir da emisséo do Termo de Indiciamento.

13.4 O inicio da Etapa Processual permitira ao empregado:

| - ter ciéncia da irregular conduta funcional e/ou pecuniaria, que Ihe esta sendo
imputada; e
Il - ter conhecimento de que, se assim o desejar, poderd apresentar sua defesa

escrita no prazo de dez dias corridos.

13.5 A Citacao e o Termo de Indiciamento serdo entregues diretamente ao empregado
envolvido ou ao seu procurador legalmente constituido para tanto, que dara ciéncia

mediante aposi¢cdo de sua assinatura.

13.6 A Citacdo e o Termo de Indiciamento também poderdo ser entregues por

intermédio de carta registrada encaminhada ao endereco do empregado envolvido.

13.7 O prazo para apresentacao de defesa comeca a contar a partir do primeiro dia Util
seguinte a data da entrega de Carta Registrada ou de recebimento regular do-Termo
de Indiciamento, com aposicdo de ciéncia do empregado no campo em que €

solicitado seu pronunciamento.
13.8 O prazo de defesa podera ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo:

| - mediante solicitacdo fundamentada feita pelo empregado envolvido, ou seu

procurador devidamente constituido; e
Il - caso seja julgado necessario pelo apurador.

13.9 A apresentacdo de requerimento de prorrogacdo nao suspende ou interrompe a
contagem de prazo para apresentacdo de defesa.

13.10 O indeferimento da solicitacédo de dilacdo de prazo devera ser motivado.
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13.11 A Defesa Escrita do empregado envolvido podera ser apresentada pelo préprio
empregado ou por procurador constituido e devera estar devidamente assinada em

peca autdnima, a ser juntada ao processo.

13.11.1 Na auséncia de apresentacdo de defesa pelo empregado, observa-se o

previsto no item 14.8.6.

13.11.2 Apresentada defesa, o apurador emitira relatério final conclusivo, opinando
guanto a culpabilidade ou ndo do empregado e sugerindo a sancéo disciplinar a ser

aplicada, submetendo a chefia competente para julgamento e aplicacdo de

penalidade, se for o caso, de acordo com o item 4.

13.12 A qualquer momento, e quando informada a existéncia de fato novo, sua efetiva
ocorréncia sera analisada pelo apurador, se o processo estiver em seu ambito de

atuacao, ou pelo julgador, caso ja tenha ocorrido expedi¢do do Parecer e Concluséo.

13.13 O prazo para a conclusédo da AD sera de trinta dias, contados a partir da data da
emissao da Portaria ou Ordem de Servico que instaurou a Apuracédo Direta, podendo

ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo, desde que motivadamente.

13.14 Durante a tramitacdo do processo, ainda que o empregado envolvido reconheca
a falta espontaneamente, o processo devera seguir a tramitacdo normal devendo, no
entanto, constar a informacdo nos autos, pois poderd ser considerada como

circunstancia atenuante na decisao final da autoridade competente.

13.15 Qualquer AD podera ser avocada pela Geréncia de Correicdo, a qualquer tempo,

por despacho fundamentado.

13.16 Encerrada a AD, com todas as providéncias determinadas no julgamento,
concluidas e juntadas ao processo, havendo ou ndo aplicacdo de penalidade, o
processo devera ser encaminhado a Geréncia de Correicdo, para os devidos

registros e arquivamento.

13.17 O empregado responsabilizado podera recorrer da decisdo, no prazo de dez
dias, contados a partir da ciéncia da aplicacdo da sancdo e/ou determinacdo de
reposicédo ou reparagdo do bem, encaminhando o recurso em primeira instancia a

autoridade julgadora.
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13.17.1 Nao reconsiderando a deciséo, a autoridade julgadora encaminhara no prazo
de cinco dias, o recurso a autoridade imediatamente superior que decidird no prazo

de cinco dias, por meio de decisao fundamentada.

13.18 Adotadas as providéncias preliminares, as irregularidades de conduta funcional
gue ndo puderem ser apuradas em processo de AD, deverdo ser encaminhadas a
Geréncia de Correicdo, para a adocdo dos procedimentos de instauracdo de
Sindicancia.

14. PROCESSO DE SINDICANCIA - PS

14. 1. DISPOSICOES GERAIS

14.1.1 Procedimento com rito proprio para apuracao de supostas irregularidades e seus

respectivos responsaveis.

14.1.2 Aqueles que tiverem acesso ao PS obrigam-se a observar o sigilo das

informacdes, de modo a preservar a honra das pessoas e a imagem da EBC.

14.1.3 O empregado da EBC € obrigado a atender a qualquer convocacdo da
Comissao Apuradora, desde que Ihe seja cientificada com pelo menos trés dias uteis
de antecedéncia, exceto se impedido por motivo de forca maior devidamente

comprovado.

14.1.4 Todas as pessoas arroladas no processo serdo convocadas para depoimento ou

acareacao com, no minimo, trés dias Uteis de antecedéncia.

14.1.5 Na convocacao de empregado arrolado deve constar a informacédo de que o

processo continua, independentemente do seu comparecimento.

14.1.6 Quando o depoimento ndo envolver empregado da EBC sera utilizado convite,

que devera ser formalizado com, no minimo, trés dias Uteis de antecedéncia.

14.1.7 Havendo recusa pelo arrolado em receber a notificacdo e/ou comunicacdes
apresentadas no decorrer do processo, devera ser registrado no documento o fato,
constando o nome, a data, a hora, o local e a assinatura dos membros da Comissao
ou de um dos seus membros, neste caso com a assinatura de duas testemunhas

gue presenciaram o fato.

14.1.8 O PS compreende as seguintes fases:
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| - Instauracao;
Il - Instalacao;
Il - Instrucéo;
IV - Citagéo;
V - Defesa;

VI - Relatorio Final;

VIl - Anédlise Técnico-Procedimental,
VIII - Julgamento;

IX - Recurso; e

X - Julgamento do Recurso.

14.1.9 O Checklist — Processo de Sindicancia - instrumento de controle é integrado as
rotinas das Sindicancias, visa auxiliar a Comissdo Apuradora na correta conducao
dos trabalhos, garantindo que todas as etapas dos processos sejam cumpridas de

acordo com o previsto nesta Norma e na legislacéo vigente.

14.1.9.1 O documento devera ser juntado aos autos ao final dos trabalhos de apuracao.
14.2. INSTAURACAO

14.2.1 A Instauracéo € o ato formal de constituicdo de Comissao Apuradora, praticado
pelas autoridades competentes para apurar indicios de autoria e materialidade e/ou
participacdo em determinado ato e/ou fato passivel de Processo de Sindicancia - PS,

designando nesse ato seu Presidente.

14.2.2 O PS sera instaurado, mediante Portaria, pelo Diretor-Presidente ou, por meio

de Ordem de Servico, pelas autoridades delegadas.

14.2.3 A Portaria ou Ato do PS ndo deve mencionar o(s) nome(s) do(s) investigado(s)

e, obrigatoriamente, constara o seguinte:

| - identificacdo do processo administrativo ou documento em que se mencionam as

supostas irregularidades; e

Il - o prazo para conclusao dos trabalhos, que sera contado a partir da publicacéo do

ato de designacao que constituiu a Comissao Apuradora.
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14.2.4 A coOpia da Portaria devera ser encaminhada aos membros da Comissao
designada, que deverdo informar seus chefes imediatos, havendo também a sua

divulgacao na Intranet da EBC.

14.2.5 A EBC somente podera instaurar novo PS que trate de igual objeto ja
anteriormente apurado, e cujo procedimento tenha sido regularmente encerrado por
falta de provas, no caso de conhecimento de novas provas posteriormente ao
encerramento do feito, com fundamento nos principios da legalidade, verdade
material e oficialidade.

14.2.6 O prazo para instalacdo, instrucdo e apresentacdo do Relatorio Final pela
Comisséo Apuradora sera de sessenta dias, contados a partir da data da publicacéo
da Portaria de Constituicdo da Comissdo Apuradora, podendo ser prorrogado uma
Unica vez por igual periodo, mediante estrita necessidade, com a respectiva
justificativa e apresentacdo de relatério parcial das atividades realizadas e

cronograma de previsdo de prazo para as atividades faltantes.

14.2.6.1 No caso de a prorrogagao do prazo ainda nao ser suficiente para encerrar os
trabalhos de Apuracdo, a comissdo deve novamente comunicar a autoridade
instauradora a nao-conclusao, listando os atos ja realizados e os a realizar, e
solicitar designacdo de nova comissdo, com 0 mesmo prazo descrito no subitem
14.2.6, que podera ou nao recair nas pessoas dos mesmos integrantes; na hipétese
positiva € doutrinariamente chamada de Recondugéo.

14.2.6.1.1. Formalmente, a autoridade instauradora devera designar uma nova
comissao, da forma idéntica a antecedente, para ultimar os trabalhos, a principio
reconduzindo 0s mesmos integrantes, mas sem prejuizo de, motivadamente, se

alterar integralmente ou em parte a composicgao.

14.2.6.1.2 A menos que a autoridade instauradora consigne refazer os trabalhos,
presume-se 0 aproveitamento dos elementos probatérios ja autuados pela comissdo
original. Mesmo no caso do refazimento, fica a critério da autoridade instauradora

manter ou alterar a composi¢cao da comissao.
14.3. INSTALACAO

14.3.1 O Presidente da Comissdo promovera sua instalagdo no prazo de quarenta e

oito horas contadas a partir da data da publicacdo do ato que a instituli.
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14.3.2 A instalacdo dar-se-4 com a realizacdo da primeira reunido da Comissao
Apuradora, com o efetivo inicio dos trabalhos, sendo indicado neste momento pelo

seu Presidente o secretario da Comisséo.
14.3.3 Na primeira reunido, a Comissao Apuradora procedera com a:

| - assinatura do Termo de Instalacdo da Comissédo de Sindicancia e de Inicio dos

Trabalhos;
Il - assinatura de Termo de Compromisso de Secretario;
lll - deliberacdo das medidas a serem adotadas; e

IV - declaracdo de auséncia dos impedimentos e suspei¢cdes relacionados nos artigos
18,19, 20 e 21 da Lei n® 9.784/99.

14.3.4 Os trabalhos serdo realizados em local apropriado, preferencialmente, na
unidade organizacional, operacional ou administrativa onde os atos ou fatos a serem

apurados ocorreram.
14.4. COMISSAO APURADORA

14.4.1 A EBC podera contar com até duas Comissdes Apuradoras Permanentes na
Sede e uma em cada Unidade Regional do Rio de Janeiro e de S&o Paulo, para
apuracoes de responsabilidade por meio de sindicancias. As unidades de S&o Luis e

Tabatinga serdo atendidas pelas Comissdes Apuradoras Permanentes da Sede.

14.4.1.1 Cada Comissao Apuradora Permanente serd composta por trés membros
titulares e trés suplentes, todos empregados do quadro efetivo da Empresa,

nomeados pelo Diretor-Presidente.

14.4.1.2 Os membros das Comissdes Apuradoras Permanentes, designados em
Portaria da autoridade superior, cumprirdo mandatos, ndo coincidentes, de trés

anos, sendo permitida uma unica reconducgao.

14.4.1.2.1 Os mandatos dos primeiros membros e suplentes da Comissdo Permanente
serdo definidos em portaria da autoridade instauradora e terdo a duragcdo de um,
dois ou trés anos, sendo de trés anos o0 mandato do Presidente e de seu suplente e

a duracéo dos demais ficara a critério da autoridade superior.
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14.4.1.2.2 Podera ser reconduzido uma unica vez ao cargo de membro da Comissao
Apuradora Permanente, o empregado que for designado para cumprir mandato
complementar, caso tenha se iniciado antes do transcurso da metade do periodo

estabelecido no mandato originério.

14.4.1.2.3 Na hipdtese de o mandato complementar ser exercido apds o transcurso da
metade do periodo estabelecido no mandato originario, 0 membro da Comissao
Apuradora que o exercer podera ser conduzido imediatamente ao posterior mandato

regular de trés anos, permitindo-lhe uma Unica reconducédo ao mandado regular.

14.4.1.2.4 Os Diretores, dependendo do caso, deverdo indicar empregados de suas
areas para a participacdo como membros das Comissdes Apuradoras Permanentes
ou Especiais, bem como libera-los para a realizacéo das atividades da Comissao em

tempo exclusivo, quando a demanda assim o exigir.

14.4.2 A Comissdo Apuradora exercera suas atribuicbes com independéncia e
imparcialidade, assegurando o sigilo da apuracédo e das informacdes em seu poder e

a busca dos meios necessarios a elucidagao do fato.

14.4.3 O Presidente da Comissado Apuradora podera, a seu critério e justificadamente,
solicitar a formacdo de Comissdo Apuradora Especial quando constatar que a

apuracédo envolve matéria que exija conhecimento técnico especifico.

14.4.3.1 Os membros da Comissdo Apuradora Especial ndo poderdo gozar férias no
periodo de vigéncia dos trabalhos, devendo ser designado suplentes, no ato de

constituicdo da comissao, para eventuais auséncias imprevistas.

14.4.3.2 Sera de responsabilidade do Diretor a verificacdo de disponibilidade do

membro a ser indicado durante a vigéncia da Comisséao.

14.4.4 O Presidente da Comissédo Apuradora devera ser ocupante de emprego efetivo
superior ou de mesmo nivel ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do

acusado.

14.4.4.1 Nas apuragdes em que o Presidente ndo atenda a tais requisitos relacionados
no subitem 14.4.4 devera informar a autoridade Instauradora a impossibilidade de

sua atuacao.
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14.4.4.2 Verificado que um dos envolvidos possui grau de escolaridade e emprego
efetivo superior ao do Presidente da Comissado, este solicitard imediatamente a
autoridade instauradora as providéncias pertinentes a sua substituicdo, caso nao
tenham sido praticados atos decisorios ou de instrucdo, ou a constituicdo de nova

Comissao.

14.45 A Comissdo Apuradora encerrara seus trabalhos com a apresentacdo do
Relatério Final a autoridade instauradora, por meio do Termo de Encaminhamento

do Relatério Final - Anexo XVI.

14.4.5.1 A ndo apresentacdo do Relatério Final de conclusdo dos trabalhos, podera

ensejar apuracao de responsabilidade agueles que deram causa.
14.5. Atribuicdes dos Membros da Comissao Apuradora
14.5.1 S&o atribuigdes dos Presidentes das Comissdes Apuradoras:

| - verificar eventual impedimento ou suspeicdo sua ou dos demais membros da

Comissao;

Il - verificar a Portaria ou o0 Ato de Designacdo da Comissdo, buscando sanar

guaisquer vicios ou erros materiais;
Il - certificar a notificacdo do indiciado e a validade da citacao;

IV - verificar a validade do instrumento da procuracdo, podendo consultar a

Consultoria Juridica, quando houver procurador constituido;
V - examinar os requerimentos da defesa feitos pelo indiciado ou seu procurador;
VI - promover a tomada do compromisso das testemunhas;

VII - dirigir audiéncias, formular perguntas e fazer constar na respectiva ata, com

fidelidade, as respostas e qualquer incidente que tenha ocorrido;
VIII - proceder a acareagéo, em sendo o caso, de arrolados ou testemunhas;
IX - requisitar o auxilio de técnicos ou peritos, quando necessario;

X - autorizar a vista dos autos e de coépias do processo ao indiciado ou ao seu
procurador legalmente constituido para a defesa, podendo esta ser realizada por

meio digital, desde que com a anuéncia do indiciado ou de seu procurador; e

Xl - coordenar a elaboracéo e envio dos relatérios a autoridade instauradora.
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14.5.2 Séo atribuicdes do Secretario:

| -preparar o local de trabalho e o material necessario e imprescindivel as

apuracoes;
Il -montar o processo, promovendo a certificagéo;

[l -rubricar ou assinar os documentos que produzir, autuar e certificar nos autos, os

atos processuais ou administrativos praticados;

IV -receber demandas do indiciado, de seu procurador legalmente constituido, do
denunciante e das testemunhas, devendo encaminhar ao Presidente as

consideracdes que |lhe forem feitas; e
V -receber e expedir documentos.
14.5.3 Séo atribuigdes de todos os membros da Comisséao:

| -colaborar na preparacdo do local onde serdo realizados os trabalhos da

Comisséo;
Il -guardar sigilo e comportar-se com discricdo e prudéncia;
lIl -formular perguntas em audiéncia;
IV -propor medidas no interesse dos trabalhos da Comissao;
V -assinar atas e termos;
VI -participar da elaboracédo dos relatérios; e

VIl - zelar pelo cumprimento das etapas e prazos estipulados pela autoridade

instauradora.

14.5.3.1Havendo divergéncia por um dos membros da Comissdo quanto a concluséao
dos relatérios, sera feita manifestagdo em separado, a qual integrard os respectivos

relatérios, observado o prazo original.

14.5.3.2 A designagdo para o encargo de Secretario podera recair sobre um dos

membros da Comissao ou mesmo de empregado estranho ao apuratdrio.

14.5.3.2.1 Neste caso, 0 secretario que ndo possui a condicdo de membro, ndo podera
emitir opinido acerca das deliberacdes inerentes ao processo, uma vez que prestara

apenas as atividades de auxiliar administrativo da comisséao.
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14.5.3.2.2 Adotando-se tal hipdtese, o secretario deverd assinar termo de
confidencialidade sobre o conteldo do processo que vira a ter conhecimento, tendo

em vista seu carater reservado.
14.6. INSTRUCAO

14.6.1 Fase em que a Comissdo Apuradora realiza a coleta de provas destinadas a
esclarecer os fatos, visando especialmente a elucidacdo da autoria, a identificacdo
da conduta, os descumprimentos de normas e a quantificacdo do eventual valor

envolvido.
14.6.2 FATOS E PRODUC}AO DE PROVAS

14.6.2.1 Instalada a Comissao, os trabalhos instrutdrios constituir-se-do em:

| - coleta de provas documentais, inclusive de documentos constantes em outros

processos;
Il - tomada de depoimentos e realizacdo de acareacfes, se necessario for; e

Il - utilizacdo de recursos técnicos e periciais, quando conveniente a elucidacdo dos

fatos.

14.6.2.2 A Comissao convocara pessoas cujos relatos entender pertinentes a busca da
verdade real, que serdo datados e assinados pelo Presidente, constando em suas

copias o recebimento (assinatura, nome e data) do convocado e 0 seu cCompromisso.

14.6.2.3 Cada testemunha ou arrolado € ouvido separadamente, procedendo-se a
acareacao, registrada por meio de Termo de Acareacdo em PS - Anexo Xl. Quando
houver contradicbes em pontos relevantes e a Comissao Apuradora entender ser
conveniente o procedimento ou que ndo ha outra forma de prova para elucidar os

pontos contraditorios.

14.6.2.4 Os depoimentos serdo prestados oralmente e reduzidos a termo na presenca
do depoente, com elaboragcdo do TERMO DE DEPOIMENTO - Anexo VIII sendo

vedada sua apresentagcao por escrito ou gravacgao.

14.6.2.4.1 Os depoimentos poderdo ser gravados, mediante a anuéncia dos

envolvidos.
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14.6.2.5 Os depoimentos serdo tomados pela Comissdo por escrito, de forma clara,
concisa e objetiva, sem rasuras ou emendas, ao final assinado pelo depoente e

pelos membros da Comissédo em todas as suas folhas.

14.6.2.6 E necessario que a maioria dos membros da Comissdo esteja presente para
que haja validade da oitiva, devendo ser justificada e registrada possivel auséncia

em ata.

14.6.2.7 Na impossibilidade de coleta de depoimento presencial, 0 depoimento podera
ser colhido por meio eletronico, inclusive videoconferéncia, quando o empregado a
ser ouvido esteja lotado em localidade diferente daquela onde estdo sendo

conduzidos os trabalhos apuratorios.

14.6.2.8 A Comissdo podera recorrer a pericia interna ou externa para elucidar fatos,

se a natureza da ocorréncia assim o exigir.

14.6.2.9 Se o conjunto probatério ndo for suficiente para sustentar a conviccdo da
autoria e materialidade do fato sob apuracdo, a Comissdo devera sugerir a

autoridade instauradora o arquivamento do feito.
14.7. CITACAO

14.7.1 O empregado citado devera dar ciéncia, datar e assinar o recebimento do

original da Citacdo em cOpia que compora o0s autos do processo.

14.7.1.1 Havendo recusa pelo indiciado em receber a Citacdo devera ser registrado no
documento o fato, constando o nome, a data, a hora, o local e a assinatura dos
membros da Comissao ou de um dos seus membros, neste caso com a assinatura

de duas testemunhas que presenciaram o fato.

14.7.1.2 O prazo para apresentacdo de defesa sera contado a partir do recebimento da
Citacdo e, no caso de recusa, da juntada ao processo do original com o registro

mencionado no subitem 14.7.1.1.

14.7.2 Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, sera citado por edital,
publicado no Diario Oficial da Unido e em jornal de grande circulacdo na localidade
do ultimo domicilio conhecido, para apresentar defesa.

14.7.2.1 Na hipotese do subitem 14.7.2, o prazo para defesa sera de quinze dias a

partir das publicacdes do edital.
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14.7.3. Ao indiciado sera oferecido prazo de dez dias, a contar da citacdo, para

apresentacao da defesa escrita.

14.7.3.1. Havendo dois ou mais indiciados, o prazo serd comum e de vinte dias.
14.8. DEFESA

14.8.1 E garantido ao indiciado o contraditério e a ampla defesa, com a possibilidade

da presenca de procurador devidamente constituido.

14.8.2 O indiciado podera solicitar, preliminarmente, a producdo de provas que
entender pertinentes. Neste caso, apos a producdo das provas requeridas, podera o

indiciado apresentar defesa escrita em até dez dias.

14.8.3 A Comissao Apuradora podera, mediante despacho fundamentado, indeferir as
provas propostas quando forem ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou

protelatérias.

14.8.4 Seré& permitida ao indiciado, desde que acompanhado de membro da Comissao
e as suas expensas, a extracdo de copias dos documentos integrantes do Processo

de Sindicancia - PS.

14.8.5 Apé6s a fase de defesa, a Comissdo Apuradora emitirda Relatério Final, e
analisara as razdes da defesa, concluindo pela inocéncia ou responsabilidade do
indiciado, indicando os dispositivos legais transgredidos e as circunstancias

atenuantes ou agravantes, e apresentando sugestao de punicéo.

14.8.6 Caso o empregado, devidamente citado, ndo apresente defesa no prazo previsto
nos subitens 14.7.3, conforme o caso, a Comissado devera emitir o Termo de Revelia
e solicitar a autoridade instauradora, a designacdo de Defensor Dativo para

representar e defender o empregado revel.
14.9. DEFENSOR DATIVO

14.9.1 Qualquer empregado ocupante de emprego efetivo superior ou de mesmo nivel
ou nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado, podera ser designado
pela autoridade instauradora para atuar como defensor dativo em processo de
apuracdo de responsabilidade, desde que n&o esteja respondendo a processo

administrativo disciplinar e ético e ndo tenha sido penalizado em processo anterior.
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14.9.2 Qualquer empregado do quadro efetivo pode comparecer voluntariamente a
Geréncia de Correicdo para se candidatar ao exercicio de Defensor Dativo, cuja

indicagéo seré feita por meio de rodizio entre os empregados inscritos.

14.9.3 Deve ser considerada a possibilidade da renancia do indicado a designacgéo de
Defensor Dativo. Entretanto, ndo ha possibilidade de renuncia por motivo de foro

intimo, devendo ser sempre fundamentada em aspectos objetivos.
14.9.3.1 Consideram-se condi¢des que justificam a rentncia da indicacao:

| - a existéncia de parentesco natural até o quarto grau com qualquer uma das partes,

inclusive por afinidade;
Il -haver interesse pessoal ou profissional no julgamento da causa,;
[l - existir subordinacao hierarquica em relacéo ao assistido; e
IV - existir relacdo de amizade ou inimizade com qualquer das partes.

14.9.4 Comete infracdo disciplinar o empregado designado Defensor Dativo que nao
atender a convocac¢ao da autoridade instauradora, de acordo com os subitens 11.1,
incisos Il e V da Norma de Regulamento de Pessoal - NOR 301, sendo passivel de
processo ético-disciplinar.

14.9.5 O empregado designado para atuar como Defensor Dativo serd comunicado
formalmente da sua constituicdo por meio de Portaria ou ordem de servi¢o assinada
pela autoridade instauradora, recebendo o processo no qual devera atuar, dispondo
do prazo de dez dias para apresentar a defesa.

14.9.6 Sempre que possivel, a defesa devera apresentar argumentos que contrariem a
peca de representagdo, apontando, ainda, eventuais falhas formais no processo que

possam levar a sua nulidade.

14.9.7 ApoOs a apresentacao da defesa, o processo seguira sua tramitacdo normal para
a instrucdo da Comissdo Apuradora, devendo o Defensor Dativo manter-se a
disposicdo quando convocado pela Comissdo para comparecimento aos atos
processuais, tais como audiéncias, oitivas, pericias, dentre outros, a fim de zelar

pelo interesse do patrocinado.

14.9.8 O Defensor Dativo podera, caso a decisdo da Comissao seja desfavoravel a seu
assistido, interpor recurso dirigido a autoridade instauradora no prazo de até quinze
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dias. O recurso deve contrapor os argumentos da decisdo de forma fundamentada,

reiterando, conforme o caso, 0 que fora exposto em sua defesa.

14.9.9 No caso de apresentacdo de recurso tanto pelo empregado quanto pelo
defensor dativo, prevalecera o emitido pelo empregado.

14.10. RELATORIO FINAL

14.10.1 O Relatorio Final devera conter:
| - histérico do processo;
Il - relato dos fatos apurados pela comisséo na instrucao probatoria;

Il - caso haja prejuizo financeiro, quantificacdo de seu valor, ou indicacdo das

providéncias adotadas para essa quantificacao;
IV - andlise das razfes da defesa;
V - indicagéo de que o ato faltoso violou os normativos da EBC ou dispositivo legal;
VI - sugestdo de penalidade, conforme sua gradacao;
VII - circunstancias agravantes e atenuantes que tenham sido identificadas;

VIII - manifestacdo conclusiva acerca da culpa ou inocéncia do empregado indiciado,

com indicagao clara e expressa das provas que sustentam tal concluséo;

IX - recomendacdes ou sugestdes administrativas a serem adotadas para evitar a

repeticdo de fatos semelhantes; e

X - valor atualizado do bem, a preco de mercado, no caso de reposicao,
ressarcimento ou reparacédo, cuja pesquisa devera ser realizada de acordo com o

item 4.7 desta Norma.
14.11. ANALISE TECNICO-PROCEDIMENTAL

14.11.1 A Comissdo Apuradora encaminhara o Relatorio Final a Geréncia de
Correicdo, para os devidos controles, que o remetera a Consultoria Juridica para
analise e emissao de parecer juridico quanto aos aspectos legais envolvidos no

prazo de quinze dias.
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14.11.1.1. Anteriormente ao envio do PS a Consultoria Juridica, a Geréncia de
Correicdo podera se manifestar a cerca dos aspectos técnicos-procedimentais

relacionados aos trabalhos da Comissao apuradora.

14.11.2 A analise de que trata o subitem 14.11.1 aferira a regularidade formal na
conducdo dos trabalhos, a plausibilidade das conclusdes apresentadas e a

adequacdao das eventuais penas propostas.
14.12. JULGAMENTO

14.12.1 Os processos considerados aptos para que seja proferida decisdo seréao
encaminhados pela Geréncia de Correicdo a autoridade julgadora, que ficara

responsavel pelo julgamento no prazo de trinta dias, prorrogaveis por igual periodo.

14.12.2 A autoridade julgadora encarregada de julgar o Processo conhecera do
Relatério Final, acatando-o, integral ou parcialmente ou rejeitando-o, de acordo com
a prova dos autos, proferindo decisdo que resultard na absolvicdo, aplicacdo de

penalidade ao indiciado, ou na realizacéo de diligéncias complementares.

14.12.3 A Geréncia de Correi¢cdo da EBC adotara as providéncias necessarias para
cientificacdo do empregado punido e o seu representante legal ou Defensor Dativo,

inclusive quanto a possibilidade e o prazo para a interposicéo de recurso.
14.13. RECURSO

14.13.1 Da decisao pela punicdo do indiciado cabera recurso no prazo de quinze
dias contados de sua ciéncia, o qual tera efeito suspensivo de imediato a efetividade

da punicédo aplicada.

14.13.1.1 No caso de aplicagao da penalidade de demissé&o por justa causa, 0 recurso

apresentado nédo tera efeito suspensivo.

14.13.2 O recurso sera apresentado a Geréncia de Correicdo que o submetera, em
primeira instancia, a autoridade julgadora. Caso o recurso nao seja acatado, a
autoridade julgadora o encaminhara a autoridade superior, por meio de despacho

fundamentado, no prazo de cinco dias contados do seu recebimento.

14.13.2.1 Quando a autoridade julgadora for a autoridade maxima da empresa, 0

recurso sera encaminhado a Diretoria Executiva - DIREX.




FOLHA:

@ S NORMA DE APURAGCAO
41/96

de Comunicacao
DE RESPONSABILIDADE - NOR 903

14.14. JULGAMENTO DO RECURSO

14.14.1 No julgamento do recurso, a autoridade superior que examinar O0S
argumentos apresentados deliberara pela manutencdo da decisdo recorrida ou pela
reforma dessa decisdo, com a absolvicdo do recorrente ou reducdo da penalidade

que Ihe foi aplicada, em ato devidamente motivado.

14.14.2 Desprovido o recurso, a decisdo da autoridade instauradora, recorrida, sera

mantida.

14.14.3 Provido o recurso, sera declarada sem efeito a penalidade aplicada,

devendo ser observados os seguintes procedimentos:

| - se a conclusdo sobre o pedido de recurso for pela inocéncia do empregado
punido, deve ser declarada sem efeito a sancdo disciplinar aplicada,

restabelecendo-se todos os direitos do empregado; e

Il - se a conclusdo sobre o pedido de recurso for pela inadequacdo da sancao
disciplinar aplicada, deve-se proceder a nova adequacédo, restabelecendo-se
todos os direitos do empregado naquilo que a sancao disciplinar aplicada tenha

excedido.
14.14.4 O prazo para decidir sobre o recurso sera de trinta dias.
14.14.5 O julgamento do recurso ndo pode resultar em agravamento da deciséo.

14.14.6 A punicédo tera aplicacéo imediata apds a decisao proferida no recurso.
14.15. DO PROCESSO DE SINDICANCIA - RITO SUMARIO

14.15.1 O processo de sindicancia sumaria sera instaurado por meio de Portaria para

apuracéao das seguintes infracfes disciplinares, a todas cabivel a pena de demissao:
| - abandono de cargo; e
lI- inassiduidade habitual.

14.15.2 O processo de sindicancia sumaria sera conduzido por comissdo composta de
dois empregados do quadro designados pelo Diretor-Presidente, que indicara, dentre

eles o Presidente da comissao.

14.15.3 O prazo para a conclusédo do processo de sindicancia sumaria ndo excedera a
trinta dias, contados da data de publicacdo do ato que constituir a comisséo,
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admitida a sua prorrogacdo por até quinze dias, quando as circunstancias o

exigirem;
14.15.4 O processo de sindicancia sumaria se desenvolvera nas seguintes fases:

| - instauragéo, com a publicacdo do ato que constituir a comissao e, simultaneamente,

indicar a autoria e a materialidade da transgressao objeto da apuracao;
Il - instrucdo sumaria, que compreende: - indiciacao; - defesa; - relatério; e
[l - julgamento.
14.15. 5 Instrucdo dos Processos de Sindicancias Sumarias

14.15.5.1 Detectada o Abandono de Cargo ou a Inassiduidade habitual, sera instaurado
0 processo de sindicancia sumaria, mediante Portaria, pelo Diretor-Presidente ou,
por meio de Ordem de Servico, pelas autoridades delegadas, que indicara a autoria,

ou seja, 0 nome e matricula do empregado e a materialidade, conforme segue:

I- Abandono de Cargo - a materialidade sera feita com a indicacao precisa do periodo
de auséncia intencional do empregado ao servi¢o superior a trinta dias consecutivos;

e

Il - Inassiduidade Habitual - a materialidade dar-se-a pela indicacdo dos dias de falta ao
servico sem causa justificada, por periodo igual ou superior a sessenta dias

interpoladamente, durante o periodo de doze meses.

14.15.5.2 O Presidente da Comissdo promovera sua instalagdo no prazo de quarenta e

oito horas contadas a partir da data da publicagéo do ato que a institui.

14.15.5.3 Em até trés dias ap0s a publicacdo do ato que a constituiu, a comisséo
lavrara Termo de Indiciagdo — Anexo Xlll onde serdo transcritas as informacdes
relativas a indicacdo da autoria e materialidade da transgresséo objeto da apuracéo,
bem como promovera, preferencialmente, a citacdo pessoal do empregado indiciado
- Anexo Xl para, no prazo de cinco dias, apresentar defesa escrita, assegurando-se

Ihe vista do processo.

14.15.5.3 Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, sera citado por edital
Anexo XIlI publicado no Diario Oficial da Unido e em jornal de grande circulacdo na
localidade do ultimo domicilio conhecido, quando o prazo para defesa sera de quinze

dias a partir da ultima publicacéo do edital.
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14.15.5.4 Sera considerado revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar
defesa no prazo legal. A revelia sera declarada, por termo Anexo XIV nos autos do
processo e devolvera o prazo para defesa, que devera ser efetivada por defensor
dativo designado pelo Diretor-Presidente, a pedido da comissao.

14.15.5.5 O defensor dativo devera ser ocupante de cargo efetivo superior ou de
mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado, de

maneira a propiciar ampla defesa ao acusado.

14.15.5.6 Apoés a apresentacdo da defesa, a comissao devera elaborar e encaminhar a

Geréncia de Correicao, relatorio final - Anexo XV conclusivo:

| - Abandono de Cargo - quanto a comprovacéao do fato e a intencionalidade ou ndo do

empregado para a ocorréncia das faltas em periodo superior a trinta dias;

Il - Inassiduidade Habitual - quanto a comprovacdo do quantitativo das faltas e,
principalmente, se ha algum motivo para as faltas e se este motivo € realmente

suficiente para justifica-las.

14.15.5.7 Se motivos justificados impedirem o término dos trabalhos no prazo
estabelecido na respectiva portaria, o presidente da comissdo podera solicitar ao
Diretor-Presidente, antes do término do prazo, a sua prorrogacdo, que sera de até

quinze dias.

14.15.5.8 Aplicam-se subsidiariamente, no que couber, ao Processo de Sindicancia-
Rito Suméario as disposicfes previstas para o desenvolvimento do Processo de

Sindicancia, rito ordinario.

14.15.5.9 Os modelos referenciados nesta norma para a Sindicancia - Rito Sumario
apresentam-se como sugestdes e deverao ser alterados para adaptar-se aos casos
concretos, desde que atendidas as exigéncias legais e as recomendacdes

normativas da EBC.
15. REVISAO DO PROCESSO

15.1 O processo podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando
surgirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do

punido ou a inadequacédo da penalidade aplicada.

15.2 A revisdo do processo correra em apenso ao processo originario.
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15.3 No processo revisional, o 6nus da prova cabera ao requerente.

15.4 A simples alegacao de injustica da penalidade ndo constitui fundamento para a

revisdo, que requer elementos novos, ainda nao apreciados no processo originario.

15.5 O requerimento de revisdo do processo serd dirigido a Geréncia de Correigdo
para juizo de admissibilidade, cabendo-lhe, posteriormente, submeter a autoridade

competente a instauracdo da Comissao Revisora.

15.6 Caso seja deferida a revisdo, a autoridade competente constituirh a Comisséo
Revisora do processo, que tera sessenta dias para a conclusdo dos trabalhos,
prorrogaveis por igual periodo uma unica vez, mediante estrita necessidade, com a

respectiva justificativa e apresentacao de relatério parcial.

15.7 Aplicam-se aos trabalhos da Comissao Revisora, no que couber, as normas e

procedimentos préprios da Comissédo de Sindicancia.

15.8 O Julgamento da conclusdo dos trabalhos da Comissdo Revisora cabera a

autoridade instauradora, apds analise técnico-procedimental, prevista no item 14.11.

15.8.1 Julgada procedente a revisao, a penalidade aplicada sera declarada sem efeito,

restabelecendo-se todos os direitos do empregado.

15.8.2 Da revisao do processo ndo podera resultar agravamento de penalidade.

16. PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZACAO - PAR

16.1 DISPOSICOES GERAIS

16.1.1 A apuracdo da responsabilidade administrativa de pessoa juridica que possa
resultar na aplicacdo das san¢des previstas no item 16.5.1, ser efetuada por meio
de Processo Administrativo de Responsabilizagdo — PAR, com observancia do
disposto na Lei n® 12.846/2013, no Decreto n 8.420, de 2015 e na Portaria CGU n

910, de 2015 e suas alteracoes.

16.1.2. Aplica-se o disposto nesta Norma as sociedades empresarias e as sociedades
simples, personificadas ou nao, independentemente da forma de organizacdo ou
modelo societario adotado, bem como a quaisquer fundacdes, associacfes de

entidades ou pessoas, ou sociedades estrangeiras, que tenham sede, filial ou
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representacdo no territorio brasileiro, constituidas de fato ou de direito, ainda que

temporariamente.

16.1.3. A competéncia para a instauracdo e para o Julgamento do PAR é do Diretor-
Presidente, que serd exercida de oficio ou mediante provocagdo e podera ser

delegada por meio de Portaria, vedada subdelegacéao.

16.1.4. Também possui competéncia concorrente para instaurar e julgar PAR na EBC,

a o Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido — CGU.

16.1.4.1 O Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido — CGU possui
competéncia exclusiva para avocar 0s processos instaurados para exame de sua
regularidade ou para corrigir Ines 0 andamento, inclusive promovendo a aplicacdo da

penalidade administrativa cabivel.

16.1.5. A autoridade competente para instauracdo do PAR, ao tomar ciéncia da
possivel ocorréncia de ato lesivo a EBC, em sede de juizo de admissibilidade e

mediante despacho fundamentado, decidira:
| - pela abertura de investigacéo preliminar;
Il - pela instauragao de PAR; ou
Il - pelo arquivamento da matéria.

16.2. DOS ATOS LESIVOS A EBC

16.2.1 Constituem atos lesivos a EBC, para os fins desta Norma, todos aqueles
praticados pelas pessoas juridicas mencionadas no item 16.1.2, que atentem contra
o0 patriménio da empresa publico nacional ou estrangeiro, contra principios da
administracdo publica ou contra 0s compromissos internacionais assumidos pelo

Brasil, assim definidos:

| - prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente

publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada;

Il - comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo

subvencionar a pratica dos atos ilicitos previstos nesta Norma;

[ll - comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar
ou dissimular seus reais interesses ou a identidade dos beneficiarios dos atos

praticados;
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IV - no tocante a licitagcdes e contratos:

a)

b)

f)

9)

frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro

expediente, o carater competitivo de procedimento licitatorio publico;

impedir, perturbar ou fraudar a realizagdo de qualquer ato de procedimento
licitatério publico;

afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de
vantagem de qualquer tipo;

fraudar licitacao publica ou contrato dela decorrente;

criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de

licitacdo publica ou celebrar contrato administrativo;

obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificacbes
ou prorrogacoes de contratos celebrados com a EBC, sem autorizagao em lei,
no ato convocatério da licitagdo publica ou nos respectivos instrumentos

contratuais; ou

manipular ou fraudar o equilibrio econdmico-financeiro dos contratos

celebrados com a administracdo publica;

V - dificultar atividade de investigacdo ou fiscalizacdo de o6rgdos, entidades ou

agentes publicos, ou intervir em sua atuacgdo, inclusive no ambito das agéncias

reguladoras e dos érgaos de fiscaliza¢do do sistema financeiro nacional.

16.3 INVESTIGACAO PRELIMINAR - PAR

16.3.1. A investigacao de que trata o inciso | do item 16.1.5. constitui procedimento de

carater preparatério que visa a coletar indicios de autoria e materialidade para

verificar o cabimento da instauragéo de PAR.

16.3.2. A investigacao preliminar sera dispensavel caso presentes indicios de autoria e

materialidade suficientes a instauracdo do PAR.

16.3.3. No caso de denuncia nao identificada que contenha elementos minimos de

autoria e materialidade, sera instaurada, de oficio, investigacdo preliminar para

verificar a verossimilhanca dos fatos denunciados.
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16.3.4 A investigacao preliminar tera carater sigiloso e ndo punitivo e sera destinada a

apuracao de indicios de autoria e materialidade de atos lesivos a EBC.

16.3.5 A investigacdo preliminar serd conduzida por Comissdo de Investigacéo
Preliminar composta por, no minimo, dois empregados do quadro efetivo da EBC,
gue exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, podendo utilizar-

se de todos os meios probatérios admitidos em lei para a elucidacéo dos fatos.

16.3.6 O processo de investigacdo preliminar sera instaurado por meio de portaria ou
ordem de servico que indicar4, dentre os membros da comissdo, aquele que

exercera a funcao de presidente.

16.3.7. O prazo para conclusdo da investigacdo preliminar destinada a apuracédo de
indicios de autoria e materialidade de atos lesivos a EBC, ndo excedera sessenta
dias e podera ser prorrogado uma Unica vez por igual periodo, mediante solicitacéo

justificada do presidente da comisséo a autoridade instauradora.

16.3.8. Ao final da investigacdo preliminar serdo enviadas a autoridade julgadora pela
Comissdo de Investigacdo Preliminar, as pecas de informagdes obtidas,
acompanhadas de relatério conclusivo quanto a existéncia ou nao de indicios de
autoria e materialidade relacionados a responsabilizacdo administrativa de pessoa
juridica pela pratica de atos lesivos a EBC, devendo recomendar a instauracdo de

PAR ou o arquivamento da matéria, conforme o caso.

16.3.9. Encerrados os trabalhos da Comisséo de Investigacdo Preliminar, o processo
sera remetido, por intermédio da Geréncia de Correicdo, a autoridade instauradora
gue podera determinar a realizacdo de novas diligéncias, o arquivamento da matéria

ou a instauracao de PAR.
16.4. INSTRUCAO E JULGAMENTO

16.4.1. No ato de instauracdo do PAR, a autoridade instauradora designard por meio
de Portaria ou Ordem de Servigo, comissdo composta por dois ou mais empregados
efetivos da EBC, que avaliara fatos e circunstancias conhecidos e intimara a pessoa
juridica para, no prazo de trinta dias, apresentar defesa escrita e especificar

eventuais provas que pretende produzir.
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16.4.2. O prazo para a conclusdo do PAR nado excedera cento e oitenta dias, admitida
prorrogacdo por meio de solicitacdo do presidente da comissdo a autoridade

instauradora, que decidird de forma fundamentada.
16.4.3. A comissao exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade.

16.4.4. Sera assegurado o sigilo, sempre que necessario a elucidacédo do fato e a
preservacao da imagem dos envolvidos ou quando exigido pelo interesse da EBC,

garantido o direito a ampla defesa e ao contraditério.

16.4.5. As intimacdes serdo feitas por meio eletrénico, via postal ou por qualquer outro

meio que assegure a certeza de ciéncia da pessoa juridica acusada - Anexo XXII.
16.4.5.1 Os prazos serao contados a partir da data da cientificacao oficial.

16.4.5.2 Caso nédo tenha éxito a intimacdo de que trata o item 16.4.5, sera feita nova
intimag&@o por meio de edital publicado na imprensa oficial, em jornal de grande
circulacdo no Estado da federacdo em que a pessoa juridica tenha sede, e no sitio
eletrbnico da EBC, contando-se o prazo a partir da Gltima data de publicacdo do

edital.

16.4.5.3. Em se tratando de pessoa juridica que ndo possua sede, filial ou
representacdo no Pais e sendo desconhecida sua representagcdo no exterior,
frustrada a intimac&o nos termos do item 16.4.5, sera feita nova intimacao por meio
de edital publicado no Diario Oficial, em jornal de grande circulagdo no Estado da
federacdo em que a pessoa juridica tenha sede, e no sitio eletrébnico da EBC,

contando-se o prazo a partir da ultima data de publicacdo do edital.

16.4.6. Instalada a comissdo, sera a pessoa juridica notificada da abertura do PAR
para acompanhar todos os atos instrutorios e para, no prazo de dez dias, especificar

as provas que pretende produzir.

16.4.6.1.A pessoa juridica podera acompanhar o PAR por meio de seus representantes

legais ou procuradores, sendo-lhes assegurado amplo acesso aos autos.

16.4.6.2.E vedada a retirada de pecas dos autos da EBC, sendo autorizada a obtenc&o

de copias mediante requerimento.

16.4.6.3. Na notificacdo prévia, a Comisséo informard a pessoa juridica dos fatos

ilicitos apurados.
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16.4.7. Os atos processuais poderdo ser realizados por meio de videoconferéncia ou
outro recurso tecnoldgico de transmissdo de sons e imagens em tempo real,

assegurado o direito ao contraditério e & ampla defesa.
16.4.8. A comisséo, para o devido e regular exercicio de suas fungdes, podera:

| - propor a autoridade instauradora a suspensao cautelar dos efeitos do ato ou do

processo objeto da investigacao;

Il - solicitar a atuacdo de especialistas com notdrio conhecimento, da EBC ou de
outros 6rgdos e entidades publicos ou de outras organizacdes, para auxiliar na

analise da matéria sob exame; e

Il - solicitar, por intermédio da autoridade instauradora, a Consultoria Juridica que
requeiram as medidas necessérias para a investigacdo e o processamento das

infracBes, inclusive de busca e apreensao, no Pais ou no exterior.

16.4.9. Nao havendo mais provas a serem produzidas de interesse da comissao, a
pessoa juridica serd intimada para que, no prazo de cinco dias, a contar da data de
recebimento do Termo de Indiciamento, especifique eventuais outras provas que

pretenda produzir antes do encerramento da fase de instrucéo.

16.4.10. Tipificado o ato lesivo, por meio da peca de indiciacdo, com a especificacao
dos fatos e das respectivas provas, a comissao intimara a pessoa juridica para, no
prazo de trinta dias, a contar da data de recebimento do Termo de Indiciamento,

apresentar defesa escrita, conforme anexo XXII desta norma.

16.4.10.1 A intimacao referida no item 16.4.10 facultara a pessoa juridica processada a
apresentacdo, no mesmo prazo, de seu programa de integridade, para os fins de
subtracdo dos valores correspondente aos percentuais do faturamento bruto da
pessoa juridica do ultimo exercicio anterior ao da instauracdo do PAR, excluidos um
por cento a quatro por cento dos tributos para comprovacdo de a pessoa juridica
possuir e aplicar um programa de integridade, conforme o0s parametros
estabelecidos no Capitulo IV do Decreto n° 8.420/2015.

16.4.10.1.1 A forma de apresentacdo do Programa de Integridade pela pessoa juridica
deverd ser feita por meio do preenchimento do Relatério de Perfil e do Relatorio de
Conformidade do Programa, conforme disponiveis, respectivamente, nos Anexos

XXIII e XXIV da presente norma.
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16.4.10.1.2 Para fins do disposto no item 16.4.10.1, o programa de integridade sera
avaliado, quanto a sua existéncia e aplicacdo, de acordo com o0s parametros
estabelecidos no art. 42 do Decreto n. 8.420/2015, conforme anexo XXV desta

norma.

16.4.10.2 Na hipotese de deferimento de pedido de producédo de novas provas ou de
juntada de provas julgadas indispensaveis pela comissao, a pessoa juridica podera
apresentar alegagbes escritas no prazo de dez dias, contados da data do
deferimento ou da intimac¢éo de juntada das provas pela comissao.

16.4.10.3 Caso haja transcurso razoavel de tempo entre a apresentacdo das
informacdes e documentos para a analise a que se refere o item 16.4.10.1, e a sua
respectiva avaliagdo, a comissdo podera solicitar a pessoa juridica que, caso tenha
interesse, atualize as informacdes e documentos referentes ao seu programa de

integridade.

16.4.11. Concluidos os trabalhos de apuracdo e a analise da defesa escrita, a
comissdo elaborard relatério final a respeito dos fatos apurados e da eventual
responsabilidade administrativa da pessoa juridica, no qual sugerir4, de forma
motivada, as sancdes a serem aplicadas, explicitando o valor da multa, ou o

arquivamento do processo.

16.4.11.1. Transcorrido o prazo de defesa de que trata o item 16.4.10 sem que a
pessoa juridica tenha se manifestado, a comissdo procedera a elaboracdo do

relatorio final com base exclusivamente nas provas produzidas e juntadas no PAR.

16.4.12. Concluido o relatério final, a Comissdo intimara a pessoa juridica para,
guerendo, manifestar-se no prazo maximo de dez dias, a contar da data de

recebimento da intimacg&o, com suas alegacgdes finais relativas ao processo.

16.4.12.1. Expirado o prazo, a Consultoria Juridica analisard as alegacdes finais e
emitira Parecer e posteriormente remetera o processo a Geréncia de Correicdo para
providéncias necessarias ao encaminhamento dos autos a autoridade julgadora para

emissao de Decisao.

16.4.13. A autoridade instauradora, apés a conclusédo do procedimento administrativo,

dara conhecimento ao Ministério Publico para apuragéo de eventuais delitos
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16.4.14. A decisdo administrativa proferida pela autoridade julgadora ao final do PAR

sera publicada no Diario Oficial da Unido e no sitio eletrénico da EBC.

16.4.15. As penalidades aplicadas seréo incluidas no Cadastro Nacional de Empresas
Punidas — CNEP e no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas —

CEIS, conforme o caso.

16.4.16. Verificada a ocorréncia de eventuais ilicitos a serem apurados em outras

instancias, o relatorio da comisséo sera encaminhado, pela autoridade julgadora:
| - ao Ministério Publico;

Il - a Advocacia-Geral da Unido e seus orgaos vinculados;

Il - Corregedoria-Geral da Unido; e

IV - Tribunal da Contas da Uniéo.

16.4.17. Na hipotese de decisdo contraria ao relatério da comissdo, esta devera ser

fundamentada com base nas provas produzidas no PAR.

16.4.18. Da decisdo administrativa sancionadora cabe pedido de reconsideracdo com

efeito suspensivo, no prazo de dez dias, contado da data de publicagcdo da deciséo.

16.4.18.1. A pessoa juridica contra a qual foram impostas sancdes no PAR e que ndo
apresentar pedido de reconsideracdo devera cumpri-las no prazo de trinta dias,

contado do fim do prazo para interposicédo do pedido de reconsideracéo.

16.4.18.2. A autoridade julgadora tera o prazo de trinta dias para decidir sobre a

matéria alegada no pedido de reconsideracao e publicar nova decisao.

16.4.18.3. Mantida a decisdo administrativa sancionadora, sera concedido a pessoa
juridica novo prazo de trinta dias para cumprimento das sanc¢des que lhe foram

impostas, contado da data de publicacdo da nova deciséo.
16.5 SANCOES ADMINISTRATIVAS E ENCAMINHAMENTOS JUDICIAIS

16.5.1. As pessoas juridicas consideradas responsaveis pelos atos lesivos previstos no

item 16.2 desta Norma estéo sujeitas as seguintes san¢fes administrativas:
[. multa; e

II. publicacéo extraordinaria da decisdo administrativa sancionadora.
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16.5.2. DA MULTA

16.5.2.1. A multa serd no valor de 0,1% (um décimo por cento) a 20% (vinte por cento)
do faturamento bruto da pessoa juridica, do ultimo exercicio anterior ao da
instauracdo do processo administrativo, excluidos os tributos, a qual nunca sera

inferior a vantagem auferida, quando for possivel sua estimacao.

16.5.2.2. O célculo a que se refere o item anterior dar-se-4 conforme o Decreto n°
8.420, de 2015.

16.5.2.3. As sancdes serdo aplicadas fundamentadamente, isolada ou
cumulativamente, de acordo com as peculiaridades do caso concreto e com a

gravidade e natureza das infracoes.

16.5.2.4. A aplicacdo das sancbes previstas no item 16.5.1 serd precedida da

manifestacao juridica, elaborada pela Consultoria Juridica.

16.5.2.5. A aplicacdo das sancdes previstas no item 16.5.1 ndo exclui, em qualquer

hipotese, a obrigacdo da reparacéo integral do dano causado.

16.5.2.6. Na hipétese do inciso | do item 16.5.1, caso ndo seja possivel utilizar o
critério do valor do faturamento bruto da pessoa juridica, a multa sera de R$
6.000,00 (seis mil reais) a R$ 60.000.000,00 (sessenta milhdes de reais).

16.5.2.7. A multa aplicada ao final do PAR seréa integralmente recolhida pela pessoa
juridica sancionada no prazo de trinta dias, a contar da data de recebimento da
intimacao.

16.5.2.7.1. Feito o recolhimento da multa, na forma prevista na decisdo, a pessoa

juridica sancionada apresentara a EBC documento que ateste seu pagamento

integral do valor da multa imposta.

16.5.2.7.2. Nao efetuado o pagamento da multa ou no caso de pagamento parcial, a
autoridade instauradora encaminhara o débito para inscricdo em Divida Ativa da
Unido e promocgé&o de medidas cabiveis para cobranga do débito.

16.5.3. Da Publicag&o Extraordinaria da Decisdo Administrativa Sancionadora.

16.5.3.1. A publicacdo extraordinaria da decisdo condenatdria ocorrera na forma de

extrato de sentenca, a expensas da pessoa juridica, em meios de comunicacéo de
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grande circulacdo na area da pratica da infracdo e de atuacao da pessoa juridica ou,
na sua falta, em publicacédo de circulacdo nacional, bem como por meio de afixacao
de edital, pelo prazo minimo de 30 (trinta) dias, no proprio estabelecimento ou no
local de exercicio da atividade, de modo visivel ao publico, e no sitio eletrénico na

rede mundial de computadores.
16.5.4. DA DESCONSIDERAQAO DA PERSONALIDADE JURIDICA

16.5.4.1. A personalidade juridica da empresa responsabilizada podera ser
desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou
dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos nesta Norma ou para provocar
confusdo patrimonial, sendo estendido todos os efeitos das sancdes aplicadas a
pessoa juridica aos seus administradores e s6cios com poderes de administracéo,

observados o contraditério e a ampla defesa.
16.6. ACORDO DE LENIENCIA

16.6.1. O acordo de leniéncia podera ser celebrado com as pessoas juridicas
responsaveis pela pratica dos atos lesivos previstos no item 16.2 com vistas a
isencdo ou a atenuacdo das respectivas sancdes, desde que colaborem
efetivamente com as investigacfes e o processo administrativo, devendo resultar

dessa colaboracéo:
| - aidentificagdo dos demais envolvidos no ato ilicito, quando couber; e

Il - a obtencdo célere de informacdes e documentos que comprovem o ilicito sob

apuracao.

16.6.2 Compete ao Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido

celebrar acordos de leniéncia no ambito da EBC.
16.6.3. A pessoa juridica que pretenda celebrar acordo de leniéncia devera:

| - ser a primeira a manifestar interesse em cooperar para a apuracao de ato lesivo

especifico, quando tal circunstancia for relevante;

Il - ter cessado completamente seu envolvimento no ato lesivo a partir da data da

propositura do acordo;

[l - admitir sua participacéo na infracdo administrativa
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IV - cooperar plena e permanentemente com as investigacbes e 0 processo
administrativo e comparecer, sob suas expensas e sempre que solicitada, aos

atos processuais, até o seu encerramento; e

V - fornecer informacdes, documentos e elementos que comprovem a infragédo

administrativa.

16.6.4. O acordo de leniéncia de que trata o item 16.6.3 sera proposto pela pessoa
juridica, por seus representantes, na forma de seu estatuto ou contrato social, ou por

meio de procurador com poderes especificos para tal.

16.6.4.1 A proposta do acordo de leniéncia podera ser feita até a conclusdo do relatorio

a ser elaborado no PAR.

16.6.5. A proposta de acordo de leniéncia apresentada nos termos do item 16.6.1, sera
dirigida a Secretaria-Executiva do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral

da Unido - CGU, da seguinte forma:

I- a pessoa juridica proponente declarard expressamente que foi orientada a respeito
de seus direitos, garantias e deveres legais e de que o ndo atendimento as
determinacdes e solicitagbes do Ministério da Transparéncia e Controladoria-
Geral da Unido - CGU durante a etapa de negociacdo importara a desisténcia da

proposta.

lI- a proposta apresentada recebera tratamento sigiloso e 0 acesso ao seu contetdo
sera restrito aos membros da comissao designados pelo Secretario-Executivo do
Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido - CGU e aos
servidores designados como assistentes técnicos, ressalvada a possibilidade de a
proponente autorizar a divulgacdo ou o compartihamento da existéncia da

proposta ou de seu conteudo, desde que haja anuéncia das partes.

lll- o Secretario-Executivo do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da
Unido - CGU, ou pessoa por ele designada, encaminhara minuta de Memorando
de Entendimentos a pessoa juridica, com a finalidade de formalizar a proposta e

definir os parametros do acordo de leniéncia.

16.6.6. Uma vez assinado o Memorando de Entendimentos, o Secretario-Executivo do

Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido - CGU:
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| - designard, mediante despacho, comissdo responsavel pela conducdo da
negociacdo do acordo, composta por, no minimo, dois servidores publicos
efetivos e estaveis do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uniédo
- CGU, bem como por membros indicados pela Advocacia-Geral da Uni&o;

Il - supervisionard os trabalhos relativos a negociacdo do acordo de leniéncia,
podendo participar das reunifes relacionadas a atividade de negociacdo ou

designar servidor para essa funcéo;

Il - podera solicitar os autos de processos administrativos de responsabilizacdo em
curso no Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido - CGU ou na

EBC, relacionados aos fatos objeto do acordo; e

IV - poderd solicitar a indicacdo de empregado da EBC para participar das reuniées
da comisséo responsavel pela condugéo das negociacdes.

16.6.7. Compete a comissao responsavel pela conducédo da negociacdo do acordo de
leniéncia:
| - esclarecer a pessoa juridica proponente, 0s requisitos legais necessarios para a

celebracéo de acordo de leniéncia;

Il - avaliar se os elementos trazidos pela pessoa juridica proponente atendem aos

requisitos legais;

Il - proceder a avaliacdo do programa de integridade, caso existente, nos termos de
regulamento especifico do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da
Unido - CGU,;

IV - propor clausulas e obrigacdes para o acordo de leniéncia que, diante das

circunstancias do caso concreto, reputem-se necessarias;

V - negociar os valores a serem ressarcidos, com base em critérios de eficiéncia,
preservando-se a obrigagdo da pessoa juridica de reparar integralmente o dano

causado;

16.6.8 A qualquer momento que anteceda a celebracdo do acordo de leniéncia, a
pessoa juridica proponente podera desistir da proposta ou o Ministério da
Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido - CGU ou a Advocacia-Geral da

Unido podera rejeita-la.
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16.6.9 A desisténcia da proposta de acordo de leniéncia ou sua rejeicao:

| -ndo importara em reconhecimento da pratica do ato lesivo investigado pela

pessoa juridica;

Il -implicar4 a devolugédo, sem retencdo de cépias, dos documentos apresentados,
sendo vedado o uso desses ou de outras informacdes obtidas durante a
negociacdo para fins de responsabilizacdo, exceto quando a administracdo

publica tiver conhecimento deles por outros meios; e

lll -ndo acarretara na sua divulgacdo, ressalvado o disposto no inciso Il do item
16.6.5. desta Norma.

16.6.10 O acordo de leniéncia conterd, entre outras disposi¢cdes, clausulas que versem

sobre:
| - a delimitacéo dos fatos e atos abrangidos;

Il - o compromisso de cumprimento dos requisitos previstos nos incisos Il e IV do
item 16.6.3.

lll - a perda dos beneficios pactuados, em caso de descumprimento do acordo;

IV - a natureza de titulo executivo extrajudicial do instrumento do acordo, nos

termos do Cddigo de Processo Civil;
V - a adocao, aplicacdo ou aperfeicoamento de programa de integridade; e,

VI - o prazo e a forma de acompanhamento do cumprimento das condi¢cdes nele

estabelecidas.
16.6.11 A celebracado do acordo de leniéncia podera:
| - isentar a pessoa juridica da san¢éo prevista no inciso Il do item 16.5.1;

Il - reduzir em até 2/3 (dois tercos), nos termos do acordo, o valor da multa aplicavel,

prevista no inciso | do item 16.5.1 dessa Norma; e

lll - isentar ou atenuar, nos termos do acordo, as san¢des administrativas aplicaveis ao

caso.

a) Os beneficios previstos no item 16.6.11. ficam condicionados ao cumprimento do

acordo, que sera atestado por equipe de apoio e acompanhamento designada pelo
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Secretéario-Executivo do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido
- CGU.

b) Os beneficios do acordo de leniéncia serdo estendidos as pessoas juridicas que
integrarem 0 mesmo grupo econdmico, de fato e de direito, desde que tenham

firmado o acordo em conjunto, respeitado as condi¢cdes nele estabelecidas.
16.6.12 No caso de descumprimento do acordo de leniéncia:

| - a pessoa juridica perderd os beneficios pactuados e ficara impedida de celebrar
novo acordo pelo prazo de trés anos, contados do conhecimento pela EBC do

referido descumprimento;
Il - havera o vencimento antecipado das parcelas ndo pagas e serdo executados:
a) o valor integral da multa, descontando-se as frac6es eventualmente ja pagas; e
b) os valores pertinentes aos danos e ao enriquecimento ilicito;

Il - serd instaurado ou retomado o PAR referente aos atos e fatos incluidos no

acordo, conforme o caso.

16.6.12.1 O descumprimento do acordo de leniéncia serd registrado no CNEP pelo
Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido - CGU.

(1Pt}

16.6.13. Concluido o acompanhamento de que trata o item 16.6.11, inciso Il “@”, o
acordo de leniéncia sera considerado definitivamente cumprido mediante ato do
Ministro de Estado da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido e do
Advogado-Geral da Uniédo que faréo registrar:

| - a isencédo ou cumprimento das sang¢des previstas no inciso Il do item 16.5.1, bem

como demais sangdes aplicaveis ao caso;
Il - o cumprimento da sanc¢ao prevista no item 16.5.2.1;

lll - o atendimento, de forma plena e satisfatoria, dos compromissos assumidos de

que tratam os incisos Il, Ill, IV e V do item 16.6.10.
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17. INVALIDACAO, REVOGACAO E CONVALIDACAO DO PROCESSO
DISCIPLINAR

17.1.A EBC tem o dever de anular seus proprios atos relativos a Apuracdo de
Responsabilidade, quando eivados de vicios de legalidade, e pode revoga-los, por

motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos.

17.1.1. O direito da EBC de anular os atos administrativos de que decorram efeitos
favoraveis para os destinatarios decai em cinco anos, contados da data em que

foram praticados, salvo comprovada ma-fé.

17.1.2. Na hip6tese de comprovada ma-fé do empregado, a qualquer tempo, a EBC
invalidard o ato ilegal e adotard medidas para o ressarcimento ao erario, se for o

caso.

17.2.0s motivos de conveniéncia ou oportunidade, que determinarem a revogacao do

ato administrativo, deverao ser expressamente indicados pela autoridade.

17.3 Os atos que apresentarem defeitos sanaveis deverdo ser convalidados pela
prépria EBC, desde que ndo acarretem lesdo ao interesse publico, a moralidade

administrativa ou prejuizo a terceiros.

17.4 E vedada a convalidacéo de ato cuja legalidade tenha sido objeto de impugnac&o
perante a EBC.

18. EXTINCAO E ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

18.1 A autoridade instauradora, mediante ato decisorio fundamentado, declarara
extinto o processo quando exaurida sua finalidade ou o objeto da decisé&o se tornar
impossivel, inatil ou prejudicado por fato superveniente, determinando o

arquivamento dos autos.

18.2 O processo podera ser desarquivado, por motivo justificado ou em razéo de fato

superveniente.
19. PUBLICACAO DE JULGAMENTO DE PROCESSO DISCIPLINAR

19.1 A publicacdo da sintese de julgamento de processo de apuragdo disciplinar
instaurado na EBC devera ser feito na Intranet, com amparo no principio da

publicidade, no carater pedagdgico e preventivo da disciplinar. No entanto, tratando-
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se de processo de natureza disciplinar, devera ocorrer de forma a preservar a

identificacdo do empregado responsabilizado.

20. LEGISLACAO DE REFERENCIA

VI.

VII.

VIII.

Constituicao Federal do Brasil de 1988;

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitagcdes e contratos da Administracéo

Publica e d& outras providéncias;

Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no

ambito da Administracao Publica Federal,

Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992 - Dispbe sobre as sancdes aplicaveis aos
agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato,
cargo, emprego ou funcao na administracao publica direta, indireta ou fundacional

e da outras providéncias;

Lei n°® 12.846, de 1 de agosto de 2013 - Dispde sobre a responsabilizacao
administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a

administracdo publica, nacional ou estrangeira, e dé outras providéncias;

Lei n® 9.527, de 10 de dezembro de 1997 - Altera dispositivos das Leis n°s 8.112,
de 11 de dezembro de 1990, 8.460, de 17 de setembro de 1992, e 2.180, de 5 de

fevereiro de 1954, e da outras providéncias;

Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011- Regula o acesso a informacgdes
previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art.
216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
revoga a Lein®11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n°® 8.159, de 8
de janeiro de 1991; e da outras providéncias;

Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Dispbe sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagbes publicas

federais.

Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943 - Aprova a Consolidagéo das Leis do
Trabalho;
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X.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Decreto n° 5.483, de 30 de junho de 2005 - Regulamenta, no ambito do Poder
Executivo Federal, o art. 13 da Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992, institui a

sindicancia patrimonial e da outras providéncias;

Decreto n° 8.420, de 18 de margo de 2015 - Regulamenta a Lei n°® 12.846, de 1°
de agosto de 2013, que dispde sobre a responsabilizacdo administrativa de
pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administracéo publica, nacional ou

estrangeira e da outras providéncias;

Instrucdo Normativa n° 14, do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral
da Unido, de 14 de novembro de 2018 - Regulamenta o Sistema de Correi¢cdo do
Poder Executivo Federal, de que trata o Decreto n° 5.480, de 30 de junho de
2005;

Portaria Interministerial MP/CGU n° 298, de 6 de setembro de 2007 — Dispde
sobre as instrucdes necessarias para regulamentar a entrega da declaracédo de

bens e valores por todos os agentes publicos;

Portaria n° 910, de 7 de abril de 2015 - Define os procedimentos para apuracao
da responsabilidade administrativa e para celebracdo do acordo de leniéncia de
gue trata a Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013;

Portaria CGU/MTFC n° 1381 DE 23/06/2017- Altera a Portaria n® 910, de 7 de
abril de 2015;

Portaria Interministerial CGU/AGU N° 2.278, de 15 de dezembro de 2016 - Define
0s procedimentos para celebracdo do acordo de leniéncia de que trata a Lei n°
12.846, de 1° de agosto de 2013, no ambito do Ministério da Transparéncia e
Controladoria-Geral da Unido — CGU e disp0e sobre a participacdo da Advocacia-

Geral da Unido;

Instrugdo Normativa do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da
Unido n° 2, de 30 de maio de 2017 - Regulamenta o uso do Termo de

Ajustamento de Conduta;

Instrugéo Normativa CGU n° 4, de 17 de fevereiro de 2009 - Orienta a adogéo do

Termo Circunstanciado Administrativo (TCA); e
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XIX. Manual de Direito Disciplinar para Empresas Estatais - Ministério da

Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido, de novembro de 2015.
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21. ANEXOS

Anexo | - TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA - TAC
Anexo Il - TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO - TCA

Anexo Il - TERMO DE INSTALACAO DA COMISSAO APURADORA E DE INICIO DOS
TRABALHOS

Anexo IV- TERMO DE COMPROMISSO DE SECRETARIO

Anexo V - DECLARACAO DE NAO IMPEDIMENTO E SUSPEICAO
Anexo VI NOTIFICACAO PARA PRESTAR DEPOIMENTO

Anexo VIl - TERMO DE DEPOIMENTO

Anexo VIII - SOLICITACAO DE INFORMACAO

Anexo IX — TERMO DE ACAREACAO

Anexo X - REQUISICAO DE TECNICO OU PERITO

Anexo XI — CITACAO

Anexo XII - EDITAL DE CITACAO DE EMPREGADO PUBLICO
Anexo Xlll - TERMO DE INDICIAMENTO

Anexo XIV - TERMO DE REVELIA

Anexo XV - RELATORIO FINAL

Anexo XVI - TERMO DE ENCAMINHAMENTO DO RELATORIO FINAL
Anexo XVII - TERMO DE ADVERTENCIA DISCIPLINAR

Anexo XVIII - TERMO DE SUSPENSAO

Anexo XIX - PUBLICACAO DE JULGAMENTO DE PROCESSO DISCIPLINAR
Anexo XX — CKECKLIST — APURACAO DIRETA

Anexo XX| — CKECKLIST — PROCESSO DE SINDICANCIA

Anexo XXIl — MANDADO DE INTIMACAO

Anexo XXIIl — RELATORIO DE PERFIL

Anexo XXIV — RELATORIO DE CONFORMIDADE

Anexo XXV — PLANILHA DE AVALIACAO
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ANEXO |- TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

PROCESSO RELACIONADO

1 - IDENTIFICACAO DO EMPREGADO COMPROMISSARIO

NOME:
MATRICULA: UNIDADE DE LOTACAO:
CARGO: E-MAIL:

2 - AUTORIDADE CELEBRANTE:

(chefia que define os termos do TAC — mesmas autoridades previstas no item 8.2.1)

NOME:

CARGO:

3 - AUTORIDADE HOMOLOGADORA:

(chefia imediatamente superior aquela que celebrou o TAC)

NOME:

CARGO:

4 - PROPOSTA DE TAC

| MEMORANDO/DESPACHO | | APEDIDO |

5 - FUNDAMENTOS DE FATO E DIREITO

Sugestao de texto:

Considerando o baixo potencial ofensivo das irregularidades objeto do presente processo,
uma vez que... (descrever as irregularidades).

Considerando nao haver indicios de crime contra a Administracdo Publica ou improbidade
administrativa; de circunstancia prevista no item 8.3 e 8.4 da Norma de Apuracdo de
Responsabilidade- NOR 903, que justifique a majoracdo da penalidade de adverténcia ou
similar; e de conduta infracional que tenha acarretado prejuizo ao erario superior a 16 mil
reais, nos termos do 8 1° do art.24 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Considerando que o Termo de Ajustamento de Conduta tem por objetivo garantir a
eficiéncia e racionalidade indispensaveis na atuacdo das corregedorias em toda a
Administracdo Federal, e em obediéncia aos principios da eficiéncia, da economicidade e
do interesse publico por meio da racionalizacdo dos procedimentos administrativos.

A autoridade instauradora firma o presente compromisso, por meio do qual o empregado
interessado assume a responsabilidade pela irregularidade a que deu causa e compromete-
se a ajustar sua conduta e a observar os deveres e proibigcdes previstos na legislacéo
vigente.

6 - DISPOSITIVO LEGAL VIOLADO

Mencionar o dispositivo legal (inobservancia
dos deveres e proibicbes dos empregados
previstos no item 11 do Regulamento de
Pessoal - NOR 301, artigo 14 do Cdédigo de
Etica da EBC e, por analogia, dos deveres
previstos no artigo 116 da Lei n°® 8.112/1990,
bem como da transgressdo das proibigcoes
constantes dos incisos | a VIII e XIX do artigo
117 da Lein®8.112/1990)

Outras observacdes:
Mencionar mais detalhes sobre a
irregularidade cometida, caso necessario.
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7 - DECLARACAO DE ASSUNCAO DE RESPONSABILIDADE

Sugestao de texto:

O compromissario assume a responsabilidade pela irregularidade a que deu causa, descrita
no item 5, e compromete-se a ajustar sua conduta e a observar os deveres e proibicdes
previstos na legislacao vigente, nos termos do presente Termo de Ajustamento de Conduta.

8 - COMPROMISSO

Sugestao de texto:

O compromissario declara reconhecer a inadequacao da sua conduta e compromete-se a
observar e a cumprir 0 elenco de deveres e proibicbes a que estd sujeito enquanto
empregado publico, notadamente os previstos no item 11 do Regulamento de Pessoal -
NOR 301, bem como no artigo 14 do Cdédigo de Etica da EBC e, por analogia, dos deveres
previstos no artigo 116 da Lei n° 8.112/1990, bem como da transgressdo das proibicdes
constantes dos incisos | a VIII e XIX do artigo 117 da Lei n® 8.112/1990 e no Cadigo de
Conduta e Integridade da EBC.

O compromissario assume o dever de doravante, em situacdo similar, agir dentro das
cautelas e formalidades exigidas pela disciplina e pela ética e, em caso de duvida, buscar a
devida orientacao.

O compromissario compromete-se, ainda, a (descrever as obrigacfes impostas ao
empregado a serem cumpridas ao longo do prazo estabelecido e as formas como
deve fazé-lo), mediante apresentacao de documentacdo comprobatéria (se for o caso).

9 - EXISTENCIA DE PREJUIZO AO ERARIO (até 16 mil reais, quando n&o caracterizar
extravio ou dano a bem publico em que seja cabivel apuracao por Termo Circunstanciado
Administrativo - TCA)

[ sim | | NAO | ]

VALOR DO RESSARCIMENTO:

10 - PRAZO DE CUMPRIMENTO:

Colocar o prazo, limitado a 2 anos.

11 - FORMA DE FISCALIZACAO DAS OBRIGACOES

Sera realizada pela chefia imediata do empregado, ora exercida pelo Sr. ...........ccoeevveeee.
[nome, cargo, matricula e lotacdo do chefe imediato do empregado], a quem sera
encaminhada cépia deste Termo... (ajustar conforme o caso concreto).

12 - DECLARACAO SOBRE ATENDIMENTO AS VEDACOES:

O compromissario declara, ainda:

i)N&o ter, nos ultimos dois anos, gozado do beneficio estabelecido na IN CGU n° 2/2017;
i)Nao possuir registro valido de penalidade disciplinar em seus assentamentos funcionais;
iif)Estar ciente que, declarado o cumprimento do TAC, ndo sera instaurado procedimento
disciplinar pelos mesmos fatos objeto do ajuste, e que o seu descumprimento podera ser
objeto de consideracdo no exame de novas ocorréncias no bojo de processo disciplinar que
eventualmente venha a ser instaurado.

Brasilia, DF, de de 20

ASSINATURA DO COMPROMISSARIO

ASSINATURA DA AUTORIDADE CELEBRANTE

ASSINATURA DA AUTORIDADE HOMOLOGADORA
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ANEXO Il - TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICAQAO DO EMPREGADO ENVOLVIDO
NOME: CPE
MATRICULA  |CARGO LOTACAO
E-MAIL DDD/TELEFONE
2. DADOS DA OCORRENCIA
() EXTRAVIO ESPECIFICACAO DO BEM ATINGIDO N° DO PATRIMONIO
() DANO
DATA DA: LOCAL DA OCORRENCIA (LOGRADOURO, MUNICiPIO, U.F)
OCORRENCIA

/ /

DESCRICAO DOS FATOS

PRECO DE MERCADO  PARA
AQUISICAO OU REPARACAO DO BEM
ATINGIDO (R$)

FONTES CONSULTADAS PARA OBTENCAO DO
PRECO DE MERCADO

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME MATRICULA
FUNCAO LOTACAO
LOCAL / DATA ASSINATURA

4. CIENCIA DO EMPREGADO ENVOLVIDO

Eu,

que achar pertinentes.

declaro-me ciente da descricdo da ocorréncia acima e de que me é facultado apresentar, no
prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, manifestacdo escrita e/ou o

ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado, bem como outros documentos

LOCAL

DATA
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ASSINATURA

5. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

O empregado envolvido apresentou: MANIFESTACAO ESCRITA () SIM () NAO
RESSARCIMENTO AO ERARIO () SIM () NAO

ANALISE (AREA DE PATRIMONIO)

ABERTURA DE PRAZO PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO
(preencher somente em caso de conduta culposa do empregado envolvido e de néo ter
ocorrido o ressarcimento no prazo concedido no item 4 acima)

Em razdo do exposto na andlise acima, ofereco ao empregado envolvido a oportunidade de
apresentar ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado, no prazo de cinco
dias, a contar da presente data, nos termos do item 12.6 da Norma de Apuracdo de
Responsabilidade- NOR 903

Local, [ ]

Assinatura do Responsavel pela analise |Assinatura do empregado envolvido \
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ANEXO lll- TERMO DE INSTALACAO DA COMISSAO APURADORA E DE INICIO DOS
TRABALHOS

Aos (dia, més e ano), as (horas), na (local da reunido), presentes os senhores
(nome e cargo dos membros da Comisséo), respectivamente Presidente e Membros da
Comissdo de Apuradora instaurada pela (Portaria ou Ordem de Servico n° e data), é
declarada a instalagdo da Comissao e o inicio dos trabalhos.

Inicialmente é indicado para a funcédo de Secretario o (nome do empregado)
gue, aceitando a incumbéncia, firma o competente “Termo de Compromisso de Secretario”.

Indicado e compromissado o Secretario, apos discussdo acerca dos fatos
relatados no (n° do processo), objeto da presente Sindicancia, deliberamos a respeito da
oitiva de empregados envolvidos para prosseguimento do Processo.

Para constar, eu, Secretario da Comissao, lavrei o presente Termo, que vai
por todos assinados.

Local e Data,
(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO

Presidente da Comissao

(Assinatura)
NOME DO SECRETARIO DA COMISSAO

Secretario da Comissao

(Assinatura)
NOME DO MEMBRO DA COMISSAO

Membro da Comissao
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ANEXO IV- TERMO DE COMPROMISSO DE SECRETARIO

(Nome do empregado, n° de matricula, cargo, lotacéo, local de exercicio), indicado
pelo Presidente da Comissdo de Apuradora instaurada pelo(a) (Portaria ou Ordem de Servi¢o
n° e data) Secretario dos Trabalhos da Comissédo, declaro aceitar a indicacdo e por isso
presto o seguinte compromisso: COMPROMETO-ME a bem desempenhar e fielmente cumprir
as funcdes de Secretario(a), guardando sob as penas da lei absoluto sigilo dos fatos que
envolvem a apuracao, declarando-me desimpedido(a) e insuspeito(a) de funcionar nos autos
do Processo n° ...... , ha qualidade para a qual fui designado(a).

Para constar, lavrou-se o presente Termo, que vai assinado pelo senhor (Nome do
Presidente da Comisséo) e pelo Secretario designado.

Local e Data,

(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO

Presidente da Comissao

(Assinatura)

NOME DO SECRETARIO DA COMISSAO
Secretario da Comissao
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ANEXO V-DECLARACAO DE NAO IMPEDIMENTO E SUSPEICAO

Em atendimento a Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o
Procedimento Administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal ( art. 18, 19, 20 e
21) e em consonancia com a Norma de Apuracdo de Responsabilidade - NOR 903 (Item
14.5.1, inciso 1) que estabelece atribuicbes do Presidente da Comissdo Apuradora, quais
sejam , verificar eventual impedimento ou suspeicdo para desenvolver com independéncia e,
além disso, zelar pelo cumprimento das etapas e prazos estipulados pela autoridade
instauradora. (item 14.5.3 inciso VII). Os empregados abaixo declaram, apds tomarem
conhecimento da relacdo nominal dos envolvidos no processo de Sindicancia n ° ----,
instaurado pela Portaria n ° ----, que ndo se encontram em situacdo de impedimento ou
suspeicao para participarem como membros da comisséo do referido Processo.

Membros da Comisséo de Sindicancia do Processo n° da Empresa Brasil de

Comunicacéao — EBC.

Local e Data,

Assinatura:

PRESIDENTE DA COMISSAO

SECRETARIO (A) DA COMISSAO

MEMBRO DA COMISSAO
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ANEXO VI- NOTIFICACAO PARA PRESTAR DEPOIMENTO

O Presidente da Comissdo de Apuradora instaurada pela (n° e data da
Portaria ou Ordem de Servi¢co), NOTIFICA Vossa Senhoria (nome, n°® de matricula, cargo,
lotacdo, local de exercicio), a comparecer as (horas), de (data), em (local), para prestar
depoimento sobre apuragédo do Processo n° ......

Local e Data,

(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO

Presidente da Comissao

CIENTE: (assinatura e nome do Depoente)

Recebi o original, em .../ .....[ .....

(Assinatura)

(Chefe Imediato do Depoente para Ciéncia)
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ANEXO VII TERMO DE DEPOIMENTO

Aos (dia, més e ano), as (horas), atendendo notificacdo desta Comissao,
compareceu ao (local), perante a Comissao de Apuradora instituida pela (Portaria ou Ordem
de Servigco n° e data), composta pelos seguintes empregados: (nome de cada membro e
respectiva lotacdo), o Senhor (nome e matricula do empregado) para prestar depoimento, na
condicao de (testemunha/informante ou acusado/indiciado).

Inicialmente, o Presidente da Comisséo prestou esclarecimento ao depoente sobre
0 objetivo da apuracgdo, que € apurar os fatos contidos no Processo (n° do processo).

PERGUNTADO: Tem algum inimigo, amigo, desafeto, cénjuge, ascendente ou descendente,
colateral até o quarto grau, por consanguinidade ou afinidade com algum envolvido no
Processo?

RESPONDEU: Que n&o possuli.
PERGUNTADO: Tem interesse no caso?

RESPONDEU: Néao tenho.
NO CASO DE TESTEMUNHA / INFORMANTE:

Neste ato, o Presidente da Comissao advertiu o depoente, deixando-o devidamente
COMPROMISSADO em dizer a verdade sobre o que souber e o que lhe for perguntado, sob
pena de cometer crime de falso testemunho (Art. 342 do Codigo Penal).

NO CASO DE ACUSADO / INDICIADO:

Neste ato, o Presidente da Comissdo informou o depoente que podera se recusar a depor,
respondendo pelos efeitos desta recusa.

PERGUNTADO: Qual a funcéo desempenhada pelo depoente?
RESPONDEU: Que (...)
PERGUNTADQO: Deseja acrescentar mais alguma informacéo?
RESPONDEU: Que (...)

PERGUNTADO: Qual o seu relato sobre o fato/ Ocorréncia?

RESPOSTA: Que (...)

Ao final, como nada mais foi dito nem lhe foi perguntado pelos membros da Comisséo, foi
encerrado o presente Termo, sendo informado ao depoente que ao final dos procedimentos
podera requerer cépia do presente documento.

Local e Data,
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(Assinatura)

NOME DO DEPOENTE

(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO

Presidente da Comissao

(Assinatura)
NOME DO SECRETARIO DA COMISSAO

Secretario da Comissao

(Assinatura)
NOME DO MEMBRO DA COMISSAO

Membro da Comissao
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ANEXO VIII- SOLICITACAO DE INFORMACAO

1. Namero e data:
2. De: Comissao de Sindicancia Instituida pelo (n° e data da Portaria ou Ordem de Servico)
3. Para:

Na qualidade de Presidente da Comissao Apuradora instaurada pela (n° e
data da Portaria ou Ordem de Servico), que tem como objeto apurar atos e fatos relatados no
Processo (n° do processo), solicito informacdes a Vossa Senhoria sobre (assunto que requer
esclarecimento, individualizando o empregado a quem dizem respeito as informacdes).

Pleiteia-se o requerido no prazo de até 24hs, diante do exiguo prazo imposto a esta
Comisséo para conclusdo dos seus trabalhos.

(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO

Presidente da Comissao
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ANEXO IX - TERMO DE ACAREACAO

Aos (dia, més e ano), as (horas), atendendo notificacdo desta Comisséo,
compareceu ao (local), perante a Comissdo Apuradora instituida pelo (a) (N° e data da
Portaria ou Ordem de Servico), instaurada pelo Senhor (autoridade
instauradora), incumbida de apurar os fatos constantes no processo n° , bem como
proceder ao exame de outros fatos, acdes e omissdes que porventura venham a ser
identificados no curso dos trabalhos e que guardem conexdo com o0 objeto do presente,
composta pelos seguintes empregados:

(nome completo),  (cargo), matricula n° , (nome
completo), (cargo), matricula n° , e (nome
completo),  (cargo), matricula  n° , respectivamente presidente e
membros da referida comissdo, compareceram o Senhor. (nome completo)

(nacionalidade), (estado  civil), , CPF n°
, Carteira de Identidade n° :

(profisséo), com endereco (residencial elou profissional)
(cidade/estado), telefone(s) , e-mail

; € 0 Senhor (nome completo),
(nacionalidade), (estado civil) , CPF n°
, Carteira de Identidade n° ,
(profissao), com endereco (residencial elou profissional)
(cidade/estado), telefone(s) , e-mail

a fim de serem acareados quanto as contradicbes nos depoimentos
prestados nos dias X e Y. As testemunhas foram advertidas sobre as penalidades a que
podem estar sujeitas em caso de faltarem com a verdade, calarem se ou omitir-se diante das
perguntas que a seguir Ihes serdo apresentadas. Iniciando a acareacéo foi lido ao (&) Senhor
(). (nome completo) o teor de sua resposta contida a folha xxx:

(transcrever o trecho em contradi¢cado). Foi lido ao (&) Senhor (a) (nome
completo) o teor de sua resposta contida a folha xxx: (transcrever o trecho em
contradicdo). Diante dessa contradi¢éo, as testemunhas novamente foram alertadas sobre a
obrigacao legal de dizerem a verdade, sob a possibilidade de estarem cometendo o crime de
falso testemunho, conforme capitulado no art. 342 do Cddigo Penal, Decreto-Lei n° 2.848, de
07 de dezembro de 1940. Perguntado pelo Senhor Presidente a ambas se ratificam o que

afirmaram a esta comissdo, afirmou o Senhor. QUE eo
Senhor QUE .
Franqueada a palavra aos membros , 0 mesmo perguntou por meio

do Presidente:
PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra aos membros , 0 mesmo perguntou por meio
do Presidente:

PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE
Passada a palavra ao acusado , 0 mesmo perguntou por meio do
Presidente:

PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE
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Passada a palavra ao representante do acusado , 0 mesmo
perguntou por meio do Presidente:

PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Passada a palavra as testemunhas para querendo aduzirem algo que néo lhes foi
perguntado, consignaram:
Nada mais disseram e nem lhes foi perguntado. Nada mais havendo a tratar, mandou o
Senhor Presidente, as (horas), encerrar o presente Termo que, depois de lido e achado
conforme, segue assinado pelos depoentes e pelos membros da comissdo, de modo a
registrar a espontaneidade do mesmo. Eu, (membro e/ou secretario), o digitei.

Local e Data,

DEPOENTE

DEPOENTE

PRESIDENTE DA COMISSAO

SECRETARIO (A) DA COMISSAO

MEMBRO DA COMISSAO

ACUSADO

REPRESENTANTE
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ANEXO X- REQUISICAO DE TECNICO OU PERITO

1. Nimero e data
2. De Comissédo Apuradora Instituida pelo (n° e data da Portaria ou Ordem de Servico)
3. Para

Na qualidade de Presidente da Comissdo Apuradora instaurada pela (n° e data da
Portaria ou Ordem de Servico), solicitamos de Vossa Senhoria intercessao junto a (home do
orgao ou area de lotacédo), no sentido de ser designado um (técnico ou perito) para (exame,
avaliacdo, conferéncia, atesto, etc.) no (documento, balancete, inventario, prestacdo de
contas, etc.) juntado(s) aos autos pelo (denunciante, indiciado, testemunha, Presidente e/ou
Membros da Comissdo) como prova de (acusacdo ou defesa) para melhor conviccdo na
analise do presente feito.

(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO

Presidente da Comissao

(n° da Portaria ou Ordem de Servico)
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ANEXO XI- CITACAO

Ao(A) Senhor(a)
Nome do empregado matricula, lotado em (area de lotacao)

Na condicdo de Presidente da Comissdo Apuradora instaurada pelo(a) (n° e data
da Portaria ou Ordem de Servigo), constituida para apurar os fatos objeto do Processo (n° do
processo) e fatos conexos, e com fulcro no item 13.3 / 14.7 da Norma de Apuracdo de
Responsabilidade — NOR 903, fica Vossa Senhoria CITADO para, no prazo de __ dias
(especificar se em dez dias, caso de apenas um indiciado, ou vinte dias, caso de mais de um
indiciado), apresentar defesa escrita no referido processo, permanecendo 0s autos a sua
disposicéo para eventual obtencado de vista , na (endereco), nos dias
teis, das as horas e das as horas.

Em anexo, segue copia integral do termo de indiciamento do referido processo supracitado.

Local e Data,

(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE/RESPONSAVEL DA COMISSAO

Presidente/Responsavel pela Comissao

Ciente do empregado: ...............
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ANEXO XIl — EDITAL DE CITACAO DE EMPREGADO PUBLICO

O Presidente da Comisséao de Apuradora designada pela Portaria-Presidente ou
Ordem de Servico n°----de-----/----/----, N0 uso de suas atribuicdes e tendo em vista o disposto
no artigo 26, 8 4° da lei n° 9.784/1999 c/c art.163 da Lei 8.112/1990, CITA, pelo presente
edital, o empregado publico------------ ,Cargo---------------- ----,Matricula------------
lotado na ------------------m-mmm-- desta Empresa Brasil de Comunicacao- EBC, por se encontrar
em local incerto e ndo sabido, para no prazo de 15(quinze) dias, a partir da publicacdo deste
edital, comparecer na EBC ------ , SIt0 @ —-------mm oo , a fim de apresentar defesa escrita
no Processo de Apuragdo n°----------- , & que responde , sob pena de revelia, sendo-lhe
assegurado vista dos autos neste local, em dias Uteis, das as horas e das
as horas. A Comissdo Processante encontra-se instalada no endereco acima
mencionado, podendo ser contatada no telefone: -e no enderego eletronico:
(E-mail do Presidente da Comisséo).

Local e Data,

(Assinatura)

NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO
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ANEXO XIII - TERMO DE INDICIAMENTO

A Comisséo designada pela (n° da Portaria ou Ordem de Servigo)...................

(o [T S [ (dia, més e ano) do(a).......ccceeevreeeeervrrernnnns (autoridade que nomeou) apés
andlise do Processo N° , resolve para o] fim previsto
Lo PSPPSR (fundamentacéo legal),
INDICIAR o empregado, Senhor. (nome e matricula) pelo cometimento da infragdo
[0 =TS ] = S PPPPPPUSR _____, conforme
comprovam os documentos de fls. _  a __ do processo supracitado. Assim, com 0S

autos em condicdes de obter vista do indiciado, este devera ser imediatamente citado para
apresentar defesa escrita, na forma do item 13.3 / 14.7 da Norma de Apuracdo de
Responsabilidade — NOR 903.

Local e Data

(assinatura)

(nome do presidente)

(assinatura)

(nome do secretério)

(assinatura)

(nome do membro)
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ANEXO XIV - TERMO DE REVELIA

Na condicao de Presidente da Comissdo Apuradora, designada pela Portaria
ou Ordem de Servigo n° ...... [ ,de ... /... /... , constituida para apurar ............cccceeeeeee
.... descritas no Processo EBC n° ...... [ovuin. , € tendo em vista o disposto no 8§ 1° do art. 164
da Lei n® 8.112/1990 e item 14.8.6 da Norma de Apuracédo de Responsabilidade — NOR 903
da EBC, DECLARO a revelia do empregado ............... , matricula n°
presente processo administrativo, regularmente citado, conforme consta a fl. ...., por ndo ter
apresentado defesa no prazo legal e nem nomeado procurador para fazé-la.

Local e data.

(assinatura)

............... , indiciado no

(nome do presidente)
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ANEXO XV- RELATORIO FINAL

COMISSAO APURADORA (n° e data da Portaria ou Ordem de Servigo, Processo n° ...../ ...... )
RELATORIO FINAL

1. Objeto do Processo de Apuracéo, Investigacdo Preliminar ou Apuragdo Direta: Apontar 0os
atos e fatos apurados.

2. Pronancia: Fazer referéncia a decisdo da Autoridade Instauradora e apontar o(S)
empregado(s) indiciado(s)/pronunciado(s).

3. Citacdo: Data de realizacdo, especificando o inicio e o término do prazo de 10 dias para
defesa.

4. Defesa escrita: Data da apresentagéo e argumentos.

5. Apuracdo: Histérico do processo, fatos apurados, quantificacdo do prejuizo financeiro,
analise das razdes da defesa, manifestacdo conclusiva quanto a culpa ou inocéncia do(s)
empregado(s)/ ou pessoa juridica, tipificacdo da conduta, circunstancias agravantes e
atenuantes e sugestéo de penalidade.

(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO
Presidente da Comisséo
(n° Portaria ou Ordem de Servigo)

(Assinatura) 5
NOME DO SECRETARIO DA COMISSAO
Secretario da Comissao

(Assinatura) B
NOME DO MEMBRO DA COMISSAO
Membro da Comissao
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ANEXO XVI- TERMO DE ENCAMINHAMENTO DO RELATORIO FINAL

Documento/Origem N.° /Ano

A Geréncia de Correicéo,

Concluidos e encerrados os trabalhos de apuracdo referente ao Processo de
Apuragéo instaurado pela (n° da Portaria ou Ordem de Servi¢o), encaminhamos 0s presentes
autos para analise e providéncias pertinentes para, em seguida, julgar o feito pela Autoridade
Instauradora com a prolagédo da decisao disciplinar que houver por bem firmar quanto ao
meérito da questao.

(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO

Presidente da Comissao

(Assinatura)
NOME DO SECRETARIO DA COMISSAO

Secretario da Comissao

(Assinatura)
NOME DO MEMBRO DA COMISSAO

Membro da Comissao
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ANEXO XVII- TERMO DE ADVERTENCIA DISCIPLINAR
Memorando n° .......... [ ... — Lotagéo: ...........

Brasilia, ..... (o [T de ..

A (o) Senhor(a) .......

Matricula n°: .....
Assunto: ADVERTENCIA
Considerando que .... (relatar a ocorréncia e o n° do Processo Disciplinar);

Considerando que ....... (relatar a manifestacdo do empregado em relacdo a

ocorréncia);

Considerando que ........ (relatar os riscos e prejuizos gerados a EBC);
Considerando que ........ (listar os normativos e legislagdes infringidos);
DETERMINO

1. Aplicar-lhe a penalidade disciplinar de ADVERTENCIA POR ESCRITO;

2. Conceder-lhe o prazo de (quinze dias em casos de Sindicancia; ou dez
dias em casos de Apuracdo Direta) para apresentacdo de recurso,
contados do dia seguinte a ciéncia desta aplicacao;

3. Que se faca constar o registro desta penalidade no dossié funcional do

empregado.

NOME DO GESTOR COMPETENTE PARA APLICAQAO DA PENALIDADE
Cargo
Ciente do empregado. ...............
Data: ..../.... [ ...... TESTEMUNHAS (em caso de recusa):
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ANEXO XVIII - TERMO DE SUSPENSAO
Memorando n° .......... [, — Lotacéo: ...........
Brasilia, ..... de ..cooviiiiinnn. (o [

A(o) Senhor(a) .......

Matricula n°; .....
Assunto: SUSPENSAO

Considerando que ... (relatar a ocorréncia e o n°® do Processo Disciplinar);
Considerando que ..... (relatar a manifestacdo do empregado em relacdo a
ocorréncia, se for o caso);

Considerando que ...... (relatar os riscos e prejuizos gerados a EBC);

Considerando que ...... (listar os normativos e legislacdes infringidos);
Considerando ainda, a reincidéncia existente por ter sido penalizado em ...../.....[.....

com ............. (adverténcia ou suspenséao de .... dias).

DETERMINO

1. Aplicar-lhe a penalidade disciplinar de SUSPENSAO por ..... (.....) dias, com
inicioem ....[... etérminoem ....[....[......;

2. Conceder-lhe o prazo de (quinze dias em casos de Comissao de
Sindicancia OU dez dias em casos de Apuracdo Direta) para apresentacdo de recurso,
contados do dia seguinte a ciéncia desta aplicacao;

3. Que se faca constar o registro desta penalidade no dossié

funcional do empregado.

NOME DO GESTOR COMPETENTE PARA APLICACAO DA PENALIDADE
Cargo

Ciente do empregado. ...............
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ANEXO XIX - PUBLICACAO DE JULGAMENTO DE PROCESSO DISCIPLINAR

(G172} (autoridade julgadora), no uso das atribuicbes que lhe foram
conferidas pelo item 17.7, Inciso ..... (Incisos I, Il ou lll, conforme a autoridade julgadora) da
Norma de Regulamento de Pessoal-NOR 301 e item ..... (4.1 e 4.2), IncisoO ........ da Norma

de Apuracdo de Responsabilidade—-NOR 903 da EBC, decidiu pela aplicacdo da sancgao
disciplinar de ........... (adverténcia, suspencdo ou demissao por justa causa, com base no
item 17.3, incisos I, 1l ou Ill da Norma de Regulamento de Pessoal-NOR 301 e item 8,
subitens 8.1 a 8.4 da Norma de Apuracdo de Responsabilidade-NOR 903) ao empregado
publico responsabilizado nos autos do Processo de Apuragéo n° ......... . , por ter infringido

o(s) artigo(s) ....... da(s) Norma(s) .............
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ANEXO XX - CHECKLIST - APURACAO DIRETA

PROCESSO N° DATA:
ASSUNTO:

Apuracdo Direta: forma célere e simplificada de apuracdo, que devera ser iniciada quando
houver indicios suficientes da existéncia de irregularidade e de sua autoria. Tem natureza
processual-disciplinar e deve, obrigatoriamente, observar a correta aplicacdo do contraditério e
da ampla defesa, a partir do Termo de Solicitagdo de Defesa.

Instalacao: Sim | Folha | Nao | N/A
Autuacéo e instrucao do processo;

Elaboracéo e publicacdo da Portaria ou Ordem de Servico de
designacéo de empregado (s) responsavel (is) pela apuracao.
Presente indicios de materialidade e autoria em provas
presenciais pré-constituidas, a chefia imediata ou empregado
designado por Portaria ou Ordem de Servigo para realizar a
Apuracéo Direta deveré proceder a Citacdo do empregado a
partir da emissdo da Termo de Indiciamento, concedendo ao
indiciado o prazo de 10 dias para apresentacéo de defesa
escrita (item 13.3 e anexo Xl da NOR 903)

Citacdo e Termo de Indiciamento Sim | Folha | Nao | N/A
Descritivo da(s) irregularidade (s) cometida (s) com o amparo
na legislacéo vigente.

Prazo de 10 dias para apresentacdo de defesa escrita,
contados a partir da ciéncia do empregado;

Entrega pessoalmente ao empregado ou ao seu procurador
legalmente constituido para tanto, que dara ciéncia mediante
aposicao de sua assinatura, sendo datado.

Havendo negativa no recebimento do documento sera
solicitada a assinatura de duas testemunhas e registrado a
recusa do empregado.

Caso necessario, sera elaborado pelo empregado envolvido
ou seu procurador devidamente constituido o pedido de
prorrogacéo do prazo para entrega da defesa, devidamente
fundamentado (item 13.8 da NOR 903)

O indeferimento do pedido de prorrogacéo devera ser por
meio de despacho fundamentado;

Apresentacao de defesa escrita, devidamente assinada pelo
empregado envolvido.

Parecer e conclusao do Apurador Sim | Folha | Nao | N/A
Deveré ser conclusivo quanto a culpabilidade do empregado
As infracdes cometidas deverdo ser descritas e
fundamentadas na legislacao vigente;
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Caso a chefia imediata ndo seja competente para aplicacao
da penalidade sugerida devera emitir parecer submetendo o
assunto a autoridade competente para emisséo do
julgamento, conforme item 8 da NOR 903.

O julgamento devera ser encaminhado para conhecimento do
empregado envolvido, para ciéncia da penalidade ou a coleta
de assinaturas de 2 testemunhas, registrando a recusa do
empregado.

Pedido de reconsideracao e Recurso

Sim

Folha

Nao | N/A

O recurso podera ocorrer em até 10 dias ap6s a aplicacao da
penalidade a autoridade que proferiu a decisao, solicitando a
reconsideracao;

Sendo indeferido o pedido de reconsideracéo, a autoridade
julgadora submetera o recurso a autoridade imediatamente
superior, mediante despacho fundamentado, dentro de 5 dias
do recebimento.

Encerrada a AD, com todas as providéncias determinadas no
julgamento, concluidas e juntadas ao processo, havendo ou
nao aplicacao de penalidade, o processo devera ser
encaminhado a area de Correicdo, para arquivamento.

Justificativa para ndo juntada de documento:
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ANEXO XXI- CHECKLIST - PROCESSO DE SINDICANCIA

PROCESSO N°
ASSUNTO:

DATA:

Instalacdo: efetivo inicio dos trabalhos pela Comisséo
Apuradora (NOR 903 itens 3.14; 14.3 e Anexo III)

Sim

Folha

Nao

N/A

Portaria de Constituicdo da Comisséo de Sindicancia;

Termo de Instalacdo dos Trabalhos da Comissdo com a
indicacao do secretario; (item 14.3.3, subitem | da NOR 903)

Termo de Compromisso de Secretario (item 13.3.3, subitem I
da NOR 903);

Declaragdo individual de auséncia de impedimentos e
suspeicdes relacionados nos artigos 18, 19, 20 e 21 da Lei
9.784/1999 dos membros da Comissao; (item 14.3.3, subitem V|
da NOR 903);

Cronograma das atividades a serem desenvolvidas pela
Comisséo (item 14.3.3, subitem Il da NOR 903);

Memorando a Autoridade Instauradora, com cépia a chefia
imediata de cada membro, comunicando o inicio dos trabalhos
da Comisséo (item 14.2.4 da NOR 903).

Instrucado: fase em que a Comissao realiza a coleta de provas
destinadas a esclarecer os fatos (item 13.6 da NOR 903)

Sim

Folha

Nao

N/A

Expedir convocacao para prestar depoimento, conforme anexo
n° VIl da NOR 903 (item 13.1.3 a 13.1.6; 13.6.2.2 da NOR 903);

Realizar depoimentos e ou acareagbes (item 14.1.4; 14.6.2.1,
subitem Il e 14.6.2.3 da NOR 903);

Encaminhar cépia da convocacdo para prestar depoimento a
chefia imediata do empregado convocado;

Termo de depoimento (itens 14.6.2.4; 14.6.2.4.1; 14.6.2.5;
14.6.2.6 ; 14.6.2.7 e anexo VIl da NOR 903);

Expedir documentos oficiais solicitando informagdes e
documentos adicionais (tais como comunica¢ao interna, anexo
VIl da NOR 903, memorando, oficio e etc.);

Laudo Técnico (item 12.7.2.1, subitem Il da NOR 903);

Laudo Pericial (item 12.7.2.1, subitem Ill da NOR 903);

Pesquisa de Mercado, com informacdo do valor atualizado do
bem a ser ressarcido (item 4.7 da NOR 903);

Memorando a autoridade instauradora solicitando prorrogacéo
do prazo para entrega do Relatorio Final, acompanhado do
Relatério Parcial,

Relatorio Parcial com detalhamento das atividades realizadas e
0 cronograma de previsdo de prazo para atividades faltantes.
Item 14.2.6 NOR 903)

Citacao: notificacdo formal ao empregado para ciéncia do seu

Sim

indiciamento, mediante especificagdo dos atos e fatos a ele

Folha

Nao

N/A




de Comunicacao

@ S NORMA DE APURAGCAO

FOLHA:

DE RESPONSABILIDADE - NOR 903 89/96

imputado (anexo Xl, item 14.7 da NOR 903).

Citar o empregado envolvido concedendo-lhe o prazo de 10
dias para apresentacdo de defesa escrita, informando-lhe seu
direito de juntada de novas provas ou indicar novas
[testemunhas que desejar ouvir (anexo Xl e item 14.7 da NOR
903) (sendo mais de um indiciado o prazo correrd em dobro)
Houve recusa do recebimento por parte do empregado?

Coleta de assinaturas por 2 testemunhas em casos de recusa
de recebimento pelo indiciado (anexo XI da NOR 903)
Empregado investigado encontra-se em local incerto e néo
sabido?

Citacdo por edital e em jornal de grande circulagdo (apenas
para caso de investigado encontrar-se em local incerto e néo
sabido)

Indiciamento com fundamentacdo legal das transgressdes do
empregado (anexo Xl da NOR 903);

Solicitacdo de prova pelo indiciado em até 5 dias apos o
indiciamento (sendo 2 ou mais indiciados o prazo dobra) (item
14.7.3.1; anexo XI da NOR 903)

Solicitacdo de prorrogacdo de prazo para apresentacdo de
defesa escrita por parte do indiciado, mediante justificatival
fundamentada;

Defesa Escrita;

Caso a defesa ndo seja apresentada dentro do prazo deverd
ser lavrado Termo de Revelia (anexo XIV da NOR 903 e art.
164 da lei 8112/90);

Memorando a Autoridade Instauradora com copia do Termo de
Revelia solicitando nomeacéo de defensor dativo;

Nomeacado de Defensor Dativo designado por meio de Portaria]
ou Ordem de Servico (art. 164, 82° da lei 8.112/90)

Defesa Escrita proposta pelo Defensor Dativo.
[Relatério Final Sim |Folha |[Nao |N/A
Histérico do processo (14.10.1, subitem | da NOR 903)

Relato dos fatos apurados pela comissdo na instrucdo
probatoéria (14.10.1, subitem 1l da NOR 903)

Quantificacdo, se houver, de prejuizo financeiro ou as
providéncias adotadas para essa quantificacdo (14.10.1,
subitem Il da NOR 903)

Andlise das razdes da defesa (14.10.1, subitem IV da NOR
903)

Indicagéo de que o ato faltoso violou os normativos da EBC ou
dispositivo legal (14.10.1, subitem V da NOR 903)
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Sugestdo de penalidade, conforme sua gradacdo (14.10.1,
subitem VI da NOR 903)

Observar as circunstancias agravantes e atenuantes que
fenham sido identificadas, consultando também o histérico
funcional a ser requerido junto a Geréncia Executiva de Gestéo
de Pessoas (14.10.1, subitem VII da NOR 903)

Manifestacdo conclusiva acerca da culpa ou inocéncia do
empregado indiciado, com indicacdo clara e expressa das
provas que sustentam tal conclusdo. (14.10.1, subitem VIII da
NOR 903)

Recomendagdes ou sugestdes administrativas a serem
adotadas com o0 objetivo de evitar a repeticdo de fatos
semelhantes (14.10.1, subitem IX da NOR 903); e

O valor atualizado do bem a preco de mercado no caso de
reposicao, para reparacao. (14.10.1, subitem X da NOR 903);

Juntado o Relatério Final ao processo e encaminhamento deste
a Autoridade Instauradora por meio do Termo de

Encaminhamento do Relatério Final (anexo XVI da NOR 903).

Justificativa para ndo juntada de documento:
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ANEXO XXIl = MANDADO DE INTIMACAO N° XXXXX

Referéncia: Processo Administrativo de Responsabilizagéo n® XXXXXXXXXXXXXXX

A NOME DA PESSOA JURIDICA )
NOME DO REPRESENTANTE DA PESSOA JURIDICA
Endereco:

O Presidente da Comissao do Processo Administrativo de Responsabilizacéo, instaurado pela
Portaria n° XXX de XXXXXXXXX, publicada no site Institucional da EBC, de XXXXXXXX, do
Senhor Diretor-Presidente da EBC, com fundamento no artigo 16 da Portaria CRG n°. 910, de
07 de abril de 2015, alterada pela Portaria n°. 1.381, de 23 de junho de 2017, vem com este
INTIMAR Vossa Senhoria a, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da ciéncia deste Mandado,
apresentar DEFESA ESCRITA no processo em tela, em que se encontra indiciado (a), em
razao das imputacdes contidas no Termo de Indiciacdo, cuja copia segue anexa a este e-mail.

Assim sendo, solicito que, no prazo de 5 (cinco) dias ap0s o recebimento deste e-mail,
assine o documento de “Recibo” de ciéncia deste Mandado, disponibilizado pelo Presidente
da Comissdo como uma das pecas do processo, de modo a confirmar que teve ciéncia e
acesso ao Termo de Indiciagao.

Fica Vossa Senhoria INTIMADO a, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da ciéncia deste
mandato, apresentar:

« Demonstracdo de Resultado do Exercicio - DRE referentes aos exercicios de 20xx e
20xx (do ano anterior a instauracdo do PAR para célculo do faturamento bruto previsto no art.
6° | da Lei 12.846/13 que servird de base para aplicar o percentual da multa; e do ano
anterior ao ano de ocorréncia do ato lesivo para fins da afericdo do lucro liquido previsto no
art. 17, IV do Decreto 8.420/15);

- Balanco Patrimonial — BP referente ao exercicio de 20xx (ano anterior ao ano de
ocorréncia do ato lesivo para fins da afericdo do Indice de Solvéncia Geral — SG e de Liquidez
Geral — LG previsto no art. 17, IV do Decreto 8.420/15);

« A relacdo dos contratos mantidos ou pretendidos com o0 O6rgdo XXXXXX na data
xx/xx/xxxx (data da ocorréncia do ato lesivo para fins da afericdo do previsto no art. 17, VI do
Decreto 8.420/15);

. Apresentar comprovante de ressarcimento ao erario na hipotese de ja ter havido
procedimento de ressarcimento ao erario e respectivo ressarcimento em decorréncia dos
fatos ilicitos apurados neste PAR (para configuragdo do item previsto no art. 18, Il do Decreto
8.420/15);

*  Programa de Integridade, caso existente (para afericdo do item do previsto no art. 18, V
do Decreto 8.420/15).
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Caso exista Programa de Integridade instituido na pessoa juridica XXXXX e em havendo
interesse de apresenta-lo para apreciacdo da comissao de PAR, este deve ser apresentado
por meio do relatério de perfil e do relatério de conformidade nos termos da Portaria CGU n°
909, de 7 de abril de 2015 (Acessar a Portaria).

Brasilia, XX de XXXXX de 20XX.

NOME DA AUTORIDADE
Presidente da Comissao
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ANEXO XXl = RELATORIO DE PERFIL

Avaliacao de Programa de Integridade

Relatdrio de Perfil

Referéncia: artigo 2°, |, da Portaria CGU n. 909, de 7 de abril de 2015
PAR n°:
Entidade processante: Empresa Brasil de Comunicacéo - EBC
Pessoa juridica processada:
CNPJ no:
Responsavel pelas informacgdes prestadas:
CPF n¢:
Cargo:

E-mail e telefone do responséavel:

I. Indicar os setores do mercado em que atua (no Brasil e, conforme aplicavel, no exterior).

Informar as atividades desenvolvidas pela pessoa juridica no Brasil e no exterior, indicando as principais
localidades em que atua; Se for sociedade empreséria de capital aberto, informar onde sdo negociados seus
valores mobiliérios.

Il. Apresentar sua estrutura organizacional, hierarquia interna, processo decisorio e principais
competéncias de conselhos, diretorias, departamentos ou setores.

Além de apresentar a estrutura de governanca da pessoa juridica, deve-se anexar organograma € copia do
contrato/estatuto social registrado;

Informar se a pessoa juridica necessita de autorizagces ou determinacdes de outras pessoas juridicas (matriz ou
outra empresa do grupo econémico);

Neste item, também deve ser informado se a pessoa juridica ja foi condenada administrativa ou civilmente por
atos de corrupcéo e/ou fraude a licitacdes e contratos administrativos;

Ill. Descrever as participacdes societarias em que estd envolvida na condicdo de controladora,
controlada, coligada ou consorciada.

Indicar a composicéo do capital social da pessoa juridica, destacando quem s&o os principais sdcios/acionistas e
gual o percentual detido por cada um deles;
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Informar se a pessoa juridica detém participacdo em outras empresas, destacando quais séo e o percentual
detido;

Informar se a pessoa juridica integra grupo econémico e, caso positivo, encaminhar organograma do grupo, bem
como informar em que paises atuam as demais empresas do grupo;

Indicar se a pessoa juridica realizou ou realiza alguma das seguintes operagdes: fusdo, aquisi¢cao, incorporagéo,
joint venture, consorcios, parcerias e associacdes. Caso positivo, informar quais operacdes realiza / realizou e a
razéo social das demais pessoas juridicas envolvidas na operacéo.

IV. Informar o quantitativo de empregados, funcionarios e colaboradores.

Cargo/Perfil Quantidade Acesso a Internet
Dirigente (sim/nédo)
Administrativo
Operacional

Estagiarios

Terceirizados

Total

V. Sobre as intera¢cdes com a administracéo publica nacional ou estrangeira, informar:
a. Importancia da obtencéo de autorizacdes, licencas e permissdes governamentais:

Destacar quais autorizacdes, licengas ou permiss@es sdo necesséarias para o exercicio das atividades da pessoa
juridica e os 6rgéos responsaveis pelas respectivas emissoes;

Destacar se a pessoa juridica exerce uma atividade regulada e, se for o caso, indicar o ente regulador.

b. Quantitativo e valores de contratos celebrados ou vigentes com entidades e 6rgdos publicos
brasileiros nos ultimos trés anos e a participagcdes destes no faturamento anual da juridica:

Ano Quantidade de Valor Percentual do
Contratos faturamento
bruto anual

c. Frequéncia e relevancia da utilizacdo de agentes intermediarios, como procuradores, despachantes,
consultores ou representantes comerciais, nas interagdes com o setor publico:

Informar se utiliza intermediarios nas interagdes com o setor publico, destacando a frequéncia e em quais
situacdes (exemplos: participagdo em licitagBes, execucdo de contratos administrativos.

obtencdo de autorizag@es, licencas e permissdes, protocolo de documentos, desembaraco aduaneiro) eles sédo
utilizados.

VI. A pessoa juridica pode ser qualificada como microempresa ou empresa de pegueno porte, nos termos
da Lei Complementar n. 123/2016?

() Sim
() Nao

Indicar o valor do faturamento bruto obtido no ultimo ano:

R$
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VII. Sobre o Programa de Integridade, informar:

a) A data em que a pessoa juridica entende que o programa foi instituido (antes ou ap6s a ocorréncia do
ato lesivo investigado no PAR);

b) Se o Programa de Integridade é global, isto é, se € 0o mesmo programa aplicado em todos 0s paises em
gue a pessoa juridica atua.

As informacBes solicitadas sdo importantes para a correta avaliacdo do Programa de Integridade e a
consequente definicdo do percentual de reducédo da multa de que trata o artigo 18, inciso V, do Decreto n° 8.420,
de 18 de marco de 2015, cabendo a pessoa juridica zelar pela completude, clareza e organizacdo das
informacdes prestadas.

O responsével declara para todos os fins que as informagfes prestadas e os documentos apresentados séo
verdadeiros, estando ciente das sanc¢fes cabiveis aquele que prestar informacao falsa e apresentar documento
falso.

Assinatura do responsavel pelas informacdes

Cidade e data
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ANEXO XXIV — RELATORIO DE CONFORMIDADE

Avaliacdo de Programa de Integridade

Relatorio de Conformidade

Referéncia: artigo 2°, Il, da Portaria CGU n. 909, de 7 de abril de 2015
PAR n°:
Entidade processante: Empresa Brasil de Comunicacéo - EBC
Pessoa juridica processada:
CNPJ n°:
Responsavel pelas informacdes prestadas:
CPF n°:
Cargo:

E-mail e telefone do responsavel:

| - CULTURA ORGANIZACIONAL DE INTEGRIDADE

As informacgBes prestadas nesse tépico possibilitam avaliar se a pessoa juridica possui um ambiente
organizacional com condigbes de fomentar e manter uma cultura de integridade entre os administradores,
empregados e terceiros com guem se relaciona.

Principais parametros de avaliagédo considerados: artigo 42 do Decreto n. 8.420/2015, inciso I, II, 1ll, IV e IX.

|. Sobre a estrutura organizacional da pessoa juridica e sua relacdo com a integridade.

I.I. Apresentar documento em que seja possivel verificar a formalizacdo da estrutura organizacional da pessoa
juridica e indicar, caso existam, os locais em que as informacdes sobre a estrutura organizacional estdo
disponibilizadas para os publicos interno e externo.

Exemplo: contrato / estatuto social, regimento interno ou outro documento oficial que regulamente o
funcionamento da pessoa juridica e demonstre a sua estrutura organizacional.

A disponibilizagdo da estrutura organizacional para os diferentes publicos pode ser comprovada, por exemplo,
com o envio de telas da intranet ou com a indicag&o do link em que as informagfes estédo divulgadas.

I.2. Informar se a pessoa juridica possui 6rgdo(s) colegiado(s) para tratar de temas de ética e integridade, como
Comités e Conselhos de Etica. Caso possua, enviar os regulamentos que regem esse(s) 6rgéo(s) colegiado(s) e
documentos que comprovem o seu funcionamento, como atas de reunido.

2. Sobre o Comprometimento da Alta Direcdo

2.1. Informar se sao adotados critérios de integridade para escolha dos membros da alta direcdo. Caso existam,
enviar o documento formal em que os critérios estdo expressamente previstos.




