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1. FINALIDADE
Disciplinar e regulamentar o0s procedimentos de andlise e apuracdo de
responsabilidade sobre fato irregular ou ilegal no ambito da Empresa Brasil de
Comunicagéao - EBC.

2. AREA GESTORA

Diretoria da Presidéncia - PRESI.

3. CONCEITUACAO
3.1 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.

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

3.3 APURADOR
Empregado ou Comisséao responsavel pela apuracéo a ser realizada.

3.4. ARROLADO

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

3.5 ATENUANTES E AGRAVANTES

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

3.6 ATO COMISSIVO

Aquele gque se realiza por meio de uma acao, ou seja, a pessoa faz o que a norma
proibe.

3.7. ATO OMISSIVO

Aquele que se concretiza pela falta de acao de quem tinha o dever de agir, ou
ainda , quando deixa de agir para evitar um resultado que devia e podia evitar.
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3.8. AUTORIDADE INSTAURADORA

Autoridade com competéncia para instaurar e julgar os instrumentos apuratorios.

3.9. AUTORIDADE SUPERIOR

Autoridade com competéncia para julgar os recursos interpostos pelos empregados

responsabilizados, quando indeferidos pela autoridade julgadora.

3.10. CERTIFICACAO

Assinatura no verso da ultima folha antes dos documentos juntados com a

respectiva data.

3.11. COMISSAO APURADORA

Comissdo nomeada pela autoridade competente para conducdo dos trabalhos

apuratorios.

3.12 COMPROMISSO

Ato conjunto constante da ata, praticado pelo presidente da Comissao Apuradora e
pela testemunha, preliminar ao depoimento, no qual ela é advertida de que deve
dizer a verdade, sob pena de responder por crime de falso testemunho, e que nao
pode ter interesse na causa, Ou seja, nAo possuir nenhum impedimento ou

suspeigao.
3.13. CORREICAO

Atividade relacionada ao acompanhamento de apuragdo de

possiveis

irregularidades cometidas por empregados, a aplicacdo das devidas penalidades, a

correcao e prevencao para que nao ocorram repeticoes.

3.14. CULPA

Quando o agente da causa ao resultado, por imprudéncia, negligéncia ou impericia.

3.15. DESIDIA

Conduta do empregado, no desempenho de suas fung¢des, com negligéncia,

desleixo, displicéncia, desatencéo ou indiferenca.

3.16. DOLO

Quando o empregado teve a intengéo de produzir o resultado danoso ou assumiu o

risco de produzi-lo.

3.17 IMPEDIMENTO

Situacdo a qual o empregado € impedido de atuar em processo de apuracao de

responsabilidade, nos temos do artigo n° 18 da Lei n°® 9784/99.
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3.18 IMPERICIA

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

3.19 IMPROBIDADE

3.20

3.21

3.22

3.23.

Conduta praticada por empregado do quadro de pessoal da EBC ou por outro
agente publico inserida nas disposicbes dos artigos 9°, 10 e 11 da Lei N°
8.429/1992.

IMPRUDENCIA

Resulta da pratica de acdo sem a devida atencdo em relagdo as suas
consequéncias, quando o agente devia e podia prevé-las.

INDICIAMENTO

Imputacdo ao indiciado dos fatos possivelmente irregulares/ilicitos a fim de lhe
assegurar o contraditério e ampla defesa.

INSTALACAO

Efetivo inicio dos trabalhos pela Comissdo Apuradora, que se dard conforme
regulamentado e deliberara acerca das provas ja disponiveis e aquelas que seréo
de plano juntadas aos autos, se ja nao os constituir, do planejamento das provas a
serem produzidas e do calendario de reunides e audiéncias a serem realizadas na
Instrucéo.

INSTAURACAO

Ato de constituicdo da Comissdo Apuradora praticado pela autoridade competente
para apurar autoria e/ou participacdo em determinado ato e/ou fato passivel de
Processo de Sindicancia - PS, designando nesse ato os seus membros e, dentre
eles, o seu presidente.

3.24 INSTRUCAO

Reunido de todos os elementos formadores da convic¢cdo sobre a ocorréncia da
irregularidade, reduzindo-se os atos a termo.

3.25 INVESTIGACAO PRELIMINAR — IP

3.26.

Procedimento preparatorio sigiloso, com o objetivo de coletar elementos para
verificar o cabimento da instauracdo de Processo de Apuracdo de
Responsabilidade.

NEGLIGENCIA

Omissao ou a inobservancia de um dever que cabia ao empregado.
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3.27.

3.28.

3.29.

3.30

PROCESSO DE APURACAO DIRETA - AD

Instrumento utilizado para apuracdo de situacdes improprias de natureza técnica,
patrimonial ou disciplinar, em que a imediaticidade e atualidade da ocasiao
requeiram a aplicacdo da penalidade imediatamente a ocorréncia do fato, estando
0 apurador convicto da autoria presumida e materialidade dos fatos.

PROCESSO DE APURACAO DE RESPONSABILIDADE

Procedimento utilizado para apurar possiveis irregularidades/ilicitos no ambito da
Empresa.

PROCESSO DE SINDICANCIA - PS

Procedimento com rito préprio para apuracdo de supostas irregularidades e seus
respectivos responsaveis.

REABILITACAO

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

3.31 RECURSO

3.32

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

REINCIDENCIA

Caracteriza-se quando o empregado ja foi punido disciplinarmente em
oportunidade anterior, desde que néo esteja consumado o periodo de reabilitacdo.

3.33 SINDICADO

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

3.34 SUSPEICAO

3.35.

3.36.

Situacdo na qual o empregado ou autoridade é suspeita de atuar em processo de
apuracédo de responsabilidade, nos termos do art. 20 da Lei n® 9784/99.

TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO - TCA

Instrumento utilizado em caso de extravio ou dano a bem publico, que implicar em
prejuizo de pequeno valor, quando da conduta culposa do empregado.

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
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ajustar sua conduta em observancia aos deveres e proibicbes previstas na
legislacado vigente, nos casos de infracdo disciplinar de natureza leve.

3.37 TERMO DE INDICIACAO

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

3.38 TERMO DE SOLICITACAO DE DEFESA - TD

Formulario em que se relata a irregularidade constatada, instaurando a etapa
processual da Apuracéo Direta e possibilitando ao empregado apresentar defesa.

3.39. TIPIFICACAO
Enquadramento da conduta do agente aos preceitos legais, administrativos e
regulamentares vigentes a época do fato e/ou da préatica do ato sob apuracéo.

4, COMPETENCIAS

4.1 Cabe ao Diretor-Presidente:

| - determinar a realizagdo de todo e qualquer processo de apuracdo de
responsabilidade;

Il - nomear membros de Comissao de Sindicancia;

Il - decidir pela aplicacéo e aplicar a penalidade com base no relatério conclusivo da
Comisséao de Sindicancia; e

IV - aplicar as penalidades de:
a) adverténcia;
b) suspenséo até 30 (trinta) dias; e
C) rescisao contratual por justa causa.

4.1.1 As competéncias definidas nos incisos |, Il e Ill poderdo ser delegadas aos
Diretores, Procurador-Geral, Auditor Chefe, Ouvidor e ao Secretario Executivo, de
acordo com area onde ocorreu o fato a ser apurado.

4.2 Cabe aos Diretores, Superintendente Executivo, Superintendente Regional, e
Gerentes-Executivos:

| - aplicar as penalidades de:

a) adverténcia
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b) suspenséo até 15 (quinze) dias; e

Il - indicar empregados de sua area de atuacdo para integrar as Comissfes de
Sindicancia.

4.3 Cabe aos Chefes de Gabinete e Gerentes;
| - instaurar a Investigag&o Preliminar - IP e Apuragéo Direta - AP;
Il - aplicar penalidades de:
a) adverténcia;
b) suspenséao até 5 (cinco) dias; e

lll - indicar empregados de sua area de atuacdo para integrar as Comissdes de
Sindicancia.

4.4 Compete a Procuradoria Juridica se manifestar acerca da regularidade do relatorio
final apresentado pela Comissédo Apuradora em Processo de Sindicancia, bem como
prestar orientacdo a area de Correicao e ao Presidente da Comisséo de Sindicancia.

4.5 Compete a Area de Correicéo:

| - assessorar o Diretor-Presidente ou areas delegadas, em suas decisdes como
autoridade instauradora e julgadora em processos de apuracdo de
responsabilidade;

Il - monitorar o cumprimento de prazos na conducao e conclusdo dos trabalhos de
apuracéao de responsabilidade;

lIl - prover apoio técnico as Comissdes de Sindicancia e Apuradores Diretos;

IV - orientar a aplicagdo do Termo de Solicitacdo de Defesa - TD, Termo de
Ajustamento de Conduta - TAC e Termo Circunstanciado Administrativo - TCA
pelas unidades da Empresa,;

V - prestar informacdes referentes aos processos disciplinares da EBC ao Orgéo
Central do Sistema de Correi¢do, quando solicitado; e

VI - encaminhar o processo de Sindicancia a autoridade imediatamente superior,
caso a autoridade instauradora ndo seja competente para julgar.

4.6 Compete a Chefia Imediata do empregado:
| - proceder a Apuracao Direta - AD;

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

[l - propor Termo Circunstanciado Administrativo - TCA.
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4.7 Compete a area de Administracao e Logistica realizar pesquisa e informar o valor de
mercado de bens a serem ressarcidos em qualquer situacdo de apuracdo de
responsabilidade.

5. AMBITO DE APLICACAO

5.1 A presente Norma aplica-se aos empregados da Empresa Brasil de Comunicacédo —
EBC, seja de seu quadro de pessoal, seja de contrato especial, de livre provimento,
requisitados, ex-empregados e aposentados 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, o resultado da apuracao devera ser encaminhado ao 6rgdo de origem.
6. APURAQAO DE FATO IRREGULAR / ILICITO

6.1 Os procedimentos disciplinares deverao ser sigilosos, formais e serdo destinados a
tipificar a infragcdo, qualificar a autoria do ato irregular, e definir penalidades e
outras medidas administrativas cabiveis para a melhoria dos procedimentos.

6.2 A investigacdo de fato irregular e a imputacdo de responsabilidades na EBC séo
realizadas por meio de:

| - Investigacdo Preliminar — IP;

Il - Apuracéo Direta - AD,;

Il - Apuracéo Etica — AE;

IV - Processo de Sindicancia — PS;

V - Termo de Ajustamento de Conduta - TAC; e
VI - Termo Circunstanciado Administrativo - TCA.

6.2.1. Em caso de irregularidade cometida que implique em transgressao a principios
éticos, este deve ser encaminhado a Comissao de Etica, a qual ira apurar conforme
0 rito proprio.

6.2.2 Diante do resultado de apuracgdes realizadas pelos meios relacionados nos incisos
I, I, e lll, o Diretor Presidente podera determinar a instauragao de sindicancia.

7. DIRETRIZES

7.1 Qualquer empregado que tiver conhecimento de fato irregular ou ilicito devera dar
ciéncia a sua chefia imediata ou a area de correi¢cdo, para as providéncias legais
pertinentes de apuracdo conforme o caso, sob pena de incorrer em
corresponsabilidade por omiss&do ou conivéncia.




FOLHA:

Empresa Brasil NORMA DE APURACAO DE
R RESPONSABILIDADE - NOR 903 9/48

7.2. Além do disposto na presente Norma, as autoridades nos niveis de competéncia
estabelecidos deverdo observar de forma subsidiaria 0 Regulamento de Pessoal —
NOR 301, o Manual de Direito Disciplinar para Empresa Estatais — CGU, a
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT e a legislacao aplicavel ao tema quando
da adocao de procedimentos e aplicagéo de penalidades.

7.3 CONTROLE, CONSULTA, FORMALIZACAO E COMPOSICAO DOS PROCESSOS

7.3.1 O acompanhamento e controle dos processos apuratorios previstos nesta Norma
sera exercido pela area de Correicédo, conforme competéncia regimental.

7.3.2. Os processos de apuracdo de responsabilidade se pautardo pelos principios da
celeridade, economicidade e simplicidade e observardo somente as formalidades
essenciais aos direitos e garantias constitucionais.

7.3.3. A Comissdo Apuradora encerrara seus trabalhos com a apresentacédo do Relatério
Final a autoridade instauradora.

7.3.4. Em qualquer fase do processo a autoridade instauradora podera determinar o
afastamento das funcdes do empregado ou ocupante de cargo em comisséo
envolvido, por meio de decisdo fundamentada.

7.4 CONDICAO HIERARQUICA

7.4.1. Quando convocados, 0s ocupantes de cargo de direcdo ou equivalentes da
Empresa ndo poderdo se recusar a depor, independentemente da condigcéo
hierarquica do presidente da Comisséo Apuradora.

7.4.2. Sendo o depoente detentor da condicédo de ex-presidente, de ex-diretor ou de ex-
empregado da Empresa e domiciliado em local diverso de onde for colhido o
depoimento, a Empresa podera custear as despesas com 0 respectivo
deslocamento.

7.5 PRAZOS

7.5.1 Os prazos tratados nesta Norma comecardo a correr no primeiro dia util seguinte
ao da cientificacdo oficial, incluindo-se o dia do vencimento.

7.5.2 Contam-se em dias corridos 0s prazos previstos nesta Norma, a excecdo daqueles
em que haja expressa mengao em dias Uteis, excluindo-se da contagem o dia do
comeco e incluindo-se o do vencimento.

7.5.3 Considerar-se-a prorrogado o prazo até o primeiro dia 0til seguinte, se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou se este for encerrado
antes da hora normal.

7.5.4 A acéo disciplinar prescrevera:

| - em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia;
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Il - em 2 (dois) anos, quanto a suspensao; e

Il - em 5 (cinco) anos, quanto as infragdes puniveis com demissao, cassacao de
aposentadoria ou disponibilidade e destituicdo de cargo em comissao;

7.5.4.1 O prazo de prescricdo comeca a contar da data em que o fato se tornou
conhecido.

7.5.4.2 A abertura de processo de apuracdo de responsabilidade interrompe a
prescricdo, até a decisao final proferida por autoridade competente.

7.5.4.3 Interrompido o curso da prescricdo, 0 prazo comecara a correr novamente a
partir do dia em que cessar a interrupgao.

7.5.4.3.1 Ultrapassado o prazo de 140 (cento e quarenta) dias apdés a abertura do
processo de apuracdo de responsabilidade, cessa a interrupcdo do prazo
prescricional.

8. PENALIDADES DISCIPLINARES
8.1. As infragBes 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 € punivel com adverténcia, por configurar penalidade menos gravosa
ao empregado e quando néo houver reincidéncia disciplinar, podendo ser aplicada
pelo Chefe de Gabinete, Gerente, Gerente-Executivo, Superintendente Executivo,
Superintendente Regional, Diretor e Diretor-Presidente.

8.3. FALTA MEDIA - aquela que, embora néo se revista de gravidade, acarreta danos ao
servigo, ao patrimoénio ou a imagem da Empresa, ou exerce influéncia negativa sobre
a disciplina.

8.3.1 A Falta Média é punivel com suspensao:
| - de 1 (um) a 5 (cinco) dias, podendo ser aplicada pelo Chefe de Gabinete,
Gerente, Gerente-Executivo, Superintendente Executivo, Superintendente
Regional,Diretor e Diretor-Presidente; e
Il - de 6 (seis) a 15 (quinze) dias, podendo ser aplicada pelo Gerente-Executivo,
Superintendente Executivo, Superintendente Regional, Diretor e Diretor-
Presidente.

8.4. FALTA GRAVE - aquela que ocasiona grave prejuizo a Empresa ou ao seu corpo
funcional.

8.4.1 A Falta Grave é punivel com:

| - suspensao 16 (dezesseis) a 30 (trinta) dias, podendo ser aplicada pelo Diretor-
Presidente; e
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Il - demisséo por justa causa nos moldes do art. 482 da Consolidacao das Leis do
Trabalho — CLT, podendo ser aplicada somente pelo Diretor-Presidente,
mediante Processo de Sindicancia - PS.

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;

~

lll - faltar a exata prestacdo de contas dos valores e objetos confiados a sua
guarda ou responsabilidade, ou deixar de fazer as comunicacdes que lhe séo
exigidas em razéo 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 registo ou
apuracéao 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 se manifestem em desacordo com o decoro do cargo ou
funcéo.

8.6. Serdo consideradas faltas graves, puniveis com rescisao contratual por justa causa,
além das reincidéncias previstas com a penalidade de suspensado, conforme
exemplificado nos seguintes casos:

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

IV - negociacdo habitual por conta prépria ou alheia, sem permissdo da EBC, ou
guando for prejudicial as atividades laborais;

V - condenacdo criminal do empregado, transitada em julgado, caso ndo tenha
havido suspenséo da execucéo da pena;

VI - desidia no desempenho das fungdes;
VII - embriaguez habitual ou em servico;

VIII - ato de indisciplina ou insubordinacao;
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IX - ato lesivo da honra ou da boa fama praticado em servico contra qualquer
pessoa, ou ofensas fisicas, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de
outrem;

X - violacao de segredo da Empresa; e
Xl - praticas de jogos de azar em servico.

8.7. As sancdes aplicadas deverédo ser encaminhadas a area de Correicdo e a area de
Gestao de Pessoas, para registros nos assentamentos funcionais dos empregados
e publicacdo no Boletim Interno Administrativo.

8.8. A reabilitacdo das penalidades seré efetivada nos seguintes prazos:
| - Adverténcia: 1 (um) ano;
Il - Suspenséo por até 15 (quinze) dias: 2 (dois) anos; e

[l - Suspenséo de 16 (dezesseis) a 30 (trinta) dias: 3 (trés) anos.

9. INVESTIGACAO PRELIMINAR — IP

9.1. A Investigacado Preliminar — IP é um procedimento preparatorio sigiloso, com o
objetivo de coletar elementos para verificar o cabimento da instauracdo de
processo de apuracao de responsabilidade.

9.2 A IP ser& solicitada pelo Diretor-Presidente, pelos Diretores, Superintendentes,
Gerentes-Executivos ou Superintendentes Regionais, de oficio, ou em vista de
dendncia, com o objetivo de coletar elementos para verificar o cabimento da
instauracao de processo de apuracédo de responsabilidade.

9.3 A IP se desenvolvera de forma sigilosa, podendo ser conduzida por 1 (um) ou mais
empregados, ou por Comissao constituida de até 3 (trés) empregados do quadro
efetivo da EBC, indicados pela autoridade instauradora.

9.3.1 A instauracdo da IP devera ser formalizada por Ordem de Servico ou Portaria
emitida pela autoridade instauradora.

9.4 A IP deverd ser concluida no prazo de até 30 (trinta) dias, sendo admitida
prorrogacdo por igual periodo, mediante solicitacdo devidamente motivada a
autoridade instauradora.

9.5. Cabera aos responsaveis pela IP autuar processo junto a Area de Protocolo onde
deverdo ser anexados todos os documentos relacionados a investigacao.

9.6. A instrugdo do processo devera ser fundamentada, contendo a narrativa dos fatos
em linguagem clara e objetiva, acompanhada de indicio concernente a
irregularidade ou ilegalidade imputada.
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9.8.

10T

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

9.7. Ao final dos trabalhos, o0 empregado ou a Comisséo responsavel pela Investigacao

Preliminar encaminhara o Relatorio para apreciacdo da autoridade instauradora,
podendo resultar em:

I. arquivamento;

[I. proposta de assinatura de Termo de Ajustamento de Conduta ou, quando for o
caso, Termo Circunstanciado Administrativo;

Il. instauracdo de Apuracéo Direta; e

IV. instauracédo de Processo de Sindicancia.

O procedimento da IP nao resulta em aplicacdo de medidas de carater disciplinar,
as quais devem ser precedidas de instauracdo de Processo de Sindicancia ou
resultantes da Apuracao Direta.

ERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA - TAC

10.1. O Termo de Ajustamento de Conduta - TAC podera ser adotado nos casos de

infracBes de natureza leve, com o intuito de melhorar o trabalho e a conduta do
empregado.

Ao firmar o TAC o empregado sera cientificado dos deveres e das proibi¢des,
comprometendo-se em observa-los no seu exercicio funcional.

O TAC sera proposto ao empregado por seu chefe imediato e sera assinado por
ambos e pelo superior hierarquico da chefia imediata devendo ser encaminhada
cOpia a area de Correicéo para os devidos controles.

O TAC sera aplicado quando o empregado efetivamente reconhecer a infracao
cometida, sendo, neste caso, dispensada a instauracdo de Processo de
Sindicancia ou Apuracgédo Direta e excluida a aplicacdo de penalidades.

Caso o empregado nao reconheca a infracdo cometida, sera iniciada a Apuracao
Direta — AD, ou instaurado o Processo de Sindicancia — PS.

Para adocéo do TAC, serdo considerados 0s seguintes critérios:
| - conhecimento da infracdo e de sua autoria;

Il - que o empregado nao seja reincidente na infracdo cometida;
[l - inexisténcia de dano ao erario ou prejuizo as partes;

IV - quando houver dano ao erario, desde que reparado prontamente pelo
empregado; e

V - que o histérico funcional ndo registre antecedentes.
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10.6.1 As condigbes estabelecidas nos incisos Il e V do subitem 10.6 obedecerao aos
prazos estabelecidos no item 8.8 da presente norma.

10.7. O TAC preservara a identidade do empregado, ndo sendo publicado em Boletim
Interno Administrativo, devendo ser arquivado no seu assentamento funcional
sem qualquer averbacao que configure penalidade disciplinar.

10.8. Caso o empregado reincida na irregularidade cometida apds a assinatura do
TAC, ou em qualquer outra irregularidade passivel de aplicacdo de penalidade,
sera iniciada a Apuracao Direta - AD ou instaurado o Processo de Sindicancia -
PS.

11 TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO - TCA

11.1. O Termo Circunstanciado Administrativo - TCA devera ser adotado nos casos de
extravio ou dano a bem publico, que implicar em prejuizo de pequeno valor,
assim considerado aquele igual ou inferior ao limite estabelecido no art. 24, inciso
Il da Lei n°® 8.666/93, quando da conduta culposa do empregado.

11.1.1 Quando o valor do bem ultrapassar o limite estabelecido, deverao ser adotados
os procedimentos de Apuracao Direta - AD ou Processo de Sindicancia - PS
na forma dos itens 12 e 13 da presente Norma.

11.2. Ao tomar conhecimento do extravio ou dano de bem da EBC, a Chefia Imediata
deverd informar o fato ao responsavel pela area patrimonial da EBC para adocdo
das medidas cabiveis.

11.3. O responsavel pela éarea patrimonial da EBC deve adotar 0s seguintes
procedimentos:

I. enquadrar a reposicao 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;

lll. analisar eventual manifestacdo do responsavel pela carga patrimonial,
ouvindo a chefia imediata deste, se necessario;

IV. proceder aos encaminhamentos administrativos para ressarcimento,
reposicao ou reparacdo do bem, em caso de concordancia do responsavel
pela carga patrimonial, e consequentes medidas de baixa,

V. submeter recurso a apreciacdo e manifestacdo da Chefia imediata; e
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VI. informar a Chefia Imediata do responséavel pela carga patrimonial, em caso de
discordancia do responsavel, com vistas a instauracdo do Processo de
Sindicancia - PS ou Processo de Apuracao Direta - AD.

11.4. O TCA deve obrigatoriamente conter:

I. a qualificagdo do empregado envolvido;

|. a descricdo sucinta dos fatos que acarretaram o extravio ou o dano do bem,;
lll. declaracdo do empregado;

IV. parecer conclusivo do responsavel pela lavratura:

V. aassinatura do responsavel pela lavratura; e

VI. a assinatura do empregado.

11.5 ApGs notificacdo, o empregado indicado no TCA poderd, no prazo de 5 (cinco)
dias, proceder a sua defesa nos autos do processo, bem como juntar os
documentos que achar pertinentes.

11.6 Concluido o levantamento das informacdes, o TCA devera ser lavrado pelo
responsavel na area de Patriménio.

11.6.1 Na situacao do responsavel pela area de Patriménio estar envolvido nos fatos, o
procedimento em questdo devera ser realizado por seu superior hierarquico
imediato.

11.6.2 Caso a autoridade responsavel 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 apuracdo sera encerrada e os autos
serdo encaminhados ao setor responsavel pela area de Patrimbénio para
prosseguir com os demais controles patrimoniais.

11.6.3 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 Patrimoénio — NOR 202.

11.6.4 Quando da responsabilizacdo do empregado pelo prejuizo ou dano ndo ocorrer
0 ressarcimento ou constatado o indicio de dolo, devera ser instaurado
Processo de Sindicancia — PS ou a Apuracdo Direta — AD por solicitacdo do
responsavel pela area de Patrimonio.

12 APURACAO DIRETA - AD
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12.1. A Apuracdo Direta - AD tem natureza juridico-disciplinar sumaria, e deve ser
utilizada em situacdes impréprias de natureza técnica, patrimonial ou disciplinar,
em que a imediaticidade e atualidade da ocasido requeiram a aplicacdo da
penalidade imediatamente a ocorréncia do fato, estando o apurador convicto da
autoria e materialidade dos fatos, observando a correta aplicagdo do contraditério
e da ampla defesa.

12.2. A AD devera ser realizada pela chefia imediata e julgada pela autoridade
competente para aplicacdo da penalidade proposta, de acordo com o disposto no
item 8. PENALIDADES DISCIPLINARES.

12.3 A AD compreende as seguintes fases:
| - abertura e instru¢cdo do processo;
Il - citacdo e indiciamento do empregado;
[l - defesa;
IV - parecer e concluséo da chefia imediata;
V - julgamento;
VI - recurso; e
VII - julgamento do recurso.

12.4 Tomada a ciéncia de irregularidade, existindo convic¢cdo da autoria presumida e
materialidade dos fatos, a chefia imediata deverd proceder a notificacdo do
empregado a partir da emissao do Termo de Solicitacdo de Defesa — TD.

12.5. O inicio da Etapa Processual permitira ao empregado:

|. ter ciéncia da irregular conduta funcional e/ou pecuniéria, que lhe esta sendo
imputada; e

Il. ter conhecimento de que, se assim o desejar, podera apresentar sua defesa
escrita no prazo de 10 (dez) dias corridos.

12.6. O Termo de Solicitagdo de Defesa — TD seré entregue diretamente ao empregado
envolvido ou ao seu procurador legalmente constituido para tanto, que dara
ciéncia mediante aposicdo de sua assinatura.

12.7. O Termo de Solicitagdo de Defesa — TD também podera ser entregue por
intermédio de carta registrada encaminhada ao endereco do empregado
envolvido.

12.8. O prazo para apresentacao de defesa comeca a contar a partir do primeiro dia
atil seguinte a data de recebimento regular do Termo de Solicitacdo de Defesa —
TD, com aposic¢ao de “ciente” pelo empregado no campo em que é solicitado seu
pronunciamento ou a partir do primeiro dia util seguinte a data aposta pelo
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Apurador no campo “RELATO/DEFESA DO EMPREGADOQO”, caso o empregado
se recuse a receber a Citacédo, com registro de 2 (duas) testemunhas, ou da data
da entrega da Carta Registrada.

12.9. O prazo de defesa podera ser prorrogado por igual periodo:

12.10

12.11.

12.12

12.13

12.14.

12.15.

12.16.

12.17.

12.18.

I. mediante solicitacdo fundamentada feita pelo empregado envolvido, ou seu
procurador devidamente constituido; e

Il. caso seja julgado necessario pelo Apurador.

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

Em caso de indeferimento da solicitacdo de dilacdo de prazo, este devera ser
motivado.

A Defesa Escrita do empregado envolvido devera estar devidamente assinada e
podera ser apresentada pelo préprio empregado ou por procurador constituido,
no campo “RELATO/DEFESA DO EMPREGADQO” ou em peca autbnoma, que
sera juntada ao processo.

A gualquer momento, em sendo informada a existéncia de fato novo, sua efetiva
ocorréncia sera analisada pela chefia imediata, se 0 processo estiver em seu
ambito de atuacdo, ou pelo julgador, caso ja tenha ocorrido a expedicdo do
Parecer e Concluséo da chefia imediata.

O prazo para a conclusdo da AD sera de 30 (trinta) dias, contados a partir da
data da emissdo do Termo de Solicitacdo de Defesa — TD que instaurou a
Apuracao Direta, podendo ser prorrogado, desde que motivadamente.

Ainda que o empregado envolvido, durante a tramitacdo do processo de AD
reconheca a falta espontaneamente, o processo devera seguir sua tramitacéo
normal devendo, no entanto, a informacao constar do processo, pois podera ser
considerada como circunstancia atenuante na decisdo final da autoridade
competente.

Qualquer AD poderé ser avocada pelo responsavel pela area de Correigdo a
qualquer tempo, por despacho fundamentado.

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

O empregado podera recorrer da decisao, inicialmente encaminhando o recurso
para a autoridade julgadora, no prazo de 10 dias, contados da aplicacédo da
sancédo e/ou determinacéo de reposicao ou reparacao de bem.

12.18.1 Nao reconsiderando a decisao, a autoridade julgadora encaminhara o recurso

a autoridade imediatamente superior, por meio de despacho fundamentado.
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12.19.

ApOs adotadas as providéncias preliminares, as irregularidades de conduta
funcional que ndo puderem ser apuradas em processo de AD deverdo ser
encaminhadas a area de Correicdo, para determinar a area competente para
iniciar o Processo de Sindicancia - PS.

13. PROCESSO DE SINDICANCIA - PS

13.1 CONCEITO

13.1.1.

13.1.2.

13.1.3.

13.1.4.

13.1.5.

13.1.6.

13.1.7.

13.1.8.

O Processo de Sindicancia - PS destina-se a investigar irregularidades
envolvendo empregado desta Empresa, das quais possam resultar aplicacao
de penalidade disciplinar e reparacao de eventuais danos a EBC.

Aqueles que tiverem acesso ao PS obrigam-se a observar o sigilo das
informacgdes, de modo a preservar a honra das pessoas e a imagem da EBC.

O empregado da EBC € obrigado a atender qualquer convocacédo da Comissao
Apuradora, desde que Ihe seja cientificada com pelo menos 3 (trés) dias Uteis
de antecedéncia, exceto se impedido por motivo de forca maior devidamente
comprovado.

Todas as pessoas arroladas no processo serdo convocadas para depoimento
ou acareacao com, no minimo, 3 (trés) dias Uteis de antecedéncia.

Na convocacdo de empregado arrolado deve constar a informacédo de que o
processo continua independentemente do seu comparecimento.

Quando o depoimento ndo envolver empregado da EBC é utilizado convite, que
deve ser formalizado com, no minimo, 3 (trés) dias Uteis de antecedéncia.

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
Comissédo ou de um dos seus membros, neste caso com a assinatura de 2
(duas) testemunhas que presenciaram o fato.

O PS compreende as seguintes fases:

| - Instauracao;
Il - Instalacao;
[l - Instrucao;
IV - Citacéo;

V - Defesa,;

VI - Relatério Final;
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VIl - Analise Técnico-Procedimental;
VIII - Julgamento;
IX - Recurso;

X - Julgamento do Recurso.

13.2. INSTAURACAO

13.2.1.

13.2.2.

13.2.3.

13.2.4.

13.2.5.

13.2.6.

A Instauracado é o ato formal de constituicdo de Comissao Apuradora praticado
pelas autoridades competentes para apurar indicios de autoria e materialidade
e/ou participagcdo em determinado ato e/ou fato passivel de Processo de
Sindicancia - PS, designando nesse ato o seu Presidente.

A instauracdo do PS compete ao Presidente ou autoridades delegadas, por
meio de Portaria.

A Portaria ou Ato do PS nédo deve mencionar o(s) nhome(s) do(s) investigado(s)
e, obrigatoriamente, constara o seguinte:

l. identificacdo do processo administrativo ou documento em que se
mencionam as supostas irregularidades;

Il. o prazo para conclusdo dos trabalhos, que sera contado a partir da vigéncia
da Portaria que constituiu a Comissao Apuradora.

A coépia da Portaria devera ser encaminhada aos membros da Comissao
designada, que deverao informar seus Chefes Imediatos, havendo também a
sua divulgacéo no Boletim Administrativo da Empresa.

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, na modalidade “Revisao”.

O prazo para instalacdo, instrucdo e apresentacdo do Relatério Final pela
Comissédo Apuradora sera de 60 (sessenta) dias, contados a partir da data de
sua vigéncia, podendo ser prorrogado por igual periodo, desde que
motivadamente.

13.3. INSTALACAO

13.3.1.

13.3.2.

O Presidente da Comissdo promovera a sua instalacdo no prazo de 48
(quarenta e oito) horas contadas a partir da vigéncia do ato que institui a
Comisséo.

A instalacdo dar-se-4 com a primeira reunido da Comissédo Apuradora, com o
efetivo inicio aos trabalhos, sendo indicado neste momento pelo seu
Presidente, o(a) secretario(a) da Comissao.
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13.3.3. Na primeira reunido da Comissdo Apuradora constara:
|. assinatura do Termo de Instalacdo da Comissao Apuradora,;
Il. Termo de Compromisso de Secretario;
lll. deliberacdo das medidas a serem adotadas;

IV. realizacdo do trabalho em local apropriado, preferencialmente, na unidade
organizacional, operacional e/ou administrativa onde os atos e/ou fatos a
serem apurados ocorreram; e

V. declaracdo de auséncia dos impedimentos e suspei¢des relacionados nos
artigo 18,19,20 e 21 da Lei N°© 9.784/99.

13.4. COMISSAO APURADORA

13.4.1. A EBC contar4d com Comissfes Apuradoras Permanentes na Sede e em cada
Unidade Regional, para a realiza¢cédo das sindicancias instauradas.

13.4.1.1 A Comissao Apuradora Permanente na Sede da Empresa sera composta de 6
(seis) membros titulares e 6 (seis) suplentes e as Unidades Regionais
contardo com 3 (trés) membros titulares e 3 (trés) suplentes, empregados do
guadro efetivo da Empresa, nomeados pelo Diretor-Presidente.

13.4.2. A Comissdo exercera suas atribuicdes com independéncia e imparcialidade,
assegurando o sigilo e a busca dos meios necessarios a elucidagéo do fato.

13.4.3. Em casos especificos poderdo ser nomeadas ComissGes Apuradoras
Especiais.

13.4.4. O Presidente da Comisséo de Sindicancia devera ter nivel hierarquico ou grau
de escolaridade igual ou superior ao do investigado.

13.4.4.1 Caso a pessoa indicada ndo atenda a tais requisitos devera informar a
autoridade instauradora a impossibilidade de sua designacéo.

13.4.4.2. Verificado que um dos envolvidos possui grau de escolaridade e cargo ou
func@o superior ao do Presidente da Comissao, este solicitara imediatamente
a Autoridade Instauradora as providéncias pertinentes a sua substituicdo ou a
constituicdo de nova Comissdo, com o0 aproveitamento da prova até entdo
obtida/produzida.

13.5. ATRIBUICOES DOS MEMBROS DA COMISSAO APURADORA
13.5.1 Sé&o atribuicdes do Presidente da Comisséo Apuradora:

l. verificar eventual impedimento ou suspeigédo sua ou dos demais membros da
Comisséo;
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Il. verificar a Portaria ou 0o Ato de Designacdo da Comisséo, buscando sanar
guaisquer vicios ou erros materiais;

[ll. certificar a notificacéo do indiciado e a validade da citacao;

IV. verificar a validade do instrumento da procuracdo, podendo consultar a
Procuradoria Juridica, quando houver procurador constituido;

V. examinar os requerimentos da defesa feitos pelo(s) indiciado(s) ou seu(s)
procurador(es);

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;

VIIl. proceder a acareacdo, 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 copias 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 dos relatorios e envio a autoridade instauradora.
13.5.2. S&o atribui¢cdes do Secretario:

I. preparar o local de trabalho e o material necessario e imprescindivel as
apuracoes;

[I. montar o processo, promovendo a certificacao;

[ll. rubricar ou assinar os documentos que produzir, autuar e certificar nos
autos, 0s atos processuais ou administrativos praticados;

IV. receber demandas do indiciado, do 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.
13.5.3. Sé&o atribui¢cdes de todos os membros da Comisséao:

|. colaborar na preparagdo do local onde serdo realizados os trabalhos da
Comisséo;

[I. guardar sigilo e comportar-se com discricéo e prudéncia;

[ll. formular perguntas em audiéncia;
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IV. propor medidas no interesse dos trabalhos da Comissao;
V. assinar atas e termos;
VI. participar da elaboracao dos relatorios; e

VIl. zelar pelo cumprimento das etapas e prazos estipulados pela autoridade
instauradora.

13.5.3.1. Havendo divergéncia por um dos membros da Comissao quanto a concluséo
dos relatérios, serd feita manifestacdo em separado, a qual integrard os
respectivos relatérios, observado o prazo original.

13.5.3.2. A designacdo para o encargo de Secretario podera recair sobre um dos
membros da Comissao ou mesmo de empregado estranho ao apuratorio.

13.5.3.2.1 Neste caso, 0 secretario que ndo possui a condicdo de membro, ndo podera
emitir opinido acerca das deliberacfes inerentes ao processo, uma vez que
prestara apenas as atividades de auxiliar administrativo da comissao.

13.5.3.2.2 Adotando-se tal hipotese, 0 secretario devera assinar termo de
confidencialidade sobre o conteddo do processo que vira a ter
conhecimento, tendo em vista seu carater reservado.

13.6. INSTRUCAO

13.6.1. E afase em que a Comiss&o Apuradora realiza a coleta de provas destinadas a
esclarecer os fatos, com énfase na elucidacéo da autoria, na identificacdo da
conduta, nos descumprimentos de normas e na quantificacdo do eventual valor
envolvido.

13.6.2. FATOS E PRODUCAO DE PROVAS
13.6.2.1. Instalada a Comissao, os trabalhos instrutorios constituir-se-ao em:

I. coleta de provas documentais, inclusive de documentos constantes em
outros processos;

Il. tomada de depoimentos e realizacdo de acareacdes, se necessario for; e

[1l. utilizacdo de recursos técnicos e periciais, quando conveniente a elucidacao
dos fatos.

13.6.2.2. 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
compromisso.

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

13.6.2.4. Os depoimentos serdo prestados oralmente e reduzidos a termo na
presenca do(s) depoente(s), com elaboracdo do TERMO DE DEPOIMENTO
(Anexo 8) vedando-se a sua apresentacao por escrito ou gravacgao.

13.6.2.4.1. Os depoimentos poderdo ser gravados, mediante a anuéncia dos
envolvidos.

13.6.2.5. Os depoimentos serdo tomados pela Comissao, por escrito, de forma clara,
concisa e objetiva, sem rasuras e/ou emendas, ao final assinado pelo
depoente e pelos membros da Comissdo em todas as suas folhas.

13.6.2.6. E necessario que a maioria dos membros da Comiss&o esteja presente para
validade da oitiva, devendo ser justificada e registrada em ata possivel
auséncia.

13.6.2.7. Na impossibilidade de coleta de depoimento presencial, 0 depoimento podera
ser colhido por meio eletrbnico, inclusive videoconferéncia, quando o
empregado a ser ouvido esteja lotado em localidade diferente daquela onde
estdo sendo conduzidos os trabalhos apuratorios.

13.6.2.8. A Comisséo podera recorrer a pericia interna ou externa para elucidar fatos,
se a natureza da ocorréncia assim o exigir.

13.7. CITACAO

13.7.1. E a notificacdo formal ao empregado para ciéncia do seu indiciamento,
mediante especificacdo dos atos e fatos a ele imputados, definicdo de autoria
el/ou participacao e tipificacdo da conduta. Ao indiciado sera oferecido prazo de
10 (dez) dias, a contar da citacdo para apresentacado da defesa escrita.

13.7.2. O empregado citado devera dar ciéncia, datar e assinar o recebimento do
original da Citacdo na cOpia, que compora os autos do processo.

13.7.2.1. 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 Comissdo ou de um dos seus membros, neste caso com a
assinatura de 2 (duas) testemunhas que presenciaram o fato.

13.7.2.2. O prazo para apresentacao de defesa sera contado a partir do recebimento
da Citacéo e, no caso de recusa, da juntada ao processo do original com o
registro mencionado no subitem anterior.

13.8. DEFESA

13.8.1. E garantido ao indiciado o contraditorio e a ampla defesa, com a possibilidade
da presenca de procurador devidamente constituido.
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13.8.2.

13.8.3.

13.8.4.

13.8.5.

O indiciado podera solicitar, preliminarmente, a producdo de provas que
entender pertinentes. Neste caso, ap0s a producdo das provas requeridas,
podera o indiciado apresentar defesa escrita em até 10 dias.

A Comissdo Apuradora podera, mediante despacho fundamentado, indeferir as
provas propostas quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecesséarias ou
protelatorias.

Serd permitida ao(s) indiciado(s), desde que acompanhado de membro da
Comissdo e as suas expensas, a extracdo de coOpias dos documentos
integrantes do Processo de Sindicancia - PS.

Apés a fase de defesa, a Comissdo Apuradora emitirA Relatorio Final, e
analisard as razfes da defesa, concluindo pela inocéncia ou responsabilidade
do indiciado, indicando os dispositivos legais transgredidos e as circunstancias
atenuantes/agravantes, e apresentando sugestao de punicéo.

13.9. RELATORIO FINAL

13.9.1 O Relatério Final devera conter:

V1.

VII.

VIII.

histérico do processo;
relato dos fatos apurados pela comissdo na instrucéo probatoria;

guantificacdo, se houver, de prejuizo financeiro ou as providéncias adotadas
para essa quantificacao;

andlise das razdes da defesa;

indicagcdo de que o ato faltoso violou os normativos da EBC ou dispositivo
legal,

sugestdo de penalidade, conforme sua gradacao;
as circunstancias agravantes e atenuantes que tenham sido identificadas;

manifestacdo conclusiva acerca da culpa ou inocéncia do empregado
indiciado, com indicacdo clara e expressa das provas que sustentam tal
concluséo.

recomendacdes ou sugestdes administrativas a serem adotadas com o
objetivo de evitar a repeticdo de fatos semelhantes; e

o valor atualizado do bem a preco de mercado no caso de reposi¢cdo, para
reparacao.

13.10. ANALISE TECNICO-PROCEDIMENTAL
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13.10.1. A Comissédo Apuradora encaminhard o Relatorio Final a area de Correigéo,
gue o remeterd a Procuradoria Juridica para emissdo de parecer juridico
guanto aos aspectos legais envolvidos, no prazo de 15 (quinze) dias.

13.10.2. A analise de que trata esse subitem aferira a regularidade formal na conducéo
dos trabalhos, a plausibilidade das conclusGes apresentadas e a adequacao
das eventuais penas propostas.

13.11. JULGAMENTO

13.11.1. Os processos aptos para proferir decisdo serdo encaminhados pela area de
Correicdo a Autoridade Julgadora, que ficara responsavel pelo julgamento no
prazo de 20 (vinte) dias, prorrogaveis por igual periodo.

13.11.2. 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 resultara na
absolvicdo, aplicacdo de penalidade ao indiciado, ou na realizacdo de
diligéncias complementares.

13.11.3. A é&rea de Correicdo da EBC adotard as providéncias necessarias para
cientificacdo do empregado punido, inclusive quanto a possibilidade e o prazo
para a interposicao de recurso.

13.12. RECURSO

13.12.1. Da deciséo pela punicdo do indiciado cabera recurso no prazo de 15 (quinze)
dias contados de sua ciéncia, o qual terd efeito suspensivo exceto em se
tratando de resciséo do contrato de trabalho.

13.12.2. O recurso sera enderecado a Autoridade Julgadora, por intermédio da area de
Correicao.

13.12.3. A é4rea de Correicdo devera encaminhar o Processo para a Autoridade
Julgadora, que, se nao reconsiderar sua decisdo, submetera o recurso a
autoridade superior.

13.13. JULGAMENTO DO RECURSO

13.13.1. No julgamento do recurso, a autoridade superior que examinar 0os argumentos
apresentados deliberard 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.

13.13.2. O prazo para decidir sobre o recurso sera de 10 (dez) dias.
13.13.3. O julgamento n&o pode resultar em agravamento da deciséao.

13.13.4. A punicéao tera aplicacéo imediata apos a deciséo proferida no recurso.
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14 RECURSOS

14.1. O empregado podera apresentar recurso em 12 instancia a autoridade
responsavel pelo julgamento, o qual, se ndo a reconsiderar, 0 encaminhara a
autoridade superior.

14.2. A interposicdo de Recurso suspendera, de imediato, a efetividade da punicdo
aplicada, até que seja julgado pela autoridade competente exceto em se tratando
de rescisdo do contrato de trabalho.

14.3. Julgado procedente 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 concluséo sobre o pedido de recurso for pela inadequacdo da sancgao
disciplinar aplicada, deve-se proceder a nova adequacao, restabelecendo-se
todos os direitos do empregado naquilo que a sancao disciplinar aplicada
tenha excedido.

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 inadequacao da penalidade aplicada.

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

15.4. A simples alegacdo de injustica da penalidade ndo constitui fundamento para a
revisdo, que requer elementos novos, ainda ndo apreciados no processo
originario.

15.5. O requerimento de revisdo do processo sera dirigido & Area de Correicdo, em
fase de juizo de admissibilidade, cabendo ela submeter a autoridade competente
a instauracédo da Comissao Revisora.

15.6. Caso seja deferida a revisdo, a autoridade competente constituira a Comissao
Revisora do processo, que terd 60 (sessenta) dias para a conclusdo dos
trabalhos, prorrogaveis por igual periodo, mediante estrita necessidade, com a
respectiva justificativa e apresentagao de relatorio parcial.

15.7. Aplicam-se aos trabalhos da Comissdo Revisora, no que couber, as normas e
procedimentos proprios da Comisséo de Sindicancia.

15.8. O Julgamento da conclusdo dos trabalhos da Comissdo Revisora cabera a
Autoridade Instauradora, apos analise técnico-procedimental.
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15.8.1 Julgada procedente a revisdo, a penalidade aplicada sera declarada sem efeito,
restabelecendo-se todos os direitos do empregado.

15.8.2 Da revisdo do processo nao podera resultar agravamento de penalidade.

16. LEGISLAGAO DE REFERENCIA
| - Lei n° 8.666/93;
Il - Lei n® 9784/99;
[l - Instru¢do Normativa CISET/SG/PR n° 1, de 16 de maio de 2013;
IV - Lei n°® 8.429/1992;
V - Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT;
VI - Instrucdo Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009; e

VII - Manual de Direito Disciplinar para Empresas Estatais - CGU.
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ANEXO 1 - TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

1. Aos ...(data), ....(local), perante o .... (autoridade competente), compareceu o
empregado .... (nome), matricula n°...., lotado no servico de ...... , doravante
denominado simplesmente COMPROMISSARIO, para celebrar o presente Termo de
Ajustamento de Conduta a vista das considerac¢des que seguem.

2. Considerando que chegou ao conhecimento da ... (autoridade competente), por
intermédio do (espécie e niumero do documento oficial, ou referéncia a denuncia ou
representacdo), conforme consta dos autos do processo n° ..., noticia de que
...(narrar sinteticamente os fatos).

3. E firmado e aceito o presente TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA, regulado
pelas seguintes clausulas:

Clausula Primeira. O Compromissario declara reconhecer a inadequacdo da sua
conduta, compreendendo com isso a ciéncia do fato irregular acima descrito, e
compromete-se a abster-se de pratica-la.

Clausula Segunda. O Compromissario compromete-se a ler e a cumprir o elenco de
deveres e proibicdes a que estd sujeito enquanto empregado publico, bem como o
Cadigo de Etica e demais normativos legais e regulamentares sobre a matéria.

Clausula Terceira. O Compromissario assume o dever de doravante, em situacao
similar, agir dentro das cautelas e formalidades exigidas pela disciplina e pela ética e,
em caso de divida, aconselhar-se com 0s seus superiores hierarquicos.

4. Ap6s a homologacdo do presente Compromisso, determina-se o arquivamento do
expediente na pasta funcional na area de Gestao de Pessoas e Correicao.

COMPROMISSARIO

Cargo
Lotacao
Chefia Imediata Superior Hierarquico da Chefia Imediata
Lotacao Lotacao

Empresa Brasil de Comunicagéao S/A Empresa Brasil de Comunicagédo S/A
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ANEXO 2
Empresa Brasil TERMO CIRCUNSTANCIADO N®
o Chmicacho ADMINISTRATIVO - TCA
1. IDENTIFICACAO DO EMPREGADO ENVOLVIDO
NOME CPF
MATRICULA  |CARGO LOTACAO
DDD/TELEFONE E-MAIL
2. DADOS DA OCORRENCIA
DATA LOCAL (LOGRADOURO, MUNICIPIO, U.F
DESCRICAO DOS FATOS
[]Extravio ESPECIFICAGAO DO BEM N° DO PATRIMONIO
[ |Dano
PRECO DE MERCADO PARA FONTES CONSULTADAS PARA OBTENCAO
AQUISICAO OU DO PRECO DE MERCADO
REPARACAO DO BEM DANIFICADO
(R$)
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[]

[]
[]

ANALISE

O fato descrito ocasionou o extravio/dano ao bem decorreu do uso regular deste
e/ou de fatores que independeram da acdo do agente, de modo que se
recomenda o encerramento da presente apuracdo e o encaminhamento do
presente Termo a area responsavel pela geréncia de bens e materiais para
prosseguimento quanto aos demais controles de registros patrimoniais internos.

O extravio/dano ao bem descrito resultou de conduta culposa do empregado
envolvido, contudo recomenda-se 0 arquivamento dos presentes autos em razao
do empregado ter se comprometido o adequado ressarcimento do prejuizo
causado.

O extravio/dano ao bem descrito apresenta indicios de conduta dolosa do
empregado envolvido, de modo que se recomenda a apuragdo de
responsabilidade funcional deste, por meio de instauracdo de Processo de
Sindicancia.

O fato que ocasionou 0 extravio/dano ao bem indica a responsabilidade de
pessoa juridica decorrente de contrato celebrado com a EBC, de modo que se
recomenda o encaminhamento destes autos ao fiscal do contrato administrativo
para que adote as providéncias necessarias ao ressarcimento do valor do bem
extraviado/danificado, de acordo com a forma avencada no instrumento
contratual e conforme a legislacéo pertinente.

O empregado envolvido ndo concordou com o parecer do presente Termo, de
modo que se recomenda a instauracao de Procedimento de Sindicancia.

A ocorréncia recomenda:.

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA/ ANALISE (AREA DE PATRIMONIO)

NOME MATRICULA

CARGO/FUNCAO LOTACAO

LOCAL / DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA
LAVRATURA / ANALISE

4. CIENCIA DO EMPREGADO
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JUSTIFICATIVA

Eu, , declaro-
me ciente da descri¢cdo da ocorréncia acima e de que me é facultado apresentar, no
prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, manifestagéo escrita e/ou 0
ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado, bem como outros
documentos que achar pertinentes.

LOCAL / DATA ASSINATURA DO EMPREGADO

5. DECISAO DA CHEFIA IMEDIATA

[ ] ACOLHOa proposta constante deste Termo Circunstanciado Administrativo.
Encaminhem-se a Area de Patriménio para atendimento da recomendacao
feita.

[]

REJEITO a proposta constante deste Termo Circunstanciado Administrativo,
baseado nos seguintes motivos:

LOCAL / DATA ASSINATURA
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ANEXO — 3 TERMO DE SOLICITACAO DE DEFESA —TD

1) Trata este documento da solicitacdo de defesa ao empregado sobre irregularidade de
conduta funcional por ele supostamente cometida.

2) Assegura-se, a partir deste momento, ao empregado o contraditério e a ampla
defesa previstos no art. 5°, inciso LV da Constituicdo Federal Brasileira.

3) O empregado tem a oportunidade de prestar informacdes e defender-se no espaco
“‘RELATO/DEFESA DO EMPREGADQO”.

4) A apuracao prosseguird mesmo sem a manifestacdo do empregado.

5) Caso os espac¢os ndo sejam suficientes, poderé ser utilizada folha complementar,
tanto pelo Apurador quanto pelo empregado.

6) Este documento devera ser devolvido pelo empregado ao Apurador no prazo
maximo de 10 (dez) dias corridos, contados a partir do dia util seguinte ao do
recebimento desta.

Do: (Apurador) (Identificacdo do 6rgao)

Ao: (Empregado) (cargo/funcéo) (matricula)

Solicito pronunciar-se a respeito do seguinte: (Relatar o fato objeto da irregularidade com o
maximo de detalhamento possivel — 0 qué, como, onde, quando, quanto etc.)

Nome do emissor
Assinatura

Ciente do empregado:
Em ... [ovoiiannns [oviinnnn

Assinatura do empregado

RELATO/DEFESA DO EMPREGADO:

(Pode Vossa Senhoria, além de apresentar sua defesa escrita, acompanhar o processo
pessoalmente ou por meio de procurador legalmente constituido; produzir provas e
contraprovas, formular quesitos, quando se tratar de prova pericial; arrolar e reinquirir
testemunhas etc.)
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Em........ Lovoveiiannn. [oeiiiinannns

Assinatura do empregado

PARECER E CONCLUSAO DO APURADOR DIRETO:

ASS . e,
NOME: e,
Matricula: .....ooeiiiieeiiiiee s
Em / /

CIENCIA DO EMPREGADO

Em / /

DECISAO FINAL DA AUTORIDADE COMPETENTE

Em / /

Matricula: ...ccounmmeeiieiiercercer e
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ANEXO — 4 CERTIDAO DE RECUSA DE TERMO DE SOLICITACAO DE DEFESA

Certifico, como Apurador do empregado .................... , que este, as ........ horas do
dia....... de...covevennnnn de ....... , recusou-se a apor o “ciente” no Termo de Solicitacdo de
Defesa — TD, por mim emitida e a ele dirigida, para que apresentasse as informacgdes
visando sua defesa, fato que foi presenciado pelas testemunhas abaixo assinadas. Do que,
para constar e por ser expressao da verdade, lavro a presente Certiddo de Recusa de TD,
para os fins de direito.

Local e data.

Assinatura do Apurador Imediato

Testemunhas:
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ANEXO 5 - TERMO DE INSTALACAO DA COMISSAO APURADORA E DE INIiCIO DOS
TRABALHOS APURADORES

Aos (dia, més e ano), as (horas), na (local da reunido), presentes os senhores (home e
cargo dos membros da Comissao), respectivamente Presidente e Membros da Comissao
Apuradora instaurada pela (N° e data da Portaria), é declarada a instalagdo da Comisséo e
o inicio dos trabalhos apuradores.

Inicialmente é indicado para a funcéo de Secretario o (home do empregado) que, aceitando
a incumbéncia, firma o competente “Termo de Compromisso de Secretario”.

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

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

Local e Data,
(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissdo Apuradora

(N° Portaria ou Ato de Superintendéncia)

(Assinatura)
NOME DO(A) SECRETARIO(A) DA COMISSAO APURADORA

Secretéario(a) da Comisséao Apuradora

(Assinatura)
NOME DO MEMBRO DA COMISSAO APURADORA

Membro da Comissdo Apuradora
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ANEXO 6 - TERMO DE COMPROMISSO DE SECRETARIO(A)

(Nome do empregado, n°® de matricula, classe de cargo, &rea de lotacdo, local de
exercicio), indicado pelo Presidente da Comisséo Apuradora instaurada pelo(a) (Portaria n°
e data), Secretario dos Trabalhos da Comissdo Apuradora, declaro aceitar a indicacao 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 apuracéo, declarando-me desimpedido(a) e insuspeito(a)

de funcionar nos autos apuradores, na qualidade para a qual fui designado(a).

Do que, para constar, lavrou-se o presente Termo, que vai assinado pelo(a) senhor(a)

(Nome Presidente da Comissao) e pelo(a) Secretario(a) designado(a).

Local e Data,

(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissdo Apuradora

(N° Portaria ou Ato de Superintendéncia)

(Assinatura)

NOME DO(A) SECRETARIO(A) DA COMISSAO APURADORA
Secretério(a) da Comissado Apuradora
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@ e —— NORMA DE APURAGCAO DE

ANEXO 7 - NOTIFICACAO PARA PRESTAR DEPOIMENTO

O(A) Presidente da Comissao Apuradora instaurada pela (N° e data da Portaria ou Ato
de Superintendéncia), NOTIFICA Vossa Senhoria (nome, n° de matricula, classe de
cargo, area de lotacdo, local de exercicio), a comparecer as (horas), de (data), em
(local), para prestar depoimento sobre apuracdo do Processo n°® XXX.

Local e Data,

(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA

Presidente da Comissao

(N° Portaria ou Ato de Superintendéncia)

CIENTE.

Recebi o original, em (data).

(Assinatura)

NOME DO DEPOENTE

(Assinatura)

(Chefe Imediato do Depoente para Ciéncia)
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ANEXO 8 - TERMO DE DEPOIMENTO

Aos (dia, més e ano), as (horas), atendendo notificacdo desta Comissdo, compareceu ao
(local), perante a Comissao Apuradora instituida pelo(a) (N° e data da Portaria), composta
pelos seguintes empregados: (nome de cada membro e respectiva lotagcédo), o(a) Sr(a).
(nome e matricula do empregado (a) para prestar depoimento, na condicdo de
(testemunha/informante ou acusado/indiciado).

Inicialmente, o(a) Presidente da Comissao prestou esclarecimento ao depoente sobre o
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 terceiro grau, por consanguinidade ou afinidade com algum
envolvido no Processo?

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

NO CASO DE TESTEMUNHA / INFORMANTE:

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

NO CASO DE ACUSADO / INDICIADO:

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

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

RESPONDEU: Que (...)
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TERMO DE DEPOIMENTO Ao final, como nada mais foi dito nem lhe foi perguntado pelos
membros da Comissao, foi encerrado o presente Termo, sendo informado ao depoente que
ao final dos procedimentos podera requerer copia do presente documento.

Local e Data,

(Assinatura)
NOME DO DEPOENTE

Depoente (Assinatura)

NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissdo Apuradora

(N° da Portaria ou Ato de Superintendéncia)

(Assinatura)
NOME DO(A) SECRETARIO(A) DA COMISSAO APURADORA

Secretéario(a) da Comissdo Apuradora

(Assinatura)
NOME DO MEMBRO DA COMISSAO APURADORA

Membro da Comissdo Apuradora
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ANEXO 9 - COMUNICACAO INTERNA - SOLICITACAO DE INFORMACAO
1. NUmero:

2. De: Comissdo Apuradora Instituida pelo(a) (N° e data da Portaria/Ato de
Superintendéncia)

3. Para:
4. Data

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

Pleiteia-se o0 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 APURADORA
Presidente da Comissdo Apuradora

(N° da Portaria ou Ato de Superintendéncia)
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ANEXO 10 - COMUNICACAO INTERNA — REQUISICAO DE TECNICO OU PERITO
1. NUmero

2. De Comissao Apuradora Instituida pelo(a) (N° e data da Portaria/Ato de
Superintendéncia)

3. Para
4. Data

Na qualidade de Presidente da Comissao Apuradora instaurada pela (N° e data da Portaria
ou Ato de Superintendéncia), solicito de Vossa Senhoria intercessao junto a (nome do
orgao ou area de lotacdo), 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 Comisséo) como prova de (acusacado ou defesa) para melhor conviccdo na
analise do presente feito.

(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA

Presidente da Comisséo Apuradora

(N° Portaria ou Ato de Superintendéncia)
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ANEXO 11 - CITACAO

Ao(A) Sr(a). (nome do empregado), lotado(a) em (area de lotaco).

Na qualidade de Presidente da Comissdo Apuradora instaurada pelo(a) (n° e data da
Portaria ou Ato de Superintendéncia), incumbida de apurar os fatos objeto do Processo (n°
do processo), em que é indiciado o empregado (nome, n°® de matricula, classe de cargo,
area de lotacao, local de exercicio), venho cita-lo para, no prazo de 10 (dez) dias, contados
a partir da citacdo, apresentar defesa escrita, em razdo das imputacbes constantes no
termo de indiciamento (anexo), configurando-se infringéncias aos artigos (citar 0s
dispositivos legais/regulamentares infringidos).

Fica-lhe facultada vista e extracdo de coOpia dos autos em hora e local previamente
requeridos, bem assim a possibilidade de Vossa Senhoria juntar novas provas ou indicar os
elementos de prova de que dispuser, devendo apresentar defesa escrita dentro do prazo e
podendo indicar novas testemunhas que desejar sejam ouvidas em sua defesa, no limite de
trés, devendo esse requerimento ser feito a esta Comissdo Apuradora nos primeiros 5
(cinco) dias do prazo concedido para apresentagéo de defesa.

Local e Data,

(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissdo Apuradora

(N° Portaria ou Ato de Superintendéncia)

CIENTE.

Recebi o original, em (data).

(Assinatura)
NOME DO EMPREGADO

Empregado Pronunciado/Indiciado
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ANEXO 12 - TERMO DE INDICIAMENTO

A Comissédo de Apuradora designada pela Portaria n°.................. (numero da portaria),
(o [T S (dia, més e ano da portaria) dO......cccceeeeeieeeereeeeennnnn. (autoridade que
nomeou) para analisar o Processo n° .................. (numero do processo), ao ultimar a fase

de instrucdo do referido processo com a colheita de provas, com a audiéncia de
................... (nimero de testemunhas) testemunhas, a realizagdo de diligéncias, inclusive
......................... (numero de pericias) pericias e a juntada dos respectivos documentos aos
autos, decide para o fim previsto NO...........cccceeeeeee. (fundamentacédo legal), indiciar o
empregado..........cccceciiiiieeieeee e (nome  completo), como incurso  no.........
(fundamentacgéo legal). Os autos se encontram a disposi¢cdo para vista do sindicado, que
devera ser imediatamente citado para apresentar defesa escrita.

(local), (UF), (data por extenso)

(assinatura)

(nome do presidente)

(assinatura)

(nome do secretario)

(assinatura)

(nome do membro)




FOLHA:

Empresa Brasil NORMA DE APURACAO DE
R RESPONSABILIDADE - NOR 903 45/48

ANEXO 13 - RELATORIO FINAL
COMISSAO DE PROCESSO INTERNO DE APURAGCAO
(N° e Data da Portaria ou Ato de superintendéncia)
RELATORIO FINAL
COMISSAO DE PROCESSO INTERNO DE APURACAO
(N° e Data da Portaria ou Ato de superintendéncia)

1. Objeto do Processo de Sindicancia: Apontar os atos e fatos apurados na investigacao
preliminar.

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

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

4. Defesa escrita: Data da apresentacao.

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

(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comisséo Apuradora
(N° Portaria ou Ato de Superintendéncia)

_ (Assinatura) N
NOME DO(A) SECRETARIO(A) DA COMISSAO APURADORA
Secretério(a) da Comissado Apuradora

(Assinatura)
NOME DO MEMBRO DA COMISSAO APURADORA
Membro da Comissao Apuradora
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ANEXO 14 - TERMO DE ENCAMINHAMENTO DO RELATORIO FINAL
1. Documento/Origem: FOLHA DE DESPACHO
2. N.°/Ano
3. Folha
4. Rubrica

Concluidos e encerrados os trabalhos apuradores referentes ao Processo de Sindicancia
instaurado pela (N° da Portaria ou Ato de Superintendéncia), encaminhamos os presentes
autos a Vossa Senhoria para analise e manifestacdo técnica pertinente para, em seguida,
julgar o feito pela Autoridade Instauradora com a prolacdo da decisdo disciplinar que
houver por bem firmar quanto ao mérito da questao.

(Assinatura)
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissdo Apuradora

(N° Portaria ou Ato de Superintendéncia)

(Assinatura)
NOME DO(A) SECRETARIO(A) DA COMISSAO APURADORA

Secretério(a) da Comissado Apuradora

(Assinatura)
NOME DO MEMBRO DA COMISSAO APURADORA

Membro da Comissao Apuradora
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ANEXO 15 - TERMO DE ADVERTENCIA DISCIPLINAR
llmo. Sr(a) .......

Tem a presente, o fim de comunicar-lhe que, como medida disciplinar, tendo Vossa
Senhoria cometido os atos descritos abaixo, resolvemos aplicar-lhe Adverténcia com o
intuito de evitar que Vossa Senhoria reincida em falta idéntica ou cometa falta de outra
natureza, o que nos obrigara a tomar medidas acauteladoras de interesse publico, de

conformidade com as disposi¢cdes em vigor.

Motivo da Adverténcia

(Cidade), __ de de 20 .

Chefia Imediata ou Autoridade Julgadora

Ciente em de de

Empregado

Testemunha

(Em caso de recusa)

Testemunha
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ANEXO 16 - TERMO DE SUSPENSAO

1) Embora Vossa Senhoria tenha sido advertido em data de ...... (data da carta de
adverténcia), continuou a praticar os atos que ocasionaram aquele expediente.
ou

Tendo em CoNta 0S EVENTOS U€....ccuneen e

2) Sem outra alternativa, cabe-nos aplicar-lhe a penalidade de suspensao por..... (....) dias,

que terd inicio no dia....... [ocid...... e terminara no dia....../......[.......
3) Aproveitamos a oportunidade para solicitar vossa colaboragéo, abstendo-se de praticar
gualquer outra falta de idéntica gravidade, sob pena de tomarmos providéncias mais

rigorosas.

Atenciosamente,

Chefia Imediata ou Autoridade Julgadora

Ciente: em......... [, T

Empregado

Testemunha

(Em caso de recusa)

Testemunha




