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MODULO 1: ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 1: APRESENTAGAO

ANEXO: 1 — Tabela de Algadas do Manual de Controle Disciplinar

1 FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos relativos ao controle interno no ambito dos CORREIOS,
especificamente quanto a apuragéo de irregularidade de conduta funcional, instruir, instaurar
tomada de contas especial e normatizar a interagédo com entidades afins.

2 GLOSSARIO DE CONCEITOS, TERMOS E SIGLAS

TERMO SIGLA CONCEITO
Procedimento adotado quando duas ou mais pessoas
apresentam declaracoes contraditorias ou
Acareacéao - conflitantes, oportunidade em que sao colocadas face

a face para esclarecer as divergéncias encontradas
em suas declaragoes.

Agente Responsavel

Agente publico (ocupante de cargo ou fungao publica,
empregado publico e agente politico) que deu causa
ao dano.

Ampla Defesa

Direito que assegura a todos os empregados
envolvidos em um processo disciplinar, a partir da
Citacao ou SID, a possibilidade de manifestagéo e a
utilizacdo de todos os meios de defesa legalmente
admitidos.

Irregularidade de
Conduta Funcional

Antecedentes Registros da atuacdo do empregado ao longo do seu
Funcionais i vinculo com a Empresa.
Procedimento que objetiva apurar irregularidade e
A ~ responsabilidade, desde a apresentagcao ou denuncia
puracao de

do fato tido como conduta funcional irregular até os
atos finais da investigacdo ou do processo dele
advindo e eventual responsabilidade pecuniaria
decorrente.

Apuracgao Direta

Forma simplificada de apuragdo, que devera ser
iniciada quando houver indicios suficientes da
existéncia de irregularidade e de sua autoria e a
responsabilidade estiver exclusivamente no ambito de
competéncia de um mesmo o6rgdo. Tem natureza
processual-disciplinar e deve, obrigatoriamente,
observar a correta aplicacdo do contraditério e da
ampla defesa, a partir da Solicitacdo de Defesa - SID.




quitados de 6rgaos e
entidades federais

com 6rgaos e entidades do Setor Publico Federal.
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TERMO SIGLA CONCEITO
(Cj)ea(i?és(’;rii)olsngoérgnatlvo Banco de dados onde se encontram registrados os
CADIN | nomes de pessoas fisicas e juridicas em débito para

Circunstancias
agravantes

Sao condicionantes que atuam de forma negativa na
avaliagdo da atuagao do empregado.

Circunstancias

S&o condicionantes que atuam de forma positiva na

atenuantes avaliagdo da atuagado do empregado.
Chamamento do empregado ao processo que, a partir
desse momento, passa a ser considerado empregado
Citacao - envolvido, para exercer o seu direito de defesa na

plenitude e acompanhar atos da

Sindicancia/Apuracéao Direta.

oS

Comisséao de
Tomada de Contas
Especial - TCE

Comiss&o designada pelo Chefe do Orgdo Gestor do
Controle Disciplinar, para a instrugcdo das TCEs
instauradas.

Comprovacéao do
dano

Elementos que evidenciam o prejuizo aos cofres
publicos.

Contraditorio

Direito do empregado envolvido em se manifestar
contrapondo-se sobre os atos e termos do processo,
a partir da Citagédo ou SID.

Controle Interno

Todo procedimento organizacional de controle,
adotado com vistas a otimizagdo dos recursos e
disciplinado nos diversos Manuais e nas orientacdes
formais da Empresa. O Controle Interno é tarefa de
todos os o6rgdos componentes da estrutura dos
CORREIOS, como também o €& a apuracdo de
irregularidade pelo descumprimento das normas
internas.

Culpa

Conduta voluntaria do empregado que falta com o
dever de cuidado, produzindo o resultado tido como
irregular. Nao ha ma-fé quanto aos possiveis
resultados danosos.

Dano ao Erario

Prejuizo material causado aos cofres publicos.

Dendincia i Comunicacdo a autoridade competente dos
CORREIQOS de qualquer fato ilegal ou irregular.
Um dos elementos da conduta do empregado e
caracteriza-se pela vontade, livre e consciente, de
Dolo - querer praticar uma conduta descrita como proibida

ou contra dever determinado em lei
explicita da Empresa.

Oou norma
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TERMO SIGLA| CONCEITO

Empregado envolvido

Empregado submetido a Apuragcao Direta ou a
Sindicancia, nos CORREIOS, ap6s a apresentacéo
da Citagao ou SID.

Etapa de
Providéncias
Complementares

Providéncias solicitadas pelo Julgador, realizadas no
processo apd6s a conclusdo dos trabalhos de
Sindicancia ou Apuracao Direta.

Fato Novo

Qualquer fato/documento, relacionado ao objeto da
apuracao, cuja existéncia ndo era do conhecimento
do empregado envolvido ou dos CORREIOS.

Impericia

Incapacidade, a falta de habilidade especifica para a
realizacdo de uma atividade técnica especifica, ndo
tendo o empregado levado em consideragdo o que
sabe ou deveria saber. A impericia se revela pela
ignoréncia, inexperiéncia ou inabilidade relativa a
requisitos de sua profisséo.

Imprudéncia

Comportamento de precipitacdo. Consiste na violagcéo
de regras de conduta adquiridas pela experiéncia. E o
atuar sem precaucdo, precipitado, imponderado. E
agir sem a precaucao que seria de se esperar de um
comportamento mediano e normal.

Investigacao
Preliminar

Procedimento inicial instaurado e coordenado pelo
Orgao Gestor do Controle Disciplinar, quando
necessario, com objetivo de coletar elementos para
verificar o cabimento da instauragdo de processo de
apuracao de irregularidade de conduta funcional.

Negligéncia

Falta de cuidado ou de aplicacdo numa determinada
situagédo, tarefa ou ocorréncia. E frequentemente
utilizada como sin6bnimo de descuido, incuria,
desleixo, desmazelo ou preguiga.

Notificagcéo

Ato de comunicacdo no curso do processo ou
procedimento sobre um ato praticado ou que venha a
ser praticado.

Principio da
Indisponibilidade do
Interesse Publico

O administrador ndo pode dispor livremente do
interesse publico, pois ndo representa seus proprios
interesses quando atua, devendo assim agir segundo
os estritos limites impostos pela lei.

Relatorio de Relatério que encerra a Etapa Preliminar da
Investigacao - Investigacao Disciplinar, sugerindo o arquivamento ou
Disciplinar a instauracao da Etapa Processual.

L Relatério emitido pelo Orgdao Gestor do Controle
Relatorio de oo o -

S Disciplinar que encerra a Investigacdo Preliminar,
Investigacéo - . . . ~
Preliminar sugerindo o arquivamento ou a instauracdo de

Sindicancia.
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Relatério Final

Relatério elaborado ao término da Etapa Processual
pelo(s) sindicante(s).

Responsabilidade

Obrigacdo que se impbde ao agente publico e a
terceiros de ressarcir o dano causado ao Erario, e

(E::\éllio por dano a0 cuja causa decorra.diretamente da conduta dolosa ou
culposa que se lhe imputa.
Sindicanci Procedimento juridico-disciplinar de apuracdo de
indicancia . . . -
Disciplinar por ) irregularidade de corldu‘Fa funcional, apI|~caveI nos
Comiss&o casos de competéncia de apuragdo pelos
CORREIOS.
Procedimento juridico-disciplinar que visa a apuragao
de irregularidade de conduta funcional, nos casos em
que os critérios para caracterizagdo da Apuragéo
Sindicancia Direta n&do estiverem presentes ou quando a

Disciplinar Sumaria

conclusao das providéncias preliminares depender de
acoes que extrapolem o ambito de competéncia do
6rgao onde foi detectada a potencial existéncia de
irregularidade.

Sindicancia
Patrimonial

Procedimento sigiloso e meramente investigatorio,
sem carater punitivo, portanto, ndo submetido ao
contraditério, instaurado pela autoridade competente,
mediante portaria, sempre que esta tomar
conhecimento de fundada noticia ou de indicios de
enriquecimento ilicito, inclusive evolugéo patrimonial
incompativel com os recursos e disponibilidades do
agente publico suspeito, nos termos do art. 9° da Lei
n°® 8.429, de 02 de junho de1992. A Sindicancia
Patrimonial foi instituida por meio do Decreto n°
5.483, de 30 de junho de 2005.

Solicitagdo de Defesa

SID

Formulario em que o Apurador relata a irregularidade
constatada, instaurando a etapa processual da
Apuracao e possibilitando ao empregado apresentar
defesa.

Termo de Declaragao

Peca que formaliza a declaragédo prestada no
processo, ndo sendo permitido ao declarante trazé-la
por escrito.

Termo de Diligéncia

Documento elaborado para registro de informacgbes
ou dados obtidos junto a empregados, terceiros ou
6rgaos, com o fim de permitir ou auxiliar no
esclarecimento dos fatos, objeto de uma apuragéo de
irregularidade de conduta funcional.

Termo de Informacéao

Documento elaborado para registro de informacgbes
obtidas pessoalmente ou por meio de comunicagao a
distancia, junto a empregados ou terceiros, com o fim
de esclarecer fatos sob analise, nos procedimentos
de providéncias e/ou investiga¢des preliminares.
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TERMO

SIGLA

CONCEITO

Termo de Juntada

Termo pelo qual se anexam pegas em um processo.

Termo de Ocorréncia

Documento que devera ser emitido para registrar, de
forma circunstanciada, fatos importantes ocorridos
durante o andamento das apuragdes. Podera também
ser utilizado para registrar fatos ou condutas
supostamente irregulares, para dar inicio as
apuragoes.

Tomada de Contas
Especial

TCE

E um processo devidamente formalizado, com rito
préprio, para apurar responsabilidade por ocorréncia
de dano a administragéo publica federal e obtencgéo
do respectivo ressarcimento.

Unidade da Empresa

E o 6rgdo da estrutura da Empresa previsto no
MANORG.
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ANEXO 1: TABELA DE ALCADAS DO MANUAL DE CONTROLE DISCIPLINAR

Médulo Capitulos Elaboragao/ Aprovacgao Assinatura
Atualizagao
Sumario Sumario DPLAN DPLAN DPLAN
1 Todos DECOD VIGEP DECOD
2 Todos DECOD VIGEP DECOD
3 Todos DECOD VIGEP DECOD
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MODULO 1: ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 2: POLITICAS E DIRETRIZES

ANEXOS: 1 - Termo de Informagao (modelo)
2 - Certidao de Adverténcia Verbal (modelo)

1 APURAGAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

1.1 A matéria referente a apuragéo de irregularidades de conduta funcional € muito vasta,
nao sendo possivel esgota-la em um s6 documento. Assim, neste capitulo, busca-se
prescrever orientacdes na matéria proposta neste Manual.

1.2 As autoridades administrativas dos CORREIOS decidirdo, com base na Consolidagao
das Leis do Trabalho — CLT, nos Manuais dos CORREIOS e na Legislagdo aplicavel,
sempre que constatarem lacunas neste Modulo.

1.3 Ao tomar conhecimento, por qualquer meio, de conduta funcional irregular, a chefia esta
obrigada a adotar providéncias visando a sua apuragdo no menor prazo possivel,
observados os prazos de prescrigdo, sob pena de responsabilidade.

1.3.1 Toda e qualquer denuncia recebida pelos CORREIOS, sob qualquer forma e por
intermédio de qualquer dos seus 6rgaos, devera ser informada a Ouvidoria para registro.

1.3.2 A Ouvidoria, ap6s o registro, encaminhara as denuncias de natureza disciplinar ao
Orgdo Gestor do Controle Disciplinar para acompanhamento e controle ou apuragéo,
conforme disciplinado por este Manual.

1.3.2.1 As denuncias de natureza disciplinar que envolverem autoridades da empresa, em
nivel minimo de Coordenador Regional nas Diretorias Regionais ou Chefe de Departamento,
ou érgaos de mesmo nivel, na Administragdo Central, serdo apuradas pelo Orgéo Gestor do
Controle Disciplinar.

1.3.2.2 As denuncias de natureza disciplinar que envolverem os demais empregados da
empresa serdo apuradas nas Diretorias Regionais ou na Administracdo Central, pelos
Departamentos ou 6rgaos de mesmo nivel.

1.3.2.3 O Orgéo Gestor do Controle Disciplinar fara a gestdo das denlncias de natureza
disciplinar no ambito dos CORREIOS.

1.3.3 A identificacdo do denunciante devera ser preservada.

1.4 A chefia que tomar conhecimento de conduta irregular de empregado devera adotar
todas as providéncias, no ambito de sua competéncia, tais como:

a) registrar ou buscar identificar os fatos tidos como irregulares;

b) identificar testemunhas presentes ao fato, qualificando-as e anotando os seus enderecos;
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c) colher e preservar as provas documentais e circunstanciais;
d) providenciar o registro de ocorréncia policial, se for o caso;

e) colher Termo de Informacgao, pessoalmente ou por meio de comunicagéo a distancia, se
for o caso.

1.4.1 Os subsidios decorrentes das agdes mencionadas nas alineas “a” a “e” do subitem 1.4
deste capitulo deverao ser juntados em um dossié proprio.

1.4.2 Quando a chefia imediata e o possivel autor da irregularidade estiverem lotados em
orgaéos distintos, o gestor designard empregado para a realizagdo das providéncias
elencadas no subitem 1.4 mediante Despacho.

1.5 Os atos realizados no subitem 1.4 deste capitulo, quando caracterizarem a irregularidade
de conduta funcional e tiverem a autoria presumida, permitindo o desencadeamento de
apuracado no ambito da propria unidade da Empresa, ensejardo processo de Apuracao de
Irreqularidade de Conduta Funcional na modalidade Apuracao Direta. Caso as providéncias
elencadas no subitem 1.4 tenham sido realizadas por empregado designado, este também
podera ser o responsavel pela Apuracao Direta.

1.5.1 ApOs realizadas as providéncias preliminares, ndo sendo possivel determinar a autoria,
ou, havendo necessidade de investigacdes e de coleta de provas que extrapolem o ambito
de competéncia da unidade da Empresa, o respectivo dossié devera ser encaminhado ao
gestor imediato do responsavel pela realizacdo das providéncias preliminares, para
deliberacao.

1.5.1.1 Quando os fatos em apuragdo envolverem areas distintas da empresa, as
providéncias preliminares seréo realizadas conjuntamente entre as areas envolvidas, sob a
coordenagéo daquela que primeiro tomou conhecimento dos fatos tidos como irregulares.

1.5.2 Recebido o dossié, verificando a necessidade, o gestor imediato devera complementar
as providéncias preliminares, antes de encaminha-lo, acompanhado de relatério e de
checklist disponibilizados pelo Orgdo Gestor do Controle Disciplinar, para a instauragdo de
Sindicancia Disciplinar Sumaria pela Geréncia de Macrorregiao de Investigagcédo Disciplinar,
conforme subitem 1.5.2.1.

1.5.2.1 A remessa dos processos para a Geréncia de Macrorregido de Investigagéo
Disciplinar para abertura de Sindicancia Disciplinar Sumaria devera ocorrer mediante
proposicao de autoridade em nivel minimo de Gerente de Macrorregido, Coordenador
Regional ou Chefe de Departamento/Orgédos de mesmo nivel, conforme estrutura da area
demandante, acompanhado de relatério e de checklist disponibilizados pelo Orgédo Gestor do
Controle Disciplinar.

1.5.2.2 No encaminhamento para instauragéo, deverdo ser indicados os empregados
responsaveis pela condugéo da Sindicancia Disciplinar Sumaria.

1.5.2.3 Quando existirem elementos justificadores, o gestor imediato, na forma do subitem
1.5.2, ou a autoridade responsavel pela proposi¢cdo de Sindicancia Disciplinar Sumaria
podera deliberar, motivadamente, por:
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a) complementacéo de providéncias preliminares;
b) pela remessa do processo para a realizagao de Apuragao Direta;

¢) pelo arquivamento do procedimento.

1.5.2.4 Sendo o caso de Sindicancia Disciplinar por Comiss&o, o dossié relativo devera ser
encaminhado ao Orgao Gestor de Controle Disciplinar.

1.5.3 Na Geréncia de Macrorregido de Investigacdo Disciplinar e no Orgdo Gestor do
Controle Disciplinar, analisada a documentagdo contendo as providéncias preliminares e
sendo constatado que a modalidade de apuracao a ser adotada para o caso concreto é a de
Apuracao Direta, ou sendo necessaria a complementacao de providéncias preliminares, 0s
documentos seréo imediatamente devolvidos a area demandante, para as agdes pertinentes.

1.6 Os atos realizados no subitem 1.4 deste capitulo, quando ndo ensejarem abertura de
processo de apuragcdo de irregularidade de conduta funcional, serdo encerrados e
arquivados no ambito da propria unidade/érgao.

1.6.1 Quando a conduta supostamente irregular for praticada em unidade diversa da lotagcéo
do empregado, as providéncias descritas no subitem 1.4 deste capitulo serdo de
responsabilidade da chefia do 6rgdo onde ocorreu a conduta tida como irregular.

1.6.1.1 Se da analise do material coletado, na hipétese do subitem 1.6.1 deste capitulo,
restar caracterizada a irregularidade de conduta funcional e a autoria presumida, a chefia do
6rgado onde ocorreram os fatos devera encaminhar o dossié ao 6rgado de lotagdo do
empregado, para abertura de processo disciplinar, observadas as competéncias previstas
neste Manual.

1.7 A apuragéo sera feita levando-se em conta os direitos e deveres dos CORREIOS e
daqueles relacionados ao procedimento apuratério, sem prejuizo de outros que lhes sejam
assegurados, garantindo ao empregado envolvido, a partir da sua Citagdo ou do
recebimento da Solicitagcdo de Defesa (SID):

a) ter ciéncia, mediante Citagéo ou SID, do que lhe esta sendo imputado;

b) ter vistas e obter copia integral dos autos, preferencialmente em midia;

¢) produzir prova oportuna e necessaria a sua defesa;

d) ser notificado a manifestar-se sempre que forem juntados aos autos novos elementos de
prova contra a sua pessoa;

e) apresentar, na primeira oportunidade que tiver que se manifestar nos autos, documentos
nao juntados que serdo apreciados nas devidas fases do processo, quanto a sua pertinéncia
e valoracao, para posterior julgamento;

f) fazer-se assistir, facultativamente, por defensor legalmente constituido.
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1.7.1 Dentro da premissa de facilitar o exercicio dos direitos a Ampla Defesa e ao
Contraditério, as manifestagdes dos empregados envolvidos em processo disciplinar
(Defesa, Alegagdes Finais e Recurso) poderao:

a) ser apresentadas diretamente aos apuradores ou sindicantes, mediante recibo;

b) ser entregues ao representante do Orgao Gestor do Controle Disciplinar nas respectivas
Diretorias Regionais, nos casos de processos conduzidos pelo Orgdo Gestor do Controle
Disciplinar ou aqueles cujos recursos sejam destinados a CODIS;

c) ser encaminhadas por meio de Sedex de Servigo, sempre que necessario;

d) ser encaminhadas por e-mail digitalmente certificado;

e) ser encaminhadas por meio eletronico, hipétese em que o documento original assinado
devera ser remetido em até 2 (dois) dias Uteis a autoridade ou érgédo competente.

1.8 Sao obrigagbes de todo empregado perante a Empresa, em especial no curso da
apuracao de irregularidade de conduta funcional, sem prejuizo de outras previstas em ato
normativo:

a) expor os fatos conforme a verdade;
b) proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;
c) nao agir de modo temerario;

d) prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento dos
fatos, inclusive atuando como testemunha, quando necessario.

1.9 Qualquer empregado dos CORREIOS que tenha ou possa ter conhecimento dos fatos
sob apuragcdo podera ser convocado para prestar declaragdes ou fazé-lo de forma
espontanea.

1.9.1 O empregado convocado para prestar declaragbes € obrigado a apresentar-se e fazé-
lo nos termos da convocacao. O n&o atendimento a convocacéo devera ser consignado nos
autos do processo.

1.9.1.1 O empregado que se recusar a receber a convocagdo ou nao comparecer
injustificadamente descumpre dever funcional, sujeitando-se as san¢des disciplinares
cabiveis.

1.9.2 O empregado declarante devera ter compromisso com a verdade sendo-lhe, contudo,
reservado o direito de ndo produzir prova contra si.

1.10 As providéncias e investigagbes preliminares sdo procedimentos anteriores a existéncia
de um Processo Disciplinar.

1.11 O Processo de Apuragéo de Irregularidade de Conduta Funcional, a ser conduzido
mediante Sindicancia ou Apuragéo Direta, devera desenvolver-se em etapas e fases, ndo




MOD: 1
) MANUAL DE CONTROLE DISCIPLINAR
a CAP: 2

Correlos |vie: 11.01.2016 5/26

necessariamente delimitadas nos autos, conforme descrigdo sintética dos subitens a seguir
disposta:

a) ETAPA PRELIMINAR - inicia-se com a instauragao de processo e termina com a emissao
do Relatério de Investigagado Disciplinar (na Sindicancia) e emissao de SID ou propositura de
arquivamento (na Apuracao Direta). Nesta etapa, meramente investigatoria, a apuragdo nao
estara sujeita a observancia do contraditério e da ampla defesa.

| - Fase de Instauragao — inicia formalmente o processo apuratério nos CORREIOS. Esta
fase inicia-se, na Apuracdo Direta, com o registro da apuragédo no sistema corporativo
indicado GPA-C - Sistema de Gerenciamento de Processos de Apuragdo Corporativo, na
INTRANETAC, pagina do Orgédo Gestor do Controle Disciplinar; na Sindicancia Disciplinar
Sumadria, inicia-se com a designacao do(s) sindicante(s), por meio de despacho da
autoridade competente; e na Sindicancia Disciplinar por Comissdo com a emissao da
Portaria.

Il - Fase de Instrugdo - fase de apuracédo propriamente dita; constitui-se da juntada e
analise de informagbes/documentos, oitivas, pericias, etc., de modo a permitir a completa
elucidacdo dos fatos, sendo finalizada com a elaboracdo do Relatério de Investigagcéo
Disciplinar ou emisséo da SID.

b) ETAPA PROCESSUAL - inicia-se com a entrega da Citagédo ou SID, que estabelece a
relacgdo juridico-disciplinar entre o empregado e os CORREIOS. Esta Etapa se prolonga até
o término da Apuragéo Direta, Sindicancia Sumaria ou Sindicancia por Comisséao.

| - Fase da Defesa - inicia-se com a entrega da Citagdo ou SID, que marca o inicio da etapa
processual da apuragao, pois oportuniza ao empregado a ampla defesa e o contraditorio.

Il - Fase do Relatério Final — consiste na analise de toda a documentacao colecionada nos
autos e confecgdo de relato sintético, claro e abrangente, emitido a partir da analise das
razbes de defesa dos citados, com o resumo das pegas principais dos autos e mencionadas
as provas que sustentam o apontado no Relatério Final, indicando a responsabilidade e o
correspondente enquadramento normativo de cada um dos envolvidos. O relatério pode,
ainda, indicar o arquivamento do processo, caso seja evidenciada a inexisténcia da
irregularidade ou a impossibilidade de definicdo da autoria. No final dessa fase, o
empregado envolvido sera informado sobre o final do processo, oportunizando-lhe a
apresentagéo das alegacgoes finais.

lll - Fase das Alegacdoes Finais — fase na qual, apés a emissao do Relatorio Final, na
Sindicancia, ou do Parecer da Chefia Imediata, na Apuragéo Direta, o empregado envolvido
tem a faculdade de apresentar, a autoridade julgadora, suas razdes finais em relagdo ao
apurado.

IV - Fase do Julgamento — concluido o processo, inclusive com as Alega¢des Finais se
apresentadas, o mesmo sera submetido a autoridade competente para julgamento.

1.12 Todos os expedientes que resultarem em Apuracdo Direta ou Sindicancia serao
autuados (formardo um processo), recebendo capa e, nesta ordem, sigla do 6érgéo
instaurador, numero sequencial anual, ano e discriminagéo do respectivo assunto.




MOD: 1
) MANUAL DE CONTROLE DISCIPLINAR
a CAP: 2

Correlos |vie: 11.01.2016 6/26

1.13 Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente em dias uteis, no horario
normal de funcionamento do 6érgéo no qual tramitar o processo.

1.13.1 Seréo concluidos depois do horario normal os atos ja iniciados, cujo adiamento
prejudique o curso regular do procedimento ou cause dano ao envolvido ou aos CORREIOS.

1.14 Quaisquer ocorréncias importantes, observadas no andamento das apuracdes, serao
relatadas de forma circunstanciada em Termo de Ocorréncia (Anexo 6 do MANCOD 2/3),
que sera anexado ao processo.

1.15 Havendo indicios da ocorréncia da irregularidade e do seu responsavel, com vistas a
preservar os interesses das partes envolvidas e regularidade do andamento da apuracao
conduzida, a autoridade competente podera, de oficio ou a requerimento do Apurador
Direto/Sindicante Sumario/Comissdo de Sindicancia, determinar como medida cautelar o
afastamento do exercicio da fungéo ou atribui¢cdes relacionadas com os fatos em apuracéo,
pelo prazo de até 90 (noventa) dias corridos, sem prejuizo da remuneracao e das atividades
inerentes ao cargo.

1.16 O afastamento podera ser prorrogado por até 90 (noventa) dias corridos, findo o qual
cessarao os seus efeitos, ainda que n&o concluido o processo.

1.17 O afastamento cautelar de empregado, durante o processo de apuragdo, devera
observar o seguinte:

a) a autoridade competente para o afastamento cautelar do empregado do exercicio da
funcao sera aquela que detém a competéncia para a designacao;

b) a autoridade competente para o afastamento cautelar do empregado ndo ocupante de
funcao do exercicio das atribui¢cdes relacionadas com os fatos em apuracéo sera o gestor do
orgéo de lotacéo;

c) a autoridade competente devera cuidar para que o afastamento preventivo do exercicio de
fungbes ou das atribuigbes relacionadas com os fatos em apuragédo, em carater provisoério,
tenha por objetivo ndo somente assegurar a tranquilidade e a isencao do processo de
apuracdo, mas também, e principalmente, a preservacdo do empregado envolvido, sem
qualquer presuncéo de culpabilidade ou formulagao de juizo antecipado.

1.18 O deferimento ou indeferimento do pedido de afastamento preventivo devera se dar de
forma motivada.

1.19 O prazo para que a autoridade competente se manifeste por escrito sobre o pedido de
afastamento preventivo, encaminhando expediente ao Apurador Direto/Comissdo de
Sindicancia/Sindicante Sumario, é de 10 (dez) dias corridos, a partir do recebimento da
solicitagéo formal.

1.20 Os processos de Apuragéo Direta e de Sindicancia Sumaria deverdo ser encaminhados
ao representante do Orgdo Gestor de Controle Disciplinar, para saneamentos finais e
arquivamento. Na auséncia de representante do Orgdo Gestor de Controle Disciplinar, os
processos deverao ser arquivados na sede das Geréncias de Macrorregido Disciplinar ou no
local em que esta indicar.
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1.20.1 Os processos de Apuragdo Direta e Sindicancia Sumaria serdo arquivados sob
gestdo do Orgéo Gestor do Controle Disciplinar.

1.20.2 O despacho de encaminhamento dos processos, aludidos no subitem 1.20.1 deste
capitulo, devera informar o prazo de arquivamento, além de conter instrugdo para que o
érgado responsavel pelo arquivamento restitua o processo a representacéo local do Orgéo
Gestor do Controle Disciplinar, para saneamento final, antes do procedimento de eliminagéo
dos documentos.

1.21 Os processos de Sindicancia por Comiss@o deverdo ser arquivados sob gestéo do
Orgao Gestor do Controle Disciplinar.

1.22 Os processos serao arquivados em conformidade com a Tabela de Prazos estabelecida
pelos CORREIOS.

1.22.1 No caso de a irregularidade de conduta funcional configurar também delito penal, o
processo devera ser mantido arquivado até a concluséo da acao penal, ainda que exceda o
prazo estabelecido na Tabela de Prazos indicada no subitem 1.22 deste capitulo.

1.23 Antes da destruicdo dos processos, a consulta sobre o seu andamento nas esferas
policial e judicial, como também nos 6rgédos de controle externo, € de responsabilidade da
autoridade da dependéncia que solicitou o arquivamento, conforme indicado nos subitens
1.20 e 1.21 deste capitulo.

1.24 A reparagédo de dano ndo é uma penalidade disciplinar, mas um mero dever legal de
todo agente publico.

1.24.1 A obrigacéo de reparar o dano causado independe das penalidades administrativas
eventualmente aplicadas, mas sim da caracterizacdo dos requisitos constantes do subitem
1.25.1 deste capitulo.

1.25 Todo empregado é responsavel por quaisquer danos ou prejuizos de qualquer natureza
que vier a causar a Empresa, por dolo ou culpa, cujo montante sera definido por meio do
devido procedimento apuratério, conforme as normas previstas pela Empresa.

1.25.1 Para a configuragdo da responsabilidade é necessaria a existéncia dos seguintes
requisitos essenciais:

a) conduta dolosa ou culposa do agente;

b) dano ao Erério; e

c) o nexo de causalidade existente entre a conduta do agente e o prejuizo dele decorrente.
1.26 Os CORREIOS n&o podem isentar seus empregados da reparagao dos danos por eles
causados, porque ndo possuem disponibilidade sobre o patriménio publico. Ao contrario, é
seu dever zelar pela integridade do patriménio, providenciando todas as medidas legais

cabiveis, visando a recuperacao dos danos a ela causados, qualquer que seja o autor.

1.27 O empregado responsavel podera, durante a tramitacdo da apuracao, reconhecer o
débito e recolhé-lo espontaneamente, em valores atualizados, caso em que o processo
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seguird sua tramitacdo normal, havendo, no entanto, registro de tal informacdo nos autos,
fazendo referéncia ao documento de recolhimento.

1.28 A atividade de correi¢cao executada no ambito dos CORREIOS deve ser informada aos
orgaos de controle a que estiverem vinculados 0s processos, em consonancia com o contido
no subitem 2.1.9 do MANCOD 2/2.

2 INVESTIGAGAO PRELIMINAR

2.1 A investigagao preliminar sera instaurada, ordinariamente, por demanda do Conselho de
Administracao/Presidéncia dos CORREIOS, Vice-Presidéncia de Gestdo de Pessoas dos
CORREIOS, Controladoria-Geral da Unido - CGU, Tribunal de Contas da Unido - TCU,
Ministério Publico ou denuncia.

2.2 Ainstauracao de investigacao preliminar podera ser dispensada, quando:

a) ja existirem elementos suficientes para instauracdo de processo de apuragdo de
irregularidade de conduta funcional, ou;

b) existirem elementos justificadores para encerramento do procedimento, mediante
autorizacdo do Gerente Corporativo responsavel pela Area de Juizo de Admissibilidade
Disciplinar, contando com o conhecimento do Vice-Presidente de Gestao de Pessoas, que
se dara mediante o envio periddico da relagédo dos processos nesta condigéo pelo Chefe do
Orgao Gestor do Controle Disciplinar.

2.2.1 Considerando as caracteristicas do procedimento, bem como a facultatividade da
investigacao preliminar, a execugdo de suas fases nao precisa estar delimitada nos autos.

2.3 A Investigacao Preliminar tem natureza apenas investigativa.

2.4 Os documentos, as comunicagdes ou os processos encaminhados ao Orgéo Gestor do
Controle Disciplinar a titulo de apresentacdo de denuncia de conduta funcional seréo
destinados a Geréncia de Juizo de Admissibilidade Disciplinar - GJAD, que procedera ao
seu cadastramento, tratamento e, se for o caso, direcionamento para a investigacéo
preliminar, processo disciplinar pertinente ou arquivamento.

2.41 Uma vez recebidos pela GJAD, os documentos formardo processos numerados
sequencialmente.

2.4.2 Todo processo de Investigagéo Preliminar deve ser cadastrado no sistema proprio do
Orgao Gestor do Controle Disciplinar.

2.5 Para instrucao da Investigacao Preliminar poderao ser realizadas consultas e diligéncias
que auxiliem na investigagéo, por exemplo:

a) consultas aos 6rgéos internos ou externos relacionados ao escopo do trabalho;
b) dendncias;

c) processos sob guarda do Orgdo Gestor do Controle Disciplinar;
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d) conteudo do banco de dados fornecido pela CGU e pelo MPF;
e) internet,

f) entrevistas com empregados dos CORREIOS ou convidados externos que auxiliem na
elucidacao dos fatos;

g) averiguagdes in loco;
h) verificacao de sistemas e servidores de armazenamento de dados dos CORREIOS;
i) solicitagbes de pareceres técnicos a érgaos dos CORREIOS.

2.5.1 O Orgao consultado devera colaborar com os trabalhos de investigagdo, apresentando
documentos, subsidios, dados, informag¢des, que contribuam para o esclarecimento dos
fatos que se relacionem com o objeto da investigacao.

2.5.1.1 Considerando a natureza dos trabalhos e de forma a n&o prejudicar o curso das
investigacdes, os 6rgéos internos dos CORREIOS deveréo colaborar para que as respostas
as demandas baseadas nas alineas a, h e i, do subitem 2.5 deste capitulo, sejam
providenciadas com a urgéncia necessaria.

2.6 O sigilo da investigagao preliminar deve ser observado pelos responsaveis por sua
conduc¢ao ou por aqueles que, por qualquer motivo, dela tiverem conhecimento.

2.6.1 Apo6s arquivado, as partes que comprovadamente tiverem interesse na apuracéo,
poderao ter acesso aos autos.

2.7 Ao final da Investigacéo Preliminar sera emitido um Relatério de Investigagao Preliminar,
sugerindo a Apuracao de Irregularidade de Conduta Funcional ou o arquivamento do
processo, sem prejuizo de recomendacgdes para adoc¢ao de outras medidas cabiveis.

2.7.1 O Relatério de Investigagdo Preliminar devera conter a identificagéo da irregularidade,
empregados indicados para auxilio na elucidagéo dos fatos, dano ao Erario (se for o caso),
devidamente fundamentados, e a concluséo sobre a necessidade de prosseguimento com a
sugestao da modalidade de apuragéo de irregularidade de conduta funcional indicada, ou do
arquivamento.

2711 A autorizacdo do arquivamento de processo de Investigacdo Preliminar sera
realizado pelo Gerente de Investigagcéo Preliminar, contando com o conhecimento do Vice-
Presidente de Gestao de Pessoas, que se dara mediante o envio periddico da relagdo dos
processos nesta condigdo pelo Chefe do Orgdo Gestor do Controle Disciplinar.

2.7.2 Em havendo indicativo de dano ao Erario, copia dos documentos que o embasam
devem ser juntados e indicados.
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3 SINDICANCIA PATRIMONIAL

3.1 Se, durante os trabalhos de apuragéo de Sindicancia Disciplinar, surgir(em) fundada(s)
noticia(s) ou suspeitas fundamentadas em provas ou em indicios de enriquecimento ilicito
por parte de qualquer empregado, a Comissdo devera proceder conforme aqui
regulamentado e no subprocesso de Sindicancia Patrimonial.

3.1.1 O procedimento de Sindicancia Patrimonial, quando nao for incidental, isto é, quando
nao ocorrer durante os trabalhos de apuracao de Sindicancia Disciplinar, sera conduzido por
Comissao composta por dois ou mais empregados efetivos dos CORREIOS. Quando
incidental, sera conduzido, preferencialmente, pela prépria Comisséo de Sindicancia.

3.2 E competente para instaurar Sindicancia Patrimonial o Vice-Presidente de Gestéo de
Pessoas dos CORREIOS.

3.2.1 Conforme disposto no Paragrafo unico, do artigo 8°, do Decreto 5.483/2005, também é
competente para determinar a instauracdo de Sindicancia Patrimonial, no ambito dos
CORREIQOS, a Controladoria-Geral da Unido — CGU.

3.3 Havendo mais de um empregado sindicado, devera ser instaurada uma Sindicancia
Patrimonial para cada empregado, de forma a se preservar o devido sigilo das informacgbes
relativas a cada empregado.

3.4 O sindicado tera um prazo de 10 (dez) dias corridos, contados a partir do dia util seguinte
ao do recebimento do Pedido de Esclarecimentos, para a apresentacdo por escrito das
informacgdes solicitadas, juntando cépia dos documentos comprobatérios e necessarios ao
esclarecimento dos fatos, podendo requerer, se for o caso, a prorrogacado de prazo para
entrega dos documentos, a qual sera analisada pela Comissao de Sindicancia Patrimonial.

3.5 Os documentos a serem fornecidos pela Area de Gestdo de Pessoas relativos a copia
das declaragbes de bens dos empregados sindicados deverao estar contidos em envelope
lacrado, com mengé&o “CONFIDENCIAL”, destinado ao Coordenador da Comissdo de
Sindicancia, sendo capeado por Memorando com mera referéncia ao documento de
solicitag&o.

3.5.1. Nos casos em que o sindicado for optante pela autorizacéo de acesso a declaragao de
ajuste anual do imposto de renda da pessoa fisica (Portaria Interministerial MP/CGU n° 298,
de 06/09/2007), cabera a Comissédo de Sindicancia Patrimonial a consulta dos dados da
referida declaragéo na Secretaria da Receita Federal do Brasil, nos termos do Art. 5° do
Decreto n°® 5.483/2005.

3.6 As declaragdes de bens e rendas, bem como os demais documentos fiscais e bancérios
que a Comissao de Sindicancia Patrimonial tiver acesso deverao ser tratados e analisados
como documentos submetidos a sigilo.

4 APURACAO DIRETA

4.1 O empregado que estiver em posicao de chefia e tiver ciéncia, por qualquer meio, de
irregularidade de conduta funcional esta obrigado a adotar providéncias visando a sua
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apuracdo no menor prazo possivel, respeitados os prazos prescricionais, sob pena de
responsabilidade, conforme previsto no subitem 1.3 deste capitulo.

4.2 Apds adotadas as providéncias preliminares, as irregularidades de conduta funcional que
nao puderem ser apuradas em processo de Apuracao Direta deverao ser encaminhadas ao
gestor do chefe imediato que as realizou ou ao gestor que determinou que se realizasse as
providéncias preliminares, na forma do subitem 1.5 deste capitulo.

4.3 Apos a finalizagdo das providéncias preliminares, a apuragdo das irregularidades de
conduta funcional passiveis de Apuracdo Direta sera realizada pela chefia imediata do
empregado.

4.3.1 Quando a chefia imediata e o possivel autor da irregularidade estiverem lotados em
orgaos distintos, o gestor designard empregado para a realizagdo da Apuragéo Direta
mediante Despacho.

4.4 A apuragéo Direta tem natureza juridico-disciplinar e deve, obrigatoriamente, observar a
correta aplicacdo do contraditério e da ampla defesa, a partir da emissdo da Solicitacdo de
Defesa — SID (Anexo 2 do MANCOD 2/3).

4.5 O inicio da Etapa Processual permitira ao empregado:
a) ter ciéncia da irregular conduta funcional, e/ou pecuniaria, que Ihe esta sendo imputada; e

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

4.51 A SID sera entregue diretamente ao empregado envolvido ou ao seu procurador
legalmente constituido para tanto, que dara ciéncia mediante aposi¢do de sua assinatura.

4.5.2 A SID também podera ser entregue por intermédio de carta registrada encaminhada ao
endereco do empregado envolvido.

4.6 O prazo para apresentagdo de defesa (subitem 4.5, alinea “b”, deste capitulo) comeca a
contar a partir do primeiro dia util seguinte a data de recebimento regular da SID, isto é, com
aposigao de “ciente” pelo empregado no campo em que é solicitado seu pronunciamento ou
a partir do primeiro dia 0til seguinte a data aposta pelo Apurador no campo
‘RELATO/DEFESA DO EMPREGADQ”, caso o empregado se recuse a receber a Citagao,
com registro de 2 (duas) testemunhas, ou da data da entrega da Carta Registrada.

4.6.1 O prazo de defesa, constante do subitem 4.5, alinea “b”, deste capitulo, podera ser
prorrogado por igual periodo, conforme a seguir:

a) mediante solicitagao fundamentada feita pelo empregado envolvido, ou seu procurador
devidamente constituido; e

b) caso seja julgado necessario pelo Apurador.
4.6.1.1 A apresentacao de requerimento de prorrogagédo ndo suspende ou interrompe a
contagem de prazo para apresentacao de defesa.
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4.6.1.2 Em caso de indeferimento da solicitagdo de dilagdo de prazo referida no subitem
4.6.1 deste capitulo, este devera ser motivado.

4.7 A Defesa Escrita do empregado envolvido devera estar devidamente assinada e podera
ser apresentada pelo proprio empregado ou por procurador constituido, no campo
‘RELATO/DEFESA DO EMPREGADO” ou em pega autbnoma, que sera juntada ao
processo.

4.8 A qualquer momento, em sendo 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 a expedi¢cao do Parecer e Conclusao do Apurador.

4.9 O prazo de 05 (cinco) dias para apresentacao de Alegagbes Finais comega a contar no
primeiro dia util seguinte ao recebimento da comunicagcdo com o Parecer/Conclusédo do
Apurador pelo empregado envolvido ou seu procurador legal, podendo ser prorrogado pelo
Apurador por igual prazo, desde que o pedido seja motivado.

4.10 Alegacdes Finais é o instrumento para o empregado fazer suas ultimas consideragdes
sobre as provas produzidas, em especial quanto ao Relatorio Final, visando, mais uma vez,
formar o convencimento do julgador.

4.10.1 A apresentacéo de Alegacdes Finais € facultativa e tem por objetivo dar a defesa a
oportunidade de se manifestar por ultimo no processo, antes de a autoridade julgadora toma-
lo para deciséo.

4.11 O prazo para a Apuracao Direta sera de 90 (noventa) dias, contados a partir da data da
emissdo da SID que instaurou a Apuragédo Direta, podendo ser prorrogado, desde que
motivadamente.

4.12 Ainda que o empregado envolvido, durante a tramitacdo do processo de Apuragao
Direta, reconhecga o débito e faga o recolhimento espontaneamente, de forma atualizada, o
processo devera seguir sua tramitacédo normal devendo, no entanto, a informacgéo constar do
processo, pois podera ser considerada como circunstancia atenuante no julgamento
disciplinar.

4.13 Qualquer Apuragéo Direta podera ser avocada pelo Presidente dos CORREIOS, Vice-
Presidente de Gestdo de Pessoas ou pelo Chefe do Orgéo Gestor do Controle Disciplinar, a
qualquer tempo, por despacho fundamentado.

4.14 Encerrada a Apuracao Direta, com todas as providéncias determinadas no julgamento,
concluidas e juntadas ao processo, havendo ou ndo aplicagcdo de penalidade, o processo
devera ser arquivado na forma prevista no subitem 1.20 deste Capitulo.

4.14.1 O prazo de arquivamento deve obedecer ao indicado no subitem 1.22 deste capitulo.

5 SINDICANCIA DISCIPLINAR

5.1 Pode se desenvolver em duas modalidades: Sindicancia Disciplinar Sumaria ou
Sindicancia Disciplinar por Comisséo.
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5.1.1 A Sindicancia Disciplinar desenvolver-se-a em duas etapas, uma Preliminar
(Investigatéria) e outra Processual.

5.1.2 Enquanto a sindicancia estiver na Etapa Preliminar (investigatoria), ela guardara
caracteristica investigativa, ndo havendo empregado envolvido e, consequentemente, sem
observancia ao contraditério e a ampla defesa.

5.1.2.1 Nessa Etapa, poderad ser concedida, a requerimento do empregado, vista do
processo, desde que ndo prejudiqgue o andamento das investigacbes ou contenha
informagdes de carater sigiloso.

5.1.3 As sindicancias instauradas nos CORREIOS terdo os respectivos processos
numerados e registrados.

5.1.4 Sempre que for necessério para a instrugdo das sindicancias por comissdo poderao
ser realizados todos os procedimentos descritos no subitem 2.5 deste capitulo.

5.1.5 Sempre que for necessario para a instrucdo das sindicancias sumarias poderdo ser
realizados os procedimentos descritos nas alineas a, b, e, f, g, h e i do subitem 2.5 deste
capitulo.

5.1.5.1 O pedido de acesso ao conteudo de correio eletrdnico corporativo, para instru¢ao de
sindicancia sumaria, sera feito a area técnica pela autoridade instauradora da Sindicancia
Sumaria, mediante pedido motivado do Coordenador da Sindicancia.

5.1.6 Considerando a natureza dos trabalhos, a existéncia de prazo para conclusdo das
sindicancias e de forma a n&o prejudicar o curso das investiga¢des, os 6rgédos internos dos
CORREIOS deverao colaborar para que as respostas as demandas baseadas nas alineas a,
h e i, do subitem 2.5 deste capitulo, sejam providenciadas com a urgéncia necessaria.

5.1.7 Nos processos disciplinares de sindicancia por comissdo e sindicancia sumaria as
oitivas, acareacgbes e outras diligéncias que forem necessarias poderdo ser realizadas por
meio de videoconferéncia ou outro recurso tecnolégico de transmissdo de sons e imagens
em tempo real ou pessoalmente.

5.2 A Sindicancia Disciplinar Sumaria sera instaurada por meio de despacho do Gerente de
Macrorregido de Investigacao Disciplinar.

5.2.1 A Sindicancia Disciplinar Sumaria aplicar-se-a4 nos casos em que os critérios para
caracterizacdo da Apuracao Direta ndo estiverem presentes ou nos casos que nao sejam de
competéncia exclusiva do Orgao Gestor do Controle Disciplinar.

5.2.2 A Sindicancia Disciplinar Sumaria sera composta por 2 (dois) ou mais sindicantes,
devendo um deles, ser designado Coordenador.

5.2.3 Todos os andamentos do processo deverédo ser langados pelo sindicante no GPA-C.

5.3 A Sindicancia Disciplinar por Comisséo sera aplicavel nos seguintes casos, de
competéncia de apuracéao pelo Orgao Gestor do Controle Disciplinar:
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a) apuragdes que envolvam as autoridades da Empresa, em nivel minimo de Coordenador
Regional nas Diretorias Regionais ou Chefe de Departamento, ou 6rgédos de mesmo nivel,
na Administragao Central;

b) o envolvimento das autoridades fixadas na alinea “a” abrange fatos ocorridos ou apurados

durante o exercicio da fungao;

c) apuragdes que envolvam empregados lotados em diferentes Diretorias Regionais,
Departamentos ou 6rgaos de mesmo nivel, da Administragéo Central;

d) determinadas pelo Presidente dos CORREIOS ou Vice-Presidente de Gestdo de Pessoas;

e) apuragbes avocadas pelo Presidente dos CORREIOS, Vice-Presidente de Gestao de
Pessoas ou Chefe do Orgao Gestor do Controle Disciplinar.

5.3.1 Sera instaurada por meio de Portaria emitida pelo Presidente dos CORREIOS ou pelo
Vice-Presidente de Gestado de Pessoas.

5.3.2 A Sindicancia Disciplinar por Comissao sera composta por 02 (dois) ou mais membros,
sendo um deles designado para presidir os trabalhos.

5.3.3 Todos os andamentos da Sindicancia Disciplinar por Comisséo dever&o ser langados
em sistema proprio de controle do Orgéo Gestor do Controle Disciplinar e no CGU/PAD.

5.4 E atribuicdo de todos os membros da Comissdo verificar e informar existéncia de
eventual impedimento ou suspeicéo.

5.5 O prazo minimo de antecedéncia em convocagbes para prestar declaragdes € de 3 (trés)
dias uteis.

5.6 Exceto nas situacdes de comprovada impossibilidade, tais como as relativas a
incapacidade fisica de ouvir ou de falar, temporaria ou permanente, qualquer esclarecimento
devera ser prestado oralmente e reduzido a termo perante o(s) Sindicante(s).

5.7 O advogado ou representante, durante as oitivas, ndo podera intervir ou influir, de
qualquer modo, nas perguntas feitas pelo(s) Sindicante(s) e respostas do declarante, sendo-
Ihe facultado, apés o término dessa etapa, formular perguntas ao declarante, desde que
relacionadas ao objeto da apuragéo, por intermédio do(s) Sindicante(s).

5.8 A Citacao devera conter, claramente, as irregularidades, as normas internas infringidas, o
valor do dano ao Erario (se houver valor definido) e a informacado de que o empregado
envolvido podera se auto defender ou ser defendido, como melhor Ihe aprouver, por
procurador legalmente habilitado para tal fim.

5.9 A Citacéo devera ser emitida e assinada em 2 (duas) vias pelo Coordenador/Presidente
da Sindicancia Disciplinar, ou por seu substituto formal. Uma via destina-se ao citado; outra,
para ser juntada ao processo.

5.10 A Citagao sera feita, preferencialmente, diretamente ao empregado envolvido ou seu
defensor legalmente constituido para tanto, que dara ciéncia mediante aposicédo de sua
assinatura.
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5.10.1 A Citagdo também podera ser realizada por intermédio de Carta Registrada a ser
entregue no endereco do empregado envolvido, com Aviso de Recebimento.

5.10.2 E facultado ao Coordenador/Presidente da Sindicancia Disciplinar delegar a entrega
da Citagdo aos chefes imediatos dos citados ou aos representantes do Orgao Gestor do
Controle Disciplinar localizados nas Diretorias Regionais.

5.11 Com a entrega da Citagéo, tem-se inaugurada a Etapa Processual, observando-se o
contraditério e a ampla defesa.

5.12 O prazo para apresentagéo de Defesa Escrita é de 10 (dez) dias corridos.

5.12.1 Este prazo comeca a fluir a partir do primeiro dia util seguinte a data do recebimento
regular da Citacao, isto é, com aposicao de “ciente” pelo citado no instrumento de Citacéo,
ou com o recibo no AR.

5.12.2 No caso de recusa do empregado em apor o “ciente” na copia da Citagéo, o prazo
para defesa contar-se-a da data registrada na via da Citacdo que sera obrigatoriamente
juntada ao processo, e devera conter, em local préprio, a assinatura de 2 (duas)
testemunhas, devidamente identificadas, que presenciaram a recusa.

5.12.3 Em caso de ndo-devolucdo do AR, a data a ser considerada sera aquela indicada
pelo carteiro em documento oficial da empresa.

5.13 Se o empregado ndo for localizado no enderego constante nos registros da Empresa,
devera ser realizada a Citagao por Edital, com publicacdo 1 (uma) vez no Diario Oficial da
Unido e 2 (duas) vezes, com intervalo minimo de 15 (quinze) dias, em Jornal de grande
circulagao Regional.

5.14 O prazo para apresentacdo de Defesa Escrita, referido no subitem 5.12 deste capitulo,
podera ser prorrogado por igual periodo, mediante requerimento motivado do empregado
citado ou procurador habilitado, enderegado e entregue tempestivamente ao
Coordenador/Presidente da Sindicancia Disciplinar.

5.14.1 A apresentagdo do requerimento nao suspende ou interrompe a contagem do prazo
para apresentacéo de defesa.

5.15 E assegurado ao citado para defesa, exercer diretamente ou por intermédio de
procurador legalmente habilitado, todos os atos necessarios ao exercicio do direito ao
contraditério e a ampla defesa, tais como:

a) arrolar, inquirir e reinquirir testemunhas por intermédio do(s) Sindicante(s);

b) produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.
5.15.1 Poderédo ser indeferidos os pedidos impertinentes, meramente protelatérios, ou de
nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos, bem como o pedido de prova pericial,

quando a comprovacao do fato independer de conhecimento especial de perito.

5.15.2 Todos os pedidos, bem como os possiveis indeferimentos, deverdo ser motivados.
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5.16 A nao-apresentagédo de defesa dentro do prazo estabelecido neste capitulo néo
impedira o prosseguimento normal do processo.

5.17 A qualquer momento, em sendo informada a existéncia de fato novo, sua efetiva
ocorréncia sera analisada pelo Coordenador/Presidente da Sindicancia Disciplinar, se o
processo estiver em seu ambito de atuacado, ou pelo julgador, caso ja tenha ocorrido a
expedicao do Relatério Final.

5.18 O prazo para apresentacdo de Alegacgdes Finais a autoridade julgadora € de 5 (cinco)
dias corridos, podendo ser prorrogado pelo Coordenador/Presidente por igual periodo,
desde que o pedido seja motivado.

5.18.1 O prazo aludido no subitem 5.18 deste capitulo comecga sua contagem no primeiro dia
util seguinte ao recebimento, pelo empregado envolvido ou seu procurador legal, da
comunicagdo da expedigcdo do Relatério Final dirigida ao empregado envolvido ou seu
procurador habilitado, e podera ser prorrogado pelo Coordenador/Presidente da Sindicancia
Disciplinar por igual prazo, desde que o pedido seja motivado.

5.19 A apresentacdo de Alegacgbes Finais € facultativa e tem o objetivo de dar a defesa a
oportunidade de se manifestar por ultimo no processo, antes de a autoridade julgadora toma-
lo para decisao.

5.19.1 Alegacdes Finais ndo é o instrumento para a defesa produzir novas provas, mas de
fazer suas ultimas consideragbes sobre as provas produzidas, em especial quanto ao
Relatério Final, visando, mais uma vez, formar o convencimento do julgador.

5.20 A nao-apresentagdo de Alegacdes Finais ndo impedird o prosseguimento normal do
processo.

5.21 As Alegacdes Finais devem ser dirigidas a autoridade julgadora do processo, porém
encaminhadas ao Coordenador/Presidente da Sindicancia Disciplinar para juntada ao
processo e entregues a autoridade competente para julgamento.

5.22 O prazo para Sindicancia Disciplinar nos CORREIOS, Sumaria ou por Comissao, sera
de 180 (cento e oitenta) dias, contados, da data emissdo do despacho ou da data da
vigéncia da portaria que instaurou a respectiva Sindicancia, podendo ser prorrogado, desde
que motivadamente.

5.23 Ainda que o empregado envolvido, durante a tramitagdo do processo disciplinar,
reconheca o débito e faga o recolhimento espontaneamente, de forma atualizada, o
processo devera seguir sua tramitacao normal devendo, no entanto, a informagéo constar do
processo, pois podera ser considerada como circunstancia atenuante no julgamento
disciplinar.

5.24 Todo empregado que atuou como sindicante deverd se manter a disposicdo dos
CORREIOS para representa-la como preposto ou se apresentar como testemunha em
processos judiciais derivados de sindicancias em que atuou.

5.25 Na ocorréncia de determinacéo judicial para afastamento de empregado da Empresa ou
em casos de repercussio negativa a imagem dos CORREIOS, o Vice-Presidente de Gestéo
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de Pessoas podera avocar, se for o caso, e deliberar pela instauragdo de Sindicancia por
Comissao Especial.

5.25.1 A Sindicancia por Comissao Especial tera as seguintes caracteristicas:
a) portaria de instauragéo sera da competéncia do Vice-Presidente de Gestdo de Pessoas;

b) prioridade em relagéo as demais em andamento no Orgao Gestor do Controle Disciplinar,
Orgéao Julgador e Orgéo Juridico;

c) dedicacao exclusiva dos sindicantes;

d) eventuais solicitagdes de prorrogacao de prazo para defesa ou de produgédo de provas
deverdao ser, necessariamente motivadas, com elementos que demonstrem a
imprescindibilidade do pleito;

e) prazo de conclusdo da Sindicancia em até 90 (noventa) dias, podendo ser
excepcionalmente prorrogado, desde que motivadamente;

f) prazo para julgamento em até 15 (quinze) dias, podendo ser excepcionalmente
prorrogado, desde que motivadamente;

g) prazo para parecer juridico, se necessario, em até 15 (quinze) dias, podendo ser
excepcionalmente prorrogado, desde que motivadamente;

h) prestagéo de contas quanto ao andamento a autoridade instauradora com periodicidade
semanal.

6 JULGAMENTO

6.1 No julgamento seréo considerados os elementos constantes do processo de apuragéo, a
regulamentacao especifica da Empresa, a legislacao incidente sobre os fatos em avaliagéo,
e 0s registros funcionais do empregado sob julgamento.

6.1.1 As provas relativas as irregularidades apuradas devem caracterizar a sua real
ocorréncia, as datas em que se deu o ocorrido, as caracteristicas fundamentais que definem
o ocorrido e os elementos que caracterizam a materialidade e autoria do ocorrido.

6.1.2 A demonstracao de autoria e 0 nexo causal decorrente da participagdo do empregado
se referem a circunscrever, de modo claro e efetivo, a participacdo do empregado no
ocorrido.

6.1.3 A gravidade se refere a relevancia do ocorrido para a Empresa, para terceiros e para a
sociedade. Importante identificar se a irregularidade se constitui também em indicio de
crime, se atingiu os interesses da empresa, seus objetivos, seus deveres, seu patrimonio,
sua imagem, a regularidade dos trabalhos e outros aspectos relacionados ao seu
funcionamento e sua relagdo com terceiros.

6.1.4 Quanto aos danos, € importante apreciar se existe sua comprovagéo nos autos, bem
como sua relagcdo com o ato irregular cometido pelo empregado sob julgamento. E
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necessario ainda verificar se foi oportunizada ao empregado manifestagdo quanto ao dano
caracterizado e a data de sua ocorréncia, estando esse quantificado, quando possivel.

6.1.5 Devera ser considerada a relacao entre a falta cometida e a consequente penalidade a
ser aplicada e a legitima pretensdo pedagdgica do exercicio do poder disciplinar pelos
CORREIQS, ou seja, deverao ser observadas a razoabilidade e a proporcionalidade da pena
em relagc&o ao ato irregular.

6.1.6 O ato de imposigdo da penalidade mencionard sempre o fundamento legal e ou
normativo e a causa da sangao disciplinar.

6.1.7 Antes de proferir o julgamento, é atribuicdo do(s) julgador(es) verificar e informar
eventual impedimento ou suspeicéo.

6.2 Com objetivo de promover maior padronizagéo e orientar a aplicagdo das penalidades na
Empresa, relacionam-se, a seguir, enquadramentos teoéricos para as irregularidades
capituladas como deveres e proibicdbes aos empregados, que deverdo ser seguidos
conforme os casos concretos sob analise.

6.2.1 Desde que as circunstancias ndo justifiquem a imposicéo de penalidade mais grave, a
adverténcia podera ser aplicada nos casos de descumprimento dos deveres constantes das
alineas a, b, ¢, g, h, i, j, k, I, m, p, t, w, z, aa, bb, dd, e ff do subitem 2.1 ou de violagédo das
proibicdes constantes das alineas a, c, n, p, r, s, t € cc do subitem 3.1 do Capitulo 2, Médulo
46 do MANPES.

6.2.2 Desde que as circunstancias nao justifiquem a imposi¢éo de penalidade mais grave, a
suspensao podera ser aplicada nos casos de descumprimento dos deveres constantes das
alineas d, e, f, n, o, r, v, y e cc do subitem 2.1 ou de violagdo das proibi¢cdes constantes das
alineas b, d, e, f, g, h, i, j, k, I, m, 0, u, v, z, aa, bb, dd, ee, e ff do subitem 3.1, Capitulo 2,
Médulo 46 do MANPES.

6.2.3 A rescisao contratual por justa causa devera ser aplicada em conformidade ao disposto
no art. 482 da Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT.

6.2.3.1 Sado casos de enquadramento nas alineas do art. 482 da CLT, sem prejuizo de
outros, o descumprimento das obriga¢des constantes das alineas q, s, U, X, € ee do subitem
2.1 ou de violagdo das proibigbes constantes das alineas q, w, x e y do subitem 3.1 do
MANPES 46/2.

6.3 Ocorrendo violagao ao disposto no subitem 4.2 do MANPES 46/2, poderao ser aplicadas
penalidades, de acordo com a gravidade da norma violada, sempre considerando os
parametros estabelecidos neste modulo.

6.4 O julgamento dos processos disciplinares sera de competéncia:

a) da Comissao de Disciplina — CODIS, nas Sindicancias por Comissao realizadas pelo
Orgao Gestor do Controle Disciplinar, ou nas Sindicancias Sumarias que envolverem
empregados  subordinados a  diferentes  Departamentos/Orgdos de  mesmo
nivel/Coordenagdes Regionais/Diretorias Regionais.
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b) do Gerente do 6rgdo localizado na Diretoria Regional, imediatamente subordinado a
respectiva geréncia de macrorregido, nas Sindicancias Sumarias que envolverem
empregados subordinados ao mesmo Departamento/Orgédo de mesmo nivel, nas unidades
estratégicas de negoécio;

| - Quando os fatos apurados ensejarem a aplicagdo de demissédo por justa causa, a
competéncia para julgamento sera do Gerente de Macrorregido, observado o disposto no
subitem 6.5 deste capitulo.

c) do Coordenador Regional, nas Sindicancias Sumarias que envolverem empregados
subordinados ao mesmo Coordenador Regional;

d) do Gestor imediatamente subordinado ao Chefe Departamento/Orgdo de mesmo nivel,
nas SindicAncias Sumarias que envolverem empregados subordinados ao mesmo
Departamento/Orgdo de mesmo nivel, nas demais estruturas, incluindo aquelas sem
Coordenador Regional;

| - Quando os fatos apurados ensejarem a aplicagdo de demissao por justa causa, a
competéncia para julgamento sera do Chefe de Departamento ou 6rgao de mesmo nivel ou
Diretor Regional, observado o disposto no subitem 6.5 deste capitulo.

e) do Chefe do 6rgéo ao qual a unidade de lotagdo do apurador estiver administrativamente
subordinada, nas Apuracgdes Diretas.

| - Quando os fatos apurados ensejarem a aplicagdo de demissao por justa causa, a
competéncia para julgamento sera do Gerente de Macrorregido, Coordenador Regional,
Chefe de Departamento ou 6rgdo de mesmo nivel ou Diretor Regional, conforme a
subordinacao hierarquica, observado o disposto no subitem 6.5 deste capitulo.

f) da autoridade designante, nas Apuragdes Diretas realizadas por apurador designado, nos
casos em que o chefe imediato e o empregado envolvido estiverem lotados em 6érgaos
distintos.

| - Quando os fatos apurados ensejarem a aplicagdo de demissédo por justa causa, a
competéncia para julgamento sera do Gerente de Macrorregido, Coordenador Regional,
Chefe de Departamento ou 6rgdo de mesmo nivel ou Diretor Regional, conforme a
subordinagao hierarquica, observado o disposto no subitem 6.5 deste capitulo.

6.4.1 Sempre que no processo houver envolvimento de empregados lotados em 6rgaos
distintos e vinculados ao mesmo departamento, cuja competéncia para julgamento for de
gestores diferentes, o julgamento sera proferido pela autoridade hierarquicamente superior e
comum aos orgaos envolvidos.

6.4.2 As Sindicancias Sumarias e Apuragdes Diretas ocorridas no ambito da Administragéo
Central serao julgadas pelo Chefe de Departamento/Orgdo de mesmo nivel.

6.4.3 A competéncia fixada para julgamento dos processos disciplinares somente podera ser
excepcionada nos casos de impedimento, suspeicéo, ou decorrente de previsdo em acordo
coletivo ou sentenga normativa.
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6.4.4 O Orgdo Gestor de Controle Disciplinar & o responsavel pela comunicacdo dos
julgamentos e aplicacao das penalidades oriundas dos julgamentos feitos pela CODIS:

6.4.4.1 A aplicagcdo das penalidades abrange os atos referentes a sua efetividade, tais como
comunicagdes e emisséo de portarias.

6.5 A aplicacédo da penalidade de demissdo por justa causa somente produzira efeitos apos
a emissao do Parecer Juridico, no qual se examinara a tipificacdo das condutas irregulares
nas hipdteses previstas no artigo 482 da CLT.

6.5.1 Sempre que houver necessidade de emissao de Parecer Juridico ou outras diligéncias
necessarias ao julgamento, estas devidamente motivadas no processo, o prazo para
julgamento ficara suspenso, observado o disposto no subitem 6.16.1 deste capitulo.

6.5.1.1 O prazo para a emisséo do Parecer Juridico sera de 50 (cinquenta) dias, a partir da
data do recebimento do processo.

6.6 A competéncia definida no subitem 6.4 deste capitulo ndo se aplica ao julgamento de
dirigentes e ex-dirigentes nhomeados/indicados pelo Presidente da Republica ou Ministro de
Estado, por fatos ocorridos e atos praticados durante e no exercicio dos respectivos cargos.
Para o julgamento desses dirigentes e ex-dirigentes, os processos serdo encaminhados,
devidamente instruidos, a Presidéncia da Republica ou Ministério das Comunicagdes, por
intermédio da Controladoria-Geral da Unido — CGU.

6.7 Excetuando-se a situagéo prevista no subitem 6.4.4 deste Capitulo, sdo atribui¢des da
autoridade julgadora do processo:

a) comunicar o julgamento e aplicar a san¢do aos empregados envolvidos;

b) solicitar a area de gestdo de pessoas 0 registro nos assentamentos funcionais do
empregado.

6.7.1 Somente ser&o registradas nos correspondentes assentamentos funcionais as
penalidades aplicadas nao prescritas.

6.8 As sancgoes disciplinares de adverténcia por escrito e de suspensao serao aplicadas por
meio de Carta ao empregado, contendo copia em midia digital, ou fisica, do inteiro teor do
processo. A sangdo de demissao por justa causa sera aplicada por escrito (carta, telegrama)
e preferencialmente comunicada pessoalmente ao empregado, ou no endereco residencial.
A adverténcia verbal sera aplicada por comunicagédo ao empregado, mediante certiddo nos
autos do processo e registrada na Ficha Cadastral do mesmo.

6.8.1 A aplicacdo de responsabilidade pecuniaria devera ocorrer mediante emisséo de
portaria especifica pela area de gestao de pessoas.

6.9 As penalidades de adverténcia e de suspensao terdo seus registros cancelados, apés o
decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, respectivamente.

6.9.1 Todos os documentos que embasaram as penalidades sofridas pelo empregado seréo
mantidos na Pasta Funcional do empregado.
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6.10 A distribuicdo dos documentos de aplicacdo de sangédo disciplinar e de
responsabilidade pecuniaria ficara restrita apenas aos 6rgaos envolvidos, aos quais cabera
zelar pela guarda e vedacao a circulagéo das informagdes nele contidas.

6.11 As sanc¢des disciplinares deverdo ser aplicadas imediatamente ap6s a concluséo do
processo de apuragdo e decisdo da autoridade competente, consoante o contido no
MANPES 46/2 — 4.9.

6.12 Caso o empregado esteja em afastamento legal, a sancdo serd aplicada e
operacionalizada de acordo com o estabelecido no Moédulo 2 Capitulo 5, subitem 2.2.1.5
deste Manual.

6.13 Caso o empregado esteja cedido a outras entidades, a aplicagdo da sangao sera
imediatamente comunicada ao 6rgao cessionario, ao qual sera solicitada a execug¢do da
medida.

6.14 As acoes disciplinares administrativas decorrentes de apuracao de faltas disciplinares
prescreverao nos seguintes prazos:

a) 5 (cinco) anos, quanto as infragbes passiveis de punigdo com dispensa por justa causa;
b) 2 (dois) anos, quanto as infragdes puniveis com suspensao;
c) 180 (cento e oitenta) dias, quanto as infragées puniveis com adverténcia.

6.15 Os prazos previstos no subitem 6.14 deste capitulo, comecgaréo a contar da data em
que o fato se tornou conhecido formalmente pela autoridade competente para instauragéo
do procedimento disciplinar.

6.15.1 A data de conhecimento do fato pela autoridade responsavel caracteriza-se, em
regra, com a emissao da SID, com o despacho, ou a Portaria que determinou o inicio da
apuragao.

6.15.2 Excepcionalmente, em havendo no processo documento onde haja conhecimento
formal da autoridade referida no subitem 6.15 deste capitulo, relativamente a irregularidade e
sua autoria, o conhecimento manifesta-se pelo recibo da autoridade em tal documento.

6.16 O prazo prescricional para aplicagédo de penalidade se interrompe com a Citagdo ou
Solicitagéo de Defesa (SID) valida.

6.16.1 Interrompido o curso da prescri¢cao, o reinicio do prazo prescricional ocorrera a partir
da decisao final proferida pela autoridade julgadora/érgdo competente, ou decorridos 360
(trezentos e sessenta) dias da Citagédo ou SID valida.

6.17 O prazo de prescricao sera suspenso quando houver decisdo do Poder Judiciario que
modifique o curso normal da apuracao disciplinar.

6.18 A presente regra € valida para os processos em que a Citagcao tenha ocorrido a partir
de 24/08/2011, data em que o assunto foi inserido em norma interna dos CORREIOS.

7 RECURSO
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7.1 O empregado responsabilizado que sofrer punigdo ou responsabilizagdo pecuniaria
podera interpor recurso a ser entregue a mesma autoridade que houver expedido o ato ou
proferido a deciséo, no prazo de até 10 (dez) dias, contados a partir da data em que tomar
ciéncia do fato, para que esta encaminhe o recurso a autoridade superior hierarquica no
ambito da Empresa (Anexo 2 do MANCOD 2/6).

7.1.1 Apenas os empregados cujos direitos ou interesses forem direta ou indiretamente
afetados pela decisao recorrida tém legitimidade para interpor recurso, que podera ser
interposto por procurador legalmente constituido.

7.1.1.1 O recurso quando interposto por quem nao seja parte legitima devera ser inserido no
processo e informado ao recorrente a impossibilidade de processamento.

7.1.2 Os recursos oriundos de demissé&o por justa causa serdo apreciados pela Comissao de
Disciplina quando o superior hierarquico for o Presidente ou o Vice-Presidente dos Correios.

7.1.3 Nos casos de processos julgados pela Comisséo de Disciplina, o recurso devera ser
encaminhado/entregue diretamente ao Orgéo Gestor do Controle Disciplinar ou aos seus
representantes localizados nas Diretorias Regionais.

7.1.3.1 Os recursos sobre julgamentos realizados pela Comisséo de Disciplina deveréo ser
encaminhados ao Orgao Gestor do Controle Disciplinar diretamente, mediante protocolo ou
encaminhados via postal registrado.

7.1.4 O julgamento do recurso podera ser sobrestado, caso ocorra ajuizamento de agéo
fundada nos fatos tratados no processo, mediante decisdo, devidamente motivada, da
autoridade competente para julgar o recurso.

7.2 Compete ao julgador a analise quanto ao atendimento das condi¢gdes previstas no
subitem 7.1.1 deste capitulo e atendimento dos requisitos da tempestividade e da
interposicdo do recurso perante a autoridade competente, no prazo de 30 (trinta) dias,
podendo ser prorrogado, com a devida justificativa.

7.3 No prazo previsto no subitem 7.2, podera o julgador, observando a existéncia de fatos
novos ou circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequacdo da sancéo
aplicada, exercer o juizo de retratagéo, modificando a penalidade aplicada.

7.3.1 O julgador dara ciéncia ao recorrente quando o juizo de retratacdo modificar a decisao
com atendimento integral do pleito recursal.

7.3.2 O julgador dara prosseguimento ao recurso quando o juizo de retratagdo modificar em
parte a decisao recorrida.

7.4 Quando nao houver o exercicio do juizo de retratagéo, o julgador encaminhara o recurso
para prosseguimento, exceto na hipétese contida no subitem 7.1.1.1 deste capitulo.

7.5 O recurso devera ser apreciado pela autoridade que proferira sua decisdo (n&o
acatamento, acatamento parcial ou integral), devidamente fundamentada, no prazo de até
90 (noventa) dias, contados a partir da data em que receber formalmente o recurso.
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7.5.1 O prazo aludido no subitem 7.5 deste capitulo podera ser prorrogado por decisédo
fundamentada da autoridade que apreciar o recurso.

7.6 O recurso nao tera efeito suspensivo.

7.7 A Comissao de Disciplina € competente para julgar os recursos relativos aos processos
julgados durante a vigéncia da norma anterior.

8 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

8.1 A instauragédo de Torpada de Contas Especial, no ambito dos CORREIOS, ¢é de
competéncia do Chefe do Orgao Gestor do Controle Disciplinar.

8.2 A Tomada de Contas Especial € um processo administrativo, com rito proprio,
devidamente formalizado, que visa reunir elementos probatérios acerca da autoria e da
materialidade de eventual dano causado aos CORREIOS por agente publico, para a
instrugado do Processo e encaminhamento ao TCU.

8.3 A Tomada de Contas Especial deve ser instaurada a partir da autuacéo do processo
especifico, com numeragao propria, em atendimento a determinacdo da autoridade
administrativa competente (art. 2°, caput e art. 4° da IN/TCU n°. 71/2012).

8.3.1 Deve conter as pecas necessarias para caracterizacdo do dano, além das
estabelecidas no art.10 da IN/TCU n°. 71/2012, conforme discriminadas no subitem 2.2.1,
Moédulo 3, Capitulo 1, deste Manual.

8.3.2 Constitui medida excepcional, somente devendo ser instaurada quando, apurados os
fatos, for constatado prejuizo aos cofres publicos, quantificado o dano e identificado o
responsavel, e esgotadas todas as medidas administrativas, ndo houver éxito na
recuperacao do dano.

8.3.2.1 A TCE somente deve ser instaurada e encaminhada ao Tribunal de Contas da
Unido, quando o valor do débito original acrescido da atualizagdo monetaria atingir o valor
minimo estabelecido pelo TCU, que atualmente é de R$ 75.000,00 (setenta e cinco mil
reais), conforme inciso | do art. 6° da IN/TCU n°. 71/2012.

8.4 Na instauragéo do processo, devem ser observados os seguintes pressupostos:

a) a comprovagdo da ocorréncia do dano, mediante processo de apuragcao de
irregularidade devidamente concluido;

b) identificagcdo dos responsaveis, que deram causa ao dano ou concorreram para sua
ocorréncia.

8.4.1 A Tomada de Contas Especial podera atingir conveniado ou empresas contratadas
pelos CORREIOS, se ficar comprovado que estes ultimos concorreram, juntamente com
empregado dos CORREIOS, para a ocorréncia do dano na irregularidade apurada.
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8.4.2 Nos casos de danos causados por acidentes com veiculos dos CORREIOS, quando
0 processo de apuragdo de acidentes (MANTRA Moédulo 6, Capitulo 6), resultar em
responsabilizagdo pecuniaria de empregado.

8.4.3 Devera haver comprovacéo efetiva do dano causado aos CORREIOS, devidamente
quantificado e ndo apenas indicio ou suspeita de sua ocorréncia, a fim de propiciar a
cobranga do valor ao respectivo responsavel.

8.4.4 Somente sera instaurada a TCE apds insucesso das medidas administrativas
adotadas para reparagao do dano dentro do prazo regulamentar.

8.4.5 Pode ensejar a instauragcado de TCE: a ocorréncia de desfalque, alcance, desvio ou
desaparecimento de dinheiro, bens ou valores publicos.

8.4.6 A instauragéo de TCE por descumprimento de acordo celebrado entre o devedor e os
CORREIOS para o pagamento do débito € possivel, desde que o valor seja compativel
com aquele estabelecido na IN/TCU n°. 71/2012.

8.5 A Comisséo de TCE sera composta por, no minimo, 2 (dois) empregados, dos quais um
devera presidir os trabalhos.

8.5.1 Os trabalhos da Comissao seréo presididos por empregado lotado no Orgéo Gestor do
Controle Disciplinar.

8.5.2 Os componentes da Comissdo deverao verificar a existéncia de eventual impedimento
ou suspeicao para a conducao da TCE.

8.6 O Tribunal de Contas da Uni&o podera, a qualquer tempo, determinar a instauragéo de
tomada de contas especial, independentemente das medidas administrativas internas e
judiciais adotadas, se entender que o fato motivador possui relevancia para ensejar a
apreciagao por seus 6rgaos colegiados.

8.7 Em havendo responsabilidade conjunta, na mesma obrigagdo, com pluralidade de
devedores, cada um deles é obrigado a ela por inteiro, para efeito de pagamento do débito.

8.7.1 O recolhimento parcial do débito por um dos devedores ndo o exonera da
responsabilidade pela quantia restante.

8.8 Os agentes que causarem prejuizos aos CORREIOS, que se encontrarem com o
contrato de trabalho extinto ou suspenso, bem como aqueles que tiverem ajuizado agao civel
ou trabalhista ainda nao transitada em julgado, estaréo sujeitos a TCE pelos danos por eles
causados durante o seu vinculo com os CORREIOS.

8.9 A Tomada de Contas Especial ndo sera instaurada nas seguintes situacoes:
a) quando valor do dano, atualizado monetariamente, for inferior a R$ 75.000,00 (setenta e
cinco mil reais), limite minimo fixado pelo TCU para encaminhamento de tomada de contas

especial;

b) quando ndo comprovada a responsabilidade de empregado dos CORREIOS;
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c) para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a empregados dos
CORREICS;

d) durante o cumprimento de acordo celebrado, antes da instauragcédo da TCE, entre o
devedor e os CORREIOS para pagamento do débito;

e) durante a vigéncia de deciséo judicial que impecga expressamente sua instauragéo ou
prosseguimento;

f) apds o transito em julgado de agéo civel, trabalhista ou criminal em que se decida pela ndo
imputacao de responsabilidade pelo ressarcimento;

g) transcorrido prazo superior a 10 (dez) anos entre a data do dano e a primeira notificagcao
do(s) responsavel(is) para pagamento do débito.

8.9.1 Quanto ao caso descrito na alinea “a”, quando o somatorio dos diversos débitos de um
mesmo responsavel, ou de um mesmo fato, atingir o limite minimo fixado pelo TCU, os
CORREIOS deverao consolida-los em um mesmo processo de TCE, procedendo a sua
imediata instauracéo.

8.10 Os nomes das pessoas arroladas na TCE devem ser completos, sem abreviaturas e, no
caso de alteragdo de nomes ou sobrenomes, esse fato deve ser mencionado no Relatorio do
Tomador das Contas.

8.11 Os juros moratorios e a atualizagdo monetaria, incidentes sobre os débitos apurados
em Tomada de Contas Especial, deverao ser calculados, nos termos dos arts. 8° e 9° da
IN/TCU n°. 71/2012, com observancia da legislacao vigente e com incidéncia a partir da data
da ocorréncia do dano, que pode ser:

a) da data do recebimento dos recursos ou da data do crédito na respectiva conta corrente
bancaria, no caso de ocorréncia relativa a convénio, contrato de repasse ou instrumento
congénere;

b) da data do evento, quando conhecida, ou da data de ciéncia do fato pela Administragéo,
nos demais casos.

8.11.1 O Tribunal de Contas da Unidao oferece em seu sitio na Internet, no endereco
http://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces, o servigo de calculo
automatico de débito, que podera ser utilizado pelo Tomador das Contas para atualizacédo de
débito.

8.12 A notificacao para pagamento do débito é documento indispensavel para instauragcao
da Tomada de Conta Especial.

9 INCLUSAO, EXCLUSAO E SUSPENSAO DO NOME DO DEVEDOR NO CADIN

9.1 As informagdes contidas no CADIN permitem a Administracdo Publica Federal
uniformizar os procedimentos relativos a concesséo de crédito, garantias, incentivos fiscais e
financeiros, bem como a celebracéo de convénios, acordos, ajustes ou contratos, de modo a
favorecer a gestao seletiva dos recursos existentes.
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9.2 Quando se tratar de valores ndo negociados/adimplidos que dispensam a Tomada de
Contas Especial, a Diretoria Regional, Departamento ou 6rgdo do mesmo nivel, devera
remeter ao Orgao Gestor do Controle Disciplinar, os documentos mencionados no Médulo 2,

Capitulo 5, subitem 2.3.7, alinea “c” deste Manual, visando a inclusdo do nome do
responsavel no CADIN.

9.3 Nos casos em que ocorrerem instauragéo de Processo de TCE, a inscricao no CADIN
ocorrera somente apds o transito em julgado do acérdao do TCU.

9.4 A inclusdo, exclusdo e suspensdo no CADIN sera sempre comunicado ao agente
responsavel, pela autoridade competente.

9.5 A realizagdo de consulta, inclusao e excluséo de dados no Sistema de Informagdes do
Banco Central — SISBACEN — sera efetuada pelo Orgdo Gestor do Controle Disciplinar,
especificamente nos casos de débitos oriundos de processos disciplinares com imputacao
de responsabilidade pecuniaria.

9.5.1 Independentemente de quantos débitos o responsavel possua, somente ocorrera uma
inscricdo no CADIN.

* k k k%
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ANEXO 1: TERMO DE INFORMAGAO (modelo)

“ a0

O presente Termo, com fundamento no MANCOD, Mod. 1, Cap. 2, subitem 1.4, alinea “e”,
tem por finalidade realizar levantamento de informacdes junto ao empregado (ou terceiro) Sr.
Fulano de tal ................ (qualificagdo), para a obtengdo de informacgbes relativas a

O empregado/terceiro acima qualificado, compareceu na sede da Geréncia............. ,
localizada na ............cccceeeneees , especificamente no setor............... , ha presenca do ........
(gestor/empregado responsavel pelas providéncias preliminares/Investigagédo Preliminar)
para prestar informacgdes relativas a presente demanda. Na ocasiao prestou as seguintes
informagdes:

a) Sobre o fato xxx, informou que: ............cccuuees
b) Sobre o fato yyy, informou que: .....................

Para fins de registro, lavrou-se o presente TERMO, que vai assinado pelo informante e
demais presentes.

Brasilia/DF, ..... de i, de 2999.

FULANO DE TAL
Informante

CICRANO DE TAL
Gestor ou empregado responsavel pela coleta da informagéo

BELTRANO DE TAL
Testemunha

CICRANO DE TAL
Testemunha

* % % k%
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ANEXO 2: CERTIDAO DE ADVERTENCIA VERBAL (modelo)

CERTIDAO DE ADVERTENCIA VERBAL

Pelo presente instrumento certifico que as ........ horas do
dia....... de.oorrinrnnnnn. de ....... , has dependéncias do 6rgédo ...........ccceeeiiiin , adverti
verbalmente o empregado .................. , matricula................. , em cumprimento a decisao
administrativa do processo NUP n°.......... ,GPA Cn°...........

Assinatura do Chefe/Apurador Imediato

Ciente do empregado em ........ [........ [oiiiiann

* k k k%
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MODULO 2: APURAGAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

CAPITULO 1: INVESTIGAGAO PRELIMINAR

ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso de Investigagao Preliminar

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo - Coletar elementos para verificar o cabimento da instauragcéo de processo de
apuragéo de irregularidade de conduta funcional.

1.2 Abrangéncia — Toda a Empresa.

1.3 Gestor — Orgao Gestor do Controle Disciplinar.

1.4 Fornecedores — Controladoria-Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido, Ministério
Publico Federal, Policia Federal, Auditoria, outros érgédos da estrutura organizacional dos
CORREIOS, empregados dos CORREIOS, prestadores de servigo, fornecedores, clientes,
outras pessoas ou entidades sem vinculo com os CORREIOS.

1.5 Clientes — Vice-Presidéncia de Gestdo de Pessoas.

1.6 Periodicidade - Sempre que for identificada a necessidade de coletar elementos para
verificar o cabimento da instauragcao de processo de apuragao de irregularidade de conduta
funcional.

1.7 Duragdo - A duragéo do subprocesso de investigagdo preliminar varia conforme a
complexidade do fato a ser apurado.

2 DESCRIGAO DO SUBPROCESSO

2.1 Procedimentos do Orgdo Gestor do Controle Disciplinar.

2.1.1 Executar, quando necessario, as seguintes etapas:

a) Receber a demanda:

| - realizar a avaliagdo de admissibilidade, observado o disposto no subitem 2.2 deste
capitulo, quando a origem do procedimento for dendncia;

Il - autuar e distribuir o procedimento, quando for o caso;

[l - analisar o documento que deu origem a investigacédo, a fim de definir o grau de
prioridade a ser dado ao assunto, bem como a delimitagdo do escopo.

b) Efetuar diligéncias, consultas e solicitagdo de documentos:
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| - definir e realizar as consultas para fins de instru¢ao da investigacao preliminar;

Il - identificar pessoas que podem elucidar os fatos, a fim de que prestem informacdes
tomadas por termo, por meio de videoconferéncia ou outro recurso tecnoldgico de
transmissao de sons e imagens em tempo real ou presencialmente;

[l - juntar documentos e informacgdes obtidas.
c) Analisar o material coletado durante a investigagao.

d) Elaborar e emitir o Relatério de Investigagédo Preliminar, nos termos do subitem 2.7.1 do
Modulo 1, Capitulo 2 deste Manual.

e) Concluir a Investigagcdo Preliminar, com a aprovagédo do Relatério de Investigagcéo
Preliminar, propondo:

| - encaminhar o processo, conforme rito previsto neste Manual, para conhecimento,
planejamento e providéncias de instauragdo de apuracdo de irregularidade de conduta
funcional;

Il - arquivar o processo.

NOTA: A autorizagdo do arquivamento de processo de Investigagdo Preliminar sera
realizado pelo Gerente de Investigagdo Preliminar, contando com o conhecimento do Vice-
Presidente de Gestao de Pessoas, que se dara mediante o envio periédico da relacdo dos
processos nesta condicdo pelo Chefe do Orgao Gestor do Controle Disciplinar.

2.2 Procedimentos para avaliagdo da admissibilidade de dentincias pelo Orgio Gestor
do Controle Disciplinar.
2.2.1 Analisar o conteudo da denuncia de natureza disciplinar com a finalidade de:

a) identificar se a denuncia contém informagdes objetivas sobre empregados, o6rgéos,
atividades ou negécio dos CORREIOS, que possibilitem o inicio das investigacoes;

b) verificar se as informacgbes apresentadas na denuncia guardam relacao ou afetam o
negocio dos CORREIOS;

c) verificar se as informagbes apresentadas na denuncia, mesmo que comprovadas,
guardam relag&o tdo somente com a vida privada de empregados;

d) realizar diligéncias, se for o caso, para obten¢éo de informagdes complementares junto ao
denunciante, terceiros ou 6rgdos envolvidos, visando subsidiar a avaliacdo quanto a
admissibilidade da denuncia.

2.2.2 Emitir posicionamento quanto a admissibilidade ou ndo da denuncia e proposta de
encaminhamento, segundo a competéncia para apuracao definida no MANCOD.

2.2.2.1 Indicar no parecer os elementos objetivos identificados que s&o passiveis de
investigacao, no caso de admissibilidade da denuncia.
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2.2.2.2 Arquivar no Orgdo Gestor do Controle Disciplinar os casos de inadmissibilidade da

denuncia, mediante proposi¢céo da Geréncia de Juizo de Admissibilidade Disciplinar.

* k k k%
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ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DE INVESTIGAGAO PRELIMINAR

Acolhimento das
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Arguiva-se no prazodo

' =\

Autua o processono GDC e distribui a ury
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GIMPrecebe o processo e analisa.
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Retorna 3
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sim

Encaminha o processo, conforme o ;aso, pata
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Presidente de Gestiode Pessoas, mediante ermio
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competéncia.
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MODULO 2: APURAGAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

CAPITULO 2: SINDICANCIA PATRIMONIAL

ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso de Sindicancia Patrimonial

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo - Promover a verificagdo de fundada noticia ou de indicios de enriquecimento
ilicito, inclusive evolugéo patrimonial incompativel com os recursos e disponibilidades do
agente publico suspeito, nos termos do art. 9° da Lei n°® 8.429, de 1992.

1.2 Abrangéncia — Toda a Empresa.
1.3 Gestor — Orgao Gestor do Controle Disciplinar.

1.4 Fornecedores — Controladoria-Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido, Ministério
Publico Federal, Policia Federal, Secretaria da Receita Federal do Brasil, Auditoria, outros
6rgdos da estrutura organizacional dos CORREIOS, empregados dos CORREIOS,
prestadores de servigo, fornecedores, clientes, outras pessoas ou entidades sem vinculo
com os CORREIOS.

1.5 Clientes — Vice-Presidéncia de Gestdo de Pessoas.

1.6 Periodicidade - Sempre que houver fundada noticia ou indicios de enriquecimento ilicito
praticado por empregado dos CORREIOS.

1.7 Duragéo - 30 (trinta) dias, contados da data da portaria de sua instauragéo, podendo ser
prorrogado pela autoridade competente pela instauracdo, desde que justificada a
necessidade.

2 DESCRIGAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos da Comissao de Sindicancia Patrimonial

2.1.1 Solicitar a Secretaria da Receita Federal do Brasil, aos Cartorios de Registro de
Iméveis e aos Departamentos de Transito informagbes sobre os bens, rendas e
movimentagdes financeiras do empregado sindicado, para a instrugcdo da Sindicancia
Patrimonial, conforme a necessidade.

2.1.1.1 Solicitar a Controladoria-Geral da Unido, conforme a necessidade, cépia da
declaracdo anual de rendas do agente publico que houver optado pelo cumprimento da
obrigacao, na forma prevista no art. 11 do Decreto 5.483, de 30 de junho de 2005.

2.1.2 Enviar Memorando a Area de Gestdo de Pessoas, solicitando copia das declaragées
de bens dos empregados sindicados, no qual e em cuja expedicdo devera constar a
indicacdo “CONFIDENCIAL” e de que os documentos destinam-se a instruir Sindicancia
Patrimonial, mencionando o numero da portaria de sua instauragao.
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2.1.3 Solicitar pesquisas em outros o6rgaos, tais como, Junta Comercial e Cartorio de
Registro de Titulos e Documentos, a critério da Comissao de Sindicancia Patrimonial.

2.1.4 Efetuar as diligéncias necessarias a elucidagéo do(s) fato(s), podendo, inclusive, ouvir
o sindicado, eventuais testemunhas e solicitar a realizagéo de pericias, a qualquer tempo.

2.1.5 Solicitar, por meio de Pedido de Esclarecimentos, o pronunciamento do empregado
sindicado, em havendo necessidade de informac¢des complementares.

2.1.6 Informar ao empregado sindicado sobre a possibilidade dele renunciar espontanea e
expressamente ao seu sigilo bancario, apresentando as informagbes e os documentos
necessarios para a instrugao do processo.

2.1.7 Emitir o Relatério de Analise Patrimonial sobre os fatos apurados na Sindicancia
Patrimonial, opinando pelo seu arquivamento ou, se for o caso, pela conversdao da
Sindicancia Patrimonial em Sindicancia Disciplinar.

2.1.8 Fornecer ao sindicado coépia do Processo de Sindicancia Patrimonial, caso esse
manifeste interesse, e desde que ocorra as suas expensas.

2.1.9 Encaminhar cépia do processo digitalizado ao Ministério Publico Federal, ao Tribunal
de Contas da Unido, a Controladoria-Geral da Unido, a Secretaria da Receita Federal do
Brasil e ao Conselho de Controle de Atividades Financeiras, imediatamente apo6s a
concluséo do procedimento de Sindicancia Patrimonial.
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ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DE SINDICANCIA PATRIMONIAL
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CIRPF do empregado sindicado.

4

Zolicitarpesquisas em outros orgdos, tais
como: Junta Comercial e Cartorio de
Fegistro de Titulos & Documentos,
confarme a8 necessidade.

¥

Efetuar diligéncias. podendo; inclusive,
owvir o sindicado. eventuais testemunhas
= solicitar a realizacdo de pericia a
qualguer tempo.

L

Zolicitar, por meio depedido de
esclarecimento,. o pronunciamento - do
empregado sindicado, £m havendo
mecessidade de informacdes
complementares.

1

Informarsobre a possibilidade do
empregado sindicado renunciar
SIpontaNes & SXpressaments 30 sSu
sigilo bancario, apresentandao as
imformiacdes & o5 documentos
necessarios para a instrugdo do processao,

—

Emitir o Relatorio de Analise

& irregularidade esta Sim Patrimonial. opinando pela
caracterizada’ ¥ ; " v o conversao da SIT\dICaI\CIE
A Patrimonial em Sindicancia
Fed3o Disciplinar.

Emitir o Relatorio de Andlize
Patrimianial, opinanda pelo seu

arquivamento, Encaminhar copia do Processo ao

MPF, TCU, CGU. SEF e COAF

}

Fornecer 3o sindicado copia do
Processo de Sindicancia Patrimonial
caso esse manifeste interesze e
desde gue oCorra 35 SUAS EXPENSAL.
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MODULO 2: APURACAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUN CIONAL

CAPITULO 3: APURACAO DIRETA

ANEXOS: 1 - Fluxo do Subprocesso de Apuragéo Direta
2 — Solicitacéo de Defesa — SID
3 — Certiddo de Recusa de SID
4 — Alegacdes Finais
5 — Termo de Juntada
6 — Termo de Ocorréncia

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo - Apurar a conduta funcional de empregado a partir da existéncia de indicios
suficientes de irregularidade, se sua autoria ou responsabilidade estiver exclusivamente no
ambito de competéncia de um mesmo 6rgao.

1.2 Abrangéncia - Toda a Empresa.
1.3 Gestor — Org&o Gestor do Controle Disciplinar.

1.4 Fornecedores - Controladoria-Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido, Ministério
Publico Federal, Policia Federal, Auditoria, outros 6rgdos da estrutura organizacional dos
CORREIOS, empregados dos CORREIOS, prestadores de servigo, fornecedores, clientes,
outras pessoas ou entidades sem vinculo com os CORREIOS.

1.5 Clientes - Autoridades julgadoras de processos disciplinares.

1.6 Periodicidade — Sempre que for identificada a existéncia de indicios suficientes de
irregularidade, e a sua autoria ou responsabilidade estiver exclusivamente no ambito de
competéncia de um mesmo 6rgéo.

1.7 Duracdo - 90 (noventa) dias, contados a partir da emissdo da SID, podendo ser
prorrogado por periodo igual ou inferior.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos do Apurador Direto

2.1.1 Adotar, ao tomar conhecimento de conduta irregular de empregado que esteja sob sua
subordinacao, todas as providéncias, no ambito de sua competéncia, conforme estabelecido
no subitem 1.4 do Médulo 1, Capitulo 2 deste Manual, tais como:

a) registrar ou buscar identificar os fatos tidos como irregulares;
b) identificar testemunhas presentes ao fato, qualificando-as e anotando os seus enderecos;

c¢) colher e preservar as provas documentais e circunstanciais;
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d) providenciar o registro de ocorréncia policial, se for o caso;

e) colher Termo de Informacé&o, se for o caso.

2.1.1.1 Quando a chefia imediata e o possivel autor da irregularidade estiverem lotados em
orgdos distintos, o gestor designara empregado para a realizagdo das providéncias
elencadas no subitem 1.4, Médulo 1, Capitulo 2, mediante Despacho.

2.1.2 Ordenar cronologicamente os documentos do processo e inserir numeragéo e rubrica
no canto superior direito.

2.1.2.1 Providenciar a autuag&o no Sistema GDC e obter a Numerag&o Unica de Processo —
NUP.

2.1.3 Cadastrar o Processo (NUP) no Sistema de Gerenciamento de Processos de Apuragao
Corporativo - GPA-C, do Orgdo Gestor do Controle Disciplinar, preenchendo todos os
campos necessarios a emisséo da Solicitacdo de Defesa — SID.

2.1.3.1 Efetuar o cadastramento do Processo no Sistema GPA-C, no qual serd emitida a SID
com o numero do “processo do Orgédo Gestor do Controle Disciplinar”. A numeracdo emitida
pelo Sistema GPA-C destina-se ao controle do Orgdo Gestor do Controle Disciplinar,
devendo ser considerado como numero do processo 0 humero emitido pelo Sistema GDC
(NUP).

2.1.4 Realizar a abertura do processo de Apuragdo Direta sempre pelo documento de
instauracdo: o documento que a motivou (Cl, Memorando, E-mail, Registro de ocorréncia,
Fale Conosco, etc.).

2.1.5 Anexar os documentos ao processo observando-se as orientacdes dos subitens
seguintes:

2.1.5.1 Anexar os documentos diretamente ao processo, se originados pelo Apurador Direto
(Termos, solicitacdes por Cl, etc.), a medida que estiverem disponiveis.

2.1.5.2 Juntar os documentos ao processo, por meio de Termo de Juntada (Anexo 5 do
MANCOD 2/3), se originados fora da Apurag&o Direta, tais como os que chegarem por
iniciativa propria de envolvidos ou terceiros e 0s prospectados por meio da atividade
investigatdria do Apurador Direto.

2.1.5.2.1 Apor o Termo de Juntada em folha imediatamente anterior aos documentos
juntados.

2.1.5.3 Utilizar as folhas do processo, preferencialmente, no anverso, recebendo numeracao
sequencial, e rubricadas pelo apurador direto, a medida que forem sendo anexadas ao
processo.

2.1.5.4 Inserir no verso das folhas que nao contiverem registro a expressdo “EM BRANCO” e
as que possuirem qualquer registro receberdao o mesmo nimero do anverso, com a inscricao
“v'. Ex.: 429-v.

2.1.6 Permitir a retirada de documentos ou folhas do processo somente nos casos em que
for requisitada formalmente por autoridade competente (administrativa, policial ou judicial).
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2.1.6.1 Realizar a substituicdo da folha ou do documento por cépia reprogréfica, em caso de
retirada, contendo o recibo (assinatura, nome e matricula) de quem o retirou, bem como
fazendo a juntada do documento requisitério.

2.1.7 Providenciar a juntada da Ficha Cadastral do empregado ao processo de apuragao, a
ser obtida junto a Area de Gestédo de Pessoas.

2.1.8 Lancar os andamentos do processo no GPA-C, sendo o lancamento do resultado
atribuicao da autoridade julgadora.

2.1.9 Instituir o contraditorio e a ampla defesa por meio da entrega da SID, dando inicio a
Etapa Processual com a abertura do prazo de 10 (dez) dias corridos para apresentacdo de
defesa.

2.1.9.1 Entregar ao empregado a SID juntamente com copia integral do processo,
preferencialmente em midia. Este recebimento devera ser consignado nos autos do
processo mediante recibo do empregado.

2.1.9.2 Consignar no item “RELATO/DEFESA DO EMPREGADO " a eventual recusa do
empregado em apor o ciente na 12 via da citacdo para defesa (SID), datando, assinando e
colhendo, no espaco do mesmo item, a assinatura de 2 (duas) testemunhas que
presenciaram a recusa (Anexo 3 deste capitulo).

2.1.10 Prorrogar o prazo para apresentacdo de defesa por igual periodo, em havendo
solicitagdo devidamente fundamentada feita pelo empregado envolvido ou procurador
habilitado, e caso seja julgado necessério pelo Apurador.

2.1.11 Analisar e, se necessario, providenciar a producdo de prova(s) requerida pela defesa
ou se for o caso, indeferir o requerimento de forma motivada.

2.1.11.1 Conceder vista ao empregado envolvido, para se manifestar no prazo de 5 (cinco)
dias corridos, caso sejam produzidas novas provas apés a entrega da Defesa Escrita.

2.1.12 Analisar, a qualguer momento, se 0 processo estiver em seu ambito de atuacéo,
informacé&o sobre a ocorréncia de fato novo.

2.1.13 Concluir a apuragdo com a emissdo do Parecer do Apurador Direto apls a
apresentacdo da defesa pelo empregado envolvido, ou decorrido o prazo concedido sem
sua apresentacao e produzidas ou ndo provas apos a apresentacao da defesa.

2.1.14 Manifestar-se, objetiva e conclusivamente no campo “PARECER E CONCLUSAO DO
APURADOR?", sobre a conduta funcional irregular imputada ao empregado envolvido e sobre
suas alegacoes de defesa, concluindo pelo cabimento ou ndo de responsabilidades.

2.1.14.1 Apontar a norma interna violada pela conduta irregular do empregado, caso
concluida a Apuracédo Direta pelo cabimento de responsabilidade.

2.1.15 Registrar, no campo “PARECER E CONCLUSAO DO APURADOR” ou em folha
complementar devidamente juntada ao processo, a descricdo da responsabilidade
pecuniaria a ser imputada, caso exista, em valor nominal e individualizado a quem tiver dado
causa ao dano.
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2.1.15.1 Juntar ao processo o Demonstrativo do Débito (planilha ou relatério contendo a
discriminacdo dos valores), no qual deveréo ser indicados os documentos que comprovam o
dano e embasam o valor total apontado.

2.1.15.2 Juntar também ao processo todos os documentos que comprovam o dano e
embasam o valor total apontado.

2.1.15.3 Fazer constar ressalva, se o valor da responsabilidade pecuniaria ndo estiver
quantificado quando da conclusdo da apuracdo, de que o empregado é responsavel pelo
ressarcimento dos prejuizos que os CORREIOS vierem a sofrer em decorréncia da conduta
funcional irregular sob apuracdo. Esta quantificacdo sera feita pelo préprio Apurador ou por
sua solicitacao.

2.1.16 Entregar, apds a emissdo do Parecer e Conclusédo do Apurador, copia do processo ao
empregado envolvido, ou ao seu procurador legalmente constituido, a partir do que foi
produzido apds a Citacdo (entrega da SID).

2.1.16.1 Obter ciéncia formal desse recebimento na segunda via da comunicacdo (Anexo 4
deste capitulo), para que o empregado envolvido, ou seu procurador legalmente constituido,
gquerendo, apresente Alegacdes Finais, no prazo de 5 (cinco) dias corridos, a autoridade
julgadora do processo.

2.1.16.2 Registrar na comunicacdo a ocorréncia de eventual recusa, que sera
obrigatoriamente apensa ao processo, devendo também conter, em local préprio, a
assinatura de 2 (duas) testemunhas, devidamente identificadas, que presenciaram a recusa.

2.1.16.3 Prorrogar, a critério do Apurador Direto, 0 prazo para apresentacao das Alegacdes
Finais referido no subitem 2.1.16.1 deste capitulo, por até 5 (cinco) dias corridos, em
havendo requerimento motivado, enderecado e entregue tempestivamente ao Apurador pelo
empregado envolvido ou procurador habilitado.

2.1.17 Encaminhar o processo para julgamento da autoridade ou 6rgdo competente apos o
transcurso do prazo para apresentacao das Alegacdes Finais, tendo elas sido apresentadas
ou néo.

2.1.18 Conceder vista ao empregado envolvido, para se manifestar no prazo de 5 (cinco)
dias corridos, caso o processo retorne da autoridade ou 6rgéo julgador para saneamento ou
complementagéo.

2.1.19 Encaminhar novamente o0 processo para julgamento da autoridade ou O6rgéo
competente ap6s o devido saneamento ou complementacdo solicitada, inclusive com a
manifestacdo do empregado envolvido, se houver.

* k k k%
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ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DE APURAGAO DIRETA

Tomar conhecimento da conduta fundonal oy

irregular doempregado Desgingr = - - s s e e e {
apurador, s& foro cso,
A autoria Epossfvelconcuwas
presumida foi apuragdes ng dmbito da-
identificada? pripia unidade?
Realizar praovidéncias preliminares e - ~
recolhertodas asprovas existertes,

Concluira instruciodo-dossié oom
as seguintes providéndas

1- Autuagio no GDC;

2- Cadastramentono GRA-C;

3- Emitir SID utilizando o Sistema
GP_C

i i * Sim A Sim wetificat se € possivel esgotar
Airregularidade fundonal esta Idertificar N «
g g TS i v 3| asapuragtiesnodmbio do
: préprio drgio.

Mig

Encaminhar dossié a0 gestor
imediato para avaliagio de
pertinéncia de instauracio de
Sindicancia,

Citar o empregado [entrega da
SID] paraapresentar defesa
escrita

Emitir parecer sobre a
manifestacio contida na ST
Alegaghes Finais
Encaminhar para julgamento
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ANEXO 2: SOLICITAGAO DE DEFESA - SID

PROC. N.°

‘) Correlos‘ SOLICITACAO DE DEFESA - SID

OBSERVAGOES IMPORTANTES:
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 EMPREGADOQO”.
4) A apuragao prosseguira mesmo sem a manifestagédo do empregado.

5) Caso os espacgos ndo sejam suficientes, podera 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) (Identificagdo do 6rgéo)
Ao: (Empregado) (cargo/fungdo) (matricula)

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

Nome do emissor
Assinatura

Ciente do empregado:

Assinatura do empregado
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RELATO/DEFESA DO EMPREGADO:

(Pode V.S?%, além de apresentar sua defesa escrita, acompanhar o processo pessoalmente ou por
meio de procurador legalmente habilitado; produzir provas e contraprovas, formular quesitos, quando

se tratar de prova pericial; arrolar e reinquirir testemunhas etc.)

Assinatura do empregado

PARECER E CONCLUSAO DO APURADOR DIRETO:

NOME: .

Matricula: ...

Em / /

CIENCIA DO EMPREGADO/ALEGAGOES FINAIS

Em / /

Assinatura

DECISAO FINAL DA AUTORIDADE COMPETENTE

Em / /

Matricula: ......ccovnvniiier e,

* % %k k%
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ANEXO 3: CERTIDAO DE RECUSA DE SID
CERTIDAO DE RECUSA DE SID (1)

Certifico, como Apurador do empregado .................... (2), que este, as ........ horas do
dia....... de................ de ....... , recusou-se a apor o “ciente” (3) na Solicitacdo de Defesa —
SID, por mim emitida e a ele dirigida, para que apresentasse as informacdes 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 SID, para os fins
de direito.

Local e data.

Assinatura do Apurador Imediato (4)

Testemunhas:

NOTAS:

(1) A presente certiddo deve ser langada no campo “RELATO DO EMPREGADO”.

(2) Nome do empregado ao qual é dirigida a SID e cargo, matricula ou fun¢do e érgao de
lotagao.

(3) Pode haver o caso de o empregado receber a SID e apenas se recusar a assinar a nota
de ciente, devendo isto constar da certidao.

(4) A entrega da SID para a apresentacao de defesa deve ser feita pelo Apurador Direto.

(5) A assinatura das testemunhas devera ser seguida do seu nome e qualificagao funcional.

* %k k% k%




) MOD: 2
MANUAL DE CONTROLE DISCIPLINAR
& CAP: 3

Correlos |vie: 02.02.2015 Anexo 4 1/

ANEXO 4: ALEGAGOES FINAIS

Carta 00X/20XX

Local, xx de xxxxx de 20xx.
A(0) Senhor(a)
(1)
Assunto: Término dos trabalhos do Processo XXX

Prezado(a) Sr(a) (1),

Este Apurador(a) Direto(a), que conduziu o processo registrado sob no. (2), comunica que
encerrou as atividades relativas ao processo em causa. Dessa feita, nesta data encaminha-
se anexa a esta cdpia da integra do Processo, onde consta inclusive o Parecer da Chefia
Imediata.

Oportuno esclarecer que V. S2., querendo, pode apresentar suas alegacoes finais sobre todo
o apurado, dentro do prazo de 05 (cinco) dias corridos, a partir do dia util seguinte ao
recebimento desta. Tais alega¢des deverdo ser encaminhadas a este Apurador (a) para
juntada, e enderecgadas ao julgador.

Vale destacar que nao obstante a entrega da coépia, os autos originais continuam a
disposicéo para vossa consulta, ou de seu procurador legalmente constituido.

Atenciosamente,

Apurador(a) Direto(a)
Processo no.

Ciente, em ...... [, [2XXX.

(1)
NOTAS:

(1) Nome do empregado envolvido.
(2) Numero do registro no GPA-C.

* k k k%
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ANEXO 5: TERMO DE JUNTADA

PROCESSO N.°. ..............

Aos ......... diasdomésde ....cc.coveennn.. do ano de 20...., JUNTO a este processo
(oI €= ) F (1), recebido (a) em ................ (2), oriundo (a) de .......cccceee... (3), e que
toma no processo as folhas ............. = [ , pelo que, na qualidade de membro desta

Apuracao disciplinar, lavrei o presente termo.

Assinatura do sindicante/apurador

NOTA:
(1) Mencionar o nome do(s) documento(s) juntado(s).

(2) Data do recebimento
(3) Origem do documento (de quem recebeu)

* %k k k%
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ANEXO 6: TERMO DE OCORRENCIA

PROCESSO N.%: ..............

As .o horas do........... (dia, més, ano) ....... B 0 F- T (o) IS (descricdo do
local, endereco, localidade e DR) ..........cccccueee , ha presenga dos empregados abaixo
assinados e devidamente identificados .............. (nome, cargo, fungcdo e matricula)
constatou-se o]

Local e data

Assinaturas

Em uma via.

* k k k%
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MODULO 2: APURAGAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

CAPITULO 4: SINDICANCIA DISCIPLINAR

ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso de Sindicancia Disciplinar

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo - Apurar irregularidade de conduta funcional.
1.2 Abrangéncia — Toda a Empresa.

1.3 Gestor — Orgao Gestor do Controle Disciplinar.

1.4 Fornecedores — Controladoria-Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido, Ministério
Publico Federal, Policia Federal, Auditoria, outros érgédos da estrutura organizacional dos
CORREIOS, empregados dos CORREIOS, prestadores de servigo, fornecedores, clientes,
outras pessoas ou entidades sem vinculo com os CORREIOS.

1.5 Clientes — Autoridades julgadoras, na Sindicancia Disciplinar Sumaria; Vice-Presidente
de Gestao de Pessoas, na Sindicancia Disciplinar por Comissao.

1.6 Periodicidade - Sempre que for identificado potencial existéncia de irregularidade, nos
casos de competéncia de apuracdo pelo Orgdo Gestor do Controle Disciplinar, para
Sindicancia Disciplinar por Comiss&o; e nos casos em que 0s critérios para caracterizagéo
da Apuragéo Direta nao estiverem presentes ou quando a conclusédo das providéncias
preliminares depender de agbes que extrapolem o ambito de competéncia do 6rgao onde foi
detectada a potencial existéncia de irregularidade, para Sindicancia Disciplinar Sumaria.

1.7 Duragéo - 180 (cento e oitenta) dias, para ambas as modalidades (Sindicancia Disciplinar
Sumaria e por Comissao), admitindo-se prorrogacdes de prazos, devidamente motivadas; 90
(noventa) dias, para a Sindicancia por Comisséo Especial, admitindo-se prorrogacgbes
excepcionais, devidamente motivadas.

2 DESCRIGAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos dos Sindicantes Disciplinares

2.1.1 Dedicar-se aos trabalhos de apuragéo, que terédo precedéncia sobre suas atribuigbes
diarias normais, podendo ser determinada, pela autoridade instauradora, dedicacao
exclusiva.

2.1.2 Providenciar a autuagéo no Sistema de Gestdo de Documentos Correntes — GDC e
obter a Numeracgéo Unica de Processo — NUP.
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2.1.21 Cadastrar o Processo (NUP) no Sistema de Gerenciamento de Processos de
Apuracao Corporativo - GPA-C, do Orgao Gestor do Controle Disciplinar, preenchendo todos
0S campos hecessarios, no caso de Sindicancia Sumaria.

2.1.2.2 Cadastrar o Processo (NUP) no Sistema de Controle de Processos Disciplinares -
SCPD, do Orgdo Gestor do Controle Disciplinar, preenchendo todos os campos
necessarios, no caso de Sindicancia por Comissao.

2.1.3 Realizar a abertura do processo sempre pelo documento de instauragéo: a Portaria da
autoridade competente, no caso da Comissao de Sindicancia e Despacho da Autoridade, no
caso da Sindicancia Sumaria.

2.1.4 Anexar os documentos ao processo observando-se as orientacbes dos subitens
seguintes:

21.41 Anexar os documentos diretamente ao processo, se originados pela propria
Comissao Sindicante/Sindicante Sumario (Termos, solicitagdes por Cl, etc.), a medida que
estiverem disponiveis.

2.1.4.2 Juntar os documentos ao processo, por meio de Termo de Juntada (Anexo 5 do
MANCOD 2/3), se originados fora da Sindicancia, tais como os que chegarem por iniciativa
prépria de envolvidos ou terceiros e os prospectados por meio da atividade investigatéria da
Comissao de Sindicancia/Sindicante Sumario.

2.1.4.21 Apor o Termo de Juntada em folha imediatamente anterior aos documentos
juntados.

2.1.4.3 Utilizar as folhas do processo, preferencialmente, no anverso, recebendo numeracgao
sequencial e rubricadas por um membro da Comissao/Sindicante Sumario, a medida que
forem sendo anexadas ao processo.

2.1.4.4 Inserir no verso das folhas que nao contiverem registro a expressdo “EM BRANCO” e
as que possuirem qualquer registro receberdo o mesmo numero do anverso, com a inscri¢cao
“v'. Ex.: 429-v.

2.1.5 Permitir a retirada de documentos ou folhas do processo somente nos casos em que
for requisitada formalmente por autoridade competente (administrativa, policial ou judicial).

2.1.5.1 Realizar a substituicdo da folha ou do documento por cdpia reprografica, contendo o
recibo (assinatura, nome e matricula) de quem o retirou, bem como fazendo a juntada do
documento requisitorio.

2.1.6 Instruir o processo de sindicancia, observado o disposto no Médulo 1, Capitulo 2,
subitens 5.1.4 e 5.1.5 deste Manual, com objetivo de materializar no processo a ocorréncia
ou ndo dos fatos em apuracéo.

2.1.6.1 Apresentar relato circunstanciado sobre a apuragao, a qualquer tempo, se solicitado
pela autoridade instauradora.

2.1.7 Utilizar-se de Memorando, encaminhado a chefia imediata, para convocar empregado
para prestar declaracoes.

2.1.8 Utilizar-se de carta para convite de pessoa externa aos quadros dos CORREIOS, feita
mediante objeto postal registrado com Aviso de Recebimento (AR).
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2.1.9 Assinar o respectivo termo, ao final da tomada de declaragéo.

2.1.9.1 Registrar e inserir nos autos do processo a ocorréncia de eventual recusa do
declarante em assinar o termo.

2.1.10 Juntar ao processo a Ficha Cadastral do empregado, a ser obtida junto a Area de
Gestéo de Pessoas.

2.1.11 Elaborar Relatério de Investigacao Disciplinar, apds a conclusdo das apuragbes na
Etapa Preliminar, indicando de forma circunstanciada, objetiva e com base no conteudo da
sindicancia:

a) os fatos apurados;

b) a data de conhecimento formal da irregularidade pela autoridade competente para
instauracao da sindicancia;

c) as irregularidades de conduta funcional detectadas;
d) as normas internas violadas;
e) os indicados para citagéo;

f) a descricdo do possivel dano ao Erario, quando houver, com base nos documentos
descritos no Demonstrativo de Débito (planilha ou relatério contendo a discriminagéo dos
valores), em valor nominal e individualizado por empregado, ou terceiro, que tiver dado
causa ao dano, como também a autoria ou responsabilidade pelo ressarcimento.

2.1.12 Encaminhar o Relatorio de Investigag&o Disciplinar a autoridade julgadora, contendo
proposta de arquivamento, caso n&o haja indicios suficientes para apontar o autor ou para
caracterizar a irregularidade.

2.1.13 Informar, individualmente, ao empregado envolvido, por meio de Citagdo, a(s)
irregularidade(s) a ele imputada(s), inclusive a pecuniaria, para que apresente sua Defesa
Escrita no prazo de 10 (dez) dias corridos.

2.1.14 Entregar ao citado, em midia, juntamente com a Citagao, cépia integral do processo,
até aquele momento, sendo-lhe ainda informado que tera direito a vista dos autos e, se
requerido formalmente, podera obter, as suas expensas, cdpia impressa do processo.

2.1.15 Prorrogar, a critério do Coordenador/Presidente da Sindicancia Disciplinar, o prazo
para apresentacao de defesa, referido no subitem 2.1.13 deste capitulo, por até 10 (dez)
dias corridos, em havendo requerimento motivado, enderegado e entregue tempestivamente
ao Coordenador/Presidente da Sindicancia Disciplinar pelo empregado citado ou procurador
habilitado.

2.1.16 Elaborar o Relatério Final, apés o encerramento dos trabalhos de apuragéo e
apreciadas todas as razbes de Defesa, contendo os elementos necessarios ao julgamento,
dispostos a seguir:

a) sintese da conclusao do Relatério de Investigacao Disciplinar;
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b) indicagcao da data do conhecimento formal da irregularidade pela autoridade competente
para instauracdo da Sindicancia, bem como a data em que ocorreu a Citacdo para
apresentagéo de defesa;

c) apreciagao dos argumentos da defesa e das provas produzidas;

d) conclusdo, de forma objetiva e com base no contido no respectivo processo, pela
procedéncia ou ndo da responsabilidade inicialmente imputada ao(s) empregado(s)
envolvido(s), indicando o enquadramento da norma interna violada;

e) descricao do possivel dano ao Erario, quando houver, com base no(s) documento(s) de
comprovacao, como também a autoria ou responsabilidade pelo ressarcimento.

2.1.17 Entregar ao empregado envolvido ou a seu procurador legalmente constituido, copia,
preferencialmente digitalizada, a partir do que foi produzido apdés a Citacdo, com
comunicagao da conclusédo do processo para que este, querendo, apresente, no prazo de 5
(cinco) dias corridos, suas Alegagdes Finais a autoridade julgadora do processo.

2.1.17.1 Encaminhar, alternativamente, a comunicagéo para apresentagdo de Alegacdes
Finais por intermédio de Carta Registrada, a ser entregue no enderegco do empregado
envolvido (com Aviso de Recebimento).

2.1.17.2 Entregar as Alegac¢des Finais ao Coordenador da Sindicancia para juntada aos
autos e encaminhamento a autoridade julgadora.

2.1.18 Prorrogar, a critério do Coordenador/Presidente da Sindicancia Disciplinar, o prazo
para apresentacéo das Alegacdes Finais referido no subitem 2.1.17 deste capitulo, por até 5
(cinco) dias corridos, em havendo requerimento motivado, enderecado e entregue
tempestivamente ao Coordenador/Presidente da Sindicancia Disciplinar pelo empregado
envolvido ou procurador habilitado.

2.1.19 Juntar ao processo as Alegacotes Finais, e encaminha-lo para julgamento.

2.2 Procedimentos dos Sindicantes Disciplinares na Sindicancia por Comissao
Especial.

2.2.1 Dedicar-se com exclusividade aos trabalhos de apuragao.

2.2.2 Prorrogar, a critério do Presidente da Sindicancia por Comissao Especial, o prazo para
apresentacdo de defesa, referidos nos subitens 2.1.13 e 2.1.17 deste capitulo, por até,
respectivamente, 10 (dez) e 5 (cinco) dias corridos, em havendo requerimento motivado, no
qual se demonstrem a imprescindibilidade do pleito, enderecado e entregue
tempestivamente ao Presidente da Sindicancia por Comissdo Especial pelo empregado
citado ou procurador habilitado.

2.2.3 Realizar prestagédo de contas quanto ao andamento da Sindicéncia a autoridade
instauradora, com periodicidade semanal.

* % %k k%
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MODULO 2: APURAGAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

CAPITULO 5: JULGAMENTO

ANEXOS: 1 - Fluxo do Subprocesso de Julgamento
2 — Notificagao para Pagamento de Débito (modelo)
3 — Edital de Notificacao
4 — Termo de Confissdo e Parcelamento de Divida (modelo)

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo - Avaliar a apuracao de irregularidade de conduta funcional, deliberando:

a) pelo arquivamento, quando proposto no Processo Disciplinar;

b) pela aplicagcédo de penalidade disciplinar e/ou responsabilidade pecuniaria;

c) pela exculpagéo total ou parcial dos envolvidos;

d) pelo prosseguimento ou complemento das apuragdes, fundamentando as razées para tal.
1.2 Abrangéncia — Toda a Empresa.

1.3 Gestor — Orgéo Gestor do Controle Disciplinar, Comissdo de Disciplina dos CORREIOS
— CODIS.

1.4 Fornecedores — Apuradores e Sindicantes.

1.5 Clientes — Autoridades julgadoras, na Sindicancia Disciplinar Sumaria; Vice-Presidente
de Gestao de Pessoas, na Sindicancia Disciplinar por Comissao.

1.6 Periodicidade - Sempre que ocorrer apuragdo de irregularidade de conduta funcional,
com encaminhamento para apreciagao do érgao julgador.

1.7 Duragéo — 40 (quarenta) dias, para todas as modalidades de apurag&o, admitindo-se
prorrogagcao motivadamente.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos dos Responsaveis pelo Julgamento.

2.1.1 Receber, analisar imediatamente e, se houver necessidade, retornar o processo ao
Apurador Direto, Sindicante Sumario ou Comissdo de Sindicancia para saneamento. Caso
haja matéria de cunho juridico, nos julgamentos das Apuracdes Diretas e Sindicancias
Sumarias, solicitar a emissédo de Parecer Juridico.
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2.1.2 Considerar, no julgamento, os elementos constantes do processo de apuragéo, a
regulamentacéao especifica da Empresa, a legislacao incidente sobre os fatos em avaliagéao e
os registros da Ficha Cadastral do empregado sob julgamento, em especial:

a) as provas relativas as irregularidades apuradas;

b) a demonstragéo de autoria das irregularidades e o nexo causal decorrente da participagéo
do empregado na irregularidade apurada;

c) a natureza e gravidade da ocorréncia;

d) os danos decorrentes da irregularidade cometida;
e) a culpa ou dolo caracterizado e provado;

f) as circunstancias agravantes ou atenuantes;

g) os antecedentes funcionais do empregado.

2.1.2.1 Verificar se as provas relativas as irregularidades apuradas caracterizam a sua real
ocorréncia, as datas em que se deu o ocorrido, as caracteristicas fundamentais que definem
o ocorrido e os elementos que caracterizam a materialidade e autoria do ocorrido.

2.1.2.2 Verificar a efetiva demonstracdo de autoria € o nexo causal decorrente da
participacdo do empregado, os quais se referem a circunscrever, de modo claro e efetivo, a
participagdo do empregado no ocorrido.

2.1.2.3 Examinar a gravidade, sendo esta a relevancia do ocorrido para a Empresa, para
terceiros e para a sociedade.

2.1.2.3.1 Identificar se a irregularidade possui também indicio de ocorréncia de crime, se
atingiu os interesses da empresa, seus objetivos, seus deveres, seu patrimbénio, sua
imagem, a regularidade dos trabalhos e outros aspectos relacionados ao seu funcionamento
e sua relacao com terceiros.

2.1.2.4 Apreciar se nos autos ha a comprovacado do dano, bem como sua relagdo com o ato
irregular cometido pelo empregado sob julgamento.

21.2.5 Verificar se foi oportunizada ao empregado manifestacdo quanto ao dano
caracterizado, estando esse quantificado, quando possivel.

2.1.2.6 Considerar as seguintes condutas agravantes, dentre outras:

a) ocupagao de funcao técnica, demonstrando que detém confian¢a da administragéo;
b) tempo na atividade (com experiéncia no assunto);

c) reincidéncia genérica;

d) abuso de autoridade;

e) concurso de pessoas;

f) ter sido praticada a irregularidade para facilitar ou assegurar a pratica de outra
irregularidade;
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g) maus antecedentes funcionais;

h) organizar cooperacao para pratica da irregularidade;

i) coagir ou induzir outrem, subordinado ou ndo, a execugéo da irregularidade.
2.1.2.7 Considerar as seguintes condutas atenuantes, dentre outras:

a) pouco tempo de atuagao na area em que ocorreu a irregularidade;

b) ndo possuir treinamento para atuagéo na area em que cometeu a irregularidade;

c) cumprimento de praticas repetidas na Empresa ao longo do tempo sem que tenha
ocorrido qualquer alerta para corre¢ao da sua atuacéo irregular;

d) falta de regramento especifico da Empresa para a atividade relacionada a conduta
irregular sob julgamento;

e) bons antecedentes funcionais;

f) antes do julgamento e de forma voluntaria, evitar ou minorar as consequéncias dos atos
para os CORREIOS.

2.1.2.8 Analisar a existéncia de bons antecedentes, dentre os quais:
a) as boas avaliagbes de desempenho realizadas pela chefia imediata — GCR;

b) os trabalhos especiais que tenha coordenado ou participado no processo de
desenvolvimento da Empresa;

c) elogios, agradecimentos, meng¢des honrosas que constem no assentamento funcional do
empregado, noticiando:

| - demonstragdes de dedicagao ao trabalho;

Il - desenvolvimento de tarefas especiais; ou

[l - forte grau de comprometimento com a instituicao.

2.1.2.9 Analisar a existéncia de maus antecedentes, dentre os quais:
a) as baixas avaliagdes de desempenho — GCR;

b) as consignacdes de faltas, atrasos ou quaisquer indicadores de falta de compromisso com
o trabalho, no assentamento funcional do empregado.

2.1.2.10 Considerar também, quando necessario, os registros de acompanhamento médico
que possam indicar situa¢des de doenga, bem como do servigo social da empresa.

2.1.3 Considerar a relagao entre a falta cometida e a consequente penalidade a ser aplicada,
e a legitima pretensdo pedagogica do exercicio do poder disciplinar pelos CORREIOS, ou
seja, deverao ser observadas a razoabilidade e a proporcionalidade da pena em relagdo ao
ato irregular.
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2.1.4 Considerar, para a aplicagao das penalidades, as orientacdes gerais e os critérios de
avaliagao das irregularidades.

2.1.5 Considerar, antes de qualquer outro critério, a conduta do empregado na pratica da
irregularidade, a gravidade da conduta, a exemplo do disposto no MANCOD 1/2 - 6.2.3 e
6.2.3.1, quando passivel a aplicagcao de resciséo contratual.

2.1.5.1 Encaminhar o respectivo processo a Autoridade Julgadora instruido com despacho
que fundamente a remessa, apds a identificagdo dos requisitos dispostos no subitem 2.1.5
deste capitulo.

2.1.6 Mencionar sempre, no ato de imposi¢éo de penalidade, o fundamento legal, normativo
interno violado e a causa da sang&o disciplinar.

2.1.7 Proferir a sua decisdo, devidamente fundamentada em, no maximo, 40 (quarenta) dias,
admitindo-se prorrogagao, por igual periodo, devidamente justificada.

2.1.8 Suspender o prazo do subitem 2.1.7 deste capitulo, em caso de necessidade de
Parecer Juridico ou outras diligéncias necessarias ao julgamento, estas devidamente
motivadas no processo.

2.1.9 Comunicar ao Gerente de Macrorregiao de Investigacao Disciplinar, se houver indicio
de que a conduta irregular do empregado envolvido caracterize também pratica de crime,
que devera oficiar ao Ministério Publico Federal.

2.1.10 Recomendar expressamente ao Orgdo Gestor do Controle Disciplinar, na parte
dispositiva da decisdo prolatada nos processos julgados pela CODIS, sobre a necessidade
de comunicag¢ao ao Ministério Publico Federal.

2.2 Procedimentos da Autoridade Julgadora dos Processos de Apuragdo Direta e
Sindicancia Sumaria, apos o Julgamento.

2.2.1 Emitir e assinar a Carta de imputacao de san¢do administrativa de suspensao ou de
adverténcia por escrito.

2.21.1 Encaminhar a area de Gestdo de Pessoas documentos (pegcas do processo)
comprobatorios da decisdo de imputacéo de responsabilidade administrativa e/ou pecuniaria,
por meio de memorando.

2.2.1.2 Observar se todas as penalidades a serem impostas se encontram prescritas. Nesta
hipétese, ndo havera necessidade de demandar a area de Gestdo de Pessoas, mas, tao
somente, dar ciéncia ao empregado da decisdo proferida.

2.2.1.3 Encaminhar a Carta de imputagédo de responsabilidade administrativa de suspensao
ou adverténcia por escrito ao Chefe imediato do empregado, solicitando a aplicagédo da
sangéo.

2.2.1.4 Determinar a chefia imediata do empregado julgado que o advirta verbalmente ou
informe sobre sua exculpacdo, quando do julgamento restarem tais decisdes.

2.2.1.5. Verificar os casos em que o empregado se encontra afastado, de modo que a
operacionalizagédo do disposto no subitem 2.2.1.3 deste capitulo, possa se dar no dia do seu
retorno ao trabalho, conforme o contido no MANPES 46/2, subitem 4.9.
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2.2.2 Solicitar & Area de Gest&o de Pessoas que providencie:

a) a emisséo e assinatura da comunicagao da resciséo do contrato de trabalho, quando esta
for a penalidade aplicada;

b) o registro das penalidades aplicadas na correspondente Ficha Cadastral do empregado;

c) a emissao da Portaria de Responsabilizacdo Pecuniaria, no valor original do débito,
fazendo referéncia a data do dano, caso seja proferida a decisdo de responsabilizacao
pecunidria, assim como o registro na correspondente Ficha Cadastral;

d) a emissdo de Notificagdo, para recolhimento em até 10 (dez) dias, do valor
correspondente ao débito pelo empregado responsabilizado;

e) a interagdo junto a Geréncia de Calculos Trabalhistas — GCAL do Departamento Juridico
Contencioso para a atualizagdo dos valores e calculo dos juros, estes quando aplicaveis,
para pagamento do débito, de modo integral ou em parcelas, quando solicitado pelo
empregado responsabilizado pecuniariamente, conforme o disposto no subitem 2.3.4.2 deste
capitulo;

f) a comunicagdo a area Financeira e a Geréncia de Calculos Trabalhistas — GCAL do
Departamento Juridico Contencioso, mediante envio de documento comprobatério, caso o
empregado recolha o valor devido.

2.2.3 Manter o processo disciplinar sob a guarda da autoridade responsavel pelo julgamento,
durante o periodo de tramitagédo dos documentos de imputagéo de responsabilidade e prazo
recursal, a quem cabera:

a) instruir o processo com documentos comprobatorios do cumprimento da sangao
administrativa imposta ao empregado;

b) instruir o processo com documentos comprobatérios de recolhimento do valor da
responsabilizagdo pecuniaria ou pedido de parcelamento do débito, se for o caso;

c) comunicar a area de Gestao de Pessoas, caso o empregado nao realize o recolhimento
dos valores devidos no prazo fixado na Notificagdo para Pagamento;

d) encaminhar ao gerente responsavel pela area de gestao de pessoas, nas Regionais, e ao
Chefe de Departamento, ou 6rgédos de mesmo nivel na Administragcédo Central, para
deliberacao, solicitagdo de parcelamento de débito feita pelo empregado, a quem tenha sido
imputada responsabilizagdo pecuniaria.

2.2.3.1 Informar a area de Gestdo de Pessoas sempre que o empregado responsabilizado
manifestar interesse em recolher os valores devidos, para que aquela area providencie, junto
a Geréncia de Calculos Trabalhistas — GCAL, a atualizagao dos valores e célculos dos juros,
estes quando aplicaveis, para pagamento do débito, de modo integral ou em parcelas.

2.2.4 Encaminhar o processo ao Apurador Direto ou ao Sindicante Sumario para atualizagéo
da base de dados do Sistema GPA-C e posterior envio ao representante do Orgéo Gestor do
Controle Disciplinar, decorrido o prazo para interposicdo de Recurso sem manifestacdo do
empregado e inexistindo pendéncia pecuniaria, que adotara providéncias saneadoras,
eventualmente necessarias, visando ao arquivamento.
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2.2.5 Observar a necessidade de encaminhamento do processo a area de Gestdo de
Pessoas, para as providéncias relativas ao subitem 2.3.7 deste capitulo, apds a finalizagao
da instru¢ao processual.

2.3 Procedimentos da Area de Gestido de Pessoas, com Relagdo aos processos de
Apuracgdo Direta e Sindicancia Sumaria.

2.3.1 Emitir e assinar os instrumentos de responsabilizacdo pecuniéria, requisitados pelas
autoridades julgadoras (Portarias, Notificagdes, telegramas, cartas, etc.) e registrar as
mesmas na Ficha Cadastral do empregado.

2.3.2 Encaminhar carta de rescisao de contrato de trabalho ao empregado.

2.3.3 Encaminhar ao Chefe imediato a Portaria de imputacdo de responsabilidade
pecuniaria, acompanhada de Notificacdo para Pagamento, para que o empregado recolha o
valor correspondente ao débito, em até 10 (dez) dias a partir da notificagao.

2.3.4 Emitir a Notificagdo para pagamento no valor original do débito, contendo a informacao
de que o valor sera atualizado de acordo com a legislagdo vigente do TCU, na data do
pagamento do débito.

2.3.4.1 Solicitar a Geréncia de Calculos Trabalhistas — GCAL a atualizagéo dos valores e
juros, estes quando aplicaveis, para pagamento do débito, de modo integral ou em parcelas,
sempre que o empregado responsabilizado manifestar interesse em recolher os valores
devidos.

2.3.4.2 Proceder aos descontos em folha de pagamento limitados, mensalmente, a 30% da
remuneragao do empregado.

2.3.4.3 Emitir o Termo de Confissao e Parcelamento de Divida, devidamente autorizado pelo
gerente responsavel pela area de gestdo de pessoas, nas Regionais, e pelo Chefe de
Departamento, ou 6rgdos de mesmo nivel na Administragdo Central, observando o limite de
até 60 (sessenta) parcelas, caso haja requerimento por parte do devedor de parcelamento
em condi¢bes diversas do disposto no subitem 2.3.4.2 deste capitulo.

2.3.5 Observar os casos de ocorréncia da prescricdo e nao realizar qualquer registro na
Ficha Cadastral do empregado, conforme regras estabelecidas neste Manual.

2.3.6 Comunicar imediatamente ao 6rgéo cessionario sobre a aplicacdo da sancao ou
responsabilizacdo pecuniaria, caso o empregado esteja cedido a 6rgéo publico, ao qual sera
solicitada a execugédo da medida.

2.3.6.1 Solicitar ao 6rgao cessionario que encaminhe aos CORREIOS a comprovagéo da
aplicagdo da medida requerida.

2.3.7 Adotar as providéncias a seguir, caso néo seja efetuado o recolhimento do débito no
prazo estipulado no subitem 2.3.3 deste capitulo:

a) encaminhar o processo ao Orgédo Gestor do Controle Disciplinar para instrugdo da
Tomada de Contas Especial, se o débito atualizado for igual ou superior a R$ 75.000,00
(setenta e cinco mil reais);

b) encaminhar o processo a area Juridica, para as providéncias de cobranga do débito cujo
valor atualizado seja inferior a R$ 75.000,00 (setenta e cinco mil reais);
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c) encaminhar & Geréncia de Juizo de Admissibilidade Disciplinar do Orgédo Gestor do
Controle Disciplinar, para fins de inscricdo no CADIN, expediente contendo documentos
caracterizadores do débito, a Portaria de Responsabilizagao Pecuniaria e Notificagdo para
Pagamento, as duas ultimas com o ciente do empregado, com valores a recuperar a partir
de R$ 1.000,00 (mil reais) e inferiores ao estipulado para instrugdo da Tomada de Contas

Especial, conforme alinea “a” deste subitem.

2.3.8 Cancelar os registros de penalidades de adverténcia e de suspensdo na Ficha
Cadastral, ap6s o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, respectivamente.

2.3.8.1 Manter os documentos que embasaram as penalidades sofridas pelo empregado na
respectiva Pasta Funcional.

2.4 Procedimentos da Chefia Imediata apés o Julgamento, com Relagao aos
Processos de Apuracao Direta e Sindicancia Sumaria.

2.41 Receber a(s) Carta(s) de imputacdo de responsabilidade(s) administrativa(s) de
suspensédo ou de adverténcia por escrito, emitidas pela autoridade julgadora, ou Portaria(s)
de responsabilizagdo pecuniaria emitida(s) pela area de Gestdo de Pessoas e providenciar a
ciéncia do empregado responsavel, mediante aposigéo de assinatura e data do recebimento,
nos campos proprios para este fim no corpo dos documentos.

2.4.2 Verificar a existéncia de responsabilizagdo pecuniaria, em face da caracterizagcdo do
dano aos CORREIOS e entregar a Notificacdo emitida pela area de Gestdo de Pessoas,
para que o empregado recolha o valor correspondente ao débito em até 10 (dez) dias a partir
da notificagao.

2.4.3 Registrar, no original de cada documento de comunicagdo, com a assinatura de 2
(duas) testemunhas, caso o empregado se recuse a apor o “ciente” do recebimento da(s)
Cartas(s) de Responsabilidade Administrativa e/ou Portaria(s) de Responsabilidade
Pecuniaria e/ou Notificagdo para Pagamento.

2.4.4 Produzir cépia das Cartas, Portarias e Notificacdes para Pagamento com ciente do
empregado e encaminhar a area de Gestao de Pessoas, para fins de controle.

2.4.5 Encaminhar a(s) Carta(s), Portaria(s) e Notificagbes originais, com ciente do
empregado, a autoridade julgadora, para serem juntadas ao processo disciplinar.

2.4.6 Informar a Autoridade Julgadora sempre que o empregado responsabilizado manifestar
interesse em recolher os valores devidos, para que seja providenciada junto a area de
Gestao de Pessoas a comunicagdo a Geréncia de Calculos Trabalhistas do Departamento
Juridico Contencioso, a atualizacdo dos valores e juros, estes quando aplicaveis, para
pagamento do débito, de modo integral ou em parcelas.

2.4.7 Comunicar imediatamente a Autoridade Julgadora, mediante envio de documento
comprobatério, caso o empregado recolha o valor devido.

2.5 Procedimentos da Comissdo de Disciplina — CODIS, apés o Julgamento dos
Processos de Sindicancia por Comissao.

2.5.1 Encaminhar os processos julgados pela Comissdo de Disciplina ao Orgéo Gestor do
Controle Disciplinar, que ficard encarregado de realizar as comunicagdes e atividades
necessarias ao cumprimento das decisbes proferidas.
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2.6 Procedimentos do ()rgéo Gestor do Controle Disciplinar, com Relagdo aos
Processos Julgados pela Comissao de Disciplina — CODIS.

2.6.1 Realizar as comunicagdes necessarias ao cumprimento das decisdes proferidas pela
CODIS.

2.6.2 Receber os processos disciplinares, emitir comunicagdo de julgamento e aplicar a
penalidade administrativa.

2.6.2.1 Solicitar a emissao de Portarias de Responsabilidade Pecuniaria, nos limites da
decisao proferida pela Comisséo de Disciplina, observado o disposto no subitem 2.4.2 deste
capitulo, assim como o registro no assentamento funcional do empregado.

2.6.3 Receber os comprovantes de aplicacdo das sangdes, com o ciente do empregado, e
instruir os respectivos processos.

2.6.4 Receber, autuar e juntar aos respectivos processos 0s recursos contra julgamentos
realizados pela Comissao de Disciplina dos CORREIOS.

2.6.4.1 Encaminhar os processos a CODIS para processamento dos Recursos, na forma do
presente Manual.

2.7 Procedimentos do Orgio Gestor do Empregado Decorrentes de Processos
Julgados pela CODIS.

2.7.1 Providenciar, em relagdo as decisdes prolatadas pela CODIS:

a) a assinatura dos documentos necessarios a rescisao do contrato de trabalho em razéo de
infracdo disciplinar, conforme orientagdes da area de gestéo de pessoas.

b) a ciéncia do empregado responsavel, mediante aposicdo de assinatura e data do
recebimento, nos campos proéprios para este fim no corpo dos documentos;

c) a remessa de copia das Cartas, Portarias ou Certidao a area de Gestdo de Pessoas para
registro no assentamento funcional do empregado;

d) a entrega de Notificagdo, para recolhimento do valor correspondente ao débito pelo
empregado responsabilizado, em até 10 (dez) dias a partir da notificagao;

e) a remessa para a area de Gestdo de Pessoas da copia da Notificagdo para Pagamento e
comprovante de sua entrega, para os procedimentos previstos nos subitens 2.3.4.1, 2.3.4.2,
2.3.4.3,2.35,2.3.6,2.3.6.1,2.3.7, 2.3.8 e 2.3.8.1 deste capitulo.

2.7.2 Emitir a Notificagdo para Pagamento no valor original do débito, contendo a informacao
de que o valor sera atualizado na data do pagamento do débito.

2.7.3 Encaminhar ao Orgdo Gestor do Controle Disciplinar a(s) Carta(s), Portaria(s) e
Notificacdo(des) original(is), com ciente do empregado, para fins de juntada ao processo
disciplinar.

2.8 Procedimentos a Serem Observados em Todas as Modalidades de Processos
Disciplinares.
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2.8.1 Aplicar as penalidades decorrentes dos julgamentos dos processos disciplinares
conforme disposto no MANPES 46/2 — 4.9.

2.8.2 Realizar, observando cada caso, a andlise e a autorizagdo do pagamento parcelado
em até 60 (sessenta) vezes, limitado ao desconto mensal de 30% (trinta por cento) da
remuneragdo do empregado, quando o empregado responsabilizado pecuniariamente
solicitar o pagamento em parcelas.

2.8.3 Informar ao empregado que nao possua margem consignavel suficiente para quitar o
débito em até 60 (sessenta) parcelas, por meio de desconto em folha de pagamento, no
mesmo ato descrito no subitem 2.8.2 deste capitulo, sobre a necessidade de apresentar
proposta de recolhimento do valor complementar, observado esse limite de parcelas.

2.8.4 Emitir, obrigatoriamente, o Termo de Confissdo e Parcelamento de Divida, sempre que
houver parcelamento de débito de empregado.

2.8.5 Efetuar a atualizagcdo monetaria do débito apurado em Processo Disciplinar com base
na variagao do indice definido pelo TCU.

* k k k%
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ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DE JULGAMENTO
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conforme MAMNCOD 2/5, 3
partirdo subitemn 2.2,
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ANEXO 2: NOTIFICAGAO PARA PAGAMENTO DE DEBITO (modelo)

NOTIFICAGAO PARA PAGAMENTO DE DEBITO

PROCESSON.®. ..o,

(Nome do responsavel), cargo/fungdo, matricula, ldentidade, CPF, empregado da Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos, residente a , pelo presente instrumento fica
V.S2. notificado(a) para recolher aos cofres da ECT, no prazo de 10 (dez) dias, contados a
partir do primeiro dia util da ciéncia desta notificagdo, a importancia de R$ ................
........ (.indicar valor por extenso..........cccccccceeievveeeeenannnnnee....) relativa a (indicar o fato/teor da
portaria................... ).

A importancia acima, por ocasiédo do pagamento, sera acrescida de atualizagdo monetaria e
juros (se couber) calculados de acordo com a Decisédo 1.122/2000 TCU — Plenario.

Para a realizagao do recolhimento do débito, solicitagcdo de desconto em folha de pagamento e
demais informagdes, solicitamos contatar diretamente (indicar o nome), pelo telefone
ou via e-mail

Apbs realizado o recolhimento aos cofres da ECT, solicitamos o encaminhamento do
comprovante de deposito para:

(indicar a area de gestdo de pessoas na AC ou DR)
Endereco
CEP

Informamos que, conforme previsto na clausula 5% do Contrato de Trabalho e subitem 5.6 do
Médulo 46, Cap. 2 do Manual de Pessoal da ECT, a n&o-regularizagdo do débito acima podera
ensejar descontos em folha de pagamento, correspondentes a dano ou prejuizo de qualquer
natureza que vier a ser por ele causado, por dolo ou culpa.

Informamos, também, que a ndo-regularizagéo do débito acima podera ensejar:

a) a instauracdo de Tomada de Contas Especial a ser encaminhada, para julgamento, ao
Tribunal de Contas da Unido, nos termos da Instrugdo Normativa TCU n° 71/2012 (para os
casos de valor atualizado igual ou superior a R$75.000,00);

b) cobranga judicial do débito (valor atualizado inferior a R$ 75.000,00);

c) inclusdo de seu nome no Cadastro Informativo dos Débitos Ndo Quitados de Orgéos e
Entidades Federais — CADIN, nos termos da Lei n® 10.522/2002 (valores atualizados acima de

R$ 1.000,00).

Chefe da area de gestao de pessoas
CIENTE: ......... T A
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.................... horas.

................ assinatura do(a) notificado(a) ..........cc.......

O notificado(a) se recusou a colocar seu ciente, nesta data, as.................. horas
Em..... [ovuei .
...................... emltente
TESTEMUNHAS:
18 .....................................................................................................
2a

* k k k%
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ANEXO 3: EDITAL DE NOTIFICAGAO

MODELO 1: Edital para um notificado

EDITAL DE NOTIFICAGAO
Pelo presente Edital fica o(a) Sr(a). ...(1)..., CPF...(2)..., notificado (a) quanto a
necessidade de comparecer no prazo de 10 dias, a contar da data desta publicagdo, ao(a)
...(3)..., situado(a) na ...(4)... , de segunda a sexta-feira das ...(5)..., para tratar de assunto de
seu interesse referente ao Processo NUP......

MODELO 2: Edital para mais de um notificado

EDITAL DE NOTIFICAGAO
Pelo presente Edital ficam as pessoas a seguir relacionadas, notificadas quanto a
necessidade de comparecer no prazo de 10 dias, a contar da data desta publicagdo, ao(a)
...(3)..., situado(a) na ...(4)... , de segunda a sexta-feira das ...(5)..., para tratar de assunto de
seu interesse referente ao Processo NUP......

Nome CPF
(1) (2)
(1) (2)
(1) (2)
M (2)

NOTAS:

(1) Indicar o(s) nome(s) da(s) pessoa(s) notificado(s)

(2) Indicar o nimero ou os respectivos numeros de inscricao no Cadastro de Pessoa Fisica — CPF

(3) Indicar o nome do 6rgao responsavel pela entrega da Notificacdo para Pagamento do Débito ao
responsavel.

(4) Indicar o endereco para comparecimento, composto por logradouro, nimero, andar, sala, bairro,
CEP, Cidade e Unidade da Federagéo.

(5) Indicar o horario para comparecimento. Exemplo: das 8h as 12h e das 14h as 18h.

* k k k%
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ANEXO 4: TERMO DE CONFISSAO E PARCELAMENTO DE DiVIDA (modelo)

TERMO DE CONFISSAO E PARCELAMENTO DE DiVIDA

Pelo presente Termo de Confissdo e parcelamento de Divida, firmado entre a Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT, CNPJ n° , como CREDORA e (NOME),
(QUALIFICACAO), (ENDERECO), RG n° ( ) e CPF n° ( ), como DEVEDOR(A),
fica ajustado o seguinte:

1. O (A) DEVEDOR(A) reconhece como legitima e de sua exclusiva responsabilidade o
débito no valor de R$ (por extenso), incluindo atualizagédo monetéria pela variagao
do IPCA (para valores até 31/07/2011) e a partir de 01/08/2011 pela variacao da SELIC e
juros de 1% ao més ou fragdo (conforme art. 9° da Instrugdo Normativa n° 71/2012), para
com a ECT, correspondente a (0) (indicar o fato), conforme Demonstrativo de Débito anexo.

2. O (A) DEVEDOR (A) se obriga a pagar a ECT a quantia referida no item 1 da seguinte
forma:

2.1. No ato da assinatura deste Termo de Confissdo e Parcelamento de Divida, o valor de
(R$ por extenso);

2.2. O saldo restante, acrescido de atualizagcdo monetaria e juros, conforme art. 9° da IN
TCU n° 71/2012, sera dividido em ( ) parcelas consecutivas, sendo as parcelas venciveis
no dia ( ), € descontadas nos contracheques no respectivo més de vencimento (ou a
serem pagas diretamente (indicar o local));

3. O (A) DEVEDOR (A) se compromete a efetuar rigorosamente o pagamento das parcelas
vincendas referentes aos débitos discriminados no item 1 e seu demonstrativo, nas
respectivas datas de vencimento.

3.1. O pagamento correspondera ao valor expresso no Demonstrativo de Débito, atualizado
monetariamente e acrescido de juros, até a data do pagamento, dividido pela quantidade de
parcelas vincendas.

3.2. E facultado ao devedor antecipar o pagamento em parcelas a vencer ou em valor
determinado, desde que superior ao valor da parcela mensal.

4. A ECT se compromete a solicitar a exclusdo do nome do (a) DEVEDOR (A) do Cadastro
Informativo de Créditos nao quitados de Orgdos e Entidades Federais (CADIN),
imediatamente apds o pagamento da primeira parcela do débito.

5. Ocorrendo atraso no pagamento de qualquer parcela citada no item 2.2, o DEVEDOR(A)
estara sujeito & EXECUCAO JUDICIAL de todo o débito restante, sem o direito de novo
acordo, além de ter, imediatamente, seu nome incluido no Cadastro Informativo de Créditos
ndo quitados de Orgdos e Entidades Federais (CADIN) e a instauragdo de Tomada de
Contas Especial para julgamento pelo Tribunal de Contas da Uniao.
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6. As partes expressamente reconhecem que o presente Termo de Confissédo e
parcelamento de Divida é revestido dos requisitos de um ato juridico perfeito, ja que
celebrado por agente capaz, objeto licito e forma ndo defesa em Lei, estando respaldado
pelo artigo 104 do Cédigo Civil (Lei n® 10.406/2002), sendo que eventual abstencao da ECT
na exigéncia de alguns direitos que o presente termo lhe outorga ndo importara na renuncia
desses seus direitos.

7. As partes elegem o Foro da cidade de ( ), com renuncia expressa de qualquer
outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir qualquer duvida oriunda do presente
Termo.

8. Assim, estando de pleno acordo e cientes de que o presente Termo, de conformidade
com as disposi¢des do inciso Il do artigo 585 do Cddigo de Processo Civil, é titulo executivo
extrajudicial e, tendo em vista que o fazem sem coagéo ou constrangimento, assinam em ( )
vias de igual teor e para um so efeito, na presencga das testemunhas abaixo.

, de de

PELA ECT:

NOME }

CARGQ/FUN(}AO

MATRICULA
DEVEDORA

NOME

RG e (;PF

MATRICULA

Testemunhas:

1.
2.

* %k k k%
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MODULO 2: APURAGAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

CAPITULO 6: RECURSO

ANEXOS: 1 - Fluxo do Subprocesso de Recurso
2 — Recurso

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo - Avaliar o julgamento da apuracdo de irregularidade de conduta funcional,
deliberando pela manutencdo ou reforma da aplicagdo de penas disciplinares e de
responsabilidade pecuniaria.

1.2 Abrangéncia — Toda a Empresa.

1.3 Gestor — Org&o Gestor do Controle Disciplinar.

1.4 Fornecedores — Empregados envolvidos em Processos Disciplinares.

1.5 Clientes — Autoridades julgadoras de processos disciplinares e CODIS.

1.6 Periodicidade - Sempre que ocorrer interposicao de Recurso em processos disciplinares.

1.7 Duragéo - 90 (noventa) dias, podendo ser prorrogado motivadamente.

2 DESCRIGCAO DO SUBPROCESSO
2.1 Interesse Recursal do Empregado Responsabilizado

2.1.1 Proceder a interposicdo do Recurso, pessoalmente ou por procurador legalmente
constituido, apenas os empregados cujos direitos ou interesses forem diretamente afetados
pela decisdo recorrida.

2.1.2 Interpor Recurso dirigido @ mesma autoridade que houver expedido o julgamento com
indicativo de responsabilizagdo administrativa e/ou pecuniéria, no prazo de até 10 (dez) dias,
contados a partir da data em que tomar ciéncia, para que esta exerca o juizo de retratagcéo
ou encaminhe o Recurso a autoridade superior hierarquica no dmbito da Empresa (Anexo 2
do MANCOD 2/6).

2.2 Procedimentos para Entrega ou Envio do Recurso a Autoridade Julgadora, na
Sindicancia Sumaria e Apuragao Direta.

2.2.1 Apresentar o Recurso contra decisdo de autoridade julgadora em processo de
Apuracao Direta ou Sindicancia Sumaria, dentro do prazo fixado no subitem 2.1.2 deste
capitulo, observando as seguintes op¢des de encaminhamento:
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a) ao Apurador Direto ou Sindicante Sumario, que devera receber o documento e
encaminhar imediatamente a autoridade julgadora;

b) diretamente a autoridade julgadora;
c) a autoridade julgadora por meio de Sedex de Servigo;
d) ser encaminhadas por e-mail digitalmente certificado;

e) ser encaminhadas por e-mail ndo digitalmente certificado, mediante o encaminhamento do
original assinado no prazo de 5 (cinco) dias da remessa do e-mail.

2.2.2 Enviar o Recurso contra julgamento de processo disciplinar conduzido por meio de
Apuracao Direta e SindicAncia Sumaria ao julgador originario, que apos observar o0s
procedimentos do subitem 2.4 deste capitulo se incumbira do encaminhamento ao seu
superior hierarquico imediato para que proceda ao julgamento.

2.2.3 Os recursos oriundos de demisséo por justa causa serdo apreciados pela Comissao de
Disciplina quando o superior hierarquico for o Presidente ou algum dos Vice-presidentes dos
Correios.

2.3 Procedimentos para Entrega ou Envio do Recurso na Sindicancia por Comissao
Julgada pela Comissao de Disciplina — CODIS.

2.3.1 Encaminhar o Recurso contra julgamento realizado pela Comiss&o de Disciplina ao
Orgéo Gestor do Controle Disciplinar, que se incumbira da autuagéo, juntada ao processo e
encaminhamento a CODIS para manifestacao conforme suas atribuigcbes.

2.3.2 Apresentar o Recurso contra decisdo da CODIS, em processo de Sindicancia por
Comissao, dentro do prazo fixado no subitem 2.1.1 deste capitulo, observando as seguintes
opg¢bes de encaminhamento:

a) ao representante do Orgdo Gestor do Controle Disciplinar nas respectivas Diretorias
Regionais, que devera receber o documento e encaminhar imediatamente ao Orgao Gestor
do Controle Disciplinar;

b) por meio de Sedex de Servico ao Orgéo Gestor do Controle Disciplinar;

c) por meio eletrénico (e-mail) para a caixa postal do Orgédo Gestor do Controle Disciplinar
digitalizado ou em texto. Em qualquer das hip6teses o documento original com assinatura
devera ser remetido & Geréncia de Sindicancia - GSIN do Orgdo Gestor do Controle
Disciplinar, no prazo de 5 (cinco) dias, exceto quando o documento enviado for digitalizado
com assinatura.

2.4 Procedimentos da Autoridade Julgadora Originaria.

2.4.1 Receber o Recurso, realizar analise e verificar os requisitos a seguir, no prazo de 30
(trinta) dias prorrogaveis com a devida justificativa:

a) se o Recurso foi interposto dentro do prazo;

b) se 0 Recurso foi interposto perante autoridade competente, segundo disposto no presente
Manual,
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c) se o recorrente é parte legitima ao exercicio do direito ao Recurso;

d) exercer, se for o caso, o juizo de retratagdo quando observar a existéncia de fatos novos
ou circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequagao da sangéo aplicada.

2.4.2 Inserir 0 Recurso apresentado no processo e informar ao recorrente a impossibilidade
de processamento, quando interposto por quem nao seja parte legitima.

2.4.3 Comunicar ao empregado recorrente, no caso de atendimento integral do pleito
recursal, observando-se, obrigatoriamente, a mesma via utilizada para a comunicagédo da
decisdo do julgamento.

2.4.4 Encaminhar o Recurso a sua autoridade superior hierarquica para julgamento ou a
Comissao de Disciplina — CODIS, quando for o caso, na hipétese de ndo haver o exercicio
do juizo de retratacdo ou este for feito em parte, exceto na hipétese do disposto no subitem
2.4.2 deste capitulo.

2.4.41 Encaminhar o processo a autoridade superior hierarquica para julgamento ou a
Comissao de Disciplina — CODIS, em caso de haver mais de um empregado recorrente, no
prazo de 30 (trinta) dias, a contar do recebimento da ultima comunicacao de julgamento.

2.5 Procedimentos da Autoridade Julgadora Recursal.

2.5.1 Apreciar o Recurso e proferir sua decisdo (ndo acatamento, acatamento parcial ou
integral), devidamente fundamentada, no prazo de até 90 (noventa) dias, prorrogaveis
justificadamente, contados a partir da data em que receber formalmente o Recurso.

2.5.2 Comunicar ao empregado recorrente a decisdo do julgamento do Recurso e observar,
obrigatoriamente, a mesma via utilizada para a comunicagao da deciséo do julgamento.
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ANEXO 2: RECURSO

RECURSO

................................................................................ (2), tendo sido punido com a

penalidade de ............cccceo... (3), que Ihe foi imposta conforme a ................ (4),
de....... (o = T de 20....., inconformado com a mencionada puni¢g&o, vem
(5) interpor o presente RECURSO perante V. S2, para fins de reformar a deciséo
administrativa que Ihe imputou a penalidade de ............. /responsabilizagao

pecuniaria (se o caso), na forma prevista no Capitulo 1, Médulo 2, do Manual de
Controle Disciplinar, pelos motivos e fundamentos abaixo alinhados:

| - O ato punitivo aplicado ao Requerente .............cc.cco....... (6).
[l - No mérito, diz o Suplicante que ............ooeviiiiiiiiiieeeee. (7).

Face o exposto, requer o provimento do presente RECURSO para fim de................ ,
pois somente assim se fara a almejada JUSTICA.

Termos em que
Pede e espera deferimento.
(Local e data)
Assinatura do recorrente ou de seu advogado.

NOTAS:

(1) Nome do cargo ocupado pela autoridade administrativa competente para apreciagao do
recurso.

(2) Nome do peticionario, seguido de cargo, funcdo, lotagdo, numero de matricula, e
enderecgo residencial (especialmente nos casos de penalidade de demisséo, quando ha
perda de vinculo empregaticio).

(3) Especificar a penalidade sofrida; no caso de suspensao, dizer por qual periodo; no de
demisséao, acrescentar os agravamentos, se for o caso.

(4) Mencionar numero da Portaria ou da Carta que lhe aplicou a penalidade.

(5) Se for o caso, por seu advogado abaixo firmado, inscrito na OAB, Secao de ..............

(6) Apresentar os argumentos de contraposigéo, iniciando com os aspectos formais.
(7) No exame do mérito, expor as razbes por que entende, com detalhes, que seu recurso
deve ser provido.
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MODULO 3: RECUPERAGAO DE DANO AO ERARIO

CAPITULO 1: TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso de Tomada de Contas Especial

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo — Recuperar dano causado aos CORREIOS, apurado em regular processo
disciplinar, conforme as orienta¢des da IN/TCU n°® 71/2012.

1.2 Abrangéncia — Toda a Empresa.
1.3 Gestor — Orgao Gestor do Controle Disciplinar.

1.4 Fornecedores — Apuradores, Sindicantes, Controladoria-Geral da Unido e Tribunal de
Contas da Uniéo.

1.5 Clientes — Vice-Presidéncias, Departamentos e o6Orgdos de mesmo nivel na
Administragdo Central e Diretorias Regionais.

1.6 Periodicidade - Sempre que ocorrer apuragéo de irregularidade, com atribuicdo de
responsabilidade pecuniaria com valor atualizado igual ou superior a R$ 75.000,00 (setenta
e cinco mil reais), nos termos da IN/TCU 71/2012.

1.7 Duragdo - 45 (quarenta e cinco) dias, podendo ser prorrogado, motivadamente,
mediante autorizagdo da SFC/CGU (art. 3°, subitens 3.3 e 3.4 do Anexo 1 da PRT/SFC/CGU
n°® 807/2013).

2 DESCRIGAO DO SUBPROCESSO

2.1 Procedimentos da Autoridade Instauradora da TCE — Chefe do Orgdo Gestor do
Controle Disciplinar.

2.1.1 Instaurar Tomada de Contas Especial, para os processos de apuracao devidamente
concluido e julgado, que atendam aos pressupostos do art. 5° da IN/TCU n°. 71/2012,
mediante Portaria especifica que designara a Comisséo responsavel pela sua instrugéo e
fixara, para concluséo dos trabalhos, o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, contados a partir
da data da emisséo da Portaria.

2.1.2 Analisar e Aprovar o Processo de Tomada de Contas Especial para encaminhamento a
Auditoria Interna com vistas a emisséo de Parecer, conforme disposto no § 6° do art. 15, do
Decreto 4.304/2002.

2.2 Procedimentos da Comissao de TCE.
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2.2.1 Compor o Processo de TCE, com os documentos exigidos pela IN/TCU n°. 71/2012,
sendo indispensaveis os indicados a seguir:

a) Portaria de Instauragéo da TCE;
b) comprovacao do dano;
c) copia do Processo Disciplinar com deciséo de imputag¢ao de responsabilidade pecuniaria;

d) copia da Portaria de Responsabilidade Pecuniaria, onde conste o valor original do débito
e a informagéo dos acréscimos e encargos legais por ocasido do pagamento;

e) copia da Notificagdo para Pagamento do Débito, com informagédo que assegure a certeza
da ciéncia do responsavel; declaracado de duas testemunhas sobre recusa de recebimento,
quando for o caso, ou coépia do Aviso de Recebimento, quando encaminhado via Carta
Registrada com AR.

2.2.2 Providenciar a remessa do Processo de Tomada de Contas Especial a SFC/CGU, por
meio do Chefe do Orgdo Gestor do Controle Disciplinar, apés o retorno dos autos do
Processo com o Parecer da AUDITORIA, conforme subitem 2.3.

2.3 Procedimento da Auditoria.

2.3.1 Examinar e emitir Parecer, observando o prazo previsto no subitem 3.3 da Portaria
n°/2013, da CGU, para encaminhamento do processo aquele 6érgao, manifestando-se sobre:

a) a adequacao das medidas administrativas tomadas com vistas a elisdo do dano;

b) o cumprimento das normas aplicaveis e elementos necessarios a composi¢cdo do
Processo de Tomada de Contas Especial.

2.3.1.1 Emitir pronunciamento em Processo de Tomada de Contas Especial sempre na
forma de Parecer.

2.4 Procedimento da Geréncia Responsavel pela Condugido do Processo de Tomada
de Contas Especial.

2.4.1 Sanear o Processo recebido da Comissdo de TCE para encaminhamento a SFC/CGU.

2.4.2 Receber o Acérdao do TCU, apos julgamento da TCE, e adotar as providéncias de
inscricdo no CADIN, quando for o caso, e encaminhamento para a execuc¢ao judicial.
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MODULO 3: RECUPERAGAO DE DANO AO ERARIO

CAPITULO 2: CADIN - INCLUSAO, EXCLUSAO E SUSPENSAO DOS NOMES DOS
RESPONSAVEIS POR DEBITOS ORIUNDOS DE RESPONSABILIDADE
PECUNIARIA, JULGADA EM PROCESSO DISCIPLINAR

ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso do CADIN

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo — Definir os procedimentos relativos a inclusao, exclusao e suspensao dos
nomes dos responsaveis por débitos oriundos de responsabilidade pecuniaria, julgada em
processos disciplinares, no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados de Orgdos e
Entidades Federais — CADIN.

1.2 Abrangéncia — Toda a Empresa.

1.3 Gestor — Orgao Gestor do Controle Disciplinar.

1.4 Fornecedores — Apuradores, Sindicantes, Tribunal de Contas da Uniao.

1.5 Clientes — Agente Responsavel.

1.6 Periodicidade — Sempre que ocorrerem eventos passiveis de langcamentos no CADIN.

1.7 Duragéo — 15 (quinze) dias a partir da solicitagdo instruida, para incluséo, excluséo e
suspensao dos nomes dos responsaveis por débitos no CADIN.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Inclusdo do nome do responsavel no CADIN

2.1.1 Incluir o nome do responsavel no CADIN, por meio da inscrigdo do respectivo niumero
do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF no Sistema de Informagdes do Banco Central —
SISBACEN, a partir da solicitagéo instruida e acompanhada dos documentos a seguir:

a) Portaria de Responsabilidade Pecuniaria;

b) Notificacdo para Pagamento do Débito, informando ao devedor que, em caso de n&o
pagamento, seu nome sera incluido no CADIN, com ciéncia do devedor;

c) caso o devedor se recuse a dar ciéncia na Notificagao para Pagamento do Débito, colher
assinatura de 2 (duas) testemunhas que atestem a recusa do devedor;

d) caso nado seja possivel entregar pessoalmente a Notificacdo para Pagamento do Débito
ou colher a assinatura de 2 (duas) testemunhas, devera enviar a Notificagdo, por meio de
Carta Registrada com Aviso de Recebimento (AR), para o enderego do devedor;
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e) caso o Aviso de Recebimento (AR) seja devolvido sem a assinatura do devedor, néo seja
devolvido ou a Carta Registrada seja devolvida ao remetente, devera ser publicado Edital de
Notificacdo (Anexo 3 do MANCOD 2/5), e nos termos do Modulo 1, Capitulo 2, subitem 5.13
deste Manual;

f) empregados que tiverem a suspensao do seu Contrato de Trabalho, com débitos ativos,
deverao ser novamente notificados, informando o valor da parcela a ser recolhida,
mensalmente, nas Agéncias de Correios e/ou deposito bancario, uma vez que o desconto
em folha encontrar-se-a suspenso, sob pena de inclusdo do nome do agente responsavel no
CADIN, enquanto inadimplente;

g) valor do débito atualizado igual ou superior a R$ 1.000,00 (mil reais);

h) nos casos de valores imputados em processos de TCE, a inscricdo dar-se-a apenas apos
transitado em julgado o acérddo condenatério e caso ndao comprovado, no prazo
estabelecido, o recolhimento da divida (art. 4° da Decisdo Normativa/TCU n°. 126/2013);

i) documentos comprobatérios do dano;

j) transcurso de 75 (setenta e cinco) dias apos a Notificagao para Pagamento do Débito sem
que o devedor tenha se manifestado sobre o pagamento da divida, permanecendo o agente
responsavel em débito com os CORREIOS.

2.2 Exclusao do Nome do Responsavel do CADIN.

2.2.1 Excluir o nome do responsavel do CADIN, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis,
depois de verificadas as condicbes que a autorizem, quando ocorrer qualquer uma das
seguintes hipéteses:

a) pagamento do débito, com os devidos acréscimos legais;

b) for deferido o parcelamento do débito, depois de comprovado o pagamento da primeira
parcela;

c) for afastado o débito em sede de recurso ou decisao judicial.

2.2.2 Fornecer certiddo de regularidade do débito, na impossibilidade de a baixa ser
efetuada no prazo indicado no subitem 2.2.1 deste capitulo, caso ndo haja outros valores
pendentes de regularizacao.

2.2.3 Excluir o nome do responsavel do CADIN em razdo de parcelamento de débito. O
inadimplemento de qualquer parcela ensejara a reinclusdo do nome do responsavel no
Cadastro.

2.3 Suspensdo do Nome do Responsavel do CADIN.

2.3.1 Suspender a inscricao do nome do responsavel do CADIN, no prazo maximo de 5
(cinco) dias uteis, depois de verificadas as condi¢des que a autorizem, quando ocorrer
qualquer uma das seguintes hipéteses:

a) quando comprovar que o devedor ajuizou agdo, com o objetivo de discutir a natureza da
obrigacao ou o seu valor, com o oferecimento de garantia idonea e suficiente ao Juizo, na
forma da lei;
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b) quando estiver suspensa a exigibilidade do crédito objeto do registro, nos termos da lei.

2.4 Realizar, mediante provocacéo do Orgdo Gestor do Controle Disciplinar & autoridade
competente, comunicacdo ao agente responsavel pelo débito, sempre que ocorrer incluséo,
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