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MODULO 1: ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 1: APRESENTACAO

ANEXO: 1 -Tabela de Algcadas do Manual de Controle Disciplinar

1 FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos relativos ao controle interno no ambito da ECT,
especificamente quanto a apuracao de irregularidade de conduta funcional, e normatizar a
interacdo com entidades afins.

2 GLOSSARIO DE CONCEITOS, TERMOS E SIGLAS

TERMO SIGLA | CONCEITO

Procedimento adotado quando duas ou mais pessoas
apresentam declaracdes contraditérias ou conflitantes,
Acareacédo - oportunidade em que sdo colocadas face a face para
esclarecer as divergéncias encontradas em suas
declaracdes.

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

Ampla Defesa -

Antecedentes Registros da atuacdo do empregado ao longo do seu
Funcionais vinculo com a Empresa.

Procedimento que objetiva apurar irregularidade e

Apuracéo de responsabilidade, desde a apresentacéo ou dendncia do
Irregularidade de - fato tido como conduta funcional irregular até os atos
Conduta Funcional finais da investigacdo ou do processo dele advindo e

eventual responsabilidade pecuniaria decorrente.

Forma simplificada de apuragéo, que devera ser iniciada
guando houver indicios suficientes da existéncia de
irregularidade e de sua autoria ou a responsabilidade
estiver exclusivamente no ambito de competéncia de um
mesmo 6rgdo. Tem natureza processual-disciplinar e
deve, obrigatoriamente, observar a correta aplicacdo do
contraditério e da ampla defesa, a partir da Solicitacdo
de Defesa - SID.

Chamamento do empregado ao processo que, a partir
desse momento, passa a ser considerado empregado
Citacéo - envolvido, para exercer o seu direito de defesa na
plenitude e acompanhar 0S atos da
Sindicancia/Apuracéo Direta.

Apuracao Direta -
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TERMO

SIGLA

CONCEITO

Contraditorio

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

Controle Interno

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

a

Comunicacdo a autoridade competente da ECT de

Dendncia - . .
qualquer fato ilegal ou irregular.
Um dos elementos da conduta do empregado e
caracteriza-se pela vontade, livre e consciente, de querer
Dolo praticar uma conduta descrita como proibida ou contra

dever determinado em Lei ou norma explicita da
Empresa.

Empregado envolvido -

Empregado submetido a Apuracdo Direta ou a
Sindicancia, na ECT, apdés a apresentacao da Citagcdo ou
SID.

Etapa de

Providéncias
Complementares

Providéncias solicitadas pelo Julgador, realizadas no
processo apos a conclusao dos trabalhos de Sindicancia
ou Apuracéo Direta.

Fato Novo

Qualquer fato/documento, relacionado ao objeto da
apuracéo, cuja existéncia ndo era do conhecimento do
empregado envolvido ou da ECT.

Impericia

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

Imprudéncia

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

Investigacéo
Preliminar

Procedimento inicial instaurado e coordenado pelo
DECOD, quando necessario, com objetivo de coletar
elementos para verificar o cabimento da instauracdo de
processo de apuracdo de irregularidade de conduta
funcional.

Negligéncia

Falta de cuidado ou de aplicacdo numa determinada
situacdo, tarefa ou ocorréncia. E frequentemente
utilizada como sindbnimo de descuido, incuria, desleixo,
desmazelo ou preguica.
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Relatério de Relatério que encerra a Etapa Preliminar da Investigacéo
Investigacéo - Disciplinar, sugerindo o arquivamento ou a instauracao
Disciplinar da Etapa Processual.
Relatério de Relatério que encerra a Investigacdo Preliminar,
Investigacéo - sugerindo o arquivamento ou a instauracdo de
Preliminar Sindicancia.
Relatério elaborado ao término da Etapa Apuratéria e
Relatério Final - apresentado pela Comissao de Sindicancia a autoridade
instauradora, para julgamento.
Sindicancia Procedimento juridico-disciplinar de apuragdo de
Disciplinar por - irregularidade de conduta funcional, aplicavel nos casos
Comisséo de competéncia de apuracgéo pelo DECOD.
Procedimento juridico-disciplinar de competéncia do
Diretor Regional, Chefe de Departamento ou 6érgaos de
mesmo nivel, que visa a apuracgéo de irregularidade de
o conduta funcional, nos casos em que os critérios para
Sindicancia o ~ . ~ ;
e L - caracterizacdo da Apuracdo Direta ndo estiverem
Disciplinar Sumaria x A
presentes ou quando a conclusdo das providéncias
preliminares depender de agbes que extrapolem o
ambito de competéncia do 6rgdo onde foi detectada a
potencial existéncia de irregularidade.
Procedimento sigiloso e meramente investigatério, sem
carater punitivo, portanto, ndo submetido ao
contraditério, instaurado pela autoridade competente,
mediante portaria, sempre que esta tomar conhecimento
Sindicancia de fundada noticia ou de indicios de enriquecimento
Patrimonial i ilicito, inclusive evolucdo patrimonial incompativel com
os recursos e disponibilidades do agente publico
suspeito, nos termos do art. 9° da Lei n° 8.429, de 1992.
A Sindicancia Patrimonial foi instituida por meio do
Decreto n° 5.483, de 30 de junho de 2005.
Formulario em que o Apurador relata a irregularidade
Solicitagédo de Defesa SID constatada, instaurando a etapa processual da Apuracdo

e possibilitando ao empregado apresentar defesa.

Termo de Declaracdo

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

Termo de Diligéncia

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

Termo de Informagéo

Documento elaborado para registro de informacdes
obtidas pessoalmente junto a empregados ou terceiros,
com o fim de permitir ou auxiliar no esclarecimento dos
fatos sob andlise, nos procedimentos de providéncias
elou investigacao preliminares.
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TERMO SIGLA | CONCEITO
Termo de Juntada - Termo pelo qual se anexam pegas em um processo.

E o 6rgdo da estrutura da Empresa previsto no

Unidade da Empresa MANORG.

LR
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ANEXO 1: TABELA DE ALCADAS DO MANUAL DE CONTROLE DISCIPLINAR

Modulo Capitulos Elabo_ragéio/ Aprovacao Assinatura
Atualizacdo
Sumario Sumario DPLAN DPLAN DPLAN
1 Todos DECOD VIJUR DECOD
2 Todos DECOD VIJUR DECOD
3 Todos DECOD VIJUR DECOD

LR
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MODULO 1: ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 2: POLITICAS E DIRETRIZES

1 POLITICAS E DIRETRIZES DA APURAGCAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA
FUNCIONAL

1.1 A matéria referente a apuracdo de irregularidades de conduta funcional é muito vasta,
nao sendo possivel esgota-la em um s6 documento. A variagédo e as mutacdes de casos que
ocorrem constantemente, na pratica, recomendam precau¢do quanto a pretensdo de
abordagem dos procedimentos aplicaveis. Assim, neste Capitulo, busca-se prescrever normas
e descrever procedimentos e orientacbes que deverdo servir de norteadores no trato da
guestéo proposta neste Manual.

1.2 Os conceitos, as definicdes e as instrucdes agrupados neste Modulo sdo de suma
importancia e, ainda que representem as principais orientacées, ndo esgotam toda a matéria.

1.2.1 As autoridades administrativas da ECT, em se constatando lacunas neste Médulo,
decidirdo com base na Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT, nos Manuais da ECT e na
Legislacéo aplicavel.

1.3 Ao tomar conhecimento, por qualquer meio, de conduta funcional irregular, a chefia esta
obrigada a adotar providéncias visando a sua apura¢cdao no menor prazo possivel, observados
0s prazos de prescricdo, sob pena de responsabilidade.

1.3.1 Toda denuncia apresentada a Empresa, sob qualquer forma e em qualquer dos seus
orgdos, sera avaliada e tera sua apuracao conforme disciplinado por este Manual, devendo
ser obrigatoriamente informada ao DECOD.

1.3.1.1 As dendncias que envolverem autoridades da Empresa, em nivel minimo de
Coordenador Regional nas Diretorias Regionais ou Chefe de Departamento, ou 6rgaos de
mesmo nivel, na Administracdo Central deverdo ser, de imediato, encaminhadas ao DECOD
para prosseguimento das apuragdes.

1.3.1.2 As denuncias que envolverem os demais empregados deverdo ser encaminhadas ao
Diretor Regional, nas Diretorias Regionais, e, em situagdes envolvendo empregados da
Administracéo Central, ao Vice-Presidente da Area, para as providéncias cabiveis.

1.3.1.3 As denuncias encaminhadas a Empresa originadas de 6rgaos externos, em especial,
Controladoria-Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido, Ministério Publico Federal e
Policia Federal deverdo, de imediato, ser informadas ao DECOD para as providéncias
cabiveis.

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;
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b) identificar testemunhas presentes ao fato, qualificando-as e anotando os seus enderecos;
c) colher e preservar as provas documentais e circunstanciais;

d) providenciar o registro de ocorréncia policial, se for o caso;

e) colher Termo de Informacéo, se for o caso.

1.4.1 Os subsidios decorrentes das acées mencionadas nas alineas “a” a “e” do subitem 1.4
deste capitulo deverdo ser juntados em um dossié préprio.

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
apuracdo no ambito da prépria unidade da Empresa, ensejardo processo de Apuracdo de
Irregularidade de Conduta Funcional na modalidade Apuracéo Direta.

1.5.1 Apos realizadas as providéncias preliminares, ndo sendo possivel determinar a autoria,
ou, havendo necessidade de investigacfes e de coleta de provas que extrapolem o ambito de
competéncia da unidade da Empresa, o respectivo dossié devera ser encaminhado ao Diretor
Regional ou Chefe de Departamento, ou érgdo de mesmo nivel, conforme a dependéncia
hierarquica, para as providéncias cabiveis.

1.5.2 Recebido o dossié, o Diretor Regional ou o Chefe de Departamento, ou 6rgédo de
mesmo nivel, podera instaurar a Sindicancia Disciplinar Sumaria, de acordo com sua
competéncia. Sendo o caso de Sindicancia Disciplinar por Comisséo, devera encaminha-lo ao
DECOD, com a fundamentacé&o para o enquadramento na modalidade.

1.5.3 No DECOD, analisada a documentacgéo contendo as providéncias preliminares e sendo
constatado que a modalidade de apuracdo a ser adotada para o caso concreto é a de
Apuracao Direta ou de Sindicancia Disciplinar Sumaria, os documentos serdo imediatamente
devolvidos a area demandante, para a instauracao do devido processo disciplinar.

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

1.7 A apuracéo sera feita levando-se em conta os direitos e deveres da ECT e daqueles
relacionados ao procedimento apuratério, sem prejuizo de outros que |hes sejam
assegurados, garantindo-se ao empregado envolvido, a partir da sua Citacdo ou do
recebimento da Solicitagcédo de Defesa (SID):

a) ser tratado com respeito por autoridades e empregados apuradores, que deverao facilitar
0 exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigacdes;

b) ter ciéncia, mediante Citacdo ou SID, do que lhe esta sendo imputado; ter vistas aos
autos; obter, em midia, copia integral dos autos e, as suas expensas, cOpia impressa do
processo em seu inteiro teor ou de documentos neles contidos;

c) produzir prova oportuna e necessaria a sua defesa;
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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.

1.8 S&o obrigagbes de todo empregado perante a Empresa, em especial no curso da
apuracédo 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) né&o agir de modo temerario;

d) prestar as informacgdes que Ihe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento dos
fatos.

1.9 Qualquer empregado da ECT que tenha ou possa ter conhecimento dos fatos sob
apuracéo podera ser convocado para prestar declaracdes ou fazé-lo de forma espontanea.

1.9.1 O empregado convocado para prestar declaracfes € obrigado a apresentar-se e fazé-lo
nos termos da convocacao. O ndo atendimento a convocacao devera ser consignado nos
autos do processo.

19.1.1 O empregado que se recusar a receber a convocacdo ou ndo comparecer
injustificadamente, descumpre dever funcional, sujeitando-se as sanc¢bes 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.

1.9.3 Podera servir de justo motivo para rescisdo contratual por justa causa o
descumprimento comprovado do contido no item 1.9.2 deste capitulo, com fundamento no
art. 482 “h” da CLT e MANPES 46/2.

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

1.11 O Processo de Apuragdo de Irregularidade de Conduta Funcional, a ser conduzido
mediante Sindicancia ou Apuracdo Direta, devera desenvolver-se em etapas e fases, nédo
necessariamente delimitadas nos autos, conforme descri¢do sintética dos subitens a seguir
disposta:

1.11.1 ETAPA PRELIMINAR - inicia-se com a instauracdo de processo e termina com a
emissdo do Relatério de Investigacdo Disciplinar (na Sindicancia) e emissdo de SID ou
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propositura de arquivamento (na Apuracéo Direta). Nesta etapa, meramente investigatéria, a
apuracédo nao estara sujeita a observancia do contraditério e da ampla defesa.

1.11.1.1 Fase de Instauracao — inicia formalmente o processo apuratorio na ECT. Esta fase
inicia-se, na Apuracdo Direta, com o registro da apuracdo no sistema corporativo indicado
GPA-C - Sistema de Gerenciamento de Processos de Apuracdo Corporativo, na
INTRANETECT, pagina do DECOD; na Sindicancia Disciplinar Sumaria, inicia-se com a
designacdo do(s) sindicante(s), por meio de despacho da autoridade competente; e na
Sindicancia Disciplinar por Comissdo com a emissao da Portaria.

1.11.1.2 Fase de Instrucéo - fase de apuracdo propriamente dita; constitui-se da juntada e
andlise de informacdes/documentos, oitivas, pericias etc, de modo a permitir a completa
elucidacdo dos fatos, sendo finalizada com a elaboracdo do Relatério de Investigacao
Disciplinar ou emisséo da SID.

1.11.2 ETAPA PROCESSUAL (OU APURATORIA) - inicia-se com a entrega da Citacio ou
SID, que estabelece a relagéo juridico-disciplinar entre o empregado e a ECT. Esta Etapa se
prolonga até o término da Apuracdo Direta, SindicAncia Sumaria ou Sindicancia por
Comisséo.

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

1.11.2.2 Fase do Relatério Final — consiste na analise de toda a documentacéo colecionada
nos autos e confeccao de relato sintético, claro e abrangente, emitido a partir da analise das
razbes de defesa dos citados, com o resumo das pecas 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 apresentacéo das
alegacdes finais.

1.11.2.3 Fase das Alegacdes Finais — fase na qual, apés a emissao do Relatério Final, na
Sindicancia, ou do Parecer da Chefia Imediata, na Apuracao Direta, o empregado envolvido
tem a faculdade de apresentar, a autoridade julgadora, suas razdes finais em relacdo ao
apurado.

1.11.2.4 Fase do Julgamento — concluido o processo, inclusive com as alegacdes finais se
apresentadas, o0 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 dérgao
instaurador, nimero sequencial anual, ano e discriminacdo do respectivo assunto.

1.13 A abertura do processo devera ser feita sempre pelo documento de instauracdo: a
Portaria da autoridade competente, no caso da Comissdao de Sindicancia, Despacho da
Autoridade, no caso da Sindicancia Sumaria e o documento que a motivou (Cl, Memorando,
E-mail, Registro de ocorréncia, Fale Conosco etc.), no caso de Apuracao Direta.
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1.14 Os documentos deverdo ser anexados ao processo observando-se as orientacdes dos
subitens seguintes:

1.14.1 Se originados pelo Apurador Direto ou pela propria Comissao Sindicante/Sindicante
Sumario (Termos, solicitacbes por Cl etc.), deverdo ser diretamente anexados, a medida que
estiverem disponiveis.

1.14.2 Se originados fora da Apuracéo Direta ou da Sindicancia, tais como os que chegarem
por iniciativa propria de envolvidos ou terceiros, e os prospectados por meio da atividade
investigatéria do Apurador Direto ou da Comissdo de Sindicancia/Sindicante Sumario,
deverdo ser juntados por meio de Termo de Juntada (Anexo 5 do MANCOD 2/3).

1.14.2.1 O Termo de Juntada devera ser aposto em folha imediatamente anterior aos
documentos juntados.

1.14.3 As folhas do processo serdo utilizadas, preferencialmente, apenas no anverso,
recebendo numeragéo sequencial, e rubricadas pelo apurador direto ou por um membro da
Comissao/Sindicante Sumario, a medida que forem sendo anexadas ao processo.

1.14.4 No verso das folhas que ndo contiverem registro devera ser inserida a expressao “em
branco” e as que possuirem qualquer registro receberdo o mesmo namero do anverso, com
ainscricdo “v". Ex. 429-v.

1.15 Néo é permitida a retirada de documentos ou folhas do processo, salvo se requisitados
formalmente por autoridade competente (administrativa, policial ou judicial).

1.15.1 Em caso de retirada, sera substituida a folha ou o documento por copia reprogréfica,
contendo o recibo (assinatura, nome e matricula) de quem o retirou, bem como fazendo a
juntada do documento requisitorio.

1.16 Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente em dias Uteis, no horario
normal de funcionamento do érgédo no qual tramitar o processo.

1.16.1 Serdo concluidos depois do horario normal os atos ja iniciados, cujo adiamento
prejudique o curso regular do procedimento ou cause dano ao envolvido ou a ECT.

1.17 Quaisquer ocorréncias importantes, observadas no andamento das apuracgdes, serao
relatadas de forma circunstanciada em Termo de Ocorréncia (Anexo 6 do MANCOD 2/4),
gue sera anexado ao processo.

1.18 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 determinar como medida cautelar o afastamento
do exercicio da fungéo, a partir de solicitacdo fundamentada do Apurador Direto/Sindicante
Sumario/Comisséo de Sindicancia, pelo prazo de até noventa dias corridos, sem prejuizo da
remuneracgédo e das atividades inerentes ao cargo.

1.19 O afastamento podera ser prorrogado por até noventa dias corridos, findo o qual
cessarao os seus efeitos, ainda que nao concluido o processo.
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1.20 O afastamento cautelar de empregado do exercicio de fungéo, durante o processo de
apuracéo, devera observar o seguinte:

a) a autoridade competente para o afastamento cautelar do empregado é a autoridade que
detiver a competéncia para a designacédo, podendo ser consulta a CODIS sobre 0 assunto;

b) a autoridade competente devera cuidar para que o afastamento preventivo do exercicio
de funcdes ou atividades, em carater provisoério, tenha por objetivo ndo somente assegurar a
tranquilidade e a isencdo do processo de apuracdo, mas também, e principalmente, a
preservacdo do empregado envolvido, sem qualquer presungcdo de culpabilidade ou
formulacéo de juizo antecipado.

1.21 Eventual indeferimento do pedido de afastamento preventivo devera se dar de forma
motivada.

1.22 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 dez dias corridos, a partir do recebimento da
solicitacéo formal.

1.23 Os processos de Apuracgéo Direta e de Sindicancia Sumaria deverao ser arquivados de
forma centralizada em cada Diretoria Regional, ou Departamento e 6érgdo do mesmo nivel na
Administracdo Central, para possibilitar a rapida localizacdo dos processos e o efetivo
acompanhamento pela ECT.

1.24 Os processos de Sindicancia por Comisséo deverao ser arquivados no DECOD.
1.25 Os processos serdo arquivados nos seguintes prazos:

a) cinco anos, a partir da data de encerramento, quando nao se confirmar a existéncia de
irregularidade;

b) dez anos, contados a partir da aplicacdo da penalidade.

1.25.1 No caso de a irregularidade funcional configurar também delito penal, o processo
devera ser mantido arquivado até a conclusdo da acdo penal, ainda que exceda o prazo
estabelecido na alinea “b” deste subitem.

1.26 Antes da destruicdo dos processos, a consulta sobre o seu andamento nas esferas
policial e judicial, como também nos drgéos de controle externo, é de responsabilidade da
autoridade da dependéncia responsavel pelo seu arquivamento, conforme indicado nos
subitens 1.24 e 1.25 deste capitulo.

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

1.27.1 A obrigacdo de reparar o dano causado independe das penalidades administrativas
eventualmente aplicadas, mas sim da caracterizacdo dos requisitos constantes do subitem
1.28.1.
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1.28 Todo empregado é responsavel por quaisquer danos ou prejuizos de qualquer natureza
gue 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.

1.28.1 Para a configuracdo da responsabilidade é necessaria a existéncia dos seguintes
requisitos essenciais:

a) acao ou omisséo;
culpa ou dolo do agente causador do dano e
c) e o nexo de causalidade existente entre o ato praticado e o prejuizo dele decorrente.

1.29 A ECT ndo pode isentar seus empregados da reparagdo dos danos por eles causados,
porque nao possui disponibilidade sobre o patrimbnio 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.

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

1.31 A atividade de correicdo executada no ambito da ECT deve ser informada aos 6rgéos
de controle a que estiverem vinculados os processos, em consonancia com o contido no
subitem 2.1.9 do MANCOD 2/2, subitem 2.2.4 do MANCOD 2/3 e subitem 2.1.16 do
MANCOD 2/4.

1.32 Independentemente do cumprimento do subitem 1.31 deste capitulo, o DECOD emitira
relatério mensal das atividades sob sua gestdo e o encaminhara ao 6rgao de Correicdo da
Controladoria-Geral da Unido, a partir dos registros efetuados, conforme os subitens 2.4.2 e
5.1.3 deste capitulo.

2 POLITICAS E DIRETRIZES DA INVESTIGACAO PRELIMINAR
2.1 A investigacao preliminar sera instaurada, ordinariamente, por demanda do Conselho de
Administracéo/ Presidéncia da ECT, Vice-Presidéncia Juridica da ECT, Controladoria-Geral

da Unido - CGU, Tribunal de Contas da Unido - TCU, Ministério Publico ou denuncia.

2.1.1 A investigacdo preliminar também podera ser instaurada de oficio pelo Chefe do
DECOD ou Gerente Corporativo responsavel pela Investigacao Preliminar.

2.2 Ainstauracédo de investigacao preliminar podera ser dispensada, quando:

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

b) existirem elementos justificadores para encerramento do procedimento, mediante
proposicéo do Gerente Corporativo responsavel pela Area de Investigacdo Preliminar, com a
anuéncia do Chefe do DECOD.
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2.2.1 Considerando as caracteristicas do procedimento, bem como a facultatividade da
investigacao preliminar, a execucdo de suas fases néo precisa estar delimitada nos autos.

2.3 A Investigacao Preliminar tem natureza apenas investigativa.

2.4 Os documentos, as comunicagdes ou 0s processos encaminhados ao Departamento de
Controle Disciplinar — DECOD a titulo de apresentacdo de dendncia de conduta funcional ou
de irregularidade no ambito da ECT seréo destinados a Geréncia Corporativa de Investigacdo
Preliminar - GCIP, que procedera ao seu cadastramento e tratamento.

2.4.1 Uma vez recebidos pela GCIP, os documentos formardo processos numerados
sequencialmente.

2.4.2 Todo processo de Investigacdo Preliminar deve ser cadastrado no sistema préprio do
DECOD.

2.5 Para instrugéo da Investigacdo Preliminar, poderdo ser realizadas as seguintes consultas
e diligéncias, dentre outras:

a) normas internas da ECT;

b) legislac&o sobre o assunto;

c) consultas aos-Grgaos internos ou externos relacionados ao escopo do trabalho;
d) dendncias;

e) processos sob guarda do DECOD;

f) contetdo do banco de dados fornecido pela CGU e pelo MPF;

g) internet;

h) entrevistas com empregados da ECT ou convidados externos que auxiliem na elucidacéo
dos fatos;

i) averiguacdes in loco;

j) verificagéo de sistemas e servidores de armazenamento de dados da ECT,;

) solicitacdes de pareceres técnicos a 6rgaos da ECT.

2.5.1 O Org&o consultado devera colaborar com os trabalhos de investigacéo, apresentando
documentos, subsidios, dados, informacdes, que contribuam para o esclarecimento dos fatos

gue se relacionem com o objeto da investigacéo.

2.6 O sigilo da investigacdo preliminar deve ser observado pelos responsaveis por sua
conducao ou por aqueles que, por qualquer motivo, dela tiverem conhecimento.
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2.6.1 Apo6s arquivado, as partes que comprovadamente tiverem interesse na apuracao,
poderdo ter acesso aos autos.

2.7 Ao final da investigacdo preliminar serd emitido um Relatério de Investigacdo Preliminar,
sugerindo a Apuragcdo de Irregularidade de Conduta Funcional ou o arquivamento do
processo, sem prejuizo de recomendacfes para adocgéo de outras medidas cabiveis.

2.7.1 O Relatério de Investigacao Preliminar devera conter a identificacdo da irregularidade,
empregados indicados para auxilio na elucidagédo dos fatos, dano ao erario ou prejuizo de
ordem pecuniaria causado a Empresa (se for o caso), devidamente fundamentados, e a
conclusédo sobre a necessidade de prosseguimento com a sugestdo da modalidade de
apuracao de irregularidade de conduta funcional indicada, ou do arquivamento.

2.7.2 Em havendo indicativo de dano ao erario ou prejuizo de ordem pecuniaria, copia dos
documentos que o embasam devem ser juntados e indicados.

3 POLITICAS E DIRETRIZES DA SINDICANCIA PATRIMONIAL

3.1 Se, durante os trabalhos de apuragdo 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 Comisséo 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 apuracéo de Sindicancia Disciplinar, sera conduzido por
Comissao composta por dois ou mais empregados efetivos da ECT. Quando incidental, sera
conduzido, preferencialmente, pela prépria Comissao de Sindicancia.

3.2 E competente para instaurar Sindicancia Patrimonial o Presidente da ECT.

3.2.1 Conforme disposto no artigo 8° do Decreto 5.483/2005, também é competente para
instauracdo de Sindicancia Patrimonial, no ambito da ECT, 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 informacdes
relativas a cada qual.

3.4 O sindicado terd um prazo de 10 (dez) dias corridos, contados a partir do dia Gtil seguinte
ao do recebimento do Pedido de Esclarecimentos, para a apresentacdo por escrito das
informag8es solicitadas, juntando copia dos documentos comprobatérios e necessarios ao
esclarecimento dos fatos, podendo requerer, se for o caso, a prorrogacdo de prazo para
entrega dos documentos, a qual sera analisada pela Comisséo de Sindicancia Patrimonial.

3.5 Os documentos a serem fornecidos pela Area de Gestdo de Pessoas relativos a copias
das declaracdes de bens dos empregados sindicados deverdo estar contidos em envelope
lacrado, com mengdo “CONFIDENCIAL”, destinado ao Coordenador da Comissdo de
Sindicancia, sendo capeado por Memorando com mera referéncia ao documento de
solicitacéo.
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3.5.1. Nos casos em que o sindicado for optante pela autorizacdo de acesso a declaracédo de
ajuste anual do imposto de renda da pessoa fisica (Portaria Interministerial MP/CGU n° 298,
de 06/09/2007), cabera a Comissdo de Sindicancia Patrimonial a consulta dos dados da
referida declaragdo na Secretaria da Receita Federal do Brasil, nos termos do Art. 5° do
Decreto n° 5.483/2005.

3.6 As declarag6es de bens e rendas, bem como os demais documentos fiscais e bancarios
gue a Comissao de Sindicancia Patrimonial tiver acesso, deverdo ser tratados e analisados
como documentos submetidos a sigilo.

4 POLITICAS E DIRETRIZES DA APURACAO DIRETA

4.1 O empregado que estiver em posicdo de chefia e tiver ciéncia, por qualquer meio, de
irregularidade de conduta funcional, esta obrigado a adotar providéncias visando a sua
apuracdo no menor prazo possivel, respeitados o0s prazos prescricionais, sob pena de
responsabilidade, conforme previsto no subitem 1.3 deste capitulo.

4.2 Apos adotadas as providéncias preliminares, as irregularidade de conduta funcional que
nao puderem ser apuradas em processo de Apuracdo Direta deverdo ser encaminhadas ao
Diretor Regional, ao Vice-Presidente da Area ou ao Chefe do Departamento ou 6rgéo de
mesmo nivel, que instaurara Sindicancia ou encaminhard 0s respectivos processos ao
DECOD, para adoc¢éo das providéncias cabiveis.

4.3 A apuracdo Direta tem natureza juridico-disciplinar e deve, obrigatoriamente, observar a
correta aplicacdo do contraditério e da ampla defesa, a partir da emissao da Solicitacdo de
Defesa — SID (Anexo 2 do Capitulo 3 do Médulo 2 deste manual).

4.4 O inicio da Etapa Processual permitira ao empregado:
a) ter ciéncia da irregular conduta disciplinar, e/ou pecuniaria, que lhe esta sendo imputada e

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

4.4.1 A SID sera feita preferencialmente diretamente ao empregado envolvido ou seu
procurador legalmente constituido para tanto, que dard ciéncia mediante aposicdo de sua
assinatura.

4.4.2 A SID também podera ser realizada por intermédio de carta registrada a ser entregue no
endereco do empregado envolvido.

4.5 O prazo para apresentacdo de defesa (subitem 4.4 deste Capitulo) comeca a contar a
partir do dia util seguinte a data de recebimento regular da SID, isto €, com aposicao de
“ciente” pelo empregado no campo em que € solicitado seu pronunciamento ou a partir do dia
Gtil seguinte a data aposta pelo Apurador no campo “RELATO/DEFESA DO EMPREGADO”,
caso 0 empregado se recuse a receber a citacdo, ou da data da entrega da carta registrada.

4.5.1 O prazo de defesa, constante do subitem 4.4 deste Capitulo, podera ser prorrogado por
igual periodo, conforme a seguir:
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a) mediante solicitacdo fundamentada feita pelo empregado envolvido, ou seu procurador
devidamente constituido, e

b) caso seja julgado necessario pelo Apurador.

45.1.1 A apresentacdo de requerimento de prorrogacdo ndo suspende ou interrompe a
contagem de prazo para apresentacdo de defesa.

4.5.1.2 Em caso de indeferimento da solicitacdo de dilagdo de prazo referida no subitem
4.5.1, este devera ser motivado.

4.6 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 peca autbnoma, que sera juntada ao
processo.

4.7 A qualquer momento, em sendo informada a existéncia de fato novo, sua efetiva
ocorréncia sera analisada pelo Apurador, se 0 processo estiver em seu ambito de atuacao,
ou pelo julgador, caso ja tenha ocorrido a expedicéo do Parecer e Conclusao do Apurador.

4.8 O prazo de 05 (cinco) dias para apresentagdo de alegacgdes finais comeca a contar no
dia atil seguinte ao recebimento, pelo empregado envolvido ou seu procurador legal, da
comunicacéo com o Parecer da Chefia/Conclusédo do Apurador, podendo ser prorrogado pelo
Apurador por igual prazo, desde que o pedido seja motivado.

4.9 A apresentacdo de Alegacdes Finais é facultativa e tem por objetivo dar a defesa a
oportunidade de se manifestar por Gltimo no processo, antes de a autoridade julgadora toma-
lo para deciséo.

4.10 Ainda que o empregado envolvido, durante a tramitagdo do processo de Apuragdo
Direta, reconheca o débito e faca o recolhimento espontaneamente, de forma atualizada, o
processo devera seguir sua tramitacdo normal devendo, no entanto, a informacgédo constar do
processo, pois poderd ser considerada como circunstancia atenuante no julgamento
disciplinar.

4.11 Qualquer apuracao direta podera ser avocada pelo Presidente da ECT, Vice-Presidente
Juridico, Diretor Regional ou pelo Chefe do DECOD, para conducao, a qualquer tempo, por
despacho fundamentado.

4.12 Encerrada a Apuracgao Direta, com todas as providéncias determinadas no julgamento
concluidas e juntadas ao processo, havendo ou nao aplicacdo de penalidade, o processo
devera ser arquivado em um recinto Unico em cada Diretoria Regional ou Departamento e
orgdo de mesmo nivel da Administracdo Central, para possibilitar a rapida localizacdo dos
processos e o0 seu efetivo acompanhamento pelos 6rgaos de controle.

4.12.1 O prazo de arquivamento deve obedecer ao indicado no subitem 1.25 deste Capitulo.

5 POLITICAS E DIRETRIZES DA SINDICANCIA DISCIPLINAR
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5.1 Pode se desenvolver em duas modalidades: Sindicancia Disciplinar Sumaria ou
Sindicancia Disciplinar por Comisséao.

5.1.1 A Sindicancia Disciplinar desenvolver-se-4& em duas etapas, uma Preliminar
(Investigatdria) e outra Processual (Apuratoria).

5.1.2 Enquanto a sindicancia estiver na Etapa Preliminar (investigatdria), ela guardara
caracteristica investigativa, nao havendo empregado envolvido e, portanto, nem contraditorio
e ampla defesa.

5.1.3 As sindicancias instauradas na ECT terdo os respectivos processos numerados e
registrados.

5.2 A Sindicancia Disciplinar Sumaria sera instaurada por meio de despacho da autoridade
competente (Diretor Regional, Chefe de Departamento ou 6rgdos de mesmo nivel).

5.2.1 Aplicar-se-a nos casos em que 0s critérios para caracterizacdo da Apuracao Direta ndo
estiverem presentes, nas apuracfes demandadas pelo DECOD as Diretorias Regionais ou
nos casos que nao sejam de competéncia exclusiva do DECOD.

5.2.2 A Sindicancia Disciplinar Sumaria podera ser composta por um ou mais sindicantes.
5.2.2.1 Em havendo mais de um sindicante, um deles devera ser designado coordenador.

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

5.3 A Sindicancia Disciplinar por Comissdo sera aplicavel nos seguintes casos de
competéncia de apuracao pelo DECOD:

a) Apuracdes que envolvam as autoridades da Empresa, em nivel minimo de Coordenador
Regional nas Diretorias Regionais ou Chefe de Departamento, ou 6rgdos de mesmo nivel, na
Administracdo Central;

b) Dendncias encaminhadas a Empresa originadas de 6rgdos externos, em especial,
Controladoria-Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido, Ministério Publico Federal e
Policia Federal;

c) Determinadas pelo Presidente da ECT ou Vice-Presidente Juridico;

d) Apuracdes avocadas pelo Presidente da ECT, Vice-Presidente Juridico ou Chefe do
DECOD.

5.3.1 Sera instaurada por meio de Portaria emitida pelo Presidente da ECT ou pelo Vice-
Presidente Juridico.

5.3.2 A Sindicancia Disciplinar por Comissdo devera ser composta por no minimo 03
membros, sendo um deles designado para presidir os trabalhos.

5.3.3 Todos os andamentos da Sindicancia Disciplinar por Comissao deverdo ser lancados
em sistema préprio de controle do DECOD.
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5.4 E atribuicdo do Coordenador/Presidente verificar eventual impedimento ou suspeicio sua
ou dos componentes da Sindicancia Disciplinar.

5.5 O prazo minimo de antecedéncia em convocacgfes para prestar declaracoes é de 3 (trés)
dias.

5.6 Exceto nas situacbes 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
gualgquer modo, nas perguntas feitas pelo(s) Sindicante(s) e respostas do declarante, sendo-
Ihe facultado, ap6és o término dessa etapa, formular perguntas ao declarante, desde que
relacionadas ao objeto da apuracéo, 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 informacdo 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 citacdo devera ser emitida e assinada em 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 Citagéo sera feita, preferencialmente, diretamente ao empregado envolvido ou seu
defensor legalmente constituido para tanto, que dara ciéncia mediante aposicdo de sua
assinatura.

5.10.1 A Citacdo também podera ser realizada por intermédio de carta registrada a ser
entregue no endere¢co do empregado envolvido (com Aviso de Recebimento).

5.10.2 E facultado ao Coordenador/Presidente da Sindicancia Disciplinar delegar a entrega da
Citacéo aos chefes imediatos dos citados.

5.11 Com a entrega da Citacdo, tem-se inaugurada a Etapa Processual (Apuratdria),
observando-se o contraditorio e ampla defesa.

5.12 O prazo para apresentacao de Defesa Escrita é de dez dias corridos.

5.12.1 Este prazo comeca a fluir a partir do dia Gtil seguinte a data do recebimento regular da
citacdo, isto €, com aposicao de “ciente” pelo citado no instrumento de citagdo, ou com o
recibo no AR.

5.12.2 No caso de recusa do empregado em apor o “ciente” na copia da Citacédo, 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 duas testemunhas, devidamente
identificadas, que presenciaram a recusa.

5.12.3 Em caso de nao-devolucéo do AR, a data a ser considerada sera aquela indicada pelo
carteiro em documento oficial da empresa.
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5.13 Se o empregado né&o for localizado no endereco constante nos registros da Empresa,
devera ser realizada a citacao por Edital (publicacdo no Diario Oficial da Unido e Jornal de
grande circulacdo Regional).

5.14 O prazo para apresentacdo de Defesa Escrita, referido no subitem 5.12 deste Capitulo,
podera ser prorrogado por até dez dias corridos, mediante requerimento motivado do
empregado citado ou procurador habilitado, enderecado e entregue tempestivamente ao
Coordenador/Presidente da Sindicancia Disciplinar.

5.14.1 A apresentacdo do requerimento ndo suspende ou interrompe a contagem do prazo
para apresentacdo 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 ampla defesa, tais como:

a) arrolar, inquirir e reinquirir testemunhas por intermédio dos Sindicantes;
b) produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

5.15.1 Poderdo ser indeferidos os pedidos impertinentes, meramente protelatérios, ou de
nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos, bem como o pedido de prova pericial,
guando a comprovacéao do fato independer de conhecimento especial de perito.

5.15.2 Todos os pedidos, bem como os possiveis indeferimentos, deverao ser motivados.

5.16 A ndo-apresentacdo de defesa dentro do prazo estabelecido neste Capitulo nao
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
expedicdo do Relatério Final.

5.18 O prazo para apresentacéo de alegac0es finais a autoridade julgadora é de cinco dias
corridos.

5.18.1 Tal prazo comecga sua contagem no dia Util seguinte ao recebimento, pelo empregado
envolvido ou seu procurador legal, da comunicacéo da expedi¢do 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 Alegacbes Finais é facultativa e tem o objetivo de dar a defesa a
oportunidade de se manifestar por Gltimo no processo, antes de a autoridade julgadora toma-
lo para deciséo.

5.19.1 Alegacbes Finais ndo é o instrumento para a defesa produzir novas provas, mas de
fazer suas Ultimas consideracbes sobre as provas produzidas, em especial quanto ao
Relatério Final, visando, mais uma vez, formar o convencimento do julgador.
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5.20 A ndo-apresentacdo de Alegacdes Finais ndo impedird o prosseguimento normal do
processo.

5.21 As Alegacdes Finais devem ser enderecadas 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 Sumaria sera de 60 (sessenta) dias, contados da
data de vigéncia do despacho que instaurou a respectiva Sindicancia, podendo ser
prorrogado, desde que motivadamente.

5.23 O prazo para Sindicancia Disciplinar por Comissao sera de 90 (noventa) dias, contados
da data de vigéncia da Portaria que instaurou a respectiva Sindicancia, podendo ser
prorrogado, desde que motivadamente.

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

5.25 Todo sindicante devera manter-se a disposicdo da ECT para representa-la como
preposto ou se apresentar como testemunha em processos judiciais derivados de
sindicancias em que atuou.

6 POLITICAS E DIRETRIZES DO JULGAMENTO

6.1 No julgamento serdo considerados os elementos constantes do processo de apuracéo, a
regulamentacéo especifica da Empresa, a legislacdo incidente sobre os fatos em avaliacéo, 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 0s elementos que caracterizam a materialidade e autoria do ocorrido.

6.1.2 A demonstracéo de autoria e 0 nexo causal decorrente da participacdo 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 crime tipificado,
se atingiu os interesses da empresa, seus objetivos, seus deveres, seu patrimbnio, sua
imagem, a regularidade dos trabalhos e outros aspectos relacionados ao seu funcionamento e
sua relacdo com terceiros.

6.1.4 Quanto aos danos, é importante apreciar se existe sua comprovacao nos autos, bem
como sua relacdo com o ato irregular cometido pelo empregado sob julgamento. E necessario
ainda verificar se foi oportunizada ao empregado manifestacdo quanto ao dano caracterizado,
estando esse quantificado, quando possivel, ou nao.
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6.1.5 O dolo é um dos elementos da conduta do empregado e caracteriza-se pela vontade,
livre e consciente, de querer praticar uma conduta descrita como proibida ou contra dever
determinado em Lei ou norma explicita da Empresa.

6.1.6 A culpa se verifica quando o empregado n&o possui a intencéo de prejudicar a Empresa,
seus objetivos ou outras pessoas, ou, ainda, de produzir o resultado identificado como
irregular. Nao ha ma-fé nem consciéncia dos possiveis resultados danosos.

6.1.7 As circunstancias agravantes sao condicionantes que atuam de forma negativa na
avaliacdo da atuacdo do empregado.

6.1.8 As circunstancias atenuantes s&do condicionantes que atuam de forma positiva na
avaliacdo da atuacdo do empregado.

6.1.9 Os antecedentes funcionais séo os registros da atuacdo do empregado ao longo do seu
vinculo com a Empresa.

6.1.10 Devera ser considerada a relacdo entre a falta cometida e a consequente penalidade a
ser aplicada e a legitima pretenséo pedagogica do exercicio do poder disciplinar pela ECT, ou
seja, deverdo ser observadas a razoabilidade e proporcionalidade da pena em relacéo ao ato
irregular.

6.1.11 O ato de imposicdo da penalidade mencionara sempre o fundamento legal e ou
normativo e a causa da sancéo disciplinar.

6.2 Com objetivo de promover maior padronizacéo e orientar a aplicacdo das penalidades na
Empresa, relacionam-se, a seguir, enquadramentos tedricos para as irregularidades
capituladas como deveres e impedimentos aos empregados, que deverdo ser seguidos
conforme 0s casos concretos sob andlise.

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

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

6.2.3 A rescisdo contratual por justa causa devera ser aplicada em conformidade ao disposto
no Art. 482 da Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT.

6.2.3.1 Séo casos de enquadramento nas alineas do art. 482 da CLT, sem prejuizo de outros,
o descumprimento das obriga¢cfes constantes das alineas q, s, u, X, € ee do subitem 2.1 ou de
violagdo das proibicdes constantes das alineas g, w, e x do subitem 3.1 do MANPES 46/2.
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6.3 Ocorrendo violacdo ao disposto no subitem 4.2 do MANPES 46/2, poderéo ser aplicadas
penalidades, de acordo com a gravidade da norma violada, sempre considerando o0s
parametros estabelecidos neste modulo.

6.4 A decisdo sobre a aplicacdo das penalidades disciplinares e responsabilidades
pecuniarias serdo de competéncia:

a) pela Comisséao de Disciplina da ECT — CODIS, nas Sindicancias por Comissao realizadas
pelo Departamento de Controle Disciplinar;

b) pelos Coordenadores de Area ou, em sua inexisténcia em face da estrutura da Regional,
pelo Gerente da respectiva Area, Chefes de Departamento ou 6rgdo de mesmo nivel, nas
Sindicancias Sumarias que envolvam somente empregados que estejam subordinados a sua
Area, exceto as decorrentes das sindicAncias mencionadas na alinea anterior;

| - quando na mesma sindicancia sumaria for apurada responsabilidade de empregados de
mais de uma Area, o julgamento sera realizado em conjunto pelos Coordenadores das Areas
ou, em sua inexisténcia em face da estrutura da Regional, pelos Gerentes das respectivas
Areas, Chefes de Departamentos ou érgaos de mesmo nivel;

Il - quando envolvido Gerente, em Diretoria Regional que ndo possua em sua estrutura
Coordenadores de Area, o julgamento serd realizado pelo Diretor Adjunto e,
excepcionalmente, pelo Diretor Regional nas Diretorias que ndo possuem em sua estrutura
Diretor Regional Adjunto.

c) pelos Chefes imediatos dos apuradores, nas Apuracdes Diretas, ndo havendo restricdo
guanto ao tipo e dosimetria da penalidade e/ou responsabilidade pecuniaria, observado o
subitem 6.5 deste capitulo.

6.5 A aplicacdo da pena de rescisdo de contrato de trabalho sé ocorrera ap6s emissao do
parecer juridico.

6.6 A competéncia definida no subitem 6.4 deste capitulo ndo se aplica ao julgamento de
dirigentes e ex-dirigentes nomeados/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 Comunicacgées, por
intermédio da Controladoria-Geral da Unido — CGU.

6.7 E atribuicdo da autoridade competente para decisdo sobre aplicacdo das penalidades
disciplinares e responsabilidades pecuniarias a comunicacio a Area de Gestdo de Pessoas
para emissdo do instrumento de comunicacdo da sancdo e registro nos correspondentes
assentamentos funcionais.

6.8 As sancdes disciplinares de adverténcia por escrito e de suspensédo serdo aplicadas por
meio de Portaria. A sancdo de demissao por justa causa sera aplicada por escrito (carta,
telegrama) e preferencialmente comunicada pessoalmente ao empregado, ou no endereco
residencial.
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houver, nesse periodo, praticado nova infragéo disciplinar.

penalidades da ECT.

vedacdao a circulacao das informacdes nele contidas.

MANPES 46/2 — 4.9.

subitem 4.9.

medida.

prescreverdo nos seguintes prazos:

b. 2 (dois) anos, quanto as infragdes puniveis com suspensao;

no subitem anterior, relativamente a irregularidade.

diretamente dirigido.

determinou o inicio da apuracao.

Solicitacdo de Defesa (SID) valida.

c. 180 (cento e oitenta) dias, quanto as infracdes puniveis com adverténcia.

a. 5 (cinco) anos, quanto as infracdes passiveis de puni¢do com dispensa por justa causa;

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

6.9.1 Nos casos previstos no subitem anterior sera mantido registro no sistema de controle de

6.10 A distribuicdo dos documentos de aplicacdo de sancéo disciplinar e de responsabilidade
pecuniaria ficara restrita apenas aos 6rgaos envolvidos, aos quais cabera zelar pela guarda e

6.11 As sancdes disciplinares deverdao ser aplicadas imediatamente apdés a conclusédo do
processo de apuragdo e decisdo da autoridade competente, sob pena de responsabilidade,
por possivel dano resultante, a quem der causa imotivada ao atraso, consoante o contido no

6.12 Caso o empregado esteja em afastamento legal, a sancdo sera aplicada de imediato e
operacionalizada no dia do seu retorno ao trabalho, conforme o contido no MANPES 46/2,

6.13 Caso o empregado esteja cedido a outras entidades, a aplicacdo da sancdo sera
imediatamente comunicada ao 6rgao cessionario, ao qual sera solicitada a execugcdo da

6.14 As acdes disciplinares administrativas decorrentes de apuracdo de faltas disciplinares

6.15 Os prazos previstos no subitem 6.14 deste capitulo comecam a ser contados na data em
gue o fato se tornou conhecido formalmente pela autoridade responsavel por sua apuracgéo.

6.15.1 A data de conhecimento do fato pela autoridade responsavel por sua apuracdo
caracteriza-se no primeiro documento onde haja conhecimento formal da autoridade referida

6.15.2 O conhecimento manifesta-se pelo recibo da autoridade em qualquer documento a ela

6.15.3 Em caso de auséncia de documento com a comprovacao de recebimento pela
autoridade, o conhecimento do fato irregular se caracteriza com a assinatura da Portaria que

6.16 O prazo prescricional para aplicacdo de penalidade se interrompe com a Citacdo ou
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6.16.1 Interrompido o curso da prescri¢do, 0 prazo recomecara a contar a partir da decisdo
final proferida pela autoridade julgadora ou érgdo competente, ou a partir do final da soma
total dos prazos previstos nas alineas “a”, “b” e “c” do subitem 6.17 deste Capitulo, incluidas
as prorrogagoes.

6.17 O tempo de instrucdo processual, analise juridica e julgamento pela autoridade ou 6rgdo
competente e aplicacdo da penalidade observardo os prazos a seguir, contados a partir da
entrada do processo nas respectivas areas, admitida a sua prorrogacao por igual periodo,
devidamente fundamentada:

a) concluséo da instrucdo processual: 90 dias a partir da citagéo;

b) avaliacdo e julgamento pela autoridade ou 6érgdo competente: 40 dias (o prazo fica
suspenso em caso de necessidade de parecer juridico);

c) analise juridica (quando necessario): 50 dias;

d) aplicacdo da penalidade pela autoridade competente: no maximo até 10 dias apds o
conhecimento do resultado do julgamento.

6.18 Caso haja necessidade de prorrogacao além dos prazos estabelecidos no subitem 6.17
deste capitulo, tal prorrogacao somente podera ser concedida pela autoridade que instaurou o
processo disciplinar, desde que tenha justificada motivacéo para o pedido de prorrogagéo.

6.19 As prorrogacfes a que se refere o subitem 6.18 deste capitulo ndo obstardo a soma total
dos prazos prescricionais, conforme estabelecido no subitem 6.16.1 deste capitulo.

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

6.21 A presente regra € valida para os processos em que a citagdo tenha ocorrido a partir de
24/08/2011, data da publicacdo da norma no MANPES 46/2, subitem 4.10 e seguintes.

6.22 O empregado responsabilizado que sofrer punicdo ou responsabilizacdo pecuniaria
podera interpor recurso a ser entregue a mesma autoridade que houver expedido o ato ou
proferido a decisdo, 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 capitulo 5, moédulo 2 deste Manual).

6.22.1 Apenas os empregados cujos direitos ou interesses forem direta ou indiretamente
afetados pela decisao recorrida tém legitimidade para interpor recurso.

6.22.2 Na impossibilidade de o empregado envolvido interpor recurso por se encontrar
afastado por motivo de invalidez temporaria ou permanente que, comprovadamente, o impeca
de fazé-lo, seu representante legal podera exercer esse direito.

6.22.3 O recurso ndo sera considerado quando interposto fora do prazo, perante autoridade
incompetente ou por quem nao seja parte legitima.

6.22.4. Excepcionalmente, nos casos em que a competéncia de julgamento for do Diretor
Regional (subitem 6.4, alinea “b”, Il), o recurso sera julgado pela Comisséo de Disciplina.
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6.23 Compete ao julgador a analise quanto ao atendimento das condi¢cbes previstas no
subitem 6.22.3 deste capitulo.

6.24 Podera o julgador, observando a existéncia de fatos novos ou circunstancias relevantes
suscetiveis de justificar a inadequacao da sancdo aplicada, exercer o juizo de retratacao,
modificando a penalidade aplicada.

6.25 Havendo o cumprimento das condi¢des referidas no subitem 6.22.3 deste capitulo, o
julgador encaminhara a sua autoridade superior hierarquica o recurso para prosseguimento.

6.26 O recurso devera ser apreciado de imediato pela autoridade que proferira sua decisao
(n&o-acatamento, acatamento parcial ou integral), devidamente fundamentada, no prazo de
até 30 dias, contados a partir da data em que receber formalmente o recurso.

6.26.1 Este prazo podera ser estendido por igual periodo, caso haja justificativa para tanto,
por decisdo fundamentada da autoridade que apreciar o0 recurso.

6.27 Como regra geral, o recurso néo tera efeito suspensivo.

6.28 A Comisséao de Disciplina da ECT é competente para julgar os recursos relativos aos
processos julgados durante a vigéncia da norma anterior.

LR
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MODULO 2: APURACAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

CAPITULO 1: INVESTIGAGAO PRELIMINAR

ANEXO: 1 -Fluxo do Subprocesso de Investigacao Preliminar

2 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

2.1 Objetivo - Coletar elementos para verificar o cabimento da instauracdo de processo de
apuracao de irregularidade de conduta funcional.

2.2 Abrangéncia — Toda a Empresa.

2.3 Gestor — Departamento de Controle Disciplinar.

2.4 Fornecedores — Controladoria-Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido, Ministério
Publico Federal, Policia Federal, Auditoria, outros 6rgdos da estrutura organizacional da ECT,
empregados da ECT, prestadores de servico, fornecedores, clientes, outras pessoas ou
entidades sem vinculo com a ECT.

2.5 Clientes — Vice-Presidéncia Juridica.

2.6 Periodicidade - Sempre que for identificada a necessidade de coletar elementos para
verificar o cabimento da instauracdo de processo de apuracdo de irregularidade de conduta
funcional.

2.7 Duracdo - A duracdo do subprocesso de investigacdo preliminar varia conforme a
complexidade do fato a ser apurado.

3 DESCRICAO DO SUBPROCESSO

3.1 Procedimentos do Departamento de Controle Disciplinar — DECOD

3.1.1 Executar, quando necessario, as seguintes fases:

a) Fase 1 - Realizar avaliacdo preliminar:

| — Cadastrar e distribuir o procedimento;

Il — Analisar o documento que deu origem a investigacao, a fim de definir o grau de prioridade
a ser dado ao assunto, bem como a delimitacdo do escopo.

b) Fase 2 - Efetuar diligéncias, consultas e solicitagcbes de documentos:
| - Avaliar a pertinéncia e objetividade da documentacgéo originalmente recebida.

Il — Definir as consultas a serem realizadas para fins de instrugéo.
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c) Fase 3 - Analisar o material coletado durante a investigacdo, com vista a respaldar o
entendimento inicial.

d) Fase 4 - Elaborar e emitir o Relatério de Investigacdo Preliminar.

e) Fase 5 - Concluir a Investigacdo Preliminar, com a adoc¢éo das providéncias de instauracéo
de apuracao de irregularidade de conduta funcional, conforme rito previsto neste manual, ou
de arquivamento, o qual devera ter a anuéncia do Chefe do DECOD e do Vice-Presidente
Juridico.

* * k k%
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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 verificacao de fundada noticia ou de indicios de enriquecimento
ilicito, inclusive evolugcédo 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 — Departamento de 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
orgdos da estrutura organizacional da ECT, empregados da ECT, prestadores de servico,
fornecedores, clientes, outras pessoas ou entidades sem vinculo com a ECT.

1.5 Clientes — Vice-Presidéncia Juridica.

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

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

2DESCRIC}AO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos da Comisséo de Sindicancia Patrimonial

2.1.1 Solicitar a Secretaria da Receita Federal do Brasil, aos Cartérios de Registro de
Iméveis e aos Departamentos de Transito informacSes sobre os bens, rendas e
movimentac¢des financeiras do empregado sindicado, para a instrucdo da Sindicancia
Patrimonial, conforme a necessidade.

2.1.1.1 Solicitar a Secretaria da Receita Federal do Brasil, conforme a necessidade, cépia da
declaracao anual de rendas do agente publico que houver optado pelo cumprimento da
obrigacgéo, na forma prevista no 8§ 2°. do art. 3°. do Decreto 5483, de 30 de junho de 2005.

2.1.2 Enviar Memorando a Area de Gestéo de Pessoas, solicitando copia das declaracdes de
bens dos empregados sindicados, no qual e em cuja expedicdo devera constar a indicacédo
“CONFIDENCIAL” e de que os documentos destinam-se a instruir Sindicancia Patrimonial,
mencionando o niamero da portaria de sua instauragéo.
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2.1.3 Solicitar pesquisas em outros érgaos, tais como, Junta Comercial e Cartério de Registro
de Titulos e Documentos, a critério da Comisséo de Sindicancia Patrimonial.

2.1.4 Efetuar as diligéncias necessérias a elucidagéo do(s) fato(s), podendo, inclusive, ouvir o
sindicado, eventuais testemunhas e solicitar a realizacéo 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 esponténea e
expressamente ao seu sigilo bancario, apresentando as informacbes e os documentos
necessarios para a instrucdo do processo.

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

2.1.8 Fornecer ao sindicado coOpia 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 apds a conclusao do
procedimento de Sindicancia Patrimonial.

LR
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arquivamenta.

opinando pela conversdo
da Sindicancia Fatrimonial
em Sindicancia Disciplinar,

Encaminhar copia do
processo ao MPF, TCU,
CGU, SRF e COAF.

Farnecer ao sindicado cépia
do Processo de Sindicancia
Patrimonial, caso esse
manifeste interesse e desde
Que ocora 3s sUas expensas.
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MODULO 2: APURAGCAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

CAPITULO 3 : APURACAO DIRETA

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

1ATRIBUTOS 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 6rgéo.

1.2 Abrangéncia — Toda a Empresa.

1.3 Gestor — Departamento de Controle Disciplinar.

1.4 Fornecedores — Controladoria-Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido, Ministério
Publico Federal, Policia Federal, Auditoria, outros 6rgaos da estrutura organizacional da ECT,
empregados da ECT, prestadores de servigo, fornecedores, clientes, outras pessoas ou

entidades sem vinculo com a ECT.

1.5 Clientes — Diretor Regional nas DRs e Chefe de Departamento e 6rgdos de mesmo nivel
de lotacdo do empregado, na AC.

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 6rgao.

Duragéo - 45 (quarenta e cinco) dias, contados a partir do recebimento da SID pelo empregado
envolvido, podendo ser prorrogado por periodo igual ou inferior.

1DESCRICAO DO SUBPROCESSO

2.1 Procedimentos do Apurador Direto

2.1.1 A chefia que tomar conhecimento de conduta irregular de empregado devera adotar todas
as providéncias, no ambito de sua competéncia, conforme estabelecido no subitem 1.4 do
Mddulo 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 0s 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 Informac&o, se for o caso.

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

2.1.2.1 Providenciar uma capa para 0 processo.

2.1.3 Obter no Sistema de Gerenciamento de Processos de Apuracdo Corporativo - GPA-C, do
DECOD, o nimero de registro do Processo de Apuracéo Direta, o qual devera constar na capa
do processo e no cabecalho da SID.

2.1.4 Providenciar a juntada da ficha funcional do empregado ao processo de apuracao, a ser
obtida junto a Area de Gestédo de Pessoas.

2.1.5 Lancar os andamentos do processo no GPA-C, sendo o langamento do resultado
atribuicdo da autoridade julgadora.

2.1.6 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.

2.1.6.1 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 duas testemunhas que presenciaram a
recusa (Anexo 3 deste Capitulo).

2.1.7 Prorrogar o prazo para apresentacéo de defesa por igual periodo, em havendo solicitacao
devidamente fundamentada feita pelo empregado envolvido ou procurador habilitado, e caso
seja julgado necessario pelo Apurador.

2.1.8 Analisar e, se necessario, providenciar a producdo de prova(s) ou, se for o caso,
indeferir o requerimento de forma motivada, desde que, na defesa, o empregado a requeira
fundamentadamente.

2.1.8.1 Conceder vista ao empregado envolvido, para se manifestar no prazo de cinco dias
corridos, caso sejam produzidas novas provas apos a entrega da Defesa Escrita.

2.1.9 Analisar, a qualquer momento, se 0 processo estiver em seu ambito de atuacao,
informacédo sobre a ocorréncia de fato novo.

2.1.10 Concluir a apuracdo com a emissdao do Parecer do Apurador Direto apds a
apresentacdo da defesa pelo empregado envolvido, ou decorrido o prazo concedido sem sua
apresentacdo e produzidas ou ndo provas apos a apresentacao da defesa.
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2.1.11 Manifestar-se, objetiva e conclusivamente no campo “PARECER E CONCLUSAO DO
APURADOR", sobre a conduta funcional irregular imputada ao empregado envolvido e sobre
suas alegacdes de defesa, concluindo pelo cabimento ou ndo de responsabilidades.

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

2.1.12 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.

2.1.12.1 Juntar ao processo o demonstrativo do Débito (planilha ou relatério contendo a
discriminacéo dos valores), no qual deverdo ser indicados os documentos que comprovam o
dano e embasam o valor total apontado.

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

2.1.12.3 Fazer constar ressalva, se o valor da responsabilidade pecuniaria nao estiver
quantificado quando da conclusdo da apuracdo, de que o empregado é responsavel pelo
ressarcimento dos prejuizos que a ECT vier a sofrer em decorréncia da conduta funcional
irregular sob apuracdo. Esta quantificacdo sera feita pelo préprio Apurador ou por sua
solicitacéo.

2.1.13 Entregar, apés a emisséo do Parecer e Conclusao do Apurador, copia do processo ao
empregado envolvido, ou ao seu procurador legalmente constituido, a partir do que foi
produzido apds a citagéao.

2.1.13.1 Obter ciéncia formal desse recebimento na segunda via da comunicacéo (modelo no
anexo 4 deste capitulo), para que o empregado envolvido, ou seu procurador legalmente
constituido, querendo, apresente alegacdes finais, no prazo de cinco dias corridos, a
autoridade julgadora do processo.

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

2.1.14 Encaminhar o processo para julgamento da autoridade ou érgdo competente apds o
transcurso do prazo para apresentacédo das alegacdes finais, tendo elas sido apresentadas ou
nao.

2.1.15 Conceder vista ao empregado envolvido, para se manifestar no prazo de cinco dias
corridos, caso o processo retorne da autoridade ou 6rgao julgador para saneamento ou
complementacao.

2.1.16 Encaminhar novamente o0 processo para julgamento da autoridade ou 6érgao
competente apdés o devido saneamento ou complementacdo solicitada, inclusive com a
manifestacdo do empregado envolvido, se houver.
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2.2 Procedimentos da autoridade julgadora

2.2.1 Receber, analisar imediatamente e, se houver necessidade, retornar o processo ao
apurador direto para saneamento ou solicitar a emissdo de parecer juridico, caso haja matéria
de cunho juridico (vide subitem 6.5 do capitulo 2, médulo 1 deste Manual).

2.2.2 Considerar no julgamento:

a) o nexo causal decorrente da participacdo do empregado, por culpa ou dolo, na
irregularidade apurada;

b) a natureza e gravidade da infracdo cometida, com os danos que dela provierem;
C) as circunstancias agravantes ou atenuantes;
d) os antecedentes funcionais do empregado.

e) Também sera considerada a relacéo entre a falta cometida e a consequente penalidade a
ser aplicada com a legitima pretensao pedagdgica do exercicio do poder disciplinar pela ECT.

2.2.3 Proferir a sua decisdo, devidamente fundamentada em, no maximo, quinze dias,
admitindo-se prorrogacao, devidamente justificada, por periodo igual periodo.

2.2.4 O prazo destacado no subitem 2.2.3 deste capitulo fica suspenso em caso de
necessidade de parecer juridico ou saneamento pelo Sindicante Sumario/Comissdo de
Sindicancia.

2.2.5 Comunicar ao Diretor Regional ou Chefe de Departamento e 6rgdo de mesmo nivel, se
houver indicio de que a conduta irregular do empregado envolvido caracterize também delito
penal, que devera oficiar ao Ministério Publico Federal, com cépia aoc DECOD.

2.3 Procedimentos da Area de Gestéo de Pessoas

2.3.1 Notificar o empregado no valor original do débito, em havendo responsabilizacao
pecuniaria em face da caracterizacdo do dano a ECT, a recolher o valor correspondente ao
débito em até 10 (dez) dias a partir da notificacao.

2.3.1.1 Fazer constar, na Notificacdo, a informacéo de que o valor sera atualizado na data do
pagamento do débito.

2.3.2 Emitir Portaria de Responsabilizacdo, onde conste o valor original do débito, caso o
notificado ndo recolha o valor integral do débito no prazo estipulado ou ndo se manifeste
informando do seu interesse em regulariza-lo.

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

2.3.3.1 Efetuar o célculo da margem desconsiderando empréstimos consignados e outros
débitos cujo credor ndo seja a ECT, e que deverao ser quitados diretamente pelo empregado
com o seu credor.
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2.3.4 Comunicar ao DECOD, quando se tratar de ex-empregado, para registro do valor e
instauracéo da correspondente Tomada de Contas Especial — TCE, se couber.

2.3.5 Informar & Area Financeira da ECT quanto as responsabilizacbes pecuniarias dos
empregados e seus recolhimentos, para efeito de registros contabeis.

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

Tomar conhecimenta de
supasta conduta funcional
inegular cometida por
empregada [dendncia,
comunicagio ou constatacio)

— A autoria da
Rlealizar as providéncias ieguiandade foi
preliminares. Recolher todas presumidamentz
as provas existentzs. identificada?
#inegularidade
funcional esté
presumida?

Identiicar a autaria
presunida da suposta
iequlaiidads funcional

Hzo

Fato ndo caracteriza
hem supostamente
regularidade
funcional Arqiva-se,

Encaminhar dossié a0
Diretor Regional para

fins de avaliacdo =
eventual envio a0

A autoiae a
inegularidade foram
catacterizadas?

Registrar o processo Citar o empregado envolvido
de apurago direta e para apresentar defesa
proceder 3 instiigSo. sscilta

Canchir 3 apuragdo com &

emiss&o de parece,
Relatar & encaninhar,

pot meio da Geréncia de
Auea, 3 suiordade
competente para

defiberago, Comuricar ao empregado
emvabvido sobre a conclusEo do
pracesso, pars fins de
spiesentag3o de Alegagies
inais.

Encaminhar @ processa &
sutoridade juigadors,
spresentadas ou o as Alsgagies
Finais
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Q
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ANEXO 2: SOLICITAGCAO DE DEFESA -SID

by 3 PROC. N.°
'«(‘) CORREIOS SOLICITACAO DE DEFESA - SID

OBSERVACOES 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 Constituicao Federal Brasileira.

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

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

5) Caso os espacos ndo sejam suficientes, poderéa 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 seguinte ao do
recebimento desta, ou seja, até / /

Do: (Apurador) (Identificacéo do 6rgdo)
Ao: (Empregado) (cargo/fungéo) (matricula)

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

Nome do emissor
Assinatura

Ciente do empregado:

Assinatura do empregado

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
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PARECER E CONCLUSAO DO APURADOR DIRETO:

Matricula: ......ooooviiviiiiiiie e

Em / /

CIENCIA DO EMPREGADO/ALEGAGOES FINAIS

Em / /

Assinatura

DECISAO FINAL DA AUTORIDADE COMPETENTE

Em / /

Matricula: ....coooooviiie i

LR
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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....ccovrnns de ....... , recusou-se a apor o “ciente” (3) na Solicitagcdo de Defesa
— SID, por mim emitida e a ele dirigida, para que apresentasse as informagdes
visando sua defesa, fato que foi presenciado pelas testemunhas abaixo assinadas. Do
que, para constar e por ser expressdo da verdade, lavro a presente Certiddo de
Recusa de SID, para os fins de direito.

Local e data.
Assinatura do Apurador Imediato (4)
Testemunhas:
................................................... (5)
NOTAS:

(1) A presente certiddo deve ser langada no campo “"RELATO DO EMPREGADQO".

(2) Nome do empregado ao qual é dirigida a SID e cargo, matricula ou funcdo e 6rgao de
lotacdo.

(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 apresentagdo de defesa deve ser feita pelo Apurador Direto.

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

* k k k%
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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 copia da integra do Processo, onde consta inclusive o Parecer da Chefia
Imediata.

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

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

Atenciosamente,

Apurador(a) Direto(a)
Processo no.

Ciente, em ...... R [20xx

1)
NOTAS:

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

LR
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ANEXO 5: TERMO DE JUNTADA

PROCESSO N.°. ..............

A0S ......... diasdomésde ........ccveunnenn. do ano de 20...., JUNTO a este processo o
(€ ) PP (1), recebido (@) em ................ (2), oriundo (a) de ..........ccevues (3), e que toma
no processo as folhas ............. - , pelo que, na qualidade de membro desta

Apuracéo 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 kk
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ANEXO 6: TERMO DE OCORRENCIA
PROCESSO N.% ......ccc...
AS o, horas do........... (dia, més, ano) ....... N 1 F- W () IR (descricdo do
local, endereco, localidade e DR) .........cceeeveeennn. , ha presenca dos empregados abaixo
assinados e devidamente identificados .............. (nome, cargo, funcao e matricula)

Local e data

Assinaturas

Em uma via.

* k k kk
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MODULO 2: APURACAO 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 — Departamento de 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 da
ECT, empregados da ECT, prestadores de servigo, fornecedores, clientes, outras pessoas
ou entidades sem vinculo com a ECT.

1.5 Clientes — Diretor Regional, Chefe de Departamento ou 6rgdos de mesmo nivel, na
Sindicancia Disciplinar Sumaria; Vice-Presidente Juridico, na Sindicancia Disciplinar por
Comisséo.

1.6 Periodicidade - Sempre que for identificado potencial existéncia de irregularidade, nos
casos de competéncia de apuracdao pelo DECOD, para Sindicancia Disciplinar por
Comissédo; e nos casos em que 0s critérios para caracterizacdo da Apuracdo Direta nédo
estiverem presentes ou quando a conclusdo das providéncias preliminares depender de
acOes que extrapolem o ambito de competéncia do 6rgao onde foi detectada a potencial
existéncia de irregularidade, para Sindicancia Disciplinar Sumaria.

1.7 Duracgao - 60 (sessenta) dias para a Sindicancia Disciplinar Sumaria e de 90 (noventa)
dias para Sindicancia Disciplinar por Comissdo. Em ambos os casos, 0s prazos podem ser
prorrogados, desde que motivadamente.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO

2.1 Procedimentos dos Sindicantes Disciplinares

2.1.1 Dedicar-se aos trabalhos de apuracgéo, que terdo precedéncia sobre suas atribuicdes
diarias normais, podendo ser determinada, pela autoridade instauradora, dedicacao
exclusiva.

2.1.2 Obter, em um dos seguintes sistemas, o nimero de registro da Sindicancia

Disciplinar, o qual devera ser colocado na capa e constar nos documentos emitidos pelo
Coordenador/Presidente da Sindicancia no decorrer do processo:
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a) Sindicancia Sumaria: Sistema de Gerenciamento de Processos de Apuracdo
Corporativo — GPA-C;

b) Sindicancia por Comissao: Sistema de Gerenciamento de Documentos e Controle.

2.1.3 Apresentar relato circunstanciado sobre a apuracdo, a qualquer tempo, se solicitado
pela autoridade instauradora.

2.1.4 Utilizar-se de Memorando, encaminhados a chefia imediata, para convocar
empregado para prestar declarag@es.

2.1.5 Utilizar-se de carta para convite de pessoa externa aos quadros da ECT, feita
mediante objeto postal registrado com Aviso de Recebimento (AR).

2.1.6 Assinar o respectivo termo, ao final da tomada de declaracéo.

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

2.1.7 Juntar ao processo a ficha funcional do empregado, a ser obtida junto a Area de
Gestéo de Pessoas.

2.1.8 Elaborar Relatério de Investigacéo Disciplinar, apés a conclusdao das apuragcdes na
etapa preliminar, indicando de forma circunstanciada, objetiva e com base no conteltdo 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 citacéo;

f) a descricdo do possivel dano ao erario, quando houver, com base nos documentos
descritos no Demonstrativo de Débito (planilha ou relatério contendo a discriminacdo 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.

2.1.9. Encaminhar o Relatério de Investigacdo Disciplinar a autoridade julgadora, contendo
proposta de arquivamento, caso ndo haja indicios suficientes para apontar o autor ou para
caracterizar a irregularidade.

2.1.10 Informar, individualmente, ao empregado envolvido, por meio de Citacdo, a(s)
irregularidade(s) a ele imputada(s), inclusive a pecuniaria, para que apresente sua Defesa
Escrita no prazo de dez dias corridos.
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2.1.11 Entregar ao citado, em midia, juntamente com a citagcéo, copia 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, cépia impressa do processo.

2.1.12 Prorrogar, a critério do Coordenador/Presidente da Sindicancia Disciplinar, o prazo
para apresentacao de defesa, referido no subitem 2.1.10 deste Capitulo, por até dez dias
corridos, em havendo requerimento motivado, enderecado e entregue tempestivamente ao
Coordenador/Presidente da Sindicancia Disciplinar pelo empregado citado ou procurador
habilitado.

2.1.13 Elaborar o Relatério Final, apds o encerramento dos trabalhos de apuracdo e
apreciadas todas as raz6es de Defesa, contendo os elementos necessarios ao julgamento,
dispostos a seguir:

a) sintese da conclusao do Relatério de Investigacao Disciplinar;

a) indicacdo da data do conhecimento formal da irregularidade pela autoridade competente
para instauracdo da sindicAncia, bem como a data em que ocorreu a citacdo para
apresentacdo de defesa;

b) apreciagdo dos argumentos da defesa e das provas produzidas;

c) 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;

d) descricdo do possivel dano ao erario, quando houver, com base no Demonstrativo de
Débito, como também a autoria ou responsabilidade pelo ressarcimento;

2.1.14 Entregar, preferencialmente ao empregado envolvido ou a seu procurador
legalmente constituido, copia digital, a partir do que foi produzido apés a citagcdo, com
comunicacdo da conclusdo do processo para que este, querendo, apresente, no prazo de
cinco dias corridos, suas alegacdes finais a autoridade julgadora do processo.

2.1.14.1 A comunicagdo para apresentacdo de AlegacGes Finais também podera ser
realizada por intermédio de carta registrada a ser entregue no endereco do empregado
envolvido (com Aviso de Recebimento).

2.1.15. Prorrogar, a critério do Coordenador/Presidente da Sindicancia Disciplinar, o prazo
para apresentacao das alegacdes finais referido no subitem 2.1.14 deste Capitulo, por até
cinco dias corridos, em havendo requerimento motivado, enderecado e entregue
tempestivamente ao Coordenador/Presidente da Sindicancia Disciplinar pelo empregado
envolvido ou procurador habilitado.

2.1.16 Juntar ao processo as Alegacdes Finais, e encaminha-lo para julgamento.
2.2 Procedimentos da autoridade julgadora
2.2.1 Receber, analisar imediatamente e, se houver necessidade, retornar o processo ao

apurador direto para saneamento ou solicitar a emissdo de parecer juridico, caso haja
matéria de cunho juridico (vide subitem 6.5 do capitulo 2, médulo 1 deste Manual).
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2.2.2 Considerar no julgamento:

a) o nexo causal decorrente da participagdo do empregado, por culpa ou dolo, na
irregularidade apurada;

b) a natureza e gravidade da infracdo cometida, com os danos que dela provierem;
C) as circunstancias agravantes ou atenuantes;
d) os antecedentes funcionais do empregado.

e) Também sera considerada a relacdo entre a falta cometida e a consequente penalidade
a ser aplicada com a legitima pretenséo pedagdgica do exercicio do poder disciplinar pela
ECT.

2.2.3 Proferir a sua deciséo, devidamente fundamentada em, no maximo, quinze dias,
admitindo-se prorrogacao, devidamente justificada, por periodo igual periodo, no caso das
Sindicancias Disciplinares Sumarias.

2.2.4 Proferir a sua decisdo, devidamente fundamentada em, no maximo, quarenta dias,
admitindo-se prorrogacao, devidamente justificada, por periodo igual periodo, no caso das
Sindicancias Disciplinares por Comissao.

2.2.5 Os prazos destacados nos subitens 2.2.3 e 2.2.4 deste capitulo ficam suspensos em
caso de necessidade de parecer juridico ou saneamento pelo Sindicante Sumario/Comisséo
de Sindicancia.

2.2.6 Comunicar ao Diretor Regional ou Chefe de Departamento e érgdo de mesmo nivel, se
houver indicio de que a conduta irregular do empregado envolvido caracterize também delito
penal, que devera oficiar ao Ministério Publico Federal, com cépia ao DECOD.

2.3 Procedimentos da Area de Gestdo de Pessoas

2.3.1 Notificar o empregado no valor original do débito, em havendo responsabilizacéo
pecuniaria em face da caracterizacdo do dano a ECT, a recolher o valor correspondente ao
débito em até dez dias a partir da notificagao.

2.3.1.1 Fazer constar, na Notificacéo, a informacdo de que o valor sera atualizado na data
do pagamento do débito.

2.3.2 Emitir Portaria de Responsabilizacdo, onde conste o valor original do débito, caso o
notificado nao recolha o valor integral do débito no prazo estipulado ou ndo se manifeste
informando do seu interesse em regulariza-lo.

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

2.3.3.1 Efetuar o célculo da margem desconsiderando empréstimos consignados e outros
débitos cujo credor ndo seja a ECT, e que deverdo ser quitados diretamente pelo
empregado com o seu credor.
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2.3.4 Comunicar ao DECOD, quando se tratar de ex-empregado, para registro do valor e
instauracéo da correspondente Tomada de Contas Especial — TCE, se couber.

2.3.5 Informar a Area Financeira da ECT quanto as responsabilizacdes pecuniarias dos
empregados e seus recolhimentos, para efeito de registros contabeis.

* k k%




MOD: 2
y )////// MANUAL DE CONTROLE DISCIPLINAR CAP- 4

CORREIOK | VIG: 03.09.2012 Anexo 1

ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DE SINDICANCIA DISCIPLINAR

Tomar conhecimento do
cometimenta de iregulardade
de conduta funcional. seja por

meio de dendncia [formal

UDIT, CGU, T
informal; andnimal. ou pela

emizsdo de Relatdrio de
InvestigagEo Preliminar,

Registrar no Sistema GPA-C
ou SG0C, conforme o cazo.

Fiealizar consultas &
diligénciaz, confarme a
necessidade.

Juntar ao processo a
ficha funcional do
empregado.

Convocar para prestar
declaraciies as pessoas
necessarias ao
esclarecimento dos fatos,
e for o caso,

Elsborar o Relatéria de Investigado
Disciplinar

Ha indicios suficientes para
apontar o autar e para
caracterizar a
iregularidade?

Inframmar ao empregado envolgido,
por meio de citag@o, als]

Encaminhar o Relatdrio de
Irwvestigagdo Disciplinar & imegularidade(s) a ele imputadals).
autordade julgadora, inclusive a pecuniaria, para que
apresente sua Delesa Escrita no

contendo proposta de
arquity armeko,

prazo de dez dias comidos.

Tomar conhecimento da
delesa apresentada pelo
empregada.

Elaborar o Fielatdrio Final da
Sindicancia.

Comunicar ao empregado
envalvido. apds a conclusdo do
processa, para fing de
apresentagdn de alegaciies finais &
auloridade julgadora

v

Juntar as Alegagdes Finaiz ao
processo e encaminha-lo para
julgamento.

T

- ~y
Femeter uma cdpia do processo a0
Minizténio Piblico Federal guando a
infragdo apurada contiver indicios de
crime.
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MODULO 2: APURACAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

CAPITULO 5: JULGAMENTO

ANEXOS: 1 - Fluxo do Subprocesso de Julgamento
2 — Recurso
1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo - Avaliar a apuracdo de irregularidade de conduta funcional, deliberando pela
aplicacdo ou ndo de penas disciplinares e de responsabilidade pecuniaria.

1.2 Abrangéncia — Toda a Empresa.

1.3 Gestor — Comisséo de Disciplina da ECT — CODIS.

1.4 Fornecedores — Apuradores e Sindicantes.

1.5 Clientes — Diretor Regional, Chefe de Departamento ou 6rgdos de mesmo nivel, na
Sindicancia Disciplinar Sumaria; Vice-Presidente Juridico, na Sindicancia Disciplinar por

Comissao.

1.6 Periodicidade - Sempre que ocorrer apuracdo de irregularidade de conduta funcional,
com encaminhamento para apreciacéo do 6rgéo julgador.

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

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO

2.1 Procedimentos dos responsaveis pelo julgamento

2.1.1 Considerar, no julgamento, os elementos constantes do processo de apuragdo, a
regulamentacéo especifica da Empresa, a legislacéo incidente sobre os fatos em avaliacéo e
os registros da ficha cadastral do empregado sob julgamento, em especial:

a) as provas relativas as irregularidades apuradas;

b) a demonstracdo de autoria das irregularidades e 0 nexo causal decorrente da
participacdo do empregado na irregularidade apurada;

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

f)as circunstancias agravantes ou atenuantes;
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g) os antecedentes funcionais do empregado.

2.1.1.1 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
0 ocorrido e 0s elementos que caracterizam a materialidade e autoria do ocorrido.

2.1.1.2 Verificar a efetiva demonstracdo de autoria e 0o nexo causal decorrente da
participacdo do empregado, os quais se referem a circunscrever, de modo claro e efetivo, a
participacdo do empregado no ocorrido.

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

2.1.1.3.1 Identificar se a irregularidade se constitui também em crime tipificado, se atingiu os
interesses da empresa, seus objetivos, seus deveres, seu patrimdnio, sua imagem, a
regularidade dos trabalhos e outros aspectos relacionados ao seu funcionamento e sua
relacdo com terceiros.

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

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

2.1.1.6 Considerar as seguintes condutas agravantes, dentre outras:

a) ocupacao de fungao técnica, demonstrando que detém confianca da administracao;
b) tempo na atividade (com experiéncia no assunto);

c) reincidéncia genérica;

d) abuso de autoridades;

e) concurso de pessoas;

f) ter sido praticada a irregularidade para facilitar ou assegurar a pratica de outra
irregularidade;

g) maus antecedentes funcionais;

h) organizar cooperacgéo para pratica da irregularidade;

i) coagir ou induzir outrem, subordinado ou n&o, a execuc¢éo da irregularidade.
2.1.1.7 Considerar as seguintes condutas atenuantes, dentre outras:

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

b) ndo possuir treinamento para atuacao na area em que cometeu a irregularidade;
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c) cumprimento de praticas repetidas na Empresa ao longo do tempo sem que tenha
ocorrido qualquer alerta para corre¢éo da sua atuacao 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 conseqiéncias dos atos
para a ECT.

2.1.1.8 Analisar a existéncia de bons antecedentes, dentre os quais:
a) as boas avaliacdes 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, mencfBes honrosas que constem no assentamento do
empregado, noticiando:

| - demonstracfes de dedicacéo ao trabalho;

Il - desenvolvimento de tarefas especiais; ou

I - forte grau de comprometimento com a instituicéo.

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

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

2.1.1.10 Considerar também, quando necessario, os registros de acompanhamento médico
gue possam indicar situacfes de doenca, bem como do servi¢o social da empresa.

2.1.2 Considerar a relagdo entre a falta cometida e a consequente penalidade a ser aplicada,
e a legitima pretensdo pedagdgica do exercicio do poder disciplinar pela ECT, ou seja,
deverdo ser observadas a razoabilidade e proporcionalidade da pena em relagdo ao ato
irregular.

2.1.3 Considerar, para a aplicacdo das penalidades, as orientacdes gerais e os critérios de
avaliacdo das irregularidades.

2.1.4 Considerar, antes de qualquer outro critério, a conduta do empregado na pratica da
irregularidade, quando passivel a aplicacdo de rescisédo contratual, ou seja, a vontade, livre e
consciente, em produzir aquele resultado ou o caso do empregado assumir o risco de
produzi-lo.
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2.1.5 Mencionar sempre, no ato de imposi¢cédo de penalidade, o fundamento legal, normativo
interno violado e a causa da sancéo disciplinar.

2.2 Procedimentos da autoridade julgadora
2.2.1 Solicitar & Area de Gest&o de Pessoas:

a) emitir instrumento de comunicacdo da sangdo, assim como O Seu registro na
correspondente ficha cadastral.

b) emitir a portaria de Responsabilizacdo no valor original do débito, fazendo referéncia a
data do dano, caso seja proferida a decisao de responsabilizagcao pecuniaria.

2.2.2 Determinar a chefia imediata do empregado julgado que o advirta verbalmente, quando
do julgamento restar definida tal penalidade.

2.2.3 Apreciar de imediato eventual recurso, observando se o mesmo atende as condi¢des
previstas no subitem 6.22.3 do médulo 1, capitulo 2 deste Manual.

2.2.4 Encaminhar a autoridade superior hierarquica no ambito da Empresa eventual recurso
de empregado, ressalva a hip6tese do subitem 6.22.4 do médulo 1, capitulo 2 deste Manual.

2.3 Procedimentos da Area de Gestdo de Pessoas

2.3.1 Registrar as sancdes e as responsabilizacdes pecuniarias na ficha cadastral do
empregado.

2.3.1.1 Nao realizar qualquer registro na ficha cadastral do empregado, no caso de
ocorréncia da prescri¢cdo da capacidade punitiva da Empresa.

2.3.2 Emitir a Portaria de responsabilizagédo pecuniaria.
2.3.3 Providenciar a ciéncia do empregado responsavel e efetuar a cobranca.

2.3.3.1 Comunicar ao empregado responsavel, por meio de Notificacdo, para que proceda
ao pagamento do débito em até 10 (dez) dias.

2.3.4 Registrar, no original do documento de comunicacdo, com a assinatura de duas
testemunhas, caso o empregado se recuse a apor o “ciente” do recebimento da penalidade
ou responsabilizacéo pecuniaria.

2.3.5 Encaminhar comunicacdo ao Chefe imediato do empregado solicitando a aplicacdo da
sancdo de imediato, cuja operacionalizacdo dar-se-a no dia do seu retorno ao trabalho,
conforme o contido no MANPES 46/2, subitem 4.9.

2.3.6 Comunicar imediatamente ao 6rgéo cessionario sobre a aplicacdo da sancéo, caso o
empregado esteja cedido a 6rgdo publico, ao qual sera solicitada a execucdo da medida.

2.3.7 Solicitar ao DECOD a atualizacéo dos valores e juros, estes quando aplicaveis, para
pagamento do débito, de modo integral ou em parcelas.
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2.3.8 Informar, caso nao seja efetuado o recolhimento do débito no prazo estipulado no
subitem 2.3.3.1 deste Capitulo:

a) ao Departamento de Controle Disciplinar para abertura da Tomada de Contas Especial,
se o débito for igual ou superior a R$ 23.000,00 (vinte e trés mil reais);

b) a area Juridica, para as providéncias de cobranga do débito cujo valor seja de até R$
23.000,00 (vinte e trés mil reais).

2.3.9 Cancelar no Sistema de Gestdo de Pessoas o0s registros das penalidades de
adverténcia e de suspensdo, apds o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio, respectivamente, se o servidor ndo houver, nesse periodo, praticado nova
infrac&o disciplinar.

* %k k%




» 2

CORREIOS

MANUAL DE CONTROLE DISCIPLINAR

MOD: 2
CAP: 5

VIG: 03.09.2012

Anexo 1

Orgao Julgador

Autoridade aplicadora da pena

ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DE JULGAMENTO

Orgéo de gestédo de pessoas

Verificar as provas relativas as
iregularidades apuradas a sua real
oooéncia, a5 datas em que se deu o
ocorido, as caracteristicas fundamentais
que 0 definem e o elementos que
caractenizam a materialidades & a autoria
o oconido

¥

Verificar a efefiva demonstagSo de
sutaria & o nexo causal decorents da
particinacao do empregado, oz quais s
referem & circunseiever, de moda claro e
efeliva, a participagia do empregada na
materializag 30 do oooride

Ewarninar & gravidade, sendo ssta 5
relervancia do ocorido para a
Empresa, para terceiias & para a
sociedads

|dentificar s& & iregulaidade se constitui
também em crime tipificado, se atingiu os
interesses da empresa, seus objetivos, ssus
deveres, seu patiimanio, suaimagem. a
regularidade dos trabalhos e outros
aspectos relacionados ao seu
funcionamento e sua relagdo com terceiros,

T

Apreciar se nos autas hé a comprovagio
do dana, bem como sua rekagde com o
ata inegular cometida pela empregads

sob julgamento.

v

Verificar s foi cpartunizada 2o
empregads manifestagn quanto ao
dang caractenizado, eslando esve
quantificade. quanda possivel. ou nao

Corwiderar as seguintes condutas
agiavantes, atenuantes & a
existéncia de bons ou maus

antecedentes

¥

Considerar também, quando necessério,
os [egistios de acompanhamenta medico
que possam indicar situagBes de doenca.
bem como do servigo social da empresa.

-

Considerar  relagio entre & falta cometida & 5
corsequente penalidade & ser aplicada, & 5
legitima pretensiio pedagégica do exercicio do

poder disciplinar pela E

Considerar, para a aplicagso das
penalidades, as orientagfies geras &
s criténios de avaliagao das
ireqularidades

Considerar, artes de qualquer aulra critéria,
= condufs do empregada na prética ds
inegularidade. quando passivel a aplicagso
de rescisdo contratual

¥

Mencionar sempre, no ato de inposipdo de
penalidads. o furdamento legal & 3 causa
la sang 3o disciplinar

instiumento de comunicagia da sang3s, assim
como o seu regishio nos canespondentes
assertamentos funcionais, além de portaria de
Responsabilizagso no walor original do débito,
3¢ for @ case,

Salicitar & Area de Gestin de Pessoas emitr }

¥

Determinar 4 chefia imediata do empregado ]

julgada que o advita verbalmente, quanda
for caso

v

Apreciar de imediato sventual pedide de
teconsiderag 5o, manifestands-se pela
acalhida ou ndo do pedida, com a devida
fundamentag 3o,

¥

Encaminhar & autaridads superior
hierérquica eventual 1ecurso de
empregado que tiver seu pedido de
recansideragd indeferida.

Fiegistrar as sangles e as
responsshiizagBes pecuniirias
na ficha funcional do empregado

Fiegistrar as sangies & as
responsabilizagies pecunidrias na ficha
Furcional do empregade

Emitir & Portaria de

responsabilizag3o pecuniaria

Comunicar ao smpregado responsével,
par meio de Motificaga, para que
proceda ao pagamento do débito.

v

Salicitar, o partir da manifestag3n do
empregade, & Comissde de Tomada de
Contas Especial a atualizagia dos valorss =
juras, estes quanda aplicaveis, de moda
intzgral ou em parcelas

|

Informar & Area Juridica para as providencias
de cobrarga, caso naa seia sfetuade o
recalhiments do debito na prazo estipulads &
desde que 0 valor seia de ate R§ 23.000,00.

v

Informar a0 DECOD pars a abertura de TCE.
380 N30 seja slefuads o recolhimento do debito
o prazo estipulade & desde que o valor seia
supetior a R 23.000,00.

* k k k%




’<<<<<< N MANUAL DE CONTROLE DISCIPLINAR 2:/'23152

CORREIOS | VIG: 03.09.2012

Anexo 2

ANEXO 2: RECURSO

RECURSO
EXMO. (1), SF. e e ).
................................................................................ (3), tendo sido punido com a
penalidade de ..........ccccccceeeennn. (4), que Ihe foi imposta conforme a ................ (5),
de....... (o [T de 20....., inconformado com a mencionada puni¢gdo, vem
(6) interpor o presente RECURSO perante V. Exa. (7), para fins de reformar a decisdo
administrativa que Ihe imputou a penalidade de ............. Iresponsabilizacao pecuniéria

(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 ..............ccccecevenee. (8).
Il - No mérito, diz 0 Suplicante qUe .........ccccueeeeriiiiiiiieen e 9).

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) Ou llmo., conforme o nivel da autoridade a que se recorre da decisédo condenatoria.

(2) Nome do cargo ocupado pela autoridade administrativa competente para apreciacdo do
recurso.

(3) Nome do peticionario, seguido de cargo, funcdo, lotacdo, nimero de matricula, e
endereco residencial (especialmente nos casos de penalidade de demissdo, quando ha
perda de vinculo empregaticio).

(4) Especificar a penalidade sofrida; no caso de suspenséo, dizer por qual periodo; no de
demisséo, acrescentar os agravamentos, se for o caso.

(5) Mencionar niumero da Portaria ou da Carta que lhe aplicou a penalidade.

(6) Se for o caso, por seu advogado abaixo firmado, inscrito na OAB, Secéo de .............. sob

(7) Ou V. S2,, conforme o caso.
(8) Apresentar os argumentos de contraposicdo, iniciando com os aspectos formais.
(9) No exame do mérito, expor as razbes por que entende, com detalhes, que seu recurso

deve ser provido.
* k k k%




