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REFERENCIAS

TEMA: Organizagdo Empresarial

PALAVRAS-CHAVE: apuragdo, investigagéo, sindicancia, comissdo de sindicancia,
processo disciplinar, apuragdo de imregularidades, aplicagdo de penalidades,
adverténcia, severa adverténcia, suspensio, demissio justa causa, PAD

ANEXOS

1 - Decisédo — Instauragdo de Processo de Sindicancia

2 - Decisdo - Instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar

3 - Ata de instalagdo da Comissdo de Processo de Sindicancia (ou de Procedimento
Administrativo Disciplinar)

4 - Designacgao de secretario

5 - Declaragao de isengao

6 - Declaragao de impedimento

7 - Designagao de substituto de membro da comissao

8 - Termo de abertura

9 - Termo de encerramento

10 - Termo de juntada

11 - Termo de notificagdo prévia

12 - Termo de intimagao

13 - Solicitagdo de prorrogagao de vigéncia dos trabalhos da comissao
14 - Deferimento de prorrogagédo dos trabalhos da comissdo

15 - Termo de declaragao de vista dos autos

16 - Comunicagdo ao acusado sobre a produgéo de provas

17 - Termo de notificagdo ao acusado para requerer produgéo de provas
18 - Termo de intimagdo do acusado para prestar interrogatério

19 - Termo de notificagéo

20 - Termo de convite

21 - Termo de declaragéo

22 - Termo de intimagao para acareacgio

23 - Termo de acareacao

24 - Termo de interrogatério do acusado

25 - Termo de indiciagao

26 - Termo de citagdo do acusado para a defesa escrita

27 - Declaragao de revelia

28 - Solicitagéo de designagdo de defensor dativo a acusado/indiciado revel
29 - Designacgéo de defensor dativo

30 - Despacho de deferimento de producéo de provas

31 - Despacho de indeferimento de provas
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ANEXOS

32 - Relatorio da comissao

33 - Decisao de julgamento

34 - Comunicagéao de ocorréncia de crime & autoridade policial

35 - Modelos de carimbos

36 - Proposta de aplicacido de penalidade disciplinar — Adverténcia ou Severa
Adverténcia

37 - Andlise de defesa — Manutengéo de aplicagdo de penalidade de Adverténcia ou
Severa Adverténcia

38 - Andlise de recurso — Manutengdo de aplicagdo de penalidade de Adverténcia ou
Severa Adverténcia

39 - Proposta de aplicagéo de penalidade disciplinar de Suspens&o

40 - Anélise de defesa — Manutengao de aplicagdo de penalidade de Suspensao

41 - Andlise de recurso — Manutengzo de penalidade de Suspensao

42 - Proposta de aplicagdo de penalidade de Dispensa por Justa Causa

43 - Anélise de defesa — Manuteng&o de penalidade de Dispensa por Justa Causa

44 - Analise de recurso — Manutengéo de penalidade de Dispensa por Justa Causa

45 - Comunicado de nao apresentacdo de defesa ou recurso

46 - Anélise de defesa ou recurso — No aplicagdo de penalidade

47 - Modelo de carimbo de cancelamento de penalidade disciplinar

VIGENCIA

INICIO: 06/08/2012 FIM:

1.0 FINALIDADES

1.1 Definir e regulamentar os procedimentos e rotinas para investigagdo e apuragéo de
irregularidades ocorridas em ambiente de trabalho, ou em decorréncia de atos praticados
por pessoas que desenvolvem atividades para o SERPRO (empregados, contratados,
terceirizados ou & disposicao deste), ou, ainda, que atinjam patriménio ou direito do
SERPRO, ou o interesse publico, com o fim de subsidiar a aplicagio de penalidades,
medidas administrativas para a reparagdo ou ressarcimento de danos, ou outras
providéncias que forem julgadas necessarias, mediante a instauracdo de processo
disciplinar, que abrange a Sindicancia e o Processo Disciplinar propriamente dito.

1.2 Regulamentar a aplicagéo de penalidades aos empregados do SERPRO, previstas no
Regimento de Administragdo de Recursos Humanos — RARH 22 Versdo, no Plano de
Gestéo de Carreiras do SERPRO - PGCS, no Acordo Coletivo de Trabalho - ACT e na
Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT.
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2.0 AMBITO DE APLICAGAO
Todos os érgaos do SERPRO.
3.0 DEFINICOES

Para efeito desta Norma, entende-se por:

a) Ampla defesa: oportunidade de o acusado apresentar as suas razdes, que sera
exercida mediante o direito de informagdo, de manifestacdo e de ter os seus
argumentos considerados;

b) Apuragéo: ato de analisar, averiguar e estruturar as provas com o objetivo de
formar o convencimento sobre o procedimento irregular;

c) Artefato: ativos de informagdo que, diante de incidente de seguranca, sdo
submetidos & andlise forense computacional, com fins comprobatdrios e
elucidativos sobre causa e impactos;

d) Ativos de Tecnologia da Informagio: infraestrutura utilizada para a tecnologia da

informagédo — TI, devendo ser considerados os ativos fisicos (Hardware) e os
l6gicos (Software);

e) Autoridade: empregado do SERPRO ou pessoa a disposicdo deste, titular de
unidade organizacional com competéncia para instaurar e julgar o Processo
Disciplinar (Sindicancia, Administrativo);

f) Comisséo: grupo de empregados do SERPRO, ou a disposigdo deste, designados
para executar os trabalhos de apuragédo de irregularidades em Processo Disciplinar
(Sindicancia, Administrativo);

g) Contraditério: faculdade do acusado de manifestar o seu préprio ponto de vista,
ou argumentos proprios, sobre fatos, documentos ou ponto de vista apresentado
por outrem;

h) Falta grave: constitui falta grave a pratica de qualquer dos fatos a que se refere o
art. 482 da CLT, quando por sua repeticdo ou natureza representem séria violagao
dos deveres e obrigages do empregado;

i) Indicio: elemento com atributos que permitam gerar convicgdo da existéncia, ou
nao, do fato; :

CANCELA A NORMA | VERSAO APROVAGAO V‘ N C b - DATA
Gjovanha Maria de Aguiar 01/08/2012
Superintendente deJPessoas — em exercicio

WWW.Serpro.gov.br




Pmcasssu(::‘?gg?nfsg el;?zifgg 5 s ERP Ro

IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA (N°/DE)

NORMA OE/005 01 4/47

TiTuLo

REGIME DISCIPLINAR — APURAGAO DE RESPONSABILIDADES E APLICAGAO DE
PENALIDADES

)

k)

1)

Indiciado revel: pessoa acusada de cometimento de irregularidade que nao
comparece ou nao apresenta defesa (contraditério) a alegagdo imputada e
penalidade;

Intimagao: ciéncia que se da de determinado ato e o chamamento que se faz a
quem deva conhecer para pratica de determinado ato ou a abster-se de pratica-lo;

Instrucdo: atividade de apuragdo dos fatos e produgéo das provas;

m) Interessado: pessoa que tiver direito ou interesse que possa ser afetado pela

n)
o)

P)

decis&do do Processo Disciplinar (Sindicancia, Processo Administrativo);

Julgamento: ato formal de proferir decisdo sobre o objeto do Processo Disciplinar
(Sindicancia, Processo Administrativo);

Notificagdo: ciéncia que se da ao acusado sobre as diligéncias promovidas pela
comissao processante;

Prova: meio utilizado pra gerar a convicgdo da existéncia do ato ou fato irregular e
de sua autoria;

Prova desnecessaria: prova que nio tem utilidade probatéria no processo:;
Prova ilicita: prova obtida ou produzida por meio ilegal ou moralmente ilegitima;

Prova impertinente: prova que nao tem qualquer relagdo com o objeto do
processo;

Prova protelatéria: prova de que se vale o acusado para adiar ou inviabilizar a
solucdo do processo de varias maneiras;

Recurso administrativo: direito de peticdo exercido pelo empregado contra a
deciséo proferida pela autoridade julgadora;

Relatério: exposicao detalhada de todas as ocorréncias e apuracdes relacionadas
ao Processo de Sindicancia ou de Processo Administrativo Disciplinar;

w) Testemunha: qualquer pessoa que tenha presenciado o incidente ou detenha

X)

conhecimento do fato em averiguagéo; e

Vicios de legalidade: ndo observancia dos procedimentos legais e normativos,
tais como, por exemplo, competéncia, prazo, ilicitude de provas.
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4.0 DETERMINAGOES
4.1 Dever de apurar

4.1.1 A autoridade que tiver conhecimento de qualquer irregularidade no ambito do
SERPRO, sob pena de responsabilizagdo, devera providenciar de forma imediata a sua
apuragao, adotando medidas cabiveis para a preservagdo das provas, quando existirem.

4.1.2 O empregado do SERPRO, ou & disposigdo do SERPRO, que tiver conhecimento
de qualquer irregularidade, devera comunicar, de imediato e por escrito, a chefia a que
estiver diretamente subordinado, a qual tomarad as providéncias cabiveis para a
preservacao das provas, se existirem, e encaminhara a comunicagdo a autoridade
competente para deciséo, sob pena de sujeitar-se a corresponsabilidade ou conivéncia.

4.1.3 Constatando a autoridade competente que o fato narrado nao configura evidente
infracdo disciplinar ou ilicito penal, a denlncia sera arquivada por falta de objeto,
mediante despacho fundamentado, fazendo-se seguir de comunicagdo ao denunciante.

4.1.4 Caso a autoridade decida pelo arquivamento da denuncia, devera justificar
formalmente o ato e encaminhar de imediato a Auditoria Geral do SERPRO, para
conhecimento.

4.1.5 A representagéo funcional contra ilegalidade, omiss&o ou abuso de poder por parte
de empregado do SERPRO, sera encaminhada a chefia a que estiver diretamente
subordinado, devendo:

a) conter a identificagdo do representante e do representado, bem como a
indicagao precisa do fato que, por agdo ou omissio, em razio do cargo, constitui
ilegalidade, omiss&o ou abuso de poder;

b) vir acompanhada das provas que o representante dispuser ou da indicagdo
das que apenas tenha conhecimento; e

¢) indicar as testemunhas, se houver.

4.1.5.1 Quando a representagio for genérica ou ndo indicar o nexo de causalidade entre
o fato denunciado e as atribuigdes do cargo do representado, devera ser devolvida ao
representante para que preste os esclarecimentos adicionais indispensaveis para
subsidiar o exame e a decisdo da autoridade competente e para possibilitar o
conhecimento preciso da acusagéo pelo representado, de modo a assegurar-lhe o direito
ao contraditério e a ampla defesa.
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4.1.5.2 Atendendo a representagio aos requisitos de admissibilidade, a autoridade
competente determinard a imediata apuragdo dos fatos, mediante Sindicancia ou
processo disciplinar.

4.1.6 Em caso de infragéo disciplinar noticiada pela imprensa, nas redes sociais ou em
correspondéncias escritas, a autoridade competente, antes de instaurar Sindicancia ou
processo disciplinar, deve verificar se ha indicios minimos de sua ocorréncia.

4.1.6.1 Na hipotese do item anterior, no caso de inexisténcia de indicios minimos da
ocorréncia da infragdo disciplinar necessarios para a comprovagio dos fatos, a
autoridade competente deve se pronunciar por escrito sobre o motivo do arquivamento da
verificagdo e encaminhar & Auditoria Geral do SERPRO.

4.1.7 Se houver indicios suficientes quanto a autoria e a materialidade da infragcéo
disciplinar, a autoridade administrativa pode instaurar imediatamente o processo
disciplinar, dispensada a instauragdo de Sindicancia.

4.1.8 O Processo Administrativo Disciplinar se regera por este documento e demais
normas internas do SERPRO, pelo disposto na Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT
e, subsidiariamente, pela Lei n® 9.784/99 (Lei do Processo Administrativo Federal), pelos
principios e normas do Cddigo Penal e do Cédigo de Processo Penal; do Cédigo de
Processo Civil e do Cddigo Civil, os principios do Direito Disciplinar e do Direito
Administrativo, a jurisprudéncia, os principios gerais de direito, podendo serem adotadas
como referéncias ndo vinculantes, no que couber, pareceres da Consultoria Juridica do
SERPRO, pareceres e sumulas dos 6rgaos consultivos da Advocacia-Geral da Unido e a
analogia dentro da Administracdo Publica.

4.2 Responsabilidades

4.21 O empregado do SERPRO, ou & disposi¢do deste, que incidir em atos irregulares
no exercicio de suas atividades, podera responder civil, penal e administrativamente.

4.2.1.1 A responsabilidade civil decorre de ato de omissdo ou de acao, doloso ou
culposo, que resulte em prejuizo ao SERPRO ou a terceiros.

4.2.1.2 A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengdes praticados pelo
empregado do SERPRO, ou a disposicao deste, contra a Administracdo Publica.

4.2.1.3 A responsabilidade administrativa, apurada nos termos deste documento, resulta
de infragao disciplinar cometida por empregado do SERPRO, ou a disposigéo deste, no
exercicio de suas atribuicdes, em razio delas ou com elas incompativeis.
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422 As sangdes civis, penais e administrativas poderdo cumular-se, sendo
independentes entre si.

4.2.3 A responsabilidade administrativa é afastada no caso de absolvigdo penal que
negue a existéncia do fato ou sua autoria, com decis&o transitada em julgado.

4.3 Processos de apuragao de infragao disciplinar
4.3.1 Disposigoes gerais

4.3.1.1 Diante de indicios de infragdo disciplinar, ou diante de representagdo ou
denuncia, a autoridade administrativa competente deve determinar a instauragdo de
Processo de Sindicancia ou de Processo Administrativo Disciplinar para apurar os fatos e,
se for o caso, aplicar a sangao disciplinar.

4.3.1.2 Considerar-se-a autoridade competente para decidir sobre a apuracdo da
irregularidade mediante instauragdo de Sindicancia, Processo Administrativo Disciplinar
ou o arquivamento da denuncia, o titular de unidade organizacional onde o fato a ser
apurado ocorreu, ou a autoridade que lhe seja hierarquicamente superior, ou quem lhes
estiver substituindo formalmente.

4.3.1.3 A autoridade competente que decidir pela apuracdo da irregularidade devera
determinar ao titular ou ao seu substituto, da unidade organizacional ou hierarquicamente
superior, onde ocorreu a irregularidade, as agdes necessarias a instauragdo do processo
disciplinar, observando os seguintes critérios:

a) quando a irregularidade envolver mais de uma unidade organizacional, na
mesma Diretoria, cabera ao Diretor Supervisor da area instaurar o Processo
Disciplinar; e

b) caso as unidades organizacionais envolvidas sejam supervisionadas por
Diretores distintos, a competéncia para a instauragéo do processo disciplinar é do
Diretor Supervisor da Unidade Organizacional que possuir, conforme indicios,
maior envolvimento com o evento irregular.

4.3.2 A infragao disciplinar cometida por empregado é apurada mediante:
a) Processo de Sindicancia; e

b) Processo Administrativo Disciplinar.
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4.3.3 Os autos da Sindicancia e do Processo Administrativo Disciplinar, as reunides da
comissao e os atos processuais possuem carater reservado.

4.3.3.1 Processo de sindicincia

4.3.3.1.1 Processo de Sindicancia é o instrumento utilizado para a elucidagao de atos ou
fatos irregulares ocorridos em ambiente de trabalho ou em decorréncia de atos praticados
por pessoas que desenvolvem atividades para o SERPRO (empregados, contratados,
terceirizados ou a disposi¢do do SERPRO), ou, ainda, que atinjam patrimdnio ou direito
do SERPRO, ou o interesse puiblico, com o fim de subsidiar a aplicacao de penalidades,
medidas administrativas para a reparacio ou ressarcimento de danos, ou outras
providéncias que forem julgadas necessérias, quando tenha ocorrido fato de gravidade e
os dados existentes forem insuficientes para sua determinagéo ou para apontar a pessoa
faltosa, ou, sendo esta determinada, ndo for a falta confessada, documentalmente
provada ou manifestamente evidente.

4.3.3.1.2 O ato de instauragdo da Sindicancia deve ser publicado no ambito do SERPRO,
por meio do Sistema de Informagdes Normativas e Organizacionais — SINOR, conforme
modelo de documento constante do Anexo 1 - Decisdo — Instauragdo de Processo de
Sindicancia.

4.3.3.1.3 O prazo para conclusio da Sindicancia constara da Deciséo Setorial ou Deciséo
de Diretoria que constituir a Comissao Sindicante, prorrogavel a critério da autoridade
competente.

4.3.3.1.4 Da Sindicancia pode resultar:
a) o arquivamento do processo;

b) proposta de aplicagio de sangio de adverténcia ou de severa adverténcia, nos
autos do Processo de Sindicancia, desde que facultado ao acusado o
contraditério e a ampla defesa; e

c) instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar.

4.3.3.1.5 A autoridade julgadora, podera concordar com a proposta de arquivamento
apresentada pela Comissdo Sindicante, caso verifique que foi esgotada a apuragéo e que
a proposta nao é flagrantemente contraria as provas dos autos.

4.3.3.1.6 Diante da proposta de arquivamento apresentada pela Comissao Sindicante,
entendendo a autoridade julgadora competente que os fatos ndo estdo devidamente

¢ .
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elucidados, ou que tenha restado da instrugdo algum ponto suscitador de duvida podera
devolver o processo a Comisséo Sindicante, ou designar nova Comisséo, para ulteriores
diligéncias. Na hipétese de designagdo de nova Comissdo Sindicante, a autoridade
julgadora devera emitir o documento constante do Anexo 1 - Decisdo — Instauragao de
Processo de Sindicancia, com o objetivo de ultimar ou complementar os trabalhos.

4.3.3.1.7 Se a Comissdo de Sindicancia concluir pela autoria de falta(s) sujeita(s) as
punicdes de adverténcia ou severa adverténcia, devera efetuar uma sintese da(s)
acusacao(Oes) e submeter o relatério circunstanciado & consideragdo da autoridade
julgadora competente, a qual, anuindo com tal conclus&o, e em observancia a garantia ao
contraditorio e & ampla defesa, determinara que seja promovida a citagdo do acusado
para no prazo de 10 (dez) dias Uteis apresentar defesa e requerer a realizagdo de
diligéncias reputadas uteis ao esclarecimento dos fatos, devendo ser facultado ao
acusado vista dos autos do processo, mediante assinatura do respectivo termo, conforme
modelo constante do Anexo 15 - Termo de Declaragdo de Vista dos Autos.

4.3.3.1.8 Havendo mais de um acusado, o prazo previsto para defesa sera de 20 (vinte)
dias ateis, correndo em comum, para todos os sindicados.

4.3.3.1.9 Apos a apresentagdo da defesa, ou transcorrido o prazo sem manifestagao
do(s) acusado(s), sera aplicado o procedimento previsto para o Processo Administrativo
Disciplinar, naquilo que for aplicavel.

4.3.3.1.10 Na hipotese da Comissdo de Sindicancia apresentar relatério com concluséo
diversa da prevista no item anterior, divergindo a autoridade julgadora de tal conclus&o,
mediante despacho fundamentado, podera designar nova Comissdo de Processo de
Sindicancia, conforme o modelo constante do Anexo 1 - Decisdo — Instauracdo de
Processo de Sindicancia.

4.3.3.1.11 Caso a Comissdo de Sindicancia conclua, ao final do processo que a falta
apurada € passivel de aplicagdo de penalidade de suspensdo ou de dispensa por justa
causa, devera indicar no relatério a necessidade de instaurar o processo Processo
Administrativo Disciplinar.

4.3.3.2 Processo Administrativo Disciplinar

4.3.3.2.1 Processo Administrativo Disciplinar é o instrumento utilizado para apurar a
responsabilidade de empregado do SERPRO por irregularidade praticada no exercicio de
suas atribuicbes, ou que tenha relagcdo com as atribuicdes de seu cargo, ou em
decorréncia de atividades realizadas por pessoas que desenvolvem atividades para o
SERPRO (empregados, contratados, terceirizados ou a disposigdo do SERPRO), ou,
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ainda, que atinjam patrimonio ou direito do SERPRO, ou o interesse publico, com o fim de
subsidiar a aplicagdo de penalidade de suspensdo ou dispensa por justa causa aos
empregados do SERPRO, medidas administrativas para a reparagdo ou ressarcimento de
danos, ou outras providéncias que forem julgadas necessarias.

4.3.3.2.2 Se houver indicios suficientes quanto & autoria e a8 materialidade da infragéo
disciplinar, a autoridade competente podera instaurar imediatamente o Processo
Administrativo Disciplinar, dispensada a instauracéo de Sindicancia.

4.3.3.2.3 O ato de instauragdo do Processo Administrativo Disciplinar deve ser publicado
no ambito do SERPRO, por meio do Sistema de Informagdes Normativas e
Organizacionais — SINOR, conforme modelo de documento constante do Anexo 2 -
Deciséo — Instauragéo de Processo Administrativo Disciplinar.

4.3.3.2.4 Na hipétese do Processo Administrativo Disciplinar tiver sido precedido de
Sindicéncia, os autos desta o integrarao, como pega informativa da instrugéo.

4.3.4 Afastamento preventivo e temporério

4.3.4.1 Como medida preventiva, a autoridade instauradora do processo disciplinar
podera determinar o afastamento preventivo e temporario de empregado sobre quem
recaia a investigacdo, como medida de preservagio da imagem deste, conveniéncia da
continuidade do processo, ou em casos em que sua presenga no local de trabalho possa
vir a influir ou turbar a condugéo dos trabalhos da Comissao.

434.2 O afastamento preventivo pode cessar por determinagdo da autoridade
competente.

4.3.43 O periodo de afastamento preventivo e temporario de empregado nédo sera
superior ao periodo de duragdo do processo disciplinar, e ndo implica em aplicagdo de
qualquer penalidade ou redugdo de salario.

4.3.5 Contraditério e ampla defesa

4.3.5.1 No Processo Administrativo Disciplinar é sempre assegurado ao empregado
acusado o direito ao contraditério e & ampla defesa.

4.3.5.2 E assegurado ao empregado acusado:

a) ser tratado com respeito pelos membros da Comissdo Processante, com
lealdade, civilidade e boa-fé;
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b) ser citado sobre a instauragéo de processo disciplinar contra sua pessoa;
c) ser intimado ou notificado dos atos processuais;
d) arguir a incompeténcia, o impedimento ou a suspeicao:

d1) da autoridade instauradora ou julgadora da Sindicancia ou do Processo
Administrativo Disciplinar, e

d2) de qualquer membro da Comissdo Processante;
e) constituir procurador, e fazer-se assistir por ele, facultativamente;
f) ser intimado ou notificado dos atos processuais:
g) ser intimado da decis&o proferida em Sindicancia ou processo disciplinar;
h) ter vista dos autos, sempre acompanhado por um dos membros da Comissao;

i) obter coépias e imagens de dados e documentos contidos no processo
disciplinar, mediante solicitagdo ao Coordenador da Comissao Processante, o
qual devera adotar, quanto ao fornecimento, as cautelas devidas no sentido de

preservar o segredo de negécio do SERPRO e a garantia do contraditério e a
ampla defesa;

J) acompanhar depoimentos de testemunhas, pessoalmente, ou por seu
procurador;

k) arrolar testemunhas;

) reinquirir testemunha, por intermédio do Coordenador da Comiss3o
Processante;

m) contraditar testemunha;
n) produzir provas e contraprovas;
o) formular quesitos, no caso de prova pericial; e

p) apresentar defesa, recurso ou pedido revisdo, conforme disposto neste
documento.

4.3.5.3 A arguigdo de que trata a alinea “d” do item anterior deve ser resolvida:

N\
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a) pela autoridade imediatamente superior, no caso da subalinea “d1”, ou pelo
substituto legal, se exaurida a via hierarquica; e

b) pela autoridade que instaurou o processo disciplinar, no caso da subalinea
l’ldzl’.

4.3.5.4 E do empregado acusado o custo de pericias ou exames por ele requeridos, se
n&o houver técnico habilitado nos quadros do SERPRO.

4.3.5.5 Ao Coordenador da Comissdo Processante sera facultado denegar pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos, conforme modelo de documento constante do Anexo 31 -
Despacho de Indeferimento de Provas.

4.3.5.6 Sera indeferido o pedido de prova pericial quando a comprovacdo do fato
independer de conhecimentos especializados de peritos.

4.3.6 Formagio da Comissio Processante

4.3.6.1 O Processo de Sindicancia e o Processo Administrativo Disciplinar serdo
conduzidos por Comissdo Processante, composta por empregados contratados por prazo
indeterminado, ou por quem esteja a disposi¢cdo do SERPRO, ou, ainda, por indicados
pelo Diretor-Presidente do SERPRO, preferencialmente capacitados para a atividade.

4.3.6.2 Na ocorréncia de apuragéo de irregularidades na Sede ou em Regionais do
SERPRO, a Comiss@o Processante ser4 composta preferencialmente por empregados
que nao estejam lotados na Unidade Regional, Superintendéncia ou Setor relacionado ao
fato a ser apurado, sendo que a nio adogido dessa preferéncia devera ser,
necessariamente, justificada.

4.3.6.3 A Comissd@o Processante serd composta por 03 (trés) membros, com direito a
voto, sendo um deles designado como Coordenador.

4.3.6.4 Nao podera participar da composi¢do da Comissdo Processante parente do
acusado, na forma da lei civil, e ainda quem:

a) tenha amizade ou inimizade notéria com credor ou devedor, tutor ou curador
do acusado ou com o respectivo conjuge, companheiro, parentes e afins até
terceiro grau;
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b) tenha participado ou possa vir a participar como perito, técnico de analise
forense computacional, testemunha ou representante ou se tais situagdes
ocorrerem quanto ao cénjuge, companheiro ou parente e afins até o terceiro grau;

c) tenha sido autor de representagédo objeto da apuragéo;
d) atue ou tenha atuado como procurador do servidor acusado;

e) tenha interesse no assunto que resultou na instauragdo da Sindicancia ou do
processo disciplinar;

f) esteja litigando, judicial ou administrativamente, com o acusado ou com o
respectivo conjuge ou companheiro e afins até o terceiro grau;

g) responda a Sindicancia ou processo disciplinar; e
h) tenha sido disciplinarmente penalizado, nos ultimos cinco anos, pelo SERPRO.

4.3.6.5 A omissdao do dever de comunicar o impedimento constitui falta disciplinar,
podendo ocorrer a comunicagdo em qualquer fase do processo.

43.6.6 Os membros da Comissdo Processante exercerdo suas atividades com
independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidagio do fato ou
exigido pelo interesse do SERPRO.

4.3.7 Prazos

4.3.7.1 Todos os prazos estabelecidos para a gestdo dos procedimentos administrativos
e para o regular exercicio do direito de defesa sdo regidos pelo presente documento.

4.3.7.2 Os prazos explicitados neste documento comegam a contar a partir da data da
cientificacéao oficial, e, salvo disposigdo em contrario expressa, serdo contados em dias
corridos, excluindo-se o dia do comego e incluindo-se o do vencimento, ficando
prorrogado para o primeiro dia util seguinte, quando vencido em dia em que ndo haja
expediente no SERPRO.

4.3.7.3 Os trabalhos da Comissdo Processante devem iniciar-se na data da sua
publicacéo e encerrar-se com a apresentagédo do relatério.

4.3.7.4 Sempre que nao for possivel dar inicio aos trabalhos na data da publicacdo da
designacéo, o Coordenador da Comissdo Processante comunicard os motivos a
autoridade instauradora, sem prejuizo do prazo para conclusdo dos mesmos.

£\
CANCELA A NORMA | VERSAO APROVAGAO ~ . DATA
igvan aria de Aguia 01/08/2012
Superintendente de{Pessoas —~ em exercicio

www.serpro.gov.br




Processssle:;jﬁ?nfggel;zltisz g s ERPRO

NORMA

IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA (N°/DE)

OE/005 01 14/47

TiTuLo

REGIME DISCIPLINAR — APURAGAO DE RESPONSABILIDADES E APLICAGAO DE
PENALIDADES

4.3.7.5 Deliberando a Comissdo Processante pela necessidade de dilagéo do prazo para
concluséo dos trabalhos, o seu Coordenador encaminhara, antes do término do prazo, a
autoridade competente para a decis3o, a solicitagdo de prorrogagéo, conforme modelo de
documento constante do Anexo 13 - Solicitagdo de Prorrogagdo de Vigéncia dos
Trabalhos da Comissdo, com a exposi¢do de motivos, independente da remessa dos
autos e da suspenséo dos trabalhos.

4.3.7.6 A prorrogagéo, se concedida, conforme modelo de documento constante do
Anexo 14 - Deferimento de Prorrogagéo dos Trabalhos da Comiss&o, ocorrera por meio
de nova Designacdo Setorial ou de Diretoria, e sera levada ao conhecimento dos
interessados por meio do sistema corporativo de informagbes, notificando o acusado da
prorrogacao.

4.3.7.7 O pedido de prorrogacdo de prazo dos trabalhos da Comissdo e o respectivo
despacho da Autoridade Instauradora deverao ser juntados aos autos do processo.

4.3.7.8 A contagem dos prazos processuais podera ser suspensa diante de situagdes de
fato imprevisiveis, tornando-se impossivel a pratica do ato ou a efetivagéo da diligéncia.

4.3.7.9 A fim de nao prejudicar os prazos previstos neste documento, nio serdo
concedidas licengas-prémio, férias, a excecdo daquelas impreteriveis, e licencas sem
remuneracdo, a empregados que respondem processo disciplinar, enquanto o mesmo
nao se encontrar encerrado.

4.4 Fases processuais

4.4.1 O processo disciplinar desenvolve-se nas seguintes fases:
a) instauracio;
b) instrucao;
c) defesa;
d) relatério; e
e) julgamento.

4.4.2 Instauragio do processo disciplinar — Sindicancia ou Processo Administrativo
Disciplinar |

4.4.21 O Processo de Sindicancia ou o Processo Administrativo Disciplinar serdo
instaurados mediante a emiss&o do documento Deciséo de Diretoria ou Decisdo Setorial,
devendo constar, obrigatoriamente:
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a) objetivo do processo, referéncia ao documento ou processo administrativo
onde constem os fatos que serdo apurados e estejam identificados o(s)
empregado(s) investigado(s) podendo ser substituido, em casos sigilosos, pelo
numero de seu expediente de origem:

al) néo se exige na Deciséo de Diretoria ou Decisdo Setorial de instauragdo
do processo disciplinar a descrigdo detalhada dos fatos apurados, bem como
a identificagdo dos empregados envolvidos, sendo considerada suficiente a
delimitagdo do objeto, nos termos da alinea “a” deste item,

b) designag&o dos integrantes da Comiss&o (nome, cargo e matricula), indicando
em itens especificos o Coordenador, que devera ser ocupante de cargo superior
ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do(s)
acusado(s); devendo ser indicado ainda os demais membros e, respectivamente,
0s nomes completos, as matriculas e os érgéos de lotagéo;

c) principais atribuigdes da Comissao;
d) prazo para a concluséo dos trabalhos; e

e) local, data, cargo e assinatura da Autoridade Instauradora da Comissao.

4.4.2.2 O Processo de Sindicancia ou o Processo Administrativo Disciplinar terdo o prazo
inicialmente assinalado, prorrogavel por solicitagdo do Coordenador da Comissdo
Processante e anuéncia da Autoridade Instituidora nos préprios autos do processo.

4.4.2.3 O pedido de prorrogagdo de prazo devera ser encaminhado pelo Coordenador
da Comiss&o Processante a Autoridade Instauradora com a correspondente justificativa
dos seus motivos e o novo prazo requerido.

4.4.2.4 A Autoridade Instauradora ndo esta adstrita ao prazo de prorrogagao que lhe foi
solicitado. -

4.4.3 Instalacdo da Comissido Processante

4.4.3.1 O Coordenador da Comissdo Processante convocara os componentes para a
primeira reuni&o de trabalho no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir
da data de publicagdo do documento de designag3o.

4.4.3.2 Na primeira reunido de trabalho, o Coordenador instalara oficialmente a Comissao
Processante, emitindo o documento Ata de Instalagdo da Comissdo Processante,

/A
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conforme Anexo 3 - Ata de Instalagdo da Comissdo de Processo de Sindicancia (ou de
Procedimento Administrativo Disciplinar), devendo:

a) apresentar a documentagdo que originou a abertura do processo e distribuir
copia da Decisdo a cada um dos componentes da Comiss&o;

b) designar o Secretario da Comissao, conforme modelo constante do Anexo 4 -
Designacao de Secretario, que podera ser um dos membros, ou empregado da
unidade onde se realizara o procedimento administrativo;

c) tratar sobre a isengédo e impedimento, inclusive o préprio, de qualquer vinculo
com os atos e fatos a serem apurados, observando que o componente da

Comissdo Processante que se considerar impedido devera fundamentar o
motivo;

d) colher a assinatura dos membros e do secretario, incluindo a do Coordenador,
nos documentos denominados Declaragdo de Isencdo e Declaragao de
Impedimento, conforme modelo constante do Anexo 5 - Declaragéo de Isengdo e
Anexo 6 - Declaragido de impedimento; e

e) definir o plano de trabalho a fim de viabilizar os esclarecimentos necessérios a
elucidagéo dos atos ou fatos irregulares, data, dia e horario da préxima reunio.

4.4.3.3 Devera constar da Ata de Instalagédo da Comissdo a designacdo do Secretario,
registro sumario da analise dos principais documentos do processo, indicagdo das
providéncias imediatas a serem adotadas pela Comissé&o, assim como a determinagéo de
notificagdo do investigado para tomar conhecimento da instauracdo do processo

disciplinar, quando for o caso, e configurara o marco inicial das atividades do Processo
Disciplinar.

4.4.3.4 Diante de impedimento de algum membro da Comissdo Processante, deverao ser
observadas as seguintes situagoes:

a) se impedimento de Coordenador, este encaminhara a Declaragdao de
Impedimento a autoridade instauradora da Comissdo Processante, que tomara as
providéncias cabiveis; e

b) se impedimento de membro ou secretario, o Coordenador providenciara, junto
a autoridade, a devida substituicao conforme modelo de documento constante do
Anexo 7 - Designacao de Substituto de Membro da Comisséo.

<
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4.4.3.5 Em qualquer situagio prevista nas alineas “a” e “b”, do item anterior, a autoridade
que designou a Comissdo Processante emitira nova Decis3o.

4.4.3.6 Diante de nova Decis&o, por meio da qual o Coordenador seja substituido, o novo
Coordenador manterd o processo original e sequencial numérico dos documentos
juntados, autuara a nova designagdo ao processo e seguira o rito de instalagao, no que
couber.

4.4.3.7 Diante de nova designag&o, por meio da qual houver substituicdo de membros ou
secretario, o Coordenador juntara a nova designagdo ao Processo Disciplinar, na
sequéncia numérica dos documentos juntados.

4.4.3.8 A Comissdo, ao examinar os pressupostos da instauragdo pode, sob motivagéo,
reportar-se a autoridade instauradora chamando o feito a ordem quando flagrante a
ocorréncia de situagdo que torne o processo juridicamente inviavel.

4.4.3.9 Para os fins do disposto neste item, poderdo ser consideradas situagbes que
tornam o processo juridicamente inviavel, entre outras:

a) impossibilidade de identificagdo do empregado acusado, em se tratando de
Processo Administrativo Disciplinar - PAD;

b) auséncia de acusag&do objetiva, em se tratando de Processo Administrativo
Disciplinar - PAD;

¢) ndo configurar o fato infragéo disciplinar;

d) a prescrigdo evidente; e

e) a morte do acusado.
4.4.3.10 Né&o se configurando a hipétese prevista no item anterior, o Coordenador da
Comissdo Processante, ao receber o documento Decisio de Diretoria ou Decisdo
Setorial, devera providenciar, de imediato, a abertura do Processo, conforme modelo de

documento constante do Anexo 8 - Termo de Abertura, na area de Protocolo do SERPRO
e informar, em seguida, a Auditoria Geral do SERPRO, o niimero do Processo.

44.3.11 Os trabalhos da Comissdo deverdo ocorrer sempre em dias Uteis,
preferencialmente no horario normal de expediente da Regional ou Sede do SERPRO
onde o processo esta localizado.

4.4.3.12 Serao concluidos depois do horario normal os atos ja iniciados, cujo adiamento
prejudique o curso regular do procedimento ou cause dano ao acusado ou ao SERPRO.

<
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4.4.4 Autuagao do Processo Disciplinar, documentos e tramite do processo

4441 Os atos e atividades inerentes ao processo de Sindiciancia e do Processo
Administrativo Disciplinar deverdo ser produzidos por escrito e registrados em
documentos especificos, contendo data e local de sua emissdo e as assinaturas
pertinentes, e autuados ao processo, sendo vedada a existéncia de paginas, folhas e
espagos em branco.

4.4.4.2 A juntada de documentos ndo produzidos pela Comissdo ao processo devera ser
efetuada em ordem cronolégica de recebimento, mediante emissio do documento Termo
de Juntada, conforme modelo de documento constante do Anexo 10 - Termo de Juntada,
subscrito pelo Secretario da Comissao ou por um dos seus membros, a ser registrado no
verso da folha anterior imediatamente anterior ao documento que sera juntado, em que
se especifique o objeto da juntada e as folhas utilizadas.

4.4.4.3 Os documentos de tamanho irregular deverdo ser previamente afixados em papel
oficio, de modo que todas as folhas do processo tenham dimens&o Gnica.

4.4.4.4 Os documentos em fac-simile, independente da posterior remessa dos originais,
deverao ser fotocopiados para conservacéo das informagdes neles contidas.

4445 As copias reprograficas de documentos carreadas aos autos, quando
apresentados os originais, deverdo ser autenticadas pelo secretario ou por qualquer
membro da Comissao .

4.4.4.6 As paginas em branco ser&o inutilizadas com a express&o “em branco”, 4 mio; ou
mediante a utilizagdo de carimbo especifico contendo o termo: “EM BRANCO”; ou com
um risco, atravessando a diagonal do espaco a ser inutilizado.

4.4.4.7 Todos os expedientes produzidos pela Comissdo Processante deverdo conter a
identificagdo do processo, aposta na folha de rosto e no cabecalho das demais.

4.4.4.8 As assinaturas e rubricas apostas em quaisquer decisdes, despachos, certidoes,
termos, atos e documentos deveréo ser seguidas da repeticdo completa do nome dos
signatarios e da indicacdo das respectivas fungdes.

4.44.9 Devera sempre constar a data (dia, més e ano) nas decisdes, despachos,
certidGes, termos e demais atos do processo, inclusive com a observacéo, se for o caso,
de se tratar de feriado ou dia em que nao tenha havido expediente.

4.44.10 Os documentos gerados pela Comissdo Processante, preferencialmente,
deveréo seguir a padronizagdo dos anexos deste documento, incluindo os modelos de
carimbos constantes do Anexo 35 - Modelos de Carimbos.
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4.4.4.11 No caso de alteragdo da Decisdo de Diretoria ou Decisdo Setorial, devera ser
indicado nas pecas produzidas somente aquela que estara vigente a época da emissao
do documento.

4.44.12 As folhas dos documentos autuados ao Processo Disciplinar serdo numeradas
sequencialmente, iniciando-se pelo numero 2 (dois), e rubricadas no anverso, com
carimbo proprio pelo secretario ou de qualquer membro da Comissao, sendo vedado
repetir-se o nimero da folha anterior acrescido de letra do alfabeto.

4.4.413 Proceder-se-4 o Termo de Encerramento, conforme modelo de documento
constante do Anexo 9 - Termo de Encerramento, e a abertura, conforme modelo de
documento constante do Anexo 8 - Termo de Abertura, de novo volume dos autos
sempre que um volume atingir cerca de 100 (cem) pdaginas, as quais serdo registradas,
uma a uma, na contracapa, ndo se numerando a capa e a contracapa.

4.4.4.14 Cada volume devera apresentar na capa do Processo de Sindicancia Disciplinar
ou Processo Administrativo Disciplinar, conforme o caso, a numeragdo sequencial
especifica, a partir da identificagéo do volume 1.

4.44.15 A juntada de provas disponiveis em suportes diferentes de papel, que n3o
possam ser anexadas ao processo de SindicAncia ou ao Processo Administrativo
Disciplinar, devera ocorrer mediante uso de caixas especificas, contendo no Termo de
Juntada, conforme modelo de documento constante do Anexo 10 - Termo de Juntada, as
informacgdes que identifiquem a caixa, contetido, condigéo fisica, responsavel e local de
custodia e outras informagdes necessarias a protegéo e integridade da prova.

4.4.4.16 A caixa utilizada para acondicionar provas do processo de Sindicancia ou do
Processo Administrativo Disciplinar devera ser lacrada pela Comissdo Processante e
dispor externamente do nimero do processo, sequencial numérico da caixa e descrigcao
sucinta do conteldo, ficando sempre a disposicio da Comissao.

44417 O controle da tramitagdo do processo de Sindicancia ou do Processo
Administrativo Disciplinar entre as unidades organizacionais do SERPRO sera efetuado
por meio do sistema de protocolo do SERPRO, observando os procedimentos de sigilo
empresarial.

4.4.4.18 Com vistas a corregao de qualquer registro equivocado nos autos deve-se evitar
0 uso de corretivo e/ou de novo registro sobrescrito ao anterior.

44419 As alteragbes referentes aos atos praticados no processo deverdo ser
registradas e circunstanciadas nos autos, mediante certidao, entendendo-se por alteragéo
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a retificagdo de termo, desentranhamento de documentos, renumeragao de folhas ou
qualquer outro tipo de modificagdo ao que se encontra registrado originariamente.

4.4.4.20 O Coordenador da Comissdo Processante autorizara a vista dos autos do
processo, quando solicitada pelo processado ou seu procurador, durante o horario normal
de expediente, facultada a vista por meio da entrega de midia eletrénica, devendo
providenciar a assinatura do respectivo termo, conforme modelo de documento constante
do Anexo 15 - Termo de Declaragédo de Vista dos Autos.

4.4.5 Comunicagao dos atos da Comissio Processante

4.4.5.1 As reunides e as audiéncias da Comissdo Processante terdo carater reservado e
serao registradas em atas que deverdo detalhar as deliberagdes adotadas.

4.4.5.2 As deliberagtes tomadas pela Comiss&do Processante serdo executadas por meio
de oficios, citagdes, intimacdes, notificagbes, certidbes, editais e demais termos
processuais, os quais deverdo conter numeragéo propria e em ordem crescente, seguido
de data e assinatura.

4.4.5.3 O Coordenador da Comissdo Processante procedera, com trés dias Uteis de
antecedéncia da data marcada, por meio de intimacéo, a qualquer solicitagdo necessaria
a efetivagdo de atos processuais que resultem em oitivas de interessados, diligéncias,
imposi¢des de deveres, 6nus, sang¢des ou restricbes ao exercicio de direitos e atividades
e atos de outra natureza.

4.4.5.4 O empregado deveréd ser notificado da existéncia do processo, no qual figura
como acusado, conforme modelo de documento constante do Anexo 11 - Termo de
Notificag&o Prévia, bem como devera ser informado de que podera acompanhar todos os
atos processuais, sendo-lhe facultado acompanhar, por si ou por procurador legalmente
constituido, fazer juntada de provas, indicar elementos de provas de que dispuser, arrolar
testemunhas.

4.4.5.5 O Coordenador da Comisséo, se esta julgar necesséria a realizagéo de oitivas,
devera expedir intimagGes com a antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis quanto a
data de comparecimento.

4.4.5.5.1 O documento Intimagdo devera seguir o modelo especificado no documento
constante do Anexo 12 - Termo de Intimagao.

4.4.5.5.2 A intimagdo sera emitida em 02 (duas) vias, devendo constar em um delas a
observagao “Recebi uma copia”, a ser assinada e datada pelo intimado. Esta via, apds
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assinada e datada, sera imediatamente devolvida ao Coordenador da Comissio
Processante para autuagdo ao processo.

4.45.5.3 A intimacédo devera ser sera entregue de forma pessoal ou por outro meio que
assegure o efetivo recebimento.

4.4.5.5.4 A recusa do intimado em receber e assinar o instrumento de convocagao
configura-se como ato de insubordinagéo, sujeita a aplicagio de penalidades previstas
neste documento, e presume o reconhecimento da efetiva convocagdo, bastando para
isso a leitura dos termos da convocagéo perante o convocado por membro da Comisséo
Processante ou Secretario designado, a consignagéo da recusa no proprio termo.e a
assinatura de duas testemunhas. <

4.4.5.5.5 Diante da impossibilidade de atendimento ao item anterior (entrega em maos),
a intimag&o podera ocorrer por via postal, com Aviso de Recebimento, por telegrama, por
mensagem de correio eletronico corporativo ou outro meio que assegure a certeza da
ciéncia do interessado.

4.4.5.5.6 O documento encaminhado ao intimado e o comprovante de envio e
recebimento ser&o autuados ao processo, para garantir a legalidade do ato.

4.4.5.5.7 No caso de pessoa com domicilio indefinido, a intimagdo devera ser efetuada
por meio de Edital, publicado no Diario Oficial da Unido e jornal de maior circulacao do
ultimo domicilio de que a Comissdo Processante tenha ciéncia. Neste caso, devera ser
autuado ao processo disciplinar copia do respectivo Edital publicado

4.4.5.5.8 Apresentando-se o intimado em fungdo do edital, recebera, entdo, o mandado
de citacio redigido nos termos de estilo, mediante recibo.

4.4.5.5.9 O ndo comparecimento injustificado de empregado do SERPRO devidamente
intimado caracterizara falta funcional de insubordinagéo passivel de punicéo disciplinar de
acordo com disposi¢des da Consolidagéo das Leis Trabalhistas - CLT.

4.4.5.5.10 Diante da impossibilidade de comparecimento, o empregado devidamente
intimado devera apresentar, formalmente, ao Coordenador da Comiss&o, os motivos da
sua auséncia, até a data e hora estipulada para comparecimento.

4.4.5.5.11 Decorridos 30 (trinta) dias de auséncia injustificada do acusado ao servigo, a
autoridade competente providenciara a imediata abertura de novo processo para apurar o
abandono do cargo.

4.4.5.5.12 O acusado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar 4 Comisséo
Processante o lugar onde podera ser encontrado.
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4.4.6 Prova
4.4.6.1 Disposigoes gerais

4.4.6.1.1 A Comissado Processante procedera, por meios legais e moralmente legitimos,
a todas as diligéncias que julgar convenientes a producdo da prova, recorrendo a
técnicos, peritos, 6rgaos especializados, inclusive solicitando documentos, dentre outros
meios licitos, para provar a verdade dos fatos.

446.1.2 A prova devera obedecer as condigdes da legalidade, legitimidade,
tempestividade, relevancia e pertinéncia, devendo ser consistente, de facil compreensao,
real, presente e esclarecedora, ndo se pressupondo fatos como provados.

4.4.6.1.3 Para a produgdo de provas, a Comissdo Processante pode, de oficio ou a
requerimento do empregado acusado:

a) tomar depoimentos de testemunhas;
b) proceder ao interrogatério do empregado acusado;
- ¢) fazer acareagdes;
d) colher provas documentais;
e) colher provas emprestadas de processos administrativos ou judiciais;
f) proceder a reconstituigdo simulada dos fatos; e
g) solicitar, por intermédio da autoridade competente:
g1) realizacado de buscas e apreensoes,
g2) informagdes a Fazenda Publica, na forma autorizada na legislacgao,

g3) acesso aos relatérios de uso feito pelo empregado acusado em sistema
informatizado ou a atos que ele tenha praticado, .

g4) exame de sanidade mental do empregado acusado ou indiciado, e

g5) determinar a realizagdo de pericias.

4.4.6.1.4 A prova de confissdo do acusado assumindo a responsabilidade pelos atos ou
fatos devera ser consignada em Termo de Declaragéo.

A\
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446.1.5 A Comissdo Processante devera buscar, por meio da oitiva, os motivos, as
circunsténcias da agao, e se outras pessoas concorreram para a infracdo e quais sejam,
e se ha testemunha.

44.6.1.6 A prova interna devera ser requerida pelo Coordenador da Comiss&do
Processante ao gestor do 6rgdo competente, por meio de documento denominado
Intimag&o, mencionando, no minimo, o prazo, a forma e as condigbes de atendimento.

4.4.6.1.7 O responsavel pelo atendimento ao requerimento da prova interna, no ambito
do SERPRO, nao podera se furtar de fazé-lo, sob pena de responsabilizagdo por
obstrucdo da verdade dos fatos.

4.4.6.1.8 A solicitagdo de prova a instituigdo externa sera encaminhada pelo Coordenador
da Comiss&o, mencionando, no minimo, o prazo, a forma e as condigdes de atendimento.

4.4.6.1.9 Cabera ao acusado o 6nus da prova em relagéo a sua alegacgio.

4.4.6.1.10 O 6nus da prova de interesse da Comissdo Processante, com desembolso
financeiro, sera solicitado a autoridade instauradora e contratada de acordo com a
legislacéo pertinente.

4.4.6.1.11 A prova que n3o atender a uma ou mais condigbes estabelecidas neste
documento e a prova considerada impertinente, desnecessaria e protelatéria, pelos
membros da Comissdo Processante, deverdo ser recusadas pelo seu Coordenador,
motivadamente, no prazo de até 10 (dez) dias (teis contados da data do recebimento.

4.4.6.1.12 A recusa da prova devera ser fundamentada pela Comissdo Processante em
parecer, explicitando as inconsisténcias consideradas na analise, o qual sera autuado ao
processo, com a assinatura de todos os membros da Comissao.

4.4.6.1.13 O Coordenador da Comissdo Processante devera comunicar ao acusado a
recusa da prova por meio de intimagao, anexando uma copia do parecer.

4.4.6.1.14 A prova, inclusive em suporte diferente de papel, tais como: CD, DVD, HD,
dentre outras, sera anexada e autuada ao Processo Disciplinar por meio do documento
Termo de Juntada. conforme Anexo 10 - Termo de Juntada. '

4.46.1.15 Até a emissdo do relatério final pela Comissdo Processante poder-se-a
conhecer nova prova, ainda que produzida em outro processo ou decorrente de fato
superveniente, que comprove alegacdo trazida ao Processo Disciplinar, desde que o
acusado ou um dos membros da Comissdo Processante a apresente e seja autuada ao
processo.
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4.4.6.2 Prova testemunhal

4.46.2.1 Diante da realizagio da necessidade de coleta de prova testemunhal, os
membros da Comisséo Processante deverdo elaborar o planejamento dos depoimentos,
com base no objetivo da designagéo e no plano de trabalho da Comissao.

4.46.2.2 O testemunho devera ocorrer mediante o compromisso com a verdade,
conhecimento e isengdo com o ato ou fato sob suspeigao.

4.4.6.2.3 Podera testemunhar qualquer pessoa maior e capaz na forma da lei civil.

4.4.6.24 A negativa em testemunhar devera ser declarada, por escrito, informando os
motivos da recusa, assinada, datada e entregue & Comissdo Processante dentro do
prazo determinado para a oitiva, devendo este documento ser autuado ao Processo
Disciplinar.

4.4.6.2.5 Verificando a Comissdo Processante a ocorréncia de pratica de crime de falso
testemunho, entendendo necessario, buscara orientagdes junto a Consultoria Juridica do
SERPRO sobre a conduta a ser adotada.

4.46.2.6 As testemunhas serdo ouvidas separadamente, se possivel no mesmo dia,
ouvindo-se, primeiramente, se possivel, as apresentadas pelo denunciante; a seguir, as
indicadas pela Comissdo Processante e, por Uultimo, as arroladas pelo
sindicado/processado.

4.46.2.7 A oitiva das testemunhas sempre sera realizada com a presenca do
Coordenador e, no minimo, 1 (um) de seus membros.

4.4.6.2.8 As testemunhas serdo intimadas a depor com antecedéncia minima de 3 (trés)
dias uteis quanto & data de comparecimento, mediante mandado expedido pelo
Coordenador da Comissdo, conforme modelo de documento constante do Anexo 19 -
Termo de Notificagdo, com indicagdo do local, dia e hora para serem ouvidas, devendo a
segunda via, com o ciente do interessado, ser anexada aos autos.

4.4.6.2.9 A intimagao de testemunhas para depor deve:

a) ser entregue direta e pessoalmente ao destinatario, contra recibo lancado na
copia da mesma, sempre que possivel; e

b) ser individual, ainda que diversas testemunhas residam no mesmo local ou
trabalhem na mesma area.
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4.46.2.10 Se o Coordenador da Comissdo Processante verificar que a presenga do
acusado poderd influir no animo da testemunha, de modo que prejudique a verdade do
depoimento, fara retira-lo, prosseguindo na inquirigdo, com a presenca de seu advogado.
Neste caso, devera constar do termo a ocorréncia.

4.4.6.2.11 Tratando-se de autoridades a solicitagdo para depor devera ser feita por oficio
e entregue ao destinatario, sempre que possivel, pelo Coordenador da Comissé&o, para
que reserve dia, hora e local em que prestara as declaragbes, conforme modelo de
documento constante do Anexo 20 - Termo de Convite.

4.46.212 O acusado e o seu procurador deverdo ser notificados da intimacdo das
testemunhas para que possam exercer o direito de acompanhar os depoimentos,
conforme modelo de documento constante do Anexo 16 - Comunicagdo ao Acusado
sobre a Producéo de Provas. O instrumento procuratério com poderes especiais dispensa
a notificagdo do acusado.

4.4.6.2.13 Se a testemunha for empregado ou servidor publico, a expedi¢do do mandado
sera imediatamente comunicada a chefia imediata, com a indicagédo do local, dia e hora
marcados para a inquirigao.

4.4.6.2.14 Serao assegurados transporte e diarias ao empregado do SERPRO convocado
para prestar depoimento fora de sua unidade, na condigédo de testemunha.

44.6.215 A testemunha, seja empregado ou ex-empregado do SERPRO, servidor
publico, aposentado ou particular, ndo podera eximir-se da obrigacéo de depor, podendo
recusar-se a fazé-lo:

a) o ascendente ou descendente, o irmao, o afim em linha reta, o conjuge, ainda
que separado judicialmente, o companheiro e o divorciado, salvo quando nao for
possivel, por outro modo, obter-se ou integrar-se a prova do fato e de suas
circunstancias; e | ‘

b) quando envolver fatos que possam acarretar grave dano a si préprio ou as
pessoas mencionadas no inciso anterior.

4.4.6.2.16 Tomando-se o depoimento das pessoas mencionadas na alinea “a” do item
anterior estas o fardo na qualidade de declarantes, sem que delas se exija o
compromisso da verdade.

4.46.2.17 A testemunha é proibida de depor:
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a) acerca de fatos a cujo respeito, por estado ou profissdo, deva guardar sigilo,
salvo se desobrigada pela parte interessada; e

b) quando, no mesmo processo, também for acusado ou indiciado.

4.46.2.18 As pessoas impossibilitadas, por enfermidade ou por velhice, de comparecer
para depor, serdo inquiridas onde estiverem.

4.4.6.2.19 Comparecendo a testemunha perante a Comissdo, o Coordenador, antes de
inquiri-la, devera:

a) qualifica-la, consignando seu nome, estado civil, enderego, profisséo e lugar
onde exerce sua atividade;

b) perguntar-lhe se possui algum parentesco com o empregado investigado ou se
€ amigo intimo ou inimigo capital do mesmo;

c) fazer uma breve exposigdo dos fatos investigados, salvo se a testemunha
declarar que ja tem conhecimento dos mesmos; e

d) adverti-la das implicaces de prestar falso testemunho e tomar-lhe
compromisso de dizer a verdade.

4.46.2.20 Antes de iniciado o depoimento, o acusado ou seu procurador poderao
contraditar a testemunha ou arguir circunstancias ou defeitos que a tornem suspeita de
parcialidade, ou indigna de fé.

4.4.6.2.21 Se o acusado ou seu procurador n&o contestarem o compromisso e nio alegar
contradita a testemunha, o Coordenador da Comiss&o Processante consignara o fato no
termo e dara inicio as perguntas.

4.4.6.2.22 Ocorrendo a hipétese mencionada no subitem anterior, o Coordenador da
Comiss&o Processante consignara o incidente e a resposta da testemunha no termo de
depoimento, mas sd excluira a testemunha ou n3o Ihe deferira compromisso de verdade
nos casos previstos no item 4.4.6.2.15e 4.4.6.2.17.

4.4.6.2.23 As testemunhas serdo inquiridas cada uma de per si, de modo que umas nao
saibam nem ougam os depoimentos das outras.
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4.4.6.2.24 Caso todas as testemunhas intimadas ndo possam ser ouvidas no mesmo dia,
o Coordenador da Comissdo Processante designara data para a continuidade da
audiéncia, com registro em ata, que devera ser assinada por todos os presentes.

4.4.6.2.25 E vedado & testemunha manifestar suas apreciagbes pessoais, salvo quando
inseparaveis da narrativa do fato.

4.4.6.2.26 Se restar evidenciado no processo que alguma testemunha fez afirmacéao
falsa, calou ou negou a verdade, a Comissdo Processante consignari este fato no
relatério conclusivo.

4.4.6.2.27 O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a
testemunha trazé-los por escrito, sendo permitidas breves consultas a apontamentos, e
podera ser registrado em meio eletrdnico (video e/ou audio, em midia ndo regravavel), ou
ser reduzido a termo no momento em que for prestado.

446.228 A oitiva sera reduzida a termo em documento denominado Termo de
Declaragdo, conforme modelo de documento constante do Anexo 21 - Termo de
Declarag&o, em 02 (duas) vias, datado e assinado pelas partes, acusado e componentes
da Comiss&o Processante presentes a oitiva, e demais participantes também presentes,
como advogado, técnico, perito, dentre outros, explicitando cada condigao.

4.4.6.2.29 Quando houver registro do depoimento em meio eletrdnico exclusivamente de
audio, a testemunha assinara, antes do inicio do mesmo, documento denominado Termo
de Inquirigdo de Testemunha, pelo qual ficara ciente de que podera examinar o Termo de
Transcricdo ap6s cinco dias Gteis da data da oitiva, conferindo-o com a gravagao,
impugnando-o ou autenticando-o. Caso nada seja alegado até a emissdo do Relatério
pela Comissao, o termo presumir-se-a conferido e auténtico.

4.4.6.2.30 Na redagéo do termo da oitiva (quando reduzida a termo ou registrado apenas
em audio) deverdo ser reproduzidas fielmente as expressdes usadas pelo acusado
durante o depoimento.

4.4.6.2.31 Serao assegurados transporte e diarias para o deslocamento de testemunha

que preste servico em localidade distinta da sede da Comissdo, desde que servidora
publica.

4.4.6.2.32 Caso a testemunha n&o seja empregada publica ou servidora ptblica e resida
em localidade distinta da sede da Comiss&o, sera apresentada as expensas do acusado,
quando a oitiva for do seu interesse.
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4.4.6.2.33 Quando arrolada pela Comissdo, esta se deslocara até a localidade onde se
encontre a testemunha, em caso de impossibilidade de seu comparecimento.

4.4.6.2.34 Quando houver necessidade de realizar oitiva fora do domicilio profissional do
processado, a Comissdo Processante decidira sobre a pertinéncia de aplicacdo de um
questionario escrito ou pela realizagdo de audiéncia presencial ou por meio de
videoconferéncia.

4.46.2.35 Caso seja utilizado um questionario escrito, este devera ser elaborado e
encaminhado ao interessado, o qual devera ser respondido, assinado e datado pelo
mesmo e devolvido ao Coordenador da Comissdo Processante, no prazo de até 5 (cinco)
dias uteis, da data de confirmag&o do recebimento para autuagéo ao Processo.

4.4.5.2.36 As perguntas a testemunha serao feitas pelos membros da Comissao.

4.4.6.2.37 Quando a testemunha se recusar a responder as perguntas formuladas nas
oitivas, estas deverdo ser consignadas, conforme modelo de documento constante do

Anexo 21 - Termo de Declaragdo, bem como as razbes alegadas para a recusa, se
houver.

4.4.6.2.38 O acusado e seu procurador poderdo assistir a inquiricio das testemunhas,
sendo lhes vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-se-lhes, porém,
reinquiri-las, por intermédio do Coordenador da Comissao, ao final de cada depoimento,
apos esgotadas as perguntas feitas pelos componentes da Comissao.

4.4.6.2.39 Na reinquiricdo, a palavra sera facultada inicialmente ao acusado e, apds, ao
seu advogado.

4.4.6.240 Sempre que a Comissao, apds a reinquiricdo da testemunha pelo acusado e
por seu advogado, julgar necessario realizar novas perguntas ao depoente, facultar-se-a
a palavra novamente a defesa, sob pena de cerceamento.

4.4.6.2.41 O Termo de Declaragdo devera ser assinado por todos os presentes, inclusive
o advogado, quando estiver presente. No caso de recusa de assinatura de qualquer
presente, o evento sera registrado no mesmo documento, ainda que apds as assinaturas,
observando que uma via sera autuada ao Processo Disciplinar.

4.4.6.2.42 Se o acusado, regularmente notificado, ndo comparecer para exercer o direito
de acompanhar a oitiva de testemunhas, ser-lhe-4 nomeado defensor ad hoc, para
representa-lo.
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4.46.2.43 A designagio de defensor ad hoc cabera ao Coordenador da Comisséao
Processante, o qual prestara compromisso perante a Comissao de bem desenvolver o
encargo.

4.4.6.2.44 Qualquer pessoa ndo convocada que se propuser a prestar declaragdes ou
formular denuncias, tera seu depoimento tomado, fazendo-se constar no inicio do termo
as circunstancias do seu comparecimento espontaneo.

4.4.6.2.45 Os depoimentos serdo digitados em texto corrido e sem rasuras.

4.4.6.2.46 Concluidas as perguntas pela Comisséo, podera o advogado, quando estiver
presente, por intermédio do Coordenador da Comissdo, formular outras questdes ao
acusado com o objetivo de esclarecer pontos importantes a elucidagao da irregularidade.
Neste caso, registrar a pergunta e respectiva resposta no Termo de Declaragao,
consignando a autoria.

4.4.6.2.47 Ao final do depoimento, o Coordenador da Comissio franqueara a palavra ao
depoente, para, querendo, aduzir consideragdes que julgue necessarias.

4.4.6.2.48 Findo o depoimento, antes da aposigéo das assinaturas no respectivo Termo
de Declaragéo, sera facultada a sua leitura pelo depoente, a fim de Ihe possibilitar efetuar
as retificagbes a seu juizo necessarias, as quais serdo registradas em seguida as ultimas
palavras lidas, sem exclusao dos termos impugnados.

4.4.6.2.49 O Termo de Declaragio sera assinado ao final, bem como rubricadas todas as
suas folhas, pela testemunha, pelo Coordenador e membros da Comissao, e pelo
acusado e seu procurador, se presentes.

4.4.6.2.50 Se a testemunha ndo souber assinar ou nio puder fazé-lo, pedira a alguém
que assine por ela, depois de lido na presenca de ambos, devendo o Coordenador
registrar o incidente no termo.

4.4.6.2.51 Uma via do documento Termo de Declaragédo, assinado e datado pelo
interessado, sera autuada ao Processo, e a outra via do documento sera entregue a
testemunha.

4.4.6.3 Incidente de sanidade
4.4.6.3.1 Quando houver divida sobre a sanidade mental do acusado, a Comissio

Processante propora & autoridade instauradora que ele seja submetido a exame por
junta médica oficial, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra.
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4.46.3.2 A Comissdo Processante encaminhara, juntamente com a solicitagdo, os
quesitos que entender necessarios.

4.4.6.3.3 O incidente de insanidade mental sera processado em autos apartados, que
deverdo ser apensados ao processo principal apds o recebimento, pela Comissdo, do
laudo pericial expedido pela junta médica.

4.4.6.3.4 O processo disciplinar ficara suspenso, sem que corram quaisquer prazos, até
o recebimento pela Comissédo Processante do laudo expedido pela junta médica, salvo
quanto as diligéncias e pericias que possam ser prejudicadas pelo adiamento e os
demais atos que independam do resultado do exame médico.

44.6.3.5 Se a junta médica concluir que o acusado era, ao tempo da infracao,
inteiramente incapaz de entender o carater ilicito do fato, ou de determinar-se de acordo
com esse entendimento, o processo disciplinar sera arquivado.

4.4.6.3.6 Havendo prejuizo a ser ressarcido ao SERPRO, o processo tera continuidade,
com a presenca de curador a ser apresentado pelo advogado do acusado, caso
permanega o estado de insanidade mental.

4.46.3.7 Se a junta médica concluir que a doenga mental sobreveio a infracdo, o
processo continuara suspenso até que o empregado se restabeleca, quando entdo
retomara o seu curso, ficando assegurada a faculdade do acusado reinquirir as
testemunhas que porventura houverem prestado depoimento sem a sua presenca.

4.46.3.8 Se o acusado ndo se restabelecer e vier a ser aposentado por invalidez, nos
termos da legislac&o vigente, o processo sera arquivado, salvo se houver prejuizo a ser
ressarcido ao SERPRO, quando entdo prosseguird, observado o disposto no item
anterior.

4.4.6.4 Diligéncias e pericias

44641 Sempre que a Comissdo Processante necessitar colher elementos ou
esclarecer duvidas, podera:
a) realizar diligéncias, cujos resultados deverao ser reduzidos a termo; ou

b) solicitar & autoridade instauradora do processo a realizagdo de pericia ou
manifestacdo de assessoria técnica, formulando previamente os quesitos ou
temas que devam ser respondidos ou desenvolvidos, quando o assunto
demandar conhecimentos especializados.
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4.46.42 A assessoria técnica sera prestada quando, no curso do Processo
Administrativo Disciplinar, em que se apura fato circunscrito a uma determinada area do
conhecimento técnico, seja absolutamente necessario a consulta a unidades do
SERPRO, ou de entidades externas, especialistas naquele tema.

4.4.6.4.3 A escolha dos peritos ou assessores técnicos sera feita, a principio, dentre
empregados do SERPO, salvo se, em fungdo da matéria, esse procedimento for inviavel,
quando entdo a Comissdo Processante solicitara a autoridade instauradora autorizacéo
para sua realizagdo por terceiros, expondo os motivos que a justifiquem e indicando
quem podera realiza-la, bem como o respectivo custo.

4.4.6.4.4 Autorizada a pericia ou assessoria técnica pela autoridade instauradora, a
Comisséo Processante escolhera o perito ou assessor técnico, juntando aos autos a
designacdo assinada pela autoridade competente.

4.4.6.4.5 O acusado e seu advogado, se constituido, serdo intimados da realizagdo da
prova pericial com antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis, conforme modelo de
documento constante do Anexo 16 - Comunicado ao Acusado Sobre a Producdo de

Provas, podendo, até aquela oportunidade, apresentar os quesitos que julgarem
necessarios.

4.46.4.6 No caso de assessoria técnica, o acusado e seu advogado, se constituido,
serdo intimados da realizagdo do ato para, querendo, apresentar quesitos, em prazo
fixado pelo Coordenador da Comisséo.

4.46.4.7 Os peritos e assessores elaborardo laudo ou parecer em que, a par das
respostas dadas aos quesitos e temas apresentados pelo acusado e pela Comisséo,
poderéo estender-se em outras consideragdes que julgarem adequadas ao caso, sem,
contudo, adentrar no seu mérito.

4.4.6.4.8 O perito e o assessor técnico terdo prazo de 10 (dez) dias Uteis para emitir
laudo ou parecer, salvo motivo de forga maior que justifique a prorrogagdo por igual
prazo, a critério do Coordenador da Comissao.

4.4.6.4.9 O acusado sera notificado para manifestar-se sobre o laudo ou parecer técnico
no prazo fixado pelo Coordenador da Comiss3o.

4.4.6.4.10 Durante o periodo de contratagdo e efetivagdo de analise de prova técnica por
empresa especializada os prazos processuais ficardo suspensos.
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4.4.6.5 Interrogatério do acusado

4.4.6.5.1 Ap6s a inquiricio das testemunhas e a coleta das demais provas, concluindo a
Comissdo Processante pela desnecessidade de produgdo de outro ato de instrugéo,
devera ser enviado ao acusado termo de intimagéo para o interrogatério, conforme
modelo de documento constante do Anexo 18 - Termo de Intimacdo do Acusado para
Prestar Interrogatério.

4.4.6.5.2 Devera constar do respectivo termo de intimacé@o que é facultado ao acusado,
no prazo de trés dias uteis, apds o recebimento do referido documento, manifestar-se
sobre a produgdo de algum ato instrucional, conforme modelo de documento constante
do Anexo 17 - Termo de Notificagdo ao Acusado Para Requerer Produgao de Provas.

4.4.6.5.3 Eventuais provas requeridas pelo acusado, nos termos do item anterior, se
deferidas, conforme modelo de documento constante do Anexo 30 - Despacho de
Deferimento de Produgdo de Provas, deverdo ser produzidas antes que ocorra o
interrogatério, ndo podendo o acusado, apos ser interrogado, requerer ou apresentar
provas nos autos do processo.

4.4.6.5.4 No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente,
podendo, em caso de divergéncia em suas declaragdes sobre fatos ou circunstancias, ser
promovida uma acareacio.

4.4.6.5.5 O acusado podera constituir advogado ou defensor, sendo vedado, intervir, ou,
de qualquer maneira, influir nas perguntas e respostas durante seu depoimento.

44656 A Comissdo Processante solicitara procuragao original, com poderes
especificos para o caso, a qual serd autuada ao Processo Disciplinar. Nao sendo

apresentada o mandato, sera dado o prazo de 15 (quinze) dias uteis para sua juntada ao
processo.

4.46.5.7 O Coordenador da Comissio Processante devera também solicitar a
apresentacdo do cartdo de identidade de advogado, expedido pela Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB, cuja copia, autenticada pelo Coordenador, sera juntada ao
Processo. '

4.4.6.5.8 Caso nao seja apresentado o cartdo de identidade de advogado, expedido pela
Ordem dos Advogados do Brasil — OAB, como também a procuragao, no prazo acima
descrito, a Comissdo Processante devera considerar a realizag&o do ato sem a presenca
do advogado, registrando em ata de reuniso o incidente.
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4.46.5.9 Seréo assegurados transporte e diarias ao empregado convocado para prestar
depoimento fora da sede de sua repartigdo na condigdo de acusado ou indiciado.

4.4.6.5.10 O Coordenador da Comiss&o Processante indagara ao acusado acerca do
seu nome, matricula, enderego atualizado e lugar onde exerce as suas atividades, e,
apods cientifica-lo da acusagdo, procedera ao seu interrogatério sobre os fatos e
circunsténcias objeto do inquérito administrativo e a imputacdo que lhe é feita.

4.46.5.11 As respostas do acusado serdo ditadas pelo Coordenador da Comiss&o
Processante ao secretario, que as reduzira a termo, conforme modelo de documento
constante do Anexo 24 — Termo de Interrogatério do Acusado.

4.4.6.5.12 Consignar-se-d40 em ata todas as perguntas feitas ao acusado, inclusive as
que deixar de responder, com as respectivas razées que invocar para nao fazé-lo.

4.46.5.13 O siléncio do acusado ndo importara confissdo, mas podera constituir
elemento para a formagéo do convencimento da autoridade julgadora.

4.46.5.14 Ao final do seu depoimento, o Coordenador da Comissdo Processante

franqueara a palavra ao acusado, para, querendo, aduzir consideracbes que julgue
necessarias.

4.4.6.5.15 Findo o depoimento, antes da aposicdo das assinaturas no respectivo Termo
de Interrogatério, sera facultada a sua leitura pelo acusado, a fim de lhe possibilitar
efetuar as retificagbes a seu juizo necessarias, as quais serao registradas em seguida as
ultimas palavras lidas, sem exclusdo dos termos impugnados.

4.4.6.5.16 Ao interrogatério do acusado aplicam-se, no que couber, as disposi¢des
relativas a inquiricdo das testemunhas.

4.4.6.6 Acareacao

4.4.6.6.1 A acareagao sera admitida entre acusados, entre acusado e testemunha e entre
testemunhas, sempre que divergirem, em suas declaragbes, sobre fatos ou
circunstancias relevantes.

4.4.6.6.2 Constatada a divergéncia, o Coordenador da Comissdo Processante intimara
os depoentes cujas declaragbes sejam divergentes, indicando local, dia e hora para a
competente acareagao, conforme modelo de documento constante do Anexo 22 - Termo
de Intimacao para Acareacio.
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4.46.6.3 Os acareados serdo reperguntados, para que expliquem os pontos de
divergéncia, reduzindo-se a termo o ato de acareacdo, que sera assinado pelos
acareados, pelos integrantes da Comissdo Processante e pelo Secretario.

4.4.6.6.4 O Termo de Acareagdo, conforme modelo constante do Anexo 23 - Termo de
Acareagdo, devera registrar as declaragdes anteriores dos acareados e se foram ou néo
confirmadas.

4.4.6.6.5 Se ausente algum dos intimados para a acareacgéo, ao que estiver presente dar-
se-a conhecer os pontos de divergéncia, consignando-se o que explicar ou observar.

4.5 Indiciagao

4.5.1 Encerrada a instrugdo e tipificada a infragdo disciplinar, deve ser formulada a
indiciacdo do empregado, conforme modelo de documento constante do Anexo 25 -
Termo de Indiciagdo, com a especificagdo dos fatos a ele imputados, das respectivas

provas e dispositivos infringidos, com indicagdo das folhas do processo onde se
encontram.

4.5.2 A indiciagdo estabelecera os limites da acusagdo, ndo sendo permitido que, no
relatorio ou no julgamento sejam considerados fatos nela ndo mencionados.

453 Nao cabera a indiciagdo do empregado se, com as provas colhidas, ficar

comprovado que nao houve a pratica de infragio disciplinar ou que o mesmo nao foi o
seu autor.

4.54 Caso a Comissdo Processante reconhega que os fatos foram praticados em
circunstancias que isentam o acusado de dolo, ou culpa, - estado de necessidade (CP
art. 24), legitima defesa (CP art. 25), estrito cumprimento de dever legal ou exercicio
regular de direito (CP art. 23, inc. Ill), devera, no relatério conclusivo, sugerir a absolvigéo
antecipada e arquivamento do processo.

4.5.5 Ocorrendo as hipoteses previstas nos itens 4.5.3 e 4.5.4 a Comissdo Processante
devera elaborar o relatorio, concluindo pelo arquivamento dos autos e encaminhar a auto-
ridade julgadora, nos termos deste documento.

4.5.6 Se as provas dos autos levarem a conclusdo de que as irregularidades foram
cometidas por outra pessoa, e ndo pelo empregado acusado, devera a Comissdo, no
relatério conclusivo, sugerir a absolvigdo antecipada, bem como a instauragdo de novo
processo para responsabilizacdo do empregado apontado como autor das
irregularidades.
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4.6 Citagdo do indiciado

4.6.1 O indiciado sera citado pelo Coordenador da Comissdo Processante para
apresentar defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias uteis, conforme modelo de
documento constante do Anexo 26 - Termo de Citagdo do Acusado para a Defesa
Escrita, anexando-se ao respectivo termo coépia do termo de indiciagdo, sendo l|he
facultado vista do processo, em balcdo ou mediante copia dos autos, mediante assinatura
do respectivo termo, conforme modelo de documento constante do Anexo 15 - Termo de
Declaragao de Vista dos Autos.

4.6.2 Havendo dois ou mais acusados, o prazo sera comum e de 20 (vinte) dias Uteis.

4.6.3 A citagdo é pessoal e individual, devendo ser entregue diretamente ao indiciado
mediante recibo em cdpia do original.

4.6.3.1 No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na copia da citacdo, o
responsavel pela diligéncia certificara o ocorrido, com a assinatura de duas testemunhas
presenciais, devidamente identificadas.

4.6.3.2 O prazo para defesa contar-se-a da data declarada na certidao de que trata o
item anterior.

4.6.4 Achando-se o acusado em lugar incerto, ou verificado que se oculta para dificultar a
citaga@o, sera esta realizada por edital, publicado pelo menos uma vez no Diario Oficial da
Unido e uma vez em jornal de grande circulagdo na localidade do ultimo domicilio
conhecido, para apresentar a defesa, devendo ser autuadas ao processo todas as
publicagdes.

4.6.5 Todas as diligéncias na tentativa de localizagio do acusado devem ser
documentadas em termos, contendo provas que demonstrem as tentativas de buscas
realizadas pela Comissio.

4.6.6 Na hipétese de citagdo por edital, o prazo para defesa sera de 15 (quinze) dias uteis
a partir da publicacdo do edital que ocorreu por ultimo, no Diario Oficial da Unido ou no
jornal de grande circulagéo.

4.6.6.1 Havendo mais de um indiciado, a citacao por edital sera feita coletivamente.

4.6.7 O comparecimento do indiciado citado por edital sera registrado mediante termo por
ele também assinado, onde se consignara a ciéncia do inicio do prazo para apresentagao
da defesa, abrindo-se vista do processo, mediante a assinatura do respectivo termo,
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conforme modelo de documento constante do Anexo 15 - Termo de Declaragéo de Vista
dos Autos.

4.7 Defesa do indiciado

4.7.1 O prazo para defesa do indiciado sera de 10 (dez) dias Uteis.
4.7.2 Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte) dias Uteis.

4.7.3 O indiciado podera, mediante instrumento habil, delegar poderes para advogado
efetuar sua defesa.

4.7.4 Havendo vérios indiciados e sendo deferido pedido de pericia ou diligéncia de um
deles, a prorrogagéo do prazo da defesa beneficia os demais, que, se ja tiverem entregue
suas defesas, poderao aditar novas razdes.

4.7.5 Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar defesa
no prazo previsto neste documento.

4.7.5.1 A revelia deve ser declarada em termo subscrito pelos integrantes da Comisséo
Processante nos autos do processo disciplinar, conforme modelo de documento
constante do Anexo 27 - Declaragéo de Revelia.

4.7.5.2 A revelia declarada por termo nos autos do processo devolvera o prazo de 10
(dez) dias Uteis para a defesa dativa, se houver apenas um indiciado, e de 20 (vinte) dias
uteis, quando houver dois ou mais indiciados.

4.7.5.3 Para defender o indiciado revel, a Autoridade Instauradora, apds solicitagdo do
Coordenador da Comisséo, conforme modelo de documento constante do Anexo 28 -
Solicitagéo de Designagdo de Defensor Dativo a Acusado/Indiciado Revel, designara um
empregado como defensor dativo, devendo este ser ocupante de cargo de nivel igual ou
superior ao do indiciado conforme modelo de documento constante do Anexo 29 -
Designacao de Defensor Dativo.

4.7.5.4 Se houver mais de um indiciado e interesses conflitantes, deve ser nomeado
defensor dativo distinto para cada um.

4.7.5.5 Sem prejuizo do imediato inicio dos trabalhos, a designacdo do defensor dativo
sera publicada no Sistema de Informagdes Normativas e Organizacionais — SINOR e
constara do registro funcional do empregado designado.
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4.8 Relatorio

4.8.1 Apreciada a defesa, a Comissdo Processante elaborara relatério minucioso,
conforme modelo de documento constante do Anexo 32 - Relatério da Comissdo, com o
resumo das pegas principais dos autos e referéncia das provas em que se baseou para
formar sua convicgdo, fazendo referéncia das paginas do processo onde estas se
encontram.

4.8.2 O Relatério serd sempre conclusivo quanto a apuracdo dos atos ou fatos
investigados, identificagdo da inocéncia ou responsabilidade do empregado, a quem se
podera imputar, de forma individualizada, as responsabilidades pela irregularidade
apurada, ou, ainda, quando, por insuficiéncia de provas ou por ndo ter sido possivel
apurar a autoria, podera propor o arquivamento do expediente.

4.8.3 O Relatdrio devera ainda conter proposicio de adogdo de medidas administrativas
para reparagdo ou ressarcimento dos prejuizos constatados ou para a aplicacdo das
penalidades aos responsaveis.

4.8.4 Reconhecida a responsabilidade do processado, a Comissdo Processante indicara

o dispositivo legal ou regulamentar transgredido e, ainda, as circunstancias agravantes ou
atenuantes.

4.8.5 Se a Comissdo Processante identificar a ocorréncia de ilicito, devera constar do
relatério a falta capitulada como crime, com a recomendacéo a autoridade instauradora
do processo disciplinar de remeter copia do processo a autoridade competente para
apuragao dos fatos, informando ainda se houve danos aos cofres publicos.

4.8.6 Objetivando evitar a repeticdo de fatos ou irregularidades semelhantes aos
apurados no Processo Disciplinar, o Relatério devera conter recomendacbes de
providéncias administrativas.

4.8.7 O Relatério podera conter proposicdo de investigagdes complementares que
ultrapassem o escopo do Processo Disciplinar, se for o caso.

4.8.8 Todos os componentes da Comissdo Processante deveréo assinar o relatério.

4.89 Os membros da Comissdo Processante terdo independéncia em relagdo a
valoragao da prova e de suas conclusées, prevalecendo a decisdo da maioria. O membro
discordante podera apresentar voto em separado, assinando o relatério com ressalvas.

4.8.10 Apds assinado, o Relatério sera autuado ao Processo Disciplinar e encaminhado a
Autoridade Instauradora da Comissé&o, para apreciagéo e julgamento.
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4.8.11 Os trabalhos da Comissao Proceésante serao considerados encerrados quando do
envio do relatério a autoridade instauradora, exceto se houver pedido de diligéncia da
autoridade julgadora 4 Comiss3o.

4.9 Julgamento

4.9.1 Sera competente para o julgamento do processo disciplinar a pessoa titular da
Unidade Organizacional onde foi instaurado o Processo Disciplinar, independente de ter
funcionado ou ndo no Processo como autoridade instauradora. :

4.9.2 O prazo para a autoridade proferir o julgamento é de até 20 (vinte) dias uteis,
contados do recebimento documentado nos autos, salvo prorrogacao por igual periodo,
devidamente motivada.

v

4.9.3 A autoridade julgadora ao receber o processo devidamente instruido, incluido o
relatério emitido pela Comisséo Processante, adotarda uma ou mais das seguintes
condutas:

a) proferir julgamento, conforme modelo de documento constante do Anexo 33 -
Decisdo de Julgamento, formando sua conviccdo de acordo com a livre
apreciacéo das provas, determinando a instauracdo de Processo Administrativo
Disciplinar — PAD, caso se trate de processo de Sindicancia, ou a aplicagéo da
penalidade que entender cabivel, em se tratando de Processo Administrativo
Disciplinar;

b) determinar o encerramento e arquivamento dos autos, no caso de inexisténcia
‘de irregularidade ou da impossibilidade de identificagdo da autoria, com a devida
justifica;

c) determinar o retorno dos autos & Comissdo Processante, para a retificagao,
esclarecimento ou providéncias cabiveis em relagdo a pendéncias, omissodes,
equivocos, contradigdes ou ressalvas verificadas:;

d) determinar investigagbes complementares, por meio da instauragdo de novo
processo disciplinar, com possibilidade de diferente composig¢dao dos membros da
Comisséo, quando se revelarem insuficientes os resultados da apuragao;

e) encerrar o processo e designar nova Comisséo, na hipotese de identificar vicio
de legalidade que possa causar a nulidade do processo disciplinar, registrando
formalmente o tipo de vicio;
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f) encaminhar os autos ou cépias dos principais elementos as autoridades
competentes para a adogdo das medidas administrativas disciplinares ou de
reparacao ou ressarcimento dos prejuizos observados, ressaltando-se que
deverdo ser realizadas com total respeito aos principios do contraditério, da
ampla defesa, da razoabilidade e da proporcionalidade, além de outros de
observagéo obrigatéria pela Administragdo Publica;

g) comunicar a autoridade policial ou a representante do Ministério Publico, no
caso de o fato apurado conter indicio de ilicito penal ou de ato de improbidade,
conforme modelo de documento constante do Anexo 34 - Comunicagdo de
Ocorréncia de Crime a Autoridade Policial;

h) sugerir & Diretoria do SERPRO, para coibir a pratica das irregularidades
apuradas, a andlise das recomendagBes apresentadas pela Comissio
Processante quanto as suas eficacias e viabilidades técnicas, operacionais,
orcamentarias, a apresentacdo de outras alternativas, se for o caso, e
cronograma para as suas adogdes e as medidas adotadas; e

i) motivadamente, isentar o indiciado de responsabilidade pela irregularidade, se
considerar que o relatério da Comissdo Processante é contrario as provas dos
autos quanto a indicios de autoria dos atos ou fatos irregulares.

4.9.4 A autoridade competente para o julgamento devera observar na aplicagdo de
qualquer penalidade os seguintes aspectos:

a) a gradagéo da penalidade a ser aplicada diante da falta cometida, vedada, em
qualquer hipotese a aplicagdo cumulativa de mais de uma penalidade pelo
cometimento da mesma falta;

b) a natureza e a gravidade da infragdo disciplinar cometida;
c) os danos causados para o SERPRO;

d) as circunstancias atenuantes e agravantes;

e) a culpabilidade e os antecedentes funcionais do empregado, sendo que a
existéncia de penalidades anteriormente aplicadas caracterizam reincidéncia em
pratica de falta funcional; e

f) a infrag&o disciplinar de menor gravidade é absorvida pela de maior gravidade.

4.9.4.1 Sao circunstancias atenuantes:
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4.94.2

a) auséncia de punigdo anterior;
b) prestagéo de bons servigos a administragdo publica;

c) coexisténcia de causas relativas a caréncia de condigdes de material ou
pessoal na area de atuagao; e

d) o fato de o empregado ter:

d1) procurado, por sua espontanea vontade e com eficiéncia, logo apés
praticar a infragao disciplinar, evitar ou minorar as suas consequéncias, e

d2) reparado o dano causado, por sua espontinea vontade e antes da
emissao do relatorio final.

Séao circunstancias agravantes:

a) a pratica de ato que concorra, grave e objetivamente, para o desprestigio da
administragdo publica;

b) o concurso de pessoas;

c) o cometimento da infragdo disciplinar em prejuizo de crianga, adolescente,
idoso, pessoa com deficiéncia, pessoa incapaz de se defender, ou pessoa sob
seus cuidados por forga de suas atribuigdes;

d) o cometimento da infragéo disciplinar com violéncia ou grave ameaca, quando
nao elementares da infracao;

e) ser o empregado quem:

e1) promove ou organiza a cooperagdo ou dirige a atividade dos demais
coautores,

e2) instiga subordinado ou lhe ordena a pratica da infragdo disciplinar, e -

e3) instiga outro empregado, propde ou solicita a pratica da infragdo
disciplinar; e

f) o cometimento de um novo ato faltoso em periodo inferior a 12 (doze) meses
posterior a aplicagdo da penalidade podera ensejar a aplicagéo de penalidade
mais severa do que a punic¢ao anterior.

)
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4.9.5 A autoridade julgadora podera, se assim entender necessario, submeter todo o
Processo a Consultoria Juridica para, no prazo de dez dias Uteis, elaborar parecer sobre
a observancia do devido processo legal.

4.9.5.1 Durante a andlise do Processo Disciplinar pela Consultoria Juridica ficara
suspenso o prazo previsto neste documento para o julgamento pela autoridade julgadora.

4.9.6 Na hipétese da autoridade julgadora se considerar impedida para a tomada de
decis&o, por motivagdes que possam comprometer o dever da imparcialidade, devera
declinar formalmente do julgamento e encaminhar o Processo Disciplinar a autoridade
imediatamente superior, observada a linha de vinculagao hierarquica.

4.9.7 Durante o periodo de julgamento a autoridade podera proceder a diligéncia ou
incumbir a Comissdo Processante para realizad-la ou prestar esclarecimentos para
elucidagdo de fatos especificos do Relatério ou dos autos do Processo, sendo
interrompido o prazo de julgamento até que retornem aos autos as informacgdes
solicitadas pela autoridade.

4.9.8 A solicitagdo da autoridade para atendimento ao disposto no item anterior devera
explicitar pontualmente as informagdes a serem elucidadas e determinar o prazo para
atendimento.

4.9.9 O Coordenador convocard os membros da Comissdo para atendimento ao
solicitado, devendo emitir Relatério especifico no prazo definido pela autoridade.

4.9.10 A decisdo pelo arquivamento do Processo sem recomendagdo de medidas
saneadoras ocorrera quando n&o houver indicagio de responsabilidade pela
irregularidade.

4.9.11 Caso haja recomendagéo de medidas saneadoras a autoridade devera adotar as
seguintes providéncias:

a) enviar copias dos documentos Julgamento e Relatério ao gestor da area
envolvida, determinando prazo de atendimento. O encaminhamento sera por
meio do sistema de correspondéncia do SERPRO, devendo constar em uma via a
observagéo “Recebi uma copia”, assinada e datada pelo destinatéario, a qual sera
autuada ao processo; e

b) controlar a adogdo das agbes a serem tomadas para a solugdo das
vulnerabilidades pelo gestor da area envolvida.
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4.9.12 Diante da decisdo de oferecimento de dentncia ao Departamento de Policia
Federal e/ou ao Ministério Pablico Federal, a autoridade encaminhara copia do Processo
a instituicdo Governamental, mediante orientagdo da Consultoria Juridica.

4.9.13 Deverao ser autuados ao processo copia do documento de encaminhamento e
respectivo comprovante de recebimento pela Instituicdo Governamental.

4.9.14 Apos o julgamento do processo disciplinar (e o esgotamento de recursos guando
estes houverem) a autoridade julgadora devera envia-lo a Auditoria Geral do SERPRO,
no prazo de 10 (dez) dias Uteis.

4.9.15 A Autoridade, ao receber o Processo Disciplinar retornado da Auditoria Geral do
SERPRO, devera adotar as seguintes providéncias:

a) se cumprida a finalidade, enviar para arquivamento na area de Gestdo
Logistica da Regional de instalagio da Comissao, ou da Sede: e

b) se for subsidiar os trabalhos de nova Comisséo, o processo sera encaminhado
para a Comissao especifica.

4.10 Aplicagao de penalidades

4.10.1 Segundo a gravidade da falta cometida, ficara o empregado sujeito a uma das
seguintes penalidades:

a) Adverténcia: consiste na comunicagéo formal, ao empregado, de que nao esta
cumprindo a contento os deveres e obrigagdes do capitulo |I, Titulo 2, itens 1, 2, 3,
4 do Regimento de Administragcdo de Recursos Humanos — RARH, ou nos itens
3.1 e 3.2, e seus subitens, do Capitulo 3, do Titulo I, do Plano de Gestdo de
Carreiras do SERPRO - PGCS, para com a Empresa, inerentes a seu contrato de
trabalho, o que podera afetar o bom andamento das atividades ou causar prejuizo
a sua area de atuacao;

b) Severa Adverténcia: consiste na comunicagéo formal, ao empregado, de que esta
deixando de observar as vedagdes expressas no Capitulo Il, Titulo 4, item 1, do
RARH, ou no item 5.1, do Capitulo 5, Titulo I, do PGCS, de que nao esta
cumprindo com os seus deveres e obrigagdes, podendo resultar em prejuizo para
a Empresa, ou de que reincidiu na falta anteriormente punida com adverténcia;

c) Suspensdo: consiste em, obrigatoriamente e mediante comunicagao formal,
afastar o empregado de suas atividades funcionais, com perda de remuneragéo,
pelo periodo de até 29 (vinte e nove) dias, em virtude de procedimento que cause
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prejuizo material ou dano a imagem institucional da Empresa, ou de reincidéncia
de falta anteriormente punida com severa adverténcia; e

d) Dispensa por Justa Causa: consiste na rescisdo do contrato de trabalho, por
iniciativa da Empresa, em decorréncia do cometimento, pelo empregado, de
qualquer das faltas caracterizadas no art. 482 da CLT.

4.10.2 As penalidades mencionadas anteriormente serdo aplicaveis, individualmente, aos
empregados do SERPRO, segundo a gravidade das faltas cometidas.

4.10.3 Apés a conclusdo do processo, os empregados que estejam a disposicdo do
SERPRO e que cometerem irregularidades sujeitas as penalidades mencionadas
anteriormente seréo devolvidos aos 6rgaos / entidades de origem.

4.10.4 A aplicagdo de penalidades ocorrera sempre que forem descumpridos, pelo
empregado, os preceitos normativos pertinentes as relagbes de trabalho ou inobservados
os deveres, obrigagdes e vedagdes inerentes a relagdo de emprego.

4.10.5 A gravidade da falta cometida determina a graduagdo da penalidade a ser
aplicada, vedada, em qualquer hipotese, a aplicacdo cumulativa de mais de uma
penalidade pelo cometimento da mesma falta, observadas, em todos os casos, as
disposig¢des legais e regulamentares vigentes.

4.10.6 Nos casos de reincidéncia, sera proposta ao empregado penalidade mais severa
do que a punicao anterior.

4.10.7 Sera considerada como reincidéncia o mesmo ato faltoso cometido em um periodo
de 12 (meses) posterior a aplicagdo da penalidade.

4.10.8 A proposta de aplicacdo da penalidade se dara mediante comunicagéo escrita ao
empregado, conforme modelo de documento constante do Anexo 36 - Proposta de
Aplicagéo de Penalidade Disciplinar — Adverténcia ou Severa Adverténcia, ou do Anexo
39 - Proposta de Aplicagdo de Penalidade Disciplinar de Suspensdo, ou do Anexo 42 -
Proposta de Aplicagdo de Penalidade de Dispensa por Justa Causa, contendo exposicao
sucinta dos fatos geradores da punigédo pela sua Chefia Imediata, considerando-se para
tal, no minimo, o nivel hierarquico de Chefia de Setor.

4.10.9 Nos casos de empregados lotados em terceiros, a penalidade sera proposta pelo
titular do 6rgéo de lotagdo do empregado, devidamente fundamentada, ao Orgdo Local
de Gestdo de Pessoas, que atuard como Chefia Imediata para efeito de aplicacdo de
penalidades e demais procedimentos dela decorrentes.
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4.10.10 Quando proposta a penalidade de suspensio, o empregado a ser punido devera
ser mantido no exercicio de suas atividades normais, até que se esgotem os prazos de
defesa e recursos ou até decisao final que Ihe seja desfavoravel.

4.10.11 O empregado ocupante de Funcéo de Confianga Gerencial, de Assessoramento
Especial e Especial de Supervisao, quando lhe for proposta a aplicacéo de quaisquer das
penalidades previstas neste documento, ficara afastado da respectiva fungio até se
esgotarem os prazos de defesa e recursos.

4.10.12 A data de aplicagéo da penalidade, para todos os efeitos, sera a da ciéncia do
empregado ou, no caso de recusa deste, da assinatura de 02 (duas) testemunhas na
comunicacéo formal de proposta de aplicacao da penalidade.

4.10.13 Quando proposta a penalidade de Dispensa por Justa Causa o empregado sera
afastado do exercicio de suas atividades profissionais, sem prejuizo de sua remuneragao
e da contagem de tempo de servico, até que se esgotem os prazos de defesa e recursos
ou até deciséo final que lhe seja desfavoravel.

4.10.14 Para imposicdo das penalidades previstas neste documento, sdo competentes,
no ambito das unidades administrativas, os respectivos titulares, observada a linha de
vinculag&o hierarquica.

4.10.15 A aplicagdo das penalidades devera ocorrer no prazo maximo de até 10 (dez)
dias uteis, contados a partir do conhecimento da falta cometida ou, quando instaurados, a
partir da decis&o irrecorrivel do Processo de Sindicancia ou do Processo Administrativo
Disciplinar, quando a autoridade julgadora assim determinar.

4.10.15.1 A partir da sua ciéncia ou, no caso de recusa, da assinatura das testemunhas
na comunicagéo de proposta de aplicagado da penalidade, o empregado tera até 5 (cinco)
dias Uteis para apresentar defesa a chefia imediatamente superior, ou a quem lhe esteja
substituindo formalmente.

4.10.15.2 A chefia imediatamente superior tera 5 (cinco) dias Gteis para manifestar-se
sobre a aplicagdo ou ndo da penalidade proposta, conforme modelo de documento
constante do Anexo 37 - Analise de Defesa — Manutenc&o de Aplicagdo de Penalidade de
Adverténcia ou Severa Adverténcia, do Anexo 40 - Analise de Defesa — Manutencéo de
Aplicagdo de Penalidade de Suspensdo e do Anexo 43 - Andlise de Defesa —
Manutencao de Penalidade de Dispensa por Justa Causa e Anexo 46 - Analise de Defesa
ou Recurso — Nao Aplicacdo de Penalidade.

4.10.16 Mantida a proposta de aplicagéo da penalidade, o empregado ter4 o prazo de 10
(dez) dias uteis, contados da data da ciéncia da deciséo, para apresentar recurso 3
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autoridade imediatamente superior aquela que apreciou a defesa, ou a quem lhe esteja
substituindo formalmente.

4.10.17 A autoridade competente para apreciar o recurso do empregado tera até 10 (dez)
dias Uteis, contados a partir do recebimento do recurso, para analisar 0 processo e
proferir sua decisdo, conforme modelo de documento constante do Anexo 38 - Analise de
Recurso — Manutengdo de Aplicagdo de Penalidade de Adverténcia ou de Severa
Adverténcia, Anexo 41 - Analise de Recurso — Manutengéo de Penalidade de Suspensio,
Anexo 44 - Andlise de Recurso — Manutencdo de Penalidade de Dispensa por Justa
Causa, Anexo 46 - Andlise de Defesa ou Recurso — Nao Aplicacao de Penalidade.

4.10.18 A perda de prazos pela Empresa implicard no cancelamento da penalidade,
devendo a Chefia Imediata colher a ciéncia do empregado no documento, que devera
ser arquivado no Orgdo Local de Gestdo de Pessoas, junto ao dossié do empregado.
Neste caso, devera ser informada a situagdo a autoridade hierarquicamente superior,
para apurar responsabilidades.

4.10.19 A perda de qualquer dos prazos, pelo empregado, constituirad concordancia tacita
com a aplicagado da penalidade.

4.10.20 Ocorrendo o afastamento do empregado, por motivo de saide ou de férias
impreteriveis, a contagem dos prazos definidos neste documento sera suspensa e
retornada quando do retorno do empregado.

4.10.21 A fim de nao prejudicar os prazos previstos neste documento, ndo serdo
concedidas licengas-prémio, férias, a4 excegdo daquelas impreteriveis, transferéncias e
licengas sem remuneragao, a empregados em processo de aplicagdo de penalidade.

4.10.22 Tendo transcorrido os prazos de defesa e de recurso com a manutencdo da
proposta de penalidade ou, ndo tendo o acusado se utilizado de tais prazos, a
Superintendéncia de Pessoas enviard comunicagdo escrita ao empregado, contendo
exposicao sucinta dos fatos geradores da punigio (tal qual constantes da Proposta de
Aplicagdo de Penalidade), encaminhando cépia do documento da aplicagdo da
penalidade ao Orgado Local de Gestdo de Pessoas para registro no sistema de gestao de
pessoas e para arquivo no dossié do empregado, conforme modelo de documento
constante do Anexo 45 - Comunicado da N&o Apresentacio de Defesa ou Recurso.

4.11 Cancelamento do registro de penalidades

4.11.1 Os registros de penalidades de adverténcia, severa adverténcia e suspensao,
serdo cancelados do Sistema de Gestdo de Pessoas - SGP, apés o decurso de 12 (doze)
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meses da data do efetivo registro ou cumprimento da penalidade, ndo produzindo mais
quaisquer efeitos funcionais, se o empregado nio houver, nesse periodo, sofrido nova
penalidade disciplinar.

4.11.2 No documento em papel da aplicagdo da penalidade, sera aposto o carimbo de
“CANCELADQ", conforme modelo de documento constante do Anexo 47 - Modelo de
Carimbo de Cancelamento de Penalidade Disciplinar, devendo ser mantido arquivado no
dossié funcional do empregado, para compor o arquivo histérico da Empresa.

4.12 Revisao

4.12.1 Observados os prazos prescricionais aplicaveis as questdes trabalhistas, os
processos administrativos de que resultem sangdes poderdo ser revistos, a qualquer
tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou circunstancias relevantes
suscetiveis de justificar a inadequagdo da sangdo aplicada, e quando a penalidade
imposta ndo possa mais ser reexaminada por meio de recurso, eis que esgotadas todas
as instancias recursais e mantida a plicagdo da penalidade.

4.12.2 Recebido o requerimento, cabera a autoridade competente determinar o respectivo
apensamento ao processo originario, emitindo, em seguida, sua decisdo quanto a
admissibilidade do pedido.

4.12.3 Da reviséo do processo n&o podera resultar agravamento da sancao.

4.12.4 O processo de revisdo seguira o rito de um Processo Disciplinar (Sindicancia e/ou
Processo Administrativo).

4.12.5 Né&o sera admitida reviséo quando estiver em curso, na esfera policial ou judicial,
procedimento investigatorio ou agdo criminal referente a fatos correspondentes ao
Processo Disciplinar que se pretende seja revisto.

4.12.6 A simples alegagdo de injustica da sangdo disciplinar aplicada ndo constitui
fundamento para a revisio.

4.12.7 Néo é admitido pedido de revisdo quando a perda do cargo ou a cassacéo de
aposentadoria decorrer de decisao judicial.

4.12.8 No processo revisional o 6nus da prova cabe ao requerente.

4.12.9 Julgada procedente a revisdo, sera declarada sem efeito a penalidade aplicada.
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REGIME DISCIPLINAR — APURAGAO DE RESPONSABILIDADES E APLICAGAO DE
PENALIDADES :

4.12.10 Se a conclusdo sobre o pedido de revisdo for pela inocéncia do empregado
punido, deve ser declarada sem efeito a sangéo disciplinar aplicada, restabelecendo-se
todos os direitos do empregado.

4.12.11 Se a conclusdo sobre o pedido de revisdo for pela inadequagdo da sangéo
disciplinar aplicada, deve-se proceder a nova adequacdo, restabelecendo-se todos os
direitos do empregado naquilo que a sangdo disciplinar aplicada tenha excedido.

5.0 DISPOSIGOES FINAIS

5.1 A perda de qualquer dos prazos pelo processado, referentes a aplicagdo da
penalidade, constituira concordancia tacita com sua aplicagao.

5.2 A perda de prazos pelo SERPRO para se manisfestar quanto a eventual
apresentagéo de defesa e recurso pelo empregado, implicarda no cancelamento da
penalidade, devendo a Chefia Imediata colher a ciéncia do empregado no corpo do
documento, que devera ser encaminhado para arquivo no Orgdo Local de Gestdo de
Pessoas. Neste caso, devera ser apurada a responsabilidade pela perda dos prazos.

5.3 Os membros da Comisséo Processante e todas as pessoas que tenham participado
ou tiveram conhecimento da investigacdo deverdo assegurar o sigilo quanto as
investigacoes.

5.4 As comunicagbes ao empregado, referentes a cada etapa do processo de aplicacao
de penalidade, serdo efetuadas de acordo com os modelos de formularios anexos a
presente documento.

5.5 As disposi¢des deste documento aplicar-se-do a partir do inicio de sua vigéncia,
inclusive nos processos disciplinares pendentes de julgamento, sem prejuizo da validade
dos atos ja realizados, bem como aos fatos ocorridos antes de sua publicacdo, cuja
apuracgéao ainda nao foi iniciada.

5.6 Os modelos constantes deste documento poderio ser alterados para adapta-los aos
casos concretos.

5.7 Os efeitos deste documento serdo automaticamente revogados em decorréncia de
alteragdo da legislagdo pertinente ou por forga de dispositivos de Acordo Coletivo de
Trabalho posterior.

5.8 Os casos omissos serdo tratados pela Superintendéncia de Pessoas.
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1 NORMA OE/005 01 1/2

ANEXO

TiTULO

DECISAO — INSTAURAGAO DE PROCESSO DE SINDICANCIA
DECISAO DE DIRETORIA OU DECISAO SETORIAL, conforme o caso.

DECISAO — INSTAURAGAO DE PROCESSO DE SINDICANCIA

ASSUNTO

COMISSAO DE PROCESSO SINDICANCIA

REFERENCIAS

TEMA: Organizagdo Empresarial
PALAVRAS-CHAVE: irregularidades, processo disciplinar

1.0 FINALIDADE

Instituir Comiss@o de Processo de Sindicancia para apurar as supostas irregularidades
descritas no documento.

2.0 DETERMINAGOES

2.1 Definir a metodologia de trabalho, de acordo com o disposto na Norma que
regulamenta o Regime Disciplinar.

2.2 Apurar os fatos e possiveis responsabilidades, conforme descrito na finalidade.
2.3 Solicitar as areas responsaveis os documentos que se fizerem necessarios.

2.4 Manter contatos com pessoas, empregadas ou ndo do SERPRO, promovendo
esclarecimentos que se fizerem necessarios.

2.5 Requerer e/ou proceder todas as diligéncias julgadas pertinentes, tais como coleta de
provas, inquirigdo de testemunhas, inspegdes locais e exame de documentos.

2.6 Emitir relatério conclusivo sobre os fatos ocorridos, o qual devera sugerir as medidas
administrativas cabiveis.

2.7 Designagao de pessoal
Coordenador Matricula Lotagao
Membros Matricula Lotagao

3.0 DISPOSIGOES FINAIS

3.1 Os empregados designados exercerdo suas atribuigbes sem prejuizo de suas
atividades normais.

3.2 O prazo de vigéncia dos trabalhos da Comissdo podera ser prorrogado mediante
requerimento do Coordenador da Comissd0 @o ........ccceeeueun.....

WWW.Serpro.gov.br
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ANEXO

TITULO

DECISAO — INSTAURAGCAG DE PROCESSO DE SINDICANCIA

3.3 A Comissao se reportara diretamente ao

3.4 Ao final dos trabalhos, o Coordenador devera emitir relatério.

Local e data

Autoridade Instauradora

WWW.Serpro.gov.br
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TiTULO
DECISAO - INSTAURACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

DECISAO DE DIRETORIA OU DECISAO SETORIAL, conforme o caso.
DECISAO — INSTAURAGAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

ASSUNTO

COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

REFERENCIAS

TEMA: Organizagao Empresarial
PALAVRAS-CHAVE: irregularidades, comissao disciplinar

1.0 FINALIDADE

Instituir Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar para apurar as supostas
irregularidades descritas no relatério gerado pela Comissdo de Sindicancia instituida pela
........ oiiin.

2.0 DETERMINAGOES

2.1 Definir a metodologia de trabalho, de acordo com o disposto na Norma que
regulamenta o Regime Disciplinar.

2.2 Apurar os fatos e possiveis responsabilidades, conforme descrito na finalidade.
2.3 Solicitar as areas responsaveis os documentos que se fizerem necessarios.

2.4 Manter contatos com pessoas, empregadas ou ndo do SERPRO, promovendo
esclarecimentos que se fizerem necessarios.

2.5 Requerer e/ou proceder todas as diligéncias julgadas pertinentes, tais como coleta de
provas, inquirigdo de testemunhas, inspecdes locais e exame de documentos.

2.6 Emitir relatério conclusivo sobre os fatos ocorridos, o qual devera sugerir as medidas
administrativas cabiveis.

2.7 Designagao de pessoal
Coordenador Matricula Lotagao

Membros Matricula Lotagao

3.0 DISPOSIGOES FINAIS

3.1 Os empregados designados exercerdo suas atribuigbes sem prejuizo de suas
atividades normais.

3.2 O prazo de vigéncia dos trabalhos da Comissdo podera ser prorrogado mediante
requerimento do Coordenador da Comissdo ao .........ccuu........

WWW.Serpro.gov.br
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TfruLo
DECISAO - INSTAURAGAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

3.3 A Comissao se reportara diretamente ao

3.4 Ao final dos trabalhos, o Coordenador devera emitir relatério.
Local e data

Autoridade Instauradora

WWW.Serpro.gov.br
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ANEXO

TiTuLo

ATA DE INSTALAGAO DA COMISSAO DE PROCESSO DE SINDICANCIA (OU DE
PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR)

ATA DE INSTALAGAO DA COMISSAO DE PROCESSO DE SINDICANCIA (OU DE
PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR)

Aos ......... dias do més de ...........cceeeuu..... do ano de 20......, as ............... horas,
3 - R (indicar o enderego: rua, n°, andar, sala onde funcionara a Comiss&o)
com a presenga dos Sr. ........ccceeeeeveeeeveeeenee. ) eeneerreereeeeeeeerrenens - S ,

respectivamente Coordenador(a) e Membros da Comissdo de Processo de Sindicancia
(ou Administrativo Disciplinar) instituida pela Decisdo Setorial (ou de Diretoria)

— -n° [20__, procedeu-se a instalagdo da Comissdo e tiveram

inicio os trabalhos relacionados com a apuragdo dos fatos mencionados no ato de
instauragdo do processo acima referido, deliberou-se preliminarmente em:

a) designar como Secretario da referida Comissd0 O Sr. ....cccevevrvieeeerieeeinnnn, ; b)
comunicar a autoridade instauradora; c) NOTIFICAR 0 Sr. .ivvcevciieeceeenn.
(empregado acusado), d) INTIMAR o Sr. ...ccccvvveenenn... (empregado denunciante), e o
Sr. e, (testemunha relacionada), para prestarem depoimentos e
esclarecimentos necessarios para apuragdo dos fatos; e) realizar diligéncias (solicitar

documentos, pericia etc.); e f) marcar a proxima reunido para o dia ....... de ....ccc...... de
20..., as ... horas, no (local ... ). Nada mais havendo a tratar,
[0 , ha qualidade de Secretario da Comissio, lavrei a presente ata, que

vai por mim assinada e pelo Coordenador e demais membros da Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar (ou de Sindicancia).

Local e data
Coordenador(a) da Comissao

Membro da Comissao Membro da Comissao

WWW.SErpro.gov.br
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4 NORMA OE/005 01 11

ANEXO

TiITULO

DESIGNAGCAO DE SECRETARIO

DESIGNAGAO DE SECRETARIO

O (A) Coordenador(a) da Comissdo Processante, instituida por meio da
do(a) Sr.(a)
(nome da pessoa), (nome

n° , de

1,

do cargo exercido pela autoridade instauradora), RESOLVE:
Designar (nome da pessoa),

(cargo ou funcdo e matricula do(a)

designado(a), para desempenhar as fungdes de secretario(a) da mesma Comissao.

Local e data

Coordenador(a) da Comisséo

WWW.Serpro.gov.br
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ANEXO 5

TIPO DOC.

NORMA

IDENTIFICAGAO

OE/005

VERSAO

01

FOLHA(N°/DE)

11

TiTULO

DECLARACAO DE ISENCAO

DECLARAGAO DE ISENGAO

(nome do empregado), designado membro da

Comisséo de Sindicancia/Processo Administrativo Disciplinar instituida pela Decisdo

em apuragao.

WWW.SErpro.gov.br

Local e data

Membro da Comissao

- -n° /20__, declaro-me isento de qualquer vinculo com os fatos



Senvien Fedonl do ‘ § oot
NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

ANEXO 6 NORMA OE/005 01 11

TiTULO

DECLARAGAO DE IMPEDIMENTO

DECLARAGAO DE IMPEDIMENTO

Estando designado de proceder a Sindicancia (ou Processo Administrativo Disciplinar)
instaurada pela ................... n° ... de ..... (o [ de ......... , € tendo
constatado que ....................... (declinar o motivo), entendo encontrar-me impedido para

tal, solicito minha substituicao para o prosseguimento do feito.

Local e data

Membro da Comissao

WWW.Serpro.gov.br '
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TfruLo
DESIGNAGCAO DE SUBSTITUTO DE MEMBRO DA COMISSAO

DESIGNAGAO DE SUBSTITUTO DE MEMBRO DA COMISSAO

O O e , (denominacdo do cargo da autoridade
instauradora) no uso de suas atribuigdes, tendo em vista o disposto no item ..... da
Norma que regulamenta o Regime Disciplinar, e diante das razdes apresentadas pelo
Coordenador da Comissédo Processante, designada pela Decisdo de Diretoria

(Setorial) .......... ,de ... de e, de 20....., RESOLVE:
Designar 0 Sr ..., , matricula n® ...l ,
para substituir 0 Sr. ... , matricula n°® .......ccooieeeeiannnn. , para

integrar a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, visando a prosseguir na
apuragao dos fatos apontados nos autos do Processo n°

Local e data

Autoridade Instauradora

WWW.Serpro.gov.br
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ANEXO 8 NORMA OE/005 01 171

TiTULO

TERMO DE ABERTURA

TERMO DE ABERTURA

Aos dias do més de de , em razao do
encerramento do volume anterior com a folha no , por determinagao do Sr(a)
Coordenador(a) da Comissdo, procedo a abertura do volume do (a)

, que tem como objeto a apuragdo (no ordinal) (processo ou

Sindicancia) ,
(informar o objeto da apuragao) com a folha no deste termo.

Local e data

Secretario(a) da Comissao

WWW.Serpro.gov.br
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ANEXO 9 NORMA OE/005 01 11

TiTULO

TERMO DE ENCERRAMENTO

TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos dias do més de de , por determinacao do Sr.
(a) Coordenador(a) da Comisséo, procedo o encerramento do volume
do (a) » que tem como objeto a (no ordinal)

(processo/Sindicéancia) apuracédo )

com a folha no (informar o objeto da apuracao) deste termo, prosseguindo-se este

procedimento no volume . (no ordinal)

Local e data

Secretario(a) da Comissao

WWW.Serpro.gov.br
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10 NORMA OE/005 01 11

ANEXO

TiTULO

TERMO DE JUNTADA

TERMO DE JUNTADA

Aos __ dias do més de de 20__, juntei, por ordem do(a) Sr.(a)
Coordenador(a) da Comiss&o, o(s) seguinte(s) documento(s) aos autos deste processo:

(especificar os documentos),
o(s) qual(is) passou(aram) a constituir a(s) folha(s) ___a___ dos mesmos autos. Do que,
para constar, lavrei, na qualidade de Secretario(a) da Comissao, o presente Termo.

Local e data

Secretario(a) da Comisséao

WWW.Serpro.gov.br
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ANEXO 11 NORMA OE/005 01 11
TfTuLo
TERMO DE NOTIFICACAO PREVIA

TERMO DE NOTIFICAGAO PREVIA

Processo n® ................. 120....

AO ST et (nome do empregado)

............................................................... (enderego)

Na qualidade de Coordenador(a) da Comissdo de Processo Administrativo

Disciplinar, instituido pela Decisdo n° ..................... ,de ....de ......... de 20..., publicada
no Sistema de Informagdes Normativas e Organizacionais - SINOR no dia .......
de ............ de 200.., venho comunicar a V.Sa. que esta Comissdo Processante foi
instalada as ............... horas do dia ............. de .cooeeeeeenn. Lo [= , ha
SalA . (local onde esta funcionando a comiss&o) localizada
31 R do SERPRO.

Na oportunidade venho NOTIFICA-LO dos fatos constantes naquele processo, no
qual V.Sa. figura na condigdo de sindicado/processado, nos termos da Decisdo
............... , sendo-lhe facultado o direito de acompanhar, por si ou por procurador
devidamente constituido, todos os atos e diligéncias a serem praticados, podendo, ainda,
ter vistas do feito, durante o horario expediente, requerer copias a suas expensas, arrolar
e reinquirir testemunhas no momento oportuno, produzir provas e contra provas e
formular quesitos, quando se tratar de prova pericial, nos termos do inciso LV do art. 5°
da Constituicdo Federal, no momento processual adequado.

Local e data

Coordenador(a) da Comissao

WWW.Serpro.gov.br
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ANEXO

TiTULO

TERMO DE INTIMAGAO

TERMO DE INTIMAGAO

AO ST e, (nome do empregado)

Na qualidade de Coordenador da Comissdo Processante instaurada

Pelo .o, (cargo da autoridade instauradora), conforme Decisdo de
Diretoria (ou Setorial) .......... , de ... Lo = de ..... , INTIMO V.Sa. a
comparecer perante esta Comissdo Processante, que se encontra instalada
NA e (endereco onde funciona a Comissio), as .......... horas do
dia ........ de e de ...... ca fimde e, (indicar
sucintamente o assunto) a que se refere o Processo Administrativo Disciplinar
NO..eoereereeeeecnne (indicar o n° do processo).
Local e data

Coordenador(a) da Comissdo

www.serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA({N°/DE)

ANEXO 13 NORMA OE/005 01 11

TiTULO

SOLICITAGAO DE PRORROGACAO DE VIGENCIA DOS TRABALHOS DA COMISSAO

SOLICITAGAO DE PRORROGAGAO DE VIGENCIA DOS TRABALHOS DA COMISSAO

,__de de20 . D n° /20 _

Do(a): Coordenador(a) da Comiss&o de Sindicancia/Processo Administrativo

Disciplinar instituida pela Deciséo D__n°_/20_,de [/ /20 , do Sr.
(nome da autoridade instauradora),
(cargo da autoridade
instauradora).
Ao Sr.: (cargo da autoridade instauradora)

Assunto: Prorrogacao de prazo para conclusdo dos trabalhos da Comissao

Senhor(a) ,

Devendo terminar no dia __ de de 20__ o prazo estabelecido

para a conclusdo dos trabalhos apuratérios, a cargo desta Comissdo, e em razédo de

nao tendo ainda sido produzidos todos os elementos comprobatérios imprescindiveis a
instrugdo do processo, venho, respeitosamente, solicitar a V.Sa. a prorrogagdo por
dias do referido prazo, a fim de que sejam os trabalhos devidamente

concluidos.

Atenciosamente,

Coordenador(a) da Comissao

WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAC VERSAO FOLHA(N®/DE) |
ANEXO 14 NORMA OE/005 01 11
TiTuLo
DEFERIMENTO DE PRORROGAGCAO DOS TRABALHOS DA COMISSAO

DEFERIMENTO DE PRORROGAGAO DOS TRABALHOS DA COMISSAO

O S e , (denominacdo do cargo da autoridade
instauradora) no uso de suas atribuigbes, tendo em vista o disposto no item ..... da
Norma que regulamenta o Regime Disciplinar, e diante das razdes apresentadas pelo
Coordenador da Comisséo Processante designada pela Decisdo de Diretoria (ou Setorial)
.......... ,de ....de .................de 20....., RESOLVE:

Prorrogar, por ..... (e ) dias, o prazo para conclusdo do respectivo Processo
Administrativo Disciplinar.

Local e data

Autoridade Instauradora

WWW.Serpro.gov.br ’
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NUMERO TiPO DOC. IDENTIFICAGCAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

ANEXOQ 15 NORMA OE/005 01 11

TITuLO

TERMO DE DECLARACAO DE VISTA DOS AUTOS

TERMO DE DECLARAGAO DE VISTA DOS AUTOS

Declaro que, nesta data, na .............cocevveennnn... ( enderego do local onde funciona a
Comissdo) nesta cidade, tive vista dos autos do Processo (de Sindicancia ou
Administrativo Disciplinar) n® .........cccccoeeviiiieciiiieens , constituido de ........... volumes,
contendo o primeiro volume .......... (tantas) folhas, o segundo ........... (tantas) folhas e o
terceiro ........ (tantas) folhas, manuseando-os a vontade todas as suas pegas sob vistas
do Secretario da respectiva Comissdo, durante o periodo de ......... as ..........
ROTas. ... (nome do indiciado ou de seu
procurador)

Local e data

Acusado/indiciado ou seu procurador

WWW.Serpro.gov.br
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16 NORMA OE/005 01 11

ANEXO

TiTULO

COMUNICACAO AO ACUSADO SOBRE A PRODUGCAO DE PROVAS

COMUNICAGAO AO ACUSADO SOBRE A PRODUGAO DE PROVAS

........... y eeeeend@ . de 20
Ao (A):
Sr.(a)
ASSUNTO: Intimag&o para audiéncia de testemunha.
Na qualidade de Coordenador da Comissdo de .................... , instituida por meio da
Decisdo n° .....,, de ........ de ..oeeeees , designada para apurar fatos relatados ( citar

documento), no qual se encontra o(a) servidor(a) (nome, cargo,matricula), lotado no (a)
(servigo, coordenagdo), arrolado(a) como testemunha, comunico a V.Sa. que esta
marcada para as ....horas do dia ...... de .......... , @ audiéncia para oitiva (ou prova
pericial), ficando assegurado a V.Sa. o direito de acompanhar o processo pessoalmente
ou por intermedio de procurador, arrolar e reinquirir a(s) testemunha(s), produzir provas e
contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

Na oportunidade comunico que as reunides da comissdo estdo sendo realizadas
(indicar local), telefone.

Local e data

Coordenador(a) da Comissao

WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

17 NORMA OE/005 01 11

ANEXO

TiTULO

TERMO DE NOTIFICAGAO AO ACUSADO PARA REQUERER PRODUGAO DE
PROVAS

TERMO DE NOTIFICACAO AO ACUSADO PARA REQUERER PRODUGAO DE
PROVAS

A(o)

Sr.(a) (nome do acusado)

(lotagdo do intimado)

Prezado(a) Senhor(a),

O(A) Coordenador(a) da Comissdo Processante, instituida por meio da Decis&o

(tipo de documento normativo), n® ___,de _/ / , do(a) Sr.

(@) (nome da autoridade instauradora),

(nome do cargo exercido pela autoridade instauradora), vem

notificar V.Sa., para no prazo de trés dias Uteis, contado a partir do recebimento deste
termo, requerer produg&o de prova, a qual, necessariamente, devera ser produzida antes
de seu interrogatério, e ndo serdo acatados, ap6s a realizagdo do citado ato eventuais
requerimentos de produgdo de provas nos autos desse processo.

Local e data

Coordenador(a) da Comissao

WWW.Serpro.gov.br »
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ANEXO 18 NORMA OE/005 01 11

TITULO

TERMO DE INTIMACAO DO ACUSADO PARA PRESTAR INTERROGATORIO

TERMO DE INTIMAGAO DO ACUSADO PARA PRESTAR INTERROGATORIO

A(0)

Sr.(a) (nome do acusado)

(lotagdo do intimado)

Prezado(a) Senhor(a),

O(A) Coordenador(a) da Comissdo Processante, instituida por meio da Decisdo
(tipo de documento normativo), n°__ ,de / / , do(a) Sr.
(a) (nome da autoridade instauradora),

(nome do cargo exercido pela autoridade instauradora), vem

intimar V.Sa. a comparecer 4s __ horas do dia de de 20__, no local

de funcionamento desta Comissdo, na

(especificar o local de funcionamento da Comissao), a fim de prestar depoimento sobre
os fatos que deram origem ao referido processo.
Atenciosamente,

Local e data

Coordenador(a) da Comisséo

WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTlFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)
ANEXO 19 NORMA OE/005 01 11
TiTuLO
TERMO DE NOTIFICAGAO

TERMO DE NOTIFICACAO

O Coordenador(a) da Comissdo Processante, instituida por meio da

(tipo de documento normativo), n® | de _ /1 ,do(a) Sr.

(a) (nome da autoridade instauradora),
(nrome do cargo exercido pela autoridade instauradora),

notifica V.Sa. a comparecer a comparecer as __horas do dia de de
20, no local de funcionamento desta Comissao, na

(especificar o

local de funcionamento da Comissao), para

(esclarecer o motivo da notificagéo)

Local e data

Coordenador(a) da Comissado

WWw.serpro.gov.br g
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAOQ VERSAO FOLHA(N°/DE)

ANEXO 20 NORMA OE/005 01 11

TiTULO

TERMO DE CONVITE

TERMO DE CONVITE

Fica(m) o(s) a(s) Senhor(es)(as)

(convocado/convidado(a)(s) a comparecer(em) ao SERPRO, sito no(a)
, na

cidade de as horas do dia de
de , a fim de prestar(em) declaracédo(6es) e esclarecimentos

quanto aos fatos objeto da Sindicancia no / / , em curso nesta

Empresa para apuracéo

Local e data

Coordenador(a) da Comissao

WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N®/DE)
ANEXO 21 NORMA OE/005 01 11
TiTULO
TERMO DE DECLARACAO

TERMO DE DECLARAGAO

Depoente: ,
(nome e matricula) (cargo)
; / / ;
(nacionalidade) (estado civil) (nascimento)
, filho de :
(naturalidade) (nome do pai e da mae)
residente a
(enderecgo do declarante)
Aos __ dias do més de do ano de , ha cidade de
, estando presentes o Coordenador, o Coordenador Processante,
instituida por meio da Decisio (tipo de documento normativo), n°
__.,4de _/ |/ , do(a) Sr.(a) (nome da autoridade

instauradora, compareceu o Indiciado (depoente/testemunha) acima qualificado, para a
audiéncia designada, acompanhado de seu(sua) Procurador(a), Dr(a).

Interrogado pelo Coordenador da Comiss&o sobre a sua atuago ou omissao no(s) fato(s)
motivador(es) do processo, respondeu que
dada a palavra aos membros da Comissdo, as suas perguntas respondeu
Lo [V [ ; que dada a palavra ao llustre Defensor, as suas perguntas
respondeu QUE ..........eeeceevereeivereeeeseeenenneens Nada mais sendo dito ou perguntado, encerra-
se o presente termo que lido e achado conforme sera assinado pelos presentes.

Local e data

Coordenador(a) da Comisséo

Membro da Comissao Membro da Comissao

WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N®/DE)

22 NORMA OE/005 01 11

ANEXO

TiTuLo

TERMO DE INTIMAGAO PARA ACAREACAO

TERMO DE INTIMAGCAO PARA ACAREAGAO

A0 ST. i, (nome do acareando)
..................................... (enderecgo)
Tendo sido notada divergéncia entre o depoimento de V.Sa. e o

dO .o, (indicar o nome do depoente — testemunha, acusado,
denunciante), nos autos do Processo (de Sindicancia ou Administrativo Disciplinar)

N° e, , instaurado pela Decisdo de Diretoria (ou Setorial) ........... ,de ........ de
........................ de ..., do ..., (indicar 0 cargo da autoridade
instauradora), intimo-o para, as ......... horas do dia ........ de .,
de ... , comparecer N e (indicar o endereco

onde funciona a comiss&o), a fim de ser acareado com o mencionado depoente.

Local e data

Coordenador(a) da Comisséo

WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

ANEXO 23 NORMA OE/005 01 17

TiTULO

TERMO DE ACAREAGAO

TERMO DE ACAREAGAO

Aos dias do més de de , heste (a)

, as horas,

(6rgao/setor) compareceram

(indiciado/denunciante/testemunha) ja qualificados(as) neste procedimento administrativo
pelo Coordenador(a) da Comisséo.

Foi esclarecido pelo Sr. Coordenador que as afirmagdes das referidas pessoas
divergiram no seguinte:

O(a) Sr(a). ,
denominado(a) aqui como PRIMEIRO ACAREADO, disse as fls que

(narrativa dos fatos apresentados)
Por sua vez, o Sr(a). ,
denominado(a) aqui como SEGUNDO ACAREADO, disse as fis. que

(narrativa dos fatos apresentados)
Depois de lidas perante os ACAREADOS suas respectivas afirmagbes anteriores, o
PRIMEIRO ACAREADO asseverou que:
O SEGUNDO ACAREADO asseverou que:

Nada mais sendo dito ou perguntado, encerra-se o presente auto, que lido e achado
conforme sera assinado pelos presentes.

Coordenador(a) da Comissao

1° Acareado
2° Acareado
Procurador
1° Membro da Comissao
2° Membro da Comissao

Secretario da Comisséao
WWW.SErpro.gov.br



ﬁaméi;?@r;? gifg g s ER&R@

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)
ANEXO 24 NORMA OE/005 01 2/2
TITULO
TERMO DE INTERROGATORIO DO ACUSADO
Perguntado pelo Sr.  ......ooooiiieeeeeee e, (Membro da Comissao) respondeu
o |1 [ (indicar a resposta ou se absteve de responder). Encerrada} as

perguntas, foi franqueada a palavra para o acusado para que se desejasse acrescentar
mais alguma coisa que se relacionasse com o assunto objeto do processo, ao que
respondeu que ..........cceveeeeveennnnns (registrar o que acrescentou ou que disse nio ter mais
nada a acrescentar ou esclarecer). A seguir foi facultado ao acusado a leitura do
presente termo para que, se desejasse, indicasse as retificagbes que entendesse
necessarias, de modo a registrar expressamente a espontaneidade de suas declaracgoes,
que foram prestadas sem nenhuma forma de coagéo, ao que disse nio ter retificagdes a
fazer, por estar de inteiro acordo com o seu teor. Nada mais sendo dito ou perguntado,
encerra-se o presente termo que lido e achado conforme sera assinado pelos presentes.

Coordenador(a) da Comissao
Membro da Comissao
Membro da Comissao

Acusado

Advogado do acusado

WWW.SErpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

25 NORMA OE/005 01 1/2

ANEXO

TiTULO

TERMO DE INDICIACAO

TERMO DE INDICIAGAO

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, instituida pela

Decisao ................. 2 R , prorrogada pela Decisdao ..................... n° ...,
embasando-se no Processo de SindicAncia n° .....ocooveennnnnn. , instituido pela
Decisdo ................... n° ........., @ nos documentos e declaragbes que acompanham os

presentes autos, vem apresentar a pega instrutoria deste Processo.

1. O empregado .......cceevceeeeeiieeeeeeee e descumpriu os deveres e obrigagdes
de empregado do SERPRO, conforme descrito no Capitulo Il, “Deveres, obrigagbes e
direitos do empregado”, do Regulamento de Administracdo de Recursos Humanos do
SERPRO, que define dever como “o conjunto de compromissos morais que orientam o
comportamento ético assumido pelo empregado, concernente ao relacionamento com a
Empresa, interna e externamente, bem como com os demais integrantes do corpo
funcional’, e obrigagdo como “o conjunto de compromissos legais, regulamentares e
contratuais, que delimitam o comportamento disciplinar do empregado, interna e
externamente, relativamente a Empresa, bem como o seu relacionamento com os demais
integrantes do corpo funcional”, tendo violado expressamente os seguintes deveres e
obrigagGes, conforme disposto nos itens 2, “Dos deveres do empregado”, alineas “.......
bem como no item 4, “Das obrigagdes do empregado”, alineas ”....", e ainda o consignado
no Cédigo de Etica e Conduta Empresarial do SERPRO, itens ........... , respectivamente:

O empregado violou expressamente os deveres e obrigacdes acima citados:

1.0- a0 S€ .covvcerecrreeceee ;
20- A0 .o, ;
3.0- A0 .o, ;
40- 30 ..cccccvveeeeeee e ;
50- a0 ....ccoeeiiiic, ;

WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

25 NORMA OE/005 01 2/2

ANEXO

TITULO

TERMO DE INDICIAGAO

Do exame acurado e imparcial das provas existentes nestes autos, conclui-se que

oI =T 0T oT(=To T= To [o R OO , (nacionalidade), (estado civil, (cargo),
lotado na ................ , matricula n® .................. , residente a Rua ............ , (cidade), estado
de................. , Se envolveu nos seguintes fatos irregulares:

a) que no exercicio do cargo de
b) que no exercicio do cargo de

.......................................................................

2. Assim, havendo sido coletadas provas suficientes para que a Comiss&o formasse
a sua convicgdo em torno das ocorréncias funcionais apuradas e achando-se estes autos
em condi¢Ges de receber vista do Acusado referido, devera este ser regularmente citado
para, no prazo legal, apresentar defesa escrita.

Local e data

Coordenador(a) da Comisséo

Membro da Comissao Membro da Comissao

WWW.SErpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

ANEXO 26 NORMA OE/005 01 T

TiTULO

TERMO DE CITACAO DO ACUSADO PARA A DEFESA ESCRITA

TERMO DE CITAGAO DO ACUSADO PARA A DEFESA ESCRITA

A(o) Sr.(a)

(lotacao do citado)

Prezado(a) Senhor(a),

O (A) Coordenador(a) da Comissdo Processante, instituida por meio da Decisdo

n°® ,de _/ [/  , do(a) Sr.(a)

(nome da autoridade instauradora), (nome do cargo exercido
pela autoridade instauradora), considerando o encerramento da instrucao e a tipificagao

da infracao disciplinar, conforme consta do Termo de Indiciagdo em anexo, vem citar
V.Sa. para, no prazo de (10) dez dias Uteis, a contar da presente data, apresentar
defesa escrita no referido processo, para o que lhe sera dada vista dos respectivos autos,
no (indicar local), nos dias Uteis, das __as __ horas.

Atenciosamente,

Local e data

Coordenador(a) da Comisséo

(observagbes: deve ser anexado a cépia do Termo de Indiciagao)

WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N®/DE)

27 NORMA OE/005 01 11

ANEXO

TITULO

DECLARACAO DE REVELIA

DECLARAGAO DE REVELIA

de ....... de e, de ....... v O (cargo da
autoridade instauradora), declara a revelia do empregado ............co.veveeeeeeeeeeevveeereeeerennenn
(nome, cargo e matricula), acusado no presente processo administrativo disciplinar de
N% e, , por ter sido regularmente citado por edital publicado
NO  .vccieerernnene, , conforme comprovam os documentos de fls...... a .. , € nao ter
comparecido para, pessoalmente ou por intermédio de seu procurador legalmente
constituido, acompanhar o processo administrativo, (ou regularmente intimado nao

apresentou, no respectivo prazo, a respectiva defesa escrita).

Local e data

Coordenador(a) da Comissao

Membro da Comissio Membro da Comissao

Wwww.serpro.gov.br ;
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

ANEXO 28 NORMA OE/005 01 11

TITULO

SOLICITAGAO DE DESIGNAGAO DE DEFENSOR DATIVO A ACUSADO/INDICIADO
REVEL

SOLICITACAO DE DESIGNAGAO DE DEFENSOR DATIVO A
ACUSADO/INDICIADO REVEL

de de 20 . D n°__ /20

Do(a): Coordenador(a) da Comissdo de Sindicancia/Processo Administrativo Disciplinar
instituida pela Deciséo , Nn° , de /, de _/_ /20 __, do Sr.

(nome da autoridade instauradora),

(cargo da autoridade

instauradora).

Ao Sr.: (cargo da autoridade instauradora)

Assunto: Solicitagdo de designagio de defensor dativo a acusado/indiciado revel

Prezado Senhor(a),

Tendo em vista que 0 empregado ........cccccocvveeeeeeeeeennen.. (nome, cargo e matricula),
acusado/indiciado no Processo Administrativo Disciplinar n® ........cccccveu...... , instaurado
por V.Sa. através da Deciséo ...................... ne ... ,de ... de e, de ...... ,

nao atendeu a citagio por edital para acompanhar o processo administrativo disciplinar
contra ele instaurado (ou regularmente intimado n&o apresentou , no prazo assinalado, a
respectiva defesa escrita), por encontrar-se em lugar incerto e néo sabido, solicito que Ihe
seja nomeado defensor dativo nos termos da Norma que regulamenta o Regime
Disciplinar.

Local e data

Coordenador(a) da Comissao

WWW.Serpro.gov.br ,
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

29 NORMA OE/005 01 11

ANEXO

TiTuLO

DESIGNACAO DE DEFENSOR DATIVO

DESIGNACAO DE DEFENSOR DATIVO

RESOLVE:

Designar o(a) sr.(a) (nome, cargo do empregado igual ou superior ao do indiciado),
para acompanhar O processo ...................... movido contra o(a) sr.(a) (nome, cargo,
matricula, lotagdo), na fase em que se encontra e, no prazo legal, apresentar a
competente defesa escrita, visto que o indiciado se acha em lugar incerto e nao sabido, e
por haver o mesmo atendido, no prazo legal, citacdo providenciada por edital.

Local e data

Autoridade instauradora

WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

30 NORMA OE/005 01 11

ANEXO

TiTULO

DESPACHO DE DEFERIMENTO DE PRODUCAO DE PROVAS

DESPACHO DE DEFERIMENTO DE PRODUGAO DE PROVAS
Ao Sr.

(nome do acusado)
Matricula n® ........ccooceeeeeieeceeceeee e

Lotagao: .....vveeerceecee e

Prezado Senhor

Tendo em vista que a diligéncia solicitada por V.Sa. de producdo de prova
testemunhal dos Srs.

...........................................................................................................

........................... , em atendimento ao disposto no art. 2° da Lei n°® 9.784/99, a Comissao
de Processo Administrativo Disciplinar n® ................. , instituida pela Decisao
................... n°......de ... ... ..., prorrogada pela DeGiS30 ........cceeoee. N° ...,
de ....... lceid........ , por meio do(a) Coordenador(a) .........ccccocoeveveereeeeeiieeieeenann, , vem

deferir a sua realizagéo.

Local e data

Coordenador(a) da Comisséo

WWW.SErpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. TDENTIFICAGAO VERSAG | FOLHA(N/DE)
ANEXO 31 NORMA OE/005 01 11

TiTuLo

DESPACHO DE INDEFERIMENTO DE PROVAS

DESPACHO DE INDEFERIMENTO DE PROVAS

Ao Sr.
(nome do acusado)
Matricula n°

Lotacao:

Prezado Senhor

Tendo em vista que a diligéncia solicitada por V.Sa. de produgdo de prova

testemunhal dos empregados ........................... , em atendimento ao disposto no art. 2°
da Lei n° 9.784/99, a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n° ................... ,
instituida pela Deciséo ................... n°.......de ...... [eeiid....... , prorrogada pela Decisao
................................ n......, de .../ ......, por meio do(a) Coordenador(a)

............................................ , vem indeferir a sua realizagdo, por considerar que
......................... (justificar o indeferimento).

Local e data

Coordenador(a) da Comissao

WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA(N®/DE)

32 NORMA OE/005 01 1/2

ANEXO

TiTULO

RELATORIO DA COMISSAO

RELATORIO DA COMISSAO

Ao Senhor (nome do cargo exercido pela autoridade
instauradora)
Designados por Vossa Senhoria para compor a Comissio de (Sindicancia

ou Processo Administrativo) encarregada de apurar as ocorréncias relacionadas com

(explanar sucintamente os fatos),
vimos apresentar o respectivo Relatério, apds a oitiva de testemunhas e

depois da realizagdo das seguintes diligéncias:

(relacionar de forma resumida).

O processo transcorreu no prazo legal, tendo ocorrido (se for o caso) prorrogacgéo
por __ dias, verificando-se  os  seguintes incidentes procedimentais
(citar, se for o caso, incidentes verificados).

Pelo que restou apurado no curso dos trabalhos, verificou-se:

(indicar de modo resumido os fatos apurados).

O(a) sindicado(a)/processado(a), em suas razbes de defesa, argumentou:

(citar

argumentos mencionados nas pecas de defesa).
Pelo exposto, somos de opinido:

(expor

razbes de decidir).

Definida como foi a situagdo do(a) sindicado(a)/processado(a), esta Comissé&o
sugere:

WWW.Serpro.gov.br

&



%ﬁxwi{iﬁg‘yﬁfﬁg? g SERFRO

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)
ANEXO 32 NORMA OE/005 01 2/2
TiTULO
RELATORIO DA COMISSAO
a) que o(a) sindicado(a)/processado(a) infringiu o disposto item ____, da Norma

(RARH, PCGS), em razidgo de
(motivar resumidamente), devendo
ser a ele(a) aplicada a penalidade de (adverténcia, severa
adverténcia, suspensao, dispensa por justa causa).

Por fim, convictos de que envidamos todos os esforgos para bem cumprir a tarefa
que V.Sa. nos conferiu, submetemos o Relatério a sua apreciagao.

Cordialmente,

Local e data

Coordenador(a) da Comissao

Membro da Comissao Membro da Comisséo

WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

33 NORMA OE/005 01 11

ANEXO

[ TiTuLO

DECISAO DE JULGAMENTO

DECISAO DE JULGAMENTO

Vistos e examinados os autos do presente processo administrativo disciplinar que
instaurei para apurar as irregularidades atribuidas @  .....ccooveeeeeiviirinn,

empregados), verifiquei:

L-quanto @ ..o e (nome, cargo e matricula do
ACUSAAOD), QUE ..oooeiieeeiei et ee s e e e e e esee e e (apreciar circunstanciadamente
os fatos);

= quanto @ .....oocoiieeeccee e, (nome, cargo e matricula do
acusado)

(apreciar circunstanciadamente os fatos);

Isto posto, julgo que o(a) empregado(a) esta incurso no item
(do RARH, do PCGS), e acolho, (na integra ou parcialmente) o Relatério da
Comissdo Processante.

Assim, dou como julgado o presente processo. Encaminhe-se as areas envolvidas
para as providéncias ora determinadas.

Local e data

Autoridade julgadora

WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAC VERSAO | FOLHA(NC/DE)
ANEXO 34 NORMA OE/005 01 11
TTuLo
COMUNICAGAO DE OCORRENCIA DE CRIME A AUTORIDADE POLICIAL

COMUNICAGAO DE OCORRENCIA DE CRIME A AUTORIDADE POLICIAL

Ao Sr.
(nome da autoridade a ser comunicada)

Para fins do disposto no ............... , encaminho a V.Sa. cépia do processo
administrativo disciplinar no ..........covveevvvenn..n. , instaurado por esta Empresa Publica, em

virtude da respectiva Comissio ter concluido que a infracdo esta capitulada como crime

de ., (indicar o ilicito penal e o respectivo enquadramento
legal), praticado por ...........cccceevveeveeeeeeeenn (nome e cargo do empregado).
Local e data

Autoridade Instauradora

WWw.serpro.gov.br
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35 NORMA OE/005

VERSAO

01

FOLHA(N°/DE)

1/2

TITULO

MODELOS DE CARIMBOS

MODELOS DE CARIMBOS

Co

Aproximadamente 4 x 9 cm

Aos dias do més de de
fago os autos conclusos ao Sr.

NCLUSAO

, do que lavro este termo.

Eu,

Secretério, o escrevi.

Aproximadamente 9 x 10 cm

CERTIDAO
Certifico haver providenciado no sentido de dar
inteiro cumprimento ao despacho de fls.
como adiante se vé. Dou fé ,

de de
O Secretario
JUNTADA
Aos dias do més de de

juntada aos autos

que adiante se segue, do que lavro este termo.
O Secretério

Aproximadamente 4,5 x 7,5 cm
RECEBI O ORIGINAL

DATA: / /
NOME:

MASP;:

TELEFONE:

ASS:

WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N®/DE)

35 NORMA OE/005 01 2/2

ANEXO

TITULO

MODELOS DE CARIMBOS

Aproximadamente 3 x 6 cm

RECEBI EM / /

Assinatura

Nome Legivel

Aproximadamente 3 x 7,5 cm

AUTENTICACAO
Confere com os originais apresentados
/ /

Secretario da Comissdo ou Membro da
Comisséo

Aproximadamente 2 x 9,0 cm

EMBRANCO

WWW.Serpro.gov.br



v b ESERPRQ

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

36 NORMA OE/005 01 1/2

ANEXO

TiTULO

PROPOSTA DE APLICAGCAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR — ADVERTENCIA OU
SEVERA ADVERTENCIA

PROPOSTA DE APLICAGAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR — ADVERTENCIA OU

SEVERA ADVERTENCIA
(Local), ........ Lo [= T de 20........
Ao Sr. (a)
(Nome do (a) Empregado (a))
Matricula n® ......ccccceeeiiieiieiies
(W] c= o= To 1R

Assunto: PROPOSTA DE APLICACAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR (ADVERTENCIA
OU SEVERA ADVERTENCIA)

Senhor (a) Empregado (a),

Tem a presente o fim especial de comunicar-he Proposta de Aplicagéo
da Penalidade Disciplinar de pelo(s)

seguinte(s) motivo(s): (Sucinta e fundamentada exposicdo dos fatos que geraram a

punicao)

Esclarego que, conforme a Norma que regulamenta o Regime Disciplinar
e Acordo Coletivo de Trabalho em vigor, é assegurado a V.Sa. o direito de defesa, no
prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados a partir de sua ciéncia, ou da assinatura das
testemunhas na presente comunicagéo.

Atenciosamente,

Carimbo e Assinatura

WWw.serpro.gov.br
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NUMERO

36

ANEXO

TIPO DOC.

NORMA

IDENTIFICACAO

OE/005

VERSAO

01

FOLHA(N°/DE)

2/2

TiTULO

SEVERA ADVERTENCIA

PROPOSTA DE APLICAGAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR — ADVERTENCIA OU

Cliente do (a) Empregado (a):
Data /20

Assinatura/Matricula

Testemunhas:

Assinatura/Matricula

WWW.Serpro.gov.br

Assinatura/Matricula
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

37 NORMA OE/005 01 1/2

ANEXO

TiTULO

ANALISE DE DEFESA - MANUTENGAO DE APLICAGAO DE PENALIDADE DE
ADVERTENCIA OU SEVERA ADVERTENCIA

ANALISE DE DEFESA - MANUTENGAO DE APLICACAO DE PENALIDADE DE
ADVERTENCIA OU SEVERA ADVERTENCIA

Ao Sr. (a)

(Nome do (a) Empregado (a))
Matriculan® .......ccccoeevmrriciceeeeee.
Lotacao: .....oeeveeieeeiceeeeee e,
Nesta

Assunto: ANALISE DE DEFESA - MANUTENGCAO DE APLICAGCAO DE PENALIDADE DE
ADVERTENCIA OU SEVERA ADVERTENCIA

Senhor (a) Empregado (a),

Infformo que analisando a Defesa apresentada por V.Sa. relativamente a
proposta de aplicagéo da penalidade disciplinar de ,

proposta pela sua Chefia Imediata, e considerando que os argumentos apresentados nao
foram suficientes para justificar a reconsideragao da medida.

Esclareco que, conforme estabelece a Norma que regulamenta o Regime
Disciplinar, é assegurado a V.Sa., o direito de, se quiser, apresentar Recurso ao Chefe
do(a) , o prazo de 10 (dez) dias uteis, contados a partir da

data de sua ciéncia, ou da assinatura das testemunhas, na presente comunicagao.

Atenciosamente,

Carimbo e Assinatura
Cliente do (a) Empregado (a):
Data /120

Assinatura/Matricula

WWW.SErpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N®/DE)

37 NORMA OE/005 01 2/2

ANEXO

TiTULO

ANALISE DE DEFESA - MANUTEN(}j\O DE APLICACAO DE PENALIDADE DE
ADVERTENCIA OU SEVERA ADVERTENCIA

Testemunhas:

Assinatura/Matricula Assinatura/Matricula

C/C: ( Chefia Imediata do Empregado )

WWw.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

ANEXO 38 NORMA OE/005 01 171

TiTULO

ANALISE DE RECURSO - MANUTENGAO DE APLICAGCAO DE PENALIDADE DE
ADVERTENCIA OU SEVERA ADVERTENCIA

ANALISE DE RECURSO - MANUTENGAO DE APLICAGAO DE PENALIDADE DE
ADVERTENCIA OU SEVERA ADVERTENCIA

Ao Sr. (a):
(Nome do (a) Empregado (a))
Matricula n®: ......ccoovieieeeeeeeeeee e

Assunto: ANALISE DE RECURSO - MANUTENCAO DE APLICACAO DE PENALIDADE
DE ADVERTANCIA OU SEVERA ADVERTENCIA

Senhor (a) Empregado (a),

Informo que analisando o Recurso apresentado por V.Sa. relativamente a proposta
de aplicagdo da penalidade disciplinar de e

considerando que os argumentos apresentados nio foram suficientes para justificar a
reconsideragéo da medida. Desse modo mantenho a aplicagao da penalidade.

Atenciosamente,

Carimbo e Assinatura
Cliente do (a) Empregado (a):

Data__ / /20

Assinatura/Matricula

Testemunhas:

Assinatura/Matricula Assinatura/Matricula

C/C: (Chefia Imediata do Empregado)

WWw.serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

39 NORMA OE/005 01 1

ANEXO

TITULO

PROPOSTA DE APLICACAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR DE SUSPENSAO

PROPOSTA DE APLICAGAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR DE SUSPENSAO

Ao Sr. (a)
(Nome do (a) Empregado (a))

Assunto: PROPOSTA DE APLICAGAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR DE
SUSPENSAO

Senhor (a) Empregado (a),
Tem a presente o fim especial de comunicar-lhe a Aplicacdo da Penalidade

Disciplinar de Suspens&o, pelo prazo de ( ) dias Uteis, pelo(s) seguinte(s) motivo(s):
(Sucinta e fundamenta da exposicdo dos fatos que geraram a punigao)

Esclaregco que, conforme Norma que regulamenta o Regime Disciplinar e o Acordo
Coletivo de Trabalho em vigor, fica-lhe assegurado o direito de Defesa, no prazo de 05
(cinco) dias uteis, contados a partir da data de sua ciéncia, ou da assinatura das
Testemunhas na presente comunicagéo, devendo V.Sa. aguardar a analise e decisdo da
(Defesa ou Recurso) em exercicio de suas atividades.

Atenciosamente,

Carimbo e Assinatura
Cliente do (a) Empregado (a):
Data /[ 120

Assinatura/Matricula

Testemunhas:

Assinatura/Matricula Assinatura/Matricula
WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

40 NORMA OE/005 01 11

ANEXO

TiTULO

ANALISE DE DEFESA - MANUTENGCAO DE APLICAGAO DE PENALIDADE DE
SUSPENSAO

ANALISE DE DEFESA - MANUTENGAO DE APLICAGAO DE PENALIDADE DE
SUSPENSAO

Ao Sr. (a): (Nome do (a) Empregado (a))
Matricula n® .....cooooeeeee e,
o) - Tor= Lo L USSR

Assunto: Al_\lALISE DE DEFESA - MANUTENGAO DE APLICACAO DE PENALIDADE DE
SUSPENSAO

Senhor (a) Empregado (a),

Informo que analisando a Defesa apresentada por V.Sa. relativamente a
proposta de aplicagédo da penalidade disciplinar de

proposta pela sua Chefia Imediata, e considerando que os argumentos apresentados nao
foram suficientes para justificar a reconsideragéo da medida.

Esclarego que, conforme estabelece a Norma que regulamenta o Regime
Disciplinar, é assegurado a V.Sa., o direito de, se quiser, apresentar Recurso ao Chefe
do(a) , ho prazo de 10 (dez) dias Uteis, contados a partir da
data de sua ciéncia, ou da assinatura das testemunhas, na presente comunicagao.

Atenciosamente,

Carimbo e Assinatura
Cliente do (a) Empregado (a):
Data [ /20

Assinatura/Matricula
Testemunhas:

Assinatura/Matricula Assinatura/Matricula

C/C: (Chefia Imediata do Empregado)

WWW.SErpro.gov.br

&
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

41 NORMA OE/005 01 1M

ANEXO

TiTULO

ANALISE DE RECURSO - MANUTENCAO DE PENALIDADE DE SUSPENSAO

ANALISE DE RECURSO - MANUTENGCAO DE PENALIDADE DE SUSPENSAO

Ao Sr. (a):
(Nome do (a) Empregado (a))
Matricula n® ...,

Assunto: ANALISE DE RECURSO - MANUTENCAO DE PENALIDADE DE
SUSPENSAO

Senhor (a) Empregado (a),

Informamos que analisamos o Recurso apresentado por V.Sa.
relativamente & proposta de aplicagdo da penalidade disciplinar de suspensdo e
consideramos que os argumentos apresentados nio foram suficientes para justificar a
reconsideragdo da medida. Desse modo mantenho a aplicacao da penalidade.

Assim, a penalidade disciplinar de suspensdo de (__) dias
,fera inicio no dia ..... /....J20...., e terminara no dia ..../....../20....., devendo V.Sa.,
reiniciar suas atividade no dia ....../....../20.... .

Atenciosamente,

Carimbo e Assinatura
Cliente do (a) Empregado (a):
Data /120

Assinatura/Matricula

Testemunhas:

Assinatura/Matricula Assinatura/Matricula

C/C: (Chefia Imediata do Empregado) )
WWW.Serpro.gov.br ’

iy
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N/DE)
ANEXO 42 NORMA OE/005 01 1/2
TiTULO
PROPOSTA DE APLICACAO DE PENALIDADE DE DISPENSA POR JUSTA CAUSA

PROPOSTA DE APLICACAO DE PENALIDADE DE DISPENSA POR JUSTA CAUSA

(Local), ........... o[- de 20.....
Ao Sr. (a)

(Nome do (a) Empregado (a))

Matricula n®: ..o,
(o) = Tor= Lo LSRR

Assunto: PROPOSTA DE APLICAGAO DE PENALIDADE DE DISPENSA POR JUSTA
CAUSA

Senhor (a) Empregado (a),

Tem a presente o fim especial de comunicar-lhe Proposta de Aplicagdo
da Penalidade Disciplinar de Dispensa por Justa Causa

em razao de falta grave praticada, objeto do Processo Administrativo Disciplinar — PAD
N°  (Sucinta exposicio dos fatos que geraram a

punicdo)

Esclarego que, conforme a Norma que regulamenta o Regime Disciplinar
em vigor, é assegurado a V.Sa. o direito de defesa, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis,
contados a partir de sua ciéncia, ou da assinatura das testemunhas na presente
comunicagéo, estando Vossa Senhoria dispensada do comparecimento ao seu local de
trabalho até o esgotamento dos prazos, sem prejuizo de sua remuneragao e contagem
de tempo de servigo.

Informo que, transcorrido o prazo destinado ao direito de defesa sem que
V.Sa. se manifeste, a aplicagdo da penalidade proposta sera efetivada.

Atenciosamente,

Carimbo e Assinatura

WwWw.serpro.gov.br <

K
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(N/DE)
ANEXO 42 NORMA OE/005 01 2/2

TfruLo

PROPOSTA DE APLICAGCAO DE PENALIDADE DE DISPENSA POR JUSTA CAUSA

Cliente do (a) Empregado (a):
Data /120

Assinatura/Matricula

Testemunhas:

Assinatura/Matricula Assinatura/Matricula

WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

43 NORMA OE/005 01 171

ANEXO

TiTULO

ANALISE DE DEFESA - MANUTENCAO DE PENALIDADE DE DISPENSA POR
JUSTA CAUSA

ANALISE DE DEFESA - MANUTENGAO DE PENALIDADE DE DISPENSA POR

JUSTA CAUSA
(Local ), ......... de ..o, de 20......
Ao Sr. (a): (Nome do (a) Empregado (a))
Matricula n® ........ccocoeevveeeeeeeeee,
Lotag@o: .....coooeeececeee e,
Nesta

Assunto: ANALISE DE DEFESA - MANUTENGCAO DE PENALIDADE DE DISPENSA
POR JUSTA CAUSA

Senhor (a) Empregado (a),

Informo que analisando a Defesa apresentada por V.Sa. relativamente a
proposta de aplicagdo da penalidade disciplinar de Dispensa por Justa Causa, proposta
pela sua Chefia Imediata, e considerando que os argumentos apresentados nao foram
suficientes para justificar a reconsideragdo da medida.

Esclareco que, conforme estabelece a Norma que regulamenta o Regime
Disciplinar, é assegurado a V.Sa., o direito de, se quiser, apresentar Recurso ao Chefe
do(a) , No prazo de 10 (dez) dias uteis, contados a partir da

data de sua ciéncia, ou da assinatura das testemunhas, na presente comunicacgao.
Atenciosamente,

Carimbo e Assinatura
Cliente do (a) Empregado (a):
Data__/ /20

Assinatura/Matricula

Testemunhas:

Assinatura/Matricula Assinatura/Matricula

C/C: (Chefia Imediata do Empregado)
WWW.Serpro.gov.br

p
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N®/DE)

44 NORMA OE/005 01 1M1

ANEXO

TiTULO

ANALISE DE RECURSO - MANUTENGAO DE PENALIDADE DE DISPENSA POR
JUSTA CAUSA

ANALISE DE RECURSO - MANUTENGAO DE PENALIDADE DE DISPENSA POR
JUSTA CAUSA

Ao Sr. (a)
(Nome do (a) Empregado (a))
Matricula n® ........cccoovveeiiiieeeen.

Nesta

Assunto: ANALISE DE RECURSO - MANUTENCAO DE PENALIDADE DE DISPENSA
POR JUSTA CAUSA

Senhor (a) Empregado (a),

Informo que analisando o Recurso apresentado por V.Sa. relativamente a
proposta de aplicagdo da penalidade disciplinar de Dispensa por Justa Causa e
considerando que os argumentos apresentados ndo foram suficientes para justificar a
reconsideragéo da medida. Desse modo, mantenho a aplicacdo da penalidade.
Atenciosamente,

Carimbo e Assinatura
Cliente do (a) Empregado (a):
Data [ 120

Assinatura/Matricula

Testemunhas:

Assinatura/Matricula Assinatura/Matricula

C/C: (Chefia Imediata do Empregado)
WWW.Serpro.gov.br
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N®°/DE)

45 NORMA OE/005 01 11

ANEXO

TiTULO

COMUNICADO DE NAO APRESENTAGAO DE DEFESA OU RECURSO

COMUNICADO DE NAO APRESENTAGAO DE DEFESA OU RECURSO

Assunto: COMUNICADO DE NAO APRESENTACAO DE DEFESA OU RECURSO

Comunico a esse 6rgdo que, em razio da ndo apresentagdo de (Defesa ou
Recurso) pelo empregado

matricula n° , lotado no , em face

da proposta da penalidade disciplinar de (Adverténcia ou Severa Adverténcia ou
Suspens&o ou Dispensa por Justa Causa), seja efetuado o devido registro no
Assentamento Funcional do referido empregado.

Atenciosamente,

Carimbo e Assinatura

C/C: Ao empregado
WWw.serpro.gov.br
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NUMERO TiPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAG | FOLHA(N'IDE)
ANEXO 46 NORMA OE/005 01 11
TiTuLo
ANALISE DE DEFESA OU RECURSO - NAO APLICAGAO DE PENALIDADE

ANALISE DE DEFESA OU RECURSO - NAO APLICAGCAO DE PENALIDADE

Ao Sr. (a): (Nome do (a) Empregado (a))
Matricula n® .. ..o

Assunto: ANALISE DE (DEFESA OU RECURSO) - NAO APLICACAO DE PENALIDADE

Senhor (a) Empregado (a),

Tem a presente o fim especial de comunicar-lhe que, apos analise (da
Defesa ou do Recurso) apresentada por V.Sa. referente a proposta de aplicacdo da
penalidade disciplinar de
formulada por sua chefia em /__/___, decido pela ndo aplicagdo da penalidade,

tornando-a sem efeito.

Atenciosamente,

Carimbo e Assinatura

Cliente do (a) Empregado (a):

Data__/ /20

Assinatura/Matricula

Testemunhas:

Assinatura/Matricula Assinatura/Matricula

C/C: (Chefia Imediata do Empregado)

WWW.Serpro.gov.br
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47 NORMA OE/005 01 11

ANEXO

TiTULO

MODELO DE CARIMBO DE CANCELAMENTO DE PENALIDADE DISCIPLINAR

MODELO DE CARIMBO DE CANCELAMENTO DE PENALIDADE DISCIPLINAR

Servigo Federal de Processamento de Dados - SERPRO

CANCELADO CONFORME
NORMA QUE REGULAMENTA O
REGIME DISCIPLINAR

Carimbo e Assinatura

WWW.Serpro.gov.br



