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CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

SECAO |
OBJETIVO

Art. 1° Estabelecer os procedimentos relativos a apuracdo de possivel
irregularidade no ambito da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — Ebserh,
quanto a andlise e investigacdo de fato irregular, e consequente imputacdo de
responsabilidade disciplinar.

SECAO I
ESCOPO DE APLICACAO
Art. 2° Esta norma é aplicavel no ambito da Ebserh para:

l. Empregados publicos celetistas contratados pela Ebserh na forma do
art. 10 da Lei n°® 12.550/2011, inclusive os que se encontrarem cedidos
a outros 0rgaos;
Il. Ex-empregados publicos celetistas da Ebserh, mas que se encontravam
sob a égide de contrato laboral na época do acontecimento do fato;
Il. Servidores publicos estatutarios ou empregados publicos celetistas
requisitados pela Ebserh;
V. Agentes publicos na vigéncia de contrato especial com a Ebserh.

Art. 3° Esta norma nao se aplica a estagiarios, terceirizados e voluntarios.

Art. 4° A conduta dos servidores publicos estatutarios ou empregados publicos
celetistas requisitados pela Ebserh, e de agentes publicos na vigéncia de contrato
especial, somente poderdo ser objeto de Investigacdo Preliminar.

SECAO IlI
APURACAO DE FATO IRREGULAR
Art. 5° A investigacao de fato irregular e a imputacdo de responsabilidades sdo

realizadas por meio de:

l. Rito Sumario;
Il. Investigag&o Preliminar — IP; e
1. Processo Administrativo Sancionador — PAS.
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SECAO IV
DEFINICOES

Para os efeitos desta Norma, séo estabelecidas as seguintes defini¢coes:

Ampla Defesa e Contraditdrio - direito de participacdo do empregado no
esclarecimento dos fatos investigados, por meio de producdo de provas,
acesso a documentacao juntada aos autos e apresentacdo de argumentos
de defesa e prova;

Ato Omissivo — ndo realizacdo de um comportamento exigido que o agente
tenha a possibilidade e/ou o dever de praticar;

Ato Comissivo — aquele gue se realiza mediante a¢do ou que se perpetua
como o resultado da omissao;

Autoridade Instauradora — autoridade com competéncia para instaurar
Investigacdo Preliminar e/ou Processo Administrativo Sancionador;
Autoridade Julgadora - autoridade com competéncia para julgar
Investigacdo Preliminar e/ou Processo Administrativo Sancionador;

Citacao — notificagédo formal ao empregado para ciéncia do seu indiciamento,
mediante especificacdo dos atos e fatos a ele imputados, definicdo de autoria
e/ou participacao e tipificagdo da conduta;

CGU-PAD - Sistema de Gestao de Processos Disciplinares - software que
visa armazenar e disponibilizar, de forma rapida e segura, as informacdes
sobre os procedimentos disciplinares instaurados no ambito da Ebserh;
Comissado Apuradora — comissao designada pela autoridade instauradora
e responsavel pela conducédo do Processo Administrativo Sancionador;
Comissario — empregado publico designado pela autoridade instauradora
para conduzir a Investigacao Preliminar;

Defesa Escrita Inepta: defesa que n&o é satisfatoria. E a defesa insuficiente,
sem argumentacdo que permita efetivamente rebater os fatos imputados ao
empregado no termo de indiciacao;

Fato Irregular Circunstanciado — fato com informagdes suficientes para se
deflagrar procedimento;

Infragdo grave — quaisquer das infracdes disciplinares listadas no Capitulo
VIII — Secéo Il — art. 139 desta normativa;

Infracdo média — quaisquer das infragfes disciplinares listadas no Capitulo

VIII — Secéo Il — art. 140 desta normativa,;
Infracéo leve — quaisquer das infracdes disciplinares listadas no Capitulo
VIII — Secéo Il —art. 141 desta normativa;

Investigacdo Preliminar — procedimento investigativo sigiloso e inquisitorial,
que antecede ao Termo de Ajustamento de Conduta ou ao Processo
Administrativo Sancionador, quando se tratar de empregado da Ebserh; ou
gue antecede o envio das informacGes para o 6rgao/entidade do
servidor/empregado, com o objetivo de coletar elementos para elucidagéo de
fato, buscando a verdade real, com a delimitacdo de condutas e
procedimentos;

Instalagéo — realizag&o da primeira reunido da Comisséo Apuradora, com o
efetivo inicio dos trabalhos;

Instauracédo — ato formal de constituicdo de Investigacdo Preliminar ou
Processo Administrativo Sancionador;

Instrugdo — fase do Processo Administrativo Sancionador, na qual a
Comissado Apuradora disponibiliza as provas instrutérias do processo, para
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exercicio da ampla defesa e do contraditério, e complementa com as
diligéncias que entender pertinente;

Processo Administrativo Sancionador (PAS) — procedimento com
contraditério, aberto em desfavor de empregado publico, que se destina a
elucidar irregularidades na Ebserh das quais possa resultar aplicagdo de
penalidade disciplinar;

Tipificagc&o — é o enquadramento da conduta do agente aos preceitos legais,
administrativos e regulamentares vigentes a época do fato e/ou da prética do
ato sob apuracéo;

Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) — instrumento por meio do qual
0 empregado publico identificado na Investigacdo Preliminar, cujo parecer
pugne pela infracao leve ou média, compromete-se a ajustar sua conduta em
observancia aos deveres e proibicdes previstas na Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT, no Regulamento de Pessoal da Ebserh e no Codigo de Etica
e Conduta da Ebserh.
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CAPITULO Il

ADMISSIBILIDADE E COMPETENCIAS

SECAO |
ADMISSIBILIDADE

Art. 7° O empregado/agente publico que tiver conhecimento de irregularidades
deve dar conhecimento a chefia imediata, ou utilizar-se dos meios de comunicacdo
internos (Ouvidoria), para fazer a denuncia.

Art. 8° Ao tomar conhecimento, por qualquer meio, de fato irregular
circunstanciado, a autoridade competente esta obrigada a adotar providéncias visando
a sua andlise, sob pena de responsabilidade.

Art. 9° A identificacdo do denunciante deve ser preservada.

Art. 10 Serédo aceitas denuncias anénimas, desde que sejam acompanhadas de
elementos féaticos suficientes para inicio de apuracéo de fato irregular circunstanciado.

Art. 11. Toda e qualquer informagdo relativa & conduta funcional irregular
recebida pela Ebserh, sob qualquer forma e por intermédio de qualquer de suas filiais,
devera ser comunicada a Ouvidoria para registro no sistema eletronico.

Art. 12. A Ouvidoria, apés o registro, encaminhara as dendncias de irregularidade
a Comisséo de Etica da Ebserh, a qual remetera & Corregedoria-Geral as de natureza
disciplinar.

Art. 13. A competéncia para analise de informagdo de irregularidade é do
Corregedor-Geral, na sede, ou do Superintendente e/ou Gerentes, no Hospital
Universitario Federal, que devera elaborar um Despacho de Andlise de Admissibilidade,
circunstanciando para:

I.  Arguivamento; ou
. Inicio de procedimento em Rito Sumario; ou
[ll.  Instauracdo de Investigagdo Preliminar - IP.

Art. 14, O prazo para elaboracdo do Despacho de Analise de Admissibilidade é
de 30 (trinta) dias, a partir do momento em que a denuincia for conhecida pela autoridade
competente.

Art. 15. O Corregedor-Geral ou 0 Superintendente e/ou Gerentes, podera realizar
diligéncias para elaborar o Despacho de Analise de Admissibilidade.
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SECAO II
COMPETENCIAS

Art. 15. Sdo apuradas pela Corregedoria-Geral as infracbes de natureza
disciplinar, quando:

I.  Empregados cedidos para outros orgdos/entidades ou lotados na
sede;

II.  Inexistam condicBes objetivas para a realizacdo da apuracdo no
Hospital Universitario Federal filiado;

1. Exista o envolvimento de Superintendente e/ou Gerente;

IV.  Envolvam objeto de apuragdo de bem, direito ou dever com valor
superior a R$ 200.000,00 (duzentos mil reais);

V. O objeto de apuragéo tenha conexdo com irregularidades apuradas
por Comissao Parlamentar de Inquérito, operacao policial, tenha acéo
de improbidade administrativa ou agéo penal;

VI.  Apuragdes com significativa repercussdo em midia nacional;

VII.  Apuragdes que envolvam empregados publicos celetistas de mais de
um Hospital Universitario Federal filiado.

Art. 16. Cabem aos Hospitais Universitarios federais filiados a apuracdo de
infracGes de natureza disciplinar néo listadas nas competéncias da Corregedoria-Geral,
com as seguintes competéncias:

I.  Superintendente/Gerente: instauragdo de Investigagédo Preliminar;
II.  Superintendente: celebracdo de Termo de Ajustamento de Conduta -
TAC e instauracdo de Processo Administrativo Sancionador - PAS.

Art. 17. A Corregedoria-Geral tem competéncia concorrente para instaurar e
julgar Investigacdo Preliminar e Processo Administrativo Sancionador, em caso de
omissao, e para avoca-los, caso ja estejam em curso.

Paragrafo unico: A Corregedoria-Geral, na sede, tem a competéncia para a instauracao
de Investigacdo Preliminar, Processo Administrativo Sancionador — PAS e celebragéo
de Termo de Ajustamento de Conduta — TAC com empregado.
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CAPITULO 1Il

RITO SUMARIO

Art. 18. Nos casos em que seja constatada a possivel pratica de infracdo leve,
quaisquer das autoridades listadas no art. 5°, § 1° do Regulamento de Pessoal da
Ebserh, podera solicitar ao empregado publico que apresente suas justificativas, no
prazo de 05 (cinco) dias, diante de fato ocorrido.

Art. 19. Podera ser dispensado o Despacho de Analise de Admissibilidade,
disposto no art. 13 desta norma, para privilegiar a celeridade do Rito Sumario.

Art. 20. O Corregedor-Geral, na sede, ou 0 Gerente da area de lotacdo do
empregado, nos HUF, devera analisar a justificativa e decidir pelo arquivamento ou pela
aplicacdo da penalidade de adverténcia, no prazo de 10 (dez) dias, improrrogaveis.

Art. 21. O empregado punido e a Corregedoria-Geral deverdo ser informados
sobre a aplicacdo de penalidade de adverténcia.

Art. 22. A partir do conhecimento da decisdo que conclua pela aplicagdo da
penalidade de adverténcia, o empregado punido podera recorrer, no prazo de 10 (dez)
dias, ao Presidente, na sede, ou ao Superintendente, nos HUF.

Art. 23. O prazo para apreciacdo do recurso € de 15 (quinze) dias, a contar da
data de interposigéo.

Art. 24, Nos casos em que ja tenha sido aplicada ao empregado publico a

penalidade de adverténcia, nos 180 dias anteriores ao julgamento, ndo podera ser
novamente utilizado o Rito Sumario.

CAPITULO IV

INVESTIGACAO PRELIMINAR

Art. 25. A aprovacdo do Despacho de Andlise de Admissibilidade, quando n&o
sujeito ao Rito Sumario, autorizard a abertura de Investigacao Preliminar.

Art. 26. A portaria de instauracao de Investigacao Preliminar sera publicada em
Boletim Interno.

Art. 27. O prazo para conclusao da Investigacao Preliminar é de 30 (trinta) dias a
partir da publicacéo da portaria, prorrogéavel por igual periodo.

Art. 28. A autoridade competente instaurara o procedimento de Investigagéo
Preliminar e designard 1 (um) empregado publico para atuar como Comissario, que
conduzira o procedimento.
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Art. 29. O Comissério sera responsavel por efetivar a apuragdo do fato
considerado irregular, consistindo na instrugdo do procedimento, com a coleta de
provas, depoimentos e demais diligéncias que se facam necessarias.

Art. 30. Serd assegurada a Investigacdo Preliminar o sigilo necessario para
esclarecimento do fato.

Art. 31. Concluida a Investigag&o Preliminar, o comissario devera redigir relatorio
conclusivo, a ser encaminhado para a autoridade instauradora, no qual propora uma
das seguintes opcdes:

I.  Arquivamento: por inexisténcia de fato irregular ou por falta da
identificacdo da autoria;

.  Termo de Ajustamento de Conduta - TAC: autor do ilicito com ocorréncia
de irregularidade leve (caso ja tenha sido aplicada anteriormente uma
penalidade de adverténcia por fato diverso) ou média;

[ll.  Instauracdo de Processo Administrativo Sancionador — PAS em vista da
existéncia de irregularidade e identificacdo da autoria, nos casos em que
néo for aplicavel o Termo de Ajustamento de Conduta.

Art. 32. A autoridade instauradora avaliara o procedimento em até 20 (vinte) dias.

Art. 33. A Investigacdo Preliminar tem caracteristica investigativa, ndo punitiva,
ndo havendo empregado envolvido e, consequentemente, sem observancia ao
contraditério e a ampla defesa.

Art. 34. Podera ser concedida, a requerimento de empregado mencionado na
denuncia, vista do processo, desde que nédo prejudique o andamento das investigacdes
ou contenha informacgdes de carater sigiloso.

Art. 35. Em se tratando de servidores publicos estatutarios ou empregados
publicos celetistas requisitados pela Ebserh, a Investigagdo Preliminar devera ser
encaminhada ao 6rgéo de origem, caso se identifiquem irregularidades.
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CAPITULO V

TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Art. 36. Apbs a apreciacdo do relatério conclusivo do comissario, e apds a
autoridade instauradora entender que se trata de infracao disciplinar leve (caso ja tenha
sido aplicada anteriormente uma penalidade de adverténcia por fato diverso) ou média,
esta podera ofertar ao empregado publico investigado, nos termos desta Norma
Operacional, o Termo de Ajustamento de Conduta — TAC.

Art. 37. N&o podera ser celebrado o TAC nas seguintes hipoteses:

I. Indicios de ma-fé na conduta do empregado publico;
II.  Existéncia de prejuizo ao Erario;
[ll.  Extravio ou dano a bem publico, nos casos em que caiba a apuragéo
por meio de Tomada de Contas Especial;
IV.  Indicios de crime ou de improbidade administrativa;
V.  Concurso de infragdes administrativas;

VI.  Existéncia de TAC firmado pelo empregado publico nos 24 meses
anteriores a celebracao;

VII.  Existéncia de registro valido de penalidade disciplinar ou ética nos
assentamentos funcionais do empregado publico, exceto aplicagéo
de uma penalidade de adverténcia,

VIIl.  Ap6és instauragdo do Processo Administrativo Sancionador - PAS.

Art. 38. O TAC sera celebrado pela autoridade competente para instauragao do
respectivo PAS, disciplinado nos arts.16, Il e art. 17, Paragrafo Unico, que avaliara o
atendimento aos requisitos previstos nesta Norma Operacional.

Art. 39. O TAC devera conter, necessariamente:

I.  Qualificacdo do empregado publico envolvido;

Fundamentos de fato e de direito, incluida a demonstracdo de
auséncia de indicios de ma-fé na conduta do empregado publico;

[ll.  Descricdo das obriga¢cfes assumidas;

IV.  Prazo e o modo para o cumprimento das obrigacdes;

V.  Forma de fiscalizacdo das obriga¢gfes assumidas.

Art. 40. As obrigagfes assumidas compreenderao, dentre outras:

I.  Ciéncia da conduta funcional irregular;

II.  Compromisso de cumprir com o0s deveres e proibicdes dispostos no
Regulamento de Pessoal da Ebserh a que esta sujeito enquanto
empregado publico, bem como o Cédigo de Etica e Conduta da
Ebserh e demais normativos legais e regulamentares sobre a matéria,
inclusive outras regulamentacdes internas.

Art. 41. O empregado publico podera ser acompanhado de defensor durante a
celebracdo do TAC, caso queira.
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Art. 42. A autoridade competente para celebrar o TAC devera decidir sobre a
forma de fiscalizagcéo das obrigacfes assumidas, podendo designar como responsavel
a chefia imediata do empregado publico.

Art. 43. A celebracdo do TAC sera comunicada a chefia imediata do empregado
publico; a Diretoria de Gestdo de Pessoas/Chefia de Divisdo de Gestdo de Pessoas
para registro no assentamento funcional do empregado publico e & Corregedoria-Geral
para ciéncia e registro, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da celebragao.

Art. 44, O responsavel pela fiscalizagcdo das obrigagcbes assumidas pelo
empregado publico deverd encaminhar relatério, a cada 06 (seis) meses, para a
autoridade que celebrou o TAC.

Art. 45, Caso o relatorio comprove que as condigdes do TAC ndo estdo sendo
cumpridas, a autoridade competente podera revoga-lo mediante decisao fundamentada.

Art. 46. N&o cabe recurso da decisdo fundamentada da autoridade competente
que revogar o TAC.

Art. 47. O prazo de cumprimento do TAC néo podera ser superior a 02 (dois) anos
e inferior a 06 (seis) meses, apds esse periodo ndo devera constar do assentamento
funcional do empregado publico.

Art. 48. Ap6s cumprido, o TAC ndo podera ser considerado em prejuizo do
empregado na analise de infragfes futuras.

Art. 49. Cumpridas todas as condicdes do TAC, ndo poderad ser instaurado
procedimento disciplinar pelos mesmos fatos.

Art. 50. O TAC e o(s) relatorio(s) do responséavel pela fiscalizagdo deverdo ser
anexados aos autos da Investigacao Preliminar.
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CAPITULO VI

PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

Art. 51. Nos casos em que apds a apreciacdo do relatério conclusivo do
comissério, a autoridade instauradora entender que se trata de infracdo disciplinar ndo
sujeita a propositura de Termo de Ajustamento de Conduta - TAC, ou nos casos de
descumprimento do TAC, esta autorizara a abertura de Processo Administrativo
Sancionador — PAS.

Art. 52. O PAS compreende as seguintes fases:

I. Instauracéo;
. Instalacao;
lll.  Citacao;
IV. Defesa Escrita;
V. Instrucéo;
VI.  Relatério de Conclusédo da comissdo do PAS;

VII.  Julgamento
SECAO |
INSTAURACAO
Art. 53. A autoridade instauradora devera designar a comissdo apuradora por

meio de portaria, publicada em Boletim de Servico.

Art. 54, A portaria de designacao dos membros da Comisséo Apuradora ndo deve
mencionar o(s) nome(s) do(s) empregado(s) acusado(s) e, obrigatoriamente, constara
0 seguinte:

I.  Numero do Processo Administrativo Sancionador;
II.  Identificagdo dos membros da Comisséo Apuradora;
[ll.  Designacéo do Presidente da Comissédo Apuradora;
IV. Prazo para conclusdo dos trabalhos, que serd contado a partir da
publicagéo da portaria.

Art. 55, O Presidente da comissao apuradora de PAS devera ser ocupante de
cargo efetivo superior ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do acusado.

Art. 56. A comissdo de PAS sera composta por 03 (trés) empregados publicos
celetistas do quadro efetivo da Ebserh. Excepcionalmente, para garantir a necessaria
celeridade dos trabalhos de apuragéo, podera a autoridade instauradora designar até
02 (dois) agentes publicos estaveis de outros érgdos/entidades.
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Art. 57. A convocacdo por parte da autoridade instauradora, para
empregado/servidor da Ebserh integrar comissdo apuradora de PAS, € encargo
obrigatério e irrecusavel, independendo de prévia autorizacdo de sua chefia imediata.

Art. 58. O empregado/servidor que compde comissdo de PAS podera recusar o
encargo diante da existéncia de impedimentos e/ou motivos de suspeicao relacionados
no art. 18 e 20 da Lei n°® 9.784/1999.

Art. 59. O ato de constituicdo da comissao de PAS devera observar, previamente,
a escala de férias de seus membros, para se evitar a descontinuidade dos trabalhos.

Art. 60. A comissdo exercera suas atribuicbes com independéncia e
imparcialidade, assegurando o sigilo e a busca dos meios necessarios a elucidacdo do
fato.

Art. 61. A cOpia da portaria de designacgéo devera ser encaminhada aos membros
da comisséo designada, que deverdo informar seus chefes imediatos.

Art. 62. A autoridade instauradora podera decidir, motivadamente, pelo
afastamento preventivo de empregado publico, pelo prazo maximo de 45 (quarenta e
cinco) dias, sem prejuizo da remuneracao.

I. O afastamento preventivo devera ser consignado em decisdo nos
autos;

II. A partir da decisdo, todos os prazos contidos nesta norma deveréo
ser contados pela metade;

[ll. Deverdo ser informados sobre o afastamento: os membros da
comissdo e a Coordenadoria de Administracdo de Pessoal, na sede,
ou a Chefia de Divisdo de Gestdo de Pessoas, nho HUF, para as
devidas providéncias.

IV. O afastamento podera ser prorrogado, motivadamente, por igual
prazo, findo o qual cessaréo os seus efeitos, ainda que nao concluido
0 processo.

Art. 63. A Ebserh somente podera instaurar novo PAS que trate de igual objeto ja
anteriormente apurado, e cujo procedimento tenha sido regularmente encerrado, no
caso de conhecimento de novas provas apds o encerramento do feito.

Art. 64. O prazo para apresentacdo do Relatério de Conclusdo da comissao
apuradora sera de 45 (quarenta e cinco) dias, a contar da data de sua Instauracao,
podendo haver prorrogacao por 45 (quarenta e cinco) dias.

SECAO II
INSTALACAO

Art. 65. O Presidente da comissdo de PAS devera promover sua instalacdo no
prazo de 03 (trés) dias Uteis a contar da instauracgao.
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realizar o trabalho em local apropriado,

preferencialmente na unidade organizacional onde os atos e/ou fatos a serem apurados

Art. 66.
ocorreram.
Art. 67.
.
I,
V.
Art. 68.
.
M.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XIl.
Art. 69.

Devera constar da Ata de Instalacéo:

Assinatura do Termo de Instalacdo da comissao;

Definicdo se o secretério da comissdo sera algum dos membros;
Deliberacdo sobre estudo dos autos da Investigagao Preliminar em
até 5 (cinco) dias;

Declaragdo dos membros de auséncia dos impedimentos e/ou
motivos de suspei¢cdo relacionados no art. 18 e 20 da Lei n°
9.784/1999.

S&o atribui¢cdes do Presidente da comissdo de PAS:

Comunicar imediatamente a autoridade instauradora sobre eventual
impedimento ou suspeicdo, sua ou dos demais membros da
comissao, e solicitar a substituicao;

Verificar a portaria de designacdo da comissdo, buscando sanar
quaisquer vicios ou erros materiais;

Diligenciar para indicar o secretario, que podera recair sobre algum
dos membros ou empregado publico ndo integrante da comissao;
Responsabilizar-se, junto com os membros, pela composicéo da peca
de indiciacdo do acusado, devendo fazer a citagdo no prazo de 20
(vinte) dias ap0s a instalacao;

Verificar a validade do instrumento de procuracdo, quando houver
advogado constituido;

Examinar os requerimentos da defesa feitos pelo(s) acusado(s) ou
seu(s) advogado(s);

Promover a tomada do compromisso das testemunhas;

Dirigir audiéncias, em sendo o caso, formular perguntas e fazer
constar na respectiva ata, com fidelidade, as respostas e qualquer
incidente que tenha ocorrido;

Proceder a acareacdo, em sendo o caso, de arrolados ou
testemunhas;

Requisitar técnicos ou peritos, quando necessario, e coordenar a
elaboragéo de quesitos;

Autorizar a vista dos autos e de cépias do processo ao indiciado ou
ao seu advogado legalmente constituido para a defesa, cabendo ao
interessado o custeio dessa despesa;

Coordenar a elaboracdo do Relatério de Conclusdo e envio a
autoridade instauradora.

Sao atribuicdes do secretario da comisséo de PAS, dentre outras:

Atender as determinacdes do Presidente;
Preparar o local de trabalho e o material
imprescindivel as apuracoes;

Ter cautela nos seus escritos;

necessario e
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IV.  Guardar sigilo e comportar-se com discri¢cdo e prudéncia;
V.  Manter o processo organizado;

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

VIl. Atender o acusado, 0 seu advogado, o denunciante e as
testemunhas, devendo encaminhar ao Presidente as
consideracbes que |he forem feitas, ndo lhe competindo tomar
qualquer decisao extraordinéria;

VIIl.  Receber e expedir papéis e documentos.

Art. 70. S&o atribuicdes de todos os membros da comissao de PAS:

l. Colaborar na preparacdo do local onde serdo realizados os
trabalhos da comissao;
Il. Guardar sigilo e comportar-se com discri¢cdo e prudéncia;
Il Evitar a comunicacéo entre as testemunhas, quando da realizagédo

de oitivas;
V. Sugerir perguntas em audiéncia, realizadas por meio do Presidente;
V. Propor medidas no interesse dos trabalhos da comissao;
VI. Assinar atas e termos;
VII. Participar da elaborag&o das pegas do processo.
Art. 71. A comissdo de PAS poderd solicitar a autoridade instauradora a

dedicacgéo exclusiva de seus membros para realizacdo dos trabalhos de apuragéo, sem
prescindir do registro do ponto.

Art. 72. Caso seja concedida a dedicacao exclusiva, esta ndo vigorara apés o
inicio da fase de apreciacdo do Relatério de Conclusdo da comissao.

SECAO IlI
CITACAO

Art. 73. O empregado acusado devera ser citado para elaboracdo de defesa
escrita, com prazo de 20 (vinte) dias, a contar de sua ciéncia no documento original de
citacdo, passando a configurar como indiciado.

Paragrafo unico. Diante da impossibilidade de citacdo pessoal, devera ser realizada a
citacdo via correio com solicitacao de aviso de recebimento. Caso esta também esteja
impossibilitada, devera ser realizada a citacdo via edital publico.

Art. 74. Havendo recusa pelo acusado em receber a citacdo, devera ser
registrado no documento o fato, constando o nome, a data, a hora, o local e a assinatura
dos membros da comissao ou de um dos seus membros, neste caso com a assinatura
de 02 (duas) testemunhas.

Art. 75. Ap0s a citacdo, caso ocorra a producdo de novas provas pela comissao,
necessariamente devera ser notificado o empregado do novo elemento constante nos
autos.
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Art. 76. O empregado indiciado, em sua defesa, podera solicitar a producéo de
novas provas, legalmente admitidas, e/ou contradizer as constantes nos autos, oriundas
da Investigacdo Preliminar, preservando-se assim o seu direito ao contraditério e a
ampla defesa.

Art. 77. O prazo para apresentacdo de defesa correrd a partir do recebimento da
citacdo e, no caso de recusa, a partir da data estipulada conforme disciplinado no art.
74.

Art. 78. Nos 05 (cinco) dias iniciais do prazo designado para apresentacdo de
defesa, podera o indiciado solicitar a producdo de novas provas, cujo pedido sera
apreciado pela comissdo em 03 (trés) dias Uteis.

SECAO IV
DEFESA ESCRITA

Art. 79. A defesa sera escrita, cuja peca devera ser apta.

Art. 80. Apos recebimento da defesa escrita, a comisséao tera 05 (cinco) dias para
apreciacdo e deliberacdo sobre a peca, com vistas a se abrir instru¢cdo ou iniciar o
Relatério de Conclusao.

SUBSECAO |
DEFENSOR DATIVO

Art. 81. Apo6s recebimento da defesa escrita, e se considerada inepta, a comissao
devera documentar o fato no processo, por meio de termo, e comunicar a autoridade
instauradora, por meio de expediente, o fato ocorrido e fundamentar a necessidade de
nomeacéao do defensor dativo.

Art. 82. No caso de ndo apresentacdo de defesa escrita no prazo previsto, sera
constatada a revelia e a comissao de PAS devera seguir o mesmo procedimento do art.
81.

Art. 83. Ap6s os procedimentos dispostos nos arts. 81 e 82, deverdao ser
devolvidos os prazos para o defensor dativo nomeado.

Art. 84. O requisito para ser defensor dativo sdo os mesmos do Presidente da
comissao de PAS.
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SECAO V
INSTRUCAO

Art. 85. Sera permitida ao(s) indiciado(s), desde que acompanhado de membro
da comissao, e as suas expensas, a extracdo de copias dos documentos integrantes do
PAS.

Art. 86. Séao trabalhos de instrucdo, dentre outros:

I.  Coleta de provas documentais, inclusive de documentos constantes
em outros processos;
II.  Tomada de depoimentos e realizacdo de acareacdes, se necessario
for;
[ll.  Utilizagdo de recursos técnicos e periciais, quando conveniente a
elucidacéo dos fatos.

Art. 87. A comissao convocara pessoas cujos relatos entender pertinentes a
busca da verdade real, limitado a 4 (testemunhas) testemunhas por funcionério citado.
Paragrafo Unico: Excepcionalmente poderdo ser indicados mais de 4 (testemunhas)
pelo funcionério indiciado, devendo ser o pedido acompanhado da justificativa
individualizada dos motivos da referida solicitagéo.

Art. 88. Cada testemunha ou arrolado é ouvido separadamente, procedendo-se
a acareacao, registrada por meio de Termo de Acareagéo, quando houver contradi¢cdes
em pontos relevantes e a comissao de PAS entender ser conveniente o procedimento,
ou quando nao houver outra forma de prova para elucidar os pontos contraditérios.

Art. 89. Os depoimentos serdo prestados oralmente e reduzidos a termo na
presenca do(s) depoente(s), com elaboracdo do Termo de Depoimento, vedando-se a
sua gravacao.

Paragrafo Unico: Excepcionalmente poderéo ser apresentados depoimentos por escrito,
com a prévia autorizacdo do Corregedor-Geral da Ebserh.

Art. 90. Os depoimentos serdo tomados pela comissado, por escrito, de forma
clara, concisa e objetiva, sem rasuras e/ou emendas, ao final assinado(s) pelo(s)
depoente(s) e pelos membros da comissdo em todas as suas folhas.

Art. 91. A comissdo apuradora podera realizar a tomada de depoimentos,
acareacoOes e outras diligéncias, por meio de videoconferéncia, assegurados os direitos
ao contraditorio e a ampla defesa, quando houver impossibilidade de coleta por meio
presencial, e reduzidas a termo ao final.

Paragrafo Unico: A comissao solicitara ao responsavel pela unidade organizacional
envolvida a designacao de empregado para o exercicio da funcéo de secretario ad hoc
da comissdo de PAS, o qual desempenhara atividades de apoio determinadas pelo
presidente da comissao de PAS.

Art. 92. O termo de depoimento serd assinado, nas diversas localidades, pelos
participantes do ato e posteriormente juntado aos autos do processo.
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Art. 93. O presidente da comisséo de PAS devera notificar a pessoa a ser ouvida
da data, horario e local em que serd realizada a audiéncia de instru¢cdo, com
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias.

Art. 94, Em qualquer caso, o(s) indiciado(s) devera(do) ser notificado(s) para
acompanhar(em) a realizacdo do ato.

Art. 95. Ao deliberar pelo horario da realizacdo da audiéncia de instrugdo por
meio de videoconferéncia, a comissdo apuradora de PAS atentard para eventual
diferenca de fuso horario entre as localidades envolvidas.

Art. 96. E facultado ao empregado indiciado e a seu procurador acompanhar a
audiéncia de instrucdo na sala em gue se encontrar a comissdo de PAS ou na sala em
que comparecer a pessoa a ser ouvida.

Art. 97. Quando houver utilizacdo de provas ou documentos produzidos em
outros processos, devera constar certiddo de juntada com a informagéo do processo do
qual foi extraida a coépia.

Art. 98. A comissdo podera recorrer a pericia interna ou externa para elucidar
fatos, se a natureza da ocorréncia assim 0 exigir, ocasido em que serd datada e
assinada pelo seu presidente e dirigida a autoridade instauradora, para aprovagao.

Art. 99. Ap6s o final da instrucdo, a comissdo deliberard por um novo
indiciamento ou a producao do Relatdrio de Concluséo.

Art. 100. O Relatério de Conclusdo, apds a instrugdo do processo, ndo podera
pugnar por sancdo em razdo de fato novo, sem a presenca de novo indiciamento e
apresentacdo de defesa escrita.

SECAO VI
RELATORIO DE CONCLUSAO DA COMISSAO

Art. 101. Apo6s o encerramento dos trabalhos de instru¢do e/ou recebimento da
defesa escrita, a comissao do PAS devera elaborar Relatério de Conclusdo a ser
entregue a autoridade instauradora.

Art. 102. O Relatério de Conclusdo devera registrar e compilar todas as
informacgdes necessarias e suficientes sobre os fatos investigados, considerar a defesa
apresentada e concluir quanto a existéncia ou ndo de irregularidades/ilicitudes e a sua
autoria, de forma a subsidiar a deciséo da autoridade instauradora.

Art. 103. O Relatério de Conclusdo, quando caracterizado o0 nexo entre uma
irregularidade e a conduta de funcionario, ndo podera ser meramente opinativo.

Art. 104. O prazo para elaboracéo do Relatério de Conclusao é de 20 (vinte) dias,
a partir do recebimento da defesa escrita.
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Art. 105. Havendo divergéncia por um dos membros da comissdo quanto a
conclusdo do Relatério de Conclusdo, seré feita manifestagdo em separado, a qual
integrara os respectivos Relatorios, observado o prazo original.

Art. 106. O Relatério de Concluséo devera conter, obrigatoriamente:

l. Histoérico do Processo Administrativo Sancionador;
II.  Fatos apurados na instrucao;
[ll.  Apreciagdo minuciosa da defesa apresentada pelo acusado;
IV.  Enquadramento especifico quanto ao(s) normativo(s) violado(s);
V. Manifestagdo Unica indicativa de arquivamento, adverténcia,
suspensao ou rescisdo do contrato de trabalho do empregado, com
indicacdo clara e expressa das provas que sustentem tal conclusao.

SECAO VI
JULGAMENTO

Art. 107. A autoridade ou instancia julgadora do PAS devera analisar o Relat6rio
de Conclusdo em conjunto com as razdes da defesa.

Art. 108. O julgamento devera ser realizado no prazo de 15 (quinze) dias,
prorrogavel por igual periodo.

Art. 109. A Corregedoria-Geral, ou o0 colegiado encarregado de julgar o PAS,
devera conhecer do Relatério de Conclusédo da comissao de PAS, bem como das razdes
da defesa, e de todo o conteddo dos autos, proferindo decisdo que resultard na
absolvicdo (e consequente arquivamento dos autos) ou na aplicacdo de penalidade(s)
ao(s) empregado(s) publico(s).

Art. 110. A deciséo sera registrada nos autos, com posterior publicacdo da portaria
de julgamento nos casos de suspensao e rescisdo do contrato de trabalho.

Art. 111. O colegiado encarregado de julgar o PAS devera informar a
Corregedoria-Geral, na sede, e a Chefia de Divisdo de Gestdo de Pessoas, no HUF, a
decisado proferida.

Art. 112. A Corregedoria-Geral, na sede, e a Chefia de Divisédo de Gestdo de
Pessoas, no HUF, adotardo as providéncias necessarias para cientificar o empregado
publico punido, inclusive quanto a possibilidade e o prazo para a interposicdo de
recurso, conforme disposto no Capitulo VII desta norma.

SUBSECAO |
INSTANCIAS PARA JULGAMENTO

Art. 113. Apos finalizado o Relatério de Concluséo, o presidente da comissdo de
PAS encaminhara o processo para:
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I.  Hospital Universitario Federal filiado: Colegiado de Julgamento
Disciplinar do HU;

Il Na Sede:

a) Corregedor-Geral: quando o Relatério de Conclusédo indicar
arquivamento ou aplicacdo de adverténcia;

b) Colegiado de Julgamento Disciplinar: quando o Relatério de
Concluséo indicar a penalidade de suspensdo ou de rescisédo
contratual por justa causa.

Art. 114, Os Colegiados de Julgamento Disciplinar terdo as seguintes
composicoes:

l. Na Sede: Diretor Vice-Presidente Executivo, Diretor de Gestao de
Pessoas e Diretor da area de lotacdo do empregado publico
envolvido;

[I.  No Hospital Universitario Federal filiado: Superintendente, Gerente
Administrativo e pelo Gerente da area de lotacdo do empregado
publico envolvido.

Art. 115, Nos casos em que o empregado publico estiver lotado na Diretoria de
Gestao de Pessoas, Vice-Presidéncia ou na Superintendéncia, Geréncia Administrativa,
deverd recair a competéncia sobre outra Diretoria ou Geréncia, a ser escolhida pelo
Diretor Vice-Presidente Executivo ou pelo Superintendente.

SUBSECAO I
PARECER JURIDICO

Art. 116. A Consultoria Juridica ou o Setor Juridico ter4 o prazo de 15 (quinze)
dias, prorrogavel por igual periodo, para elaboragdo de parecer visando analisar a
regularidade formal na conducdo do processo e a correta aplicacdo da legislacdo
pertinente.

Art. 117. O parecer juridico é obrigatério para a aplicacao de penalidades de
suspensao e rescisao contratual por justa causa.
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CAPITULO VI

RECURSOS

Art. 118. O empregado publico devera ser notificado quanto a penalidade
disciplinar que Ihe foi aplicada e também devera ser informado quanto a possibilidade
de interpor recurso a Diretoria Executiva, no prazo de 15 (quinze) dias, contados de sua
ciéncia, o qual tera efeito suspensivo, exceto em se tratando de rescisédo contratual por
justa causa.

Art. 119. O recurso sera dirigido a Diretoria Executiva, por meio da Corregedoria-
Geral.
Art. 120. Antes de encaminhar a Diretoria Executiva, a Corregedoria-Geral podera

encaminhar o recurso a Consultoria Juridica, para analise quanto a tempestividade e
legitimidade, que tera o prazo de 15 (quinze) dias, prorrogaveis por igual periodo, para
se manifestar.

Art. 121, Apbs analise da Consultoria Juridica, a Corregedoria-Geral devera
encaminhar o processo para a Diretoria Executiva, para decisao.

SECAO |
JULGAMENTO DO RECURSO

Art. 122. A Diretoria Executiva deliberard pela manutencdo da deciséo recorrida
ou pela reforma dessa decisdo, com a absolvigdo do recorrente ou reducdo da
penalidade que lhe foi aplicada.

Paragrafo Unico: O julgamento do recurso ndo podera resultar em agravamento da
deciséo.

Art. 123. O prazo para decidir do recurso serd de 15 (quinze) dias, a partir do
recebimento.

CAPITULO VI

DISPOSICOES GERAIS
SECAO |

PRAZOS

Art. 124, Os prazos tratados nesta Norma Operacional comecgardo a correr no
primeiro dia Gtil seguinte ao da cientificag&o oficial, incluindo-se o do vencimento.
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Art. 125. Em regra os prazos previstos nesta Norma Operacional contam-se em
dias corridos, excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do
vencimento.

Art. 126. Considerar-se-a prorrogado o prazo até o primeiro dia Gtil seguinte, se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou se este for encerrado antes
da hora normal.

Art. 127. O prazo expresso em dias sera contado de modo continuo. Para o dia do
vencimento, considera-se o horario de inicio e de encerramento do expediente da
unidade organizacional onde for praticado o ato.

Art. 128. As puni¢des deverdo ser cumpridas apos o decurso de prazo do art. 118.

Art. 129. As penalidades de adverténcia e de suspensao terdo seus registros
cancelados ap0ds o decurso de 02 (dois) anos, a partir da data de aplicacao.

SECAO I
PRESCRICAO

Art. 130. O prazo prescricional, nos termos legais, é contado da data em que a
autoridade competente para a instauracdo da apuragéo tem conhecimento do ato e/ou
fato passivel de apuracgéo, prescrevendo em 05 (cinco) anos a pretenséo de instaurar
PAS, contado do conhecimento do fato/ato considerado como irregular pela autoridade
instauradora.

Art. 131. A instauracdo de PAS interrompe a prescricdo até a decisdo final
proferida por autoridade/colegiado competente.

Art. 132. Uma vez interrompido o curso da prescricdo, 0 prazo comecgara a correr
a partir do dia em que cessar a interrupcao.

Art. 133. O prazo prescricional para aplicacdo da penalidade disciplinar é de:
I. 180 dias para a penalidade de adverténcia;

II. 02 (dois) anos para penalidade de suspensao;
[ll. 05 (cinco) anos para a aplicacdo da penalidade de rescisdo por justa

causa.
SECAO Il
DISPOSICOES FINAIS
Art. 134. Em todos os casos, a qualquer tempo, compete a Corregedoria-Geral

verificar a regularidade da instrucéo, avaliando o cumprimento das fases, inclusive
prazos, desta Norma Operacional.
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Art. 135. Todos as atividades correcionais dispostas por esta Norma Operacional
deverdo ser realizadas com independéncia e imparcialidade, devendo ser assegurado
o sigilo necessario a elucidagéo do fato ou exigido pelo interesse da Ebserh.

Paragrafo anico. O sigilo devera ser observado inclusive no Rito Sumario e na
propositura do Termo de Ajustamento de Conduta.

Art. 136. A suspensdo das atividades correcionais em curso somente podera
ocorrer mediante autorizacdo justificada da autoridade instauradora, em portaria
publicada no Boletim de Servico da sede ou do HUF, caso seja constatada a
necessidade de aguardar a apresentacdo de documentos imprescindiveis a sua
continuidade.

Art. 137. A Diretoria-Executiva, assessorada pela Corregedoria-Geral e
Consultoria Juridica, editara Resolugdo Administrativa Correcional, sempre que
constatar lacunas nesta Norma Operacional.

Art. 138. Considera-se infragcéo grave — descumprimento dos deveres listados no
art. 37, incisos XXIIl e XXIV; ou verificacdo das ag¢des listadas no art. 39, incisos lll, V,
IX, XI, XII, XV, XX e XXIV do Regulamento de Pessoal da Ebserh.

Art. 139. Considera-se infragdo média — descumprimento dos deveres listados no
art. 37, incisos VIII, XVII, XX, XXI, XXV, XXVII, XXVIII; XXIX e XXX ou dos deveres
listados no art. 38, incisos | a VI ou verificagdo das ages listadas no art. 39, incisos XIll,
XIV, XXV, VI, VII, VIII, X, XVI, XVII, XVIII; bem como verificacdo das ac¢les listadas no
art. 55, § 2° e 3° do Regulamento de Pessoal da Ebserh.

Art. 140. Considera-se infracéo leve — descumprimento dos deveres listados no
art. 37, incisos | a VII; IX; X; XI; XII; XHI; XIV; XV; XVI; XVIII; XIX; XXI; XXVI; XXV
XXVIII; XXIX ou do dever listado no art. 38, inciso VIl ou verificagdo das acdes listadas
no art. 39, incisos I, II; IV, XIX, XXI, XXII, XXIll, XXVI do Regulamento de Pessoal da
Ebserh.

Art. 141. O gerenciamento dos dados da atividade correcional, no ambito da
Ebserh, sera realizado por meio do sistema CGU-PAD.

Art. 142, Os procedimentos internos sobre o funcionamento dos colegiados de
julgamento seréo definidos em Resolugcdo Administrativa Correcional, a ser editada pela
Diretoria-Executiva.

Art. 143. Em 1 de agosto de 2017, revoga-se a Norma Disciplinar Ebserh,
aprovada na 412 Reunido do Conselho de Administracdo, de 23/09/2015, e passa a
vigorar a presente Norma Operacional, aprovada na 602 Reunido do Conselho de
Administracao, de 11/07/2017.



