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A Diretoria da CEAGESP — COMPANHIA DE ENTREPOSTOS E ARMAZENS GERAIS DE SAO PAULO,
no uso de suas atribuicdes estatutarias e regulamentares, RESOLVE:

1 DO OBJETIVO

Definir procedimentos e disciplinar agoes relativas a apuracdo de fatos e atos tidos como ilicitos,
praticados no ambito da CEAGESP.

Este ato normativo submete-se aos conceitos da boa norma juridica, ao que estabelece a
Legislagéo Trabalhista vigente e aos preceitos do Regulamento de Pessoal da Companhia.

2 AREA DE APLICACAO
Este ato normativo aplica-se a todas as areas da Companhia.

3 DAS DEFINICOES

3.1 DAS SIGLAS

PRESD - Presidéncia

AUDIN - Auditoria Interna

COJUR - Coordenadoria Juridica

DEACO - Departamento Administrativo e de Compras

SEGES - Secéo de Gestao de Servigos

DEARH - Departamento de Administracdo de Recursos Humanos
TCU - Tribunal de Contas da Unido

MPF - Ministério Publico Federal

PAD - Processo Administrativo Disciplinar

TCE - Tomada de Contas Especial

~ ~— — ~— ~—
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3.2 DOS CONCEITOS

1. Sindicancia: € o procedimento concentrado e célere para a apuragdo de possiveis
irregularidades.

2.  Processo Administrativo Disciplinar: é o procedimento destinado a aplicagcdo de penalidades
no ambito interno da Companhia, garantindo-se ao acusado os direitos a ampla defesa e ao
contraditorio.

3. Tomada de Contas Especial: € um procedimento devidamente formalizado, com rito préprio,
que objetiva apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar o dano causado ao
erario visando ao seu ressarcimento imediato.

3.3 DAS DIFERENGCAS E DAS SEMELHANGAS ENTRE SINDICANCIA, PAD E TCE

1. A Sindicancia e o Processo Administrativo Disciplinar sdo instrumentos destinados a apurar
responsabilidade do funcionario por infracdo praticada no exercicio de suas atribuicdes
enquanto que a TCE objetiva o resguardo da integridade dos recursos publicos.

2. A TCE nao é julgada pela autoridade administrativa que a instaura enquanto que o
julgamento do PAD é realizado pela autoridade instauradora ou superior, dependendo da
penalidade a ser aplicada, ficando o julgamento, em quaisquer circunstancias, adstrito a
propria administragao.
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Quanto aos efeitos patrimoniais, na Sindicancia ou no PAD a eventual decisdo de recompor o
erario por prejuizos causados estard necessariamente subordinada a discussao para se obter
eficacia no juizo comum, inclusive quanto a origem do débito. Na TCE, a decisdo de imputar
débito ou multa tera forca de titulo executivo, nos termos do § 3° do art. 71 da Constituicao
Federal.

Quanto as semelhangas, a Sindicancia, o PAD e a TCE apresentam os seguintes pontos:

a) pode ser instaurado apenas um desses processos, dois deles ou até os trés, em
decorréncia de um mesmo fato;

b) o0s elementos de um ou mais processos podem subsidiar a instrugéo de outro;

c) acondugéao dos trabalhos pode ser exercida pelos mesmos funcionarios ou nao; e

d) o Judiciario pode rever todos os processos quanto a observancia dos procedimentos
legais, mas nao pode adentrar no mérito da TCE, nem na gradacao da penalidade da
Sindicancia ou do PAD.

3.4 DAS CONDICOES GERAIS

1.

Toda e qualquer irregularidade que se apresente revestida de consisténcia e de indicios
guanto a sua veracidade tem que ser apurada.

Quando atos e fatos sob apuragdo nao representam infracdo disciplinar, responsabilidade
civil, ou ilicito penal, o PAD serd arquivado.

O arquivamento dos autos, ou o proferimento de uma decisdo simples, decorrentes do
exercicio de uma competéncia da administragao superior, ndo prejudicam a abertura de uma
nova apuracao.

As acglbes inerentes aos Processos de Sindicancia, PAD e TCE serdo desenvolvidas por
Comissoes integradas por funcionarios da CEAGESP e serdo compostas de, no minimo, 3
(trés) membros, que devem ser pessoas habilitadas e possuidoras de conhecimentos para
levar a bom termo o encargo.

Dentre os membros designados para as Comissdes de Sindicancia, Disciplinares e Tomada
de Contas Especial, um funcionario serd nomeado para presidir os trabalhos sendo este
pertencente ao quadro de carreiras da CEAGESP.

Os membros constituidos para fazerem parte de Comissdo de Sindicancia podem ser
integrantes de outra(s) sindicancia(s), desde que suas atribuicdes/nomeacgdes, através da
Portaria Instaladora do Processo, ndo sobreponham e/ou prejudique o desenvolvimento da(s)
sindicancia(s) em andamento.

Apenas em casos especiais, a Diretoria pode permitir que as Comissbées de Sindicancia
sejam integradas por membros que nao sejam funcionarios da CEAGESP.

As Comissbes exercerdao suas investigacbes com independéncia e imparcialidade,
assegurando o sigilo necessario a elucidacdo do fato, e exigido pelo interesse da
Administragdo da Companhia.

Nao podem ser indicados para integrar as Comissdes de Sindicancia, Disciplinares e de
Tomada de Contas Especial aqueles funcionarios da Companhia que tenham, ou venham a
ter, quaisquer vinculos de parentesco com o0s acusados, ou quaisquer motivacdes que
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

possam suscitar suspeitas sobre a idoneidade do tratamento processual dispensado aos
sindicados.

Os membros das Comissdes dedicardo o tempo que for necessario para execucao do
referido trabalho, podendo seus membros, a critério do Diretor Presidente, serem
dispensados das suas atividades diarias, com conhecimento prévio da chefia imediata, no(s)
periodo(s) em que estiverem exercendo atividades do processo de apuragao.

Os integrantes das Comissdes devem guardar estrita observancia das disposicoes
estatutarias, regimentais e regulamentares vigentes, quanto as competéncias legais para
instauracao dos procedimentos da espécie, quanto a aplicacao das penalidades disciplinares.

Os advogados e os auditores do quadro funcional da Companhia podem ser indicados para
compor as Comissdes de Sindicancia, Disciplinares ou Tomada de Contas Especial para
fornecer auxilio técnico aos seus trabalhos, ficando os mesmos impedidos, quando do
término dos trabalhos, de qualquer outra andlise naquele processo.

Os Processos de Sindicancia, PAD e TCE ndo obedecem a ritos solenes, e durante estes
processos 0 acesso as informacdes neles contidas da-se somente com permissao do
Presidente da Comissao, desde que nao prejudique as apuragoes.

Toda a documentacéo relativa aos Processos de Sindicancia, PAD e TCE deve ser juntada e
autuada em processos administrativos, com todas as suas folhas numeradas e rubricadas.

As Comissdes Disciplinares deverdao garantir aos acusados o direito a ampla defesa e ao
contraditorio.

O Processo de Sindicancia e o PAD obedecem, além do que estabelece a presente norma,
aos demais procedimentos regulamentares da CEAGESP.

O Processo de TCE observara a IN - TCU n® 56, de 05/12/2007, a presente norma e 0s
demais procedimentos regulamentares da CEAGESP.

3.5 DAS COMPETENCIAS E DAS RESPONSABILIDADES

1.

Compete exclusivamente ao Diretor Presidente da CEAGESP a instaura¢do dos Processos
de Sindicancia, PAD e TCE.

Compete a COJUR a emissdo de parecer sobre aspectos formais dos Processos de
Sindicancia e Disciplinares, bem como sobre os aspectos juridicos referentes as conclusoes
do PAD.

Compete a Presidéncia da CEAGESP o controle dos Processos de Sindicancia, PAD e TCE
como autoridade instauradora, a analise do parecer emitido pela COJUR, bem como os
encaminhamentos decorrentes.

Compete as Comissdes a autuacao imediata dos documentos produzidos durante o processo
de apuragéao, observando, no que couber, a Norma NP-AD-007 - Processos.

Compete ao DEACO, por meio da SEGES, a autuagdo dos documentos e o controle do
transito dos processos de Sindicancia, PAD e TCE entre os 6rgaos da Companhia
observando o estabelecido na Norma NP-AD-007 - Processos.

Os Processos de Sindicancia, PAD e TCE ficardo, durante as diligéncias e apuragdes, sob
responsabilidade do Presidente da Comisséo.
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7. Apbs a conclusdo, os Processos de Sindicancia, PAD e TCE ficam com o transito restrito,

sob a guarda da SEGES, em arquivo préprio e trancado, com vistas e excepcional
reproducdo somente mediante a autorizacdo exclusiva da Diretoria ou por funcionario
designado por ela.

4 DA DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

4.1 DO PROCESSO DE SINDICANCIA

4.1.1 Dos Prazos

a)

b)

0 prazo para instauracdo do Processo de Sindicancia € de 10 (dez) dias, contados da
Assinatura da Portaria.

0 prazo para a conclusdo do Processo de Sindicancia é de 45 (quarenta e cinco) dias,
contados a partir da data de instalacdo dos trabalhos, podendo ser prorrogado por igual
periodo uma Unica vez e, ainda, em carater excepcional, imprescindivel e justificado, sempre
a critério da autoridade instauradora.

se a complexidade da questdo em apuragdo assim o exigir, o Presidente da Comissao pode
expedir a_"COMUNICACAO SOLICITANDO PRORROGACAO DE PRAZO PARA
CONCLUSAO (ver 6.7), encaminhando-a a competente autoridade instauradora, solicitando
a prorrogagao por periodo igual ao originalmente concedido.

4.1.2 Das Fases

4.1.2.1 Da Instauracao

1.

O Processo de Sindicancia instaura-se com a constituicao da Comissao de Sindicancia.

2. Para a constituicdo da Comissdao de Sindicancia, o Diretor Presidente vale-se da

"PORTARIA" (ver 6.1), onde deve constar obrigatoriamente:

a) identificagcdo dos funcionarios que irdo desenvolver a apuragao.

b) indicagdo do nome do funcionario que presidira as apuragoes.

c) descricdo dos atos e fatos a serem apurados, com a especificidade suficiente para
permitir a apuragao.

3. A copia do ato de designacao da Comissdo de Sindicancia deve ser imediatamente enviada
ao DEARH para registro no prontudrio e para comunicar aos funcionarios sindicantes a
instalacao e a composi¢cao da Comissao.

4. O Presidente nomeado devera solicitar a abertura do Processo Administrativo junto ao
DEACO/SEGES conforme disposto na Norma AD-007 - Processos, enviando o documento
Portaria Instaladora da Sindicancia.

5. Na Portaria Instaladora da Sindicancia original, autuada no respectivo processo
administrativo, os membros anotardo a ciéncia da nomeagdo com nome e data.

6. No ato de instalagdo da Sindicancia o Presidente devera escolher um Secretario que
podera ser membro da Comissao ou nao.

7. O funciondrio designado para secretariar os trabalhos da Comissdo de Sindicancia
assumira o referido compromisso mediante a lavratura do "TERMO DE COMPROMISSO
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TiTULO:

DE SECRETARIO(A)" (ver 6.2), que deve ser datado e assinado pelo Presidente da
Comisséo e pelo indicado.

A instalagdo da Comissdo de Sindicancia efetiva-se quando s&o iniciados os seus
trabalhos, ocasido em que deve ser lavrado o competente "TERMO DE INSTALAGCAO E
DE INICIO DOS TRABALHOS APURATORIOS" (ver 6.3).

4.1.2.2 Da Apuracao

1.

O fato gerador do Processo de Sindicancia, objeto da apuragao, pode apresentar-se sob os

seguintes aspectos:

a) e (sao) conhecida(s) a(s) irregularidade(s), mas é(sao) desconhecido(s) o(s) seu(s)
responsavel(eis);

b) sao conhecidos a(s) irregularidade(s) e o(s) seu(s) responsavel(eis), mas nao é
conhecida a sua extenséo;

c) sao conhecidos a(s) irregularidade(s), o(s) seu(s) responsavel(eis) e a sua extensao,
mas nao se dispde de provas.

A Comissdo de Sindicancia podera sugerir o afastamento da funcdo de todo(s)
funcionario(s) envolvido(s) nas investigagcdes, caso entenda que sua manutencao na fungéao
podera atrapalhar do desenvolvimento de seus trabalhos.

A apuracgéao da(s) irregularidade(s) deve ser, tanto quanto possivel, completa, permitindo:

a) a correta decisdo administrativa; e
b) adecisdo baseada em fatos comprovaveis.

Os funcionérios sindicantes, de posse do documento que os designou para a apuragao,
dao inicio imediatamente aos seguintes procedimentos:

a) coleta de provas.

b) tomada de depoimentos.

) realizagcdo de acareagoes.

)  realizagao de diligéncias.

)  se necessario, recorrer a técnicos e peritos.

f) consulta e coleta de documentos capazes de elucidar o caso.

® OO0

A Comissao decide quem sera convocado a prestar declaragdes sobre os atos e fatos em
apuracao, emitindo para tal a "NOTIFICACAO PARA PRESTAR DEPOIMENTO" (ver 6.4).
Todos os funcionarios da Companhia devem contribuir com os seus trabalhos, sendo
considerada falta grave a recusa injustificada a prestar depoimento perante a Comisséo.

Os depoimentos devem ser tomados pela comissao sindicante, reduzidos a termo de forma
clara, concisa e objetiva, produzidos por meios datilograficos ou compostos com a
utilizacao de editores de texto, sem rasuras e/ou emendas, e assinados pelo(s) depoente(s)
e pelos sindicantes em todas as suas folhas.

Os documentos necessarios ou mesmo citados pelos depoentes, e que se encontram em
poder de qualquer area da Empresa, deverdo ser parte integrante dos autos processuais,
devendo a area envolvida no processo fornecer toda e qualquer cépia solicitada pela
Comissao.
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8. Os elementos reunidos na apuracgao, tais como documentos, termos de depoimentos,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

exames periciais, registros funcionais dos funciondrios envolvidos e outros, devem ser
imediatamente juntados aos autos do Processo de Sindicancia.

No caso da ocorréncia de contradicdo ou de acusacbes, no decorrer da tomada de
depoimentos, a Comissao deve determinar, por meio de termo préprio, a acareagao entre
os interrogados, visando aclarar os fatos.

O Presidente da Comissao de Sindicancia devera encaminhar notificagdo ao Sindicato da
categoria dos empregados solicitando a indicacao de um representante sindical quando a
coleta de provas evidenciar o possivel envolvimento de funcionarios e levar a providéncias
para apuracao.

Havendo necessidade, a Comissdo realiza diligéncias externas, promovendo consultas,
inspec¢des, e adotando outras providéncias cabiveis.

A Comissdo pode recorrer a pericia interna ou externa, para elucidar fatos, quando a
natureza da ocorréncia assim o exigir, emitindo a "COMUNICACAO REQUISITANDO A
PARTICIPACAO DE TECNICO OU PERITO" (ver 6.5), datada e assinada pelo seu
Presidente, e dirigida a autoridade instauradora, ou a outros 6rgédos pertinentes a
especificidade técnica dos trabalhos requisitados.

A Comisséo pode solicitar a pertinente area de Recursos Humanos a Ficha Funcional do(s)
funcionario(s) sindicado(s), utilizando-se da "COMUNICACAO DE SOLICITACAO DE
FICHA FUNCIONAL" (ver 6.6), que deve ser assinada pelo Presidente da Comissao.

O Processo de Sindicancia deve ser ordenado obedecendo-se a uma seqliéncia de data
cronoldgica, de tal forma que seja facilitada a sua andlise, interpretacdo e a elaboragéao do
relatério final.

Se a complexidade da questdo_em apuragao assim o exigir, o Presidente da Comisséo
pode expedir a "COMUNICACAO SOLICITANDO PRORROGAGCAO DE PRAZO PARA
CONCLUSAO (ver 6.7), encaminhando-a & competente autoridade instauradora, solicitando
a prorrogacao por periodo igual ao originalmente concedido.

4.1.2.3 Da Elaboracao do Relatério

1.

A Comissédo de Sindicancia finaliza seus trabalhos através da elaboracdo do "RELATORIO
DE SINDICANCIA" (ver 6.8), definindo-se ou ndo pela existéncia de praticas de atos que
impliguem em infrag6es disciplinares, hipbtese em que deverd indicar os responsaveis, com
a sua qualificacdo, expondo os fatos censuraveis com todas as suas circunstancias, e a
classificagéo da transgressao disciplinar.

2. No Caso da Comissao de Sindicancia concluir pela existéncia de infracdes disciplinares, o
Relatério de Sindicancia, obrigatoriamente devera conter:
a) aindicacao dos responsaveis e sua qualificacao;
b) as infragGes disciplinares cometidas e a sua capitulagéo legal;
c) aindicacao das penalidades administrativas a que estao sujeitos os infratores;
d) arecomendacgao de instauragéo de Processo Administrativo Disciplinar, para aplicagéo

das penalidades.
3. O Relatorio de Sindicancia devera ainda conter:
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a) O prejuizo e os responsaveis, na hipotese de concluir que a Companhia sofreu
qualquer prejuizo decorrente de irregularidades;

b) arecomendacado de abertura de processo administrativo para aplicacao de penalidade,
no caso de envolvimento de terceiros contratados pela Companhia sob égide da Lei
8.666/93;

c) sugestbes para sanear as irregularidades;

d) a recomendagdo de arquivamento do processo, caso nenhuma irregularidade seja
apurada.

4.1.2.4 Da emissao do Parecer Juridico

ApGs a elaboragcdo do Relatério de Sindicancia, o processo deve ser encaminhado a COJUR
para emissao de parecer sobre aspectos formais.

4.1.2.5 Do Julgamento

Apds a emissdo de parecer juridico, o processo deve ser encaminhado a Autoridade que
determinou a instauracdo da Comissdo de Sindicancia que, através de decisdo motivada,
podera:

a) acatar as recomendagoes contidas no Relatério de Sindicancia, total ou parcialmente,
determinando as providéncias solicitadas, tais como a abertura de Processo Administrativo
Disciplinar ou de Processo Administrativo, ado¢do de medidas visando sanar
irregularidades, a comunicagdo dos fatos ao ministério publico ou o arquivamento do
processo;

b) determinar que a Comissao de Sindicancia fornegca os esclarecimentos, ou que promova
novas diligéncias para apurar melhor os fatos, concedendo o prazo necessario para tanto.

ELABORADO - O&M CONFERIDO - COJUR AREA RESPONSAVEL

NP-AD-026 - Processo de Sindicancia, PAD e TCE.doc 8



TiTULO:
A PROCESSO DE SINDICANCIA, PROCESSO ADMINISTRATIVO CONSAD N°: 10
S DISCIPLINAR E TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
cODIGO DATA DE EMISSAO PAGINA DATA DE APROVAGAO RD
CEAGESP NP-AD-026 01/12/1999 9 de 28 29/09/2011

4.2 DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

O fato gerador do PAD sao irregularidades cometidas por funcionarios, em cargos de confianga ou
do quadro permanente da Companhia, que impliquem em infragdes disciplinares, apuradas ou
nao, mediante anterior Processo de Sindicancia.

4.2.1 Dos Prazos

a)

0 prazo para a conclusdo de todas as fases do PAD é de 45 (quarenta e cinco) dias,
contados da data de instalagdo dos trabalhos, podendo ser prorrogado por igual periodo
uma unica vez e, ainda, em carater excepcional, imprescindivel e justificado, sempre a
critério da autoridade instauradora.

0 prazo para instauragdo do Processo Disciplinar é de 10 (dez) dias, contados da
Assinatura da Portaria.

se a complexidade da questdo em apuragédo assim o exigir, o Presidente da Comisséo pode
expedir a "COMUNICACAO SOLICITANDO PRORROGACAO DE PRAZO PARA
CONCLUSAO (ver 6.7), encaminhando-a & competente autoridade instauradora, solicitando
a prorrogacao por periodo igual ao originalmente concedido.

4.2.2 Das Fases

4.2.2.1 Da Instauracao

1.

O PAD instaura-se com a constituicdo da Comissdo Disciplinar. Para a constituicao da
Comisséao Disciplinar, o Diretor Presidente vale-se da "PORTARIA" (ver 6.1), onde devera
constar obrigatoriamente:

a) identificacdo dos funcionarios que compbe a Comissdo Disciplinar, que devera ser
composta, preferencialmente, por funcionarios que nao participaram de eventual
Comissao de Sindicancia que tenha tratado do assunto;

b) indicacdo do nome do funciondrio que presidira as apuracoes;

c) indicagao dos indiciados, e as condutas que representam infragdes disciplinares.

A copia do ato de designacao da Comissao Disciplinar deve ser imediatamente enviada ao
DEARH para registro no prontuario e para comunicar aos funcionarios indicados a
instalagéo e a composicao da Comissao.

O Presidente nomeado devera solicitar a abertura do Processo Administrativo junto ao
DEACO/SEGES conforme disposto na Norma AD-007 - Processos, enviando o documento
Portaria Instaladora da Comisséo.

Na Portaria Instaladora da Comissao Disciplinar original, autuada no respectivo processo
administrativo, os membros anotardo a ciéncia da nomeagao com nome e data.

No ato de instalagdo do PAD o Presidente devera escolher um Secretario que podera ser
membro da Comissao ou néo.

O funcionério designado para secretariar os trabalhos da Comisséo Disciplinar assumira o
referido compromisso mediante a lavratura do "TERMO DE COMPROMISSO DE
SECRETARIO(A)" (ver 6.2), que deve ser datado e assinado pelo Presidente da Comisséo
e pelo indicado.
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TiTULO:

7. A instalacdo da Comissao Disciplinar efetiva-se quando sao iniciados os seus trabalhos,

ocasido em que deve ser lavrado o competente "TERMO DE INSTALACAO E INICIO DE
TRABALHOS" (ver 6.3).

O Presidente da Comissao Disciplinar deve encaminhar notificacdo ao Sindicato da
categoria dos empregados solicitando a indicacao de um representante sindical para ser
parte integrante dos trabalhos apuratérios conforme Portaria Instauradora.

4.2.2.2 Da Defesa

1.

A Comisséo Disciplinar, com base nas provas que resultaram na abertura do processo
administrativo disciplinar elabora o “TERMO DE INSTRUCAQO” (ver 6.9) no qual indica com
precisdo os indiciados, os fatos que lhe sdo imputados, a capitulagéo legal das condutas
que se pretende punir, e as sangdes a que estao sujeitos os indiciados, e cita os indiciados
dando-lhes ciéncia do processo e do prazo para apresentar defesa “CARTA DE CITACAO”
(ver 6.10).

E garantido ao indiciado amplo direito de defesa, inclusive quando a este for imputada a
obrigacao de reparar dano causado a Companhia, assegurando-lhe presenga, por si ou por
procurador devidamente constituido, dando-lhe vista de todos os atos, provas e
documentos que fizerem parte dos autos, e sendo-lhe facultada a indicacdo de até trés
testemunhas.

O prazo para apresentacao de defesa sera de 15 (quinze) dias contados de sua notificacao
de acordo com as regras do Cédigo de Processo Civil.

A defesa sera formalizada por escrito e subscrita pelo(s) préprio(s) indiciado(s) ou por
defensor por ele(s) constituido(s).

Quando o(s) indiciados(s) for(em) considerado(s) revel(éis) pela Comissao, ser-lhe(s)-a
concedido um "Defensor Dativo" designado para proceder a sua defesa. O defensor é
escolhido e designado pela Comissao dentre os funcionarios da Companhia.

E facultada ao(s) indicados(s) a extracdo de copias, as suas expensas, dos documentos
integrantes do PAD.

4.2.2.3 Da Instrucao

1.

Apo6s analisar a defesa apresentada, a Comissao Disciplinar autoriza a produgédo das
provas que entender pertinente, assim como determina a producao de outras que entender
necessarias a elucidacao dos fatos controversos.

Para producdo destas provas, observa-se ao disposto no item 4.1.2.2 (apuracdo no
processo de Sindicancia), e ainda a obrigatoria intimagdo ao(s) indiciado(s) para
comparecer(em) aos atos de Instrucao, a fim de possibilitar o Direito ao Contraditério.

4.2.2.4 Da elaboracao do Relatério Final

1.

Considerando o processo devidamente instruido, a Comiss&o Disciplinar elabora o
"RELATORIO FINAL” (ver 6.11 e 6.12), apresentado, sempre que possivel, dentro dos
prazos estabelecidos e devidamente autuado em processo, juntamente com o ato
deliberativo que deu origem a investigagao.

ELABORADO - O&M CONFERIDO - COJUR AREA RESPONSAVEL

NP-AD-026 - Processo de Sindicancia, PAD e TCE.doc 10



TITULO:
(N PROCESSO DE SINDICANCIA, PROCESSO ADMINISTRATIVO | cONSAD N°: 10
TS DISCIPLINAR E TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
cODIGO DATA DE EMISSAO PAGINA DATA DE APROVACAO RD
CENGESP NP-AD-026 01/12/1999 11 de 28 29/09/2011
2. O "RELATORIO FINAL” da Comissao Disciplinar deve:

a) ser claro e conclusivo, consubstanciado em fatos reais e comprovados;

b) apresentar o elenco das acusacgoes;

c) expor os fatos apurados durante a instrucao;

d) fazer a andlise das razdes da defesa;

e) apreciar as alegacoes da defesa;

f) concluir pela inocéncia ou pela culpa do(s) indiciado(s), neste caso com a indicacao
do(s) dispositivo(s) legal(is) ou regulamentar(es) transgredido(s), bem como das
circunstancias agravantes ou atenuantes;

g) indicar as punigdes a serem aplicadas, em conformidade com as Normas Legais;

h) ser assinado por todos os integrantes da Comissao Disciplinar.

3. A Comissdo de Disciplinar deve dar ciéncia do teor do “RELATORIO FINAL” a todos os

indiciados, e anotando o prazo de cinco dias para sua manifestagdo, podendo retificar o seu
relatério, ou ratifica-lo, apds apreciar a eventual manifestacéo dos indiciados.

4.2.2.5 Da Emissao do Parecer Juridico

1.

Apds a elaboracao do Relatério Final e eventual manifestagdo dos indiciados, o processo
devera ser encaminhado a COJUR para emissdo de parecer sobre aspectos formais, e
sobre aspectos juridicos referentes a suas conclusoes.

O Parecer Juridico sera autuado ao processo, que sera submetido a analise da Autoridade
que determinou sua instauragéo para julgamento.

4.2.2.6 Do Julgamento

1.

O julgamento da autoridade competente deve ter sua motivagdo plenamente harmonizada
e sintonizada com a instrugdo dos autos, levando-se em consideracao os elementos
faticos e juridicos, e ater-se ao fato que da ensejo a punig¢éo disciplinar.

Consubstanciado no conteudo dos autos do Processo Disciplinar e no parecer da area

juridica, a autoridade instauradora pode:

a) determinar o arquivamento do Processo Disciplinar;

b) aplicar a sangao disciplinar cabivel;

c) solicitar da Comissao Disciplinar ou da COJUR os esclarecimentos que entender
necessarios para o julgamento, concedendo prazo para tanto.

4.2.3 Do Recurso
1.

Da sancgéo disciplinar aplicada pelo Diretor Presidente da CEAGESP, cabera recurso
dirigido a Diretoria, a ser analisado em Reuniao da Diretoria Executiva.

O recurso administrativo deve ser impetrado no prazo de 15 (quinze) dias, contados da data
em que o(s) funcionario(s) punido(s) tomar(em) conhecimento da aplicagdo da sancao
disciplinar.
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4.3 DO PROCESSO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

1.

A omissdo no dever de prestar contas, da ndo comprovagdo da aplicagdo de recursos
repassados pela Unido mediante convénio, contrato de repasse ou instrumento congénere,
da ocorréncia de desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiros, bens ou
valores publicos, ou de pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano a
CEAGESP, motivarao a adocdo de providéncias pela autoridade administrativa para
apuracao dos fatos, identificagdo dos responsaveis, quantificagdo do dano e obtencdo do
devido ressarcimento.

A auséncia da adogcao das providéncias mencionadas acima caracteriza infragdo grave e
sujeita a autoridade administrativa omissa a responsabilizagdo solidaria e as sancoes
cabiveis.

A autoridade administrativa da CEAGESP que tomar conhecimento da irregularidade, ou
ilegalidade ou da omissao no dever de instaurar TCE, deve adotar medidas para assegurar o
cumprimento da Lei, sob pena de responsabilidade solidaria.

4.3.1 Dos Prazos

a)

O prazo para a adogdo de providéncias visando a apuragdo dos fatos, identificagdo dos
responsaveis, quantificacdo do dano e obtencao do devido ressarcimento é de 180 (cento e
oitenta) dias contados da data fixada para a apresentacao da prestacdo de contas; da data
do evento, quando conhecida; ou da data de ciéncia do fato pela CEAGESP;

transcorridos 10 (dez) anos desde o fato gerador, salvo determinacao em contrario do TCU,
fica dispensada a instauragdo de TCE, sem prejuizo de apuracdo da responsabilidade
daqueles que tiverem dado causa ao atraso;

o prazo determinado na alinea acima é interrompido com a notificacao do responsavel pela
autoridade administrativa competente.

0 prazo para a conclusao de todas as fases do Processo de TCE é de 45 (quarenta e cinco)
dias, contados da data de instalagdo dos trabalhos, podendo ser prorrogado por igual
periodo uma unica vez e, ainda, em carater excepcional, imprescindivel e justificado,
sempre a critério da autoridade instauradora;

0 prazo para instauracao do Processo de TEC é de 10 (dez) dias, contados da assinatura da
Portaria;

se a complexidade da questdo em apuragéo assim o exigir, o Presidente da Comissao pode
expedir a "COMUNICACAO SOLICITANDO PRORROGACAO DE PRAZO PARA
CONCLUSAOQ (ver 6.7), encaminhando-a & competente autoridade instauradora, solicitando
a prorrogagao por periodo igual ao originalmente concedido.

4.3.2 Das Fases

Considerando as providéncias necessdarias para a apuragdo dos fatos, identificacdo dos
responsaveis, quantificagdo do dano e obtengédo do devido ressarcimento, o TCE esta revestido
de duas fases: a interna relativa a sua instauracdo no ambito da CEAGESP, e a externa quando
o TCE é concluido e encaminhado ao TCU.
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4.3.2.1 Da Instauracao

1.

O Processo de TCE devera ser instaurado quando o valor do dano, atualizado
monetariamente, for igual ou superior a R$ 23.000,00 (vinte e trés mil reais), conforme
disposto no art.11 da IN TCU n® 056/2007, ou quando esgotadas as providéncias
administrativas internas sem a obtencao do ressarcimento pretendido.

Os diversos débitos de um mesmo responsavel, cuja somatdria exceder ao limite acima,
deverao ser consolidados em um mesmo Processo de TCE.

O Processo de TCE instaura-se com a constituicado da Comissao para Tomada de Contas
Especial para a qual o Diretor Presidente vale-se da "PORTARIA" (ver 6.1), e em cujo
documento devera constar obrigatoriamente:

a) identificagdo dos funcionarios designados para a Comissdao para TCE que,
preferencialmente, ndo tenham participado da Comissdo de Sindicancia ou Disciplinar
que tratou do assunto;

b) indicagdo do nome do funcionario que presidira as apuragdes;

¢) indicagao dos responsaveis e das condutas que representam o débito ou o dano.

A copia do ato de designacdo da Comissao de TCE deve ser imediatamente enviada ao
DEARH para registro no prontuario e para comunicar aos funcionarios indicados a
instalacao e a composi¢cao da Comissao.

No ato de instalagdo da TCE o Presidente nomeado solicita a abertura do Processo
Administrativo junto ao DEACO/SEGES, conforme disposto na Norma AD-007 — Processos,
enviando o documento Portaria Instaladora.

Na Portaria Instaladora da Comissdo de TCE original, autuada no respectivo processo
administrativo, os membros anotardo a ciéncia da nomeacao com nome e data.

No ato de instalacdo da TCE o Presidente devera escolher um Secretario que podera ser
membro da Comissao ou nao.

O funcionario designado para secretariar os trabalhos da Comissdao de TCE assumira o
referido compromisso mediante a lavratura do "TERMO DE COMPROMISSO DE
SECRETARIO(A)" (ver 6.2), que deve ser datado e assinado pelo Presidente da Comissao
e pelo indicado.

A instalagdo da Comisséo de TCE efetiva-se quando s&o iniciados os_seus trabalhos,
ocasiao em que deve ser lavrado o competente "TERMO DE INSTALACAO E INICIO DE
TRABALHOS" (ver 6.3).

4.3.2.2 Da Instrucao

1.

O Processo de TCE devera ser instruido com os seguintes documentos:

a) ficha de qualificagdo do responsavel, com indicacdo do nome; numero do CPF;
enderecgos residencial e profissional e niumero de telefone; cargo, fun¢cdo e matricula,
quando se tratar de funcionério; e periodo de gestao;

b) copia integral do processo de transferéncia de recursos, juntamente com a prestagao
de contas, quando for o caso;

c) demonstrativo financeiro do débito, com indicagdo do valor original; origem e data da
ocorréncia; parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for o caso;
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d) relatério do tomador das contas, com indicagdo circunstanciada das providéncias

adotadas pela autoridade administrativa federal competente, inclusive quanto a
expedientes de cobrancga de débito remetidos ao responsavel;

certificado de auditoria emitido pelo 6rgdo de controle interno competente,
acompanhado do respectivo relatério, que trara manifestacdo acerca da adequada
apuragdo dos fatos, com indicacdo das normas ou regulamentos eventualmente
infringidos; da correta identificagdo do responsavel; da precisa quantificacdo do dano e
das parcelas eventualmente recolhidas; da identificagdo da autoridade administrativa
responsavel pela auséncia de adogéo das providéncias, quando for o caso;

pronunciamento do ministro de estado supervisor da area ou da autoridade de nivel
hierarquico equivalente, na forma do art. 52 da Lei 8.443/1992;

copia do relatério de comissao de sindicancia, acompanhado de cépia dos documentos
que caracterizam a responsabilidade apurada;

cbpia das notificacdes de cobranca expedidas;

copia da notificacdo da entidade beneficiaria, no caso de omisséo no dever de prestar
contas de recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse ou instrumento
congénere;

outros elementos que contribuam para caracterizacdo do dano e da responsabilidade.

2. Quando se tratar de recurso relativo a convénio, contrato de repasse ou instrumento
congénere, o certificado e o relatério de auditoria mencionados na alinea “e” devem conter
manifestacao sobre:

a observancia das normas legais e regulamentares pertinentes pelo concedente;
celebracao do termo, avaliacdo do plano de trabalho e demais documentos constantes
da solicitacao de recursos;

fiscalizacdo do cumprimento do objeto;

tempestividade da instauracdo da tomada de contas especial.

3. Os juros moratérios e a atualizagdo monetéaria incidentes sobre os débitos apurados em
TCE deverao ser calculados, nos termos do art. 82 da IN/TCU n.® 56/2007, com observancia
da legislacdo vigente e com incidéncia a partir:

a)

b)

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

da data do evento, quando conhecida, ou da data da ciéncia do fato pela administracao,
nos demais casos.

4. No caso de desaparecimento de bens, a base de calculo dos encargos deve ser o valor de
mercado ou de aquisicao do bem igual ou similar, no estado em que se encontravam, com
0s acréscimos legais conforme art. 82, paragrafo unico, da IN/TCU n.? 56/2007.

5. O parcelamento do débito em até 60 (sessenta) parcelas mensais sera permitido ainda na
fase interna da TCE, e seguira o que estabelece a Lei 10.522, de 19/07/2002 e alteracoes,
podendo ser autorizado a débitos de qualquer natureza.

6. Quando o Processo de TCE encontrar-se na fase externa, ou seja, no TCU, os critérios para
parcelamento seguirdo o Regimento Interno deste Tribunal o qual estabelece que:
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TiTULO:

a) em qualquer fase do processo, podera ser autorizado o pagamento parcelado da
importancia devida em até 24 (vinte e quatro) parcelas, corrigidas monetariamente e
com os correspondentes acréscimos legais;

b) a falta de pagamento de qualquer parcela importara no vencimento antecipado do saldo
devedor.

Apds a conclusdo, a TCE deverd ser encaminhada a AUDIN para fins de analise do
processo, certificagdo das contas e verificagao quanto a:

a) se o0 processo estd composto das pecas estabelecidas no art. 4° da IN/TCU n.?
56/2007;

b) se ha pressupostos para a sua instauragéo junto ao TCU com a demonstracdo da
ocorréncia de dano ao erario;

c) se o responsavel foi apropriadamente identificado e notificado;
d) se o dano esta corretamente quantificado; e
e) se os fatos estdo adequadamente descritos.

Caso o TCE nao esteja adequadamente formalizado, este sera devolvido a origem, com
apresentagao das providéncias para regularizagao das inconsisténcias.

4.3.2.3 Do Encaminhamento ao TCU e do Julgamento

1.

Para acompanhamento do processo quanto ao encaminhamento da CGU ao TCU, do
julgamento e emissao da decisao final pelo TCU, a AUDIN providenciara uma coépia da TCE
mantendo-a em arquivo proprio.

A original do Processo de TCE sera encaminhado pela AUDIN por meio de oficio emitido
pela PRESD e dirigido ao Controle Interno Federal - Coordenagéo-Geral de Auditoria da
Area de Pessoal e Beneficios e de Tomada de Contas Especial - DPPCE - tel (61) 2020-
7359 - e-mail: sfcdppce@cgu.gov.br, (ver modelo 6.13).

5 DAS DISPOSICOES GERAIS

1.
2.
3.

As punicdes aplicadas através de PAD, devem ser anotadas na Folha Funcional do funcionario.

A Autoridade instauradora do PAD deve ser hierarquicamente superior ao(s) indiciado(s).

Apb6s a decisdo da autoridade instauradora, o Processo de Sindicancia ou o PAD deve ser
encaminhado a(s) Diretoria(s) competente(s), para a adogao das providéncias necessarias com
relagdo aos procedimentos administrativos e contdbeis, conforme dispdem as normas da
Companhia.

Esta Norma entra em vigor na data de sua aprovacdo, revogando-se todas as disposicoes
anteriores sobre o assunto.
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6 DOS ANEXOS - MODELOS

6.1 DA PORTARIA

A Companhia de Entrepostos e
Armazéns Gerais de Sdo Paulo
49 Av. Dr. Gastdo Vidigal, 1946

05316-900 - Vila Leopoldina - Sdo Paulo - SP

Telefone: (11) 3643 3700
ceagesp@ceagesp.gov.br - www.ceagesp.gov.br

CONSTITUIGAO DE COMISSAO

Portaria n® de ....... YT

] O Diretor PRESIDENTE DA CEAGESP - COMPANHIA DE ENTREPOSTOS E
ARMAZENS GERAIS DE SAO PAULO, no uso de suas atribui¢cdes estatutarias, RESOLVE:

1 - CONSTITUIR Comisséo para apurar (indicar sucintamente as
irregularidades funcionais e /ou operacionais que devam ser apuradas), conforme os termos da
denuncia (se for o caso) oferecida por (nome do denunciante ou area de lotagdo) (ou entdo: a vista
dos fatos tais e tais, chegados ao conhecimento desta autoridade) (ou ainda: objeto do Proc. n®
....... , de 2......), devendo a Comisséo iniciar os seus trabalhos tdo logo seus integrantes tenham
efetivo conhecimento do teor desta Norma.

2 - DESIGNAR os funcionarios abaixo relacionados para, sob a presidéncia do
primeiro e na auséncia deste, do segundo, constituirem a referida Comisséo, a ser instaurada no

prazo de 10 (dez) dias:

(Nomes) (Area de Lotacéo)

(Assinatura)
(Nome do Presidente)
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CcODIGO DATA DE EMISSAO PAGINA DATA DE APROVAGAO RD

6.2 DO TERMO DE COMPROMISSO DE SECRETARIO

A Companhia de Entrepostos e
Armazéns Gerais de Sdo Paulo
9 Av. Dr. Gastdo Vidigal, 1946

05316-900 - Vila Leopoldina - Sao Paulo - SP
Telefone: (11) 3643 3700
CEAGE SP ceagesp@ceagesp.gov.br - www.ceagesp.gov.br
TERMO DE COMPROMISSO DE SECRETARIO(A)

(Nome, n® de matricula: classe de cargo, area de lotagéo e local de exercicio),
designado pelo Presidente da Comissdo ( ) instaurada pela (nome do

documento, Portaria ou pelos Atos de Direcéo) (n® e data), aceitando o cargo, presta o seguinte

compromisso:
COMPROMETE-SE

A bem desempenhar e cumprir fielmente as fungbes de Secretario(a), guardando
absoluto sigilo sobre todos os fatos que envolvem a questéo, sob as penas da lei.

Declara-se, outrossim, desimpedido(a) e insuspeito(a) de funcionar nos autos, na

qualidade para a qual foi designado(a).

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

Sr.(a) (Nome do Presidente da Comisséao) e pelo(a) Secretario(a) designado(a).

(Localidade e data)

(Assinatura do Presidente da Comissdo)
(Nome)

(Assinatura do(a) Secretario(a) Designado(a))
(Nome)
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NP-AD-026 01/12/1999 18 de 28 29/09/2011

CcODIGO DATA DE EMISSAO PAGINA DATA DE APROVAGAO RD

6.3 DO TERMO DE INSTALACAO E DE INiCIO DOS TRABALHOS APURATORIOS

A Companhia de Entrepostos e
Armazéns Gerais de Sdo Paulo

9 Av. Dr. Gastdo Vidigal, 1946

05316-900 - Vila Leopoldina - Sao Paulo - SP

Telefone: (11) 3643 3700
CEAGE sp ceagesp@ceagesp.gov.br - www.ceagesp.gov.br

TERMO DE INSTALAGAO DE (SJNDICANCIA OU PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR)
E DE INICIO DOS TRABALHOS APURATORIOS

Aos......... dias do més de.......ccceeenneen. de 2........ - 1 S horas. na(o) (citar o
local de trabalho da Comissao), nesta cidade, de presentes os senhores (nomes dos membros da
Comisséo, comegando pelo do Presidente).respectivamente Presidente e Membros da Comissao
de Sindicancia instaurada pela Portaria (sigla, n® e data), foram iniciados os trabalhos destinados &

apuragéao dos fatos mencionados na Portaria acima referida.

Deliberou-se, inicialmente, a respeito da realizacdo das seguintes medidas:

(relacionar as diligéncias deliberadas).

Do que, para constar, eu, Secretario(a) da Comisséao, lavrei o presente Termo, que vai por todos
assinado.

(Localidade e data)

(Assinatura)
(Nome do Presidente da Comisséo)
Presidente

(Assinatura)
(Nome do Membro da Comissao)
Membro

(Assinatura)
(Nome do Membro da Comissao)
Membro

(Assinatura)
(Nome do(a) Secretario(a) da Comisséao)
Secretario(a)
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TiTULO:
’\ PROCESSO DE SINDICANCIA, PROCESSO ADMINISTRATIVO CONSAD N°: 10
S DISCIPLINAR E TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
cODIGO DATA DE EMISSAO PAGINA DATA DE APROVAGAO RD
CEAGESP NP-AD-026 01/12/1999 19 de 28 29/09/2011

6.4 DA NOTIFICACAO PARA PRESTAR DEPOIMENTO

()
&

CENAGESP?

CIENTE.
Recebi o original. (Data)

NOTIFICAGAO PARA PRESTAR DEPOIMENTO

De ordem do Sr. (nome), Presidente da Comisséo instaurada
pela Portaria (sigla, n® e data), fica Vossa Senhoria NOTIFICADO (nome, n® de matricula, classe
de cargo, area de lotagéo, local de exercicio) a comparecer em audiéncia para prestar declaragbes
ou depoimento pertinentes ao (descrever o objeto da Portaria Instauradora).

A audiéncia tera lugar no dia......... (o [T
sede da referida Comissao, & (localidade, rua, n°. do prédio, andar, sala.) nesta cidade.

(Local e data)

(Assinatura)

(Nome do(a) Secretario(a) da Comissao

Secretério

(Assinatura)
(Nome do(a).Notificado(a) )

........ de......... as........... horas, na

Companhia de Entrepostos e
Armazéns Gerais de Sdo Paulo

Av. Dr. Gastéo Vidigal, 1946

05316-900 - Vila Leopoldina - Sao Paulo - SP
Telefone: (11) 3643 3700
ceagesp@ceagesp.gov.br - www.ceagesp.gov.br
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TiTULO:
’\ PROCESSO DE SINDICANCIA, PROCESSO ADMINISTRATIVO CONSAD N°: 10
S DISCIPLINAR E TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
cODIGO DATA DE EMISSAO PAGINA DATA DE APROVAGAO RD
CEAGESP NP-AD-026 01/12/1999 20 de 28 29/09/2011

6.5 DA COMUNICACAO REQUISITANDO A PARTICIPACAO DE TECNICO OU PERITO

A Companhia de Entrepostos e
Armazéns Gerais de Sdo Paulo
99 Av. Dr. Gastdo Vidigal, 1946

05316-900 - Vila Leopoldina - Sao Paulo - SP

Telefone: (11) 3643 3700
CEAGE sp ceagesp@ceagesp.gov.br - www.ceagesp.gov.br

COMUNICACAO INTERNA

DE: COMISSAO CI Ne®

PARA: (cargo da autoridade instauradora) /]

Na qualidade de Presidente da Comissao instaurada pela
Portaria (sigla, n°, data), venho solicitar a Vossa Senhoria sua digna intercesséo junto a(ao) (Nome
do drgdo ou area de lotagdo), no sentido de ser designado um (técnico ou perito) para (exame, ou
avaliagdo, ou conferéncia, ou atesto etc.) no (documento, ou balancete, ou inventario, ou prestagdo
de contas etc), juntado(s) aos autos pelo (Denunciante, ou Sindicado(a), ou Testemunha, ou
Presidente e/ou Membros da Comissdo) como prova de (acusagdo, ou defesa) para melhor e

maior convicgao na andlise do presente feito.

(Assinatura)
(Nome do Presidente da Comiss&o )
Presidente da Comisséo
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NP-AD-026 01/12/1999 21 de 28 29/09/2011

CcODIGO DATA DE EMISSAO PAGINA DATA DE APROVAGAO RD

6.6 DA COMUNICACAO PARA SOLICITACAO DE FICHA FUNCIONAL

A Companhia de Entrepostos e
Armazéns Gerais de Sdo Paulo
2 Av. Dr. Gastdo Vidigal, 1946

05316-900 - Vila Leopoldina - Sdo Paulo - SP

Telefone: (11) 3643 3700
CEAGESP ceagesp@ceagesp.gov.br - www.ceagesp.gov.br

COMUNICACAO INTERNA

DE: COMISSAO CI Ne

Portaria (sigla, n®, data)

PARA: (Gerente da Pertinente Area de Pessoal) A
Na qualidade de Presidente da Comissao instaurada pela Portaria

(sigla, n°, data), solicito suas dignas providéncias no sentido de que seja fornecida cépia completa
da FICHA FUNCIONAL do(a) funcionario(a) (nome, n° de matricula, classe de cargo, area de
lotagdo, local de exercicio).

(Assinatura)
(Nome do Presidente da Comissao )
Presidente da Comisséao
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TiTULO:
’\ PROCESSO DE SINDICANCIA, PROCESSO ADMINISTRATIVO CONSAD N°: 10
S DISCIPLINAR E TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
cODIGO DATA DE EMISSAO PAGINA DATA DE APROVAGAO RD
CEAGESP NP-AD-026 01/12/1999 22 de 28 29/09/2011

6.7 DA COMUNICA(}AO SOLICITANDO PRORROGACAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DE
SINDICANCIA OU DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

A Companhia de Entrepostos e
Armazéns Gerais de Sdo Paulo
99 Av. Dr. Gastdo Vidigal, 1946

05316-900 - Vila Leopoldina - Sao Paulo - SP

Telefone: (11) 3643 3700
CEAGE sp ceagesp@ceagesp.gov.br - www.ceagesp.gov.br

COMUNICACAO INTERNA

DE: COMISSAO CI N

PARA: (cargo da autoridade instauradora) /]

A complexidade da questdo em apuracao e do(s) préprio(s) fato(s) irregular(es),
objeto da Portaria (sigla, n° data), estd exigindo diligéncias que tém acarretado algum
retardamento na correta instrugdo dos autos e na conclusdo do presente feito, como por exemplo
(citar os motivos das diligéncias), conforme .......... pecas de fls......

Assim sendo, e ndo dispondo de condigbes materiais para concluirmos esta
Sindicancia até o dia........... (o] TR de 199....dentro do prazo regulamentar de 45
(quarenta e cinco) dias, encaminhamos a V. Sa. a presente comunicagdo solicitando seja
autorizada a prorrogacao do referido prazo por mais 45 (quarenta e cinco) dias.

(Assinatura)
(Nome do Presidente da Comissao )
Presidente da Comissao
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6.8 DO RELATORIO DE SINDICANCIA

A Companhia de Entrepostos e
Armazéns Gerais de Sdo Paulo
49 Av. Dr. Gastdo Vidigal, 1946

05316-900 - Vila Leopoldina - Sdo Paulo - SP
Telefone: (11) 3643 3700
CEAGESP ceagesp@ceagesp.gov.br - www.ceagesp.gov.br
A Comisséo de Sindicancia instituida pela (nome do documento, Portaria, n°,
data), apds andlise minuciosa dos autos, e havendo concluido a colheita de provas, a realizagéo

de diligéncias (especificar, inclusive as pericias, se houverem), vem apresentar a pega instrutéria
deste processo.

A Portaria Instauradora, escudando-se (indicar o objeto da Portaria), apontou
como sendo da autoria do(s) acusado(s) os seguintes fatos irregulares: (sintetizar os fatos,
enumerando-o0s)

Do exame acurado e imparcial das provas existentes nestes autos, concluiu-se
que o(s) acusado(s) abaixo relacionado(s) envolveu(ram)-se nos fatos irregulares que se
especifica, respectivamente, pelo cometimento das transgressdes abaixo:

1- (nome, n° de matricula, classe de cargo, drea de lotacéo, local de exercicio), contra quem se
apurou:
a) que (sintetizar o fato, indicando a folha dos autos onde se encontra o elemento de
convicgdo; citar os dispositivos legais e/ou regulamentares infringidos/ transgredidos).
b) que (idem idem).
C) que (idem idem). etc.
2- (nome, n° de matricula, classe de cargo, area de lotagdo, local de exercicio), contra quem se
apurou:
a) que (idem idem).
b) que (idem idem).
C) que (idem idem). etc. (e demais acusados, se houver).
Assim havendo sido coletadas provas suficientes para que esta Comissdo de
Sindicancia formasse a sua convicgdo em torno das ocorréncias apuradas, acham-se estes autos
em condigbes de serem submetidos a apreciagdo da autoridade instauradora, para julgamento.

(Localidade e (lata)

(Assinatura)
(Nome do Presidente da Comisséao)
Presidente da Comissao de Sindicancia

(Assinatura)
(Nome do Membro da Comisséo)
Membro

(Assinatura)
(Nome do Membro da Comisséo)
Membro

Assinatura)
(Nome do(a) Secretario(a) da Comissao)
Secretario
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6.9 DO TERMO DE INSTRUCAO

A Companhia de Entrepostos e
Armazéns Gerais de Sdo Paulo
49 Av. Dr. Gastdo Vidigal, 1946

05316-900 - Vila Leopoldina - Sdo Paulo - SP
Telefone: (11) 3643 3700
CEAGESP ceagesp@ceagesp.gov.br - www.ceagesp.gov.br
A Comissao Disciplinar instituida pela (nome do documento, (Portaria, n°, data),
apds andlise minuciosa dos autos, e havendo concluido a colheita de provas, a realizagdo de

diligéncias (especificar, inclusive as pericias, se houverem), vem apresentar a pecga instrutéria
deste processo.

A Portaria Instauradora, escudando-se (indicar o objeto da Portaria), apontou
como sendo da autoria do(s) acusado(s) os seguintes fatos irregulares: (sintetizar os fatos,
enumerando-0s)

Do exame acurado e imparcial das provas existentes nestes autos, concluiu-se
que o(s) acusado(s) abaixo relacionado(s) envolveu(ram)-se nos fatos irregulares que se
especifica, respectivamente, pelo cometimento das transgressdes abaixo:

1- (nome, n° de matricula, classe de cargo, drea de lotacéo, local de exercicio), contra quem se
apurou:

a) que (sintetizar o fato, indicando a folha dos autos onde se encontra o elemento de
convicgdo; citar os dispositivos legais e/ou regulamentares infringidos/ transgredidos).
b) que (idem idem).
c) que (idem idem). etc.
2- (nome, n® de matricula, classe de cargo, area de lotagdo, local de exercicio), contra quem se
apurou:
a) que (idem idem).
b) que (idem idem).
c) que (idem idem). etc. (e demais acusados, se houver).

Assim. havendo sido coletadas provas suficientes para conviccdo em torno das
ocorréncias apuradas, acham-se estes autos em condigdes de receber vista do(s) sindicado(s)
referido(s), o(s) qual(is) deve(ra-rdao) ser regularmente CITADO(S) para, no prazo legal,
apresentar(em) defesa escrita.

(Localidade e data)

(Assinatura)
(Nome do Presidente da Comiss&o)
Presidente da Comissao de Sindicancia

(Assinatura)
(Nome do Membro da Comissé&o)
Membro

(Assinatura)
(Nome do Membro da Comisséo)
Membro

(Nome do(a) Secretario(a) da Comissé&o)
Secretario
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6.10 DA CARTA DE CITACAO

A Companhia de Entrepostos e
Armazéns Gerais de Sdo Paulo
2 Av. Dr. Gastdo Vidigal, 1946

05316-900 - Vila Leopoldina - Sdo Paulo - SP

Telefone: (11) 3643 3700
CEAGESP ceagesp@ceagesp.gov.br - www.ceagesp.gov.br

Na qualidade de Presidente da Comissdo Disciplinar instaurada pela
Portaria (sigla, n°, data), incumbido de apurar os fatos que lhe s&o objeto, em que é indiciado(a)
o(a) funcionario(a) (nome, n° de matricula, classe de cargo, drea de lotagdo, local de exercicio),
venho CITA-LO(A) para, no prazo de 15 (quinze) dias, contados da citagdo, apresentar DEFESA
escrita, em razdo das imputagées de (resumir o Termo de Instrugdo), configurando-se infringéncias
do(s) (citar o(s) dispositivo(s) legal(is) ou regulamentar(es) ), de que podera resultar penalidade
prevista no(s) art.(s) .............. < T do supra-referido diploma legal.

Fica-lhe facultada vista dos respectivos autos, bem assim da
possibilidade de V.Sa. juntar provas ou indicar os elementos de prova de que dispuser, bem como
oferecer rol de 3 (trés) Testemunhas, no maximo, que desejar sejam ouvidas.

(Localidade e data)
(Assinatura)
(Nome do Presidente da Comiss&o)
Presidente
CIENTE.
Recebi o original. (Data)
(Assinatura)

(Nome do(a) Indiciado(a) )
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6.11 DO RELATORIO FINAL

A Companhia de Entrepostos e
Armazéns Gerais de Sdo Paulo
99 Av. Dr. Gastdo Vidigal, 1946

05316-900 - Vila Leopoldina - Sao Paulo - SP
Telefone: (11) 3643 3700
CEAGE SP ceagesp@ceagesp.gov.br - www.ceagesp.gov.br
RELATORIO FINAL DA COMISSAO DISCIPLINAR
Senhor Presidente:

Designados por Vossa Senhoria para compormos a Comissdo Disciplinar
encarregada de apurar as ocorréncias objeto da Portaria (sigla. n° data), (explanar o(s) fato(s) de
modo sucinto), ora vimos apresentar o correspondente relatério final, apés a audiéncia de
(nimero) indiciados(s), testemunhas (se houver) e depois da realizagcdo das seguintes diligéncias
(relaciona-las).

Os trabalhos transcorreram no prazo legal, tendo ocorrido (se for o caso)
prorrogacdo(des) por ( ... dias), consoante portaria(s) (sigla, n® data), respectivamente, as fls.
verificando-se igualmente os seguintes incidentes procedimentais (se for o caso, cita-los; caso
contrario, observar que ndo houve incidente procedimental).

| - ELENCO DAS ACUSACOES
Foram inicialmente imputados ao(s) acusado(s) os seguinte fatos:

1. (nome do(s) acusado(s), n® da matricula, cargo /funcéo, area de lotacdo, local de exercicio).

(indicar. de maneira circunstanciada. os fatos imputados ao(s) acusado(s). Adotar os mesmos
procedimentos para cada acusada(s)).

Il - FATOS APURADOS DURANTE A INSTRUGAO

Concluida a fase de Instrugdo, esta Comissdo de Sindicancia analisou o(s) depoimento(s) do(s)
acusado(s) (fls....), da(s) testemunha(s) fls.... (se houver), a(s) prova(s) (fls, os documentos fls, os
indicios). e entendeu caracterizada(s) a(s) transgressado(des) disciplinar(es) noticiada(s) no(s)
seguinte(s) fato(s), constante do Termo de Instrugéao (fls....)

Qoce

etc.

(Citar o fato e o devido enquadramento legal ou regulamentar).
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6.12 DO RELATORIO FINAL — CONTINUACAO

A Companhia de Entrepostos e
Armazéns Gerais de Sdo Paulo
49 Av. Dr. Gastdo Vidigal, 1946

05316-900 - Vila Leopoldina - Sdo Paulo - SP
Telefone: (11) 3643 3700
CEAGESP ceagesp@ceagesp.gov.br - www.ceagesp.gov.br
) B (continuagao)
Il - ANALISE DAS RAZOES DE DEFESA

O(s) indiciado(s) apresentou(aram) defesa(s) escrita(s) (fls...) (se. porventura, houver
representacdo por Defensor legalmente constituido. anexar aos autos instrumento procuratério)
(fls..... ), dentro do prazo legal. alegando. preliminarmente:

No mérito, sustentou a defesa:
a)
b)
c)

IV - DA APRECIACAO DAS ALEGAGOES DA DEFESA

(Obs.: Apreciar, circunstanciadamente, alegagbes apresentadas pela(s)
defesa(s), comparando-se com os topicos respectivos das acusagdes, considerando se cabe a
descaracterizagao ou se permanece o0 enquadramento disciplinar de cada acusado).

V - CONCLUSAO

Dando por concluido o presente trabalho, apds o exame meticuloso das provas
coligidas, conforme demonstrado no item IV (Da Apreciacdo das Alegacdes da Defesa), e a(s)
andlise(s) da(s) respectiva(s) defesa(s), esta Comissdo de Sindicancia, com amparo da Portaria
(instauradora - sigla, n°. data) propde qualificar o(s) acusado(s), concluindo (pela inocéncia ou pela
culpa). Neste caso, com indicagdo do(s) dispositivo(s) legal(is) ou regulamentar(es)
transgredido(s), bem como das circunstancias agravantes ou atenuantes indicando-lhe(s) as
respectivas classificagbes das punigdes que os enquadram (faltas primarias ou leves, médias e
graves), na conformidade do que dispde o Regulamento de Pessoal da CEAGESP.

Assim, devidamente relatados, promova o Sr. Secretario, com as cautelas
devidas, a remessa destes autos a elevada consideragao do Senhor Presidente.

(Localidade e data)

(Assinatura do Presidente da Comissao)
(Nome do Presidente da Comisséo)

(Assinatura do Membro da Comissao)
(Nome do Membro)

(Assinatura do Membro da Comisséao)
(Nome do Membro)

Assinatura do(a) Secretario(a)
(Nome do(a) Secretario(a))
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6.13 OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DO TCE

A Companhia de Entrepostos e
Armazeéns Gerais de Sdo Paulo
i Av. Dr. Gastdo Vidigal, 1946

05316-900 - Vila Leopoldina - Sdo Paulo - SP

Telefone: (11) 3643 3700

ceagesp@ceagesp.gov.br - www.ceagesp.gov.br
Sao Paulo, de de 20 .

Oficion® [/
A Sua Senhoria o Senhor

CLAUDIO ANTONIO DE ALMEIDA PY

Diretor de Auditoria de Pessoal, Previdéncia e Trabalho - SFC/CGU-PR
SAS Quadra 01 Ed. Darcy Ribeiro - 3° andar - Sala 336

Brasilia - DF

CEP: 70070-905

Assunto: Encaminha Processo TCE
Senhor Diretor,

Em atendimento ao estabelecido no Oficio-Circular n? 188/DPPCE/DP/SFC/CGU/PR, de
14/07/2011, encaminho a Vossa Senhoria o Processo de Tomada de Contas Especial n®
contendo as pecgas a seguir relacionadas, nos termos da Instrugdo Normativa TCU n® 56/2007:

PECAS CONSTANTES DO PROCESSO DE TCE N(s) folha(s)
Ficha de qualificagao do(s) responsavel(is)
Plano de Trabalho
Parecer tratando da andlise técnica do Plano de Trabalho / Projeto

Pareceres Juridicos tratando da aprovagao da minuta do Termo de formalizagao da
avenca e aditivos

Termo de formalizagdo da avenca e aditivos

Relatério de acompanhamento da execugéo fisica do objeto e do cumprimento dos
objetivos

Parecer técnico quanto a execugao fisica do objeto e ao cumprimento dos objetivos
Parecer financeiro sobre a andlise da prestagéo de contas

Notificagao(6es) expedida(s) com a ciéncia do(s) responsavel(is) ou Edital(is) de
Notificagao

10 | Demonstrativo financeiro do débito emitido pelo Sistema Débito TCU

11 Relat6rio do Tomador de Contas

12 | Inscrigdo da responsabilidade (Nota de Langamento)

O|IN| O (O] A [WOIN|—=

©

S&o obrigatérias as seguintes pegas:

- Para TCE relacionadas a convénios e instrumentos congéneres: 1, 3,4, 5,9, 10, 11 e 12;

- Para os demais processos de TCE: 1,9, 10, 11 e 12;

Obs.: Embora as pecas 2, 6, 7 e 8 ndo constem expressamente da legislagao pertinente como obrigatérias, caso contribuam
para caracterizagé@o do dano e da responsabilidade, as mesmas também deverao integrar o processo de TCE.

Atenciosamente,

(Autoridade encaminhadora da TCE)
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