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1. FUNDAMENTACAO

1.1.Arts. 37 e 173 da Constituicdo Federal de 1988;

1.2.Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT;

1.3. Instrugdo Normativa CGU n° 004/2009: regulamentdieomo Circunstanciado
Administrativo - TCA;

1.4.Estatuto Social da Empresa.

2. FINALIDADE

Esta Norma de Procedimento Geral tem a finalidagleestabelecer, no ambito da
Empresa de Trens Urbanos de Porto Alegre S.A. (TRERB), os deveres e as
obrigagbes dos empregados, disciplinar os procedose de apuracdo de
irregularidades na Empresa e definir as penalidadésveis no caso da pratica de
infracao disciplinar.

3. ABRANGENCIA

Esta norma é de abrangéncia geral a todas as UOEngaesa, empregados,
requisitados, contratados para funcdo de confiaec@argos em comissdo da
administrag&o superior.

4. CONCEITUACAO E SIGLAS
4.1. Conceituagao

4.1.1. Apuragdo Direta: modalidade de apuracdo realizalas préprias UO’s nos
casos de existéncia de indicios de autoria e mbtiile satisfatérios de ocorréncia de
possivel descumprimento de deveres ou inobservawEa proibicdes, com
possibilidade de aplicacdo das penalidades de téde& ou suspensao.

4.1.2. Autoridade Instauradora: titular de UO ao qual petem as atribuicbes de
deflagracao de processo disciplinar.

4.1.3.Autoridade Julgadora: titular de UO ao qual comaeatribuicdo de deliberar ou
julgar o resultado da apuracao.

4.1.4. Empregado: todo individuo que mantenha contrato trdéalho com a

TRENSURB.

4.1.5. Comissdo Permanente de Processo Disciplinar — OOP&missdo constituida
por ato formal do Diretor-Presidente para condwmsr trabalhos de apuracdo de
irregularidades e vinculada ao Diretor de Admiaigiio e Financas, autoridade



responsavel pela instauracdo de todos os proceBsoplinares solicitados pelas
diversas UO’s. A comissao serda nomeada pelo penié@aoexcedente a 12 (doze)
meses, sendo composta por 5 (cinco) empregados udolra) permanente da
TRENSURB, 1 (um) deles o presidente, 2 (dois) mesibogais e 2 (dois) suplentes,
podendo haver reconducéo total ou parcial.

4.1.6.Irregularidade: agdo ou omisséo relacionada dinet@é mesmo indiretamente ao
exercicio de cargo ou funcdo na TRENSURB, que teniaa infracdo a legislacdo ou
aos normativos da Empresa, ensejando aplicacaer@gdigade disciplinar cabivel.

4.1.7.Penalidade Disciplinar: é aplicada ao empregaddaem de descumprimento de
deveres el/ou inobservancia de proibicdes, considsrasimultaneamente o0s seus
aspectos repressivo e pedagdgico.

4.1.8.Processo Disciplinar: é o instrumento aplicavieldos os casos ndo submetidos a
apuracdo direta, sendo a apuracao feita pela CORIpDs instauracdo efetuada
mediante CI do Diretor de Administracdo e Financas.

4.1.9. Unidade Organizacional: todos os 6rgdos subalketer Empresa—oende—for

verificadas-irregularidades, aos quais cabe promapeando cabivel, apuracdo direta
ou executar as recomendacgdes decorrentes de pratssiplinar.

4.1.10. TCA: o termo circunstanciado administrativo é stimmento aplicavel nos
casos em que inexistir o indicio de dolo, paraasxir ou dano a bem publico, que
implicar em prejuizo de pequeno valor, assim camnaib pela legislagdo vigente, nos
termos da IN CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 26Q3je outra normativa que venha
substitui-la.

4.1.11.ClI: é o ato formal de correspondéncia internaldBENSURB entre as diferentes
UOs.

4.2. Siglas

4.2.1.COPED: Comissao Permanente de Processo Disciplinar
4.2.2.Cl: Correspondéncia Interna

4.2.2.DIREX: Diretoria Executiva

4.2.3.TCA: Termo Circunstanciado Administrativo
4.2.4.U0O: Unidade Organizacional

4.2.5.GEJUR: Geréncia Juridica

4.2.6.GEREH: Geréncia de Recursos Humanos
4.2.7.DIRAF: Diretoria de Administracao e Financas
4.2.8.SECOP: Setor de Contabilidade
4.2.9.SEPES: Setor de Pessoal

4.2.10.EPI: Equipamento de Protecao Individual
4.2.11.CLT: Consolidacao das Leis do Trabalho
4.2.12.CGU: Controladoria Geral da Unidao

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Diretoria Executiva - DIREX



5.1.1. Apreciar e deliberar sobre recursos administrativiberpostos por empregados
em face das penalidades aplicadas pelo Diretorelergs.

5.1.2.0 Diretor-Presidente participara da deliberac@ap com o voto de desempate.
5.2. Diretor-Presidente

5.2.1. Julgar os processos disciplinares com sugestaaplieacdo da penalidade de
dispensa com justa causa.

5.2.2. Apreciar os recursos administrativos interpostos face das penalidades
aplicadas por ele e, em caso de nao reconsidesadestisdo, encaminhar o referido
recurso a DIREX.

5.2.3. Apreciar os recursos administrativos interpostos face das penalidades
aplicadas pelo Diretor de Administracdo e Finangagartir de delegacao do Diretor-
Presidente.

5.2.4.Designar os empregados que comporao a COPED.

5.2.5. Dar publicidade dos relatérios gerenciais sobre agfes correcionais
empreendidas.

5.3. Diretoria de Administracéo e Financas - DIRAF

5.3.1.Analisar as denuncias e pedidos de instauracapwacao de irregularidades e, a
depender dos indicios preliminares constatadogrrdetar a instauracdo de apuracdo
direta ou lavratura de TCA ou, se for o caso, urstaprocesso disciplinar;

5.3.2.Julgar as apuracdes diretas e 0s processos bliacgs, a partir de delegacdo do
Diretor-Presidente, exceto aqueles cuja penalidagista pela COPED seja de
dispensa com justa causa.

5.3.3. Submeter ao Diretor-Presidente, os processosptlisries cuja penalidade
prevista seja de dispensa com justa causa.

5.3.4. Apreciar os recursos administrativos interpostos face das penalidades de
Processos Disciplinares julgadas por ele mesmanecaso de ndo reconsiderar sua
posi¢do, encaminha-los ao Diretor-Presidente.

5.3.5. Apreciar os recursos administrativos interpostos face das penalidades de
apuracdes diretas, a partir de delegacdo do DiRrsidente, a excecdo das
penalidades julgadas pelo Diretor-Presidente.

5.3.6. Realizar todos os atos de gestdo necessariosopawareto exercicio do poder
disciplinar no ambito das UO’s da TRENSURB, coranalo as apuracdes diretas e os
processos disciplinares realizados, assim como @A&'sT lavrados, e procedendo a
divulgacao dos resultados alcancados.



5.3.7. Apresentar, a DIREX, relatérios gerenciais sobse agdes correcionais
empreendidas.

5.3.8.Julgar o procedimento TCA, em caso de extravidanp a bem publico em que
implique em prejuizo de pequeno valor, nos termasil CGU n° 04, de 17 de
fevereiro de 2009, ou de outra normativa que venhbatitui-la.

5.4. Geréncia de Recursos Humanos - GEREH

5.4.1. Fornecer, dentro do prazo fixado, informacbes eun@ntos de empregados
requeridos pelas UOs ou pela COPED, através dedcgssarios para a instrugcado de
apuracdes diretas ou processos disciplinares;

5.4.2. Adotar, dentro do prazo fixado, as providénciasesdgs pelas comissdes
processantes, desde que aprovadas pela autondgaéqgra;

5.4.3.Providenciar o registro na ficha funcional e amdis formalidades necessarias
para concretizacdo das penalidades aplicadas, chiida a operacionalizacdo da
rescisdo do contrato de trabalho nos casos deag@ticde penalidade de dispensa com
justa causa.

5.4.4.Por intermédio da chefia imediata, promover todasamunicacfes necessarias
ao empregado penalizado por autoridade competapés, regular apuracdo direta ou
processo disciplinar.

5.4.5. Disponibilizar a DIRAF relatorios gerenciais sobas acdes correcionais
empreendidas.

5.4.6. Garantir o conhecimento e a ciéncia por parte ais os empregados da
TRENSURB do presente regulamento.

5.5. Setor de Contabilidade - SECOP

5.5.1.Dar suporte as UOs nos casos de possiveis irretpdas relacionadas a extravio
ou dano a bem publico, auxiliando a investigacddimpmar e apresentar a DIRAF
relatorio dos fatos, com sugestdo de adocdo deid@msias que objetivem evitar
situagOes semelhantes.

5.5.2.Supervisionar e analisar os relatorios das atiidale seguranca executadas por
terceiros propondo a area gestora da segurangengaital ou vigilancia, acdes junto
aos empregados que atuam na UO onde ocorreu drfeliessive com apresentagéo de
relatorio sucinto da ocorréncia e diligenciar, se ® caso, para responsabilizacéo
contratual da Empresa contratada responsavel,

5.5.3. Disponibilizar as UOs, dentro do prazo fixadoomfiacbes necessérias para o
esclarecimento dos fatos e para a instrucdo degies diretas e a COPED nos casos
de processos disciplinares;

5.5.4. Adotar, dentro do prazo fixado, as providénciasodentes de apuragdes diretas
ou processos disciplinares, desde que aprovadasipiridade julgadora.



5.6. Geréncia Juridica - GEJUR

5.6.1.Emitir parecer juridico, quando solicitado peladdor-Presidente, pelo Diretor de
Administracdo e Financas ou pela COPED, orienta®linstancias competentes no
tocante a duvidas existentes em matéria disciplinar

5.6.2.Emitir parecer prévio a julgamento que possa ansiEgpensa com justa causa;

5.6.3.0rientar o trabalho das UQO'’s, especialmente asagpas diretas promovidas e os
TCA's lavrados.

5.6.4. Promover, na hipétese de os procedimentos disangé também apontarem a
ocorréncia de ilicito, as medidas e encaminhamejoitisiais necessarios, inclusive
buscando o ressarcimento dos danos causados agampre

5.7. Unidades Organizacionais - UO

5.7.1. Providenciar a averiguagdo de possiveis irreglddes por meio de apuracdo
direta e remeter os autos a DIRAF para fins deajulgnto da recomendacéo da UO.
Apo6s o julgamento por parte da DIRAF aplicar a 8andefinida pela autoridade

julgadora além do registro, do controle e demaisigéncias necessarias.

5.7.2. Solicitar a DIRAF, quando nado cabivel a apurac#@etal a instauracdo de
processo disciplinar para apurar possiveis irregldde, encaminhando todas as
informacdes e provas previamente coletadas.

5.7.3.Providenciar, dentro do prazo fixado, quando &alilo pela COPED, a liberacéo
de pessoas para prestar esclarecimentos, assimaodanlos e informacdes requeridas
para suporte da instrucdo probatoria;

5.7.4. Adotar, dentro do prazo fixado, as providénciameinadas ou recomendadas
por autoridade julgadora;

5.7.5. Registrar, na instituicdo policial, boletim de oémcia nos casos de danos
causados ao patriménio da Empresa ou de extraiermee acompanhar a evolugcdo do
inquérito policial correspondente.

5.7.6. Nas possiveis irregularidades relacionadas aweatigu dano a bem publico,

realizar investigacdo preliminar, com suporte doCOP, mediante entrevistas,

diligéncias e outros meios cabiveis, apresentan@RAF relatério dos fatos, com

sugestdo de adocdo de providéncias para 0 ressatoirao erario ou, se necessario,
com proposicdo de instauracdo de apuracdo direta sendo indispensavel o

aprofundamento das apuracdes, de processo disiplin

5.7.7.Instaurar o procedimento Termo Circunstanciado ihdstrativo (TCA).

5.7.8. Buscar junto a GEJUR orientacbes quanto a duveddstentes em matéria
disciplinar.



5.8. Comisséao Permanente de Processo DisciplindC©OPED

5.8.1. Executar os trabalhos de apuracdo de possivegularidades dentro do prazo
fixado, envolvendo todos os atos necessarios patau¢ao probatoria e elaboracédo do
relatorio, sugerindo a autoridade julgadora as deexicabiveis;

5.8.2. Orientar e prestar apoio as UQO’s, no que concarmealizacdo de apuracdes
diretas adequadas;

5.8.3. Promover a divulgacdo a GEREH, das acdes e daaldSQPED, elaborando
relatérios gerenciais sobre as acdes correciongise=ndidas.

5.9. Empregado
5.9.1. Comunicar, de imediato, a respectiva chefia osciasl de irregularidade na
Empresa de que tiver conhecimento ou, havendo isaspe envolvimento da propria

chefia imediata, ao superior hierarquico respectivoaos 6rgaos de controle;

5.9.2. Prestar informacédo sobre ocorréncias apuradadefe anediato ou a COPED,
quando convocado;

5.9.3. Apresentar manifestacdo ou defesa escrita quaitadogpor envolvimento em
irregularidades, admitindo-se, nesse caso, se dosall interesse, a constituicdo de
advogado;

5.9.4. Apresentar, dentro do prazo estipulado, se desejaurso administrativo apos a
aplicacao da penalidade.

6. DO REGIME DISCIPLINAR

6.1. O empregado responde civil, penal e administraterste pelo exercicio irregular
de suas atribuicdes, na forma da lei e da presentea.

6.2 Dos deveres

6.2.1.Sa0 deveres de todos os empregados:

6.2.1.1. Cumprir todas as normas e resolucdes da Empmreiséentes ou que venham a
existir, mantendo-se atualizado sobre estas, benmo acumprir as determinagfes de

seus superiores hierarquicos e os preceitos camialdegislacdo em vigor;

6.2.1.2. Zelar pelo bem comum, ser leal aos principiom&iflades da Empresa e as
autoridades constituidas;

6.2.1.3.Zelar e promover a boa imagem da TRENSURB jurdocéedade, seja através
dos meios de comunicacao, seja atraves das retlasso

6.2.1.4. Manter e estimular atitude de cooperacédo e saizde no trabalho e fora
dele, e de colaboracdo com a Empresa na realizigcgeus fins;



6.2.1.5. Comunicar prontamente ao superior hierarquiccegistro de candidatura
propria a posto eletivo em entidade sindical oupeoativa ou a cargo publico, bem
como de sua elei¢cao, dentro do prazo legal, preeist lei;

6.2.1.6.Prestar qualquer servico compreendido em suadigagbes profissionais, em
qualquer setor da Empresa, existente ou que vesbiaaiado, no ambito das UO’s;

6.2.1.7. Manter constante atualizacdo com relacdo a Suamlaate profissional, na
medida da informacdo e do treinamento facultadols @empresa, participando
obrigatoriamente de todas as atividades para ass,quam esse objetivo, seja
designado;

6.2.1.8. Manter-se rigorosamente dentro dos padrdes deutarestabelecidos pela
Empresa, de forma compativel com a moralidade;

6.2.1.9.Guardar sigilo sobre quaisquer informacdes, doatmseou fatos dos quais, em
razdo de suas atividades, venha a tomar conhecdment especial daqueles cuja
divulgacao possa causar prejuizos a Empresa,;

6.2.1.10.Manter-se sempre imparcial em relacdo as suasmafmes e decisdes, bem
como se portando sempre de modo respeitoso aatnainistracdo da Empresa,

6.2.1.11.Comunicar sempre ao seu superior hierarquico medatos que possam
envolver irregularidade ou perigo de qualquer resday

6.2.1.12. Tratar com presteza, educacdo e urbanidade toslgsessoas (usuarios,
colegas, superiores, subordinados, prestadoreerde&as, visitantes e autoridades),
conduzindo-se sempre com comedimento no falar mu ag

6.2.1.13. Respeitar a honra e a boa fama de todas as pe@saawios, colegas,
superiores, subordinados, prestadores de servigitentes e autoridades), assim como
a integridade fisica e psicolégica dos mesmos;

6.2.1.14.Manter apresentacdo pessoal condizente com o aimhie trabalho e suas
funcdes, usando e zelando pelo respectivo unifoguneado for o caso;

6.2.1.15 Apresentar-se sobrio em servico;

6.2.1.16. Zelar pela economia, conservagdo e seguranca deriahaque Ihe for
confiado, bem como do patriménio da Empresa, @eiters e de colegas de trabalho;

6.2.1.17.Comparecer com assiduidade e pontualidade aollimbeavitando faltas e
cumprindo os horarios que Ihe forem determinaddes pmpresa em qualquer turno ou
periodo, com ou sem revezamento;

6.2.1.18. Comunicar sempre ao chefe imediato, qualquer ufeeglade com sua
frequéncia, tais como atrasos, saidas antecipadeszadas, faltas, erros de marcacéo
de ponto etc.;



6.2.1.19. Dedicar-se com aplicagdo, boa vontade e zelo aenigenho de suas
atividades profissionais durante toda a jornadaralealho, mantendo produtividade
compativel com os padrdes de desempenho definalos puperiores hierarquicos;

6.2.1.20. Manter atualizados seus dados cadastrais juntGEBES comunicando
sempre, com a maior brevidade possivel, as altesaméorridas;

6.2.1.21. Manter-se em dia com o0s 0Orgdos que regulam a atspeatividade
profissional,

6.2.1.22.0Observar e cumprir as normas e instrucbes de aegpir de higiene e de
Medicina do Trabalho, bem como participar dos @p@s, exames e ensaios para 0s
quais for designado, usar todo o equipamento deraeca pessoal ou de protecdo da
saude recomendado ou exigido pela Empresa;

6.2.1.23. Prestar contas, dentro dos prazos estabelecidds Represa, de
adiantamentos e quaisquer outros valores recebatnessa condicéo;

6.2.1.24. Submeter-se as proibicdes constantes e aos delea&es e proibicdes
resultantes da lei, do contrato de trabalho ounda®mas e instrugbes da Empresa.

6.2.1.25.Ressarcir a TRENSURB dos prejuizos financeiros @ausados, por conduta
dolosa ou culposa, desde que comprovado 0 seuvameoko.

6.2.2. Sao deveres dos empregados que exercem fungé chefia ou direcao:

6.2.2.1.Zelar pela manutencdo da disciplina e da orderele fel cumprimento de
todas as determinacfes, normas e instrucdes daeEmprfazer as comunicacdes e
relatérios devidos;

6.2.2.2.Coordenar e orientar todos os seus subordinadesx@aucdo dos servigos,
visando melhor desempenho e produtividade;

6.2.2.3.Fazer com que sejam fielmente cumpridas todasoasas e instrucdes de
higiene e seguranca do trabalho, orientando os selbsrdinados, sempre que for
preciso, ao uso de Equipamento de Protecdo IndivigePl) e fiscalizando o

cumprimento dessas orientacoes;

6.2.2.4. Manter sempre informados os 6rgdos competente&€rdpresa, sobre as
irregularidades ou intercorréncias havidas em geyvi

6.2.2.5. Aplicar ou propor, conforme o caso, sempre queessdrio, as penalidades
cabiveis;

6.2.2.6.Eximir-se de exigir e zelar para que ndo sejargi@as servicos superiores as
orientacdes e/ou indicacdes do servico de medeimgiene do trabalho, proibidos por
lei ou contrarios aos bons costumes.

6.3. Das proibigoes:



6.3.1. E vedado ao empregado:

6.3.1.1. Praticar ou induzir a pratica de qualquer ato réoit a disciplina interna,
desrespeitando uma ordem de carater geral, ou eldsodndo a ordem de uma tarefa
gue lhe tenha sido proposta,;

6.3.1.2. Praticar qualquer ato contrario atentatério a mrdeiblica ou seguranca
nacional;

6.3.1.3. Executar atividades de natureza politico-partedanas dependéncias da
Empresa ou em horério de servico;

6.3.1.4. Coagir ou aliciar subordinados no sentido de réhase a associagcéo
profissional, sindicato, partido politico, cooperatetc.;

6.3.1.5. Participar em greve reputada ilegal nos termosedmlacdo em vigor, bem
como praticar excessos no ambito da disciplinaatmatho durante qualquer greve;

6.3.1.6.Portar armas nos locais de trabalho, ressalvadodgidantes e empregados
devidamente autorizados;

6.3.1.7. Divulgar boatos, noticias falsas ou alarmistasm beomo promover
manifestacdes de apreco ou desapreco, capazegad®ieempregados a uma situacao
de intranquilidade;

6.3.1.8. Promover manifestacdes de apreco fazendo cirdistais de subscricdes e
assinaturas, sem a indispensavel e prévia aut@ozig diretor da area;

6.3.1.9.Adotar falsa qualidade ou prestar informacde$cfas;

6.3.1.10. Manter entendimentos com 0rgdos externos, em ndanéefRENSURB,
ressalvados os casos devidamente autorizadosenasaiais encaminhadas aos 6rgaos
de controle;

6.3.1.11.Deixar de comparecer ao servico, abandonando cegip

6.3.1.12 Ausentar-se do servi¢o durante o expediente, séwigpautorizacdo superior;

6.3.1.13.Dormir durante o horario de servico na Empresa;

6.3.1.14. Tratar de assuntos particulares, salvo quandoesspmente autorizado,
durante o horario de expediente;

6.3.1.15. Encarregar a pessoa estranha a Empresa, fora ados @utorizados, o
desempenho de suas tarefas ou das dos seus sadosjin

6.3.1.16.Praticar qualquer ato contrério aos bons costumes;

6.3.1.17.Embriagar-se, transacionar ou utilizar entorpexergnvolver-se em conflitos
ou demonstrar conduta escandalosa, no ambientmldallto e mesmo externamente



com habitualidade ou quando a servico ou unifordizaou portando cracha e
identificacdo da Empresa.

6.3.1.18.Praticar jogos de azar em qualquer recinto da Esapiou mesmo fora dela se
estiver a servigo ou uniformizado;

6.3.1.19.Praticar fraude ou usura em qualquer das suasafyrem proveito proprio ou
de terceiro, quando em servico ou com empregaddREANSURB;

6.3.1.20.Registrar cartdo de ponto de outro empregado @ar\va apuracao correta de
frequéncia;

6.3.1.21 Participar da geréncia, administragao ou constiprocurador, de sociedade
que negocie com a Empresa;

6.3.1.22.Valer-se do cargo do qual esta investido pararqgieveito proprio ou de
outrem;

6.3.1.23. Receber propinas, comissdes ou quaisquer owrdagens, em razao de suas
atribuicbes ou para praticar qualquer ato atentatéos principios contidos no

predmbulo do art. 37 da constituicdo federal/1988, leis, decretos e demais
instrumentos legais que regulam as atividades dmingstracdo publica direta ou

indireta;

6.3.1.24.Retirar das instalacdes da Empresa ou desloceg astUQO’s, sem prévia
autorizacdo, qualquer documento ou objeto pertéacen Empresa ou de
responsabilidade exclusiva de determinada UO;

6.3.1.25. Utilizar pessoal ou materiais, equipamentos, nrEg)i ferramentas,
instalagBes ou quaisquer objetos da Empresa peradrticulares;

6.3.1.26. Opor resisténcia injustificada ao andamento deumi@nto, processo ou
execucao de atividade peculiar as suas fungoes;

6.3.1.27.Manter produtividade incompativel com os padréesiesempenho definidos
pelos superiores hierarquicos;

6.3.1.28. Praticar, no servico, ou fora dele, ato lesivooairh ou boa fama contra
qualquer pessoa que mantenha contrato de trabath@&mpresa ou ofensas fisicas;

6.3.1.29.Praticar atos vedados por lei, pelo contrato daspeormas e instrucoes da
Empresa e codigo de ética;

6.3.1.30.Utilizar-se de recursos financeiros da Empresaheneficio proprio;
6.3.1.31.0utorgar a terceiro o uso de documento que oifapre como empregado da
Empresa ou Ihe possibilite 0 gozo de vantagem citd@eem razdo exclusiva de seu

vinculo empregaticio.

7. DAS PENALIDADES



7.1. O ndo cumprimento dos deveres ou a inobservarasapibicdes estabelecidas
podera ensejar a aplicagdo das seguintes penaidade

a) Adverténcia;
b) Suspenséo;
c) Dispensa com justa causa.

7.2.Em nenhuma hipotese, as penalidades poderdolgadags cumulativamente sobre
0 mesmo fato.

7.3. Na aplicacdo das penalidades, serdo consideragedueeza e a gravidade da
infracdo cometida, 0s eventuais danos materiaimateriais que dela provierem para a
Empresa, demais empregados, subordinados, superloesarquicos, terceiros e
usuarios, as circunstancias agravantes ou atesuaotéistorico funcional.

7.4.0 ato de imposicao da penalidade mencionara semnjpredamento legal e a causa
da sancao disciplinar.

7.5.A adverténcia somente sera aplicada por escrito.
7.6.A suspenséo nao podera exceder 30 (trinta) dias.

7.7. As penalidades de adverténcia e suspensdo ser@demdas para fins de
avaliacOes de promogao.

7.8. A penalidade de dispensa com justa causa ensejastisdo imediata do contrato
de trabalho.

7.9.As penalidades disciplinares serao julgadas:

7.9.1.Pelo Diretor-Presidente no caso de dispensa csia fausa;

7.9.2. Pelo Diretor de Administracdo e Financas, a palirdelegacdo do Diretor-

Presidente, no caso de adverténcia ou suspensi&adadpela COPED em processos
disciplinares ou no caso de adverténcia ou suspeinsficada pela UO através de

apuracao direta;

7.10. As acdes disciplinares decorrentes de apuracaoetpilaridades prescreverao
nos seguintes prazos:

a) 5 (cinco) anos, quanto as infragdes puniveisaigpensa com justa causa;
b) 2 (dois) anos, quanto as infracdes puniveis Bpensao;

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



7.11. Os prazos previstos no subitem 7.11 deste capituizecam a ser contados na
data em que o fato se tornou conhecido formalmpel@ autoridade responsavel por
sua apuracao.

7.12. O prazo prescricional se interrompe com a cita¢a@lala, até a deciséo final
proferida por autoridade competente.

7.13.0 prazo de prescricao podera ser suspenso quanderhinterferéncia do Poder
Judiciario ou de 6rgaos de controle.

8. DOS PROCEDIMENTOS DE APURAGCAO DE POSSIVEIS
IRREGULARIDADES

8.1. Comunicacéao de possiveigegularidades

8.1.1.Qualquer empregado que tiver ciéncia de possivegularidades esta obrigado a
comunicar a respectiva chefia os fatos constatadoes havendo suspeita de
envolvimento da propria chefia imediata, ao supeamiediato ou aos 6rgaos de controle;

8.1.2.0 titular da UO que tiver ciéncia da possivelgularidade devera:

8.1.2.1.Promover, no prazo de 10 (dez) dias, a abertupaaeesso administrativo para
a apuracdo direta sob o titulo de “APURACAO DIRETBE POSSIVEL
IRREGULARIDADE”, nos casos que néo se vislumbraoasibilidade de aplicacédo de
penalidade de dispensa com justa causa, devendio asuprovas disponiveis, solicitar
a manifestacdo do empregado envolvido (defesat@sai promover as medidas
necessarias para o seu julgamento;

8.1.2.2.Providenciar, no prazo de 10 (dez) dias, a inat#a de procedimento de TCA
(Anexo 1), com o suporte do SECOP, em caso de \aatrau dano a bem publico
decorrente de possivel ato culposo, que implique pegjuizo de pequeno valor,
encaminhando as informacdes e provas previamelgedas, tais como:

a) Especificacdo do fato, tempo, lugar e circurcsémn

b) Indicacdo de possiveis testemunhas;

c¢) Juntada de provas documentais, fotogréaficas,imdgens;

d) Registro de ocorréncia policial;

e) Avaliacéao do valor do dano;

f) Outras; ou

8.1.2.3.Diligenciar, através de abertura de processo adirativo, no prazo maximo
de 5 (cinco) dias, junto a DIRAF e encaminhar todagprovas cabiveis para fins de

instauracao de processo disciplinar, quando os féio puderem ser objeto de apuracéo
direta.



8.1.3.As noticias de possiveis irregularidades que né@@mem ser objeto de apuragdo
direta serdo recebidas e analisadas pela DIRAF,ua, chavendo indicios de
irregularidades, instaurara processo disciplinar.

9. MODALIDADES DE APURACAO
9.1. Apuragao direta

9.1.1.0 titular da UO responsavel pela apuracdo diretetara as provas necessarias,
abrirhA Processo Administrativo e comunicardA o0 eggme sobre a possivel
irregularidade a ele previamente atribuida por ndeicCitacdo (Anexo Il), entregando-
Ihe o formuléario para sua manifestacdo e concedtdredo prazo de 5 (cinco) dias para
a referida manifestacdo (Anexo lll). Caso o emplegae recuse a receber o
instrumento de formalizac&o, o seu chefe imediat@i consignar o fato, na presenca
de duas testemunhas que também assinarao o instaume

9.1.1.1.Em caso de envolvimento de mais de 1 (um) empoegasl citacdes serao
realizadas de forma individualizada, oportunizanalotodos a possibilidade de
manifestacdo a respeito das possiveis irregulagipeeviamente atribuidas.

9.1.2. Com a manifestacdo ou ndo do empregado citadiylartda UO devera se
pronunciar formalmente sobre os fatos e alegacGesemipregado, se houver,
concluindo pela procedéncia ou nédo de responsabéid

9.1.3.Concluida a apuracéo, o titular da UO dever& rastaf sua conclusdo (Anexo

IV), e enviar os autos a DIRAF para julgamento. #\p&realizacdo do Julgamento, em
caso de aplicacdo de penalidade, os autos ser@idema UO, apds a juntada da Cl de
Manifestacdo de Julgamento publicada pela DIRAFefdnV), para aplicacdo da

penalidade definida (Anexos VI e VII).

9.1.4.Em qualquer hipétese, os autos serdo, ao finegreimhados para GEREH, para
fins de registro, controle e demais providéncids\eas.

9.2. Processo disciplinar
9.2.1. Instauracéao

9.2.1.1. O Diretor de Administracdo e Financas instaurar@racesso disciplinar,
cabendo a COPED conduzir os respectivos trabalhas déndependéncia e
imparcialidade, mantendo o sigilo e a discricacesséria a elucidacédo do fato, vedada
a divulgacao de qualquer manifestagao.

9.2.1.2.As Cls de instauracéo (Anexo VIII) e prorrogac&gpdocesso disciplinar serdo
publicadas no sistema interno da Empresa, contemidicacdo do nimero do processo
e do prazo de execucéo dos trabalhos.

9.2.1.3.E impedido de atuar em processo disciplinar o eggmo ou a autoridade que
tiver interesse direto ou indireto na matéria;risegerido sua instauracdo ou atuado na
averiguacdo preliminar precedente; tiver partiopaolu participar como perito,
testemunha ou representante, ou se tais situagéesem quanto ao conjuge,



companheiro ou parente e afins até o terceiro geativer litigando judicial ou
administrativamente com o interessado ou respedirguge ou companheiro; tiver
amizade intima ou inimizade notéria com os envalsidu seu cénjuge, companheiro,
parentes e afins até o terceiro grau.

9.2.1.4.Em caso de apuracdo de falta grave cometida ppregimdo detentor de
garantia temporaria de emprego prevista em leioocgsso administrativo devera ser
encaminhado a GEJUR que providenciara a realizalgh@apuracdo por meio de
inquérito judicial, conforme estipulado na CLT.

9.2.1.5.0 prazo para término da apuragdo ndo excederseS8gnta) dias, contados da
data de publicacdo da CI, podendo ser prorrogadago@is periodos (Anexo 1X),
desde que devidamente justificado pela COPED.

9.2.1.6.Para prevenir atrasos na conclusao dos trabalkwsra ser evitada a realizagdo
de viagens por parte dos membros da comissao @edaais envolvidos. A viagem que
coincidir com os trabalhos de apuracédo, deveralssada por necessidade do servico.

9.2.1.7.0s prazos previstos nesta norma sao contadosaancaliridos, excluindo o dia
do comeco e incluindo o do vencimento, sendo pgado 0 prazo até o primeiro dia
util se o vencimento ou data de seu inicio caid@amao util.

9.2.1.8. Caso o empregado designado pela autoridade cometedio realize os
trabalhos no prazo estipulado, sem justificatisam sujeito as penalidades previstas
nesta norma. Da mesma forma, poderdo ser penadizedesponsaveis pela prestacao
de informacgdes requeridas para fins de instrucgoraleesso disciplinar, bem como os
titulares de UO’s, que deixarem de atender as rendatdes determinadas pela
autoridade competente, sem justificativa, ou, agindae violarem o sigilo das
informagdes apuradas.

9.2.2. Instrugao processual

9.2.2.1.A COPED recebera os autos da DIRAF, com todasfasmacdes e provas
previamente coletadas e autuadas pela chefia da UO.

9.2.2.2.Ap0s analise dos autos a COPED delimitara os escoipjetivo e subjetivo dos
trabalhos a serem realizados e definirhA as provamplementares que serao
eventualmente necessarias.

9.2.2.3.Todos 0s meios legais sédo habeis para elucidatas apurados pela comissao.
As provas seréo constituidas por documentos, lawaartitos, reclamacdes e denuncias
por escrito, termos de declaracdo e de acareagafissbes, descricdo de ambientes e
circunstancias, relatérios de inspecéo e de audlitbalancetes, cruzamentos de caixa,
pericias, exames, fotografias, imagens, anteceslefubecionais ou outros meios
cabiveis.

9.2.2.4.Todos os documentos produzidos e todas as praletadas pela comissao
serdo juntados ao processo em ordem cronologicecerr®, seguindo 0s atos
processuais. As folhas do processo serdo numesadaencialmente e rubricadas, a
medida que forem sendo juntadas ao processo.



9.2.2.5. Qualquer ocorréncia importante observada no and@meo processo
disciplinar sera relatada de forma circunstancatameio da Ata da Comissdo (Anexo
X).

9.2.2.6. As reunides e as audiéncias da comissao terddecaeservado e serao
registradas em atas que deverdo detalhar as @eglds= adotadas;

9.2.2.7.A convocagdo de empregado para ser ouvido peleéssamdeve ser de forma
escrita, por Cl de convocacao de empregado (Andxodiigida ao empregado com
copia a sua chefia imediata. O empregado convoeasioa chefia imediata deverao
confirmar a ciéncia da convocag¢do com registro eteehbido na CI pertinente, para
juntada ao processo.

9.2.2.7.1. Havendo necessidade de se convidarem terceirospnassdo enviara
Intimacdo (Anexo Xll) mediante registro em aviso meebimento (AR), podendo
também incluir o servico de mé&o-prépria. Estes dwmmtos serdo elaborados em 2
(duas) vias, sendo uma encaminhada ao convidadidr& jontada ao processo com o
respectivo registro de recebimento.

9.2.2.8. Todas as declara¢gbes prestadas a comissao, weclpsr terceiros, seréo
reduzidas a termo e, ao final de cada depoimendiostos presentes assinardo o Termo
de Declaracao (Anexo XIlI).

9.2.2.8.1.Havendo divergéncias entre as declara¢fes prestadaomissdo podera
promover a acareacao entre os declarantes, reduaiadTermo de Acareacdo (Anexo
XIV).

9.2.2.9. Identificadas autoria e materialidade, a comiss#@borard o Relatorio
Preliminar (Anexo XV), indicando, de forma circuarstiada, o(s) fato(s) apurado (s),
o(s) envolvido(s) e os dispositivos normativosegals infringidos.

9.2.2.10. Caso a comissdo conclua pela inexisténcia de iosdide autoria e
materialidade ou, ainda, que a responsabilidadereéai sobre empregado, devera
elaborar o Relatorio Final, observadas, no que eamb, as disposi¢cdes constantes do
subitem 9.2.3.

9.2.2.11. O empregado potencialmente responsavel sera citagta COPED,
individualmente, da irregularidade a ele imputaaie@@presentacao de defesa escrita no
prazo de 5 (cinco) dias, sendo facultada a saj@ttade producdo de novas provas,
desde que devidamente motivada.

9.2.2.12.No caso de solicitacdo de producdo de novas pravaSOPED devera
indeferir os pedidos considerados impertinentesamente protelatérios ou de nenhum
interesse para o esclarecimento dos fatos.

9.2.2.13 Deferida a producgéo de novas provas, a Comispas,acoleta de tais provas,
ratificara seu Relatorio Preliminar ou, se necéssaelaborara novo Relatério
Preliminar, procedendo a citacdo do empregado parasentacdo de defesa escrita,
conforme previsto no subitem 9.2.2.11.



9.2.2.14. Caso o empregado ndo apresente defesa no praabelestdo, sera
considerado revel.

9.2.3. Conclusfes da comissao

9.2.3.1. Ap6és a apresentacdo da defesa e depois de am®ctados os seus
argumentos, a comissdo elaborara Relatério Finalexs XVI): concluindo pela
procedéncia ou ndo de responsabilidade; quais owativos internos e legislacao
pertinente foram descumpridos, especificando adésler (es) descumprido (s) e/ou
obrigacéao (Ges) violada (s); de que forma a Empi@safetada pelas irregularidades
cometidas; recomendando a aplicacéo da penalidbmipiada; e sugerindo a adogéo de
outras medidas cabiveis.

9.2.3.2. A comissdo remetera o0 processo a autoridade centpepara proferir o
julgamento, conforme penalidade prevista.

9.2.3.3.Na hipotese de recomendacdo de aplicacdo de dssmemm justa causa, 0S
autos do processo deverdo ser submetidos a aedtsmifestacdo prévia da GEJUR, a
ser realizada no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

9.2.4. Julgamento dos processos disciplinares

9.2.4.1.0 Diretor de Administracdo e Financas julgara mxessos disciplinares, por
delegacdo do Diretor-Presidente, cuja propostataotes do Relatorio Final seja de
arquivamento ou cuja proposta seja de aplicacapetmlidade de adverténcia ou
suspensao (Anexo XVII).

9.2.4.2.0 Diretor-Presidente julgara os processos diswpds cuja proposta constante
do Relatério Final seja de dispensa com justa cghrsaxo XVIII).

9.2.4.3.0 prazo para julgamento pela autoridade competantentar do recebimento
do relatorio conclusivo, sera de até 30 (trinta&sdiO julgamento fora do prazo legal
nao implica nulidade do processo.

9.2.4.4.0 ato que consubstancia o julgamento do procéassiplkihar sera publicado no
sistema de informacdo da Empresa por Cl (Anexo XIXX) apds a andlise final dos
recursos administrativos previstos e os autos eint@atios para a UO responsavel para
demais providéncias cabiveis.

9.2.4.5. Constatado o cometimento de irregularidades patepde estagiarios,
consultores e demais prestadores de servicos tamig devera ser providenciado o
afastamento do exercicio da fun¢do nas dependé@eiampresa.

9.2.4.6.A Empresa prestadora de servigos contratada psden@sponsabilizada pelos
danos porventura causados por seus empregadogrmms do instrumento contratual
pertinente.



9.2.4.6.1. Na hipdtese de o julgamento do processo disciplamontar, além da
ocorréncia do ilicito disciplinar, a ocorréncia plessivel ilicito penal, cépia dos autos
serad encaminhada a Policia Federal e ao Minigi&ridico Federal,

9.2.4.1.2.Na hipotese de o julgamento do processo discipipantar, além de ilicito
disciplinar, a ocorréncia de possivel ilicito givik autos serdo encaminhados a GEJUR
para adocdo das medidas judiciais necessarias ssarcanento dos danos civeis
causados a Empresa.

9.2.5. Execucao das deliberacdes

9.2.5.1.As UOs deverdo adotar, dentro do prazo fixadgrasidéncias determinadas
pelas autoridades julgadoras.

9.2.5.2.No caso de aplicacdo de penalidade de dispensajugie causa, cabera a
GEREH promover as medidas necessarias para residsamtrato de trabalho.

9.2.5.3.As UOs deverao fornecer a Diretoria ou Superiréani, com copia a DIRAF,
dentro do prazo fixado, comprovacdes e/ou planosagho relativos as medidas
adotadas.

9.2.6. Recurso administrativo

9.2.6.1.Das decisdes que determinarem a aplicacdo deigehalcabe recurso, a ser
apresentado no prazo de 10 (dez) dias a contaa@ade ciéncia da pena imposta,
desde que aduzam fatos novos ou circunstanciastsugs de justificar a inocéncia do
punido ou a inadequacao da penalidade aplicad@x@snXIX)

9.2.6.2. 0O recurso sera dirigido a autoridade que profaridecisdo, a qual podera
exercer juizo de reconsideragéo no prazo de ciaso d

9.2.6.3. Transcorrido o prazo de 5 (cinco) dias, ndo hdwereconsideracdo ou na

auséncia de manifestacdo, a autoridade devera greano recurso para a autoridade
competente, que o decidird em definitivo, no prdeaté 30 dias, contados a partir da
data em que receber, oficialmente, o document® REstzo podera ser estendido, se
necessario, por igual periodo, caso haja justifiagiara tanto.

9.2.6.4. Em qualquer hipdtese, a interposicdo de recurspesule os efeitos da
aplicacdo da penalidade, a qual serd efetivameylieada apds o prazo final para
apreciacao do recurso final.

10. DISPOSICOES GERAIS

10.1. Os processos disciplinares serdo objeto de regigtla GEREH no Sistema de
Gestdo de Processos Disciplinares da Controladeeeal da Unido (CGU-PAD),
conforme determinagao constante na Portaria CGW.0¥3, de 24 de julho de 2007
(DOU de 25/07/2007).



10.2. A Controladoria Geral da Unido, na condicdo dedorgentral do Sistema de
Correicao do Poder Executivo Federal, promoverafocme decreto n.° 5.480, de 30
de junho de 2005, as ac¢les correcionais que emteatdéveis, observando, quando
couberem, as disposi¢cOes desta Norma.

10.3.Toda e qualquer situacdo que nao esteja contempkgta Norma sera analisada
pelo Diretor-Presidente, com manifestacao préviaHaUR.

10.4. A GEREH promovera as acfes de capacitacdo nelessgara implementacao
das medidas previstas nesta Norma, de modo a pibasib alcance das finalidades
almejadas.

10.5. A distribuicdo de exemplares desta Norma, na wveig@pressa, compete a
GEREH, sendo destinados a todos os diretores, istgratentes, gerentes, assessores,
chefes de unidades organizacionais;

10.6. A divulgacao eletronica deste normativo sera dam&ortal Notes, por meio do
aplicativo Resolucdo do Conselho de Administrac®EC e do aplicativo Normas
Internas, possibilitando o acesso irrestrito deogsods empregados ao conteudo desta
Norma.

10.7.Esta Norma deve ser reavaliada sempre que neicessar

10.8. A partir da data de publicacdo desta Norma ficamogados todos e quaisquer
dispositivos anteriormente divulgados sobre a riaatér
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