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NORMATIVA DE PROCESSO DISCIPLINAR

TITULO I - DAS GENERALIDADES

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Esta Normativa de Processo Disciplinar visa estabelecer diretrizes,
responsabilidades e procedimentos que regulamentam a apuracdo de irregularidades no
ambito da Hemobrés.

Art. 2°. Esta Normativa é aplicavel a todos os empregados contratados pela empresa
mediante concurso e aos ocupantes de funcdes de confianca.

Paragrafo Gnico. A dispensa sem justa causa de ocupantes de fun¢do de confianca é uma
prerrogativa discricionaria da autoridade competente, ndo sendo cabivel a instauracdo
de processo disciplinar especifico para este fim.

Art. 3°. S&o conceitos aplicaveis a esta Normativa:

I - Acumulagéo de Cargos ou Empregos: situagcdo em que o empregado ocupa mais de
um cargo, emprego ou funcéo publica, conforme previsto na Constituicdo Federal;

Il - Areas Gestoras: todas as unidades organizacionais (Geréncias, Assessorias e
Servicos) da Empresa onde forem verificadas as ocorréncias ou irregularidades, as quais
cabe apurar 0s casos de sua competéncia e executar as recomendacdes sugeridas pelas
comissoes disciplinares e aprovadas pela autoridade julgadora;

Il - Apuracdo Direta: modalidade de apuracdo sigilosa realizada pelo préprio gestor da
area em situacGes de ndo cumprimento dos deveres ou da inobservancia das proibicdes
previstas no Regulamento de Pessoal da Hemobras e em outros normativos pertinentes,
notadamente nos casos em que a irregularidade e autoria estiverem devidamente
comprovadas e que ndo ensejarem a possibilidade de demissdo por justa causa do
empregado;

IV - Autoridade Instauradora: titular da unidade que possui as atribuicGes de
instauracdo e designacdo de comissdes de Sindicancia Patrimonial e de Processo
Administrativo Disciplinar;

V - Autoridade Julgadora: titular da unidade ao qual compete a atribuicdo de deliberar
ou julgar o resultado da apuracao;

VI- Cargos, Empregos ou Funcdo Puablica: aqueles exercidos na administragio
direta, em autarquias, empresas publicas, sociedade de economia mista ou fundacgdes da
Unido, Estados ou Municipios, quer seja no regime estatutario ou no regime da
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT.



VII - Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar (CPAD): grupo de empregados
previamente indicados pela autoridade instauradora para executar determinada apuracao
de irregularidade por meio de Processos Administrativos Disciplinares;

VIlI- Nucleo de Correigdo: grupo de empregados incumbido do monitoramento das
praticas de instauracdo/investigacao/conclusdo de processos disciplinares, bem como da
observéancia e do fazer observar as determinagdes desta Normativa;

IX - Irregularidade: ato que constitui infracdo a legislagdo ou aos normativos da
Hemobras, cuja relevancia e/ou reincidéncia requerem a sua apuracdo visando a adogéao
de medidas cabiveis;

X - Juizo de Admissibilidade: ato pelo qual a autoridade administrativa analisa
elementos acerca de suposta irregularidade praticada pelo colaborador, previamente
identificado ou ndo, e levada ao seu conhecimento, a vista de vinculagdo, pertinéncia e
viabilidade de determinar a instauracdo de procedimentos investigativos ou acusatorios;

XI - Processo Administrativo Disciplinar: conjunto de procedimentos sigilosos
realizados por Comissdo designada pelo Presidente da Organizacdo para todos 0s casos
ndo submetidos a Termo Circunstanciado e Apuracdo Direta, cobrindo desde a fase
investigativa até a fase acusatoria, se for o caso, assegurando ao acusado, o contraditério
e ampla defesa, e elaboracao de relatorio final;

XIl - Processo Disciplinar: processo instaurado por autoridade competente a fim de
apurar possiveis irregularidades; e que engloba Termo Circunstanciado, Apuragdo
Direta, Sindicancia Patrimonial e Processo Administrativo Disciplinar;

XIII - Provas Emprestadas: prova produzida em outro processo, administrativo ou néo,
interno ou externo, podendo ser utilizada em Processo Administrativo Disciplinar
distinto, atribuindo-lhe o valor que considerar adequado, observado o contraditério e
ampla defesa, se for o caso;

XIV - Responsabilizacdo Administrativa: responsabilizacdo que decorre de condutas em
desacordo com o0s deveres ou proibicdes previstos em normativos internos
(Regulamento de Pessoal da Hemobras, Cédigo de Conduta etc) ou normas legais,
como a CLT,;

XV — Responsabilizacdo Civil: responsabilidade que decorre de prejuizo ao erario ou a
terceiros; gera obrigacao de reparar o dano;

XVI — Responsabilizacdo Penal: responsabilidade que decorre da pratica de crime ou
contravencao;

XVII — Sindicancia Patrimonial: Procedimento investigativo que visa apurar supostos
atos de improbidade que importem em enriquecimento ilicito, analisando-se a
compatibilidade entre os bens e ganhos do agente publico; tem caréater sigiloso e ndo
punitivo, podendo sugerir ou ndo abertura de Processo Administrativo Disciplinar;

XVIII - Termo Circunstanciado: Consiste em apuracdo de fatos que envolvam extravio
ou danos a bem puablico que impliqguem em prejuizo de pequeno valor, assim



considerados aqueles previstos no art. 24, 11, da Lei n.° 8.666/93 (licitacdo dispensavel),
nos termos da IN CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 20009.

CAPITULO Il - DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4°. S3o responsabilidades da Diretoria Executiva:

| - Apreciar os Recursos Administrativos interpostos em face das decisbes que
aplicarem penalidade e que ndo tiverem acolhido o pedido de reconsideracao por parte
da Presidéncia.

Art. 5°. S8o responsabilidades do Presidente da Hemobras:

| - Determinar a instauragdo de Processos Administrativos Disciplinares solicitados
pelas diversas unidades da Empresa ou identificados como necessarios pela propria
Presidéncia ou Nucleo de Correicédo, e apreciar e julgar os Processos Administrativos
Disciplinares e as Sindicancias Patrimoniais.

Il - Apreciar os Recursos Administrativos interpostos em face das decisdes que
aplicarem penalidade e que n&o tiverem acolhido o pedido de reconsideragdo por parte
dos Gerentes/Assessores/Chefes de Servico, particularmente nos casos de Apuragdo
Direta.

Art. 6°. E responsabilidade da Secretéria Executiva da Presidéncia:

| - Providenciar a publicagdo interna dos atos administrativos referentes a Processos
Administrativos Disciplinares e Sindicancia Patrimonial, sempre preservando o sigilo
legalmente previsto.

Art. 7°. Sdo responsabilidades do Gerente de Gestdo de Pessoas:

| - Fornecer, mediante justificativa fundamentada e dentro do prazo fixado, informagdes
e documentos de empregados requeridos pelos gestores e comissfes disciplinares

necessarias a instrugdo de processos;

Il - Adotar, dentro do prazo fixado, as providéncias sugeridas pelas comissdes
disciplinares, desde que aprovadas pela autoridade julgadora;

Il - Providenciar o registro de penalidades aplicadas aos empregados nos respectivos
assentamentos funcionais;

IV - Solicitar do colaborador, quando da admissdo ou quando pertinente, declaracdo de
inexisténcia de acumulagdo de cargos, empregos ou funcBes publicas, ressalvadas
aquelas previstas na Constituicao Federal.

Art. 8°. Sdo responsabilidades do Gerente de Administracao:

| - Adotar agdes junto a empresa contratada de vigilancia em casos de roubo ou furto de
bens, solicitando averiguagao junto aos vigilantes que atuam na unidade onde ocorreu o



fato, inclusive com apresentacdo, para o Nucleo de Correicéo, de relatorio sucinto da
ocorréncia;

Il - Disponibilizar, dentro do prazo fixado, informac6es e pessoas para esclarecimentos,
requeridas pelas comissdes e necessarias para a instrucdo de processos;

1l - Adotar, dentro do prazo fixado, as providéncias sugeridas pelas comissdes
disciplinares, desde que aprovadas pela autoridade julgadora;

IV - Instaurar o procedimento Termo Circunstanciado Administrativo - TCA, em caso
de extravio ou dano a bem publico, que implicar em prejuizo de pequeno valor, nos
termos da IN CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009, apos a devida analise e orientacédo
do Nucleo de Correigdo, sendo este o responsavel pela definicdo do procedimento a ser
adotado — TCA ou Processo Administrativo Disciplinar - PAD.

V — Registrar, na instituicdo policial, o Boletim de Ocorréncia nos casos de danos
causados ao patriménio da Empresa, podendo tal responsabilidade ser delegada ao chefe
de servico da area incumbida de gestdo patrimonial na Hemobras.

Art. 9°. Sdo responsabilidades da Procuradoria Juridica:

| - Emitir parecer juridico quando solicitado pelos gestores, comissbes disciplinares,
Nucleo de Correicdo e autoridade instauradora ou julgadora;

Il - Emitir parecer prévio a aplicacdo da penalidade de demisséo por justa causa;

Il - Orientar o trabalho dos gestores e das comissdes disciplinares quanto a aspectos
juridicos, quando solicitado.

IV — Acompanhar o registro, pelas areas pertinentes, na institui¢cdo policial, como por
exemplo, o Boletim de Ocorréncia nos casos de danos causados ao patrimonio da
Empresa, bem como acompanhar a evolu¢do do Inquérito Policial correspondente.

Art. 10. S&o responsabilidades dos Gestores de Areas (Gerentes, Assessores e Chefes de
Servigo):

| - Providenciar a averiguacdo de irregularidades por meio da Apuracdo Direta e aplicar
as penalidades de sua competéncia;

Il - Enviar a Geréncia de Gestdo de Pessoas copia do relatorio conclusivo da Apuragédo
Direta e das penas aplicadas, para fins de registro e controle;

I11 - Solicitar ao Presidente, por meio do Nucleo de Correicéo, a instauracdo de Processo
Administrativo Disciplinar para apurar irregularidades, quando ndo cabivel a Apuracéo
Direta;

IV - Providenciar, dentro do prazo fixado, quando solicitado pela comisséo disciplinar,
a liberacdo de pessoas para prestar esclarecimentos, dados e informagdes requeridas
para suporte da instrucdo do Processo Administrativo Disciplinar;



V - Adotar, dentro do prazo fixado, as providéncias determinadas ou recomendadas pela
autoridade julgadora;

8 1° Compete aos Assessores e Chefes de Servico apurar irregularidades dos seus
subordinados e aplicar penalidades correspondentes a adverténcia.

8 2° Compete aos Gerentes apurar irregularidades e aplicar penalidades correspondentes
a adverténcia e suspensao.

VI - Enviar ao Nucleo de Correicdo copia da decisdo da Apuracdo Direta e das penas
aplicadas, para fins de controle e registro no Sistema Gestéo de Processos Disciplinares
(CGU-PAD).

Art. 11. Sao responsabilidades do Nucleo de Correicao:

| - Elaborar os documentos de instauracdo e de apoio ao julgamento de Processos
Administrativos Disciplinares e Comissdes de Sindicancia Patrimonial, tais como,
memorandos, notas técnicas e portarias;

Il - Assessorar a Presidéncia no que se refere ao juizo de admissibilidade e nos
julgamentos. O juizo do Nucleo de Correicédo € tdo somente opinativo, ndo vinculando a
decisdo que devera ser tomada pelo Presidente quanto a abertura ou arquivamento de
processo disciplinar;

Il - Realizar a averiguagdo preliminar, mediante entrevistas, diligéncias e outros
subsidios, apresentando a autoridade instauradora, relatorio dos fatos, as providéncias
adotadas para ressarcir o erdrio e, se necessario, propor a instauracdo de Termo
Circunstanciado Administrativo - TCA ou de Processo Administrativo Disciplinar —
PAD para aprofundar a apuracdo de irregularidades relacionadas a gestdo de bens
patrimoniais;

IV - Controlar, acompanhar, orientar e prestar apoio ao trabalho das Comissdes de
Processo Administrativo Disciplinar e Comissfes de Sindicancia Patrimonial,
objetivando o cumprimento de processos, prazos e obtencdo de resultados;

V - Orientar e prestar apoio as areas gestoras, no que concerne a realizacdo da acdo de
Apuracao Direta de forma adequada, e a Geréncia de Administracdo, no que concerne a
execucdo do Termo Circunstanciado Administrativo - TCA;

VI - Promover a divulgacdo interna das normas, procedimentos, acdes e dados do
Nucleo de Correicao;

VII - Emitir relatorios gerenciais sobre 0s processos de apuracao de irregularidades;
VIII - Enviar a Secretaria Executiva da Presidéncia, para publicacdo, dados referentes
aos Processos Administrativos Disciplinares e Sindicancias Patrimoniais, sempre

preservando o sigilo legalmente previsto;

IX - Inserir os dados acerca das ApuracOes Diretas, Termos Circunstanciados,
Sindicancias Patrimoniais e Processos Administrativos Disciplinares nos sistemas de



informacdo devidos, em especial, no Sistema Gestdo de Processos Disciplinares (CGU-
PAD), mantendo atualizados os dados e observando os prazos de registro estipulados
para as informagoes;

X — Verificar, na medida do que for possivel, a existéncia de impedimento por parte dos
membros da comissdo processante instaurada ou a instaurar;

XI - Providenciar e agendar o local de trabalho, zelando pelo sigilo e pela discri¢do das
informagdes referentes a Processos Administrativos Disciplinares e Sindicancias
Patrimoniais;

XII — Requerer a Presidéncia a substituicdo de membros por motivo de impedimentos,
suspeicdo, faltas injustificadas, pratica de condutas incompativeis com o sigilo, a
probidade e a imparcialidade exigidas num Processo Administrativo Disciplinar, bem
como perda dos autos e dos prazos legais e administrativos de analise, por motivo,
inclusive, de desidia funcional;

XIII - Arquivar e organizar pastas com informacges, contetidos, memorandos, portarias,
resolugdes, requisicbes e demais documentos que dizem respeito as atividades do
Nucleo de Correicéo;

XIV - Manter livros ou protocolos, contendo informagbes precisas sobre todas as
movimentagOes processuais, especialmente a entrada ou saida de documentos, processos
no ambito do Ndcleo de Correicao;

XV - Receber informacdes acerca de indicios de autoria e de materialidade da pratica de
irregularidades e informar ao Presidente ou a autoridade competente a necessidade de
instauracdo de Apuracdo Direta, Termo Circunstanciado, Sindicancia Patrimonial ou
Processos Administrativos Disciplinares, para a fiel apuragdo das dendncias;

XVI - Projetar e desenvolver atividades de formacdo continuada em matéria de
correicdo no ambito da Hemobréas, envolvendo todos os interessados, em especial, 0s
membros de Comissdes de Processo Administrativo Disciplinar;

XVII — Providenciar a publicacdo de informacdes pertinentes a correicdo no ambito da
Hemobras.

Art. 12. Sdo responsabilidades da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar:
| - Executar os trabalhos de apuracdo de irregularidades dentro do prazo fixado,
envolvendo a instrucdo, garantia de ampla defesa e contraditério e elaboracdo de

relatorios, sugerindo a autoridade julgadora as medidas cabiveis;

Il - Solicitar, com a antecedéncia minima de 10 dias, a prorrogagdo de prazo dos
trabalhos, desde que devidamente justificada.

Art. 13. Sédo responsabilidades dos Empregados Publicos e de ocupantes de Funcéo de
Confianca:



| - Comunicar, de imediato, o fato a instancia pertinente, quando tiver ciéncia de
indicios de irregularidade na Empresa;

Il - Prestar informacéo sobre ocorréncias apuradas ao Gestor Imediato ou a Comissao de
Processo Administrativo Disciplinar, quando convocado;

Il - Apresentar manifestagcdo ou defesa escrita ou reduzida a termo, quando citado por
autoria ou envolvimento em irregularidades;

IV - Apresentar, dentro do prazo estipulado, se desejar, recurso administrativo apos a
aplicacdo da penalidade.

CAPITULO IIl - DAS ESTRUTURAS DE CORREICAO
Art. 14. A atividade disciplinar é exercida por:

| — Gestores eventualmente conduzindo Apuracdo Direta € Termo Circunstanciado
Administrativo - TCA;

Il — Comissdes de Sindicancia Patrimonial;
I11 — Comiss@es de Processo Administrativo Disciplinar (CPAD);
IV - Nucleo de Correicao.

Art. 15. O Nucleo de Correicdo sera constituido por trés colaboradores, sendo indicados
pela Diretoria Executiva dentre os membros da Comissdo de Integridade - Hemobrés.

Paragrafo Unico. O Nucleo de Correicdo sera responsavel por centralizar as atividades e
as informacgdes de correicdo no ambito da Hemobrds. Devera ser composta
exclusivamente por empregados publicos.

Art. 16. As Comissdes de Processo Administrativo Disciplinar serdo constituidas por no
minimo (2) dois colaboradores, sendo designados pela autoridade instauradora em
exercicio na Hemobras, dentre os nomes indicados pelo Nucleo de Correicdo.

§ 1°. As CPAD serdo responsaveis por apurar irregularidades, promovendo a instrucdo
processual, garantindo a ampla defesa e o contraditério.

8 2° A composicdo de uma CPAD podera variar, de acordo com a matéria a que se
refere a irregularidade a ser apurada. Cabera a autoridade instauradora ponderar a
melhor composicdo que reuna os conhecimentos e habilidades necessarias a adequada
apuracdo das irregularidades existentes.



TITULO 11 - DA ATIVIDADE DISCIPLINAR
CAPITULO | - DA COMUNICACAO DE IRREGULARIDADES

Art. 17. Qualquer empregado que tiver ciéncia de irregularidades estd obrigado a
comunicar, de imediato, sob pena de responsabilidade, o fato ao seu superior
hierarquico ou aos ¢rgdos fiscalizadores internos, em rol ndo taxativo: Ouvidoria,
Nicleo de Correicdo/Comissdo de Integridade — Hemobras, Comissdo de Etica, a
depender da natureza do fato.

Art. 18. O gestor que tiver ciéncia do fato deverd, no prazo de 10 (dez) dias Uteis:

| - Promover a Apuragdo Direta, nos casos que ndo ensejem a possibilidade de demisséo
do empregado, reunindo as provas disponiveis, bem como solicitando a manifestacéo do
empregado envolvido (defesa escrita);

Il - Solicitar ao Nucleo de Correicdo a instauracdo de procedimento de Termo
Circunstanciado Administrativo — TCA, nos termos da IN CGU n° 04/2009, para casos
de reposicdo ou ressarcimento de danos de bens patrimoniais de pequeno valor,
reunindo os dados basicos necessarios, tais como:

Especificar o fato, tempo, lugar e circunstancias;
Indicar possiveis testemunhas;

Provas documentais, fotografias, imagens;
Registro de ocorréncia policial;

Informar o valor do dano;

Pericia técnica, se for o caso;

Outras informacdes que houver.

@roao0 o

I11 - Solicitar ao Presidente, por meio do Nucleo de Correicdo, a instauracdo de Processo
Administrativo Disciplinar, reunindo também os dados mencionados no item anterior,
quando os fatos ndo puderem ser objeto de Apuracgéo Direta.

Art. 19. As noticias de irregularidades que ndo puderem ser objeto de Apuracdo Direta
serdo recebidas e analisadas pelo Nucleo de Correicdo, que examinara e elaboraré a
documentacdo necessaria para a decisdo do Presidente quanto a instaura¢do ou ndo do
processo.

§ 1° As irregularidades ou infracdes previstas nos regulamentos internos da Hemobras
serdo averiguadas por meio de Apuracdo Direta, Termo Circunstanciado, Sindicancia
Patrimonial ou Processo Administrativo Disciplinar, conforme o caso;

8 2° Quando se tratar de conduta antiética ou imoral do empregado, a matéria devera
ser levada a apreciacdo da Comisséo de Etica.

CAPITULO Il - DA APURACAO DIRETA E DO TERMO CIRCUNSTANCIADO

Art. 20. O gestor responsavel pela Apuracdo Direta ou pelo Termo Circunstanciado
comunicard o colaborador sobre a irregularidade a ele atribuida por meio de Citacdo em



Apuracéo Direta (Anexo 1) e Termo Circunstanciado Administrativo — TCA (Anexo II),
respectivamente, concedendo-lhe o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para manifestacéo,
incluindo a juntada de documentos que achar pertinente,.

§ 1°. Caso o empregado se recuse a receber o instrumento de citagdo, o gestor devera
consignar o fato, na presenca de duas testemunhas que também assinardo o instrumento.

8 2° O prazo previsto no caput pode ser dilatado até o dobro, mediante comprovada
justificativa, nos termos do art. 24 da Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 19909.

Art. 21. Com a manifestagdo ou ndo do empregado citado, o gestor responsavel pela
Apuracdo Direta deverd se pronunciar formalmente sobre os fatos e as alegacbes do
empregado, se houver, concluindo pela procedéncia ou néo de responsabilidade.

Art. 22. Concluida a Apuracdo Direta, 0 Gestor deverd aplicar a penalidade de sua
competéncia, se couber; e, nos casos de pertinéncia do encaminhamento da concluséo
da Apuracdo Direta para julgamento pelo Presidente, este decidird pela aplicacdo de
penalidade. Este procedimento pode apresentar os seguintes resultados:

| — Arquivamento;

Il — Adverténcia;

Il — Suspensao;

IV — Abertura de Processo Administrativo Disciplinar.

Paragrafo Unico. As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros
cancelados ap6s o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio,
respectivamente, se o servidor ndo houver, nesse periodo, praticado nova infracdo
disciplinar.

Art. 23. O Termo Circunstanciado Administrativo devera ser lavrado pelo chefe do
Servico de Gestdo de Suprimentos e Atividades Administrativas (SGSAA) ou, caso
tenha sido ele o servidor envolvido nos fatos, pelo seu superior hierarquico imediato.

§ 1° O Termo Circunstanciado Administrativo deverd conter, necessariamente, a
qualificacdo do empregado ou ocupante de funcao de confianca envolvido e a descricdo
sucinta dos fatos que acarretaram o extravio ou o dano do bem, assim como o parecer
conclusivo do responsavel pela sua lavratura.

8§ 2° Quando for o caso, as pericias e os laudos técnicos cabiveis deverdo ser juntados
aos autos do Termo Circunstanciado Administrativo pela autoridade responsavel pela
sua lavratura.

8 3° Concluido o Termo Circunstanciado Administrativo, o responsavel pela sua
lavratura o encaminhara a autoridade méaxima da unidade administrativa em que estava
lotado o empregado ou ocupante de funcdo de confianca, na época da ocorréncia do fato
que ocasionou 0 extravio ou o dano, ou, quando couber, encaminhard o Termo



Circunstanciado Administrativo para julgamento pelo Presidente. Este procedimento
pode ter as seguintes conclusoes:

I - Uso regular do bem ou fatores independentes do servidor - acarreta na baixa do bem
sem necessidade de ressarcimento;

Il - Conduta culposa - acarreta na baixa do bem com necessidade de ressarcimento (ou
instauracao de Apuracao Direta ou Processo Administrativo Disciplinar);

1l - Conduta dolosa — acarreta na instauracdo de Apuracdo Direta ou Processo
Administrativo Disciplinar, com necessidade de ressarcimento;

IV - Responsabilidade da empresa contratada — acarreta na necessidade de
ressarcimento (mediante fiscal do contrato).

24. Os gestores responsaveis deverdo enviar copia da documentacdo da Apuracao Direta
ou do Termo Circunstanciado a Geréncia de Gestdo de Pessoas e ao Nucleo de
Correicédo para controle e registro no Sistema Gestéo de Processos Disciplinares (CGU-
PAD), apos finalizadas as apuracdes de que trata este Capitulo.

CAPITULO I1l - DA SINDICANCIA PATRIMONIAL

Art. 25. O Presidente designard Comissdo de Sindicancia Patrimonial, composta por 2
(dois) ou mais empregados publicos, com indicacdo do membro que seré o presidente,
com o encargo de gerir os trabalhos.

Paragrafo unico. A Portaria de instauracdo ou de alteracdo de prazo, dos membros e
outros, sera publicada na Intranet da Hemobras com a indica¢do do nimero do processo,
dos membros da comissdo e prazo de execucdo dos trabalhos, com descricdo apenas do
namero do processo.

Art. 26. Esta apuracdo ndao implica em garantia de contraditério e ampla defesa, por ter
natureza preliminar.

Art. 27. Os membros de Comissdes sdo vinculados apenas a autoridade instauradora,
devendo exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade, tendo o dever de
manter o sigilo necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da
administracdo, vedada a disponibilizacdo do relatério antes do julgamento para os
agentes pertinentes — salvo requisicdo prévia emitida pela Presidéncia em virtude de
relevante necessidade da Administracdo, a qual deve ser revestida de cuidados quanto a
manutencdo do devido sigilo do processo.

Art. 28. Concluida a Sindicancia Patrimonial, o Presidente decidira por:
| — Arquivamento;

Il — Abertura de Processo Administrativo Disciplinar.



CAPITULO IV — DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 29. O Presidente designara Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, com
indicacdo do membro que sera o presidente, com o encargo de gerir os trabalhos.

Paragrafo unico. A Portaria de instauracdo ou de alteracdo de prazo, dos membros e
outros, sera publicada na Intranet da Hemobrés com a indica¢do do nimero do processo,
dos membros da comisséo e prazo de execucgdo dos trabalhos.

Art. 30. As Comissdes Disciplinares devem ser compostas por empregados que,
preferencialmente, ndo tenham sofrido sangdo administrativa nos Gltimos cinco anos.
Em casos especiais, e para os fins deste artigo, pode ser solicitado suporte de
empregados e servidores de outras instituigdes.

§ 1° E impedido de atuar em Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar o
empregado ou autoridade enquadrados nas seguintes situacoes:

| - Parente do denunciado até o 3° grau;

Il - Autor da representacéo;

I11 - Interesse direto ou indireto na matéria;

IV - Tenha participado ou venha participar como perito, testemunha ou representante,
ou se tais situacBes ocorrem quanto ao cénjuge, companheiro ou parente e afins até o

terceiro grau;

V - Tenha integrado comissdo de Sindicancia Patrimonial ou conduzido Apuracédo
Direta que deu origem ao PAD;

VI - Esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou respectivo
cdnjuge ou companheiro.

8 2° Em caso de impedimento, em ndo havendo identificacdo prévia pela autoridade
instauradora, é mandatorio ao integrante da comissdo, declarar-se impedido tdo logo
tenha ciéncia da sua condicao.

§ 3° E suspeito para atuar em comissio de Processo Administrativo Disciplinar o
empregado ou autoridade enquadrados nas seguintes situacoes:

I - Amizade intima ou inimizade notéria com o acusado ou denunciante;
Il - Relagéo de crédito ou débito com o acusado ou denunciante;
Il - Ter aconselhado o acusado ou denunciante.

8 4° Podera o integrante da comissao se declarar suspeito por motivo de foro intimo,
sem necessidade de declarar suas razoes.



Art. 31. A apuracdo de falta grave cometida por empregado detentor de garantia
temporaria de emprego prevista em lei sera feita por meio de Inquérito Judicial,
conforme estipulado na CLT.

Art. 32. Caso o empregado designado pela autoridade competente ndo realize 0s
trabalhos no prazo estipulado, sem justificativa, estara sujeito as penalidades previstas
na presente Normativa. Da mesma forma, poderdo ser penalizados 0s responsaveis por
dados e informacdes requeridos pelas comissdes disciplinares, bem como os titulares de
geréncias, assessorias e chefias que deixarem de atender as recomendacdes
determinadas pela autoridade competente, sem justificativa, ou, ainda, que violarem o
sigilo das informacdes apuradas;

Paragrafo Unico. Todos os membros de Comissdes de Processo Administrativo
Disciplinar deverdo assinar Termo de Confidencialidade e Sigilo (Anexo I11), e anexa-lo
ao respectivo processo.

Art. 33. Todas as declaragcdes prestadas a Comissdo, inclusive por terceiros, seréo
reduzidas a termo e, ao final de cada depoimento, todos os presentes assinardo o Termo
de Declaracao (Anexo VIII).

Art. 34. As provas serdo constituidas por documentos, reclamacdes e denuncias por
escrito, termos de declaracdo e de acareacdo, confissfes, descricdo de ambientes e
circunstancias, relatdrios de inspecdo e de auditoria, balancetes, cruzamentos de caixa,
pericias, exames, fotografias, imagens, antecedentes funcionais ou outros documentos
que os apuradores entenderem necessarios.

Paragrafo unico. A CPAD podera solicitar provas emprestadas, quando consideradas
pertinentes a irregularidade em apuragdo. Para tanto, a CPAD deve solicitar a
Presidéncia da Hemobrés a obtencdo de tais provas, visto que cabe a esta a requisicédo
das referidas provas a Orgdos externos, salvo orientacdo distinta emitida pela
Presidéncia da Hemobras em casos especificos.

Art. 35. Identificadas autoria e materialidade, a Comissdo elaborard o Relatorio
Preliminar (Anexo VII), indicando, de forma circunstanciada, o(s) fato(s) apurado (s),
o(s) envolvido(s) e os dispositivos normativos ou legais infringidos e as provas que
embasaram as conclusfes da comisséo.

§ 1°. Caso a Comissao conclua pela inexisténcia de indicios de autoria e materialidade
ou, ainda, que a responsabilidade ndo recai sobre empregado publico, devera fazer
constar no Relatério Final.

8 2° Por sua vez, o empregado potencialmente responsavel sera citado,
individualmente, da irregularidade a ele imputada para apresentacdo de defesa escrita no
prazo de 10 (dez) dias uteis, sendo facultada a solicitacdo de producédo de novas provas,
desde que devidamente motivada;

8 3° Achando-se o empregado em lugar incerto e ndo sabido, devera ser citado por
edital, publicado em jornal de grande circulacdo na localidade do dltimo domicilio



conhecido, para apresentar defesa no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, a contar da
publicacdo do edital.

Art. 36. O empregado que ndo apresentar defesa no prazo legal sera considerado revel,
podendo a Comisséo dar sequéncia ao processo, apds nomeacdo de defensor dativo que
realizara sua defesa.

8 1° A revelia ndo gera presuncdo de veracidade dos fatos alegados contra o
empregado, ndo podendo ser utilizada pela comissdo ou autoridade julgadora como
circunstancia agravante em desfavor do acusado.

8§ 2°. Declarada a revelia pela Comissdo, em termo préprio, por meio de solicitacdo, a
autoridade instauradora nomeara defensor dativo para o indiciado revel.

Art. 37. Apds a defesa e apreciados todos os seus argumentos, sera elaborado Relatoério
Final (Anexo IX): concluindo pela procedéncia ou ndo de responsabilidade; quais 0s
normativos internos e legislacdo pertinente foram descumpridos; de que forma a
Empresa foi afetada pelas irregularidades cometidas; e indicando o(s) empregado(s)
envolvido(s), as penalidades recomendadas e outras medidas cabiveis.

Paragrafo unico. A Comissdo remetera o processo a autoridade competente para
julgamento, por intermédio do Nucleo de Correicdo;

Art. 38. O prazo para término da apuracdo sera de até 60 (sessenta) dias, contados da
data de assinatura da Portaria, podendo ser prorrogado por sucessivas vezes, desde que
devidamente justificado pela comisséo disciplinar.

8 1°. Para prevenir atrasos na concluséo dos trabalhos, deverdo ser evitados o gozo de
férias e a realizacdo de viagens por parte dos membros das Comissdes de Processo
Administrativo Disciplinar, durante seus trabalhos, bem como dos acusados ou citados.
O periodo de férias ou viagem que coincidir com os trabalhos de apuracdo, é
recomendavel que seja alterado por necessidade do servico, desde que cumpridas as
disposigdes do Direito do Trabalho;

8 2°. Os prazos de execugéo dos trabalhos das Comissdes de Processos Administrativos
Disciplinares previstos neste artigo sdo contados em dias corridos, excluindo o dia do
comeco e incluindo o do vencimento, sendo prorrogado o prazo até o primeiro dia Util
se 0 vencimento ou data de seu inicio cair em dia ndo util.

Secdo | - Da Instrucdo Processual

Art. 39. Os membros de Comissdes sdo vinculados apenas a autoridade instauradora,
devendo exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade, tendo o dever de
manter o sigilo necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da
administracdo, vedada a disponibilizacdo do relatério antes do julgamento para 0s
agentes pertinentes — salvo requisicdo prévia emitida pela Presidéncia em virtude de
relevante necessidade da Administracéo, a qual deve ser revestida de cuidados quanto a
manutencdo do devido sigilo do processo.



Art. 40. Todos os meios legais sdo habeis para provar a verdade dos fatos em que se
funda a acusacéo ou a defesa.

Art. 41. A convocacao de empregado para ser ouvido pela Comissdo deve ser de forma
escrita, por meio de Intimagdo (Anexo VI), dirigido ao empregado com cépia a sua
chefia imediata. O empregado convocado e sua chefia imediata deverdo confirmar a
ciéncia da convocacdo, por meio de resposta a mensagem de correio eletrdnico ou
registro de recebido na cdpia do instrumento de Intimacdo pertinente, para juntada ao
Processo;

Art. 42. Havendo necessidade de se convidarem terceiros, a Comissdo enviara
Intimacdo (Anexo VI) a empresa contratada ou a pessoa fisica pertinente mediante
registro em AR, podendo também incluir o servico de mao prépria. Estes documentos
serdo elaborados em 2 (duas) vias, sendo uma encaminhada ao convidado e outra
juntada ao processo.

Art. 43. Havendo divergéncias entre as declaracdes prestadas, a Comissdo podera
promover a acareacao entre os declarantes, reduzindo-a a Termo de Declaracdo (Anexo
VII);

Art. 44, Havendo solicitacdo do declarante, podera ser fornecida copia dos Termos de
Declaracdo, ficando a critério da Comissdo o fornecimento imediato ou somente apos o
final das apuragdes;

Art. 45. Todos os documentos produzidos pela Comisséo Disciplinar serdo juntados ao
processo em ordem cronoldgica crescente, seguindo os atos processuais. As folhas do
processo serdo numeradas sequencialmente e rubricadas, & medida em que forem sendo
juntadas ao processo.

Art. 46. Qualquer ocorréncia importante observada no andamento do Processo
Disciplinar serad relatada de forma circunstanciada por meio da Ata de Sessdo da
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar (Anexo 1V).

Art. 47. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou
por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e
contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

Art. 48. As testemunhas serdo intimadas a depor mediante intimacdo expedida pelo
presidente da comissdo, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser
anexado aos autos.

Art. 49. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a
testemunha trazé-lo por escrito.

8 1° As testemunhas serdo inquiridas separadamente.

8 2° Na hipotese de depoimentos contraditérios ou que se infirmem, proceder-se-a a
acareacdao entre 0s depoentes.



Art. 50. Quando da oitiva de testemunha ou interrogatério de outro acusado, o acusado
e/ou seu Procurador poderdo formular perguntas no momento adequado, mediante
prévia aprovacao do Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 51. Concluida a inquiri¢do das testemunhas, a comissdo promovera o interrogatorio
do acusado, observados os procedimentos previstos nos arts. 48 e 49.

Paragrafo Unico. No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido
separadamente, e sempre que divergirem em suas declaragbes sobre fatos ou
circunstancias, sera promovida a acareacao entre eles.

Secdo Il — Do Relatério Final

Art. 52. Encerrados os trabalhos de apuracdo e, se for o caso, apreciadas as razdes de
defesa, serd elaborado o Relatério Final conclusivo, contendo todos os elementos
necessarios para a decisdo, tais como:

| - Antecedentes do processo;

Il - Fatos apurados pela comissdo na instrucéo probatdria;

I11 - Razdes de indiciacdo (Relatério Preliminar), se aplicavel;

IV - Apreciagéo detalhada de todos os argumentos apresentados pela defesa;

V - Conclusdo pela procedéncia ou ndo da responsabilidade, com a devida
fundamentacao;

VI - Indicacdo dos dispositivos normativos ou legais infringidos;

VII - Sugestdo das penalidades a serem aplicadas ou outras medidas a serem adotadas,
levando em consideracdo a vida funcional do empregado e a natureza e gravidade da
falta, bem como os danos por ela gerados ou que possam advir para a Empresa e para
terceiros.

Art. 53. Elaborado o Relatorio Final, a comissao disciplinar remetera o processo para o
Nucleo de Correicao, podendo sugerir medidas administrativas de carater preventivo.

Art. 54. O Nucleo de Correicdo, em apoio a Presidéncia, devera dar ciéncia a esta
autoridade da emissdo do Relatério Final de comissdo disciplinar, cabendo a tal
autoridade determinar encaminhamentos posteriores, tais como solicitagdo de Parecer
Juridico acerca dos autos, e 0s examinara quanto ao cumprimento dos procedimentos
normativos e legais, e elaborara ou solicitar os documentos visando a decisdo final do
processo (memorandos, notas técnicas e portarias).

Secdo Il - Do Julgamento do Processo e Execucdo das Penalidades

Art. 55. O Ndcleo de Correicdo encaminhara os processos ao Presidente, apos as
devidas consideraces, para seu julgamento.

Art. 56. O prazo para decisdo ou julgamento pela autoridade competente sera de até 30
(trinta) dias, prorrogavel por igual periodo, a contar da data do recebimento do relatério
conclusivo da Comissdo de Sindicancia Patrimonial ou da Comissédo de Processo
Administrativo Disciplinar.

Paragrafo unico. O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.



Art. 57. Concluida a Sindicancia Patrimonial, o presidente decidira por:
| — Arquivamento;
Il — Abertura de Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 58. Concluido o Processo Administrativo Disciplinar, o Presidente fara o
julgamento, o qual podera apresentar os seguintes resultados:

| — Arquivamento;

Il — Adverténcia;

Il — Suspensao;

IV — Rescisdo de contrato de trabalho por justa causa.

§ 1° Seré considerada, para a aplicacdo das penalidades descritas no caput, a vida
funcional do empregado e a natureza e gravidade da falta, bem como os danos por ela
gerados ou que possam advir para a Empresa e para terceiros.

Art. 59. As penalidades de adverténcia e de suspenséo terdo seus registros cancelados,
apos o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, respectivamente, se o
servidor ndo houver, nesse periodo, praticado nova infragéo disciplinar.

Art. 60. A pena de suspensdo serd aplicada no caso de falta grave que ndo importe em
rescisdo de contrato de trabalho por justa causa, inclusive com desconto proporcional
em sua remuneracédo dos dias ndo trabalhados.

§ 1°. E considerada falta grave a pratica de quaisquer dos fatos a que se refere o artigo
482 da CLT, quando, por sua repeticdo ou natureza, representem séria violacdo dos
deveres e obrigacdes do empregado (art. 493, da CLT).

§ 2° Nos casos de suspensdo, deverd o ato fixar o prazo e a data do inicio do
cumprimento da pena.

Art. 61. A pena de rescisdo de contrato de trabalho por justa causa sera aplicada no caso
de falta grave, de acordo com a legislagéo.

Art. 62. O ato de deliberacdo do resultado do Processo Administrativo Disciplinar serd
publicado na Intranet da Hemobréds, por meio de Portaria, sem identificacdo do
empregado, fazendo-se apenas mengdo ao numero do Processo Administrativo
Disciplinar em que se apurou os fatos irregulares.

8 1° No instrumento de deliberacdo havera a indicagéo clara e expressa da falta que a
motivou e do fundamento em que esta apoiada, colhendo-se, obrigatoriamente, o
“ciente” do empregado punido.



§ 2° Se houver recusa do empregado em apor o seu “ciente” a comunicagdo, esta
ocorréncia sera consignada em termo assinado por duas testemunhas.

8 3° No caso de aplicagdo de penalidades, devera, ainda, enviar copia da documentacéo
a Geréncia de Gestdo de Pessoas, apds finalizada a apuracao de que trata este Artigo.

Art. 63. O instrumento que aplicar a penalidade mencionara sempre a infracdo, seus
fundamentos normativos e legais, bem como deverd ser publicada na Intranet da
Hemobras, mencionando apenas o nimero do Processo Disciplinar.

8 1° As penalidades aplicadas a empregados publicos e ocupantes de funcbes de
confianca da Hemobrés deverdo ser registradas nos seus respectivos assentamentos
funcionais.

8 2°. Os gestores deverdo adotar, dentro do prazo fixado, as providéncias recomendadas
pelas comissdes disciplinares, desde que aprovadas pela autoridade julgadora
competente.

Art. 64. Constatado o cometimento de irregularidades por parte de estagiarios,
cooperados, consultores e demais prestadores de servicos terceirizados, devera ser
providenciado o afastamento do exercicio da fungdo nas dependéncias da Empresa.

Paragrafo Unico. A empresa prestadora de servicos contratada poderd ser
responsabilizada pelos danos porventura causados por seus empregados, nos termos do
instrumento contratual pertinente.

Secdo IV - Dos Recursos Administrativos

Art. 65. Das decisdes que determinarem a aplicacdo de penalidade cabe recurso, a ser
apresentado no prazo de 10 (dez) dias Uteis a contar da data de ciéncia da pena imposta,
desde que aduzam fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do
punido ou a inadequacéo da penalidade aplicada.

Art. 66. O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a decisdo, a qual podera
exercer juizo de reconsideracdo no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

Art. 67. Transcorrido o prazo de 5 (cinco) dias Uteis, ndo havendo reconsideracdo ou na
auséncia de manifestacdo, a autoridade devera encaminhar o recurso para a autoridade
superior competente, que o decidira em definitivo, no prazo de até 30 (trinta) dias
corridos, contados a partir da data em que receber os autos do processo. Este prazo
podera ser prorrogado por igual periodo, se necessario.

8 1° O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.
8 2° Quanto as insténcias para julgamento de recursos, é considerada autoridade
superior de Chefes e Assessores, 0s Gerentes; dos Gerentes, 0 proprio Presidente; e do

Presidente, a Diretoria Executiva.

Art. 68. A interposicgéo de recurso suspende os efeitos da aplicacdo da penalidade.



CAPITULO V - DAS RESPONSABILIDADES CIVIL, PENAL E
ADMINISTRATIVA

Art. 69. Pelo exercicio irregular de suas atribuicdes, os empregados publicos e
ocupantes de fungdo de confianca estardo ainda sujeito as sang¢Ges civeis, criminais e
administrativas.
Art. 70. No caso de responsabilidade civil, a indenizacao do prejuizo podera ser feita de
uma sé vez ou parceladamente, por meio desconto em folha de pagamento, respeitados
os limites legais.

8 1° Quando necessario, a Empresa promovera acao regressiva contra o empregado ou
ocupante de funcéo de confianga.

8 2° Nao ocorrendo a composi¢do do prejuizo ou dano, intentar-se-4, para efeito de
ressarcimento, a competente acdo judicial, precedida, se for o caso, de medidas
cautelares, assecuratorias, administrativas ou de outros meios admitidos em direito.
CAPITULO VI - DA PRESCRICAO
Art. 71. A acdo disciplinar prescrevera:

| — em 180 dias, quanto a adverténcia;

Il —em 2 anos, quanto a suspensao;

Il —em 5 anos, quanto as infragdes puniveis com demissdo por justa causa.

Art. 72. O prazo de prescricdo comeca a correr da data em que o fato se tornou
conhecido por autoridade da Hemobras.

Art. 73. A citacdo do empregado para se defender interrompe o prazo prescricional.

CAPITULO VII - DAS NULIDADES

Art. 74. A comissdo que durante o desenvolvimento do processo verificar ato nulo,
podera deliberar por refazé-lo.

Art. 75. Sdo passiveis de nulidade apenas 0s atos que possuirem vicio insanavel e desde
que seja comprovado efetivo prejuizo para a defesa do acusado.

81° Vicio insanavel é aquele que néo € passivel de convalidagéo.
82° A nulidade de um ato ndo implica necessariamente na nulidade daqueles produzidos

em sequéncia no processo. Serdo nulos apenas o0s atos seguintes que sofrerem reflexos
do ato nulo ou se houver prejuizo ao principio da ampla defesa e do contraditério.



83° A nulidade de sindicancia investigativa ou de procedimentos preliminares ao PAD
também ndo implica nulidade deste.

84° A nulidade do PAD ndo impede necessariamente a abertura de um novo processo
para investigar os mesmos fatos, sendo possivel, inclusive, desde que ndo eivados de
nulidade, o aproveitamento de atos praticados no anterior.

Art. 76. Caso a nulidade seja de alguma prova, somente serd decretada a nulidade de
todo o processo se essa foi relevante para a apuracéo e resultado do processo desde que
ndo haja outra prova capaz de se chegar a mesma concluséo.

CAPITULO VIII - CONTROLE DE PROCESSOS E REGISTRO

Art. 77. Os Processos Administrativos Disciplinares, Termos Circunstanciados,
Apuracdes Diretas e Sindicancias Patrimoniais serdo objeto de registro, pelo Nucleo de
Correi¢do, em planilha prdpria elaborada para fins de controle e gerenciamento da
atividade disciplinar na Hemobréas, bem como no CGU-PAD.

Art. 78. O desempenho do processo é acompanhado por meio de anélise sistematica dos
indicadores estabelecidos pela empresa, que devem ser monitorados na rotina conforme
pertinéncia.

Art. 79. A responsabilidade pelo armazenamento e guarda dos documentos referentes
aos Processos Administrativos Disciplinares e Sindicancias Patrimoniais é do Nucleo de
Correicdo, bem como dos Termos Circunstanciados e Apuracfes Diretas submetidos a
Presidéncia.

TITULO 111 - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 80. As excepcionalidades relacionadas a esta Normativa devem ser justificadas pela
area envolvida e submetida a aprovacao do Presidente da Hemobras.

Art. 81. Toda e qualquer situacdo que ndo esteja contemplada nesta Normativa sera
analisada pelo Nucleo de Correicdo e submetida ao Presidente.

Art. 82. As eventuais necessidades de alteracdes desta Normativa, com o objetivo de
otimizacdo dos processos ou sua atualizacdo face as novas legislages sobre o assunto,
devem ser submetidas a Diretoria Executiva, com as devidas justificativas.

Art. 83. A vigéncia dos instrumentos normativos é considerada a partir da data de sua
aprovacao, sendo revogados somente quando de sua alteracdo ou extingao.

Art. 84. Tanto na Apuragdo Direta quanto no Processo Administrativo Disciplinar, o
empregado citado podera constituir procuradores para lhe representar, desde que o faca
mediante procuracdo formal.

Art. 85. A Empresa assegurara as condicOes de trabalho para que as Comissdes de
Sindicancia Patrimonial e as Comissbes de Processos Administrativos Disciplinares



cumpram suas fungdes, inclusive para que do exercicio das atribuicbes de seus
integrantes ndo Ihes resulte qualquer prejuizo ou dano.

Art. 86. Esta Normativa entra em vigor na data da sua assinatura, revogando o0s
Capitulos IX — Das Penalidades e X — Das Responsabilidades Civil, Criminal e
Administrativa do Regulamento de Pessoal da Hemobras, aprovado pela Resolucdo n°
07, de 06 de julho de 2009, do Conselho de Administracdo desta Estatal, e demais
disposicdes em contrario.

ANEXOS
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Anexo IV - Ata de Sesséo da Comissédo de Processo Disciplinar
Anexo V - Notificacdo Prévia

Anexo VI - Intimacao

Anexo VII - Relatorio Preliminar

Anexo VIII - Termo de Declaragéo

Anexo IX - Relatério Final

Anexo X — Recurso



. ANEXO | .
CITACAO EM APURACAO DIRETA

Data: N® (indicar nimero do Memo)

De: (Indicar a unidade organizacional)
Para: (Indicar o nome e a matricula do empregado)

Referéncia: Solicitagdo de Informagao sobre Irregularidade

1. Tomamos conhecimento que Vossa Senhoria praticou a irregularidade
(indicar detalhadamente a irregularidade incluindo o fato, o tempo, lugar,
e outros dados disponiveis), conforme dados e provas abaixo mencionados
e anexados a este documento, cuja conduta constitui infragcéo prevista (indicar
o dispositivo normativo ou legal infringido).

2. Solicitamos que Vossa Senhoria, apresente a este Departamento no prazo de 5
(cinco) dias a contar da data de recebimento deste documento, manifestagéo
contendo informacdes, justificativas e provas acerca dos fatos acima
expostos, para que possamos adotar as medidas cabiveis para o caso.

Atenciosamente,
...assinatura...

Nome e funcéo do Gestor

MANIFESTACAO DO EMPREGADO: (Justificar os motivos da ocorréncia e juntar
provas disponiveis)

Obs.: A manifestacdo do empregado podera constar de documento apartado, sem
limitacdo de folhas, que devera ser anexado ao presente formulario.

Em / /

Assinatura do empregado

PARECER DO GESTOR: (manifestar sobre os fatos e as alegagfes do
empregado, se houver, concluindo pela procedéncia ou ndo de responsabilidade,
e indicacdo da penalidade cabivel).

Em / /

Assinatura do Gestor




(FI. 1 do Anexo Unico a Portaria CGU-CRG n° 513, de 05 de marco de 2009.)
ANEXO I
TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACAO DO EMPREGADO PUBLICO OU OCUPANTE DE FUNCAO DE CONFIANCA

NOME CPF

MATRICULA CARGO

UNIDADE DE LOTAGAO UNIDADE DE EXERCICIO

E-MAIL DDD/TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA
() EXTRAVIO ESPECIFICAQAO DO BEM ATINGIDO N° DO PATRIMONIO

() DANO

DATA DA OCORRENCIA[LOCAL DA OCORRENCIA (LOGRADOURO, MUNICIPIO, U.F.)
/ /

DESCRICAO DOS FATOS

PRECO DE MERCADO PARA AQUISICAO|FONTES CONSULTADAS PARA OBTENCAO DO PREGO DE MERCADO
OUREPARACAODOBEM ATINGIDO (R$)

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME MATRICULA
FUNCAO UNIDADE DE EXERCICIO
LOCAL / DATA ASSINATURA

4. CIENCIA DO EMPREGADO PUBLICO OU OCUPANTE DE FUNCAO DE CONFIANCA ENVOLVIDO

Eu, , declaro-me ciente da descricdo da ocorréncia

acima e de que me é facultado apresentar, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, manifestagdo escrita e/ou o ressarcimento ao

erario correspondente ao prejuizo causado, bem como outros documentos que achar pertinentes.

LOCAL DATA

/ /

ASSINATURA

Modelo aprovado pela Portaria CGU-CRG n° 513, de 05 de margo de 2009.

5. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA




(FI. 2 do Anexo Unico a Portaria CGU-CRG n° 513, de 05 de marco de 2009.)

O empregado publico ou ocupante de fungdo de confianga envolvido apresentou: MANIFESTACAO ESCRITA () SIM ( ) NAO
RESSARCIMENTO AO ERARIO ( )SIM () NAO
ANALISE

ABERTURA DE PRAZO PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO

(preencher somente em caso de conduta culposa do empregado publico ou ocupante de fungdo de confiangca envolvido e de néo ter ocorrido o
ressarcimento no prazo concedido no item 4 acima)

Em razéo do exposto na analise acima, ofereco ao emprega publico ou ocupante de fungéo de confianga envolvido a oportunidade de apresentar
ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, nos termos do art. 4° da IN
CGU n° 04/2009.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ANALISE ASSINATURA DO EMPREGADO PUBLICO OU OCUPANTE|DATA
DE FUNCAO DE CONFIANCA ENVOLVIDO / /

CONCLUSAO

( ) O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico indica a responsabilidade de pessoa juridica decorrente de contrato
celebrado com a Administragdo Publica, de modo que se recomenda o encaminhamento destes autos ao fiscal do contrato administrativo para que
adote as providéncias necessarias ao ressarcimento do valor do bem extraviado/danificado, de acordo com a forma avengcada no instrumento
contratual e conforme a legislac¢&o pertinente.

() O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico decorreu do uso regular deste e/ou de fatores que independeram da acéo
do agente, de modo que se recomenda o encerramento da presente apuracdo e o encaminhamento destes autos ao setor responsavel pela
geréncia de bens e materiais para prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais internos.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima apresenta indicios de conduta dolosa do empregado publico ou ocupante de fungdo de
confianga envolvido, de modo que se recomenda a apuracao de responsabilidade funcional deste na forma definida em normativa especifica.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do empregado publico ou ocupante de funcéo envolvido, contudo
este ndo realizou o adequado ressarcimento ao erdrio correspondente ao prejuizo causado, de modo que se recomenda a apuracdo de
responsabilidade funcional deste na forma definida pelo Titulo V da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do empregado publico ou ocupante de fung@o envolvido, contudo
recomenda-se o arquivamento dos presentes autos em razdo de o empregado publico ou ocupante de funcdo de confianga ter promovido o
adequado ressarcimento do prejuizo causado ao erario por meio de:

® Pagamento.
@ Entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou extraviado.
3 Prestagéo de servico que restituiu ao bem danificado as condicdes anteriores.

Diante do exposto e de acordo com o disposto no art. 2°, 8 5°, da Instrucdo Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009, concluo o presente

Termo Circunstanciado Administrativo e remeto os autos para julgamento a ser proferido pelo(a)

NOME MATRICULA




(FI. 3 do Anexo Unico a Portaria CGU-CRG n° 513, de 05 de marco de 2009.)

LOCAL / DATA ASSINATURA

6. DECISAO DO CHEFE DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

( ) ACOLHO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo. Encaminhem-se os presentes autos ao

para atendimento da recomendacéo feita.

( )REJEITO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo, conforme motivos expostos no despacho de fls.

NOME MATRICULA

LOCAL / DATA ASSINATURA

Modelo aprovado pela Portaria CGU-CRG n° 513, de 05 de margo de 2009.



ANEXO Il
TERMO DE CONFIDENCIALIDADE E SIGILO

Eu , hacionalidade, estado civil, profisséo, inscrito(a) nho CPF
sob o0 n° 00000, abaixo firmado, assumo o compromisso de manter confidencialidade e
sigilo sobre todas as informacdes técnicas e juridicas obtidas pelos trabalhos da
Comisséo instituida pela Portaria XX/20XX, de carater sigiloso.

Pelo ndo cumprimento do presente Termo de Confidencialidade e Sigilo, fica o abaixo
assinado ciente de todas as san¢fes administrativas e judiciais que poderao advir.

Local, /]

ASS.
Nome do Membro da Comissao

Para fins de elucidacéo, confidencialidade e sigilo implicam:
1. N&o compartilhar, a qualquer titulo, as informagdes extraidas dos documentos recebidos;

2. Nao utilizar as informacgdes confidenciais a que tiver acesso, para gerar beneficio préprio
exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro, ou para o uso de terceiros;

3. Nao efetuar nenhuma gravagéo ou copia da documentacdo confidencial a que tiver acesso,
para outros fins ndo relacionados aos trabalhos da comisséao;

4. Nao apropriar-me de material confidencial e/ou sigiloso que venha a ser disponivel,

5. N&o repassar o conhecimento das informagdes confidenciais, responsabilizando-me por
todas as pessoas que vierem a ter acesso as informacdes, por meu intermédio, e obrigando-
me, assim, a ressarcir a ocorréncia de qualquer dano e / ou prejuizo oriundo de uma eventual
guebra de sigilo das informacdes fornecidas.



ANEXO IV

ATA DE SESSAO DA COMISSAO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Aos... [dia, més, ano]..., no... [informar o local em que se realiza a sesséao]...,
reuniu-se a Comisséo de Processo Disciplinar designada pelo... [indicar o ato de
instauracdo e a data de publicacdo]... para deliberar sobre ...[enumerar os
temas da pauta]. Foi decidido que [por exemplo,] serdo convocadas a prestar
declaracfes as seguintes pessoas: ...[nome do primeiro convocado]..., ...[nome
do segundo convocado]..., e ...[nome do terceiro convocado], nas datas de
...[dia, més]..., ...[dia, més]..., e ...[dia, més] do corrente ano. O presidente da
Comissédo comunicou aos demais integrantes ter recebido correspondéncias de...
[enumerar o0s expedientes recebidos]... e expedido comunicacdes a
...[enumerar as correspondéncias emitidas]. Nada mais havendo a tratar,
encerrou-se a sessao as [horas], ficando, desde ja, convocados os membros da
Comissédo para a proxima sessao, a ser realizada em... [dia, més, ano]..., neste
mesmo local [ou especificar novo local]. [Local, dia, més, ano].

[assinaturas dos membros da Comissao].




ANE)SO v
NOTIFICACAO PREVIA

O Presidente da Comissao de ............cccevvueeee. (Processo Administrativo Disciplinar
ou Sindicancia Patrimonial), Processo n° .................... , iInstaurado(a) pela Portaria
ne ... ,de ...... (dia) de .......... (més) de ...... (ano), NOTIFICA Vossa Senhoria dos

fatos constantes no sobredito processo, no qual figura na condigdo de acusado,
sendo-lhe facultado acompanha-lo, pessoalmente ou por procurador devidamente
constituido, ter vista dos autos, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e
contraprovas e formular quesitos quando se tratar de prova pericial, nos termos
do art. 47 da Normativa de Processo Disciplinar.

Nesta oportunidade, INTIMO Vossa Senhoria, ...........ccccevvueees (nome do acusado),
para, no prazo de 5 (cinco) dias contados do recebimento desta, caso deseje,
apresentar DEFESA ESCRITA, bem como o rol de testemunhas a serem ouvidas
por esta Comissdo Processante, indicando-se a pertinéncia do seu testemunho
com os fatos tratados nos autos, declinando, na oportunidade, o0 nome e o
endereco de cada uma delas. No mesmo prazo de 5 (cinco) dias, podera ser
requerida a producdo de outras provas tidas como indispenséaveis a elucidacéo
dos referidos fatos.

Por fim, registre-se que a presente notificacdo decorre dos fatos apontados no
........................ (indicar documento/processo contendo a descricdo dos supostos
fatos a serem apurados), alusivo ao processo acima mencionado, bem como por
fatos, acdes ou omissdes que venham a ser conhecidos no curso da instrugao do
processo ou que, por for¢ca do contexto apuratério, se afigurem como conexos aos
fatos ja referidos.

(Assinatura)
(Nome do Presidente da comisséo)

Anexos:
Cépia integral do presente processo (até fl. ...... ), inclusive seus anexos e
apensos.

Recebi a notificacdo prévia e os documentos anexos.

Cidade/UF, ...... (dia) de .......... (més) de ...... (ano).
(Assinatura)

(Nome e assinatura do acusado)




ANEXO VI
INTIMACAO

Oficio n° / Data: / /

A (indicar o nome)
Enderego completo

Prezado (a) Senhor (a)

Na qualidade Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
designada pela... [identificar o ato de instauracdao]..., publicada na Intranet do
dia 00/00/2012, venho INTIMAR o (a) Senhor... [nome completo, cargo,
lotagdo]... a comparecer na ..[endereco do local onde se instala a
Comissao]..., nesta Cidade, as ... (...) horas do... [dia, més, ano]..., a fim de
prestar declaracdes nos autos do processo disciplinar... [nUmero do processo]...,
gue apura... [resumo do ato ou fato em apuracao]..., na condicdo de
(TESTEMUNHA/ACUSADO).

Atenciosamente,

...assinatura...
Presidente da Comissédo de Processo Administrativo Disciplinar




ANEXO VIl
RELATORIO PRELIMINAR

Ref. Processo n®.../............

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pela Portaria n°
......... ,de ....de ........de ........., para proceder a apuracdo dos fatos relacionados
a ...[mencionar a irregularidade]..., vem apresentar o Relatorio Preliminar dos
trabalhos deste Processo Administrativo Disciplinar.

1. Os Fatos (resumo dos fatos e dados)

Do que foi possivel a esta Comissao apurar, verifica-se que [relatar, com
precisdo, 0s acontecimentos, mencionando dados, provas e folhas
correspondentes nos autos envolvendo o empregado acusado].

2. Conclusoes

Pelos fatos e dados acima expostos esta Comissao concluiu que [tecer os
comentérios cabiveis, precisando a culpa ou a inocéncia], tendo ........ [mencionar
nome do acusado] infringido ........ [citar o dispositivo hormativo ou legal], ficando
sujeito as penalidades previstas nas normas e legislacdo mencionadas.

3. Decisao

Diante do exposto, decide-se pela CITACAO do empregado de .......... [mencionar
nome do acusado] para, no prazo de 5 (cinco) dias, a partir da data do
recebimento da NOTIFICACAO PREVIA, apresentar DEFESA ESCRITA no
referido processo, para o qual Ihe sera enviada cépia integral dos autos.

[Local, dia, més e ano]
...assinatura dos membros da
Comisséo de Processo Administrativo Disciplinar




ANEXO Vi .
TERMO DE DECLARACAO

Aos... dias do més de .......... do ano........ , ho ..[indicar o local em que esta
instalada a Comisséo], as ...... horas, compareceu perante a Comissao de
Processo Administrativo Disciplinar designada pela Portaria ..[identificar o ato de
instauragéol..., de .... de ........ de ............ , para apuracao dos fatos constantes do

Processo (citar o numero do processo) o Senhor ...[nome completo do
declarante e, no caso de empregado da Empresa, cargo, numero de
matricula e lotacdo, estado civil, filiacdo, endereco residencial]..., que,
preliminarmente, tomou ciéncia de que embora ndo esteja obrigado a responder
as perguntas que Ihe forem formuladas, o seu siléncio podera constituir elemento
para a formagdo do convencimento da autoridade julgadora. A seguir o
presidente perguntou... (indicar o conteddo da pergunta, ao que respondeu:
QUE...); QUE...; QUE... [reproduzir, reduzindo a termo, o que for declarado,
fazendo todas as perguntas necessarias ao esclarecimento dos fatos]. Nada
mais disse nem lhe foi perguntado, do que, para constar, foi lavrado o presente
Termo, que vai assinado por todos 0s presentes a este ato.

[Local, dia, més e ano]

...assinatura...
[nome completo e qualificacdo do declarante]

...assinaturas dos membros da...
Comisséo de Processo Administrativo Disciplinar

...assinatura...
Testemunha (se houver)




ANEXO IX
RELATORIO FINAL

De: Comissao de Processo Administrativo Disciplinar
Para: [Autoridade instauradora]

Assunto: Relatorio Final de Processo Administrativo Disciplinar

Ref. Processo n° ..... [identificar processo]

A Comisséo de Processo Administrativo Disciplinar designada por
V.Sa. pela Portaria n° ......... , de .... de ....... de ........ , para proceder a apuracao
dos fatos relacionados a ...[mencionar a irregularidade]..., vem apresentar a
Vossa Senhoria o Relatério Final dos trabalhos desta Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar.
1. Historico do Processo Administrativo Disciplinar (resumo)

2. Os Fatos (resumo dos fatos e provas)

Do que foi possivel a esta Comissao apurar, verifica-se:

a) qUe...cccceiiennn. [relatar, com precisdo e sem comentarios, 0s acontecimentos,
mencionado provas e folhas correspondentes nos autos];

D) que....cc, (idem)

(o) I o [V [T (idem)

3 Defesa do(s) acusado(s)

Da defesa acostadas nos autos, cumpre fazer os seguintes comentarios, para

efeito, principalmente, de confronta-los com o que se contém no item anterior, tal

como se vé abaixo:

a) Empregado............ccceevvviiiinnnnnnn. [citar o fato e defesa, bem como a analise
detalhada e posicionamento da Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar);

b) Empregado.......ccccceeeeviiiieeennnnn.n. [idem]

1. Responsabilidades

De todo o exposto, somos de opinido:

a) Quanto ao empregado .......cccccoeeiiiiiiiinnnnn. [tecer os comentarios cabiveis,
precisando a culpa ou a inocéncia].

b) Quanto ao empregado .............cccuvueeeee [idem].




2. Conclusdes e recomendacdes

Definida a situacéo de cada um dos acusados, concluimos:

a) Que o empregado [home, cargo, matricula] infringiu o [citar o dispositivo
normativo ou legal].

b) Que o empregado [nome, cargo, matricula] infringiu o [citar o dispositivo
normativo ou legal].

Este é o relatoério
[Local, dia, més e Ano].

...Assinatura dos Membros da...
Comisséo de Processo Administrativo Disciplinar




ANEXO X

RECURSO
[Imo. Sr (a)
(auto r |da d eaq u e sedestlna) ..................................
(nomecompleto) ........................................................... , (nomatrlcula)
(cargo) ................................................................... e —————— ( |l(.Jl'[ agé .6 )

Nestes Termos,
Pede deferimento.

(assinatura)

Anexos: (se houver)




