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SUMARIO DQ PROCESSSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
GCONCEITO

Regulamento do Processo Administrativo Disciplinar da CeasaMinas ¢ o conjunto de
pracadimentos, regras, direitos e obrigacbes que estabelacemn formal e materalments o
desenvolvimento da investigacdo, & apuracio da fatos administrativos em qus figuram como
partes o colaborador da CeasaMInas {(empregado piblico) e a adminlstra¢éo pabllca, tendo como
objeto a apuragdo da pratica de faltas funclonals, condigtes de punicdo e pensalizacbes
decomentas.

PRINCIPIOS GERAIS

(Garantia da integridade funcional dos seus empregados

Praservacio da presungao de legalidade para todos os atos de seus empregados
Garantia da credibilidade dos atos de ssus empregados

Presun¢io de proflasionalismo, bom senso e Inocéncla de seus empregados.
Estrita observancla da transparéncla dos atos adminletrativos

Garantla da néio dispensa Imotivada de seus colaboradores

Observéncla esfrita do devido processo legal, com ampla defesa @ contraditério.

SINTESE DO CONTEUDO DO REGULAMENTO

Thulol
Capitulo | Disposiches Gerals
Messe capltulo estfio descritos os principlos especificos que regerfio o processo
administrativo disclplinar, como se Inilcla uma sindicéncla ou um processo
administrativo; como seréio os atos de comunicacéio do andeamento do processo;
prazos; reincidancia.

Capftulo Il Comigsio Permanente de Sindicinciae Processo
Composicao
Compeaténcias
{3arantlas para 0s membros das comissies

THuloll Penalidades o Faltas

Capltulo| Penalidades
Adverténcia
Suspensao funcional (1 a25dias)
Dispensa

Capltuloll Dasfaltas
Faltas punivels com advertancla
Faltas punivels com suspenséio
Faltas puniveis com dispensa

Tiulolll Dos Procadimentos {Sindicinclae Processo Administrativo Disciplinar)

SecheslalV
Da Instauragio e funclonamento
Das provas
Defasa
Relatdrio final
Deciséio do Diretor Presidente da CeasaMinas

SecioV Dos Recursos
Prazos para interpesicio (3 dias )



Prazo de julgamento (5 dias)
Prazo de devolucao para a Comisséao (3 dias)
Prazo de publicacéo (30 dias)
REGULAMENTO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR DA CEASAMINAS

_ TiTULO | 5
DAS DISPOSICOES GERAIS E DA COMISSAO

CAPITULO |
Disposicdes gerais

Secédo | Do objeto e principios do regulamento

Art.1° - O presente regulamento tem por objeto estabelecer o procedimento administrativo
disciplinar para a apuracao da pratica de faltas funcionais, previstas neste regulamento.

Paragrafo Unico Considera-se empregado publico da CEASAMINAS o colaborador aprovado em
concurso publico de provas ou provas e titulos, a partir de 05/10/1988, bem como aqueles
contratados anteriormente a promulgacéo da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Art.2° - Os procedimentos do presente regulamento observardo os principios que regem a
Administracdo Publica, e em especial os da legalidade, legitimidade, contraditorio, ampla defesa,
devido processo legal, coisa julgada administrativa e verdade real.

Art.3°. Na Sindicancia as apuragfes de fatos e autoria serdo verificadas em carater sigiloso,
visando, precipuamente, garantir o patriménio moral e profissional do investigado.

Secdao |l Dainstauracao de procedimento

Art.4° - Ainstauracao de quaisquer dos procedimentos do presente regulamento somente iniciar-
se-a mediante requerimento/denuncia.

§ 1°- Adenunciaanénima nédo sera considerada para quaisquer procedimentos.

§ 2° - O nome do denunciante sera mantido em sigilo durante a sindicancia, s0 se tornando
conhecido na fase de processo sumario e/ou ordinario, salvo quando puder causar prejuizo ao
denunciante.

§ 3°- Asindicancia sera processada pela Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo.

8 4° - Apos a sindicancia a Comissao fara relatério final, circunstanciado, que sera encaminhado

ao Diretor Presidente caso a comissao entenda pelo arquivamento do feito, ou em caso contrario
iniciara processo administrativo sumario ou ordinario.

Secéo lll Da vista dos procedimentos
Art.5° - A vista aos autos, relativos aos procedimentos constantes neste regulamento, somente
serd dada na secretaria da comissao, sendo vedada vista dos autos fora de secretaria.
Art.6° - Durante a sindicancia é vedada vista dos autos as partes.
Art.7° - Apos a instauracdo de processo administrativo disciplinar o indiciado terd vista do

processo ou por seu procurador, por 5 (cinco) dias uteis contados da data da intimacao do
indiciado, nos termos do artigo 5° deste regulamento.



Secdo IV Das intimacdes e notificacOes

Art.8° - As intimagdes e notificagdes encaminhadas pela Comisséo Permanente de Sindicéncia e
Processo, serao realizadas por um dos seguintes meios:

I mediante correios com cartaregistrada e aviso de recebimento;

I mediante termo assinado pelo Presidente da Comissdo Permanente de Sindicancia e
Processo com contrarecibo;

[l mediante afixacdo de aviso de notificacdo e intimac&o nas portarias da Administracdo das
unidades da CEASAMINAS, nos termos do presente regulamento.

Art.9° - Somente serao utilizadas as intimacdes e notificagdes por afixacdo nos termos do inciso
[l do artigo anterior (art. 8°) quando houver recusa de recebimento por qualquer parte notificada
ou intimada, ou quando a parte se encontrar em lugar incerto ou ndo sabido e se tratar de
instauracao de processo administrativo.

Art.10 - Arecusa imotivada no cumprimento da notificacédo ou intimacé&o constitui, por si so, falta
grave punida nos termos deste regulamento e demais normas estipuladas pela CeasaMinas.

Secédo V Dos prazos

Art.11 Os prazos estipulados no presente regulamento ndo podem ser prorrogados, salvo motivo
de forca maior devidamente comprovada.

Art.12 Os prazos contar-se-ao nos termos da legislacéo processual civil (Codigo de Processo
Civil Brasileiro, de 1973 e alteragbes posteriores).

Secédo VI Da reincidéncia

Art.13 Considera-se reincidente aquele que praticar nova falta no prazo de 1 (um) ano, contados
da data do transito em julgado da deciséo que o puniu por falta anterior, devidamente processada
nos termos deste regulamento.

Secéo VII Da prescrigcao

Art.14 Prescreve em 30 (trinta) dias o direito de requerer a abertura de procedimento de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar face a ato funcional de empregado da
CeasaMinas.

81° - O prazo que estabelece o caput deste artigo contar-se-a da data em que o empregado,
responsavel pela secdo, departamento, assessoria, ou diretoria tomar ciéncia do fato.

§2° - O responsavel pela se¢éo, departamento, assessoria, ou diretoria que deixar, ainda que
culposamente, de requerer a abertura de procedimento contra subordinado que tenha praticado
falta no desempenho de suas fungdes, respondera também, nos termos deste regulamento, por
pratica de falta punivel com suspenséo.

Secéao VIII Dos prazos de concluséo dos procedimentos

Art.15 Depois de instaurado o procedimento, sindicancia ou processo administrativo, a
Comissédo Permanente de Sindicancia e Processo para concluir os trabalhos e encaminhar
relatorio ao Diretor Presidente da CeasaMinas, tera o prazo de:

a) 10 (dez) dias Uteis, para a sindicancia;

b) 15(quinze) dias Uteis para o processo administrativo disciplinar sumario;

c) 25(vinte e cinco) dias Uteis para o processo administrativo disciplinar ordinario.

81° - Os prazos previstos acima seréo suspensos caso sejam necessarias diligéncias externas
para averiguacao ou producao de provas.



§2° - Vencido os prazos estipulados no caput, a CeasaMinas decai do direito de punir o
empregado.

83° Respondera por préatica de falta no cumprimento de suas atividades o Presidente da
Comissao de Sindicancia e Processo que incorrer, por culpa, no ndo cumprimento dos prazos
entabulados no caput.

_ CAPITULO Il
DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA e PROCESSO

Secédo | Da composicéo

Art.16 AComissao Permanente de Sindicancia e Processo serd composta por 03 (trés) membros
titulares e 2(dois) membros suplentes, todos empregados concursados e/ou contratados antes
de 05/10/1988.

81° Um (1) membro serd nomeado diretamente pelo Diretor Presidente, dentre os advogados
concursados e/ou contratados antes de 05/10/1988, e em efetivo exercicio no Departamento
Juridico da CEASAMINAS e quatro (4) membros nomeados pela Diretoria Executiva de uma lista
quintupla eleita pelos empregados da CeasaMinas, sendo (2) membros titulares e (2) membros
suplentes, por escrutinio direto, nos termos deste regulamento.

§ 2°- AComissao sera organizada com Presidente, 1°. Secretério e 2°. Secretario.

8§ 3° - O Presidente da Comisséao sera indicado pelo Diretor Presidente, o 1°. e 2°. Secretarios
serdo os nomeados da lista quintupla pela Diretoria Executiva.

84°- Os membros suplentes ndo gozam das prerrogativas entabuladas no presente regulamento,
salvo quando estiverem atuando em nome da Comisséo.

85°- Os membros suplentes substituirdo os titulares em seus impedimentos e/ou auséncias.
Secdao Il Da eleicdo para a lista quintupla

Art.17 Qualquer empregado desde que concursado ou contratado em data anterior a 05/10/88
poderéa se inscrever paraformar alista quintupla.

Paragrafo unico - Ficaimpedido de se candidatar o empregado, que a época da inscri¢ao:
a. possuir penalidade de adverténcia ou suspensao ha menos de cinco (5) anos, em
seu prontuario funcional,
estiver sendo processado administrativamente;
estiver em licenca remunerada ou n&ao;
estiver em periodo de experiéncia de 90(noventa) dias;
nao estiver em efetivo exercicio funcional.

cooo

Art. 18 Formarédo a lista quintupla os 5 (cinco) empregados mais votados em dia e hora
previamente definidos.

81°- Em caso de empate entre os candidatos o desempate se fara pelos seguintes critérios:
a) oempregado com maistempo de efetivo servico na CeasaMinas;
b) com mais tempo de efetivo exercicio na fungéo;
c) omaisidoso.

82° Acomisséo tomara posse mediante resolugéo do Diretor Presidente, a ser expedida no prazo
maximo de 5 (cinco) dias, contados da publicacao do resultado das elei¢cbes, sob pena dos seus



membros tomarem posse independentemente da emissdo de resolucdo, através de termo
lavrado e assinado pelos membros eleitos e pela Comissdo Permanente de Sindicancia e
Processamento que estiver em exercicio a época.

83° A comissao tera mandato para 2 (dois) anos, permitida uma Unica reconducéo, sO para a
mesma competéncia na comissao.

Secédo Il Das competéncias dos membros

Art.19 Compete ao Presidente da Comisséao de Sindicancia e Processo exclusivamente:

| presidir as audiéncias para producao de provas, e/ou oitiva de indiciados em processos
administrativos ou de sindicancia;

Il requerer informacdes e/ou documentos a 6rgaos, reparticoes publicas e demais sec¢des,
departamentos e assessorias da CeasaMinas, relativo a procedimentos instaurados e em
andamento junto a Comissao;

[Il elaborar Relatoério Final.

IV requerer a oitiva de testemunhas necessarias aos procedimentos relacionados no presente
regulamento, bem como eventuais acareacoes.

V presidir os processos sob sua responsabilidade.

VI ainquiricao de testemunhas, indiciados ou informantes.

VIl encaminhar, mediante oficio e com protocolo de recebimento, o procedimento instaurado e
devidamente concluido com o Relatério Final, para a apreciacdo do Diretor Presidente da
CeasaMinas.

VIII oficiar o Ministério Publico, sob pena de perda do mandato, quando a falta perpetrada pelo
indiciado configurar crime capitulado na legislacao patria, devendo o mesmo conter cépia integral
dos autos do procedimento.

Art.20 Compete ao 1° secretario/membro:

| redigir, colher a assinatura do Presidente da Comissdo e encaminhar as notificagbes e
intimacgBes necessérias aos procedimentos instaurados pela comisséo.

| acompanhar atomada de depoimentos de testemunhas, indiciados e informantes, reduzindo a
termo suas declaracdes que serdo assinadas por todos 0s presentes.

[l em ndo concordando com o entendimento do Presidente da Comisséao em relacéo ao relatério
final, fazer constar nos autos manifestacdo contraria devidamente formulada nos termos
constantes doinciso IV do artigo 19 do presente regulamento.

IV redigir, colher assinatura do Presidente da Comisséo e encaminhar requerimentos para a
prestacdo de informacdes e documentos aos 6rgaos e/ou reparticées publicas, assim como as
secoes, departamentos e assessorias da CeasaMinas.

V em oitiva de testemunhas ou acarea¢des podera realizar perguntas que serdo encaminhadas
ao Presidente da Comissao que reperguntara a testemunha, indiciado ou informante.

81° Areducéo a termo dos depoimentos de testemunhas, sindicados, indiciados e informantes
podera ser realizada por assistente administrativo designado pela Comisséao.

82° - O assistente que trata o paragrafo anterior ndo goza das prerrogativas da Comissao,
contudo este devera guardar o sigilo necessario aos procedimentos afetos a Comisséo sob pena
de suspensao.

Art.21 Compete ao 2°secretario/membro:

| - autuar o processo bem como numerar e rubricar as paginas do procedimento instaurado pela
Comisséo.

[l assumir as competéncias do 1° secretario/membro no caso deste estar impossibilitado de
realizar tais funcgdes.

[l em ndo concordando com o entendimento do Presidente da Comissédo em relagéo ao relatério
final, fazer constar nos autos manifestacdo contraria devidamente formulada nos termos
constantes doinciso IV do artigo 19 do presente regulamento.

IV em oitiva de testemunhas ou acareacdes podera realizar perguntas que serdo encaminhadas
ao Presidente da Comissao que reperguntara a testemunha, indiciado ou informante.



Secéo lll Das prerrogativas da comissao

Art.22 S&o prerrogativas inerentes 4s atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de
Sindicancia e Processo:
I inamovibilidade de seus membros enquanto durar o mandato da comissao.
Il os membros da comissdo gozam de estabilidade no emprego enquanto durar o mandato e
2(dois) anos apos a cessacao do mesmo.
[l os membros da comisséo atuardo com independéncia funcional e de consciéncia, com o fito
de preservar o devido processo legal e busca da verdade real.
IV 0s membros da comissao permanente terdo direito a percepcao de gratificacao de funcéo,
mensal, em valor a ser definido pela Diretoria da CeasaMinas, ap0s aprovacéo do Conselho de
Administracdo e supervisdo do Ministério da Agricultura e o Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestéo, no prazo de 120 (cento e vinte) dias a contar da publicacdo do presente
regulamento.
V a gratificacéo de funcéo que trata o inciso anterior ndo se estenderd aos membros que em
carater provisério ou em supléncia que atuarem em determinados procedimentos da comissao.
VI também néo fazem jus a gratificacéo de funcado referida noinciso IV:

a) os membros que se retirarem da comissao a pedido proprio;

b) os membros que forem afastados por processo administrativo disciplinar;

c) os membros que estiverem sendo processados, enquanto estiver em andamento o

processo administrativo;
d) os membros que se incompatibilizarem, de qualquer forma, com o desempenho das
fungdes da Comissao Permanente de Sindicancia e Processo;
e) os membros suplentes enquanto estiverem sem atividade na Comisséo.

VIl as decisfes e/ou sugestdes constantes do relatdrio final, nos procedimentos regulados pelo
presente diploma, deverdo ser tomadas respeitando-se o livre convencimento motivado.

VIl aComissao se pautara pela busca da verdade real dos fatos.

VIII os membros da comissao dedicardo em carater de exclusividade e durante a investigacao e
apuracdo de fatos e autoria, ficando seus membros dispensados dos servicos na
secao,departamento ou assessoria a que estiverem vinculados; na vigéncia do mandato.

IX naeventualidade de algum membro da comissédo incorrer em falta passivel de instauracéo de
procedimento nos termos deste regulamento, serd nomeada, em carater transitorio, comissao
especial para apuracao e que deverd se pautar pelas mesmas prerrogativas, principios e normas
estipulados pelo presente regulamento, salvo o disposto no inciso IV deste artigo.

TiTULO Il
DAS PENALIDADES E FALTAS

CAPITULO |
DAS PENALIDADES

Art.23 Sao penalidades aplicaveis aos funcionérios da CeasaMinas:

| adverténcia escrita.

Il suspenséao do contrato de trabalho por prazo de 1 (um) a 25 (vinte e cinco) dias.
[Il dispensa com ou sem justa causa.

Art.24 A pena de adverténcia devera ser escrita, podendo ser aplicada, independente de
procedimento administrativo, até 7(sete) dias contados da ciéncia do fato, pelo chefe da secéo,
departamento ou assessoria da CeasaMinas.

81° E vedada aaplicaco de adverténcia em razdo de dendncia andnima.
82° A aplicacdo de adverténcia também podera ser feita, mediante pedido dos Diretores da

CeasaMinas, através requerimento por escrito e devidamente fundamentado, direcionado ao
Chefe de Departamento de Gestéao de Pessoas.



Art.25 Aplicada a adverténcia o funcionario tera o prazo de 3 (trés) dias, contados da assinatura
dele na adverténcia, para efetuar defesa encaminhando-a ao seu chefe imediato que mantera ou
retirara a adverténcia em deciséo escrita e devidamente fundamentada.

81° - Mantida a adverténcia a chefia imediata devera encaminhar o procedimento para a chefia
mediata para analise e consideracoes.

Art.26 Uma vez ofertada a defesa o chefe imediato tera 10(dez) dias, contados do recebimento
da defesa, para emitir adecisao.

Paragrafo Unico Esgotado o prazo que trata o caput deste artigo e sem decisdo sera
desconsiderada a adverténcia para todos os efeitos legais judiciais ou administrativos, devendo,
inclusive, ser retirada dos registros funcionais do empregado.

Art.27 Caso o empregado se recuse, ou por qualquer maneira ndo possa, assinar o termo de
adverténcia, devera a chefia da se¢éo, departamento ou assessoria da CeasaMinas ou, ainda, a
chefia do Departamento de Gestdo de Pessoas, se for o caso, colher a assinatura de duas
testemunhas, devidamente qualificadas, que assinardo o termo de adverténcia, apos tomar
ciénciado seu inteiro teor.

Art.28 As testemunhas que assinarem o termo de adverténcia, conforme art. 27 ndo poderéao,
sob pena de incorrer em falta funcional, comentar ou fazer digressdes pessoais com demais
colegas de servico sobre a adverténcia aplicada ao funcionario, sob pena de cometimento de falta
punida com suspensao.

Art.29 As testemunhas que assinarem a adverténcia deverdo ser esclarecidas sobre a
penalidade pelainfringéncia ao disposto no artigo anterior (art. 28).

Secao Il Da suspenséao

Art.30 As suspensfes somente poderdo ser aplicadas mediante o processo administrativo
sumario previsto neste regulamento.

81° A suspensao importard na perda proporcional, ao periodo em que o empregado ficar
suspenso, da remuneracédo, concessoes de beneficios em razdo do tempo de servico, FGTS,
férias e repouso semanal remunerado.

§2°- O periodo de suspenséo ndo surtiré efeitos referentes a direitos previdenciarios.

Art.31 As suspensdes somente poderdo ser aplicadas por decisdo motivada do Diretor
Presidente, apés instauracdo do devido procedimento investigativo, consubstanciado pelo
Relatorio Final emitido e assinado pelos Membros da Comissdo Permanente de Sindicancia e
Processamento, ou quando for o caso, pela Comissado Temporaria e Especial de Sindicancia e
Processamento, nos termos do inciso 1X, do artigo 22 do presente regulamento.

Secéao Il Da Dispensa

Art.32 A dispensa de funcionario concursado e/ou contratado antes da constituicdo de
05/10/1988, somente podera ser aplicada mediante abertura de Processo Administrativo
Disciplinar Ordinario, precedido ou ndo de Sindicancia.

Paragrafo Unico Somente proceder-se-& sindicancia para abertura de Processo Administrativo
Disciplinar Ordinério com objetivo de apurar falta passivel de dispensa, com ou sem justa causa,
guando houver a necessidade de se averiguar, preliminarmente, o fato e/ou autoria.

Art.33 As razGes da dispensa ndo serdo necessariamente hipéteses de justa causa, mas
servirdo para embasar os motivos da dispensa de funcionarios concursados e/ou contratados
. antes da constituicdo de 05/10/1988.



Secédo IV Da aplicacédo da penalidade

Art.34 Paraaplicacéo das penalidades devera ser observado o seguinte:

| a penalidade de adverténcia podera ser aplicada pelos chefes de departamento, secéo,
assessoria, Diretores e o Chefe do Departamento de Gestao de Pessoas;

Il a penalidade de suspensao ou dispensa somente podera ser aplicada pelo Diretor Presidente
ou Diretoria Executiva na hipétese de recurso administrativo para ela.

Art.35 Na aplicacdo da penalidade, devera o Chefe de Sec¢éo, Departamento, Assessoria, ou
ainda o Diretor Presidente, conforme o caso, ater-se a culpabilidade, aos antecedentes
funcionais, a conduta do funcionario no ambiente de trabalho, a personalidade do funcionério, as
circunstancias e consequéncias dos atos perpetrados.

Art.36 Na elaboracédo do relatdrio final, o Presidente da Comisséo, ao sugerir a aplicacdo de
penalidade devera se ater ao disposto no artigo anterior.

CAPITULOII
DAS FALTAS EM ESPECIE

Secdo | Das faltas puniveis com adverténcia

Art.37 Séo faltas puniveis com adverténcia:

| atuar de forma reiterada em infreqiéncia ou impontualidade e desde que importe na néo
consecucao de suas atividades laborais;

Il tratar os usuarios da CeasaMinas sem urbanidade, ou atendé-los com preferéncias pessoais;
lIl - ndo zelar pela economia da CeasaMinas e pela conservagao do que for da sua guarda ou
utilizacao;

IV manifestar-se, sem autorizacao superior por escrito, sobre as atividades da CeasaMinas junto
a quaisquer meios de comunicacao;

V manifestar publicamente contra colega ou a CeasaMinas;

VI - retirar sem prévia permisséo da chefiaimediata, qualquer documento ou material existente na
reparticao;

VII atuar com desmazelo nas atribui¢cdes, obrigacdes e atividades conferidas ao empregado;

VIII  perpetrar intrigas e promover discérdias entre funcionéarios terceirizados e/ou demais
colegas da CeasaMinas;

IX - deixar de representar, sobre ato ilegal, que chegue a seu conhecimento, sob pena de se
tornar solidario ao infrator;

VI - retirar sem prévia permisséo da chefiaimediata, qualquer documento ou material existente na
reparticao;

VII atuar com desmazelo nas atribui¢des, obrigacdes e atividades conferidas ao empregado;

VIII perpetrar intrigas e promover discérdias entre funcionarios terceirizados e/ou demais
colegas da CeasaMinas;

IX - deixar de representar, sobre ato ilegal, que chegue a seu conhecimento, sob pena de se
tornar solidario ao infrator;

X -incontinéncia publica e escandalosa, de vicio de jogos proibidos;

XI infringéncia aos artigos 57, P.U. e 81, P.U. do presente regulamento.

Secdo Il Das faltas puniveis com suspensao

Art.38 - Sao faltas puniveis com suspenséao de 1(um) a 25 (vinte e cinco) dias:

| - exercer mesmo fora das horas do trabalho, emprego ou fungéo em empresa, estabelecimento
ou instituicdes contratantes ou de dependéncia com a CeasaMinas, salvo quando se tratar de
cargo do magistério; Penalidade: suspenséo por um minimo de 11 (onze) e maximo de 25 (vinte e
cinco) dias.

Il - comerciar, fazer parte em sociedades comerciais, industriais ou bancarias nela exercendo
direcdo ou geréncia, ressalvado, porém, o direito de ser acionista ou comanditario; Penalidade:
suspensao pelo minimo de 11 (onze) e maximo de 25 (vinte e cinco) dias.



lll - praticar agiotagem em qualquer das suas formas e com qualquer pessoa; Penalidade:
suspensao por um minimo de 11 (onze) e maximo de 25 (vinte e cinco) dias.

IV - valer-se de sua qualidade de funcionéario para melhor desempenhar atividades estranhas as
suas funcdes ou para lograr qualquer proveito, direta ou indiretamente, por si ou por interposta
pessoa; Penalidade: suspensao por um minimo de 1 (um) e maximo de 10 (dez) dias.

V - coagir ou aliciar subordinados com objetivo de natureza politico-partidario; Penalidade:
suspensao por um minimo de 1 (um) e maximo de 10 (dez) dias.

VI rescindir em pena de adverténcia; Penalidade: suspenséo por um minimo de 1 (um) e maximo
de 10 (dez) dias.

VIl deixar de aplicar penalidade de adverténcia ou deixar de dar inicio a procedimento
entabulado neste regulamento quando for de sua responsabilidade fazé-lo; Penalidade:
suspensao por um minimo de 1 (um) e maximo de 10 (dez) dias;

VIl infringéncia dos artigos 10, 14, §2°, 20, §2° e 28 do presente regulamento. Penalidade:
suspensao por um minimo de 11(onze) e maximo de 25(vinte e cinco) dias.

Secao Il Das faltas puniveis com dispensa

Art.39 Sao faltas puniveis com dispensa do funcionério da CeasaMinas:

| - fazer contratos de natureza comercial ou industrial com a CeasaMinas, por si ou como
representante de outrem;

Il - requerer ou promover a concessao de privilégios, garantias de juros ou outros favores
semelhantes, junto a CeasaMinas para ele ou terceiros;

[l - abandono de cargo pelo ndo comparecimento do funcionario ao servigo sem causa justificada
por mais de trinta dias consecutivos ou noventa dias, intercaladamente durante o ano;

IV - aplicacdo indevida de dinheiros publicos;

V - praticar crime contra a administracéo publica,

VI - revelar segredos de que tenha conhecimento em razao do cargo, desde que resulte prejuizo
para a CeasaMinas ou particulares, salvo quando a manutencédo do segredo configurar ilicito
penal, civil ou administrativo.

VIl - praticar, em servigo, insubordinagdo grave, ofensas fisicas contra funcionarios ou
particulares;

X1V - lesar os cofres publicos ou dilapidar o patrimoénio da CeasaMinas;

VIII - receber propinas, comissao, presentes, ou vantagens de qualquer espécie ou solicita-las,
diretamente ou por intermédio de outrem, ainda que fora de suas funcdes, mas em razéo delas;

IX - pedir ou aceitar empréstimos, dinheiro ou quaisquer valores a pessoas que tratem ou tenha
interesse nareparticdo, ou que estejam sujeitas a suafiscalizacéo;

X - exercer aadvocacia administrativa e ou trafico de influéncia;

Xl - atribuir a pessoas estranhas a CeasaMinas o desempenho de encargos que lhe competirem
ou aos seus subordinados;

Xlll  a elementares configuradoras de justa causa presentes na norma do artigo 482 da
Consolidacao das Leis do Trabalho.

TITULO I
DOS PROCEDIMENTOS EM ESPECIE

CAPITULO |
DA SINDICANCIA

Art.40 Entende-se por sindicancia o procedimento administrativo que tem por fim apurar fatos
e/ou autoria; e, conforme o caso, as suas consequéncias para a Administracdo da CeasaMinas.
Secdo | Da instauracao e processamento da sindicancia investigativa

Art.41 Qualquer empregado da CeasaMinas podera encaminhar pedido de abertura de
sindicancia a Comissao Permanente de Sindicancia e Processo.



Art.42 O Presidente da Comissao Permanente de Sindicancia e Processo deveraem 3 (trés) dias
instaurar o processo de sindicancia, contados do recebimento da denuncia.

Art.43 Instaurado o procedimento de sindicAncia a Comissdo Permanente terd o prazo
estipulado no art. 15 para a conclusdo dos trabalhos que se dara pela emisséao do Relatorio Final,
rubricado e assinado por todos os membros da Comissao.

Art.44 O ndo cumprimento de quaisquer dos prazos acima mencionados importara em
arquivamento do feito, sem imputacao de qualquer penalidade ao sindicado.

Art.45 Caso seja apurada a existéncia da falta funcional e autoria; e existindo a possibilidade de
aplicacdo de pena sera instaurado:
a) processo administrativo disciplinar sumario se a pena aplicavel da para o caso for de
adverténcia ou suspensao igual ou menor que 10(dez) dias;
b) processo administrativo disciplinar ordinario se a pena aplicavel for de suspenséao por
11(onze) a 25(vinte e cinco) dias;
c) processo administrativo disciplinar ordinario se a pena aplicavel for dispensa do
empregado.

Secao Il Das provas

Art.46 E facultado ao Presidente da Comiss&o, conforme o caso, intimar (testemunhas), no
maximo 5(cinco) para o comparecimento perante a Comissdo Permanente de Sindicancia e
Processo, para prestar esclarecimentos que achar necessarios.

81°- Se a Comissao parecer conveniente, serdo ouvidas as pessoas a que as testemunhas e/ou
informantes fizerem referéncias.

§2° - Nao sera considerada como testemunha ou informante a pessoa que nada souber que
interesse a deciséo da causa.

Art.47 Aintimacao de testemunha, sindicado ou informante devera ocorrer no minimo 72 (setenta
e duas) horas antes da data marcada para a sua oitiva.

Art.48 O eventual comparecimento espontaneo datestemunha, sindicado ou informante perante
a Comissao suprira a auséncia de intimacao.

Paragrafo Unico: Caso tenha sido efetivada a intimacdo em prazo inferior ao fixado no artigo
anterior (art. 47) o comparecimento espontaneo sanara a irregularidade.

Art.49 - A testemunha fara a promessa de dizer a verdade do que souber e lhe for perguntado,
devendo declarar seu nome, sua idade, seu estado civil e suaresidéncia, sua profissdo ou funcao
ocupante na CeasaMinas, se € amigo, inimigo ou parente de eventuais sindicados, e relatar o que
souber, explicando sempre as razdes de sua ciéncia ou as circunstancias pelas quais possa
avaliar-se de sua credibilidade.

Paragrafo Unico: Antes de iniciar a inquiricio de testemunha o Presidente da Comiss&o
Permanente de Sindicancia e Processo devera advertir a testemunha que se realizar afirmacéo
falsa, calar-se ou negar a verdade, remetera copia do depoimento a autoridade policial para a
instauracao de inquérito por falso testemunho punivel com reclusdo de 1(um) a 3(trés) anos.

Art.50 - As testemunhas, informantes e sindicados serdo inquiridos cada uma de per si, de modo
gue umas ndo saibam nem oucam os depoimentos das outras. Primeiro as testemunhas da
Comissao, depois as do sindicado.

Paragrafo unico - Caso a Comisséo ache necessario podera reinquirir o denunciante, sem a
presenca do sindicado e/ou das testemunhas.



Paragrafo Unico - Caso a Comissdo ache necessario podera reinquirir o denunciante, sem a
presenca do sindicado e/ou das testemunhas.

Art.51 - As perguntas serdo formuladas pelos membros da comissdo diretamente as
testemunhas, informantes ou sindicado, comecando pelo Presidente da Comissédo e ap0s,ao 1°e
2° secretarios, nesta ordem.

Paragrafo Unico - N&o sera admitido pelo Presidente da Comisséo inquiricbes que puderem
induzir a resposta, nao tiverem relacdo com a causa ou importarem na repeticdo de outra ja
respondida.

Art.52 - Na redacao do depoimento, o Presidente da Comissao devera cingir-se, tanto quanto
possivel, as expressdes usadas pelas testemunhas, informantes e sindicado reproduzindo
fielmente as suas frases.

Art.53 - O depoimento datestemunha, informante ou indiciado sera reduzido a termo, assinado

Art.54 - Se, regularmente intimado, a testemunha, informante ou indiciado deixar de comparecer
sem motivo justificado, o Presidente da Comisséo podera instaurar procedimento administrativo
disciplinar no intuito de sugerir a fixacdo das penalidades que couberem.

Art.55 - A acareacdo serd admitida entre sindicados, entre sindicados e testemunha ou
informante, entre testemunhas, entre sindicado e denunciante, entre informantes sempre que
divergirem, em suas declaragdes, sobre fatos ou circunstancias relevantes.

Paragrafo Unico. Os acareados serdo reperguntados, para que expliguem os pontos de
divergéncias, reduzindo-se atermo o ato de acareacéao.

Art.56 - O Presidente da Comissdo podera apresentar ou requisitar documentos até a
apresentacao do relatorio final.

Art.57 O Presidente da Comissdo podera solicitar a qualquer tempo e a qualquer segéo,
departamento ou assessoria informagdo que seja necessaria aos esclarecimentos do
procedimento instaurado.

Paragrafo unico - O ndo atendimento de solicitacdo pelo chefe da secédo, departamento ou
assessoria, no prazo maximo de 3 (trés) dias, contados do recebimento da solicitacdo, importara,
por si so, falta punivel com adverténcia.

Secéo Il Do relatério final

Art.58 - Sao requisitos essenciais do relatorio final:

| - o relatorio, que contera os nomes dos sindicados, um sumario dos fatos ocorridos durante o
procedimento, e registro das principais ocorréncias havidas no andamento do procedimento;

Il - os fundamentos, em que se analisara as questdes de fato e de direito;

lll - o dispositivo, em que a comissado indicara, se for o caso, a materialidade e autoria de
eventuais faltas bem como sugerir abertura de processo administrativo ou informar sobre o
arquivamento do feito.

Paragrafo Unico - O relatorio final de sindicancia propondo o arquivamento sera encaminhado ao
Diretor Presidente.

CAPITULO I
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art.59 Instaurar-se-a processo administrativo quando ja houver provas dos fatos e indicios de
autoria da prética de falta funcional de empregado da CeasaMinas.



Art.60 Recebida denuncia com documentos que comprovem a materialidade da falta funcional e
indicios de autoria a Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo deverd instaurar os
devidos procedimentos no prazo maximo de 05(cinco) dias Uteis, contados do recebimento da
dendncia.

Art.61 Caso o Diretor Presidente da CeasaMinas, chefes de departamento, assessorias, se¢cao
ou o chefe de Departamento de Gestao de Pessoas recebam denuncias que contenham os fatos
e a autoria de falta funcional, devera encaminhar & Comissao no prazo maximo de 5(cinco) dias
Uteis, contados do recebimento da denuncia.

Art.62 O Presidente da Comissédo Permanente de Sindicancia e Processo devera em 3 (trés)
dias Gteis instaurar o processo administrativo, contados da assinatura do relatério final de
sindicancia, quando houver.

Art.63 Uma vez instaurado o procedimento este terd o prazo estipulado no artigo 14 para a
concluséo dos trabalhos que se dara pela emissédo do Relatorio Final, rubricado e assinado por
todos os membros da Comisséo.

Art.64 O ndo cumprimento de qualquer dos prazos acima mencionados importard em
arquivamento do feito, sem imputacao de qualquer penalidade ao indiciado.

Art.65 Instaurado o processo, o empregado indiciado sera intimado para que no prazo de 3(trés)
dias Uteis, contados da juntada da intimacdo, para que possa efetivar sua defesa nos termos
deste regulamento.

Art.66 A defesa devera ser dirigida ao Diretor Presidente da CeasaMinas contendo toda a
matéria de fato e de direito que entender pertinente.

Art.67 E facultado ao indiciado requerer em sua defesa a oitiva de no maximo 5(cinco) Gteis
testemunhas ou informantes.

Art.68 Sendo deferido a oitiva de testemunhas a Comissao, no prazo maximo de 5(cinco) dias
Uteis, contados do oferecimento da defesa, designara audiéncia para a oitiva de testemunhas,
informantes e do proprio indiciado.

Art.69 Ficaa cargo doindiciado a obrigacéo de levar as testemunhas ou informantes a audiéncia
designada pela Comisséo de Sindicancia, arcando com as despesas para tal, sob pena de ser
reputada a desisténcia de ouvi-las.

Art.70 E facultado ao Presidente da Comissdo, conforme o caso, intimar pessoas para o
comparecimento perante a Comissao Permanente de Sindicancia e Processo, para prestar
esclarecimentos que se acharem necessarios.

81° - Os nomes e qualificacdo das testemunhas arroladas pela Comissdo Permanente de
Sindicancia e Processo deveréo ser informados a defesa com antecedéncia minima de 5(cinco)
dias Uteis da data da oitiva.

§2° - Se a Comissao parecer conveniente, serdo ouvidas as pessoas a que as testemunhas e/ou
informantes que se referirem.

83° - Na oitiva de testemunhas, informantes e indiciados, sera ouvido primeiramente o indiciado,
seguido das testemunhas arroladas em sua defesa, testemunhas eventualmente convocadas
pela comissao e finalmente os informantes.

84° - Se durante a oitiva de testemunha, os membros da comissao perceberem que a testemunha
ndo podera ser ouvida nesta qualidade, fica facultado ao Presidente da Comisséo ouvi-la na
condicao de informante sem que importe em nulidade da ordem de oitiva.



Art.71 A intimacdo para oitiva de testemunha ou informante arrolada pela comissdo devera
ocorrer no minimo 72 (setenta e duas) horas antes da data marcada para a sua oitiva.

Art.72 O eventual comparecimento espontaneo da testemunha ou informante perante a
Comisséo suprird a auséncia de intimacéao.

Paragrafo unico: Caso tenha sido efetivada a intimagdo em prazo menor ao fixado no artigo
anterior o comparecimento espontaneo sanara a irregularidade.

Art.73 - Atestemunha fara a promessa de dizer a verdade do que souber e Ihe for perguntado,
devendo declarar seu nome, sua idade, seu estado civil e sua residéncia, sua profissdo ou funcédo
ocupante na CeasaMinas, informara ainda se é amigo, inimigo ou parente do indiciado, e que
relatard o que souber, explicando sempre as razdes de sua ciéncia ou as circunstancias pelas
quais possa avaliar-se de sua credibilidade.

Paragrafo Unico: Antes de iniciar a inquiricio de testemunha o Presidente da Comiss&o
Permanente de Sindicancia e Processo devera advertir a testemunha que se realizar afirmacgéo
falsa, calar-se ou negar a verdade, remetera cépia do depoimento a autoridade policial para a
instauracao de inquérito por falso testemunho punivel com reclusdo de 1(um) a 3(trés) anos.

Art.74 - As testemunhas e informantes serdo inquiridos cada uma de per si, de modo que umas
nao saibam nem ougcam os depoimentos das outras.

Paragrafo Unico: Ressalva-se o teor do caput do artigo ao indiciado, que podera permanecer
durante a audiéncia de oitiva de testemunhas e informantes.

Art.75 - As perguntas serao formuladas pelos membros da comissao diretamente a testemunha,
informante ou indiciado, comecando pelo Presidente da Comisséo e, apos, o 1° e 2° membros
respectivamente.

81° N&o serd admitido pelo Presidente da Comissao inquiricbes que puderem induzir a resposta,
nao tiverem relagdo com a causa ou importarem na repeticao de outra ja respondida.

§2° Ao indiciado ou a seu defensor sera dada a palavra para que faga perguntas diretamente as
testemunhas, informantes e ao proprio indiciado, sem prejuizo do disposto no paragrafo anterior.

Art.76 - Na redacdo do depoimento, o Presidente da Comisséo devera cingir-se, tanto quanto
possivel, as expressdes usadas pelas testemunhas, informantes e indiciados reproduzindo
fielmente as suas frases.

Art.77 - O depoimento da testemunha, informante ou indiciado sera reduzido a termo, assinado
por ele, pelos membros da comissao e, conforme o caso, pelo defensor do indiciado, quando
houver. Se a testemunha, informante ou indiciado ndo souber assinar, ou ndo puder fazé-lo,
pedirdaalguém que o faga por ele, depois de lido na presenca de ambos.

Art.78 - Se, regularmente intimados, a testemunha, informante ou indiciado deixarem de
comparecer sem motivo justificado, o Presidente da Comissdo poderda instaurar procedimento
administrativo disciplinar no intuito de sugerir a fixacdo das penalidades que couberem.

Art.79 - Aacareacao sera admitida entre indiciados, entre indiciados e testemunha ou informante,
entre testemunhas, entre informantes, sempre que divergirem, em suas declaracdes, sobre fatos
ou circunstancias relevantes.

Paragrafo unico. Os acareados serdo reperguntados, para que expliguem os pontos de
divergéncias, reduzindo-se atermo o ato de acareacao.

Art.80 - O Presidente da Comissdo podera apresentar ou requisitar documentos até a
apresentacao do relatério final.



Art.81 O Presidente da Comissao podera solicitar a qualquer tempo e a qualquer secéo,
departamento ou assessoria informacdo ou documentos que sejam necessarios aos
esclarecimentos do procedimento instaurado.

Paragrafo unico O n&o atendimento da solicitacdo por parte do chefe da secéo, departamento ou
assessoria, no prazo maximo de 3(trés) dias, contados do recebimento da solicitacdo, importara,
por si so, falta punivel com adverténcia.

Secao Il Do relatério final

Art.82 - S&o requisitos essenciais do relatorio final:

| - orelatério, que conterd os nomes dos indiciados, se for o caso, o sumario dos fatos ocorridos no
decorrer do procedimento, além do registro das principais ocorréncias havidas no andamento do
procedimento;

Il - os fundamentos, em que a comissao analisara as questdes de fato e de direito;

[l - o dispositivo, em que a comissao sugerira as penalidades a serem aplicadas aos indiciados.

Secéo IV Da deciséo do Diretor Presidente da CEASAMINAS

Art.83 Encaminhado o procedimento ao Diretor Presidente, no prazo de 5(cinco) dias, contados
do protocolo de entrega do procedimento, decidir da seguinte forma:

| acolher a sugestao de puni¢cao ao empregado faltoso.

[l ndo acatar o relatério ofertado pela Comissao, podendo requerer e, desde ja, apontar novas
diligéncias no intuito de estabelecer a melhor decisao que mostrar aplicavel.

IV - ndo acatar o relatorio ofertado pela Comisséo, podendo imputar outra penalidade que achar
mais adequada ao caso concreto.

Secao V Do recurso

Art.84 Da decisédo do Diretor Presidente da CeasaMinas cabera recurso no prazo de 3(trés) dias
contados da intimacdo da decisdo que acatar punicdo ao empregado, ou impor penalidade
diversa da aplicada ou sugerida pela Comisséo.

Art.85 O recurso sera dirigido ao Diretor Presidente da CeasaMinas e sera apreciado por sua
Diretoria Executiva, no prazo maximo de 5(cinco) dias contados da interposi¢ao do recurso.

Art.86 Cabe ao Diretor Presidente da CeasaMinas, antes do exame de mérito recursal, apreciar
0s requisitos atinentes a tempestividade, interesse recursal e cabimento.

Art.87 N&o sendo undnime a manutencdo da decisdo dada pelo Diretor Presidente da
CeasaMinas, o processo sera arquivado sem qualquer tipo de imputacdo de penalidades ou
restricoes.

Art.88 Proferida a decisdo da Diretoria Executiva, o Diretor Presidente da CeasaMinas tera
3(trés) dias para remeter os autos do procedimento a Comisséo para o devido prosseguimento do
feito.

Secédo VI Da aplicagéo da punicéao

Art.89 Transitada em julgado a decisao proferida pelo Diretor Presidente da CeasaMinas, ou de
sua Diretoria Executiva, e havendo imputacdo de penalidade, a Comisséo extraira copia do
procedimento e enviara para o Departamento de Gestdo de Pessoas, que cumprird as
determinacdes exaradas no procedimento, bem como manter4d no registro funcional do
empregado, pelo periodo de 1(um) ano, contado do transito em julgado, a existéncia de falta
funcional e a punicao aplicada.

Paragrafo Unico Sera extraida cépia integral do procedimento e entregue, mediante protocolo,
ao empregado.



_ TiTuLon ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.90 A CeasaMinas, por meio de seu departamento de comunicacéo fara ampla divulgacao do
presente estatuto.

Art.91 ACeasaMinas providenciara o fornecimento de uma copia do presente estatuto para cada
empregado dela.

Art.92 - A CeasaMinas, providenciard, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, e até a data de
20/01/2009, contados da publicagdo da Resolugcédo da Presidéncia, a juntada de uma via do
presente regulamento, original ou cOpia autenticada, nos autos de processo n. 00793-2008-029,
da 12. Vara do Trabalho da Comarca de Contagem/MG.

Art.93 O presente regulamento, uma vez publicado através de Resolucdo da Presidéncia,
somente podera ser modificado com a anuéncia da maioria absoluta dos empregados
concursados ou contratados antes de 05/10/1988, em efetivo exercicio na CeasaMinas e com
supervisao do Ministério Publico do Trabalho.

Art.94 Por ato do Diretor Presidente sera nomeada a 12. Comissao Permanente de Sindicancia e
Processo, que:

§ 1°- Tera mandato de 1(um) ano, sem reconduc¢do para os membros titulares;

§ 2°- Funcionara cumprindo o presente regulamento como se por ele fosse constituida;

§ 3° - No prazo de 8(oito) meses contados da nomeacdo a Comissdo devera estabelecer o
processo de eleicdo da nova Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo, nos termos
deste Regulamento.

Art.95 - A Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo podera pedir o afastamento da
funcao e atividades do empregado que estiver sendo processado, se entender que ele possa

interferir prejudicialmente na busca da verdade real.

Art.96 - A Comissédo devera enviar relatorio circunstanciado a Diretoria que decidira pelo
afastamento do empregado.

Paragrafo Unico - O empregado afastado ndo sofrerd nenhuma perda em seus direitos
trabalhistas, fundiarios e/ou previdenciarios.

Art.97 O presente regulamento passa a vigorar na data de sua publicacéo.

Art.98 Revogam-se todas as disposi¢cdes em contrario.

Contagem, 10 de dezembro de 2008.

Maria Tereza Lara Marcio Luiz da Silva Cunha
Diretora Técnica Operacional Diretor Financeiro

Joao Alberto Paixao Lages
Diretor Presidente



Pequeno Glossario do Requlamento de Processo Administrativo Disciplinar
da CeasaMinas

Audiéncia Ato da Comissao visando tomar depoimentos e/ou emitir decisoes.

Autos Conjunto das pecgas( peticdes, atas, depoimentos, decisbes, intimacdes, etc.) da
sindicancia ou processo administrativo

Cédigo de Etica e Disciplina da CeasaMinas - documento orientador do comportamento e
conduta do colaborador da CeasaMinas
(empregado publico)

Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Comissido que tem a fungao de apurar
fatos administrativos e autoria dos mesmos, e emitir relatério para decisao da diretoria.

Competéncias lista das atividades atribuidas aos membros da comissédo, empregados, chefias,
diretores.

Defesa Manifestagdo escrita ou verbal (quando deve ser reduzida a termo) rebatendo
imputacdes de pratica de qualquer ato que seja desabonador a integridade funcional e/ou
pessoal.

Devido processo legal - E o direito constitucional de toda pessoa, quando acusado de alguma
irregularidade ou ilegalidade ter ampla defesa, contraditorio e decisdo fundamentada.

Empregado concursado Entende-se como concursado, em sentido amplo, aos empregados
admitidos mediante concurso publico ou contratados sem concurso em até 5(cinco) anos antes
da constituicao de 05/10/1988.

Empregado publico - O colaborador da CeasaMinas (empregado publico) tem seu contrato de
trabalho regido pela CLT, e pelas regras da administragao publica.

Faltas que ensejam a adverténcia previstas nos arts. do presente regulamento

Faltas funcionais que ensejam dispensa com justa causa - sdo as previstas na CLT (art. 482)
e outras no entender da Administracdo da CeasaMinas, mesmo ndo enumeradas no art. da CLT,
tendo em vista que aquela enumeracao é exemplificativa.

Faltas que ensejam dispensa sem justa causa - de acordo com o especificado no regulamento
do empregado da CeasaMinas, como tal.

Faltas que ensejam a suspensao funcional previstas nos arts. Do presente regulamento

Funcionario sindnimo de empregado publico; denominagdo dada também aos empregados
publicos da CeasaMinas.

Indiciado empregado da CeasaMinas que estiver sendo processado por meio de um Processo
Administrativo Disciplinar.

Instauracédo de procedimento Ato da Comissdo Permanente que dara inicio a uma sindicancia
e/ou processo.

Intimacdao Ato que da ciéncia aos interessados do andamento do processo administrativo
disciplinar

Lista quintupla Lista dos 5(cinco) empregados eleitos, por voto direto, da qual se fard a escolha
e nomeacao de 4 membros (2 titulares e 2 suplentes) da Comissao Permanente de Sindicancia e
Processo




