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FINALIDADE

1.1.

Definir o procedimento de conducdo do Processo Administrativo Disciplinar — PAD

previsto no Regulamento de Pessoal e de Processo Administrativo da CMB - RPCMB.

ABRANGENCIA

2.1.

Esta norma deve ser observada pela Corregedoria - CORREG e pelos empregados que

serdo designados como membros das Comissées de PAD.

DESCRIGAO DO PROCESSO

3.1.

3.2.

3.3.

A publicagdo na intranet de Portaria assinada pelo Presidente da Casa da Moeda do

Brasil — CMB instaura o PAD, designando os trés membros da comissao de PAD, sendo

presidida por empregado lotado na CORREG.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.14.

Apbs publicacdo da Portaria, copia da mesma sera enviada a CORREG,
instruindo o processo que deu origem ao PAD.

Ao receber os autos, o Gerente Executivo da CORREG ira solicitar abertura
de processo de PAD a Secdo de Gestdo Documental - SELD para, em
seguida, despachar os autos ao presidente da comissdo designada.

O Gerente Executivo da CORREG devera enviar a Investigagdo Preliminar
e/ou a Sindicancia a SELD para serem apensadas ao PAD.

O Gerente Executivo da CORREG devera informar ao respectivo Diretor a
abertura de PAD quando houver indicios do ndo cumprimento de
procedimento previsto em norma interna em razdo de acdo ou omissdo no
ambito de sua Diretoria, visando a imediata adocdo de providéncias para

evitar ou mitigar prejuizos a CMB.

Aberto o processo de PAD, empregado lotado na CORREG designado pelo Gerente

Executivo ira efetuar o cadastro em planilha de controle gerencial da CORREG e no

sistema de CGUPAD, disponibilizado pelo Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e
Controladoria-Geral da Unido — CGU.

Caso a decisdo do Presidente da CMB de instauracdo de PAD também determine o

afastamento preventivo do empregado investigado, o Gerente Executivo da CORREG

deverd comunicar a decisdo ao Departamento de Pessoas - DEGEP e Departamento de
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3.4.

3.5.
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Seguranca - DESEG, para que tomem as devidas providéncias, bem como a chefia de 1°

grau divisional.

3.3.1.

3.3.2.

A comunicacdo do afastamento preventivo sera efetuada ao empregado por
meio da comisséo de PAD.

Ao longo do PAD, caso ocorram elementos que justifiquem o afastamento
preventivo, 0s autos serdo remetidos ao Gerente Executivo da CORREG para

submeter o assunto ao Presidente da CMB

A instalacdo do PAD sera formalizada por ata de reunido realizada entre os membros

designados na Portaria.

3.4.1.

3.4.2.

A reunido de instalacdo é o primeiro ato da comissdo e serd agendada pelo

presidente da comissdo assim que receber os autos do processo de PAD do

Gerente Executivo da CORREG.

A comissdo de PAD terd, inicialmente, 60 (sessenta) dias para a concluséo

dos trabalhos, podendo solicitar a prorrogacdo caso seja necessario novo

prazo.

l. O pedido de prorrogacdo, devidamente fundamentado, sera
encaminhado ao Gerente Executivo da CORREG que, caso concorde,
0 submeterd ao Presidente da CMB.

Apbs realizacdo da andlise dos autos do PAD, a comissdo notificard o empregado

investigado.

3.5.1.

3.5.2.

3.5.3.

A notificacdo serd elaborada e entregue ao investigado mediante recibo,
acompanhada de copia integral dos autos do PAD, devendo conter um breve
resumo do objeto da apuracdo, um esclarecimento acerca das garantias
processuais que possui o investigado, o local em que a comissdo realizard
seus trabalhos, as formas pelas quais o investigado podera entrar em contato
com o presidente da comissdo e, se o PAD ja estiver suficientemente
instruido, a data, horéario e local do interrogatorio.

A codpia integral dos autos sera de disponibilizada em formato digital e podera
ser enviada por mensagem eletronica.

Efetuada a notificacdo do investigado, o presidente da comissdo enviara e-
mail ao Gerente Executivo da CORREG comunicando o fato para que seja
informado o titular do Departamento ou Diretoria que o empregado lotado em
sua area esta respondendo a um PAD, indicando o objeto da apuracgéo e que

deverdo ser permitidas eventuais auséncias de sua respectiva area de trabalho,
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3.6.

3.7.

3.8.

sempre que necessario, para acompanhar o andamento do PAD em todas as

suas fases.

As reunides da comissao serdo registradas em atas, que devem detalhar as deliberactes

adotadas.

A instrucdo processual do PAD a ser conduzida pela comissdo admitira todos os meios

legais de provas, produzidas a seu critério ou em razdo de pedido feito pelo empregado

investigado, podendo denegar aquelas consideradas ilegais ou desnecessarias.

3.7.1. O empregado investigado devera ser notificado previamente dos depoimentos
que serdo prestados, no prazo minimo de 3 (trés) dias.

l. O depoimento da testemunha, intimada pela comissdo, sera prestado
oralmente e reduzido a termo, ndo sendo permitido trazé-lo por
escrito, devendo ser realizado na presenca de pelo menos dois
membros da comisséo.

Il. O empregado investigado e o seu procurador, caso haja, poderdo
presenciar o depoimento, efetuando perguntas ao final, por meio do
presidente da comissao.

3.7.2.  As solicitacdes de informagdes aos 6rgdos internos serdo realizadas por
memorando ou por mensagem eletronica elaborada pelo presidente da
comissdo de PAD, devendo ser atendidos em até 5 (cinco) dias.

3.7.3.  As solicitacdes de informacdes aos 6rgaos externos serdo realizadas mediante
oficio assinado pelo(a) Presidente da Comisséo Processante.

3.74. Na hipdtese de ser necessaria a obtengdo de provas resguardadas pela reserva
de jurisdicdo ou outros atos em que deve atuar 6rgdo juridico da institui¢éo, a
comissdo de PAD submeterd o pedido ao Gerente Executivo da CORREG
que, caso considere necessario, encaminhara o pedido por memorando ou por
mensagem eletrdnica ao Departamento Juridico — DEJUR.

Na hipdtese de a comissdo ter duvidas sobre a sanidade mental do empregado

investigado, devera encaminhar a questdo ao Gerente Executivo da Corregedoria, que,

caso considere que existem fundamentos, solicitard ao(s) departamento(s)

encarregado(s) pela gestdo do ambulatério da CMB e pela medicina do trabalho a

constituicdo de uma junta médica, cujos membros devem ter suas areas de especialidade

identificadas.

3.8.1. O memorando encaminhado pelo Gerente Executivo da CORREG sera

instruido com os quesitos formulados pela comissdo de PAD.
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3.9.

3.10.

3.11.
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3.8.2. O empregado investigado devera ser notificado para, caso queira, indicar
assistente técnico e apresentar quesitos.

Apbs realizacdo do depoimento das testemunhas e demais producdo de provas, o

empregado investigado sera interrogado, tendo sido notificado com antecedéncia

minima de 3 (trés) dias.

3.9.1. O interrogatério deverd ser realizado na presenca de pelo menos 2 (dois)
membros da comisséo e reduzido a termo.

3.9.2. O procurador do investigado podera participar do interrogatorio, sem
interferir nas perguntas ou respostas, entretanto, podera reinquiri-las ou
efetuar outras ao investigado por meio do presidente da comissao.

3.9.3. Caso o0 processo possua mais de um investigado, 0S mesmos serdo
interrogados separadamente, sendo necessadria a realizacdo de acareagdo
quando as informagdes prestadas forem divergentes.

Na sequéncia, a comissdo deliberaré sobre o indiciamento do empregado investigado.

3.10.1. Caso entendam pelo ndo indiciamento, por auséncia de indicios de infracdo
disciplinar cometida pelo empregado investigado, efetuam a elaboracdo do
Relatorio Final do PAD.

3.10.2. Caso entendam pelo indiciamento, devem elaborar o Termo de Indiciamento,
tipificando a conduta praticada, indicando as provas e 0 prazo para
apresentacdo da defesa escrita.

l. Na hipotese de haver um Unico empregado investigado, o0 prazo para
defesa sera de 10 (dez) dias, enquanto que havendo 2 (dois) ou mais
investigados, serd um prazo comum de 20 (vinte) dias.

Il. O prazo para defesa podera ser prorrogado em dobro na hipotese de
haver diligéncias necessérias.

I1l.  Caso o investigado se recuse a assinar copia da citagcdo, confirmando
seu recebimento, 0 membro da comissdo que realizou a citagdo,
devera elaborar termo assinado por duas testemunhas, sendo a data
declarada o marco para contagem do prazo para apresentacdo de
defesa.

Na hipotese de o empregado investigado ndo apresentar sua defesa escrita dentro do

prazo assinalado, a comissdo deliberara no sentido da revelia do investigado, solicitando

ao Gerente Executivo da CORREG a nomeacao de defensor dativo.
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3.12.

3.13.

3.11.1.

3.11.2.

3.11.3.
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Concordando com o pedido, o Gerente Executivo da CORREG solicitara ao
DEJUR que indique advogado para desempenhar a funcao.

Ao receber a indicacdo, o Gerente Executivo da CORREG ird publicar
Portaria, nomeando defensor dativo, que tera o prazo de 10 (dez) dias para
entrega da defesa, contados da data que teve acesso aos autos.

Ao receber a defesa escrita elaborada pelo defensor dativo, a comisséo

realizara andlise para deliberacéo e iniciara elaboracéo do Relatorio Final.

O Relatorio Final devera ser assinado por todos os membros da comissdo, apresentar o

objeto do PAD, os fatos apurados, as agOes adotadas e as provas utilizadas para

construcdo da concluséo que sera apresentada.

3.12.1.

3.12.2.

3.12.3.

3.12.4.

A conclusdo deve ser clara quanto a responsabilizacdo do investigado,
indicando, se for o caso, o dispositivo legal ou regulamentar transgredido,
considerando atenuantes ou agravantes.

Caso a comissdao de PAD identifique fragilidades de procedimentos ou
normativos internos da CMB, podera apresentar recomendacgdes visando o
aperfeicoamento das atividades da empresa.

Concluido o Relatério Final, seré elaborado termo de encerramento e enviado
0s autos do processo ao Gerente Executivo da CORREG.

A comissdo de PAD, quando identificar que ha elementos para a assinatura de
Termo de Ajustamento de Conduta — TAC antes do indiciamento, tendo o
empregado envolvido concordado com essa medida, efetuara Relatério Final,
cabendo ao Gerente Executivo da CORREG o encaminhamento dos autos a
autoridade julgadora e ado¢do das demais providéncias necessarias para o

devido encerramento do caso.

O Gerente Executivo da CORREG analisard o processo, podendo solicitar informacdes

complementares antes de envia-lo a autoridade julgadora, devendo apresentar suas

consideracOes acerca do PAD.

3.13.1.

Caso a penalidade recomendada seja a rescisdo do contrato de trabalho por
justa causa ou exista algum tipo de duvida juridica, o procedimento sera
enviado ao DEJUR para elaboragéo de parecer, que devera ser elaborado em

até 15 (quinze) dias, antes de ser submetido a autoridade julgadora.

3.14. Apés julgamento, o Gerente Executivo da CORREG devera informar o resultado da

apuracdo ao titular da Diretoria, do Departamento ou do 6rgao equivalente quando néo
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forem a autoridade julgadora nos casos relacionados aos empregados lotados em suas

respectivas areas.
3.14.1. Na hipdtese de representacdo quanto a ocorréncia de irregularidade
feita por Diretor, por Superintendente ou pelo Ouvidor, o Gerente Executivo
da CORREG devera informar o resultado da apuracéo quando for solicitado.

3.13.2. 3.15. Na hipotese de o julgamento da autoridade competente decidir pela
aplicacdo de penalidade ao empregado investigado, o Gerente Executivo da
CORREG encaminhara memorando ao DEGEP que comunicara o empregado
e efetuara o registro em sua ficha funcional.

3.13.3. 3.16. Na hipotese de o julgamento da autoridade competente decidir pelo
arquivamento por auséncia de indicios de infracdo disciplinar, o Gerente
Executivo da CORREG notificara o empregado investigado, por termo

assinado ou por e-mail.
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FLUXOGRAMAS
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Abertura de Processo

4.1.1.
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Notificagdo do Investigado

4.1.2.
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Instrucéo

4.1.3.
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Interrogatdrio

4.1.4
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Termo de Indiciamento

4.1.5
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Anélise

4.1.6
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