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1. Objetivo

Definir os procedimentos referentes a Investigacdo Preliminar, Ajuste de Conduta e
Sindicancia Administrativa no ambito da Pré-Sal Petrdleo S.A. (“PPSA”)

2. Aplicagao e Abrangéncia

Este procedimento aplica-se a todos os diretores e empregados da PPSA.

3. Documentos de Referéncia e Complementares

5.

Cédigo de Etica e Conduta da PPSA

Politica Anticorrupgao da PPSA

Pratica de Gestdo Analise critica da Gestdo (PG.PRE.004/2017)
Pratica de Gestdo Gerenciamento da Rotina (PG.PRE.002/2017)

. Legislagao e Contratos

Lei 12.846/2013 — Lei Anticorrupgdo

Lei 13.303/2016 — Lei Geral das Empresas Estatais

Lei 8.112/1990 - Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias
e das fundacgdes publicas federais

Lei 9.784/1999 - Processo administrativo no ambito da Administragdo Publica Federal

DefinigOes e Siglas

Ajuste de Conduta: Compromisso firmado apds a Investigacao Preliminar, mediante
o qual o investigado compromete-se adequar sua conduta aos deveres e obrigacoes
gue lhe sdo exigidos, ndo sendo caracterizado como medida disciplinar ou penalidade.
Comissao de Apuragao Disciplinar: Equipe composta por empregados da PPSA para
execucdo dos procedimentos de Investigacao Preliminar e Sindicancia Administrativa.
Comissao Revisora: Comissdo constituida com a finalidade de revisar a Investigacao
Preliminar ou a Sindicancia Administrativa quando se aduzirem fatos novos ou
circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do apenado ou a inadequacao da
penalidade aplicada.

Defensor Dativo: Empregado designado pelo diretor-presidente da PPSA, para
apresentacdo de defesa escrita do indiciado revel.

Defesa: Etapa do Inquérito Administrativo em que o acusado apresenta, por escrito,
a sua versao dos fatos.

Denuncia: Relato por escrito em que se informa a possivel ocorréncia de infragdo
disciplinar.

Elaborado por:
Mauro Rocha
Comité de Governanga e Conformidade

Revisado por:
Olavo Bentes
Consultor Juridico

Aprovado por:
Ibsen Flores
Diretor-Presidente

Pagina 3 de 29




Pré-sal
Petroleo

PROCEDIMENTO DE GESTAO DE APURAGAO DE
INFRAGAO DISCIPLINAR

PROCEDIMENTO N2

PG.PRE.003.2018

VERSAO APROVADO EM

00

12/04/2018

Desidia: Conduta do empregado, no desempenho de suas fungbes, praticada com
negligéncia, desleixo, displicéncia, desatencdo ou indiferenca.

Incontinéncia Publica: Ato ofensivo ao pudor publico.

Inquérito Administrativo: Fase da Sindicancia Administrativa que visa a averiguacao
e comprovagao dos fatos que embasardao a tomada de decisdao, compreendendo as
etapas de Instrucdo, Defesa e Relatdrio Final.

Instauracdo: Fase da Sindicancia Administrativa que marca o inicio do procedimento
de apuracdo de infragdo disciplinar.

Instrugdo: Etapa do Inquérito Administrativo que visa a coleta de provas e elementos
necessarios para a elucidacdo dos fatos, identificacdo da autoria e consequente
tomada de decisao.

Intimagdo: Documento elaborado pela Comissdo de Apuracdo Disciplinar que
formaliza a convocagdao de testemunhas e depoentes no ambito do Inquérito
Administrativo (Anexo E).

Investigacao Preliminar: Procedimento de apuracdo sumadria que objetiva averiguar a
existéncia de irregularidade praticada pelo investigado, no ambito da PPSA, bem
como os indicios de sua autoria.

Julgamento: Fase da Sindicancia Administrativa em que o diretor-presidente da PPSA,
com base na anadlise do Relatdrio Final da Comissdo de Apuracdo Disciplinar, decide
pela aplicagao de penalidade e sua dosimetria ou pelo arquivamento do processo.
Mau Procedimento: Conduta que atenta contra o Cédigo de Etica e Conduta da PPSA.
Notificagdo Prévia: Documento elaborado pela Comissao de Apuragdo Disciplinar com
o objetivo de dar ciéncia ao investigado da abertura da Investigagdo Preliminar, para
que ele possa acompanhar os atos processuais, ou documento elaborado pela
Comissdo de Apuracdo Disciplinar com o objetivo de dar ciéncia ao investigado da
abertura de Sindicancia Administrativa, para que ele possa acompanhar os atos
processuais (Anexo B).

Relatorio Final: Etapa do Inquérito Administrativo em que a Comissao de Apuragdo
Disciplinar elabora o documento que resume as pecas principais dos autos e sugere a
medida a ser adotada com base no que foi apurado.

Revel: E o investigado que, tendo recebido regularmente a citacdo para apresentacdo
da defesa escrita, deixa transcorrer o prazo legal sem apresenta-la a Comissdao de
Apuracgao Disciplinar.

Sindicancia Administrativa: Procedimento que compreende as fases de Instauracao,
Inquérito Administrativo e Julgamento, que se destina a apurar a responsabilidade do
investigado por infracdo praticada no exercicio de suas atividades ou que tenha
relacdo com as atribuicOes da funcdo em que se encontra investido, podendo ensejar
a aplicacdo das penalidades previstas na Consolida¢do das Leis do Trabalho — CLT e
nos normativos internos da PPSA.

Termo de Ajuste de Conduta: Documento no qual o investigado é cientificado de seus
deveres e obrigacGes e se compromete a adequar sua conduta as normas legais e
internas da PPSA (Anexo M).
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e Termo de Encerramento: Documento elaborado pela Comissdo de Apuragdo
Disciplinar para encerrar a Sindicdncia Administrativa (Anexo N).

e Termo de Entrega de Cdépia: Documento que atesta o recebimento de cépias do
processo por parte do investigado ou do indiciado (Anexo ).

e Termo de Indiciamento: Documento expedido pela Comissdo de Apuragdo Disciplinar
no qual se confirmam os indicios de materialidade e autoria no ambito de uma
Sindicancia Administrativa (Anexo K).

e Termo de Instalagdao: Documento que formaliza a instalacdo de uma Investigacdo
Preliminar (Anexo A).

e Termo de Oitiva de Testemunha: Documento no qual se reduz a termo os
testemunhos prestados a Comissao de Apuracdo Disciplinar no ambito do Inquérito
Administrativo (Anexo H).

6. Autoridade e Competéncia

6.1. Compete ao diretor-presidente:

6.1.1 Receber Denuncias referentes a possiveis irregularidades praticadas no ambito da
PPSA e promover sua apurac¢do nos termos desta norma.

6.1.2 Designar a Comissdo de Apuracgao Disciplinar, seu coordenador e o secretario, para
promover a apuragao de infragdes disciplinares, por meio de Investigagcdo Preliminar ou
Sindicancia Administrativa.

6.1.3 Julgar com base no relatério da Comissao de Apuragao Disciplinar.

6.1.4 Decidir pela aplicagdo de penalidade e sua dosimetria ou arquivamento do
processo.

6.2. Compete aos diretores, gerentes, superintendentes e ao consultor juridico:

6.2.1 Sugerir a abertura de Investigacdo Preliminar ao diretor-presidente, de oficio ou
guando do recebimento de Denlncia referente a possivel irregularidade praticadas no ambito
da PPSA.

6.2.2 Contribuir com a apuracao de infragGes disciplinares no ambito de sua atuacdo,
guando solicitado pela Comissdo de Apuracdo Disciplinar.

6.2.3 Caso a conduta do diretor-presidente seja objeto de Denuncia, ela devera ser
encaminhada a um dos demais diretores, obedecendo a ordem estabelecida pelo art. 35 do
Estatuto Social.

6.3 Compete ao coordenador da Comissdao de Apuragao Disciplinar:

6.3.1 Instruir o procedimento de Investigacdo Preliminar ou de Sindicancia
Administrativa;

6.3.2 Marcar reunides de trabalho;

6.3.3 Intimar as testemunhas e depoentes; e

6.3.4 Citar formalmente os acusados para apresentacdo de defesa escrita.

6.3.5 Concluir relatério da Comissdao de Apuracdo Disciplinar para encaminhamento ao
diretor-presidente.
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7. Descricao

7.1 DA DENUNCIA
7.1.1 Na Denuncia deverd constar:
i.  Aautoridade administrativa a quem se destina.
ii. Aidentificacdo da diretoria a qual o denunciante esta vinculado.
iii. O domicilio ou local de trabalho do denunciante, para recebimento de
comunicagoes.
iv.  Aformulacdo da Denlncia, com exposicdo dos fatos e de seus fundamentos e, se
possivel, indicagdo dos meios de prova do que foi alegado.
v. A data e assinatura do denunciante ou de seu representante.
7.1.2 A Denuncia an6nima serd apurada se os fatos forem narrados de forma objetiva e
plausivel.
7.1.3 A Denuncia que ndo expuser fato que constitua evidente infracdo disciplinar serd
arquivada por falta de objeto.
7.1.4 O denunciante que agir de ma-fé, ciente da inexisténcia ou da atipicidade do fato
ou da auséncia de responsabilidade do acusado pelo cometimento da irregularidade, terd sua
responsabilidade apurada nos termos da presente norma.

7.2 DAS PENALIDADES DISCIPLINARES
7.2.1 As Sindicancias Administrativas poderdo resultar na aplicacdo das seguintes
penalidades:
i.  Adverténcia por escrito, com ou sem Ajuste de Conduta.
ii. Suspensdo, por até 30 (trinta) dias.
iii.  Rescisdo contratual por justa causa.
7.2.2 A penalidade de adverténcia por escrito sera aplicada em caso de inobservancia do
disposto nas normas internas da PPSA, bem como nos seguintes casos:
i.  Darcurso a noticias falsas ou alarmantes que envolvam o nome da PPSA ou gerem
intranquilidade ou tensao.
ii.  Induzir colegas a deixar de cumprir tarefas ou infringir qualquer de seus deveres.
iii.  Faltar a exata prestagao de contas dos valores e objetos confiados a sua guarda
ou responsabilidade, ou deixar de fazer as comunicagdes que lhe sdo exigidas em
razdo do oficio.
iv.  Fazer ou obter reproducdao de documentos reservados ou confidenciais sem a
prévia anuéncia do superior hierarquico competente.
v. Registrar a frequéncia para terceiros ou contribuir para fraude no registro ou
apuracao da frequéncia.
vi. Descumprimento da Politica Anticorrupcdo da PPSA: Deixar de relatar uma
violacdo conhecida ou suspeita de violagdo a Politica Anticorrupcao.
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7.2.3 A suspensdo, que ndo excedera a 30 (trinta) dias serd aplicada em caso de
reincidéncia nas faltas punidas com adverténcia e de violacdo das demais proibicdes que nao
tipifiguem infracdo sujeita a rescisdo contratual por justa causa.

7.2.4 A rescisdo contratual por justa causa ocorrerd nos seguintes casos:

i. Abandono de emprego.
ii. Pratica de improbidade com sentenga condenatdria transitada em julgado.
iii.  Incontinéncia Publica ou Mau Procedimento.
iv.  Condenagao criminal, transitada em julgado, caso ndo tenha havido suspensao da
execucdo da pena, excluidas infracdes de transito culposas.
v. Desidia contumaz no desempenho das fungoes.

vi.  Embriaguez habitual ou uso de substancia entorpecente em servico.
vii.  Ato de insubordinacdo grave.
viii.  Ofensa fisica, em servico, a empregado, administrador ou a terceiro, salvo em

legitima defesa propria ou de outrem.
ix. Violacdo de segredo da empresa do qual se apropriou em razdo do cargo.
X.  Acumulacdo ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas.
xi.  Pratica habitual de jogos de azar em servico.
xii.  Reincidéncia no descumprimento da Politica Anticorrupcao da PPSA: Deixar de
relatar uma violagdo conhecida ou suspeita de violacdo a Politica Anticorrupcao
7.2.5 As penalidades de adverténcia e suspensdo terao seus registros cancelados, ap6s o
decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, respectivamente, caso o empregado
ndo haja, nesse periodo, praticado nova infracdo disciplinar.

7.3 DA INVESTIGACAO PRELIMINAR

7.3.1 A Investigacdo Preliminar serd designada pelo diretor-presidente, de oficio ou em
face de Denuncia recebida, com o objetivo de coletar elementos para verificar o cabimento
da Instauracdo de Sindicancia Administrativa ou de prosseguimento do procedimento de
Investigagao Preliminar.

7.3.2 A Investigagdao Preliminar sera sigilosa e conduzida por Comissao de Apuragdo
Disciplinar devidamente instaurada pelo diretor-presidente.

i. A Comissao de Apuragdao Disciplinar sera composta de trés membros,
empregados, nomeados por meio de portaria, indicados, entre eles, o seu
coordenador, que deverd ser ocupante de cargo superior ou de mesmo nivel do
investigado, e o seu secretario.

ii.  Na portaria que designar a Comissao de Apuragao Disciplinar nao devera constar
o(s) nome(s) do(s) investigado(s).

iii. O coordenador da Comissao de Apuracdo Disciplinar reunird os membros para
definicdo dos trabalhos e emitird o Termo de Instalagdo (Anexo A).
iv.  Entre os membros da Comissdao de Apuragao Disciplinar nao havera hierarquia.
7.3.3. Sdo impedidos de compor a Comissao de Apuragao Disciplinar:

i.  Osqguetenham interesse na matéria.
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ii. Os que tenham atuado ou venham a atuar no feito como perito, testemunha ou
representante do acusado.

iii.  Os que estejam litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou
respectivo cOnjuge ou companheiro.

iv. O conjuge, companheiro ou parente do investigado, consanguineo ou afim, em
linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

v.  Oslotados na Auditoria Interna da PPSA ou na mesma diretoria do investigado.

vi.  Os que estejam em periodo de experiéncia.

7.3.4 Os impedidos deverdo comunicar a causa do impedimento ao diretor-presidente,
para sua substituicdo como integrante da Comissao de Apuragao Disciplinar.

7.3.5 A omissdao do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave e terd
responsabilidade apurada nos termos desta norma.

7.3.6 A suspeicdo de membro ou indicado a membro da Comissao de Apuracao Disciplinar
poderd ser arguida caso haja, entre ele e o investigado, amizade intima ou inimizade notéria.

7.3.7 Verificado o impedimento ou a suspeicdo, o membro ou indicado a membro da
Comissdo de Apuracdo Disciplinar sera substituido por novo indicado do diretor-presidente.

7.3.8 Ndo serdo admitidas as provas produzidas ou obtidas por meio ilicito.

7.3.9 A Investigacdo Preliminar devera ser concluida em um prazo de até 30 (trinta) dias,
admitida sua prorrogacao, por igual periodo, mediante solicitacdo devidamente motivada.

7.3.10 Ao final dos trabalhos a Comissdo de Apuracdo Disciplinar responsavel pela
Investigacdo Preliminar encaminhara a minuta do relatdrio para manifestagcdo do consultor
juridico quanto aos aspectos formais do procedimento.

7.3.11 O consultor juridico dispora de 7 (sete) dias para emitir sua manifestacdo por
escrito no processo.

7.3.12 Recebida a manifestacdo do consultor juridico, a Comissdo de Apuracgado Disciplinar
responsavel pela Investigacdo Preliminar encaminhard o relatdrio para do diretor-presidente,
gue deliberara, em até 7 (sete) dias pelo(a):

i. Arquivamento.
ii.  Proposicao de Ajuste de Conduta ao investigado.
iii.  Instauragao de Sindicancia Administrativa.

7.4 DO AJUSTE DE CONDUTA

7.4.1 O Ajuste de Conduta sera adotado nos casos de Investigacdo Preliminar em que se
constatem plausiveis indicios de materialidade e autoria de infracdes que, no entanto, ndo
ensejam a abertura de uma Sindicancia Administrativa.

7.4.2 Ao firmar o Termo de Ajuste de Conduta (Anexo M), o investigado sera cientificado
de seus deveres e obrigacdes, comprometendo-se a observa-los no seu exercicio funcional.

7.4.3 O Termo de Ajuste de Conduta sera proposto pelo chefe imediato do investigado,
e serd assinado por ambos na presenca do Gerente de Recursos Humanos e Suporte
Corporativo.
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7.4.4 O Termo de Ajuste de Conduta serd aplicado independentemente do
reconhecimento, pelo investigado, da autoria e materialidade da infracdo punivel com
adverténcia por escrito.

7.4.5 S3o requisitos para o Ajuste de Conduta:

i.  Conclusdo da Investigagao Preliminar.
ii. Indicio de materialidade e autoria da infragao.
iii.  Auséncia de reincidéncia.
iv.  Auséncia de dolo.
v.  Inexisténcia de dano ao patriménio da empresa ou de terceiros.

7.4.6 O Termo de Ajuste de Conduta preservara a identidade do investigado, ndo serd
publicado em Boletim Informativo, e sera arquivado no assentamento funcional do
investigado sem averbacdo que caracterize penalidade disciplinar.

7.4.7 Caso o empregado reincida na irregularidade cometida apds a assinatura do Termo
de Ajuste de Conduta, serd instaurada Sindicancia Administrativa independentemente de
nova Investigacdo Preliminar, aproveitando-se o procedimento de Investigacdo Preliminar
gue resultou no Termo de Ajuste de Conduta.

7.5 DA SINDICANCIA ADMINISTRATIVA
7.5.1 A Sindicancia Administrativa tera carater reservado.
7.5.2 A Sindicancia Administrativa desenvolver-se-a nas seguintes fases:
i. Instauracao, a partir de edicdao de portaria do diretor-presidente.
ii. Ingquérito Administrativo, que compreende as etapas de Instrucdo, Defesa e
Relatério Final.
iii. Julgamento.
7.5.3 A Sindicancia Administrativa seguira a seguinte sequéncia de atos processuais:
i. Portaria de Instauracdo, exarada pelo diretor-presidente na forma desta norma.
ii. Instalacdo da Comissao de Apuracdo Disciplinar (Anexo A).
iii. Notificacdo Prévia ao investigado para que acompanhe os atos processuais
(Anexo B).
iv.  Comunicacdo a chefia imediata do investigado sobre a instalacdo da Comissao de
Apuragdo Disciplinar (Anexo C).
v.  Producao de provas.
vi.  Testemunhos e depoimentos.
vii.  Interrogatodrio (Anexo J).
viii.  Elaboracdo do Termo de Indiciamento (Anexo K), quando confirmados os indicios
de materialidade e autoria.
ix.  Citacdo para que o acusado apresente Defesa (Anexo L).
X.  Apresentacdo da Defesa.

xi.  Exame dos requerimentos da Defesa.
xii.  Producgdo de provas complementares.
xiii.  Saneamento dos autos.
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xiv.  Elaboracdo da minuta de Relatdrio Final, com indicacdo da penalidade a ser
aplicada ou de arquivamento, para manifestacdo do consultor juridico quanto aos
aspectos formais do procedimento.

xv.  Envio do Relatdrio Final ao diretor-presidente da PPSA para julgamento.

xvi.  Julgamento.

xvii.  Aplicagdao da penalidade ou arquivamento.

7.5.4 A Sindicancia Administrativa sera conduzida por Comissdo de Apuracdo Disciplinar

devidamente instaurada pelo diretor-presidente por meio de portaria.

7.5.5 A Comissao de Apuragdao Disciplinar referida em 7.5.4 poderd ter a mesma
composicao da designada para a Investigacdo Preliminar, aplicando-se, no que cabivel, o
disposto nos itens 7.3.2 a 7.3.4 deste Procedimento de Gestao.

7.5.6 O prazo para a conclusao dos trabalhos da Sindicancia Administrativa sera de até
60 (sessenta) dias, prorrogavel por igual periodo, por solicitacdo do coordenador da Comissdo
de Apuracdo Disciplinar.

7.5.7 O diretor-presidente podera determinar, como medida cautelar, o afastamento
preventivo do investigado, do acusado ou do indiciado do exercicio do cargo ou fungdo, pelo
prazo de até 60 (sessenta) dias, prorrogavel por igual periodo, sem prejuizo da remuneracao.

7.6 DA INSTAURACAO

7.6.1 Caso confirmados os indicios de materialidade e autoria, o coordenador da
Comissdo de Apuracdo Disciplinar expedira Notificagdo Prévia (Anexo B), informando ao
investigado a Instauracdo de Sindicancia Administrativa.

7.6.2 A Notificacdo Prévia sera expedida em 2 (duas) vias, colhendo-se a assinatura e a
data de recebimento do investigado na via que sera juntada aos autos.

7.6.3 Serd assegurado ao investigado ou ao indiciado, entre outros direitos, e sob pena
de nulidade da Sindicdncia Administrativa, o de ter amplo acesso e 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.

7.6.4 As provas apresentadas somente serdo recusadas quando forem ilicitas,
desnecessarias ou meramente protelatdrias.

7.6.5 A consulta aos autos sera possivel nas dependéncias da PPSA, assegurado o direito
a obtencdo de cépias apds assinatura do Termo de Entrega de Copia (Anexo ).

7.6.6 Quando for necessdria a prestacdo de informacgdes ou a apresentacao de provas por
terceiros, serdo expedidas Intimacdes para esse fim, mencionando-se data, prazo, forma e
condicdes de atendimento.

7.7 DO INQUERITO ADMINISTRATIVO

7.7.1 O Inquérito Administrativo assegurara ao acusado a ampla defesa e o contraditorio,
com os meios e recursos admitidos pelo direito.

7.7.2 Na fase de Inquérito Administrativo, a Comissao de Apuragao Disciplinar promovera
a tomada de depoimentos, acareacdes, investigacdes e diligéncias cabiveis, objetivando a

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Mauro Rocha Olavo Bentes Ibsen Flores
Comité de Governanga e Conformidade Consultor Juridico Diretor-Presidente

Pagina 10 de 29




PROCEDIMENTO N@
PROCEDIMENTO DE GESTAO DE APURACAQ DE PG.PRE.003.2018
) INFRACAO DISCIPLINAR
Pre-sal VERSAO | APROVADO EM
Petroleo
00 12/04/2018

coleta de provas, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a
completa elucidacdo dos fatos.

7.7.3 O coordenador da Comissdo de Apuracdo Disciplinar solicitard as diretorias os
documentos necessarios ao esclarecimento do feito, que deverao ser entregues em prazo por
ele definido.

7.7.4 As unidades encaminharao os documentos solicitados ao coordenador da Comissao
de Apuracdo Disciplinar, que os juntara ao processo.

7.7.5 As testemunhas serdo convocadas mediante Intimacdo (Anexo E), emitida pelo
coordenador da Comissdo de Apuracdo Disciplinar, devendo uma das vias, com o ciente do
convocado, ser juntada ao processo.

7.7.6 As Intimacbes observardo a antecedéncia minima de 3 (trés) dias da data do
comparecimento.

7.7.7 Os testemunhos serdo prestados oralmente a Comissdao de Apuracado Disciplinar e
serdo reduzidos a termo na forma do Termo de Oitiva de Testemunha (Anexo H), observadas
as seguintes disposicoes:

i.  Astestemunhas serdo inquiridas separadamente.

ii. Havendo depoimentos contraditérios ou que se infirmem, proceder-se-a a acareagao
entre as testemunhas; e

iii.  Encerrados os testemunhos, proceder-se-a ao interrogatério do(s) acusado(s) (Anexo
J) observando-se, no que couber, o rito previsto para a oitiva das testemunhas.

iv.  Caso haja mais de um acusado, a oitiva sera efetuada separadamente, e sempre que
divergirem em suas declara¢cbGes sobre fatos e circunstancias, proceder-se-a a
acareacdo entre eles.

v.  O(s) procurador(e) do(s) acusado(s) poderd(ao) assistir ao interrogatorio, sendo-lhe
vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-se-lhes, porém, reinquiri-las,
por intermédio do coordenador da Comissdo de Apuracao Disciplinar.

7.7.8 Apds a analise das provas produzidas e do Termo de Interrogatdrio, a Comissdo de
Apuracgao Disciplinar podera decidir pelo indiciamento do acusado, por meio do Termo de
Indiciamento (Anexo K).

7.7.9 O acusado serd citado, por mandado do coordenador da Comissao de Apuragao
Disciplinar (Anexo L), para apresentacdo de Defesa, no prazo de 10 (dez) dias.

7.7.10 Em caso de recusa do acusado em tomar ciéncia da citacdo, o prazo para defesa
contar-se-a da data declarada, em termo prdprio, pelo membro da Comissdo de Apuracdo
Disciplinar que fez a citagdo, na presencga de 2 (duas) testemunhas identificadas.

7.7.11 No caso de dois ou mais indiciados, o prazo para a Defesa serd de 20 (vinte) dias
para cada um.

7.7.12 A citagdo devera conter:

i Identificacdo do acusado e da PPSA;
ii. Finalidade da citacdo; e
iii. Indicacdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.
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7.7.13 A citagdo sera nula quando prescindir das prescri¢gdes legais e das arroladas no
item 7.7.12.

7.7.14 A auséncia ou nulidade da citacdo é saneada com a apresentacdo da Defesa do
acusado.

7.7.15 O desatendimento da citagdao ndao importa o reconhecimento da verdade dos
fatos, nem a renuncia a direito pelo indiciado.

7.7.16 Estando o acusado em lugar incerto ou ndo sabido, a citagdo sera feita por edital
publicado no Diario Oficial da Unido e em jornal de grande circulagdo da localidade do ultimo
domicilio, para apresentacdo de Defesa no prazo de 20 (vinte) dias a contar da data da
publicacdo do edital.

7.7.17 Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar defesa
no prazo determinado.

7.7.18 A revelia sera declarada por termo nos autos, devolvendo-se o prazo para Defesa.

7.7.19 Declarada a revelia, o diretor-presidente designard um empregado de nivel
hierarquico igual ou superior ao do indiciado como Defensor Dativo para apresentacdo da
Defesa no prazo determinado.

7.7.20 Em caso de duvida a respeito da sanidade mental do investigado, do acusado ou
doindiciado, a Comissdo de Apuracao Disciplinar propora ao diretor-presidente a constituicdo
de junta médica especializada para diagndstico, da qual participara pelo menos um médico
psiquiatra.

7.7.21 Do exame efetuado pela junta médica resultara laudo conclusivo, apensados aos
autos, que dispord sobre:

i.  Asanidade mental do investigado, do acusado ou do indiciado e, em caso negativo a
classificacdo da doenca.
ii. O grau de interferéncia da enfermidade mental na capacidade de discernimento do
investigado, do acusado ou do indiciado.
iii.  Aeventual superveniéncia da enfermidade em relacdo a época da pratica infracional.
iv. A capacidade do indiciado de entender e se responsabilizar por sua conduta.

7.7.22 Apreciada a Defesa, a Comissdao de Apuracgao Disciplinar elaborara o Relatério Final
gue sera anexado ao processo e indicara as medidas decorrentes, dentre as previstas nos
normativos em vigor, notadamente:

i.  Aplicagdo de penalidade prevista nesta norma.
ii. Encaminhamento dos autos ao Ministério Publico, quando presentes indicios de
cometimento de ilicito penal.
iii.  Arquivamento, quando ndao comprovada a materialidade e autoria.
iv.  Medidas gerenciais, visando evitar a ocorréncia de situacdes como a investigada.

7.7.23 O Relatorio Final a que se refere o item 7.7.22 devera ser encaminhado ao
consultor juridico para que, no prazo de 7 (sete) dias, emita manifestacdo quanto aos
aspectos formais do processo

7.7.24 O Relatério Final sera conclusivo quanto a responsabilidade do indiciado, e conterd
as principais ocorréncias, detalhando todos os termos da Defesa apresentada, a indicagao dos

00 12/04/2018
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dispositivos violados, os agravantes e atenuantes, bem como a recomendagao da penalidade
a ser aplicada.

7.7.25 Finalizados os trabalhos, o coordenador da Comissdo de Apuracao Disciplinar
emitird o Termo de Encerramento (Anexo N) e enviard o Relatério Final ao diretor-presidente.

7.8 DO JULGAMENTO

7.8.1 O diretor-presidente proferira sua decisdo no prazo de 30 (trinta) dias, contados do
recebimento do processo.

7.8.2 O julgamento fora do prazo legal ndo implicara a nulidade do processo.

7.8.3 O julgamento acatara o Relatério Final da Comissdao de Apuracao Disciplinar, salvo
guando contrdrio as provas dos autos.

7.8.4 Quando o Relatério Final da Comissdao de Apuracdo Disciplinar contrariar a prova
dos autos, o diretor-presidente poderd, motivadamente, agravar a penalidade proposta,
abranda-la ou isentar o indiciado de responsabilidade, determinando o arquivamento do
processo.

7.8.5 Quando a infracdo for tipificada como crime, o procedimento de Sindicancia
Administrativa sera remetido ao Ministério Publico para instauracdo da acdao penal cabivel,
guardando-se cdpias do processo na PPSA para as providéncias decorrentes.

7.9 DA INTERPOSICAO DE RECURSO

7.9.1 Da decisdo do diretor-presidente caberd recurso, em face de razdes formais e de
mérito, a Diretoria Executiva.

7.9.2 O acusado terd o prazo de 10 (dez) dias para interpor recurso, contado a partir da
ciéncia da decisdo recorrida, prorrogaveis, justificadamente, por igual periodo.

7.9.3 O recurso sera interposto por meio de requerimento no qual o recorrente deverd
expor os fundamentos do pedido, apresentando a respectiva documentacdo comprobatéria.

7.9.4 O recurso ndo terd, em regra, efeito suspensivo.

7.9.5 Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparacdo decorrente da
execucdo, o diretor-presidente poderd, de oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao
recurso.

7.9.6 O diretor-presidente reconsiderara sua decisdo ou encaminhard o recurso a
deliberagdo da Diretoria Executiva, que terd o prazo de 15 (quinze) dias para julga-lo.

7.9.7 Da decisao da Diretoria Executiva ndo cabera recurso.

7.10 DA REVISAO DO PROCESSO

7.10.1 O processo podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando
se aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do apenado ou
a inadequacdo da penalidade aplicada.

7.10.2 A revisdo correrd em apenso ao processo origindrio.

7.10.3 Na revisdo, o 6nus da prova caberd ao requerente.

7.10.4 A simples alegagdo de injustica da penalidade nao constitui fundamento para a
revisdao, que requer elementos novos, ndo apreciados no processo originario.
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7.10.5 O requerimento de revisdo do processo sera dirigido ao diretor-presidente,
cabendo a ele, motivadamente, autorizar ou ndo o seu prosseguimento.

i Deferida a revisao, o diretor-presidente constituird a Comissdo Revisora, que terd 60
(sessenta) dias para a conclusdo dos trabalhos.

ii. Aplicam-se aos trabalhos da Comissdo Revisora, no que couber, as normas e
procedimentos préprios da Comissao de Apuracao Disciplinar.

7.10.6 O diretor-presidente procedera ao Julgamento em um prazo de 30 (trinta) dias
contados da conclusdo dos trabalhos da Comissao Revisora.

7.10.7 Julgada procedente a revisdo, a penalidade aplicada sera declarada sem efeito,
restabelecendo-se a situagdo anterior a da abertura do procedimento de Investigagao
Preliminar ou Sindicancia Administrativa.

7.10.8 Da decisdo do diretor-presidente que denegar a revisao, cabe recurso a Diretoria
Executiva, aplicando-se, no que couber, o disposto no item 7.9.

7.10.9 Da revisdo do procedimento ndo podera resultar agravamento de penalidade.

7.11 DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

7.11.1 Aplicam-se subsidiariamente as Leis n? 8.112/1990 e n? 9.784/1999 aos ritos
previstos nesta Instrucdao Normativa.

7.11.2 A aplicabilidade deste Procedimento de Gestdo a situacOes ocorridas
anteriormente a sua entrada em vigor serd avaliada pela Diretoria Executiva.

7.11.3 As duvidas de interpretacdo da presente norma serdo dirimidas pelo consultor
juridico, com suporte das unidades organizacionais da PPSA.

7.11.4 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva.

7.11.5 O procedimento de Sindicdncia Administrativa e seus apensos serdo
encaminhados, apds julgamento e revisdo, a Geréncia de Recursos Humanos e Suporte
Corporativo para arquivamento.

7.11.6 Os modelos referenciados nos anexos deste Procedimento de Gestdo apresentam-
se como sugestdes e poderdo ser alterados, a critério do usudrio, para adaptar-se aos casos
concretos.

8. indice de Revisdes

INDICE DE REVISOES
REV. DESCRICAO
0 Original
ORIGINAL REV. 1 REV. 2 REV. 3 REV. 4 REV. 5 REV.61 REV. 7 REV. 8
DATA 12/04/18
ELABORADO POR: Mauro
Rocha
REVISADO POR: Olavo
Bentes
APROVADO POR: lbsen
Flores
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Mauro Rocha Olavo Bentes Ibsen Flores
Comité de Governanga e Conformidade Consultor Juridico Diretor-Presidente

Pagina 14 de 29




PROCEDIMENTO DE GESTAO DE APURAGAO DE
INFRAGAO DISCIPLINAR

PROCEDIMENTO N2
PG.PRE.003.2018

Pré-sal VERSAO | APROVADO EM
Petroleo
00 12/04/2018
9. Anexos

Anexo A —Termo de Instalacao
Anexo B — Notificacdo Prévia

Anexo C— Comunicacdo a Chefia Imediata do Empregado Investigado

Anexo D — Termo de Juntada de Documentos
Anexo E — Intimacgao
Anexo F — Notificagao para Oitiva de Testemunha

Anexo G — Comunicac3o ao Titular da Area de Lotagdo da Testemunha Intimada

Anexo H—Termo de Qitiva de Testemunha
Anexo | — Termo de Entrega de Copia
Anexo J — Termo de Interrogatério

Anexo K —Termo de Indiciamento

Anexo L — Mandado de Citacao

Anexo M — Termo de Ajuste de Conduta
Anexo N - Termo de Encerramento

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Mauro Rocha Olavo Bentes Ibsen Flores
Comité de Governanga e Conformidade Consultor Juridico Diretor-Presidente

Pagina 15 de 29




PROCEDIMENTO N2

PROCEDIMENTO DE GESTAO DE APURACAQ DE PG.PRE.003.2018
) INFRACAO DISCIPLINAR
Pre-sal VERSAO | APROVADO EM
Petroleo
00 12/04/2018

Anexo A - Termo de Instalagao

Aos DD dias do més de MMM do ano de AAAA, as HH horas, no local XXXXXXXXXXXXX,
estando presentes xxxxxx, cadastro n2. xxxx-xx, cargo Xxxxxxx, cadastro n2. xxxx-xx cargo
XXXXXX, € XXXXXX, cadastro n2. xxxx-xx cargo xxxxxx, respectivamente coordenador e membros
da Comissdo de Apuracao Disciplinar, constituida pela Portaria n2 xxx, de xx de xxxxx de 20xx,
do diretor-presidente da PPSA, procedeu-se a instalacdo da Comissdo de Apuracdo
Disciplinar, movida em desfavor do(s) empregado(s) XxxxxxxxX, cargo XxXxxxx, cadastro xxxx-
XX, e tiveram inicio os trabalhos relacionados com a apuracdo dos fatos mencionados na
referida Decisdo, DELIBERANDO-SE preliminarmente: a) vinda, em apenso aos presentes
autos, da Investigacao Preliminar n2 xxxxx, da qual se originou a presente Sindicancia
Administrativa; b) Notificacdo do(s) empregado(s) xxxxxx sobre a instauracdo de Sindicancia
Administrativa, para que esteja ciente da sua condigcdao de investigado e das garantias
referentes ao pleno exercicio do contraditdorio e ampla defesa; ¢) comunicar a instalacdo da
Comissdo de Apuracdo Disciplinar ao Presidente da PPSA; e d) xxxxxxx (demais providéncias
decorrentes), do que, para constar, eu, Xxxxxxxx, na condicao de Secretario da Comissao, lavrei
a presente ata, que segue assinada por todos.

Coordenador
Membro

Membro/Secretario
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Anexo B — Notificagao Prévia

Notificado(a): XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Cadastro: XXXXXXXXXXXXXX
Lotagao: XXXXXXXXXXX

Na condicdo de coordenador da Comissdao de Apuracdo Disciplinar, constituida pela
Portaria n2 xxx/xxxx, do diretor-presidente da PPSA, COMUNICO a instauragdo de Sindicancia
Administrativa ou Investigacdo Preliminar do processo n2 xxXxXXXXXXXXXXXXX, para apurar os
fatos nela descritos, considerando-se V. Sa. NOTIFICADO, na condigao de investigado, para os
devidos efeitos legais, a partir da data da ciéncia deste documento, especialmente para
assegurar o direito a ampla defesa e ao contraditdrio, podendo 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.

Em anexo, segue cdpia integral da referida Sindicancia Administrativa ou Investigacao
Preliminar, com xxx folhas, para que V. Sa. tenha ciéncia de seu inteiro teor, sem prejuizo do
direito de vista aos autos, que |he é assegurado durante o horario de xx:xxh as xx:xxh e de
xx:xxh as xx:xxh, no local xxxxxxxxxxxxx, onde se encontra instalada a Comissao.

Cidade/Estado, xx de xxxxxxxx de 20xx.

Coordenador da Comissdo de Apuracdo Disciplinar

Ciente. Recebi as cdpias mencionadas.

Em.../... ...

Assinatura do Empregado
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Anexo C — Comunicac¢ao a Chefia Imediata do Empregado Investigado

Cidade/Estado, xx de xxxxxx de 20xx.

Ao Senhor
XXXXXXXXXXXXX
Cargo: XXXXXXXXXX

Na condicdo de coordenador da Comissdao de Apuragao Disciplinar do processo n2
XXXXXXXX, constituida pela Decisdo n2 xxx, de xx de xxxxxx de 20xx, do Diretor-presidente da
PPSA, COMUNICO a V. Sa. que, em xx/xx/xxxx, a Comissdo notificou, na condi¢cdo de
investigado, o empregado xxxxxxx, cadastro n2. xxxx-xx, cargo xxxxx, lotado nesta area.

Ressalto a V.Sa. que, em fungdo desse fato, que o mencionado empregado sé podera ser
autorizado a entrar de férias, licencas ou qualquer tipo de afastamento que a Empresa tenha
poderes discriciondrios para conceder ou se deslocar a servico para fora da sede de sua
unidade de lotagdo, apods o julgamento da Sindicancia Administrativa, salvo se expressamente
autorizado pelo Presidente da PPSA, devendo atender imediatamente a qualquer convocacgao

da Comissao.

Atenciosamente,

Coordenador da Comissdo de Apuracdo Disciplinar

Recebido em xx /xx/xxxx

Assinatura do titular da area
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Anexo D — Termo de Juntada de Documentos

Aos xxxxxx dias do més de xxxxxxx do ano de xxxxxx, por ordem do Sr. coordenador da

Comissao

juntei aos autos desta Sindicdncia Administrativa do processo n2 XxXXXXXxX, OS

documentos a seguir discriminados, que, apds numerados e rubricados, passam a constituir
as folhas de numeros descritos a seguir:

a) Xxxxxxxxx, a fl. xx; e
b) xxxxxxxxx, as fls. xx e xx.

Do que, para constar, lavrei, na qualidade de Secretario da Comissao, o presente termo.

Membro/Secretario da Comissdo de Apuragdo Disciplinar

Elaborado por:
Mauro Rocha
Comité de Governanga e Conformidade

Revisado por:
Olavo Bentes
Consultor Juridico

Aprovado por:
Ibsen Flores
Diretor-Presidente

Pagina 19 de 29




PROCEDIMENTO N@
PROCEDIMENTO DE GESTAO DE APURACAQ DE PG.PRE.003.2018
) INFRACAO DISCIPLINAR
Pré-sal VERSAO APROVADO EM
Petroleo
00 12/04/2018

Anexo E - Intimagao

Ao Senhor(a)
XXXXXXXXXXXKX,
Cargo: XXXXXXXXXX
Lotagao: XXXXXXXXX

Na condicdo de Coordenador da Comissdo de Apuracdo Disciplinar do processo n2
XXXXXXXX, constituida pela Portaria n2 xxx, de xx de xxxxxx de 20xx, do diretor-presidente da
PPSA, INTIMO V.Sa. a comparecer perante esta Comissao, que se encontra instalada no local
XXXXXX, as XX horas do dia xx de xxxxxx de 20xx, a fim de prestar depoimento, como

testemunha, sobre episddios supostamente ocorridos no local xxxxx em xx/xx/xxxx, a que se
refere a Sindicancia Administrativa mencionada.

Cidade/Estado, xx de xxxxxx de 20xx.

Coordenador da Comissdo de Apuracdo Disciplinar

Cienteem..../..../[.....

Assinatura do Intimado

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Mauro Rocha Olavo Bentes Ibsen Flores
Comité de Governanga e Conformidade Consultor Juridico Diretor-Presidente
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Anexo F — Notificagdo para Oitiva de Testemunha

Ao Senhor(a)
XXXXXXXXXXXKX,
Cargo: XXXXXXXXXX
Lotagao: XXXXXXXX

Na condicdo de Coordenador da Comissdo de Apuracdo Disciplinar do processo n2
XXXXXXXX, constituida pela Portaria n2 xxx, de xx de xxxxxx de 20xx, do diretor-presidente da
PPSA, COMUNICO que essa Comissao procedera a oitiva da testemunha xxxxxxx, as xx horas

do dia xx de xxxxx de 20xx.

Ressalto que essa oitiva sera realizada no local xxxxxxxxx. Intimo V. Sa. a apresentar, no
prazo de 5 (cinco) dias, o rol de testemunhas que deseja arrolar, com nome, CPF, endereco e,

guando tratar-se de empregado da PPSA, cargo, lotacdo e cadastro.

Cidade/Estado, xx de xxxxxx de 20xx.

Coordenador da Comissao de Sindicancia Administrativo

Ciente. Recebi as copias mencionadas.

Em.../... ...

Assinatura do Empregado Investigado
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Anexo G — Comunicacdo ao Titular da Area de Lota¢do da Testemunha Intimada

Cidade/Estado, xx de xxxxxx de 20xx.

Ao Senhor(a)
XXXXXXXXXXXKX,
Cargo: XXXXXXXXXX

Na condicdo de Coordenador da Comissdo de Apuracdo Disciplinar do processo n2
XXXXXXXX, constituida pela Portaria n2 xxx, de xx de xxxxxx de 20xx, do diretor-presidente da
PPSA, COMUNICO a V. Sa. que o empregado xxxxxx, cadastro xxxxx, lotacdo xxxxxxxxx, foi

intimado para depor,

como testemunha,
Administrativa, que se encontra instalada no local xxxxxxx.

perante esta Comissdo de Sindicancia

Solicito providéncias de V. Sa. com vistas ao comparecimento do referido empregado no

dia e hora marcados.

Atenciosamente,

Coordenador da Comissdo de Apuracdo Disciplinar

Recebidoem .../ .../ ...

Assinatura do titular da Unidade
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Anexo H — Termo de Oitiva de Testemunha

Aos xxxx dias do més de xxxxxx do ano de xxxxxx, no local xxxxxxx, as xx horas, ai reunida
a Comissdao Sindicancia Administrativa do processo n2 xxxxxxxx, incumbida de apurar
episddios supostamente ocorridos em xx/xx/xxxx, constituida pela Poratria n2 xxx, de xx de
xxxxxx de 20xx, do diretor-presidente da PPSA, com a presenca do Sr. xxxxxxx, Coordenador,
dos Srs. xxxxxxx e xxxxxx, membros da referida Comissao, do empregado investigado xxxxxxx,
do advogado do investigado, Dr. xxxxxx, inscrito na OAB/YY sob n2 xxxxx, conforme
procuracdo anexa a fl. xx do presente processo, COMPARECEU o Sr. xxxxxxx, (nacionalidade),
(estado civil), residente e domiciliado a xxxxxxxxxxxx, portador da carteira de identidade n?
XXXXXxxxX € do CPF n2 xxxxxxxx, cadastro n2. xxxx-xx, cargo xxxxxx, lotado no xxxxxxx, a fim de
prestar depoimento sobre os atos e fatos relacionados com o referido inquérito.

Perguntado pelo Coordenador se, em relacdo ao investigado, é amigo intimo ou inimigo
notorio, se é conjuge ou parente até 32 grau, se atua ou atuou como procurador, se estd
litigando judicial ou administrativamente, ou se tem interesse direto ou indireto na matéria
do processo, respondeu que ndo. Prestado o compromisso legal, foi advertido de que se faltar
com a verdade incorre no crime de falso testemunho, nos termos do art. 342 do Cédigo Penal,
passando-se as perguntas em seguida. 1) Perguntado pelo Coordenador se xxxxxx (indicar o
conteudo da pergunta), respondeu que xxxxxxx (indicar contetdo da resposta); 2) Perguntado
XXXXXXX, respondeu que, xxxxxx. Passada a palavra ao xxxxxxx (investigado), perguntou ao
depoente, por intermédio do presidente, se xxxxxxxxx, respondeu que xxxxxxxx. Ao final,
passada novamente a palavra ao depoente, ndo quis usar a faculdade concedida. Nada mais
disse e nem lhe foi perguntado.

A seguir, foi feita a leitura do presente termo para que o depoente, se desejasse,
indicasse as retificacdes que entendesse necessarias, de modo a registrar expressamente a
espontaneidade de suas declaragdes, que foram prestadas sem nenhuma forma de coacao.
Ao ler o termo, com o fim de conferir, disse ter (ou ndo) retificacdes a fazer. Nada mais
havendo a tratar, o Presidente pediu o encerramento do presente termo que, lido e achado
conforme, segue assinado pelo depoente, pelos membros da Comissao, pelo investigado e
por seu procurador, de modo a registrar a sua espontaneidade. Eu, secretdrio, Xxxxxxx, o
digitei.

Coordenador Membro Membro/Secretario

Testemunha Empregado Investigado Advogado
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Anexo | — Termo de Entrega de Cdpia

Aos xx dias do més de xxxxxx do ano de xxxxxxx, a pedido do empregado/advogado do
empregado investigado, xxxxxxxx, devidamente qualificado nos autos, forneci copia de fls. xx
a xx da Sindicancia Administrativa do processo n2 xxxxxxxx. Do que, para constar, eu, XXXXXXX,
na condigao de Secretario da Comissao, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

Membro/Secretario da Comissdo de Apuragdo Disciplinar

Declaro que, nesta data, no local xxxxxxx, recebi gratuitamente cépia de fls. xx a xx da
Sindicancia Administrativa do processo n2 xxxxxxxx.

Recebidoem ...../[...../ ......

Advogado/Empregado Investigado

OAB/YY n2 xxxxx
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Anexo J — Termo de Interrogatoério

Aos xxxx dias do més de xxxxxx do ano de xxxxxx, no local xxxxxxx, as xx horas, estando
presentes XXXXXX, XXXXXX € XXXxxx, respectivamente Coordenador e Membros da Comissao
Sindicancia Administrativa do processo n2 xxxxxxxx, instaurado pela Portaria n2 xxx, de xx de
xxxxxx de 20xx, do diretor-presidente da PPSA, COMPARECEU o (investigado) Sr. Xxxxxx,
(nacionalidade), (estado civil), residente e domiciliado a xxxxxxxxxxxx, portador da carteira de
identidade n2 xxxxxxxxx e do CPF n2 xxxxxxxX, cadastro n2. xxxx-xx, cargo xxxxxx, lotado na
xxxxxxx, a fim de ser interrogado sobre os atos e fatos que lhe sdo atribuidos na presente
Sindicancia Administrativa, da qual foi regularmente notificado, conforme fl. xx. O Presidente
ressaltou que o investigado ndo estd obrigado a responder as perguntas que lhe forem
formuladas e que o seu siléncio ndo importard em confissdao, nem serd interpretado em
prejuizo de sua defesa.

A seguir 1) Perguntado pelo Coordenador se xxxxxx (indicar o conteddo da pergunta),
respondeu que xxxxxxx (indicar conteddo da resposta); 2) Perguntado xxxxxxx, respondeu
gue, xxxxxx. Passada a palavra aos membros xxxxx e XXxxx, para acrescentarem perguntas,
(descreve se quiseram ou ndo fazer uso da faculdade e, em caso afirmativo, descreve as
perguntas efetuadas). Encerradas as perguntas, foi transferida a palavra ao investigado que
(descreve se quis ou ndo fazer uso da faculdade e, em caso afirmativo, descreve as perguntas
efetuadas). A

seguir, foi feita a leitura do presente termo para que o investigado, se desejasse, indicasse
as retificagdes que entendesse necessdrias, de modo a registrar expressamente a
espontaneidade de suas declaragGes, que foram prestadas sem nenhuma forma de coacao,
ao que disse ter (ou ndo) retificagOes a fazer, por estar (ou ndo) de inteiro acordo com o seu
teor. Nada mais disse nem |he foi perguntado, pelo que, eu, xxxxxx, na condicao de Secretdario
da Comissao, lavrei o presente termo, que segue assinado por todos.

Coordenador Membro Membro/Secretario

Membro Empregado Investigado Advogado

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Mauro Rocha Olavo Bentes Ibsen Flores
Comité de Governanga e Conformidade Consultor Juridico Diretor-Presidente
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Anexo K — Termo de Indiciamento

A Comissdo de Apuracao Disciplinar do processo n2 xxxxxxx constituida pela Portaria n?
xxx, de xx de xxxxx de 20xx, do diretor-presidente da PPSA, tendo ultimado a coleta de provas,
em que sempre assegurou o direito a ampla defesa e ao contraditério, decide enquadrar a
infragao disciplinar e INDICIAR o empregado xxxxxxxxx, pelas razdes de fato e de direito a
seguir expostas.

Apds (relatar os procedimentos do inquérito: oitiva de testemunhas, diligéncias,
interrogatdrio e juntada de respectivos documentos aos autos), ao empregado XXXxxXx,
cadastro xxxx-xx cargo xxxxxX, lotacdo, é atribuida responsabilidade pela pratica das
irregularidades que se seguem.

(Descricdo dos fatos e provas que configuraram as infragdes disciplinares)

Portanto, configurou-se o cometimento da infracdo de xxxxxxxx, enquadrada no item
xxxxxx da Norma de Sindicancia Administrativa.

Tendo sido, assim, coletados os dados suficientes para que a Comissdo formasse sua
convic¢ao

preliminar sobre os fatos em apuracdo, acham-se os autos em condi¢Oes de obter vista
do indiciado, que devera ser imediatamente citado para apresentar defesa.

Cidade / Estado, xx de xxxxxxx de 20xx.

Coordenador

Membro Membro / Secretario

00 12/04/2018
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Anexo L — Mandado de Citagao

Ao Senhor(a)
XXXXXXXXXXXXX,
Cargo: XXXXXXXXXX

Tendo em vista o que consta da Sindicancia Administrativa do processo n2 xxxxxxx, no
qual V. Sa. foi notificado para acompanhar como investigado, conduzido pela Comissao
constituida pela Portaria n2 xxx, de xx de xxxxx de 20xx, do diretor-presidente da PPSA, fica
V. Sa. CITADO para, no prazo de xx (xxx) dias, apresentar defesa no referido processo,
permanecendo os autos a sua disposicao para eventual obtencdo de vista no local xxxxxx, nos
dias Uteis, das xx:xxh as xx:xxh e de xx:xxh as xx:xxh. Segue em anexo, com o fim de
complementar a copia integral dos autos, copia de fls. xx a xx da referida Sindicancia

Administrativa, em que se inclui o Termo de Indiciamento.

Cidade/Estado, xx de xxxxx de 20xx.

Coordenador da Comissao de Sindicancia Adminsitrativa

Cienteem.../...[....... Recebi cépia defls. ....a .....

Assinatura do indiciado
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Anexo M — Termo de Ajuste de Conduta

Aos xxx dias do més de xxxxxxx do ano de xxxxxxx, as xxx horas, no local XXXXXXXXXXXXX,
perante o Gerente de Recursos Humanos e Suporte Corporativo xxxxxxx, compareceu o
empregado xxxxxx, cadastro xxxxx, cargo xxxxx, lotagao xxxxxxxxx, doravante denominado
simplesmente de COMPROMISSARIO, a chefia imediata do Compromissario, 0 Sr XXXxxxx,
cargo xxxxxxx, cadastro xxxx-xx e lotagao xxxxx, para celebrar o presente Termo de Ajuste de
Conduta a vista das consideracdes que seguem.

1. Considerando que chegou ao conhecimento da Geréncia de Recursos Humanos e
Suporte Corporativo, por meio da Cl n2 xxx/xxxx, que o Compromissario, na data de
xXX/xx/xxxx, (relata minuciosamente a infra¢do);

2. Considerando que, vindo a presenca do Gerente de Gestdo de Pessoas, o
Compromissario confirmou a ocorréncia e disse xxxxx (relata a justificativa, se houver);

3. Considerando que o Compromissario compreendeu que, xxxxxx (relata as orientacdes
repassadas ao compromissario);

4. Considerando que o Compromissario possui histérico abonado pelos seus
assentamentos funcionais e por sua chefia imediata, ndo sendo reincidente na infracdo ora
verificada;

5. Considerando que o Compromissario ndo agiu com dolo ou ma-fé; e

6. Considerando que a conduta do Compromissario nao resultou em dano ao erario ou
prejuizo as partes, (se houver dano ou prejuizo, descrever a reparacao).

E firmado e aceito o presente TERMO DE AJUSTE DE CONDUTA, regulado pelas seguintes
cldusulas:

1. O Compromissario compreende que xxxxx (relata as implicacdes negativas da conduta
identificada, a conduta que seria a esperada, etc);

2. O Compromissario compromete-se a ler o elenco de deveres e proibices a que estd
sujeito enquanto empregado da PPSA;

3. O Compromissario assume o compromisso de, doravante, em situagao similar, agir
dentro das

cautelas e formalidades exigidas pela disciplina; e, em caso de duvida, aconselhar-se com
0s seus superiores hierarquicos; e

4. O Compromissario, ao assinar este termo, fica ciente de que a reincidéncia da infracao
praticada ensejara abertura de Sindicancia Administrativa.

A PPSA deixa, em face desse compromisso, de instaurar Sindicancia Administrativa,
ficando estabelecido que a presente medida ndao tem carater punitivo e nao implica no
reconhecimento, pelo empregado, de responsabilidades que possam ser questionadas em
outros niveis.

Gerente de Recursos Humanos e Suporte Corporativo
Compromissario
Chefia Imediata do Compromissario
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Anexo N — Termo de Encerramento da Comissao de Apuracao Disciplinar

No dia xx do més de xxxx do ano de xxxx, local, encerramos os trabalhos atinentes a
Sindicancia Administrativa do processo n.2xxxxxxxxxxxxxxx, procedida em cumprimento a
Portaria n2 xxx/xxxx, de xx de xxxxx de 20xx, do diretor-presidente da PPSA, que constituiu a
Comissdo de Apuracdo Disciplinar, do que, para constar, lavrei o presente Termo de

Encerramento.

Ressalta-se que os documentos solicitados pela Comissao no decorrer dos trabalhos
serao devidamente devolvidos as respectivas unidades organicas de origem.

Assinatura do (a) Coordenador da Comissao de Apuragdo Disciplinar
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