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CAPITULO | - DO SISTEMA INTERNO DE CORREICAO DA CDC

Art. 1°. O Sistema Interno de Correicdo da CDC sera composto por:
|. Diretoria Executiva - DIREXE;
Il. Diretoria Presidente - DIRPRE;
[ll. Conselho de Administracdo - CONSAD;
IV. Comissédo Apuratéria;
V. Comisséo de Etica da CDC;
VI. Ouvidoria;

VII. Coordenadoria de Auditoria - AUDINT

§ 1° O Sistema Interno de Correicéo tem por finalidade a detec¢éo e apuragéo
de irregularidades relacionadas as atividades da CDC e que possam configurar
infracdo disciplinar, ato de improbidade administrativa, ato lesivo contra a

empresa e/ou ilicito penal.

§ 2° Infracao disciplinar € o comportamento irregular do empregado, com vinculo
efetivo e/ou comissionado que, por acdo ou omissao, culposa ou dolosa, incorra
no descumprimento de norma legal ou regulamentar, violacdo dos deveres ou
proibicdes previstos em seu regime disciplinar e que possa comprometer a
dignidade e o decoro da fungéo publica, ferir a disciplina e a hierarquia ou causar

prejuizo de qualquer natureza a administracao publica.

8 3°. Poderao ser objeto de apuragao os atos praticados por quaisquer pessoas,
naturais ou juridicas, de direito publico ou privado, inclusive as que, por for¢ca de
lei, contrato, qualquer ato ou relacdo juridica, mantenham ou tenham mantido

relacionamento de qualquer natureza com a CDC.
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8§ 4° O Sistema Interno de Correicdo da CDC segue as diretrizes da Politica de

Integridade da instituig&o.

8§ 5° A apuracéo de responsabilidade administrativa de pessoas juridicas pela
pratica de atos contra a administracao publica, nacional ou estrangeira, seguira
o disposto no Decreto Federal n® 8.420/2015 e pela Instrugédo Normativa da CGU
n° 14 de 2018 ou outra que vier a substitui-la, e sera conduzida pela Comissao

Apuratéria.

§ 6° A Comissao de Etica € regulamentada em instrumento proprio.

8§ 7° Os gestores de equipe aplicam o poder hierarquico imediato, como

supervisores das atividades diarias dos empregados sob sua responsabilidade.

8 8° Aplicam-se, de forma supletiva, as disposi¢cdes da Instru¢cdo Normativa CGU
n° 14/2008 ou outra que vier a substitui-la no que ndo for contrario a este

regulamento e seja aplicavel as estatais federais.

CAPITULO Il - DOS PEDIDOS DE APURACAO E DO EXAME DE
ADMISSIBILIDADE

Art. 2°. A autoridade publica que tiver ciéncia de atos e fatos ilegais, irregulares,
impréprios, danosos aos interesses da Empresa ou ofensivos aos principios da
Administracdo Publica, cometidos por agente publico, fica obrigada, sob pena de
responsabilidade funcional, a representar a autoridade competente para efeito

de apuracéo.

8 1° Na representacdo de que trata o caput, a autoridade publica descrevera os
fatos e as circunstancias a ela relacionadas, juntando os meios de prova

documentais que sirvam de fundamento para a instru¢do do processo.
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§ 2° A determinacdo de que trata este artigo em relacdo a autoridade publica,
nao afasta a responsabilidade de qualquer agente publico da Empresa de

comunicar os atos e fatos previstos no caput ao superior hierarquico.

Art. 3° As dendncias, as representacdes ou as informacfes que noticiem a
ocorréncia de suposta infracdo correcional, inclusive anénimas, deverdo ser
objeto de juizo de admissibilidade que avalie a existéncia de indicios que

justifiguem a sua apuracgao.

8§ 1° A denuncia ou representacdo que ndo contiver os indicios minimos que

possibilitem sua apuracdo sera motivadamente arquivada.

§2° A autoridade competente pode, motivadamente, deixar de deflagrar
procedimento correcional, caso verifique a ocorréncia de prescricdo antes da sua

instauracao.

Art. 4°, A instauracdo do processo ocorrera a partir da andlise de juizo de
admissibilidade realizado pela Coordenadoria de Auditoria Interna, observado o

seguinte procedimento:

| - avaliacdo criteriosa dos elementos de fato descritos nha
representacado/dendncia e das circunstancias a eles relacionadas, se for o caso;

e

Il - realizacdo de eventuais diligéncias julgadas necessarias para formacao do

juizo preliminar a respeito da ocorréncia.

§ 1° Os fatos de conteudo disciplinar envolvendo dirigentes no exercicio do

mandato serdo levados ao conhecimento do Conselho de Administragcdo —
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CONSAD, sem prejuizo da continuidade de apuracdo quanto aos demais

envolvidos;

§ 2° Na analise do juizo de admissibilidade, a AUDINT levara em consideragéo,
minimamente, 0s seguintes elementos:

|.  Fato/Conduta

II.  Agente Publico

lll.  Elementos de Informacao

IV. Possivel Tipificacao

Art. 5° O exame de admissibilidade de que trata o art. 4° podera resultar em:

I.  Recomendagédo de arquivamento, destinada a DIRPRE, informando a
existéncia, quando couber, de ado¢cdo de medidas destinadas a prevencao
de ocorréncia de irregularidades;

. Recomendacdo de Iinstauragdo de processo de apuracdo de
responsabilidade (processo disciplinar), destinado a DIRPRE;

lll.  Remessa dos autos para o CONSAD, nos casos previstos no § 1° do art. 4°;
ou

IV. Indicacdo da possibilidade de celebracdo de Termo de Adequacdo de
Conduta — TAC.

§ 1° A assinatura do termo de adequacao de conduta de que trata o inciso IV sera
efetuada pela prépria DIRPRE, a seu juizo, com base no direcionamento
realizado pela AUDINT, em razéo das circunstancias do caso concreto, devendo

esta Ultima ja enviar minuta do documento para a Diretoria.

8 2° Da conclusdo do exame de admissibilidade ndo cabera recurso.

§ 3° Caso sejam identificados indicios de irregularidade com repercussdo nao

correcional, a matéria devera ser encaminhada a autoridade competente para a
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respectiva apuracdo, independentemente da decisdo adotada no juizo de

admissibilidade.

§ 4° Tanto a recomendagdo de arquivamento, quanto o acatamento deste ou

nao pela DIRPRE, devem ser devidamente fundamentados.

Art. 6° A Coordenadoria de Auditoria Interna tera o prazo de 15 (quinze) dias
corridos, prorrogaveis por igual periodo, para emissao de Parecer Técnico de
Juizo de Admissibilidade acerca da abertura de apuracdo disciplinar ou

recomendacao da celebracdo de Termo de Adequacédo de Conduta — TAC.

8 1° O Parecer Técnico de Juizo de Admissibilidade devera conter: Relatorio,

Preliminar de Prescrigdo, Andlise dos Elementos e Concluséo.

§ 2° O Parecer Técnico é encaminhado diretamente para a DIRPRE, exceto nos

casos previstos no § 1° do art. 4° desta norma.

Art. 7° Compete ao responsavel pelo Juizo de Admissibilidade, o controle
administrativo dos processos instaurados no ambito do sistema correcional da

CDC, no que concerne a:

l. controle dos prazos de conclusao das comissfes apuratorias;

Il. registro e atualizacdo dos dados dos processos apuratorios;

lll . emissdo de relatorios sobre os processos do sistema interno correcional e
envio as autoridades competentes, quando for o caso;

IV. cadastro de informagdes no sistema CGU PAD; e

V. analise da conformidade dos relatorios finais das comissfes apuratorias no

tocante ao atendimento dos aspectos formais previstos neste normativo.

CAPITULO Il - DOS CANAIS DE ENTRADA

INSTRUMENTO DE APROVAGAO | DATA ULTIMA ALTERACAO DATA DA ALTERACAO

Resolugdo DIREXE n2 15/2021 | 29/07/2021 | Resolugdo DIREXE n2 18/2021 03/09/2021




[atided

(G | MANUAL BASICO DE ORGANIZACAO - MBO

UNIDADE GESTORA

FOLHA

DIRPRE/AUDINT

6 de 54

TITULO/ASSUNTO

SISTEMA INTERNO DE CORREICAO

Art. 8° Sdo considerados canais de entrada de eventos passiveis de apuracao

pelo Sistema de Correicdo da CDC:

I. A Ouvidoria, como canal unico de recebimento de denuncias;
II. DIREXE e Diretorias, no exercicio de suas func¢des, a partir da verificacao
de eventos que sinalizam indicios de ilicitos de natureza administrativa;
lll.  Conselho de Administracdo — CONSAD e Conselho Fiscal - CONFIS, nos
casos em que tomar conhecimento da auséncia de providéncias por parte
da Diretoria acerca de eventos de competéncia do sistema interno de

correicdo da CDC.

§ 1° A Comissdo de Etica podera remeter processos para a Ouvidoria, caso
devidamente verificados indicios de ilicitos administrativos ao longo de seu
procedimento de apuracdo que envolva as atribuicbes do Sistema interno

correcional.

§ 2° Os canais de entrada deverdo atentar para a adequada caracterizagdo do
evento a ser analisado, e poderdo ser instados a reavaliarem o objeto a ser
apreciado pelo sistema correcional.

§ 3° O Sistema Interno de Correicdo devera ser utilizado apds esgotados o0s
instrumentos disponiveis ao poder hierarquico, decorrente da relacdo de
subordinacéo, salvo quando a matéria atrair a competéncia originaria do sistema
deste norma, notadamente nos casos em que a falha identificada representar
dano ao erario, ato de improbidade, ou seja, quando a providéncia cabivel
ultrapassar a esfera do Poder Hierarquico.

Art. 9°. Em caso de dendncia, conforme previsao do inciso | do art. 8° desta
norma, a ouvidoria seréd responsavel pela verificacdo dos elementos minimos
descritivos de irregularidade ou indicios que permitam o encaminhamento

adequado a autoridade competente para realizar o juizo de admissibilidade.
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CAPITULO IV - DO PROCEDIMENTO DE ADEQUACAO DE CONDUTA

Art. 10 O procedimento de adequacéo de conduta - TAC devera ser utilizado nas
ocorréncias de baixo potencial ofensivo, ou seja, para condutas puniveis com

adverténcia, nos termos do art. 72 deste Regulamento.

§ 1° O Termo de Adequacéo de Conduta — TAC devera ocorrer em conformidade
com a Instrucdo Normativa CGU n° 04/2020, ou outra que vier a substitui-la, no

gue nao for contrario as disposi¢cdes deste regulamento.

8 2° Apés a identificacdo da possibilidade de celebracdo de TAC, a DIRPRE
remetera a minuta do documento a CODREH, que notificara o empregado, para
gue compareca ao setor para assinatura do termo no prazo que lhe for fixado,
nao superior a 05 (cinco) dias ou que, N0 mesmo prazo, apresente manifestacao
guanto a nao concordancia com a celebracdo do TAC, apresentando suas

razdes e documentos, se achar pertinente.

8 3° Em caso de nao concordancia do empregado em celebrar o TAC ou do nao

comparecimento, a CODREH remetera os autos a DIRPRE.

8 4° Na hipétese de ndo submissdo ao TAC, na forma do § 3°, a DIRPRE

instaurard a Comissao para apuracao, nos termos deste normativo.

§ 5° O prazo previsto no § 2° podera ser prorrogado uma Unica vez, desde que

solicitado pelo empregado mediante comprovada justificacao.
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§6° O termo de adequagdo de conduta assinado pela DIRPRE e pelo
empregado sera registrado na pasta funcional, sendo também remetido copia
para a AUDINT, para fins de registros necessarios.

Art. 11. N&o poderé ser celebrado Termo de Adequacao de Conduta — TAC com
empregado que possuir antecedentes funcionais com registros validos, inclusive

descumprimento de TAC anterior.

§ 1° Caso a conduta tenha ocasionado prejuizo financeiro, a celebragédo do TAC
€ possivel, desde que o ato faltoso seja punivel com adverténcia e haja o devido

ressarcimento ou 0 Compromisso em ressarcir o dano.

§ 2° Nao podera ser celebrado TAC com empregado, que nos ultimos dois anos,

tenha celebrado termo de adequacéo de conduta.

Art. 12. A proposta para celebracdo do Termo de Ajustamento de Conduta —
TAC podera ser feita a pedido do empregado interessado nos seguintes

momentos:

| - antes da representagdo ou do recebimento de dendncia; ou

Il — até 10 (dez) dias contados da notificacdo de abertura de processo disciplinar

pela Comissao Apuratoria.

8 1°. Na hipotese do inciso I, o interessado devera protocolar o pedido junto a
AUDINT, a qual realizara o Juizo de Admissibilidade, e avaliara a possibilidade

de celebragéo do termo, remetendo tais documentos ao final a DIRPRE.
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8§ 2° Na hipodtese do inciso Il deste artigo, o requerimento sera dirigido a

Comissdo Apuratoria, que avaliara a possibilidade de celebragédo do TAC.

Art. 13. O TAC também podera ser firmado na fase de apuracéo disciplinar,
desde que sejam evidenciadas pela Comissao Apuratéria, até a conclusdo do
Relatorio Preliminar, as condices para celebracdo do termo, oportunidade em
gue o investigado/indiciado sera notificado para celebracdo do instrumento no
prazo de 05 (cinco) dias, sem prejuizo no disposto no inciso Il do art. 12 desta

norma.

Art. 14° O Termo de Adequacao de Conduta firmado devera conter:

| - descricdo da ocorréncia, e conclusdo do relatério da AUDINT, com

fundamentos de fato e de direito para sua celebracéo;
Il - data, identificacdo completa das partes e as respectivas assinaturas ao final,

lIl - prazo e os termos ajustados para a correcdo da pendéncia, irregularidade ou
infracdo, se for o caso, com a consequente conduta do empregado a ser
adequada;

IV — forma do ressarcimento no caso de extravio ou dano ao erario, nos termos

deste regulamento, quando for o caso; e

V — forma de fiscalizacao das obrigacGes assumidas.

Art. 15° O termo de adequacdo de conduta ndo se constitui em sancao
disciplinar, porém seu descumprimento levara a instauragao ou continuidade do
processo disciplinar e sera avaliado como circunstancia agravante em eventual

processo de apuracao de responsabilidade aberto contra o empregado.

Art. 16. Na hipétese de dano causado ao erario ou extravio de bens, o

ressarcimento podera ser acordado através do termo de adequacao de conduta,

INSTRUMENTO DE APROVAGAO | DATA ULTIMA ALTERACAO DATA DA ALTERACAO

Resolugdo DIREXE n2 15/2021 | 29/07/2021 | Resolugdo DIREXE n2 18/2021 03/09/2021




[atided

(G | MANUAL BASICO DE ORGANIZACAO - MBO

UNIDADE GESTORA

FOLHA

DIRPRE/AUDINT

10 de 54

TITULO/ASSUNTO

SISTEMA INTERNO DE CORREICAO

desde que o ato faltoso que gerou o dano esteja enquadrado como punivel por

adverténcia

§ 1° Para efeito do disposto no caput, o ressarcimento podera ser efetuado na

forma abaixo:

| - por meio de pagamento, integral e em parcela Unica, a ser realizada em até

20 (vinte) dias da assinatura do TAC.

Il — por meio de pagamento, parcelado, de forma mensal e consecutiva, na forma

estabelecida pelo TAC.

lll - pela entrega de outro bem de caracteristicas nao inferiores as do bem
danificado ou extraviado ou restituicdo do bem que foi danificado nas condi¢des
anteriores ao dano, situacdes nas quais devera ser precedida de avaliacdo
positiva pelo setor responsavel pelo patrimdénio da CDC.

§ 2° No caso de opcgéo pelo pagamento parcelado na forma do inciso | deste
artigo, o valor da parcela ndo podera ser inferior a 10% (dez por cento) da
remuneracao bruta do empregado, enquanto a quantidade de parcelas ndo pode
ser superior ao prazo de cumprimento do TAC conforme previsao do art. 17 desta

norma.

8§ 3° N&o ocorrendo o cumprimento das condi¢cdes previstas no Termo de
Adequacgao firmado, a CODREH devera comunicar a DIRPRE para fins de

abertura do processo disciplinar.

Art. 17. O prazo de cumprimento do TAC ndo podera ser superior a 02 (dois)

anos.
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CAPITULO V - DO ESCOPO DO SISTEMA INTERNO DE CORREICAO

Art. 18. O Sistema Interno de Correicdo da CDC tem por escopo 0 juizo de
admissibilidade e os processos de apuracao disciplinares, além da aplicacdo das
penalidades que entender como necessarias, observado o disposto nesta norma
e em outros normativos internos e externos aplicaveis, contribuindo, assim, para

o fortalecimento da integridade publica

§1° N&o se incluem no escopo da presente norma, 0S quais serao
encaminhados para apuracdo das autoridades competentes:
|.a apuracdo de ato que possa configurar improbidade administrativa por
inobservancia da Lei n® 12.813, de 16 de maio de 2013 (conflito de interesses)
ou de potencial infracdo ao Codigo de Etica da CDC, que devera ser

conduzida exclusivamente pela Comissao de Etica;

.o processo de apuracdo de penalidades de pessoa juridica por
descumprimento dos contratos firmado entre a CDC e fornecedores,
decorrentes de processos licitatérios, dispensas e inexigibilidades de licitacao,
0S quais seguirdo o rito constante no Regulamento Interno de Licitagcbes e

Contratos.

8§ 2° Se, no curso dos processos mencionados no 8§ 1° Il, deste artigo, for
identificado indicio de infragcdo disciplinar, ilicito penal, improbidade
administrativa que n&o configure violacdo a Lei n® 12.813, de 2013, ou ato lesivo
contra a CDC ou contra a Administracao Publica nacional ou estrangeira, o 6rgéo

ou pessoa responsavel pela sua apuracao deve dar ciéncia do fato a DIREXE.

CAPITULO VI - DA ESTRUTURA E DAS COMPETENCIAS DO SISTEMA
INTERNO DE CORREICAO DA CDC
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Secéo |

Da Comissao Apuratodria

Subsecéo |

Da Composicéo e requisitos dos integrantes da Comissao

Art. 19. A Comissao Apuratéria sera composta por 01 (um) Presidente e 02 (dois)

Membros Permanentes.

Art. 20. Na nomeacdo da Comissdo devera ser observada a necessidade de
participagdo de colaboradores lotados nas Coordenadorias de Controle e

Juridico em cada uma das comissdes nhomeadas.

Paragrafo unico. O terceiro membro da Comissao sera indicado pela DIRPRE
em ato devidamente fundamentado e justificado quanto a escolha do integrante,
devendo observar ainda se as atribuicdes e conhecimentos do indicado possuem

pertinéncia para a tematica objeto da apuracao.

Art. 21. Sao requisitos obrigatorios para integrar a Comissao Apuratoria:

|. obrigatoriamente para o Presidente, possuir nivel superior, e

preferencialmente para os demais membros;

Il.para o cargo de Presidente, devera possuir, pelo menos, 1 (um) ano de
efetivo servico na CDC;
lll. ndo ter recebido penalidade disciplinar ou ética, nem estar respondendo a

processos disciplinares, éticos, penais ou civis por ato de improbidade
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administrativa ou ilicitos contra a Administracéo Publica, por um periodo de 5
(cinco) anos anteriores a assunc¢éao da funcéo; e
IV. ndo exercer cargo ou fungdo em entidades politico-partidarias, associativas,

sindicais ou patronais.

§ 1° Os indicados para compor a Comissdo Apuratoria deverdo declarar o
atendimento dos requisitos previstos neste artigo, devendo comunicar
prontamente quaisquer alteragdes supervenientes quanto aos incisos lll e IV a
DIRPRE, que, ap0ls avaliacdo sobre os fatos pertinentes, realizara a destituicdo

e substituicdo do membro.

8 2°. O Presidente da Comissao devera ser escolhido, preferencialmente, dentre

os colaboradores lotados nas Coordenadorias de Controle ou Juridica.

§ 3°. Cabera ao Presidente da Comissao Apuratoria, sem prejuizo das demais
obrigacdes normativas e legais que |he cabem, as seguintes atribuicdes:

a) Formalizar a instalacéo dos trabalhos da Comissao Apuratoria;

b) Coordenar os trabalhos da Comissao, zelando pelo estrito cumprimento dos
procedimentos normativos, inclusive, quanto ao atendimento dos prazos de
concluséo;

c) Convocar as reunides para a participacao dos demais membros da Comissao
para realizacdo dos trabalhos;

d) Providenciar as notificacdes que se fizerem necessarias no curso do processo
ou delegar esta atribuicdo a um dos membros da Comisséao; e

e) Reportar a DIRPRE eventuais situa¢des de desidias dos demais membros e
demais fatos que possam prejudicar o bom andamento dos trabalhos da

Comissao.

Subsecéo |l
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Dos Prazos e Normativos Procedimentais

Art. 22. A partir do recebimento do processo por parte da Comissao Apuratoria,

0s integrantes terdo o prazo de 60 (sessenta) dias para emitir o Relatério Final.

Art. 23. Caso a Comissdo constate que ndo concluird o processo disciplinar no
prazo do artigo anterior, devera solicitar a DIRPRE, de forma fundamentada, com
antecedéncia de 10 (dez) dias do final do prazo regulamentar, a prorrogacao por
igual periodo. Caso concedido o prazo, a AUDINT deve ser informada para fins
de controle.

Art. 24. A Comissdo executara suas atividades com independéncia e
imparcialidade, observando o sigilo necessario a elucidacéo do fato ou ato, a
preservacao da honra das pessoas, 0s principios legais do tratamento de dados

pessoais e 0 atendimento aos interesses da CDC.

Art. 25. O processo disciplinar devera observar as seguintes etapas:
| - instalacdo dos trabalhos;

Il — instrucdo processual;

[l - formalizacéo da indiciacao;
IV - exercicio do contraditorio e da ampla defesa,;
V - julgamento do processo; e

VI - concluséo do processo disciplinar.

§ 1° A etapa de instruc@o processual possui carater inquisitorial, portanto, dotada de

carater sigiloso

INSTRUMENTO DE APROVAGAO | DATA ULTIMA ALTERACAO DATA DA ALTERACAO

Resolugdo DIREXE n2 15/2021 | 29/07/2021 | Resolugdo DIREXE n2 18/2021 03/09/2021




UNIDADE GESTORA FOLHA

Q A AO -
(©) | MANUAL BASICO DE ORGANIZAGAO - MBO DIRPRE/AUDINT 15 de 54

TITULO/ASSUNTO

SISTEMA INTERNO DE CORREICAO

§ 2° O acesso livre aos autos pelo interessado sO ocorrera apos a formalizagdo da

indiciacao;

§ 3° A formalizacao da indicagdo se da com a apresentacdo do Relatério Preliminar,

iniciando a partir deste a contagem do prazo de defesa do indiciado;

8 4° Caso, apo6s a formalizacao da indiciacéo, seja trazido para 0s autos novos
fatos/provas, devera ser oportunizado ao indiciado novo contraditorio e ampla

defesa.

Subsecéo V

Da instalacéo e Instrucéo processual

Art. 26. A Comissdo Apuratéria dara inicio a etapa de instrucdo do processo
disciplinar logo apds a instalacdo dos trabalhos, visando a reunido de provas que
possibilitem a formacgé&o do juizo de convic¢éo a respeito dos fatos.

8§ 1° A etapa de instrugdo sera conduzida pela Comisséo Apuratoria e consistira
em levantamento de dados, exame de documentos e provas, tomada de

depoimentos e outras diligéncias necessarias a apuracao dos fatos que

ensejaram a instauracéo do processo.

8§ 2° A Comisséo Apuratoria podera ser assistida por empregados da CDC,
designados pela autoridade instauradora, conforme o caso, quando
demonstrada a necessidade de esclarecimentos técnicos suscitados no curso

dos trabalhos de apuracéao.
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Art. 27. Compete a Comissao Apuratéria conhecer e resolver os incidentes que
venham a ocorrer no curso da instrugéo processual, registrando, por escrito, as

decisOes que vierem a ser tomadas.

Paragrafo Unico. Os atos instrutérios no curso do processo de apuracgao,
ressalvadas a acareacao e a tomada de depoimentos, poderédo ser praticados

por apenas um dos membros da Comissdo Apuratoria.

Art. 28. Os autos dos processos ficardo sob restricéao.

Art. 29. Serdo admitidas todas as provas consideradas idoneas em nosso direito,

em especial as provas orais, documentais e periciais.

§ 1° Os fatos notorios ou ja provados por documentos juntados ao processo

dispensam a realizacéo da prova testemunhal.

§ 2° Consideram-se como provas orais 0s depoimentos pessoais dos

averiguados, bem como os das testemunhas.

Art. 30. Os depoimentos serdo realizados mediante a lavratura de termo préprio,

o qual sera lavrado de forma clara, sucinta e objetiva.

8 1° Se o depoente for analfabeto ou, por qualquer motivo, estiver impedido de
assinar o termo de depoimento, tal fato sera atestado por duas testemunhas

estranhas a Comisséo Apuratéria.

8 2° Na coleta da prova oral, o Presidente devera:
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I. Solicitar documento de identificacéo, para confirmar a identidade do

depoente.

Il. Registrar os dados pessoais em ata (nome, profissdo, endereco, etc).

IV. Inform&-los que as suas declaracbes poderdo auxiliar na busca da
verdade real dos fatos.

V. No caso de coleta de depoimento de testemunha, perito, contador ou
intérprete, advertir sobre o dever de zelar pela verdade dos fatos sob pena
de incursdo no crime de falso testemunho tipificado no Art. 342 do Codigo
Penal.

VI. No caso de coleta de prova oral do empregado averiguado, antes de
iniciar o interrogatorio, o Presidente deveré informar o direito de a parte
permanecer calada e néo responder as perguntas que lhe forem

formuladas, sem que tal medida configure confissao tacita.

8 3° As perguntas serdo feitas pelo presidente ou por membro da Comissao
Apuratéria por ele designado nos autos, sem prejuizo da intervencao dos demais

membros presentes ao ato, se for o caso.

§ 4° Caso o depoente se recuse a responder as perguntas, estas deveréo ser
consignadas no termo de depoimento ou de acareacdo, com o registro da

recusa.

§ 5° E vedada a utilizacio de depoimento previamente escrito, sendo facultada

breve consulta a apontamentos.

8 6° As testemunhas devem prestar seu depoimento em separado, para evitar
gque a versdo dos fatos apresentados por uma delas possa influenciar as
respostas das demais, bem como para impedir o prévio conhecimento das

perguntas que seréo feitas.
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87° No caso da necessidade de oitiva, a convocacdo pelo Presidente da
Comisséao devera respeitar o prazo de 03 (trés) dias de antecedéncia da pratica
do ato processual.

§ 8° O prazo de antecedéncia previsto acima poderé ser reduzido, desde que
haja concordancia do depoente, com o devido registro no termo correspondente.

§ 9° O agente publico que estiver em gozo de férias podera ser notificado para
prestar depoimento visando a instrucao regular do processo, ante a supremacia

do interesse publico.

§ 10° A assinatura do termo de depoimento sera efetuada na forma abaixo:

| - pelo depoente e seus procuradores, se presentes;

Il - pelo presidente da Comissao e demais membros.

Art. 31. Caso haja contradicbes no decorrer da tomada dos depoimentos, a
Comissédo Apuratoria podera realizar acarea¢ao entre os depoentes, visando a

elucidar os pontos de divergéncia, reduzindo-se a termo o ato de acareacao.

Paragrafo Unico. A assinatura do termo de depoimento na acareacdo sera

efetuada na forma abaixo:
| - pelo depoente e seus procuradores, se presentes;

Il - pelo presidente da Comissao e demais membros.

Art. 32. Os atos de convocacdo e o convite poderdo ser realizados por
notificacdo pessoal, mediante recibo, por e-mail com a comprovagao de

recebimento ou por via postal com aviso de recebimento.
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Art. 33. A critério do presidente da Comissdo Apuratéria, os depoimentos e as
acareacodes poderao ser realizados por videoconferéncia, desde que seja dado
ciéncia prévia do interessado sobre o local, dia e horario em que sera realizada

a audiéncia.

Art. 34. As ComissOes Apuratérias deverao levantar informacdes e realizar todas
as diligéncias necessarias para a correta instrucdo dos procedimentos sob sua

responsabilidade.

Art. 35. Observadas as regras de reserva de identidade do denunciante
previstas nas Normas e Procedimentos da Ouvidoria, a Comissdo tera
assegurado acesso livre, amplo e irrestrito a todas as instala¢des, informacoes,
documentos, processos, registros e quaisquer outros recursos da CDC
necessarios ao desempenho de suas atividades, independente do grau de
classificacdo e/ou a restricAo de acesso, assim como poderdo convocar

guaisquer pessoas para entrevistas e esclarecimentos.

Art. 36. As diligéncias que importem acesso a estacfes de trabalho de
empregado(s) serdo efetuadas com a presenca do(s) préprio(s) e nédo

alcancaréo seus bens particulares.

Art. 37. As Comissdes poderdo requerer fundamentadamente ao Diretor
Presidente acesso ao contetudo de correio eletrdnico corporativo individual das
pessoas sob investigacdo, bem como a entrega dos aparelhos celulares e
computadores corporativos, mediante notificagdo ao investigado acerca dos
procedimentos que serdo adotados, alertando-o sobre a proibicdo de exclusao

de arquivos.
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Paragrafo unico. Nos casos em que o procedimento disposto no caput tenha
relacdo com algum dos Diretores da CDC, o requerimento mencionado sera
enderecado ao CONSAD.

Art. 38. Cada diligéncia das Comissdes deveréa ser reduzida a termo, que contera
0 nome de seu responsavel, sua finalidade, indicacédo do local e da data em que
foi realizada, e todas as ocorréncias, inclusive mencionando documentos

recolhidos e informagdes obtidas.

Art. 39. Em quaisquer dos procedimentos poderdo ser utilizados quaisquer
meios probatorios admitidos em lei, tais como prova documental, inclusive
emprestada, manifestacdo técnica, tomada de depoimentos e diligéncias

necessarias na elucidacao dos fatos.

Art. 40. Os integrantes do sistema correcional possuem autonomia para a
solicitacdo de documentos necessarios para a instauracdo do processo, sejam

documentos internos ou externos.

Paragrafo Unico. As requisicbes de documentos devem ser fundamentadas,

demonstrado a correlagéo destes com o que se pretende verificar.

Subsecéo IV

Do contraditério e ampla defesa

Art. 41. A fase de instrugéo sera concluida mediante a elaboracdo de Relatorio

Preliminar (indiciamento), na forma determinada para cada procedimento.
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Paragrafo unico. A Comisséo Apuratoria, apos a fase de instrucéo, podera emitir
Relatério Final opinando, se for o caso, pelo arquivamento do processo, caso
entenda pela licitude do ato praticado, desde que devidamente fundamentado.

Art. 42. O Relatério Preliminar contera, minimamente:

. Relatorio;

. Analise Técnica;

[1l. Conclusao.

Art. 43. O agente publico indiciado no relatério preliminar sera notificado para,

no prazo de 15 (quinze) dias, apresentar defesa, sob pena de revelia

Art. 44. As notificacdes e intimacdes necessarias a comunicacdo de atos no
processo disciplinar poderéo ser realizados por notificagdo pessoal, mediante
recibo, por e-mail com a comprovacao de recebimento ou por via postal com

aviso de recebimento.

Paragrafo Unico. No caso de endereco incerto e ndo sabido, a notificacédo
prevista no caput ocorrera por meio de publicacdo no Diario Oficial da Unido —
DOU.

Art. 45. Até a emisséo do Relatério Preliminar, tendo em vista os fatos até entéo
apurados durante a instrucdo processual, a Comissdo Apuratoria podera
evidenciar a possibilidade de celebracdo de Termo de Adequacao de Conduta,

nos termos deste Regulamento.
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Parégrafo unico. Na hipétese do caput, a Comisséo formalizara a possibilidade

do TAC e seguira os procedimentos dispostos no art. 10, § 2° desta norma.

Art. 48. Por ocasidao da defesa, o indiciado podera requerer a juntada de

documentos, indicag&o de provas e a oitiva de testemunhas.

8§ 1° Por despacho fundamentado do presidente da Comissao, serdo recusadas

as provas consideradas ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protelatoérias.

2° O indiciado ou o seu defensor, se houver, bem como os membros da
Comissdo, poderdo realizar perguntas, por intermédio do Presidente da
Comisséo, para as testemunhas e/ou declarantes para plena elucidagédo dos
fatos, podendo este indeferir aquelas que considerar impertinentes ou

protelatérias, fazendo constar a ocorréncia no termo de depoimento.

Art. 49. A entrega, pelo indiciado, de qualquer documento ao agente publico
envolvido no processo de apuracdo de responsabilidade disciplinar devera ser

feita mediante recibo.

Art. 50. O indiciado ou Defensor, se houver, podera solicitar a realizacéo de atos
diligenciais, cuja solicitacdo sera avaliada pela Comissdo Apuratéria e

indeferidos os pedidos impertinentes e meramente protelatorios.

Art. 51. No caso do deferimento da necessidade de prova pericial custeado pelo
acusado, o Presidente da Comisséao intimara o indiciado e/ou seu Defensor, se
for o caso, para as perguntas que necessitem de esclarecimentos do perito

técnico.
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Subsecéo V

Da concluséo e julgamento do processo disciplinar

Art. 52. ApOs a andlise da defesa escrita, caso apresentada, a comisséo
agendara reunido para emissdao de Relatério Final, encaminhando-o para o

Diretor Presidente para fins de julgamento e emisséo de decisao.

Paragrafo unico. Caso o indiciado seja revel, ou seja, ndo apresente defesa, a
Comissdo reunir-se-4 para elaboracdo do Relatério Final com seu

posicionamento, devendo fazer o registro da revelia inclusive.

Art. 53. ApOs a defesa do indiciado, se a comissao constatar que o indiciado néo
cometeu a irregularidade ou infragdo correcional ou as provas nao foram capazes
de demonstrar a culpabilidade do indiciado, esta devera emitir o Relatorio Final,

concluindo pelo arquivamento do processo.

8 1° Antes da remessa do Relatério Final a DIRPRE, a Comissdo Apuratoria
devera remeté-lo a AUDINT para fins de avaliacdo da conformidade formal do
mesmo com este normativo, devendo a AUDINT emitir termo de conformidade,

aduzindo acerca da regularidade formal deste.

8 2° Na hipotese de ocorréncia da situagdo prevista no caput, apés a analise de
conformidade feita pela AUDINT, nos termos do § 1°, o Diretor-Presidente devera
decidir pelo arquivamento, salvo se verificar que ha comprovagcao nos autos do
processo do cometimento da irregularidade ou infragcéo correcional, caso em que

submetera novamente para a comissao apuratéria para reanalise.

Art. 54. Com o objetivo de subsidiar o Diretor-Presidente na fase de julgamento,

o0 Relatério Final da Comissao sera constituido minimamente de:
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l. Relatorio;
Il. Analise Técnica;

[1l. Conclusao.

Paragrafo unico. O Relatério Final contera ainda, minimamente, 0os seguintes

elementos:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Identificagdo da comissao.

Fatos apurados pela comissao.

Fundamentos da indiciacao.

Apreciacao de todas as questdes faticas e juridicas suscitadas na defesa.
Mencdo as provas em que a comissdo se baseou para formar a sua
convicgao.

Concluséo pela inocéncia ou responsabilidade do empregado ou mesmo
insuficiéncia de provas que comprovem a responsabilidade do empregado,
com as razfes que a fundamentam.

Indicacdo do dispositivo legal ou regulamentar transgredido, quando for o
caso;

Caso haja prejuizo financeiro, quantificacdo de seu valor, ou indica¢do das
providéncias adotadas para essa quantificacao;

Recomendacdes ou sugestdes administrativas a serem adotadas para evitar
a repeticao de fatos semelhantes;

Eventuais circunstancias agravantes e atenuantes da pena ou registro de
sua inexisténcia;

Proposta de aplicacédo de penalidade, quanto for o caso.

Art. 55. O Relatério podera recomendar ao Diretor Presidente, a partir da analise

sistémica dos casos tratados, medidas de aprimoramento em procedimentos, em

rotinas e em normas da CDC, com intuito preventivo, bem como reportar-lhe e

acompanhar aquelas que estiverem pendentes de conclusao.
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Art. 56. Na elaboragdo do Relatorio citado no artigo anterior, as Comissdes
devem observar, quando couber, o indicativo de recomendacdes para a adocao
de medidas pela gestdo destinadas a prevencdo de ocorréncia de

irregularidades.

Art. 57. A comissao devera informar sobre a existéncia de indicios de infracao
penal, dano ao erario, improbidade administrativa, ato lesivo tipificado na Lei n°
12.846, de 1° de agosto de 2013, bem como outras infracBes administrativas,

com a recomendacao dos encaminhamentos cabiveis.

Art. 58. ApGs o recebimento, o Diretor-Presidente terd o prazo de até 20 (vinte)
dias para decidir sobre o processo, mediante emisséo de Decisdo DIRPRE.

Paragrafo Unico. Antes do julgamento e da deciséo, o Diretor Presidente podera
solicitar, caso subsista duvida juridica, a emissao de Parecer Juridico, podendo

este analisar todos 0s atos processuais, exceto de mérito.

Art. 59. A Coordenadoria de Recursos Humanos emitirda documento destinado
ao empregado para fins de recebimento e de ciéncia da decisdo do Diretor-

Presidente.

Paragrafo Unico. Apdés a ciéncia da Decisdo DIRPRE, o acusado podera

peticionar recurso, no prazo de 10 (dez) dias.

Art. 60. Caso o sancionado ou seu Defensor, se for o caso, ndo realize o
peticionamento recursal, a Coordenadoria de Recursos Humanos atestara o

decurso de prazo para fins de cumprimento da Decisdo DIRPRE.
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Paragrafo dnico. Com o efetivo cumprimento da Decisdo DIRPRE, a
Coordenadoria de Recursos Humanos dara ciéncia a Diretoria da Presidéncia, e
esta encaminhara os autos do processo a AUDINT para fins informacdo ao

sistema CGU-PAD, demais registros e arquivamento.

Art. 61. No caso de peticionamento de recurso, este sera enderecado ao Diretor-
Presidente.

§ 1° A partir do recebimento do recurso, o Diretor-Presidente, no prazo de 05

(cinco) dias, realizara juizo de admissibilidade recursal.

8 2° Para fins de tomada de deciséo, caso haja duvida de natureza juridica, a
DIRPRE podera encaminhar o recurso apresentado para a emisséao de Parecer

Juridico.

8§3° Na analise do juizo de admissibilidade recursal, serdo verificados os
seguintes requisitos:
I. Tempestividade
.  Cabimento
lll. Legitimidade para recorrer

84° Caso manifeste-se pela admissdo e provimento do recurso, o (a) Diretor(a)
Presidente tera o prazo de 05 (cinco) dias para reconsiderar a decisédo que aplicou

a sancao.

85° Caso a DIRPRE néo verifique a existéncia clara dos pressupostos delineados

no 83° deste artigo, devera submeter o pleito a decisdo da DIREXE.
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Art. 62. Caso haja a remessa dos autos a CODJUR para parecer juridico, os
prazos previstos nos artigos 56 e 59 desta norma ficardo suspensos até o retorno
dos autos a DIRPRE.

Art. 63. Caso ocorra a reconsideracao total, o Diretor-Presidente emitird nova
Decisdo DIRPRE e encaminha-la-a a Coordenadoria de Recursos Humanos
para emissao de Carta Convocatéria para fins de recebimento e de ciéncia da

decisdo do Diretor-Presidente.

8 1° Em caso de deferimento parcial do recurso, pode a decisao disciplinar ser
parcialmente reformada, culminando na minoracdo da pena aplicada ou mesmo
alteracdo da fundamentacédo da decisdo, ocasido em que também devera ser

seguido o procedimento disposto no final do caput.

§ 2° Com o efetivo cumprimento da Decisdo DIRPRE, a Coordenadoria de
Recursos Humanos daré ciéncia a Diretoria da Presidéncia, e esta encaminhara
0s autos do processo a AUDINT para fins informacédo ao sistema CGU-PAD,

demais registros e arquivamento.

Art. 64. Caso nao ocorra a reconsideracao, o Diretor-Presidente encaminhara o

recurso a Diretoria Executiva.

§ 1° A partir do recebimento do processo na Diretoria Executiva, os diretores
terdo o prazo de até 02 (duas) reunides ordinarias para decidir sobre o recurso,

sob pena de acatamento integral dos pedidos do recurso.

§ 2° Caso haja a remessa dos autos a CODJUR, quando houver davida de
natureza juridica, o prazo do § 1° deste artigo ficara suspenso até o retorno dos
autos a DIREXE.
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§ 3° Caso haja o acatamento do recurso pela DIREXE, serd emitida Decisao
DIREXE a qual ser4 encaminhada a Coordenadoria de Recursos Humanos para
emissao de Carta Convocatoria para fins de recebimento e de ciéncia da decisdo

da Diretoria Executiva.

§ 4° Em caso de deferimento parcial do recurso, pode a deciséo disciplinar ser
parcialmente reformada, culminando na minoracdo da pena aplicada ou mesmo
alteracdo da fundamentacdo da decisdo, ocasidao em que também devera ser
seguido o procedimento disposto no final do 8 3° deste artigo.

8§ 5° Com o efetivo cumprimento da Decisédo, a Coordenadoria de Recursos
Humanos dara ciéncia a Diretoria da Presidéncia, e esta encaminhard os autos
do processo a AUDINT para fins informagcdo ao sistema CGU-PAD, demais

registros e arquivamento.

Art. 65. Caso ndo ocorra o acatamento do recurso pela DIREXE, o Diretor-
Presidente encaminhara a decisédo do colegiado a Coordenadoria de Recursos
Humanos a fim de emissdo de Carta Convocatoria para fins de recebimento e de

ciéncia da decisdo da Diretoria Executiva.

Paragrafo Unico. Com o efetivo cumprimento da Decisdo DIREXE a
Coordenadoria de Recursos Humanos daré ciéncia a Diretoria da Presidéncia, e
esta encaminhara os autos do processo a AUDINT para fins informacédo ao

sistema CGU-PAD, demais registros e arquivamento.

Art. 66. Nos casos em que o acusado se recusar em receber e em dar ciéncia
da Decisédo, havera a necessidade da assinatura de duas testemunhas ou
utilizar, como meio de comunicagdo processual, 0s meios de recursos

tecnologicos previstos na Instrugdo Normativa CGU n° 9, de 24/03/2020.
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Subsecéo VI

Das penalidades possiveis

Art. 67. No caso de responsabilidade disciplinar, a Comissdo devera indicar,
no Relatério Final, uma das seguintes penalidades:

| - adverténcia por escrito;

Il - suspensdao por até 30 (trinta) dias; ou
[l - dispensa por justa causa.

Art. 68. As penalidades aplicadas aos agentes publicos deverdo constar de sua
ficha funcional, produzindo seus efeitos por um periodo maximo de 5 (cinco)

anos.

Art. 69. Se o processo de apuracdo concluir pela pratica de atos ou fatos
danosos que geraram prejuizos financeiros a CDC, inobstante a
responsabilizacao disciplinar, a DIRPRE encaminhara os autos a Coordenadoria

Juridica para adocao das providéncias legais cabiveis.

Paragrafo unico. Em caso de dano causado por conduta dolosa do empregado,
0 prejuizo sera descontado do salario do empregado, nos termos do 8 1° do art.
462 do CLT.

Art. 70. Caso o relatorio conclusivo da apuracao evidencie a pratica de crime de
acdo publica, sem prejuizo da responsabilizacdo disciplinar, a DIREXE adotara

as medidas necessarias junto aos 6rgados competentes.
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Art. 71. As infracBes disciplinares apuradas poderao ser leves, medias e graves,

conforme disciplinado a seguir:

I. FALTA LEVE - aquela que néo acarreta prejuizo patrimonial a empresa, mas

perturba a ordem do servico ou causa constrangimento as pessoas.

§ 1° A Falta Leve é punivel com adverténcia, por configurar penalidade menos

gravosa ao empregado e quando ndo houver reincidéncia disciplinar genérica.

Il. FALTA MEDIA - aquela que, embora ndo se revista de gravidade, acarreta
danos ao servico, ao patriménio ou a imagem da Empresa, ou exerce influéncia

negativa sobre a disciplina.

§ 1° A Falta Média é punivel com suspens&o de até 15 dias.

lll. FALTA GRAVE - aquela que ocasiona grave prejuizo a Empresa ou ao seu
corpo funcional, funcional, acarreta prejuizo a operacdo, afeta o trabalho de
fiscalizacdo dos o6rgdos intervenientes ou prejudica a atividade fim da CDC,

podendo ser punivel com:

a) suspensédo de dezesseis a trinta dias; e

b) demisséo por justa causa nos moldes do art. 482 da Consolidacao das Leis do
Trabalho — CLT, podendo ser aplicada ainda em casos de abandono de emprego

ou inassiduidade habitual.

Art. 72. Sado exemplos de situacdes consideradas falta leve, punivel com a
penalidade de adverténcia, ou falta media, punivel com a penalidade suspensao,

dependendo de sua natureza e repercussao, 0s seguintes casos:
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| - Dar curso a noticias falsas ou alarmantes que envolvam o nome da CDC ou

gerem intranquilidade ou tenséo;
Il - Induzir colegas a deixar de cumprir tarefas ou infringir qualquer de seus deveres;

lll - Faltar a exata prestacdo de contas dos valores e objetos confiados a sua
guarda ou responsabilidade, ou deixar de fazer as comunica¢cdes que Ihe sdo

exigidas em razéo do oficio;

IV - Utilizar com habitualidade equipamentos e ferramentas de trabalho da

Empresa, e-mail, internet, copiadora ou telefone para fins particulares;

V - Registrar a frequéncia para terceiros ou contribuir para fraude no registro ou

apuracao de frequéncia; e

VI - Praticar outras faltas ou desvios, néo tipificados expressamente, que
embaracem, perturbem, ou obstruam o bom desempenho das atividades laborais,

ou que estejam em desacordo com o decoro do cargo ou fungéo.

Art. 73. Sdo exemplos de situagfes consideradas como faltas graves, puniveis
com demissédo por justa causa, 0s seguintes casos a seguir, além dos casos de

reincidéncias:

| — Abandono de emprego

Il — Inassiduidade habitual

[Il — Incontinéncia de conduta e mau procedimento;

IV - Negociacdo habitual por conta prépria ou alheia, sem permissdo da CDC e
guando constituir ato de concorréncia a empresa ou quando for prejudicial as

atividades laborais;

VI - Condenacéo criminal do empregado, transitada em julgado, caso néo tenha

havido suspenséo da execugéo da pena,
VIl - Desidia no desempenho das funcdes;
VIII - Embriaguez habitual ou em servigo;

IX - Ato de indisciplina ou insubordinacéo;
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X - Violagéo de segredo da Empresa;
Xl - Praticas de jogos de azar em servico.
XII - Corrupgéao;

Xl - Ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o
empregador e superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa, prépria

ou de outrem;

XIV - Perda da habilitacdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio

da profissédo, em decorréncia de conduta dolosa do empregado;

XV - Pratica por empregado e dirigente, devidamente comprovada em inquérito

administrativo, de atos atentatérios a seguranca nacional,

XVI - Declaragao falsa ou o uso indevido de qualquer beneficio disponibilizado pela
CDC aos empregados;

XVII — Apresentar documentacao falsificada;

XVIII - Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento

da dignidade da funcéo publica; e

XIX - atuar, como procurador ou intermediério, junto a reparticdes publicas, salvo
guando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até o

segundo grau, e de cénjuge ou companheiro.

Subsecéo VIl

Das agravantes e atenuantes

Art. 74. Sao situacbes que podem ser consideradas como agravantes, na

dosimetria da penalidade:
| - Ter sido treinado na area técnica relacionada a infragéo;
Il - Elevada experiéncia e tempo de servi¢o na area;

[l - Servidor ocupar cargos de confianga,
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IV — Reincidéncia genérica;
V — Descumprir as obrigagdes firmadas em TAC,;
VI — Ter praticado o ato infracional mediante abuso de autoridade;

VII — O dano causado provocou lesao a atividade fim da empresa ou a sua imagem.

Art. 75. Sao situacbes que podem ser consideradas como atenuantes, na

dosimetria da penalidade:

| - Falta de treinamento do servidor na area técnica relacionada ao ilicito;
Il — Pouco tempo de servigo na area;

[l - Servidor recém-ingresso no servi¢co publico;

IV - Condi¢cdes de infraestrutura fisica e operacional da Administragao que
dificultem o desempenho do servidor.

V — Auséncia de registros de sancdes anteriores (ndo reincidéncia genérica);

Subsecéo VIl

Suspensao ou interrupcdo do contrato de trabalho

Art. 76. Caso o empregado esteja em afastamento legal, a penalidade de
adverténcia decorrente de infracéo disciplinar cometida antes do advento do fator
suspensivo, sera aplicada de imediato, mesmo durante a vigéncia do afastamento,

cabendo a CDC comunicar ao empregado a constatacédo da penalidade.

Art. 77. Em se tratando de penalidade de suspensao ou demisséo por justa causa
decorrente de fato cometido antes do afastamento legal, este prevalece, cabendo
a CDC comunicar de imediato ao empregado a constatacdo da penalidade.
Todavia, s sera possivel a efetivacdo quando do retorno do empregado, devendo

ser aplicada no dia de seu retorno ao trabalho.

INSTRUMENTO DE APROVAGAO | DATA ULTIMA ALTERACAO DATA DA ALTERACAO

Resolugdo DIREXE n2 15/2021 | 29/07/2021 | Resolugdo DIREXE n2 18/2021 03/09/2021




[atided

(G | MANUAL BASICO DE ORGANIZACAO - MBO

UNIDADE GESTORA

FOLHA

DIRPRE/AUDINT

34 de 54

TITULO/ASSUNTO

SISTEMA INTERNO DE CORREICAO

Art. 78. Toda conduta tipificada como infracdo que afete a relacdo de confianca

entre empregado e empregador, cometida durante a suspensao do contrato de

trabalho, pode ensejar a demissdo por justa causa ou a aplicacdo de outra

penalidade disciplinar, mesmo durante o periodo de afastamento.

CAPITULO VIl - DAS NORMAS GERAIS DO SISTEMA DE CORREICAO DA CDC

Secéo |

Das diretrizes de atuacéao

Art. 79. Aos membros nomeados para as atividades do sistema correcional da

CDC, deverao:

| - Ter suporte material e secretariado para as referidas atividades,

formalizando todos os atos correspondentes, seja em meio fisico e/ou

eletrbnico, bem como cuidando de sua integridade,

autenticacdes, controle de rubricas, entre outras providéncias;

numeracao,

Il - Ser responsaveis pela cautela dos autos ativos e remessa dos autos

inativos ao arquivo permanente de documentos;

lIl - Atestar, sempre que solicitado, a participacdo efetiva de empregado em

atividades de apuracdo interna, para fins de comprovacao;

IV - Gerenciar o recebimento, guarda, controle de tramitacdo, expedicao e

arquivamento dos documentos relacionados a instauracdo, conducdo e

julgamento dos processos de apuracao;

V - Propor e conduzir a contratacédo de ferramentas, treinamentos e servigos
técnicos especializados, para apoio as investigacdes preliminares e aos
processos de apuracao, bem como acompanhar a execucao destes servigos

e realizar todas as atividades necessarias;
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VI - Zelar, especialmente, pela observancia dos prazos e procedimentos

estabelecidos nas normas aplicaveis;

VIl - Prestar informacdes aos 6rgados de controle e investigacdo sobre os

procedimentos realizados sob sua gestdo, bem como sobre aqueles cujos

documentos estejam sob sua guarda, quando solicitado; e

VIll - Recomendar a comunicacdo dos fatos relevantes as autoridades

competentes e/ou sugerir a Diretoria a tomada de medidas de cunho judicial

ou administrativo para defesa dos interesses da CDC.

Art. 80. A Alta Administracdo da CDC devera garantir aos membros do Sistema

Correcional da CDC as seguintes prerrogativas:

I. Condi¢cGes adequadas para o seu funcionamento, bem como para que

sua atuacdo seja pautada pela transparéncia, independéncia,

imparcialidade e impessoalidade; e

II.  Acesso as informacfes necessarias ao exercicio de suas atribuicdoes

e atividades, especialmente para a instrucéo das investigacoes.

Art. 81. Todos os integrantes do Sistema correcional da CDC devem manter

sigilo a respeito das informacdes produzidas durante os trabalhos a que tiverem

acesso.

§ 1° Os integrantes do Sistema deverdo assinar, quando forem designados,

Termo Especifico de Sigilo e Nao Divulgacdo de Informacdes, declarando ter

ciéncia das regras que dispdem a respeito do sigilo e confidencialidade dos

trabalhos e documentos correlatos.

§ 2° Os membros do sistema correcional somente deverao tratar dados pessoais

caso haja necessidade de sua utilizacdo devendo ser respeitados o0s principios
contidos na Lei n° 13.709/2018.
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Art. 82. Nos casos em que os procedimentos investigativos foram iniciados

mediante denuncia ou representacdo, o Diretor-Presidente devera, como boa

préatica, dar conhecimento ao 6rgdo, entidade ou autor acerca da conclusédo do

feito.

Art. 83. Nos casos em que for confirmada pela Comissdo a existéncia dos

indicios de enriquecimento ilicito, a DIRPRE dara imediato conhecimento do

Relatorio final e procedimento de apuracdo ao Ministério Publico Federal, ao

Tribunal de Contas da Unido, a Controladoria-Geral da Unido, devendo a

AUDINT verificar o cumprimento deste ponto.

Secéo I

Dos impedimentos e da suspeicao

Art. 84. Os integrantes das Comissdes serdo considerados impedidos de atuar

em apuracdes quando:

|.Tiver participado do ato ou atuado na operacionalizacdo e/ou contrato sob

apuracgao;

[1.O ato, operacao e/ou contrato sob apuragao contar com a participacao de seu

cbnjuge ou companheiro, ou quaisquer parentes, consanguineos ou afins, em

linha reta ou colateral, até o terceiro grau;

§ 1° Aplica-se também os impedimentos constantes no art. 18 da Lei Federal

n°® 9.784/1999 ou em outra que vier a substitui-la

Art. 85. O integrante da Comissao sera considerado suspeito quando:
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I.Mantiver com o investigado, indiciado e/ou com seu companheiro ou conjuge
Ou mesmo com seus parentes, consanguineos ou afins, até o terceiro grau
em linha reta ou colateral, amizade intima ou inimizade notdria;

[I.Tiver interesse direto ou indireto nos fatos apurados;

lll. O resultado da apuracéo, de qualquer forma, gerar beneficios ou prejuizos a
Si proprio;

IV.Estiver litigando judicial ou administrativamente com a pessoa juridica ou
respectivos socios ou pessoa natural indiciada ou respectivo cénjuge ou
companheiro.

Paragrafo Unico. Nao é considerado litigante, para efeitos do inciso IV, o

advogado empregado da Companhia Docas do Ceara, no exercicio de suas

funcoes.

Art. 86. Os integrantes da Comissdo deverdo comunicar, fundamentadamente,
eventual impedimento ou suspeicéo, para avaliacdo do Presidente, devendo ser
nomeado um membro substituto, caso o juizo de impedimento/suspeicdo seja
confirmado pela autoridade nomeante.

8 1° Constatada, de oficio ou por provocacédo, qualquer hipétese de suspeicao
ou impedimento, o Diretor Presidente — DIRPRE da CDC determinara o

afastamento imediato do membro ou presidente da Comisséo..

8 2° A omissao do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave, para

efeitos disciplinares.

Art. 87. Caso a Comissdo ndo reconheca a existéncia de
impedimento/suspeicdo dos membros/presidente, o pleito podera ser renovado
a DIRPRE, em sede de Recurso, oportunidade que a Presidéncia da CDC
realizard& um novo exame da matéria, no prazo regimental, sem efeito

suspensivo.
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Secéo Il

Dos prazos

Art. 88. Os prazos comecam a correr a partir da data da cientificagédo oficial,

excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

§ 1° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado

antes da hora normal.

§ 2° Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

§ 3° Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data. Se no més
do vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se

como termo o ultimo dia do més.

Art. 89. Salvo motivo de forca maior devidamente comprovado, oS prazos

processuais ndo se suspendem.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 90. Compete a DIREXE decidir sobre eventuais casos omissos.

Art. 91. O relatério final da Comissdo sera encaminhado com coépia para a
AUDINT, visando a elaboracgéo de relatorio geral de condensacao das apuracoes

do periodo.
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Paragrafo dnico. A AUDINT elaborara trimestralmente relatério geral das

informacdes, destinado ao CONSAD, onde devera conter minimamente:

| — quantidade de procedimentos em andamento;

I — quantidade de procedimentos concluidos;

[l — procedimentos arquivados;
IV — tempo médio de durac&o dos processos;

V — sanc¢des indicadas, se for o caso.

Art. 92. Esta norma entrard em vigor a partir da aprovacdo pela DIREXE,

revogando-se as disposicdes em contrario.

Art. 93. Para as sindicancias disciplinares atualmente em andamento, a norma
entrara em vigor em 75 (setenta e cinco) dias contados da data de sua aprovacgao
pela DIREXE, ficando esta em vacatio legis durante este periodo para estes

casos.

Paragrafo Unico. Nos casos previstos no caput, o Presidente da Comissao
devera apresentar justificativa para a ndo conclusao e relatar, ao final do prazo,
guais atos praticados antes da vigéncia deste normativo serdo validos e

aproveitados no processo punitivo, quando ndo conflitantes com esta norma.

Art. 94. Nos processos que envolvem possivel envolvimento de qualquer um dos
Diretores, a Comissdo dara conhecimento do fato ao Presidente do CONSAD,
passando a ser esta a instancia responsavel em relacdo aos poderes decisérios
de competéncia da DIRPRE e o proprio CONSAD os atos decisorios de

competéncia da Diretoria Executiva.

§ 1° Na ocorréncia da hipotese disposta no caput, o processo disciplinar devera
ter regular prosseguimento com relagdo aos demais envolvidos que néo

ostentem a qualidade de Diretor.
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§ 2° Quando da analise, pela AUDINT, da conformidade do Relatério Final da

Comisséo, se verificar a indicacdo de pelo menos 01 (uma) resposta como sim

no item 4 do Anexo IV, devera reportar ao CONSAD, com o envio dos autos.

8§ 3° Apds o conhecimento dos fatos na forma do caput, o CONSAD remetera os

autos para o Ministério Supervisor da CDC e CGU.

Art. 95. Os anexos deste normativo estabelecem os modelos a serem adotados

pelo sistema, sendo de uso obrigatério, devendo ser observando ainda as notas

explicativas dos documentos.
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ANEXO | - TERMO DE ADEQUACAO DE CONDUTA

Por meio deste procedimento, a Companhia Docas do Ceara, neste ato

representada pelo (Diretor), e o empregado

(nome e matricula) __, lotado na (unidade), tém justo e acordado

0 presente termo de adequacao de conduta (TAC), na forma estabelecida no
regulamento de controle disciplinar, para solucionar conflito relativo & ocorréncia

abaixo descrita, restabelecendo a ordem natural do ambiente de trabalho:

|. DESCRICAO DA OCORRENCIA
NOTA:

Resumo da situacao indicativa do desvio de conduta sobre o qual foi expedida
a notificacdo solicitando explicacées ao empregado.

IIl. RESPOSTA DO EMPREGADO
NOTA:

Resumo das explicacbes dadas pelo empregado em resposta a notificacdo

expedida pelo gestor ao qual se reporta no ambiente de trabalho.

lIl. CONCLUSAO DO RELATORIO DA AUDINT
NOTA:

Resumo da argumentacdo contida no despacho do autor da notificacéo

considerando satisfatorias as explicagdes dadas pelo empregado.

IV. FUNDAMENTOS DE FATO E DE DIREITO

Sugestao textual:
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Considerando o baixo potencial ofensivo das irregularidades objeto do presente

processo, uma vez que... (descrever as irregularidades).

Considerando nao haver indicios de crime contra a Administracdo Publica ou
improbidade administrativa; de circunstancia que justifigue a majoracdo da

penalidade de adverténcia ou similar.

Considerando que o Termo de Ajustamento de Conduta tem por objetivo garantir
a eficiéncia e racionalidade indispensaveis na atuagao das corregedorias em
toda a Administragao Federal, e em obediéncia aos principios da eficiéncia, da
economicidade e do interesse publico por meio da racionalizagdo dos

procedimentos administrativos.

A autoridade instauradora firma o presente compromisso, por meio do qual o
empregado interessado assume a responsabilidade pela irregularidade a que
deu causa e compromete- se a ajustar sua conduta e a observar os deveres e

proibigdes previstos na legislagao vigente.

V. COMPROMISSO, PRAZOS E FORMA

Y

Com efeito, pois, a vista das explicagcbes dadas pelo empregado, que sao
consideradas satisfatérias, na forma deste procedimento, € assinado o presente
termo de adequacdo de conduta (TAC), por meio do qual se considera
solucionado o conflito relativo a ocorréncia acima descrita, sob o compromisso
do empregado de bem e fielmente cumprir os deveres proprios da relacédo de

trabalho e observar as normas e determinacdes referentes ao assunto.

O compromissario compromete-se, ainda, a (descrever as obriga¢des impostas
ao empregado a serem cumpridas ao longo do prazo estabelecido e as formas
como deve fazé-lo), mediante apresentagdo de documentagdo comprobatoria

(se for o caso).

O prazo para cumprimento € de

E estipulado ainda a forma de fiscalizac&o:
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Sera realizada pela chefia imediata do empregado, ora exercida pelo Sr.

........................ [nome, cargo, matricula e lotacdo do chefe imediato do

empregado], a quem sera encaminhada cépia deste Termo... (ajustar conforme

0 caso concreto).

VI. DECLARACOES FINAIS

O compromissario declara, ainda estar ciente que, declarado o cumprimento do

TAC, nédo sera instaurado procedimento disciplinar pelos mesmos fatos objeto

do ajuste, e que o0 seu descumprimento podera ser objeto de consideragao no

exame de novas ocorréncias no bojo de processo disciplinar que eventualmente

venha a ser instaurado.

Cidade), de de
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ANEXO Il - TERMO DE INSTALACAO DOS TRABALHOS

Em atendimento ao disposto no Regulamento Correicional, o(s)
empregado(s)

(nome, matricula, cargo, funcéo e lotacdo) e _ (nome, matricula,

funcdo e lotacao) , designado(s) nos termos do ato administrativo n®

/ / , de de de , para processar 0 processo
punitivo n° , Cujo objeto é a , firma(m) o

presente termo de instalacdo de seus trabalhos, nesta data, com deliberacéao inicial

das seguintes medidas (relacionar as diligéncias deliberadas)

Cidade), de de

NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO

Presidente

NOME DO MEMBRO DA COMISSAO
Membro
NOME DO MEMBRO DA COMISSAO

Membro

INSTRUMENTO DE APROVAGAO | DATA ULTIMA ALTERACAO DATA DA ALTERACAO

Resolugdo DIREXE n2 15/2021 | 29/07/2021 | Resolugdo DIREXE n2 18/2021 03/09/2021




UNIDADE GESTORA FOLHA

@ A RO -
C mzy MANUAL BASICO DE ORGANIZACAO - MBO [ cocr o o 45 de 52

TITULO/ASSUNTO

SISTEMA INTERNO DE CORREICAO

ANEXO lIl - RELATORIO PRELIMINAR (INDICIAMENTO)

PROCESSO N°

RELATORIO PRELIMINAR

A Comissao Apuratoria designada por meio do ato administrativo n° / / ,
de de de ,  apresenta seu

relatorio preliminar, nos termos abaixo expostos:

1. DOS FATOS APURADOS
1.1 NOTA: Expor os fatos noticiados que deram ensejo a apuracéo realizada;

1.2 NOTA: Expor a sistematica utilizada na apuracéo realizada.

2. HISTORICO

NOTA: narras os fatos processuais até 0 momento, como membros designados,

prazos, portarias, atos realizados, etc.

3. DAS PROVAS

NOTA: Exame minucioso de cada um dos depoimentos realizados, com emissao

do juizo de valor da Comisséao

NOTA: Exame minucioso dos documentos informativos e elementos de prova,

com emisséo do juizo de valor da Comissao
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NOTA: Relatar todas as ocorréncias, transcrevendo trechos mais significativos

dos depoimentos, laudos e demais documentos constantes nos autos, referindo

as folhas, destacando onde e como se deu a participagao dos envolvidos.

4. CONCLUSAO

NOTA:

Expor de forma clara as conclusdes, na hipétese de identificar responsaveis,

deverd ser individualizada a conduta de cada um dos indiciados

Indicar danos, valores, grau de participacao ou responsabilidade, ou porque os

fatos ndo foram elucidados ou da inexisténcia de irregularidades.

Informar que, querendo, o indiciado pode constituir advogado.

Cidade), de

de

NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO

Presidente

NOME DO MEMBRO DA COMISSAO

Membro

NOME DO MEMBRO DA COMISSAO

Membro
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ANEXO IV — RELATORIO CONCLUSIVO

PROCESSO N°

RELATORIO CONCLUSIVO

A Comisséo de Investigacdo Apuratéria designada por meio do ato administrativo n°

/ / , de de de , apresenta seu conclusivo, nos

termos abaixo expostos:

1.DO OBJETO E FUNDAMENTOS DA INDICIAQAO
NOTA: narrar o fato apurado, elementos principais apurados, razdes da

instauragcao do processo, etc

2.DA SINTESE DA DEFESA

Dando prosseguimento ao procedimento instaurado, foi (foram) notificado(s)
para apresentar sua defesa no prazo de 15 (quinze) dias, contados da data de

recebimento da notificagao.

O indiciamento ocorreu de acordo com os fatos apurados na fase instrutoria da
averiguacado e analisados no relatorio, que passa a fazer parte integrante deste

relatério conclusivo, como se nele estivesse transcrito.

A(s) defesa(s) foi (foram) tempestivamente juntada(s) aos autos da

averiguagédo/sindicancia. Os indiciados alegam, em sintese que
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3. DA APRECIACAO DAS DEFESAS A LUZ DOS FATOS
CONSTANTES DOS AUTOS DA SINDICANCIA

Com vistas a facilitar o entendimento da apreciacéo da(s) defesa(s), a Comissao

Apuratéria passa a

listar as

responsabilidades

atribuidas a cada

averiguado/indiciado, e, em seguida, analisa a resposta do(s) indiciado(s),

promovendo, assim, seu posicionamento conclusivo a respeito do assunto.

a) Sr.(a) ;

b) Sr.(a) ;

c) Sr.(a)

4. ANALISE DE AGRAVANTES E ATENUANTES

5.DOS APONTAMENTOS HIERARQUICOS

a) Houve indicativo dos depoentes/indiciados acerca da participacao de

membros da Diretoria nos atos analisados?

( )SIM ( )NAO

b) O ato praticado irregularmente carecia de aprovagao de decisao por parte

do Diretor imediato ou Diretoria Executiva?

( )SIM ( )NAO

NOTA: OS ITENS DESTE PONTO NAO PODEM SER SUPRIMIDOS,
DEVENDO SER RESPONDIDOS PELA COMISSAO
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5. CONSIDERACOES DA COMISSAO DE INVESTIGACAO APURATORIA

NOTA: APONTAR SUGESTOES QUANTO AOS SISTEMAS DE CONTROLE
DOS PROCESSOS, GESTAO, ETC, QUE POSSAM GERAR MELHORIAS NA
GESTAO QUE ACARRETAM A NAO OCORRENCIA NOVAMENTE DAS

FALHAS APURADAS

6. CONCLUSAO

De acordo com o que foi relatado, este 6rgdo de apuracdo propbe a V. Sa. o

que se segue

E o Relatoério conclusivo do processo punitivo a ser submetido ao crivo da

Autoridade competente para as providéncias necessarias.

NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO

Presidente

NOME DO MEMBRO DA COMISSAO

Membro

NOME DO MEMBRO DA COMISSAO

Membro
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ANEXO V - JUiZzO DE ADMISSIBILIDADE

PROCESSO N°

JUizO DE ADMISSIBILIDADE

A Comissao Apuratéria designada por meio do ato administrativo n°

/ / ,de de de , apresenta seu relatério

preliminar, nos termos abaixo expostos:

1. DOS FATOS
1.1 (Expor os fatos noticiados que deram ensejo a apuracgao realizada);

1.2 (Expor a sistematica utilizada na apuracao realizada).

2. DOS INDICIOS
2.1 INDICOS DE AUTORIA

NOTA: Exame minucioso e objetivo dos elementos que comprovam a realizagéo do

ato alegado/imputado

2.2 INDICIOS DE MATERIALIDADE
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NOTA: Exame minucioso e objetivo dos elementos que indiquem qual o ato

alegado/imputado que foi realizado e que deve ser passivel de apuracgao.

2.3. NEXO DE CAUSALIDADE

NOTA: Contextualizag&o objetiva entre a dendncia e o fato a ser apurado

2.4. FATO CONCRETO A SER APURADO
NOTAS:

Deve ser indicado de forma concreta e especifica a percepcao de potencial beneficio

decorrente da ilicitude e o ato ilicito que sera apurado.
No caso de denuncias andnimas deve ser colhido outros elementos que a comprovem.

As orientacOes acima decorrem do fato de que nem toda impropriedade ocorrida na

administragao publica deve ser encarada como infragao disciplinar

3. CONCLUSAO

NOTA: Indicar a necessidade de instauracao do procedimento ou de arquivamento,
atentando para o fato de que os procedimentos geram recursos financeiros e
operacionais para a Companhia, ndo devendo ser objeto de apuracdo fatos

genéricos ou meramente especulativos.
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ANEXO VI - CARTA DE CONVOCACAO

PROCESSO N°

O Presidente da Comissdo Apuratoria, designada por meio da Portaria ,
convoca o Sr. __ (nome completo) , Mmatricula n°® ou CPF ___ , a
comparecer na seda da Companhia Docas do Cear4, localizada na Praca Amigos da
Marinha, SN. Mucuripe, Fortaleza/CE, na sala ,as __ horas, dodia

do més de de 202_, a fim de prestar declaracdes a respeito de

Local, dia, més, ano.

Presidente da Comissao
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ANEXO VII - DECLARACAO DE NAO IMPEDIMENTO E SUSPEIGAO

PROCESSO N°

EU, nome do empregado abaixo declara, apos tomar conhecimento da

relagdo nominal dos envolvidos no processo n ° ----, instaurado pela Portaria n ° ----,

gue nao se encontra em situagdao de impedimento ou suspeigao para participarem

como membros da comissao do referido Processo.

Local, dia, més, ano.

Identificacdo do subscrevente
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ANEXO VIII - TERMO DE REVELIA

PROCESSO N°

Na condicdo de Presidente da Comissao Apuratdria, designada pela Portaria n°
, DECLARO a revelia do empregado , Mmatricula

, regularmente citado, conforme consta a fl. , por néo

ter apresentado defesa no prazo legal e nem nomeado procurador para fazé-la.

Local, dia, més, ano.

Identificacdo do subscrevente
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