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@ SERPRO Disciplinar

Frequéncia

e Serinassiduo em turnos e jornadas, de
forma recorrente, sem justa causa

e Registrar frequéncia de outro empregado
com o recebimento de senha pessoal

e Sair das instalacdes da empresa sem vinculo
com o trabalho e sem registro de saida e entrada

e Faltar a compromissos agendados sem justa causa

e Sair frequentemente do posto/estacao de trabalho sem
justificativa com reflexo no desempenho profissional

e Ser condescendente com burla ao fiel registro de frequéncia
e Solicitar registro de frequéncia com cessao de senha pessoal

e Ter a frequéncia registrada sem a contraprestacao do servico

e Validar frequéncia com aparente burla e/ou anormalidade de registos
(desconformidade com a norma, registro britanico, fora da jornada laboral, etc.)



@ SERPRO Disciplinar

Insubordinacao, Indisciplina e Desidia

e Ser improdutivo sem justa causa

e |gnorar e descumprir orientagdes aSSi m
e solicitagdes corporativas naods .

e Inexecutar atividades designadas e
metas esperadas sem justa causa

® Ignorar e descumprir normativos internos
e Ficar indisponivel durante a jornada laboral

e Desrespeitar sem justa causa determinacgdes
e orientacdes da chefia e da empresa

e Desrespeitar os deveres, obrigacdes e vedac¢des
do respectivo plano de cargos e salarios

e Desrespeitar clausulas do contrato de trabalho,
normas empresariais e legislacdes afins

e Ser negligente, desleixado, preguicoso, desatento e ter ma vontade



@ SERPRO Disciplinar

e Assediar sexualmente

e Difamar alguém, imputando-lhe
fato ofensivo a sua reputacdo

¢ |nsistir de maneira inconveniente
de modo ofensivo ao pudor

e Praticar ato libidinoso na presenca de
alguém de forma nao consensual

e Realizar toques indesejados em regides intimas
ou principalmente em areas erotizadas

e Constranger alguém com intuito de obter vantagem
ou favorecimento sexual por alguém superior a
vitima ou com ascendéncia hierarquica inerente
a0 servico ou emprego

e Divulgacao ou compartilhamento de cena de estupro, sexo,
nudez ou pornografia, sem permissao da vitima, por qual-
guer meio, inclusive por sistema de informatica ou telemati-
ca, quer por fotografia, video ou outro registro audiovisual.



@ serPro

Disciplinar

Improbidade Administrativa

Receber vantagens pessoais e/ou financeiras

Burlar processos e/ou procedimentos e/ou sistemas
para beneficio préprio e/ou de outrem

Receber remuneracdo sem a devida prestacao de servico

Qualquer acdo ou omissao, dolosas ou culposa,
gue cause lesdo ao erario por perda patrimonial,
desvio, apropria¢cdo, malbaratamento ou
dilapidacao dos bens ou haveres do Serpro

Qualquer acdo ou omissao que atente contra os principios
da administracdo publica, viole os deveres de honestida-
de, imparcialidade, legalidade e lealdade ao Serpro

Qualquer tipo de enriquecimento ilicito por auferir vantagem
patrimonial indevida em razéo do exercicio do emprego
publico e atividades realizadas junto ao Serpro




@ SERPRO Disciplinar

Fraude e Corrupcao

e Omitir a verdade ou inserir declaracao falsa, em
documentos publicos ou particulares, com o objetivo
de prejudicar direito, criar obrigacdo ou alterar
a verdade sobre fato juridicamente relevante

e Acessar ativos de rede e ativos de informacdo do Serpro e
de seus clientes em desacordo com as normas vigentes

e Fornecer senha pessoal para burla em processo
e/ou sistema e/ou procedimento administrativo

e Oferecer ou obter vantagem indevida, beneficiando uma
parte e prejudicando imediatamente outra, podendo
incluir praticas de suborno, propina, fraude, apropriacao
indevida ou qualquer outro desvio de recursos publicos




@ SERPRO Disciplinar

Fraude e Corrupcao

e Receber senha pessoal para burla em processo
e/ou sistema e/ou procedimento administrativo

e Agir de forma ilicita e desonesta, caracterizada
pela falsificacdo de dados, documentos e outros,
com o propdsito de enganar pessoas para
garantir beneficio préprio ou de terceiros

e Usar o Poder Publico para interesse pessoal

e Burlar processo e/ou sistema e/ou procedimento administrativo

e Obter vantagem no exercicio das funcdes de empregado publico
gue cause prejuizo aos bens, servicos e interesse do Estado



@SERPRO Disciplinar

O que fazer ao tomar conhecimento de
possivel irregularidade disciplinar

Empregado Administrador

Viu ou conheceu
alguma irregularidade?
Denuncie!

Viu alguma irregularidade?
Denuncie!

E sua obrigagdo comunicar, por escrito, E sua obrigacdo apurar a irregularidade
os indicios ou provas dos fatos e preservar os indicios



@ serPro

Disciplinar

Como fazer uma denunica?

Pela internet
Fala.BR - Plataforma Integrada de
Ouvidoria e Acesso a Informacao

Por telefone
(61) 2021-8400 - de segunda
a sexta-feira, de 9h as 17h

Endereco
SGAN 601 - Médulo V - 3° andar Ala B

Email
ouvidoria.geral@serpro.gov.br

FaLagp




@ SERPRO Disciplinar

Duvidas sobre o Regime Desciplinar? Fale com a Corregedoria!

E-mail
corregedoria@serpro.gov.br

Telefone
(61) 2021-8698 - atendimento de
segunda a sexta, das 9h as 17h

Endereco
SGAN 601 - Mo6dulo V - 3° andar Ala B

Divisdo de Investigacdo Correcional
corregedoria.coric@serpro.gov.br

Divisdo do Processo Correcional
corregedoria.corpc@serpro.gov.br
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@ SERPRO Regimento de Administracao de Recursos Humanos RARH-2
Plano de Gestao de Carreiras do Serpro - PGCS

Deveres do Empregado

e Abster-se de utilizar influéncias internas ou externas, para a obtencdo de quaisquer vantagens funcionais

e Contribuir para o aperfeicoamento da convivéncia harmonica dos empregados

e Defender interna e externamente as decisdes colegiadas de que tenha
participado, mesmo quando tenha se manifestado contrariamente,
ressalvados os casos de representates dos empregados, com
registros formais de discordancia com relacao a decisao tomada

e Zelar pela transmissao pronta e fiel das informacdes

e Contribuir para o aprimoramento dos métodos,
dos processos e dos instrumentos de trabalho

e Cultivar e preservar a imagem positiva da empresa
e Agir com ética e com discri¢cdo funcional

e Proceder com lealdade, justica e
correcdo nas relagdes de trabalho



@ SERPRO Regimento de Administracao de Recursos Humanos RARH-2
Plano de Gestao de Carreiras do Serpro - PGCS

Deveres do Serpro e Administradores

e Propiciar a participacdo do empregado nas decisdes
sobre o trabalho na empresa objetivando a
co-responsabilidade na gestdao empresarial

e Assegurar condi¢Bes adequadas de trabalho, propiciando
convivéncia harmonica entre os empregados, ao mesmo
tempo em que permitem o desenvolvimento produtivo
de atividades na empresa

e Utilizar sistemas de comunica¢dao capazes de permitir
a transmissdo pronta e fiel das informacdes

e Fornecer 0s meios e recursos necessarios
ao aprimoramento dos métodos, processos
e instrumentos de trabalho



@ SERPRO Regimento de Administracao de Recursos Humanos RARH-2
Plano de Gestao de Carreiras do Serpro - PGCS

Obrigacdes do empregado

e Dar ciéncia a autoridade superior a respeito de irregularidades conhecidas, em razao do cargo
ou da funcao exercidos, apresentando, por escrito, os indicios ou provas dos fatos relatados

e Zelar, permanentemente, pela utilizacdo adequada e econémica
dos recursos materiais, técnicos e financeiros da empresa

e Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares
a que estdo sujeitos a empresa e o corpo funcional

e Executar as tarefas de acordo com a orientacao superior

e Fornecer as informac¢Bes necessarias a permanente
atualizacao do cadastro funcional

e Ser pontual, assiduo e dedicado

e Agir com discricao profissional



@ SERPRO Regimento de Administracao de Recursos Humanos RARH-2
Plano de Gestao de Carreiras do Serpro - PGCS

Obrigacdes do Serpro e dos Administradores

e Garantir que as determinac¢des funcionais sejam claras e objetivas, possibilitando
ao empregado o seu pronto entendimento, assim como a equipe de trabalho

e Apurar as irregularidades denunciadas pelo empregado a autoridade superior

e Utilizar, adequada e economicamente, 0s recursos
materiais, técnicos e financeiros da empresa

e Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais,
regulamentares e contratuais

e Reconhecer o mérito do empregado

e Coibir a indiscricao profissional




@ SERPRO Regimento de Administracao de Recursos Humanos RARH-2
Plano de Gestao de Carreiras do Serpro - PGCS

Obrigacdes do Serpro e dos Administradores

e Zelar pela adequada aplicacdo deste plano e das normas dele decorrentes,
visando a garantia de sua correta utilizacdo e seu aperfeicoamento,
mantendo-o como instrumento permanente de gestdo de pessoas do Serpro

e Reconhecer a qualidade e a produtividade do trabalho do empregado

e Reconhecer e respeitar o direito ao exercicio da cidadania

e Reconhecer as representacdes legitimas dos empregados

e Garantir ao empregado o acesso as informacdes
pessoais e funcionais concernentes a ele

e Manter permanentemente atualizado
0 cadastro de pessoal



@ SERPRO Regimento de Administracao de Recursos Humanos RARH-2
Plano de Gestao de Carreiras do Serpro - PGCS

Vedacao para os empregados e administradores

e Valer-se do cargo ou da func¢ao exercida para lograr proveito pessoal,
aceitando presentes ou recompensa financeira, excetuando-se
brindes promocionais oferecidos a titulo de propaganda ou publicidade

e Registrar frequéncia ao trabalho em lugar de outro empregado
ou registra-la de forma incorreta, impedindo sua verificacao

e Praticar a usura, sob qualquer forma, ou servir de inter-
mediario para tal pratica, mesmo com carater eventual

e Ndo observar o horario regulamentar de trabalho e nao
comparecer ao servico, salvo em causa justificada

e Apresentar-se ao servico alcoolizado
ou sob efeito de tdxicos



@ SERPRO Regimento de Administracao de Recursos Humanos RARH-2
Plano de Gestao de Carreiras do Serpro - PGCS

Vedacao para os empregados e administradores

e Desenvolver ou participar de atividades concorrentes a linha de negécio da Empresa,
como empregador, prestador de servico, dirigente ou proprietario de outra empresa

e Empregar recursos materiais e humanos do Serpro em servicos
ou atividades particulares, salvo em casos especificos de
servigos externos realizados por auxiliares de servi¢os gerais,
de acordo com as normas vigentes

® Fornecer a terceiros exemplares de despachos, pare-
ceres e outros documentos ou trabalhos do Serpro,
salvo determinacdo administrativa, legal ou judicial

e Retirar qualquer documento ou objeto das
dependéncias do Serpro, sem a prévia autoriza¢cao
da autoridade competente



@ SERPRO Regimento de Administracao de Recursos Humanos RARH-2
Plano de Gestao de Carreiras do Serpro - PGCS

Vedacao para os empregados e administradores

e Adquirir ou comercializar, no ambiente de trabalho, bem de qualquer natureza, assim
como promover rifa, loteria ou sorteio de qualquer espécie, salvo em casos autorizados

e Revelar, dentro ou fora da Empresa, fato ou informacao sigilosa ou pertinentes
aos clientes, salvo determina¢dao administrativa, legal ou judicial

e Coagir, aliciar ou discriminar empregados por motivos
politicos, religiosos, raciais ou de qualquer outra natureza

e Manifestar-se em nome da Empresa, por qualquer
meio de divulgacdo publica, salvo quando
autorizado pela autoridade competente

e Atender, habitualmente, a pessoas estranhas
a Empresa, no recinto de trabalho, para
tratar de assuntos particulares



@ SERPRO Regimento de Administracao de Recursos Humanos RARH-2
Plano de Gestao de Carreiras do Serpro - PGCS

Vedacao para os administradores

e Considerem a utilizacdo de influéncia de qualquer natureza,
para contrata¢do ou obtencdo de vantagem funcional pelos
empregados, em detrimento do sistema demérito

e Comprometam a imagem positiva do corpo funcional

e Prejudiquem a convivéncia harmonica dos empregados e o
desempenho produtivo de suas atividades na Empresa

e Dificultem o entendimento das determinac¢des funcionais

e Limitem, indevidamente, a participacao do
empregado nas decisdes sobre o seu trabalho

e Dificultem o aprimoramento dos métodos,
processos e instrumentos de trabalho

e Sejam desleais e injustos



@ SERPRO Regimento de Administracao de Recursos Humanos RARH-2
Plano de Gestao de Carreiras do Serpro - PGCS

Vedacao para os administradores

Desconsiderem a pontualidade, a assiduidade e a dedicacdo do empregado

e Desconsiderem a qualidade do trabalho e a produtividade do empregado

e Impecam ou dificultem a apuracao de irregularidades que tenham
sido levadas ao conhecimento das autoridades competentes

e Contrariem as disposicOes legais, regulamentares e contratuais

e Permitam a utilizagdo inadequada e antiecondmica dos
recursos materiais, técnicos e financeiros da Empresa

e Contribuam para a indiscricao profissional

e Comprometam a transmissao
pronta e fiel das informacdes



(& serPro





