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REFERENCIAS

TEMA: TR — Transparéncia e Etica
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ANEXOS

1 — Instauracao do Processo Administrativo de Responsabilizagéao
2 — Catalogo de modelos de Atos de Comissao Processante
3 — Modelos de carimbos

PROCESSO

12.03.02 — Aplicar Instrumento Correcional

CODIGO DE CLASSIFICAGAO CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO
010 Ostensivo

VIGENCIA

INiC10: 18/01/2021 FIM:

1.0 FINALIDADE

Estabelecer procedimentos para apuracdo de responsabilidade administrativa e civil de
Pessoas Juridicas, pela pratica de atos lesivos contra o Serpro, nos termos da Lei n2
12.846, de 12 de agosto de 2013, regulamentada pelo Decreto n? 8.420, de 18 de marco
de 2015, e das Instrugdes Normativas n®s 13 e 15, de 08 de agosto de 2019, e de 08 de
junho de 2020, respectivamente, da Controladoria-Geral da Unido — CGU.

2.0 AMBITO DE APLICACAO
Todas as Unidades Organizacionais e externamente ao ambiente empresarial.

3.0 DEFINIGOES

Para efeito desta Norma, entende-se por:

a) Ampla defesa: oportunidade de o acusado apresentar as suas razdes, que deve ser
exercida mediante o direito de informacéo, de manifestacdo e de ter os seus argumentos
considerados, assim como poder constituir e nomear procurador, para lhe assistir ou
representar no procedimento correcional;

b) Apuracao: ato de analisar, averiguar e estruturar as provas com o objetivo de formar
0 convencimento sobre o cometimento de irregularidades;
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c) Ato lesivo: sdo todos aqueles praticados por empregados publicos federal e
pessoas juridicas que atentem contra o patriménio publico nacional ou estrangeiro, contra
principios da administracdo publica ou contra os compromissos internacionais assumidos
pelo Brasil, conforme definidos na Lei 12.846/2013;

d) Autoridade instauradora: empregado do Serpro ou pessoa em cargo de diretoria
ou titular da unidade organizacional, com competéncia para instaurar e julgar o
procedimento correcional (Sindicancia Investigativa e Administrativo Disciplinar) ou, ainda,
guem o substitua no exercicio da atividade disciplinar;

e) Autoridade julgadora: autoridade que regimentalmente possui competéncia para
tomada de deciséo e aplicacdo de sancéo(des) cabivel(eis);

f) Comissao Processante: grupo de empregados do Serpro designado para executar
os trabalhos de apuracéo de irregularidades e de responsabilizacdo em procedimento
correcional (Sindicancia Investigativa e Administrativo Disciplinar);

g) Contraditério: Faculdade do acusado de manifestar o seu préprio ponto de vista ou
argumentos proprios, sobre fatos, documentos ou ponto de vista apresentado por outrem;

h) Defesa: é a contestacdo das irregularidades disciplinares apuradas mediante a
apresentacdo das alegacbes a serem consideradas na decisdo a ser proferida pela
autoridade competente dentro do prazo legal,

i) Indicio: elemento de prova com atributos que permitam gerar convic¢ao da existéncia,
ou néo, do fato;

j) Intimacgao: ciéncia que se da de determinado ato e o chamamento que se faz a
guem deva comparecer a determinado ato ou a abster-se de pratica-lo, no ambito do
procedimento correcional;

k) Instrucao: atividade de apuracao de fatos e de producao das provas;

I) Interessado: pessoa que tiver direito ou interesse a ser afetado pela decisdo do
procedimento correcional;

m) Investigacao: conjunto de diligéncias que se destinam a averiguar a existéncia de
irregularidades, determinar os seus agentes e/ou a sua responsabilidade, descobrir e
recolher as provas, no ambito do procedimento correcional;

n) Juizo de Admissibilidade: ¢ a fase antecedente ao procedimento correcional, sob
a responsabilidade da Corregedoria do Serpro, que, por meio de investigagao, decide, de
forma fundamentada, pelo arquivamento ou instauracdo de procedimento correcional,
mediante o levantamento da existéncia de elementos de autoria e materialidade de
suposta irregularidade disciplinar e apontamento dos preceitos legais que possam ter sido
descumpridos;
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o) Julgamento: ato formal de proferir decisdo sobre o objeto do procedimento
correcional;

p) Notificacao: ciéncia que se da ao acusado sobre ac¢des promovidas no curso do
procedimento correcional;

q) Penalidade: sancédo interposta por préatica de irregularidade(s), ap6s o cumprimento
do direito de defesa e contraditorio;

r) Procedimento Correcional: processo ou procedimento disciplinar destinado a
apurar irregularidades disciplinares praticadas por empregados publicos;

s) Prova: meio utilizado para gerar a convicgdo da existéncia do ato ou fato irregular e
de sua autoria;

t) Reconsideracao do Julgamento: novo exame pela autoridade julgadora da
deciséo e das questbes que ja haviam sido decididas no julgamento; e

u) Testemunha: qualquer pessoa que tenha presenciado o incidente ou detenha
conhecimento do fato em averiguacdo e que, nessa qualidade, seja ouvida pela
Corregedoria do Serpro ou comissao processante.

4.0 DETERMINAGOES

4.1 Atos lesivos a Administracao Publica

4.1.1 Para os fins de aplicacdo destes procedimentos de apuracdo, constituem atos
lesivos a Administracdo Publica, todos aqueles praticados pelas pessoas juridicas que
atentem contra o patriménio publico nacional ou estrangeiro, contra principios da
administracdo publica ou contra 0os compromissos internacionais assumidos pelo Brasil,
conforme definidos na Lei n® 12.846/2013.

4.2 Apuracao da responsabilidade administrativa

4.2.1 A apuracdo da responsabilidade administrativa de pessoa juridica que possa
resultar na aplicacdo das sancoes, previstas na Lei n? 12.846/2013, € efetuada por meio
de Processo Administrativo de Responsabilizacdo — PAR, observado o Decreto n¢
8.420/2015.

4.2.2 A competéncia para instaurar e julgar, de oficio ou mediante provocacdo, o PAR,
para apuracdo de responsabilidade de pessoa juridica, é do Diretor-Presidente ou do
titular do Departamento de Corregedoria, por delegacéo, vedada a subdelegacéao.
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4.3 Juizo de Admissibilidade

4.3.1 A autoridade com competéncia para instaurar o PAR deve realizar juizo de
admissibilidade acerca de noticia de ocorréncia de ato lesivo, devendo decidir
motivadamente:

a) pela instauracdo do PAR; ou

b) pelo arquivamento da noticia.
4.3.2 Para subsidiar o juizo quanto a admissibilidade da noticia de ocorréncia de ato
lesivo, a autoridade competente deve determinar ao Departamento de Corregedoria que

proceda a analise acerca da existéncia de elementos de autoria e materialidade
necessarios para a instauracdo do PAR em relacéo aos fatos noticiados, compreendendo:

a) exame inicial das informacdes e provas existentes no momento da ciéncia dos
fatos pela autoridade instauradora;

b) realizacdo de diligéncias e producdo de informacdes necessarias para averiguar
a procedéncia da noticia, caso as informacdes e provas que a acompanhem néo
sejam suficientes para 0 seu pronto arquivamento ou para justificar a instauragao
imediata do PAR; e

c) manifestagdo conclusiva e fundamentada, indicando a necessidade de
instaurag&o do PAR ou de arquivamento da noticia.

4.3.3 As diligéncias e a producédo das informacfes de que tratam o item anterior podem
ser realizadas:

a) nos proprios autos em que se esta produzindo os subsidios para o juizo de
admissibilidade; ou

b) por meio da instauracao de processo especifico de Investigacdo Preliminar — IP
ou de Investigagcao Preliminar Sumaria — IPS

4.3.3.1 As diligéncias e a producdo de informagdes mencionadas devem consistir na
pratica de todos os atos necessarios a elucidacdo dos fatos sob apuracgéo,
compreendendo, sempre que necessario:

a) expedicao de oficios requisitando informacdes e documentos;
b) tomada de depoimentos necessarios ao esclarecimento dos fatos;

c) realizacdo de pericia necessaria para a elucidagéo dos fatos;
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d) requisicdo, por meio da autoridade competente, do compartiihamento de
informacdes tributarias da pessoa juridica investigada, conforme previsto no inciso
I do § 12 do art. 198 da Lei n25.172, de 25 de outubro de 1966, Cddigo Tributario
Nacional; ou

e) requisicao da realizacao de busca e apreensédo e demais medidas judiciais que
se mostrarem necessarias.

4.3.4 Caso a analise aponte pela necessidade de instauracdo do PAR, a manifestacao
deve indicar expressamente as seguintes informacdes:

a) o0 nome empresarial e o numero do registro no Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica — CNPJ da pessoa juridica que deve responder ao PAR;

b) a descricdo do ato lesivo supostamente atribuido a pessoa juridica;

c) a indicacdo das provas existentes e que sustentam a conclusdo da ocorréncia
do ato lesivo; e

d) o enquadramento preliminar do ato lesivo nos tipos previstos no art. 52 da Lei n2
12.846/2013, registrando se ha tipificagdo simultdnea com infracbes a Lei n2
13.303, de 30 de junho de 2016, ou a outras normas de licitacbes e contratos da
administracéo publica.

4.4 Situacoes de Impedimento e Suspeicao para compor Comissao
Processante

4.4.1 Sao circunstancias de impedimento para o empregado compor a Comissdo de
Investigacdo Preliminar e/ou de PAR:

a) ter interesse direto ou indireto na matéria objeto da apuracao;

b) ser cbnjuge, companheiro ou parente consanguineo ou afins, em linha reta ou
colateral, até terceiro grau do interessado;

c) ter participado ou poder participar como perito, técnico de analise forense
computacional, testemunha ou representante, ou se tais situacdes ocorrerem
quanto ao cbnjuge, companheiro ou parente consanguineo ou afim, em linha reta
ou colateral, até o terceiro grau;

d) estar litigando judicial ou administrativamente com o(s) possivel(is)
interessado(s) ou com o(s) respectivo(s) conjuge(s), companheiro(s), parente(s)
consanguineo(s) ou afins, em linha reta ou colateral, até terceiro grau;
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e) ter sido penalizado disciplinarmente; nos ultimos doze meses;

f) ter sido penalizado com censura ética; em razdo de apuracao de infracdo ética
realizada, com base no Caédigo de Etica, Conduta e Integridade-do Serpro;

g) participar de processo de apuracdo de infracdo ética no qual o
interessado/acusado figure como denunciante, denunciado ou testemunha;

h) estar sendo investigado em processo de sindicancia ou respondendo a
processo administrativo disciplinar; e

i) ter feito a denuncia ou comunicado que resultou na instauracdo do processo de
IP e/ou de PAR.

4.4.2 Séao circunstancias de suspeicéo para o empregado compor a Comissao de IP e/ou
de PAR, em relacdo ao acusado ou ao denunciante:

a) ter amizade ou inimizade notdria com algum dos interessados ou com 0s
respectivos conjuges, companheiros, parentes consanguineos ou afins, em linha
reta ou colateral, até terceiro grau;

b) ter amizade ou inimizade pessoal ou familiar matua e reciproca com o préprio
advogado do envolvido ou parentes seus; e

c) ter com o comunicante ou denunciante, quando se tratar de pessoa estranha ao
Serpro, compromissos pessoais ou comerciais como devedor ou credor.

4.4.3 A Autoridade Instauradora deve dar ciéncia do objeto do PAR aos empregados
indicados para compor a Comisséo para, somente entdo, proceder a oficializacdo do ato
instaurador.

4.4.4 No surgimento de fato impeditivo ou suspeito, em qualquer fase do processo
administrativo, o empregado deve comunicar formalmente o fato a Autoridade
Instauradora, abstendo-se de compor a Comisséo.

4.4.4.1 A omissdo do dever de comunicar o fato impeditivo ou suspeito; constitui falta
disciplinar, sujeita as penalidades e deve observar o estabelecido no Regime de
Administracdo de Recursos Humanos (RARH), no Plano de Gestdo de Carreiras do
Serpro (PGCS), no Contrato de Trabalho, na Lei de Criacdo do Serpro, nas Normas
Internas, no Codigo de Etica, Conduta e Integridade do Serpro e na Consolidacéo das
Leis do Trabalho (CLT).
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4.45 O indeferimento da alegacdo de suspeicdo pode ser objeto de pedido de
reconsideracao, sem efeito suspensivo, enderecado a Autoridade Instauradora.

4.4.6 Fica vedada a atuagdo no PAR da autoridade que se enquadre em qualquer
situacdo de impedimento ou suspeicao.

4.5 Investigacao Preliminar

4.5.1 Na auséncia de indicios de autoria e materialidade suficientes para subsidiar a
instauracdo de PAR, pode ser instaurada IP, de carater ndo obrigatorio, ndo punitivo e de
acesso restrito.

4.5.2 A IP constitui procedimento de carater preparatério, que visa coletar indicios de
autoria e materialidade para analise quanto a instauracéo de PAR.

4.5.2.1 No caso de denuncia anénima ou com denunciante ndo identificado que contenha
elementos minimos de autoria e materialidade, € instaurada, de oficio, a IP para verificar a
verossimilhanga dos fatos denunciados.

4.5.3 A IP deve ser conduzida por Comissao composta por dois ou mais empregados, que
devem exercer suas atividades com imparcialidade.

4.5.4 A Comissdo deve exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade,
podendo utilizar-se de todos os meios probatérios admitidos na legislacdo vigente, para a
elucidacéo dos fatos, verificada a existéncia de impedimento ou suspeicdo dos membros
designados pela autoridade.

4.5.5 O processo de IP deve ser instaurado por meio de Decisdo Diretiva ou Decisédo
Setorial, indicando, dentre os membros, aquele com o encargo de Coordenador da
Comisséo.

45.6 O prazo para conclusédo da IP ndo deve exceder sessenta dias, podendo ser
prorrogado por igual periodo, mediante solicitacdo, devidamente justificada, do
Coordenador da Comisséo a Autoridade Instauradora.

4.5.7 Os empregados designados, a critério da Autoridade Instauradora, podem ter
dedicacao exclusiva aos trabalhos, durante o periodo de duracéo do procedimento.

4.5.8 A Comissao de IP deve elaborar relatério conclusivo quanto a existéncia ou nao de
indicios de autoria e materialidade, relacionados a responsabilizacdo administrativa de
pessoa juridica pela pratica de atos lesivos ao Serpro, devendo recomendar, conforme o
caso, a instauracdo de PAR ou o arquivamento da matéria.
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7

4.5.9 Encerrados os trabalhos da Comissédo de IP, o processo é remetido a Autoridade
Instauradora, que, de posse do relatério final da Comisséo, deve dar continuidade ao juizo
de admissibilidade, podendo determinar, motivadamente, a realizacéo de novas diligéncias,
0 arquivamento da matéria ou a instauracédo de PAR.

4.5.10 Os empregados designados para realizacdo da IP ndo podem ser designados para
compor a Comisséao do PAR.

4.6. Processo Administrativo de Responsabilizacao - PAR
O PAR desenvolve-se nas seguintes fases:

a) instauracao;

b) instrucéao;

c) defesa,;

d) relatorio;

e) julgamento; e

f) reconsideragéo.
4.6.1 Instauracao

4.6.1.1 O PAR é instaurado por ato do Diretor-Presidente ou do titular do Departamento
de Corregedoria, por meio de Decisdo Diretiva ou Decisdo Setorial, que indica, de
maneira sucinta, o que deve ser apurado e seus atos e fatos conexos, conforme Anexo 1
— Instauracédo do Processo Administrativo de Responsabilizacéo.

4.6.1.1.1 O juizo de admissibilidade e o processo de IP ou de Investigacdo Preliminar
Suméria — IPS séo partes integrantes do PAR, caso tenham sido instaurados, com todos
os elementos de informacao e provas apuradas, como peca informativa, sem perder suas
caracteristicas fisicas.

4.6.1.2 O ato de instauragdo do PAR é publicado no Diario Oficial da Unido — DOU e no
Sistema de Informacdes Normativas e Organizacionais — Sinor, devendo conter:

a) 0 nome, o cargo e a matricula dos membros integrantes da Comissao;
b) a indicagdo do membro que deve presidir a Comissao;

C) 0 numero do processo administrativo;

d) o prazo para conclusédo dos trabalhos da Comisséao; e
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e) o0 nome empresarial e 0 numero do registro no Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica — CNPJ da pessoa juridica que deve responder ao PAR.

46.1.2.1 E vedada a identificacdo do(s) nome(s) da(s) pessoa(s) juridica(s) no
documento de instauracdo do PAR, citando, tdo somente, o fato a ser apurado e, caso
haja, referéncia ao documento que deu origem a apuracao.

4.6.1.3 No ato de instauracdo do PAR a Autoridade Instauradora deve designar a
Comissdo, composta por dois ou mais empregados, indicando dentre os membros,

aquele que deve exercer o encargo de coordenador, verificada a existéncia de
impedimento ou suspeicao desses membros.

4.6.1.4 A Comissdo deve exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo, sempre que necessario a elucidacdo do fato e a preservacao da
imagem dos envolvidos, ou quando exigido pelo interesse da Administragdo Publica,
garantido o direito a ampla defesa e ao contraditério.

4.6.1.5 O prazo de encerramento dos trabalhos da Comisséo ndo deve exceder cento e
oitenta dias, contados da data de inicio de vigéncia estabelecida no ato de instauracao da
Comissdo, admitida a sua prorrogacdo devidamente fundamentada, a critério da
Autoridade Instauradora.

4.6.1.5.1 A prorrogacao de prazo dos trabalhos da Comissdo, devidamente justificada
pelo coordenador, deve ser apresentada a Autoridade Instauradora; antes de se esgotar o
prazo determinado para 0 seu encerramento, conforme Item 2.9: Solicitagdo de
Prorrogacgéo de Vigéncia dos Trabalhos da Comissdo do Anexo 2 — Catalogo de Modelos
de Atos de Comisséo Processante.

4.6.1.5.2 A Autoridade Instauradora ao deferir o pedido de prorrogacéao, nao esta adstrita
ao prazo de prorrogacdo que lhe foi solicitado pelo coordenador da Comissado, deve
providenciar a publicacdo no Diario Oficial da Unido (DOU) e no Sistema de Informacdes
Normativas e Organizacionais (Sinor), conforme Anexo 2 — Item 2.10: Deferimento de
Prorrogacédo de Vigéncia dos Trabalhos da Comisséao.

4.6.1.6 Instalagdo da Comisséo

4.6.1.6.1 O coordenador de posse do ato de instauracdo do PAR deve expedir ao
protocolo da Empresa a solicitacdo de Termo de Abertura de Processo, conforme Anexo 2
— Item 2.1: Termo de Abertura do PAR.
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4.6.1.6.2 Na reunido de instalacdo da Comissédo, devem ser adotados 0s seguintes
procedimentos:

a) verificagcdo de existéncia de impedimento ou suspeicdo dos membros
designados. Caso haja, deve ser registrado em documento especifico, conforme
Item 2.2: Declaracdo de Impedimento ou Suspeicdo do Anexo 2 — Catélogo de
Modelos de Atos de Comisséo Processante;

b) elaboracdo e assinatura, pelos membros da Comissdo, da Declaracdo de
Isencéo e situacdo que nao configure conflito de interesses, conforme Item 2.3:
Declaracédo de Isencdo do Anexo 2 — Catalogo de Modelos de Atos de Comisséao
Processante;

c) designacdo de secretario, caso haja necessidade, em documento especifico,
conforme Item 2.5: Designacdo de Secretario do Anexo 2 — Catalogo de Modelos
de Atos de Comisséo Processante;

d) juntada de documentos e outros expedientes que se fizerem necessarios aos
autos do processo, conforme Item 2.8: Termo de Juntada de Documentos do
Anexo 2 — Catalogo de Modelos de Atos de Comisséo Processante; e

e) elaboracdo da Ata de Instalacdo da Comissdo, conforme Item 2.4: Ata de
Instalacdo da Comissdo do Anexo 2 — Catalogo de Modelos de Atos de Comissao
Processante.

4.6.1.6.3 As reunides da Comissao séo de carater reservado e devem ser registradas em
documento especifico, conforme Item 2.6: Ata de Reunido da Comissao do Anexo 2 —
Catalogo de Modelos de Atos de Comisséo Processante.

4.6.2 Instrucao

4.6.2.1 Atos prévios da Comissao

4.6.2.1.1 A Comisséao procede a instrucdo do PAR podendo utilizar-se de todos os meios
probatérios admitidos em lei, bem como realizar quaisquer diligéncias necessarias a
elucidacao dos fatos, conforme disposto nos itens 2.11 a 2.24 do Anexo 2 — Catalogo de
Modelos de Atos de Comisséo Processante.

4.6.2.1.2 Os atos processuais podem ser realizados por meio de videoconferéncia ou
outro recurso tecnolédgico de transmissao de sons e imagens em tempo real, assegurado
o direito a ampla defesa e ao contraditério.
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4.6.2.1.3 Pode ser entregue aos representantes legais ou procuradores da pessoa
juridica cépia do arquivo de &udio e video gerado em tal ato processual, mediante a
assinatura de termo de recebimento, conforme Item 2.27: Termo de Declaracao de Vista
ou Copia dos Autos do Anexo 2 — Catdlogo de Modelos de Atos de Comissao
Processante.

4.6.2.1.4 A Comisséao para o devido e regular exercicio de suas funcdes, pode:

bY

a) propor a Autoridade Instauradora a adogcdo das medidas cautelares
administrativas necessérias a defesa dos interesses da Administracdo Publica ou a
garantia do pagamento da multa ou da reparacéo integral do dano causado;

b) solicitar a atuacdo de especialistas com notério conhecimento, de 6rgaos e
entidades publicos ou de outras organizacfes, para auxiliar na analise da matéria
sob exame; e

c) solicitar, por intermédio da Autoridade Instauradora, a Superintendéncia Juridica
medidas juridicas necessarias a investigacdo e ao processamento das infracdes,
inclusive de busca e apreensao, no Pais ou no exterior, ou a defesa dos interesses
da Administracdo Publica, bem como a garantia do pagamento da multa ou da
reparacao integral do dano causado.

4.6.2.2 Intimacgoes

4.6.2.2.1 Todas comunicagdes, Iintimacdes, notificagbes ou convites podem ser
realizados, alternativamente, por meio pessoal e escrito, enviados por via postal, com
Aviso de Recebimento, por telegrama, aplicativos de mensagens instantaneas ou
recursos tecnolégicos similares, por mensagens de correio eletrénico corporativo ou por
outro meio que assegure a certeza do recebimento do empregado acusado.

4.6.2.2.2 Caso ndo se obtenha éxito na intimacédo, deve ser feita uma nova intimagao por
meio de edital publicado no DOU, em jornal de grande circulacdo no estado da federacéo
em que a pessoa juridica tenha sede e no sitio eletrénico do Serpro, contando-se o prazo
para apresentacdo de manifestacdo a partir da Ultima data de publicacdo do edital,
conforme Item 2.29: Intimacdo de Pessoa Juridica por Edital do Anexo 2 — Catalogo de
Modelos de Atos de Comissao Processante.

4.6.2.2.3 Em se tratando de pessoa juridica que ndo possua sede, filial ou representacdo
no Pais, e sendo desconhecida sua representacdo no exterior, frustrada a intimacao, é
feita nova intimacao por meio de edital publicado no DOU e no sitio eletrénico do Serpro,
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contando-se 0 prazo para apresentacdo de manifestacdo a partir da Ultima data de
publicacdo do edital.

4.6.2.3 Prazos

4.6.2.3.1 Os prazos comegam a contar a partir da data da cientificagéo oficial, excluindo-
se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

4.6.2.3.2 Considerar-se-a prorrogado o prazo até o primeiro dia atil seguinte, se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da
hora normal.

4.6.2.3.3 Os prazos expressos em dias contar-se-d0 de modo continuo.

4.6.2.3.4 Os prazos fixados em meses ou anos devem ser contados de data a data. Se
no més do vencimento ndo houver o dia equivalente aguele do inicio do prazo, conta-se
como termo o ultimo dia do més.

4.6.2.3.5 Salvo motivo de forca maior, devidamente comprovado, ndo é admitida a
suspensao dos prazos processuais.

4.6.2.3.6 O prazo prescricional, nos termos desta norma, tem inicio na data em que a
autoridade competente para a instauracdo do processo administrativo de
responsabilizacdo toma conhecimento do ato e/ou fato considerado como irregular,
prescrevendo em cinco anos, a contar dessa data a pretensdo de sua instauragao.

4.6.2.3.7 O prazo prescricional deve ser interrompido com a abertura do PAR;

4.6.2.3.8 Uma vez interrompido o curso da prescricdo, o prazo deve comecar a contar a
partir do dia em que cessar a interrupgao.

4.6.2.4 Indiciamento

4.6.2.4.1 A Comissédo, uma vez instalada deve lavrar a nota de indiciacdo, conforme ltem
2.25: Termo de Indiciagdo do Anexo 2 — Catalogo de Modelos de Atos de Comissao
Processante, que deve conter no minimo:

a) a descricdo clara e objetiva do ato lesivo imputado a pessoa juridica com a
descricédo das circunstancias relevantes;

b) o apontamento das provas que sustentam o entendimento da Comissao pela
ocorréncia do ato lesivo imputado; e
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c) o enquadramento legal do ato lesivo imputado a pessoa juridica processada.

4.6.2.4.2 A Comissao pode produzir novas provas antes de lavrar a nota de indiciacao,
caso julgue necessario.

4.6.2.4.3 Apos lavrar a nota de indiciacdo a Comissdo deve intimar a pessoa juridica
para, no prazo de trinta dias, apresentar defesa escrita e especificar eventuais provas que
pretenda produzir nos autos do processo, conforme Item 2.26: Intimagdo da Pessoa
Juridica para Apresentar Defesa Escrita do Anexo 2 — Catalogo de Modelos de Atos de
Comisséo Processante.

4.6.2.4.4 A intimag&o prevista para entrega da nota de indiciagdo deve conter:

a) faculdade expressa a pessoa juridica que apresente informacgdes e provas que
subsidiem a analise da Comissédo do PAR no que se refere aos parametros para
calculo da multa e a apuracéo do valor do faturamento bruto da pessoa juridica; e

b) solicitacdo para apresentar informac¢des e documentos que permitam a andlise
do parametro previsto no inciso IV do art. 17 do Decreto n2 8.420/2015.

4.6.2.4.5 Caso a pessoa juridica processada nao apresente sua defesa escrita dentro do
prazo de que trata o subitem 4.6.2.4.3, contra ela correm 0s demais prazos,
independentemente de notificacdo ou intimacdo, podendo a pessoa juridica intervir em

qualquer fase do processo, sem direito a repeticdo de qualquer ato processual ja
praticado.

4.6.2.4.6 Caso sejam produzidas novas provas ap6s a nota de indiciacdo a Comisséo
pode:

a) intimar a pessoa juridica para se manifestar, no prazo de dez dias, sobre as
novas provas juntadas aos autos, casos tais provas nao justifiquem a alteracédo da
nota de indiciacéo; ou

b) lavrar nova indiciagdo ou indiciagdo complementar, caso as novas provas
juntadas aos autos justifiquem alteragdes na nota de indiciagcéo inicial, devendo ser
observado o disposto no subitem 4.6.3.1.

4.6.2.4.7 Apbés a intimacdo, todos os atos praticados pela Comissdo devem ser
notificados a pessoa juridica para ciéncia e/ou acompanhamento, conforme item 2.22:
Notificacdo de pessoa juridica para acompanhamento dos atos do Anexo 2 — Catalogo de
Modelos de Atos de Comissao Processante.
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4.6.2.4.8 A pessoa juridica pode acompanhar o PAR por meio de seus representantes
legais ou procuradores, devidamente identificados no processo, sendo-lhes assegurado
amplo acesso aos autos, vedada a retirada do ambito do Serpro, sendo autorizado
somente, a obtencdo de copias mediante requerimento.

4.6.3 Defesa

4.6.3.1 A intimacdo prevista, no subitem 4.6.2.5.3 faculta expressamente a pessoa
juridica que apresente informacgfes e provas que subsidiem a andlise da Comisséo do
PAR, no que se refere aos parametros para calculo da multa e a apuracdo do valor do
faturamento bruto da pessoa juridica.

by

4.6.3.1.1 E facultada a pessoa juridica a apresentacdo, no mesmo prazo, de seu
programa de integridade, de acordo com a metodologia adotada pela Corregedoria —
Geral da Unido, para atendimento do inciso V do art. 18, Capitulo Il, Secéo Il — Da Multa,
do Decreto n? 8.420/2015.

4.6.3.1.2 Caso a pessoa juridica processada nao apresente sua defesa escrita dentro do
prazo de que trata o subitem 4.6.2.5.3 contra ela devem correr os demais prazos,
independentemente de notificacdo ou intimacéo, podendo a pessoa juridica intervir em
qualquer fase do processo, sem direito a repeticao de qualquer ato processual.

4.6.3.2 Recebida a defesa escrita a Comissao deve avaliar de forma motivada a
pertinéncia de produzir as provas eventualmente requeridas pela pessoa juridica
processada, podendo indeferir os pedidos de producdo de provas que sejam ilicitas,
impertinentes, desnecessarias, protelatorias ou intempestivas.

4.6.3.2.1 A Comissao pode, de oficio, deliberar pela producdo de novas provas que julgar
pertinentes para a elucidacao dos fatos.

4.6.3.2.2 Os atos probatérios podem ser realizados por meio de videoconferéncia ou
outro recurso tecnolégico de transmissao de sons e imagens em tempo real, assegurado
o direito a ampla defesa e ao contraditério.

4.6.3.3 Caso haja deferimento de pedido de producdo de novas provas ou juntada de
provas julgadas indispensaveis pela Comissdo, a pessoa juridica é intimada para,
guerendo, no prazo de dez dias, contados da data do deferimento ou da intimacdo de
juntada, apresentar alegacdes escritas a respeito delas, conforme Item 2.31: Intimacé&o de
Pessoa Juridica para Manifestacdo do Anexo 2 — Catdlogo de Modelos de Atos de
Comisséo Processante.
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4.6.3.4 Transcorrido o prazo para apresentacao de alegacfes escritas sem que a pessoa
juridica tenha se manifestado, a Comisséo certifica-se da auséncia de manifestagdo nos
autos, conforme Item 2.32: Certiddo do Anexo 2 — Catalogo de Modelos de Atos de
Comisséo Processante.

4.6.4 Relatorio

4.6.4.1 Concluidos os trabalhos de apuracdo e a andlise da defesa escrita, caso esta
tenha sido apresentada, a Comisséo elabora relatorio final, conforme Item 2.30: Relatorio
Final do Anexo 2 — Catdlogo de Modelos de Atos de Comissdo Processante, que deve
conter:

a) relato historico do processo, narrando a forma de ciéncia da irregularidade pela
Autoridade Instauradora e as diligéncias e conclusdes produzidas no juizo de
admissibilidade;

b) descricdo sucinta das imputacdes realizadas em face da pessoa juridica
processada e das provas que lhe dao sustentacao;

c) indicacdo das novas provas produzidas apoés a indiciacao, se for o caso;
d) exposicéo e analise dos argumentos da defesa da pessoa juridica processada,;

e) conclusdo fundamentada quanto a responsabilizacdo ou ndo da pessoa juridica
processada; e

f) proposta de arquivamento da matéria ou punicdo da pessoa juridica.
4.6.4.2 Em caso de puni¢cdo da pessoa juridica, a Comissdo deve:

a) indicar a proposta de aplicacdo das sancdes previstas no art. 62 da Lei n2
12.846/2013;

b) fundamentar a sugestdo de aplicagdo de multa com base em memdria de
calculo detalhada da dosimetria da multa, com descricdo da analise do programa
de integridade, se for o caso, devendo observar a Instrugdo Normativa n? 01, de 07
de abril de 2015, da CGU, e suas alteracoes;

c) sugerir a aplicacao das sanc¢des previstas na Lei n® 13.303/2016, ou de outras

normas de licitacoes e contratos da administracao publica, se for o
caso; e
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d) propor a autoridade competente, apds a conclusdo do procedimento

administrativo, a andlise quanto a pertinéncia da responsabilizacdo judicial da
pessoa juridica, nos termos do Capitulo VI da Lei n? 12.846/2013.

4.6.4.2.1 O relatério final da Comissdo deve ser imparcial, em linguagem objetiva e sem
adjetivacdes, evitando digressdes e consideracdes de natureza pessoal.

4.6.4.3 Apos assinado por todos os membros da Comissao, o relatério final € autuado ao
PAR.

4.6.4.4 O relatério final concluido é encaminhado a Autoridade Julgadora.

4.6.4.5 Os trabalhos da Comissao séo considerados encerrados, mediante a lavratura do
Termo de Encerramento dos Trabalhos da Comissdo, remetendo os autos para a
Autoridade Julgadora, conforme Item 2.33: Ata de Encerramento dos Trabalhos da
Comissdo do Anexo 2 — Catalogo de Modelos de Atos de Comissdo Processante.

4.6.4.6 A Autoridade Julgadora de posse do relatorio final, intima a pessoa juridica para,
caso queira, apresentar manifestacdo no prazo de dez dias, conforme Item 2.31:
Intimacédo de Pessoa Juridica para Manifestacdo do Anexo 2 — Catalogo de Modelos de
Atos de Comisséo Processante.

4.6.4.7 Transcorrido o prazo previsto no item anterior, a autoridade instauradora deve:

a) caso a pessoa juridica ndo tenha se manifestado, certificar a auséncia de
manifestacdo nos autos, conforme item 2.32: Certiddo do Anexo 2 — Catélogo de
Modelos de Atos de Comisséo Processante; e

b) determinar ao Departamento de Corregedoria a analise da regularidade
processual do PAR.

4.6.5 Julgamento

4.6.5.1 A Autoridade Julgadora, previamente ao seu julgamento, encaminha o PAR para
manifestagdo da Superintendéncia Juridica, conforme item 2.35: Termo de Remessa dos
Autos a Consultoria Juridica para Manifestacdo do Anexo 2 — Catalogo de Modelos de
Atos de Comisséo Processante.

4.6.5.2 A Autoridade Julgadora ao receber o PAR devidamente instruido com a
manifestacdo da Superintendéncia Juridica tem o prazo de trinta dias para decidir, salvo
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prorrogagao expressamente motivada por igual periodo, conforme Item 2.36: Julgamento
de Anexo 2 — Catalogo de Modelos de Atos de Comissdo Processante.

4.6.5.3 Do PAR, pode resultar:

a) a aplicacdo de sancbOes administrativas (multa e publicacdo extraordinaria da
decisdo administrativa sancionadora); ou

b) o encerramento e arquivamento do processo administrativo, em razao da nao
comprovacédo de responsabilidade da pessoa juridica;

4.6.5.4 Caso seja verificada a ocorréncia de eventuais ilicitos a serem apurados em
outras instancias, independente do julgamento administrativo que venha a pronunciar, a
Autoridade Julgadora deve encaminhar os autos ao Ministério Publico Federal — MPF e
demais o0rgaos competentes, conforme o caso, conforme Item 2.34: Encaminhamento do
Relatorio Final ao MPF e Outros Orgdos do Anexo 2 — Catéalogo de Modelos de Atos de
Comisséo Processante.

4.6.5.5 A decisdo administrativa proferida pela Autoridade Julgadora ao final do PAR deve
ser publicada no DOU e no sitio eletrénico do Serpro, conforme Item 2.37: Publicacdo da
Decisdao Administrativa no DOU e no Sitio Eletrénico do Serpro do Anexo 2 — Catalogo de
Modelos de Atos de Comisséo Processante.

4.6.6 Reconsideracao

4.6.6.1 Da decisdo administrativa sancionadora, cabe a pessoa juridica pedido de
reconsideracdo com efeito suspensivo, no prazo de dez dias, contados da data de
publicacdo da decisdo no DOU e no sitio eletrénico do Serpro.

4.6.6.2 A Autoridade Julgadora tem o prazo de trinta dias para decidir sobre a matéria
alegada no pedido de reconsideracdo e publicar nova decisdo, conforme Item 2.38:
Andlise de Reconsideracdo da Decisdo Administrativa do Anexo 2 — Catalogo de Modelos
de Atos de Comisséo Processante.

4.6.6.3 Mantida a decisdo administrativa sancionadora, a autoridade julgadora deve:

a) publicar a nova decisao, conforme subitem 4.3.5.5;

b) proceder registro das sancfes nos cadastros competentes, nos termos dos
artigos 22 e 23 da Lei n? 12.846/2013, e do Capitulo V do Decreto n? 8.420/2015;
e
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c) conceder a pessoa juridica novo prazo de trinta dias para cumprimento das
sangcbes que lhe foram impostas, contados da data de publicagdo da nova
deciséo.

4.6.6.4 A pessoa juridica que ndo apresentar pedido de reconsideracdo deve cumprir as
sancdes impostas no prazo de trinta dias, contados a partir do fim do prazo para
interposi¢céo do pedido de reconsideracdo, conforme Itens 2.32: Certiddo e 2.39: Termo
de Intimacado para Cumprimento de Sanc6es do Anexo 2 — Catalogo de Modelos de Atos
de Comissdo Processante, sem prejuizo do imediato registro das sanc¢des nos cadastros
competentes, conforme letra “b” do item 3.6.6.3.

4.6.6.5 Feito o recolhimento da multa na forma prevista na decisdo, a pessoa juridica
sancionada deve apresentar em até dez dias, a contar do final dos prazos do pedido de
reconsideracdo, documento que ateste seu pagamento integral.

4.6.6.5.1 Nao comprovado o pagamento da multa integral ou no caso de comprovacao
parcial do seu pagamento, a Autoridade Julgadora, nos termos do art. 25 do Decreto n¢
8.420/2015, deve encaminhar os autos para a unidade administrativa responsavel por
realizar a:

a) inscricdo em Divida Ativa da Unido; ou

b) promocao de medidas cabiveis para cobranca do débito.

4.6.6.5.2 O procedimento recursal das sancdes aplicadas, com base em leis e normas de
licitagcBes e contratos da administracdo publica, deve seguir o disposto no Capitulo V da
Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, sem prejuizo da tramitacdo de recursos que estiver
prevista no regulamento interno de licitagGes e contratos de que trata o art. 40 da Lei n@
13.303/2016.

4.6.6.6 As penalidades aplicadas sao incluidas no Cadastro Nacional de Empresas
Punidas — CNEP e no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas — CEIS,
conforme o caso, de acordo com a Instru¢cdo Normativa n? 02, de 07 de abril de 2015, da
CGU, e suas alteracoes.

4.7 Autuacao de Documentos no Processo

4.7.1 As folhas dos documentos autuados ao processo devem ser carimbadas e
numeradas sequencialmente pela Comissao, iniciadas pelo numero um e rubricadas no
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anverso, vedada a repeticdo do numero da folha anterior acrescido de caractere
alfanumérico, conforme Anexo 3 — Modelos de Carimbos.

4.7.2 Deve se proceder o encerramento do volume sempre que este atingir cem paginas.

4.7.2.1 O ultimo documento de cada volume é o Termo de Encerramento de Volume de
Processo, conforme Item 2.41: Termo de Encerramento de Volume de Processo do Anexo
2 — Catélogo de Modelos de Atos de Comissao Processante.

4.7.3 Todos os documentos devem ser registrados, um a um, na contracapa do processo,
ndo se numerando a capa e a contracapa.

4.7.4 Ao término de cada volume deve se proceder a abertura de um novo volume e
registrar a numeracgao sequencial a do volume anterior na capa do processo.

4.7.4.1 O primeiro documento de cada novo volume é o Termo de Abertura de Volume de
Processo, conforme Item 2.40: Termo de Abertura de Volume de Processo do Anexo 2 —
Catalogo de Modelos de Atos de Comisséo Processante.

5.0 DISPOSIGCOES FINAIS

5.1 Com excecao dos documentos ou informacdes resguardadas por sigilo previsto em lei
ou por segredo de justica, o direito de acesso aos documentos e informacdes constantes
no juizo de admissibilidade ou no PAR deve ser assegurado a qualquer pessoa apdés a
publicacao do ato decisorio:

a) de arquivamento, no caso do juizo de admissibilidade; e

b) de julgamento, no caso do PAR.

5.2 Encerrado o PAR, a autoridade julgadora encaminha o processo ao Departamento de
Corregedoria para as providéncias cabiveis junto as areas competentes da Empresa, em
observancia a sua deciséo.

BN

5.3 Cabe a Superintendéncia Juridica a adogcdo das medidas necessarias aos
encaminhamentos judiciais pertinentes ao processo, comunicando ao Departamento de
Corregedoria para registro.

5.4 O Departamento de Corregedoria deve assegurar que os documentos produzidos
pela Comissao e a atualizacéo das fases do PAR sejam registradas no sistema eletronico
de gestdo correcional mantido pela CGU, nos termos de regulamento especifico do
registro
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5.5 Os processos concluidos ficam sob a guarda do Departamento de Corregedoria.

5.6 Os modelos de atos estdo citados na presente norma e descritos no Anexo 2 —
Catalogo de Modelos de Atos de Comissdo Processante, entretanto, de acordo com a
necessidade e o andamento da execucdo do PAR, podem ser adaptados ou utilizados
outros modelos.

5.7 As sancdes aplicadas pelo PAR nao afastam outras penalidades previstas pela
legislacdo e instrumentos normativos vigentes.

5.8 Os efeitos desta Norma devem ser automaticamente revogados em decorréncia de
alteracdo dos normativos legais que regem a matéria.

5.9 Este documento substitui a Norma TR 001, versao 04, de 07 de novembro de 2019.
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COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZAGAO (PAR)

REFERENCIAS

TEMA: TR — Transparéncia e Etica
PALAVRAS-CHAVE: irregularidades, apuragao, pessoa juridica, diligéncias, responsabilizagéo,

1.0 FINALIDADE

Instituir Comissao de Processo Administrativo de Responsabilizagdo para apurar as responsabilidades de pessoa(s) juridica(s)
descritas no ou decorrente do processo n° de Investigagdo Preliminar e atos e fatos
conexos. —

2.0 DETERMINAGOES

2.1 Definir a metodologia de trabalho.

2.2 Apurar os fatos e possiveis responsabilidades, conforme descrito na finalidade.
2.3 Solicitar as areas responsaveis os documentos que se fizerem necessarios.
2.4 Manter contatos para promover esclarecimentos que se fizerem necessarios.
2.5 Requerer e/ou proceder todas as diligéncias julgadas pertinentes

2.6 Emitir relatério conclusivo sobre os fatos ocorridos.
2.7 Designacao de pessoal
Coordenador Matricula Lotacao
(nome completo)
Membros Matricula Lotacéao
(nome completo)

(nome completo)

3.0 DISPOSIGOES FINAIS
3.1 Os empregados designados exerceréo suas atribuicdes sem prejuizo de suas atividades normais.

3.2 O prazo de vigéncia dos trabalhos da Comissao podera ser prorrogado mediante requerimento do Coordenador da Comisséo
ao .

3.3 A Comisséo se reportara diretamente ao Diretor-Presidente ou ao titular do Departamento de Corregedoria do Serpro.

(Cidade/UF), (dia) de (més) de (ano).

Diretor-Presidente ou Titular do Departamento de Corregedoria do Serpro
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2.1 Termo de Abertura do PAR .. ....eeii ittt a st e e s 3
2.2 Declaracéo de Impedimento OU SUSPEICE0. . .uuuvuuuuuuuuieiiiiiiiiiiiiiiieieieeeieiiiiieieeeeeeeieeenn, 4
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2.8 Solicitacdo de prorrogacdo de vigéncia dos trabalhos da comisS&80...........ceeeeevennnn... 10
2.9 Deferimento de prorrogacédo de vigéncia dos trabalhos da comissao.......................... 11
2.10 Deferimento ou indeferimento de pProvas.........ccccceeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisiiiiiisesiin e 12
2.11 Intimacao de teStemMUNNA......ouuuiieeeeeeieei ittt ettt 13
2.12 Termo de depoimento de testemunna..........oeevveeeeeeeiiiiiieiiiiiiiiiiiiiieeeeieeiceeieieieeeeeeenn, 14
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2.16 Termo de reconhecimento de documentos € Objet0S.....uueeeeieiiiieeiiiiiiiiiiiiiiieiiiienan, 18
2.17 Termo de diligENCIA. .eeeuureeueiiiiiiiieet et ettt ettt ettt ettt et ettt e et et et ee e e e eeeeeaa 19
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2.20 Termo de deClaraCao ESPDONIANEA . ... e ittt it ettt sttt steseteeszeazesesenseseaseazesenseseass 22
2.21 Notificacdo de pessoa juridica para acompanhamento de at0S.......coveeiierieiienienienen.. 23
2.23 Termo de interrogatdrio de PeSSOa JUMOICA. .. iuniee e et e e et saeesetieaaeaezenseeeens 25
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2.33 Encaminhamento do relatério final ao Ministério Publico Federal e outros 6rgdos....39

2.34 Termo de remessa dos autos a Consultoria Juridica para manifestacéo................... 40
2.35 JUIQAMENTO. teeeeeeeee ittt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e e e eeeees 41
2.36 Publicacdo da decisdo administrativa no DOU e sitio eletronico do SERPRO.......... 42
2.37 Analise de reconsideracao da Decisdo Administrativa..........ceeeeeeeeiieiiiiiiiinnnnnnn, 43
2.38 Termo de intimacdo para cumprimento de SanNCOeS......ceeeeeeeeeieeiiieiiiiiiiiiiieiiiieiieeeee, 44
2.39 Termo de abertura de volume de ProCeSS0...cuuueeuusiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisieiiiiiiieseesieieneaaeeenn, 45
2.40 Termo de encerramento de vOlume de PrOCESS0...uuuuuuuuueuueeiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieisieiieennn, 46
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CATALOGO DE MODELOS DE ATOS DE COMISSAO PROCESSANTE
2.1 Termo de Abertura do PAR
PAR n° /20

TERMO DE ABERTURA DO PAR

A: (Unidade responséavel pelo protocolo)
Do: Coordenador da Comisséo de Processo Administrativo de Responsabiliza¢éo (PAR)

Assunto: Abertura de Processo

Prezado(a) Senhor(a),

A fim de darmos inicio aos trabalhos da Comissdo de Processo Administrativo de Responsabilizacéo,

instituido pela Decisdo
Vossa Senhoria proceder a devida abertura de processo.

(Setorial ou de Diretoria) n°®

(Cidade/UF), (dia) de

(Assinatura)

(més) de

(Nome do coordenador da comisséo)

(ano).

, solicitamos a
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2.2 Declaracao de Impedimento ou Suspeicao

PAR n° 120
DECLARACAO DE (IMPEDIMENTO OU SUSPEICAQ)

Eu, (nome do empregado, cargo, matricula e lotacédo), designado
membro da Comissdo de Processo Administrativo de Responsabilizacédo, instituida pela Decisdo
(Setorial ou Diretoria) — - n° /20, e tendo constatado que
(declinar o motivo), declaro encontrar-me (impedido ou suspeito) para compor a referida

Comisséo, solicitando a minha substituig&o.
(Cidade/UF), (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)
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2.3 Declaracao de isencao
PAR n° /20

Eu,

Comissdo de Processo Administrativo de Responsabilizacdo instituida pela Decisédo

DECLARACAO DE ISENCAO

(nome e matricula do empregado), designado membro da

(Setorial ou Diretoria) — __ - n° /20__, declaro-me isento de qualquer vinculo com os fatos em apuracéo,
como também inexiste situagdo que configure conflito de interesses.

(Cidade/UF), (dia) de

(Assinatura)

(més) de

(Nome do membro da comissao)

(ano).
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2.4 Ata de instalacao da comissao
PAR n° /20

ATA DE INSTALACAO DA COMISSAO

Aos __ dias do més de doanode20__ ,as horas, na
(indicar o endereco: rua, n°, andar, sala onde funcionard a Comissao) com a presenca dos(as) Srs.(as)

e , respectivamente coordenador(a) e
membros da Comisséo de Processo Administrativo de Responsabnlzagao instituida pela Decisédo
(Setorial ou Diretoria) — - n®__ /20__, procedeu-se a instalacdo da Comisséo e
tiveram inicio os trabalhos relacionados com a apuragéo dos fatos mencionados no ato de instauracéo do
processo acima referido, deliberou-se preliminarmente em: (descrever as
deliberagbes da Comisséo, por exemplo: designacdo de Secretdrio da Comissédo; Intimagdo da pessoa
juridica na pessoa do seu representante legal; definicdo de nova reunido; e etc). Nada mais havendo a
tratar, eu , ha qualidade de (membro ou secretario da comissao),
lavrei a presente ata, que vai por mim assinada e pelo Coordenador e demais membros da Comissdo de
Processo Administrativo de Responsabilizac&o.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissé&o)
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2.5 Designacao de secretario
PAR n° 120

DESIGNACAO DE SECRETARIO

O(A) Coordenador(a) da Comisséo de Processo Administrativo de Responsabilizacao, instituida por meio da

Decisdo (Setorial ou Diretoria) n® ,de [ |/ ,
RESOLVE:
Designar (nome do empregado), (cargo ou funcdo e matricula), para

desempenhar as fungbes de Secretario(a) desta Comissao.

(Cidade/UF), ___ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do Coordenador da comisséo)
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2.6 Ata de reuniao da comissao
PAR n° 120

ATA DE REUNIAO DA COMISSAO

Aos de de20 ,as__: horas,em

(Endereco completo - Cidade - UF), com a presen¢a dos empregados

(nome do coordenador), na qualidade de Coordenador,

(nome do membro), , ha qualidade de Membro e

(nome do secretario), na qualidade de Secretario (se houver), reuniu-se a Comisséo

de Processo Administrativo de Responsabilizacao instituida pela Decisdo de Diretoria ou Decisdo Setorial n°
,de /| |  tendo deliberado o que segue:

a) encaminhamento de  correspondéncia  ao solicitando

b) manutencao de urgentes contatos telefénicos com

¢) solicitacdo de audiéncia com o Sr. , com vistas a obtencéo de
maiores esclarecimentos a respeito ;
d) (etc)

Nada mais havendo a tratar, eu, (nome do membro

ou secretario), lavrei a presente ata, que vai por mim assinada e pelos demais membros da Comisséo.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do Presidente da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissé&o)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)
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2.7 Termo de juntada de documentos

PAR n° 120

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Aos ___ dias do més de de 20__, juntei, por ordem do(a) Sr.(a) Coordenador(a) da Comissao,
o(s) seguinte(s) documento(s) aos autos deste processo:
(especificar os documentos), o(s) qual(is) passou(aram) a constituir a(s) folha(s) __a __ dos mesmos

autos. Do que, para constar, lavrei, na qualidade de Secretario(a) da Comisséo, o presente Termo.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do Secretério)
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2.8 Solicitacao de prorrogacao de vigéncia dos trabalhos da comissao

PAR n° 120

SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE VIGENCIA DOS TRABALHOS DA COMISSAO

Ao Sr.: (cargo da autoridade instauradora)
Do: (Coordenador da Comisséao)

Assunto: Prorrogacédo de prazo para concluséo dos trabalhos da Comisséo
Prezado(a) Senhor(a),

Devendo terminar no dia de de 20__ o prazo estabelecido para a conclusédo dos trabalhos
apuratorios, a cargo desta Comissao, e em raz3o de
ndo tendo ainda sido produzidos todos os elementos comprobatdrios imprescindiveis a instrucéo do
processo, venho, respeitosamente, solicitar a V.S a prorrogacao por ( ) dias do referido prazo,
a fim de que sejam devidamente concluidos os trabalhos.

Atenciosamente,

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do Coordenador da comisséo)
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2.9 Deferimento de prorrogacao de vigéncia dos trabalhos da comissao

PAR n° 120

DEFERIMENTO DE PRORROGAGAO DE VIGENCIA DOS TRABALHOS DA COMISSAO

Eu,

(nome e cargo da autoridade instauradora), no uso de minhas atribui¢cdes e, diante das razfes apresentadas

pelo Coordenador da Comissdo designada na Deciséo (Diretoria ou Setorial), de __ de
de20

RESOLVO:

Prorrogar, por ( ) dias, o prazo para conclusao do respectivo Processo Administrativo

de Responsabilizacéo.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
Autoridade Instauradora
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2.10 Deferimento ou indeferimento de provas

PAR n° 120

DE PROVAS (DEFERIMENTO OU INDEFERIMENTO)

Ao Sr.(a) (nome representante legal da pessoa juridica)
(Endereco completo — Cidade - UF)

Prezado (a) Senhor(a),

Tendo em vista o0 seu requerimento de producdo de prova
(testemunhal/documental/pericial), em atendimento ao disposto nos arts. 2° 38, § 2°, e 50, da Lei n°

9.784/99, a Comissao de Processo Administrativo de Responsabilizacdo n° , instituida pela
Decisdo (Setorial ou Diretoria) n° de [ [/ , prorrogada pela Deciséo
(Setorial ou Diretoria) n° ,de [/ , por meio do(a) Coordenador(a) ,
vem cientificar o seu (deferimento ou indeferimento).

(Cidade/UF), (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do Coordenador da comissédo)

Recebido Original em: /120

Nome representante legal da pessoa juridica

(endereco completo)

Recebido Original em: /120

(Nome do(a) procurador legal da pessoa juridica)
OAB/___ (unidade da federagéo) n°

(endereco completo)
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2.11 Intimacao de testemunha

PAR n° 120

INTIMACAO DE TESTEMUNHA

A(0) Sr.(a)
(nome da testemunha)
CPF n° RG n°

(endereco completo)

Prezado(a) Senhor(a),

O(A) Coordenador(a) da Comissdo, instituida por meio da Decisao (Setorial ou
Diretoria), n®° ., de [/ [/ , vem intimar V.S a comparecer as ___horas do dia ____ de
de 20 _, no local de funcionamento desta Comissdo, na (especificar o local de

funcionamento da Comisséo), a fim de prestar depoimento sobre os fatos que deram origem ao Processo
Administrativo de Responsabilizagéo n°

Atenciosamente,

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comisséo)

Recebi Original em: /120

Nome da testemunha
CPF n°
RG n°

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n® 2200-2/2001. Sua autenticidade pode ser
confirmada no endereco <http://www.serpro.gov.br/assinador-digital>.
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CATALOGO DE MODELOS DE ATOS DE COMISSAO PROCESSANTE

2.12 Termo de depoimento de testemunha
PAR n° 120

TERMO DE DEPOIMENTO DE TESTEMUNHA

Aos dias do més de do ano de , ha cidade de , estando
presentes o Coordenador da Comissdo de Processo Administrativo de Responsabilizacdo, instituida por
meio da Deciséo (Setorial ou de Diretoria), n° ,de | |/ , compareceu, em

decorréncia da intimagcdo da comissdo, na qualidade de testemunha, o(a) Sr.(a)
(nome, CPF, RG e endereco), para prestar depoimento acerca dos fatos

noticiados nos termos da supracitada Deciséo (Setorial ou de Diretoria). De inicio foi
advertido para nédo faltar com a verdade sob pena de incorrer no crime de falso testemunho, e perguntado
guanto aos acontecimentos declarou que: . Que dada a palavra

ao llustre Representante Legal da Pessoa Juridica, as suas perguntas respondeu que
. Nada mais disse nem lhe foi perguntado.
Feita a leitura do presente termo para que o depoente indicasse as retificacbes julgadas necessarias, de
modo a registrar expressamente a espontaneidade de suas declarag@es, este disse néo ter retificacbes a
fazer, por estar de inteiro acordo com o seu teor. Assim, na qualidade de Secretario da Comissao, eu,
(nome do secretario), lavrei o presente termo, que, lido e achado conforme,

vai assinado por todos.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissé&o)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissé&o)

(Assinatura)
(Nome do depoente)

(Assinatura)
(Nome do membro da representante legal da Pessoa Juridica)

(Assinatura)
(Nome do advogado(a) da Pessoa Juridica)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n® 2200-2/2001. Sua autenticidade pode ser
confirmada no endereco <http://www.serpro.gov.br/assinador-digital>.
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2.13 Intimacao para acareacao

PAR n° 120

INTIMACAO PARA ACAREAGAO

A(o) Sr.(a)
(nome do(a) acareado)
CPFn°

RG n°

(endereco completo)
Assunto: Intimacao para acareacao

Na qualidade de Coordenador da Comissao de Processo Administrativo de Responsabilizagdo, instituida por
meio da Deciséo (Setorial ou Diretoria) n° , de de
designada para apurar fatos relatados
(citar documento), intimo V.Sa. para audiéncia de acareacao que estd marcada para as horas do dia
___de , ha (indicar endereco completo de realizagéo do ato).

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comisséo)

Recebi Original em: /120

Nome do(a) acareado
CPF n°
RG n°

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n® 2200-2/2001. Sua autenticidade pode ser
confirmada no endereco <http://www.serpro.gov.br/assinador-digital>.
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2.14 Termo de acareacao
PAR n° /20

TERMO DE ACAREACAO

Aos __ dias do més de de , neste (a) (6rgéo/setor) as horas,
compareceu(ram)
(nome das testemunhas) j& qualificados(as) neste Processo Administrativo de Responsabilizagdo
n° pelo Coordenador(a) da Comisséo.

Foi esclarecido pelo Sr. Coordenador que as afirmac6es das referidas pessoas divergiram no seguinte:

O(a) Sr(a). , denominado(a) aqui como PRIMEIRO ACAREADO, disse as
fls que

(narrativa dos fatos apresentados).

Por sua vez, o Sr(a). , denominado(a) aqui como SEGUNDO
ACAREADO, disse as fls. que (narrativa dos fatos apresentados).
Depois de lidas perante os ACAREADOS suas respectivas afirmacdes anteriores, o PRIMEIRO ACAREADO
asseverou que: . O SEGUNDO ACAREADO asseverou que:

Nada mais sendo dito ou perguntado, encerra-se o presente auto, que lido e achado conforme sera
assinado pelos presentes.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissé&o)

(Assinatura)
(Nome do membro da comisséo)

(Assinatura)
(Nome do 1° acareado)

(Assinatura)
(Nome do 2° acareado)

(Assinatura)
(Nome do membro da representante legal da Pessoa Juridica)

(Assinatura)
(Nome do advogado(a) da Pessoa Juridica)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n® 2200-2/2001. Sua autenticidade pode ser
confirmada no endereco <http://www.serpro.gov.br/assinador-digital>.
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2.15 Termo de reconhecimento de pessoas
PAR n° /20

TERMO DE RECONHECIMENTO DE PESSOAS

Aos dias do més de do ano de 20 , as horas, na
(indicar o endereco: rua, n°, andar, sala),

onde funciona a Comissdo de Processo Administrativo de Responsabilizagdo n° , instituida
pela Decisédo de Diretoria ou (Decisdo Setorial) n.° , de , incumbida de apurar as
irregularidades de que trata o processo n.° , 0s empregados ,
e , respectivamente

coordenador(a) e membros da Comissao de Processo Administrativo de Responsabilizacdo e Secretario da
Comisséo, o Sr. (Representante da Pessoa Juridica), tendo comparecido o
Sr. (nome, CPF, RG), a quem o Sr. Coordenador solicitou que apontasse dentre as
pessoas que lhe foram apresentadas, quais sejam, os Srs. , e
(nome, CPF, RG), aquela que teria praticado (descrever

sucintamente os atos ou fatos sob apuracdo). Pelo referido Sr. (nome da pessoa que estd fazendo o
reconhecimento) foi dito que reconhece na pessoa que sabe agora se chamar (indicar o

nome), aqui presente, como sendo a pessoa que praticou os atos acima descritos (na hip6tese negativa,
deverd ser registrada essa situacéo). Nada mais havendo a lavrar, solicitou o0 Senhor Coordenador encerrar
0 presente termo. Assim, na qualidade de Secretario da Comisséo, eu, (nome do
secretario), lavrei o presente termo, que, lido e achado conforme, vai assinado por todos os presentes.

(Cidade/UF), ___ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissé&o)

(Assinatura)
(Nome da pessoa 1, pessoa 2, etc)

(Assinatura)
(Nome do membro da representante legal da Pessoa Juridica)

(Assinatura)
(Nome do advogado(a) da Pessoa Juridica)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n® 2200-2/2001. Sua autenticidade pode ser
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2.16 Termo de reconhecimento de documentos e objetos
PAR n° 120

TERMO DE RECONHECIMENTO DE DOCUMENTOS E OBJETOS

Aos __ de de 20 ,as _:  horas, em (Cidade - UF, Rua do
local da comisséo, x° andar, sala xxx), onde funciona a Comissdo de Processo Administrativo de
Responsabilizacdo n° , instituida pela Decis@o de Diretoria ou (Decisdo Setorial) n.°

, de , incumbida de apurar as irregularidades de que trata o processo n.° , 0S
empregados , e , respectivamente
coordenador(a) e membros da Comissédo, o Sr. (Representante da
Pessoa Juridica), e dos senhores , e (nome), tendo
comparecido o Sr.(Sra.) (nome, e dados de identificacao), a
guem o Sr. Coordenador solicitou o reconhecimento de (relacionar

documentos e objetos a serem reconhecidos) que lhe foi(ram) apresentado(s). Pelo que o Sr.(Sra.)
(nome do empregado ou pessoa que esta fazendo o reconhecimento)

disse (reconhecer ou ndo reconhecer) o(s) (relacionar
documentos e objetos). Nada mais havendo a lavrar, solicitou o Senhor Coordenador encerrar 0 presente
termo. Assim, na qualidade de Secretario da Comisséo, eu,

(Nome do Secretario), lavrei o presente termo, que, lido e

achado conforme, vai assinado por todos.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comisséo)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissé&o)

(Assinatura)
(Nome do membro da comisséo)

(Assinatura)
(Nome da pessoa 1, pessoa 2, etc)

(Assinatura)
(Nome do membro da representante legal da Pessoa Juridica)

(Assinatura)
(Nome do advogado(a) da Pessoa Juridica)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n® 2200-2/2001. Sua autenticidade pode ser
confirmada no endereco <http://www.serpro.gov.br/assinador-digital>.
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2.17 Termo de diligéncia
PAR n° /20

TERMO DE DILIGENCIA

Aos __ de de20 ,as__:  horas, em (Cidade - UF, Rua do
local da comissdo, x° andar, sala xxx), onde funciona a Comissdo de Processo Administrativo de
Responsabilizacéo, instituida pela Decisdo de Diretoria ou Decisdo Setorial n.° , de ,
incumbida de apurar as irregularidades de que trata o processo n.° , 0Ss empregados

. e , respectivamente coordenador(a) e
membros da Comissdo, encontram-se reunidos com a finalidade de realizar diligéncia junto ao
(indicar o objeto ou local da diligéncia), com o objetivo de apurar
(indicar o objetivo da diligéncia), e da qual foi notificado o representante legal da pessoa
juridica e seu procurador para acompanhar e apresentar quesitos que entendam necessarios ao
esclarecimento dos fatos. Em seguida, a Comissao dirigiu-se ao local definido, onde foi disponibilizado a
Comissdo a documentacdo referente ao assunto sob pesquisa, com a assisténcia dos Srs.

e
, (home, CPF, RG). Apo6s acurada andlise

documental, chegaram os membros da Comissdo a conclusdo de que (relatar a

concluséo).

Providenciou-se, nessa ocasido, a extracdo de copias de documentos e seus

anexos, que fazem parte integrante deste Termo. Encerrada a diligéncia, eu,
(Nome do Secretario), na qualidade de Secretario, lavrei o
presente Termo, que vai assinado por mim e pelos demais membros da Comisséo.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comisséo)

(Assinatura)
(Nome do membro da comisséo)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)

(Assinatura)
(Nome da pessoa 1, pessoa 2, etc)

(Assinatura)
(Nome do membro da representante legal da Pessoa Juridica)

(Assinatura)
(Nome do advogado(a) da Pessoa Juridica)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n® 2200-2/2001. Sua autenticidade pode ser
confirmada no endereco <http://www.serpro.gov.br/assinador-digital>.
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2.18 Notificacao do empregado

PAR n° 120

NOTIFICACAO DO EMPREGADO

Ao Sr. (a) (nome do empregado)
Matricula n° Lotacao

Prezado(a) Senhor(a),

O(A) Coordenador(a) da Comissdo, instituida por meio da Decisdo (Setorial ou Diretoria)
(tipo de documento normativo), n°® __ , de _/ / , vem notificar V.Sa. a
comparecer as _____ horas do dia ___ de de 20__, no local de funcionamento desta
Comissao, na

(especificar o local de funcionamento da Comissao), a fim de prestar interrogatério sobre os fatos que
deram origem ao Processo Administrativo de Responsabiliza¢do n°

Atenciosamente,

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

Recebido Original em:  / /20

Nome do(a) empregado(a)
Matricula n° Lotacéo
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TiTULO
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2.19 Termo de declaracao do empregado

PAR n° 120

TERMO DE DECLARACAO DO EMPREGADO

Aos ___ dias do més de do ano de , ha cidade de ,
estando presentes o Coordenador da Comissdo de Processo Administrativo de Responsabilizacao,
instituida por meio da Decisao (tipo de documento normativo), n° | de
_ /|, compareceu, em decorréncia da notificagdo da comisséo, na qualidade de declarante, o(a) Sr.
(a)

_ (nome, cargo, matricula e lotagdo ou nome, RG), (qualificar os
demais presentes no ato) para prestar declaracdo acerca dos fatos noticiados nos termos da supracitada
Decisdo (Setorial ou de Diretoria). Perguntado quanto aos acontecimentos declarou
QUE: . Nada mais disse nem lhe foi perguntado. Feita a leitura do

presente termo para que o declarante indicasse as retificacdes julgadas necessarias, de modo a registrar
expressamente a espontaneidade de suas declaracdes, este disse ndo ter retificacbes a fazer, por estar de
inteiro acordo com o0 seu teor. Assim, na qualidade de Secretario da Comissdo, eu,

_ (Nome do Secretario), lavrei o presente termo, que, lido e achado conforme, vai assinado por todos.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissé&o)

(Assinatura)
(Nome do membro da comisséo)

(Assinatura)
(Nome do empregado)

(Assinatura)
(Nome do membro da representante legal da Pessoa Juridica)

(Assinatura)
(Nome do advogado(a) da Pessoa Juridica)
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2.20 Termo de declaracao espontanea

PAR n° 120

TERMO DE DECLARACAO ESPONTANEA

Aos dias do més de do ano de , ha cidade de
estando presentes o Coordenador e 0os membros da Comissdo de Processo Administrativo de
Responsabilizacdo n° , instituida por meio da Decisdo (tipo de

documento normativo), compareceu espontaneamente

(nome, CPF, RG,
cargo, matricula, lotacdo e endereco), com livre disposicdo de prestar declaracbes acerca dos fatos
noticiados nos termos do processo citado, e declarou que
; que dada a palavra aos membros da

Comissdo, as suas perguntas respondeu que
que a palavra ao declarante para suas consideracfes, esse disse que
Nada mais sendo dito ou perguntado, encerra-se o presente termo que lido e achado conforme sera
assinado pelos presentes.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissé&o)

(Assinatura)
(Nome do declarante)

(Assinatura)
(Nome do membro da representante legal da Pessoa Juridica)

(Assinatura)
(Nome do advogado(a) da Pessoa Juridica)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n® 2200-2/2001. Sua autenticidade pode ser
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2.21 Notificacao de pessoa juridica para acompanhamento de atos

PAR n° 120

NOTIFICACAO DE PESSOA JURIDICA PARA ACOMPANHAMENTO DE ATOS

Ao Sr.(a)
(nome representante legal da pessoa juridica)

(Endereco completo — Cidade - UF)

Assunto: Notificacdo

Na qualidade de Coordenador da Comissédo de , instituida por meio da Deciséo

(Setorial ou Diretoria) n® , de de , designada para apurar fatos
relatados (citar documento), notifico a V.Sa. que estd marcada paraas _____ horas
do dia de , a audiéncia para (depoimento, declaragdo, oitiva, pericia,

acareacao, reconhecimento, diligéncias ou pericias), ficando assegurado a V.Sa. o direito de acompanhar,
pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir a(s) testemunha(s), produzir provas e
contraprovas, formular quesitos e manifestacdo sobre laudo, quando se tratar de prova pericial.

Na oportunidade comunico que as reunides da Comisséo estdo sendo realizadas
(indicar local e telefone).

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

Recebido Original em: /120

Nome representante legal da pessoa juridica

(endereco
completo)
Recebido Originalem: __ / /20
(Nome do(a) procurador legal da pessoa juridica)
OAB/ (unidade da federacao) n°
(endereco

completo)
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2.22 Intimacao de pessoa juridica
PAR n° 120

INTIMACAO DE PESSOA JURIDICA

A

(nome da Pessoa Juridica) e
Ao Sr.(a)
(nome do(a) representante legal da pessoa juridica),

(Endereco completo)

Prezado(a) Senhor(a),

O(A) Coordenador(a) da Comissao, instituida por meio da Decisao (Setorial ou Diretoria),
n° ,de [ |/ , vem intimar esta pessoa juridica a comparecer as __ horas do dia de
de 20, no local de funcionamento desta Comissado, na (especificar o local

de funcionamento da Comisséo), a fim de prestar interrogatorio sobre os fatos que deram origem ao
Processo Administrativo de Responsabilizacao n®

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comisséo)

Recebido Original em: /120

Nome representante legal da pessoa juridica

(endereco completo)

Recebido Original em: /120

(Nome do(a) procurador legal da pessoa juridica)
OAB/ (unidade da federacédo) n°

(endereco completo)
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2.23 Termo de interrogatorio de pessoa juridica

PAR n° 120

TERMO DE INTERROGATORIO DE PESSOA JURIDICA

Na presenca do Dr.

(nome do advogado), inscricdo na OAB n° , aos dias do més de
do ano de 20 , ha (indicar o endereco onde funciona a
Comisséo: sala, andar, n° do edificio, rua, etc.), as ___ horas, presentes o0s Srs.
(nome do Coordenador da Comisséao),
e (nome dos Membros), respectivamente Coordenador e membros da
Comisséo de Processo Administrativo de Responsabilizacdo n° , designada pela Decisdo
n° . de de de 20, compareceu, na qualidade de representante legal da
pessoa juridica, CNPJ n° (da pessoa juridica), o Sr. (nome,
identidade, CPF), (naturalidade), (estado civil), com endereco a

(endereco da pessoa juridica) a fim de
ser interrogado sobre os atos e fatos que lhe sdo atribuidos no Processo Administrativo de
Responsabilizacdo em referéncia, do qual foi regularmente intimado, conforme documento de fls. . Aos
costumes disse (nada ou disse que € parente, amigo, inimigo, etc. de testemunhas,
depoentes, integrantes da Comisséo, etc.). O Sr. Coordenador observou ao representante legal que néo
esta obrigado a responder as perguntas que Ihe forem formuladas, uma vez que o seu siléncio é garantia
constitucional, conforme Art. 5°, LXIII, da CF/88. O Coordenador informou ao representante legal da pessoa

juridica que o mesmo sera interrogado acerca de . A seguir, o Sr. Coordenador perguntou
(indicar o conteddo da pergunta), ao que respondeu QUE

; QUE ; Indagado se (esclarecer a

pergunta), respondeu QUE ; QUE ; QUE . Perguntado pelo Sr
(Membro da Comissao) respondeu que (indicar a resposta ou se

absteve de responder). Encerradas as perguntas, foi franqueada a palavra para o representante legal para
que, se desejasse, acrescentar alguma coisa que se relacionasse com o assunto objeto do processo, ao
que respondeu que (registrar o que acrescentou ou que disse ndo ter mais nada a
acrescentar ou esclarecer). Foi dado a palavra ao advogado da pessoa juridica para se manifestar. A seguir
foi facultado ao representante legal a leitura do presente termo para que, 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 coagéo, ao que disse ndo ter retificacbes a fazer,
por estar de inteiro acordo com o seu teor. Nada mais sendo dito ou perguntado, encerra-se o presente
termo que lido e achado conforme sera assinado pelos presentes.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comisséo)

(Assinatura)
(Nome do membro da comisséo)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)

(Assinatura)
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(Nome do membro da representante legal da Pessoa Juridica)

(Assinatura)
(Nome do advogado(a) da Pessoa Juridica)
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2.24 Termo de indiciacao

PAR n° /20
TERMO DE INDICIACAO
A Comissao de Processo Administrativo de Responsabilizagéo, instituida pela Decisédo (Setorial
ou de Diretoria) n° , instaurada para apurar (citar resumidamente o objetivo do

Processo Administrativo de Responsabilizagdo, com a descricdo das circunstancias relevantes), com os
seguintes instrumentos probatérios colhidos em sede de (descrever documentos como: juizo de

Admissibilidade / Investigagéo Preliminar / Investigagdo Preliminar Sumaria / Produzidas pela Comiss&o) -

( nimero por extenso) audiéncias, sendo ouvidas (nimero por extenso) testemunhas,
foram realizadas diligéncias (especificar objetivos de cada), inclusive (nGmero
extenso) pericias e a juntada dos documentos que acompanham os presentes autos, vem apresentar a
peca instrutéria deste Processo-

Do exame acurado e imparcial das provas existentes nestes autos, conclui-se que a pessoa juridica
(qualificac@o completa), se envolveu nos seguintes fatos irregulares:

a) :

b) :

c)

Tendo assim, violado expressamente

Assim, coletadas as provas suficientes para que a Comissédo formasse a sua convic¢cdo em torno das
ocorréncias apuradas e achando-se estes autos em condicGes de receber vista pela pessoa juridica, devera
esta ser regularmente intimada para, no prazo de 30 (trinta) dias, apresentar defesa escrita e especificar
eventuais outras provas que pretende produzir.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissé&o)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)
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2.25 Intimacao da pessoa juridica para apresentar defesa escrita
PAR n° /20

INTIMAQAO DA PESSOA JURIDICA PARA APRESENTAR DEFESA ESCRITA
(observacéo: deve ser anexado copia do Termo de Indiciacédo)

Ao Sr.(a)
(nome representante legal da pessoa juridica)

(Endereco completo — Cidade - UF)
Prezado(a) Senhor(a),

O (A) Coordenador(a) da Comisséao de Processo Administrativo de Responsabilizacao, instituida por meio
da Decisao n° ,de [/ |, considerando o Termo de Indiciagdo em anexo,
vem INTIMAR esta pessoa juridica para, no prazo de 30 (trinta) dias, apresentar defesa escrita e especificar
eventuais outras provas que pretende produzir no referido processo, para o que lhe sera dada vista dos
respectivos autos, no (indicar local), nos dias Uteis, das __as __ horas.

Fica facultada a esta pessoa juridica a apresentacao de informacgdes e provas que subsidiem a analise da
comissdo de PAR no que se refere aos parametros para calculo da multa e a apuragdo do valor do
faturamento bruto da pessoa juridica, assim como apresentacdo de informag¢Bes e documentos que
permitam a andlise do parametro previsto no inciso IV do art. 17 do Decreto n° 8.420, de 2015.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comisséo)

Recebido Original em: /120

Nome representante legal da pessoa juridica

(endereco completo)

Recebido Original em: /120

(Nome do(a) procurador legal da pessoa juridica)
OAB/ (unidade da federacao) n°

(endereco completo)
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2.26 Termo de declaracao de vista ou cépia dos autos

PAR n° 120

TERMO DE DECLARACAO DE VISTA OU COPIA DOS AUTOS

Eu,
(Representante legal da PJ ou Advogado da PJ), declaro que, nesta data, tive vista dos autos do Processo
Administrativo de Responsabilizacdo n° , constituido de volumes, contendo o
primeiro volume (nimero por extenso) folhas, o segundo (nimero por extenso) folhas e o
terceiro (nimero por extenso) folhas, manuseando-os a vontade todas as suas pegas sob vistas do
Secretario ou de Membro da respectiva Comissao, durante o periodo de as horas,
no (endereco local onde funciona a Comisséo), ou
(declaro que, em atendimento ao
meu requerimento encaminhado em _ / / | ter recebido nesta data, cépia integral do Processo
Administrativo de Responsabilizacdo n° , que é composto de (nimero por extenso),
volume(s), com folhas numeradas de __a . Por ser verdade, firmo o presente termo de declaracdo de
vista do processo.
(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do membro da representante legal ou advogado da Pessoa Juridica)
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2.27 Declaracao de revelia
PAR n° /20

DECLARACAO DE REVELIA

O(A) Coordenador(a) da Comissao designada pela Decisédo (Setorial ou de Diretoria), de _ de
de , declara a revelia da pessoa juridica
(qualificacdo completa), acusada no presente Processo
Administrativo de Responsabilizacdo de n° , por ter sido regularmente intimada por
edital publicado no , conforme comprovam os documentos de fls
a , € ndo ter comparecido para, por intermédio de seu representante legal ou procurador
legalmente constituido, acompanhar o processo administrativo, (ou regularmente intimada ndo apresentou,
no respectivo prazo, a defesa escrita ou a manifestagédo).

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comisséo)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)
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2.28 Intimacao de pessoa juridica por edital
PAR n° 120

INTIMACAO DE PESSOA JURIDICA POR EDITAL

O Coordenador da Comissdo de Processo Administrativo de Responsabilizacao, instituida pela Decisédo

(Setorial ou Diretoria) n° , de [ | | INTIMA, pelo presente edital, a pessoa
juridica (qualificac@o completa), por encontrar-se em local incerto e ndo sabido, para, no
prazo de 10 (dez) dias, a partir da publicacdo deste edital, comparecer na (Rua

do local da comissédo, x° andar, sala xxx, em Cidade - UF), para apresentar defesa escrita e especificar
eventuais outras provas que pretende produzir no referido processo, a que responde, sob pena de revelia.
(Cidade/UF), (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comisséo)
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2.29 Relatorio final

PAR n° 120
RELATORIO FINAL
Processo Administrativo de Responsabiliza¢do n°
Finalidade:
I. INTRODUCAO
1. Trata-se do Processo Administrativo de Responsabilizagdo n° , instaurado(a) pela Decisao
n° , de (dia) de (més) de (ano), expedida pelo Sr.
(nome da  autoridade instauradora),
(cargo da autoridade instauradora), publicada no Informativo Sinorweb, de (dia) de
(més) de (ano), tendo por objetivo apurar as responsabilidades de pessoa(s) juridica(s)
descritas no ou decorrente do processo n°® de Investigacéo Preliminar

e atos e fatos conexos, que, conforme consignado, teria supostamente praticado a seguinte irregularidade:
(indicar, de forma sucinta, a suposta irregularidade).

2. No curso do processo ocorreram sucessivas prorrogacdes e reconducdes da Comisséo Processante, nos
termos das Decisfes a seguir relacionadas:

Decisdo n° , de (dia) de (més) de (ano), publicada no Informativo
Sinorweb, de (dia) de (més) de (ano) (fls. ...... );
Decisdo n° , de (dia) de (més) de (ano), publicada no Informativo
Sinorweb, de (dia) de (més) de (ano) (fls. ......).

(indicar todas as decises publicadas no decorrer do processo)

3. No estrito cumprimento das atribuicdes fixadas pelas decisdes especificadas no item anterior do presente
Relatorio, constata-se que os atos produzidos pela Comissdo foram realizados tempestivamente, com
amparo nas designacdes e reconducgbes realizadas pelo Sr.
(nome da autoridade instauradora), (cargo da autoridade instauradora), conforme o prazo
legal previsto na presente norma.

Il. FATOS QUE ORIGINARAM A INSTAURACAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE
RESPONSABILIZACAO

4. O presente Processo Administrativo de Responsabilizacdo originou-se do (Oficio,
Memorando, Nota Técnica, Registro Ouvidoria, etc.) n® , de (dia) de (més) de
(ano) (fls do Processo n° ), da lavra do (indicar a autoridade
ou servidor signatério), que encaminhou ao (indicar o 6rgdo instaurador)

informacdes acerca de possivel irregularidade cometida por

(nome da Pessoa

Juridica).

5. Para melhor compreensao do tema, transcreve-se o seguinte trecho do mencionado documento (ou, em
sintese, o0 mencionado documento informa que):
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ll. INSTRUCAO PROCESSUAL

6. A comissdo processante iniciou seus trabalhos em de _ (dia) de (més) de __ (ano),

conforme se infere na Ata de Instalacdo e Deliberagdes da Comissao colacionada as fls. , tendo

adotado como providéncias iniciais:

[indicar as providéncias adotadas; exemplos: a comunicacdo de instalagdo ao (cargo da

autoridade instauradora) (fls. ); a designacdo do empregado ,
(cargo), matricula n° , lotado no (sigla da unidade de lotagéo),

como Secretério da Comissao; solicitagdo ao 6rgdo de recursos humanos/gestdo de pessoas a copia dos
assentamentos funcionais do empregado acusado, etc.].

7. Em seguida, a Comissdo Processante notificou (nome da Pessoa
Juridica)em _____ (dia) de (més)de ____ (ano) (fls. ), dando-lhe plena ciéncia dos documentos
que embasaram a instauragdo do presente processo administrativo de responsabilizacdo, além de lhe ter
fornecido cépiadasfls.  a_ dos autos.

8. (nome da Pessoa Juridica)

apresentou, em ____ (dia) de (més)de __ (ano) (fls. ___ ), requerimento da producdo de prova
(informar as provas requeridas pelo acusado; exemplos: testemunhal, pericial),

trazendo em anexo cépia dos documentos a seguir relacionados: (especificar).

9. Nos termos da Ata de Deliberagcdon® __ ,  (dia) de (més) de ___ (ano), constante as

fls. dos autos, foram expedidos os oficios (especificar os oficios expedidos e os 6rgaos

destinatarios) e determinadas as seguintes providéncias: (especificar).

10. Posteriormente, a Comissdo Processante designou as datas das oitivas das testemunhas, tendo sido o
acusado devidamente intimado acerca de tal ato em (dia) de (més) de (ano) (fls. ).

11. Prosseguindo no feito, a Comissdo Processante promoveu a oitiva das testemunhas a seguir

mencionadas, (indicar: na presenca do representante legal da pessoa juridica e de seu

procurador constituido ou ausente o acusado, embora regularmente intimado): empregado
(nome da testemunha), (cargo); empregado

(nome da testemunha), (cargo); empregado (nome

da testemunha), (cargo); etc.

12. Foram produzidas outras provas consubstanciadas em:

13. O representante legal da (nome da Pessoa Juridica), Sr.(a)
, foi intimado acerca da data da realizacdo do interrogatério em (dia) de

(més) de (ano) (fls. ).

14. O interrogatoério do representante legal da (nome da Pessoa Juridica)

foi realizado em (dia) de (més) de (ano), na presenga do procurador constituido

(se for o caso) (fls. __ ).

15. Posteriormente, a Comissdo Processante se reuniu e deliberou por (elaborar o Termo
de Indiciacdo, enquadrando suas condutas ou ndo promover a indiciagcdo da pessoa juridica) (fls. ).
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16. A citacdo do representante legal da (nome da Pessoa Juridica) foi
realizada em (dia) de (més) de (ano) (fls. ), sendo-lhe aberto o prazo para
apresentacao de defesa escrita.

17. O acusado apresentou defesa escrita tempestivamente, em (dia) de (més) de (ano)

fls. ).

18. A Comisséo Processante elaborou o Relatério Finalem ___ (dia) de (més)de ____ (ano) (fls.
____), sugerindo o(a): (arquivamento dos autos ou aplicacdo da
penalidade — indicar a penalidade, nos termos estabelecidos no Regime de Administracéo
de Recursos Humanos — RARH (Versédo 2), no Plano de Gestdo de Carreiras do Serpro — PGCS, no
Contrato de Trabalho, nas normas internas vigentes, na Lei n® 5.615/70 e na Consolidagéo das Leis do
Trabalho - CLT), em virtude do descumprimento

(especificar as normas violadas).

19. Ademais, a Comissdo Processante informa que

(elencar todos os atos e incidentes

processuais).
IV. ANALISE DAS PROVAS E DEFESA ESCRITA
A Comissdo Processante procedeu aos seguintes atos instrutorios

apurando que: , conforme indicado
no Termo de Indiciacé&o.

20. A defesa do acusado apresentou 0s seguintes alegacdes:

(especificar e analisar as alegacdes preliminares: a) ; b) ; C)
(especificar e analisar as alegacdes de mérito: a) ;b

; C)
21. Analisadas as provas em cotejo com a defesa, pode-se concluir que: . (neste tdpico, deve a

comissdo processante analisar pormenorizadamente as provas, indicando as conclusfes que delas se pode
extrair, bem como as teses alinhavadas pela defesa escrita, abordando, em linhas gerais, os aspectos a
seguir elencados: a) conclusdo que se extrai das provas produzidas, com indicacdo das folhas dos autos
correspondentes; b) conteddo do termo de indiciac@o, se houver; ¢) apreciacdo das questdes preliminares
referidas na defesa; d) andlise de cada argumento de mérito aduzido pela defesa, com base nas provas
juntadas, para refuti-los ou acata-los com a devida motivagdo; e) entendimento conclusivo e fundamentado
pela absolvicdo ou responsabilidade do servidor quanto ao fato descrito no termo de indiciamento; Obs.1)
em caso de absolvicdo: fundamentacdo pelo arquivamento do processo administrativo de
responsabilizacdo. Obs.2) em caso de responsabilizacdo do indiciado: indicacdo do dispositivo legal ou
regulamentar transgredido, da natureza e gravidade da infracdo cometida, dos danos ocasionados no
servico publico, das circunstancias agravantes ou atenuantes e dos antecedentes funcionais do indiciado).

V. CONCLUSAO

22. Em virtude de todo o exposto, com atencao ao devido processo legal, a ampla defesa e ao contraditério,
com base nos fatos apurados, levando-se, ainda, em consideracdo os termos da defesa apresentada pela
pessoa juridica (fls. ), cujos resultados da apreciacdo e analise encontram-se transcritos no item
entende esta Comissdo que a (pessoa juridica) violou , em razéo
de (motivar resumidamente), devendo ser a ela aplicada a(s)
penalidade(s) de .
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ou

Os membros da comissdo processante chegaram, ao final dos trabalhos apuratérios, a conclusdo que a
autoria das referidas irregularidades recai sobre a
(pessoa juridica), e ndo sobre a (pessoa juridica ao inicio citado), conforme comprovam
as circunstancias e provas anteriormente relatadas no processo. Diante do exposto, firmamos a sugestéo de
gue o presente processo deve ser arquivado e instaurado novo, a que deve responder pessoa juridica
acima apontada, uma vez que as provas colhidas nos autos a fazem despontar como responsavel pelas

irregularidades objeto da Decisédo n° (nmero do documento
instaurador e suas prorrogacoées), (dia) de (més) de (ano) (fls. ).
ou

Em virtude de todo o exposto, com atencdo ao devido processo legal, a ampla defesa e ao contraditério,
com base nos fatos apurados, levando-se, ainda, em consideracao os termos da defesa apresentada pela
pessoa juridica (fls. ), cujos resultados da apreciacdo e analise encontram-se transcritos no item |
entende esta Comissédo que ndo restou comprovada a responsabilidade da empresa juridica pelas

ocorréncias mencionadas na Decisédo n° (nimero do documento
instaurador e suas prorrogacdes), (dia) de (més) de (ano) (fls. ), sendo que a
conduta da (qualificac@o completa da empresa juridica) nédo € passivel de enquadramento

nos atos lesivos a Administragdo Publica, definidos do Capitulo I, da Lei n® 12.846, de 01/08/2013.

Ante o exposto, (verificar a propositura aplicadvel ao caso concreto: diante da
auséncia de fatos capazes de configurar irregularidades por parte da
(qualificacdo completa da empresa juridica), esta Comissdo Processante propde o arquivamento do
presente Processo Administrativo de Responsabilizacéo.

23. Por fim, a comissdo processante recomenda o0s seguintes encaminhamentos adicionais:

(neste topico, a comissdo processante deve elencar, se for o caso, os encaminhamentos, de acordo com a
necessidade verificada durante a instrugdo processual, como, por exemplo, remessa de cépia digitalizada
do processo disciplinar ou parte dele a determinados 6rgéos publicos).

24. Encerrados os trabalhos, a comissao de processante submete a apreciacéo da autoridade instauradora
0s autos do presente processo.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comisséo)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissé&o)

(Assinatura)
(Nome do membro da comisséo)
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CATALOGO DE MODELOS DE ATOS DE COMISSAO PROCESSANTE

2.30 Intimacao de Pessoa Juridica para manifestacao
PAR n° 120

INTIMACAO DE PESSOA JURIDICA PARA MANIFESTACAO
(observacgédo: deve ser anexado copia do Relatério)

Sr.(a)
(nome representante legal da pessoa juridica)

(Endereco completo — Cidade - UF)
Prezado(a) Senhor(a),

O(A) Coordenador(a) da Comisséo de Processo Administrativo de Responsabilizacdo, instituida por meio da
Decisdo n° ,de | |/ , considerando a elaboracdo do Relatério Final, vem
INTIMAR esta pessoa juridica para, caso queira, apresente eventuais alegacdes finais, no prazo de 10 (dez)
dias.

Segue, anexo, copia do Relatério Final de folhas __a

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

Recebido Original em: /120

Nome representante legal da pessoa juridica

(endereco completo)

Recebido Original em: /120

(Nome do(a) procurador legal da pessoa juridica)
OAB/ (unidade da federagéo) n°

(endereco completo)
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2.31 Certidao
PAR n° /20

Certifico, para todos os efeitos legais, que
alteracdes ou manutencdo ou ocorréncias dentro do processo).

CERTIDAO

(registrar as

Nada mais havendo a consignar, lavro a presente certiddo que segue assinada pelo coordenador e

membros.

(Cidade/UF), (dia) de

(Assinatura)

(més) de

(Nome do coordenador da comisséo)

(Assinatura)

(Nome do membro da comissé&o)

(Assinatura)
(Nome do membro da comisséo)

(ano).
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2.32 Ata de encerramento dos trabalhos da comissao
PAR n° 120

ATA DE ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS DA COMISSAO

Aos de de 20 ,as __:.  horas, nas dependéncias do SERPRO, encerro o presente
Processo Administrativo de Responsabilizacéo n® , cujas folhas foram devidamente numeradas
e rubricadas de 01 (um) a ). Assim sendo, encaminho os autos do processo, ao Sr.(a)
(nome e cargo da autoridade). Para constar, eu, (nome do
coordenador), na qualidade de Coordenador da Comissao, lavrei a presente Ata, que vai por mim assinada.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comisséo)
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2.33 Encaminhamento do relatorio final ao Ministério Publico Federal e
outros orgaos

PAR n° 120

ENCAMINHAMENTO DO RELATORIO FINAL AO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
E OUTROS ORGAOS

Ao(A) Sr.(a)

(Nome e cargo da autoridade a ser comunicada no MPF ou demais 6rgédos competentes, conforme o caso)
Prezado Senhor,
Para o MPF:

Na qualidade de (nome do cargo da autoridade no SERPRO), cumpre-
me comunicar e encaminhar a V.S? copia integral do Processo Administrativo de Responsabilizagdo n°
, concluido por esta Empresa Publica, para as providéncias que entender cabiveis,
guanto a Lei n°® 12.846/13, em relacdo a pessoa juridica
(qualificacéo completa) em virtude de indicios da pratica de

ou
Para outros 6rgdos competentes:

Na qualidade de (nome do cargo da autoridade no SERPRO),
cumpre-me comunicar e encaminhar a V.S2 cépia integral do Processo Administrativo de Responsabilizacéo
ne , concluido por esta Empresa Publica, para as providéncias que entender cabiveis em
relacdo a pessoa juridica (qualificacdo completa) em virtude de indicios da pratica de

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Autoridade da Empresa)
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2.34 Termo de remessa dos autos a Consultoria Juridica para
manifestacao

PAR n° 120

TERMO DE REMESSA DOS AUTOS A CONSULTORIA JURIDICA PARA MANIFESTACAO
Ao Juridico do Serpro
Prezado(a) Senhor(a),

Encaminho a V.Sa., o Processo Administrativo de Responsabilizagdo n° , concluido por
esta Empresa Publica, para manifestacao juridica prévia ao meu julgamento.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome da autoridade da Empresa)
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2.35 Julgamento

PAR n° 120
JULGAMENTO
Vistos e examinados os presentes autos do Processo Administrativo de Responsabiliza¢éo n° ,
acolho (integralmente ou parcial) o Relatério da Comissaodefls. __a__ , verifiquei:
I — quanto a pessoa juridica (qualificacdo completa) que

(descrever circunstanciadamente os fatos);

Il — quanto a pessoa juridica (qualificacdo completa) que
(descrever circunstanciadamente os fatos).

Isto posto, julgo que:

A pessoa juridica violou , em razdo de (motivar
resumidamente), sendo passivel de enquadramento nos atos lesivos a Administracéo Publica, definidos do
Capitulo Il, da Lei n® 12846, de 01/08/2013. Assim determino a publicagdo no Diario Oficial da Unido e no
sitio eletrdbnico do SERPRO desta decisdo, como também a inclusdo das penalidades aplicadas no
Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP) e no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas (CEIS), conforme o caso.

ou

Em razdo da conclusdo que a autoria das referidas irregularidades € da pessoa juridica
(qualificacdo completa) determino o arquivamento deste processo e a imediata instauracdo de novo
processo, referente & nova pessoa juridica apontada. Assim determino a publicacdo no Diario Oficial da
Unido e no sitio eletrdnico do SERPRO desta deciséo.

ou

Com base nos fatos apurados, a empresa juridica (qualificac@o completa) ndo é passivel de
enquadramento nos atos lesivos a Administracdo Publica, definidos do Capitulo 1l, da Lei n® 12846, de
01/08/2013. Assim determino a publicacdo no Diario Oficial da Unido e no sitio eletrénico do SERPRO
desta deciséao.

Assim, dou como julgado o presente processo e determino que seja dado ciéncia a pessoa juridica desta
deciséo.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome da autoridade julgadora)
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2.36 Publicacao da decisao administrativa no DOU e sitio eletrénico do
SERPRO

PAR n° 120

PUBLICACAO DA DECISAO ADMINISTRATIVA NO DOU E SiTIO ELETRONICO DO SERPRO

Em raz&o da decisdo administrativa proferida nos autos do Processo Administrativo de Responsabilizagao
n° , determino a sua publicacdo no Diario Oficial da Unido e no sitio eletrénico do
SERPRO, conforme extrato a seguir.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome da autoridade julgadora)
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2.37 Anadlise de reconsideracao da Decisao Administrativa
PAR n° /20

ANALISE DE RECONSIDERACAO DA DECISAO ADMINISTRATIVA

Sr.(a)
(nome representante legal da pessoa juridica)

(Endereco completo — Cidade - UF)
Assunto: Andlise de Reconsideracao

Prezado(a) Senhor(a),

Analisando o recurso apresentado pela empresa juridica (qualificacdo completa),
decorrente da decisdo do julgamento do Processo Administrativo de Responsabilizacéo, instaurado por
meio da Deciséo (Setorial ou de Diretoria) n° ,de __ de de , esclareco

que as razdes apresentadas ndo trazem nada de novo para justificar a reconsidera¢éo da deciséo proferida.
Assim, conheco do seu pedido de reconsideracao e, no mérito, nego-lhe provimento.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

Recebido Original em: /120

Nome representante legal da pessoa juridica

(endereco completo)

Recebido Original em: /120

(Nome do(a) procurador legal da pessoa juridica)
OAB/ (unidade da federacao) n°

(endereco completo)
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2.38 Termo de intimacao para cumprimento de sancoes
PAR n° /20

TERMO DE INTIMACAO PARA CUMPRIMENTO DE SANCOES

Sr.(a)
(nome representante legal da pessoa juridica)

(Endereco completo — Cidade - UF)
Prezado(a) Senhor(a),

Considerando o encerramento do Processo Administrativo de Responsabilizacdo, venho INTIMAR esta
pessoa juridica para cumprir as san¢des que Ihe foram impostas, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da
data da publicacdo da nova decisdo no Diario Oficial da Unido.

Oou

Considerando o encerramento do Processo Administrativo de Responsabilizacdo e a ndo apresentacdo de
pedido de reconsideracdo, conforme certiddo expedida, em anexo, venho INTIMAR esta pessoa juridica
para cumprir as san¢Bes que lhe foram impostas, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data da
publicacao da certiddo de ndo apresentacao de pedido de reconsideracao no Diario Oficial da Unido.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome da autoridade julgadora)
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2.39 Termo de abertura de volume de processo
PAR n° 120

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME DE PROCESSO

Aos dias do més de de , em razéo do encerramento do volume anterior
com a folha n® , por determinacdo do Sr(a) Coordenador(a) da Comisséo, procedo a abertura
do (1, 1, 1, etc) volume do Processo Administrativo de Responsabilizacdo n° ,
que tem como finalidade a apuracéo (informar a finalidade da
apuracéo) com a folha n°® deste termo.

(Cidade/UF), __ (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comisséo)
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2.40 Termo de encerramento de volume de processo
PAR n° 120

Aos dias do més de
Comisséo, lavrei o presente termo de encerramento deste
Administrativo de Responsabilizacdo n°

tltima, a de n°®

de

(Cidade/UF), (dia) de

(Assinatura)

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO

, por determinacdo do Sr.(a) Coordenador(a) da

(1, 1, 1, etc) volume do Processo de
, tendo como primeira folha a de n°

(més) de

(Nome do coordenador da comissao)

(ano).

e, como
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MODELOS DE CARIMBOS

SERPRO

Fls—— EM BRANCO
Rubrica
S——
SERPRO c0NFEREScE§|G%OOR|G|NAL

RECEBI O ORIGINAL

Data:
Data:

Coordenador/Membro/Secretario
Coordenador/Membro/Secretario I

SERPRO
CONFERE COM O DOCUMENTO CONSTANTE
DOS AUTOS DO PROCESSO N°
SERPRO

Data:

COPIA

Coordenador/Membro/Secretario

SERPRO

SEM EFEITO
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