ESERPRO

IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA (N°/DE)

NORMA TR 002 02 1/6

TiTULO

TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC)

++REFERENCIAS
TEMA: Transparéncia e Integridade

PALAVRAS-CHAVE: ajustamento, conduta, disciplinar, procedimento, celebragéo,
irregularidade

ANEXOS
1 — Termo de Ajustamento de Conduta
2 — Histdrico de Alteragdes — Norma TR 002 v.01 para V. 02

PROCESSOS

12.03.02.07 — Aplicar Termo de Ajuste de Conduta

CcODIGO DE CLASSIFICA(;T\O CLASSIFICA(;AO DA INFORMA(;AO
010 Ostensivo

VIGENCIA

INiCIO: 15/05/2020 FIM:

1.0 FINALIDADE

Regulamentar o Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) como procedimento
administrativo voltado a resolugdo consensual de conflitos em situagdes de menor
potencial ofensivo, conforme disposto no art. 14 do Decreto-lei n°® 200, de 25 de fevereiro
de 1967, no art. 2°, caput e paragrafo unico, da Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, e
Instrucdo Normativa CGU n° 4, de 21 de Janeiro de 2020, bem como as orientagdes do
Orgao Central do Sistema de Correicdo do Poder Executivo Federal.

2.0 AMBITO DE APLICAGAO

Todos os 6rgaos da Empresa.

3.0 DEFINIGOES

Para efeito desta Norma, entende-se por:

a) Adverténcia: é a penalidade aplicada em irregularidade disciplinar de menor
gravidade que podera afetar o bom andamento das atividades ou causar prejuizo a
sua area de atuacao;

b) Agravante da Penalidade Disciplinar: é a identificagcdo de circunstancias que
podem tornar sua conduta mais censuravel e resultar em agravamento da penalidade,
com a devida fundamentagao da autoridade competente;

c) Aplicagao de Penalidade Disciplinar: € o resultado da proposta de aplicagdo de
penalidade disciplinar que, observado o direito de defesa e contraditorio, determina a
penalizagao disciplinar do empregado, considerando a natureza e a gravidade da
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irregularidade cometida, os danos causados pela agdo ou omissao, as circunstancias
agravantes e atenuantes e os antecedentes funcionais;

d) Atenuante da Penalidade Disciplinar: é a identificagdo de circunstancias que,
embora n&o eliminem a culpabilidade do empregado, podem tornar sua conduta
menos censuravel e resultar em atenuacdo da penalidade, com a devida
fundamentacao da autoridade competente;

e) Irregularidade Disciplinar: é acdo ou omissdo de empregado por inobservar os
deveres, as obrigacbes e as vedagdes, constantes nos planos de cargos e salarios
ativos, no contrato de trabalho, nas normas internas e legislagcbes vigentes, na lei n°
5.615/70, na Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT e de outras normas
eventualmente aplicaveis;

f) Severa Adverténcia: € a penalidade aplicada em irregularidade disciplinar de grau
e repercussao maior que a falta punivel com adverténcia, considerada ainda de menor
potencial ofensivo; e

g) Sistema CGU/PAD: sistema desenvolvido pela Corregedoria-Geral da Unido para
gerenciar informagdes de procedimentos e processos disciplinares, sendo sua
utilizagao obrigatéria por todos os érgaos e entidades do poder executivo federal.

4.0 DETERMINAGOES

4.1 O Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) consiste em procedimento administrativo
voltado a resolugéo consensual de conflitos e se aplica exclusivamente nos casos de
infragcdo disciplinar de menor potencial ofensivo, desde que atendidos os requisitos
previstos neste normativo.

4.2 Para os fins desta aplicagao, a irregularidade disciplinar de menor potencial ofensivo é
a conduta punivel com adverténcia e severa adverténcia, nos termos previstos em lei ou
regulamento interno, observada a natureza e a gravidade da infragdo cometida, os danos
que dela provierem para a Administracdo Publica, as circunsténcias agravantes ou
atenuantes e os antecedentes funcionais do empregado.

421 O Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) ndo pode ter por objeto condutas
puniveis com suspensdo ou demissdo por justa causa, nas hipdéteses do art. 482 do
Decreto-lei n°® 5.452/43 (Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT).

4.2.2 Em caso de duvidas sobre a tipificagdo da conduta do empregado nos tipos
previstos no art. 482 da CLT, o procedimento para a celebragdo do Termo de Ajustamento
de Conduta (TAC) somente pode ser iniciado apos parecer da Superintendéncia Juridica,
aprovado pelo Diretor Supervisor e ouvida a Superintendéncia de Gestao de Pessoas.
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4.3 O TAC somente deve ser celebrado quando o investigado:

a) nao tenha registro vigente de penalidade disciplinar em seus assentamentos
funcionais;

b) ndo tenha firmado TAC nos ultimos 2 (dois anos), contados desde a data da
celebracgao;

c) tenha ressarcido, ou se comprometido a ressarcir, eventual dano causado a
Administracéo Publica; e

d) nao tiver sendo apurado por meio de inquérito policial, inquérito civil, agdo penal ou
acao civil.

4.3.1 O eventual ressarcimento ou compromisso de ressarcimento de dano pelo
empregado causado a Administracao Publica deve ser comunicado a Superintendéncia
de Gestao de Pessoas, conforme normativo interno.

4.4 Por meio desse procedimento administrativo o empregado compromete-se a ajustar
sua conduta e a observar os deveres, as obrigagdes e vedagdes, previstos em normativos
e legislagdes vigentes.

4.5 O TAC pode ser celebrado entre empregado interessado e titular da Corregedoria do
Serpro e, em caso de designacao, entre empregado e autoridade competente delegada
pelo titular da Corregedoria do Serpro.

451 A partir da celebragdo do TAC, cabe a chefia imediata do empregado o
acompanhamento sistematico do efetivo cumprimento do termo.

4.6 A proposta para celebracéo de TAC pode ser:
a) de oficio pela titular da Corregedoria do Serpro;
b) a pedido do empregado interessado; ou

c) sugerida pela comissdo processante designada em processo de sindicancia
investigativa ou processo administrativo disciplinar.

4.6.1 Em procedimentos ou processos administrativos correcionais em curso, o pedido de
TAC pode ser feito pelo empregado interessado a autoridade competente em até 05
(cinco) dias uteis apds o recebimento da notificagéo prévia que o informa de sua condi¢cao
de acusado.
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4.6.2 O prazo, estabelecido no item 4.6.1, pode ser aplicado a hipotese de oferecimento
de oficio do TAC, que deve fixar o mesmo prazo para a manifestacdo do investigado.

4.6.3 O pedido de celebragcdo de TAC apresentado por comissao processante ou pelo
empregado interessado pode ser, motivadamente, indeferido pela titular da Corregedoria
do Serpro.

4.7 O TAC (Anexo 1) deve conter:
a) a qualificagao do empregado interessado;
b) os fundamentos de fato e de direito para sua celebragao;
c) a descrigao das obrigagcoes assumidas;
d) a vigéncia do acordo e o0 modo para o cumprimento de suas obrigagdes; e
e) a forma de fiscalizagdo das obrigagbes assumidas.

4.7.1 As obrigacbes estabelecidas no TAC devem ser proporcionais e adequadas a
conduta praticada, visando mitigar a ocorréncia de nova infragdo e compensar eventual
dano.

4.7.2 As obrigacoes estabelecidas no TAC podem compreender, dentre outras:
a) reparagao do dano causado;
b) retratagédo do interessado;

c) participagdo em cursos visando a correta compreensdo dos seus deveres e
proibicdes ou a melhoria da qualidade do servigo desempenhado;

d) acordo relativo ao cumprimento de horario de trabalho e compensagédo de horas
nao trabalhadas;

e) cumprimento de metas de desempenho; e
f) sujeicéo a controles especificos relativos a conduta irregular praticada.
4.7.3 O prazo de cumprimento do TAC nao pode exceder 02 (dois) anos.
4.8 Compete ao 6rgédo local de gestdo de pessoas o arquivamento no dossié do

empregado.

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


http://www.serpro.gov.br/assinador-digital

IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA (N°/DE)

NORMA TR 002 02 5/6

TiTULO

TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC)

4.9 Ao término do prazo de vigéncia do TAC, a Corregedoria do Serpro deve acionar a
chefia imediata para declarar as condigdes do compromisso firmado no TAC.

49.1 A chefia imediata deve comunicar a Corregedoria do Serpro caso haja a
movimentacdo do empregado compromissario e, consequentemente, a perda do vinculo
hierarquico para o devido acompanhamento do compromisso firmado no TAC.

4.9.2 No caso de descumprimento do TAC, a chefia imediata deve adotar imediatamente
as providéncias necessarias a instauracdo ou continuidade do respectivo procedimento
disciplinar, sem prejuizo da apuragéo relativa a inobservancia das obrigagdes previstas no
ajustamento de conduta.

4.9.2 A celebragcao do TAC suspende a prescricao até o recebimento pela autoridade
celebrante da declaracao a que se refere ao item 4.9 desta norma e nos termos do artigo
199, inciso |, da Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002 (Cdédigo Civil).

4.10 As descrigbes genéricas dos fatos dos termos de ajustamentos de condutas devem
ser publicadas mensalmente no Informativo Sistema de Informagées Normativas - SINOR.

4.10.1 O TAC deve ter acesso restrito até o seu efetivo cumprimento ou até a conclusao
do processo disciplinar decorrente de seu descumprimento.

4.11 O TAC deve ser registrado no Sistema de Gestdo de Processo Disciplinar (CGU-
PAD).

4.11.1. Compete ao Departamento de Corregedoria do Serpro o registro das informacdes
sobre o cumprimento das condigdes estabelecidas no TAC no Sistema de Gestdo de
Processos Disciplinares (CGU-PAD).

4.12 O TAC celebrado sem os requisitos do presente normativo deve ser declarado nulo.

4.13 A autoridade que celebrar irregularmente o procedimento administrativo do TAC
pode ser responsabilizada na forma do regime disciplinar.

4.0 DISPOSIGOES FINAIS

4.1 A titular da Corregedoria do Serpro pode delegar a competéncia de celebrante do TAC
a autoridade competente que esteja vinculada a cadeia hierarquica do compromissario na
data da celebracgao.

4.2 A elaboracdo do documento, a proposicdo do ajustamento e os tramites do TAC
devem observar sigilo, por meio da restricdo ao acesso das informagdes pessoais
relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem detidas pelo Serpro, em respeito a
Lei no 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéo.
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4.3 Os casos omissos e as duvidas na aplicacdo do TAC sao dirimidos pela Corregedoria

do Serpro.

4 .4 Este documento substituira a Norma TR 002 v. 01, de 11 de abril de 2018.
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TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

1. IDENTIFICAGAO DO EMPREGADO COMPROMISSARIO
NOME:

MATRICULA:

LOTACAO:

TELEFONE:

E-MAIL:

2. AUTORIDADE CELEBRANTE
NOME:

CARGO:

MATRICULA:

3. CHEFIA IMEDIATA
NOME:

CARGO:
MATRICULA:

4. PROPOSTA DE TAC Oficio () Apedido( )

5. FUNDAMENTOS DE FATO E DIREITO

O Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) consiste em procedimento administrativo
voltado a resolucédo consensual de conflitos e se aplica exclusivamente nos casos de
infrac&o disciplinar de menor potencial ofensivo, configurada como conduta punivel com
adverténcia e severa adverténcia, nos termos previstos em lei ou regulamento interno,
observada a natureza e a gravidade da infragdo cometida, os danos que dela provierem
para a Administracdo Publica, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os
antecedentes funcionais do empregado.

Considerando que o Termo de Ajustamento de Conduta objetiva garantir eficiéncia e
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racionalidade indispensaveis nas atividades correcionais, outrossim promover
mecanismo preventivo e corretivo.

A autoridade competente firma o presente compromisso, por meio do qual o empregado
compromissario compromete-se a ajustar sua conduta e a observar os deveres, as
obrigacbes e as vedagdes, previstos em normativos e legislagdes vigentes, como
também promover o eventual ressarcimento ou compromisso de ressarcimento de dano
pelo empregado causado a Administragao Publica.

6. DISPOSITIVO LEGAL VIOLADO

(Descrever os dispositivos legais
infringidos e, caso necessario, o0 detalhamento da irregularidade cometida pelo
empregado)

7. DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE

O empregado compromissario assume conhecer os fundamentos e fatos contidos no
item 5 e referenciada no item 6, comprometendo-se a ajustar sua conduta e a observar
os deveres, as obrigagcdes e as vedacgdes, previstos em normativos e legislagdes
vigentes, como também promover o eventual ressarcimento ou compromisso de
ressarcimento de dano pelo empregado causado ao Serpro ou a Administragdo Publica,
nos termos do presente Termo de Ajustamento de Conduta

8. COMPROMISSO

O empregado compromissario compromete-se a observar e a cumprir o elenco de
deveres, obrigacbes e vedagbes a que esta sujeito como empregado publico,
notadamente os estabelecidos no Regime de Administracdao de Recursos Humanos —
RARH (Versao 2), no Plano de Gestao de Carreiras do Serpro — PGCS, no Contrato de
Trabalho, nas normas internas vigentes, na Lei n° 5.615/70 e na Consolidacao das Leis
do Trabalho — CLT.

O empregado compromissario assume o dever de doravante, em situagao similar, agir
dentro das cautelas e formalidades exigidas pela disciplina e pela ética e, em caso de
duvida, buscar a devida orientagao.

O empregado compromissario compromete-se, ainda, a
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(descrever as obrigagdes impostas ao empregado a serem cumpridas ao longo do
prazo estabelecido e as formas como deve fazé-lo), cabendo a chefia imediata o
acompanhamento do cumprimento do termo.

9. PRAZO DE CUMPRIMENTO

Colocar o prazo entre o periodo de 3 (trés) meses a 2 (dois) anos

10. DECLARACAO SOBRE ATENDIMENTO AS VEDACOES
O compromissario declara, ainda:

a) nao tenha registro vigente de penalidade disciplinar em seus assentamentos
funcionais;

b) ndo tenha firmado TAC nos ultimos 2 (dois anos), contados desde a data da
celebracgao;

c) tenha ressarcido, ou se comprometido a ressarcir, eventual dano causado a
Administracéo Publica; e

d) nédo tiver sendo apurado por meio de inquérito policial, inquérito civil, agdo penal
ou acao civil.

Estando os presentes ajustados quanto aos termos deste compromisso, segue assinado em duas
vias de igual teor e forma.

de de 20

EMPREGADO COMPROMISSARIO

AUTORIDADE CELEBRANTE
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Situagao Identificagédo do Item

Alterado 3.1
3.3
3.4
3.8
3.8.1
3.12
3.12.1
3.13
3.14
3.16
3.16.1
3.16.2
3.17
3.18
4.1
4.2

Incluido 3.3
3.3.1
3.6
3.6.2
3.71
3.7.2
3.8
3.9
3.9.1
3.10
3.10.1
4.1
421
422

Excluido 3.4.1
3.5
3.5.1
3.6
3.7
3.9
3.10
3.11
3.15
3.16.2
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