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1.0 FINALIDADE

Estabelecer procedimentos correcionais destinados a apurar irregularidades disciplinares
e responsabilidade administrativa, em razdo de atos praticados por empregados,
contratados, terceirizados, pessoas a disposicdao do Serpro ou, ainda, por quem tenha
atingido o patriménio ou direito desta Empresa Publica ou o interesse publico, mediante
instauragao de procedimento correcional.

2.0 AMBITO DE APLICAGAO

Todos os 6rgaos do Serpro.

3.0 DEFINIGOES

Para efeito desta Norma, entende-se por:

a) Apuragao: ato de analisar, averiguar e estruturar as provas com o objetivo de
formar o convencimento sobre o cometimento de irregularidades;

b) 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, quem o substitua no exercicio da atividade disciplinar;

c) Autoridade julgadora: autoridade que regimentalmente possui competéncia
para tomada de deciséo e aplicagdo de sancao(des) cabivel(eis);

d) Comissao Processante: grupo de empregados do Serpro designado para
executar os trabalhos de apuragao de irregularidades e de responsabilizagédo em
procedimento correcional (Sindicancia Investigativa e Processo Administrativo
Disciplinar);

e) Contraditoério: faculdade do acusado de manifestar o seu préprio ponto de vista
ou argumentos proprios, sobre fatos, documentos ou ponto de vista apresentado
por outrem;

f) Defesa: é a contestagao das irregularidades disciplinares apuradas mediante a
apresentacao das alegagdes a serem consideradas na decisdo a ser proferida pela
autoridade competente dentro do prazo legal,

g) Falta grave: constitui falta grave a pratica de qualquer dos fatos a que se refere
o art. 482 da Consolidagado das Leis do Trabalho — CLT, ou quando por sua
repeticdo, que representem séria violagcdo das vedagbes e dos deveres e
obrigagdes do empregado previstos em norma interna;
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h) Indicio: elemento de prova com atributos que permitam gerar convicgdo da
existéncia, ou nao, do fato;

i) Indiciado revel: pessoa acusada de cometimento de irregularidade que nao
comparece ao processo quando intimado ou ndo apresenta defesa (contraditorio) a
alegacao de irregularidade imputada e a penalidade a ser aplicada ao infrator;

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

k) Instrugao: atividade de apuracéo de fatos e de produgao das provas;

I) Interessado: pessoa que tiver direito ou interesse a ser afetado pela decisdo do
procedimento correcional (Sindicancia Investigativa e Processo Administrativo
Disciplinar);

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) Irregularidade disciplinar: é acédo ou omisséo de empregado por inobservar os
deveres, as obrigacdes e as vedagdes, constantes dos planos de cargos e salarios
ativos, do Contrato de Trabalho, das Normas internas e da Lei n° 5.615/70, da
Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT e de outras normas aplicaveis;

o) Juizo de Admissibilidade: € a fase antecedente ao procedimento correcional,
sob a responsabilidade da Corregedoria do Serpro, que, por meio de investigagéao,
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;

p) Julgamento: ato formal de proferir decisdo sobre o objeto do procedimento
correcional (Sindicancia Investigativa e Processo Administrativo Disciplinar);

q) Notificagao: ciéncia que se da ao acusado sobre agbes promovidas no curso do
procedimento correcional;

r) Pedido de Revisado: significa a instauracdo de um novo procedimento
correcional a ser apensado ao processo originario que se quer rever € a ser
conduzido por outra comissao processante;
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s) Penalidade Disciplinar: sancgao interposta a empregado responsabilizado por
pratica de irregularidade(s) disciplinar(es), apés o cumprimento do direito de defesa
e contraditorio em Processo Administrativo Disciplinar;

t) Processo Administrativo Disciplinar: € o instrumento de exercicio do poder
disciplinar, constituindo-se em uma conjugagao ordenada de atos na busca da
correta e justa aplicacdo do regime disciplinar para apuracéo, responsabilizacéo e
aplicacdo de penalidades por infragbes (irregularidades) praticadas pelos
empregados ou pessoas a disposi¢cao do Serpro no exercicio de suas atribuicoes,
ou que tenham relagdo com as atribuigcbes do cargo em que se encontre investido,
durante a ocorréncia do ato ou do fato irregular;

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

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

w) Prova desnecessaria: prova que nao tem utilidade probatéria no processo
correcional;

x) Prova ilicita: prova obtida ou produzida por meio ilegal ou moralmente ilegitima;

y) Recurso: é a peticdo apresentada pelo empregado com pedido de reavaliagao
de decisdo que tenha lhe imputado penalidade, permitindo o reexame dos fatos
reunidos e a alegagdo em superior instancia daquilo que nao foi arguido em grau
hierarquico inferior;

z) Reconsideragao do Julgamento: novo exame pela autoridade julgadora da
decisao e das questdes que ja haviam sido decididas no julgamento;

aa) Relatério Final da Comissao Processante: exposi¢cao detalhada de todas as
ocorréncias e apuragdes relacionadas ao Processo de Sindicancia Investigativa ou
de Processo Administrativo Disciplinar;

ab) Sindicancia Investigativa: procedimento correcional, de carater preparatério,
sigiloso e nao punitivo, que verifica o cabimento de medidas disciplinares na
auséncia de indicios suficientes de autoria e materialidade, sobre possiveis atos ou
fatos ocorridos em ambiente de trabalho;

ac) Sistema CGU/PAD: sistema desenvolvido pela Corregedoria-Geral da Unido
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para gerenciar informagdes de procedimentos e processos disciplinares, sendo sua
utilizacdo obrigatéria por todos os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal;
e

ad) 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 comisséo processante.

4.0 DETERMINAGOES

4.1 Atividade Correcional

4.1.1 A atividade correcional tem como objetivos:

a) dissuadir e prevenir a pratica de irregularidades administrativas;

b) responsabilizar empregados que cometam ilicitos disciplinares ou pratiquem
atos lesivos contra a Administracéo Publica;

c) zelar pela eficiéncia, eficacia e efetividade das apuragdes correcionais;
d) contribuir para o fortalecimento da integridade publica; e

e) promover a ética e a transparéncia na relagao publico-privada.

4.1.2 A atividade correcional deve ser desenvolvida pela Corregedoria do Serpro, a qual
possui atribuicdo para:

a) realizar juizo de admissibilidade;
b) instaurar, acompanhar e supervisionar procedimentos correcionais;

c) analisar relatérios finais para subsidio técnico da autoridade julgadora, quando
couber;

d) realizar interlocugdo com érgaos de controle e investigagao;
e) gerir informacgdes correcionais;

f) capacitar e orientar tecnicamente os envolvidos nos procedimentos correcionais;
e
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g) apoiar a identificagdo de riscos e vulnerabilidades a integridade.

4.2 Procedimentos Correcionais

4.2.1 Os procedimentos correcionais podem ter natureza investigativa ou acusatoria.
4.2.1.1 Sao procedimentos correcionais investigativos:

a) sindicancia investigativa (SINVE); e

b) sindicancia patrimonial (SINPA), prevista em norma prépria.
4.2.1.2 Sao procedimentos correcionais acusatorios:

a) processo administrativo disciplinar (PAD);

b) proposta de aplicagao direta de penalidade (PAP), prevista em norma propria; e

c) processo administrativo de responsabilizagao (PAR), previsto em norma
propria.

4.2.2 Na conclusdo dos procedimentos correcionais deve constar, quando couber,
recomendagao para a adocdo de medidas destinadas a prevencao de ocorréncia de
irregularidades.

4.2.3 Quando identificados indicios de ato de improbidade que cause lesdao ao patrimonio
publico ou enseje enriquecimento ilicito, a autoridade instauradora deve comunicar ao
orgdo de representagcao judicial com vistas a adogcdo das medidas cabiveis para a
indisponibilidade dos bens do investigado, acusado ou indiciado, sem prejuizo de outros
encaminhamentos previstos em lei.

4.2.4 A SINVE constitui procedimento de carater preparatorio, destinado a investigar falta
disciplinar praticada por empregado, quando a complexidade ou os indicios de autoria ou
materialidade n&o justificarem a instauracdo imediata de procedimento disciplinar
acusatoério.

4.2.4.1 Da SINVE, nao resulta aplicacao de penalidade, sendo prescindivel a observancia
aos principios do contraditério e da ampla defesa.

4.2.4.2 O relatério final da SINVE deve ser conclusivo quanto a existéncia ou nao de
indicios de autoria e materialidade de infragcdo disciplinar, devendo recomendar a
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autoridade instaladora, conforme o caso, o cabimento de instauragdo do procedimento
correcional acusatoério cabivel ou o arquivamento.

4.2.5 O PAD é o instrumento destinado a apurar responsabilidade do empregado por
infracao disciplinar praticada no exercicio de suas atribuicdes ou que tenha relagdo com
as atribuicdes do cargo e das fungcdes em que se encontre investido durante a ocorréncia
do ato ou fato irregular.

4.2.5.1 Do PAD, pode resultar aplicacdo de penalidade ao empregado do Serpro,
observados os principios do contraditério e da ampla defesa, segundo a gravidade da
irregularidade cometida, como previsto abaixo:

a) Adverténcia: empregado que descumpriu os deveres e obrigagdes do capitulo I, Titulo
2, itens 1, 2, 3, 4 do Regimento de Administragdo de Recursos Humanos — RARH-2, ou
nos itens 3.1 e 3.2, e seus subitens, do Capitulo 3, do Titulo I, do Plano de Gestao de
Carreiras do SERPRO - PGCS, para com a Empresa, inerentes a seu contrato de
trabalho, podendo afetar o bom andamento das atividades ou causar prejuizo a sua area
de atuacgao;

b) Severa Adverténcia: empregado que inobservou as agbes vedadas de forma expressa
no Capitulo II, Titulo 4, item 1, do RARH-2, ou no item 5.1, do Capitulo 5, Titulo I, do
PGCS, descumprindo com seus deveres e obrigag¢des, podendo resultar em prejuizo para
a Empresa ou que reincidiu na falta anteriormente punida com adverténcia;

c) Suspensao: consiste em afastar o empregado de suas atividades funcionais, com perda
de remuneracgao, pelo periodo maximo de até 30 (trinta) dias consecutivos, em virtude de
procedimento que cause prejuizo material ou dano a imagem institucional da Empresa, ou
de reincidéncia de falta anteriormente punida com severa adverténcia; e

d) Demissao por Justa Causa: consiste na rescisdo do contrato de trabalho, por iniciativa
da Empresa, em decorréncia do cometimento, pelo empregado, de qualquer das faltas
graves caracterizadas no art. 482 da CLT.

4.3. Juizo de Admissibilidade

4.3.1 O juizo de admissibilidade é ato administrativo da Corregedoria do Serpro que deci-
de, de forma fundamentada, pelo arquivamento ou instauragcao de procedimento correcio-
nal.

4.3.1.1 Caso sejam identificados indicios de irregularidade com repercussao nao correcio-
nal, a matéria deve ser encaminhada a autoridade competente para a respectiva apura-
cao.
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4.3.1.2. As denuncias, as representacdes ou as informacdes que noticiem a ocorréncia de
suposta irregularidade correcional, inclusive anénimas, devem ser objeto de juizo de ad-
missibilidade que avalie a existéncia de indicios que justifiquem a sua apuragao, bem
como a espécie de procedimento correcional cabivel.

4.3.1.3 Ao identificar suposta irregularidade correcional, a Corregedoria do Serpro pode
promover apuragao preliminar, utilizando todos os recursos previstos na fase de instrugao
processual existente nesta norma.

4.3.1.4 A denuncia ou representacdo que nao contiver os indicios que possibilitem sua
apuracao deve ser motivadamente arquivada.

4.3.1.5 A autoridade competente pode, motivadamente, deixar de deflagrar procedimento
correcional, caso verifique a ocorréncia de prescricdo antes da sua instauracéao.

4.3.1.6 No caso de infragcdo disciplinar de menor potencial ofensivo, deve ser observado o
disposto no normativo vigente, que regulamenta o Termo de Ajustamento de Conduta
(TAC).

4.3.2 Presentes indicios de autoria e materialidade, deve ser determinada a instauragao
de procedimento correcional acusatério, sendo prescindivel a existéncia de procedimento
investigativo prévio.

4.3.2.1 A informacédo anb6nima que noticie a ocorréncia de suposta infragdo correcional
deve deflagrar procedimento correcional acusatério, desde que sejam colhidos outros ele-
mentos que a respaldem como indicio de materialidade.

4.3.3 O Juizo de Admissibilidade pode determinar a instauragao de procedimento correci-
onal e deve ser remetido a autoridade instauradora, por meio do sistema de correspon-
déncia corporativo.

4.3.3.1 Em caso de discordancia da determinacdo do Juizo de Admissibilidade, a
autoridade competente deve apresentar inafastavel motivagdo a Corregedoria do Serpro,
no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, sob pena de responsabilizagao disciplinar.

4.4. Competéncias

4.4.1 A competéncia para instauragao, de oficio ou mediante provocacgao, de Sindicancia
Investigativa (SINVE) e de Processo Administrativo Disciplinar (PAD) € da respectiva
autoridade instauradora ou do titular da Corregedoria do Serpro.
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4.4.1.1 A autoridade competente para instaurar procedimentos correcionais, descritos no
item 4.4.1, € o titular da unidade organizacional onde ocorreram as irregularidades
disciplinares, observando as seguintes especificidades:

a) quando a irregularidade envolver mais de uma unidade organizacional nha mesma
diretoria, cabe ao diretor supervisor da area instaurar o procedimento correcional; e

b) caso as unidades organizacionais envolvidas sejam supervisionadas por diretorias
distintas, a competéncia para a instauracido do procedimento disciplinar é do diretor
supervisor da unidade organizacional que possuir, conforme indicios maior envolvimento
com a irregularidade disciplinar.

4.4.2.Caso haja impedimento ou suspei¢cédo da autoridade instauradora, cabe ao titular da
Corregedoria do Serpro a instauragao de procedimento disciplinar.

4.5 Impedimento, Suspeicao e Afastamento

4.5.1 Devem ser circunstancias de impedimento o empregado que em relagdo ao acusado
ou ao denunciante:

a) tenha interesse direto ou indireto no objeto da apuracgao;

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

c¢) tenha participado ou possa participar como perito, técnico de analise forense
computacional, testemunha ou representante, ou se tais situagcdes ocorrerem
quanto ao conjuge, companheiro ou parente consanguineo ou afim, em linha reta
ou colateral, até o terceiro grau;

d) esteja litigando judicial ou administrativamente com o(s) possivel(is)
interessado(s) ou com o(s) respectivo(s) cénjuge(s), companheiro(s), parente(s)
consanguineo(s) ou afins, em linha reta ou colateral, até terceiro grau;

e) tenha sido penalizado disciplinarmente nos ultimos 12 (doze) meses pelo
Serpro;

f) tenha sido penalizado com censura ética, em razdo de apuragédo de
irregularidade ética realizada, com base no Cddigo de Etica, Conduta e
Integridade do Serpro;

g) tenha ou esteja participando de processo de apuragao de irregularidades ética
no qual o interessado/acusado figure como denunciante, denunciado ou
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testemunha;

h) esteja sendo investigado em Sindicancia Investigativa ou respondendo a
Processo Administrativo Disciplinar;

i) tenha feito denuncia ou comunicado que resultou na Sindicancia Investigativa ou
no Processo Administrativo Disciplinar (PAD); e

j) tenha participado da comissdo de Sindicancia Investigativa que originou o
Processo Administrativo Disciplinar (PAD).

4.5.2 Devem ser circunstancias de suspei¢cao o empregado que em relagédo ao acusado
ou ao denunciante:

a) tenha amizade ou inimizade notéria com algum dos interessados ou com os
respectivos cdnjuges, companheiros, parentes consanguineos ou afins, em linha
reta ou colateral, até terceiro grau;

b) tenha amizade ou inimizade pessoal ou familiar mutua e reciproca com o
proprio advogado do interessado ou seus parentes; e

c) tenha com o comunicante ou denunciante compromisso pessoal ou comercial
como devedor ou credor.

4.5.3 No surgimento de impedimento ou suspeigdo, autoridade e empregado devem
comunicar formalmente a Corregedoria do Serpro, para ado¢cao de medidas de sua
substituicdo, garantindo a imparcialidade e a legalidade do procedimento correcional.

4.5.3.1 A declaragao de suspeigcédo ou impedimento deve ser analisada pela Corregedoria
do Serpro, sem efeito suspensivo até a decisdo que, se indeferida, mantém-se a atuacao
do empregado como membro do procedimento correcional.

4.5.4 Devem ser circunstancias de afastamento do empregado denunciado quando:

a) sendo o empregado ocupante de Funcdo de Confianga Gerencial, de
Assessoramento Especial e de Supervisdo, e este for acusado em processo
administrativo disciplinar, deve ser afastado da respectiva funcao de confianca,
contudo permanecendo em atividade laboral.

b) possa influir, perturbar a condugéo dos trabalhos da comissédo processante ou
outra motivagdo feita pela Corregedoria do Serpro, devendo a autoridade
instauradora determinar o afastamento preventivo e temporario ao local de
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trabalho com ou sem manutencédo das atividades fora das instalacdes do Serpro
como medida de preservagao do bom andamento processual.

4.5.4.1 Os afastamentos preventivos podem cessar a qualquer tempo por determinacao
da autoridade instauradora.

4.5.4.2 O periodo de afastamento preventivo e temporario de empregado acusado nao
deve ser superior ao periodo de duragédo do procedimento correcional e ndo deve implicar
aplicacao de qualquer penalidade disciplinar ou redugao salarial.

4.5.4.3 Para nao prejudicar o andamento regular do processo dentro dos prazos previstos,
como medidas preventivas, ndo devem ser concedidas licengas sem remuneracgao,
licencas-prémio ou férias, a excecdo daquelas impreteriveis, até o encerramento do
procedimento correcional.

4.6 Apuracao da responsabilidade administrativa

4.6.1 A apuracdo da responsabilidade administrativa de empregado ou pessoa a
disposicao do Serpro pode resultar em aplicagao das penalidades disciplinares, previstas
nas legislagcdes e nos vigentes regimes disciplinares dos planos de cargos e salarios,
quais sejam: adverténcia, severa adverténcia, suspensdao de no maximo até 30 (trinta)
dias consecutivos e demissao por justa causa.

4.6.2 A responsabilidade administrativa é afastada no caso de absolvicdo penal que
negue a existéncia do fato ou sua autoria com deciséo transitada em julgado.

4.6.3 As comissdes processantes devem ser exclusivas e distintas, exercer suas ativida-
des com independéncia e imparcialidade, utilizar todos os meios probatorios admitidos em
lei para a elucidagao dos fatos e assegurar o sigilo necessario a elucidagao do fato ou exi-
gido pelo interesse do Serpro.

4.6.4 Na apuracdao da responsabilidade administrativa, que resultar em aplicacdo de
penalidade disciplinar, devem ser consideradas as circunstancias atenuantes e
agravantes.

4.6.4.1. Circunstancias atenuantes:

a) auséncia de punigao anterior;
b) prestacao de bons servigos a administragao publica;

c) coexisténcia de causas relativas a caréncia de condigdes de material ou
pessoal na area de atuacéao; e
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d) o fato de o empregado ter reparado o dano causado, por sua espontanea
vontade e antes da emissao do relatdrio final.

4.6.4.2 Sao circunstancias agravantes:

a) a pratica de ato que concorra, grave e objetivamente, para o desprestigio da
administracao publica;

b) o concurso de pessoas;

c) o cometimento de irregularidade disciplinar em prejuizo de crianga,
adolescente, idoso, pessoa com deficiéncia, pessoa incapaz de se defender, ou
pessoa sob seus cuidados por for¢a de suas atribuicoes;

d) o cometimento de irregularidade disciplinar com violéncia ou grave ameaga,
quando néo for requisito elementares de irregularidades;

e) o cometimento de um novo ato faltoso em periodo inferior a 12 (doze) meses
posteriores a aplicagdo da penalidade.

4.7 Fases processuais

4.7.1 As respectivas fases processuais sao obrigatérias e devem ser realizadas sequenci-
almente, sendo elas:

a) instauracao, instrucao, relatério final e julgamento na Sindicancia Investigativa
(SINVE); e

b) instauragao, instrucdo, defesa, relatorio final, julgamento e recurso no Proces-
so Administrativo Disciplinas (PAD).

4.7.2 Prazos

4.7.2.1 Na Sindicancia Investigativa (SINVE) e Processo Administrativo Disciplinar (PAD),
deve-se considerar que:

a) os prazos comegam a correr a partir da data da cientificagdo oficial dos atos,
excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento;

b) prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte, se o vencimento cair em dia
em que nao houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal;

C) os prazos expressos em dias que nado fagcam observagdo de serem uteis con-
tam-se de modo continuo.
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4.7.3 Instauragao e prorrogacgao de procedimentos correcionais

4.7.3.1 Na fase de instauracdo, o documento instaurador da comissao processante deve
ser publicado no ambito do Serpro, por meio do Sistema de Informag¢des Normativas e Or-
ganizacionais (Sinor). (Anexo 01 — Instauragao de Procedimento Correcional)

4.7.3.2 Na finalidade do documento instaurador, o objeto do processo deve ser delimitado
obrigatoriamente com registro do numero do protocolo da denuncia e do respectivo juizo
de admissibilidade e, se houver necessidade, breve relato dos fatos a serem apurados
com a devida reserva de identidade de empregados.

4.7.3.3 Na SINVE, a vigéncia do documento instaurador deve ser de no maximo 60
(sessenta) dias, prorrogavel por igual periodo.

4.7.3.4 No PAD, a vigéncia do documento instaurador deve ser de no maximo 90
(noventa) dias, prorrogavel por igual periodo.

4.7.3.5 A comissao processante pode ser reconduzida apds o encerramento de seu prazo
de prorrogag¢ao, quando necessario a concluséo dos trabalhos.

4.7.3.6 A solicitagdo de prorrogagao deve ser apresentada a autoridade instauradora, an-
tes de se esgotar o prazo determinado para o encerramento da vigéncia do documento.
(Anexo 11 - Solicitagdo de prorrogacao de vigéncia dos trabalhos da comissao proces-
sante)

4.7.3.7 A prorrogacdo da instauragdo € permitida por igual periodo, devendo ser
fundamentada, cabendo a autoridade instauradora o dever de verificar a pertinéncia do
pedido. (Anexo 12 - Deferimento de prorrogacao dos trabalhos da comissao processante)

4.7.3.8 Os trabalhos da comissao processante devem iniciar na data da sua publicagao e
encerrar com a apresentacdo do relatorio final, cabendo a Corregedoria do Serpro
encaminhar o juizo de admissibilidade e os documentos que subsidiaram a instauragao do
procedimento correcional.

4.7.4 Instalagao de comissao processante

4.7.4.1 Cabe ao coordenador enviar memorando a unidade regional de gestao logistica
para obter o numero e a capa do | volume do processo, visando garantir a instalacéo da
comissao processante.

4.7.4.2 A reuniao inaugural de instalagdo deve ser registrada em Ata de Instalagcéo da
Comisséo Processante (Anexo 02 - Ata de instalagdo da comissao processante),
oportunidade em que o coordenador deve:
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a) designar membro da comissao como secretario em documento especifico, caso
seja do interesse da comissdo; (Anexo 03 - Designagdo de secretario da
comissao processante)

b) elaborar a Declaracédo de Isencdo; (Anexo 04 - Declaragdo de Isengao de
membros da comissao processante)

c) verificar a existéncia de impedimento ou suspeigdo dos membros designados,
devendo ser registrado em documento especifico; (Anexo 05 - Declaragao de
impedimento/suspei¢gao de membro da comisséo processante)

d) juntar documentos que originaram a abertura do procedimento correcional; e
e) definir plano de trabalho e data, dia e horario da préxima reuniao.

4.7.5 Atividades da comissao processante

4.7.5.1 As reunides da comissdo sdo de carater reservado e devem ser registradas em
documento especifico. (Anexo 06 - Ata de reunido da comissao processante)

4.7.5.2 A juntada de documentos, ndo produzidas pela comissdo processante, deve ser
efetuada em ordem cronoldgica de recebimento, mediante emissdo do documento Termo
de Juntada. (Anexo 07 - Termo de juntada de documento)

4.7.5.3 Instalada a comissao, o empregado acusado deve ser devidamente notificado por
escrito, recebendo copia de todos documentos instrutérios e autuados no processo,
sendo-lhe facultado o direito de acompanhar todos os atos instrutérios, pessoalmente ou
por meio de procurador, assegurando o direito a ampla defesa e ao contraditério. (Anexo
08 - Termo de notificacao prévia de empregado acusado)

4.7.5.4 No caso de realizacao de notificagao prévia na forma pessoal, a mesma deve ser
emitida em 02 (duas) vias, constando em uma delas a observacdo de recebimento a ser
assinada e datada pelo empregado acusado, devendo, apds assinada e datada, ser
imediatamente devolvida ao coordenador da comissdo processante para juntada ao
processo.

4.7.5.4.1 Caso esteja em localidade diversa, a comissdo processante pode enviar a
notificagdo prévia do procedimento correcional ao empregado acusado, por meio de
servico de expedicdo de correspondéncia, contando com o apoio de unidades regionais
de gestado de pessoas, garantindo o sigilo.

4.7.5.5 Com a recusa do empregado acusado em receber e assinar a notificagao prévia,
considera-se entregue a notificagdo com a consignagao da recusa no proéprio termo e a

assinatura de 02 (duas) testemunhas.
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4.7.5.6 Todas comunicagdes, intimagdes, notificacbes ou convites podem ser realizados,
por meio pessoal e escrito, enviados por via postal, com Aviso de Recebimento, por
telegrama, por mensagens de correio eletrbnico corporativo ou por outro meio que
assegure a certeza do recebimento do empregado acusado.

4.7.5.7 Para a realizagado dos atos de comunicacao, admite-se a utilizacao da citacdo por
hora certa, nos termos da legislagdo processual civil, quando o acusado ou indiciado
encontrar-se em local certo e sabido e houver suspeita de que se oculta para se esquivar
do recebimento do respectivo mandado.

4.7.5.8 O comparecimento espontidneo do empregado acusado em ato processual supre
eventuais vicios formais relativos a comunicagao de sua realizagéo.

4.7.5.9 No caso do empregado acusado n&o ser localizado no domicilio registrado em
cadastro funcional, as notificagcdbes devem ser efetuadas por edital, publicado no Diario
Oficial da Uniao (DOU) e jornal de maior circulagédo do ultimo domicilio.

4.7.5.10 A autuacdo fisica dos documentos deve observar a formalidade e o
sequenciamento, observando os seguintes procedimentos:

a) numerar as folhas iniciando pelo numero 1 (um) e rubricar, sendo vedada a
repeticio do numero da folha anterior € o acréscimo de caracteres
alfanuméricos;

b) encerrar cada volume ao atingir a 100? (centésima) pagina; (Anexo 10 -
Termo de encerramento de volume de processo)

c) registrar o numero da pagina, uma a uma, com a respectiva descricdo do
tipo documento autuado na contracapa do processo;

d) abrir proximo volume que deve ter numeragdo sequencial a do volume
anterior na capa do processo, e continuar a numeragao das paginas a partir do
numero da ultima pagina do volume anterior. (Anexo 09 - Termo de abertura de
volume de processo)

4.7.5.11 O envio e o controle da tramitacdo de procedimento correcional e de documentos
decorrentes entre as unidades organizacionais devem ser efetuados pelo sistema de
protocolo do Serpro, observando os procedimentos de sigilo.

4.8 Instrucao processual

4.8.1 Nos procedimentos correcionais, podem ser utilizados quaisquer dos meios
probatorios admitidos em lei, tais como prova documental, inclusive emprestada,
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manifestagcéo técnica, tomada de depoimentos e diligéncias necessarias a elucidagao dos
fatos.

4.8.2 Para a elucidacao dos fatos, pode ser acessado e monitorado, independentemente
de notificagdo do acusado, o conteudo dos instrumentos de uso funcional do empregado,
tais como, computador, dados de sistemas, correio eletrénico, agenda de compromissos,
mobiliario e registro de ligagdes.

4.8.3 Sempre que as circunstancias assim o exigirem, pode ser solicitado, com
fundamento no art. 198, §1°, inciso I, da Lei n® 5.172, de 25 de outubro de 1966, o acesso
as informacdes fiscais de investigado, acusado ou indiciado, ficando o érgao solicitante
obrigado a preservar o sigilo fiscal das informagdes.

4.8.3.1 As solicitagdes de informacdes fiscais direcionadas a Secretaria da Receita
Federal do Brasil e demais 6rgaos de administracao tributaria devem ser expedidas pela
autoridade instauradora ou pela Corregedoria do Serpro.

4.8.4 As pericias e diligéncias requeridas pelo empregado acusado devem ser custeadas
pelo proprio requerente, caso inexista técnico habilitado nos quadros do Serpro.

4.8.4.1 A comissao processante pode utilizar assessoria técnica ou consultoria para
garantir a avaliacdo especializada de fatos alegados ou provas juntadas, visando
apuracgao na realizagao de diligéncia ou pericia.

4.8.4.1.1 Os assessores técnicos ou peritos devem elaborar laudo ou parecer para
responder os quesitos e os temas apresentados pelo empregado acusado e pela
comissdo processante, podendo estender-se em outras consideragbes que julgarem
adequadas a elucidacao e apuragao de ato ou fato sob suspeicao.

4.8.4.2 Os atos processuais realizados por meio de videoconferéncia ou outro recurso
tecnologico de transmissao de sons e imagens em tempo real devem ser gravados em
midias ou dispositivos méveis para autuagédo no procedimento correcional.

484.3 O empregado acusado pode acompanhar o andamento do processo
pessoalmente ou por procurador, devidamente identificado no processo, sendo-lhes
assegurado amplo acesso ao procedimento correcional, durante o horario normal de
expediente, por meio de pedido de vista ou cépia dos autos processuais.

48.4.3.1 E vedada a retirada dos autos do ambito do Serpro, sendo autorizada a
obtencdo de copias mediante requerimento do empregado acusado ou procurador
devidamente identificado no procedimento correcional.
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4.8.4.3.2 Caso esteja em localidade diversa, a comissao processante, ao receber o
pedido de vista aos autos processuais, deve enviar copia do procedimento correcional ao
empregado acusado ou procurador identificado, por meio de servigo de expedi¢cao de
correspondéncia, contando com o apoio de unidades regionais de gestdo de pessoas e
gestao logistica, garantindo o sigilo e reserva de acesso aos documentos.

4.8.5 A prova ilicita ou desnecessaria deve ser recusada pelo seu coordenador,
motivadamente, no prazo de até 10 (dez) dias uteis contados da data do recebimento do
requerimento de prova.

4.8.6 A intimacao/convite pode ser expedido eletronicamente por memorando do sistema
de correspondéncia corporativo ou via postal ou por qualquer outro meio que assegure a
certeza do recebimento do empregado/pessoa, cujo prazo para apresentacdo de
manifestagdo € contado a partir da data da cientificagao oficial. (Anexo 13 — Termo de
intimagcao de testemunha e acusado ou Anexo 14 — Termo de convite para pessoa sem
vinculo trabalhista com o Serpro)

4.8.6.1 O empregado intimado eletronicamente deve informar, imediatamente, no
momento da ciéncia, o recebimento da intimacdo ao coordenador da comissao
processante, por meio de despacho no mesmo numero de protocolo criado
exclusivamente no sistema de correspondéncia corporativo.

4.8.6.2 A remessa de intimacao, realizada no sistema de correspondéncia corporativo,
deve ter o registro do dia subsequente a data de seu envio no campo “Data Esperada” do
‘Despacho de Protocolo”, para que o destinatario receba diariamente mensagem
eletrénica de cobranca até a emissao da resposta.

4.8.6.3 A auséncia da cientificacdo eletrbnica da intimacdo, de forma desmotivada,
mantém os prazos e ritos processuais estabelecidos na intimagéo, cabendo a avaliagao
de excepcionalidades exclusivamente a Corregedoria do Serpro.

4.8.6.4 As intimagdes devem ser recebidas pela testemunha, declarante e empregado
acusado com a antecedéncia minima de 03 (trés) dias uteis da data de comparecimento a
oitiva, com indicagao do local, dia e hora.

4.8.6.5 Diante da impossibilidade de comparecimento, o empregado devidamente
intimado deve apresentar, formalmente, ao coordenador da comissdo processante 0s
motivos da sua auséncia na data e hora estipulada para a oitiva.

4.8.6.6 O Processo Administrativo Disciplinar (PAD) deve ter copia da Sindicancia
Investigativa (SINVE), caso tenha havido tal procedimento disciplinar para apuragao de
autoria e materialidade.
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4.8.6.7 O responsavel pelo atendimento ao requerimento da prova interna, no ambito do
Serpro, ndo pode se furtar de fazé-lo, sob pena de responsabilizacao por obstrucdo da
verdade dos fatos.

4.8.6.8 A solicitacdo de prova a instituicio externa deve ser encaminhada pelo
coordenador da comissdo, mencionando, no minimo, o prazo, a forma e as condigdes de
atendimento.

4.8.6.9 Até a emissao do relatério final pela comissdo processante, pode-se conhecer
nova prova, ainda que produzida em outro processo correcional ou processo judicial que
corrobore com as alegagdes constantes no procedimento correcional.

4.8.7 Incidente de sanidade mental

4.8.7.1 A Corregedoria do Serpro ou a comissdao processante deve acionar a saude
ocupacional do Serpro para instauracéo de incidente de sanidade mental do empregado
acusado, a fim de verificar o seu quadro clinico e, se for o caso, a sua inimputabilidade,
conforme o caso especifico. (Anexo 16 — Solicitagcdo de relatério médico sobre incidente
de sanidade mental)

4.8.7.2 O procedimento correcional deve ficar suspenso, sem que corram quaisquer
prazos, até o recebimento do relatério do incidente de sanidade mental que deve, se
possivel, acompanhar laudo médico.

4.8.7.3 A partir do relatorio do incidente de sanidade mental, deve ser arquivado o
procedimento correcional nos seguintes casos:

a) se o empregado acusado foi declarado, ao tempo das irregularidades,
inteiramente incapaz de entender o carater ilicito do fato, ou de determinar-se de
acordo com esse entendimento;

b) se o empregado acusado nédo se restabelecer e vier a ser aposentado por
invalidez, nos termos da legislacao vigente.

4.8.7.4 Se o procedimento correcional ndo for arquivado, este deve prosseguir de forma
regular a partir do momento em que o empregado acusado se restabelega, garantido pelo
Atestado de Saude Ocupacional.

4.8.8 Prova testemunhal

4.8.8.1 A testemunha tem o compromisso com a verdade, conhecimento e isengdo com o
ato ou fato sob suspeicéo.
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4.8.8.2 A oitiva das testemunhas deve ser realizada com a presenca do coordenador da
comissao processante e, no minimo, 1 (um) de seus membros.

4.8.8.3 Se o coordenador da comissao processante verificar que a presenca do acusado
pode influir no animo da testemunha, de modo que prejudique a verdade do depoimento,
deve retira-lo, prosseguindo na inquiricdo, com a presenga de seu advogado, registrando
a ocorréncia na ata da oitiva.

4.8.8.4 A prova testemunhal de pessoas externas aos quadros do Serpro € uma
declaragado e ndo tem o compromisso com a verdade, conhecimento e isengdo com o ato
ou fato sob suspeicgao.

4.8.8.4.1 O convite as pessoas externas aos quadros do Serpro deve ser recebido
pessoalmente ou via postagem com Aviso de Recebimento, com antecedéncia minima de
03 (trés) dias uteis da data de comparecimento a oitiva, indicando o local, dia e hora.
(Anexo 14 - Termo de convite para pessoa sem vinculo trabalhista com o Serpro)

4.8.8.5 O empregado acusado e/ou seu procurador devem ser intimados para terem
ciéncia das datas e horarios que ocorrerem as provas testemunhais para que, caso
tenham interesse, possam exercer o direito a ampla defesa e ao contraditério com o
acompanhamento das oitivas.

4.8.8.6 O coordenador, antes de iniciar a oitiva, deve:

a) qualificar a testemunha ou declarante, consignando seu nome, estado civil,
endereco, profissdo e lugar onde exerce sua atividade profissional;

b) verificar parentesco ou amizade ou inimizade com o empregado acusado;

c) expor brevemente, salvo se houver conhecimento prévio, os atos e fatos sob
suspeicao; e

d) advertir as implicagcbes de prestar falso testemunho e tomar o compromisso de
dizer a verdade dos atos e fatos sob suspeicgao.

4.8.8.7 As provas testemunhas sao colhidas individualmente, de modo que haja
desconhecimento do depoimento de outra testemunha ou declarante.

4.8.8.8 As perguntas da oitiva devem ser feitas pelos membros da comissao processante,
devendo ser consignada a recusa de resposta pela testemunha.

4.8.8.9 O empregado acusado e/ou seu procurador podem assistir a oitiva, sendo-lhes
vedado qualquer interveniéncia no trabalho ou interferéncia nas perguntas da comisséo
processante e as respostas da testemunha ou declarante.
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4.8.8.10 Depois de esgotadas as perguntas feitas pela comissao processante, é direito do
empregado acusado e/ou de seu procurador reinquirir as testemunhas ou declarantes, por
intermédio do coordenador, devendo-se dirigir exclusivamente ao coordenador que deve
avaliar a pertinéncia de cada pergunta para, tdo somente, fazé-la e obter a resposta.

4.8.8.11 O depoimento deve ser prestado oralmente e reduzido a termo, podendo ser
registrado e gravado em meio eletrénico (videoconferéncia e/ou audio, em midia nao
regravavel), sendo ilicito a testemunha ou ao declarante trazé-los por escrito, mas devem
ser permitidas breves consultas a apontamentos. (Anexo 15 - Termo de
interrogatdrio/declaragao)

4.8.8.12 Ao final do depoimento, o coordenador da comissao processante deve franquear
a palavra a testemunha ou ao declarante, para que, se tiver interesse, fazer
consideragdes que julgue necessarias antes do encerramento da oitiva.

4.8.8.13 Findo o interrogatério, antes da aposi¢gdo das assinaturas no respectivo termo,
deve ser facultada a sua leitura ao interrogado, a fim de lhe possibilitar efetuar as
retificacbes a seu juizo necessarias, as quais devem ser registradas em seguida as
ultimas palavras lidas, sem exclusdo dos termos impugnados.

4.8.8.13.1 A oitiva deve ser reduzida a termo em documento, impresso em 02 (duas) vias,
datado e assinado pelo empregado acusado, pelos componentes da comissao
processante presentes a oitiva e pelos demais participantes também presentes, como
advogado, técnico, perito, dentre outros, explicitando cada condicdo dessa participagéo
na oitiva.

4.8.8.14 Se o empregado acusado, regularmente notificado ou intimado, ndo comparecer
para exercer o direito de acompanhar a oitiva de testemunhas e declarantes, as oitivas
devem transcorrer regularmente.

4.8.8.15 Qualquer pessoa nao convocada que se propuser a prestar declaragdes ou
formular denuncias deve ter seu depoimento tomado pela comissdo processante,
fazendo-se constar, no inicio do termo, as circunstancias do seu comparecimento
espontaneo.

4.8.8.16 A tomada de depoimentos de pessoas que se encontrem em localidade distinta
da comissdo deve ser realizada, preferencialmente, por meio de videoconferéncia,
devendo ser gravada para composigao dos autos.

4.8.9 Indiciagcao de acusado

4.8.9.1 Ao final da instrugdo do Processo Administrativo Disciplinar, tendo obtido os
elementos de prova suficientes para caracterizar materialidade, autoria e/ou
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responsabilizacdo pelos atos lesivos, a comissdo processante deve elaborar termo de
indiciacdo com a especificacdo dos fatos, a tipificacdo do ato lesivo, a imputagcdo do
empregado acusado e as respectivas provas. (Anexo 17 - Termo de Indiciagéo)

4.8.9.2 A comissao processante ou o empregado acusado pode propor a celebracdo do
Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) a autoridade julgadora, em substituicdo da
penalidade disciplinar configurada como adverténcia ou severa adverténcia, observando
os requisitos, prazos e procedimentos da respectiva norma.

4.8.9.2.1 Em caso de indeferimento da proposta da celebracdo ou de recusa do
empregado acusado em celebrar o Termo de Ajustamento de Conduta, o Processo
Administrativo Disciplinar (PAD) deve ter o seu regular andamento.

4.8.9.3 Se as provas dos autos levarem a conclusdo da ndo ocorréncia das irregularida-
des imputadas ao empregado acusado ou que as irregularidades foram cometidas por ou-
tra pessoa, a comisséo processante deve elaborar relatério conclusivo, sugerindo a absol-
vigao antecipada e arquivamento e, se for o caso, recomendar a instauracao de novo pro-
cedimento correcional.

4.8.10 Defesa

4.8.10.1 Apd6s a indiciagao deve ser realizada a citacdo para apresentacdo de defesa
escrita.

4.8.10.1.1 O empregado indiciado deve ser citado pelo coordenador da comissao
processante para apresentar defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias uteis, anexando, ao
respectivo termo, cépia do Termo de indiciagdo. (Anexo 18 - Termo de citagdo do
acusado para a defesa escrita)

4.8.10.2 Havendo dois ou mais acusados, o prazo deve ser comum e de 20 (vinte) dias
uteis.

4.8.10.3 O indiciado que foi regularmente citado e nao apresentou defesa no prazo
previsto é considerado indiciado revel.

4.8.10.3.1 Caso néao seja apresentada defesa escrita no prazo estabelecido, a comissao
de PAD deve solicitar a Corregedoria do Serpro que designe empregado para atuar como
defensor dativo, sendo este ocupante de cargo de nivel igual ou superior ao do
empregado indiciado no PAD. (Anexo 19 - Designacao de defensor dativo para defesa
escrita).

4.8.10.3.2 Se houver mais de um indiciado e interesses conflitantes, deve ser nomeado
defensor dativo distinto para cada empregado.
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4.9 Relatério final

4.9.1 Apods a regular instrugdo processual e analise da defesa, a comissao de PAD deve
elaborar relatério final, conclusivo quanto a responsabilidade e a pena a ser aplicada ao
empregado, bem como conter os seguintes elementos (Anexo 20 - Relatério final da
comissao processante):

) identificagcdo da comisséo;

) fatos apurados pela comissao;

) fundamentos da indiciagéo;

) apreciagao das questdes faticas e juridicas suscitadas na defesa;

) mengéo as provas em que a comissao se baseou para formar a sua convicgao;

f) conclusdo pela inocéncia ou responsabilidade do empregado com as razdes e
respectivas fundamentacgoes;

g) indicagao do dispositivo legal ou regulamentar transgredido,quando for o caso; e

h) eventuais circunstancias agravantes e atenuantes da pena.

4.9.2 A penalidade de suspensao deve, motivadamente, incluir a sugestdo de quantidade
de dias.

4.9.3 O relatério final pode conter recomendacgdes de providéncias administrativas, a fim
de evitar a repeticido de fatos ou irregularidades semelhantes aos apurados no
procedimento correcional.

4.9.4 A comissao de PAD pode informar sobre a existéncia de indicios de infracdo penal,
dano ao erario, improbidade administrativa, ato lesivo tipificado na Lei n® 12.846, de 2013,
bem como outras infracbes administrativas, com a recomendagao dos encaminhamentos
cabiveis.

4.9.5 Os membros da comissdo processante tém independéncia em relagcédo a valoragao
da prova e de suas conclusdes, prevalecendo a decisdo da maioria, cabendo ao membro
discordante apresentar voto apartado e assinar o relatério final com ressalvas.

4.9.6 Todos os componentes da comissdo processante devem assinar o relatério final,
conforme Anexo 21 - Termo de encerramento das atividades da comisséo processante) e,
em seguida, o coordenador deve remeté-lo a autoridade julgadora, acompanhado da
manifestacdo do indiciado acerca do mesmo, se houver, conforme Anexo 22 - Termo de
remessa a autoridade julgadora.

4.10 Julgamento

4.10.1 O prazo do julgamento é de até 20 (vinte) dias uteis, contados do recebimento dos
autos do procedimento disciplinar, podendo prorrogar, de forma motivada, por igual
periodo, conforme Anexo 24 — Decisao de julgamento.
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4.10.2 A autoridade julgadora, antes de seu julgamento, pode submeter todo o processo a
Superintendéncia Juridica do Serpro para, no prazo de 20 (vinte) dias uteis, elaborar
parecer sobre a observancia do devido processo legal, suspendendo o prazo de
julgamento até a emissao do respectivo parecer, conforme Anexo 23 - Termo de remessa
dos autos a Superintendéncia Juridica.

4.10.3 O procedimento correcional pode resultar:

a) na aplicagdo das penalidades previstas no regime disciplinar dos planos de
cargos e salarios vigentes; ou

b) na instauracdo de novo procedimento correcional para apuragdo e/ou
responsabilizagao de ato e fato infrator de outro empregado acusado; ou

¢) no encerramento e arquivamento do procedimento correcional;

d) na determinagdo de comunicagédo a autoridade policial e/ou a representante do
Ministério Publico, caso o fato apurado contenha indicio de ilicito penal ou de ato
de improbidade; e

e) no encaminhamento das recomendag¢des administrativas a Superintendéncia de
Controles, Riscos e Conformidade do Serpro.

4.10.4 A autoridade julgadora deve encaminhar o julgamento a Corregedoria do Serpro
para esta dar ciéncia ao empregado indiciado, podendo ser contatado na forma do item
4.7.5.6. (Anexo 26 — Notificagdo do empregado indiciado para ciéncia do julgamento)

4.10.4 A autoridade julgadora deve encaminhar o procedimento correcional a
Corregedoria do Serpro, que fica com a sua carga e guarda fisica para que sejam
seguidos os tramites cabiveis. (Anexo 25 - Termo de remessa dos autos a Corregedoria)

4.11. Reconsideragao e Recurso

4.11.1 O empregado penalizado pode interpor recurso, com pedido de reconsideragao, no
prazo de 10 (dez) dias contados da ciéncia da decisao da autoridade julgadora.

41111 O recurso interposto deve expor os fundamentos do pedido de
reconsideragao/recurso podendo juntar os documentos que julgar convenientes.

4.11.1.2 O recurso, caso tenha pedido de reconsideragao, deve ser dirigido a autoridade
que proferiu a decisao, para que possa haver analise de reconsideracao no prazo de 05
(cinco) dias. (Anexo 27 - Decisao de reconsideragao)

4.11.1.2.1 Em caso de nao acolhimento do pedido de reconsideracéo, o recurso deve ser
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encaminhado a autoridade superior a autoridade julgadora para andlise e tomada de
decisao. (Anexo 28 - Decisao de recurso)

4.11.1.3 A instancia recursal deve julgar o recurso no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
prorrogavel por igual periodo ante justificativa explicita, e posteriormente encaminhar a
Corregedoria do Serpro para dar ciéncia ao empregado recorrente o resultado do recurso,
podendo ser entregue conforme item 4.8.5.6. (Anexo 29 - Notificagdo do empregado
indiciado de ciéncia da reconsideragao/recurso)

4.11.1.4 A Corregedoria do Serpro deve comunicar a chefia imediata, do empregado
penalizado e recorrente o resultado do PAD e a Superintendéncia de Gestado de Pessoas
em sua representagao regional para que possam ser adotadas as medidas necessarias
ao cumprimento de decisao da autoridade julgadora/recursal.

4.12 Revisao

4.12.1 Observados os prazos prescricionais aplicaveis as questdes trabalhistas, o
procedimento correcional que tenha resultado em aplicagdo de penalidade disciplinar
pode ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgir fatos novos ou
circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequacao da sangao aplicada ao
empregado penalizado.

4.12.2 O requerimento deve ser enviado a Corregedoria do Serpro para analise e emissao
de juizo de admissibilidade e, se for o caso, a determinagédo do respectivo apensamento
ao processo originario.

4.12.3 A revisao do processo nao pode resultar em agravamento da penalidade disciplinar
aplicada no procedimento correcional.

4.12.4 Nao deve ser admitida revisdo quando estiver em curso, na esfera policial ou
judicial, procedimento investigatério ou acao criminal referente a fatos correspondentes ao
procedimento correcional que se pretende a revisao.

4.12.5 O 6nus da prova cabe ao empregado penalizado e requerente do processo
revisional.

4.12.6 O julgamento do processo revisional cabe a autoridade julgadora que determinou a
aplicacao da penalidade disciplinar, conforme Anexo 30 - Decisdo de Revisao.

4.13 Acesso e fornecimento de informagoes

4.13.1 A Corregedoria do Serpro, as comissdes processantes, as autoridades e outros
empregados do Serpro que auxiliarem o procedimento correcional devem manter,
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independentemente de classificagao, acesso restrito as informacdes e aos documentos,
sob seu controle, relacionados a:

a) informacgdes pessoais relativas a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem
das pessoas;

b) informagdes e documentos caracterizados em lei como de natureza sigilosa, tais
como sigilo bancario, fiscal, telefébnico ou patrimonial;

C) processos e inquéritos sob segredo de justica, bem como apuragdes
correcionais a estes relacionados;

d) identificacdo do denunciante, observada a regulamentacao especifica; e

e) procedimentos correcionais que ainda nao estejam concluidos, sendo eles: os
de natureza acusatéria, com a decisao definitiva pela autoridade competente; de
natureza investigativa com o encerramento do processo por meio da decisado
definitiva da autoridade competente que decidir pela ndo instauracao de respectivo
procedimento correcional acusatério e com decisdo definitiva do procedimento
correcional acusatério decorrente da investigagao.

4.13.1.1 A restricao de acesso de que trata este artigo ndo se aplica aquele que figurar
como investigado, acusado ou indiciado.

4.13.1.2 O denunciante, por essa unica condicdo, nao deve ter acesso as informacoes.

4.13.1.3 Salvo hipétese de sigilo legal, a restricdo de acesso ndo se aplica ao Orgao
Central do Sistema de Correicado do Poder Executivo Federal, as unidades setoriais, as
unidades seccionais e aos empregados no exercicio de suas respectivas atribuigoes.

4.13.1.4 Independente da conclusédo do procedimento correcional, deve-se manter restrito
0 acesso as informacdes e documentos de que tratam as alineas “a” a “d” do item 4.13.1.

4.13.1.5 A organizagdo dos autos dos procedimentos correcionais devem observar as
seguintes recomendagodes:

a) as informacgdes e documentos recebidos no curso do procedimento que estejam
resguardadas por sigilo legal devem compor autos apartados, que devem ser
apensados aos principais;

b) os documentos dos quais constem informacéo sigilosa ou restrita, produzidos
no curso do procedimento correcional, devem receber indicativo apropriado; e
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c) os relatérios e os termos produzidos no curso da investigagdo fazem apenas
referéncia aos documentos que possuam natureza sigilosa ou restrita, sem a
reproducdo da informagao de acesso restrito, a fim de resguardar a informacgéo.

5.0 DISPOSICOES FINAIS

51 A Corregedoria do Serpro deve ser acionada para quaisquer orientagdes
procedimentais nos procedimentos correcionais.

5.2 O titular da divisdo da unidade regional da Superintendéncia de Gestao de Pessoas,
como representante administrativo da Empresa, deve apoiar e, se houver necessidade,
executar os procedimentos a serem adotados pela comissdo processante e atos
decorrentes do procedimento correcional.

5.3 Os procedimentos correcionais e os documentos de atos processuais estao
classificados no grau de sigilo reservado com restricdo de acesso aos seus documentos,
conforme estabelece a Norma SG/005, em sua versao vigente, sem contudo, restringir o
direito a defesa e ao contraditorio.

5.4 Os membros da comissdao processante e todos os empregados que tenham
participado ou tiveram conhecimento do procedimento correcional devem assegurar o
sigilo.

5.5 Os documentos gerados pela comissdo processante, preferencialmente, devem
observar os modelos dos anexos, constantes da presente norma.

5.6 A perda de qualquer dos prazos processuais pelo empregado acusado deve constituir
concordancia tacita com o ato especifico em que ocorreu a omissao.

5.7 No ambito da atividade correcional, ndo é aplicavel o perdao tacito, conforme artigo 47
da Instrugcao Normativa n° 14/2018/CGU.

5.8 As penalidades disciplinares aplicadas nao afastam outras penalidades previstas pela
legislagdo e instrumentos normativos vigentes.

5.9 Os procedimentos correcionais devem ser registrados no sistema da Controladoria
Geral da Unidao (CGU/PAD), cabendo a Corregedoria do Serpro o atendimento da
legislagdo em vigor.

5.10 Os procedimentos correcionais concluidos ficam arquivados e sob a guarda da
Corregedoria do Serpro.
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5.11 A supervisao da atividade correcional é executada pela Corregedoria-Geral da Unido
do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uniao.

5.12 A presente norma deve ser aplicada a partir do inicio de sua vigéncia, inclusive nos
processos disciplinares pendentes de julgamento, sem prejuizo da validade dos atos ja
realizados, bem como aos fatos ocorridos antes de sua publicacdo que se encontram sem
apuracao dos atos e fatos sob suspeicao.

5.13 Os casos omissos deve ser tratados pela Corregedoria do Serpro.

5.14 Este documento substituird a Norma GP 086 v.02, de 18 de agosto de 2017.
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ESERPRO

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(NY/DE)

ANEXO 1 NORMA TR 006 01 1/2

TITULO

INSTAURAGAO DE PROCEDIMENTO CORRECIONAL

DECISAO (DIRETIVA OU DECISAO SETORIAL)

Tiulo

COMISSAO DE (SINDICANCIA OU PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR)

REFERENCIAS

TEMA: Organizacéo Empresarial

PALAVRAS-CHAVE: irregularidades, apuracgdo, pessoa juridica, diligéncias, responsabilizacao

1.0 FINALIDADE

Instituir comisséao de (Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar) para apurar os
fatos descritos na denuncia protocolada na Ouvidoria do Serpro, sob o n° , conforme Juizo
Admissibilidade n°® / , que reuniu informagdes e documentos como comprovagao da existéncia de

indicios de materialidade e autoria de irregularidades, bem como atos e fatos conexos.

2.0 DETERMINAGOES

2.1 Definir a metodologia de trabalho, de acordo com o disposto na Norma que regulamenta o Regime
Disciplinar e a Lei n® 9.784/99.

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 contato com pessoas, empregados ou ndo do Serpro, promovendo os esclarecimentos que se
fizerem necessarios.

2.5 Requerer e/ou proceder todas as diligéncias julgadas pertinentes, tais como a coleta de provas, a
inquiricao de testemunhas, as inspegdes locais e 0 exame de documentos.

2.6 Emitir relatério conclusivo sobre os fatos ocorridos, o qual devera sugerir as medidas administrativas
cabiveis.

2.7 Designagao de pessoal

Coordenador Matricula Lotacao
(nome completo)

Membros Matricula Lotagao
(nome completo)

(nome completo)

Secretaria(o) Matricula Lotagao

(nome completo)

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>.
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ESERPRO

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(NY/DE)

ANEXO 1 NORMA TR 006 01 2/2

TITULO

INSTAURAGAO DE PROCEDIMENTO CORRECIONAL

3.0 DISPOSIGOES FINAIS

3.1 A comisséao reportar-se-a a Superintendéncia de

3.2 Os empregados designados exercerao suas atribuicbes sem prejuizo de suas atividades normais.

3.3 O Coordenador sera autoridade para condugao dos trabalhos, cabendo-lhe responder pelos resultados
alcancgados e pelas atualizagbes necessarias.

3.4 Nao sera atribuida Funcdo de Confiangca ou Gratificagdo de Funcdo de Confianga — GFC para o
exercicio especifico de Coordenador, bem como para os demais membros em razao da participagao no
Grupo de Trabalho, uma vez que as atribuigbes a serem desempenhadas sdao meramente técnicas, de
natureza ndo gerencial.

3.5 Os trabalhos da comisséo poderao ser prorrogados ou reconduzidos conforme prescrito na Norma que
estabelece critérios e procedimentos para instituicdo, alteragdo, prorrogagdo e cancelamento de Orgao
Temporario, Programa, Comissao, Grupo de Trabalho e Comité.

3.6 O Processo (de Sindicancia ou Administrativo Disciplinar), instaurado em decorréncia
desta Decisdo Setorial, estd classificado no grau de sigilo reservado, conforme estabelece a Norma de
Apuracgdes e Responsabilizagdes de Irregularidades Disciplinares, em sua versao vigente.

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

Autoridade Instauradora

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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ANEXO 2 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO

ATA DE INSTALAGAO DA COMISSAO PROCESSANTE

(PAD e PSIN) n° 20 -

ATA DE INSTALAGAO DA COMISSAO PROCESSANTE

Aos __ dias do més de doanode20 , as horas, na

(indicar o enderego: rua, n° andar, sala onde funcionara a Comissdo) com a presenca dos(as) Srs.(as)
, e , respectivamente coordenador(a) e

membros da Comisséo de (Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia),

instituida pela Decisao (Setorial ou Diretoria) — -n° __ /20, procedeu-se a

instalacdo da Comisséo e tiveram inicio os trabalhos relacionados com a apuracao dos fatos mencionados
no ato de instauragdo do processo acima referido, deliberou-se preliminarmente em:
(descrever as deliberagbes da Comissao, por exemplo: designagdo de
Secretario da Comisséo; Intimacdo da pessoa juridica na pessoa do seu representante legal; definicdo de

nova reunido; e etc). Nada mais havendo a ftratar, 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 Comissao de (Processo Administrativo Disciplinar

ou Sindicancia).

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

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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ANEXO 3 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO

DESIGNAGAO DE SECRETARIO DA COMISSAO PROCESSANTE

(PAD e PSIN) n° 20 -

DESIGNAGAO DE SECRETARIO DA COMISSAO PROCESSANTE

O(A) Coordenador(a) da Comissdao de (Processo Administrativo Disciplinar ou
Sindicancia), instituida por meio da Decisédo (Setorial ou Diretoria) n° , de
1 ,
RESOLVE:
Designar (nome do empregado), (cargo ou fung¢do e matricula), para

desempenhar as fungdes de Secretario(a) desta Comisséo.

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

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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TITULO

DECLARAGAO DE ISENGAO DE MEMBROS DA COMISSAO PROCESSANTE

(PAD e PSIN) n° 20 -

DECLARACAO DE ISENGAO

Eu, (nome e matricula do empregado), designado membro da
Comissao de (Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia), instituida pela
Decisao (Setorial ou Diretoria) — - n° __ /20__, declaro-me isento de qualquer vinculo

com os fatos em apuragdo, como também inexiste situacdo que configure conflito de interesses.

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

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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ANEXO 5 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO
DECLARAGAO DE IMPEDIMENTO/SUSPEICGAO DE MEMBRO DA COMISSAO
PROCESSANTE

(PAD e PSIN) n° 20 -

DECLARAGAO DE (IMPEDIMENTO OU SUSPEIGCAO)
Eu, (nome do empregado, cargo, matricula e lotagdo), designado
membro da Comissao de (Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia), instituida
pela Decisao (Setorial ou Diretoria) — - n® /20, e tendo constatado que
(declinar o motivo), declaro encontrar-me (impedido ou suspeito) para

compor a referida Comissao, solicitando a minha substituicéo.

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

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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ANEXO 6 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO

ATA DE REUNIAO DA COMISSAO PROCESSANTE

(PAD e PSIN) n° 20 -

ATA DE REUNIAO DA COMISSAO

Aos  de de 20 ,as __: horas, em

(Enderego completo - Cidade - UF), com a presenga dos empregados (nome do
coordenador), na qualidade de Coordenador, (nome do membro), ,
na qualidade de Membro e (nome do secretario), na qualidade de Secretario (se
houver), reuniu-se a Comissao de (Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia),
instituida pela Decis&do de Diretoria ou Decisdo Setorial n° ,de /|, tendo deliberado o que
segue:

a) encaminhamento de correspondéncia ao , solicitando ;

b) manutengéo de urgentes contatos telefénicos com ;

c) solicitagdo de audiéncia com o Sr. , com vistas a obtencao 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 Comissao.

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

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

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

(Assinatura)
(Nome do membro da comisséo)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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Aos __ dias do més de

o(s) seguinte(s) documento(s) aos autos deste processo:

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(N9/DE)
ANEXO 7 NORMA TR 006 01 | 1/1
TITULO
TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTO
_______ _(PADePSIN)n° 20 -

TERMO DE JUNTADA

de 20__, juntei, por ordem do(a) Sr(®) Coordenador(a) da Comisséo,

(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 Comissao, o presente Termo.

(Cidade/UF), (dia) de

(Assinatura)

(més) de

(Nome do coordenador ou secretario)

(ano).

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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ANEXO 8 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO

TERMO DE NOTIFICAGAO PREVIA DE EMPREGADO ACUSADO

(PAD e PSIN) n° 20 -

TERMO DE NOTIFICAGAO PREVIA DE EMPREGADO

Prezado(a) Senhor(a),

O(A) Coordenador(a) da Comissdo, instituida por meio da Decisao (Setorial ou de Diretoria) n°
,de [ [/ , vem notificar V.Sa. a comparecer as horas do dia __ de de
20__, no local de funcionamento desta Comissdo, na (enderego completo), a fim de

sobre os fatos que deram origem ao Processo

(Administrativo Disciplinar ou de Sindicancia) n°

Atenciosamente,

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

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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ANEXO 9 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO

TERMO DE ABERTURA DO VOLUME DO PROCESSO

(PAD e PSIN) n° /20__-_

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 determinagao do Sr(a) Coordenador(a) da Comissao, procedo a abertura do
(1, 1, 11, etc) volume do Processo (Administrativo Disciplinar ou de Sindicancia)
n° , que tem como finalidade a apuracao (informar a
finalidade da apuragéo) com a folha n° deste termo.
(Cidade/UF), _ (dia) de (més)de __ (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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ANEXO 10 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO

(PAD e PSIN) n° 20 -

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO

Aos dias do més de de , por determinagéo do Sr.(a) Coordenador(a) da

Comisséo, lavrei o presente termo de encerramento deste (1, 1, 11, etc) volume do Processo de

(Sindicancia ou Administrativo Disciplinar) n° , tendo como primeira

folha a de n° e, como ultima, a de n°

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

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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ANEXO 11 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO
SOLICITAGAO DE PRORROGAGCAO DE VIGENCIA DOS TRABALHOS DA COMISSAO
PROCESSANTE

(PAD e PSIN) n° /20

SOLICITAGAO DE PRORROGAGAO DE VIGENCIA DOS TRABALHOS DA COMISSAO PROCESSANTE

Prezado(a) Senhor(a),

Devendo terminar, no dia de de , 0 prazo estabelecido para a conclusdo dos trabalhos

apuratérios, a cargo desta Comissdo, venho, respeitosamente, solicitar a V.S? a prorrogagéo 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 comissao)

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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ANEXO 12 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO

DEFERIMENTO DE PRORROGAGAO DOS TRABALHOS DA COMISSAO PROCESSANTE

(PAD e PSIN) n° /20

DEFERIMENTO DE PRORROGAGAO DE VIGENCIA DOS TRABALHOS DA COMISSAO

Eu, (nome e cargo da autoridade instauradora), no uso de minhas atribuigbes e, diante
das razbes apresentadas pelo Coordenador da Comissdo designada na Decisao (Diretoria
ou Setorial), de de de 20

RESOLVO:

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

Administrativo Disciplinar ou Processo de Sindicancia).

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

(Assinatura)
Autoridade Instauradora

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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TITULO

TERMO DE INTIMAGAO DE TESTEMUNHA E ACUSADO

(PAD e PSIN) n° 20 -

TERMO DE INTIMAGAO DE TESTEMUNHA E ACUSADO(A)

Prezado(a) Senhor(a),

O(A) Coordenador(a) da Comissao, instituida por meio da Decisao (Setorial ou
Diretoria), n° ___,de _/ / , vem intimar V.S% a comparecer as __horas dodia ___ de
de 20 _, no local de funcionamento desta Comissdo, na (especificar o local de

funcionamento da Comisséao), a fim de prestar depoimento sobre os fatos que deram origem ao Processo

(Administrativo Disciplinar ou de Sindicancia) n°

Atenciosamente,

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

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

Recebi Original em:  / 20

Nome da testemunha/acusado(a)
CPF n°
RG n°

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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TITULO

TERMO DE CONVITE PARA PESSOA SEM VINCULO TRABALHISTA COM O
SERPRO

(PAD e PSIN) n° /20

TERMO DE CONVITE PARA PESSOA SEM VINCULO TRABALHISTA COM O

SERPRO

Prezado(a) Senhor(a),
Convido o(a) Senhor(a) (nome) a comparecer ao Serpro, sito
(local onde sera realizado o ato), na cidade de as horas do dia de

de 20 , a fim de prestar declaragcao(bes) e esclarecimento(s) quanto ao(s) fato(s) objeto do
Processo Administrativo Disciplinar n° , para apuragao (citar a finalidade do ato
instituidor).
Atenciosamente,

(Cidade/UF), (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

Recebi Original em:  / 20

Nome da testemunha/acusado(a)
CPF n°
RG n°

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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TITULO

TERMO DE INTERROGATORIO/DECLARAGAO

(PAD e PSIN) n° /20 -
TERMO DE (INTERROGATORIO/DECLARAGAOQ)
Aos dias do més de do ano de , ha cidade de , reuniram-se os empregados Sr.(a)
(nome do Coordenador), (matricula), Sr.(a) (nome do Membro),
(matricula) e Sr.(a) (nome do Secretario), (matricula), respectivamente

Coordenador, Membro e Secretario da Comissédo, incumbidos de apurar as irregularidades de que trata o processo n.°

, instituido pela Decisdo (Setorial ou de Diretoria) - n° __ /20, onde compareceram o Dr.

(nome do advogado), inscricdo na OAB n° ,eoSr. (nome do acusado ou

declarente), (cargo do acusado) e (matricula), (naturalidade), (estado civil),
residente e domiciliado a . (enderego) para realizar (interrogatério ou declaragdo)

sobre os atos e fatos que lhe séo atribuidos neste processo, do qual foi regularmente intimado, conforme documento de fls. __ .
Afirmou que (ndo é parente, amigo, inimigo de testemunhas, de depoentes e de integrantes da Comissao ou é
parente, amigo, inimigo de Sr.(a) ). O Sr. Coordenador observou ao (acusado que o mesmo ndo esta obrigado
a responder as perguntas que lhe forem formuladas, uma vez que lhe é garantido, constitucionalmente, o siléncio, conforme Art. 5°,
LXIIl, da CF ou declarante que o mesmo esta obrigada a responder as perguntas que lhe forem formuladas com a verdade conhecida

dos fatos). A seguir, o Sr. Coordenador pergunta se (descrever a pergunta) e o
(acusado  ou  declarante) respondeu  que (descrever a  resposta); se
(descrever a pergunta) e o (acusado ou declarante) respondeu que
(descrever a resposta); se (descrever a
pergunta) e o (acusado ou declarante) respondeu que (descrever a
resposta). Nada mais disse nem Ihe foi perguntado. Feita a leitura do presente termo para que o Sr. (nome do acusado

ou declarante) indicasse as retificagbes julgadas necessarias, de modo a registrar expressamente a espontaneidade de suas
respostas, este disse néo ter retificacdes a fazer, por estar de inteiro acordo com o seu teor. 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 comissé&o)

(Nome do Membro da Comisséo) (Nome do Membro da Comisséo)

(Nome do Acusado) (Nome do Advogado)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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TITULO

SOLICITAGAO DE RELATORIO MEDICO SOBRE INCIDENTE DE SANIDADE MENTAL

(PAD e PSIN) n° 20 -

SOLICITAGAO DE RELATORIO MEDICO SOBRE INCIDENTE DE SANIDADE MENTAL

Prezado(a) Senhor(a),

Por haver duvida sobre a saude mental de (nome do empregado), (cargo), _ (matricula) e
(lotagéo), envolvido no Processo (de Sindicancia ou Processo Administrativo
Disciplinar) n° , @ comissao instaurada por meio da Deciséo (Setorial ou Diretoria) -
- n® __ /20, vem, com base no art. 149 do Cddigo de Processo Penal (CPP), aplicavel

subsidiariamente no Processo Administrativo Disciplinar, solicitar que o acusado seja submetido a exame
por junta médica oficial, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

Face ao disposto no art. 26 do Cddigo Penal e tendo em vista a necessidade de dirimir duvidas sobre
responsabilidade do empregado pelos fatos que Ihe sao atribuidos no referido processo, a Comissao formula
0s quesitos abaixo, sobre sua saude mental ao tempo dos fatos narrados na denuncia, para serem

submetidos a consideracdo da junta médica: (elaborar
quesitos).
Atenciosamente,

(Cidade/UF), (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

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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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(N9/DE)
ANEXO 17 NORMA TR 006 01 | 11
TITULO
TERMO DE INDICIAQIT\O
(PAD e PSIN) n° 20 -

TERMO DE INDICIAGAO

A Comissdo de Processo (Administrativo Disciplinar ou de Sindicancia), instituida

pela Decisado (Setorial ou de Diretoria) n° , instaurada para apurar (citar
resumidamente o objetivo do Processo Administrativo de Responsabilizagcdo), havendo concluido a colheita
de provas com a audiéncia de (numero extenso) testemunhas, a realizagdo das diligéncias

(especificar), inclusive (numero extenso) pericias e a juntada dos documentos que

acompanham os presentes autos, vem apresentar a pega instrutéria deste Processo.

Do exame acurado e imparcial das provas existentes nestes autos, conclui-se que

(qualificagdo completa do empregado), se envolveu nos seguintes fatos irregulares:
a) :
b) :
c)

Tendo assim, violado expressamente

Assim, coletadas provas suficientes para que a Comissao formasse a sua convicgdo em torno das ocorrén-
cias apuradas e achando-se estes autos em condi¢des de receber vista do Acusado referido, devera este
ser regularmente citado para, no prazo de 10 (dez) dias, apresentar defesa escrita e especificar eventuais

outras provas.

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

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)

(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(N9/DE)
ANEXO 18 NORMA TR 006 01 | 11
TITULO
TERMO DE CITAGAO DO ACUSADO PARA A DEFESA ESCRITA
(PAD e PSIN) n° /20 -

TERMO DE CITAGAO DO ACUSADO PARA A DEFESA ESCRITA

A(o) Sr.(a)

Prezado(a) Senhor(a),

O(A) Coordenador(a) da Comissdo Processante, instituida por meio da Decisdo
(Setorial ou Diretoria), n® __ ,de /| |

(Lotagao do citado)

, considerando o encerramento da instrugao e a tipificagao da

infragao disciplinar, conforme consta do Termo de Indiciagdo e processo integral em anexo, vem citar V.S?

para, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da presente data, apresentar defesa escrita no referido

processo, para o) que lhe sera dada
Atenciosamente,
(Cidade/UF), (dia) de

(Assinatura)

vista dos

(més) de

(Nome do coordenador da comissao)

Recebi Original em:  / 20

Nome do acusado
Lotacao

(Obs: deve ser anexado a cépia do Termo de Indiciagéo).

respectivos

(indicar local), nos dias uteis, das __as __ horas.

(ano).

autos no

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(N9/DE)

ANEXO 19 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO

DESIGNAGAO DE DEFENSOR DATIVO PARA DEFESA ESCRITA

(PAD e PSIN) n° 20 -

DESIGNAGAO DE DEFENSOR DATIVO PARA DEFESA ESCRITA

A(o) Sr.(a)

RESOLVE:

Designar o(a) sr.(a) (nome, cargo do empregado igual ou superior ao do indiciado), para acompanhar o
Processo n° movido contra o(a) sr.(a) (nome, cargo, matricula, lotacédo), na fase em que

se encontra e, no prazo legal, apresentar a competente defesa escrita, visto que o indiciado se acha em

lugar incerto e ndo sabido, e por haver o mesmo atendido, no prazo legal, citagcdo providenciada por edital.

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

Autoridade Instauradora

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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ESERPRO

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(N9/DE)

ANEXO 20 NORMA TR 006 01 1/2

TITULO

RELATORIO FINAL DA COMISSAO PROCESSANTE

(PAD e PSIN) n° 20 -

RELATORIO DA COMISSAO

Ao Senhor (nome do cargo exercido pela autoridade instauradora)

Designados por Vossa Senhoria para compor a Comissao de ( Sindicancia
ou Processo Administrativo) encarregada de apurar as ocorréncias relacionadas com
(explanar sucintamente os fatos), vimos apresentar o
respectivo Relatorio, apds a oitiva de testemunhas e depois da realizagao
das seguintes diligéncias: (relacionar de forma resumida).

O processo transcorreu no prazo legal, tendo ocorrido (se for o caso) prorrogagao por xx
dias, verificando-se os seguintes incidentes procedimentais (citar,
se for o caso, incidentes verificados).

Pelo que restou apurado no curso dos trabalhos, verificou-se:

(indicar de modo resumido os fatos apurados).

O(a) sindicado(a)/processado(a), em suas razoes de defesa,
argumentou:

(citar argumentos

mencionados nas pecas de defesa).

Pelo exposto, somos de opinido:

(expor razdes de decidir).

Definida como foi a situagao do(a) sindicado(a)/processado(a), esta Comissao sugere:

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>.



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

ESERPRO

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(N9/DE)

ANEXO 20 NORMA TR 006 01 2/2

TITULO

RELATORIO FINAL DA COMISSAO PROCESSANTE

a) que o(a) sindicado(a)/processado(a) infringiu o disposto no item , da Norma
(RARH, PGCS), em razao de (motivar resumidamente),
devendo ser a ele(a) aplicada a penalidade de (adverténcia, severa

adverténcia, suspenséo, dispensa por justa causa).

Por fim, convictos de que envidamos todos os esfor¢os para bem cumprir a tarefa que
V.Sa. nos conferiu, submetemos o Relatério a sua apreciagao.

Cordialmente,

Local, _de de 20 .

Coordenador da Comisséao

Membro da Comissao Membro da Comissao

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(N9/DE)

ANEXO 21 NORMA TR 006 01 1/1

TiTULO

TERMO DE ENCERRAMENTO DAS ATIVIDADES DA COMISSAO PROCESSANTE

(PAD e PSIN) n° /20

TERMO DE ENCERRAMENTO DAS ATIVIDADES DA COMISSAO PROCESSANTE

Aos dias do més de de , lavrei o presente termo de encerramento das
atividades da comisséo processante do Processo de (Sindicancia ou Administrativo
Disciplinar) n°® , com ( ) volumes de folhas 001 a

(Cidade/UF), (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n2 2200-2/2001. Sua
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ESERPRO

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(N9/DE)

ANEXO 22 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO

TERMO DE REMESSA A AUTORIDADE JULGADORA

(PAD e PSIN) n° /20

TERMO DE REMESSA DOS AUTOS A AUTORIDADE JULGADORA

Prezado(a) Senhor(a),

Encaminho a V.S? (Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia) n°
para julgamento, compostode () volumes (__ fls.001a __ ).

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

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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ANEXO 23 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO

TERMO DE REMESSA A CONSULTORIA JURIDICA

(PAD e PSIN) n° /20

TERMO DE REMESSA DOS AUTOS A CONSULTORIA JURIDICA

A Consultoria Juridica do Serpro

Encaminho a V.§? (Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia) n°
para manifestagéo juridica prévia ao meu julgamento, composto de __ (___) volumes

(_fis.001a__)

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

(Assinatura)
(Autoridade Julgadora)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(NY/DE)

ANEXO 24 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO

DECISAO DE JULGAMENTO

(PAD e PSIN) n° 20 -

DECISAO DE JULGAMENTO

Vistos e examinados os autos do presente (Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar) que instaurei para apurar as irregularidades atribuidas a
, a ea (nomes, cargos e matriculas

dos empregados), verifiquei:

| - quanto a (nome, cargo e matricula do acusado), que
(apreciar circunstanciadamente os fatos);

Il - quanto a (nome, cargo e matricula do acusado), que
(apreciar circunstanciadamente os fatos).

Isto posto, julgo que o(a) empregado(a) esta descumpriu o(s) item(ns)
(tens dos planos de cargos e salarios
vigentes) e (acolho ou néo acolho), (na integra ou parcialmente), o
Relatorio da Comissdo Processante, determinando .

Assim, dou como julgado o presente processo.

Atenciosamente,

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

(Assinatura)
(Nome da autoridade julgadora)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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ESERPRO

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(NY/DE)

ANEXO 25 NORMA TR 006 01 1/1

TiTULO

TERMO DE REMESSA DOS AUTOS A CORREGEDORIA

(PAD e PSIN) n° /20

TERMO DE REMESSA DOS AUTOS A CORREGEDORIA

Prezado(a) Senhor(a),

Encaminho a V.§? (Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia) n°
para guarda fisica, compostode () volumes (__ fls.001a __ ).

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

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comisséao)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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ESERPRO

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(NY/DE)

ANEXO 26 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO

NOTIFICAGAO DO EMPREGADO INDICIADO PARA CIENCIA DO JULGAMENTO

(PAD e PSIN) n° /20 -

NOTIFICAGAO DO EMPREGADO INDICIADO PARA CIENCIA DO JULGAMENTO

Prezado(a) Senhor(a),

Em atendimento a determinacdo da Autoridade Julgadora do PAD PSIN n°
encaminhamos ao(a) senhor(a), para ciéncia, copia do julgamento proferido. Na oportunidade, tambem
enviamos copia integral dos autos, que é constituidopor __ () volumes, defls. _a_

Ressalto que, na data de recebimento desta notificagdo se inicia o prazo de 10 (dez) dias para o(a)
empregado(a) apresentar pedido de reconsideragdo e/ou recurso previsto na Lei 9.784/99, artigo 59 e
normativo interno.

Atenciosamente,

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

(Assinatura)
(Nome do analista da Corregedoria)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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ESERPRO

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(NY/DE)

ANEXO 27 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO

DECISAO DE RECONSIDERAGCAO

(PAD) n° /20 -
DECISAO DE RECONSIDERAGAO
Prezado(a) Senhor(a),
Analisando o pedido de reconsideragao apresentado pelo (nome e matricula do empregado),
decorrente da deciséo do julgamento do Processo Administrativo Disciplinar n° , instaurado por
meio da Decisao (Setorial ou Diretoria) n° ____, de de de , esclareco que as
razbes apresentadas (n&o trazem nada de novo para justificar a reconsideragao da decisao proferida
ou trazem novas alegacgdes determinando que ).
Atenciosamente,
(Cidade/UF), (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Autoridade Competente)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(NY/DE)
ANEXO 28 NORMA TR 006 01 | 1/1
TITULO
DECISAO DO RECURSO
(PAD e PSIN) n° 20 -

DECISAO DO RECURSO
Prezado(a) Senhor(a),
Analisando o conteldo do recurso encaminhado pelo (nome e matricula do empregado),

decorrente da decisédo do julgamento do Processo Administrativo Disciplinar n° , instituido por
meio da Decisao (Setorial ou Diretoria) n° , de de de 20, constatei que

Diante do exposto, (recebo ou ndo recebo) o recurso apresentado, (conhecendo-o
ou nao conhecendo-o0), (dando-lhe provimento com as razbes por mim exaradas ou
negando provimento, pelo que mantenho o posicionamento da Empresa, com as razbes por mim exaradas)
e determino a notificagao imediata desta decisdo ao recorrente.

Atenciosamente,

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

(Assinatura)
(Nome do coordenador da comissao)

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

ESERPRO

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(N9/DE)

ANEXO 29 NORMA TR 006 01 1/1

TITULO

NOTIFICAGAO _ DO EMPREGADO INDICIADO DE CIENCIA DA
RECONSIDERACAO/RECURSO

(PAD) n° /20 -

NOTIFICAGAO DO EMPREGADO INDICIADO PARA CIENCIA DA DECISAO DO PEDIDO DE
RECONSIDERACAO/RECURSO

Prezado(a) Senhor(a),

Em atendimento a determinagdo da Autoridade Julgadora/Recursal do PAD n°
encaminhamos ao(a) senhor(a), para ciéncia, copia da decisdao de reconsideragao/recursal proferida. Na
oportunidade, também, enviamos cépia integral dos autos, que é constituido por __ (__ ) volumes, de fls.
a

Ressalto que, na data de recebimento desta notificagdo da decisdo de reconsideragao se inicia o prazo para
julgamento do recurso previsto na Lei 9.784/99, artigo 59 e normativo interno.

Ou
Considerando a decisao proferida na analise do recurso, comunicamos ao(a) senhor(a) o cancelamento da

aplicagao da penalidade de (Adverténcia, Severa Adverténcia, Suspensao ou Demiss&o por
Justa Causa).

Ou
Considerando a decisédo proferida na analise do recurso, comunicamos ao(a) senhor(a)a a aplicacéo da
penalidade de (Adverténcia, Severa Adverténcia, Suspensdo ou Demissdo por Justa
Causa).
Atenciosamente,

(Cidade/UF), (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Nome do Analista da Corregedoria do Serpro)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(NY/DE)
ANEXO 30 NORMA TR 006 o1 | 11

TITULO
DECISAO DE REVISAO

(PAD) n° 20 -
Prezado(a) Senhor(a),
Analisando o pedido de revisdo apresentado pelo (nome e matricula do empregado),
decorrente da decis&o do julgamento do Processo Administrativo Disciplinar n° , instaurado por
meio da Deciséo (Setorial ou Diretoria) n° __, de de de , esclareco que os
fatos novos e as razdes apresentadas (ndo trazem nada de novo para justificar a reconsideragao da
decisao proferida ou trazem novas alegagdes e, diante disso, determino que )-
Atenciosamente,

(Cidade/UF), (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(Autoridade Competente)

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
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