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REFERENCIAS

TEMA: Transparéncia e Etica

PALAVRAS-CHAVE: adverténcia, aplicacdo de penalidade disciplinar, correicao,
demissao por justa causa, regime disciplinar, severa adverténcia e suspensao.

ANEXOS

1 - Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar

2 - Comunicacao do Afastamento do Exercicio de Suas Atividades Profissionais
3 - Comunicacao da Recusa de Conversao de Penalidade em Termo de
Ajustamento de Conduta

4 - Comunicacao do Indeferimento do Pedido de Conversao de Penalidade em
Termo de Ajustamento de Conduta

5 - Defesa da Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar

6 - Andlise da Defesa da Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar

7 — Recurso da Analise da Defesa da Proposta de Aplicacao de Penalidade
Disciplinar

8 — Analise do Recurso da Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar

9 - Comunicacao da Aplicacao de Penalidade Disciplinar

10 - Comunicacao do Cancelamento de Proposta de Aplicacao de Penalidade
Disciplinar ao Empregado

PROCESSOS

12.03.02 - Aplicar instrumento correcional

CODIGO DE CLASSIFICAGAO CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO
10 Ostensivo

VIGENCIA

INICIO: 21/02/2020 FIM:

1.0 FINALIDADE

Regulamentar o procedimento correcional de aplicacao de penalidades de
adverténcia, severa adverténcia, suspensao ou demissao por justa causa, em
razao de irregularidades praticada pelos empregados do Serpro.

2.0 AMBITO DE APLICACAO

Todos os 6rgaos da Empresa.

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

IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA (N2/DE)

NORMA TR 007 02 | 2/13

TITULO

APLICACAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR

3.0 DEFINICOES
Para efeito desta Norma, entende-se por:

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

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

c) Aplicacdao de Penalidade Disciplinar: é o resultado da proposta de
aplicacao de penalidade disciplinar que, observado o direito de defesa e
contraditério, determina a penalizacdo disciplinar do empregado,
considerando a natureza e a gravidade da irregularidade cometida, os danos
causados pela acao ou omissado, as circunstancias agravantes e atenuantes
e 0s antecedentes funcionais;

d) Atenuante da Penalidade Disciplinar: é a identificacdo de circunstancias
gue, embora nao eliminem a culpabilidade do empregado, podem tornar sua
conduta menos censuravel e resultar em atenuacao da penalidade, com a
devida fundamentacao da autoridade competente;

e) Ato Reprovavel: é fato analisado preliminarmente pela Corregedoria do
Serpro, por meio de juizo de admissibilidade que identifica a reprovabilidade
do ato, iniciando procedimento correcional de aplicacdo de penalidade
disciplinar;

f) Autoridade Competente: € aquela hierarquicamente superior ao
empregado envolvido, mas nao necessariamente o seu superior imediato ou
aguela incumbida pela corregedoria do Serpro;

g) Defesa: é a contestacdo da penalidade em nexo causal com
irregularidade disciplinar apurada, mediante a apresentacaoc de algum
pedido, promovido pelo empregado, ou por procurador, devidamente
constituido, proferida pela autoridade competente dentro do prazo legal;

h) Demissao por Justa Causa: é a penalidade aplicada em irregularidade
disciplinar de maior gravidade que repercute na rescisao do contrato de
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trabalho do empregado, por iniciativa da empresa, em decorréncia de
qualquer uma das faltas previstas em norma vigente sobre desligamento de
empregado;

i) Juizo de Admissibilidade: é a fase antecedente ao procedimento
correcional, sob a responsabilidade da Corregedoria do Serpro, que, por
meio de investigacao decide, de forma fundamentada, pelo arquivamento
ou instauracao 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;

j) lrregularidade Disciplinar: ¢ acao ou omissac de empregado por
inobservar os deveres, as obrigacbes e as vedacdes, constantes nos planos
de cargos e salarios ativos, no contrato de trabalho, nas normas internas e
legislacbes vigentes, na lei n? 5.615/70, na Consolidacao das Leis do
Trabalho - CLT e de outras normas eventualmente aplicaveis;

k) Proposta de Aplicacdao de Penalidade Disciplinar: ¢ um documento inicial
gue compde o procedimento correcional pelo qual autoridade competente
propbe que seja aplicada penalidade, possibilitando ao empregado
apresentar defesa com pedido de nao aplicacao da penalidade e, se
indeferida, recurso da decisao que indeferiu, observados os prazos
regulamentados;

I) Recurso: é a peticao apresentada pelo empregado, ou por procurador,
devidamente constituido, com pedido de reavaliacdo de decisdao que
indeferiu a defesa, permitindo o reexame dos fatos reunidos, a producao de
novas provas, caso surjam novos fatos, e a alegacao em superior instancia
daquilo que nao foi arguido em grau hierarquico inferior;

m) Reincidéncia: é a pratica de uma irregularidade disciplinar cometida por
empregado que ja tenha sido penalizado por outra acdo ou omissdo de igual
ou mais grave natureza, em um periodo de 12 (doze} meses posterior a
aplicacao de uma penalidade, a contar da data de registro no Sistema de
Gestao de Pessoas (5GP);

n) Severa Adverténcia: é a penalidade aplicada em irregularidade disciplinar
de grau e repercussao maior que a falta punivel com adverténcia,
considerada ainda de menor potencial ofensivo;
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o) Sistema Corporativo de Correspondéncia: é o meio eletrénico que
permite a remessa de memorandos e documentos a destinatarios
especificos, de forma individual e personalissima, cujo nimero de protocolo
passa a configurar como ndmero do processo da proposta de aplicacao de
penalidade disciplinar;

p) Sistema CGU/PAD: sistema desenvolvido pela Corregedoria-Geral da
Uniao para gerenciar informacbes de procedimentos e processos
disciplinares, sendo sua utilizacdo obrigatéria por todos os 6rgdos e
entidades do poder executivo federal; e

g) Suspensdo: é penalidade aplicada em irregularidade disciplinar grave
com a consequente perda de remuneracao pelo periodo de até 30 (trinta)
dias consecutivos.

4.0 DETERMINACOES

4.1 O procedimento correcional de Proposta de Aplicacao da Penalidade
Disciplinar deve ser apresentado ao empregado, desde que estejam
caracterizados elementos de autoria e materialidade da irregularidade
disciplinar, identificados pelo juizo de admissibilidade.

4.1.1 Em atendimento aos principios da economicidade e celeridade,
preferencialmente deve ser aplicado o procedimento correcional acusatério de
Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar.

4.2 A Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar deve obedecer aos
principios da proporcionalidade e razoabilidade, a fim de se evitar
desproporcao entre a falta cometida e a penalidade aplicada aoc empregado
infrator.

4.3 As penalidades disciplinares aplicaveis aos empregados, de forma
individual, sao:

a} adverténcia;

b) severa adverténcia;

C) suspensao; e

d) demissao por justa causa {(GP 045 - Desligamento de Empregado).
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4.4 A competéncia para aplicacdo da proposta de penalidade disciplinar é da
autoridade competente hierarquicamente superior ao empregado ou, em caso
de seu impedimento ou suspeicao, de autoridade competente incumbida pela
Corregedoria do Serpro.

4.4.1. Ao suspeitar de ocorréncia de irregularidade disciplinar, a autoridade
competente deve solicitar a Corregedoria do Serpro a emissao de juizo de
admissibilidade para tomar conhecimento da existéncia de ato reprovavel.

4.4.1.1 A Corregedoria do Serpro pode receber relato de irregularidade
disciplinar, pelo canal Unico de dendncia, que deve ser submetida a emissao de
juizo de admissibilidade para configuracdo de existéncia de ato reprovével.

4.4.2. O juizo de admissibilidade a ser emitido pela Corregedoria do Serpro
garante a suspensao do prazo regulamentar de comunicacao aoc empregado
até a data da sua remessa a autoridade competente.

4.4.2.1 O juizo de admissibilidade deve ser remetido a autoridade competente,
por meio do sistema de correspondéncia corporativo.

4.4.2.2 Em caso de discordancia da determinacdo do juizo de admissibilidade,
a autoridade competente deve apresentar motivacao a Corregedoria do Serpro.
A discordancia deve ser promovidos dentro do prazo habil, considerando que a
Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar deve ser comunicada pela
autoridade competente, por escrito, dentro do periodo maximo de 10 (dez) dias
Uteis, a contar do conhecimento do ato reprovavel identificado em juizo de
admissibilidade pela chefia imediata.

4.5 A Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar a ser entregue ao
empregado infrator deve ser elaborada com a exposicao dos fatos geradores e
os dispositivos dos normativos violados, observando os seguintes aspectos:

a) a gravidade da irregularidade disciplinar determina a gradacao da
penalidade a ser aplicada, vedada, em gqualquer hipotese, a aplicacao
cumulativa de penalidade pelo mesmo ato ou omissao;

b} a condicdao pessoal e profissional do empregado, os motivos que
determinaram a pratica da irregularidade disciplinar, entre outros gue se
mostrem relevantes para caracterizar como atenuantes ou agravantes;
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c) a existéncia de penalidades anteriormente aplicadas, por outra acdo ou
omissao para caracterizar a reincidéncia de irregularidade disciplinar; e

d} a presenca dos requisitos gue autorizam a proposicao de conversao da
aplicacao de penalidade disciplinar em celebracao do Termo de
Ajustamento de Conduta - TAC, conforme procedimentos descritos na
norma vigente.

4.6 No caso de reincidéncia, deve ser aplicada ao empregado proposta de
penalidade mais severa do que a sancao anterior.

4.7 Quando for aplicada a proposta da penalidade de suspensao, o empregado
deve ser mantido no exercicio de suas atividades profissionais ordinarias, até
gue se esgotem os prazos de defesa, recurso e decisao final.

4.8 Quando for aplicada a proposta da penalidade de demissao por justa causa,
o empregado pode ser afastado do exercicio de suas atividades profissionais, a
critério da autoridade competente, sem prejuizo de sua remuneracao e da
contagem de tempo de servico, até gue se esgotem os prazos de defesa,
recurso e decisao final.

4.9 No caso de empregado cedido para 6rgaos externos, o érgao cessiondrio
deve informar a irregularidade, mediante oficio devidamente fundamentado, a
respectiva unidade regional da Superintendéncia de Gestao de Pessoas, para
atuar como autoridade competente para operacionalizacao da Proposta de
Aplicacao de Penalidade e demais procedimentos correcionais.

4.9.1 A Corregedoria do Serpro pode solicitar para 6rgaos externos cépia, na
integra, como prova emprestada, de processo disciplinar de empregado
envolvido na apuracao disciplinar, para andlise e adocao das medidas
disciplinares cabiveis.

4.10 E assegurado o direito de ampla defesa e de contraditério ao empregado
sobre o qual recaia a proposta de aplicacao de penalidade disciplinar.

4.11 A competéncia para apreciacao e decisdo da defesa do empregado é da
autoridade competente hierarquicamente superior aquela que apresentou a
Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar ou, em caso de seu
impedimento ou suspeicao, de autoridade competente incumbida pela
Corregedoria do Serpro.
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4.12 A competéncia para apreciacao e decisao do recurso do empregado é da
autoridade hierarquicamente superior aquela que analisou a defesa do
empregado ou, em caso de seu impedimento ou suspeicao, de autoridade
competente incumbida pela Corregedoria do Serpro.

4,13 A comunicacao da Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar é um
ato personalissimo, devendo promover a reserva da intimidade, vida privada,
honra e imagem do empregado, conforme estabelecido na Lei n® 12.527/2011
e Decreto n® 7.724/2012.

4.14 Procedimentos e prazos

4.14.1 No procedimento correcional, a proposta deve ser comunicada pela
autoridade competente, por escrito, dentro do periodo méximo de 10 (dez) dias
Uteis, a contar do conhecimento do ato reprovavel pela chefia imediata,
conforme Anexo 1 - Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar.

4.14.1.1 A autoridade competente ou o empregado podem propor a celebracao
do Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), em substituicdo da penalidade
disciplinar de adverténcia ou severa adverténcia, observando os requisitos,
prazos e procedimentos da norma especifica vigente.

4.14.1.2 Caso a penalidade proposta seja demissao por justa causa e o
empregado for afastado do exercicio de suas atividades profissionais, a
comunicacao de afastamento do exercicio de suas atividades profissionais
deve ser entregue concomitantemente a Proposta de Aplicacdo de Penalidade
Disciplinar, conforme Anexo 2 — Comunicacao do Afastamento do Exercicio de
Suas Atividades Profissionais.

4.14.2 Em caso de a Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar indicar,
de oficio, a celebracdo do Termo de Ajustamento de Conduta, o empregado
infrator deve comunicar sua recusa a autoridade competente, por escrito, no
prazo maximo de 5 {cinco) dias Uteis a partir do recebimento do Termo de
Ajustamento de Conduta, conforme Anexo 3 - Comunicacdo da Recusa de
Conversao de Penalidade em Termo de Ajustamento de Conduta.

4.14.3 Caso o empregado solicite a celebracao do Termo de Ajustamento de
Conduta, a autoridade competente deve notificar, por escrito, o indeferimento
no prazo maximo de 5 {(cinco) dias Uteis a partir do recebimento do pedido de
conversac da penalidade disciplinar em ajustamento de conduta, conforme
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Anexo 4 - Comunicacao do Indeferimento do Pedido de Conversao de
Penalidade em Termo de Ajustamento de Conduta.

4.14.4 Todas comunicacdes, intimacdes, notificacdes ou proposicdées podem
ser realizadas, alternativamente, 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.

4.14.4.1 Admite-se a utilizacdo da citacao por hora certa, nos termos da
legislacao 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.

4.14.4.2 No caso do empregado acusado nao ser localizado no domicilio
registrado em cadastro funcional, as notificacbes devem ser efetuadas por
edital, publicado no Diario Oficial da Uniao (DOU) e jornal de maior circulacao
do ultimo domicilio.

4.14.4.3 O comparecimento espontaneo do acusado em ato processual supre
eventuais vicios formais relativos a comunicacao de sua realizacao.

4.14.5 A Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar e, se for o caso, a
Comunicacao do indeferimento da Solicitacao de Conversao de Penalidade em
Termo de Ajustamento de Conduta, com as devidas assinaturas, devem ser
digitalizadas e enviadas exclusivamente ao empregado infrator e a
Corregedoria do Serpro, no respectivo memorando que foi aberto para envio do
juizo de admissibilidade no sistema de correspondéncia corporativo.

4.14.6 Os documentos devem ser entregues pela autoridade competente, em
envelope lacrado, a unidade regional da Superintendéncia de Gestdao de
Pessoas para serem arquivados no dossié do empregado.

4.14.7 Defesa

4.14.7.1 O empregado ou procurador, devidamente constituido, podem
apresentar a defesa da Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar no
prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis a partir da data do recebimento da
Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar ou da Comunicacao de
indeferimento/Recusa do Pedido de Celebracao do Termo de Ajustamento de
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Conduta, conforme Anexo 5 — Defesa da Proposta de Aplicacao de Penalidade
Disciplinar.

4.14.7.1.1 A defesa deve ser enviada exclusivamente a autoridade competente
hierarquicamente superior aguela que propés a aplicacdo de penalidade
disciplinar ou, em caso de seu impedimento ou suspeicdo, ou a autoridade
competente incumbida pela Corregedoria do Serpro, observando o disposto no
item 4.14.5 desta norma.

4.14.7.2 Em caso de apresentacac de defesa pelo empregado, ou por
procurador, devidamente constituido, a autoridade competente
hierarquicamente superior aquela gue propds a penalidade tem 5 (cinco) dias
Uteis para pronunciar a sua decisao ao empregado, conforme Anexo 6 - Andlise
da Defesa da Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar.

4.14.8 Recurso

4.14.8.1 O empregado ou o procurador, devidamente constituido, podem
apresentar o recurso com seu pedido de reexame da andlise da defesa para
autoridade superior a quem proferiu a decisdo da defesa, no prazo maximo de
10 (dez) dias uteis a partir da data de recebimento da Andlise de Defesa da
Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar, conforme Anexo 7 - Recurso
da Analise da Defesa da Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar.

4.14.8.1.2 O recurso deve ser enviado exclusivamente a autoridade
competente hierarquicamente superior aquela que proferiu a decisdo de
defesa, ou, em caso de seu impedimento ou suspeicdo, a autoridade
competente incumbida pela Corregedoria do Serpro, observando o disposto no
item 4.14.5 desta norma.

4.14.8.1.3 A analise do recurso deve ser enviada, no prazo maximo de 10 (dez)
dias Uteis a partir da data de recebimento do recurso, exclusivamente ao
empregado, observando o disposto no item 4.14.5 desta norma, conforme
Anexo 8 - Analise do Recurso da Proposta de Aplicacdo de Penalidade
Disciplinar.

4.14.9 Prazos

4.14.9.1 Os prazos comecam a correr a partir da data da cientificacao oficial,
ou seja, da data de recebimento dos documentos impressos ou encaminhados
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no sistema de correspondéncia corporativo, excluindo-se da contagem o dia do
comeco e incluindo-se o do vencimento, considerando apenas dias Uteis.

4.14.9.2 Os prazos sao expressos em dias Uteis e a perda de guaisquer dos
prazos, pelo empregado, constitui concordancia tacita com os termos contidos
na Proposta de Aplicacao da Penalidade Disciplinar.

4.14.9.3 As remessas de correspondéncia e documentos, realizadas no sistema
de correspondéncia corporativo, devem ter o registro do dia subseguente 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.

4.14.9.4 Havendo interrupcao do contrato de trabalho de empregado esteja
interrompido ou suspenso, interrompe-se a contagem dos prazos, 0s quais
devem reincidir apds a cessacao da interrupcao ou suspensdo do contrato do
trabalho.

4.14.10 Acompanhamentos e registros

4.14.10.1 Cabe a autoridade competente acompanhar sistematicamente o
andamento do procedimento correcional de Aplicacao de Penalidade Disciplinar
para providenciar as seguintes medidas administrativas:

a) caso haja acolhimento da defesa ou do recurso, deve informar ao
empregado do cancelamento da Proposta de Aplicacao de Penalidade e o
retorno as atividades laborais, caso se encontre afastado, conforme Anexo
10 - Comunicacao do Cancelamento de Proposta de Aplicacao de
Penalidade Disciplinar ao Empregado; ou

b} transcorrido os prazos de defesa e de recurso com a manutencao da
Aplicacao da Penalidade Disciplinar ou com a perda de prazos de
interposicdes de defesa ou de recurso, deve comunicar ao titular da unidade
regional da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas sobre a decisao
terminativa e definitiva da aplicacao de penalidade disciplinar para
providenciar as medidas administrativas cabiveis; e

c) Comunicar ao empregado penalizado a decisao com exposicao do fato
gerador, irregularidades cometidas, nimero do registro no sistema de
correspondéncia corporativo, penalidade e data de aplicacao, conforme
Anexo 9 - Comunicacao da Aplicacao de Penalidade Disciplinar.
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4.14.10.2 Cabe ao titular da divisdo da unidade regional da Superintendéncia
de Gestdo de Pessoas finalizar o procedimento correcional de Aplicacdo de
Penalidade Disciplinar com as seguintes medidas administrativas:

a) Registrar, no Sistema de Gestao de Pessoas (5GP) ou equivalente, a
aplicacao de penalidade disciplinar com as mesmas informacdes descritas
no Comunicado da Aplicacao de Penalidade Disciplinar ao Empregado;

b) Considerar o dia Util subsequente do recebimento do Comunicado de
Aplicacao da Penalidade Disciplinar ao Empregado como a data de registro
da aplicacao da penalidade de adverténcia e severa adverténcia; como data
de inicio e término da vigéncia da aplicacdo da penalidade de suspensao de
até 30 (trinta) dias consecutivos; e, no caso de demissao por justa causa, o
registro é a data de demissao da Empresa,;

c) Imprimir e arquivar no dossié do empregado os documentos do
procedimento correcional de Aplicacao de Penalidade Disciplinar, constantes
no sistema de correspondéncia corporativo;

d) Comunicar a Corregedoria do Serpro o encerramento do procedimento
correcional de Aplicacao de Penalidade Disciplinar, observando o disposto
no item 4.14.5 desta norma;

e) Controlar o cancelamento automédtico do registro da penalidade
disciplinar, apdés o decurso de 12 (doze) meses, no Sistema de Gestdo de
Pessoas — SGP, para nao produzir mais guaisquer efeitos funcionais; e

f) Carimbar “CANCELADO” nos documentos da aplicacao da penalidade,
arquivados no dossié do empregado, mantendo-os para compor histérico
funcional do empregado.

5.0 DISPOSICOES FINAIS

5.1 A Corregedoria do Serpro deve ser acionada para quaisquer orientacodes
procedimentais no procedimento correcional.

5.2 No caso de recusa do empregado em receber formalmente quaisquer
documentos do procedimento correcional, a autoridade competente pode
convocar 02 {duas} testemunhas, logo apds a negativa, para que, se houver a
manutencao dessa recusa, haja a efetivacao do procedimento de entrega do
documento e registro do fato, com as assinaturas das testemunhas no préprio
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documento. Como alternativa de entrega, pode promover o procedimento por
meio de memorando no numero de protocolo aberto do sistema de
correspondéncia corporativo ou enviados por via postal, com Aviso de
Recebimento, por telegrama ou por outro meio escrito que assegure a certeza
do recebimento do empregado acusado.

5.3 O titular da divisao 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 pelas
autoridades competentes no processo de aplicacao de penalidade disciplinar.

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

5.5 Até o encerramento dos procedimentos de aplicacdo de penalidade
disciplinar definidos nesta Norma, nao devem ser concedido ao empregado:
teletrabalho, licenca-prémio, licenca sem remuneracao, abono social e férias, a
excecao daguelas impreteriveis.

5.6 No ambito da atividade correcional, ndo é aplicavel o perdao técito,
conforme artigo 47 da instrucao Normativa n® 14/2018/CGU.

5.7 Os formulédrios do processo de aplicacdo de penalidade disciplinar (Anexos
1 a 10) sdo modelos gue, a titulo de sugestdo, pretendem auxiliar a execucao
do regime disciplinar, sem possuir carater taxativo.

5.8 O processo de aplicacao de penalidade disciplinar deve ser registrado no
Sistema CGU/PAD pela Corregedoria do Serpro.

5.9 O procedimento correcional concluido fica arquivado e sob a guarda da
Corregedoria do Serpro.

5.10 A presente norma deve ser aplicada a partir do inicio de sua vigéncia, 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.

5.11 Os casos omissivos e as duvidas serao tratados pela Corregedoria do
Serpro.
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5.12 Este documento substituird a Norma TR 007 v.01, de 04 de outubro de
2019.
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PROPOSTA DE APLICAGAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR

Brasilia, de de 20
Sr.(8)
(nome do Empregado)
Matricula n@: Lotacdo:
Assunto: Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar - (Adverténcia, Severa

Adverténcia, Suspensao de ___ dias ou Demissao por Justa Causa)

Tem a presente o fim especial de comunicar-lhe a Proposta de Aplicacdo da Penalidade

Disciplinar de (Adverténcia, Severa Adverténcia, Suspensdo de __ dias ou
Demissao por justa Causa), pelos seguintes motivos:
{exposicao dos fatos), descumprindo o disciplinado no (Plano de Gestdo de

Carreiras do Serpro - PGCS, Regimento de Administracao de Recursos Humanos - RARH ou
Plano de Avaliacdo e Classificacdo de Cargos e Salarios - PACCS), no
(itens infringidos pelo empregado).

Esclareco que, conforme estabelecido no (Plano de Gestao de Carreiras do
Serpro - PGCS, Regimento de Administracdo de Recursos Humanos - RARH e na Cidusula 192
do Acordo Coletivo de Trabalho, fica-lhe assegurado o seu Direito de Defesa, no prazo de 05
(cinco) dias Uteis, contados a partir da data de sua ciéncia ou da assinatura das Testemunhas
na presente comunicagdo, devendo V.52 aguardar a andlise e decisdo da
(Defesa ou Recurso) (em exercicio de suas atividades ou afastado de suas
atividades).

Atenciosamente,

{(nome da chefia imediata/mediata, carimbo e assinatura fisica ou digital)

Ciente do(a) Empregado(a):

Data__ / /20 _

(preencher nome do empregado e solicitar assinatura fisica ou digital)

Testemunhas:

(preencher nome do empregado e matricula) (preencher nome do empregado e matricula)
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TiTULO

COMUNICAGCAO DO AFASTAMENTO DO EXERCICIO DE SUAS ATIVIDADES
PROFISSIONAIS

Ao(A) Empregado(a) (nome do empregado)
Matricula n®
Lotacdo

Assunto: Comunicado de afastamento do exercicic de suas atividades profissionais por
Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar de Demissdo por justa Causa

Senhor{a} Empregado(a},

Comunico-lhe a determinacdo de seu afastamento das atividades laborais de forma preventiva
e sem prejuizo de sua remuneracao pelo prazo de (por extenso) dias.

Assim, o empregado fica dispensado do exercicio de suas atividades do cargo de a

fim de  evitar possivel influéncia nas tratativas da proposta de aplicacdo da penalldade
disciplinar, datada do dia / /20

Destaco-lhe que V.52 fica proibido de acessar as instalacles internas da (Regional ou
Sede) de sua lotacdo, bem como o acesso a sistemas eletrénicos internos, posse de
equipamentos e de documentos até a decisdo final e definitiva prevista na norma vigente de
Aplicacdo de Penalidade Disciplinar.

Atenciosamente,

(Local), de de 20

Assinatura da chefia imediata

Ciente do{a} Empregado(a}:
Data _ / /20_

Assinatura do Empregado
Matricula n®
Lotacao

Testemunhas:

Assinatura/Matricula Assinatura/Matricula
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COMUNICAGAO DA RECUSA DE CONVERSAO DE PENALIDADE EM TERMO DE
AJUSTAMENTO DE CONDUTA

A (cargo da autoridade competente)
(nome da autoridade competente)

Matricula n®

Lotacao

Assunto: Recusa do pedido de Termo de Ajustamento a Conduta relativo a Proposta de
Aplicacdo de Penalidade Disciplinar de (Adverténcia e Severa Adverténcia)

Senhor{a) (autoridade competente)

Ao analisar a proposta de conversao em Termo de Ajustamento a Conduta, relativa a proposta
de aplicacdo de penalidade disciplinar de (Adverténcia e Severa Adverténcia), informo
a recusa de conversao de penalidade em ajustamento de conduta.

Atenciosamente,

(Local), de de 20___.

Nome e assinatura do empregado

Ciente do(a) Autoridade Competente:
Data __/_/20___

(Assinatura da Autoridade Competente)
Matricula n®
Lotacao
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TITULO

COMUNICAGAO DO INDEFERIMENTO DO PEDIDO DE CONVERSAO DE
PENALIDADE EM TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Ao(A) Empregado(a) (nome do empregado)
Matricula n®
Lotacdo

Assunto: indeferimento do pedido de conversdo de penalidade em Termo de Ajustamento de
Conduta

Senhor{a) Empregado(a),

Comunico-lhe o indeferimento do seu pedido de conversdo de penalidade disciplinar em
ajustamento de conduta, relativa a proposta de aplicacdo de penalidade disciplinar de
(Adverténcia e Severa Adverténcia).

Desse modo, mantenho a aplicacdo da penalidade de (Adverténcia e Severa
Adverténcia).

Esclareco que, conforme estabelecido no _ (1) ou (2) ou (3) , fica-lhe assegurado o seu direito
de Defesa ao chefe imediatamente superior ac que apreciou a defesa, no prazo de 5 (cinco}
dias Uteis, contados a partir da data de sua ciéncia, ou da assinatura das testemunhas, na
presente comunicacao.

Atenciosamente,

(Local), de de 20___.

Assinatura da Autoridade Competente

Ciente do(a) Empregado(a):
Data __ / /20

Assinatura do Empregado
Matricula n®
Lotacdo

Testemunhas:

Assinatura/Matricula Assinatura/Matricula

(1) Empregado RARH-2: Regimento de Administracdo de Recursos Humanos - RARH-2 e Acordo Coletivo de Trabalho
vigente

(2) Empregado do PGCS: Plano de Gestéo de Carreiras do SERPRO - PGCS e Acordo Coletivo de Trabalho vigente

(3) Empregado PACCS: Acordo Coletivo de Trabalho vigente
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DEFESA DA PROPOSTA DE APLICAGCAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR

A (cargo da autoridade competente)
(nome da autoridade competente)

Matricula n®

Lotacao

Assunto: Defesa da Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar de (Adverténcia,
Severa Adverténcia, Suspensado ou Demissdo por Justa Causa)
Senhor(a) Autoridade Competente,

(Nome do empregado}, (cargo), matricula e lotado{a) na ,
venho, por meio desse documento, dentro do prazo legal, apresentar a respectiva defesa.

Dos fatos

(apresentar fatos e argumentos que comprovem o0s pontos relevantes que interessam a
presente defesa),

Do mérito

(discorrer sobre os fundamentos que eventualmente possam afastar a autoria, tipicidade,
ilicitude, culpabilidade ou punibilidade do(a) acusado{(a) ou circunstancias que atenuem
eventual penalidade a ser aplicada ao empregado infrator).

Da conclusdao

Por todo o exposto, constata-se, com base nas provas apresentadas, que o empregado
(encerrar a argumentacdo de que a proposta de aplicacdo de penalidade devera ser arquivada
ou gue a penalidade que estd sendo aplicada, deva ser reduzida se forem considerados
atenuantes relacionados ou outro motivo que possa beneficiar o empregado)

Atenciosamente,

(Local), de de 20 .

Nome e Assinatura do empregado

Ciente do(a) Autoridade Competente:
Data __/ /20

(Assinatura da Autoridade Competente)
Matricula n®
Lotacao
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TITULO

ANALISE DA DEFESA DA PROPOSTA DE APLICAGAO DE PENALIDADE
DISCIPLINAR

Ao(A) Empregado(a) {(nome do empregado)

Matricula n®

Lotacdo

Assunto: Analise de Defesa da Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar de (Adverténcia,

Severa Adverténcia, Suspensdo ou Demissdo por Justa Causa)
Senhor{a) Empregado(a),

Ao analisar a Defesa de V.52, relativa a proposta de aplicacdo de penalidade disciplinar de
(Adverténcia, Severa Adverténcia, Suspensaoc ou Demisséo por justa Causa), informo que os argumentos
apresentados (foram ou nado foram) suficientes, em razdo de
(fundamentar as razbes para manutencdo ou nao da aplicacao da penalidade).

Desse modo, {mantenho ou nao mantenho} a aplicacdo da penalidade de
(Adverténcia, Severa Adverténcia, Suspensao ou Demissdo por Justa Causa).

Obsl: Em caso de manutencdo da proposta de penalidade, manter o paragrafo abaixo. {excluir essa
observacéao)

Esclareco que, conforme estabelecido no (1) ou (2) ou (3) , fica-Ine assegurado o seu Direito de
Recurso ao chefe imediatamente superior ao que apreciou a defesa, no prazo de 10 (dez) dias Uteis,
contados a partir da data de sua ciéncia, ou da assinatura das testemunhas, na presente comunicacéao.
Obs2: No caso de suspensao, incluir o seguinte paragrafo: informo que V. 52 deve manter-se no exercicio
regular de suas atividades laborais até que se esgotem os prazos recursais.

Obs3: No caso de demissao por justa causa, incluir o seguinte paragrafo: informo que V. 52 deve
permanecer afastado de suas atividades laborais até a decisdo final, conforme a Norma TR/004.

Atenciosamente,

(Local), de de 20 .

Assinatura da Autoridade Competente

Ciente do(a) Empregado(a):
Data __/ /20___

Assinatura do Empregado
Matricula n®
Lotacao

Testemunhas:

Assinatura/Matricula Assinatura/Matricula

(1) Empregado RARH-2: Regimento de Administracdo de Recursos Humanos - RARH-2 e Acordo Coletivo de Trabalho
vigente

(2) Empregado do PGCS: Plano de Gestdo de Carreiras do SERPRO ~ PGCS e Acordo Coletivo de Trabalho vigente

(3} Empregado PACCS: Acordo Coletivo de Trabalho vigente
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RECURSO DA ANALISE DA DEFESA DA PROPOSTA DE APLICAGAO DE

PENALIDADE DISCIPLINAR

A (cargo da autoridade competente)
(nome da autoridade competente)

Matricula n®

Lotacao

Assunto: Recurso da Andlise da Defesa da Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar de
(Adverténcia, Severa Adverténcia, Suspensao ou Demissao por justa Causa)

Senhor (a) Autoridade Competente,
(Nome do empregado}, (cargo), matricula e lotado{a) na ,
venho, por meio desse documento, dentro do prazo legal, apresentar o respectivo recurso

administrativo, apds decisdo favoravel a manutencdo da proposta de aplicacdo de penalidade
disciplinar.

Dos fatos

(apresentar fatos e argumentos que comprovem os pontos relevantes que interessam ao
presente recurso),

Do mérito

(discorrer sobre os fundamentos que eventualmente possam afastar a autoria, tipicidade,
ilicitude, cuipabilidade ou punibilidade do(a) acusado(a) ou circunstancias que atenuem
eventual penalidade a ser aplicada ao empregado infrator).

Da conclusao

Por todo o exposto, constata-se, com base nas provas apresentadas, que o empregado
(encerrar a argumentacdo de gue a proposta de aplicacdo de penalidade deverd

ser arquivada ou que a penalidade que estd sendo aplicada, deva ser reduzida se forem

considerados atenuantes relacionados ou outro motivo que possa beneficiar o empregado)

Atenciosamente,

(Local), de de 20 .

Nome e Assinatura do empregado

Ciente do(a) Autoridade Competente:
Data __ / /20

(Assinatura da Autoridade Competente)
Matricula n®

Lotacao
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TITULO

ANALISE DO RECURSO DA PROPOSTA DE APLICACAO DE PENALIDADE
DISCIPLINAR

Ao(A) Empregado(a)
Matricula n®
Lotacao

Assunto: Andlise de Recurso da Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar de
(Adverténcia, Severa Adverténcia, Suspensado ou Demissado por justa Causa)

Senhor{a) Empregado(a),

Ao analisar o Recurso de V.52, relativo a proposta de aplicacdo de penalidade disciplinar de

, informo gue os argumentos apresentados (foram ou néo foram) suficientes,
em razéo de (fundamentar as razbes para manutencao ou ndo da aplicacao
da penalidade).

Desse modo, {(mantenho ou ndo mantenho}) a aplicacao da penalidade de

Comunico, ainda, que sua chefia imediata adotard as medidas necessérias para a efetivacdo
(da aplicacao da penalidade ou do cancelamento da proposta de aplicacéo de

penalidade).
Atenciosamente,

(Local), de de 20 .

Assinatura da Autoridade Competente

Ciente do(a) Empregado{a}:
Data __ / /20___

Assinatura do Empregado
Matricula n®
Lotacao

Testemunhas:

Assinatura/Matricula Assinatura/Matricula
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TITULO

COMUNICAGAO DA APLICACAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR

Ao(A) Empregado(a) (nome do empregado)

Matricula n®

Lotacdo

Assunto: Comunicado de Aplicacédo da Penalidade Disciplinar de (Adverténcia,

Severa Adverténcia, Suspensao ou Demissao por justa Causa)

Senhor{a) Empregado(a},

Considerando a decisdo proferida na andlise (da defesa ou do recurso), comunico a
V.52 a Aplicacdo da Penalidade Disciplinar de (Adverténcia, Severa Adverténcia,
Suspensao ou Demissao por justa Causa).

Obs.: utilizar o texto abaixo somente em caso de suspenséo.

Assim, o cumprimento da penalidade disciplinar de suspensao de ( ) dias terd inicio no

dia __/ /20 ___ e terminard no dia /[ /20 , devendo V.52 reiniciar suas atividades
laborais no dia /20

Atenciosamente,

(Local), de de 20 .

Assinatura da chefia imediata

Ciente do(a) Empregado(a):
Data __ /  /20___

Assinatura do Empregado
Matricula n®
Lotacao

Testemunhas:

Assinatura/Matricula Assinatura/Matricula
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ANEXO

TITULO

COMUNICACAO DO CANCELAMENTO DE PROPOSTA DE APLICACAO DE
PENALIDADE DISCIPLINAR AO EMPREGADO

Ao(A) Empregado(a) (nome do empregado)
Matricula n®
Lotacao

Assunto: Comunicado do cancelamento de Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar de
(Adverténcia, Severa Adverténcia, Suspensao ou Demissao por justa Causa)

Senhor(a) Empregado(a),

Considerando a decisdo proferida na analise da(o) (defesa ou recurso}, comunico a
V.52 o cancelamento da proposta de aplicacdo da penalidade de (Adverténcia,
Severa Adverténcia, Suspensao ou Demissado por Justa Causa).

Atenciosamente,

(Local), de de 20 .

Assinatura da chefia imediata

Ciente do{a} Empregado(a}:

Data__/ /20

Assinatura do Empregado
Matricula n®
Lotacdo

Testemunhas:

Assinatura/Matricula Assinatura/Matricula
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