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PROCESSOS
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CODIGO DE CLASSIFICACAO CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO
10 Ostensivo

VIC;Z-ENCIA
INICIO: 29/05/2020 FIM:

1.0 FINALIDADE

Regulamentar o procedimento correcional de aplicacdo 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 orgéaos da Empresa.
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3.0 DEFINICOES

Para efeito desta Norma, entende-se por:

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

b) Adverténcia: Penalidade aplicada em irregularidades disciplinares de menor
gravidade que afetam o bom andamento das atividades ou causar prejuizo a sua area
de atuacéo;

c) Agravante da penalidade disciplinar: Circunstancias que podem tornar a conduta
do empregado mais censuravel, e resultar em agravamento da penalidade, com a
devida fundamentacao da autoridade competente;

d) Aplicacdao de Penalidade Disciplinar: Resultado da Proposta de Aplicacdo de
Penalidade Disciplinar, que determina a pena disciplinar a ser cumprida pelo
empregado, considerando a natureza e a gravidade da irregularidade cometida; os
danos causados pela acdo ou omisséo; as circunstancias agravantes e atenuantes; e
0S antecedentes funcionais;

e) Atenuante da Penalidade Disciplinar: Circunstancias que, embora ndo eliminem a
culpabilidade do empregado, podem tornar sua conduta menos censuravel e resultar
em atenuacdo da penalidade, com a devida fundamentacdo da autoridade
competente;

f) Ato Reprovavel: 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;

g) Autoridade Competente: Aquela hierarquicamente superior ao empregado
envolvido, mas ndo necessariamente o seu superior imediato, ou aquela incumbida
pela corregedoria do Serpro;

h) Contraditério: Faculdade de o acusado manifestar o seu entendimento, o préprio
ponto de vista ou argumentos préprios, sobre fatos, documentos ou ponto de vista
apresentado por outrem;

i) Defesa: € a contestacdo das irregularidades disciplinares apuradas mediante a
apresentacao das alegacdes a serem consideradas na decisao a ser proferida pela
autoridade competente dentro do prazo legal;

J) Demissdo por Justa Causa: Penalidade aplicada em irregularidade disciplinar de
maior gravidade que repercute na rescisdo do contrato de trabalho do empregado, por
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iniciativa da empresa, em decorréncia de qualquer uma das faltas previstas em norma
vigente sobre desligamento de empregado;

k) Juizo de Admissibilidade: Fase antecedente ao procedimento correcional, sob a
responsabilidade da Corregedoria do Serpro, que, por meio de investigacao 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;

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

m) Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar: Documento inicial do
procedimento correcional, em que a autoridade competente, propde a penalidade a
ser aplicada, possibilitando ao empregado, no exercicio do direito de ampla defesa e
ao contraditério, apresentar suas razdes por meio do requerimento de defesa com
pedido de ndo aplicacdo da penalidade e, se este for indeferido, recurso a deciséo
gue indeferiu, observados os prazos regulamentares;

n) Recurso: é a peticdo apresentada pelo empregado, ou por procurador,
devidamente constituido, com pedido de reavaliacdo de decisdo que indeferiu a
defesa, permitindo o reexame do direito apresentado em grau hierarquico inferior;

0) Reincidéncia: Pratica de uma irregularidade disciplinar cometida por empregado
que ja tenha sido penalizado por outra agcdo ou omissdo de igual ou mais grave
natureza, em um periodo de 12 (doze) meses posterior a aplicacdo de uma
penalidade, a contar da data de registro no Sistema de Gestao de Pessoas (SGP);

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

q) Sistema Corporativo de Correspondéncia: Meio eletrbnico que permite a
remessa de memorandos e documentos a destinatarios especificos, de forma
individual e personalissima, cujo numero de protocolo passa a configurar como
namero do processo da proposta de aplicacdo de penalidade disciplinar;

r) Sistema CGU/PAD: Sistema desenvolvido pela Corregedoria-Geral da Unido para
gerenciar informacbes de procedimentos e processos disciplinares, sendo sua
utilizacao obrigatéria por todos os 6rgaos e entidades do poder executivo federal; e

s) Suspensao: Penalidade aplicada em irregularidade disciplinar grave com a
consequente perda de remuneracao pelo periodo de até 30 (trinta) dias consecutivos.
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4.0 DETERMINAGOES

4.1 O procedimento correcional de Proposta de Aplicacdo 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 acusatorio de Proposta de Aplicacdo de
Penalidade Disciplinar.

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

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

a) Adverténcia: empregado que descumpriu os deveres e/ou obrigac6es do Capitulo
Il, Titulo 2, itens 1, 2, 3, 4 e do Titulo 3, itens 1, 2, 3, 4 do Regimento de
Administracdo de Recursos Humanos — RARH-2, ou no Titulo I, Capitulo 3, itens 3.1,
3.2, e seus subitens, e do Capitulo 4, itens 4.1 e 4.2, e seus subitens, do Plano de
Gestdo 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 atuacao;

b) Severa Adverténcia: empregado que descumpriu mais de 2 (dois) deveres e/ou
mais de 2 (duas) obrigacbes do Capitulo II, Titulo 2, itens 1, 2, 3, 4 e do Titulo 3,
itens 1, 2, 3, 4 do Regimento de Administracdo de Recursos Humanos — RARH-2, ou
no Titulo I, Capitulo 3, itens 3.1, 3.2, e seus subitens, e do Capitulo 4, itens 4.1 e
4.2, e seus subitens, do Plano de Gestdo de Carreiras do SERPRO - PGCS,
podendo ou nado resultar em prejuizo para a Empresa ou por reincidéncia de falta
anteriormente punida com adverténcia;

C) Suspensao: consiste em afastar o empregado de suas atividades funcionais, com
perda de remuneracao, pelo periodo maximo de até 30 (trinta) dias consecutivos, em
virtude da inobservancia do empregado as acfes vedadas de forma expressa no
Capitulo IlI, Titulo 4, itens 1 e 2, do Regimento de Administracdo de Recursos
Humanos — RARH-2, ou nos itens 5.1 e 5.2, do Capitulo 5, Titulo I, do PGCS, ou/e
procedimento que cause prejuizo material ou dano a imagem institucional da
Empresa, ou de reincidéncia de falta anteriormente punida com severa adverténcia,
e

d) Demissdo por Justa Causa: consiste na rescisdo do contrato de trabalho, por
iniciativa da Empresa, em decorréncia de qualquer uma das faltas previstas em
norma vigente sobre desligamento de empregado.
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4.4 A competéncia para aplicacdo da proposta de penalidade disciplinar € 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. A Corregedoria do Serpro pode receber relato de irregularidade disciplinar, pelo
canal Unico de denudncia, que deve ser submetida a emisséo de juizo de admissibilidade
para configuracéo de existéncia de ato reprovavel.

4.4.2. O juizo de admissibilidade a ser emitido pela Corregedoria do Serpro garante a nao
contagem do prazo regulamentar de comunicacdo ao empregado até a data da sua
remessa a autoridade.

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 motivacdo a Corregedoria do Serpro. A
discordancia deve ser promovida dentro do prazo habil, considerando que a Proposta de
Aplicacdo 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 exposi¢ao dos fatos geradores e os dispositivos dos
normativos violados, observando os seguintes aspectos:

a) a gravidade da irregularidade disciplinar determina a gradacédo da penalidade a ser
aplicada, vedada, em qualquer hipétese, a aplicacdo cumulativa de penalidade pelo
mesmo ato ou omisséo;

b) a condicdo pessoal e profissional do empregado, os motivos que determinaram a
pratica da irregularidade disciplinar, entre outros que se mostrem relevantes para
caracterizar como atenuantes ou agravantes;

c) a existéncia de penalidades anteriormente aplicadas, por outra agdo ou omissao
para caracterizar a reincidéncia de irregularidade disciplinar; e

d) a presenca dos requisitos que autorizam a proposi¢cao de conversao da aplicacao
de penalidade disciplinar em celebracdo 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 suspenséo, o empregado deve ser
mantido no exercicio de suas atividades profissionais ordinarias, até que se esgotem 0s
prazos de defesa, recurso e decisao final.
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4.8 Quando for aplicada a proposta da penalidade de demissdo por justa causa, O
empregado pode ser afastado do exercicio de suas atividades profissionais, a critério da
autoridade competente, sem prejuizo de sua remuneracdo e da contagem de tempo de
servico, até que se esgotem os prazos de defesa, recurso e decisao final.

4.9 No caso de empregado cedido para Orgaos externos, o 6rgdo cessionario deve
informar a irregularidade, mediante oficio devidamente fundamentado, a respectiva
unidade regional da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, para atuar como autoridade
competente para operacionalizacdo da Proposta de Aplicacdo de Penalidade e demais

procedimentos correcionais, conforme itens 4.4 e 4.4.1, desta norma.

4.9.1 A Corregedoria do Serpro pode solicitar para 6rgados externos copia, na integra,
como prova emprestada, de processo disciplinar de empregado envolvido na apuracao
disciplinar, para analise e adocado das medidas disciplinares cabiveis.

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

4.11 A competéncia para apreciacao e decisédo da defesa do empregado é da autoridade
competente hierarquicamente superior aguela que apresentou a Proposta de Aplicacédo de
Penalidade Disciplinar ou, em caso de seu impedimento ou suspeicdo, de autoridade
competente incumbida pela Corregedoria do Serpro.

4.12 A competéncia para apreciagdo e decisdo do recurso do empregado é da autoridade
hierarquicamente superior aquela que analisou a defesa do empregado ou, em caso de
seu impedimento ou suspeicdo, de autoridade competente incumbida pela Corregedoria
do Serpro.

4.13 A comunicacdo da Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar € 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 A proposta de Aplicacdo 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 pela chefia imediata, conforme Anexo 1 —
Proposta de Aplicacéo de Penalidade Disciplinar.

4.14.1.1 A autoridade competente ou o empregado podem propor a celebragcdo do Termo
de Ajustamento de Conduta (TAC), em substituicho 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 demisséo por justa causa e o empregado for
afastado do exercicio de suas atividades profissionais, a comunicacao de afastamento do
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exercicio de suas atividades profissionais deve ser entregue concomitantemente a
Proposta de Aplicagcdo de Penalidade Disciplinar, conforme Anexo 2 — Comunicacao do
Afastamento do Exercicio de Suas Atividades Profissionais.

4.14.2 Em caso de a Proposta de Aplicacdo 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 —
Comunicagédo da Recusa de Conversdo de Penalidade em Termo de Ajustamento de
Conduta.

4.14.3 Caso o empregado solicite a celebracdo do Termo de Ajustamento de Conduta, a
autoridade competente deve notificar, por escrito, o indeferimento no prazo méaximo de 5
(cinco) dias uteis a partir do recebimento do pedido de conversdo da penalidade
disciplinar em ajustamento de conduta, conforme Anexo 4 — Comunicagdo do
Indeferimento do Pedido de Conversdo de Penalidade em Termo de Ajustamento de
Conduta.

4.14.4 As comunicacdes podem ocorrer mediante mensagem para o endereco de correio
eletrénico, por despacho contido no sistema de emissao por controle de correspondéncia
(Siscor) ou para o numero de telefone movel pessoal, seja funcional ou particular.

4.14.4.1 Os aplicativos de mensagens instantdneas utilizados para comunicacdes
processuais devem possuir as funcionalidades de troca de mensagens de texto e de
arquivos de imagem.

4.14.4.2 Enviada a mensagem pelo correio eletronico ou pelo aplicativo de mensagem
instantanea, a confirmacéo do recebimento da comunicacao deve ser mediante:

a) a manifestacédo do destinatario;
b) a notificacdo de confirmacdo automatica de leitura;

c¢) o sinal gréafico caracteristico do respectivo aplicativo que demonstre, de maneira
inequivoca, a leitura por parte do destinatario;

d) a ciéncia ficta, quando encaminhada para o correio eletrbnico ou numero de
telefone movel informados ou confirmados pelo interessado; ou

e) o atendimento da finalidade da comunicacéo.

4.14.4.3 A contagem de prazos processual inicia no primeiro dia util seguinte ao da
comunicacao.

4.14.5 Admite-se a utilizacdo da citacdo por hora certa, nos termos da legislacédo
processual civil, guando o acusado ou indiciado encontrar-se em local certo e sabido e
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houver suspeita de que se oculta para se esquivar do recebimento do respectivo
mandado.

4.14.6 No caso de o empregado acusado nao ser localizado no domicilio registrado em
cadastro funcional, as notificacbes devem ser efetuadas por edital, publicado no Diério
Oficial da Unido (DOU) e jornal de maior circulacdo do ultimo domicilio.

4.14.7 O comparecimento espontaneo do acusado em ato processual supre eventuais
vicios formais relativos a comunicacgéao realizada preteritamente.

4.14.8 A Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar e, se for o caso, a
Comunicagéo do Indeferimento da Solicitagdo 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.

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

4.14.10 Defesa

4.14.10.1 O empregado ou procurador, devidamente constituido junto ao procedimento
correcional, podem apresentar a defesa da Proposta de Aplicagdo de Penalidade
Disciplinar no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis a partir da data do recebimento da
Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar ou da Comunicacdo de
Indeferimento/Recusa do Pedido de Celebracdo do Termo de Ajustamento de Conduta,
conforme Anexo 5 — Defesa da Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar.

4.14.10.2 A defesa deve ser enviada exclusivamente a autoridade competente
hierarquicamente superior aquela que propds a aplicacéo de penalidade disciplinar ou, em
caso de seu impedimento ou suspei¢do, ou a autoridade competente incumbida pela
Corregedoria do Serpro.

4.14.10.3 Em caso de apresentacdo de defesa pelo empregado, ou procurador,
devidamente constituido junto ao procedimento correcional, a autoridade competente
hierarquicamente superior aquela que prop6s a penalidade tem 5 (cinco) dias Uteis para
pronunciar a sua decisdo ao empregado, conforme Anexo 6 — Analise da Defesa da
Proposta de Aplicacéo de Penalidade Disciplinar.

4.14.11 Recurso

4.14.11.1 O empregado ou o procurador, devidamente constituido junto ao procedimento
correcional, 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
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de 10 (dez) dias Uteis a partir da data de recebimento da Andlise de Defesa da Proposta
de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar, conforme Anexo 7 — Recurso da Andlise da
Defesa da Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar.

4.14.11.2 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.

4.14.11.3 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 4.14.4 desta norma, conforme Anexo 8 — Analise do Recurso da
Proposta de Aplicacéo de Penalidade Disciplinar.

4.14.12 Prazos

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

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

4.14.12.3 As remessas de correspondéncia e documentos, realizadas no sistema de
correspondéncia corporativo, devem 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.

4.14.12.4 O prazo prescricional para aplicacdo da penalidade disciplinar deve ser
interrompido com a investigacdo preliminar suméaria ou a elaboracdo do Juizo de
Admissibilidade, bem como durante o periodo em que houver interrup¢cdo ou suspensao
do contrato de trabalho do empregado, os quais devem reiniciar apds cessarem 0S
motivos das interrupgoes.

4.14.12.5 O prazo prescricional € de 05 (cinco) anos, iniciando na data em que a
autoridade competente pela apresentacdo da Proposta de Aplicacdo de Penalidade
Disciplinar toma conhecimento do ato reprovavel, por meio da determinagcédo do Juizo de
Admissibilidade.

4.14.13 Acompanhamentos e registros

4.14.13.1 Cabe a autoridade competente acompanhar sistematicamente o andamento do
procedimento correcional de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar para providenciar as

seguintes medidas administrativas:
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a) caso haja acolhimento da defesa ou do recurso, deve informar ao empregado do
cancelamento da Proposta de Aplicacdo de Penalidade e o retorno as atividades
laborais, caso se encontre afastado, conforme Anexo 10 — Comunicacdo do
Cancelamento de Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar ao Empregado; ou

b) transcorrido os prazos de defesa e de recurso com a manutencédo da Aplicacédo da
Penalidade Disciplinar ou com a perda de prazos de interposi¢coes de defesa ou de
recurso, deve comunicar ao titular da unidade regional da Superintendéncia de Gestao
de Pessoas sobre a decisdo terminativa e definitiva da aplicacdo de penalidade
disciplinar para providenciar as medidas administrativas cabiveis; e

c) Comunicar ao empregado penalizado a decisdo com exposi¢cdo do fato gerador,
irregularidades cometidas, numero do registro no sistema de correspondéncia
corporativo, penalidade e data de aplicacdo, conforme Anexo 9 — Comunicacdo da
Aplicacao de Penalidade Disciplinar.

4.14.13.2 Cabe ao titular da divisdo da unidade regional da Superintendéncia de Gestéo
de Pessoas finalizar o procedimento correcional de Aplicagdo de Penalidade Disciplinar
com as seguintes medidas administrativas:

a) Registrar, no Sistema de Gestado de Pessoas (SGP) ou equivalente, a aplicacao
de penalidade disciplinar com as mesmas informagdes descritas no Comunicado da
Aplicacdo 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 aplicacdo da
penalidade de adverténcia e severa adverténcia; como data de inicio e término da
vigéncia da aplicacdo da penalidade de suspensdo de até 30 (trinta) dias
consecutivos; e, no caso de demissdo por justa causa, O registro € a data de
demisséo da Empresa;

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

d) Comunicar a Corregedoria do Serpro 0 encerramento do procedimento
correcional de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar, observando o disposto no item
4.14.4 desta norma;

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

f) Carimbar “CANCELADO” nos documentos da aplicacéo da penalidade, arquivados
no dossié do empregado, mantendo-os para compor historico funcional do
empregado.
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4.14.13.3 Os resultados dos procedimentos correcionais devem ser publicados
mensalmente no Informativo Sistema de Informacdes Normativas - SINOR com descricao
dos fatos e, com reserva de identidade de empregados, das respectivas tomada de
deciséo e penalidades.

5.0 DISPOSICOES FINAIS

5.1 O dever de apurar é condicdo obrigatdria ao se ter conhecimento de irregularidade
disciplinar que tiver em razéo do exercicio do cargo.

5.2 A Corregedoria do Serpro deve ser acionada para quaisquer orientacdes
procedimentais no procedimento correcional.

5.3 No caso de recusa do empregado em receber formalmente quaisquer documentos do
procedimento correcional, a autoridade competente pode convocar 02 (duas)
testemunhas, logo ap6s a negativa, para que, se houver a manutengdo dessa recusa,
haja a efetivacdo do procedimento de entrega do documento e registro do fato, com as
assinaturas das testemunhas no préprio 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.

5.4 O titular da divisdo da unidade regional da Superintendéncia de Gestdo 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 aplicacdo de penalidade disciplinar.

5.5 Os procedimentos correcionais e 0s documentos de atos processuais estédo
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.

5.6 Até o cumprimento integral da penalidade definidos nesta Norma, ndo devem ser
concedidos ao empregado: teletrabalho, licenca-prémio, licenga sem remuneragao, abono
social e férias, a excecdo daquelas impreteriveis.

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

5.8 Os formularios do processo de aplicacdo de penalidade disciplinar (Anexos 1 a 10)
sdo modelos que, a titulo de sugestdo, pretendem auxiliar a execugdo do regime
disciplinar, sem possuir carater taxativo.

5.9 O processo de aplicacédo de penalidade disciplinar deve ser registrado no Sistema
CGU/PAD pela Corregedoria do Serpro.
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5.10 O procedimento correcional concluido fica arquivado e sob a guarda da Corregedoria

do Serpro.

5.11 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 publicacéo

que se encontram sem apuracao dos atos e fatos sob suspeicao.

5.12 Os casos omissivos e as duvidas serao tratados pela Corregedoria do Serpro.

5.13 Este documento substituird a Norma TR 007 v.02, de 21 de fevereiro de 2020.

O SERPRO G
Assinado digitalmente por:

CAIO MARIO PAES DE ANDRADE
CPF:/CNPJ Assinado em:
32686510544 28/05/2020

Sua autenticidade pode ser confirmada no endereco :
<http://www.serpro.gov.br/assinador-digital>

Diretor-Presidente
Assinado digitalmente por:

ANA BEATRIZ DE CARVALHO CAPPARELLI
CPF:/CNPJ Assinado em:
28954246168 28/05/2020

Sua autenticidade pode ser confirmada no ender:&ig:

<http://www.serpro.gov.br/assinador-digit:

Superintendente de Transparéncia, Ouvidoria e Corregedoria

DP/SUPTR/TRCOR/rcds

]

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

autenticidade pode ser confirmada no endereco <https://www.Serpro.gov.br/assinador-digital>.

\ANANAT Cernrn ony hr
WWW.SCI ‘rwl’l‘ O.L 0V, DI
| |



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

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

ANEXO 1 NORMA TR 007 03 11

TiTULO
PROPOSTA DE APLICAQAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR

PROPOSTA DE APLICAGAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR

(Local), de de 20
Sr.(3)
(nome do Empregado)
Matricula n°:
Lotacao:
Assunto: Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar - (Adverténcia, Severa
Adverténcia, Suspensdo de ___ dias ou Demisséo 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: (exposi¢é@o dos fatos),
descumprindo o disciplinado no (Plano de Gestéo de Carreiras do Serpro — PGCS,
Regimento de Administracdo de Recursos Humanos — RARH ou Plano de Avaliacdo e Classificacdo de
Cargos e Salérios - PACCS), no (inserir itens das normas infringidos pelo
empregado).
Esclareco que, conforme estabelecido no (Plano de Gestéo de Carreiras do Serpro -

PGCS, Regimento de Administracdo de Recursos Humanos — RARH e na Clausula 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 comunicacao, devendo V.S&
aguardar a analise e decisao da (Defesa ou Recurso) (em exercicio
de suas atividades ou afastado de suas atividades).

Atenciosamente,

(assinatura fisica ou digital da autoridade competente)
Nome da autoridade competente:
Matricula:
Lotacao:

Ciente do(a) Empregado(a):

Data [ 120

(assinatura fisica ou digital do empregado)
Nome do empregado(a):

Matricula:

Lotacao:

Testemunhas:

Nome/Assinatura/Matricula Nome/Assinatura/Matricula
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COMUNICAGCAO DO AFASTAMENTO DO EXERCICIO DE SUAS ATIVIDADES
PROFISSIONAIS

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

Assunto: Comunicado de afastamento do exercicio de suas atividades profissionais por Proposta de
Aplicacdo de Penalidade Disciplinar

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 fimde

evitar possivel influéncia nas tratativas da proposta de aplicacdo da penalidade disciplinar, datada do dia
/ 120

Destaco-lhe que V.S? fica proibido de acessar as instalacdes internas da (Regional ou Sede) de

sua lotacao, bem como o acesso a sistemas eletrénicos internos, posse de equipamentos e de documentos
até a deciséo final e definitiva prevista na norma vigente de Aplicagdo de Penalidade Disciplinar.

Atenciosamente,

(Local), de de 20 .

(assinatura fisica ou digital da autoridade competente)
Nome da autoridade competente:
Matricula:
Lotacao:

Ciente do(a) Empregado(a):
Data /120

(assinatura fisica ou digital do empregado)
Nome do empregado(a):

Matricula:

Lotacao:

Testemunhas:

Nome/Assinatura/Matricula Nome/Assinatura/Matricula

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

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

ANEXO 3 NORMA TR 007 03 11

TiTULO

COMUNICAGCAO DA RECUSA DE CONVERSAO DE PENALIDADE EM TERMO DE
AJUSTAMENTO DE CONDUTA

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

Matricula n°

Lotacéo

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

Senhor(a) (autoridade competente)

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

Atenciosamente,

(Local), de de 20 .

(assinatura fisica ou digital do empregado)
Nome do empregado(a):
Matricula:

Lotacdo:

Ciente do(a) Autoridade Competente:
Data /120

(Assinatura fisica ou digital da Autoridade Competente)
Matricula:
Lotacao:
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TiTULO

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

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

Assunto: Indeferimento do pedido de conversao 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 aplicagdo de penalidade disciplinar de (Adverténcia ou Severa
Adverténcia).

Desse modo, mantenho a aplicagdo da penalidade de (Adverténcia ou Severa
Adverténcia).

Esclareco que, conforme estabelecido no _ (1) ou (2) ou (3) , fica-lhe assegurado o seu direito de Defesa
ao chefe imediatamente superior ao 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 comunicagao.

Atenciosamente,

(Local), de de20__ .

(assinatura fisica ou digital da autoridade competente)
Nome da autoridade competente:
Matricula:
Lotacao:

Ciente do(a) Empregado(a):
Data /120

(assinatura fisica ou digital do empregado)
Nome do empregado(a):

Matricula:

Lotacdo:

Testemunhas:

Nome/Assinatura/Matricula Nome/Assinatura/Matricula

(1) Empregado RARH-2: Regimento de Administra¢éo de Recursos Humanos — RARH-2 e Acordo Coletivo de Trabalho vigente
(2) Empregado do PGCS: Plano de Gesté&o 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)
(home da autoridade competente)

Matricula n°

Lotacéo

Assunto: 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 a respectiva defesa.

Dos fatos
(apresentar fatos e argumentos que comprovem 0s 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 conclusao

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

Atenciosamente,

(Local), de de 20 .

(assinatura fisica ou digital do empregado)
Nome do empregado(a):
Matricula:

Lotacéo:

Ciente do(a) Autoridade Competente:
Data [ 20

(assinatura fisica ou digital da autoridade competente)
Nome da autoridade competente:

Matricula:

Lotacao:
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TITULO

ANALISE DA DEFESA DA PROPOSTA DE APLICACAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR

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

Matricula n°

Lotagéo

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

Adverténcia, Suspensédo ou Demissédo por Justa Causa)
Senhor(a) Empregado(a),

Ao analisar a Defesa de V.S?, relativa a proposta de aplicagdo de penalidade disciplinar de (Adverténcia,
Severa Adverténcia, Suspensado ou Demissédo por Justa Causa), informo que os argumentos apresentados

(foram ou nao foram) suficientes, em razéo de (fundamentar as razfes para manutengéo ou
ndo da aplicacdo da penalidade).

Desse modo, (mantenho ou ndo mantenho) a aplicacdo da penalidade de
(Adverténcia, Severa Adverténcia, Suspensao ou Demissao por Justa Causa).

Obs1: Em caso de manutencao da proposta de penalidade, manter o paragrafo abaixo. (excluir essa observagéo)
Esclareco que, conforme estabelecido no __(1) ou (2) ou (3) , fica-lhe 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 comunicagao.

Obs2: No caso de suspenséo, incluir o seguinte paragrafo: Informo que V. S deve manter-se no exercicio regular de
suas atividades laborais até que se esgotem 0s prazos recursais.

Obs3: No caso de demisséo por justa causa, pode-se incluir o seguinte paragrafo: Informo que V. S2 deve permanecer
afastado de suas atividades laborais até a deciséo final, conforme o item 4.8 desta Norma.

Atenciosamente,

(Local), de de20_ .

(assinatura fisica ou digital da autoridade competente)
Nome da autoridade competente:
Matricula:
Lotacao:

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

(assinatura fisica ou digital do empregado)
Nome do empregado(a):

Matricula:

Lotacdo:

Testemunhas:

Nome/Assinatura/Matricula Nome/Assinatura/Matricula

(1) Empregado RARH-2: Regimento de Administracéo 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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TiTULO

RECURSO DA ANALISE DA DEFESA DA PROPOSTA DE APLICAGAO DE PENALIDADE
DISCIPLINAR

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

Matricula n°

Lotacéo

Assunto: Recurso da Analise 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 deste documento, dentro do prazo legal, apresentar o respectivo recurso admlnlstratlvo
apos deciséo favoravel a manutengdo da proposta de aplicagcdo de penalidade disciplinar.

Dos Argumentos
(apresentar argumentos que comprovem 0s pontos relevantes que interessam ao presente recurso),
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 conclusao

Por todo o exposto, constata-se, com base nas provas apresentadas, que o empregado
(encerrar a argumentacao de que a proposta de aplicacdo de penalidade devera ser arquivada ou que a
penalidade que esta sendo aplicada, deva ser reduzida se forem considerados atenuantes relacionados)

Atenciosamente,

(Local), de de 20

(assinatura fisica ou digital do empregado)
Nome do empregado(a):
Matricula:

Lotacdo:

Ciente do(a) Autoridade Competente:
Data /20

(assinatura fisica ou digital da autoridade competente)
Nome da autoridade competente:

Matricula:

Lotacao:
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TiTULO

ANALISE DO RECURSO DA PROPOSTA DE APLICAGAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR

Ao(A) Empregado(a)
Matricula n°®
Lotacéo

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

Senhor(a) Empregado(a),

Ao analisar o Recurso de V.S?, relativo & proposta de aplicacdo de penalidade disciplinar de ,
informo que os argumentos apresentados (foram ou nao foram) suficientes, em razédo de
(fundamentar as razdes para manutencao ou nao da aplicacdo da penalidade).

Desse modo, (mantenho ou ndo mantenho) a aplicacdo da penalidade de
(Adverténcia, Severa Adverténcia, Suspensao de __ dias ou Demissao por justa causa).

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

penalidade).
Atenciosamente,

(Local), de de20 .

(assinatura fisica ou digital da autoridade competente)
Nome da autoridade competente:
Matricula:
Lotacao:

Ciente do(a) Empregado(a):
Data /120

(assinatura fisica ou digital do empregado)
Nome do empregado(a):

Matricula:

Lotacao:

Testemunhas:

Nome/Assinatura/Matricula Nome/Assinatura/Matricula

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

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO | FOLHA(N°IDE)
9 NORMA TR 007 03 1/1

TiTULO

COMUNICADO DE APLICACAO DA PENALIDADE DISCIPLINAR

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

Matricula n°®

Lotacéo

Assunto: Comunicado de Aplicacdo da Penalidade Disciplinar de (Adverténcia, Severa

Adverténcia, Suspenséo ou Demisséo por Justa Causa)

Senhor(a) Empregado(a),

Considerando a decisdo proferida na analise (da defesa ou do recurso), comunico a V.S a
Aplicacdo da Penalidade Disciplinar de (Adverténcia, Severa Adverténcia, Suspensdo de
__dias, ou Demissao por Justa Causa).

Obs.: utilizar o texto abaixo somente em caso de suspens&o.

Assim, o cumprimento da penalidade disciplinar de suspensédo de (__) dias tera inicio no dia
/___ /20 e terminara no dia / /20 , devendo V.S? reiniciar suas atividades laborais no dia
/ /20

Atenciosamente,

(Local), de de 20 .

(assinatura fisica ou digital da autoridade competente)
Nome da autoridade competente:
Matricula:

Lotagao:

Ciente do(a) Empregado(a):
Data /120

(assinatura fisica ou digital do empregado)
Nome do empregado(a):

Matricula:

Lotacgao:

Testemunhas:

Nome/Assinatura/Matricula Nome/Assinatura/Matricula

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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ESERPRO

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

ANEXO 10 NORMA TR 007 03 1/1

TiTULO

COMUNICADO DO CANCELAMENTO DA PROPOSTA DE APLICAGAO DE
PENALIDADE DISCIPLINAR AO EMPREGADO

Ao(A) Empregado(a) (nome do empregado)
Matricula n°
Lotacéo

Assunto: Comunicado do cancelamento de Proposta de Aplicagdo de Penalidade Disciplinar de
(Adverténcia, Severa Adverténcia, Suspensédo ou Demisséo por Justa Causa)

Senhor(a) Empregado(a),

Considerando a decisdo proferida na andlise da(o) (defesa ou recurso), comunico a V.52 o
cancelamento da proposta de aplicagcdo da penalidade de (Adverténcia, Severa
Adverténcia, Suspenséo de __ dias, ou Demissao por Justa Causa).

Atenciosamente,

(Local), de de 20 .

(assinatura fisica ou digital da autoridade competente)
Nome da autoridade competente:
Matricula:

Lotacgao:

Ciente do(a) Empregado(a):

Data [ 120

(assinatura fisica ou digital do empregado)
Nome do empregado(a):

Matricula:

Lotacao:

Testemunhas:

Nome/Assinatura/Matricula Nome/Assinatura/Matricula

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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5 SERPRO

NUMERO TIPO DOC. IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA(N°/DE)

ANEXO 11 NORMA TR 007 03 1/1

TiTULO

HISTORICO DE ALTERACOES NORMA TR 007 V.002 PARA V.003

Situacao Identificacdo do item

3,b,c,d,ef g, i,jkl,mnonpqrts
4.4.1

4.9
4.14.1
4.14.4
4.14.5
4.14.6
4.14.7
4.14.8
4.14.9
4.14.10
4.14.10.1
4.14.10.2
4.14.10.3
4.14.11
4.14.11.1
4.14.11.2
4.14.11.3
4.14.12
4.14.12.1
4.14.12.2
4.14.12.3
4.14.12.4
4.14.13
4.14.13.1
4.14.13.2,d
5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12
5.13

3,a,h

4.14.4.1
4.14.4.2,a,b,c,d, e
Incluido 4.14.4.3

4.14.12.5

4.14.13.3

5.1

Alterado

4.4.1
Excluido 4.14.4
4.14.9.4

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