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TITULO

RITO

SUMARIO DE PROCEDIMENTO CORRECIONAL ACUSATORIO DE APLICACAO DE

PENALIDADE DISCIPLINAR
PALAVRAS-CHAVE

adverténcia, aplicacao, penalidade disciplinar, correi¢do, defesa, demissao por justa causa,
irregularidade disciplinar, penalidade, regime disciplinar, recurso, rito sumario, severa
adverténcia e suspensao

ANEXO(S)

PROCESSO
12.03.02 - Aplicar instrumento correcional

\QQ> 1.0 FINALIDADE

Regulamentar o rito sumario de procedimento correcional acusatério de aplicacdo de
penalidades de adverténcia, severa adverténcia, suspensdao ou demissao por justa causa,
esta exclusivamente por ocorréncia de decisao judicial criminal transitada em julgado, em
razdo de irregularidades praticada pelos empregados do Serpro, estabelecido na Clausula 19
do Acordo Coletivo de Trabalho - ACT vigente.

Para efeito desta Norma, entende-se por:

a) aplicacdo de penalidade disciplinar: resultado da Proposta de Aplicacdo de
Penalidade Disciplinar, que determina a pena administrativa disciplinar a ser cumprida
pelo empregado, considerando a natureza e a gravidade da irregularidade cometida; os
danos causados pela acdo ou omissdo; as circunstancias agravantes e atenuantes; e os
antecedentes funcionais;

b) 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 aplicagdo de penalidade disciplinar;

c) autoridade competente para comunicacdo da proposta de aplicacao de penalidade
disciplinar: titular do érgao de processo correcional ou quem o substitua no exercicio
da atividade disciplinar, ou ainda com delegacao formal com a devida motivac¢ao;

d) autoridade julgadora: titular do Orgdo Setorial de Correicdo do Poder Executivo
Federal no ambito do Serpro ou Autoridade Competente por ele designada
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formalmente com a devida motivacdo para instaurar e julgar o procedimento
correcional;

e) autoridade recursal: Coordenador(a) do Comité de Integridade do Serpro - Coint, no
ambito do Serpro. Em eventual caso de impedimento ou suspei¢cdo, ou Autoridade
Competente por ele designada formalmente com a devida motivacdo para julgar o
recurso do procedimento correcional;

f) demissao por Justa Causa: penalidade aplicada em irregularidade disciplinar de maior
gravidade que repercute na rescisdo do contrato de trabalho do empregado, por
iniciativa da empresa, em decorréncia de qualquer uma das faltas previstas em norma
vigente sobre desligamento de empregado, de acordo com o artigo 482 da CLT;

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

h) irregularidade disciplinar: acdo ou omissdo de empregado por inobservar os deveres,
as obrigacBes e as vedacbes, constantes nos planos de cargos e salarios ativos, do
Contrato de Trabalho, das Normas Internas, e da Lei n°® 5.615/70, da Consolidacao das
Leis do Trabalho - CLT e de outras normas aplicaveis;

i) juizo de admissibilidade: fase antecedente ao procedimento correcional, sob a
responsabilidade da Corregedoria do Serpro, que, por meio de investigacdo decide, de
forma fundamentada, pelo arquivamento ou instauragdo 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, observando a regulamentacdo especifica;

j) Orgdo Central do Siscor: é a Corregedoria-Geral da Unido, parte integrante da
Controladoria-Geral da Unido, por meio do Sistema de Correi¢do, que é composto
também pelas unidades setoriais, conforme Decreto n° 10.768/2021;

k) penalidade disciplinar: sancdo imposta a empregado responsabilizado por pratica de
irregularidade(s) disciplinar(es), observados o direito de defesa e ao contraditério;

l) proposta de aplicacao de penalidade disciplinar: documento inicial do rito sumario do
procedimento correcional acusatério de aplicacdo de penalidade disciplinar, em que a
autoridade competente, propde a penalidade a ser aplicada, possibilitando ao
empregado, no exercicio do direito de ampla defesa e do contraditorio, apresentar suas
razdes por meio do requerimento de defesa e, se este for indeferido, recurso a decisao
que indeferiu, observados os prazos regulamentares;

m) recurso: peticdo apresentada pelo empregado, ou por procurador, devidamente
constituido, com pedido de reavaliacao de decisdo proferida, permitindo o reexame do
direito apresentado em grau hierarquico inferior; e
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n) sistema ePAD: sistema desenvolvido pela Corregedoria-Geral da Unido para gerenciar
informacBes de procedimentos e processos disciplinares, sendo sua utilizacao
obrigatdria por todos os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal.

C‘Z: 4.0 DETERMINAGOES

c—o

4.1 Disposic¢oes preliminares

4.1.1 O Departamento de Corregedoria desenvolve atividades correcionais e suas atribuicdes
sdo indelegaveis, por ser uma unidade setorial de correicdo, ficando sujeita a orientacao
normativa e a supervisdo técnica do Orgdo Central do Sistema da Controladoria Geral da
Unido - CGU.

4.1.1.1 Sao atividades tipicas da unidade setorial de correicao:
a) instaurar e conduzir procedimentos investigativos;

b) realizar o juizo de admissibilidade das denuncias, das representacdes e dos demais
meios de noticias de infra¢des disciplinares e de atos lesivos a Administracao Publica;

c) propor a celebracao e celebrar Termo de Ajustamento de Conduta - TAG;
d) instaurar e conduzir processos correcionais;

e) julgar processos correcionais;

f) instruir os procedimentos investigativos e 0s processos correcionais;

g) propor ao Orgdo Central medidas que visem & definicdo, padronizacdo,
sistematizagdo e normatizagdo dos procedimentos investigativos e processos
correcionais atinentes a atividade de correigdo;

h) participar de atividades que exijam acdes conjuntas das unidades integrantes do
Siscor, com vistas ao aprimoramento do exercicio das atividades que Ihes sdo comuns;

i) utilizar os resultados da autoavaliacao do Modelo de Maturidade Correcional - CRG-
MM como base para a elaborac¢do de planos de acao destinados a eleva¢ao do nivel de
maturidade;

j) manter registro atualizado, gerir, tramitar procedimentos investigativos e processos
correcionais e realizar a comunicacdo e a transmissao de atos processuais por meio de
sistema informatizado, de uso obrigatério, mantido e regulamentado pelo Orgao
Central;

k) promover acBes educativas e de prevencdo de ilicitos;

[) promover a divulga¢ao e transparéncia de dados acerca das atividades de correicao,
de modo a propiciar o controle social, com resguardo das informacgdes restritas ou
sigilosas;

m) efetuar a prospeccdo, andlise e estudo das informacdes correcionais para subsidiar
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a formulacdo de estratégias visando a prevenc¢ao e mitigacdo de riscos organizacionais;
n) exercer funcao de integridade no ambito das atividades correcionais da organizacao;

0) manter registro atualizado dos cadastros de sanc¢bes relativas as atividades de
correicdo, conforme regulamentacdo editada pelo Orgdo Central;

p) atender as demandas oriundas do Orgdo Central acerca de procedimentos
investigativos e processos correcionais, documentos, dados e informacdes sobre as
atividades de correi¢ao, dentro do prazo estabelecido;

q) informar ao Conselho de Administracdo sobre a instaura¢ao de procedimentos para
apuracdo de irregularidades na conduta de membros dos Orgdos estatutarios e,
periodicamente, sobre o andamento das apuragdes;

r) encaminhar o relatério de apuracao de irregularidades de membros dos 6rgaos
estatutarios aos 0rgaos competentes para as devidas providéncias;

s) encaminhar ao Conselho de Administracdo relatorio periédico sobre suas atividades
contendo, no minimo, dados consolidados sobre: os procedimentos de apuracao
instaurados; os resultados de apuracdes concluidas; e as penas aplicadas no exercicio
da atividade correcional; e

t) exercer outras competéncias previstas no estatuto social da empresa.

4.1.1.2 Para o exercicio das atividades previstas no item acima, a unidade setorial de
correicao podera, junto as demais areas do Serpro, requisitar informagdes necessarias para a
instrucao de procedimentos investigativos e processos correcionais, as quais deverdo ser
prestadas no prazo maximo de 20 (vinte) dias, contado da data de recebimento do pedido
pela area competente, prorrogavel uma vez por igual periodo, mediante justificativa
expressa.

4.1.1.3 O titular do Orgdo Setorial de Correicdo do Poder Executivo Federal (Corregedoria)
devera prestar contas das atividades correcionais ao Conselho de Administracdo no prazo de
trinta dias, contado do fim de cada exercicio, sob pena de responsabilidade funcional.

4.1.1.4 Os empregados lotados no Departamento de Corregedoria no exercicio das atividades
previstas no item 4.1.1.1, por atuarem em unidade setorial de correicdo, ficam impedidos de
participar em processos judiciais como representantes do Serpro considerando a
incompatibilidade da atividade.

4.1.1.4.1 Os empregados externos ao Departamento de Corregedoria que atuam no
desenvolvimento das atividades previstas no item 4.1.1.1 também ficam impedidos de
participar em processos judiciais como representantes do Serpro considerando a
incompatibilidade da atividade.

4.1.2 Sao instrumentos prioritarios da Politica de Gestao Correcional:
a) o Modelo de Maturidade Correcional - CRG-MM;
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b) a avaliacdo e acompanhamento da gestdo correcional dos 6rgaos e entidades do
Poder Executivo federal;

C) os sistemas correcionais;
d) a transparéncia ativa dos dados e informagdes da gestdo correcional; e
e) o relatorio de gestdo correcional.

4.1.2.1 Os instrumentos da Politica de Gestdo Correcional apoiam e integram a supervisao
técnica da Corregedoria-Geral da Unido.

4.1.2.2 A Avaliacdo e Acompanhamento da Gestdo Correcional podera contar com a
realizagdo de inspecdes e visitas técnicas.

4.1.2.2.1 A Inspecao é procedimento administrativo de verificacdo da gestdao correcional de
orgao ou entidade do Poder Executivo Federal, destinado a avaliar aspectos previamente
determinados, bem como colher e validar informacdes e documentos relativos a matéria
correcional.

4.1.2.2.2 A Visita Técnica Correcional é procedimento administrativo que tem como objetivo
prestar orienta¢des e coletar informagdes acerca da atividade correcional.

4.1.3 Os procedimentos correcionais podem ter natureza investigativa ou acusatoria.
4.1.3.1 Sao procedimentos correcionais investigativos:

a) Sindicancia Investigativa (Sinve); e

b) Investigacao Preliminar Sumaria (IPS), prevista em norma prépria.
4.1.3.2 S3o procedimentos correcionais acusatorios:

a) Processo Administrativo Disciplinar (PAD); e

b) Rito sumario do procedimento correcional acusatério de aplicagdo de penalidade
disciplinar, prevista em norma propria.

4.1.4 O rito sumario de procedimento correcional acusatorio de aplicagdo de penalidade
disciplinar, estabelecido em Acordo Coletivo de Trabalho - ACT, deve ser apresentado ao
empregado, desde que esteja caracterizado um ato reprovavel, com indicios de autoria e
materialidade da irregularidade disciplinar, identificados pelo juizo de admissibilidade.

4.1.4.1 O ato reprovavel com os indicios de autoria e materialidade da irregularidade
disciplinar é determinado em Juizo de Admissibilidade, regulamentado nas Disposi¢des
Preliminares da Norma que trata da Investigacdo Preliminar Sumaria e Juizo de
Admissibilidade.

4.1.4.2 Em atendimento aos principios da economicidade e celeridade, preferencialmente
deve ser aplicado o rito sumario do procedimento correcional acusatorio de aplicagdo de
penalidade disciplinar.

4.1.5 A organizagdo dos autos dos procedimentos investigativos e processos correcionais
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observara as normas gerais sobre o tratamento de dados e acesso a informacdo no setor
publico, bem como demais normas editadas pela CGU ou outros drgdos competentes
atendendo as seguintes recomendacdes:

a) as informacdes e documentos recebidos no curso do procedimento investigativo ou
processo correcional que estejam resguardadas por sigilo legal compordo autos
apartados, que serdo apensados ou vinculados aos principais;

b) os documentos dos quais constem informacdo sigilosa ou restrita, produzidos no
curso do procedimento investigativo ou processo correcional, receberdo indicativo
apropriado; e

c) os relatérios e os termos produzidos no curso da investigacao fardo apenas
referéncia aos documentos que possuam natureza sigilosa ou restrita, sem a
reproducao da informacdo de acesso restrito, a fim de resguardar a informacao.

4.1.5.1 As unidades setoriais de correicao do Poder Executivo Federal manterdo, nos termos
da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e sua regulamentacdo, independentemente de
classificacdo, acesso restrito as informa¢des e aos documentos sob seu controle,
relacionados a:

a) dados pessoais;

b) informacBes e documentos caracterizados em lei como de natureza sigilosa, tais
como sigilo bancario, fiscal, telefénico e patrimonial;

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

d) identificagdo do denunciante, observada a legislacdo e regulamentacao especificas; e

e) procedimentos investigativos e processos correcionais que ainda ndo estejam
concluidos.

4.1.5.2 A restricdo de acesso de que tratam o item 4.1.5.1 ndo podera ser utilizada para
impedir o acesso do investigado, acusado ou indiciado as informagdes juntadas aos autos
que lhe sejam necessarias para o exercicio da ampla defesa.

4.1.5.3 O denunciante nao tera acesso as informacdes de que trata o item 4.1.5 de forma
integral.

4.1.5.4 A restricao de acesso as informacdes e documentos n&o se aplica ao Orgdo Central do
Siscor, nem as unidades setoriais de correicdo e aos seus servidores no exercicio de suas
respectivas atribuicdes.

4.1.5.5 Independente da conclusdo do procedimento investigativo, do TAC ou do processo
correcional, a restricdo de acesso as informacdes e documentos de que tratam o item 4.1.5.1
devera ser mantida.

4.1.5.6 Nos procedimentos investigativos, no TAC e nos processos correcionais, os dados
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pessoais necessarios a devida instru¢do probatdria serao tratados em consonancia com os
principios estabelecidos no art. 6° da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD).

4.1.5.7 O tratamento de dados independe do consentimento do titular, podendo ser
compartilhados, nas hipdteses legais, com érgaos e instituicdes publicas responsaveis pelas
atividades de persecucao civil ou criminal.

4.2 Rito Sumario de Procedimento Correcional Acusatdrio de Aplicacdo de Penalidade
Disciplinar

4.2.1 As penalidades disciplinares aplicaveis, por este procedimento, aos empregados, de
forma individual, sdo: adverténcia; severa adverténcia; suspensdo; e demissdo por justa
causa, esta exclusivamente por ocorréncia de decisdo judicial criminal transitada em julgado.

4.2.1.1 O procedimento correcional acusatdrio pode resultar aplicacdo de penalidade
disciplinar ao empregado, 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 obriga¢cdes do capitulo I,
Titulo 2, itens 1, 2, 3, 4 do Regimento de Administracao de Recursos Humanos - RARH-2,
ou nos itens 3.1 e 3.2, e seus subitens, do Capitulo 3, do Titulo | 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) obrigacdes em atos irregulares distintos, do capitulo Il, Titulo 2, itens 1, 2, 3,
4 do Regimento de Administra¢do de Recursos Humanos - RARH-2, ou nos itens 3.1 e
3.2, e seus subitens, do Capitulo 3, do Titulo | do Plano de Gestdao de Carreiras do
SERPRO - PGCS, podendo ou ndo resultar em prejuizo para a Empresa ou por
reincidéncia de falta anteriormente punida com adverténcia;

€) Suspensdo: consiste em afastar o empregado de suas atividades funcionais, com
perda de remunerac¢do, pelo periodo maximo de 30 (trinta) dias consecutivos, em
virtude da inobservancia do empregado as a¢des vedadas de forma expressa no
Capitulo I, Titulo 4, item 1 do Regimento de Administracdo de Recursos Humanos -
RARH-2, ou no item 5.1, do Capitulo 5, Titulo | do Plano de Gestdo de Carreiras do
SERPRO - PGCS, ou/e de realizacdo de acdo que cause prejuizo material ou danos 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 do cometimento, pelo empregado, de qualquer das faltas
graves caracterizadas no art. 482 da CLT e legisla¢des afins.

4.2.2 A autoridade competente para apresentar a Proposta de Aplicagdo de Penalidade
Disciplinar € o titular do 6rgao de processo correcional, esta deve conter exposi¢do dos fatos
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geradores e os dispositivos dos normativos violados, observando os seguintes aspectos:

a) a gravidade da irregularidade disciplinar que determina a grada¢do da penalidade a
ser aplicada, vedada, em qualquer hipdtese, a aplicagdo cumulativa de penalidade pelo
mesmo ato ou omissao;

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

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

d) a presenca dos requisitos que autorizam previamente a proposi¢dao de conversdo da
aplicacdo de penalidade disciplinar em celebracdo do Termo de Ajustamento de
Conduta - TAC, ndo aceito pelo empregado interessado, conforme procedimentos
descritos na norma vigente.

4.2.3 Devem ser circunstancias de impedimento autoridade competente que em relagdo ao
empregado:

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

b) seja cbnjuge, companheiro ou parente consanguineo ou afim, em linha reta ou
colateral, até terceiro grau do empregado submetido a processo correcional;

c) tenha participado ou possa participar como agente correcional de investigacao,
perito, técnico de andlise forense computacional, testemunha, membro de comissdo
anterior ou representante, ou se tais situacdes ocorrerem quanto ao cbnjuge,
companheiro ou parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau;

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

e) tenha sido penalizado disciplinarmente nos ultimos 12 (doze) meses no Serpro;

f) tenha sido penalizado com censura ética nos ultimos 3 (trés) anos, em razao de
apuracdo de irregularidade ética realizada, com base no Cédigo de Etica, Conduta e
Integridade do Serpro;

g) tenha ou esteja participando de processo de apuracdo de irregularidades ética no
qual o interessado figure como denunciante, denunciado ou 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
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j) tenha participado da Comissao de Sindicancia Investigativa que originou o Processo
Administrativo Disciplinar (PAD).

4.2.4 Devem ser circunstancias de suspeicdo autoridade competente que em relacdo ao
empregado

a) tenha amizade ou inimizade notdria com algum dos interessados ou com o0s
respectivos conjuges, 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
procurador, devidamente constituido pelo interessado ou seus parentes; e

) tenha com o comunicante ou denunciante compromisso pessoal ou comercial como
devedor ou credor, por autodeclaracao.

4.2.5 Verificando-se uma das hipéteses de impedimento ou suspeicdo, a ocorréncia deve ser
comunicada formalmente ao titular da Corregedoria do Serpro ou superior hierarquico, para
adocdo de medidas de sua substituicdo, garantindo a imparcialidade e a legalidade do
procedimento correcional.

4.2.6 No caso de reincidéncia, deve ser aplicada ao empregado proposta de penalidade mais
severa do que a sancdo disciplinar anterior.

4.2.7 Quando for aplicada a proposta da penalidade disciplinar de suspensdo, o empregado
deve ser mantido no exercicio de suas atividades profissionais ordinarias até que se esgotem
os prazos de defesa e recurso.

4.2.7.1 Quando for aplicada a proposta da penalidade disciplinar de demissdo por justa
causa, considerando a gravidade dos indicios de autoria e materialidade do ato reprovavel
apurado pelo juizo de admissibilidade a autoridade competente, a titulo de cautela, pode
fundamentadamente afastar o empregado, sem prejuizo de sua remuneracao e da contagem
de tempo de servico, até que se esgotem os prazos de defesa e recurso.

4.2.8 No caso de empregado cedido para 6rgaos externos, o érgao cessionario deve informar
a irregularidade, mediante oficio devidamente fundamentado, ao érgdo de investigacao
correcional para analise prévia por meio de Juizo de Admissibilidade, conforme previsto na
norma TR 013 - Investiga¢do Preliminar Sumaria e Juizo de Admissibilidade.

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

4.2.10 A competéncia para apreciacao e decisdo da defesa do empregado é da Autoridade
Julgadora.

4.2.11 A competéncia para aprecia¢do e decisdo do recurso do empregado é da Autoridade
Recursal.
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4.3 Prazos e Comunicagoes

4.3.1 Os prazos comegam a correr a partir da data da cientificagdo oficial, excluindo-se da
contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento, considerando apenas dias uteis.

4.3.1.1 A contagem de prazos processuais inicia no primeiro dia util subsequente ao da
confirmac¢ao do recebimento da comunicagao.

4.3.1.2 A perda de quaisquer dos prazos, pelo empregado, constitui concordancia tacita com
os termos contidos na Proposta de Aplicacao da Penalidade Disciplinar.

4.3.2 O prazo prescricional para Proposta de Aplicagdo da Penalidade Disciplinar deve ser
interrompido durante o periodo em que houver interrup¢do ou suspensdo do contrato de
trabalho do empregado, os quais devem reiniciar apds cessarem o0s motivos das
interrupgoes.

4.3.2.1 O prazo prescricional é de 05 (cinco) anos, iniciando na data em que a autoridade
competente toma conhecimento do ato reprovavel pela apresentacdo da Proposta de
Aplicagdo de Penalidade Disciplinar.

4.3.3 Para ndo prejudicar o andamento regular do processo dentro dos prazos previstos,
como medidas preventivas, a divisdo de processo da Corregedoria deve comunicar a gestao
de pessoas que ndo devem ser concedidas, ao empregado submetido ao procedimento
correcional, licencas sem remuneracdo, cessdo para outros o6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica, licencas-prémio ou férias, a excecdo daquelas impreteriveis, até o
encerramento do procedimento correcional.

4.3.4 Todas as comunicacdes, intimac¢des, notificagdes ou convites podem ser realizados,
alternativamente, por meio pessoal e escrito, inclusive ser entregue pelo superior
hierarquico, ou enviados por via postal, com Aviso de Recebimento, por telegrama,
aplicativos de mensagens instantaneas ou recursos tecnolégicos similares, por mensagens de
correio eletrénico corporativo ou por outro meio que assegure a certeza do recebimento do
empregado.

4.3.4.1 A comunicag¢do, intimacao ou notificacdo, quando for entregue por meio pessoal,
havendo recusa do recebimento pelo empregado acusado, sera convocado outro empregado
como testemunha da tentativa da entrega, esse ultimo ndo podera se recusar a atender ao
chamado da Corregedoria, ficando submetido a responsabiliza¢ao caso o faca.

4.3.4.1.1 Os recursos tecnoldgicos podem ser utilizados para a realizacao de qualquer ato de
comunicacdo processual.

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

4.3.4.2 Enviada a mensagem pelo endereco de correio eletronico ou pelo aplicativo de
mensagem instantanea, a confirmacdo do recebimento da comunicacdo deve ser mediante:
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a) a manifestacao do destinatario;
b) a notificacdo de confirmacdo automatica de leitura;

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

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

e) o atendimento da finalidade da comunicacdo.

4.3.4.3 Pode ser considerado como recebida a notificagao, apos 2 (dois) dias Uteis do envio,
desde que o tramite ocorra por meio do sistema corporativo de correspondéncia e inexista
afastamento das atividades laborativas, registrado do receptor da mensagem.

4.3.4.4 Caso o empregado esteja afastado das atividades laborativas, admite-se a utilizacao
das citacBes previstas na legislacdo processual civil, como a utilizacdo da citagcao por hora
certa ou publicacdo no Diario Oficial da Unido (DOU) e no jornal de grande circulagao.

4.3.4.5 O comparecimento espontaneo do empregado acusado em ato processual supre
eventuais vicios formais relativos a comunicagdo realizada preteritamente.

4.3.5 Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar

4.3.5.1 O empregado deve receber a Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar pelo
titular do 6rgdo de processo correcional, 10 (dez) dias uUteis do conhecimento do ato
reprovavel.

4.3.5.2 Caso a penalidade disciplinar indicada seja de adverténcia ou severa adverténcia, a
Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar deve apresentar a possibilidade primeira de
celebracdo do Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), observando os requisitos, prazos e
procedimentos da norma especifica vigente, sendo informado que em caso de recusa ou nao
manifestacdao do empregado o procedimento correcional de rito sumario devera prosseguir o
seu regular andamento.

4.3.5.3 Caso a penalidade proposta seja demissao por justa causa e o empregado for
afastado do exercicio de suas atividades profissionais, a comunicacdo de afastamento do
exercicio de suas atividades profissionais pode ser entregue concomitantemente a Proposta
de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar.

4.3.6 Defesa da Proposta de Aplicacao de Penalidade Disciplinar

4.3.6.1 O empregado ou procurador, devidamente constituido junto ao procedimento
correcional, pode apresentar a defesa da Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar no
prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis a partir da data do recebimento da referida proposta.

4.3.6.2 A decisdo sobre a defesa deve ser apresentada pela Autoridade Julgadora em até 5
(cinco) dias Uteis.
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4.3.7 Recurso da Proposta de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar

4.3.7.1 Da decisao proferida pela Autoridade Julgadora, o empregado ou o seu procurador,
devidamente constituido junto ao procedimento correcional, pode apresentar recurso a
Autoridade Recursal, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis a partir da data de
recebimento.

4.3.7.2 O recurso deve ser analisado pela Autoridade Recursal no prazo maximo de 10 (dez)
dias Uteis a partir da data do seu recebimento.

4.3.8 Procedimentos administrativos

4.3.8.1 Cabe ao 6rgao de processo correcional acompanhar sistematicamente o andamento
do procedimento correcional de Aplicagdo de Penalidade Disciplinar para providenciar as
seguintes medidas administrativas:

a) caso haja acolhimento da defesa ou do recurso, deve informar ao empregado;

b) transcorridos os prazos de defesa e de recurso com a manutenc¢ao da Aplicagdo da
Penalidade Disciplinar ou com a perda de prazos de interposicao de defesa ou de
recurso, comunicar ao titular do érgao de Gestao de Pessoas do Serpro sobre a decisdo
terminativa e definitiva da aplicacao de penalidade disciplinar para providenciar as
medidas administrativas cabiveis;

€) comunicar ao empregado a decisao com exposicao do fato gerador, irregularidades
cometidas, penalidade disciplinar e data de aplicacdo; e

d) transcorrido o prazo de 2 (dois) dias do envio do comunicado de aplicacdo de
penalidade disciplinar ou arquivamento ao empregado, considerar encerrado o
procedimento correcional.

4.3.8.2 Todas as formalidades necessarias para a concretizagdo dos atos administrativos
disciplinares referentes ao rito sumario devem observar, no que couber, o disposto nesta
norma, Lei n° 12.846, de 2013, e na Lei n° 9.784, de 1999, devendo as questdes de ordem ser
dirimidas pelo titular do 6rgao de processo correcional.

4.3.8.3 Orienta-se ao titular do érgdao de Gestdo de Pessoas do Serpro, visando finalizar o
procedimento correcional de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar, adotar as seguintes
medidas administrativas:

a) registrar, no Sistema de Gestao de Pessoas, a aplicacdo de penalidade disciplinar com
as mesmas informacgbes descritas no comunicado da aplicagdo de penalidade
disciplinar ao empregado;

b) registrar no dossié do empregado os documentos do procedimento correcional de
Aplicagdo de Penalidade Disciplinar, constantes no sistema de correspondéncia
corporativo;

¢) comunicar a Corregedoria do Serpro o encerramento do procedimento correcional
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de Aplicacdo de Penalidade Disciplinar; e

d) cancelar o registro da penalidade disciplinar, apds o decurso de 12 (doze) meses, no
Sistema de Gestdo de Pessoas - SGP e no Dossié do Empregado, para nao produzir
mais quaisquer efeitos funcionais.

®& 5.0 DISPOSICOES FINAIS

5.1 O dever de apurar é condicdo obrigatéria ao se ter conhecimento de irregularidade
disciplinar.

51.1 A Corregedoria do Serpro deve ser acionada para quaisquer orientacdes
procedimentais correcionais.

5.2 Os resultados dos procedimentos correcionais devem ser publicados no Informativo
Sistema de Informacdes Normativas - Sinor, com reserva de identidade de empregados, das
respectivas tomadas de decisdo e penalidades disciplinares.

5.3 Os procedimentos correcionais e os documentos de atos processuais sao classificados no
grau de sigilo reservado com restricdo de acesso aos seus documentos, conforme
estabelecido em Norma vigente, sem, contudo, restringir o direito a defesa e ao
contraditorio.

5.3.1 A elabora¢dao do documento em procedimentos correcionais deve observar sigilo, por
meio da restricdo ao acesso das informagdes pessoais relativas a intimidade, vida privada,
honra e imagem detidas pelo Serpro, em respeito a Lei no 12.527/2011 - Lei de Acesso a
Informacao.

5.3.2 A digitalizacdo de documentos e dos atos processuais observa os preceitos
estabelecidos na Sec¢do | do Capitulo Il da Lei n°® 14.129, de 29 de marco de 2021.

5.4 Os empregados que tenham participado ou tiveram conhecimento do procedimento
correcional devem assegurar o sigilo.

5.5 Os documentos gerados pelas autoridades, preferencialmente, devem observar os
modelos disponibilizados na pagina eletronica da Corregedoria na intranet.

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

5.7 No ambito da atividade correcional nao é aplicavel o perdao tacito.

5.8 Os processos disciplinares, advindos de outros Orgdos Seccionais do Sistema de
Correicao do Poder Executivo Federal (Siscor), devem ser absorvidos com a fase de instrugao
e identificacdo de autoria e materialidade, apuradas no 6rgao cessionario, cabendo ao titular
do Orgdo Seccional Correcional do Serpro a aplicacdo do instituto da ampla defesa e
contraditoério, por meio de rito sumario, observando os procedimentos desta Norma TR 012 -
Rito Sumario de Procedimento Correcional Acusatério de Aplicacdo de Penalidade
Disciplinar.
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5.9 As penalidades disciplinares aplicadas nao afastam outras penalidades previstas pela
legislacao e instrumentos normativos vigentes.

5.10 Os procedimentos correcionais devem ser registrados no sistema da Controladoria
Geral da Unido (ePAD), de uso obrigatério, cabendo a Corregedoria do Serpro o atendimento
da legislacdo em vigor.

5.10.1 Os dados contidos no sistema correcional disponibilizado pela Corregedoria Geral da
Unido (CRG/CGU) serdo utilizados na formacao dos indicadores divulgados em painel de
dados disponibilizado em portal administrado pela CRG

5.11 Os procedimentos correcionais concluidos ficam arquivados e sob a guarda da
Corregedoria do Serpro.

5.12 A supervisao da atividade correcional é executada pela Corregedoria-Geral da Unido do
Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido.

5.12.1 a Controladora Geral da Unido ao Instituir os critérios de priorizacdo de analise de
demandas correcionais no ambito da Corregedoria-Geral da Unido, fica esta unidade setorial
de correi¢do sujeita a mesma orienta¢gdo normativa vigente

5.12.2 A Controladoria-Geral da Unido tem competéncia concorrente para instaurar e julgar
procedimentos investigativos e processos correcionais.

a) O Ministro de Estado da CGU e o Corregedor-Geral da Unido poderao, de oficio ou
mediante provocacdo, a qualquer tempo, avocar procedimentos investigativos e
processos correcionais em curso no Poder Executivo Federal, para exame de sua
regularidade, podendo propor providéncias ou corrigir falhas.

b) O procedimento ou processo avocado podera ter continuidade a partir da fase em
que se encontra, com aproveitamento de todas as provas ja carreadas aos autos,
podendo ser designada nova comissao.

5.12.3 Os procedimentos investigativos e processos disciplinares poderdo ser diretamente
instaurados ou avocados, a qualquer tempo, em razdo de:

a) omissao da autoridade responsavel;

b) inexisténcia de condi¢des objetivas para sua realizagdo no érgdo ou entidade de
origem;

¢) complexidade e relevancia da matéria;

d) autoridade envolvida;

e) envolvimento de servidores de mais de um 6rgao ou entidade; ou
f) ocorréncia de fatos conexos em mais de um 6rgao ou entidade.

5.12.4 O Ministro de Estado da Controladoria-Geral da Unido e o Corregedor-Geral da Unido
poderdo, de oficio ou mediante provocacdo, requisitar os procedimentos investigativos e
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processos disciplinares julgados ha menos de 5 (cinco) anos por 6rgdos ou entidades do
Poder Executivo Federal, para reexame.

5125 O procedimento investigativo ou processo correcional avocado podera ter
continuidade a partir da fase em que se encontra, facultada a designacao de nova comissao,
podendo ser aproveitadas todas as provas ja produzidas nos autos, sendo o empregado
acusado ou seu procurador notificado da decisdo de avocac¢do do procedimento investigativo
ou do processo correcional.

512.6 Do reexame de procedimento ou processo correcional podera decorrer a
determinag¢do ou declaracao de nulidade dos atos viciados, contudo se a decisdo do reexame
da matéria agravar situacdo do interessado, este sera intimado para, querendo, formular
suas alegacoes.

5.13 A Alta Administracdo da Empresa esta sujeita a esta norma no que couber, conforme
orientagdo vigente da Corregedoria-Geral da Unido do Ministério da Transparéncia e
Controladoria-Geral da Unido.

5.14 A presente norma deve ser aplicada a partir do inicio de sua vigéncia, sem prejuizo da
validade dos atos ja realizados, inclusive nos processos disciplinares em tramite e pendentes
de julgamento.

5.15 Os casos omissos devem ser tratados pela Corregedoria do Serpro.
5.16 Este documento substitui a Norma TR 012, v3, de 24 de junho de 2022.
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