COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

. Codigo:
m Instrumento Normativo 01.012
“ Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboragao:
sncmant rosruss,. | DIRPRE SUPGAB ASSIND
Data de criagao: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validagao:
08/12/2020 11/12/2020 11/12/2022 DIRPRE
Assunto: Versao:
Procedimentos Disciplinares 2.0

Procedimentos Disciplinares

Documento Controlado

Pagina 1 de 14




COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

Instrumento Normativo Codigo:

m 01.012

Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboragao:
russ | DIRPRE SUPGAB ASSIND
Data de criagao: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validagao:
08/12/2020 11/12/2020 11/12/2022 DIRPRE
Assunto: Versdo:
Procedimentos Disciplinares 2.0
SUMARIO
1. OBJETIVOuuuuiiiiiiisinniissnnicnsneicsssssssssscssssnssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssses 3
2. ABRANGENCT A....ouurrnnnicninsnccssnsssssnssssssmsssssssssssssmssssssmsssssssssssssmssssssmsssssssssssssssssssssssssssses 3
3. DEFINICOES .3
4. POLITICAS. ccuuucotmertmnncssmsnsssmsssssmssssssmssssssmssssssmssssssmssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 5
5. DIRETRIZES.......uuuiiiiniiinnniinsnicssnncssssscssssesssssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 5
6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES.........ucoeteieteerencsessesssessessssesesessessssesessssesssssssesesens 12
7. DOCUMENTOS DE REFERENCT A.......coovueererresrensersessessessessessessessssssesssessssessssesssseseses 14
8. NOTAS EXPLICATIVAS...iitiitintiineicninsnnisssessssisssessssssssessssssssssssassssssssassssssssasssss 14

Documento Controlado Pagina 2 de 14



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

Instrumento Normativo Codigo:

m 01.012
“ Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboragao:
momonst rosrusss. | DIRPRE SUPGAB ASSIND
Data de criagdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validagao:
08/12/2020 11/12/2020 11/12/2022 DIRPRE
Assunto: Versdo:
Procedimentos Disciplinares 2.0

1. OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos de apuracdo de responsabilidade por infracdes a lei e aos
regulamentos internos da CDRIJ, assegurar a regularidade procedimental, conferir maior
seguranga as partes envolvidas, garantir amparo normativo ao trabalho dos responsaveis pelas
apuragdes, zelar pelo direito a ampla defesa e ao contraditério dos investigados e estabelecer
critérios objetivos e de tratamento padronizado no ambito processual.

2. ABRANGENCIA

As disposi¢des deste Instrumento Normativo se aplicam as infragdes praticadas por
empregados, diretores e demais contratados para o exercicio de fun¢do de confianga da
administracdo superior da CDRJ.

3. DEFINICOES

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Infracdo Funcional — descumprimento dos deveres e obrigacdes dos empregados da
CDRJ, explicitos na Constitui¢do Federal, na Lei 9.784/1999, na Lei 12.815/2013 e
demais atos normativos que compdem a Legislacio Especifica dos Portos, na
Consolidacdo das Leis do Trabalho e nas normas editadas pela CDRJ.

Sindicancia Investigativa (SINVE) — procedimento de carater preparatdrio, destinado a
investigar falta disciplinar praticada por empregado, quando a complexidade ou os
indicios de autoria ou materialidade nao justificarem a instaura¢do imediata de
procedimento disciplinar acusatério.

Processo Administrativo Sancionador (PAS) — procedimento instaurado para os casos
em que haja elementos suficientes de autoria e materialidade, destinado a apurar
responsabilidade de empregado por infragdo disciplinar praticada no exercicio de suas
atribuicdes, ou que tenha relacdo com as atribuicdes do cargo em que se encontre
investido, respeitados os principios do contraditorio e da ampla defesa.

Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) — instrumento a ser celebrado com os
responsaveis por infragdes disciplinares de menor potencial ofensivo, ou seja, aquelas
puniveis com adverténcia, comprometendo-se de que adequardo sua conduta aos
deveres e proibicdes previstos na legislagdo vigente.

Instauragdo — ato de constituicdo das Comissdes, ou de empregado, que atuardo nos
procedimentos disciplinares, através de Portaria.
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

Instrucdo - corresponde a etapa na qual sdo produzidas todas as provas que, ao fim do
processo, possibilitardo a elucidacdo dos fatos investigados.

Oitivas — corresponde a fase do procedimento disciplinar que visa a producao de prova,
por meio de depoimento do investigado, de testemunhas ou de eventuais interessados.

Interrogatério — ¢ a fase da instrugdo que permite ao suposto autor da infracdo
disciplinar esbogar a sua versdo dos fatos, exercendo a autodefesa, ou, ainda, se lhe for
conveniente, invocar o direito ao siléncio, sem nenhum prejuizo a culpabilidade.

Termo de indiciagdo — termo formal de acusagdo, cujo teor deve apontar os fatos ilicitos
imputados ao empregado acusado, bem como as provas correspondentes € o respectivo
enquadramento legal, de modo a refletir a convic¢ao preliminar da comissao.

Defesa escrita - Manifestacdo do empregado indiciado, elaborada pelo proprio ou por
advogado constituido nos autos, com a finalidade de apresentar sua versdo dos fatos,
com vistas a provar sua inocéncia.

Defensor dativo — empregado designado pela autoridade instauradora do processo, para
apresentar a defesa do indiciado revel.

Relatorio final - documento elaborado pelas Comissdes, apds apreciagdo da defesa
escrita, do qual constard resumo dos principais fatos do processo, sendo conclusivo
quanto a inocéncia ou responsabilidade do envolvido, bem como a sugestdo da medida a
ser adotada no caso concreto.

Parecer Juridico - manifestacdo da Superintendéncia Juridica acerca dos aspectos
materiais e processuais do procedimento, bem como vetor de orientagdo da tomada de
decisdo do Diretor-Presidente.

Decisao - julgamento proferido pelo Diretor Presidente, apds apreciacdo do relatorio
final e do parecer juridico relativo ao caso concreto.

Recurso - ¢ o mecanismo processual utilizado para requerer reforma de decisdo que seja
desfavoravel ao interessado.

Notificacdo prévia - é a comunicagdo processual pela qual o acusado é informado da
propositura de um processo contra a sua pessoa, consistindo em instrumento hébil para
possibilitar o exercicio do contraditério e ampla defesa desde o inicio dos trabalhos da
comissao.
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3.17. Intimagdo - consiste na comunicagdo de atos processuais que tenham sido praticados ou
a serem praticados no curso do processo, seja ao acusado, as testemunhas, aos

informantes, ao defensor, etc.

4. POLITICAS

4.1. Constitui¢ao Federal

4.2.  Consolidagado das Leis Trabalhistas
4.3. Lei9.784/1999

44. Lei12.815/2013

4.5. Lei 8.112/1990 (subsidiariamente)
4.6.

da Unido (Sistema correcional)

4.7.

S. DIRETRIZES

5.1.

Instru¢do Normativa CGU n° 4, de 21 de fevereiro de 2020 (TAC)

Instrugdo Normativa n° 14/2018 do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral

A aplicacdo de sanc¢do disciplinar ao empregado publico devera estar fundada em

elementos de convic¢do que permitam seguranga quanto a constatacdo do cometimento
de falta funcional, tendo como pré-requisitos a apuragao em procedimento disciplinar
proprio e a observancia aos principios da ampla defesa e contraditorio.

5.2

Nas hipoteses abaixo discriminadas, consistentes em infragdo disciplinar de menor

potencial ofensivo, que ndo gerem prejuizo financeiro imediato a Companhia, a chefia
(Gerente, Superintendente e/ou Diretor), assim que tomar conhecimento do fato, devera
notificar o empregado para apresentar suas razdes no prazo de 5 (cinco) dias, podendo a
aplicar, ou nao, adverténcia nos moldes do Anexo I, apds andlise das justificativas

apresentadas.

a) descumprimento de prazos constantes em normativos internos, Portarias de
constituicdo de comissdes e grupos de trabalhos, documentos externos com prazo
para atendimento, dentre outros;
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

b) contravencdo disciplinar, constantes no artigo 41 do Regulamento da Guarda
Portuaria;

c) falta injustificada, desidia ou qualquer outro comportamento inadequado a
politica da empresa ou as regras morais.

5.2.1. Da aplicagdo da adverténcia pela chefia, o empregado terd o prazo de 5 (cinco)
dias Uteis para apresentar recurso a chefia superior, que terd o0 mesmo prazo para
decidir.

5.2.1.1. Caso as faltas mencionadas no item 5.2 gerem prejuizo financeiro a
CDRJ, devera ser instaurado procedimento administrativo disciplinar para
apuracao.

As irregularidades praticadas por agente cedido a CDRJ por outro 6rgdo ou entidade
também deverdo ser apuradas em procedimento disciplinar na empresa e,
posteriormente, remetidas ao 6rgdo ou entidade cedente, a quem cabe a eventual
aplicagdo de sanc¢do disciplinar.

A portaria de instauracdo de procedimento disciplinar (Sindicancia ou PAS) deve conter
as seguintes indicacdes:

5.4.1. procedimento instaurado (SINVE ou PAS);

5.4.2. niimero do processo administrativo que instrumentaliza os fatos a serem
investigados;

5.4.3. nome e registro dos membros da comissdo, especificando o seu presidente;

5.4.4. prazo para execugdo dos trabalhos apuratorios;

5.4.5. se for o caso, a previsdo para apuracdo de fatos conexos aos originalmente
investigados; e

5.4.6. autoridade instauradora competente.

O presidente da comissao deve ser ocupante de cargo superior ou de mesmo nivel ou ter
nivel de escolaridade igual ou superior ao do agente investigado no procedimento
disciplinar.

Devem ser rigorosamente observadas pelos membros da comissdo as situagdes de
impedimento e suspeicao constantes na Lei n°® 9.784/1999.

Em caso de impedimento ou suspeicdo, o empregado indicado para integrar comissao
devera comunicar esse fato a autoridade instauradora, abstendo-se de atuar no processo.
A omissdo do dever de comunicar eventual impedimento constitui falta grave para
efeitos disciplinares.
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5.8. Ao iniciar os seus trabalhos, a comissdo processante devera registrar esse fato em
documento denominado Ata de Instalagdo, contendo expressamente a declaracdo de
auséncia de impedimentos ou suspeigdes por parte dos seus membros.

5.9. A comissdo exercerd suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o
sigilo necessario a elucidagao do fato ou exigido pelo interesse da administragao.

5.9.1. As reunides e depoimentos realizados pelas comissdes terdo carater reservado.

5.10. Além da comissdo processante, as demais areas da CDRJ, se envolvidas em apuragdes
disciplinares, também devem manter sigilo do procedimento disciplinar, até o0 momento
do julgamento.

5.11. Todos os documentos produzidos pela comissdo processante devem ser juntados aos
autos em ordem cronoldgica crescente, segundo os atos processuais, devendo haver
registro escrito e formalizado dos atos praticados.

5.12. Caso haja necessidade de prorrogagdo do prazo estabelecido para a apuracdo, a
comissdo processante deve formalizar solicitagdo nesse sentido, com antecedéncia
minima de 15 (quinze) dias, acompanhada das razdes que a fundamentam.

5.13. Nos casos em que houver divergéncia entre os membros da comissdo, qualquer deles
pode elaborar voto em separado, competindo a autoridade julgadora, no ato de
julgamento, dirimir a situacdo conflitante.

5.14. A Sindicancia Investigativa — SINVE:

5.14.1. Possui natureza inquisitorial, discricionaria e a ela ndo se aplica a ampla defesa e o

contraditorio, os investigados por meio desse procedimento ndo ostentam a
condicao de acusado.

5.14.2. Podera ser conduzida por 1 (um) empregado ou por comissdo composta de 2 (dois)

empregados publicos, conforme complexidade dos fatos, dentre estes 1 (um)
Presidente, designados mediante Portaria e terd prazo de 60 (sessenta) dias para
instrucdo e conclusdo das apuragdes, admitidas prorrogacdes sucessivas quando
necessarias a conclusao dos trabalhos, desde que devidamente justificadas.

5.14.3. Finalizado os trabalhos da Comissdao de Sindicancia, esta emitira seu Relatério

Final, que devera ser conclusivo quanto a existéncia ou ndo de indicios de autoria e
materialidade de infragdo disciplinar.

5.14.4. Os autos devem ser encaminhados a ASSIND para registro, que os encaminhara a

autoridade julgadora.
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5.14.5. O julgamento da Sindicancia se efetivara por meio de Portaria de Decisao.

5.14.6.

Da Sindicancia podera resultar o arquivamento da matéria, a abertura de Processo
Administrativo Sancionador, a abertura de Sindicancia Investigativa para fatos
novos, a reabertura das apuracdes, a determinagdo para adogao de TAC.

5.15. O Processo Administrativo Sancionador — PAS:

5.15.1.

5.15.2.

5.15.3.

5.15.4.

5.15.5.

5.15.6.

Procedimento em que se aplica a ampla defesa e o contraditorio e os investigados
por meio desse procedimento ostentam a condi¢ao de acusado.

Serd conduzida por comissdo composta de 3 (trés) empregados publicos, dentre
estes 1 (um) Presidente, designados mediante Portaria e tera prazo de 60 (sessenta)
dias para instru¢do e conclusdo das apuracdes, admitidas prorrogacdes sucessivas
quando necessarias a conclusio dos trabalhos, desde que devidamente justificadas.

O PAS pode compreender as seguintes fases:

5.15.3.1. Instauragao;

5.15.3.2. Instrucao;

5.15.3.3. Termo de Indiciamento;
5.15.3.4. Citagao;

5.15.3.5. Defesa Escrita;
5.15.3.6. Relatorio Final;
5.15.3.7. Parecer juridico;
5.15.3.8. Julgamento;

5.15.3.9. Recurso;

5.15.3.10. Julgamento do Recurso.

Finalizado os trabalhos da Comissdo de PAS, esta emitira seu Relatério Final, que
deverd ser conclusivo quanto a inocéncia ou responsabilidade do envolvido, bem
como a existéncia ou ndo de falta prevista como crime, ato de improbidade
administrativa, ou que ocasione dano a empresa ou ao Erario publico, bem como
outras infragcdes administrativas, com a recomendacao da penalidade a ser aplicada
e dos encaminhamentos cabiveis.

Se possivel, deve constar do Relatério Final elementos que possam subsidiar a
quantificagdo de eventual prejuizo financeiro identificado no decurso das
apuracoes.

Os autos devem ser encaminhados a ASSIND para registro, que os encaminhara a
SUPJUR para analise e parecer.
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5.15.7.Com a entrega do Relatério Final a ASSIND, concluem-se os trabalhos da

comissdo. Qualquer demanda posterior a conclusdo dos trabalhos da comissdo
deve ser encaminhada a ASSIND.

5.15.8. A SUPJUR se manifestard, no prazo de 10 (dez) dias uteis, sobre a regularidade

procedimental das apuragdes e sobre a plausibilidade das conclusdes da comissao,
devendo se posicionar, inclusive, sobre o sancionamento proposto pela comissao e
sobre a necessidade de adogdo de providéncias complementares em outras areas,
inclusive, na judicial, além da incidéncia ou ndo de eventual prescri¢do disciplinar.

5.15.9. Ap6s a emissdo do parecer juridico, os autos serdo devolvidos a ASSIND para

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

controle e elaboracdo de resumo processual para conhecimento e decisdo da
autoridade competente.

5.15.10. O julgamento do Processo Administrativo Sancionador se efetivara por
meio de Portaria de Decisdo.

5.15.11. Do PAS poderd resultar o arquivamento da matéria, a reabertura das
apuragdes mediante a recondugdo da comissdo ou a designagdo de novos
membros, a aplicacdo de san¢do disciplinar.

5.15.12. A ASSIND dara ciéncia da decisio do PAS ao agente julgado,
comunicando-lhe, inclusive, sobre a possibilidade e o prazo para
interposicao de eventual recurso.

O empregado apenado terd o prazo de 10 (dez) dias uteis para interpor recurso, contado
a partir da ciéncia da decisdo recorrida.

O recurso serd encaminhado, inicialmente, a ASSIND para registro e instru¢do, no que
couber, ¢ encaminhar para a SUPJUR emitir parecer quanto aos aspectos formais e
legais do recurso apresentado.

O recurso interposto serd julgado pelo Diretor-Presidente, que podera reformar sua
decisdo. Caso a decisdo seja mantida, o recurso sera encaminhado para julgamento da
DIREXE.

Da decisdo da DIREXE ndo cabera recurso.

O recurso ndo tera efeito suspensivo.

As sancgdes disciplinares serdo aplicadas imediatamente, salvo a expressa concessao de
efeito suspensivo aos recursos.
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5.22.

5.23.

5.24.

5.25.

5.26.

5.27.

5.28.

5.29.

A autoridade julgadora podera aplicar de forma fundamentada as seguintes sangodes: a)
adverténcia; b) suspensdo, por, no maximo, 30 (trinta) dias; c) demissdo por justa causa.

As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros cancelados, apés o
decurso de 2 e 3 anos de efetivo exercicio, respectivamente, se o agente ndo houver,
nesse periodo, praticado nova infragao disciplinar.

Apos esse prazo, um novo cometimento de falta disciplinar ndo ¢ considerado para fins
de reincidéncia.

O cancelamento do registro de penalidade nos assentos funcionais, pelo decurso do
prazo de aplicagdo, ndo surtird efeitos retroativos.

Na fase de julgamento, a autoridade poderd determinar, fundamentadamente, a
reabertura da apuracdo, mediante a recondugdo da comissao ou a designa¢ao de novos
membros.

A reabertura das apuragdes podera ter por base tanto falhas de carater formal quanto
eventuais omissdes ou impropriedades no trabalho realizado pela comissdo processante.

Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade que determinou a instauracao
do processo ou outra de hierarquia superior declarara a sua nulidade, total ou parcial, e
ordenara, no mesmo ato, a constituicdo de outra comissdo para instauracdo de novo
processo.

O processo podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando se
aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido
ou a inadequag¢do da penalidade aplicada.

5.29.1. O requerimento de revisdo do processo serd dirigido ao Diretor-Presidente,
cabendo a ele autorizar ou nao o seu prosseguimento.

5.29.2. Caso seja deferida a revisdo, o Diretor-Presidente constituirda a Comissao
Revisora do processo, que tera 60 (sessenta) dias para a conclusdo dos
trabalhos.

5.29.3. A revisdo do processo correrd em apenso ao processo originario € o 6nus da
prova cabera ao requerente.

5.29.4. O Julgamento da conclusdo dos trabalhos da Comissdo Revisora cabera ao
Diretor-Presidente.

5.29.5. Julgada procedente a revisdo, a penalidade aplicada sera declarada sem efeito,
restabelecendo-se todos os direitos do empregado.
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5.30.

5.31.

5.32.

5.33.

5.34.

5.35.

5.36.

5.37.

5.29.6. A simples alegacdo de injustica da penalidade ndo constitui fundamento para a
revisdo, que requer elementos novos, ainda ndo apreciados no processo
originario.

Nos casos de infracdo disciplinar de menor potencial ofensivo, poderd ser firmado

Termo de Ajustamento de Conduta - TAC, desde que atendidos os requisitos previstos
na Instru¢do Normativa n° 04/2020, da Corregedoria Geral da Unido.

Caso, além da san¢do administrativa, exista a possibilidade de responsabilizacdo civil
ou criminal do agente sancionado, os autos serdo remetidos pela autoridade julgadora ou
pela ASSIND, a qualquer tempo, a SUPJUR para as providéncias cabiveis.

Nos casos em que se esgotarem os vetores investigatorios no dmbito da CDRJ, sem
sucesso na determinagdo da autoria, embora presente a materialidade e indicios de
atividades criminosas, os fatos serdo comunicados a autoridade policial.

Nao podera retornar ao servico da CDRJ o empregado que for demitido por atos
relacionados a crimes contra a Administracdo, Improbidade Administrativa, Aplicagdo
Irregular de Recursos e Corrupgao.

Os casos envolvendo auséncia de prepostos em audiéncias na Justi¢a Civel e Trabalhista
nas quais a CDRJ figure como parte ou interessada serdo punidos, em caso de culpa,
com 10 (dez) até 20 (vinte) dias de suspensdo e com Dispensa por Justa Causa, em caso
de dolo, sem prejuizo das consequéncias previstas na legislagdo criminal e na Lei de
Improbidade Administrativa.

Os casos envolvendo perda de armamento da CDRJ no ambito da Guarda Portuéria
serdo punidos com 15 (quinze) até 25 (vinte e cinco) dias de suspensdo, no caso de
culpa, e com Dispensa por justa causa, em caso de dolo, sem prejuizo das consequéncias
previstas na legislacdo criminal e na Lei de Improbidade Administrativa.

Os setores da CDRJ demandados pelas Comissdes Processantes com vistas a instru¢ao
dos procedimentos disciplinares terdo o prazo de, no maximo, 10 (dez) dias uteis para
resposta.

A pretensdo do sancionamento disciplinar prescrevera:
I - em 5 (cinco) anos, quanto as infracdes puniveis com demissdo por justa causa;
IT - em 2 (dois) anos, quanto as infracdes puniveis com suspensao;

III - em 1 (um) ano, quanto as infragdes puniveis com adverténcia.
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5.38. O prazo de prescri¢do comega a correr da data em que o fato se tornou conhecido pela
autoridade instauradora.

5.39. Os prazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as infragdes disciplinares
capituladas também como crime.

5.40. Nos procedimentos disciplinares da CDRJ nao sera aplicado o instituto do perdao tacito.

5.41. Para os casos de acumulagdo ilicita previstos no art. 37, incisos XVI e XVII, da
Constitui¢ao Federal, podera ser aplicado, por analogia, o procedimento previsto no art.
133, caput, da Lei n° 8.112, de 1990.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1.  Compete ao Diretor-Presidente:

6.1.1. instaurar e julgar procedimentos disciplinares no &mbito da CDRJ;

6.1.2. designar, dentre os empregados do quadro permanente, os membros e
presidentes das comissdes processantes;

6.1.3. aplicar sangdes em processos disciplinares, salvo aquelas a serem aplicadas em
desfavor de diretores da CDRJ;

6.1.4. homologar os Termos de Ajustamento de Conduta;

6.1.5. designar, no caso de indiciado revel, um empregado como defensor dativo, que
devera ser ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de
escolaridade igual ou superior ao do indiciado;

6.1.6. Julgar os recursos apresentados, ap6s emissao de parecer juridico.

6.2. Compete aos Diretores, Superintendentes, Gerentes e Supervisores promover a
apuracdo de supostas irregularidades cometidas por seus subordinados, propondo ao
Diretor-Presidente a instauracdo de procedimento disciplinar ou Termo de Ajustamento de
Conduta, conforme o caso concreto;

6.3.  Compete a Superintendéncia Juridica - SUPJUR:

6.3.1. emitir parecer juridico e verificar, antes de eventual julgamento, a regularidade
formal e material do processo disciplinar, bem como sua prescri¢ao;

6.3.2. atuar como unidade consultiva da ASSIND e da Direcdo da CDRJ e membros da
comissao em matéria de natureza correcional.
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6.4. Compete a ASSIND:

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.
6.4.5.
6.4.6.
6.4.7.
6.4.8.

elaborar minutas de portarias de instauragdo, prorrogacao, reconducdo e decisao
de procedimentos disciplinares;

prestar orientagdo e apoio administrativo e técnico as comissdes disciplinares da
CDRIJ;

registrar informacdes acerca de procedimentos correcionais nos sistemas
informatizados da Administragdo Publica Federal;

manter em arquivo os processos disciplinares encerrados;

manter controle acerca dos procedimentos disciplinares em curso e encerrados;
notificar os agentes acerca das decisdes proferidas em processos disciplinares;
receber, autuar e dar encaminhamento aos recursos interpostos;

exercer outras atribuicdes de apoio a atividade correcional delegadas pelo
Diretor-Presidente.

6.5. Compete ao Presidente da Comissao processante:

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.

convocar, formalmente, os demais membros da Comissdo para ciéncia,
acompanhamento e participagdo de reunides;

promover as notificagdes, formalmente, do acusado sobre a existéncia do
processo, bem como quando das oitivas a serem realizadas;

promover as convocagoes, formalmente, das testemunhas a serem ouvidas;

solicitar, com antecedéncia de 15 (quinze) dias, a autorizacdo para prorrogagao
do prazo de conclusdo dos trabalhos da Comissdo, apresentado as justificativas
pertinentes;

elaborar, juntamente com os demais membros da Comissdo, relatorio final
conclusivo.

6.6. Compete aos membros da Comissao processante:

6.6.1.
6.6.2.

tomar ciéncia do processo a partir da convocacdo do Presidente da Comissao;

participar das reunides agendadas pelo Presidente da Comissao, apresentando as
devidas justificativas para sua auséncia, quando for o caso;
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6.7.

6.8.

avertido conforme item 5.2 deste Instrumento Normativo.

0 Processo, nos

agendamentos

administrativos que forem necessarios.

das reunides,

€ 1nos

6.6.3. auxiliar o Presidente da Comissdo na confec¢do dos documentos que comporo
demais trabalhos

Compete a chefia imediata do empregado que descumprir prazos estabelecidos em
normativos internos, Portarias de constituicdo de comissdes e grupos de trabalhos,
documentos externos com prazo para atendimento, dentre outros, notificar o empregado
para apresentar suas razdes no prazo de 5 (cinco) dias, podendo aplicar, ou nio,
adverténcia conforme item 5.2 deste Instrumento Normativo.

Compete a chefia mediata apreciar e julgar as razdes de recurso do empregado

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.
7.9.
7.10.
7.11.
7.12.

ANEXO I — Modelo de Adverténcia

ANEXO II — Modelo de TAC

ANEXO III — Manual de Procedimento — PAS
ANEXO IV — Modelo Ata de Instalacao e Inicio dos Trabalhos
ANEXO V — Modelo de Notificacao Prévia
ANEXO VI — Modelo de Ata de Deliberacao
ANEXO VII — Modelo de Intimacao
ANEXO VIII - Modelo de Termo de Oitiva de Testemunha
ANEXO IX — Modelo de Termo de Interrogatorio
ANEXO X — Modelo de Termo de Indiciagao

ANEXO XI — Modelo de Citagao

ANEXO XII — Modelo de Relatorio Final

8. NOTAS EXPLICATIVAS

Os Anexos III ao XII sdo exemplificativos para auxilio dos trabalhos das Comissoes.
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