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ORDEM DE SERVICO DIRPRE N°03/2012

O DIRETOR-PRESIDENTE DA COMPANHIA DOCAS DO
RIO DE JANEIRO - AUTORIDADE PORTUARIA, no uso de suas atribuicoes
estatutarias e, com fulcro no art. 37, caput, incisos LIV e LV, art. 17381, inciso | e
I1, da Constituicdo Federal, combinado com art. 2° da Lei 9.784/1999; e

Considerando o exposto na Intranet n.° 30.823/2011;

RESOLVE:

Art. 1°-  Aprovar o Regulamento de Processos Administrativos
Disciplinares da CDRJ, nos termos anexos a esta Ordem de Servigo.

Art. 2°-  Esta Ordem de Servico entra em vigor nesta data,
revogando as disposi¢fes em contrario, em especial a O.S. N.° 024/1985.

Rio de Janeiro, 01 de fevereiro de 2012.

JORGE LUIZ DE MELLO
Diretor-Presidente
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Requlamento de Processos Administrativos Disciplinares da CDRJ

Capitulo |
Disposigdes Gerais

Art. 1°-  Os direitos, deveres e obrigacdes dos empregados da
CDRJ séo explicitos na Constituigdo Federal, na Lei 9.784/1999, na Lei 8.630/1993 e
demais atos normativos que compdem a Legislacdo Especifica dos Portos, na
Consolidacéao das Leis do Trabalho e em normas baixadas pela Companhia Docas do
Rio de Janeiro — CDRJ e seus prepostos.

Art. 2°- O descumprimento desses deveres e obrigacdes
tornara o empregado passivel de punicdo, que conforme a gravidade da infragdo
cometida ficara sujeito a uma das seguintes penalidades, sem prejuizo da
responsabilidade civil, criminal, bem como pela pratica dos atos de improbidade
administrativa (Lei 8.429/1992):

I - Adverténcia;
Il - Suspenséo; e
11 - Demisséo.

Art. 3°-  Na aplicacdo das penalidades, serdo consideradas a
natureza e a gravidade da infracdo, os danos dela provenientes, as circunstancias nas
quais se verificou, capazes de atenua-la ou agrava-la, bem como os antecedentes do
empregado interessado.

Art. 4°-  Quando a infragdo cometida resultar em danos a
Companhia Docas do Rio de Janeiro, 0 empregado interessado sera responsabilizado
civilmente pelos mesmos.

Art. 5°-  Sempre que a existéncia do fato e sua autoria néo
estiverem suficientemente esclarecidos, devera ser instaurada Sindicancia
Inquisitorial Preliminar, visando reunir elementos para instauragéo, se for o caso, de
Sindicancia Sumaéria Acusatoria ou Processo Administrativo Disciplinar, conforme a
natureza e gravidade da situagao.
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8§ 1°- A Sindicéancia Inquisitorial Preliminar serd instaurada
por determinacdo do Diretor-Presidente da CDRJ ou dos Diretores relativamente a
fatos ocorridos no &mbito de suas respectivas areas, por meio de pronunciamento da
autoridade, protocolizado pelo sistema informatizado da CDRJ (intranet), devendo
indicar empregado para proceder a instrucdo, se assim entender conveniente.

§ 2°- Na Sindicancia Inquisitorial Preliminar ndo havera
acusado, nem defesa e dela poderd resultar arquivamento ou instauracdo de
Sindicancia Sumaria Acusatoria ou Processo Administrativo Disciplinar, mediante
decisdo fundamentada.

8§ 3°- A Autoridade Julgadora, se entender conveniente,
remeterd o feito ao GABPRE, com vistas ao Encarregado de Sindicancias e
Processos Disciplinares — ESPD, para emisséo de parecer juridico, antes da decisé&o.

8§ 4°- A Sindicancia Inquisitorial Preliminar devera ser
concluida no prazo de 30 (trinta) dias, admitida uma prorrogacéo.

§ 5°- A instauracdo de Sindicancia Inquisitorial Preliminar,
bem como o respectivo resultado, devera ser informado ao GABPRE, com vistas ao
ESPD, para registro.

8§ 6°- A Sindicancia Inquisitorial ~ Preliminar  sera
classificada no nivel “reservado”, conforme disposto no art. 27, inciso Ill, da Lei
12.527/2011, devendo tramitar em envelope fechado.

Art.6°-  Se houver indicios suficientes de autoria e
materialidade sera, obrigatoriamente, e desde logo, instaurada Sindicancia Sumaria
Acusatoria ou Processo Administrativo Disciplinar.

§1°- Da sindicancia Sumaria Acusatoria poderd resultar
adverténcia e suspenséo por até 20 (vinte) dias.

8§ 2°- Do Processo Administrativo Disciplinar podera
resultar suspenséo de 21 (vinte e um) até 30 (trinta) dias e Demisséo (Dispensa por
Justa Causa).

8§ 3°- A Sindicancia Sumaria Acusatoria devera ser
concluida em até 30 (trinta) dias, salvo motivo de forca maior devidamente
justificado.




re

DOCAS BO RO
BIA N° AUTORIDADE PORTUARIA Fls.

Ref. O.S. DIRPRE N°03/2012

§ 4°- Sempre que o0 processo administrativo onde se
verificou o fato a ser apurado também contiver providéncia a ser adotada pela
Administracdo da CDRJ, sera extraida copia integral do processo, como pegas de
informacdo, que deverdo ser autuadas sob forma de processo administrativo
disciplinar, prosseguindo-se, nos autos originais, a adogdo das providéncias
subsequentes pertinentes.

8§ 5°- Sempre que o 0Orgdo de instrucdo ou a Comisséo
Processante recomendar, obrigatoriamente com base nas provas dos autos, o
arquivamento de quaisquer procedimentos previstos nesta Ordem de Servigo, sob
qualquer fundamento, o feito devera ser instruido, obrigatoriamente, com parecer
juridico e a Autoridade Competente emanaré decisdo devidamente motivada.

8§ 6°- Os processos administrativos sem natureza disciplinar
que antecedem atos de demissdo sem justa causa deverdo ser instruidos com
elementos que demonstrem a conveniéncia ou imposicdo técnica ou econémica da
medida, pareceres técnicos e juridicos, observando-se, dentre outros, 0s principios da
impessoalidade, publicidade, finalidade publica e ampla defesa.

Art. 7° - Quando a infragdo cometida também constituir crime
tipificado no Codigo Penal, copia integral dos autos do processo administrativo sera
encaminhada ao Ministério Pablico.

§1°- No caso de o resultado de sindicancia inquisitiva
revelar indicios da pratica de infragdo penal, serd procedida a remessa de copias ao
Ministério Publico, independentemente da instauracdo do subsequente processo
administrativo de carater acusatorio e disciplinar.

§ 2°- Nos casos em que se esgotarem 0s vetores
investigatorios, sem sucesso na determinacdo da autoria, embora presente a
materialidade e indicios de atividades criminosas, o processo devera ser sobrestado,
sem prejuizo da remessa de pecas de informacéo aos orgaos policiais, notadamente a
Policia Federal, com vistas a atuagao conjunta para determinacédo a autoria e posterior
instauracdo do feito disciplinar, se for o caso, bem como ajuizamento da respectiva
acao civil publica de reparacéo de danos, nos termos da Constituicdo Federal, art. 37,
§ 59 in fine, e Lei 7.347/1985, art. 3° cc art. 59, inciso IV.
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8§ 3°- N&o podera retornar ao servico desta CDRJ o
empregado que for demitido por atos relacionados a crimes contra a Administracao,
Improbidade Administrativa, Aplicacdo Irregular de Recursos da CDRJ e Corrupcéo.

§ 4°- Os casos envolvendo auséncia de prepostos em
audiéncias na Justica 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 Demissdo por Justa Causa, em caso de dolo, sem prejuizo das
consequéncias previstas no Codigo Penal e na Lei de Improbidade Administrativa.

8§ 5°- Os casos envolvendo perda de armamento da CDRJ
no @&mbito da Guarda Portuéria serdo punidos com 15 (quinze) até 25 (vinte e cinco)
dias de suspensdo, no caso de culpa, e com Demisséo por Justa Causa, em caso de
dolo, sem prejuizo das consequéncias previstas no Codigo Penal e na Lei de
Improbidade Administrativa.

8 6°- No caso dos 8§ 4° e § 5°, as sangdes administrativas
serdo aplicadas sem prejuizo das responsabilidades civil pela reparagédo dos danos,
nos termos estabelecidos no art. 4° desta Ordem de Servico.

8§ 7°- No caso dos 8§ 4° e 8 5° 0 processo sera instaurado
por meio de Portaria DIRPRE e a apuracdo sera conduzida por Comissédo formada
por 2 (dois) empregados de carreira da CDRJ, mediante procedimento simplificado,
executado no prazo de 30 (trinta) dias, aplicando-se os artigos 15 até 20 desta Ordem
de Servico, no que for pertinente.

§ 8°- Nos casos que envolvam danos ao Erério Publico, ou
naqueles conexos com procedimentos em curso nos Orgdos de controle externo,
copias dos pronunciamentos de instauracdo e conclusdo dos processos disciplinares
deverdo ser encaminhados a Superintendéncia de Auditoria da CDRJ — SUPAUD.

Capitulo 11
Da Sindicancia Sumaria Acusatoria

Art. 8°-  Por delegacdo de competéncia que € dada nos termos
dos artigos 12 e 14 da Lei 9.784/1999, a instauragdo, instrucdo das Sindicancias
Sumarias Acusatorias, bem como a aplicacédo das san¢des disciplinares compete:
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I - Aos Diretores:
Quando se tratar de fato punivel com Adverténcia e Suspensao até
20 (vinte) dias.

Il - Ao Chefe de Gabinete, Superintendentes e Superintendente
da Guarda Portuaria:

Quando se tratar de fato punivel com Adverténcia e Suspensédo
até 10 (dez) dias.

Il - Aos Superintendentes, Superintendente da Guarda Portuaria
e Gerentes:

Quando se tratar de fato punivel com Adverténcia e Suspensao
até 5 (cinco) dias.

§1°- A delegacdo de competéncia estipulada pelo
Diretor-Presidente aos Diretores e demais autoridades, para instauracao e instrucéo
de Sindicancias Sumarias Acusatérias, bem como aplicagdo das sancOes
disciplinares, conforme previsto no caput deste artigo, fica jungida a area de
competéncia de cada um.

8§ 2°- As delegagfes constantes nos incisos “I1” e “I11” sdo
extensivas aos Substitutos dos Titulares quando da auséncia eventual dos mesmos.

8§ 3°- As Autoridades indicadas nos incisos “I”, “I1I” e “l11”
poderdo designar empregado de carreira da CDRJ para proceder aos atos de
instrucdo, coleta de informagdes e documentos, se assim entenderem conveniente.

8 4°- A instauragdo de Sindicancia Sumaria Acusatoria,
bem como o respectivo resultado, deverdo ser informados ao GABPRE, com vistas
ao ESPD, para registro.

8 5°- A Sindicancia Sumaria Acusatoria sera classificada
no nivel “reservado”, conforme disposto no art. 27, inciso Ill, da Lei 12.527/2011,
devendo tramitar em envelope fechado.

8 6°- Os procedimentos de instrugcdo serdo simplificados e
obedecerdo, no que for pertinente, o disposto nos artigos 15 até 20 desta Ordem de
Servigo.
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Art. 9°-  Concluida a instrucdo do processo, 0 empregado
interessado poderd, em 5 (cinco) dias, por meio de formulario préprio (papeleta de
justificativa), ou documento registrado no Sistema Informatizado de Protocolo da
CDRJ (Intranet) oferecer sua defesa escrita e sua justificativa, apresentando
documentos comprobatorios e elementos que deverdo ser considerados no
pronunciamento da Autoridade Julgadora.

8§ 1°- O acusado podera, querendo, constituir advogado para
funcionar como defensor técnico, devendo obrigatoriamente o instrumento de
procuragao ser anexado aos autos.

§ 2°- Se, na fase de defesa, o acusado, intimado, néo
apresentar defesa escrita, o Diretor-Presidente ou o Diretor da area, conforme o caso,
designard empregado de carreira da CDRJ, de mesmo nivel de escolaridade do
acusado, para produzir a defesa escrita.

Art. 10 - Com a defesa escrita do empregado, ou do defensor
dativo, nos termos do Parégrafo anterior, a Autoridade Julgadora podera, antes da
deciséo e se entender conveniente, remeter o feito a0 GABPRE, para parecer juridico
do Encarregado de Sindicancias e Processos Disciplinares — ESPD.

Paragrafo Unico - O Encarregado de Sindicincias e Processos
Disciplinares - ESPD funcionard como 6rgao de assessoria juridica, para efeito de
prestar orientagcdo técnica e juridica na condugdo das Sindicancias Sumarias
Acusatorias.

Art. 11- Os atos de punicdo serdo efetivados em modelo
proprio, no qual os interessados aporé@o sua ciéncia, sem prejuizo da publicacdo em
Boletim Interno Administrativo.

Art.12 - Todos o0s empregados terdo direito de pedir
reconsideracdo, em 5 (cinco) dias, ou recorrer hierarquicamente, em 10 (dez) dias,
em ambos 0s casos sem efeito suspensivo e a contar da intimacdo da decisédo ou
publicacdo da mesma em BIA, dos atos de punigéo:

| - Ao Diretor-Presidente, quando punidos pelos Diretores;

Il - Ao Diretor da Area respectiva, quando punidos pelas Chefias
constantes dos incisos “I1” e “111”, do Art. 8°.
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Paréagrafo Unico - Os recursos hierarquicos serdo entregues a
Chefia imediata, que prestard os esclarecimentos que se fizerem necessarios,
encaminhando-os, pela via hierarquica, a Autoridade Julgadora, que podera ouvir 0
Encarregado de Sindicancias e Processos Disciplinares — ESPD, do GABPRE, se
assim entender conveniente.

Art. 13- Nenhuma Autoridade ou Chefia poderd se furtar a
abertura e instrucéo do procedimento disciplinar e a aplicacdo de punigéo, quando for
0 caso.

8§ 1°- Somente sera admitido o encaminhamento da
ocorréncia a autoridade superior, quando presentes indicios de que a gravidade da
falta impGe, em tese, sancdo maior que a de sua competéncia disciplinar, prevista no
art. 8° deste ato normativo, caso em que deverd fundamentar o encaminhamento e
propor a instauracao, se for o caso, de Processo Administrativo Disciplinar.

§ 2°- No caso de o resultado de Sindicancia Suméria
Acusatdria revelar indicios da pratica de infracdo penal, sera procedida a remessa de
copias ao Ministério Publico, independentemente da instauracdo do subsequente
Processo Administrativo Disciplinar.

Capitulo 111
Do Processo Administrativo Disciplinar

Art. 14 - O Processo Administrativo Disciplinar sera conduzido
por comissdo composta por trés empregados publicos, dos quadros de carreira da
CDRJ, designados pelo Diretor-Presidente, por meio de Portaria DIRPRE, que
indicard, dentre eles, o seu presidente, ocupante de emprego de mesmo nivel, ou
possuidor de nivel de escolaridade igual ou superior ao do acusado.

§1°- A Portaria DIRPRE de instauracdo ird operar a
delegacdo de competéncia a Comissao até a conclusao dos trabalhos, fixando prazo
inicial para sua execucao.
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8§ 2°- A delegacdo de competéncia prevista no paragrafo
anterior somente serd revogada, expressamente, por ato formal do DIRPRE,
designado nova Comissdo ou procedendo a avocagdo do processo, €, tacitamente,
pela conclusdo da fase de julgamento, concordando com os termos do Relatorio
Final, ou néo.

8§ 3°- A Comissdo  Processante  devera  observar
rigorosamente os prazos estipulados na Portaria de Instauracdo e nesta Ordem de
Servico, de modo a que os trabalhos sejam encerrados dentro dos referidos prazos.

§ 4°- A apuragdo dos fatos e os pronunciamentos da
Comissdo Processante deverdo ser feitos rigorosamente de acordo com as provas e
evidéncias coligidas.

8§ 5°- As delongas injustificadas e a inobservancia do
disposto no § 4° constituirdo demérito para os membros das Comissdes, se néo
constituir fato mais grave.

8 6°- N&o sendo possivel a Comisséo Processante concluir
os trabalhos no prazo estipulado, devera ela elaborar Relatorio Parcial, indicando as
providéncias executadas e resultados obtidos até 0 momento, indicando as diligéncias
que ainda precisa implementar, tudo sem prejuizo do imediato prosseguimento dos
trabalhos.

§7°- O Encarregado de Sindicdncias e Processos
Disciplinares do GABPRE - ESPD devera funcionar como 6rgdo de assessoria
juridica e prestar auxilio técnico e juridico as Comissdes Processantes, no curso das
apuracoes.

§ 8°- O Processo  Administrativo  Disciplinar  sera
classificado no nivel “reservado” ou, se for o caso, “secreto”, conforme os termos
dispostos no art. 27, incisos Il e Ill, da Lei 12.527/2011, devendo o nivel de
classificagéo ficar expresso, em cada caso, na Portaria de Instauracao.

Art. 15-  No procedimento disciplinar, a Comissdo Processante
promovera a tomada de depoimentos, acareagdes, investigacdes e diligéncias
cabiveis, objetivando a coleta de prova, recorrendo, quando necessario, a técnicos e
peritos, de modo a permitir a completa elucidacéo dos fatos.
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8§ 1°- O interessado podera, na fase de instrucdo e antes da
tomada da decisdo, juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias, bem como
aduzir alegacdes referentes & matéria objeto do processo.

§ 2°- O acusado, querendo, podera constituir advogado para
funcionar como defensor técnico, devendo obrigatoriamente o instrumento de
procuragao ser anexado aos autos.

8§ 3°- Os elementos probatérios produzidos na fase de
instrucdo deverdo ser expressamente considerados e mencionados na motivacdo do
relatorio e da deciséo.

8§ 4°- Poderdo  ser  recusadas, mediante  deciséo
fundamentada da Comissdo Processante, as provas ilicitas, impertinentes,
desnecessérias e protelatorias.

Art. 16 -  As testemunhas serdo intimadas a depor mediante
“mandado”, registrado pelo sistema informatizado da CDRJ (Carta ou Comunicagéao
Interna, conforme o caso), expedidos pelo presidente da Comisséo, devendo a
segunda via, com a aposicao do “ciente” do interessado, ser anexada aos autos.

Paréagrafo Unico - Se a testemunha for empregado da CDRJ, a
expedicdo do mandado sera imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde
serve, com a indicagé@o do dia e hora marcados para a inquiricao.

Art. 17 - O depoimento serd prestado oralmente e reduzido a
termo, n&o sendo licito a testemunha trazé-lo por escrito.

Art. 18 - Concluida a inquiricdo das testemunhas e anexacéo de
todos os elementos documentais e provas ao processo, a Comissdo promovera o
interrogatorio do interessado, sendo este o ultimo ato de instrucéo.

Art. 19 - Encerrada a Instrucdo, o interessado tera o direito de
manifestar-se, por escrito, no prazo maximo de 10 (dez) dias, o fazendo por meio de
documento registrado no Sistema Informatizado de Protocolo da CDRJ (Intranet).
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Paragrafo Unico - Se o interessado, regularmente intimado, néo
juntar a defesa escrita, a Autoridade Julgadora designara empregado da CDRJ,
preferencialmente advogado lotado na Divisdo de Contencioso — DICOSO ou,
obrigatoriamente, empregado ocupante de emprego de mesmo nivel, ou possuidor de
nivel de escolaridade igual ou superior ao do acusado, para produzir a defesa escrita.

Art. 20 -  Apreciada a Defesa, a Comissdo elaborara relatorio
minucioso, onde resumird as pecas principais dos autos e mencionara as provas em
que se baseou para formar sua convicgéo.

8§ 1°- O relatdrio serd sempre conclusivo quanto a inocéncia
ou a responsabilidade do empregado.

8§ 2°- Reconhecida a responsabilidade do empregado, a
Comissdo indicara o dispositivo legal ou regulamentar violado, descrevera a falta
atribuida ao empregado e as circunstancias agravantes e atenuantes.

8§ 3°- Sempre que, no curso de Processo Disciplinar ou em
quaisquer dos procedimentos previstos nesta Ordem de Servico, o Orgéo de Instrucéo
detectar falhas administrativas no curso das suas investigacoes, devera identifica-las
e fazer constar no relatorio, sempre que possivel, as proposi¢cdes de providéncias
para saneamento.

Art. 21 - O processo administrativo disciplinar, com o relatorio
da Comissdo, serd remetido ao GABPRE, que o remeterd ao DIRPRE, devidamente
instruido com pareceres técnicos e juridicos.

Paréagrafo Unico - Os processos que possam resultar em demissio
por justa causa e/ou desdobramentos criminais, bem como aqueles previstos na Lei
8.429/1992 e na Lei 7.347/1965, deverdo ser obrigatoriamente instruidos com
pareceres juridicos do Encarregado de Sindicancias e Processos Disciplinares do
GABPRE e da Superintendéncia Juridica da CDRJ.

Art. 22 - O DIRPRE, ao proferir sua deciséo, podera acolher ou
ndo o contido no relatdrio, fundamentando seu pronunciamento nas provas contidas
No Processo.

§1°- Os pronunciamentos do DIRPRE deverdo ser
publicados em Boletim Interno Administrativo — BIA.
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8§ 2°- Da decisdo do DIRPRE, cabe recurso de Pedido de
Reconsideracdo, sem efeito suspensivo, no prazo de 10 (dez) dias, a contar da
intimacdo ou publicacdo do pronunciamento daquela Autoridade no BIA.

8§ 3°- Os processos administrativos disciplinares ou
sindicancias sumarias acusatorias de que resultem sangdes poderdo ser revistos, a
qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou
circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequacéo da sancéo aplicada.




