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REGULAMENTO DE APURAGAO DISCIPLINAR

Institui o Regulamento de Apuragao
Disciplinar e revoga o disposto na
Portaria n2 33, de 10 de junho de 2015.

A Diretoria Executiva do CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA ELETRONICA AVANCADA
- CEITEC S.A., no uso de suas atribuicGes de legais e estatutdrias, nos termos do art. 40, XI, do
Estatuto Social ¢/c o art. 62 do Regimento Interno da Companhia, e, considerando a necessidade
de atualizar e adequar os procedimentos de apuracgdo disciplinar ao novo texto do Estatuto e
Regulamento desta Companhia, RESOLVE:

Capitulo |
DISPOSICOES GERAIS
Secao |
Objetivo

Art. 12, A presente norma institui o Regulamento de Apuracgao Disciplinar e estabelece as regras
aplicaveis ao Procedimento de Apuracdo Disciplinar e Sindicancia Investigativa da CEITEC

Escopo de Aplicagao

Art. 22. A presente norma é aplicavel em relagdo a todos os colaboradores da CEITEC,
entendidos estes como os empregados efetivos, cedidos e ocupantes de Cargos em Comissao.

Paragrafo unico. Esta norma ndo é valida para estagidrios, terceirizados e menores
aprendizes.
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Secdo Il
Direitos e deveres atinentes a Apuragao Disciplinar
Art. 32. S3o deveres do empregado:

I — Observar e cumprir com todos os deveres descritos no Cédigo de Etica, Conduta e
Politica de Integridade, Regimento e demais normativos Internos, bem como no Estatuto desta
Companhia, no que lhe couber;

Il -N3o incorrer nas hipéteses elencadas no art. 482 da CLT;
Il = N3o incorrer em atos de improbidade, previstos na Lei n2 8.429/92;

IV — Informar a Ouvidoria da CEITEC ou ao seu gestor imediato acerca de irregularidades
disciplinares cometidas por empregados, a fim de que possa ser avaliada pelas areas
competentes a pertinéncia de apuracgdo disciplinar quanto ao fato e ao agente.

Art. 42, S3o deveres do empregador:

I — Atuar preventivamente em todas as areas, quanto a observancia das normas
disciplinares, a fim de buscar evitar a abertura de Procedimentos de Apuragdo Disciplinar;

Il — Realizar, como parte do poder diretivo, a mediagdo de eventuais conflitos internos,
de menor vulto ou gravidade;

Il - Receber e apurar eventuais denuncias referentes a atos que alegadamente violem as
disposicdes descritas nos incisos do art. 32 do presente regulamento;

IV — Aplicar as medidas sancionatérias disciplinares cabiveis, quando assim determinado
pela Autoridade Julgadora, ao final do Procedimento de Apuragdo Disciplinar;

V = Encaminhar aos 6rgdos de controle, ou ao Judiciario, casos de aparente configuracao
de ato de improbidade administrativa ou ilicito penal.

Art. 52. Deverdo ser assegurados, pela Comissdo de Apuracdo Disciplinar no transcurso do
Procedimento de Apuragdo Disciplinar, os seguintes direitos:

| — Direito de acesso a informagdo: o(s) empregado(s) investigado(s) no processo podera
requisitar copias dos autos, caso estes ndao estejam conclusos junto a Comissdao de Apuracdo
Disciplinar ou a Autoridade Julgadora;

Il — Direito a privacidade: embora o Procedimento de Apuragdo Disciplinar seja publico,
deverd ser preservado o sigilo das investigacbes, dos documentos e informacgdes nele
constantes, de modo a ser resguardada a intimidade, honra e imagem do empregado;
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Il - Direito ao contraditdrio e a ampla defesa: durante o transcurso do Procedimento de
Apuragdo Disciplinar, serd oportunizada a manifestagdo do empregado, que podera trazer ao
conhecimento da Comissdo de Apuracgao Disciplinar as provas que considerar necessarias, desde
que respeitados os prazos previstos no Titulo Il desta norma.

CAPITULO Il
FLUXO E DOS INTEGRANTES
Secao |

Fluxo de apuragao disciplinar

Art. 62. O fluxo de apuragdo disciplinar tera inicio com o recebimento da denuncia pela
Ouvidoria.

| — Recebida a denlncia, e sendo verificado que se trata de questdo relativa a possivel
falta disciplinar, a Ouvidoria deve averiguar a possibilidade de solu¢do por mediagdo ou adogdo
de medidas internas para resolugdo do caso;

Il — Em caso de subsisténcia da controvérsia, mesmo apds a adogdo das medidas internas
ou mediacdo, a Ouvidoria encaminhara Relatério, consoante os termos do art. 72, a Presidéncia
da Companhia;

Il — Em ndo sendo cabivel a mediagdo ou a adoc¢do de outra solucdo administrativa, a
Ouvidoria encaminhara relatério, consoante os termos do art. 72, a Presidéncia da Companhia;

IV — Apds o encaminhamento da denuncia pela Ouvidoria, a Presidéncia da Companhia
efetuara a analise de admissibilidade, conforme disposto no art. 99;

V — Sendo admitida a denuncia, a Presidéncia da Companhia instaurara o Procedimento
de Apuracao Disciplinar ou Sindicancia Investigativa e, no mesmo ato, nomeara Comissdo de
Apuracéo Disciplinar (doravante, Comissdo) para apurac¢ao dos fatos;

VI - Apds a apuracgdo dos fatos, a Comissao emitira relatério final, sem forga vinculante, e
0 encaminhara a Presidéncia, Autoridade Julgadora competente para emitir a decisdo final do
processo.
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Secao Il

Participa¢do da Ouvidoria

Art. 72. A Ouvidoria da CEITEC tera suas atribui¢cdes definidas pela area de Governanga, Riscos e
Conformidade, cabendo ao presente Regulamento estatuir, tdo-somente, a atuacdo desta frente
aos Procedimentos de Apuracdo Disciplinar.

Art. 82. Em caso de consagracao das hipdteses previstas nos incisos Il e 11l do art. 62, a Ouvidoria
deverd informar, através de relatério devidamente fundamentado, com breve resumo dos fatos,
a presenca dos seguintes requisitos minimos:

| — Indicios de materialidade da conduta, consistentes em documentacdo, testemunhos
ou outras evidéncias relativas a falta disciplinar a ser apurada;

Il — Correspondéncia da falta disciplinar apontada com alguma das hipdteses previstas no
art. 32 do presente Regulamento;

Il — Enquadramento do agente eventualmente identificado nos termos do art. 29.

Paragrafo unico. O relatdrio previsto no presente dispositivo devera informar por quais
razdes foi invidvel a adogdo das alternativas previstas nos incisos | e Il do art. 62 do presente
Regulamento.

Art. 92. Constatada a presenga concomitante dos requisitos previstos no dispositivo acima,
devera a Ouvidoria encaminhar o relatdrio a Presidéncia da Companhia, para apreciagao.

Secao lll

Atuacao da Presidéncia da Companhia

Art. 10. A Presidéncia da Companhia deverd analisar o relatdrio apresentado pela Ouvidoria, e,
caso esteja de acordo com a conclusdo apresentada, emitira parecer de admissibilidade.

Paragrafo unico. A Presidéncia da Companhia se subsidiard do apoio técnico da
Superintendéncia Juridica e da Geréncia de Recursos Humanos para a elaboragdo de seu parecer
de admissibilidade.

Art. 11. Emitido o parecer positivo de admissibilidade da denuncia, a Presidéncia da Companhia
nomearda a Comissdo de Apuracao Disciplinar e, no mesmo ato, determinara a instauracdo do
Procedimento de Apuracao Disciplinar ou Sindicancia Investigativa.
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Secao IV

Composigdo e atribuigées da Comissdao De Apuracgdo Disciplinar (CAD)

Art. 12. A Comissdo de Apuragdo Disciplinar sera nomeada pela Presidéncia da Companhia ou
por outro membro da Diretoria por ele delegado, através de ato formal de convocagao.

§ 12 A Comissdo de Apuracdo Disciplinar serd composta, preferencialmente, por
empregados do quadro efetivo de carreira, que:

I - Ndo pertencam a area em que ocorrido o fato ou lotado o empregado investigado;
Il - Detenham a compreensao dos procedimentos e regramentos internos da Companhia;
Il — Possuam nivel hierdrquico igual ou superior ao do investigado.

§ 22, O empregado nomeado como integrante da Comissao de Apuragdo Disciplinar ndo
podera negar o compromisso, sendo este considerado como parte de suas atribuicdes, razdo
pela qual ndo sera remunerado adicionalmente pela atuagao.

Art. 13. A Comissdo de Apuragdo Disciplinar sera composta por 3 (trés) ou 5 (cinco) membros, a
depender do nivel de complexidade do caso submetido a analise.

Paragrafo unico. Os membros da Comissdo elegerdo um de seus integrantes para
conduzir os trabalhos, na condi¢ao de Presidente da Comissao.

Art. 14. S3o atribui¢cbes dos membros da Comissdo de Apuracgado Disciplinar:

| — Receber o relatério de admissibilidade da Presidéncia da Companhia, dando inicio a
Sindicancia Investigativa ou Apuracdo Disciplinar;

Il — Garantir a atuagdo ética e o respeito ao sigilo das informagdes e identidade do
empregado investigado;

Il = Declarar-se impedido a compor a Comissdao de Apuragdo Disciplinar caso possua
relacionamento pessoal, seja cOnjuge, companheiro ou parente do investigado;

IV — Garantir a observancia dos procedimentos e prazos previstos nos dispositivos
correspondentes ao Procedimento de Apuragdo Disciplinar e Sindicancia Investigativa.
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Segao V

Competéncia da Autoridade Julgadora

Art. 15. A Autoridade Julgadora, competente para proferir a decisdo final do Procedimento de
Apuragdo Disciplinar e Sindicancia Investigativa, é o Diretor-Presidente da Companhia, ou, na
sua auséncia, o seu substituto, devidamente nomeado no Diario Oficial da Unido.

CAPITULO Il

PROCEDIMENTO DE APURAGAO DISCIPLINAR E DA SINDICANCIA INVESTIGATIVA

Secgao |

Sindicancia Investigativa

Art.16. Sindicancia Investigativa é o procedimento sumdrio, de cunho investigativo, utilizado
para apuracdo de ocorréncias disciplinares anémalas, as quais, se confirmadas, fornecerdo
elementos concretos (para a abertura de Procedimento de Apuragdo Disciplinar.

Paragrafo unico. A Sindicancia Investigativa sera utilizada nos casos em que inexistentes
indicios de materialidade suficientes para a instauracdo de Procedimento de Apuracdo
Disciplinar.

Art. 17. Durante a Sindicancia Investigativa, a Comissdo designada poderd requisitar provas
documentais, testemunhais e/ou periciais, desde que relacionadas a individualizagdo do fato
e/ou identificacdo do agente.

§ 12 A Sindicancia Investigativa prescinde de contraditdrio e a ampla defesa, devendo ser
mantido, no entanto, o carater sigiloso das investiga¢Oes e da identidade do possivel agente;

§ 22, A Comissdo devera concluir seus trabalhos em até 30 (trinta) dias, prorrogaveis por
igual periodo, mediante despacho fundamentado;

§ 32, Ao final da Sindicancia Investigativa, a Comissdo deverd elaborar parecer com suas
conclusGes, e encaminha-lo a Presidéncia da Companhia, que decidira por seu arquivamento ou
abertura de Procedimento de Apuragdo Disciplinar.

§ 42, Em nenhuma hipdtese, os integrantes da Comissdo que tenha procedido a
Sindicancia Investigativa prévia a apuragao disciplinar poderdo ser nomeados para integrar a
Comissdo de Apuracdo Disciplinar subsequente.
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Secao Il

Procedimento de Apuragao Disciplinar

Art.18. Como ato inaugural, a Comissdo se reunird com representantes da Geréncia de Recursos
Humanos e Superintendéncia Juridica, para o recebimento de orienta¢des gerais sobre o
procedimento e para sanar eventuais duvidas, sem, no entanto, adentrar ao caso concreto.

Art. 19. Apés esclarecimentos com as dreas referidas no Artigo 18, a Comissdo agendara reunido
para, entre seus membros, definir o plano de atuagdo, bem como eleger o Presidente, nos
termos do paragrafo Unico do art.13, ocasido em que procedera aos debates preliminares acerca
do processo.

Art.20. Apds a analise preliminar do processo, a Comissdo dara inicio a fase de instrugdo.

§ 12, O inicio da fase instrutdria devera ser precedido da notificagdo do empregado sobre
a existéncia do processo;

§ 22, Deverdo ser informados na notificacdo breve resumo do motivo da apuracdo,
direitos do investigado, meios de acompanhamento e manifesta¢do no processo, bem como a
composicdo e as formas de contato com a Comissao;

§ 32. O empregado investigado tera o direito de apresentar defesa escrita em até 05
(cinco) dias uteis a contar do recebimento da notificagdo;

§ 42 A notificagdo do empregado devera ser entregue pessoalmente ao servidor, em duas
vias, sendo uma destas assinada e devolvida a Comissado;

§ 52, Caso o investigado se recuse a assinar a notificacdo, o fato devera ser registrado no
documento, que devera ser assinado por duas testemunhas.

Art. 21. Durante a fase instrutdria, a Comissdo poderd coletar provas documentais, orais ou
periciais, por ato de oficio ou a requerimento do empregado investigado.

§ 12. Independentemente da forma de coleta das provas, estas deverao ser reduzidas a
termo, contendo data, hora, local de realizagdo e assinatura dos participantes;

§ 22, Ao empregado investigado deve ser garantido o direito de acompanhar a producao
de todas as provas e de seus termos obter acesso para vistas ou extracao de cdpias, bem como
impugna-las por escrito, em até 05 (cinco) dias Uteis apdés a sua reducdo a termo,
independentemente do rito adotado;
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§ 32, A Comissdo podera indeferir o pedido de producdo probatdria feito pelo empregado
investigado, caso considere que as provas sdo procrastinatérias, ndo associadas ao fato
examinado ou entenda que os fatos ja foram suficientemente esclarecidos nos autos;

§ 42, O rol de provas descritas no caput é meramente exemplificativo.

Art. 22. Finalizada a fase instrutéria, a Comissdo elaborara Relatério Final, com detalhamento
das provas produzidas e examinadas no processo, além da exposicdo da motivagdo das
conclusGes adotadas.

Art. 23. O Relatério Final da Comissdo devera ser encaminhado a Autoridade Julgadora, que
proferira a Decisao Final.

§ 12. A Comissdo deverd permanecer constituida enquanto o feito estiver em analise junto
a Autoridade Julgadora, a fim de poder prestar esclarecimentos que eventualmente se fizerem
necessarios;

§ 22, Apos a prolagdo da Decisdo Final, por parte da Autoridade Julgadora, a Comissdo se
dissolvera.

§ 32. Acerca das conclusdes contidas no Relatdrio Final da Comissdo, a Superintendéncia
Juridica elaborard Nota Técnica, de cardter meramente opinativo, e, ao final, encaminhara o
processo ao Diretor-Presidente, para prolacdo da Decisdo Final.

Art. 24. A Decisdo Final a ser proferida pelo Diretor-Presidente deverd, além de decidir sobre o
mérito da causa, avaliar os aspectos formais dos trabalhos conduzidos pela Comissdo, com base
na aderéncia aos normativos internos.

Art. 25. A Decisdo Final devera ser fundamentada e podera:

| - Deixar de aplicar sanc¢do disciplinar e determinar, as areas envolvidas, o
aperfeicoamento dos processos técnicos ou de gestdo, implementacdo de treinamentos de
pessoal ou outras providéncias pertinentes;

Il - Determinar a aplicagdo de sangdo disciplinar, consistente em adverténcia verbal,
adverténcia escrita, suspensdo ou demissdo, com ou sem justa causa, com amparo na CLT e
demais fontes de Direito aplicaveis;

Il — Isentar o empregado investigado da aplica¢do de eventuais sang¢Ges ou absolvé-lo
quanto ao objeto da apuracao.

Art. 26. O prazo para julgamento pela Autoridade Julgadora, a contar do recebimento do
Relatério Final da Comissdo, sera de até 30 (trinta) dias. O julgamento fora do prazo legal,
todavia, ndo implica nulidade do processo.
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Secao lll

Recurso e Pedido de Reconsideragdo

Art.27. Das decisdes que determinarem a aplicagdo de sang¢do disciplinar, cabe recurso, a ser
apresentado no prazo de 10 (dez) dias Uteis a contar da data de ciéncia da pena imposta.

Paragrafo tnico. S3o requisitos de admissibilidade recursal:

I - A apresentacdo de fatos novos com a devida comprovacao pré-constituida;

Il — A existéncia circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido;

Il - ou a inadequacdo da penalidade aplicada, assim considerada por decisao judicial.

Art.28. O recurso sera dirigido a Autoridade Julgadora que proferiu a decisdo, a qual poderd
exercer juizo de reconsideracdo no prazo de 05 (cinco) dias.

Paragrafo tnico. Ndo sendo interposto o recurso no prazo previsto no caput deste artigo,
serd considerada transitada em julgado a decisdo proferida pela Autoridade Julgadora.

Art. 29. Transcorrido o prazo de 05 (cinco) dias, ndo havendo reconsideracdo, a Autoridade
Julgadora devera encaminhar o recurso para a Diretoria Executiva, que, por meio de decisdo
colegiada, decidira em definitivo, no prazo de até 30 dias, contados a partir da data em que
receber, oficialmente, o documento.

Paragrafo uUnico. O prazo previsto no caput deste artigo poderd ser estendido, se
necessario, por igual periodo, caso haja justificativa para tanto.

Art. 30. Em qualquer hipdtese, a interposi¢do de recurso suspende os efeitos da aplicacdo da
penalidade, a qual somente podera ser aplicada apds o transito em julgado do recurso.

CAPITULO IV
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZACAO
Secgao |

Procedimento e regéncia legal

Art. 31. Serd aplicavel ao Processo Administrativo de Responsabilizacdo, destinado a apuragao
de responsabilidade de pessoa juridica, o procedimento descrito nesta norma de forma
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cumulada com as disposicdes da Lei n? 12.846/13, enquanto, sobre este, ndo houver
regulamentacdo especifica.

CAPITULO V
PRAZOS E DISPOSICOES FINAIS
Secgao |

Prazos e suspensao

Art.32. O prazo prescricional comecgara da cientificacdo oficial da denuncia relativa a falta
disciplinar, por parte da Ouvidoria a Diretoria Executiva, da seguinte forma:

| — se em dias, de modo continuo, excluindo-se o dia do comecgo e incluindo-se o do
vencimento;

Il —se em anos, de data a data;

Ill- se, na contagem em anos, no més do vencimento nao houver dia equivalente ao do
inicio do prazo, tem-se como termo o ultimo dia do més.

Art.33. O prazo prescricional para aplicacdo da sanc¢do disciplinar é de:
1 -5 (cinco) anos, quanto as infracdes puniveis com demissdo, com ou sem justa causa;
I1 -2 (dois) anos, quanto a suspensao;
111 -180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia, verbal ou escrita.

Art.34. A abertura de Sindicancia Investigativa ou a instaura¢do de Procedimento de Apuragdo
Disciplinar interrompe a prescrigdo, até o transito em julgado da decisdo final proferida.

Art.35. O Procedimento de Apuracdo Disciplinar ndo se suspendera, exceto por decisdo
fundamentada da Diretoria Executiva.
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Secao ll

Disposigoes finais

Art.36. A Diretoria-Executiva, assessorada pelo Departamento de Recursos Humanos e
Superintendéncia Juridica, poderd editar Resolugdes, sempre que constatar lacunas nesta
Portaria que ndo comportem solugdo satisfatoria pelo uso das fontes de direito.

Art.37. O gerenciamento dos dados da atividade correcional sera realizado por meio do sistema
CGU-PAD.

Art.38. Os procedimentos internos sobre o funcionamento e a atua¢do da Comissdo de
Apuracdo Disciplinar serdo definidos em normativo interno.

Art.39. A distribuicdo de exemplares desta Norma, na versdo impressa ou a sua divulgacao via
intranet, compete ao Departamento de Recursos Humanos e a Geréncia de Comunicagdo.

Art.40. Em 30 de maio de 2019, revoga-se a Portaria n2 33, de 10 de junho de 2015, aprovada
em 24 de novembro de 2014, na 1192 Sessdo do Conselho de Administragdo, e passa a vigorar a
presente Norma Operacional.
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Elton Santa Fé Zacarias
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Paulo de Tarso Mendes Luna
Clévis Felix Curado Junior
Josmar Teixeira de Andrade
José Luis Nunes do Couto
Cleber Prodanov
Irecé Fraga Kauss Loureiro

Diretoria Executiva:
Paulo de Tarso Mendes Luna
Presidente

Luiz Fernando Salvadori Zachia
Diretor Administrativo-Financeiro

Marcos Tadeu de Lorenzi
Diretor de Negdcios

Ibanez Ferreira Filter
Diretor de Governanga, Riscos e Conformidade

Superintendéncia Juridica:
Artur Porto Alegre
Superintendente Juridico
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