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1. FUNDAMENTACAO

1.1. Cédigo de Conduta e Integridade da TRENSURB.

1.2. Artigos 37 e 173 da Constituicao Federal de 1988.

1.3. Consolidagado das Leis do Trabalho — CLT.

1.4. Instrucdo Normativa CGU n° 4, de 21 de fevereiro de 2020: regulamenta o Termo de
Ajustamento de Conduta — TAC.

1.5. Portaria 1.182 de 10 de junho de 2020 — Sistema de Correicao do poder executivo Federal
- SISCOR

1.6. Estatuto Social da Empresa.

1.7. NG ORG 211 - Elaboragao, aprovacao e divulgacdo de procedimentos.

2. FINALIDADE

2.1. Esta Norma tem por finalidade estabelecer, no ambito da Empresa de Trens Urbanos de
Porto Alegre S.A. (TRENSURB), os procedimentos de apuragao de possiveis irregularidades e
definir as medidas disciplinares cabiveis no caso da pratica de infracao disciplinar.

3. CONCEITUACAO E SIGLAS

3.1. Conceituacao

3.1.1. Apuracao Direta: modalidade de apuragdo realizada pelas préprias UO’s nos casos de
existéncia de indicios de autoria e materialidade satisfatérios acerca da ocorréncia de possivel
descumprimento de deveres ou inobservancia das proibi¢cdes, com possibilidade de aplicacdo

das penalidades de adverténcia ou suspensao.

3.1.2. Autoridade Instauradora: titular de UO ao qual competem as atribui¢des de deflagracao
de processo disciplinar, instru¢do dos autos e manifesta¢io sobre os fatos.

3.1.3. Autoridade Julgadora: titular de UO ao qual compete a atribuicdo de deliberar e julgar o
resultado da apuracdo.

3.1.4. Empregado: todo individuo que mantenha contrato de trabalho com a TRENSURB.
3.1.5. Comissao Permanente de Processo Disciplinar — COPED: Comissdo constituida por ato

formal do Diretor-Presidente para conduzir os trabalhos de apuracdo de irregularidades e
vinculada ao Diretor de Administracdo e Finangas, autoridade responsavel pela instauracdo de



todos os processos disciplinares solicitados pelas diversas UO’s. A Comissdo serd nomeada
pelo periodo nao excedente a 12 (doze) meses, sendo composta por no minimo 06 (seis)
empregados do quadro permanente da TRENSURB: 03 (trés) membros titulares (entre eles, 01
(um) Presidente) e 03 (trés) membros suplentes, podendo haver reconducao total ou parcial.

3.1.6. Irregularidade: acao ou omissao relacionada direta ou indiretamente ao exercicio de cargo
ou funcdo na TRENSURB, que caracteriza infragdo a legislagdo ou aos normativos da Empresa,
ensejando aplicacdo da penalidade disciplinar cabivel.

3.1.7. Penalidade Disciplinar: € aplicada ao empregado em face de descumprimento de deveres
e/ou inobservancia de proibicdes, considerados simultaneamente 0s seus aspectos repressivo e
pedagogico.

3.1.8. Processo Disciplinar: € o instrumento aplicdvel a todos os casos nao submetidos a
apuracdo direta, sendo a apuracao feita pela COPED, ap6s instauracdo efetuada mediante CI do
Diretor de Administracao e Financas.

3.1.9. Unidade Organizacional: todas as dreas da Empresa as quais cabe promover, quando
cabivel, apuragdo direta ou executar as recomendacdes decorrentes de processo disciplinar.

3.1.10. TAC: o Termo de Ajustamento de Conduta € o instrumento aplicavel para extravio ou
dano a bem publico, que implicar prejuizo de pequeno valor, assim considerado pela legislacao
vigente, nos termos da IN CGU n° 4, de 21 de fevereiro de 2020, ou de outro normativo que
venha substitui-la.

3.1.11. Procedimento Interno: documento elaborado pelas UQO’s, que estabelece o fluxo para
tratar de irregularidades de menor gravidade e sem aplicacdo de penalidades. Sua aprovagao
deverd passar, obrigatoriamente, pela Corregedoria, DIRAF e GEGOV e ser aprovado através
de OS], de acordo com a NG-ORG-211.

3.2. Siglas

3.2.1. COPED: Comissao Permanente de Processo Disciplinar
3.2.2. CI: Correspondéncia Interna

3.2.3. DIREX: Diretoria Executiva

3.2.4. TAC: Termo de Ajustamento de Conduta

3.2.5. UO: Unidade Organizacional

3.2.6. GEJUR: Geréncia Juridica

3.2.7. GEREH: Geréncia de Recursos Humanos

3.2.8. DIRAF: Diretoria de Administra¢do e Finangas

3.2.9. SECOP: Setor de Contabilidade

3.2.10. CLT: Consolidagao das Leis do Trabalho

3.2.11. CGU: Controladoria Geral da Unido

3.2.12. GEGOV: Geréncia de Gestao Estratégica e Governanca



4. DESENVOLVIMENTO
4.1. Do Regime Disciplinar

4.1.1. O empregado responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribui¢des, na forma da lei e da presente norma.

4.1.2. Os compromissos assumidos por todos os profissionais, partes interessadas e partes
relacionadas que compdem o universo de conexdes da TRENSURB estdo descritos no Codigo
de Conduta e Integridade da TRENSURB.

4.2. Dos Procedimentos de Apuracao de Possiveis Irregularidades

4.2.1. COMUNICACAO DE POSSIVEIS IRREGULARIDADES
4.2.1.1. Qualquer empregado que tiver ciéncia de possiveis irregularidades estd obrigado a
comunicar a respectiva chefia os fatos constatados, preferencialmente através de email
ou, se relatado verbalmente, serd reduzido a termo e assinado por ambos. Havendo
suspeita de envolvimento da prépria chefia imediata, a comunicagao devera ser feita ao
superior mediato ou aos 6rgaos de controle.
4.2.1.2. A GEREH e suas dreas possuem a prerrogativa de abrir processos de apuragdo direta
quando deflagradas irregularidades relacionadas ao contrato de trabalho.
4.2.1.3. O titular da UO que tiver ciéncia de possivel irregularidade devera:
a) Proceder na anélise prévia, verificando a efetiva existéncia e a gravidade do(s) fato(s),
a identificag¢do do(s) envolvido(s), as circunstancias em que ocorreu, as atenuantes e
agravantes, a reincidéncia ou ndo e o histoérico funcional do empregado;
b) Superada a anélise prévia e, sendo o caso, promover, no prazo de 10 (dez) dias uteis,
a abertura de processo administrativo para a apuragdo sob o titulo de “Apuracao
Direta de Possivel Irregularidade’, devendo reunir as provas disponiveis, solicitar
a manifestacdo do(s) empregado(s) envolvido(s), promover as medidas necessarias e
encaminhar a DIRAF para julgamento;
¢) Providenciar, no prazo de 10 (dez) dias uteis, a instauracao de procedimento de TAC
(Anexo 1), com o suporte do SECOP, em caso de extravio ou dano a bem publico
decorrente de possivel ato doloso, que implique prejuizo de pequeno valor,
encaminhando as informacdes e provas previamente coletadas, conforme itens
abaixo. Assim que instaurado o TAC, a UO responsavel devera conceder credencial
de acesso ao processo a DIRAF para fins de controle. Apds a conclusdo do processo,
a DIRAF procederd o registro do mesmo no sistema ePAD. Caso necessdrio, a
DIRAF podera delegar para as UO’s o registro dos seus respectivos processos no
ePAD.
c.1) Especificagdo do fato, tempo, lugar e circunstancias;
¢.2) Indicagao de possiveis testemunhas;
¢.3) Juntada de provas documentais, fotograficas, e de imagens;
c.4) Registro de ocorréncia policial;
¢.5) Avaliagdo do valor do dano;
¢.6) Outras
d) Diligenciar, através de abertura de processo administrativo, no prazo maximo de 10
(dez) dias tteis, junto a DIRAF e encaminhar todas as provas cabiveis para fins de
instauracdo de processo disciplinar, quando os fatos ndo puderem ser objeto de
apuracdo direta;



e) A abertura de processo administrativo, a instauracdo de procedimento de TAC e o
encaminhamento para abertura de processo disciplinar fora do prazo estipulado nas
letras “b”, “c” e “d” do item 4.2.1.3 ndo implicam nulidade do processo;

f) O titular da UO poder4, ainda, quando identificada alguma irregularidade de ordem
comportamental, aplicar um Procedimento Interno, através do qual, abordara o
assunto com o empregado, ressaltando os prejuizos para o trabalho e buscando uma
forma conciliatéria para solucionar o problema. Ao mesmo tempo, devera alerti-lo
de que a reincidéncia no problema, acarretard a abertura de processo de apuragao
direta.

g) O titular da UO que tiver ciéncia de possivel irregularidade e ndo tomar as medidas
cabiveis terd sua responsabilidade apurada por eventual omissao;

h) As noticias de possiveis irregularidades que ndo puderem ser objeto de apuracdo
direta serdo recebidas e analisadas pela DIRAF, a qual, havendo indicios de
irregularidades, instaurard processo disciplinar.

4.3. Modalidades de Apuracao

4.3.1. APURACAO DIRETA

4.3.1.1. O titular da UO responsdvel pela apuracao direta coletard as provas necessdrias, abrird
Processo Administrativo e comunicard o empregado sobre a possivel irregularidade a
ele previamente atribuida por meio de Citacdo (Anexo II), entregando-lhe o formulario
para sua manifestacdo e concedendo-lhe o prazo de 10 (dez) dias uteis para a referida
manifestacdo (Anexo III). Caso o empregado se recuse a receber o instrumento de
formalizacdo (Citag¢do), o seu chefe imediato deverd consignar o fato, na presenca de
duas testemunhas que também assinardo o instrumento.

4.3.1.2. Assim que instaurada a Apuracao Direta, a UO responsdvel devera conceder credencial
de acesso ao processo a DIRAF, para fins de controle. Apds a conclusio do processo, a
DIRAF procederd o registro do mesmo no sistema ePAD. Caso necessario, a DIRAF
podera delegar para as UO’s o registro dos seus respectivos processos no ePAD.

4.3.1.3. Em caso de envolvimento de mais de 1 (um) empregado, as citagdes serdo realizadas
de forma individualizada, oportunizando a todos a possibilidade de manifestacdo a
respeito das possiveis irregularidades previamente atribuidas.

4.3.1.4. Com a manifestacao ou ndo do empregado citado, o titular da UO devera se pronunciar
formalmente sobre os fatos e alegacdes do empregado, se houver, concluindo pela
procedéncia ou ndo de responsabilidade.

4.3.1.5. Vencido o prazo para manifestacdo do empregado, o titular da UO terd 15 (quinze) dias
para concluir a apurac¢do (Anexo IV) e enviar os autos a DIRAF para julgamento.
a) O superior imediato deverd tomar conhecimento da conclusio da apuracgdo realizada

pela UO antes do envio a DIRAF.

4.3.1.6. A DIRAF tera o prazo de 30 (trinta) dias, a partir do recebimento do processo, para
realizar o julgamento. Os autos serdo entao devolvidos a UO, com o despacho do Diretor
de Administrac¢do e Finangas, contendo o julgamento do processo.
a) Nao sendo acatada a conclusao da UO sobre os fatos, o 6rgdo julgador proferird suas

razdes de discordancia bem como julgaré o feito segundo seu entendimento;

b) O julgamento fora do prazo legal nao implica nulidade do processo.

4.3.1.7. Das decisdes que determinarem a aplicacdo de penalidade cabe recurso, a ser
apresentado no prazo de 10 (dez) dias a contar da data de ciéncia da pena imposta.
(Anexo V).
a) O prazo para recurso poderd ser diferente do estabelecido nesta Norma, caso tenha
sido objeto de negociagdo nos Acordos Coletivos de Trabalho.



4.3.1.8. Em qualquer hipétese, os autos serdo, ao final, encaminhados para a GEREH, para fins
de registro e providéncias cabiveis, e também ao SEI Sigiloso, para controle.
a) A GEREH/SEPES tera o prazo de 10 (dez) dias para efetuar os registros referentes a
conclusdo dos processos na pasta funcional dos empregados.

4.3.2. PROCESSO DISCIPLINAR

4.3.2.1. Instauracdo

a) O Diretor de Administracdo e Finangas instaurara o processo disciplinar, cabendo a COPED
conduzir os respectivos trabalhos com independéncia e imparcialidade, mantendo o sigilo e
a discric@o necessdria a elucidacdo do fato, vedada a divulgac¢do de qualquer manifestacao.
A DIRAF procedera o registro do processo no sistema ePAD e alimentard com informagdes
conforme o andamento dos trabalhos.

b) As CI’s de instauracdo (Anexo VI) e prorrogacao de processo disciplinar serdo publicadas
no sistema interno da Empresa, contendo a indica¢do do nimero do processo e do prazo de
execugdo dos trabalhos.

¢) E impedido de atuar em processo disciplinar o empregado ou a autoridade que tiver interesse
direto ou indireto na matéria; tiver sugerido sua instauracdo ou atuado na averiguacao
preliminar anterior; tiver participado ou participar como perito, testemunha ou representante,
ou se tais situacdes ocorrem quanto ao conjuge, companheiro ou parente e afins até o terceiro
grau; estiver litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou respectivo
conjuge ou companheiro; tiver amizade intima ou inimizade notdria com os envolvidos ou
seu conjuge, companheiro, parentes e afins até o terceiro grau.

d) Em caso de apuraciao de falta grave cometida por empregado detentor de garantia temporaria
de emprego prevista em lei, o processo administrativo deverd ser encaminhado a GEJUR,
que providenciard a realizacdo da apuragdo por meio de inquérito judicial, conforme
estipulado na CLT.

e) O prazo para término da apuragdo nao excederd 90 (noventa) dias, contados da data de
publicacdo da CI, podendo ser prorrogado por iguais periodos, desde que devidamente
justificado pela COPED.

f) Para prevenir atrasos na conclusdo dos trabalhos, devera ser evitada a realizacdo de viagens
por parte dos membros da Comissao e dos demais envolvidos. A viagem que coincidir com
os trabalhos de apuracdo, deverd ser alterada por necessidade do servigo.

g) Os prazos previstos nesta norma sao contados em dias corridos, excluindo o dia do comeco
e incluindo o do vencimento, sendo prorrogado o prazo até o primeiro dia ttil se o
vencimento ou data de seu inicio cair em dia ndo util.

h) Caso o empregado designado pela autoridade competente nao realize os trabalhos no prazo
estipulado, sem justificativa, estard sujeito as penalidades previstas nesta norma. Da mesma
forma, poderdo ser penalizados os responsdveis pela prestacdo de informagdes requeridas
para fins de instru¢@o de processo disciplinar, bem como os titulares de UO’s, que deixarem
de atender as recomendacdes determinadas pela autoridade competente, sem justificativa,
ou, ainda, que violarem o sigilo das informagdes apuradas.

i) Em qualquer hipétese, os autos serdo, ao final, encaminhados para a GEREH, para fins de
registro e providéncias cabiveis, e também ao SEI Sigiloso, para controle.

4.3.2.2. Instru¢do Processual

a) A COPED recebera os autos da DIRAF, com todas as informacdes e provas previamente
coletadas e autuadas pela chefia da UO.

b) Ap6s andlise dos autos, a COPED delimitara os escopos objetivo e subjetivo dos trabalhos a
serem realizados e definird as provas complementares que serdo eventualmente necessarias.

¢) Todos os meios legais sdo hédbeis para elucidar os fatos apurados pela Comissdo. As provas
serdo constituidas por documentos, levantamentos, reclamagdes e dentncias por escrito,




termos de declaracdo e de acareacdo, confissdes, descricio de ambientes e circunstincias,

relatdrios de inspe¢do e de auditoria, balancetes, cruzamentos de caixa, pericias, exames,

fotografias, imagens, dudios, antecedentes funcionais ou outros meios cabiveis.

d) Todos os documentos produzidos e todas as provas coletadas pela Comissao serdo juntados
ao processo em ordem cronoldgica crescente, seguindo 0s atos processuais.

e) Qualquer ocorréncia importante observada no andamento do processo disciplinar serd
relatada de forma circunstanciada por meio da Ata da Comissdo (Anexo VII).

f) A convocagcdo de empregado para ser ouvido pela Comissdo deve ser de forma escrita,
preferencialmente por CI de convocagdo (Anexo VIII), dirigida a chefia, com cdpia ao
empregado. O empregado convocado deverd confirmar a ciéncia da convocagao com registro
de recebido da CI pertinente, para juntada ao processo.

f.1) Havendo necessidade de se convidarem terceiros, a Comissao enviard Intimacao (Anexo
IX) mediante registro em aviso de recebimento (AR), podendo também incluir o servico
de mao-prépria. Estes documentos serdo elaborados em 2 (duas) vias, sendo uma
encaminhada ao convidado e outra juntada ao processo com o respectivo registro de
recebimento.

g) Todas as declaracgdes prestadas a Comissdo, inclusive por terceiros, serdo reduzidas a termo
e, ao final de cada depoimento, todos os presentes assinardo o Termo de Declaracao (Anexo
X).

g.1) Havendo divergéncias entre as declaracdes prestadas, a Comissdo poderd promover a

acareacao entre os declarantes, reduzindo-a a Termo de Acareacdo (Anexo XI).

h) Identificadas autoria e materialidade, a Comissdo elaborara o Relatério Preliminar (Anexo
XI1I), indicando, de forma circunstanciada, o(s) fato(s) apurado (s), o(s) envolvido(s) e os
dispositivos normativos ou legais infringidos.

i) Caso a Comissdo conclua pela inexisténcia de indicios de autoria e materialidade ou, ainda,
que a responsabilidade ndo recai sobre empregado, deverd elaborar o Relatério Final,
observadas, no que couberem, as disposicoes constantes do subitem 4.3.2.3.

J) O empregado potencialmente responsdvel serd formalmente citado, pela COPED sobre a
irregularidade a ele imputada para apresentagcao de defesa escrita no prazo de 5 (cinco) dias
uteis apos ciente do Relatorio Preliminar, sendo facultada a solicitagdo de producdo de novas
provas, desde que devidamente motivada.

k) Deferida a producao de novas provas, a Comissado, ap0s a coleta de tais provas, ratificard seu
Relatério Preliminar ou, se necessario, elaborard novo Relatério Preliminar, procedendo a
citacdo do empregado para apresentacdo de defesa escrita, conforme previsto no subitem
anterior.

1) No caso de solicitacdo de produgdo de novas provas, a COPED devera indeferir os pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.

m) Caso o empregado nao apresente defesa no prazo estabelecido, serd considerado revel.

n) O prazo para defesa podera ser diferente do estabelecido nesta Norma, caso tenha sido objeto
de negociacdo nos Acordos Coletivos de Trabalho.

4.3.2.3. Conclusdes da Comissao

a) Apos a apresentacao da defesa e depois de apreciados todos os seus argumentos, a Comissao

elaborard Relatério Final (Anexo XIII) concluindo pela procedéncia ou ndo de
responsabilidade; quais os normativos internos e legislacao pertinente foram descumpridos,
especificando o (s) dever (es) descumprido (s) e/ou obrigacdo (des) violada (s); de que forma
a Empresa foi afetada pelas irregularidades cometidas; recomendando a aplicacdo da
penalidade adequada; e sugerindo a ado¢do de outras medidas cabiveis.

b) A Comissdo remeterd o processo a autoridade competente para proferir o julgamento,

conforme penalidade prevista.




¢) Na hipétese de recomendacao de aplicacao de dispensa com justa causa, os autos do processo
deverdo ser submetidos a andlise e manifestacao prévia da GEJUR, a ser realizada no prazo
maximo de 15 (quinze) dias uteis.

4.3.2.4. Julgamento dos Processos Disciplinares

a) O Diretor de Administracdo e Financas julgard os processos disciplinares, por delegacao do
Diretor-Presidente, cuja proposta constante do Relatério Final seja de arquivamento ou de
aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensao.

b) O julgamento do processo disciplinar cuja proposta constante do Relatério Final seja de
arquivamento ou de aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensao se dard através de
Cl restrita ao gestor da UO e ao empregado envolvido e/ou investigado, com cépia a GEREH
e a Corregedoria (Anexo XIV) apds a andlise final dos recursos administrativos previstos.

¢) O Diretor-Presidente julgard os processos disciplinares cuja proposta constante do Relatério

Final seja de dispensa com justa causa. O julgamento se dard através de despacho no

processo eletronico.

d) O prazo para julgamento pela autoridade competente, a contar do recebimento do relatério
conclusivo, serd de até 30 (trinta) dias. O julgamento fora do prazo legal ndo implica
nulidade do processo.

e) Constatado o cometimento de irregularidades por parte de estagidrios, consultores e demais
prestadores de servicos contratados, deverd ser providenciado o afastamento do exercicio da
funcdo nas dependéncias da Empresa.

e.l) A Empresa prestadora de servigos contratada poderd ser responsabilizada pelos danos
porventura causados por seus empregados, nos termos do instrumento contratual
pertinente.

f) Na hipdtese de o julgamento do processo disciplinar apontar, além da ocorréncia do ilicito
disciplinar, a ocorréncia de possivel ilicito penal, copia dos autos serd encaminhada a Policia
Federal e ao Ministério Publico Federal;

g) Na hipétese de o julgamento do processo disciplinar apontar, além de ilicito disciplinar, a
ocorréncia de possivel ilicito civil, os autos serdo encaminhados a GEJUR para adocao das
medidas judiciais necessdrias ao ressarcimento dos danos civeis causados a Empresa.

4.3.2.5. Execugdo das Deliberacdes

a) As UO’s deverdo adotar, dentro do prazo fixado, as providéncias determinadas pelas
autoridades julgadoras.

b) No caso de aplicacao de penalidade de dispensa com justa causa, caberd a GEREH promover
as medidas necessdrias para a rescisdo do contrato de trabalho.

¢) As UO’s deverdo fornecer a Diretoria ou Superintendéncia correspondente, com cdpia a
DIRAF, dentro do prazo fixado, comprovagdes e/ou planos de acdo relativos as medidas
adotadas.

4.3.2.6. Recursos Administrativos

a) Das decisdes que determinarem a aplicacao de penalidade cabe recurso, a ser apresentado no
prazo de 10 (dez) dias a contar da data de ci€éncia da pena imposta. (Anexo XV).

b) O recurso serd dirigido a autoridade que proferiu a decisdo, a qual poderd exercer juizo de
reconsideragdo no prazo de 10 (dez) dias uteis.

¢) Transcorrido o prazo de 10 (dez) dias tteis, ndo havendo reconsidera¢do ou na auséncia de
manifestacdo, a autoridade deverd encaminhar o recurso para a autoridade competente de
instancia superior, que o decidird em definitivo, no prazo de até 30 dias, contados a partir da
data em que receber, oficialmente, o documento. Este prazo poderd ser estendido, se
necessario, por igual periodo, caso haja justificativa para tanto.

d) Em qualquer hipétese, a interposi¢cdo de recurso suspende os efeitos da aplicacdo da
penalidade, a qual sera efetivamente aplicada apds o prazo final para apreciagdao do recurso
final.




e) O prazo para recurso poderd ser diferente do estabelecido nesta Norma, caso tenha sido
objeto de negociacdo nos Acordos Coletivos de Trabalho.

4.4. Penalidades

4.4.1. O nao cumprimento dos deveres ou a inobservancia das proibi¢des estabelecidas podera

ensejar a aplicacdo das seguintes penalidades:

a) Adverténcia;

b) Suspensao;

¢) Dispensa com justa causa.

4.4.1.1 Em nenhuma hipétese, as penalidades poderdo ser aplicadas cumulativamente sobre o
mesmo fato.

4.4.2. Na aplicagdo das penalidades, serdo consideradas a natureza e a gravidade da infragcao
cometida, os eventuais danos materiais ou imateriais que dela provierem para a Empresa,
demais empregados, subordinados, superiores hierdrquicos, terceiros e usudrios, as
circunstancias agravantes ou atenuantes e o histérico funcional do empregado.

4.4.3. O ato de imposi¢do da penalidade mencionard sempre o fundamento legal e a causa da
sancao disciplinar.

4.4.4 A adverténcia somente serd aplicada por escrito.
4.4.5. A suspensao nao poderd exceder 30 (trinta) dias.

4.4.6. As penalidades de adverténcia e suspensdo serdo consideradas para fins de avaliagdes de
promocao.

4.4.7. A penalidade de dispensa com justa causa ensejard a rescisdo imediata do contrato de
trabalho.

4.4.8 As penalidades disciplinares serdo julgadas:

4.4.8.1. Pelo Diretor-Presidente no caso de dispensa com justa causa;

4.4.8.2. Pelo Diretor de Administracdo e Finangas, por delegacdo do Diretor- Presidente, nos
casos de adverténcia e suspensao indicadas pela COPED em processos disciplinares e
nos casos de adverténcia e suspensdo indicadas pela UO através de apuracgdo direta.

4.4.9. As acoes disciplinares decorrentes de apuracdo de irregularidades prescreverdao nos

seguintes prazos:

a) 5 (cinco) anos, quanto as infragdes puniveis com dispensa com justa causa;

b) 2 (dois) anos, quanto as infragdes puniveis com suspensao;

¢) 180 (cento e oitenta) dias, quanto as infracdes puniveis com adverténcia.

4.4.9.1 Os prazos comecam a ser contados na data em que o fato se tornou conhecido
formalmente pela autoridade responsdvel por sua apuragdo.

4.4.9.2 O prazo prescricional se interrompe com a citacdo vélida (aquela assinada pelo
empregado ou, na recusa deste, diante de duas testemunhas), até a decisao final proferida
por autoridade competente.

4.4.9.3 O prazo de prescricdo poderd ser suspenso quando houver interferéncia do Poder
Judiciério ou de 6rgaos de controle.



5. COMPETENCIAS
5.1. Compete a Diretoria Executiva — DIREX

5.1.1. Apreciar e deliberar sobre recursos administrativos interpostos por empregados em face
das penalidades aplicadas pelo Diretor-Presidente.

5.1.2. O Diretor-Presidente participard da deliberacdo apenas com o voto de desempate.
5.2. Compete ao Diretor Presidente

5.2.1. Julgar os processos disciplinares com sugestdo de aplica¢do da penalidade de dispensa
com justa causa.

5.2.2. Apreciar os recursos administrativos interpostos em face das penalidades aplicadas por
ele mesmo e, em caso de nao reconsiderar sua decisio, encaminhar o referido recurso a DIREX.

5.2.3. Apreciar os recursos administrativos interpostos em face das penalidades aplicadas pelo
Diretor de Administracdo e Finangas, em caso de ndo reconsideracdo da posicao por este.

5.2.4. Designar e nomear, através de Resolucao da Presidéncia, os empregados que comporao
a COPED.

5.2.5. Dar publicidade dos relatdrios gerenciais sobre as agdes correcionais empreendidas.
5.3. Compete a Diretoria de Administracio e Financas

5.3.1. Analisar as denuncias e pedidos de instauracdo de apuracdo de irregularidades e, a
depender dos indicios preliminares constatados, determinar a instauragcdo de apuracao direta ou
lavratura de TAC ou, se for o caso, instaurar processo disciplinar.

5.3.2. Julgar as apuracdes diretas e os processos disciplinares, a partir de delegacdo do Diretor-
Presidente, exceto aqueles cuja penalidade prevista pela COPED seja de dispensa com justa
causa.

5.3.3. Submeter ao Diretor-Presidente os processos disciplinares cuja penalidade prevista seja
de dispensa com justa causa.

5.3.4. Apreciar os recursos administrativos interpostos em face das penalidades de Processos
Disciplinares julgadas por ele mesmo e, em caso de ndo reconsiderar sua posi¢cao, encaminha-
los ao Diretor-Presidente.

5.3.5. Apreciar os recursos administrativos interpostos em face das penalidades de apuragdes
diretas, a partir de delegacdo do Diretor-Presidente, a exce¢do das penalidades julgadas pelo
Diretor-Presidente.

5.3.6. Realizar todos os atos de gestao necessarios para o correto exercicio do poder disciplinar
no ambito das UO’s da TRENSURB, controlando as apuracdes diretas e 0s processos
disciplinares realizados, assim como os TAC’s lavrados, e procedendo a divulgacdo dos
resultados alcancados.



5.3.7. Apresentar a DIREX relatorios gerenciais sobre as acdes correcionais empreendidas.

5.3.8. Julgar o procedimento TAC, em caso de extravio ou dano a bem puiblico em que implique
prejuizo de pequeno valor, nos termos da IN CGU n° 4, de 21 de fevereiro de 2020, ou de outra
normativa que venha substitui-la.

5.3.9. Proceder o registro dos processos de apuragdo direta e processos disciplinares no ePAD
dentro do prazo estipulado em Portaria correspondente, obedecido o item 4.3.1.2.

5.4. Compete a Comissao Permanente de Processo Disciplinar —- COPED

5.4.1. Executar os trabalhos de apuracdo de possiveis irregularidades dentro do prazo fixado,
envolvendo todos os atos necessdrios para instru¢do probatdria e elaboragdo do relatdrio,
sugerindo a autoridade julgadora as medidas cabiveis.

5.4.2. Orientar e prestar apoio as UO’s, no que concerne a realizagdo de apuracdes diretas
adequadas.

5.5. Compete a Geréncia de Recursos Humanos —- GEREH e suas Uo’s

5.5.1. Fornecer, dentro do prazo fixado, informacdes e documentos de empregados, requeridos
pelas UQ’s, necessdrios para a instrucao de apuragdes diretas ou processos disciplinares.

5.5.2. Acompanhar, dentro do prazo fixado, as providéncias sugeridas pelas comissoes
processantes, desde que aprovadas pela autoridade julgadora.

5.5.3. Providenciar o registro na pasta funcional do empregado e as demais formalidades
necessdrias para concretizacdo das penalidades aplicadas, ai incluida a operacionaliza¢do da
rescisdo do contrato de trabalho nos casos de aplicacdo de penalidade de dispensa com justa
causa.

5.5.4. Por intermédio da chefia imediata, promover todas as comunica¢des necessarias ao
empregado penalizado por autoridade competente, apds regular apuragcdo direta ou processo
disciplinar.

5.5.5. Garantir o conhecimento e a ciéncia por parte de todos os empregados da TRENSURB
da presente Norma.

5.6. Compete a Geréncia Juridica - GEJUR
5.6.1. Emitir parecer juridico, quando solicitado pelo Diretor-Presidente, pelo Diretor de
Administracdo e Financas ou pela COPED, orientando as instancias competentes no tocante a

davidas existentes em matéria disciplinar.

5.6.2. Emitir parecer prévio a julgamento que possa ensejar dispensa com justa causa, nos
termos do item 4.3.2.3, “c”.

5.6.3. Orientar o trabalho das UQ’s, especialmente as apuragdes diretas promovidas e os TAC’s
lavrados.



5.6.4. Promover, na hipétese de os procedimentos disciplinares também apontarem a ocorréncia
de ilicito, as medidas e encaminhamentos judiciais necessdrios, inclusive buscando o
ressarcimento dos danos causados a Empresa.

5.7. Compete ao Setor de Contabilidade - SECOP

5.7.1. Dar suporte as UO’s nos casos de possiveis irregularidades relacionadas a extravio ou
dano a bem publico, auxiliando a investigacdo preliminar e apresentar a DIRAF relatério dos
fatos, com sugestdo de adocdo de providéncias que objetivem evitar situacdes semelhantes.

5.7.2. Supervisionar e analisar os relatérios das atividades de seguranca executadas por
terceiros, propondo a drea gestora da seguranga patrimonial ou vigilancia, agdes junto aos
empregados que atuam na UO onde ocorreu o fato, inclusive com apresentacdo de relatorio
sucinto da ocorréncia e diligenciar, se for o caso, para responsabiliza¢do contratual da Empresa
contratada responsdvel.

5.7.3. Disponibilizar as UQ’s, dentro do prazo fixado, informacdes necessdrias para o
esclarecimento dos fatos e para a instru¢do de apuracdes diretas e a COPED nos casos de
processos disciplinares.

5.7.4. Adotar, dentro do prazo fixado, as providéncias decorrentes de apuracdes diretas ou
processos disciplinares, desde que aprovadas pela autoridade julgadora.

5.8. Compete ao Setor de Administracao de Contratos — SEACO

5.8.1. Notificar a DIRAF quanto aos encaminhamentos para apuragcdo de responsabilidade
sempre que forem formalizados contratos emergenciais.

5.8.2. Tomar as devidas providéncias para a responsabilizacdo e aplicacdo de penalidade
cabivel a Empresa prestadora de servicos contratada pelos danos porventura causados por seus
empregados, nos termos do instrumento contratual pertinente.

5.9. Compete aos Gestores de Unidades Organizacionais

5.9.1. Providenciar a averiguacdo de possiveis irregularidades através de andlise prévia e, sendo
0 caso, promover apuracdo direta e remeter os autos a DIRAF para fins de julgamento da
recomendacao da UO. Apds o julgamento, por parte da DIRAF, aplicar a san¢do definida pela
autoridade julgadora além do registro, do controle e demais providéncias necessarias.

5.9.2. Solicitar a DIRAF, quando ndo cabivel a apuragdo direta, a instauracdo de processo
disciplinar para apurar possiveis irregularidades, encaminhando todas as informagdes e provas
previamente coletadas.

5.9.3. Providenciar, dentro do prazo fixado, quando solicitado pela COPED, a liberacdo de
pessoas para prestar esclarecimentos, assim como os dados e informacdes requeridas para
suporte da instru¢@o probatoria.

5.9.4. Adotar, dentro do prazo fixado, as providéncias determinadas ou recomendadas por
autoridade julgadora.



5.9.5. Registrar, junto a instituicao policial, boletim de ocorréncia nos casos de danos causados
ao patrimdnio da Empresa ou de extravio de bens e acompanhar a evolugao do inquérito policial
correspondente. As medidas policiais podem ser adotadas quando da ciéncia dos fatos, o que
pode ocorrer até mesmo antes da instauragdo do TAC.

5.9.6. Nas possiveis irregularidades relacionadas a extravio ou dano a bem publico, realizar
investigagdo preliminar, com suporte do SECOP, mediante entrevistas, diligéncias e outros
meios cabiveis, apresentando a DIRAF relatério dos fatos, com sugestio de adogdo de
providéncias para o ressarcimento ao erdrio ou, se necessario, com proposta de instauracio de
apuracdo direta ou, sendo indispensdvel o aprofundamento das apuragdes, de processo
disciplinar.

5.9.7. Instaurar o procedimento Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), em caso de extravio
ou dano a bem publico que implique prejuizo de pequeno valor.

5.9.8. Buscar junto a GEJUR orientacdes quanto a dividas existentes em matéria disciplinar.
5.10. Compete aos Empregados

5.10.1. Comunicar, de imediato, a respectiva chefia os indicios de irregularidade de que tiver
conhecimento ou, havendo suspeita de envolvimento da prépria chefia imediata, ao superior

hierarquico respectivo ou aos 6rgaos de controle.

5.10.2. Prestar informacao sobre ocorréncias apuradas ao chefe imediato ou a COPED, quando
convocado.

5.10.3. Apresentar manifestacdo ou defesa escrita quando citado por envolvimento em
irregularidades, admitindo-se, nesse caso, se for do seu interesse, a constituicao de advogado.

5.10.4. Apresentar, dentro do prazo estipulado, se desejar, recurso administrativo apds a
aplicacdo da penalidade.

6. TREINAMENTO

6.1. Esta Norma necessita de treinamento para todos os responsdveis pelas UO’s a ser
promovido pela Corregedoria.

7. DISPOSICOES GERAIS

7.1. Os casos omissos na presente NORMA deverdo ser encaminhados a Diretoria de
Administracdo e Finangas e resolvidos pela Diretoria Executiva, com manifestacao prévia da

GEJUR.

7.2. A partir desta data, ficam revogados todos e quaisquer dispositivos anteriormente
divulgados sobre a matéria.



8. PUBLICIDADE

8.1. A divulgacio eletronica deste NORMATIVO sera dada no Portal Notes — Acesso Réapido
- Normas Internas e Procedimentos, Submenu NORMAS INTERNAS E INSTITUCIONAL,
possibilitando o acesso irrestrito de todos os empregados ao conteddo desta Norma.

9. ANEXOS

Anexo I: TAC — Termo de Ajustamento de Conduta

Anexo II - Citacdo em Apuragdo Direta

Anexo III - Manifestacdo do empregado em Apuracao Direta
Anexo IV - Conclusido Apuragdo Direta

Anexo V — Recurso do empregado Processo de Apuragdo Direta
Anexo VI - CI de instauracdo de Processo Disciplinar

Anexo VII - Ata de sessdo da Comiss@o de Processo Disciplinar
Anexo VIII - CI de convocagdo de empregado Processo Disciplinar
Anexo IX - Intimacao de terceiros Processo Disciplinar

Anexo X - Termo de declara¢do Processo Disciplinar

Anexo XI - Termo de acareacao Processo Disciplinar

Anexo XII - Relatorio preliminar Processo Disciplinar

Anexo XIII - Relatério final Processo Disciplinar

Anexo XIV - CI de julgamento de Processo Disciplinar (arquivamento, adverténcia ou
suspensao)

Anexo XV — Recurso do empregado Processo Disciplinar

Anexo XVI — Fluxograma - Apuracdo Direta

Anexo XVII - Fluxograma - Processo Disciplinar

Anexo XVIII - Fluxograma - Termo de Ajustamento de Conduta



