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1. FINALIDADE

1.1.

Definir as diretrizes e as responsabilidades das unidades internas acerca dos Processos

Correcionais, no ambito da Casa da Moeda do Brasil - CMB.

2. ABRANGENCIA

2.1.

Esta norma abrange todas as areas da CMB.

3. REFERENCIAS

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.
3.11.

Regulamento de Pessoal e de Processo Administrativo da CMB;
Lein® 9.784, de 29 de janeiro de 1999;

Lein® 12.486, de 1° de agosto de 2013;

Decreto n° 5.483, de 30 de junho de 2005;

Decreto n° 8.420, de 18 de margo de 2015;

Instru¢do Normativa CGU n°® 04, de 17 de fevereiro de 2009;
Instru¢ao Normativa CGU n° 12, de 1° de novembro de 2011;
Instru¢do Normativa CGU n° 14, de 14 de novembro de 2018;
Instru¢ao Normativa CGU n° 13, de 08 de agosto de 2019;
Instru¢do Normativa CGU n° 05, de 21 de fevereiro de 2020;
Instrugdo Normativa CGU n° 09, de 24 de marco de 2020.

4. CONCEITOS

4.1.

4.2.

4.3.

Investigacdo Preliminar - IP: procedimento de carater investigativo, sigiloso e nao
punitivo, quando a complexidade ou os indicios de autoria ou materialidade nado
justificarem a instauracdo imediata de Processo Administrativo de Responsabilizagdo -
PAR.

Investigacao Preliminar Sumaria - IPS: procedimento de carater investigativo, informal
e de acesso restrito, ndo punitivo, quando a complexidade ou os indicios de autoria ou
materialidade ndo justificarem a instauracdo imediata de procedimento disciplinar
acusatorio.

Sindicancia - SINVE: procedimento de carater investigativo, ndo punitivo, destinado a
investigar falta disciplinar praticada por empregado, quando a complexidade ou os
indicios de autoria ou materialidade ndo justificarem a instauragdo imediata de

procedimento disciplinar acusatorio.
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4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.
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Sindicancia Acusatoria - SINCA: procedimento destinado a apurar responsabilidade de
empregado por infra¢do disciplinar de menor gravidade - adverténcia ou suspensdo de
até 30 - trinta dias, quando ndo cabivel o Termo de Ajustamento de Conduta - TAC.
Sindicancia Patrimonial - SINPA: procedimento de carater investigativo, sigiloso, ndo
punitivo, para apurar indicios de enriquecimento ilicito, inclusive evolucao patrimonial
incompativel com os recursos e disponibilidades do empregado.

Apuragdo Direta - AD: procedimento de carater acusatorio, simplificado, destinado a
apurar responsabilidade de empregado por infragdo disciplinar de menor gravidade, em
que a infracdo disciplinar representa conduta punivel por meio de adverténcia.

Processo Administrativo Disciplinar - PAD: procedimento de carater acusatorio,
destinado a apurar responsabilidade de empregado por infracdo disciplinar praticada no
exercicio de suas atribuigdes, ou que tenha relacdo com as atribuicdes do cargo em que
se encontre investido. Na CMB, o actimulo ilegal de cargos publicos, de inassiduidade
habitual ou de abandono de cargo também sera apurado por meio de PAD.

Processo Administrativo de Responsabilizagdo - PAR: procedimento de carater
acusatorio, destinado a responsabilizagdo administrativa de pessoa juridica em
decorréncia de atos lesivos contra a administragdo publica nacional ou estrangeira, nos
termos do art. 5°, da Lei n® 12.846/2013.

Juizo de Admissibilidade: ato administrativo por meio do qual a autoridade competente
decide, de forma fundamentada, pelo arquivamento ou instauragdo de procedimento
correcional.

Termo de Ajustamento de Conduta - TAC: instrumento a ser firmado entre a Chefia
superior ¢ o empregado envolvido, que ndo configura penalidade, por meio do qual
declara estar ciente da irregularidade a que deu causa, culposa ou dolosamente,
comprometendo-se a ajustar sua conduta em conformidade com os deveres decorrentes
da relagdo de trabalho e retornar a observar as Normas estabelecidas pela CMB.

Chefia superior: ocupante de funcdo de gestdo de 1° nivel, Diretor ou Presidente da

CMB.

5. DIRETRIZES

5.1.

Qualquer procedimento correcional, investigativo ou acusatorio, devera ser instaurado
pelo Presidente da CMB, de oficio ou com base em representacao ou denuncia recebida.
5.1.1. A atuagdo de oficio ocorre quando o Presidente tem ciéncia por conta propria
em suas atribui¢des rotineiras ou por fontes externas, tais como meios de
comunica¢do, enquanto que a atua¢ao mediante provocagdo se da por noticias

de autoridades ou empregados da CMB ou por meios oficiais externos, tais
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5.2.

5.3.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.
5.1.5.
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como comunica¢do de oOrgdos de controle externo ou outras autoridades

publicas.

O Presidente podera delegar o ato de instaura¢do de processos correcionais,

assim como o julgamento, por meio de Portaria, exceto PAR e demissao por

justa causa.

Todos os processos correcionais acusatorios deverdo obedecer ao principio do

contraditdrio, assegurada ao acusado ampla defesa, com a utilizagdo de todos

os meios e recursos admitidos em direito.

A instauragdo de IPS poderd ser realizada também pelo Corregedor.

A Chefia imediata tem o dever de informar formalmente a Chefia superior,

por meio do e-mail funcional ou memorando, a ocorréncia de suposta

irregularidade cometida por empregado subordinado, instruindo a

comunicagdo com os elementos de prova relacionados e opinando acerca da

penalidade que seria adequada ao caso relatado.

L. Os Superintendentes t€ém o dever de informar sobre ocorréncia de
suposta irregularidade cometida por empregado da CMB, em relacao
as atividades de seu Departamento, remetendo ao Superintendente do
departamento ao qual o empregado estd subordinado, instruindo a
comunicagdo com os elementos de prova relacionados e opinando
acerca da penalidade que seria adequada ao caso relatado.

II. A opinido acerca da penalidade cabivel deve ter por base o
Regulamento de Pessoal da CMB, indicando expressamente o
dispositivo supostamente violado.

III.  Nos casos em que a Chefia superior tenha tido ciéncia de suposta
irregularidade pelos incisos acima ou por outros meios, opinando pela
existéncia ou ndo de indicios de infra¢do disciplinar, encaminhara
expediente a Corregedoria - CORREG para analise e manifestagao

quanto a conduc¢do do processo por apuragao direta.

A dentincia que ndo contiver indicios minimos de relevancia, autoria e materialidade

que possibilitem sua apuragdo sera motivadamente arquivada pela CORREG.

5.2.1.

A autoridade competente poderd deixar de instaurar procedimento

correcional, se verificada a ocorréncia de prescri¢ao antes da instauragao.

A instauracdo de processos correcionais sera realizada por meio de Portaria e publicada

na intranet da CMB, resguardado o sigilo quanto ao nome do(s) empregado(s), exceto

IP, IPS e AD, cuja instauragdo sera realizada por despacho e nao requer publicagdo.
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5.4.

5.5.
5.6.

5.7.
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5.3.1. A Instauracdo de PAR requer publicagdo também no Didrio Oficial da Unido
- DOU.

5.3.2. O Corregedor devera tomar providéncias quanto a minuta das Portarias,
solicitando preferencialmente a dois departamentos distintos a indicagdao de
empregado para atuar como membro em comissdo, que devera ser atendida
em até 24 (vinte e quatro) horas.

Os processos correcionais serdo conduzidos por comissdo composta por trés

empregados efetivos, presidido por empregado lotado na CORREG.

54.1. A TIPS poderd ser conduzida individualmente por empregado lotado na
CORREG.
54.2.  As reunides da comissdo serdo registradas em atas, que devem detalhar as

deliberagdes adotadas.

543. A apuragdo direta serd conduzida por empregado indicado pelo
Superintendente da area ao qual o empregado estd subordinado, no prazo de
até¢ 5 dias da ciéncia do fato, ndo podendo ser o mesmo empregado que deu
origem a questao.

Os processos investigativos ndo poderdo resultar em aplicagdo de penalidade.

A instrucdo do processo correcional admite todos os meios legais de provas, tais como

depoimentos de testemunhas e solicitagdo de informagdes aos 6rgaos internos e externos

a CMB.

5.6.1. O depoimento de testemunhas sera prestado oralmente e reduzido a termo,
ndo sendo permitido trazé-lo por escrito, devendo ser realizado na presenca
de, no minimo, dois membros da comissao ou, nos casos de investigagdo, dois
empregados lotados na CORREG.

5.6.2.  Na impossibilidade do registro presencial, o depoimento serd prestado
oralmente com registro audiovisual, e juntado aos autos, sem necessidade de
transcrigdo em ata. Neste caso, somente o presidente da Comissao assinaréd a
ata lavrada, na qual serdo registrados, pelo menos, a data, os locais e os
participantes do ato.

5.6.3. A instrucdo processual devera ter como foco a existéncia de provas e
identificacdo da conduta.

Na hipotese de ser necessaria a obtencdo de provas resguardadas pela reserva de

jurisdicdo, afastamento judicial de sigilos bancarios ou outros atos em que deve atuar o

Departamento Juridico — DEJUR a Comissdo ou responsavel submetera o pedido ao

Corregedor que o encaminharé ao Superintendente do DEJUR.
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5.8.

5.7.1.
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As consultas de dados cobertos por sigilo fiscal serdo dirigidas a Secretaria da
Receita Federal do Brasil, vinculada ao Ministério da Fazenda, por

intermédio da CORREG.

Dos Prazos

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

5.8.4.

5.8.5.

5.8.6.

5.8.7.

5.8.8.

5.8.9.

O prazo para a conclusdo da IPS, da IP, da SINVE, da AD e do PAD sera de

60 (sessenta) dias.

L. A excecdo da AD, os demais poderdo ser prorrogados por igual
periodo, mediante solicitacdao justificada do responsavel designado
por sua condug¢do ou do presidente da comissdo a autoridade
instauradora.

O prazo para a conclusdo da SINPA e SINCA serd de 30 (trinta) dias,

podendo ser prorrogado por igual periodo, mediante solicitacdo justificada do

presidente da comissao a autoridade instauradora.

O prazo para a conclusdo do PAR ser4 de 180 (cento e oitenta) dias, podendo

ser prorrogado por igual periodo, mediante solicitagdo justificada do

presidente da comissao a autoridade instauradora.

Apo6s o encerramento dos prazos, inclusive prorrogacao, os processos poderao

ser reconduzidos, quando necessarios a conclusdo dos trabalhos.

As areas internas da CMB devem atender as solicitagdes feitas pela CORREG

no prazo de 5 (cinco) dias.

O empregado indiciado terd prazo para defesa de 10 (dez) dias, havendo um

unico investigado no processo, enquanto havendo dois ou mais investigados

serda um prazo comum a todos de 20 (vinte) dias, podendo ser prorrogado em
dobro havendo necessidade de diligéncia.

L. No caso de apuracdo direta, apds a notificacdo, o empregado
envolvido terd o prazo de 5(cinco) dias uteis, a contar do
recebimento, para apresentar defesa escrita.

Quando instado a se manifestar ao término do processo, o DEJUR tera o

prazo de 15 (quinze) dias para emissdo de parecer juridico.

O Corregedor devera se manifestar em todos os processos correcionais no

prazo de 10 (dez) dias apods a entrega do relatdrio final pelo responséavel

designado pelo processo ou presidente da comissao.

A autoridade competente devera julgar os processos correcionais no prazo de

20 (vinte) dias contados do recebimento do processo, nos termos do

Regulamento de Pessoal da CMB.
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5.9.

5.10.

5.11.

5.12.
5.13.

5.14.

5.15.
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L. Nas apuragoes diretas, a Chefia superior devera julgar o processo no
prazo maximo de 10 (dez) dias.
a) Findo este prazo sem o referido julgamento, o processo deve ser
encaminhado ao Diretor ao qual esta subordinado.

Na apuracao direta, caso o empregado envolvido alegue, com embasamento, em sua

defesa escrita, que o caso requer a ado¢do de uma apuragdo complexa, ou seja,

apuragdes conduzidas por comissdo processante/disciplinar designada o processo sera
encaminhado a CORREG para manifestacdo, em 5 (cinco) dias antes da elaboragdo do
relatorio final.

Concluido os trabalhos sera elaborado relatdrio final.

5.10.1. O relatério final serd assinado por todos os membros da Comissdo ou
responsavel designado (IPS ou AD) e devera conter, além das orientagdes
especificas para cada processo correcional normatizadas pela CGU:

L Contextualizacdo sucinta;

II. Conduta apurada;

I1I. Elementos de informacgao;

IV.  Possivel tipificagdo (enquadramento no Regulamento de Pessoal ou
legislagdo);

V. Conclusdo com recomendacao.

Todos os processos de correicdo serdo direcionados ao Corregedor, que devera analisar

a instru¢do processual e se posicionar sobre o relatdrio final e encaminhar a autoridade

competente.

Ap6s julgados os processos deverdo retornar a CORREG.

Sera cabivel a apresentacdo de recurso, pelo empregado punido com adverténcia no

processo de AD, que enderecard o documento a CORREG, no prazo de 5 (cinco) dias

uteis contados da ciéncia da penalidade instituida em julgamento.

5.13.1. A CORREG ira se manifestar acerca do acolhimento ou ndo do recurso e o
remetera ao Presidente da CMB, ao respectivo Diretor ou a Diretoria
Executiva, a depender da funcdo ocupada pela Chefia superior, para
julgamento.

A aplicagdo de penalidades devera ser informada pelo Corregedor ao DEGEP que

notificara o empregado ¢ a Chefia de 1° nivel de gestdo ao qual o empregado estd

subordinado, além de registrar a penalidade em sua ficha funcional.

Apbs o julgamento/finalizagdo dos Processos, o arquivamento serd realizado pela

CORREG.

DISTRIBUICAO CONTROLADA, NAO FACA COPIAS

Pag.: 6/10

MOD.4.0026



5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.
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O TAC podera ser firmado/aplicado nos casos puniveis com adverténcia:

5.16.1. Nas hipdteses em que ndo haja indicio de ma-fé por parte do empregado
envolvido e ndo tenha ocorrido prejuizo financeiro a CMB.

5.16.2.  Caso o valor do prejuizo causado seja igual ou inferior ao limite estabelecido
de R$ 8.000,00, a conduta sera equiparada a inexisténcia de prejuizo
financeiro a CMB, exceto nos casos de extravio ou danos a bem publico.

5.16.3. Caso seja considerada culposa, decorrente de negligéncia, imprudéncia ou
impericia, e tenha o empregado responsavel promovido o integral
ressarcimento ou firmado o compromisso de fazé-lo dentro do prazo
estipulado.

Nao podera ser firmado TAC com o empregado que, nos ultimos dois anos, tenha sido

apenado disciplinarmente ou gozado desse beneficio.

Em todos os processos correcionais acusatorios, antes do indiciamento, a respectiva

Comissao Processante poderd propor a CORREG que seja firmado TAC entre o

empregado envolvido e a Chefia superior como medida alternativa a continuidade da

apuracdo e eventual aplicacao da penalidade.

5.18.1.  Nos casos de apuracdo direta, caso o responsavel pela conducdo do processo
observe ser cabivel, devera fazer constar essa possibilidade na notificagdo
para que o empregado envolvido se manifeste.

Em processos disciplinares em curso, o pedido de TAC podera ser feito pelo interessado

a autoridade instauradora até 10 (dez) dias apos o recebimento da notificagdo de sua

condicdo de acusado.

5.19.1. O prazo estabelecido acima, se aplica as hipoteses de oferecimento de oficio
do TAC pela autoridade competente para instauracdo do respectivo
procedimento disciplinar, que fixard no mesmo ato o prazo para a
manifestacdo do investigado.

5.19.2. O pedido de celebragdo de TAC feito pelo interessado podera ser indeferido
com base em juizo de admissibilidade anterior que tenha concluido pelo nao
cabimento de TAC em relagdo a irregularidade a ser apurada.

Ap6s celebracdo do TAC, sera publicado na intranet, por meio de Circular CORREG,

contendo o nimero do processo e a descrigdo genérica do fato.

5.20.1. A celebragao do TAC sera comunicada a chefia imediata do empregado, com
o envio de copia do termo, para acompanhamento do seu efetivo

cumprimento.
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5.20.2.

5.20.3.
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No caso de descumprimento do TAC, a chefia adotard imediatamente as
providéncias necessarias a instauracdo ou continuidade do respectivo
procedimento disciplinar, sem prejuizo da apuragdo relativa a inobservancia
das obrigacdes previstas no ajustamento de conduta.

O TAC tera acesso restrito até o seu efetivo cumprimento ou até a conclusdo

do processo disciplinar decorrente de seu descumprimento.

6. RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

Compete ao Presidente da CMB

6.1.1.
6.1.2.

Instaurar os processos de correigdo;
Julgar, depois de concluidos, os processos de correi¢do, sendo permitida a

delegacdo de competéncia a excegdo da penalidade de demissao.

Compete a Corregedoria - CORREG

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.
6.2.4.

6.2.5.
6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

6.2.10.

6.2.11.

6.2.12.

Promover a andlise que ir4 subsidiar o juizo de admissibilidade previamente a
decisdo do Presidente da CMB nos processos correcionais;

Instaurar processo de Investigacdo Preliminar Sumaria - IPS e Apuragdo
Direta - AD;

Solicitar a abertura dos processos autorizados pelo Presidente;

Designar os membros dos processos de Investigacdo Preliminar - IP e
Investigacao Preliminar Sumaria - IPS;

Monitorar o andamento e os prazos dos processos de correigao;

Decidir quanto ao pedido do empregado que alegue necessidade de apuragao
complexa no processo de Apuracao Direta;

Manifestar-se na apresentacdo de recurso do empregado punido com
adverténcia e remeter a autoridade competente;

Manifestar-se quanto aos pedidos/proposicdes de aplicagdo de TAC e remeter
a autoridade competente.

Analisar a instrugdo processual e se manifestar sobre o relatorio final
apresentado nos processos de correi¢ao;

Remeter a autoridade competente os processos correcionais para julgamento;
Registrar os processos correcionais no sistema disponibilizado pelo
Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido —
CGU;

Encaminhar ao DEJUR as solicitagdes feitas pela comissdo ou responsavel

designado;
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.2.13.

6.2.14.

6.2.15.

6.2.16.
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Encaminhar aos oOrgdos externos os pedidos de informag¢do quando
necessarios;

Encaminhar a Secretaria da Receita Federal do Brasil, os pedidos de consulta
cobertos por sigilo fiscal;

Encaminhar ao DEGEP os casos de aplicagdo de penalidade de adverténcia
ou de assinatura de TAC para registro nas fichas funcionais dos empregados,
indicando eventuais prejuizos aos cofres da CMB que devem ser ressarcidos.

Arquivar os processos correcionais;

Compete ao Departamento Juridico - DEJUR

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

Elaborar o parecer juridico que precedera o julgamento do Presidente da
CMB, sempre que solicitado;

Fornecer apoio juridico no decorrer dos processos correcionais, quando
solicitado, sendo vedada a atuagdo dos advogados lotados no DEJUR como
defensores dativos dos empregados da CMB.

Adotar as providéncias cabiveis visando a responsabilizag¢ao na esfera judicial

apods a condenacgao administrativa.

Compete ao Departamento de Gestdo de Pessoas — DEGEP

6.4.1.  Notificar o empregado acerca da aplicacdo de penalidade;

6.4.2.  Informar ao Chefe Superior a penalidade imputada ao seu empregado
subordinado ou assinatura de TAC;

6.4.3.  Efetuar os registros de adverténcia e de assinatura de TAC nas fichas
funcionais dos empregados;

6.4.4.  Adotar as medidas visando ao ressarcimento de eventuais prejuizos causados
a CMB.

Chefia imediata

6.5.1.  Informar a Chefia superior a ocorréncia de suposta irregularidade cometida
por empregado subordinado;

6.5.2. Acompanhar o efetivo cumprimento do TAC;

6.5.3.  Informar a CORREG o cumprimento e o descumprimento do TAC.

Chefia superior

6.6.1.
6.6.2.

6.6.3.

Solicitar a CORREG a ratificacdo do processo de apuragao direta;
Designar empregado de seu departamento para conduzir o processo de
apuragao direta;

Julgar, depois de concluidos, os processos de apuragdo direta.

DISTRIBUICAO CONTROLADA, NAO FACA COPIAS

Pag.: 9/10

MOD.4.0026



NAD-GOV.004 Rev 000

6.7.  Superintendente
6.7.1.  Informar sobre ocorréncia de suposta irregularidade cometida por empregado
da CMB, em relacdo as atividades de seu Departamento, remetendo ao

Superintendente do departamento ao qual o empregado esta subordinado.
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