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MODULO 1: ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 1: APRESENTACAO

ANEXO: 1 - Tabela de Al¢cadas do Manual de Controle Disciplinar

1 FINALIDADE

1.1 Estabelecer os procedimentos relativos ao controle interno no admbito dos Correios,
especificamente quanto:

a) a apuracgao de irregularidade de conduta funcional, instauracédo e instrugdo de tomada de
contas especial e interagdo com entidades afins;

b) & apuracdo de responsabilidade administrativa de pessoa juridica pela pratica de atos
lesivos aos Correios, ou que violem os principios da administracéo publica.

2 GLOSSARIO DE CONCEITOS, TERMOS E SIGLAS

2.1 Acareacdo: procedimento adotado quando duas ou mais pessoas apresentam
declaracgdes contraditorias ou conflitantes, oportunidade em que séo colocadas face a face
para esclarecer as divergéncias encontradas em suas declaracoes.

2.2 Acordo de leniéncia: ato administrativo consensual por meio do qual o Ministério da
Controladoria-Geral da Unido - CGU concede isencdes ou atenuagbes de sancdes
administrativas imputaveis a determinado ente privado infrator em troca de uma efetiva
colaboracdo processual, consistente na apresentacdo de informacgdes relevantes e provas

diretas relacionadas a pratica de ilicitos administrativos, que permitam inferir, de forma
substancial, a existéncia de elementos notorios de autoria e materialidade.

2.3 Agente responsavel: agente publico (ocupante de cargo ou fungéo publica, empregado
publico e agente politico) que deu causa ao dano.

2.4 Ampla defesa: direito que assegura a todos os empregados envolvidos em um processo
disciplinar, a partir da citagdo/Solicitacéo de Defesa - SID, a possibilidade de manifestacéo e
a utilizacdo de todos os meios de defesa legalmente admitidos.

2.5 Antecedentes funcionais: registros da atuacdo do empregado ao longo do seu vinculo
com a Empresa.

2.6 Apuracdo de irregularidade de conduta funcional: procedimento que objetiva apurar
irregularidade e responsabilidade, desde a apresentacdo ou denuncia do fato tido como
conduta funcional irregular até os atos finais da investigacdo ou do processo dele advindo e
eventual responsabilidade pecuniaria decorrente.

2.7 Apuracao direta: € a modalidade de processo disciplinar aplicavel quando identificada
conduta funcional irregular com autoria definida, a apuracdo ndo extrapola o ambito de
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competéncia de unidade/érgdo e, quando néo for cabivel o Termo de Ajustamento de
Conduta - TAC ou este for recusado pelo empregado.

2.8 Apuracéo direta especial: € o processo disciplinar conduzido no ambito do Departamento
de Controle Disciplinar - DECOD, vinculado a Superintendéncia de Corregedoria - SCORG,
aplicavel em apuracgfes de sua competéncia ou aquelas avocadas para conducao e, quando
néo for cabivel o TAC ou este for recusado pelo empregado.

2.9 Cadastro Informativo de Créditos N&o Quitados de Orgéos e Entidades Federais (Cadin):
banco de dados onde se encontram registrados os nomes de pessoas fisicas e juridicas em
débito para com 6érgaos e entidades do setor publico federal.

2.10 Cadastro de Empresas Iniddneas e Suspensas (CEIS): sistema abrigado pelo Portal da
Transparéncia, para cadastro de empresas e pessoas fisicas que sofreram sancfes que
implicam a restricdo de participar de licitacbes ou de celebrar contratos com a administracdo
publica.

2.11 Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP): sistema abrigado pelo Portal da
Transparéncia para cadastro de empresas que sofreram qualquer das punicdes previstas na Lei
n° 12.846/2013 (Lei anticorrupcao).

2.12 Circunstancias agravantes: sdo condicionantes que atuam de forma negativa na
avaliacdo da atuacao do empregado.

2.13 Circunstancias atenuantes: sdo condicionantes que atuam de forma positiva na
avaliacdo da atuacao do empregado.

2.14 Citacdo: chamamento do empregado ao processo que, a partir desse momento, passa
a ser considerado empregado envolvido, para exercer o seu direito de defesa na plenitude e
acompanhar os atos da sindicancia/apuracao direta.

2.15 Comissdo de tomada de contas especial: comissdo designada pelo presidente dos
Correios, para a instrucdo de Tomada de Contas Especial - TCE instaurada.

2.16 Compromissario: empregado que reconheceu a conduta funcional irregular e aceitou
firmar o TAC.

2.17 Comprovacgédo do dano: elementos que evidenciam o prejuizo aos cofres publicos.

2.18 Contraditério: direito do empregado envolvido em se manifestar contrapondo-se sobre
0s atos e termos do processo, a partir da citacdo/SID.

2.19 Controle interno: todo procedimento organizacional de controle, adotado com vistas a
otimizacao dos recursos e disciplinado nos diversos Manuais e nas orientacfes formais da
Empresa. O controle interno é tarefa de todos os 6érgdos componentes da estrutura dos
Correios, como também o é a apuracéo de irregularidade pelo descumprimento das normas
internas.

2.20 Culpa: conduta (imprudente, negligente, imperita) do empregado que falta com o dever
de cuidado, produzindo o resultado tido como irregular. Nao ha méa-fé quanto aos possiveis
resultados danosos.
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2.21 Dano ao erério: prejuizo material causado aos cofres publicos.

2.22 Denudncia: comunicacdo a autoridade competente dos Correios de qualquer fato ilegal
ou irregular.

2.23 Dolo: um dos elementos da conduta do empregado e caracteriza-se pela vontade, livre
e consciente, de querer praticar uma conduta descrita como proibida ou contra dever
determinado em lei ou norma explicita da Empresa.

2.24 Empregado envolvido: empregado submetido a apuracdo direta ou a sindicancia, nos
Correios, apés a apresentacao da citacao/SID.

2.25 Etapa de providéncias complementares: providéncias solicitadas pelo julgador,
realizadas no processo apos a conclusdo dos trabalhos de sindicancia ou apuracgéo direta.

2.26 Fato novo: qualquer fato/documento relacionado ao objeto da apuragéo cuja existéncia
nao era do conhecimento do empregado envolvido ou dos Correios.

2.27 Impericia: incapacidade, a falta de habilidade especifica para a realizagdo de uma
atividade técnica especifica, ndo tendo o empregado levado em consideracdo o que sabe ou
deveria saber. A impericia se revela pela ignorancia, inexperiéncia ou inabilidade relativa a
requisitos de sua profisséao.

2.28 Imprudéncia: comportamento de precipitacdo. Consiste na violacdo de regras de
conduta adquiridas pela experiéncia. E o atuar sem precaucgao, precipitado, imponderado. E
agir sem a precaucao que seria de se esperar de um comportamento mediano e normal.

2.29 Investigagdo preliminar: procedimento inicial instaurado e coordenado no ambito do
Departamento de Controle Disciplinar - DECOD, vinculado a Superintendéncia de
Corregedoria - SCORG, quando necessario, com objetivo de coletar elementos para verificar
0 cabimento da instauracdo de processo de apuragdo de irregularidade de conduta
funcional.

2.30 Negligéncia: falta de cuidado ou de aplicacdo nhuma determinada situacao, tarefa ou
ocorréncia. E frequentemente utilizada como sinbnimo de descuido, incuria, desleixo,
desmazelo ou preguica.

2.31 Notificacdo: ato de comunicacdo no curso do processo ou procedimento sobre um ato
praticado ou que venha a ser praticado.

2.32 Processo Administrativo de Responsabilizacdo (PAR): é o processo que visa apurar a
responsabilidade administrativa de pessoa juridica pela pratica de atos lesivos aos Correios,
ou que violem os principios da administracéo publica.

2.33 Pré-compromisso: certiddo elaborada para registrar a consulta ao empregado sobre o
interesse em celebrar o TAC, na etapa das providéncias preliminares/investigacao preliminar
ou na etapa preliminar das sindicancias disciplinares.
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2.34 Principio da indisponibilidade do interesse publico: o administrador ndo pode dispor
livremente do interesse publico, pois ndo representa seus préprios interesses quando atua,
devendo assim agir segundo 0s estritos limites impostos pela lei.

2.35 Proponente: chefe da unidade/érgdo, apurador designado, sindicante ou autoridade
competente para instauracdo do processo administrativo disciplinar, responsavel pela
proposicéo e celebracdo do termo de ajustamento de conduta junto ao empregado.

2.36 Relatorio de Investigacédo Disciplinar (RID): relatorio que encerra a etapa preliminar da
sindicancia disciplinar, sugerindo o arquivamento ou a instauracdo da etapa processual.

2.37 Relatorio de Investigacao Preliminar (RIP): relatério emitido no &mbito do Departamento
de Controle Disciplinar - DECOD, vinculado a Superintendéncia de Corregedoria — SCORG,
gue encerra a investigagédo preliminar, sugerindo o arquivamento, a celebracédo de TAC, a
instauracéo de apuragéo de processo disciplinar, ou outro encaminhamento.

2.38 Relatério de Providéncias Preliminares (RPP): relatério emitido pelo chefe da
unidade/6rgdo ou apurador designado, que encerra a realizacdo das providéncias
preliminares, propondo o arquivamento, a celebracdo TAC, a instauragdo de processo de
apuracao disciplinar, ou outro encaminhamento.

2.39 Responsabilidade civil por danos ao erério: obrigacao que se impde ao agente publico e
a terceiros de ressarcir os danos causado ao erario, e cuja causa decorra diretamente da
conduta dolosa ou culposa que se lhe imputa.

2.40 Sindicancia disciplinar por comissao: procedimento juridico-disciplinar de apuracado de
irregularidade de conduta funcional, aplicavel nos casos de competéncia de apuracdo do
Departamento de Controle Disciplinar - DECOD, vinculado a Superintendéncia de
Corregedoria - SCORG.

2.41 Sindicancia disciplinar sumaria: procedimento juridico-disciplinar que visa a apuragéo
de irregularidade de conduta funcional, nos casos em que o0s critérios para caracterizacao da
apuracdo direta ndo estiverem presentes ou quando a conclusdo das providéncias
preliminares depender de acdes que extrapolem o ambito de competéncia da unidade/6rgao
onde foi detectada a potencial existéncia de irregularidade.

2.42 Sindicancia patrimonial: procedimento sigiloso e meramente investigatorio, sem carater
punitivo, portanto, ndo submetido ao contraditério, instaurado pela autoridade competente,
mediante portaria, sempre que essa tomar conhecimento de fundada noticia ou de indicios
de enriquecimento ilicito, inclusive evolucao patrimonial incompativel com os recursos e
disponibilidades do agente publico suspeito, nos termos do art. 9° da Lei n° 8.429/1992. A
sindicancia patrimonial foi instituida por meio do Decreto n° 5.483/2005.

2.43 Sistema Eletrénico de Informagfes (SEI): sistema de producao e gestdo de documentos
e processos eletronicos desenvolvido pelo TRF-42 Regido e cedido gratuitamente a
administracao publica.

2.44 Sistema de Gestdo de Procedimentos de Responsabilizacdo de Entes Privados
(CGU-PJ): sistema abrigado pela CGU que gerencia informagdes sobre processos de
responsabilizacado de empresas instaurados no Poder Executivo Federal.
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2.45 Solicitagdo de Defesa (SID): formulario em que o apurador relata a irregularidade
constatada, instaurando a etapa processual da apuracado direta possibilitando ao empregado
apresentar defesa.

2.46 Termo de Ajustamento de Conduta (TAC): instrumento alternativo & etapa processual
disciplinar, sem caréater punitivo, aplicavel nas apuracfes de faltas puniveis com penalidades
ndo superiores a adverténcia, por meio do qual o empregado interessado reconhece a
conduta funcional irregular e se compromete a ajustd-la em observancia aos deveres e
proibicBes previstos nas normas internas vigentes.

2.47 Termo de declaracdo: peca que formaliza a declaracdo prestada no processo
disciplinar, ndo sendo permitido ao declarante trazé-la por escrito.

2.48 Termo de diligéncia: documento elaborado para registro de informagfes ou dados
obtidos junto a empregados, terceiros ou 6rgaos, com o fim de permitir ou auxiliar no
esclarecimento dos fatos, objeto de uma apuracéo de irregularidade de conduta funcional.

2.49 Termo de informacdo: documento elaborado para registro de informacdes obtidas
pessoalmente ou por meio de comunicagdo a distancia, junto a empregados ou terceiros,
com o fim de esclarecer fatos sob analise, nos procedimentos de providéncias e/ou
investigagdes preliminares.

2.50 Termo de ocorréncia: documento que devera ser emitido para registrar, de forma
circunstanciada, fatos importantes ocorridos durante o andamento das apuracdes. Podera
também ser utilizado para registrar fatos ou condutas supostamente irregulares, para dar
inicio as apuracgoes.

2.51 Tomada de Contas Especial (TCE): € um processo administrativo devidamente
formalizado, com rito proprio, para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano a
administracao publica federal e obtencao do respectivo ressarcimento.

2.52 Unidade da Empresa: € o 6rgdo da estrutura da Empresa previsto no MANORG.

* k k k%
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ANEXO 1: TABELA DE ALCADAS DO MANUAL DE CONTROLE DISCIPLINAR

. . Elaboragéo/ . _
Mdédulo Capitulos L Aprovacao Assinatura
Atualizagao
- - Orgéo Orgéo Orgéo

Sumario Sumario Conteudista Conteudista Conteudista

1 la4 SCORG PRESI SCORG

2 lav7 SCORG PRESI SCORG

3 le2 SCORG PRESI SCORG

4 le2 SCORG PRESI SCORG
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MODULO 1: ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 2: REGRAS GERAIS DA APURACAO DE CONDUTA FUNCIONAL
IRREGULAR

ANEXO: 1 - Passo a Passo para Abertura de Processo de Apuracdo de Conduta
Funcional Irregular no SEI

1 APURACAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

1.1 A matéria referente a apuracgédo de irregularidade de conduta funcional é muito vasta, ndo
sendo possivel esgota-la em um s6 documento, razdo pela qual busca-se neste Capitulo,
prescrever orientagcfes gerais sobre a matéria.

1.2 As autoridades administrativas dos Correios, sempre que constatarem lacunas neste
Manual, tomarédo decisfes referentes a irregularidades de conduta funcional baseadas na
Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, nos normativos internos dos Correios e na
legislacao aplicavel.

1.3 Ao tomar conhecimento, por qualquer meio, de conduta funcional irregular, o chefe do
orgdo de lotagdo do empregado, estd obrigado a adotar providéncias visando a sua
apuracdo no menor prazo possivel, observados os prazos de prescricdo, sob pena de
responsabilidade.

1.3.1 Todas as denudncias recebidas diretamente por érgdos/unidades dos Correios, por
carta, oficio ou outro documento formal, devem ser encaminhados a Ouvidoria - OUVID, por
intermédio do Sistema Eletrdnico de Informacdes - SEI utilizando a opcao de nivel de acesso
“sigiloso”, para registro no sistema Fale Conosco, conforme disciplinado no Manual de
Governanca Corporativa - MANGOV 4/2.

1.3.2 A OUVID, encaminhar4a a Corregedoria por meio do sistema Fale Conosco, as
denuncias de natureza disciplinar e de natureza ética, conforme disciplinado no MANGOV
4/2.

1.3.2.1 As denuncias de natureza disciplinar que envolverem autoridades da empresa, em
nivel minimo de superintendente estadual (regionais) e chefe de departamento ou gestor
equiparado (CS); membro de comité ou de comissdo da estrutura organizacional da
Presidéncia, serdo apuradas pelo Departamento de Controle Disciplinar - DECOD.

1.3.2.2 As denuncias de natureza disciplinar que envolverem os demais empregados da
empresa serdo apuradas no ambito de sua lotacdo/6rgédo de subordinacdo pelo chefe da
unidade/6rgdo de lotacao/subordinacdo, ou por empregado designado em conformidade
com o subitem 1.4.2 deste Capitulo.

1.3.2.3 A Corregedoria fara a gestdo das dendncias de natureza disciplinar no ambito dos
Correios.
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1.3.2.4 Os processos oriundos de dendncias de natureza disciplinar, quando encerrados,
serdo saneados e arquivados sob gestdo da Corregedoria Sede e das Corregedorias
Estaduais, conforme o caso.

1.3.2.5 As dendncias de natureza ética, ap0s a triagem inicial da Corregedoria, deveréo ser
encaminhadas a comissdo de ética para os devidos fins, caso necessario, conforme
disciplinado no MANGOV 4/2.

1.3.3 A identificacdo do denunciante de boa-fé devera ser preservada, conforme disciplinado
no MANGOV 4/2 e seu Anexo 3.

1.4 O chefe da unidade/6rgdo que tomar conhecimento de suposta conduta funcional
irregular de empregado, devera adotar todas as providéncias preliminares no ambito de sua
competéncia, tais como:

a) registrar ou buscar identificar os fatos tidos como irregulares;

b) identificar testemunhas presentes ao fato, qualificando-as e anotando 0s seus enderecos;
c) colher e preservar as provas documentais e circunstanciais;

d) providenciar o registro de ocorréncia policial, se for o caso;

e) colher termo de informagé&o, pessoalmente ou por meio de comunicacao a distancia, se for
o caso; modelo disponivel no SEI (Corregedoria: termo de informacéo);

f) havendo prejuizo financeiro, colher os documentos que comprovam o dano, seu valor e a
data;

g) indicar as normas violadas, se for o caso;

h) indicar outros documentos relacionados ao histérico funcional do empregado, se for o
caso, como ficha cadastral, plano de trabalho, outros;

i) realizar acareagdes, se necessario;

j) realizar consultas em bancos de dados, sistemas corporativos, de monitoramento
eletrbnico, pesquisas em internet e redes sociais, diligéncias, verificagdes in loco,
entrevistas, solicitar informacdes a empregados e terceiros, e outros atos legais;

k) solicitar informacdes, pareceres ou laudos técnicos a 6rgéos dos Correios, se for o caso.

1.4.1 Os subsidios decorrentes das acdes mencionadas nas alineas “a” a “k” do subitem 1.4
deste Capitulo e eventuais outros deverdo ser juntados em um processo administrativo,
aberto no SEI, com o nivel de acesso sigiloso/reservado, seguindo os passos descritos no
Anexo 1 deste Capitulo, e apos, emitido Relatério de Providéncias Preliminares - RPP.

1.4.1.1 O material produzido e colacionado por 6rgdos externos e internos de controle,
fiscalizacdo e inspecdo, pela policia judiciaria, pelo ministério publico, pelos érgdos de
justica, por qualquer outro 6rgdo ou cidaddo, serdo considerados como subsidios de
providéncias preliminares para todos os fins.
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1.4.2 O chefe da unidade/6rgdo podera designar, mediante despacho, empregado de sua
estrutura hierdrquica, para a realizagdo das providéncias preliminares elencadas no
subitem 1.4, celebracdo de Termo de Ajustamento de Conduta - TAC e conducdo de
apuracao direta.

Nota: o empregado designado podera ser lotado em 6rgéo diverso da estrutura hierarquica
da unidade/érgdo, desde que haja a concordancia do chefe do 6rgdo de lotacdo do
empregado.

1.4.3 As providéncias preliminares serédo iniciadas logo apos a autoridade competente tomar
ciéncia da suposta irregularidade funcional e serdo concluidas no prazo maximo de 30
(trinta) dias, podendo ser prorrogado, motivadamente.

1.5 Os atos elencados no subitem 1.4 deste Capitulo, quando caracterizarem irregularidade
de conduta funcional com autoria definida, ensejardo a celebragcéo de TAC, quando cabivel e
aceito pelo empregado ou a instauracdo de processo de apuragdo de irregularidade de
conduta funcional na modalidade apuracéo direta, no ambito da prépria unidade/o6rgéo de
lotacdo do empregado, ou do 6rgéo subordinador no caso do subitem 1.4.2 deste Capitulo.

Nota 1: o processo disciplinar, na modalidade apuracgéo direta, ndo podera ter mais de um
empregado envolvido.

Nota 2: quando as providéncias preliminares concluirem pela autoria definida de mais de um
empregado, devera ser autuado um processo para cada suposto autor, salvo quando for o
caso de apuracdo por meio de outra modalidade (sindicancia sumaria, sindicancia por
comissao ou apuracgdo direta especial).

1.5.1 Apds as providéncias preliminares, ndo sendo possivel determinar a autoria ou
havendo necessidade de investigacdes e de coleta de provas que extrapolem o ambito de
competéncia da unidade da Empresa, o respectivo processo devera ser encaminhado pelo
chefe da unidade/érgao responsavel pela realizacdo das providéncias preliminares, ao chefe
do 6rgédo subordinador, para deliberacgéo.

1.5.1.1 Quando os fatos em apuracao envolverem unidades/6rgéos distintos da empresa, as
providéncias preliminares seréo realizadas conjuntamente entre as partes envolvidas, sob a
coordenacdo daquela que primeiro tomou conhecimento dos fatos tidos como irregulares.

1.5.2 Recebido o processo, verificando a necessidade, o chefe da unidade/6rgéo
subordinador devera complementar as providéncias preliminares, antes de encaminha-lo ao
superintendente estadual, chefe de departamento (ou equiparado), superintendente
executivo CS, para a instauracdo de sindicAncia disciplinar suméaria pela autoridade
competente, conforme subitem 5.2 deste Capitulo.

1.5.2.1 A remessa dos processos as respectivas autoridades competentes para instauracao
de sindicancia disciplinar sumaria, devera ocorrer, minimamente, por proposicao da
autoridade imediatamente abaixo da autoridade competente para instauracdo, conforme
estrutura do 6rgdo demandante.

1.5.2.2 No encaminhamento para instauracdo, deverdo ser indicados os empregados
responsaveis pela conducao da sindicancia disciplinar suméria.
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1.5.2.3 Quando existirem elementos justificadores, o chefe da unidade/6rgdo subordinador,
na forma do subitem 1.5.2, ou a autoridade responsavel pela proposi¢cdo de sindicancia
disciplinar suméaria podera deliberar, motivadamente, por:

a) complementacao de providéncias preliminares;

b) pela remessa do processo para a realiza¢do de apuracao direta;

c) pelo arquivamento do procedimento.

1.5.2.4 Sendo o caso de competéncia de apuracéo do Departamento de Controle Disciplinar
- DECOD, o processo relativo devera ser a ele encaminhado.

1.5.3 No Departamento de Controle Disciplinar - DECOD, analisada a documentacao
contendo as providéncias preliminares e sendo constatado que a modalidade de apuragéo a
ser adotada para o caso concreto é a de apuracdo direta ou sindicancia sumaria a ser
instaurada pelas autoridades previstas no subitem 5.2 deste Capitulo, ou, ainda, sendo
necesséria a complementacdo de providéncias preliminares, os documentos serédo
imediatamente remetidos ao 6rgéo responsavel para as a¢fes pertinentes.

1.5.4 Providéncia preliminar podera ser avocada para conducgédo, pelo corregedor estadual
ou pelo chefe do Departamento de Controle Disciplinar - DECOD, a qualquer tempo, por
despacho fundamentado.

1.5.4.1 A avocagdo de providéncia preliminar terd carater excepcional.

1.5.4.2 Poderdo ser diretamente instauradas ou avocadas providéncias preliminares em
razéo de:

a) omissado da autoridade responsavel;

b) inexisténcia de condicdes objetivas para sua realizacdo no 6rgao de origem;

c) complexidade, relevancia da matéria e valor do dano ao patrimdnio publico;

d) autoridade envolvida;

e) envolvimento de servidores de mais de um érgao ou entidade;

f) descumprimento injustificado de recomendacdes ou determinagbes da Corregedoria dos
Correios, bem como dos 6rgédos do sistema de controle interno e de decisées do controle
externo;

g) fato de repercussao na midia, sociedade ou administracao publica; ou

h) para realizagcao de procedimentos determinados por érgéos de controles externos.

15.43 A avocacdo terd a duragdo necessaria para conclusdo do procedimento de

providéncia preliminar ou até a conclusdo do processo disciplinar resultante de sua
apuracao.
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1.6 O processo SEI aberto para realizacdo das providéncias preliminares previstas no
subitem 1.4 deste Capitulo, que ndo ensejar a celebracdo de TAC ou a instauracdo de
processo disciplinar, ap6s a deliberacdo de arquivamento pelo chefe da unidade/érgao,
deverd ser encaminhado para saneamento e arquivamento na Corregedoria (representante
regional, na sua falta a Corregedoria Estadual).

1.6.1 Quando a conduta supostamente irregular for praticada em unidade diversa da lotag&o
do empregado, as providéncias preliminares descritas no subitem 1.4 deste Capitulo serédo
de responsabilidade do chefe da unidade/érgdo onde ocorreu a conduta tida como irregular.

1.6.1.1 Se da analise do material coletado, na hip6tese do subitem 1.6.1 deste Capitulo,
restar caracterizada a irregularidade de conduta funcional e a autoria definida, a chefia do
orgdo onde ocorreram os fatos devera encaminhar o processo SEI ao 6rgéo de lotacdo do
empregado (ou 6rgdo subordinador caso a autoria definida for atribuida ao chefe da
unidade/érgdo), para abertura de processo disciplinar, observadas as competéncias
previstas neste Manual.

1.7 A apuragdo sera feita levando-se em conta os direitos e deveres dos empregados dos
Correios e daqueles relacionados ao procedimento apuratério, sem prejuizo de outros que
lhes sejam assegurados, garantindo ao empregado envolvido, a partir da sua citagdo ou do
recebimento da Solicitacdo de Defesa - SID:

a) ter ciéncia, mediante citacdo ou SID, do que Ihe esta sendo imputado;

b) ter vistas e obter copia integral dos autos, preferencialmente em midia;

c) apresentar defesa escrita podendo juntar as provas que comprovam suas alegacoes e
requerer a producdo de provas necessarias a sua defesa, para serem apreciadas e
valoradas no julgamento;

d) ser notificado a manifestar-se sempre que forem juntados aos autos novos elementos de
prova contra a sua pessoa, caso determinado sua producdo de oficio pela autoridade
julgadora ou em decorréncia de deferimento de producao de prova requerida pela defesa e,
para acompanhar a producéo da prova, caso trate-se de prova testemunhal ou pericial;

e) fazer-se assistir, facultativamente, por defensor legalmente constituido.

1.7.1 Dentro da premissa de facilitar o exercicio dos direitos a ampla defesa e ao
contraditério, as manifestacbes dos empregados envolvidos em processo disciplinar
(defesa, manifestacdes sobre producgéo de provas e recurso) poderéo:

a) ser apresentadas diretamente aos apuradores ou sindicantes, mediante recibo;

b) ser entregues ao representante da Corregedoria nas respectivas Superintendéncias
Estaduais, nos casos de processos conduzidos pela Corregedoria ou agueles cujos recursos
sejam destinados ao Comité de Disciplina dos Correios - CODIS;

c) ser encaminhadas por meio de Sedex de servi¢co, sempre que necessario;

d) ser encaminhadas por e-mail digitalmente certificado;
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e) ser encaminhadas por meio eletrénico, hipétese em que o documento original assinado
devera ser remetido em até 2 (dois) dias Uteis a autoridade ou 6rgdo competente.

1.8 Sao obrigacbes de todo empregado perante a Empresa, em especial no curso da
apuracédo de irregularidade de conduta funcional, sem prejuizo de outras previstas em ato
normativo:

a) expor os fatos conforme a verdade;
b) proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;
c) nado agir de modo temerario;

d) prestar as informagfes que lhe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento dos
fatos, inclusive atuando como testemunha, quando necessério;

e) informar seu endereco, na primeira oportunidade em que se manifestar no processo e
atualiza-lo sempre que mudar;

f) atender a convocacao para prestar informagfes/declara¢cdes ou se submeter a acareacéo,
apresentando-se na forma da convocagéo.

1.9 Qualquer empregado dos Correios que tenha ou possa ter conhecimento dos fatos sob
apuracdo podera ser convocado para prestar declaragdes ou fazé-la de forma espontanea.

1.9.1 O empregado convocado para prestar declaracdes € obrigado a apresentar-se e
fazé-la nos termos da convocagao.

1.9.1.1 O empregado que se recusar a receber a convocagdo ou nao comparecer
injustificadamente descumpre dever funcional, sujeitando-se as sancdes disciplinares
cabiveis.

1.9.1.2 O nédo atendimento a convocacgao devera ser consignado nos autos do processo.

1.9.2 O empregado declarante devera ter compromisso com a verdade sendo-lhe, contudo,
reservado o direito de ndo produzir prova contra si.

1.10 As providéncias e investigagfes preliminares sdo procedimentos anteriores a existéncia
de um TAC ou de um processo disciplinar.

1.11 O processo disciplinar, a ser conduzido mediante sindicancia ou apuracao direta devera
desenvolver-se em etapas e fases, ndo necessariamente delimitadas nos autos, conforme
descrigdo sintética a seguir disposta:

a) etapa preliminar - inicia-se com a instauracao formal do processo disciplinar e é finalizada
com a emissdo do Relatério de Investigacdo Disciplinar - RID (na sindicancia) e emisséo da
citacdo/SID (na apuragdo direta), de cardter meramente investigatéria, ndo sujeita a
observancia do contraditério e da ampla defesa:

| - fase de instauracdo - inicia formalmente o processo disciplinar nos Correios: na
sindicancia disciplinar com o documento instaurador; na apuracdo direta, com o
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cadastramento do processo SEI no Sistema de Gestdo de Processos de Apuragbes
Correcionais dos Correios - GPAC, no endereco http://intranetsistemas/gpa_c/novo/;

Il - fase de instrucdo - na sindicancia disciplinar constitui a apuracdo preliminar para a
completa elucidagéo dos fatos, sendo finalizada com a emisséo do RID; na apuragao direta
constitui na emissdo da citacdo/SID, por ja elucidados os fatos, em procedimento
antecedente previsto no subitem 1.10 deste Capitulo.

b) etapa processual - inicia-se com a entrega da citacdo ou SID e se prolonga até o término
da apuracéo direta ou da sindicancia:

| - fase da defesa - inicia-se com a entrega da citacdo ou SID, oportunizando ao empregado,
gquerendo, o exercicio da ampla defesa e do contraditério;

Il - fase do julgamento - concluida a apuracdo, inclusive com a defesa, se apresentada, o
processo serd submetido a autoridade competente para julgamento.

Nota 1: eventuais pedidos de producgéo de provas feitos pela defesa do empregado podem
ser indeferidos motivadamente pela autoridade julgadora, na decisédo de julgamento, se tais
provas forem consideradas protelatdrias ou desnecessérias.

Nota 2: caso a producdo de provas requerida pela defesa do empregado seja deferida pela
autoridade julgadora, esta determinara as provas a serem produzidas.

1.12 Todos os subsidios identificados como necessarios para instruir as apuragfes ou
produzidos durante seu tramite, deverdo ser autuados no processo SEI aberto para tal fim,
conforme caracteristicas descritas no Anexo 1 deste Capitulo.

1.13 Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente em dias Uteis, no horario
normal de funcionamento do érgdo no qual tramitar o processo.

1.13.1 Serdo concluidos depois do horario normal os atos ja iniciados, cujo adiamento
prejudigque o curso regular do procedimento ou cause dano ao envolvido ou aos Correios.

1.14 Quaisquer ocorréncias importantes, observadas no andamento das apuragfes, serdo
relatadas de forma circunstanciada em termo de ocorréncia, modelo disponivel no SEI
(Corregedoria: termo de ocorréncia), que serd anexado ao processo.

1.15 Havendo indicios da ocorréncia da irregularidade e do seu responséavel, com vistas a
preservar os interesses das partes envolvidas e regularidade do andamento da apuragéo
conduzida, a autoridade competente podera, de oficio ou a requerimento do apurador
direto/sindicante sumario/comissdo de sindicancia, determinar como medida cautelar o
afastamento do exercicio da funcdo ou atribui¢cdes relacionadas com os fatos em apuragéo,
pelo prazo de até 90 (noventa) dias corridos, sem prejuizo da remuneracéo e das atividades
inerentes ao cargo.

1.16 O afastamento cautelar podera ser prorrogado, por sucessivos prazos de até 90
(noventa) dias corridos, até a comunicacdo do julgamento ao empregado e aplicacdo da
penalidade e ou imputacdo de responsabilidade pecuniaria, se for o caso.
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1.17 O afastamento cautelar de empregado, durante o processo de apuracdo, devera
observar o seguinte:

a) a autoridade competente para o afastamento cautelar do empregado do exercicio da
funcgédo, serd aquela que detém a competéncia para a designacao;

b) a autoridade competente para o afastamento cautelar do empregado ndo ocupante de
funcéo, do exercicio das atribuigfes relacionadas com os fatos em apuracdo, sera o gestor
do 6rgao de lotacao;

c) a autoridade competente devera cuidar para que o afastamento preventivo do exercicio de
fungbes ou das atribuicbes relacionadas com os fatos em apuracédo, em carater provisorio,
tenha por objetivo ndo somente assegurar a tranquilidade e a isencdo do processo de
apuracdo, mas também, e principalmente, a preservacdo do empregado envolvido, sem
qualquer presuncdao de culpabilidade ou formulacao de juizo antecipado.

1.18 O deferimento ou indeferimento do pedido de afastamento preventivo devera se dar de
forma motivada.

1.19 O prazo para que a autoridade competente se manifeste por escrito sobre o pedido de
afastamento preventivo, € de 10 (dez) dias, a partir do recebimento da solicitacdo formal,
que deverd ocorrer mediante expediente ao apurador direto/comissdo de
sindicancia/sindicante sumario.

1.20 Os procedimentos de providéncias preliminares deliberados pelo arquivamento, 0s
procedimentos de TAC e os processos de apuracao direta e de sindicancia sumaria deverédo
ser encaminhados, obrigatoriamente, ao representante local da Corregedoria, para
saneamentos finais e arquivamento e, na sua auséncia, a Corregedoria Estadual.

1.21 Os processos de sindicancia por comisséo e de apuracédo direta especial deverdo ser
arquivados sob gestédo da Corregedoria.

1.22 Os procedimentos de providéncias preliminares e de TAC e os processos disciplinares
de apuracgdo direta e de sindicancia sumaria conduzidos no ambito das Superintendéncias
Estaduais ou dos 6rgaos dos Correios Sede, serdao arquivados sob gestdo dos
representantes locais da Corregedoria e, na sua auséncia, pelas Corregedorias Estaduais.

1.22.1 No caso de a irregularidade de conduta funcional configurar também delito penal, o
processo disciplinar devera ser mantido arquivado sob gestdo da Corregedoria até a
conclusédo da acéo penal, inclusive os que tramitaram fisicamente antes da implantacédo do
SEI.

1.23 Os procedimentos de TAC e os processos disciplinares de apuracdo direta e
sindicancia sumaria conduzidas no ambito das Superintendéncias Estaduais ou dos 6rgaos
dos Correios Sede, deverdo ser registrados no Sistema de Gestdo de Processos
Disciplinares da Controladoria-Geral da Unido - CGU-PAD e atualizadas as informagdes,
pelos representantes locais da Corregedoria, mencionados no subitem 1.22 deste Capitulo.

1.23.1 As sindicancias por comissdo e apuracdes diretas especial conduzidas pelo
Departamento de Controle Disciplinar - DECOD e os TAC nela celebrados, deverdo ser
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registradas no sistema CGU-PAD e atualizadas as informagdes pelo presidente da comissao
de sindicancia/apurador direto.

1.23.2 Os procedimentos do TAC deveréo ser registrados no sistema CGU-PAD, no prazo
de 30 (trinta) dias, a contar de sua celebracéo.

1.23.2.1 Caso seja instaurado ou dado prosseguimento ao processo disciplinar em face do
descumprimento do TAC, devera ser atualizada a informagdo no mesmo registro do CGU-
PAD, em nova fase.

1.23.3 Os processos disciplinares de apuracdo direta deverdo ser registrados no sistema
CGU-PAD e atualizadas as informacfes, por ocasido do saneamento final e arquivamento
do processo no sistema SEI.

1.23.4 Os processos de sumaria e por comissdo deverao ser registrados no sistema CGU-
PAD, por ocasido de sua instauragdo, devendo as informacdes serem atualizados por
ocasido do cumprimento de cada fase do processo.

1.23.5 Outros procedimentos de natureza disciplinar conduzidos pelo Departamento de
Controle Disciplinar - DECOD, como juizo de admissibilidade, investigacdo preliminar e
sindicancia patrimonial, serdo registrados no sistema CGU-PAD quando da abertura dos
processos e ter as informacgdes atualizadas quando de suas conclusées.

1.24 A reparacdo de dano ndo é uma penalidade disciplinar, mas um mero dever legal de
todo agente publico.

1.24.1 A obrigagdo de reparar o dano causado independe das penalidades administrativas
eventualmente aplicadas, mas sim da caracterizagdo dos requisitos constantes do subitem
1.25.1 deste Capitulo.

1.25 Todo empregado é responsavel por quaisquer danos ou prejuizos de qualquer natureza
gue vier a causar a Empresa, por dolo ou culpa, cujo montante sera definido por meio do
devido procedimento apuratério, conforme as normas previstas pela Empresa.

1.25.1 Para a configuracdo da responsabilidade é necessaria a existéncia dos seguintes
requisitos essenciais:

a) conduta irregular dolosa ou culposa do agente;
b) dano ao erério; e

c) o nexo de causalidade existente entre a conduta irregular do agente e o prejuizo dele
decorrente.

1.26 Os Correios ndo podem isentar seus empregados da reparagdo dos danos por eles
causados, porque ndo possuem disponibilidade sobre o patriménio publico, ao contréario, é
seu dever zelar pela integridade do patriménio, providenciando todas as medidas legais
cabiveis, visando a recuperacdo dos danos a ela causados, qualquer que seja o autor.

1.27 O empregado responsavel podera, durante a tramitacdo da apuracdo, reconhecer o
débito e recolhé-lo espontaneamente, em valores atualizados, caso em que 0 processo
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seguira sua tramitacdo normal, havendo, no entanto, registro de tal informacdo nos autos,
fazendo referéncia ao documento de recolhimento.

1.28 A atividade de correicdo executada no ambito dos Correios por demanda do Ministério
Publico Federal - MPF, da Policia Federal - PF, da justica, de 6rgdos de controle externo
como 0s mencionados no Manual de Controle Disciplinar - MANCOD 2/2 - 2.1.9, ou que
alguma dessas instituicdes tenha necessidade de conhecimento em face de sua
competéncia, deve ter o resultado informado.

1.29 A Corregedoria podera, com a finalidade de resguardar a efetividade da atividade
disciplinar nos Correios, com fundamento no principio da autotutela administrativa, a
qualquer tempo, de oficio, realizar inspec¢éo correcional nos procedimentos de providéncias
preliminares arquivados e de TAC e, nos processos disciplinares cujos julgamentos nao
tenham sido realizados pelo corregedor-geral.

1.29.1 A inspecdo correcional podera acarretar o prosseguimento das providéncias
preliminares arquivadas, o cancelamento de TAC celebrado com vicio insanavel, a
instauracéo ou prosseguimento de processo disciplinar, bem como o reexame de julgamento
monocratico originario ou recursal proferido em processo disciplinar, sem prejuizo de apurar
eventual irregularidade na conducdo da apuracdo, celebracdo do TAC ou julgamento do
processo.

1.29.2 A inspecéo correcional sera instaurada pelo corregedor estadual ou corregedor sede,
mediante assinatura do relatorio de inspec¢édo correcional.

1.29.2.1 O relatério de inspecdo correcional devidamente assinado, que propuser 0
cancelamento de TAC ou o reexame de julgamento originario ou recursal, devera ser
encaminhado a Geréncia de Suporte aos Julgamentos da Corregedoria Sede - GSJU, para
as providéncias de controle e tramitacdo ao corregedor-geral visando a deliberacéo.

1.29.2.2 O relatério de inspecdo correcional que concluir pela necessidade de
prosseguimento das providéncias preliminares arquivadas, devera ser enviado ao chefe do
orgdo/unidade de lotacdo do empregado para as providéncias de prosseguimento das
apuracdes.

1.29.3 Instaurada a inspe¢do correcional, o prazo prescricional fica suspenso até o
julgamento do reexame pela autoridade competente prevista nos subitens 1.34 ou 1.34.1 e,
se houver recurso até sua decisao pela autoridade prevista no subitem 1.35.1.1 ou 1.35.1.2.

1.30 Nas inspecdes correcionais, a Corregedoria tera livre acesso aos procedimentos de
providéncias preliminares arquivadas e de TAC e, aos processos disciplinares, podendo, se
entender conveniente, acessar documentos, registros de computadores ou qualquer outro
dado ou elemento de prova que repute relevante para os propositos da inspecao.

1.31 A inspecdao correcional prevista no subitem 1.29, sera admitida:

a) quando a decisao for contréria a texto expresso da lei, a prova dos autos ou a normativo
dos Correios;

b) quando a deciséo se fundar em depoimentos, exames ou documentos comprovadamente
falsos;
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c) quando, apds a decisdo, surgirem fatos novos ou novas provas ou circunstancias que
determinem ou autorizem modificacdo da deciséo proferida pelo 6rgdo de origem;

d) quando o julgamento tiver sido proferido por autoridade em detrimento do poder disciplinar
da empresa, visando subtrair o(s) empregado(s) envolvido(s) de sancdo devida ou em
flagrante desproporcionalidade na dosimetria da sancdo aplicada;

e) quando no procedimento de providéncias preliminares arquivado, néo tiver sido adotado
0s atos necessarios e possiveis, no ambito de competéncia da unidade/6rgdo, para
elucidagéo dos fatos;

f) guando o TAC celebrado apresentar vicio insanavel.

1.32 A deliberacgéo sobre a inspecéo correcional instaurada que propuser o cancelamento do
TAC ou o reexame do julgamento originario ou recursal, sera de competéncia do corregedor-
geral.

1.33 Em caso de deliberacdo pelo reexame da decisdo proferida, a parte envolvida devera
ser notificada para manifestar-se no prazo de 10 (dez) dias, antes do encaminhamento dos
autos para a autoridade julgadora.

1.34 O julgamento dos processos disciplinares submetidos a reexame sera de competéncia
do corregedor sede, quando o enquadramento for pela aplicacdo de penalidade de
adverténcia, suspensao com ou sem responsabilizagdo pecuniaria.

1.34.1 O julgamento dos processos disciplinares submetidos a reexame serad de
competéncia do corregedor-geral, quando o enquadramento for pela aplicacdo de
penalidade de rescisdo do contrato de trabalho por justa causa, com ou sem
responsabilizagdo pecuniaria.

1.35 No julgamento de reexame, a autoridade julgadora podera:

a) declarar a nulidade do processo e, se for o caso, determinar a instauracdo de novo
processo administrativo disciplinar, visando a regular instru¢do processual;

b) acolher as razbes para o reexame e rever o julgamento emitindo decisdo substitutiva, que
poderd, inclusive, agravar a decisao antes proferida;

c) discordar motivadamente das razbes para o reexame e declarar a regularidade do
julgamento proferido pela autoridade julgadora originaria.

1.35.1 Do julgamento do reexame, cabe recurso na forma do previsto no subitem 7.1 e 7.1.1
deste Capitulo.

1.35.1.1 A decisdo do recurso ao julgamento de reexame realizado pelo corregedor sede,
serd de competéncia do corregedor-geral.

1.35.1.2 A decisdo do recurso ao julgamento de reexame realizado pelo corregedor-geral,
seréd de competéncia do CODIS.
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1.36 A instrucdo do processo de reexame disciplinar observara os principios do contraditério
e da ampla defesa.

1.37 Nao sera admitido o reexame de processos julgados ha mais de 5 (cinco) anos.

1.38 Devera ser considerada na apuracdo de conduta funcional, a regra vigente a época da
ocorréncia do fato gerador, exceto se sobrevier durante a tramitagcdo do processo, regra
mais benéfica ao empregado, sobre 0 mesmo tema.

1.39 O empregado citado em processo disciplinar, seus procuradores e todos aqueles que
de alguma forma participem do processo deverdo informar, no primeiro momento que |lhes
couber falar nos autos, seu endereco, atualizando essa informacdo sempre que ocorrer
qgualguer modificacdo temporéria ou definitiva.

1.40 A apuragdo de conduta funcional irregular que envolver ex-empregado, podera ser
arquivada ao final das providéncias preliminares/investigacdo preliminar ou da etapa
preliminar da sindicancia disciplinar, caso a sangao aplicavel, em tese, seja a adverténcia ou
suspensdo e ndo apresente circunstancia que justifique a imposicdo da penalidade mais
grave de rescisdo do contrato de trabalho por justa causa.

1.40.1 No caso de haver dano/prejuizo a ser reparado, o ressarcimento devera ser buscado
por meio de carta de notificacdo de débito de ex-empregado, fazendo constar:

a) o valor atualizado do débito;

b) a indicacdo para recolhimento integral do valor atualizado, no prazo de 10 (dez) dias, por
meio de comprovante em Agéncia de Correios, com a devida discriminagdo no comprovante,
do valor original no “Cdédigo 7773 - Recebimento de débito de ex-empregado” e da correcao
no “Caodigo 54739 - Atualizacdo monetaria”.

Nota: o modelo da carta de notificagdo de débito de ex-empregado, esta disponivel no SEI,
(Corregedoria: notificacdo de débito ex-empregado).

1.40.2 A carta de notificacao de débito de ex-empregado, com a comprovacdo de entrega
devera ser enviada a area de gestao de pessoas, via Remedy (Help Desk), por meio do
formulario 08.43 - Cobranca responsabilizacdo pecuniaria e/ou processamento rescisao por
justa causa.

1.40.3 Na impossibilidade de realizacdo da notificagcdo do ex-empregado por carta, a
notificagdo podera ser feita por meio de edital de notificagcdo, conforme previsto no subitem
5.13 deste Capitulo, e apos a publicacao da notificacdo, adotado o procedimento previsto no
subitem 1.40.2.

1.41 No sistema SEI, na arvore Corregedoria, estdo disponiveis minutas/modelos de
documentos utilizaveis na apuracao de conduta funcional irregular.

2 INVESTIGACAO PRELIMINAR

2.1 A abertura de investigacao preliminar pela Corregedoria, sera motivada, ordinariamente,
por demanda do Conselho de Administracdo - CA, do Conselho Fiscal - CF, da Diretoria
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Executiva - Direx, do presidente dos Correios, da CGU, do Tribunal de Contas da Uni&o -
TCU, do MPF, da PF ou por denuncia precedida de verificacdo de admissibilidade
disciplinar.

2.1.1 A denudncia sera admitida se as irregularidades noticiadas tiverem carater disciplinar e
se houver indicativos minimos de autoria e materialidade.

2.1.2 A andlise da admissibilidade disciplinar se iniciara logo apdés o conhecimento, pelo
Departamento de Controle Disciplinar - DECOD, da suposta ocorréncia de conduta funcional
irregular.

2.1.3 O prazo para conclusdo da andlise de admissibilidade disciplinar sera de 30 (trinta)
dias, contados a partir do marco definido no subitem 2.1.2 deste Capitulo, podendo ser
prorrogado, motivadamente.

2.1.4 A andlise da admissibilidade disciplinar serd encerrada com a emissao de relatério de
admissibilidade ou de despacho, propondo arquivamento ou prosseguimento das apuragoes,
com a indicacdo do procedimento ou da modalidade de processo disciplinar a ser adotado.

2.1.5 O arquivamento de denuncia nao admitida, devera ter a aprovacdo do gerente
corporativo de investigacdo de denuncias e anuéncia do chefe do Departamento de Controle
Disciplinar - DECOD.

2.1.6 O processo SEI aberto para realizacao da analise de admissibilidade disciplinar devera
ser registrado, quando de sua abertura, no sistema de controle da Corregedoria e no sistema
CGU-PAD e ter as informagfes atualizadas quando de seu encerramento.

2.2 A abertura de investigacdo preliminar podera ser dispensada, quando ja existirem
elementos suficientes para instauracdo de processo de apuragcdo de irregularidade de
conduta funcional.

2.2.1 Considerando as caracteristicas do procedimento, bem como a facultatividade da
investigacao preliminar, a execucao de suas fases ndo precisa estar delimitada nos autos.

2.3 A investigacdo preliminar sera iniciada imediatamente apds o conhecimento, pelo
Departamento de Controle Disciplinar - DECOD, da suposta ocorréncia de conduta irregular,
ou apods a emissao do relatorio ou despacho de admissibilidade.

2.3.1 O prazo para conclusdo da investigacao preliminar sera de 90 (noventa) dias, contados
a partir do marco definido no subitem 2.3 deste Capitulo, podendo ser prorrogado,
motivadamente.

2.4 Os documentos, as comunicagdes ou 0s processos SEI encaminhados a Corregedoria a
titulo de denuncia de conduta funcional irregular, deverdo ser encaminhados a Geréncia de
Investigacdo de Denuncias - GIND, para analise de admissibilidade.

2.4.1 Uma vez recebidos documentos ou comunicacdes avulsas, serdo autuados em
processo administrativo no SEI, seguindo os passos descritos no Anexo 1 deste Capitulo.

2.5 Para instrucdo da investigacao preliminar poderéo ser realizadas consultas e diligéncias,
por exemplo:
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a) solicitacbes de documentos e/ou informacdes, realizagdo de diligéncias, consultas e
verificacdes, junto aos Grgaos internos ou externos relacionadas ao escopo da apuracao;

b) outras denuncias;

c) processos sob guarda da Corregedoria;

d) contetdo do banco de dados fornecido pela CGU e pelo MPF;

e) internet e redes sociais;

f) entrevistas/informacdes, pessoalmente ou por meio de comunicacdo a distancia, com
empregados dos Correios ou convidados externos que possam auxiliar na elucidagdo dos
fatos;

g) averiguagoes in loco;

h) verificacdo de sistemas e servidores de armazenamento de dados dos Correios;

i) solicitacdes de pareceres/laudos técnicos a o6rgados dos Correios e externos, como
policiais, outros;

j) realizar acareacdes, se necessario;

k) havendo danos ou prejuizos financeiros, colacionar os documentos que o comprovam o
dano/prejuizo, seu valor e a data;

) toda e qualquer diligéncia admitida pela legislacédo correlata.

2.5.1 O ¢6rgéo consultado devera colaborar com os trabalhos de investigagéo, apresentando
documentos, subsidios, dados, informacdes, que contribuam para o esclarecimento dos
fatos que se relacionem com o objeto da investigacao.

2.5.1.1 Considerando a natureza dos trabalhos e de forma a nédo prejudicar o curso das
investigacdes, os Orgédos internos dos Correios deverdo colaborar para que as respostas as

demandas baseadas nas alineas “a”, “h”, “i’ e “k”, do subitem 2.5 deste Capitulo, sejam
providenciadas com a urgéncia necessaria.

2.6 O sigilo da investigacdo preliminar deve ser observado pelos responsaveis por sua
conducao ou por aqueles que, por qualguer motivo, dela tiverem conhecimento.

2.6.1 Apoés arquivados, as partes que comprovadamente tiverem interesse na apuracao,
poderéo ter acesso aos autos.

2.7 Ao final da investigacao preliminar sera emitido um Relatério de Investigagcéo Preliminar -
RIP, sugerindo a apuracdo de irregularidade de conduta funcional ou o arquivamento do
processo, sem prejuizo de recomendacgdes para ado¢cao de outras medidas cabiveis.

2.7.1 O RIP devera conter a identificacdo da irregularidade, do autor ou do suposto autor, do
dano ao erario (se for o caso), devidamente fundamentados, e a conclusdo sobre a
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necessidade de prosseguimento com a sugestdo da modalidade de apuracdo de
irregularidade de conduta funcional a ser aplicada, ou do arquivamento.

2.7.2 O arquivamento de investigacdo preliminar devera ter a aprovacdo do gerente
corporativo de apuracgdes disciplinares e anuéncia do chefe do Departamento de Controle
Disciplinar - DECOD.

2.7.3 A investigacdo preliminar devera ser registrada, quando de sua instauracdo, no
sistema de controle da Corregedoria e no sistema CGU-PAD e ter as informacoes
atualizadas quando da sua concluséo.

3 SINDICANCIA PATRIMONIAL

3.1 Se, durante os trabalhos de apuracdo de conduta funcional irregular, surgir(em)
fundada(s) noticia(s) ou suspeitas fundamentadas em provas ou em indicios de
enriguecimento ilicito por parte de qualquer empregado, os apuradores deverdo proceder
conforme aqui regulamentado e no subprocesso de sindicancia patrimonial.

3.1.1 O procedimento de sindicancia patrimonial, quando nao for incidental, isto é, quando
ndo ocorrer durante a apuragdo direta ou a sindicancia disciplinar, serd conduzido por
comissdo composta por 2 (dois) ou mais empregados efetivos dos Correios. Quando
incidental, sera conduzido, preferencialmente, pelos préprios apuradores.
3.2 O presidente dos Correios é a autoridade competente para instaurar sindicancia
patrimonial no ambito dos Correios, podendo delegar ao corregedor-geral

3.2.1 Conforme disposto no Paragrafo Unico, do art. 8°, do Decreto n® 5.483/2005, a CGU
também é competente para determinar a instauracdo de sindicancia patrimonial no ambito
dos Correios.

3.3 Havendo mais de um empregado sindicado, devera ser instaurada uma sindicancia
patrimonial para cada empregado, de forma a se preservar o devido sigilo das informacgdes
relativas a cada empregado.

3.4 O sindicado tera um prazo de 10 (dez) dias corridos, contados a partir do dia Gtil seguinte
ao do recebimento do pedido de esclarecimentos, para a apresentacdo por escrito das
informacfes solicitadas, juntando copia dos documentos comprobatérios e necessarios ao
esclarecimento dos fatos, podendo requerer, se for o caso, a prorrogagdo de prazo para
entrega dos documentos, a qual serd analisada pela comissé@o de sindicancia patrimonial.

3.5 Os documentos a serem fornecidos pela Central Gestao de Pessoas - CEGEP relativos a
cOpia das declaragbes de bens dos empregados sindicados deverdo estar classificados
como “sigiloso/reservado” no processo SEI e ser encaminhado ao coordenador da comissao
de sindicancia.

3.5.1. Nos casos em que o sindicado for optante pela autorizacao de acesso a declaracao de
ajuste anual do imposto de renda da pessoa fisica (Portaria Interministerial MP/CGU n° 298,
de 06/09/2007), cabera a comissdo de sindicancia patrimonial a consulta dos dados da
referida declaracdo na secretaria da receita federal do Brasil, nos termos do art. 5° do
Decreto n°® 5.483/2005.
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3.6 As declaracBes de bens e rendas, bem como os demais documentos fiscais e bancarios
que a comissdo de sindicancia patrimonial tiver acesso, deverdo ser tratados e analisados
como documentos submetidos a sigilo.

3.7 A sindicancia patrimonial devera ser registrada, quando de sua instauragdo, no sistema
de controle da Corregedoria e no sistema CGU-PAD e ter as informacfes atualizadas
guando da sua concluséo.

4 APURACAO DIRETA

4.1 Apuracédo direta € a modalidade de processo disciplinar aplicavel quando identificada
conduta funcional irregular com autoria definida, a apuragcdo ndo extrapola o ambito de
competéncia de unidade/érgéo e, quando néo for cabivel o TAC ou este for recusado pelo
empregado.

4.2 A apuracao direta:

a) sera instaurada mediante o cadastramento do processo SEl no sistema GPAC, no
endereco http://intranetsistemas/gpa_c/novo/ e instruida com a emissé@o da SID no sistema,;

b) sera conduzida pelo chefe da unidade/érgéo de lotacdo do empregado, identificado como
autor da irregularidade;

c) também podera ser conduzida por empregado designado, mediante despacho do chefe
da unidade/érgéo de lotagdo, conforme disposto no subitem 1.4.2 deste Capitulo;

d) tem natureza juridico-disciplinar e deve, obrigatoriamente, observar a correta aplicacdo do
contraditério e da ampla defesa, a partir do inicio da etapa processual, que se da com
entrega da SID.

4.3 O inicio da etapa processual permitira ao empregado:

a) ter ciéncia da conduta funcional irregular que esta sendo Ihe atribuida e, do dano ao erario
dela decorrente que esta sendo Ihe imputado, se houver;

b) ter conhecimento de que, se assim o desejar, podera apresentar sua defesa escrita no
prazo de 10 (dez) dias corridos:

c) exercer o direito a ampla defesa, podendo produzir prova testemunhal, mediante a
indicacdo na defesa escrita de, no maximo, 3 (trés) testemunhas ou apresentar outras
provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

4.3.1 Todos os pedidos de producédo de provas da defesa dever&do ser motivados sobretudo
guanto a pertinéncia, relevancia e demonstracdo de sua relagdo com os fatos controvertidos.

4.3.2 No caso de indicacdo de testemunha que ndo seja empregado dos Correios, devera
ser fornecido o nhome completo, dados de identificacdo e o endere¢co certo para a sua
convocacgdo. O comparecimento da testemunha ndo vinculada a ECT é de responsabilidade
do empregado que a indicou.
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4.4 A SID sera entregue diretamente ao empregado envolvido ou ao seu procurador
legalmente constituido com poderes para receber citacdo, que dara ciéncia mediante
aposicdo de sua assinatura e, devera ser entregue acompanhada de copia do processo,
preferencialmente em meio digital.

4.4.1 A SID também poderéa ser entregue por intermédio de carta registrada com Aviso de
Recebimento - AR, encaminhada ao endereco residencial do empregado envolvido.

4.5 Caso reste infrutifera a entrega da SID na forma dos subitens 4.4 e 4.4.1, devera ser
adotado o previsto no subitem 5.13 deste Capitulo, para a citacdo do empregado.

4.6 O prazo para apresentacdo de defesa (subitem 4.3, alinea “b”, deste Capitulo) comeca a
contar, a partir do primeiro dia Gtil seguinte a data de recebimento regular da SID pelo
empregado ou pelo seu procurador com poderes para receber citacao.

Nota: o regular recebimento da SID se da com: aposi¢cao de “ciente” pelo empregado ou seu
procurador no campo “Ciente do Empregado"; caso o empregado se recuse a receber a SID,
com a emissdo no campo “Relato/Defesa do Empregado”, da certiddo de recusa de SID,
conforme modelo disponivel no SEI (Corregedoria: certiddo de recusa de SID), com
aposicdo pelo apurador da data e assinatura e, identificacdo e assinatura de 2 (duas)
testemunhas que presenciaram o fato; a entrega da carta registrada com AR.

4.6.1 O prazo de defesa, constante do subitem 4.3, alinea “b”, deste Capitulo, podera ser
prorrogado por igual periodo, mediante solicitagdo fundamentada feita pelo empregado
envolvido, ou seu procurador devidamente constituido.

4.6.1.1 A apresentacdo de requerimento de prorrogacdo ndo suspende ou interrompe a
contagem de prazo para apresentacdo de defesa.

4.6.1.2 Em caso de indeferimento da solicitacdo de dilacdo de prazo referida no subitem
4.6.1 deste Capitulo, este devera ser motivado.

4.7 A defesa escrita do empregado envolvido devera estar devidamente assinada e podera
ser apresentada pelo préprio empregado ou por procurador constituido, no campo
“Relato/Defesa do Empregado” ou em pecga autbnoma, que sera juntada ao processo.

4.8 A defesa escrita do empregado também podera ser apresentada de forma eletrbnica
diretamente no processo SEI, caso em que devera ser credenciado no processo SEI o
empregado citado ou liberado acesso externo ao seu advogado e apds o recebimento da
defesa, devera ser cancelado o credenciamento ou acesso.

4.9 Ainda que o empregado envolvido, durante a tramitacdo do processo de apuracéo direta,
reconheca o débito e faca o recolhimento espontaneamente, de forma atualizada, o
processo devera seguir sua tramitagcdo normal devendo, no entanto, a informacao constar do
processo, pois podera ser considerada como circunstancia atenuante no julgamento
disciplinar.

4.10 Apuracgéo direta podera ser avocada para conducéo, pelo chefe do Departamento de
Controle Disciplinar - DECOD ou pelo corregedor estadual, a qualquer tempo, por despacho
fundamentado.
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4.11 A avocacdo tera carater excepcional.

4.12 Poderéo ser diretamente instauradas ou avocadas em razao de:

a) omissdo da autoridade responsavel;

b) inexisténcia de condi¢bes objetivas para sua realizacdo no 6rgao de origem;
c) complexidade, relevancia da matéria e valor do dano ao patriménio publico;
d) autoridade envolvida;

e) envolvimento de empregados de mais de uma unidade/érgéo;

f) descumprimento injustificado de recomendacdes ou determinacdes da Corregedoria dos
Correios, bem como dos 6rgdos do sistema de controle interno e de decisfes do controle
externo;

g) fato de repercusséo na midia, sociedade ou administragao publica;
h) para realizagdo de procedimentos determinados por 6rgéos de controles externos; ou
i) casos em que a competéncia para condugdo do processo seja da Corregedoria.

4.13 A avocacdo tera a duragcdo necessaria para conclusdo do processo disciplinar
resultante de sua apuracao.

4.14 Encerrada a apuracédo direta, com todas as providéncias determinadas no julgamento,
concluidas e juntadas ao processo, havendo ou ndo aplicacdo de penalidade, o processo
devera ser encaminhado ao representante da Corregedoria localizado em sua
Superintendéncia Estadual, ou na sua falta, a Corregedoria Estadual, para fins de
saneamentos finais, registro no sistema CGU-PAD e arquivamento.

4.15 O apurador devera proceder a atualizacdo das informacdes no sistema GPAC apés a
conclusao de cada fase do processo e conclui-lo no sistema ao encaminhar o processo para
a Corregedoria.

4.16 Os processos com comprovacao de dano ou existéncia de indicio de dano ao erario,
com valor igual ou superior a R$ 100.000,00 (cem mil reais), conduzidos por outros 6rgéos
da Empresa, devem ser informados a Corregedoria Estadual até a data da emisséo da SID,
para acompanhamento pontual das apuragbes, visando a adocdodas medidas
administrativas de instauracdo de Tomada de Contas Especial - TCE, caso o julgamento
defina pela imputacéo da responsabilidade pecuniéaria.

4.17 A apuracgdo direta especial serd instaurada pelo Geréncia de Apuragfes Disciplinares
do Departamento de Controle Disciplinar - DECOD, em apurac¢des disciplinares de sua
competéncia ou aquelas avocadas para conducdo, exceto para 0S casos previstos no
subitem 5.3 deste Capitulo, nos quais a instauracdo da sindicancia por comissédo é
obrigatoria.

4.18 Sao requisitos para instauracao da apuracao direta especial:
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a) a identificacdo na investigacdo preliminar ou na avaliacdo de admissibilidade, da
irregularidade e de sua autoria e, quando nao for cabivel o TAC ou este for recusado pelo
empregado;

b) a aprovacdo do RIP ou do relatério/despacho de admissibilidade, pelo respectivo gerente
corporativo e, pelo chefe do Departamento de Controle Disciplinar - DECOD.

4.19 A citacdo do empregado na apuracao direta especial sera realizada por carta do
apurador emitida no SEI, e na sua impossibilidade, na forma do subitem 5.13 deste Capitulo.

4.20 A apuracdo direta especial serd conduzida, preferencialmente, pelo empregado da
Corregedoria que realizou a investigagdo preliminar ou a avaliagdo de admissibilidade.

4.21 A apuragéo direta especial podera envolver um ou mais empregados, lotados inclusive
em oOrgdaos distintos da Empresa.

4.22 A apuracao direta especial observara o rito previsto no subitem 1.11 deste Capitulo.

5 SINDICANCIA DISCIPLINAR

5.1 Pode se desenvolver em duas modalidades: sindicancia disciplinar sumaria ou
sindicancia disciplinar por comissao.

5.1.1 A sindicancia disciplinar desenvolver-se-4& em duas etapas, uma preliminar
(investigatéria) e outra processual.

5.1.2 Enquanto a sindicancia estiver na etapa preliminar (investigatéria), ela guardara
caracteristica investigativa, ndo havendo empregado envolvido e, conseguentemente, sem
observancia ao contraditorio e a ampla defesa.

5.1.2.1 Nessa etapa, podera ser concedida, a requerimento do empregado, vista do
processo, desde que ndo prejudique o andamento das investigagbes ou contenha
informacgdes de carater sigiloso.

5.1.3 As sindicancias instauradas nos Correios tramitardo de forma eletrénica no SEI.

5.1.4 Sempre que for necessério para a instru¢do das sindicancias por comisséo, poderao
ser realizados todos os procedimentos descritos no subitem 2.5 deste Capitulo.

5.1.5 Sempre que for necessario para a instru¢cdo das sindicancias sumarias, poderdo ser

realizados os procedimentos descritos nas alineas “a”, “b”, “e”, “f’, “g”, “h”, “", j”, “*k” e “I", do
subitem 2.5 deste Capitulo.

5.1.5.1 O pedido de acesso ao conteudo de correio eletrénico corporativo, para instrugdo de
sindicancia sumaria, sera feito ao 6rgéo técnico pela autoridade instauradora da sindicancia
sumaria, mediante pedido motivado do coordenador da sindicancia.

5.1.6 Considerando a natureza dos trabalhos e de forma a n&o prejudicar o curso das
investigacdes, os o0rgdos internos dos Correios deverdo colaborar para que as respostas as
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demandas baseadas nas alineas “a”, “h”, “i’ e “k”, do subitem 2.5 deste Capitulo, sejam

providenciadas com a urgéncia necessaria.

5.1.7 Nos processos disciplinares de sindicaAncia por comissdo e sindicancia sumaria, as
oitivas, acareacdes e outras diligéncias que forem necessarias poderéo ser realizadas por
meio de videoconferéncia ou outro recurso tecnoldgico de transmissdo de sons e imagens
em tempo real ou pessoalmente.

5.2 A sindicancia disciplinar sumaria sera instaurada por meio de despacho assinado, no
sistema SElI, das seguintes autoridades:

a) chefe de departamento, quando os fatos apurados envolverem empregados
subordinados ao mesmo departamento ou 6rgdo do mesmo nivel;

b) superintendente executivo, quando os fatos apurados envolverem empregados

subordinados a diferentes departamentos ou 6rgdos de mesmo nivel, da mesma
Superintendéncia CS;

c) superintendente estadual, quando os fatos apurados envolverem empregados
subordinados a mesma Superintendéncia Estadual;

d) autoridade descrita em qualquer das alineas “a, b, ¢”, do local dos fatos apurados, quando
envolver empregados subordinados a diferentes 6rgdos, nao contemplados nas referidas
alineas.

5.2.1 A sindicéncia disciplinar sumaria:

a) aplicar-se-4 em caso de nao cabimento de apuracéo direta ou sindicancia por comissao;

b) serd composta por 2 (dois) ou mais sindicantes, devendo um deles ser designado
coordenador;

5.2.2 Todos os andamentos da sindicancia disciplinar sumaria deverdo ser lancados pelo
sindicante no sistema GPAC.

5.2.3 O registro e atualizacdo das informacdes da sindicancia disciplinar sumaria no sistema
CGU-PAD seré realizada pelas Corregedorias Estaduais.

5.3 A sindicancia disciplinar por comissao aplicar-se-4, obrigatoriamente, nos casos em que
envolver:

a) membro da Direx, do CA ou do CF dos Correios, em relagdo a fatos ocorridos ou
apurados durante o exercicio da fungéo;

b) danos igual ou superior a R$ 1.000.000,00 (um milh&o de reais).
5.3.1 A sindicancia disciplinar por comissdo podera ainda, facultativamente, ser aplicada,

sem prejuizo da possibilidade de aplicacdo da apuracdo direta especial, a critério do
corregedor-geral, motivadamente.
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5.3.2 A sindicancia disciplinar por comissado sera instaurada por meio de portaria assinada
pelo corregedor-geral, no sistema SEI.

5.3.3 A sindicancia disciplinar por comissédo sera composta por 2 (dois) ou mais membros,
sendo um deles designado para presidir os trabalhos.

5.3.4 Todos os andamentos da sindicancia disciplinar por comissédo deverdo ser langados
em sistema préprio de controle da Corregedoria e no sistema CGU-PAD.

5.4 E atribuicdo de todos os membros da comissdo verificar e informar existéncia de
eventual impedimento ou suspeicao.

5.5 O prazo minimo de antecedéncia em convocacdes para prestar declaracdes é de 3 (trés)
dias uteis.

5.6 Exceto nas situacdes de comprovada impossibilidade, tais como as relativas a
incapacidade fisica de ouvir ou de falar, temporéaria ou permanente, qualquer esclarecimento
devera ser prestado oralmente, presencialmente ou por meio de comunicacao a distancia, e
reduzido a termo pelos(s) sindicante(s).

5.7 O advogado ou representante, durante as oitivas, ndo podera intervir ou influir, de
qgualquer modo, nas perguntas feitas pelo(s) sindicante(s) e respostas do declarante,
sendo-lhe facultado, apés o término dessa etapa, formular perguntas ao declarante, desde
gue relacionadas ao objeto da apuracéo, por intermédio do(s) sindicante(s).

5.8 Na citacdo devera conter, claramente, as irregularidades, as normas internas infringidas,
o valor do dano ao erério (se houver valor definido) e a informacdo de que o empregado
envolvido poderd se autodefender ou ser defendido, como melhor lhe aprouver, por
procurador legalmente habilitado para tal fim.

5.9 A citagéo:

a) devera ser emitida e assinada no SEIl, pelo coordenador/presidente da sindicancia
disciplinar, ou por seu substituto formal;

b) sera entregue, preferencialmente, diretamente ao empregado envolvido ou seu defensor
legalmente constituido com poderes expressos na procuracdo para receber citagdo, que
daré ciéncia mediante aposicao de sua assinatura;

Nota: imprimir 2 (duas) vias, uma destinada ao citado e a outra para obtengcédo do ciente e
juntada ao processo.

c) também poderd ser realizada por intermédio de carta registrada com AR, a ser entregue
no endereco do empregado envolvido, ou na portaria de seu condominio residencial;

d) podera ainda ser realizada por meio da assinatura da carta de citacao diretamente no
sistema SEI, pelo empregado ou pelo seu procurador legalmente constituido com poderes
para receber citacdo, mediante credencial de acesso ao empregado ou liberacdo de acesso
externo ao seu procurador.
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5.10 E facultado ao coordenador/presidente da sindicancia disciplinar delegar a entrega da
citacdo ao chefe da unidade/érgdo de lotagdo do citado ou aos representantes da
Corregedoria localizados nas Superintendéncias Estaduais.

5.11 Com a entrega da citacdo, tem-se inaugurada a etapa processual, observando-se o
contraditério e a ampla defesa.

5.12 O prazo para apresentacdo de defesa escrita é de 10 (dez) dias corridos.

5.12.1 Esse prazo comega a fluir a partir do primeiro dia Util seguinte a data do recebimento
regular da citagao, isto €, com aposi¢ao de “ciente” pelo citado no instrumento de citacéo, ou
com o recibo no AR.

5.12.2 No caso de recusa do empregado em apor o “ciente” na copia da citagdo, o prazo
para defesa contar-se-4 da data registrada na via da citacdo que serd obrigatoriamente
juntada ao processo, e devera conter, em local préprio, a assinatura de 2 (duas)
testemunhas, devidamente identificadas, que presenciaram a recusa.

5.12.3 Em caso de néo devolucdo do AR, a data a ser considerada sera aquela indicada pelo
carteiro em documento oficial da Empresa.

5.13 Se o empregado néo for localizado no endereco constante dos registros da Empresa e,
resultarem esgotadas todas as demais possibilidades de obteng&o do seu endereco, devera
ser realizada a citacao por edital, por meio de publicacdo na rede mundial de computadores,
no sitio eletrénico dos Correios, com prazo de 20 (vinte) dias.

5.14 O prazo para apresentacdo de defesa escrita, referido no subitem 5.12 deste Capitulo,
podera ser prorrogado por igual periodo, mediante requerimento motivado do empregado
citado ou procurador habilitado, enderecado e entregue tempestivamente ao
coordenador/presidente da sindicancia disciplinar.

5.14.1 A apresentagdo do requerimento ndo suspende ou interrompe a contagem do prazo
para apresentacdo de defesa.

5.15 E assegurado ao citado para sua defesa, exercer diretamente ou por intermédio de
procurador legalmente habilitado, todos os atos necesséarios ao exercicio do direito ao
contraditério e & ampla defesa, tais como:

a) produzir prova testemunhal, mediante a indicagdo de, no maximo, 3 (trés) testemunhas;
Nota: no caso de indicacdo de testemunha que nao seja empregado dos Correios, devera
ser fornecido o nome completo, dados de identificacdo e o endereco certo para a sua
convocagao.

b) produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

5.16 Todos os pedidos de producédo de provas da defesa deverdo ser motivados, sobretudo
guanto a pertinéncia, relevancia e demonstracado de sua relacdo com os fatos controvertidos.

5.17 A ndo apresentacdo de defesa dentro do prazo estabelecido neste Capitulo ndo
impedira o prosseguimento normal do processo.
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5.18 Ainda que o empregado envolvido, durante a tramitacdo do processo disciplinar,
reconheca o débito e faca o recolhimento espontaneamente, de forma atualizada, o
processo devera seguir sua tramitagcdo normal devendo, no entanto, a informacao constar do
processo, pois podera ser considerada como circunstancia atenuante no julgamento
disciplinar.

5.19 Todo empregado que atuou como sindicante devera se manter a disposicdo dos
Correios para representa-lo como preposto ou se apresentar como testemunha em
processos judiciais derivados de sindicancias em que atuou.

5.20 Na ocorréncia de determinacéo judicial para afastamento de empregado da Empresa ou
em casos de repercussdo negativa a imagem dos Correios, o corregedor-geral podera
avocar, motivadamente, a apuracdo e deliberar pela instauragdo de sindicancia por
COMmissao.

5.21 A sindicancia por comissdo instaurada em decorréncia de quaisquer das situacoes
mencionadas no subitem 5.20, podera ser conduzida com prioridade em relacdo as demais
apuracbes em andamento, inclusive, se necesséario, com dedicacdo exclusiva dos
sindicantes.

5.22 Os processos com comprovagdo de dano ou existéncia de indicio de dano ao erério,
com valor igual ou superior a R$ 100.000,00 (cem mil reais), conduzidos por outros 6rgéos
da Empresa, devem ser informados a Corregedoria Estadual, até a data da emissdo do RID,
para acompanhamento pontual das apuracgbes, visando a adocdo das medidas
administrativas de instauracdo de TCE, caso o julgamento defina pela imputacdo da
responsabilidade pecuniaria.

5.23 Sindicancia sumaria podera ser avocada pelo Corregedor-Geral, pelo chefe do
Departamento de Controle Disciplinar - DECOD ou pelo corregedor estadual, para condugéo
pela Corregedoria, a qualquer tempo, por despacho fundamentado.

5.23.1 A avocagao tera carater excepcional.

5.23.2 Poderé ser diretamente instaurada ou avocada em razao de:

a) omissao da autoridade responsavel;

b) inexisténcia de condi¢Bes objetivas para sua realiza¢do no 6rgéo de origem;

c) complexidade, relevancia da matéria e valor do dano ao patriménio publico;

d) autoridade envolvida,

e) envolvimento de empregados de mais de uma unidade/6rgao;

f) descumprimento injustificado de recomendacdes ou determinagbes da Corregedoria dos
Correios, bem como dos 6rgdos do sistema de controle interno e de decisbes do controle

externo;

g) fato de repercussao na midia, sociedade ou administracao publica;
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h) para realizacao de procedimentos determinados por 6rgéos de controles externos; ou
i) casos em que a competéncia para condugdo do processo seja da Corregedoria.

5.23.3 A avocacao terd a duracdo necesséria para conclusdo do processo disciplinar
resultante de sua apuracgéao.

6 JULGAMENTO

6.1 No julgamento serdo considerados os elementos constantes do processo de apuragéo, a
regulamentacao especifica da Empresa, a legislacao incidente sobre os fatos em avaliacao,
e 0s registros funcionais do empregado sob julgamento.

6.1.1 As provas relativas as irregularidades apuradas devem caracterizar a sua real
ocorréncia, as datas em que se deu o ocorrido, as caracteristicas fundamentais que definem
o ocorrido e os elementos que caracterizam a materialidade e autoria do ocorrido.

6.1.2 A demonstracdo de autoria e o nexo causal decorrente da participagdo do empregado
se referem a circunscrever, de modo claro e efetivo, a participacdo do empregado no
ocorrido.

6.1.3 A gravidade se refere a relevancia do ocorrido para a Empresa, para terceiros e para a
sociedade, sendo importante identificar se a irregularidade se constitui também em indicio de
crime, se atingiu os interesses da empresa, seus objetivos, seus deveres, seu patriménio,
sua imagem, a regularidade dos trabalhos e outros aspectos relacionados ao seu
funcionamento e sua relagdo com terceiros.

6.1.4 Quanto aos danos é importante apreciar se existe sua comprovacao nos autos, bem
como sua relagdo com o ato irregular cometido pelo empregado sob julgamento, sendo
necessario ainda verificar se foi oportunizado ao empregado manifestacdo quanto ao dano
caracterizado e a data de sua ocorréncia, estando esse quantificado, quando possivel.

6.1.5 Devera ser considerada a relagdo entre a falta cometida e a consequente penalidade a
ser aplicada e a legitima pretensdo pedagoégica do exercicio do poder disciplinar pelos
Correios, ou seja, deverdo ser observadas a razoabilidade e a proporcionalidade da pena
em relag&o ao ato irregular.

6.1.6 O ato de imposicdo da penalidade mencionard sempre o fundamento legal e ou
normativo e a causa da sangéao disciplinar.

6.1.7 Antes de proferir o julgamento é atribuicdo do(s) julgador(es) verificar e informar
eventual impedimento ou suspeicao.

6.1.8 O julgador por ocasiao do julgamento devera previamente analisar eventual pedido da
defesa de producdo de provas, podendo indeferir de forma motivada, se consideradas
protelatorias ou desnecessarias ou deferir e determinar as provas a serem produzidas, bem
como podera determinar de oficio a producéo de prova, se entender necessario.
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6.1.9 O julgador, no caso de deferimento de pedido de producdo de prova testemunhal,
podera determinar a oitiva de, no maximo, 3 (trés) testemunhas, que € o limite de indicacao

0

previsto na alinea “c” do subitem 4.3 e na alinea “a” do subitem 5.15 deste Capitulo.

6.2 Com objetivo de promover maior padronizacéo e orientar a aplicacdo das penalidades na
Empresa, relacionam-se, a seguir, enquadramentos tedéricos para as irregularidades
capituladas como deveres e proibicbes aos empregados, que deverdo ser seguidos
conforme os casos concretos sob analise.

6.2.1 Desde que as circunstancias nao justifiquem a imposicdo de penalidade mais grave, a
adverténcia podera ser aplicada nos casos de descumprimento dos deveres previstos no
Regulamento de Pessoal, art. 28, incisos I, Il, lll, V, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI, XX,
XXII e XXIV, ou de violagédo das proibi¢cdes previstas no art. 29, incisos I, lll, VII, XIV, XVI,
XVII, XXV, XXVI, XXVII, XXIX, XXXIII, XLV, XLVI, LIV e LVI, do referido regulamento.

6.2.2 Desde que as circunstancias néo justifiquem a imposicado de penalidade mais grave, a
suspensdo podera ser aplicada nos casos de descumprimento dos deveres previstos no
Regulamento de Pessoal, art. 28, incisos IV, VI, VII, XIX, XXI e XXIl, ou de violagdo das
proibicdes previstas no art. 29, incisos Il, V, VI, IX, X, XI, XIII, XV, XVIII, XIX, XXIII, XXIV,
XXV, XXX, XXX, XXXVII, XXXIX, XLI, XLII, XLIV, L, LI, LI, LI, LV e LVII, do referido
regulamento.

6.2.3 A rescisdo contratual por justa causa devera ser aplicada em conformidade ao disposto
no art. 482 da CLT.

6.2.3.1 S&o casos de enquadramento nas alineas do art. 482 da CLT, sem prejuizo de
outros dispositivos, o descumprimento dos deveres previstos no Regulamento de Pessoal,
art. 28, incisos XVII e XVIII, ou a violagéo das proibi¢cdes previstas no art. 29, incisos IV, VIII,
X, XX, XXI, XX, XXXI, XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XLIlI, XLVIl, XLVIIl e XLIX, do
referido regulamento.

6.3 Constitui falta disciplinar o ndo cumprimento pelo empregado das disposi¢des previstas
no Regulamento de Pessoal, notadamente em seu Capitulo XllI, o desrespeito as normas
previstas em demais dispositivos internos regulamentares estabelecidos pela Empresa e ao
Programa de Integridade ou a pratica de atos enumerados no art. 482 da CLT, podendo
ensejar em penalidades, de acordo com a gravidade da norma violada, sempre
considerando os parametros estabelecidos neste Capitulo.

6.4 Os processos disciplinares serdo julgados de acordo com as competéncias
estabelecidas neste subitem:

a) pelo corregedor-geral:

| - quando a penalidade aplicavel, em tese, seja a de rescisdo do contrato de trabalho por
justa causa, isto €, quando houver enquadramento de irregularidade em qualquer dos
incisos dos arts. 28 ou 29 do Regulamento de Pessoal, mencionadas no subitem 6.2.3.1
deste Capitulo;

Il - quando envolverem as autoridades da Empresa, em nivel minimo de superintendente
estadual, chefe de departamento ou de 6rgdo de mesmo nivel, membro de comité ou de
comissao de estrutura organizacional da Presidéncia;
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Il - casos avocados pelo corregedor-geral.

b) pelo corregedor estadual, quando envolverem empregados lotados no ambito de
abrangéncia de sua Corregedoria Estadual e a penalidade aplicavel, em tese, seja a de
adverténcia ou de suspenséao e, que ndo apresente circunstancia que justifique a imposi¢ao
da penalidade mais grave de rescisao do contrato de trabalho por justa causa;

c) pelo corregedor estadual do local dos fatos apurados, quando envolverem empregados
lotados no ambito de abrangéncia de diferentes Corregedorias Estaduais e a penalidade
aplicavel, em tese, seja a de adverténcia ou de suspensdo e, que nao apresente
circunstancia que justifique a imposicdo da penalidade mais grave de rescisdo do contrato
de trabalho por justa causa.

6.4.1 Nos casos de impedimento ou suspei¢cdo da autoridade mencionada no subitem 6.4,
alinea “a” deste Capitulo, a competéncia para o0 julgamento ser4d da autoridade
subordinadora do corregedor-geral e, nos casos das alineas “b” e “c”, a competéncia sera do

corregedor sede.

6.4.1.1 No caso de processo submetido a reexame na forma do subitem 1.32, a competéncia
de julgamento prevista nas alineas “b” e “c” do subitem 6.4, sera do corregedor sede
conforme previsto no subitem 1.34 deste Capitulo.

6.4.2 A competéncia para julgamento definida no subitem 6.4, alineas “a”, “b” e “c”, quando
se tratar de processo disciplinar conduzido pela Corregedoria, sera aplicada a partir da
vigéncia do referido subitem, inclusive para os processos disciplinares em andamento.

6.4.2.1 A Competéncia para julgamento definida no subitem 6.4, alineas “b” e “¢c”, quando se
tratar de processo disciplinar conduzido pelos demais 6rgdos da Empresa, sera aplicada aos
processos disciplinares instaurados a partir de 28/08/2019.

6.4.2.2 A competéncia do corregedor-geral para julgar processo disciplinar conduzido pelos
demais O6rgdos da Empresa, que enseja a aplicacdo de demissdo por justa causa, se
aplicard somente para os processos disciplinares instaurados a partir de 13/05/2019.

6.4.3 A competéncia fixada para julgamento dos processos disciplinares somente poderéa ser
excepcionada nos casos de impedimento, suspeicdo, ou decorrente de previsdo em acordo
coletivo ou sentenga normativa.

6.4.4 A autoridade julgadora sera a responsavel pela emissédo da carta de comunicacdo do
julgamento e, aplicagdo da penalidade e ou imputacdo da responsabilidade pecuniéria e
notificagdo para pagamento do débito, quando houver.

6.4.4.1 A autoridade julgadora podera delegar a pratica do ato definido no subitem 6.4.4 e/ou
demandar o apoio para cumprimento das providéncias necessarias decorrentes do
julgamento.

6.5 A comunicagdo do julgamento, aplicacdo da penalidade e ou imputacdo da
responsabilidade pecuniaria e notificagdo para pagamento do débito, quando houver,
abrange os atos referentes a sua efetividade, tais como emissédo da carta e sua entrega ao
empregado ou ao seu procurador constituido, ou de publicacdo do edital, quando aplicavel.
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6.6 Os processos disciplinares que envolvem atuais dirigentes nomeados/indicados pelo
presidente da Republica ou ministro de estado, bem como ex-dirigentes que mantém vinculo
com outros 6rgdos da administragdo publica, serdo obrigatoriamente encaminhados a CGU,
para fins de analise quanto a pertinéncia de avocacéo do julgamento.

6.7 S&o atribuicdes da autoridade julgadora do processo:

a) comunicar o julgamento, aplicar a penalidade e/ou imputar a responsabilizagdo pecuniéria
e notificar para pagamento do débito, quando houver.

b) encaminhar a CEGEP, via Remedy (Help Desk), no caso de aplicagdo de penalidade ndo
prescrita e ou imputacdo de responsabilizacdo pecuniaria, copia da carta com o ciente do
empregado, com o comprovante de entrega, ou do edital publicado quando aplicavel,
acompanhada da peca do julgamento, para execucdo das atividades a seu cargo, como:
operacionalizagdo da demissdo por justa causa quando for o caso; registro nos assentos
funcionais do empregado; cobranga do débito; inscricdo no Cadin etc.

Nota: no MANCOD 2/5 - 2.2.2 - “a” e “b”, estédo especificados os tipos de formularios do
Remedy (Help Desk) que devem ser enviados, em cada caso concreto.

c) receber da CEGEP, nos casos de aplicacdo de penalidade e ou de responsabilizacéao
pecuniaria, via Remedy (Help Desk), as respostas de resolucdes, de acordo com o previsto
no MANCOD 2/5 - 2.3.2.1 e 2.3.3.1 e juntar ao processo.

6.7.1 Somente serdo registradas nos correspondentes assentamentos funcionais as
penalidades aplicadas ndo prescritas.

6.7.2 As responsabilizagcdes pecunidrias imputadas aos empregados também seréo
registradas nos assentos funcionais dos empregados.

6.8 A penalidade disciplinar e ou imputacdo de responsabilidade pecuniaria e notificagdo
para pagamento do débito serdo comunicadas por meio de carta ao empregado, contendo
cépia em midia digital, do inteiro teor do processo.

6.8.1 A comunicacdo dos atos previstos no subitem 6.8 também podera ser realizada por
meio da assinatura da carta diretamente no sistema SEI, pelo empregado ou pelo seu
procurador legalmente constituido, mediante credencial de acesso ao empregado ou
liberacdo de acesso externo ao seu procurador.

6.9 As penalidades de adverténcia e de suspensao terdo seus registros/efeitos cancelados,
apos o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, respectivamente, caso o
empregado n&o sofra nova penalidade no periodo.

Nota: caso o empregado sofra nova penalidade no prazo de validade da anterior, 0
registro/efeito da anterior sera cancelado quando decorrer o prazo de sua validade ou de
validade da nova penalidade, o que ocorrer por ultimo.

6.9.1 Os documentos originais que comprovam a ciéncia em meio fisico, das penalidades e
responsabilizagbes pecuniarias comunicadas aos empregados, deverdo ser arquivadas na
pasta funcional do empregado, na &rea de gestédo de pessoas.
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6.10 A distribuicio dos documentos de aplicacdo de sancao disciplinar e de
responsabilidade pecuniaria ficara restrita apenas aos 6rgdos envolvidos, aos quais cabera
zelar pela guarda e vedacao a circulagcéo das informacgdes nele contidas.

6.11 As sancdes disciplinares deverdo ser aplicadas e ou as responsabilizacdes pecuniarias
deverdo ser imputadas, imediatamente apds a conclusdo do processo de apuracao e
decisdo da autoridade competente, consoante o contido no art. 50, parte final, do
Regulamento de Pessoal.

6.12 Caso o empregado esteja em afastamento legal, a sangdo de suspensao sera aplicada
de imediato e operacionalizada no dia do seu retorno ao trabalho.

6.12.1 O afastamento legal do empregado, mesmo que por doenca ou acidente de trabalho,
seja por falta anterior ou posterior ao afastamento, ndo obsta a imediata aplicacdo e
operacionalizagdo da sancdo de demissao por justa causa.

6.13 Caso o empregado esteja cedido a outra entidade, a aplicagdo da sancdo e ou a
imputacdo da responsabilidade pecuniaria devera ser imediatamente comunicada pela
autoridade julgadora ao 6rgéo cessionario, ao qual sera solicitado a execuc¢do da medida.

6.14 As acdes disciplinares administrativas decorrentes de apuracdo de faltas disciplinares
prescreverao nos seguintes prazos:

a) 5 (cinco) anos, quanto as infracdes passiveis de punicdo com dispensa por justa causa,;
b) 2 (dois) anos, quanto as infragdes puniveis com suspensao;
c) 180 (cento e oitenta) dias, quanto as infracées puniveis com adverténcia.

6.15 Os prazos previstos no subitem 6.14 deste Capitulo, comegardo a contar da data em
que o fato se tornou conhecido formalmente pela autoridade competente para instauragcao
do processo disciplinar.

6.15.1 A data de conhecimento do fato pela autoridade responsével caracteriza-se, em
regra, com a emissdo da SID, com o despacho, ou a portaria que determinou o inicio da
apuracéao.

6.15.2 Excepcionalmente, em havendo no processo documento onde haja conhecimento
formal da autoridade referida no subitem 6.15 deste Capitulo, relativamente & irregularidade
e sua autoria, o conhecimento manifesta-se pela ciéncia da autoridade em tal documento.

6.16 O prazo prescricional para aplicacdo de penalidade se interrompe com a citacao/SID
valida.

6.16.1 Interrompido o curso da prescricao, o reinicio do prazo prescricional ocorrera a partir
da decisdo final proferida pela autoridade julgadora competente, ou decorridos 360
(trezentos e sessenta) dias da citacao/SID valida.

6.17 O prazo de prescricdo serd suspenso quando houver decisdo do Poder Judiciario que
modifique o curso normal da apuracao disciplinar.
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6.18 Para as infracdes disciplinares que também tipificarem crime, de acordo com a
legislacdo vigente, aplicam-se os prazos de prescricdo previstos na legislacéo penal.

7 RECURSO

7.1 O empregado que sofrer punicdo ou responsabilizacdo pecuniaria podera interpor
recurso escrito, a ser entregue a mesma autoridade que houver proferido o julgamento, no
prazo de até 10 (dez) dias, contados a partir da data em que tomar ciéncia do julgamento,
para que essa encaminhe o recurso a autoridade/6rgdo competente para decisdao do
recurso.

7.1.1 Apenas os empregados cujos direitos ou interesses forem direta ou indiretamente
afetados pela decisdo recorrida tém legitimidade para interpor recurso, que podera ser
interposto por procurador legalmente constituido.

7.1.2 Serao decididos pelo CODIS, os seguintes recursos:
a) oriundos de aplicagédo da penalidade de rescisdo contratual por justa causa;
b) oriundos de julgamentos realizados pelo corregedor-geral;

c) oriundos de julgamentos realizados pela autoridade subordinadora do corregedor-geral,
nos casos de impedimento ou suspeicao deste.

7.1.2.1 Serdo decididos pelo corregedor sede, o0s recursos oriundos de processos
disciplinares, que tenha havido aplicacdo de penalidade de adverténcia e de suspensao e ou
imputacao de responsabilidade pecuniéria.

7.1.2.1.1 Seréo decididos pelo corregedor-geral, os recursos oriundos das penalidades de
adverténcia e de suspensdo aplicada e ou responsabilizacdo pecuniaria imputada em
processo disciplinar, pelos corregedores estaduais, nos casos de impedimento ou suspeigdo
do corregedor sede, ou aplicada e ou imputada por este, em julgamentos realizados em
razéo de impedimento ou suspeicdo do corregedor estadual.

7.1.2.1.2 Serdo decididos pelo corregedor-geral, 0s recursos oriundos de processos
disciplinares submetidos a reexame, julgados pelo corregedor sede, na forma do previsto
nos subitens 1.34 e 6.4.1.1 deste Capitulo.

7.1.2.1.3 Serédo decididos pelas autoridades competentes, 0s recursos oriundos de
julgamentos proferidos em face do previsto na parte final do subitem 6.4.3 deste Capitulo.

7.1.3 Nos casos de processos julgados pelo corregedor-geral, o recurso devera ser
encaminhado/entregue diretamente na GSJU da Corregedoria Sede ou aos representantes
das Corregedorias Estaduais localizados nas Unidades da Federacéo.

7.1.3.1 Os recursos sobre julgamentos realizados pelo corregedor-geral, entregues aos
representantes das Corregedorias Estaduais localizados nas Unidades da Federacao,
deverédo ser encaminhados a GSJU da Corregedoria Sede.
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7.1.4 A decisdo do recurso podera ser sobrestada, caso ocorra ajuizamento de acao
fundada nos fatos tratados no processo, mediante decisdo, devidamente motivada, da
autoridade/6rgéo competente para decidir o recurso.

7.2 Compete ao julgador receber o recurso e junta-lo ao processo.

Nota: caso o recurso seja apresentado em meio fisico ao chefe do érgdo de lotacdo, ao
apurador ou aos representantes das Corregedorias Estaduais, devera ser firmado recibo na
primeira folha contendo a data de recebimento, assinatura e identificagdo do recebedor,
digitalizado e juntado no processo, e o original encaminhado ao julgador.

7.3 O julgador devera encaminhar o recurso a autoridade/6rgdo competente para sua
deciséo, imediatamente apds seu recebimento.

7.4 O recurso devera ser apreciado pela autoridade/6rgdo competente, que procedera a
analise dos requisitos de admissibilidade (tempestividade e legitimidade previstos nos
subitens 7.1 e 7.1.1 deste Capitulo) e proferirh sua decisdo (ndo acatamento, acatamento
parcial ou integral) devidamente fundamentada.

7.5 O recurso nao terd efeito suspensivo.

8. TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA - TAC

8.1 O procedimento do TAC observara o disposto no presente Manual e, as demais
orientacdes gerais da Corregedoria dos Correios.

8.2 O TAC visa oportunizar ao empregado dos Correios ajustar sua conduta funcional
irregular de menor potencial ofensivo cuja penalidade em tese seja de adverténcia,
reconhecendo-a como irregular diante da legislacdo e normas internas da Empresa,
mediante compromisso de ajusta-la e ndo incidir em nova conduta funcional irregular, além
de comprometer-se em reparar espontaneamente o dano causado, se houver.

8.3 O TAC, nos Correios, tera como principios fundamentais:

a) economia processual;

b) voluntariedade do compromissario;

c) reparagdo do dano ao erério;

d) dissuasédo de irregularidades; e

e) carater pedagdgico.

8.4 S&o requisitos indispensaveis para celebracdo do TAC:

a) o empregado compromissario assumir a responsabilidade pela autoria da irregularidade
disciplinar de menor potencial ofensivo punivel com adverténcia;
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b) o ressarcimento espontédneo pelo empregado compromissario do dano pecuniario
causado, quando houver;

c) a sua oferta de oficio até a citagdo ou o requerimento pelo empregado no prazo de até 10
(dez) dias corridos a contar do recebimento da citagdo/SID em processo disciplinar, no caso
de ndo oferta de oficio antes da citacdo, ou ainda, a deliberacdo da autoridade julgadora
prevista no subitem 8.26 deste Capitulo.

8.5 S&o circunstancias impeditivas para a celebracdo do TAC:

a) infracdo cuja penalidade, em tese, seja de suspensdo ou demissdo por justa causa,
conforme previsto nos subitens 6.2.2, 6.2.3 e 6.2.3.1 deste Capitulo;

b) existéncia de circunstancia, considerando a natureza, a gravidade da infragdo e os danos
aos Correios, que justifiqgue agravamento da penalidade de adverténcia,

c) existéncia de indicios de dolo ou ma-fé do empregado no cometimento da irregularidade;

d) dano ao erario decorrente da irregularidade, sem reparacdo ou compromisso de
reparacdo espontanea mediante desconto em folha de pagamento;

e) existéncia de indicios de crime ou de ato de improbidade administrativa (Lei n° 8.429/92),
considerando-se a legislagéo federal;

f) existéncia de penalidade valida registrada na ficha cadastral do empregado, ou seja,
suspensdo nos ultimos 5 (cinco) anos ou adverténcia nos ultimos 3 (trés) anos, conforme
previsdo do art. 45 do Regulamento de Pessoal;

g) o empregado tenha nos ultimos 2 (dois) anos celebrado outro TAC em apuracao diversa,
ainda que haja cancelamento do instrumento em razdo de certificagdo de descumprimento
das obrigacdo assumidas;

h) rejeicdo da proposta de celebracéo de TAC pelo empregado.

8.5.1 Considerar indicio de ocorréncia de ato de improbidade administrativa para fins de
impedimento de celebracdo de TAC, quaisquer das condutas dolosas previstas nos arts. 9°,
10 e 11 da Lei n°® 8.429/1992, com as altera¢des introduzidas pela Lei n°® 14.230/2021, que
importe em enriquecimento ilicito, cause lesédo ao erario ou atente contra os principios da
administracao publica, tais como:

a) que importe em enriquecimento ilicito: auferir, mediante a pratica de ato doloso, qualquer
tipo de vantagem patrimonial indevida em razdo do exercicio de cargo, mandato, funcgao,
emprego ou atividade nos Correios, ou em entidades por ele mantidas ou patrocinadas;

b) que cause lesdo ao erario: qualquer acdo ou omissao dolosa, que enseje, efetiva e
comprovada perda patrimonial, desvio, apropriacdo, malbaratamento ou dilapidacdo dos
bens ou haveres dos Correios, ou de entidades por ele mantidas ou patrocinadas;

C) que atente contra os principios da administracdo publica: qualquer acdo ou omissdo
dolosa que viole os deveres de honestidade, de imparcialidade e de legalidade aos
Correios, ou as entidades por ele mantidas ou patrocinadas.
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8.6 O TAC sera proposto e celebrado (assinado) pela autoridade competente para
instauracéo do respectivo processo disciplinar, a saber:

a) chefe da unidade/érgado de lotacdo do empregado compromissario, quando resultante de
providéncias preliminares (realizadas pelo gestor ou pelo apurador designado) e juizo de
admissibilidade/investigacdo preliminar (realizadas pela Corregedoria), dentre outros
procedimentos, que, abstratamente, ensejariam a instauracdo de apuracao direta;

b) autoridade competente para instaurar a sindicancia, quando resultante de juizo de
admissibilidade, providéncias preliminares, investigacdo preliminar, dentre outros
procedimentos, que culminarem em instauracdo de sindicancia sumaria ou sindicancia por
comissao.

8.6.1 O chefe da unidade/orgdo podera designar mediante despacho, a proposicdo e
celebracdo do TAC ao apurador designado, conforme procedimento analogo aos subitens
1.4.2 e 4.3.1 deste Capitulo.

8.6.2 A autoridade instauradora da sindicancia podera delegar a proposicéo e celebragéo do
TAC mediante o respectivo documento de instauragdo, despacho ou portaria, ao
coordenador da sindicancia sumaria ou ao presidente da comissdo de sindicancia, que
poderdo ser auxiliados pelos gestores imediatos e representantes regionais da Corregedoria
para atos ordinatorios.

8.6.3 Quando o juizo de admissibilidade ou investigagdo preliminar conduzida pelo
Departamento de Controle Disciplinar - DECOD, concluir pelo cabimento do TAC e no caso
de sua recusa, pela aplicacdo de apuracdo direta especial, a oferta e celebracdo do TAC
sera realizada pelo apurador, apés aprovacdo do RIP ou do relatério/despacho de
admissibilidade, pelo respectivo gerente corporativo e pelo chefe do Departamento de
Controle Disciplinar - DECOD.

8.7 A celebracdo do TAC somente deverd ocorrer apds a quantificacdo do prejuizo a ser
reparado pelo compromissario, caso haja.

8.8 A autoridade envolvida na celebracdo do TAC deverd adotar medidas para que o
instrumento seja celebrado de forma clara, objetiva e tempestiva.

8.9 O TAC devera ser cadastrado e gerado no sistema GPAC.

8.10 O instrumento do TAC devera conter. o nome e matricula do empregado
compromissario; a descricdo da conduta praticada;, o normativo interno violado; as
obrigagcBes assumidas com o prazo e modo de cumprimento, e; a forma de fiscalizacao das
obrigagoes.

8.11 A autoridade celebradora devera verificar no momento da celebragdo do TAC, a
manutencdo das condicbes para celebracdo do TAC certificadas na data da assinatura da
certiddo de pré-compromisso.

8.12 A autoridade celebradora deverd, assim que celebrar o TAC, credenciar no SEI o
representante da Corregedoria de sua Superintendéncia Estadual, e na sua inexisténcia a
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respectiva Corregedoria Estadual, para fins de ser providenciado, o registro do TAC no
sistema CGU-PAD.

8.13 Todo TAC celebrado devera ser registrado no sistema CGU-PAD, pela Corregedoria,
com a maior brevidade possivel, tdo logo tomar ciéncia.

8.14 A autoridade celebradora do TAC que nao seja o chefe da unidade/6rgéo de lotagéo do
empregado compromissario, devera comunicar ao chefe da unidade/érgao de lotagéo deste,
mediante envio do processo SEI, para acompanhamento de seu efetivo cumprimento.

8.15 O chefe da unidade/orgéo de lotacdo do empregado compromissario acompanhara o
cumprimento das obrigactes assumidas no TAC.

8.15.1 No TAC celebrado pelo Departamento de Controle Disciplinar - DECOD, em apuracéo
de sua competéncia, 0 acompanhamento do cumprimento das obrigacdes assumidas pelo
empregado compromissario serd feito pela Corregedoria ndo se aplicando o previsto nos
subitens 8.14 e 8.15 deste Capitulo.

8.16 A autoridade incumbida de atividades relacionadas ao TAC, devera verificar o
preenchimento dos requisitos e a inexisténcia de circunstancias impeditivas para celebragéo
do TAC, sendo que a rejeicdo do TAC em razéo delas devera ser expressamente motivada e
registrada nos autos do processo SEI.

8.17 A autoridade celebradora do TAC, para fatos apurados por determinacdo da
Corregedoria, devera encaminhar imediatamente a mesma oficio informando: a resolugdo da
demanda; objeto do TAC; empregado compromissario; autoridade celebradora; nimero do
processo SEI; numero Fale Conosco (quando houver).

8.18 O prazo para cumprimento das obrigagfes assumidas no TAC serd 6 (seis) meses,
contadas a partir da data de sua assinatura.

8.19 Sera considerada descumprida as obriga¢des assumidas no TAC, se o empregado ndo
ressarcir o eventual dano pecuniario no prazo de 6 (seis) meses a contar da data de
celebracdo do TAC ou se no referido prazo, for penalizado administrativamente em
decorréncia de outra conduta funcional irregular cometida apés a celebracao do TAC.

8.19.1 Sera permitido o parcelamento do ressarcimento do dano pecuniario mediante
desconto em folha de pagamento, em no maximo 6 (seis) parcelas mensais e sucessivas,
caso em que o prazo de cumprimento do TAC ficara prorrogado para a data do desconto em
folha da ultima parcela, ndo acarretando seu descumprimento.

8.20 No caso de ciéncia pelo chefe da unidade/érgdo de lota¢do, do descumprimento pelo
empregado compromissério das obrigagfes assumidas no TAC, em até 6 (seis) meses apos
a celebracdo do mesmo devera adotar de imediato, as providéncias necesséarias para a
continuidade da apuracéo disciplinar.

8.21 Em caso de cancelamento do TAC em razdo de descumprimento das obrigacfes
assumidas, a declaracdo de reconhecimento da irregularidade ndo podera ser utilizada em
prejuizo do empregado em detrimento das provas constantes dos autos, devendo ser
sempre oportunizado o direito a ampla defesa e ao contraditério no processo continuado ou
instaurado para a apuracao da conduta.
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8.22 Ap6s o decurso de 6 (seis) meses, a partir da assinatura do empregado
compromissario, o TAC ndo sera revertido em processo disciplinar para apuracdo da
irregularidade objeto do ajustamento de conduta, salvo se sua celebragcdo tenha ocorrido
com vicio insanavel, constatado em inspecdo correcional e houver deliberagdo do
Corregedor-Geral pelo cancelamento do TAC.

8.23 A autoridade que ofertar ou celebrar o beneficio do TAC mediante conduta
(acdo/omissao) dolosa ou fraude podera ser responsabilizada, conforme normas previstas
pela Empresa.

8.24 A propositura do TAC suspendera o prazo prescricional, a partir da data de assinatura
da certiddo de pré-compromisso pelo empregado compromissario.

8.24.1 O prazo prescricional fica suspenso até o decurso de 6 (seis) meses, contados da
data de celebragédo do TAC, para o cumprimento das obrigagfes assumidas pelo empregado
compromissario.

8.24.2 Reinicia o prazo prescricional, a partir da data da constatagdo do descumprimento
das obrigagcfes assumidas no TAC pelo empregado compromissario, no periodo de 6 (seis)
meses.

8.25 A solicitacdo do empregado para celebracdo do TAC, realizada no prazo de até 10
(dez) dias apdés o recebimento da citacdo/SID, ndo acarreta em suspensdo nem em
interrupcdo do prazo para apresentacdo de defesa pelo empregado.

8.25.1 A solicitacdo do empregado para a celebracdo do TAC podera ser indeferida pela
autoridade julgadora, com base em juizo de admissibilidade anterior que tenha concluido
pelo ndo cabimento de TAC, desde que mantidas as circunstancias faticas e legais.

8.26 A autoridade julgadora devera de oficio deliberar pelo retorno do processo disciplinar ao
apurador/sindicante, para fins de que seja providenciada a oferta do TAC ao empregado e,
sua celebragdo se aceito, caso verificar que ndo houve o oferecimento antes da citagdo/SID,
quando presentes 0s requisitos e ausentes as circunstancias impeditivas.

10.27 O termo inicial da contagem do prazo para cumprimento das obrigagfes do TAC sera
a data de assinatura do termo pelo empregado.

8.27.1 A plena validade da celebracdo do TAC somente ocorre com a formalizacdo das
assinaturas do empregado compromissario e da autoridade celebradora, em campos
proprios do formulario TAC.

8.27.2 Enquanto nao colhidas as assinaturas aludidas no subitem 8.27.1, o TAC néo estara
plenamente consolidado, ndo produzindo plenos efeitos, e ndo serd permitida a propositura
de outro TAC.

8.28 Verificado o cumprimento do TAC pelo empregado, expirado o prazo de 6 (seis) meses
para cumprimento das obrigacdes assumidas pelo compromissario, o chefe da
unidade/érgdo de lotacdo do empregado compromissario devera declarar, nos autos do
processo SEI, o cumprimento das condi¢cdes do TAC, e enviar 0 processo ao representante
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da Corregedoria de sua Superintendéncia Estadual, e na sua inexisténcia a respectiva
Corregedoria Estadual, para providéncias de saneamento final e arquivamento.

8.28.1 O processo SEI do TAC firmado em decorréncia de sindicancia por comissdo ou de
apuracdo direta especial devera ser encaminhado a GSJU da Corregedoria Sede, para
providéncias de acompanhamento pelo prazo de 6 (seis) meses do cumprimento das
obrigacBes assumidas pelo empregado compromissario, saneamento final e arquivamento.

8.29 Constatado vicio insanavel no TAC celebrado no ambito das Superintendéncias
Estaduais ou Correios Sede, a Corregedoria Estadual realizard inspeg¢édo correcional no
processo e encaminhard ao corregedor-geral para deliberacdo sobre a declaracdo de
nulidade e cancelamento do instrumento.

8.30 Constatado vicio insanavel no TAC celebrado no ambito de sindicancia por comissao
ou de apuracdo direta especial, o chefe do Departamento de Controle Disciplinar - DECOD
realizara inspecgéo correcional e encaminhara ao corregedor-geral para deliberagdo sobre a
declaracdo de nulidade e cancelamento do instrumento.

8.31 O TAC firmado com vicio insanavel serd declarado nulo e cancelado pelo
corregedor-geral, mediante decisdo fundamentada, precedido de inspecao correcional.

8.31.1 Nao sera declarado nulo e cancelado TAC celebrado h& mais de 5 (cinco) anos.

8.32 No caso de declaracdo de nulidade do TAC pelo corregedor-geral, o processo SEI de
apuracédo sera devolvido ao responsavel para continuidade da apuracao direta, sindicancia
sumaria ou sindicancia por comissdo, apuracao direta especial, estando suspenso ou ndo o
processo em razdo da celebracdo do TAC (com excecdo daqueles avocados, nos termos
deste Manual), sem prejuizo de apurar os motivos da celebracao irregular.

8.33 Em qualquer momento, o corregedor-geral podera solicitar encaminhamento de TAC
celebrado para verificacdo da regularidade de celebracéo do instrumento, o qual devera ser
prontamente enviado.

8.34 A Corregedoria podera expedir orientacfes gerais regulamentares e outras restricées a

celebracdo de TAC, relacionadas a natureza de areas de atividades especificas dos
Correios.

* k k k%
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ANEXO 1: PASSO A PASSO PARA ABERTURA DE PROCESSO DE APURACAO DE
CONDUTA FUNCIONAL IRREGULAR NO SEI

1 Para abrir processo de apuracao de conduta funcional irregular no SEI, seguir 0s passos:
a) iniciar processo;

b) tipo de processo: Corregedoria: processo administrativo;

c) especificacdo: sigla do 6rgédo onde ocorreu o fato sob apuracao;

d) classificacdo por assuntos: digitar 025.11 e selecionar a opgdo adequada ao tipo de
procedimento disciplinar (conforme lista disponivel);

e) interessados: sigla da Corregedoria Estadual (XX-CORE-Corregedoria) responsavel pelo
acompanhamento do processo disciplinar em sua Superintendéncia Estadual ou nos
Correios Sede; ou a sigla da respectiva geréncia nos processos abertos pela propria
Corregedoria;

f) nivel de acesso: sigiloso;

g) reservado (conforme configuracao automatica);

h) hipétese legal: conduta funcional (conforme configuracéo automatica).

* k k k%
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MODULO 1: ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 3: REGRAS GERAIS DA RECUPERACAO DE DANO AO ERARIO

1 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - TCE

1.1 Tomada de Contas Especial - TCE € um processo administrativo devidamente
formalizado, com rito préprio, para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano ao
erario, com apuracao de fatos, quantificacdo do dano, identificacdo dos responsaveis e
obter o respectivo ressarcimento (art. 2° da Instrucdo Normativa do Tribunal de Contas da
Unido - IN/TCU n° 71/2012 e suas alteracdes posteriores).

1.2 A instauragdo de TCE, no ambito dos Correios, € de competéncia do(a) presidente,
podendo ser delegada.

1.3 A TCE deve ser instaurada a partir da autuacdo de processo especifico, em
atendimento a determinagdo da autoridade administrativa competente (art. 2°, caput e art.
4° da IN/TCU n° 71/2012 e suas alteragBes posteriores).

1.3.1 Deve conter as pegas nhecessarias para caracterizacdo do dano, além das
estabelecidas no art. 10 da IN/TCU n°® 71/2012 e suas alteracdes posteriores e na Decisédo
Normativa - DN/TCU n° 155/2016, conforme discriminadas no MANCOD 3/1 - 2.2.1.

1.3.2 Constitui medida excepcional, somente devendo ser instaurada quando, apurados 0s
fatos, for constatado prejuizo aos cofres publicos, quantificado o dano, identificado o
responsavel e ndo houver éxito na recuperacéo do dano.

1.3.2.1 Limite minimo para instauragdo de TCE em R$ 100.000,00 (cem mil reais), sem
atualizagdo monetéria nos processos cujo fato gerador ocorrer apés 1/1/2017; e com
atualizacdo monetéaria (sem incidéncia de juros) nos processos cujos fatos geradores
sejam anteriores a 1/1/2017.

1.3.3 A instauragdo da TCE ndo podera exceder o prazo maximo de 180 (cento e oitenta)
dias, a contar da data do conhecimento qualificado do dano e do agente responsavel, o
que ocorrera quando do julgamento do processo disciplinar pela autoridade competente.
1.4 Na instauracéo da TCE devem ser observados 0s seguintes pressupostos:

a) a comprovagdo da ocorréncia do dano ou indicios de dano consubstanciada na
descricao detalhada dos fatos;

b) identificacdo dos responsaveis que deram causa ao dano ou concorreram para sua
ocorréncia;

c) quantificacéo do dano;

d) medidas administrativas adotadas para ressarcimento ao erario.
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1.4.1 A TCE poderd atingir conveniado ou empresas contratadas pelos Correios, se ficar
comprovado que concorreram, juntamente com empregado dos Correios, para a
ocorréncia do dano na irregularidade apurada.

1.4.2 Nos casos de danos causados por acidentes com veiculos dos Correios, quando o
processo de apuracdo de acidentes (Manual de Transporte - MANTRA 6/6) resultar em
responsabilizacao pecuniaria de empregado.

1.4.3 Somente sera instaurada a TCE ap06s insucesso das medidas administrativas
adotadas para reparagéo do dano dentro do prazo regulamentar.

1.4.4 Pode ensejar a instauragéo de TCE: a ocorréncia de desfalque, alcance, desvio ou
desaparecimento de dinheiro, bens ou valores publicos.

1.4.5 A instauragdo de TCE por descumprimento de acordo celebrado entre o devedor e os
Correios para o pagamento do débito é possivel, desde que o valor seja compativel com
aguele disposto no subitem 1.3.2.1 deste Capitulo.

1.5 A comissao de TCE serd composta por, no minimo, 2 (dois) empregados, dos quais um
devera presidir os trabalhos.

1.5.1 Os trabalhos da comissao serdo presididos por empregados lotados na Corregedoria.

1.5.2 Os componentes da comissao deverédo verificar a existéncia de eventual impedimento
Ou suspeicéo para a conducao da TCE.

1.6 Em havendo responsabilidade conjunta, na mesma obrigacdo, com pluralidade de
devedores, cada um deles € obrigado a ela por inteiro, para efeito de pagamento do débito.

1.6.1 O recolhimento parcial do débito por um dos devedores ndo o exonera da
responsabilidade pela quantia restante.

1.7 Os agentes que causarem prejuizos aos Correios, que se encontrarem com 0 contrato
de trabalho extinto ou suspenso, bem como aqueles que tiverem ajuizado acgdo civel ou
trabalhista ainda ndo transitada em julgado, estardo sujeitos a TCE pelos danos por eles
causados durante o seu vinculo com os Correios.

1.8 A TCE néo serd instaurada nas seguintes situacoes:

a) quando o valor do débito for inferior a R$ 100.000,00 (cem mil reais), considerando o
modo de referenciacéo disposto no subitem 1.3.2.1 deste Capitulo;

b) para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a empregados dos Correios,
inclusive os oriundos de verbas rescisdrias;

¢) durante o cumprimento de acordo celebrado, antes da instauracdo da TCE, entre o
devedor e os Correios para pagamento do débito;

d) durante a vigéncia de deciséo judicial que impeca expressamente sua instauracdo ou
prosseguimento;
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e) apos o transito em julgado de acéo civel, trabalhista ou criminal em que se decida pela
ndo imputacéo de responsabilidade pelo ressarcimento;

f) transcorrido prazo superior a 10 (dez) anos entre a data do dano e a primeira notificacao
do(s) responsével(is) para pagamento do débito.
1.8.1 Quanto ao caso descrito na alinea “a” do subitem 1.8 deste Capitulo, quando o
somatério dos diversos débitos de um mesmo responsavel, ou de um mesmo fato, atingir o
limite minimo fixado pelo TCU, os Correios deverdo consolida-los em um mesmo processo
de TCE, procedendo a sua imediata instauragéao.

1.9 Os nomes das pessoas arroladas na TCE devem ser completos, sem abreviaturas e, no
caso de alteragdo de nomes ou sobrenomes, esse fato deve ser mencionado no relatério do
tomador das contas.

1.10 Os juros moratérios e a atualizacdo monetéria, incidentes sobre os débitos apurados
em TCE, deverdo ser calculados com observancia da legislagédo vigente e com incidéncia a
partir da data da ocorréncia do dano, que pode ser:

a) da data do recebimento dos recursos ou da data do crédito na respectiva conta corrente
bancaria, no caso de ocorréncia relativa a convénio, contrato de repasse ou instrumento
congénere;

b) da data do evento, quando conhecida, ou da data de ciéncia do fato pela administragéo,
nos demais casos.

1.101 O TCU oferece em seu sitio na Internet, no endereco
http://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces, o servico de célculo
automatico de débito, que podera ser utilizado pelo tomador das contas para atualizacédo de
débito.

1.11 A notificagdo para pagamento do débito € indispenséavel para instauracdo da TCE.

2 INCLUSAO, EXCLUSAO E SUSPENSAO DO NOME DO DEVEDOR NO CADIN

2.1 As informagdes contidas no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados de Orgéos e
Entidades Federais - Cadin permitem a administracdo publica federal uniformizar os
procedimentos relativos & concessao de crédito, garantias, incentivos fiscais e financeiros,
bem como a celebragé@o de convénios, acordos, ajustes ou contratos, de modo a favorecer a
gestao seletiva dos recursos existentes.

2.2 Quando se tratar de valores ndo negociados/adimplidos e que dispensam a TCE,
conforme previsto no Manual de Controle Disciplinar - MANCOD 2/5 - 2.3.7 - “c”, as areas
deverdo remeter a Central de Gestdo de Pessoas - CEGEP, os documentos previstos no
MANCOD 3/2 - 2.1.1, visando a inclusdo do nome do responsavel no Cadin.

2.3 Nos casos em que houver instauracdo de TCE, a inscricdo no Cadin ocorrera somente
apos o transito em julgado do acoérdéo do TCU.
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2.4 A inclusdo, exclusdo e suspensdo no Cadin sera sempre comunicado ao agente
responsavel, pela autoridade competente.

2.5 A realizacdo de consulta, incluséo e exclusdo de dados de pessoas fisicas no Cadin, por
meio do sistema de informac¢des do banco central - Sisbacen, sera efetuada pela CEGEP,
nos casos de débitos oriundos de verbas rescisérias e de processos disciplinares com
imputacdo de responsabilidade pecuniéria.

2.5.1 Independentemente de quantos débitos o responsavel possua, somente ocorrerd uma
inscricdo no Cadin.

* k k k%
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MODULO 1: ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 4. REGRAS GERAIS DA APURACAO DE RESPONSABILIDADE
ADMINISTRATIVA DE PESSOA JURIDICA POR ATOS LESIVOS CONTRA OS
CORREIOS

1 APURACAO DE RESPONSABILIDADE ADMINISTRATIVA DE PESSOA JURIDICA

1.1 A apuragdo de responsabilidade administrativa de pessoa juridica pela pratica de atos
lesivos aos Correios, ou que violem os principios da administracdo publica, observara o
presente Manual, a Lei n® 12.846/2013, o Decreto n°® 11.129/2022, a legislagdo que regula as
licitagbes e contratos administrativos, e demais normativos e orientacdes emitidas pela
Controladoria-Geral da Unido - CGU e pela Corregedoria dos Correios.

1.2 Constituem atos lesivos contra os Correios ou que violam os principios da administragcédo
publica passiveis de apuracgao, praticados por pessoa juridica em seu interesse ou beneficio,
exclusivo ou ndo, os previstos no art. 5° da Lei n°® 12.846/2013, sem prejuizos de eventuais
outros em decorréncia de atualizagéo da lei:

a) prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente publico,
Ou a terceira pessoa a ele relacionada,;

b) comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar a
pratica dos atos ilicitos previstos na Lei n°® 12.846/2013;

c) comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou
dissimular seus reais interesses ou a identidade dos beneficiarios dos atos praticados;

d) no tocante a licitagGes e contratos:

| - frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinac¢do ou qualquer outro expediente, o carater
competitivo de procedimento licitatério publico;

Il - impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato de procedimento licitatorio
publico;

Il - afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de vantagem de
qualquer tipo;

IV - fraudar licitacdo publica ou contrato dela decorrente;

V - criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de licitagdo publica
ou celebrar contrato administrativo;

VI - obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificagbes ou
prorrogacoes de contratos celebrados com a administracéo publica, sem autorizacdo em lei,
no ato convocatorio da licitacao publica ou nos respectivos instrumentos contratuais;
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VIl - manipular ou fraudar o equilibrio econdémico-financeiro dos contratos celebrados com a
administracao publica.

e) dificultar atividade de investigacdo ou fiscalizagcdo de o6rgdos, entidades ou agentes
publicos, ou intervir em sua atuacao, inclusive no ambito das agéncias reguladoras e dos
orgaos de fiscaliza¢do do sistema financeiro nacional.

1.3 As pessoas juridicas consideradas responsaveis por atos lesivos praticados contra 0s
Correios ou que violam os principios da administracdo publica, poderdo sofrer as seguintes
sang0Oes previstas na Lei n° 12.846/2013, fundamentadamente, isolada ou cumulativamente,
de acordo com as peculiaridades do caso concreto e com a gravidade e natureza das
infracdes, sem prejuizos de eventuais outras em decorréncia de atualizacédo da lei:

a) multa, no valor de 0,1 % (um décimo por cento) a 20% (vinte por cento) do faturamento
bruto do Ultimo exercicio anterior ao da instauragéo do processo administrativo, excluidos os
tributos, a qual nunca sera inferior a vantagem auferida, quando for possivel sua estimacao;

Nota: caso ndo seja possivel utilizar o critério do valor do faturamento bruto da pessoa
juridica, a multa sera de R$ 6.000,00 (seis mil reais) a R$ 60.000.000,00 (sessenta milhdes
de reais).

b) publicacdo extraordinaria da deciséo condenatdria.

1.4 Os processos abertos no SEI que se destinam a apuracdo de responsabilidade de
pessoas juridicas deverao ser classificados como restrito.

1.5 As denulincias de supostos atos lesivos praticados contra os Correios por pessoa juridica
em seu interesse ou beneficio, exclusivo ou ndo, serdo encaminhadas a Ouvidoria - OUVID
para registro, avaliacdo e encaminhamento a Corregedoria dos Correios.

1.6 As constatacdes, por qualquer 6rgédo dos Correios, de supostos atos lesivos praticados
por pessoa juridica em seu interesse ou beneficio, exclusivo ou nado, deverdo ser
encaminhadas a Corregedoria dos Correios.

1.7 Os atos previstos como infracdes administrativas a legislacao de licitagbes e contratos
administrativos que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n°® 12.846/2013,
serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, aplicando-se o0 rito
procedimental da apuracdo de responsabilidade administrativa de pessoa juridica.

1.8 O érgao gestor de licitagdes ou contratos administrativos, constatando que ato previsto
como infracdes administrativas & legislacdo de licitagbes e contratos administrativos que
também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n°® 12.846/2013, devera elaborar relatério
técnico fundamentado, acompanhado da documentacdo comprobatoria da ocorréncia do ato
lesivo, e encaminha-lo a Corregedoria dos Correios para as providéncias a seu cargo.

1.9 A Corregedoria, ao receber demanda sobre suposta pratica de atos lesivos por pessoa
juridica, realizara avaliacdo e, se necessario, diligéncias, consultas, solicitacdo de
documentos ou informacdes, visando subsidiar o juizo de admissibilidade.

1.10 As demandas de apuracdo de atos lesivos praticados por pessoa juridica contra os
Correios, serdo registradas pela Corregedoria no Sistema de Gestdo de Procedimentos de
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Responsabilizagdo de Entes Privados - CGU-PJ, da CGU, e as informagbes mantidas
atualizadas.

1.11 O corregedor-geral poderd no juizo de admissibilidade, decidir:
a) pela abertura de investigacdo preliminar;

b) pela recomendacéo de instauracdo de PAR ou pela sua instauracdo, se tiver delegacao
de competéncia do presidente dos Correios; ou

c) pelo arquivamento da matéria.

1.12 A abertura de investigagao preliminar se dara por meio de decisao do corregedor-geral,
nos proprios autos do processo no Sistema Eletronico de Informacdes - SEI.

1.13 A investigacao preliminar sera conduzida pela Corregedoria.

1.14 O prazo para concluséo da investigagéo preliminar sera de 180 (cento e oitenta) dias,
admitida a prorrogacao, mediante ato do corregedor-geral.

1.15 A instauracéo e o julgamento do PAR sédo de competéncia do presidente dos Correios,
que podera delega-la ao corregedor-geral, vedada a subdelegacéo.

1.16 A instauracao do PAR se dara por meio de portaria, nos proprios autos do processo
SEI, que contera:

a) o nome, o0 cargo e a matricula dos membros integrantes da comissao;
b) a indicacdo do membro que presidira a comissao;

c) o numero do processo administrativo que originou o possivel ato lesivo;
d) o prazo para conclusdo dos trabalhos da comisséo; e

e) o nome empresarial e o nimero do registro no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica —
CNPJ, da pessoa juridica que respondera ao PAR.

1.17 As portarias de instauracéo e de prorrogagédo do PAR serdo publicadas no Diario Oficial
da Uniédo - DOU.

1.18 O PAR sera conduzido por comissdo composta por dois ou mais empregados,
designados pelo presidente dos Correios, ou pelo corregedor-geral se houver delegacéo de
competéncia.

1.19 O prazo para conclusdo do PAR é de 180 (cento e oitenta) dias, contados da data de
publicacéo da portaria de instauracdo no DOU, podendo ser prorrogado mediante solicitacdo
motivada do presidente da comisséo e portaria de prorrogacdo do presidente dos Correios,
ou do corregedor-geral se houver delegacao de competéncia.
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1.20 A aplicacdo de san¢des administrativas previstas na Lei anticorrup¢ao a pessoa juridica
sera precedida de manifestacdo da Corregedoria sobre a regularidade e mérito do PAR, e de
manifestacdo do Departamento Juridico - DEJUR.

1.21 A decisdo administrativa, sancionatéria ou absolutéria, proferida ao final do PAR pelo
presidente dos Correios, ou pelo corregedor-geral se houver delegacdo de competéncia,
sera publicada, na forma de extrato, no DOU e no sitio eletrénico dos Correios.

1.22 A pessoa juridica que sofrer aplicacdo de sancdo administrativa no julgamento do PAR,
podera apresentar pedido de reconsideracdo com efeito suspensivo, no prazo de 10 (dez)
dias, contado da data de publicacédo do julgamento.

1.23 O pedido de reconsideracdo suspendera os efeitos da decisdo sancionadora, desde
que apresentado tempestivamente.

1.24 Apresentado pedido de reconsideracao pela pessoa juridica sancionada, o presidente
dos Correios, ou o corregedor-geral se houver delegacdo de competéncia, ter4 o prazo de
30 (trinta) dias para decidir sobre o pedido de reconsideracéo.

1.25 Aplicada sancdo de multa a pessoa juridica responsavel por atos lesivos e ndo havendo
0 pagamento no prazo concedido de 30 (trinta) dias, devera ser providenciado:

a) envio do processo ao Departamento Juridico Contencioso - DJCON para cobranca judicial
do débito;

b) solicitacdo a Central de Servigos Financeiros - CEFIN para inscrigdo do crédito apurado
no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados de Orgéos e Entidades Federais - Cadin,
apos decorridos 75 (setenta e cinco) dias da comunicacdo ao devedor da existéncia do
débito, na forma da Lei n® 10.522/2002.

1.26 A CGU possui competéncia:
a) concorrente para instaurar e julgar PAR; e

b) exclusiva para avocar PAR instaurado para exame de sua regularidade ou para corrigir-
lhes o andamento, inclusive promovendo a aplicacdo da penalidade administrativa cabivel.

1.27 Prescrevem em 5 (cinco) anos as infragdes previstas na Lei n° 12.846/2013, contados
da data da ciéncia da infracdo ou, no caso de infragdo permanente ou continuada, do dia em
gue tiver cessado.

1.28 A prescricdo serd interrompida com a instauracdo do PAR que tenha por objeto a
apuracao da infracéo.

1.29 Os prazos contam-se em dias corridos, excluido o dia do comeco, e incluido o do
vencimento.

1.29.1 Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Gtil seguinte se 0 vencimento cair
em dia que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal.
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1.29.2 Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo e os prazos em meses ou
anos contam-se de data a data.

1.30 As sancdes administrativas que forem aplicadas pelos Correios as pessoas juridicas em
decorréncia de PAR, deverdo ser registradas e mantidas atualizadas no Cadastro Nacional
de Empresas Punidas - CNEP, e no Cadastro de Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS,
da CGU.

1.31 Recebida proposta de Acordo de Leniéncia da pessoa juridica investigada ou
processada por meio do PAR, esta devera ser encaminhada pelo presidente dos Correios,
ou pelo corregedor-geral se houver delegacdo de competéncia, a CGU, que detém
competéncia exclusiva para celebracdo de Acordo de Leniéncia no ambito do Poder
Executivo Federal.

* k k k%
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MODULO 2: APURACAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

CAPITULO 1: INVESTIGACAO PRELIMINAR

ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso de Investigacédo Preliminar

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo: coletar elementos para verificar o cabimento da instauragdo de processo de
apuracéo de irregularidade de conduta funcional.

1.2 Abrangéncia: toda a Empresa.

1.3 Gestor: Corregedoria.

1.4 Fornecedores: Controladoria-Geral da Unido - CGU, Tribunal de Contas da Unido - TCU,
Ministério Publico Federal - MPF, Policia Federal - PF, Auditoria, outros 6rgaos da estrutura
organizacional dos Correios, empregados dos Correios, prestadores de servico,
fornecedores, clientes, outras pessoas ou entidades sem vinculo com os Correios.

1.5 Clientes: Presidéncia.

1.6 Periodicidade: sempre que for identificada a necessidade de coletar elementos para
verificar o cabimento da instauracdo de processo de apuracéo de irregularidade de conduta

funcional.

1.7 Duracdo: 90 (noventa) dias, contados a partir do recebimento do processo, podendo ser
prorrogado, motivadamente.

1.8 Vinculo com a Cadeia de Valor: N2 - Realizar correi¢ao.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO

2.1 Procedimentos da Corregedoria

2.1.1 Executar, quando necessario, as seguintes etapas:
a) receber a demanda:

| - realizar a avaliagdo de admissibilidade disciplinar, observado o disposto no subitem 2.2
deste Capitulo, quando a demanda se originar de denudncia;

Il - autuar processo no Sistema Eletrénico de Informacgfes - SEI com o nivel de acesso
sigiloso/reservado, seguindo os passos descritos no Manual de Controle Disciplinar -
MANCOD 1/2, Anexo 1, quando for o caso;

[l - analisar o documento que deu origem a investigacdo, a fim de definir o grau de
prioridade a ser dado ao assunto, bem como a delimitacdo do escopo;
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IV - registrar o procedimento no sistema de controle da Corregedoria e no Sistema de
Gestéo de Processos Disciplinares da Controladoria-Geral da Unido - CGU-PAD.

b) efetuar diligéncias, consultas, solicitacdo de documentos e outros atos investigatorios,
como os exemplificadas no MANCOD 1/2 - 2.5:

| - definir e realizar as consultas para fins de instru¢do da investigacao preliminar;

Il - identificar pessoas que podem elucidar os fatos, a fim de que prestem informacdes
tomadas por termo, presencial ou por meio de videoconferéncia, ou outro recurso
tecnolégico de transmissao de sons e imagens em tempo real ou presencialmente;

[l - juntar documentos e informacdes obtidas.

c¢) analisar o material coletado durante a investigacao;

d) elaborar e emitir o Relatério de Investigacdo Preliminar - RIP, nos termos do MANCOD
1/2 - 2.7.1;

e) submeter o RIP para aprovacdo pelo gerente corporativo de apuragfes disciplinares,
propondo:

| - instaurar processo disciplinar, a modalidade a ser aplicada e, se for o caso, indicar o
cabimento do Termo de Ajustamento de Conduta - TAC;

Il - encaminhar o processo ou dar ciéncia do mesmo a outros(s) 6rgao(s) da Empresa, para
adocao de providéncias de natureza administrativa de sua competéncia ou gestao;

[l - arquivar o processo.

Nota: o arquivamento de investigacdo preliminar deverd ter a aprovacdo do gerente
corporativo de apuracdes disciplinares e anuéncia do chefe do Departamento de Controle
Disciplinar - DECOD.

2.1.2 Atualizar as informacgdes sobre o resultado da investigacdo preliminar no sistema de
controle da Corregedoria e no CGU-PAD.

2.2 Procedimentos para Avaliacdo da Admissibilidade de Denuncias pela Corregedoria
2.2.1 Analisar o contetudo da denuncia de natureza disciplinar com a finalidade de:

a) identificar se a denuncia contém informacdes objetivas sobre empregados, 6rgaos,
atividades ou negdcio dos Correios, que possibilitem o inicio das investigagoes;

b) verificar se as informacdes apresentadas na denuncia guardam relacdo ou afetam o
negocio dos Correios;

c) verificar se as informacdes apresentadas na denuncia, mesmo que comprovadas,
guardam relacdo tdo somente com a vida privada de empregados.
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2.2.1.1 Realizar diligéncias, se for o caso, para obtencdo de informacfes complementares
junto ao denunciante, terceiros ou 6rgaos envolvidos, visando subsidiar a avaliagdo quanto a
admissibilidade da dendncia.

2.2.1.2 Proceder a abertura de processo no SEI, na forma do MANCOD 1/2, Anexo 1, se for
0 caso.

2.2.1.3 Proceder o registro da demanda no sistema de controle da Corregedoria e no CGU-
PAD.

2.2.2 Emitir posicionamento (relatério de admissibilidade ou despacho) quanto a
admissibilidade da denudncia, no prazo de 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado,
motivadamente, contados a partir da data do recebimento da demanda na Corregedoria, e
propor o encaminhamento segundo a competéncia para apuracao definida no MANCOD 1/2.

2.2.2.1 Indicar no posicionamento os elementos objetivos que ensejam o prosseguimento da
apuracédo, caso a dendncia seja admitida.

2.2.2.2 Propor o arquivamento, na Corregedoria, dos casos de inadmissibilidade da
dendncia.

Nota: o arquivamento de denuncia em sede de avaliagdo de admissibilidade devera conter a
aprovagdo do gerente corporativo de investigacdo de denuncias e anuéncia do chefe do
Departamento de Controle Disciplinar - DECOD.

2.2.3 Atualizar as informacdes sobre o resultado da avaliacdo de admissibilidade no sistema
de controle da Corregedoria e no CGU-PAD.
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ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DE INVESTIGAGCAO PRELIMINAR
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MODULO 2: APURAGAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

CAPITULO 2: SINDICANCIA PATRIMONIAL

ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso de Sindicancia Patrimonial

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo: promover a verificacdo de fundada noticia ou de indicios de enriquecimento
ilicito, inclusive evolucdo patrimonial incompativel com os recursos e disponibilidades do
agente publico suspeito, nos termos do art. 9° da Lei n°® 8.429, de 1992.

1.2 Abrangéncia: toda a Empresa.

1.3 Gestor: Corregedoria.

1.4 Fornecedores: Controladoria-Geral da Unido - CGU, Tribunal de Contas da Unido - TCU,
Ministério Publico Federal - MPF, Policia Federal - PF, Secretaria da Receita Federal do
Brasil, Auditoria, outros 6rgéos da estrutura organizacional dos Correios, empregados dos
Correios, prestadores de servico, fornecedores, clientes, outras pessoas ou entidades sem
vinculo com os Correios.

1.5 Clientes: Presidéncia.

1.6 Periodicidade: sempre que houver fundada noticia ou indicios de enriquecimento ilicito
praticado por empregado dos Correios.

1.7 Duragéo: indeterminado.

1.8 Vinculo com a Cadeia de Valor: N2 - realizar correigao.

2 DESCRIC;AO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos da Comissao de Sindicancia Patrimonial

2.1.1 Proceder a abertura de processo no Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI, com o
nivel de acesso sigiloso/reservado, seguindo os passos descritos no Manual de Controle
Disciplinar - MANCOD 1/2, Anexo 1.

2.1.1.1 Proceder o registro do procedimento em sistema de controle da Corregedoria e no
Sistema de Gestdo de Processos Disciplinares da Controladoria-Geral da Unido - CGU-PAD.

2.1.1.2 Solicitar aos cartérios de registro de imOveis e aos departamentos de transito
informacbes sobre bens do empregado sindicado, para a instrugdo da sindicancia
patrimonial, conforme a necessidade.
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2.1.1.3 Solicitar a secretaria da receita federal do Brasil, conforme a necessidade,
informacdes sobre bens, rendas e movimentacdes financeiras, e ainda, cépia da declaracao
anual de rendas do agente publico que houver optado pelo cumprimento da obrigacao, na
forma prevista no § 2° do art. 3°, do Decreto n° 5.483, de 30 de junho de 2005.

2.1.2 Enviar oficio pelo SEl, sigiloso, a Central de Gestédo de Pessoas - CEGEP, solicitando
cOpia das declaracdes de bens dos empregados sindicados, informando que os documentos
destinam-se a instruir sindicancia patrimonial, mencionando o nimero da portaria de sua
instauracgéo.

2.1.3 Solicitar pesquisas em outros 6rgaos, tais como, junta comercial, cartorio de registro de
titulos e documentos, secretaria estadual de fazenda, agéncia estadual de defesa animal e
vegetal, a critério da comissao de sindicancia patrimonial.

2.1.4 Efetuar as diligéncias necessérias a elucidacdo do(s) fato(s), podendo, inclusive, ouvir
o sindicado, eventuais testemunhas e solicitar a realiza¢éo de pericias, a qualquer tempo.

2.1.5 Solicitar, por meio de pedido de esclarecimentos, o pronunciamento do empregado
sindicado, em havendo necessidade de informagdes complementares.

2.1.6 Informar ao empregado sindicado sobre a possibilidade dele renunciar espontanea e
expressamente ao seu sigilo bancario, apresentando as informagfes e o0s documentos
necessarios para a instru¢cao do processo.

2.1.7 Emitir o relatério de analise patrimonial sobre os fatos apurados na sindicancia
patrimonial, opinando pelo seu arquivamento ou, se for o caso, pela conversdo da
sindicancia patrimonial em processo disciplinar.

2.1.8 Fornecer ao sindicado, cdpia digital do processo de sindicancia patrimonial, caso esse
manifeste interesse.

2.1.9 Encaminhar cépia digital do processo ao MPF, ao TCU, a CGU, a secretaria da receita
federal do Brasil e ao Conselho de Controle de Atividades Financeiras - Coaf, imediatamente
apo6s a concluséo do procedimento de sindicancia patrimonial.

2.1.10 Atualizar as informacbes sobre o resultado do procedimento quando de sua
concluséo, em sistema de controle da Corregedoria e no sistema CGU-PAD.

* k k k%
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MODULO 2: APURAGAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

CAPITULO 3: APURACAO DIRETA

ANEXOS: 1 - Fluxo do Subprocesso de Apuracéao Direta

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo: apurar a conduta funcional de empregado a partir da existéncia de indicios
suficientes de irregularidade, se sua autoria ou responsabilidade estiver exclusivamente no
ambito de competéncia de um mesmo 6rgao.

1.2 Abrangéncia: toda a Empresa.

1.3 Gestor: Corregedoria.

1.4 Fornecedores: Controladoria-Geral da Unido - CGU, Tribunal de Contas da Uniédo - TCU,
Ministério Publico Federal - MPF, Policia Federal - PF, Auditoria, outros 6rgaos da estrutura
organizacional dos Correios, empregados dos Correios, prestadores de servigo,
fornecedores, clientes, outras pessoas ou entidades sem vinculo com os Correios.

1.5 Clientes: autoridades julgadoras de processos disciplinares de apuracéao direta.

1.6 Periodicidade: sempre que for identificada conduta funcional irregular com autoria
definida, a apuracdo n&o extrapola o d&mbito de competéncia de unidade/6rgdo e, quando
nao for cabivel o Termo de Ajustamento de Conduta - TAC ou este for recusado pelo
empregado.

1.7 Duragéo: indeterminado.

1.8 Vinculo com a Cadeia de Valor: N2 - realizar correigao.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos do Chefe da Unidade/Orgéo

2.1.1 Adotar, ao tomar conhecimento de conduta irregular de empregado que esteja sob sua
subordinacao, todas as providéncias preliminares no ambito de sua competéncia, conforme
estabelecido no Manual de Controle Disciplinar - MANCOD 1/2 - 1.4:

2.1.1.1 Designar, querendo, mediante despacho, empregado de sua estrutura hierarquica,
para a realizagdo das providéncias preliminares elencadas no MANCOD 1/2 - 1.4,
celebracdo de TAC e conducao de apuracao direta.

Nota 1: o empregado designado podera ser lotado em érgéo diverso da estrutura hierarquica
da unidade/érgdo, desde que haja a concordancia do chefe do 6rgdo de lotacdo do
empregado.
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Nota 2: o material produzido e colacionado por 6rgdos externos e internos de controle,
fiscalizacdo e inspecédo, pela policia judiciaria, pelo Ministério Publico, pelos érgdos de
justica, por qualquer outro 6rgdo ou cidaddo, serdo considerados como subsidios de
providéncias preliminares para todos os fins.

2.1.2 Abrir processo no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI, caso ainda ndo tenha sido
feito, observando as caracteristicas previstas no MANCOD 1/2, Anexo 1.

2.1.3 Verificar se todo o material colhido e produzido nas providéncias preliminares
(MANCOD 1/2 - 1.4) esta inserido no processo SEIl e caso ndo esteja, providenciar sua
incluséo.

Nota: se as providéncias preliminares realizadas concluirem pela ndo ocorréncia de
irregularidade funcional, ap6s a deliberacdo do chefe da unidade/6rgéo pelo arquivamento,
enviar o processo SEI ao representante da Corregedoria existente em sua Superintendéncia
Estadual, e na sua falta, a Corregedoria Estadual, para saneamento e arquivamento.

2.1.4 Verificar se é aplicavel o TAC (MANCOD 1/2 - 8.4 e 8.5) ou se a oferta do TAC,
gquando cabivel, foi recusada pelo empregado.

2.1.5 Verificar se tem mais de um empregado envolvido, quando aplicavel a apuracao direta.

Nota: se as providéncias preliminares concluirem pela autoria definida de mais de um
empregado e ndo foi possivel celebracdo de TAC, nem for o caso de apuracdo por meio de
outra modalidade (sindicancia sumaria ou sindicancia por comissao), devera ser autuado um
processo SEI para cada autor, para fins da apuracéo direta.

2.1.6 Informar a Corregedoria Estadual, até a data da emissdo da SID, as condutas em que
estejam caracterizados o indicio de dano ou a comprovagdo de dano ao erario, com valor
igual ou superior a R$ 100.000,00 (cem mil reais), para acompanhamento pontual das
apuraces, visando a adocdo das medidas administrativas de instauragdo de Tomada de
Contas Especial - TCE, caso o julgamento defina pela imputagcdo da responsabilidade
pecuniaria.

2.1.7 Cadastrar o Processo SEI no Sistema de Gestdo de Processos de Apuracoes
Correcionais dos Correios - GPAC, no endereco http://intranetsistemas/gpa_c/novo/, onde
sera emitida a Solicitacao de Defesa - SID.

Nota: a numeracdo emitida pelo sistema GPAC destina-se ao controle da Corregedoria,
devendo ser considerado como nuimero do processo para todos os fins, 0 nimero emitido
pelo sistema SEI.

2.1.8 Emitir a SID no sistema GPAC preenchendo todos 0os campos nhecessarios, inclusive
com a descricdo da irregularidade, do valor e data do prejuizo, se houver e com a insercao
dos dispositivos das normas internas violadas.

2.1.8.1 Fazer constar ressalva na SID, se o valor da responsabilidade pecuniaria ndo estiver
quantificado, de que o empregado é responsavel pelo ressarcimento dos prejuizos que 0s
Correios vierem a sofrer em decorréncia da conduta funcional irregular sob apuracéo.
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2.1.9 Instituir o contraditério e a ampla defesa por meio da entrega da SID, dando inicio a
etapa processual com a abertura do prazo de 10 (dez) dias corridos para apresentacdo de
defesa.

2.1.9.1 Entregar ao empregado, mediante recibo na 12 via, a 22 via da SID juntamente com
coOpia integral do processo, preferencialmente em midia.

2.1.9.2 Consignar no item “Relato/Defesa do Empregado” a eventual recusa do empregado
em apor o ciente na 12 via da SID, datando, assinando e colhendo, no espaco do mesmo
item, a assinatura de 2 (duas) testemunhas devidamente identificadas que presenciaram a
recusa, ou entdo, consignar a recusa em certiddo autbnoma; disponivel no SEI
(Corregedoria: termo de recusa de SID).

2.1.9.3 Adotar, caso reste infrutifera a citagdo na forma dos subitens 2.1.9.1 e 2.1.9.2 deste
Capitulo, o previsto no MANCOD 1/2 - 4.5.

2.1.10 Prorrogar o prazo para apresentacdo de defesa por igual periodo, em havendo
durante o prazo da defesa, solicitagdo devidamente fundamentada feita pelo empregado
envolvido ou procurador habilitado, e caso seja julgado necessario pelo apurador.

Nota: o indeferimento da prorrogacao do prazo para apresentacdo da defesa devera ser
motivado pelo apurador.

2.1.11 Receber a defesa do empregado, se apresentada em meio fisico; apondo na primeira
folha a data, a assinatura e a identificacdo do recebedor; digitalizar e juntar ao processo.

Nota: caso o empregado ou seu procurador solicite a apresentacdo da defesa em meio
eletrdnico, e nos préprios autos do processo SEI, credenciar o processo SEI ao empregado
ou liberar acesso externo ao seu advogado, conforme o caso, e apds o recebimento da
defesa, cancelar o credenciamento ou acesso.

2.1.12 Encaminhar o processo ao representante da Corregedoria localizado em sua
Superintendéncia Estadual, ou na sua falta, a Corregedoria Estadual, para fins de
julgamento pela autoridade competente definida no MANCOD 1/2 - 6.4, ap0s o recebimento
da defesa e juntada ao processo, da defesa apresentada de forma eletrbnica no préprio SEI
ou decorrido o prazo de defesa sem sua apresentacao.

2.1.13 Providenciar a producédo da prova determinada pela autoridade julgadora de oficio ou
em decorréncia de deferimento de produgéo de prova requerida pela defesa, ou a adogao
das providéncias para oferta de TAC ao empregado e sua celebracdo se aceito, se
determinado pela autoridade julgadora.

Nota: caso a prova a ser produzida for testemunhal ou pericial, o empregado envolvido
devera ser notificado previamente para acompanhar, querendo, a producéo da prova.

2.1.13.1 Conceder vistas ao empregado envolvido para se manifestar, querendo, no prazo
de 5 (cinco) dias, sobre a prova produzida por determinacéo da autoridade julgadora.

2.1.13.2 Encaminhar novamente o processo, na forma do subitem 2.1.12, para fins de
julgamento pela autoridade competente, inclusive com a manifestacdo do empregado
envolvido, se houver.
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2.1.14 Adotar as providéncias para cumprimento do determinado no julgamento, conforme
for demandado pela autoridade julgadora.

2.1.14.1 Juntar no processo a via digitalizada da carta de comunicacdo do julgamento e,
aplicacdo da penalidade e ou imputacdo de responsabilizacdo pecuniaria se houver, com a
assinatura do empregado, ou das testemunhas em caso de recusa do empregado envolvido.

2.1.14.2 Encaminhar a via original da carta de comunicacdo do julgamento e, da aplicacéo
da penalidade e ou imputacdo de responsabilizacao pecuniaria se houver, com a assinatura
do empregado, a Central de Gestdo de Pessoas - CEGEP (CS) ou Geréncia Regional de
Gestao de Pessoas - GEPES, para arquivamento na pasta funcional do empregado.

2.1.15 Encaminhar o processo a Corregedoria para fins de saneamentos finais, registro no
Sistema de Gestdo de Processos Disciplinares da Controladoria-Geral da Unido - CGU-PAD
e arquivamento.

Nota: os processos de apuracdo direta conduzidos no a&mbito das Superintendéncias
Estaduais e dos Correios Sede deverdo ser encaminhados ao representante da
Corregedoria localizado em sua Superintendéncia Estadual, ou na sua falta, & Corregedoria
Estadual.

2.1.16 Proceder a atualizagéo das informacgdes no sistema GPAC ap6s a concluséo de cada
fase do processo e conclui-lo no sistema ao encaminhar o processo para a Corregedoria.

2.2 Procedimentos do Apurador na Apuracédo Direta Especial

2.2.1 Realizar a investigacao preliminar ou avaliagdo de admissibilidade, conforme previsto
no MANCOD 2/1.

2.2.2 Propor o prosseguimento da apuragdo disciplinar pela apuracdo direta especial,
quando aplicavel conforme MANCOD 1/2 -4.17 e 4.18 - “a”.

2.2.3 Observar o cumprimento dos requisitos previstos no MANCOD 1/2 - 4.18 - “b”.

224 Cadastrar o processo SElI no sistema GPAC, no endereco
http://intranetsistemas/gpa_c/novol/.

2.2.5 Realizar a citagdo do empregado, na forma prevista no MANCOD 1/2 - 4.19.

2.2.6 Adotar as providéncias previstas nos subitens 2.1.10 a 2.1.13.2 deste Capitulo, no que
couber.

2.2.7 Proceder a atualizacdo das informagdes no sistema GPAC apds a concluséo de cada

fase do processo, até o encaminhamento para julgamento pela autoridade competente,
conforme previsto no MANCOD 1/2 - 6.4.

* k k k%
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MODULO 2: APURAGAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

CAPITULO 4: SINDICANCIA DISCIPLINAR

ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso de Sindicancia Disciplinar

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo: apurar irregularidade de conduta funcional, por meio de sindicantes
designados.

1.2 Abrangéncia: toda a Empresa.
1.3 Gestor: Corregedoria.

1.4 Fornecedores: Controladoria-Geral da Unido - CGU, Tribunal de Contas da Unido - TCU,
Ministério Publico Federal - MPF, Policia Federal - PF, Auditoria, outros 6rgdos da estrutura
organizacional dos Correios, empregados dos Correios, prestadores de servigo,
fornecedores, clientes, outras pessoas ou entidades sem vinculo com os Correios.

1.5 Clientes: autoridades julgadoras de sindicancia disciplinar sumaria e de sindicancia
disciplinar por comisséo.

1.6 Periodicidade: sempre que for identificado potencial existéncia de irregularidade quando
a competéncia para apuracdo é da Corregedoria por meio de sindicancia disciplinar por
COmissao e, nos casos em que a sindicancia disciplinar sumaria é aplicavel em razéo de nao
estiverem presentes 0s critérios para a apuracgao direta.

1.7 Duragéo: indeterminado.

1.8 Vinculo com a Cadeia de Valor: N2 - Realizar correigéo.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos dos Sindicantes Disciplinares

2.1.1 Dedicar-se aos trabalhos de apuracgéo, que terdo precedéncia sobre suas atribuices
diarias normais, podendo ser determinada, pela autoridade instauradora, dedicagéo
exclusiva.

2.1.2 Providenciar o cadastramento da sindicancia disciplinar por comisséo e da sindicancia
disciplinar sumaria no Sistema de Gestéo de Processos Disciplinares da Controladoria-Geral
da Unido - CGU-PAD, assim que receber o processo do Sistema Eletrénico de Informacdes -
SElI com o documento instaurador assinado, conforme previsto no Manual de Controle
Disciplinar - MANCOD 1/2 - 5.2 e 5.3.2.

Nota: quando se tratar de sindicancia disciplinar sumaria conduzida por empregados nao
lotados em oOrgdos da Corregedoria, o coordenador da sindicancia devera credenciar o
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processo SEI da sindicancia, ao representante da Corregedoria existente em sua
Superintendéncia Regional, e na sua falta ao Corregedor Estadual, para que seja efetuado o
registro da Sindicéancia no sistema CGU-PAD e atualizacdo das informagoes.

2.1.3 Cadastrar o processo (SEI) no Sistema de Gestdo de Processos de Apuracdes
correcionais dos Correios - GPAC, preenchendo todos 0s campos necessarios, nos casos de
sindicancia disciplinar sumaria e sindicancia disciplinar por comisséo.

2.1.4 Produzir os documentos da sindicancia no processo SEI e, anexar os recebidos ou
eventualmente produzidos fora, na ordem cronolégica em que forem recebidos ou
produzidos.

2.1.5 Instruir o processo de sindicancia, observado o disposto no MANCOD 1/2 - 5.1.4 e
5.1.5, com objetivo de materializar no processo a ocorréncia ou ndo dos fatos em apuracao.

2.1.6 Apresentar relato circunstanciado sobre a apuracdo, a qualquer tempo, se solicitado
pela autoridade instauradora ou pela area juridica.

2.1.7 Utilizar-se de oficio, encaminhado ao chefe da unidade/érgdo de lotacdo do
empregado, para convocar empregado para prestar declaracoes.

2.1.8 Utilizar-se de carta para convite de pessoa externa aos quadros dos Correios, feita
mediante objeto postal registrado com Aviso de Recebimento - AR.

2.1.9 Assinar o respectivo termo, ao final da tomada de declaracéo.

2.1.9.1 Registrar e inserir nos autos do processo a ocorréncia de eventual recusa do
declarante em assinar o termo.

2.1.10 Juntar ao processo a ficha cadastral do empregado, a ser obtida junto a Central de
Gestao de Pessoas - CEGEP (CS) ou Geréncia Regional de Gestao de Pessoas - GEPES.

2.1.11 Elaborar Relatério de Investigacéo Disciplinar - RID, apds a conclusdo das apuragdes
na etapa preliminar, indicando de forma circunstanciada, objetiva e com base no contetdo
da sindicancia:

a) os fatos apurados;

b) a data de conhecimento formal da irregularidade pela autoridade competente para
instauracdo da sindicancia;

c) as irregularidades de conduta funcional detectadas;

d) a descricdo do possivel dano ao erario, quando houver, com base nos documentos
descritos no demonstrativo de débito (planilha ou relatério contendo a discriminagdo dos
valores), em valor nominal e individualizado por empregado, ou terceiro, que tiver dado
causa ao dano, como também a autoria ou responsabilidade pelo ressarcimento;

e) as normas internas violadas;

f) os empregados indicados para citacao;
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g) os empregados cujas condutas e circunstancias individuais, autorizam a celebracédo de
Termo de Ajustamento de Conduta - TAC, devendo descrever as condutas irregulares e
informar o preenchimento dos requisitos e a auséncia de circunstancias impeditivas para sua
celebracao, previstas, respectivamente, no MANCOD 1/2 - 8.4 e 8.5.

2.1.11.1 Informar & Corregedoria Estadual ou ao Departamento de Controle Disciplinar -
DECOD, conforme o caso, até a data da emissdo do RID, as condutas em que estejam
caracterizados o indicio de dano ou a comprovacéo de dano ao erario, com valor igual ou
superior a R$ 100.000,00 (cem mil reais), para acompanhamento pontual das apuracdes,
visando a adogdo das medidas administrativas de instauragdo de Tomada de Contas
Especial - TCE, caso o julgamento defina pela imputacéo da responsabilidade pecuniaria.

2.1.12 Encaminhar o processo de sindicancia disciplinar sumaria, contendo o RID, com
proposta de arquivamento, caso ndo haja indicios suficientes para apontar o autor ou para
caracterizar a irregularidade, ao representante da Corregedoria existente em sua
Superintendéncia Estadual - SE, e na sua falta, & Corregedoria Estadual, para fins de
julgamento.

Nota: o processo de sindicancia disciplinar por comissao, contendo o RID, com proposta de
arquivamento, devera ser encaminhado para julgamento, de acordo com as competéncias
definidas no MANCOD 1/2 - 6.4.

2.1.13 Informar, individualmente, ao empregado envolvido, por meio de citagdo, a(s)
irregularidade(s) a ele imputada(s), inclusive a pecuniaria, para que apresente sua defesa
escrita no prazo de 10 (dez) dias corridos.

2.1.14 Entregar ao citado, em midia, juntamente com a citacdo, copia integral do processo,
até aquele momento, e, se requerido formalmente, podera obter, as suas expensas, copia
impressa do processo.

Nota: a citagdo também podera ser feita na forma prevista nos subitens 5.10.1, 5.10.2,
5.10.3 e 5.13, do MANCOD 1/2.

2.1.15 Prorrogar, a critério do coordenador/presidente da sindicancia disciplinar, o prazo
para apresentacdo de defesa, referido no subitem 2.1.13 deste Capitulo, por até 10 (dez)
dias corridos, em havendo requerimento motivado, enderecado e entregue tempestivamente
ao coordenador/presidente da sindicancia disciplinar pelo empregado citado ou procurador
habilitado.

Nota: o indeferimento da prorrogacdo do prazo para apresentacdo da defesa deverd ser
motivado pelo coordenador/presidente da sindicancia disciplinar.

2.1.16 Receber a defesa do(s) empregado(s) citado(s), se apresentada(s) em meio fisico;
apondo na primeira folha a data, a assinatura e a identificacdo do recebedor; digitalizar e
juntar ao processo.

Nota: a defesa escrita também poderé ser apresentada de forma eletrdnica diretamente no
processo SEl, se assim for requerido pelo empregado, caso em que devera ser credenciado
no processo SEI o empregado citado ou liberado acesso externo ao seu advogado e apds o
recebimento da defesa, devera ser cancelado o credenciamento ou acesso.
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2.1.17 Encaminhar o processo de sindicancia disciplinar suméria ao representante da
Corregedoria existente em sua Superintendéncia Estadual, e na sua falta, a Corregedoria
Estadual, para fins de julgamento pela autoridade competente, definida no MANCOD 1/2 -
6.4, apos o recebimento da defesa e juntada ao processo, da defesa apresentada de forma
eletrénica no préprio SEI ou decorrido o prazo de defesa sem sua apresentacao.

Nota: o processo de sindicancia disciplinar por comissdo devera ser encaminhado para
julgamento, conforme competéncias previstas no MANCOD 1/2 - 6.4.

2.1.18 Providenciar a producdo da prova determinada pela autoridade julgadora de oficio ou
em decorréncia de deferimento de produgéo de prova requerida pela defesa, ou a adogao
das providéncias para oferta de TAC ao empregado e sua celebracdo se aceito, se
determinado pela autoridade julgadora.

Nota: caso a prova a ser produzida for testemunhal ou pericial, o empregado envolvido
devera ser notificado previamente para acompanhar, querendo, a producéo da prova.

2.1.18.1 Conceder vistas ao empregado envolvido para se manifestar, querendo, no prazo
de 5 (cinco) dias, sobre a prova produzida por determinacdo da autoridade julgadora.

2.1.18.2 Encaminhar novamente o processo, na forma do subitem 2.1.17, para fins de
julgamento da autoridade competente, inclusive com a manifestagdo do empregado
envolvido, se houver.

2.1.19 Adotar ap6s o julgamento da sindicancia disciplinar, apoio ao julgador, caso
demandado, para cumprimento das providéncias previstas no MANCOD 1/2 - 6.4.4,6.4.4.1 e
6.7, bem como para juntada ao processo, da documentacdo comprobatéria do cumprimento
dos atos.

2.1.20 Receber o processo de sindicancia disciplinar, ap6s o julgamento, caso demandado,
verificar se foi cumprido o determinado no julgamento e juntados os documentos
comprobatorios e, providenciar a adocao de providéncias pendentes, se existentes.

2.1.21 Encaminhar os processos de sindicancia disciplinar sumaria conduzidos no ambito
das Superintendéncias Estaduais ou em 6rgaos dos Correios Sede, ao representante da
Corregedoria localizado em sua Superintendéncia Estadual, ou na sua falta, a Corregedoria
Estadual, para saneamentos finais e arquivamento.

2.1.22 Proceder a atualizacao das informacdes da sindicancia disciplinar sumaria no sistema
GPAC, ap6s a concluséo de cada fase do processo e conclui-lo no sistema ao final.

2.1.23 Proceder a atualizacdo das informacdes da sindicancia disciplinar no sistema CGU-
PAD, apds a conclusao de cada fase do processo.

Nota: nos casos de sindicancia disciplinar sumaria conduzidas por empregados nao lotados

em Orgdos da Corregedoria, a atualizagdo das informagdes no sistema CGU-PAD sera feita
pelo representante da Corregedoria, conforme nota do subitem 2.1.2 deste Capitulo.

* k k k%
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MODULO 2: APURAGAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

CAPITULO 5: JULGAMENTO

ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso de Julgamento

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo: avaliar a apuracdo de irregularidade de conduta funcional, deliberando: pelo
arquivamento; pela aplicagcdo de penalidade disciplinar e/ou responsabilidade pecuniéria;
pela exculpacgéo total ou parcial dos envolvidos; pelo prosseguimento ou complemento das
apurac6es, fundamentando as razfes para tal.

1.2 Abrangéncia: toda a Empresa.

1.3 Gestor: Corregedoria.

1.4 Fornecedores: apuradores e sindicantes.

1.5 Clientes: autoridades instauradas de processo disciplinar (apuracéo direta, sindicancia
disciplinar sumaria e sindicancia disciplinar por comissao).

1.6 Periodicidade: sempre que ocorrer apuracao de irregularidade de conduta funcional, com
encaminhamento para apreciacao da autoridade julgadora.

1.7 Duragéo: indeterminado.

1.8 Vinculo com a Cadeia de Valor: N2 - realizar correigao.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos dos Responsaveis pelo Julgamento

2.1.1 Receber, analisar imediatamente e, se houver necessidade, retornar 0 processo ao
apurador direto, sindicante sumario ou comisséo de sindicancia para producéo das provas
ou saneamentos que determinar, ou para fins de oferta de Termo de Ajustamento de
Conduta - TAC, bem como solicitar diligéncias ou emissdo de parecer junto aos Orgaos
competentes.

Nota 1: caso haja matéria de cunho juridico que ndo conheca, solicitar a emissao de parecer
juridico.

Nota 2: eventuais pedidos de producdo de provas feitos pela defesa do empregado podem
ser indeferidos motivadamente pela autoridade julgadora, na decisédo de julgamento, se tais
provas forem consideradas protelatérias ou desnecessérias.
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Nota 3: no caso de deferimento de pedido de producdo de prova testemunhal feito pela
defesa, devera determinar a oitiva de, no maximo, 3 (trés) testemunhas, conforme previsto
no Manual de Controle Disciplinar - MANCOD 1/2 - 6.1.9.

Nota 4: eventual pedido da defesa de celebracdo de TAC devera ser indeferido,
motivadamente, se incabivel.

Nota 5: caso verificar que ndo houve o oferecimento do TAC antes a citacao/Solicitacédo de
Defesa - SID, quando cabivel e ausentes as circunstancias impeditivas, deverd de oficio
deliberar pelo retorno do processo ao apurador/sindicante, para fins de que sejam adotadas
as providéncias para oferta de TAC ao empregado e sua celebragéo se aceito.

2.1.2 Considerar, no julgamento, os elementos constantes do processo de apuracdo, a
regulamentacéo especifica da Empresa, a legislagéo incidente sobre os fatos em avaliagéo e
os registros da ficha cadastral do empregado sob julgamento, em especial:

a) as provas relativas as irregularidades apuradas;

b) a demonstragéo de autoria das irregularidades e o nexo causal decorrente da participagéo
do empregado na irregularidade apurada;

C) a natureza e gravidade da ocorréncia;

d) os danos decorrentes da irregularidade cometida;

e) a culpa ou dolo caracterizado e provado;

f) as circunstancias agravantes ou atenuantes;

g) os antecedentes funcionais do empregado.

2.1.2.1 Verificar se as provas relativas as irregularidades apuradas caracterizam a sua real
ocorréncia, as datas em que se deu o ocorrido, as caracteristicas fundamentais que definem
o ocorrido e os elementos que caracterizam a materialidade e autoria do ocorrido.

2.1.2.2 Verificar a efetiva demonstragdo de autoria e o nexo causal decorrente da
participacdo do empregado, os quais se referem a circunscrever, de modo claro e efetivo, a

participacdo do empregado no ocorrido.

2.1.2.3 Examinar a gravidade, sendo esta a relevancia do ocorrido para a Empresa, para
terceiros e para a sociedade.

2.1.2.3.1 Identificar se a irregularidade possui também indicio de ocorréncia de crime, se
atingiu os interesses da Empresa, seus objetivos, seus deveres, seu patrimdénio, sua
imagem, a regularidade dos trabalhos e outros aspectos relacionados ao seu funcionamento
e sua relacdo com terceiros.

2.1.2.4 Apreciar se nos autos ha a comprovacao do dano, bem como sua relacdo com o ato
irregular cometido pelo empregado sob julgamento.
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2.1.2.5 Verificar se foi oportunizada ao empregado manifestacdo quanto ao dano
caracterizado, estando esse quantificado, quando possivel.

2.1.2.6 Considerar as seguintes condutas agravantes, dentre outras:

a) ocupacdo de funcao técnica, demonstrando que detém confianga da administracéo;
b) tempo na atividade (com experiéncia no assunto);

c) reincidéncia genérica;

d) abuso de autoridade;

€) concurso de pessoas;

f) ter sido praticada a irregularidade para facilitar ou assegurar a pratica de outra
irregularidade;

g) maus antecedentes funcionais;

h) organizar cooperacgéo para pratica da irregularidade;

i) coagir ou induzir outrem, subordinado ou nédo, a execugéao da irregularidade.
2.1.2.7 Considerar as seguintes condutas atenuantes, dentre outras:

a) pouco tempo de atuacdo na area em que ocorreu a irregularidade;

b) ndo possuir treinamento para atuagédo na area em que cometeu a irregularidade;

c) cumprimento de praticas repetidas na Empresa ao longo do tempo sem que tenha
ocorrido qualquer alerta para corregdo da sua atuagéo irregular;

d) falta de regramento especifico da Empresa para a atividade relacionada a conduta
irregular sob julgamento;

e) bons antecedentes funcionais;

f) antes do julgamento e de forma voluntaria, evitar ou minorar as consequéncias dos atos
para os Correios;

g) colaboracdo exitosa, caracterizada pela apresentacdo de provas das irregularidades ou de
informac®es fidedignas que possibilitaram a obtencdo das provas.

2.1.2.8 Analisar a existéncia de bons antecedentes, dentre os quais:

a) as boas avaliacdes de desempenho realizadas pela chefia imediata, no Gerenciamento de
Competéncias e Resultados - GCR,;

b) os trabalhos especiais que tenha coordenado ou participado no processo de
desenvolvimento da Empresa;
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c) elogios, agradecimentos, menc¢des honrosas que constem no assentamento funcional do
empregado, noticiando:

| - demonstra¢Bes de dedicacao ao trabalho;

Il - desenvolvimento de tarefas especiais; ou

Il - forte grau de comprometimento com a institui¢ao.

2.1.2.9 Analisar a existéncia de maus antecedentes, dentre os quais:
a) as baixas avaliacdes de desempenho no GCR,;

b) as consignacdes de faltas, atrasos ou quaisquer indicadores de falta de compromisso com
o trabalho, no assentamento funcional do empregado.

2.1.2.10 Considerar também, quando necessario, 0s registros de acompanhamento médico
gue possam indicar situagbes de doenca, bem como do servigo social da empresa.

2.1.3 Considerar a relacdo entre a falta cometida e a consequente penalidade a ser aplicada,
e a legitima pretenséo pedagdgica do exercicio do poder disciplinar pelos Correios, ou seja,
deverdo ser observadas a razoabilidade e a proporcionalidade da pena em relacdo ao ato
irregular.

2.1.4 Considerar, para a aplicacdo das penalidades, entre as previstas no art. 43 do
Regulamento de Pessoal, as orientacfes gerais e o0s critérios de avaliacdo das
irregularidades.

2.1.5 Considerar, antes de qualquer outro critério, a conduta do empregado na pratica da
irregularidade, a gravidade da conduta, a exemplo do disposto no MANCOD 1/2 - 6.2.3 e
6.2.3.1, quando passivel a aplicacdo de rescisdo contratual por justa causa.

2.1.5.1 Encaminhar o corregedor estadual, a apuracdo direta ou a sindicancia sumaria, a
Geréncia de Suporte aos Julgamentos da Corregedoria Sede - GSJU, para as providéncias
visando o julgamento, nos casos de aplicagdo da competéncia prevista no MANCOD 1/2 -
6.4 - “@”’, | e 6.4.1.1, instruido com despacho que fundamente a remessa, apés a
identificagcdo dos requisitos dispostos no subitem 2.1.5, ou caso identifique a existéncia de
circunstancia justificadora da imposicdo da penalidade de rescisdo contratual por justa
causa.

Nota: caso o enquadramento da irregularidade tenha sido feita pelo apurador direto ou
sindicantes, em incisos dos arts. 28 ou 29 do Regulamento de Pessoal, previstos no
MANCOD 1/2 - 6.2.1 ou 6.2.2, porém forem identificadas circunstancias que justifiqguem a
imposicdo da penalidade mais grave, rescisdo contratual por justa causa, devera o
corregedor estadual emitir despacho justificando as circunstancias e intimar o empregado
envolvido para, querendo, no prazo de 5 (cinco) dias, manifestar-se, antes de encaminhar o
processo na forma acima.

2.1.6 Mencionar sempre, no ato de imposicado de penalidade, o fundamento legal, normativo
interno violado e a causa da sancdo disciplinar.
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2.1.7 Proferir o julgamento, devidamente fundamentado.

2.1.8 Oficiar ao Ministério Publico Federal - MPF, a autoridade julgadora, se houver indicio
de que a conduta irregular do empregado envolvido caracterize também prética de crime.

2.1.9 Comunicar a Corregedoria Estadual, a autoridade julgadora que efetuar julgamento de
processo disciplinar, em face do que estabelece 0o MANCOD 1/2 - 6.4.3, se houver indicio de
que a conduta irregular do empregado envolvido caracterize também pratica de crime, para
gue o corregedor estadual oficie ao MPF.

2.1.10 Recomendar expressamente a Corregedoria Estadual, a autoridade julgadora, na
parte dispositiva do julgamento dos processos disciplinares julgados em face do que
estabelece o MANCOD 1/2 - 6.4.3, sobre a necessidade de comunicagéo ao MPF.

2.1.11 Comunicar a Corregedoria Estadual, a autoridade julgadora dos processos
disciplinares em face do que estabelece o MANCOD 1/2 - 6.4.3, quando na conduta irregular
do empregado envolvido restar caracterizada grave irregularidade ou ilegalidade, que, por
sua vez, devera comunicar ao Tribunal de Contas da Unido - TCU, ainda que a infracdo nao
resulte dano ao erario, conforme contido no Paragrafo Gnico do art. 3°, da IN/TCU n°
71/2012 e alteracbes posteriores.

2.1.12 Comunicar a area de Compliance da Empresa, se constatada préatica de conduta
funcional irregular mediante uso de fraude, com modus operandi identificado, prestando
informacdes sobre o caso, para as providéncias a seu cargo.

2.2 Procedimentos da Autoridade Julgadora dos Processos Disciplinares

2.2.1 Emitir e assinar a carta de comunicacgdo do julgamento e, aplicacdo da penalidade e ou
imputacdo da responsabilidade pecuniaria e notificacdo para pagamento do débito no prazo
de 10 (dez) dias corridos, quando houver.

Nota: conforme previsto no MANCOD 1/2 - 6.4.4.1, a autoridade julgadora podera delegar a
pratica do ato de emissdo da carta, e/ou demandar 0 apoio para cumprimento das
providéncias necessdrias decorrentes do julgamento, previstas nos subitens 2.2.1.1 a 2.2.6
deste Capitulo.

2.2.1.1 Encaminhar o processo do Sistema Eletrénico de Informagfes - SEI, contendo a
carta mencionada no subitem 2.2.1, ao chefe do 6rgédo de lotacdo do empregado, por meio
de credencial de acesso e despacho ou formulério pés-julgamento, solicitando:

a) a impresséao da carta em duas vias;

b) a geracédo de midia do processo;

c) dar ciéncia ao empegado mediante a entrega de uma via da carta, acompanhado da midia
do processo;

d) colher o ciente (assinatura e data) do empregado na outra via da carta;

e) digitalizar e juntar ao processo a carta com o ciente do empregado;
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f) encaminhar a via original da carta com o ciente do empregado a Central de Gestao de
Pessoas - CEGEP (CS) ou a Geréncia Regional de Gestdo de Pessoas - GEPES, para
arquivamento na pasta funcional do empregado.

Nota 1: caso o empregado se encontre em afastamento legal, solicitar ao chefe do érgéo de
lotagcdo do empregado afastado, a execucdo imediata da medida e, no caso da penalidade
de suspenséo, para operacionalizar o cumprimento da penalidade a partir do primeiro dia de
retorno ao trabalho, conforme o contido no MANCOD 1/2 - 6.12.

Nota 2: caso o empregado esteja cedido a outra entidade, solicitar a execug¢do da medida, a
entidade cessionaria.

Nota 3: caso o empregado ndo seja localizado no enderego constante nos registros da
Empresa e, resultarem esgotadas todas as demais possibilidades de obtengdo do seu
endereco, 0s atos previstos neste subitem deverdo ser realizados por edital, por meio de
publicacdo na rede mundial de computadores, no sitio eletrénico dos Correios, com prazo de
20 (vinte) dias.

2.2.1.2 Entregar a carta prevista no subitem 2.2.1, quando possivel e oportuno, pelo sistema
SEI conforme MANCOD 1/2 - 6.8.

2.2.2 Encaminhar a CEGEP, via Remedy (Help Desk), nos casos de aplicacédo de penalidade
nao prescrita e ou imputacao de responsabilizacdo pecuniaria, copia da carta com o ciente
do empregado, com o comprovante de entrega, ou do edital publicado quando aplicavel,
acompanhada da peca do julgamento, para as providéncias a seu cargo, conforme segue:

a) o formulario Remedy (Help Desk) “08.42 - Registro de penalidade administrativa e
responsabilidade”, deve ser encaminhado quando houver aplicagéo de qualquer penalidade
ndo prescrita e/ou imputacdo de responsabilidade pecuniéria, pois se destina ao registro na
ficha cadastral, da penalidade aplicada e/ou da responsabilizacdo pecuniaria imputada.

b) o formulario do Remedy (Help Desk) “08.43 - Cobranca responsabiliza¢éo pecuniaria e/ou
processamento rescisdo por justa causa”, deve ser encaminhado quando houver aplicacéo
da penalidade ndo prescrita de rescisdo contratual por justa causa e/ou imputacdo de

responsabilidade pecuniaria, pois se destina & operacionalizagdo da demissdo por justa
causa e/ou cobranca do débito.

2.2.2.1 Receber da CEGEP, as resolucdes aos Remedy (Help Desk) encaminhados:

a) no caso do formulario Remedy (Help Desk) “08.42 - Registro de penalidade administrativa
e responsabilidade”, a resposta confirmando a efetivacdo dos registros solicitados na ficha
cadastral do empregado;

b) no caso do formulario do Remedy (Help Desk) “08.43 - Cobranca responsabilizacdo
pecuniaria e/ou processamento rescisdo por justa causa’, a resposta com a informacéao do
namero do SEI aberto para cobranga do débito ou para operacionalizacdo da demiss&o por
justa causa.

2.2.3 Manter o processo SEI aberto em sua unidade, adotando as providéncias necessérias,
até que ocorra:
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a) a juntada ao processo de via digital da carta de comunicacdo do julgamento e, de
aplicacdo da penalidade e ou responsabilizacdo pecuniaria e notificacdo para pagamento do
débito, quando houver, com o ciente do empregado;

b) o recebimento das respostas de resolucbes aos Remedy (Help Desk) encaminhados,
guando for o caso, e juntada ao processo;

c) a apresentacdo de recurso pelo empregado penalizado e/ou responsabilizado
pecuniariamente, ou o decurso do prazo para apresentacao de recurso.

2.2.4 Encaminhar o processo ao apurador Direto ou ao sindicante sumario, por meio de
credencial de acesso no SEI, para atualizacdo da base de dados do Sistema de Gestéo de
Processos de Apuracbes Correcionais dos Correios - GPAC e posterior envio ao
representante da Corregedoria, decorrido o prazo para interposicdo de recurso sem
manifestacdo do empregado e inexistindo pendéncia pecuniaria, que adotard providéncias
saneadoras, eventualmente necessarias, visando ao arquivamento.

2.2.5 Manter interacdo com a CEGEP, a respeito da tramitagcdo do SEI de cobranca do
débito, no caso de imputacdo de responsabilidade pecuniaria em valor igual ou superior a
R$ 100.000,00 (cem mil reais), em face da Tomada de Contas Especial - TCE ser conduzida
e gerida pela Corregedoria.

2.2.6 Observar o previsto nos subitens 2.1.9 e 2.1.11 deste Capitulo, a autoridade julgadora
que efetuar julgamento de processo disciplinar em face do que estabelece o MANCOD 1/2 -
6.4.3, se a conduta irregular do empregado envolvido caracterize também pratica de crime,
ou grave irregularidade ou ilegalidade, para fins de a Corregedoria Estadual providenciar a
remessa de oficio ao MPF ou ao TCU, conforme o caso.

2.2.7 Adotar, se for o caso, a providéncia prevista no subitem 2.1.12 deste Capitulo.

2.3 Procedimentos da Central de Gestdo de Pessoas - CEGEP, com Relagdo aos
Processos Disciplinares Julgados

2.3.1 Receber via Remedy (Help Desk), as demandas conforme previsto nas alineas “a” e
“b” do subitem 2.2.2 deste Capitulo, nos casos de aplicacdo de penalidade n&o prescrita e
ou imputacdo de responsabilizacdo pecuniéria, contendo cépia da carta com o ciente do
empregado ou com o comprovante de entrega, ou do edital publicado quando aplicavel,
acompanhada da peca do julgamento, para execuc¢do das atividades de sua competéncia.

2.3.2 Adotar as providéncias aplicaveis para a operacionalizagdo da demissédo por justa
causa e/ou para cobranca do débito, conforme o caso, ao receber a demanda via Remedy
pelo formulario “08.43 - Cobranga responsabilizacdo pecuniaria e/ou processamento
rescisao por justa causa’.

2.3.2.1 Informar a autoridade julgadora via resposta no Remedy (Help Desk), o nimero do
SEI da demisséo e/ou cobranca do débito.

2.3.3 Registrar na ficha cadastral do empregado, a aplicacdo da penalidade e ou da
responsabilizagdo pecuniaria, conforme o caso, ao receber a demanda via Remedy pelo
formulario) “08.42 - Registro de penalidade administrativa e responsabilidade”.
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2.3.3.1 Informar & autoridade julgadora via resposta no Remedy (Help Desk), a efetivacéo do
registro da penalidade e/ou da responsabilizacdo pecuniaria, na ficha cadastral do
empregado.

2.3.4 Proceder de acordo com a legislacdo vigente do TCU, a atualizacdo dos valores e
juros, estes quando aplicaveis, para desconto em folha, pela margem consignavel ou em
face de pedido de parcelamento pelo empregado responsabilizado.

2.3.5 Proceder aos descontos em folha de pagamento, das responsabilizacbes pecuniarias
imputadas e comunicadas, devidamente atualizadas na forma do subitem 2.3.4 deste
Capitulo e limitados, mensalmente, a 30% da remuneragédo do empregado.

2.3.5.1 Providenciar a emissdo do Termo de Confissdo e Parcelamento de Divida e sua
assinatura, pela autoridade competente, observado o limite de até 60 (sessenta) parcelas,
caso haja requerimento de parcelamento em condi¢des diversas do disposto no subitem
2.3.5 deste Capitulo.

2.3.5.2 Realizar a andlise do requerimento do empregado, de parcelamento do débito em até
60 (sessenta) parcelas, visando verificar a adequagéo do pedido a sua margem consignavel.

2.3.5.3 Informar ao empregado que ndo possua margem consignavel suficiente para quitar o
débito em até 60 (sessenta) parcelas, por meio de desconto em folha de pagamento, sobre a
necessidade de apresentar proposta de recolhimento do valor complementar, para
possibilitar a realizacdo do parcelamento, observado esse limite de parcelas.

2.3.6 Proceder as interagfes pertinentes com o Departamento de Contabilidade - DECON,
sobre os ressarcimentos de valores decorrentes de imputacdo de responsabilidade
pecunidria, realizados por empregados mediante desconto em folha de pagamento ou por
meio de comprovante em Agéncia de Correios, valor original no “Cédigo 56421 -
Ressarcimento de empregado” e corregao/juros no “Cédigo 54739 - Atualizacdo monetaria”.

2.3.7 Adotar as providéncias a seguir, caso ndo seja efetuado o recolhimento ou o
parcelamento do débito, no prazo estipulado no subitem 2.2.1 deste Capitulo:

a) comunicar a Corregedoria para instrucdo da TCE, se o débito, atualizado quando for o
caso, for igual ou superior a R$ 100.000,00 (cem mil reais);

b) comunicar ao Departamento Juridico Contencioso - DJCON, para as providéncias de
cobrancga do débito cujo valor seja inferior a R$ 100.000,00 (cem mil reais);

c) proceder a inscricdo no Cadin, dos débitos a recuperar a partir de R$ 1.000,00 (mil reais)
e inferiores ao estipulado para instrucdo da TCE, conforme alinea “a” deste subitem,
observando o previsto no MANCOD 3/2.

2.3.8 Cancelar os registros de penalidades de adverténcia e de suspensdo na ficha
cadastral, ap6s o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, respectivamente,
caso o0 empregado ndo sofra nova penalidade no periodo.

2.4 Procedimentos do Chefe da Unidade/Orgdo de Lotacdo do Empregado apds o
Julgamento dos Processos Disciplinares

Processo SEI n° 53180.040331/2021-19



) MOD: 2
MANUAL DE CONTROLE DISCIPLINAR
'Y CAP: 5

Correlos |vic: 25.01.2022 9/9

2.4.1 Receber o processo SEI, contendo a carta de comunicacao do julgamento e, aplicacdo
da penalidade e ou responsabilizacdo pecuniaria e notificacdo para pagamento do débito,
quando for o caso, e providenciar:

a) a impressao da carta em duas vias;
b) a geragéo de midia do processo (CD, DVD, pen drive, outro meio);

c) dar ciéncia ao empregado mediante a entrega de uma via da carta acompanhado da midia
do processo;

d) colher o ciente (assinatura e data) do empregado na outra via da carta;
e) a digitalizag&o e juntada ao processo da carta com o ciente do empregado;

f) o encaminhamento da carta original com o ciente do empregado a CEGEP (CS) ou a
GEPES (Regionais), para arquivamento na pasta funcional do empregado.

2.4.2 Registrar, na via da carta, com a assinatura de 2 (duas) testemunhas devidamente
identificadas, caso o empregado se recuse a apor o “ciente” do recebimento da carta de
aplicacdo da penalidade e ou imputacdo da responsabilidade pecuniaria e notificagdo para
pagamento do débito.

2.4.3 Adotar, nos casos de apuracdo direta onde o chefe da unidade/6rgdo tenha sido o
responsavel pela apuracdo, quando demandado ao final do processo na forma do subitem
2.2.4 deste Capitulo, as providéncias previstas no MANCOD 2/3 - 2.1.15 e 2.1.16.

2.4.4 Receber eventual recurso apresentado pelo empregado, digitalizar e juntar ao
processo e encaminhar ao representante da Corregedoria existente em sua
Superintendéncia Estadual e, na sua inexisténcia diretamente para a Corregedoria Estadual,
para fins de envio a GSJU da Corregedoria Sede, visando o controle e decisdo do recurso
pela autoridade/érgdo competente.

* k k k%
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MODULO 2: APURAGAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

CAPITULO 6: RECURSO

ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso de Recurso

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo: avaliar o julgamento da apuracdo de irregularidade de conduta funcional,
deliberando pela manutencdo ou reforma da aplicacdo de penalidades disciplinares e de
responsabilidade pecuniéria.

1.2 Abrangéncia: toda a Empresa.

1.3 Gestor: Corregedoria.

1.4 Fornecedores: empregados envolvidos em processos disciplinares.

1.5 Clientes: autoridades julgadoras de processos disciplinares.

1.6 Periodicidade: sempre que ocorrer interposi¢cao de recurso em processos disciplinares.

1.7 Duragéo: indeterminado.

1.8 Vinculo com a Cadeia de Valor: N2 - realizar correigao.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Interesse Recursal do Empregado Responsabilizado

2.1.1 Proceder a interposicdo do recurso, escrito e assinado, pessoalmente ou por
procurador legalmente constituido, apenas os empregados cujos direitos ou interesses forem
diretamente afetados pela decisao recorrida.

2.1.2 Interpor recurso dirigido a mesma autoridade que houver expedido o julgamento com
indicativo de responsabilizacdo administrativa e/ou pecuniaria, no prazo de até 10 (dez) dias,
contados a partir da data em que tomar ciéncia da aplicacdo da penalidade disciplinar e/ou
da imputacéo de responsabilidade pecuniaria.

2.2 Procedimentos para Entrega ou Envio do Recurso a Autoridade Julgadora

2.2.1 Apresentar o recurso escrito contra julgamento em processo disciplinar, diretamente a
autoridade julgadora, dentro do prazo fixado no subitem 2.1.2 deste Capitulo.

Nota: o recurso apresentado contra julgamento realizado pelo corregedor sede, pelo
corregedor-geral ou pela autoridade subordinadora do corregedor-geral, devera ser entregue
ou encaminhado a Geréncia de Suporte aos Julgamentos - GSJU, da Corregedoria Sede.
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2.2.2 Apresentar o recurso também, por meio das seguintes op¢des de encaminhamento:
a) ao apurador/sindicante ou chefe do 6rgéo de lotacéo;

b) ao representante da Corregedoria nas respectivas Superintendéncias Estaduais;

c) a autoridade julgadora por meio de Sedex de servico;

d) a autoridade julgadora por e-mail digitalmente certificado;

e) a autoridade julgadora por e-mail ndo digitalmente certificado, mediante o
encaminhamento do original assinado no prazo de 5 (cinco) dias da remessa do e-mail.

Nota 1: caso o recurso seja apresentado em meio fisico ao apurador/sindicante, chefe do
orgdo de lotacdo ou aos representantes das Corregedorias Estaduais, devera ser firmado
recibo na primeira folha contendo a data de recebimento, assinatura e identificacdo do
recebedor, digitalizado e juntado no processo, e o original encaminhado ao julgador.

Nota 2: o recurso também podera ser apresentado de forma eletrbnica diretamente no
processo SEI, se assim for requerido pelo empregado penalizado e ou responsabilizado,
caso em que devera ser credenciado no processo SElI o empregado ou liberado acesso
externo ao seu advogado e apds o recebimento do recurso, devera ser cancelado o
credenciamento ou acesso.

2.3 Procedimentos da Autoridade Julgadora Originéria

2.3.1 Receber o recurso e firmar recibo na primeira folha contendo a data de recebimento,
assinatura e sua identificagéo.

2.3.2 Digitalizar e inserir no processo o recurso apresentado.

2.3.3 Encaminhar o processo com o recurso juntado, imediatamente ap6s seu recebimento,
a GSJU da Corregedoria Sede.

Nota: no caso de recurso apresentado contra julgamento realizado pela autoridade
competente prevista em acordo coletivo ou sentenca normativa, 0 processo com 0 recurso
juntado devera ser encaminhado diretamente a autoridade competente para decisdo do
recurso, conforme previsto no referido normativo.

2.3.3.1 Encaminhar o processo, em caso de haver mais de um empregado penalizado e ou
responsabilizado pecuniariamente, imediatamente apds o recebimento do Ultimo recurso ou
guando decorrido o prazo recursal para todos os empregados.

2.4 Procedimentos da Autoridade/Org&o Julgador Recursal

2.4.1 Apreciar o recurso, procedendo a analise dos requisitos de admissibilidade
(tempestividade e legitimidade previstos no Manual de Controle Disciplinar - MANCOD 1/2 -
7.1 e 7.1.1) e proferir sua decisdo pelo (ndo acatamento, acatamento parcial ou integral),
devidamente fundamentada.

2.4.2 Comunicar ao empregado recorrente a decisdo do recurso e observar,
obrigatoriamente, a mesma via utilizada para a comunicacao do julgamento.
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Nota 1: quando o recurso for decidido pelo Comité de Disciplina dos Correios - CODIS, a
comunicac¢éo da decisdo ao empegado sera realizada pela Corregedoria.

Nota 2: quando o recurso for decidido pelas autoridades mencionadas no MANCOD 1/2 -
7.1.2.1.3, estas poderdo demandar, querendo, apoio para comunicacdo da deciséo, na
forma do prevista no MANCOD 2/5 - 2.2.1 e Nota, em face da previsdo da possibilidade de
delegacéo prevista no MANCOD 1/2 - 6.4.4.1.

2.4.3 Confirmar, modificar, anular ou revogar, total ou parcialmente, o julgamento proferido

nos processos disciplinares submetidos a reexame, conforme previsto no MANCOD 1/2 -
1.35.

* k k k%
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MODULO 2: APURACAO DE IRREGULARIDADE DE CONDUTA FUNCIONAL

CAPITULO 7: TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA - TAC

ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso Termo de Ajustamento de Conduta - TAC

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo: oportunizar ao empregado ajustar conduta funcional irregular de menor
potencial ofensivo, cuja penalidade em tese seja de adverténcia, com ressarcimento
espontaneo do dano ao erério, se houver.

1.2 Abrangéncia: toda a Empresa.

1.3 Gestor: Corregedoria.

1.4 Fornecedores: Controladoria-Geral da Unido - CGU, Tribunal de Contas da Unido - TCU,
Ministério Publico Federal - MPF, Policia Federal - PF, Auditoria, outros 6rgaos da estrutura
organizacional dos Correios, empregados dos Correios, prestadores de servigo,
fornecedores, clientes, outras pessoas ou entidades sem vinculo com os Correios.

1.5 Clientes: empregados apontados como possiveis autores de irregularidades suscetiveis
de adverténcia, desde que atendidos os requisitos previstos neste normativo.

1.6 Periodicidade: sempre que for identificada a possibilidade de oferecimento de Termo de
Ajustamento de Conduta - TAC.

1.7 Duragéo: 6 (seis) meses para cumprimento, contados a partir da data de assinatura do
TAC pelo empregado.

1.8 Vinculo com a Cadeia de Valor: N2 - Realizar correigao.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos do Chefe da Unidade/Orgéo de Lotacdo do Empregado

2.1.1 Realizar as providéncias preliminares previstas no Manual de Controle Disciplinar -
MANCOD 1/2 - 1.4.

2.1.2 Providenciar, caso ainda ndo exista, a autuagéo de processo administrativo no Sistema
Eletrénico de Informagfes - SEI, seguindo os passos descritos no MANCOD 1/2, Anexo 1.

2.1.3 Analisar o processo ao final das providéncias preliminares visando verificar se as
condutas apuradas sao passiveis de ajustamento de conduta e se encontram-se presentes
todos os requisitos indispensaveis para celebracdo do TAC e ausentes circunstancias
impeditivas para sua celebracédo, previstas no MANCOD 1/2 - 8.4 e 8.5.
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2.1.3.1 Consultar o Sistema de Gestdo de Processos de Apuracdes Correcionais dos
Correios - GPAC e a ficha cadastral do empregado, para verificar se o empregado celebrou
TAC nos ultimos 2 (dois) anos ou se existe penalidade vélida registrada na ficha cadastral,
Ou seja, suspensao nos ultimos 5 (cinco) anos ou adverténcia nos ultimos 3 (trés) anos.

Nota: em caso de duavida sobre existéncia de TAC celebrado pelo empregado ou sobre a
existéncia de penalidade disciplinar aplicada, o representante da Corregedoria de sua
Superintendéncia Estadual e, na sua inexisténcia, a Corregedoria Estadual, poderdo ser
consultados.

2.1.3.2 Submeter o processo a analise do representante da Corregedoria de sua
Superintendéncia Estadual e, na sua inexisténcia, a respectiva Corregedoria Estadual,
havendo divida acerca de cabimento ou ndo do TAC.

2.1.4 Emitir Relatério de Providéncias Preliminares - RPP, fazendo constar nos casos de
identificacdo de necessidade de prosseguimento das apuracdes, se as condutas apuradas
sdo passiveis de ajustamento de conduta e se estdo presentes todos 0s requisitos
indispensaveis para celebracdo do TAC e ausentes circunstancias impeditivas para sua
celebracao, previstas no MANCOD 1/2 - 8.4 e 8.5.

2.1.5 Ofertar ao empregado a celebracdo do TAC como alternativa ao prosseguimento do
processo disciplinar, concedendo o prazo de 5 (cinco) dias para aceitagdo ou recusa,
mediante aposicdo de assinatura na certiddo de pré-compromisso, disponivel no SEI
(Corregedoria: certidao de pré-compromisso de TAC).

2.1.5.1 Reunir-se com o0 empregado em ambiente adequado a fim de:
a) prestar esclarecimentos sobre os fatos apurados e sua natureza irregular;

b) franquear vistas aos autos do processo e, se solicitado formalmente fornecer copia
digitalizada, mediante recibo;

c) informar sobre eventual valor do prejuizo a ser reparado espontaneamente, devidamente
atualizado, a ser realizado mediante recolhimento integral em Agéncia de Correios ou
autorizacdo formal para desconto integral ou parcelada em folha de pagamento, em até no
méaximo 6 (seis) parcelas mensais e sucessivas;

Nota 1: no caso de aceitacdo da proposta de celebracdo de TAC com valor a ser reparado,
a atualizacéo do valor do débito devera ser realizada por meio do sistema de atualizagdo do
TCU disponivel no sitio http://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces,
sem aplicacao de juros.

Nota 2: o recolhimento integral em Agéncia de Correios devera ser realizada com a devida
discriminacdo no comprovante, do valor original no “Codigo 56421 - Ressarcimento de
empregado” e da correcdo no “Cddigo 54739 - Atualizagdo monetéria”, salvo nas situagées
em que o valor a ser recolhido for pertinente a diferengca a menor apresentada no caixa de
atendimento ou no caixa retaguarda, cujo procedimento para recuperacao esta previsto no
Manual de Administracéo de Recursos, Operacdes e Controle Financeiro - MANAFI 19/1.

d) informar que a conduta verificada esta sujeita a celebracdo de TAC, como alternativa ao
prosseguimento do processo disciplinar, caso haja concordancia do empregado;
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e) informar que, caso celebre o TAC, o empregado estara reconhecendo a irregularidade da
sua conduta, comprometendo-se a ressarcir eventual dano pecuniario oriundo de sua
conduta e a nao sofrer penalidade disciplinar no prazo de 6 (seis) meses por nova conduta
irregular;

f) informar que a celebracdo do TAC, desde que cumpridas as obrigacdes assumidas pelo
empregado, ndo importar4 em qualquer penalidade disciplinar ao empregado;

g) informar que o TAC, para geracao dos plenos efeitos, esta condicionado ao cumprimento
pelo empregado de todas as obrigacdes assumidas, inclusive ressarcimento integral do dano
pecuniério atualizado, se houver;

h) informar que em caso de ndo cumprimento das obrigacdes assumidas no TAC, descritas
no MANCOD 1/2 - 8.19, o instrumento sera cancelado e o processo administrativo disciplinar
tera sua continuidade;

i) informar que ndo seré permitida a celebracdo de novo TAC com o empregado no periodo
de 2 (dois) anos a partir da sua assinatura;

j) informar que o chefe da unidade/6rgdo de lotacdo do empregado acompanhard o
cumprimento das obrigagfes assinaladas no TAC pelo prazo de 6 (seis) meses.

2.1.5.2 Consultar o empregado lotado em o6rgédo de lotacdo distante ou diferente ao do
apurador ou em afastamento legal, onde ndo se mostre possivel ou viavel adotar o
procedimento disposto no subitem 2.1.5.1 deste Capitulo, sobre o interesse ou recusa em
celebrar o TAC.

Nota: a consulta devera ser realizada por meio de carta com comprovacao de entrega, ou
por outro meio que assegure a ciéncia inequivoca do empregado acompanhada da certidao
de pré-compromisso, para que se manifeste mediante assinatura na referida certiddo, no
prazo de até 5 (cinco) dias, contados a partir do recebimento da carta ou da ciéncia por outro
meio.

2.1.6 Acolher e juntar ao processo SEI, quando houver valor a ser ressarcido, o eventual
pedido do empregado compromissario de ressarcimento do débito mediante desconto em
folha de pagamento, de forma integral ou parcelado, em no maximo 6 (seis) parcelas.

2.1.6.1 Proceder a atualizacdo do valor a ser ressarcido integralmente por meio de
comprovante em Agéncia dos Correios, pelo sistema de atualizagdo do TCU, disponivel no
sitio  eletrénico  http://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces, sem
aplicacdo de juros e providenciar:

a) informagdo ao empregado para realizar o ressarcimento integral do valor atualizado, por
meio de comprovante em Agéncia de Correios, com a devida discriminagdo no comprovante,
do valor original no “Codigo 56421 - Ressarcimento de empregado” e da correcédo no
“Codigo 54739 - Atualizagdo monetaria”;

b) acolhimento e juntada ao processo do comprovante de recolhimento.
Nota: havendo duvidas para realizacdo do procedimento de atualizagdo do valor a ser

recolhido pelo empregado compromissario em Agéncia dos Correios, 0 representante da
Corregedoria de sua Superintendéncia Estadual - SE, e na sua inexisténcia a respectiva
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Corregedoria Estadual, podera ser consultada para apoio ou disponibilizacdo do
passo-a-passo (tutorial) para atualizacao.

2.1.6.2 Encaminhar a Central de Gestéo de Pessoas - CEGEP, via Remedy (Help Desk), por
meio do formulario “08.45 - Solicitacdo de desconto em folha de débitos de TAC”, o pedido
do empregado de pagamento do débito mediante desconto em folha de pagamento, de
forma integral ou em parcelas, no maximo em até 6 (seis) parcelas mensais e sucessivas,
acompanhado da certiddo de pré-compromisso, para as deliberacbes e providéncias
pertinentes.

2.1.6.3 Aguardar a CEGEP responder ao Remedy (Help Desk), autorizando o desconto em
folha ou com as orientacdes e documentos pertinentes e, uma vez cumpridas, celebrar o
TAC.

2.1.7 Cadastrar o processo SEI no Sistema de Gestdo de Processos de Apuragbes
Correcionais dos Correios - GPAC, disponivel no endereco eletrnico
http://intranetsistemas/gpa_c/novo/, preenchendo todos 0os campos necessarios a emissao
do TAC, aceito pelo empregado a celebragéo do TAC.

2.1.7.1 Celebrar o TAC no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data do aceite do empregado
na certiddo de pré-compromisso, mediante a assinatura do TAC como proponente e
colhendo a assinatura do empregado compromissario, podendo ser prorrogado mediante
motivacao.

2.1.7.2 Fornecer coépia digitalizada do processo ao empregado compromissario, mediante
recibo, caso haja solicitag&o formal.

2.1.7.3 Atualizar e finalizar o TAC no sistema GPAC.

2.1.7.4 Credenciar no SEl o representante da Corregedoria de sua Superintendéncia
Estadual, e na sua inexisténcia da respectiva Corregedoria Estadual, para fins de que seja
providenciado o registro do TAC no Sistema de Gestdo de Processos Disciplinares da
Controladoria-Geral da Uni&o - CGU-PAD.

Nota: no caso de TAC firmado para fatos apurados por demanda do Departamento de
Controle Disciplinar - DECOD, ap0s a celebracdo do TAC, encaminhar ao respectivo 6rgao
oficio informando: a resolucao da demanda, objeto do TAC, empregado compromissario,
autoridade celebradora, nimero do processo SEI, numero Fale Conosco (quando houver).

2.1.7.5 Juntar ao processo SEIl, uma via digital do TAC assinado.

2.1.7.6 Encaminhar a via original do TAC assinado a CEGEP (CS) ou a Geréncia Regional
de Gestdo de Pessoas - GEPES, para arquivamento na pasta funcional do empregado
compromissario.

2.1.8 Dar prosseguimento a apuracado direta, no caso de recusa do empregado em celebrar
o TAC aposta na certidao de pré-compromisso, ou da ndo manifestacdo no prazo de 5
(cinco) dias estabelecido.

2.1.8.1 Acolher e juntar ao processo SEI eventual solicitagdo do empregado para celebragéo
do TAC, realizada no prazo de até 10 (dez) dias ap6s o recebimento da citacdo/Solicitacdo
de Defesa - SID.
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2.1.8.2 Analisar e deferir ou indeferir de forma fundamentada, o pedido do empregado para
celebracdo do TAC, podendo indeferir com base em juizo de admissibilidade anterior que
tenha concluido pelo ndo cabimento de TAC, desde que mantidas as circunstancias faticas e
legais.

2.1.8.3 Encaminhar a autoridade julgadora do processo disciplinar para deliberacao,
solicitacdo do empregado para celebracdo de TAC, realizada apdés 10 (dez) dias do
recebimento da SID.

2.1.9 Fazer o acompanhamento, pelo periodo de 6 (seis) meses, do cumprimento das
obrigacdes assumidas no TAC pelo empregado compromissario, ou seja, da ndo ocorréncia
de qualquer das situagdes mencionadas no MANCOD 1/2 - 8.19.

Nota: no caso de parcelamento do ressarcimento do dano pecuniario mediante desconto em
folha de pagamento, em até 6 (seis) parcelas mensais e sucessivas, acompanhar o efetivo
desconto de todas as parcelas, ficando o prazo de cumprimento do TAC prorrogado para a
data do desconto em folha da dltima parcela.

2.1.10 Providenciar o prosseguimento das apura¢des caso identificado o descumprimento
pelo empregado, no prazo de 6 (seis) meses, dos compromissos assumidos no TAC,
instruindo o processo com a prova do descumprimento.

Nota: caso o TAC descumprido tenha origem em sindicancia sumaria instaurada na sua
respectiva superintendéncia estadual ou departamento ou em sindicancia por comissao,
encaminhar comunicagdo acompanhada da prova do descumprimento do TAC, a referida
autoridade instaurada da sindicancia para determinag&do do prosseguimento das apuragoes.

2.1.11 Manter o processo SEI que originou o TAC aberto na unidade até o término do
cumprimento dos compromissos assumidos no TAC, 6 (seis) meses contados da data da
assinatura, e até a confirmacgao do ultimo desconto em folha de pagamento, se for o caso.

2.1.12 Instruir o processo com os documentos comprobatorios de recolhimento do valor
referente ao ressarcimento do dano pecuniario atualizado, da diferenca ou do(s) desconto(s)
em folha de pagamento.

2.1.12.1 Emitir no processo SEI a “Declaragao de Cumprimento do TAC”, findado o prazo de
6 (seis) meses de cumprimento do TAC ou o desconto em folha de pagamento da Ultima
parcela, o que ocorrer por Ultimo; modelo disponivel no SEI (Corregedoria: declaracao de
cumprimento do TAC).

2.1.13 Encaminhar o processo SElI ao representante da Corregedoria de sua
Superintendéncia Estadual, e na sua inexisténcia da respectiva Corregedoria Estadual para
saneamento, eventualmente necessario, visando o arquivamento e gestdo, renunciando a
credencial no SEI.

2.2 Procedimentos do Apurador Designado para Realizar Providéncias Preliminares

2.2.1 Realizar as providéncias preliminares previstas no MANCOD 1/2 - 1.4.

2.2.2 Dar prosseguimento a celebragdo do TAC, caso esteja formalmente designado para
esta etapa, adotando as providéncias previstas nos subitens 2.1.2 a 2.1.8.3 deste Capitulo.
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2.2.3 Encaminhar o processo SEI ao chefe da unidade/6rgdo de lotagdo do empregado para
fins de proceder ao acompanhamento, pelo periodo de 6 (seis) meses, do cumprimento das
obrigacdes assumidas no TAC pelo empregado compromissério, concluidas as providencias
previstas nos subitens 2.1.2 a 2.1.8.3 deste Capitulo.

2.3 Procedimentos da Geréncia de Apurac¢des Disciplinares - GADI, do Departamento
de Controle Disciplinar - DECOD

2.3.1 Realizar a investigagao preliminar prevista no MANCOD 2/1 - 2.1.

2.3.2 Analisar o processo ao final da investigacdo preliminar, visando verificar se as
condutas apuradas sdo passiveis de TAC e, se estdo presentes 0s requisitos para
celebracdo do TAC e ausentes as circunstancias impeditivas para sua celebracéo, previstas
no MANCOD 1/2 - 8.4 e 8.5.

2.3.3 Emitir o Relatério de Investigacdo Preliminar - RIP contendo a proposi¢cdo de
celebracao do TAC, quando cabivel e a modalidade de processo disciplinar a ser aplicada.

2.3.3.1 Submeter o RIP para aprovacao pelo gerente corporativo de apuracdes disciplinares.

2.3.3.2 Adotar as providéncias previstas nos subitens 2.1.5 a 2.1.7.6 deste Capitulo, no que
couber, caso a competéncia de apuracdo seja do Departamento de Controle Disciplinar -
DECOD, a modalidade aplicavel aprovada seja a apuracao direta especial e, estejam
preenchidas as condi¢des para celebracdo do TAC previstas no MANCOD 1/2 - 8.4 e 8.5.

2.3.3.3 Encaminhar o processo SElI com o TAC celebrado, para a Geréncia de Suporte aos
Julgamentos - GSJU, da Corregedoria Sede, para as providéncias de acompanhamento do
cumprimento das obrigagdes assumidas no TAC pelo empregado compromissario, conforme
subitens 2.1.9 a 2.1.13 deste Capitulo, no que couber.

2.3.4 Encaminhar o processo SEl ao chefe da unidade/6rgdo de lotagdo do empregado,
guando for identificada conduta funcional irregular passivel de celebracédo de TAC ou de
prosseguimento da apuracéo pela modalidade de apuracdo direta, em caso de recusa do
empregado em celebrar o TAC ou de ndo preenchimento pelo mesmo, das condicbes
pessoais para celebragéo do TAC.

2.4 Procedimentos dos Sindicantes Disciplinares (Presidente/Coordenador)
2.4.1 Realizar a etapa preliminar da sindicancia prevista no MANCOD 2/4 - 2.1.

2.4.2 Analisar o processo visando verificar se as condutas apuradas sdo passiveis de
ajustamento de conduta, e se encontram presentes 0s requisitos indispenséveis para
celebracdo do TAC e ausentes circunstancias impeditivas para sua celebracdo, previstas
respectivamente, no MANCOD 1/2 - 8.4 e 8.5.

2.4.3 Emitir o Relatério de Investigacao Disciplinar - RID contendo a proposicdo de
celebracao do TAC, quando cabivel, observado o disposto no MANCOD 2/4 - 2.1.11 - “g".

2.4.4 Dar prosseguimento as providéncias visando a celebracdo do TAC, caso esteja
formalmente autorizado no instrumento instaurador da sindicancia, adotando as medidas
previstas nos subitens 2.1.5 a 2.1.7.6 deste Capitulo.
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2.4.4.1 Encaminhar o processo a autoridade competente para instauragdo da sindicancia,
visando a celebracdo do TAC, caso nao tenha autorizacéo formal para celebra-lo.

2.4.4.2 Encaminhar processo SEI com o TAC celebrado, na sindicancia disciplinar sumaria,
ao chefe da unidade/6rgdo de lotacdo do empregado para fins de proceder ao
acompanhamento, pelo periodo de 6 (seis) meses, do cumprimento das obrigactes
assumidas no TAC pelo empregado compromissario, concluidas as providencias previstas
nos subitens 2.1.5 a 2.1.7.6 deste Capitulo.

2.4.4.2.1 Encaminhar processo SElI com o TAC celebrado, na sindicancia disciplinar por
comissao, a GSJU da Corregedoria Sede, para fins de proceder ao acompanhamento, pelo
periodo de 6 (seis) meses, do cumprimento das obrigagbes assumidas no TAC pelo
empregado compromissario, concluidas as providencias previstas nos subitens 2.1.5 a
2.1.7.6 deste Capitulo.

2.4.4.3 Dar prosseguimento as apuracfes em desfavor do empregado, conforme MANCOD
2/4 - 2.1.13, no caso de recusa em celebrar o TAC aposta na certidao de pré-compromisso
ou de ndo manifestagdo no prazo de 5 (cinco) dias estabelecido.

2.4.5 Suspender o curso do processo em face do empregado que celebrou o TAC.
2.4.6 Dar curso regular a sindicancia em face aos demais empregados envolvidos, havendo.

2.4.6.1 Emitir RID complementar, caso ocorra alteracdo das circunstancias processuais que
possibilitaram a celebracdo do TAC com o interessado, pontuando os fatos supervenientes
que tornam sem efeito a celebracéo do TAC.

2.4.6.1.1 Citar o empregado regularmente na forma do MANCOD 2/4 - 2.1.13.

2.4.7 Acolher e juntar ao processo SEI eventual solicitacdo do empregado para celebragéo
do TAC, realizada no prazo de 10 (dez) dias apds o recebimento da citacao.

2.4.7.1 Analisar e deferir ou indeferir de forma fundamentada, o pedido do empregado para
celebracdo do TAC, podendo indeferir com base em juizo de admissibilidade anterior que
tenha concluido pelo ndo cabimento de TAC, desde que mantidas as circunstancias faticas e
legais.

2.4.7.2 Encaminhar a autoridade julgadora do processo disciplinar para deliberacéo,
solicitacdo do empregado para celebracdo de TAC, realizada apdés 10 (dez) dias do
recebimento da citagdo.

2.4.8 Dar curso regular as demais fases da sindicancia, conforme MANCOD 2/4.

2.5 Procedimentos do Corregedor-Geral

2.5.1 Declarar a nulidade do TAC firmado com vicio insanavel, por meio de decisdo
fundamentada, precedida de inspecéo correcional, com vistas a reverter o TAC em processo
disciplinar ou o prosseguimento deste.

2.5.2 Expedir orientagbes gerais regulamentares e outras restricbes ou flexibilizacdes a

celebracdo de TAC, relacionadas a natureza de areas de atividades especificas dos
Correios.
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2.6 Procedimentos da Central de Gestdo de Pessoas - CEGEP, com relacdo aos
Termos de Ajustamento de Conduta - TAC

2.6.1 Tratar a demanda recebida, via Remedy (Help Desk), pelo formulario “08.45 -
Solicitacdo de desconto em folha de débitos de TAC”, decorrente de solicitacdo de
empregado para desconto em folha de pagamento, de valor a ser ressarcido, visando a
celebracdo de TAC.

2.6.2 Providenciar deliberagdo pela autoridade competente, sobre a solicitacdo de
parcelamento de débito feita pelo empregado compromissério, quando for o caso.

2.6.3 Providenciar a atualizagédo dos valores para pagamento do débito, de modo integral ou
em parcelas mediante desconto em folha de pagamento, em no maximo até 6 (seis) parcelas
mensais e sucessivas, quando solicitado pelo empregado compromissario.

Nota: a atualizagéo devera ser feita pelo sistema de atualizagdo do TCU, disponivel no sitio
eletrénico http://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces, sem aplicagcéo
de juros.

2.6.4 Emitir, quando for o caso, o Termo de Confissdo e Parcelamento de Divida, com
autorizacdo prévia da autoridade competente, observando o limite de até 6 (seis) parcelas
mensais e sucessivas.

2.6.5 Proceder aos descontos em folha de pagamento limitados, mensalmente, a 30% da
remuneracdo do empregado.

2.6.5.1 Utilizar a verba TAC (054897 - TAC; 055897 - Dif. TAC e 053897 - Dev. TAC),
vinculada a conta contabil 11202.990001 - outros débitos de empregado, para registrar os
valores debitados em folha de pagamento do compromissario.

2.6.6 Interagir com o Departamento de Contabilidade - DECON quando demandado, para os
ajustes contabeis necessarios referente aos descontos em folha de pagamento.

2.7 Deveres do Empregado Compromissario

2.7.1 Autorizar desconto em folha de pagamento, em no maximo 6 (seis) parcelas mensais e
sucessivas ou efetuar o recolhimento integral atualizado em Agéncia de Correios por meio
de comprovante, do eventual valor do prejuizo apurado em processo.

2.7.1.1 Firmar TAC, quando for o caso, conforme disposto no subitem 2.6.5 deste Capitulo.

2.7.2 Cumprir integralmente as obrigag6es assumidas no TAC, isto &, ndo incorrer durante 6
(seis) meses a contar da data de celebragdo do TAC, em qualquer das situacdes
mencionadas no MANCOD 1/2 - 8.19, sob pena de tornar-se sem efeito a celebracdo do
TAC e prosseguimento das apuracdes da conduta ajustada.

2.7.3 Atualizar-se e manter-se atualizado quanto aos deveres funcionais e proibi¢des,
contidas no Regulamento de Pessoal e demais normas afetas ao desempenho de suas
atividades.

2.7.4 Assumir a responsabilidade pela autoria da irregularidade de menor potencial ofensivo
descrita sucintamente no corpo do TAC.
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2.7.5 Manifestar o interesse em celebrar o TAC, no prazo de até 5 (cinco) dias corridos,
contados a partir da oferta de oficio, sob pena de instauracdo do processo disciplinar, ou de
seu prosseguimento se ja instaurado.

2.7.6 Solicitar, querendo, a realizacdo do TAC, no prazo de 10 (dez) dias corridos, contados
a partir do recebimento da citagdo/SID em processo administrativo disciplinar, no caso de
entender aplichvel e de ndo oferta de oficio antes da citagdo/SID, sob pena de
prosseguimento do processo disciplinar.

2.8 Procedimentos da Geréncia de Suporte aos Julgamentos - GSJU, da Corregedoria
Sede

2.8.1 Adotar em relacdo ao TAC celebrado pelo Departamento de Controle Disciplinar -
DECOD, as providéncias previstas nos subitens 2.1.9 a 2.1.12.1 deste Capitulo, no que
couber, conforme previsdo do MANCOD 1/2 - 8.15.1.

2.8.2 Proceder o saneamento final e arquivamento do TAC celebrado pelo Departamento de
Controle Disciplinar - DECOD, que resultar cumprido pelo empregado compromissario.

2.8.3 Realizar, no caso de constatacdo de descumprimento pelo empregado compromissério
do TAC celebrado pelo Departamento de Controle Disciplinar - DECOD, a atualizagdo da
informagdo no mesmo registro do CGU-PAD, em nova fase, da instauracdo ou do
prosseguimento do processo disciplinar.

2.9 Procedimentos das Corregedorias Estaduais

2.9.1 Encaminhar apoés a realizacdo de inspecgéo correcional, a GSJU da Corregedoria Sede,
para fins de deliberagdo pelo corregedor-geral, pedido fundamentado de declaracdo de
nulidade do instrumento, constatada irregularidade insanavel no TAC, celebrado no ambito
das Superintendéncias Estaduais.

2.9.2 Providenciar o registro do TAC celebrado em decorréncia de providéncias preliminares,
de investigacdo preliminar, apuracdo direta ou de sindicAncia sumdria, no ambito de
abrangéncia das Superintendéncias Estaduais, no sistema CGU-PAD, com a maior
brevidade possivel, tdo logo tomar ciéncia.

2.9.3 Providenciar, no caso de descumprimento pelo empregado compromissario do TAC
celebrado no ambito das Superintendéncias Estaduais, a atualizacdo da informacdo no
mesmo registro do CGU-PAD, em nova fase, da instauragdo ou do prosseguimento do
processo disciplinar.

2.9.4 Proceder ao saneamento final e arquivamento do TAC celebrado e cumprido em

decorréncia de decorréncia de providéncias preliminares, investigagcdo preliminar, de
apuracéo direta ou de sindicancia sumaria, no ambito das Superintendéncias Estaduais.
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MODULO 3: RECUPERAGCAO DE DANO AO ERARIO

CAPITULO 1: TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso de Tomada de Contas Especial

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo: recuperar dano causado aos Correios, apurado em regular processo disciplinar,
conforme as orientacdes da Instrugdo Normativa do Tribunal de Contas da Unido - IN/TCU
n® 71/2012 e suas alteracdes posteriores.

1.2 Abrangéncia: toda a Empresa.

1.3 Gestor: Corregedoria.

1.4 Fornecedores: apuradores, sindicantes, Controladoria-Geral da Unido - CGU e Tribunal
de Contas da Unido - TCU.

1.5 Clientes: presidéncia, diretores de areas, superintendéncias executivas CS e 6rgaos de
mesmo nivel, superintendéncias estaduais, departamentos e 6rgaos de mesmo nivel.

1.6 Periodicidade: sempre que ocorrer apuragdo de irregularidade, com atribuicdo de
responsabilidade pecuniaria, com valor atualizado quando for o caso, igual ou superior a R$
100.000,00 (cem mil reais), nos termos da IN/TCU n° 71/2012 e suas altera¢des posteriores.

1.7 Duragéo: 90 (noventa) dias, nos termos da portaria CGU n° 1.531/2021, art. 19, I.

1.8 Vinculo com a Cadeia de Valor: N2 - Realizar correi¢ao.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos da Autoridade Instauradora da TCE

2.1.1 Instaurar Tomada de Contas Especial - TCE, para os processos de apuracdo que
atendam aos pressupostos do art. 5° da IN/TCU n°® 71/2012 e suas alteracBes posteriores,
mediante portaria especifica que designara a comissao responsavel pela sua instrucao e
fixara, para conclusé@o dos trabalhos, o prazo de 90 (noventa) dias, contados a partir da data
da emisséo da portaria.

2.1.2 Providenciar junto ao TCU, pedido fundamentado de prorrogacdo do prazo para
conclusdo da TCE, caso a mesma ndo possa ser concluida no prazo previsto no subitem
2.1.1 deste Capitulo.
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2.2 Procedimentos da Comissao de TCE

2.2.1 Autuar processo no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI para a TCE e instrui-lo
com os documentos exigidos pela IN/TCU n° 71/2012 e suas alteracdes posteriores, e
Decisdo Normativa - DN/TCU n° 155/2016, sendo indispensaveis os indicados a seguir:

a) portaria de instauracdo da TCE;
b) comprovacéao do dano;

c) pegas do processo disciplinar que contenham elementos féaticos e juridicos que indiquem
0 dano ao erdrio e a sua responsabilidade;

d) julgamento proferido pela autoridade julgadora do processo disciplinar contendo a
definicdo da penalidade administrativa e a imputagédo da responsabilidade pecuniaria com o
valor do dano apurado;

e) carta de comunicagdo do julgamento e aplicacdo da penalidade e ou imputacdo da
responsabilidade pecuniéria e notificacdo para pagamento do débito, contendo a assinatura
do responsabilizado, ou quando for o caso, da declaragéo e assinatura de duas testemunhas
sobre a recusa de recebimento, ou:

| - Aviso de Recebimento - AR com a identificacdo e assinatura do responsabilizado, quando
a entrega da carta for realizada via postal, acompanhado de via da carta;

Il - edital de notificacdo e comprovante de sua publicacdo na rede mundial de computadores,
no sitio eletrénico dos Correios, com prazo de 20 (vinte) dias, caso o responsabilizado ndo
seja localizado no enderego constante nos registros da Empresa e, resultarem esgotadas
todas as demais possibilidades de obtenc¢édo do seu endereco, acompanhado das provas de
realizacdo das buscas.

f) razao contabil concernente ao registro da responsabilidade pecuniaria;

g) ficha de qualificac@o dos responséveis.

2.2.2 Notificar os supostos responsaveis da instauracado da TCE, contendo as informacfes
previstas no art. 23 da portaria CGU n° 1.531/2021; modelo disponivel no sistema SEI
(Corregedoria: notificacdo de instauracéo de TCE).

2.2.3 Providenciar o registro da TCE instaurada, no Sistema Informatizado de Tomada de
Contas Especial do TCU - e-TCE, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis da emissdo da portaria

de instauracéo, nos termos do art. 11, § 2° da DN/TCU n°. 155/2016.

2.2.4 Concluir a instru¢do da TCE, com a emissdo do competente relatério do tomador de
contas, no sistema SEl.

2.2.5 Inserir os documentos da instrucdo da TCE no sistema e-TCE.
2.2.6 Providenciar, ap6s analise da Corregedoria, a remessa da TCE, via sistemas e-TCE e

SEIl, a Auditoria para emissdo de parecer e providéncias seguintes, conforme subitem 2.3
deste Capitulo.
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2.2.7 Solicitar & autoridade instauradora da TCE, que providencie o pedido junto ao TCU, da
prorrogacado do prazo, caso a mesma nao possa ser concluida no prazo de 90 (noventa)
dias, previsto no subitem 2.1.1 deste Capitulo.

2.3 Procedimentos da Auditoria

2.3.1 Examinar e emitir parecer, observando o prazo previsto no art. 19, inciso |, da portaria
CGU n° 1.531/2021, para encaminhamento do processo aquele 6rgdo, manifestando-se
sobre:

a) a adequacéo das medidas administrativas tomadas com vistas a elisdo do dano;

b) o cumprimento das normas aplicaveis e elementos necessarios a composi¢cdo do
Processo de TCE.

2.3.1.1 Emitir pronunciamento em processo de TCE sempre na forma de parecer.

2.3.2 Enviar o processo de TCE a Secretaria Federal de Controle Interno - SFCI da CGU,
por meio do sistema e-TCE, e devolver o SEI a Corregedoria.

2.4 Procedimentos do Departamento de Controle Disciplinar - DECOD
2.4.1 Controlar a atividade de TCE no ambito da Corregedoria.

2.4.2 Analisar a instrucdo da TCE apoés a concluséo da fase interna pela comisséo.

* k k k%
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MODULO 3: RECUPERAGCAO DE DANO AO ERARIO

CAPITULO 2: CADIN - INCLUSAO, EXCLUSAO E SUSPENSAO DOS NOMES DOS
RESPONSAVEIS POR DEBITOS ORIUNDOS DE RESPONSABILIDADE PECUNIARIA,
JULGADA EM PROCESSO DISCIPLINAR

ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso do Cadin - Incluséo, Exclusdo e Suspensédo dos
Nomes dos Responsaveis por Débitos Oriundos de Responsabilidade
Pecuniéria, Julgada em Processo Disciplinar

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo: definir os procedimentos relativos a incluséo, exclusdo e suspensao dos nomes

dos responsaveis por débitos oriundos de responsabilidade pecuniaria, julgada em

processos disciplinares, no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados de Orgaos e

Entidades Federais - Cadin.

1.2 Abrangéncia: toda a Empresa.

1.3 Gestor: Central de Gestdo de Pessoas - CEGEP.

1.4 Fornecedores: apuradores, Sindicantes, Tribunal de Contas da Unido.

1.5 Clientes: agente responsavel.

1.6 Periodicidade: sempre que ocorrerem eventos passiveis de lancamentos no Cadin.

1.7 Duracdo: 15 (quinze) dias a partir da solicitagdo instruida, para inclusdo, excluséo e

suspensao dos nomes dos responsaveis por débitos no Cadin.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO

2.1 Inclusdo do nome do responsavel no Cadin, pela CEGEP

2.1.1 Incluir o nome do responsavel no Cadin, por meio da inscricdo do respectivo nimero

do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF no Sistema de Informag¢bes do Banco Central —

Sisbacen, observado a existéncia dos requisitos a seguir:

a) Carta de comunicacdo do julgamento e, aplicacdo da penalidade e ou imputacdo da

responsabilidade pecuniéria e notificacdo para pagamento do débito, contendo a assinatura

do empregado responsabilizado, ou quando for o caso, da declaracéo e assinatura de duas

testemunhas sobre a recusa de recebimento, ou:

| - Aviso de Recebimento - AR com a identificacdo e assinatura do responsabilizado, quando
a entrega da Carta for realizada via Postal, acompanhado de via da carta;

Il - Edital de notificacdo e comprovante de sua publica¢cdo na rede mundial de computadores,
no sito eletrénico dos Correios, com prazo de 20 (vinte) dias, caso o responsabilizado nédo
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seja localizado no endereco constante nos registros da Empresa e, resultarem esgotadas
todas as demais possibilidades de obtencdo do seu endereco.

b) documentos comprobatérios do dano;
c) valor do débito atualizado igual ou superior a R$ 1.000,00 (mil reais);

d) transcurso de 75 (setenta e cinco) dias apos a Notificacdo para Pagamento do Débito sem
que o devedor tenha se manifestado sobre o pagamento da divida, permanecendo o agente
responsavel em débito com os Correios.

e) empregados que tiverem a suspensdo do seu Contrato de Trabalho, com débitos ativos,
deverdo ser novamente notificados, informando o valor da parcela a ser recolhida,
mensalmente, nas Agéncias de Correios e/ou depdsito bancéario, uma vez que o desconto
em folha encontrar-se-a suspenso, sob pena de inclusdo do nome do agente responsavel no
Cadin, enquanto inadimplente;

f) nos casos de valores imputados em processos de TCE, a inscri¢cdo dar-se-4 apenas apos
transitado em julgado o acoérddo condenatério e caso nao comprovado, no prazo
estabelecido, o recolhimento da divida (art. 4° da Decisdo Normativa/TCU n°. 126/2013).

2.2 Exclusdo do Nome do Responséavel do Cadin, pela CEGEP

2.2.1 Excluir o nome do responsavel do Cadin, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis,
depois de verificadas as condi¢cdes que a autorizem, quando ocorrer qualquer uma das
seguintes hipéteses:

a) pagamento do débito, com os devidos acréscimos legais;

b) for deferido o parcelamento do débito, depois de comprovado o pagamento da primeira
parcela;

c) for afastado o débito em sede de recurso ou decisao judicial.

2.2.2 Fornecer certiddo de regularidade do débito, na impossibilidade de a baixa ser
efetuada no prazo indicado no subitem 2.2.1 deste capitulo, caso ndo haja outros valores
pendentes de regularizacao.

2.2.3 Excluir o nome do responséavel do Cadin em razéo de parcelamento de débito.

NOTA: o inadimplemento de qualquer parcela ensejard a reincluséo do nome do
responsavel no Cadin.

2.3 Suspensdo do Nome do Responséavel do Cadin, pela CEGEP

2.3.1 Suspender a inscricdo do nome do responsavel do Cadin, no prazo maximo de 5
(cinco) dias uteis, depois de verificadas as condicdes que a autorizem, quando ocorrer
qualquer uma das seguintes hipoteses:

a) quando comprovar que o devedor ajuizou acdo, com o objetivo de discutir a natureza da
obrigacdo ou o seu valor, com o oferecimento de garantia idénea e suficiente ao Juizo, na
forma da lei;
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b) quando estiver suspensa a exigibilidade do crédito objeto do registro, nos termos da lei.

2.3.2 Realizar a comunicacdo ao agente responsavel pelo débito, sempre que ocorrer
inclusdo, exclusado e suspensdo no Cadin.
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ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO CADIN
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MODULO 4: APURACAO DE RESPONSABILIDADE ADMINISTRATIVA DE PESSOA
JURIDICA POR ATOS LESIVOS CONTRA OS CORREIOS

CAPITULO 1: JUiZO DE ADMISSIBILIDADE E INVESTIGACAO PRELIMINAR

Anexo: 1 - Fluxo do Subprocesso do Juizo de Admissibilidade e Investigacéo
Preliminar
1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo: coletar elementos para verificar o cabimento da instauracdo de processo de
apuracédo de responsabilidade de pessoa juridica por atos lesivos contra os Correios.

1.2 Abrangéncia: toda a Empresa.

1.3 Gestor: Corregedoria.

1.4 Fornecedores: 6rgdos da estrutura organizacional dos Correios, prestadores de servico,
fornecedores, outras pessoas ou entidades sem vinculo com os Correios,
Controladoria-Geral da Unido - CGU, Tribunal de Contas da Unido - TCU, Ministério Pablico
Federal - MPF, Policia Federal - PF, Auditoria, outros.

1.5 Clientes: Presidéncia.

1.6 Periodicidade: sempre que for identificada a necessidade de coletar elementos para
verificar o cabimento da instauragdo de processo de apuragdo de responsabilidade de
pessoa juridica pela préatica de infragcdes previstas na Lei n°® 12.846/2013 em desfavor dos
Correios.

1.7 Duracdo: 180 (cento e oitenta) dias, contados a partir da decisdo de abertura da
investigacao preliminar, admitida prorrogacao, por ato do corregedor-geral.

1.8 Vinculo com a Cadeia de Valor: N2 - Realizar correigao.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos da Corregedoria para Subsidiar o Juizo de Admissibilidade

2.1.1 Receber a dendncia ou a demanda de apuracao de responsabilidade administrativa de
pessoa juridica por atos lesivos contra os Correios.

2.1.2 Analisar se as informacgdes apresentadas na denuncia ou na demanda de apuracdo se
referem a indicios de atos lesivos, praticados em desfavor dos Correios.

2.1.3 Devolver a denuncia ou demanda, caso de pronto se identifique que ndo possui
indicios da pratica de atos lesivos aos Correios.
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2.1.4 Autuar processo no Sistema Eletronico de Informagfes - SEI, com o nivel de acesso
restrito, caso a dendncia ou demanda possua indicios de atos lesivos contra os Correios.

2.1.5 Registrar as informacdes da dendncia ou demanda de apuracéo no Sistema de Gestédo
de Procedimentos de Responsabilizacdo de Entes Privados - CGU-PJ, da CGU.

2.1.6 Realizar diligéncias, consultas ou solicitacdo de documentos, se necessario, para
obtencédo de informa¢des ou documentos complementares junto ao denunciante, terceiros ou
orgaos gestores do assunto nos Correios.

2.1.7 Emitir posicionamento com elementos objetivos quanto a admissibilidade da denuncia
ou da demanda, propondo a instauragdo de Processo Administrativo de Responsabilizacéo -
PAR, a abertura de investigacao preliminar destinada a apuracao de indicios de autoria e
materialidade de atos lesivos, ou o arquivamento.

2.1.7.1 Indicar expressamente no posicionamento que aponte pela necessidade de
instauracédo de PAR, as seguintes informacodes:

a) o nome empresarial e o0 nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ da
pessoa juridica que respondera ao PAR;

b) a descrigdo do ato lesivo supostamente atribuido a pessoa juridica;

c) a indicacdo das provas existentes e que sustentam a conclusdo da ocorréncia do ato
lesivo descrito;

d) o enquadramento preliminar do ato lesivo nos tipos do art. 5° da Lei n° 12.846/2013,
devendo se registrar se ha tipificacdo simultanea com infracdo a legislacao de licitagbes e
contratos administrativos.

2.1.8 Encaminhar o processo ao corregedor-geral, para decisdo em sede de juizo de
admissibilidade, sobre a abertura de investigacdo preliminar, arquivamento, ou
recomendacao ao presidente para instauracdo de PAR ou para a prépria instauracdo, se
houver delegacédo de competéncia

2.1.9 Atualizar as informac¢des da denuncia ou demanda com o resultado do juizo de
admissibilidade no sistema CGU-PJ.

2.2 Procedimentos da Corregedoria para Realizacdo da Investigacdo Preliminar
2.2.1 Receber o processo SEI com a deciséo pela abertura de investigacdo preliminar.
2.2.2 Registrar as informagdes da investigacao preliminar no sistema CGU-PJ.

2.2.3 Conduzir a investigagao preliminar, praticando os atos necessarios a elucidacdo dos
fatos sob apuracdo, compreendidas todas as diligéncias admitidas em lei, tais como:

a) coletar indicios ou provas de autoria e de materialidade de atos lesivos praticadas pela
pessoa juridica investigada contra os Correios;

b) realizar consultas, diligéncias, solicitacdes de documentos, de informacdes, de dados, de
imagens e videos;
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c) identificar pessoas que podem elucidar os fatos, a fim de que prestem informacfes
tomadas por termo, presencial ou por meio de videoconferéncia, ou outro recurso
tecnoldgico de transmissao de sons e imagens em tempo real;

d) colher termo de informacdes;

e) juntar documentos e informacdes obtidas;

f) analisar o material coletado durante a investigagao.

2.2.3.1 Enviar ao corregedor-geral, se necessario para instrugédo da investigacao preliminar:

a) proposicdo de suspensdo cautelar dos efeitos do ato ou do processo objeto da
investigacdo, ou a adogdo de medidas administrativas cautelares necessarias a defesa dos
interesses dos Correios ou para a garantia do pagamento da multa ou da reparacao integral
do dano causado;

b) solicitagdo de atuagdo de especialistas com conhecimentos técnicos ou operacionais, de
orgdos e entidades publicas ou de outras organizacdes, para auxiliar na analise da matéria
sob exame;

c) solicitacdo ao Departamento Juridico Contencioso - DJCON, que requeira as medidas
administrativas ou judiciais necessarias para instrucao da investigacao e processamento dos
atos lesivos, ou para a garantia do pagamento da multa ou da reparacdo integral do dano
causado;

d) solicitagdo a CGU do compartilhamento de informagBes bancéarias sobre movimentacao
de recursos publicos e de informagdes tributérias da pessoa juridica investigada.

2.2.4 Solicitar motivadamente ao corregedor-geral, caso necessario, a prorrogacao do prazo
para conclusao da investigagdo preliminar.

2.2.5 Concluir a investigagdo preliminar com a emissdo de relatério de investigacéo
preliminar, contendo elementos objetivos sobre a existéncia ou ndo de indicios de autoria e
materialidade de atos lesivos praticados em desfavor dos Correios, com proposicdo de
instauracdo de PAR ou o0 arquivamento.

2.2.5.1 Indicar expressamente no relatério de investigacdo preliminar que aponte pela
necessidade de instauracdo de PAR, as informacdes constantes das alineas do subitem
2.1.7.1 deste Capitulo.

2.2.6 Encaminhar o processo ao corregedor-geral, para recomendacédo ao presidente quanto
a instauracdo de PAR ou arquivamento, ou para a prépria instauragdo ou arquivamento, se
houver delegacao de competéncia.

2.2.7 Atualizar o sistema CGU-PJ com o resultado da investigacao preliminar.

* k k k%

Processo SEI n° 53180.035669/2022-21



) MOD: 4
MANUAL DE CONTROLE DISCIPLINAR
'Y CAP: 1

Correlos | vic: 06.10.2022 Anexo: 1 1/1

ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DO JUiZO DE ADMISSIBILIDADE E
INVESTIGACAO PRELIMINAR - PAR

Cormegedoria acolhe a
dendncia oudemanda.

Analizazs asinformagdes szrzfamm 2
indiciosde atoslesivos contra os Conreios.

Devolve a dendingia ou Mao Ademanda contém slemenis

de d3 T rrrrrrrmmaaay minimos dz atos lesives em desfavor
smancs. dos Correios?
Sim
_ . — Aurtua processo SEL restrim
Egis = Sizte CEU-PL fr=r==rp - - -
Registra 3 demands no Sistema CGU-R casoaingda nSoexisa
w

Realiza diligéncias. consultas, solicitacio &
documentos. S8 NECESEAND0, & SmiE
posicionamento quanto 3 admissibilidade.

k.

Encaminha o proceszpao comegedor-geral
para o juzods admissibilidads/decizSa

h 4

Atualiza asinformacdes doresultado dojuizo
de admissibilidade no Sistema CGU-PL

Dizcide pela
Decide pelo instauracdo de ‘Corregedoriareste o
arguivamento. investigagio processa.
preliminar.
]

Registraasinformagdss b
investigaciopreliminarno Sistama

CGU-PL
. .
3
- -
Realizainvestigaciopreliminar =

emite relatoniocom proposiciode
encaminhamento.

h
[En:,a minha o processoao oomege: ::I:JrJ

-geral paradecisEn

|
1
1
|
I
|
1
1
|
|
I
1
1
I
|
I
1
1
I
|
|
1
1
|
I
|
1
1
|
I
|
1
1
L

b
r""\‘ [ Atualiza as informagdes do resulad
—————— = da investigacio prelfiminarno Sistama
L CGU-PL

* k k % %

Processo SEI n°® 53180.035669/2022-21



) MOD: 4
MANUAL DE CONTROLE DISCIPLINAR
'Y CAP: 2

Correlos | vic: 06.10.2022 1/7

MODULO 4: APURACAO DE RESPONSABILIDADE ADMINISTRATIVA DE PESSOA
JURIDICA POR ATOS LESIVOS CONTRA OS CORREIOS

CAP,I’TULO 2: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZACAO DE PESSOA
JURIDICA - PAR

Anexo: 1 - Fluxo do Subprocesso do Processo Administrativo de Responsabilizacdo
de Pessoa Juridica - PAR

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Obijetivo: apurar responsabilidade de pessoa juridica por atos lesivos aos Correios.

1.2 Abrangéncia: toda a Empresa.

1.4 Gestor: Corregedoria.

1.4 Fornecedores: 6rgdos da estrutura organizacional dos Correios, prestadores de servigo,

fornecedores, outras pessoas ou entidades sem vinculo com os Correios,

Controladoria-Geral da Unido - CGU, Tribunal de Contas da Unido - TCU, Ministério Publico

Federal - MPF, Policia Federal - PF, outros.

1.5 Clientes: Presidéncia.

1.6 Periodicidade: sempre que forem identificados indicios de materialidade e autoria de

infracBes previstas no art. 5° da Lei n° 12.846/2013, praticados por pessoas juridicas em

desfavor dos Correios.

1.7 Duracao: 180 (cento e oitenta) dias para conclusdo da apuracdo, contados a partir da

data da publicagdo da portaria de instauragcdo do Processo Administrativo de

Responsabilizagéo - PAR no Diario Oficial da Unido - DOU.

1.8 Vinculo com a Cadeia de Valor: N2 - Realizar correigao.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos da Comisséo Desighada

2.1.1 Receber o processo do Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI com a portaria
instauradora da comisséo do PAR assinada.

2.1.2 Observar eventual impedimento, suspeic&o ou conflito de interesse.

2.1.3 Registrar a instauracdo do PAR no Sistema de Gestdo de Procedimentos de
Responsabilizacdo de Entes Privados - CGU-PJ, da CGU.

2.1.4 Instalar os trabalhos da comissao.
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2.1.5 Adotar as providéncias para publicacdo da portaria de instauracdo do PAR no DOU.

2.1.6 Juntar no processo SEI, o comprovante da publicacdo da portaria de instauracéo do
PAR no DOU.

2.1.7 Avaliar os fatos e as circunstancias conhecidas, podendo se necessario, complementar
a instrucdo do PAR, com a préatica de atos e diligéncias admitidas em lei, tais como as
previstas no MANCOD 4/1 - 2.2.3.

2.1.8 Providenciar, se necessario para a complementacdo da instrucdo do PAR, as
providéncias previstas no MANCOD 4/1 - 2.2.3.1.

2.1.9 Propor a autoridade instauradora o arquivamento do PAR, caso avalie diante dos fatos
e circunstancias conhecidas ou da complementagéo da instrugéo, pela inocorréncia de atos
lesivos aos Correios.

2.1.10 Emitir nota de indiciagdo da pessoa juridica processada, caso avalie diante da
investigacdo preliminar realizada ou da complementacdo da instrugcdo do PAR, pela
ocorréncia de ato lesivo aos Correios, fazendo constar:

a) a descricao clara e objetiva do ato lesivo imputado a pessoa juridica, com a descricédo das
circunstancias relevantes;

b) o apontamento das provas que sustentam o entendimento da comissao acerca do ato
lesivo imputado; e

c) o enquadramento legal do ato lesivo imputado a pessoa juridica processada.

2.1.11 Intimar a pessoa juridica processada, para no prazo de 30 (trinta) dias, apresentar
defesa escrita.

2.1.11.1 Fazer constar na intimacao a pessoa juridica processada:

a) que eventuais provas que pretenda produzir deverao ser especificadas na defesa;

b) faculdade de apresentar informacdes e provas que subsidiem a analise da comissao de
PAR, no que se refere aos elementos que atenuem o valor da multa, previstos no art. 23 do

Decreto n°® 11.129/2022;

c) solicitacdo de apresentacdo de informagBes e documentos que permitam a analise do
programa de integridade da pessoa juridica processada.

2.1.11.2 Fazer as intimacdes por meio eletrénico, via postal ou qualquer outro meio que
assegure a certeza de ciéncia da pessoa juridica processada.

2.1.11.3 Fazer as intimacdes, caso ndo obtenha éxito na forma do subitem anterior, por meio
de edital publicado na imprensa oficial e no sitio eletrénico dos Correios, contando-se o
prazo a partir da Ultima data de publicacdo do edital.

2.1.11.4 Fazer as intimacdes de pessoa juridica que ndo possua sede, filial ou
representacdo no Brasil, e sendo desconhecida sua representacdo do exterior, caso nao
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tenha éxito na forma do subitem 2.1.11.2, por meio de edital publicado na imprensa oficial e
sitio eletrénico dos Correios, contando-se 0 prazo a partir da Ultima data de publicacdo do
edital.

2.1.11.5 Permitir acesso externo e peticionamento eletrénico pelos representantes legais ou
procuradores da pessoa juridica processada, ao processo SEI do PAR, caso solicitado para
apresentacdo da defesa e para eventuais manifestacbes posteriores, ou caso a comissao
opte, de oficio.

2.1.12 Analisar a defesa escrita.

2.1.12.1 Deferir pedido de producdo de provas da pessoa juridica processada, ou indeferir,
mediante decisdo fundamentada, pedidos de produgdo de provas que sejam ilicitas,
impertinentes, desnecessarias, protelatérias ou intempestivas.

2.1.12.2 Produzir ou juntar novas provas de oficio, caso julgue pertinente para elucidacéo
dos fatos, assegurado o direito ao contraditorio e a ampla defesa.

2.1.12.3 Intimar a pessoa juridica envolvida, para apresentar, querendo, manifestacdo
escrita no prazo de 10 (dez) dias, sobre as novas provas juntadas aos autos, caso tais
provas néo justifiguem a alteracdo da nota de indiciacao.

2.1.12.4 Lavrar nova indiciagdo complementar, caso as novas provas juntadas aos autos
justifiguem alteracdes na nota de indicacdo inicial, devendo ser observado o disposto no
subitem 2.1.10 deste Capitulo.

2.1.12.5 Prosseguir com 0s atos seguintes da apuracao, caso a pessoa juridica processada
nao apresente defesa escrita no prazo concedido, correndo contra ela os demais prazos,
dispensando-se novas intimacgfes até que a empresa se manifeste no PAR.

2.1.13 Solicitar, motivadamente, a autoridade instauradora do PAR, caso necessario, a
emisséo de portaria de prorrogacdo do prazo para conclusdo do PAR.

2.1.13.1 Providenciar a publicacédo da portaria de prorrogacdo do PAR, no DOU, bem como
juntar aos autos a portaria e 0 comprovante de sua publicacéo.

2.1.14 Elaborar relatério final, apresentada ou ndo a defesa, fazendo constar:
a) histérico do processo, contendo a forma da ciéncia da irregularidade pela autoridade
instauradora e as diligéncias e conclusdes produzidas no juizo de admissibilidade e na

eventual Investigag&o preliminar;

b) descricdo sucinta das imputagfes de responsabilidade atribuidas a pessoa juridica
processada pela nota de indiciacdo e das provas que Ihe d&o sustentacéo;

c) indicacao das provas produzidas ap6és a indiciacao, se for o caso;
d) exposicao e andlise dos argumentos da defesa da pessoa juridica processada;

e) conclusdo fundamentada quanto a responsabilizacdo ou ndo da pessoa juridica
processada, propondo:
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| - a indicacdo de forma motivada, das penalidades previstas na Lei n°® 12.846/2013 a serem
aplicadas e, se for o caso na legislacdo de licitacbes e contratos administrativos, isolada ou
cumulativamente, explicitando a dosimetria da penalidade de multa se indicada, na andlise
do programa de integridade da pessoa juridica processada; ou

Il - 0 arquivamento do PAR.

f) sugestdo de envio do processo ao DJCON, apo6s o julgamento, se entender aplicavel
também a responsabilizacao judicial da pessoa juridica processada, nos termos do Capitulo
VI da Lei n°® 12.846/2013, para andlise da pertinéncia da propositura de acao judicial;

g) sugestao de envio do processo ao MPF, apés o julgamento, caso identifique a ocorréncia
de eventuais ilicitos penais;

h) sugestdo de envio do processo, apos o julgamento, ao 6rgao interno gestor da matéria
apurada, para instrugdo de processo administrativo especifico para reparagdo de danos,
caso identifique indicios de que do ato lesivo tenha resultado danos aos Correios, sem a
devida reparacao.

2.1.15 Encaminhar o PAR a Geréncia de Apuracado de Responsabilidade de Pessoa Juridica
— GPAR/DECOD, para adogéo dos procedimentos previstos no subitem 2.2 deste Capitulo.

2.1.16 Proceder as atualizacdes das fases do PAR no sistema CGU-PJ, com a inclusédo dos
documentos pertinentes produzidos pela comissao.

2.2 Procedimentos da Geréncia de Apuracdo de Responsabilidade de Pessoa Juridica
— GPAR/DECOD

2.2.1 Providenciar a intimacdo da pessoa juridica processada, para, querendo, apresentar
alegac0es finais, no prazo de 10 (dez) dias, ficando dispensada no caso de ocorréncia do
previsto no subitem 2.1.12.5 deste Capitulo.

2.2.2 Emitir manifestacdo de andlise de regularidade e mérito do PAR, com ou sem as
alegacbes finais, apdés o decurso do prazo para tal e encaminhar o processo ao
Departamento Juridico - DEJUR para emissao de parecer ou nota juridica.

2.2.3 Encaminhar o processo para julgamento, ao presidente dos Correios, ou ao
corregedor-geral se houver delegacdo de competéncia, apos a emissao do parecer ou nota
juridica.

2.2.3.1 Propor a remessa do processo ao MPF, para apuracao de eventuais delitos, quando
for o caso e ou para outros 6rgaos para eventuais outras providéncias cabiveis.

2.2.4 Realizar atos de apoio visando a publicacdo no DOU e no sitio eletrénico dos Correios,
da decisdo administrativa absolutéria ou sancionatéria aplicada pela autoridade julgadora a
pessoa juridica processada e os demais atos de acompanhamento do cumprimento das
penalidades pela pessoa juridica processada.

2.2.4.1 Informar a pessoa juridica penalizada, por meio de carta ou por qualquer outro meio
fisico ou eletrdnico que assegure sua ciéncia, da data de publicacdo das penalidades no
DOU e no sitio eletrénico dos Correios, e de que dispde de 10 (dez) dias a contar da data da
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publicagdo no DOU, ou no sitio eletrbnico, o que ocorrer por ultimo, para apresentar,
querendo, pedido de reconsideracao a autoridade julgadora, ficando dispensado no caso de
ocorréncia do previsto no subitem 2.1.12.5 deste Capitulo.

2.2.5 Atualizar as informag@es do resultado do PAR, no sistema CGU-PJ.

2.2.6 Providenciar os registros das penalidades aplicadas a pessoa juridica em processo de
PAR, no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS e no Cadastro
Nacional de Empresas Punidas - CNEP, observados os critérios definidos no Capitulo VI do
Decreto n° 11.129/2022, decorrido o prazo para apresentacdo do pedido de reconsideragéo
ou apos decidido este, se apresentado.

2.2.6.1 Comunicar a area de Compliance da Empresa, se constatada préatica de fraude pela
pessoa juridica processada, com modus operandi identificado, prestando informagfes sobre
0 caso, para as providéncias a seu cargo.

2.2.7 Providenciar demanda a Central de Servicos Financeiros - CEFIN, para inscricdo da
pessoa juridica penalizada no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados de Orgéos e
Entidades Federias - Cadin, em caso de inadimplemento do crédito das multas aplicadas e
eventuais outros prejuizos apurados no PAR passiveis de inscricdo, decorridos 75 (setenta e
cinco) dias ap6s a comunicacao ao devedor da existéncia do débito, na forma da Lei n°
10.522/2002.

2.2.8 Encaminhar o processo ao DJCON para as providéncias de cobranca do crédito dos
Correios, referente as multas aplicadas e eventuais outros prejuizos apurados no PAR, caso
nao quitado espontaneamente pela pessoa juridica penalizada.

2.2.8.1 Encaminhar o processo ao 6rgao interno gestor da matéria apurada, para instru¢éo
de processo administrativo especifico para reparacdo de danos, caso sejam constatados, no
PAR, indicios de que o ato lesivo tenha causado danos aos Correios, sem a devida
reparacao.

2.2.9 Proceder o saneamento final do processo, adotando eventuais providéncias ainda
pendentes e certificando o cumprimento de todas as providéncias necessarias para
cumprimento das penalidades aplicadas e para o arquivamento do processo.

2.2.10 Realizar a gestdo e arquivamento de procedimentos e processos de
responsabilizacdo de pessoa juridica por atos lesivos contra os Correios.

2.2.11 Atender as demandas e solicitacbes de informagBes sobre apuracdo de
responsabilidade de pessoa juridica por atos lesivos contra os Correios, da CGU ou de
outros 6rgaos, como MPF, TCU, PF, Poder Judiciario, etc.

2.2.12 Emitir orientacbes complementares sobre o processamento de responsabilizacdo de
pessoa juridica por atos lesivos contra os Correios, quando identificar sua necessidade.
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2.3 Procedimentos da Autoridade Julgadora (Presidente dos Correios ou
Corregedor-Geral, se Houver Delegacédo de Competéncia)

2.3.1 Verificar a existéncia de manifestacdo da Corregedoria, quanto a regularidade e ao
mérito do PAR, emitida ap6s a conclusdo das apuracbes e alegacbes finais, se
apresentadas pela pessoa juridica processada.

2.3.2 Verificar a existéncia de parecer ou nota juridica do DEJUR, emitido ap6s a conclusao
das apuragdes e alegacdes finais, se apresentadas pela pessoa juridica processada.

2.3.3 Proceder ao julgamento do PAR, mediante decisédo fundamentada, deliberando:

a) pelo arquivamento do processo;

b) pela aplicagdo das sancBes administrativas, isolada ou cumulativamente, de multa, e de
publicagdo extraordinaria da decisdo administrativa sancionadora, previstas pela Lei
anticorrupgdo n° 12.846/2013;

c) pela aplicacdo concomitante das sancdes administrativas previstas na legislacdo de
licitacbes e contratos administrativos, com as san¢fes previstas na alinea acima, caso a
apuracéo realizada pelo PAR envolva também as infrac6es administrativas.

2.3.3.1 Levar em consideracdo na aplicacéo das sancdes:

a) a gravidade da infragéo;

b) a vantagem auferida ou pretendida pelo infrator;

€) a consumacao ou nao da infragao;

d) o grau de leséo ou perigo de leséo;

e) o efeito negativo produzido pela infragédo;

f) a situacdo econdmica do infrator;

g) a cooperacao da pessoa juridica para a apuragdo das infracdes;

h) a existéncia de mecanismos e procedimentos internos de integridade, auditoria e
incentivo & denuncia de irregularidades e a aplicagdo efetiva de codigos de ética e de
conduta no ambito da pessoa juridica, considerando os parametros e mecanismos de
avaliacao previstos na portaria n® 909/2015 da CGU;

i) o valor dos contratos mantidos pela pessoa juridica com os Correios.

2.3.4 Determinar a publicacdo do extrato do julgamento do PAR, no DOU e no sitio
eletrénico dos Correios, concedendo a pessoa juridica sancionada, o prazo de 30 (trinta)

dias para cumprimento das sancbes lhe impostas, contados do fim do prazo para
interposicao do pedido de reconsideracéo.
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2.3.5 Decidir sobre a matéria alegada no pedido de reconsideracdo apresentado pela
pessoa juridica penalizada, no prazo de 30 (trinta) dias, e determinar a publicacdo do extrato
da nova decisdo no DOU e no sitio eletrénico dos Correios, concedendo a pessoa juridica
sancionada novo prazo de 30 (trinta) dias para cumprimento das san¢fes lhe impostas,
contados da data de publicac&o da nova deciséo.

2.3.6 Determinar o envio do processo aos 06rgdos competentes para adocdo das
providéncias de sua competéncia, no caso de haver sugestdo da comissdo de PAR prevista

nas alineas “f’, “g” e “h”, do subitem 2.1.14 deste Capitulo, ou proposi¢cao da Corregedoria
prevista no subitem 2.2.3.1 e, as acate.

* k k k%
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ADMINISTRATIVA DE PESSOA JURIDICA - PAR

Ainstrugdo do processo

demonstra accorrénca
de atos lesivos aos
Correios.
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Presidéncia - PRESI
Superintendéncia Executiva de Corregedoria - SCORG/PRESI
Corregedoria Sede - CORSE/SCORG
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