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DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Essa norma englobara o Processo de Simciec Administrativa e o Processo Administrativo
Disciplinar, a serem instaurados no ambito da DMIEoBR de Caldas Participacdes S.A. — DME
(“DME") e suas subsidiarias, DME Distribuicdo S-ADMED (“DMED”) e DME Energética S.A. —
DMEE (“DMEE").

Art. 2° - O Processo de Sindicancia Administratgetiva apurar a materialidade e autoria de uma
infracdo funcional de que tenha conhecimento ariglaite competente, para posterior instauracao de

Procedimento Administrativo Disciplinar, quando éocaso.

Art. 3° - O Processo Administrativo Disciplinar tgmor finalidade apurar as infracbes administrativas
ocorridas no emprego publico, sob a égide dos ipip& constitucionais da ampla defesa e do

contraditorio, assegurando-se ao acusado a ufitizdgs meios e recursos admitidos em direito.

Art.4° - Recebida a denuncia, compete ao dirigerdemo de cada empresa autorizar, no prazo maxeridd
(dez) dias, a abertura de Processo Administratiisziplinar ou Processo de Sindicancia Administeativ

conforme o caso, bem como a aplicacdo de penafidade

§ 1°: Quanto aos empregados cedidos, a compef@meiaa abertura do Processo Administrativo Digtdple
aplicacdo de penalidades serad do dirigente maximerdpresa cedente, devendo a empresa cessionaria
comunicar formalmente a ocorréncia do ato pratiqgaelo empregado cedido, que contrarie a lei ou asrm

internas da DME e suas subsidiarias.

§ 2° Caso o dirigente maximo néo instaure o reseBrocesso Administrativo Disciplinar ou o Praaesle

Sindicancia Administrativa, tal decisdo deveradefidamente justificada.
CAPITULO |
Secao |

FASES DOS PROCESSOS

Art. 5° - O Processo de Sindicancia Administratigguira as fases:
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a) Instauracao, com a publicacdo do ato que consiitcamissao,

b) Procedimento Administrativo (atos e termos proc&s$u que compreende a instrugéo
(diligéncia, oitiva daqueles que tem conhecimerde thtos, providencias de documentos,
acareacao); e

c) Relatério da Comisséao.
Art. 6° - O Processo Administrativo Disciplinardgsenvolve nas seguintes fases:

a) Instauracdo, com a publicacdo do ato que consiitcimmissao;

b) Procedimento administrativo (atos e termos pro@sguque compreende a instrucéo
(diligéncia, oitiva daqueles que tem conhecimerde fthtos, providencias de documentos,
acareacdao), defesa, alegacdes finais e relatorio; e

c) Julgamento pela autoridade competente.

Secao Il
DA COMISSAO PROCESSANTE

Art. 7° - A Comisséo d@rocesso de Sindicancia Administratival@ Processo Administrativo
Disciplinar serd composta de trés membros, sersdodasignados na portaria de instauracao,

emitida pelo dirigente maximo da respectiva empresa

Art. 8° - Nao podera participar da Comissao deéxse Disciplinar e derocesso de Sindicancia
Administrativa cOnjuge, companheiro ou parente, consanguineo ioy am linha reta ou

colateral, até o terceiro grau, do processado,dmeno superior ou subordinado imediato deste.
Art. 9° - A designacdo de empregado para integrami€sdo de Processo de Sindicancia
Administrativa e de Processo Administrativo Disicipt constitui encargo de natureza obrigatéria,

exceto nos casos de suspeicdes e impedimentomkagal admitidos.

Art.10 - As reunides e as audiéncias da Comissao tarater reservado e serdo registradas em atas,
gue deverédo detalhar as deliberacdes adotadas.
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Art.11 - Todas as atividades da Comissao devegpssignadas em atas de reunido ou em deliberacéo,
termos, despachos, bem como, em memorandos, ddieidisais com numeracgao prépria, e em demais

atos competentes, ndo podendo ser comprovadaamweditte, de outra forma, a sua atuacao.

Art. 12 - O Presidente da Comissao assinara natidies, intimacoes, citacdes, editais e demais atos

dirigidos ao processado, testemunhas e pessoastestra Comissao.

Art.13 - A Comissao exercera suas atividades calepgendéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo

necessario a elucidacéo do fato ou exigido petesse da administracao.

Secéo Il
DO (A) PRESIDENTE E SECRETARIO (A) DA COMISSAO

Art. 14 - A autoridade competente na Portaria déabracdo do Processo Administrativo Disciplinar
e do Processo de Sindicancia Administrativa deségmigntre um dos trés membros, um (a) presidente

e um o (a) secretario (a) da Comissao Processante.

Art. 15 - Caber4 ao (a) presidente da ComissdoeBsante a conducdo dos trabalhos orientando a
sequéncias dos atos do Processo Administrativo idlisar e do Processo de Sindicancia

Administrativa até a entrega do relatério finaudoaidade competente.

Art. 16 - O (a) secretario (a) auxiliard diretangeab (a) Presidente da Comissdo nas atividades
administrativas previamente orientados por ele,c@mboracdo de notificagdo, ata, e outros atos

necessarios ao processo.

Secao IV
DOS MEMBROS

Art. 17 - Competira aos demais membros auxiliagpRresidente da Comissao na realizacdo de

diligencias designadas ao Secretario (a) da Comiss@no efetuar intimagdes, citacdes e outros atos

instrutérios sempre que necessario.
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Secdo V
DA SUSPEICAO E IMPEDIMENTO

Art. 18 - Suspeicdes e impedimentos séo circunstarme ordem individual, intima, de parentesco

(consanguineo ou afim até terceiro grau), as ganisylvendo a pessoa do acusado com os membros

da comissédo, testemunhas, peritos e autoridadgadpias, impossibilitam estes de exercerem

qualquer funcéo no respectivo procedimento distapli

Art. 19 - S&o circunstancias configuradoras deeigdp para os membros da Comisséo ou testemunhas

em relagdo ao processado:

| - amizade intima com ele ou que seja consangudeafins em linha reta ou
colateral até terceiro grau;

Il - inimizade capital com ele ou parente seu;

Il - ter com o denunciante, quando nao for derdep esfera empregaticia,
COMpPromissos pessoais ou comerciais como devedmedor;

IV - ter amizade ou inimizade pessoal ou familiaritua e reciproca com o proprio
advogado do acusado ou com parentes seus; e

V — o condenado por crime de falso testemunho,ftavéransitado em julgado a

sentenca.

Art. 20 - Sao circunstancias de impedimento paracasponentes da Comissado Processante e

testemunhas:

| — ter participado da Comisséo de Processo dacaimcla Administrativa,
Il — ser ascendente ou descendente em qualquerayraolateral até o terceiro grau
do processante ou do processado, seja por afinaadensanguinidade; e

[l - encontrar-se envolvido em Processo AdmintstcaDisciplinar.

Art.21 - Em caso de suspeicdo ou impedimento, oregaplo designado declinara, desde logo,

enviando a autoridade competente justificativa &drancerca dos motivos que o impedem assumir tal

onus.
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CAPITULO Il
DO PROCESSO DE SINDICANCIA ADMINISTRATIVA - PSA

Art. 22 - A autoridade competente, tomando conhentmde um ou varios fatos, que contrariem as
disposicdes legais e/ou normativas da DME e suasdiarias, mas que nao tenha provas da autoria
e/ou da materialidade, instaurard Processo decaimecla Administrativa mediante publicacdo de

portaria.

Paragrafo unico: Constara na portaria os fatosrers@purados e a designacdo dos membros da
comissdo processante, seu (ua) Presidente, bem @d¢a)dSecretario (a) que auxiliara na conducgéo
dos trabalhos.

Art. 23 - Publicada a portaria de instauracdo ducésso Sindicancia Administrativa na imprensa
oficial do municipio, o Presidente da Comisséo gifesid data e local e solicitara a Secretaria a
convocacao dos demais membros indicados pela dadi@rcompetente para que comparegam naquele

dia e local determinado, para darem inicio aosathals.

Art. 24 — O procedimento do Processo de SindicaAdiainistrativa observard, no que couber, o
adotado no de Processo Administrativo Disciplioamo oitiva de testemunhas, depoimento pessoal,
depoimento do informante dos fatos, de qualquesgaegue tenha conhecimento desses fatos, pericia,

inspecéo, acareacao.

Art. 25 — A Comissao podera adotar quaisquer nmaggzovas admitidas em direito a fim de elucidar

os fatos aventados e apontar a existéncia da elatade e/ou de sua autoria.

Art. 26 — Comprovada a existéncia ou inexisténeiarg@gularidades, a Comisséo apresentara relatorio
de caréater expositivo, contendo, exclusivamenteglesentos faticos colhidos, abstendo-se de

quaisquer observagdes ou conclusdes de cunhacpiralencaminhando com o processo a autoridade
competente, recomendando a abertura de Processmi8ulativo Disciplinar ou arquivamento do

processo.

Art. 27 - Da Sindicancia podera resultar:
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| - arquivamento do processo, no caso de inexigtémne irregularidade ou de
impossibilidade de se apurar a autoria,
Il - instauracéo de Processo Administrativo Disogl.

Art. 28 - A comissdo submetera o relatério circanstado a consideracao da autoridade competente,
a qual determinara a instauracdo do respectiveeBsocAdministrativo Disciplinar-PAD, devendo os
autos da sindicancia integra-lo, como peca infaraabu mandara arquiva-lo fundamentando sua

decisao.

Art. 29 — A sindicancia nao é pré-requisito de Bsso Administrativo Disciplinar-PAD, podendo a
autoridade, dependendo da gravidade da infragcée eitunstancias faticas, decidir pela sua imadiat

instauracao, desde que conhecida a autoria.

CAPITULO 1l
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR — PAD

Art. 30 — A autoridade competente tendo conheciméatum ato que contrarie a lei ou normas internas
da DME e suas subsidiarias devera instaurar Prodedsinistrativo Disciplinar, iniciando-o com a
expedicao de portaria (Modelo 1) a qual indicar@®@rés) membros da Comissao Processante, dentre

eles o (a) presidente e o (a) secretéario (a) paidiaa nha conducao dos trabalhos.

Art. 31 — A Portaria instauradora do Processo Adbstriativo Disciplinar indicara a matricula do
empregado, e especificara, de forma resumida aiahj@s faltas ou irregularidades que lhe foram

imputadas.

Art. 32 — A portaria delimita o alcance das ac@isag devendo a comissdo ater-se aos fatos ali
descritos, podendo, entretanto, alcancar outras fgiando vinculados com as irregularidades nela

discriminadas.
Art. 33 — O (a) Presidente da Comissao ap0s tacieé&la sua designacao cientificara o (a) secoetari

(a) para gue ele (a) convoque reunidao na dataat designado por ele (a) para inicio dos trabalhos,
bem como prepare o (Modelo 2) juntando os docursegue originaram 0 processo.
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Art. 34 — Na primeira reunido da Comisséao elabseaé Ata de Instalacdo dos Trabalhos (Modelo 3),
a qual configurard marco inicial das atividadepbzesso disciplinar, tracando as primeiras atdeda

a serem desenvolvidas, e o presidente comunicaricio dos trabalhos a autoridade instauradora
(Modelo 5).

Art. 35 — Instalada a comisséo processante, aéajdente entregara ao secretario, mediante dagpach
os documentos que tiver recebido da autoridade etanfe instauradora, para que sejam anexados aos

autos através de Termo de Autuacédo, datados eadesipelo secretario (Modelo 6).

Art. 36 — Os documentos que integram o Processamisiimativo Disciplinar dever&o seguir sua ordem
cronoldgica, ou seja, conforme forem produzidopresentados e serdo numerados e rubricados pelo
secretario ou por qualquer membro da comissao,ndevser inutilizados os espacos em branco no

VEerso € anverso.

Art. 37 — ApOs instalada a Comissdo Processantmecard a fase de instru¢do do Processo
Administrativo Disciplinar, na qual corresponderé&tapa em que a Comissdo responsavel por sua
conducao buscara produzir todas as provas, quenalm processo, possibilitardo a formacao de sua

convicgao acerca dos fatos sob apuracéo.

Secao |
DA DEFESA PREVIA

Art. 38 — Apo0s, a Ata de Instalacdo dos Traballmpmcesso a Comissao deliberara os primeiros
passos do processo e pela citacdo do ProcessadiIfVR) a fim de ser dada ciéncia prévia do ato
pelo qual esta sendo acusado, a fim de que o eagwaEpssa apresentar sua defesa prévia no prazo

de trés (3) dias uteis.
Art. 39 — Antes da realizacdo da citacdo, caso mi§¥#io entenda pertinente, devera enviar
memorando ao Recursos Humanos para verificacdoenheidéncia e/ou outras penalidades

disciplinares, bem como a outros setores que eatemdpertinente.

Paragrafo unico: O prazo para apresentacao deadpfesia comecard a contar no dia seguinte ao

recebimento da citacéo.
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Secéao Il
DA CITACAO

Art. 40 — A citacdo do acusado dar-se-a pessoaémeot escrito, contra recibo, acompanhada de copia
de documentos a qual Ihe permita conhecer os nsotiwgrocesso disciplinar, de modo a assegurar-
Ihe o direito de acompanhar o processo desde io,ipessoalmente ou por intermédio de procurador
legalmente constituido, de arrolar e reinquiritdeginhas, produzir provas e contraprovas e formular
guesitos, quando se tratar de prova pericial, bemoa de requerer diligéncias ou pericias (Modelo

16).

Art. 41 — Caso o processado se recuse a receliacaa; a Comisséo devera colher assinatura de duas
testemunhas, a fim de comprovacéo da ciéncia dodiatestar sendo processado e da faculdade de

apresentar defesa prévia.

Art. 42 — Se o0 acusado nao estiver comparecender@eo e ndo for encontrado no enderego que
forneceu a DME e suas subsidiarias como sendoadeesidéncia, estando, portanto, em lugar incerto
e ndo sabido, essa circunstancia deve ser regigiadermo assinado pelos membros da comissao e
pelo secretario, devendo, portanto, ser realizadtagio por edital (Modelo 18), publicado por duas
vezes na imprensa Oficial do Municipio, com praatervalado de trés dias a contar da Ultima

publicacao.

Art. 43 — Se o processado, regularmente citad@maa dos artigos anteriores, ndo comparecer para
exercer o direito de acompanhar o Processo Admatiigh Disciplinar, este prosseguira a sua revelia,
por ser tal acompanhamento um direito a que o doysade renunciar tacita ou expressamente, sem
prejuizo ao direito de defesa, que podera ser angpite exercido no momento proprio, ou seja, em

que comparecer.

Art. 44 — A Comissado Processante e Processadagmdedicar o niumero maximo de 03 (trés)
testemunhas cada, indicando o nome e enderecqgpar@as sejam notificadas da data da audiéncia

de oitiva.

Paragrafo Unico: Caso a testemunha seja emprega@E e subsidiaria a Comissédo devera dar
ciencia ao seu superior hierarquico quanto a datar@rio em que o empregado devera prestar

depoimento.
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Secao Il
DA SESSAO DE INSTRUCAO

Art. 45 — Na data designada, sera ouvido o denunciankteseer.

Art. 46 — A Comissao intimara a testemunha e deaate; dando ciéncia desta ao processado com
antecedéncia, no minimo trés dias Uteis da dateagi@arpara a oitiva, a qual devera ser emitida em
duas vias, sendo uma delas apos retorno, devidamassinada e datada pela testemunha e processado,

devendo ser juntada ao processo administrativo.

Art. 47 — O (a) Presidente da Comissdo arguird sterreunha advertindo primeiramente do
compromisso em dizer a verdade, sob pena de, cagaravado afirmacéao falsa, remessa da copia do
depoimento a autoridade policial para a instauragiimquérito, com vistas ao seu indiciamento no

crime de falso testemunho previsto no art. 342 ddigd Penal.

Art. 48 — ApOs a arguicao pelo (a) Presidente dai€sfo essa dara oportunidade ao processado para

formular perguntas a testemunha.

Art. 49 — Ao final da inquiricdo, o Presidente danissédo franqueara a palavra ao depoente, para que,

se desejar, aduzir alguma coisa mais, que seagalcom o0 assunto objeto do processo.

Art. 50 — Terminada a inquiricdo, antes da aposizoassinaturas, serd feita a leitura pelo seicreta
ou qualquer dos membros da comisséo, a fim delplitssias retificacdes cabiveis, que serdo feitas

em seguida as ultimas palavras lidas.

Art. 51 — O termo de inquiricdo sera assinado @al,fbem como rubricadas todas as suas folhas, pela
testemunha, pelo presidente da comisséo, pelos maempelo secretario e pelo acusado e seu

procu rador, se presentes.

Art. 52 — Se a testemunha ndo souber assinar favgoa ou nao puder fazé-lo, o (a) Presidente da
Comissédo pedira a alguém que o faca por ela, ddpdido na presenca de ambos.
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Art. 53 — Se necessario, o (a) Presidente da Camissdera solicitar as testemunhas ou ao acusado
proceder ao reconhecimento de pessoas envolvidga du indiretamente com os atos ou fatos que
estejam sendo apurados no Processo Administrats@dlnar.

Secéo IV
DA PERICIA

Art. 54 - Quando for indispensavel a elucidacdo fédss o (a) Presidente da Comissdo devera

providenciar a colheita de material para exame nagrafico ou outra pericia pertinente.

Paragrafo Unico: O Presidente da Comissdo podepgerer a Diretoria, quando necessario, a
contratacao de servicos técnicos especializadgadak necessarios pela Comissdo Processante para

elucidacao dos fatos.

Secao V
DO DEPOIMENTO PESSOAL

Art. 55 — O depoimento pessoal do processado gerado no ato final da instrugédo probatoria, apos
a inquiricdo do (s) denunciante e de todas asntestieas, quando ele tera oportunidade para tentar

ilidir o ato faltoso que Ihe foi atribuido.

Art. 56 — A Comisséo intimara o processado comcaat&ncia de no minimo trés dias uteis da data
marcada para o interrogatorio, a qual devera sérdanem duas vias, sendo uma delas apos retorno,

devidamente assinada e datada pelo empregadajgusxbgprocesso administrativo.

Art. 57 — Apé6s a intimagdo do Processado, devesseunicar ao Gerente da &rea, por meio de
expediente extraido em duas vias, que seu subddliied intimado para comparecer, a fim de ser

interrogado, na data e horario aprazados.

Art. 58 — Na hipotese de o empregado, apesar ddaregente intimado, ndo comparecer para o
interrogatdrio na data e horario aprazados, apésetaguardado por no minimo trinta minutos, deve

a Comisséo registrar o incidente em termo de nagpacecimento.
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Secao VI
DAS ALEGACOES FINAIS.

Art. 59 — Encerrada a instrucdo e apos o depoimpessoal do processado, quando houver, sera

concedido o prazo de 5 (cinco) dias Uteis paf@esantacio de alegacdes finais.

Secao VI
DO RELATORIO DA COMISSAO

Art. 60 — ApOs o término da instrucdo probatori€@missdo apresentara o relatorio a autoridade
instauradora do Processo Administrativo Discipliera deliberar sobre ele, se o arquivara ou, pela

aplicacao da penalidade ao processado.

Art. 61 — O relatério devera ser minucioso, detalbdas as provas em que se baseia a convic¢do fina
e conclusivo quanto & comprovacdo de culpa ou doldProcessado ou quanto a inocéncia ou

insuficiéncia de provas para atribuir a ele o comento do ato faltoso.

Art. 62 - relatério € meramente opinativo, poisealautoridade competente decidir acerca do Pmcess
Administrativo Disciplinar.

Art. 63 - De modo a subsidiar a autoridade queapdl@ procedimento, o relatdrio deve conter:

a) antecedentes do processo (por exemplo, relato dand& que ensejou a instauracdo do
procedimento);

b) fatos apurados pela Comisséo na instrucao probatori

c) razdbes da instauragédo do processo;

d) apreciacdo detalhada de todos os argumentos af@@serpela defesa, ponto a ponto, para
acatamento ou refutagéo;

e) manifestacdo conclusiva acerca da culpa ou inca&ucempregado indiciado, com indicagcao
clara e expressa das provas que sustentam talisancl

f) indicagdo de que o ato faltoso comprovado se emguam determinado dispositivo legal

(especialmente CLT) ou constante em normativo daresa, e sugestao de penalidade.
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CAPITULO IV
PENALIDADES

Art. 64 - Apurada a responsabilidade do processadomissdo Processante devera indicar no seu

relatorio a penalidade que entender cabivel apratocado pelo processado.

Art. 65 - Serdo aplicadas as seguintes penalidajlestverténcia; b) suspensao contratual; c) @&scis

do contrato de trabalho.

Art. 66 — A Comissao, para sugerir a penalidadesidelevar em consideracdo a gravidade e a
proporcionalidade entre o ato e a pena.

Art. 67 — A falta cometida pelo empregado pubkeseja a aplicacdo apenas de uma determinada
penalidade, contudo as penalidades anteriormeniead@s, por instauracdo de outros Processos
Administrativos Disciplinares, seréo consideradasa reiteracao do ato faltoso ensejando uma pena

mais severa.

Art. 68 — Quanto a aplicacéo da penalidade deesisip disciplinar, prevista no artigo 474 da CLT,
nao ha limite minimo, porém ela ndo podera serrgupe 30 dias.

Art. 69 — Para fins de aplicacao de penalidad@éoseonsideradas as infracbes contidas no art. 482 d
CLT, a ndo utilizagdo de equipamento de protecdiwictual (EPI) e o desrespeito as normas internas
da DME e suas subsidiarias.

CAPITULO V
DA DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE.

Art. 70 - Encerrados os trabalhos da Comissaams apecebimento do Relatorio Final, a Autoridade
Competente, conforme previsdo no Estatuto Soagidda pelo arquivamento do processo ou pela

aplicacéo de penalidade ao Processado
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CAPITULO VI
DOS RECURSOS

Art. 71 — Da decisdo final do Processo Administmtiabera Recurso, no prazo de 5 (cinco) dias, Uteis

para a autoridade competente.

Art. 72 — Serd competente para apreciacdo do keadrsinistrativo interposto pelos empregados da
DMED e DMEE o Diretor Presidente da DME e, quarorecursos administrativo interposto por
empregados da DME, o Presidente do Conselho derAstnaicdo da DME.

Art. 73 - A Autoridade Competente devera dar coithento ao empregado sobre a decisao final e
do prazo recursal, o qual devera se iniciar naitiaeguinte da ciéncia deste ato.

CAPITULO VII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 74 — Aplicara ao Processo de Sindicancia Adstiativa no que couber os procedimentos

previstos para o Processo Administrativo Disciplina

Art. 75 — Cabera a Comissao solicitar o afastamdatempregado processado diante da existéncia de
risco no exercicio de suas atividades laboraispa a outrem, ou as diligéncias necessarias aeaar

dos fatos, sem prejuizo da sua remuneracéao, coafomalelo 4.

Art. 76 — Em caso de omissdo desse regulamentoyras€do Processante deliberara na resolugéo no

caso concreto e, darad conhecimento ao processaddakeos atos que interferir na sua defesa.

Art. 77 — ApOs o prazo final do Recurso previstoanb 70 a autoridade competente encaminhara a
deciséo ao Recursos Humanos, juntamente com od3mAeministrativo Disciplinar correspondente,
para arquivamento e, nos casos de penalidade]iz@aba aplicacdo da pena, bem como fazer os

apontamentos na ficha do empregado publico.

Art.78 — A Comisséo Processante do Processo Adimatie Disciplinar ou Processo de Sindicancia

Administrativa devera entregar o relatério de cos@b do processo no prazo de 40 (quarenta) dias a
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contar da data de publicacdo da portaria de iretaor podendo a autoridade competente prorroga-lo

mediante prévio requerimento do Presidente da Géimjsievidamente justificado.

15
Cddigo de Processo Disciplinar — Versdo 001/2017



€ DME

Pocos de Caldas

Modelo 1

Portaria de designagéo da Comisséo Processante

O e ———————— (autoridade competenteo uso de suas atribuicdes

previstas no Estatuto Social vigente,
RESOLVE:

Designar ........ccccvveveennnnns p e e aaaaaaeaaaes € .ovrrreeeemn........ffOMe, matricula dos
empregados publicog)ara, sob a presidéncia do primeiro, constituaeComissédo Processante, bem
COMO ..ooeeeeeeeieeiinns néme, matricula do empregado publicodra exercer a funcéo de secretario (a),

incumbida de apurar as possiveis irregularidadesergtes aos atos e fat@sdicar a irregularidade

(nome e assinatura da autoridade competente)

Obs.: A Portaria deve ser publicada no Diario @fido Municipio.
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€ DME

Pogos de Caldas

Modelo 2
Termo de recebimento dos documentos pelo Presiderdta Comissao Processante

Em .., eu, na qualidade de Pexdlda (0) Comisséo Processante designado (a)gor
da Portaria n° ............... , publicada no Diabécial do Municipio em ..... (indicar a data, de
publicacdo) recebi os documentos referente a instauracaorame$so Administrativo Disciplinar/

Sindicancia n°.

(nome e assinatura do (a) presidente)
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Y. DME

Pocos de Caldas

Modelo 3

Ata de instalagdo da Comisséo Processante e de iaidos trabalhos

Aos ......... dias do més de ... do ano de ... y 8S e, horas,
.................................... (endereco onde funcionard a COMISSAPJESENES .....cevvvvvvvvviieieeeeennnn.
.......................... B, [ESPECtivamente presidente enbmes da Comissao
Processante designada pela Portaria n° ....,.publicada em ....(data da publicacdo)rocedeu-se
a instalacdo da Comisséo, e tiveram inicio os linabarelacionados com a apuracdo dos fatos
mencionados na referida portaria, deliberando-gfinpnarmente ...............cccceevvend (indicar a
deciséo: citar o (s) envolvido (s) na instauracdo Brocesso Administrativo Disciplinar ou
Ssindicancia, solicitar cépia de documentos, intipara depor o denunciante e as testemunhas que
relaciona, realizar diligéncias, efc.do que, para constar, eu, ..............ccmmwmm...... (NOMe do
secretéario) na qualidade de Secretario da Comissao, layeisente ata, que vai por mim assinada e
pelo Presidente e demais membros da Comissao Bantes

(nome e assinatura do presidente, membros e seieta
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€ DME

Pocos de Caldas

Modelo 4

Notificacdo de afastamento do empregado envolvidaneprocesso disciplinar

..................................................... (autoridade competentefio uso de suas atribuicdes e tendo em

vista o disposto no (fundamento estatutario oulJega
RESOLVE:

Determinar o afastamento do empregado publico....................(cargo/funcdo, nome e matricula
do funcionério)do exercicio das funcgdes, pelo prazo de 15 dias,psejuizo da remuneragcdo, como
medida cautelar e a fim de que n&o gere risco e&xo de suas atividades laborais, a si ou &oytr
ou ndo venha a influir na apuracdo das irreguldadaque lhe sdo atribuidas no Processo
Administrativo Disciplinar n® ..........ccccovieeeeneeenn. , do qual ja foi citado para fins doemsicio do
direito de contraditério e ampla defesa.

Pocos de Caldas, ...... de...ccovvvnnnnen de.......

(nome e assinatura da autoridade )
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€ DME

Pocos de Caldas

Modelo 5

Memorando a autoridade instauradora comunicando oricio dos trabalhos
Memorando CP n° - (local e data)
Ao Senhor.................. neme da autoridade instauradora)...............cceeeevevrrnnnns
Na qualidade de Presidente da Comissédo Processesignada por V.Sa. pela Portaria n° ......... ,
publicada no Diario Oficial do Municipio em.....(ou indicar a data, se diversa da data do

memorandg)a comissao deu inicio aos seus trabalhos, mediatiberacdes registradas na respectiva

ata de instalacéo e deliberacao.

(nome e assinatura do presidente da Comissao Psanés)
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€ DME

Pogos de Caldas

Modelo 6

Termo de autuagédo de documentos

A0S .......... dias do més de .................. do ano de ....... , AUTUO os documentos a seguir
discriminados, que me foram entregues pelo Presidéam Comissdo Processante designada pela

Portaria n° ........... , que tomam no processo wwmenos das folhas que se lhes seguem: a)

termo.

(nome e assinatura do secretario)
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€ DME

Pocos de Caldas

Modelo 7

Termo de juntada de documentos

A0S ......... dias do més de ................ de......, por ordem do Sr. Presidente da Comigsatei aos
autos deste processo administrativo disciplinarnée....................... , 0s documentos a seguir

discriminados, 0s quais passam a constituir asagolde numeros que se lhes seguem: a)

termo.
(nome e assinatura do secretario)
Obs.: A ordem do Presidente da Comissdo para juntadde documentos deve ser exarada

expressamente nos proprios documentos ou no requer@nto de juntada.
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€ DME

Pocos de Caldas

Modelo 8
Citacdo do empregado publico para apresentar defegaévia e acompanhar o Processo
Administrativo Disciplinar

lImo. Sr. ........... (nome e matricula do empregado)

Na qualidade de Presidente da Comissao Proceskesigmada pela Portaria n° ............ , publicadla
Diario Oficial do Municipio em......(data de publicacdg)comunico a instauracao contra V. Sa. do
processo administrativo disciplinar n° ..............., para apurar irregularidades referentassados e
fatos constantes do referido processo, considers@db Sa. citado (a), para os devidos efeitogdega

a partir da data da ciencia deste documento, edpesite para assegurar o direito do contraditorio e
da ampla defesa, concedendo o prazo de trés @jitdiss para apresentar defesa prévia pessoalmente
ou por intermédio de procurador, bem como acompanpeocesso, arrolar até 03 (trés) testemunhas,

produzir provas e contraprovas e formular quesgoando se tratar de prova pericial.

Segue anexo a presente copia integral do referdoepso administrativo disciplinar, com ..........
(quantidade) folhas, para que V. Sa. tenha ciadeseu inteiro teor, sem prejuizo do direito deasgis
aos autos, o qual lhe é assegurado durante o hdggxpediente normal da DME, para a qual devera

ser requerida a essa Comissao Processante.

Local e data

(nome e assinatura do Presidente)
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€ DME

Pocos de Caldas

Modelo 9

Intimacéo de empregado publico para testemunhar

IMO. Sr. .o, (nome)

Na qualidade de Presidente da Comisséo Processstai@ada pelo ..............ceeeeeeen.. (autoridade
competente)conforme Portaria n° .......... , publicada noridi®ficial do Municipio em .....(data da
publicacdo) e tendo em vista as atribuicdes que nos foi colaeINTIMO V. Sa. a comparecer
perante esta Comissao Processante, que se enogtdfada na ................ccoeeeeeee (endereco onde
funciona a Comissapas .......... horas do dia ........ , a fim destaedeclaragdes referente ao Processo

Administrativo Disciplinar n°..................cc.. (indicar o n° do processo).

Local e data

(nome e assinatura do presidente da Comissao)
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€ DME

Pocos de Caldas

Modelo 10

Memorando ao Gerente ou Supervisor do empregado pilibo comunicando sua intimacao para

depor
Memorando n° Data ....
Senhor. ......ocvvvvvvinnnns (nome do Gerente ou Supervisor do empregado pQblico
Na qualidade de Presidente da Comissao Proces$ssigmada pela Portaria n°......... , publicada no
Diario Oficial do Municipio em .......... (data da publicagdg)comunico a V. Sa. que o empregado
PUDIICO ..o (nome e matriculajotado e em exerciCio NeSSaA ...............eummmmmnsenn

(indicar gerencia) foi intimado para depor perante esta Comissd@eBsante, que se encontra

instalada na ............ccooeeeiieine (indicar o endereco onde funciona a Comissas),...... horas do

Outrossim, solicito as providéncias de V. Sa. casteag ao comparecimento do referido empregado
publico no dia e hora marcados.
Atenciosamente

(nome e assinatura do presidente da Comissao)

25
Cddigo de Processo Disciplinar — Versdo 001/2017



€ DME

Pocos de Caldas

Modelo 11

Solicitagéo para testemunha (n&do empregado) prestaepoimento

Oficio n°
Local e data....

Prezado Senhor

Na qualidade de Presidente da Comissao Procesksigmada pela Portarian® ............. , paraaapu
irregularidades(se for o caso, indicar sucintamente 0 assUOEYITidas NA ..........cccceeeeeeeeeeeene.
(indicar o local se for o casp)a que se refere o Processo Administrativo Dis@pl n°
.......................... , Solicitamos o compameeinto V. Sa. as ............. horas do dia de.................... de
..., ha sede desta Comisséo, na .....enddreco onde funciona a Comisggmara prestar depoimento
sobre os atos e fatos que deram origem ao refprat®sso disciplinar.

(nome e assinatura do presidente da Comissao)

IMOo. Sr. oo ngme da testemunha)

......................................... (endereco)
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€ DME

Pocos de Caldas

Modelo 12

Termo de inquiricdo de testemunha

A0S ........... dias do més de ................... do ano de .......... , ha ... (indicar o endereco onde
funciona a comissapls ............... horas, reunida a Comissao eéBsante incumbida de apurar
................................... (indicar sucintamente as irregularidadespjeto do Processo Administrativo

Disciplinar n® ........ccccovvvciceennn. , campresenca do Sr.........ccceeevvvnnnnnnd (nome do Presidente)
Presidente, dos Srs. ......ccccvvvvvvvvinnnnnen. [ S (nome dos membrgsinembros da referida
comissao, do acusadse for 0 CasS0)..........uuvvvviviiiireeeeiniennnn. (nome e matricula)do advogado do
acusaddse for 0 casQ)Dr.........cevveeeveereennn. , inscricdo na OAB.n°........ , conforme procuragéo anexa
as fls. ........ do processo, compareceu O Slu.............LNOMe da testemunha)..................
(nacionalidade) ..........ccccvvvveveinnnns (estado civil) ....ccoooiiiiiiiennn. (profissdo, se empregado,
cargo/funcdo e matricul@)........ccccvvvernn.n. [([oF=To [=) R (residéncia) para prestar

depoimento sobre os atos e fatos relacionadosferddiee processo. Apds, advertido de que, se faltar
com a verdade, incorrera no crime de falso testbmuriPrestado o compromisso legal e interrogada
pelo Sr. Presidente quanto aos acontecimdfatis) declarou: QUE .........ccccooevviiieeiiiivi e ; QUE
............................................ ; Pentada por intermédio do Sr. Presidente, pelo membro
Sl (Obs.: apesar de os membros, o acusado ou seu naahmy
perguntarem por intermédio do presidente, dever figgistrado quem fez a perguitasobre
............................. , respondeu: QUE:....c..........eeeevevvvveveennnn; QUE ..............; INdagada pelo Sr.
Presidente, disse: QUE ...........ccevviiieeenens ; Ao final foi franqueada a palavra ao dage para
aduzir, querendo, alguma coisa mais que se rela@om o assunto objeto do processo. Usando da
palavra acrescentou 0 Seguinte: ..........ccceeeeeevveennns (ou néo quis fazer uso da faculdade concedida)
Nada mais disse nem lhe foi perguntado. Franqua@ddavra ao acusadou ao seu procurador, se
presente)para reinquirir a testemunha, perguntou ..................20 que foi respondido que
............................. (ou disse nao ter nada a perguntar ou a acresceatapresente depoimento)
Nada mais havendo a tratar, mandou o Sr. Presiéectrar o presente termo que, lido e achado
conforme, vai assinado pelo depoente, pelos mendar@domissdo Processante, pelo acusado e seu
procurador, e por mim, Secretario, ........cccceeceeennn... (nome e assinatura do secretdri@ue o
[AVICI...ii e

(nome e assinatura do presidente da comissao, ntmnbestemunha, acusado e procurador, se

presente)
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€ DME

Pogos de Caldas

Modelo 13

Intimag&o para acareacéo

lImo. Sr. ...coovvves (nome do acareando)

................................. (endereco)

Tendo sido notada divergéncia entre o depoimentd.d8a. € 0 dO ........oeeeeeeeviiveeeeeeiiiiviein,
(indicar o nome do depoente - testemunha, processddnunciante) nos autos do processo
administrativo disciplinar n°® .................... , instaurado pela Portaria n° ........... imoto para, as
......... horas do dia ..... de .....com..... de ..., comparecer na
.................................................... (indicar o endereco onde funciona a comissé)fim de ser
acareado com o mencionado depoente.

Local e data

(nome e assinatura do presidente da Comissao)

OBS. Esse modelo feita as devidas adaptacdes pagegmdo também para o Processo de Sindicancia

Administrativa

28
Cddigo de Processo Disciplinar — Versdo 001/2017



€ DME

Pocos de Caldas

Modelo 14

Termo de acareagao

A0S .....cceu. dias do més de .................... do ano de ........ B 0 - (indicar o
endereco onde funciona a Comissas .......... horas, reunida a Comissao Procesdasignada pela
Portaria n° ......... , compareceram 0S SrS...cocccccoviriiieiinnnnnnnn. € e eeennee. (NOMeE - dOS
acareandos)ja qualificados nestes autos nas fls. ....... ¢ a fim de serem acareados em face de

divergéncias encontradas em seus depoimémtdEar a divergéncia) O Sr. Presidente, a seguir,
Perguntou @ ........cceeveeieiiiiiieeeneenns (nome do acareandogobre ..o (indicar o
contetdo da pergunta) a que respondeu: QUE ... ;e a

....................................... (nome do outro acareao) foi perguntado S€ ..........cccceeiiiiiieeeeeeennns

(esclarecer a pergunta) ao que respondeu: QUE .....ccoooiiiiiiiiiccccccneeee. ;. QUE
............................................. ; Pengado ao 1° acareando Se ................cmmmme...ooc(indicar a
pergunta sobre o assunto divergentespondeu que ..........ccccceeveees (indicar a resposta)Nada

mais disseram nem |hes foi perguntado, pelo qugualidade de Secretario da Comisséao, lavrei o

presente termo, que vai por todos assinado.

(nome e assinatura do presidente da Comissao, nosnécareandos e secretario)
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€ DME

Pocos de Caldas

Modelo 15

Termo de interrogatorio de acusado

AOS ........... dias do més de............. o.ado de ....... y N e (INAiCAr 0 endereco
onde funciona a Comissgoas .......... horas, presentes ....... 0S SIS..iceeiiiiiiiiiiiinnnns npme do
Presidente da COmMISS80), .....ccoeeeeeeeeiieenneens B e (nome dos nrash

respectivamente Presidente e membros da Comiss@esBante designada pela Portaria n° ........... ,

publicada no DOM ne............ ,€0DI e, (nome do advogado se houvenscricao
na OAB n® ... , compareceu O Sr. ..ccccceennnn. (nome e matricula do processado)
........................ (naturalidade), ....................... (estado Divifilho de .........cccccocciicieeees. €
........................... (nome do pai e da mae)................cennn...... residente e donmacib na

.......................... (enderecohr fim de ser interrogado sobre os atos e fatodhgusdo atribuidos no
presente processo administrativo disciplinar den........................ , do qual foi reguleente citado,
conforme documento de fls. ...... Aos costumesedisgla(ou disse que é parente, amigo, inimigo,
etc. de testemunhas, depoentes, integrantes das€@mpietc.)O Sr. Presidente observou ao acusado
gue ndo esta obrigado a responder as perguntdsegferem formuladas, uma vez que seu siléncio é

garantia constitucional, conforme art. 5° LXllla €CF. A seguir, o Sr. Presidente perguntou

........................... (indicar o conteudo da perguntago que respondeu: QUE ....................;.QUE
........................................... ; Inddgase ...............................(esclarecer a perguntayespondeu:
QUE ....ccc.... ; Perguntado pelo Sr. MembrQ........cccooeeeeeeeeeeeennn. (nome do membragspondeu
QUE oo (lndicar a resposta ou absteve de respondErcerradas as perguntas, foi

franqueada a palavra ao acusado para, se desg@@sseentar mais alguma coisa que se relacionasse
com o0 assunto objeto do processo, ao que resSpPoqaRUL............ccceeeeeennnnn. (registrar o que
acrescentou ou que disse ndo ter mais nada a aamémcou esclarecer)A seguir foi feita a leitura

do presente termo para que o acusado, se desejadE@sse as retificagcbes que entendesse
necessérias, de modo a registrar expressamentgoataseidade de suas declaracdes, que foram
prestadas sem nenhuma forma de coacéo, ao quandsser retificacdes a fazer, por estar de inteiro
acordo com o seu teor. Nada mais disse nem |hgefguntado, pelo que, na qualidade de Secretario

da Comisséo, lavrei o presente termo, que vaiquwst assina.

(nome e assinatura do presidente, membros, acusaéoseu advogado)
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Y. DME

Pocos de Caldas

Modelo 16

Termo de diligéncia

horas, na...... ederecd, presentes 0 Sr. .cccccceeiiiienennn. (nome do Presidente)e os Srs.
........................... € et {NOME - dOS membrgs)Presidente e membros,
respectivamente, da Comissdo Processante instipglda Portaria n° .......... , resolveram realizar
diligéncia em .....ccccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiand (indicar o objeto ou local da diligéncia)para apurar
................................. (indicar o objetivo da diligénciga)conforme deliberagcédo consignada na Ata de
Reunido da Comissao, datada de ......... de............. de ..., constante das fls. ...do..Processo
Administrativo Disciplinar n® (ou Processo de $Adcia) .................... , € da qual foi nigaddo o
acusado e seu procurador(se for o caso), parasgquigsejassem, acompanhassem e apresentassem
guesitos que entendessem necessarios ao esclareridws fatos. Em seguida, dirigiram-se os
mesmos ao local antes referido, em cujo setor W&se respectivo responsavel pds a disposi¢do da
Comissédo a documentacdo referente ao assunto sobigge com a assisténcia dos empregados
publicos ..., € mmmmmneeerreeennnnnnnnnns, lOtADOS Naquele mesntorsé\pds exaustiva
andlise destes documentos, chegaram os membrasmagado a conclusdo de que ..............c.veeeeee.
(relatar a conclus&o) Providenciou-se, nessa ocasido, a extracdo descole ..........................
documentos, que fazem parte integrante deste Teomm seus anexos. Retornando a sede da
Comisséo, a presente diligéncia encerrou-se, dajupp para constar, eu, ............... (nome do
secretario) na qualidade de Secretario, lavrei o present@d ggue vai assinado por mim, pelo Senhor
Presidente, pelos membros da Comisséao, pelo acesseloprocuraddgse presente)

(nome assinatura do presidente, membros, acusadoygador do acusado, secretario)
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Pogos de Caldas

Modelo 17

Declaracéo de vista

Declaro que, nesta data, na......................... (.endereco do local onde funciona a Comissésta
cidade, tive vista dos autos do processo admitistradisciplinar N°® .........cccccceiiiiiineesmmnnnee. ,
constituido de ........... volume, contendo o phnimgolume ......... (tantas)folhas, o segundo ...........
(tantas)folhas e o terceiro ...... (tantas)folhas, manuseando-os a vontade todas as suas gLas
vistas do Secretario da respectiva Comisséo, cumaperiodo de ......... as ... horas.

(nome do indiciado ou de seu procurador)
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€ DME

Pocos de Caldas

Modelo 18

Intimac&o, por edital, do processado que se encoatem lugar incerto e ndo sabido

EDITAL DE INTIMACAO DE EMPREGADO PUBLICO

O Presidente da Comissao de Administrativa Diswplidesignada pela Portaria n°........ ,publicada n
Diario Oficial do Municipio em........ (data) noausle suas atribuicdes, INTIMA, pelo presente
edital,.......ooovvvviii e, (nome e matricula do acusadgara, no prazo de 3(trés) dias
Gteis, a partir da publicacdo deste, comparecer..na.........cccccceeeeeivveeeeeeennnee en@lereco do local
onde funciona a Comissg@ fim de apresentar defesa escrita no procesamitrativo disciplinar

NO e a quspende, sob pena de revelia.

(nome e assinatura do presidente)
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Pogos de Caldas

Modelo 19

Termo de encerramento de volume de processo

A0S ........ dias do més de ......... de ...par,ordem do Sr. Presidente da Comissao Procestamts

0 presente termo de encerramento deste ..l..ll, (Il, etc.) volume do processo administrativo
disciplinar n® ...................... , que tempmmoprimeira folha, a de n° .......... e, como Ui de n°
................ , que corresponde a este termo.

(nome e assinatura do secretério)
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Pocos de Caldas

Modelo 20

Relatério da Comissdo Processante

lImo. Sr. Diretor Superintendente/Presidente dam@da empresa)

A Comissao Processante designada por V. Sa. pararays fatos e irregularidades relacionadas com
...................................... (relatar sucintamente as irregularidades bem caamome, matricula e o
cargo/funcdo exercido pelo processadapos a devida instrugcdo do processo, vem apegsent

respectivo relatério o qual segue:
1 — HISTORICO DOS FATOS

Vieram os fatos ao conhecimento dessa Douta Diaefimdicar a Diretoria que mandou instaurar 0
processo) através de (ou em Virtude de)....cccueeeeecervviriiiiiiieeiiiiieeeeeenn (esclaB¢ pelo que V. Sa.
houve por bem baixar a Portarian® ........... pabla em............... (data) designando esta Gamizara
apurar as irregularidades apontadas.

(Relatar brevemente os fatos do processo comoaléiegumentos da defesa), oitiva, confronto de
provas, alegacgdes finais e outros fatos relevaesidos durante o processo 0 processo)

2 — FUNDAMENTACAO

2.1. Do contraditério e da ampla defesa

Primeiramente, cumpre esclarecer que durante todoirso do Processo prezou-se pela
observancia integral das garantias constitucia@sontraditorio e da ampla defesa, vez que, destod
os atos da Comissao Processante, foi dada a prenamdade para o processado se manifestar, seja
por si préprio, seja por meio de advogado devidaeneonstituido.

Assim, importante registrar que o processadonfiinado pessoalmente para acompanhar as
oitivas do denunciante e testemunhas devidamentta@as pela Comissdo, bem como, abriu-se
oportunidade para ele apresentar suas alegacaées fiis. ),

Dessa forma, as oportunidades de apresentacéfetac acompanhamento de todos os atos
do processo foram integralmente concedidas ao gsade, de forma a n&o restarem maculados os
principios do contraditério e da ampla defesa msgmte Processo.

2.2 (Colocar os pontos que entenderem pertinetiéegndo numera-lo)
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(Nesse item colocar argumentacdes que entendeéngyed, como jurisprudéncia, fundamento legal
Ou outros)
2.3. ..

3 - CONCLUSAO

Diante dos fatos apurados, concluimos: a) gue .............(nome e matricula do acusadajringiu

(o I (dispositivo legal) .......... da Lei (cwrma interna) n°......, assim, com fundamentantigo

482, alinea “_” (ou outro fundamento juridico ouma interna das empresas DME) sugerimos a
aplicacao da penalidade de ----- (adverténcia, sissimede XX dias sem remuneragao ou demissao por
justa causa)

Nesse esteio, submetemos o presente relatoridEEsSAO da autoridade competente.

E o relatério.

(nome e assinatura do presidente, membros e seieta
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Pogos de Caldas

Modelo 21

Julgamento do Processo Administrativo Disciplinar

Vistos e examinados os autos do presente Procesdsonistrativo Disciplinar que instaurei para
apurar a(s) irregularidade (s) atribuida (s) aoreggalo publico ....... (nome do empregado), registra
sob o numero de matricula ............... matricula do empregadpPECIDO aplicar a penalidade
............. , por acatar as raz0es expostas atra final da Comissao Processante no seu intemmo

(ou outra decisao que ndo essa).

(nome e assinatura)

Diretor Superintendente
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