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1. Indexagao: 1.7.2-A Sindicancia e Procedimentos Administrativos Disciplinares

Decisdo da DIRET n2 934, 19/08/2011

Processo fisico n2 111-002.428/2013 (SEI n2 0111-002428/2013)

2. Indexagdo: 1.7.2-B Norma de Sindicancia e Procedimentos Administrativos Disciplinares
Decisdo da DIRET n2 1064, 17/07/2013

Processo fisico n2 111-002.428/2013 (SEI n2 0111-002428/2013)

3. Indexacgdo: 1.6.2-A Norma de Sindicancia, Processos Administrativos Disciplinares, Tomada de Contas

Especial pelo Rito Sumario e Mediacao de Conflitos — GOV 02
Decisdo da DIRET n2 1064/2013 de 17/07/2013
Processo: 111.002.428/2013

4. Indexacdo: 1.7.2-C Norma de Sindicancia, Processos Administrativos Disciplinares, Tomada de Contas

pelo Rito Sumario e Media¢do de Conflitos
Decisdo da DIRET n2 562, 05/09/2017
Processo fisico n? 111-002.428/2013 (SEI n2 0111-002428/2013)

5. Indexagdo: GOV 02 - Norma de Sindicancia, Processos Administrativos Disciplinares, Tomada de Contas

Especial e Mediacdo de Conflitos.
Decisdo da DIRET n2 486 de 01/09/2021
Processo: 00111-00005857/2021-47

6. Indexacdo: GOV 02 - Norma de Sindicancia, Processos Administrativos Disciplinares, Tomada de Contas

Especial e Mediagao de Conflitos - Atualizacao
Decisdo da DIRET n2 351 de 01/06/2023
Processo: 00111-00005857/2021-47

1. FINALIDADE

1.1. Regulamentar os procedimentos correcionais destinados a apurar irregularidades
disciplinares e responsabilidade administrativa, em razao de atos praticados por empregados publicos ou
por qualquer agente publico a disposicdo da Companhia Imobilidria de Brasilia — TERRACAP, ou ainda, por

guem tenha atingido o patrimonio ou direito desta Empresa ou o interesse publico.

2. CAMPO DE APLICACAO

2.1. Esta norma é de aplicacdo geral no ambito da Companhia Imobilidria de Brasilia —
TERRACAP.

2.2. As disposicGes desta norma se aplicam a todos que exercam, ainda que transitoriamente,

com ou sem remuneragao, cargo, emprego ou emprego em comissao nesta Companhia, bem como os
membros do Conselho de Administra¢do, da Diretoria, do Conselho Fiscal e do Comité de Elegibilidade
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Estatutdrio - COEST e Comité de Auditoria - COAUD, no exercicio de seus mandatos, cuja apuragdo deve
observar, ainda, as disposicées do Decreto n.2 37.297, de 29 de abril de 2016, sem prejuizo da aplicacdo

de outras normas.

2.3. As empresas que compdem o grupo econdmico da TERRACAP poderao aderir ao presente
normativo, bem como fazer uso da estrutura correcional desta, por meio da assinatura do respectivo

termo de adesao.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1. Aplicacdo da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, do Acordo Coletivo de Trabalho
vigente, Contrato de Trabalho firmado entre a TERRACAP e empregado contratado e outras normas
aplicaveis;

3.2. Cddigo de Conduta e Integridade da TERRACAP e demais normativos internos;

3.3. Instru¢do Normativa n2 02/2016 — CGDF — Dispde sobre media¢do de conflitos entre

agentes publicos como meio de solucdo de controvérsias;

3.4. Instru¢gdo Normativa n? 02/2021 - CGDF - Disciplina a realizagdo do juizo de
admissibilidade e da investigacao preliminar no ambito dos érgaos e entidades da Administracao Direta e

Indireta do Poder Executivo do Distrito Federal

3.5. Instrugdo Normativa n? 04/2020 — CGDF — Regulamenta a adogdo de videoconferéncia na
instrucdo de processos e procedimentos disciplinares no ambito do Sistema de Correicdo do Distrito

Federal — SICOR/DF, visando assegurar os direitos ao contraditério e a ampla defesa;

3.6. Instru¢do Normativa n2 01/2021 — CGDF — Regulamenta o Termo de Ajustamento de

Conduta — TAC, em matéria correcional;

3.7. Decreto Distrital n? 37.967/2017 — Regulamenta, no dmbito do Distrito Federal, a Lei
Federal n? 13.303, de 30 de junho de 2016, que dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica, da
sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal

e dos Municipios;

3.8. Lei Distrital n2 4.990/2012 - Lei de Acesso a Informacdes no DF — Regula o acesso a
informagdes no Distrito Federal previsto no art. 52, XXXIll, no art. 37, § 39, I, e no art. 216, § 29, da
Constituicdo Federal e nos termos do art. 45, da Lei federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, e da

outras providéncias;

3.9. Lei Distrital n2 5.369/2014 - DispGe acerca do Sistema Juridico do Distrito Federal;

3.10. Subsidiariamente, a Lei Complementar Distrital n2 840/2011 — que disp&e sobre o Regime

Juridico dos Servidores do Distrito Federal;

3.11. Subsidiariamente, a Lei Federal n? 8.112/1990 — que dispGe sobre o regime juridico dos

servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagGes publicas federais;

3.12. Subsidiariamente, a Decreto Federal n2 1.171/1994 - Cédigo de Etica do Servidor Publico

Civil do Poder Executivo Federal;

3.13. Decreto Distrital n? 2.834/2001, que recepciona a Lei Federal n? 9.784/1999 — Regula o

Processo Administrativo no ambito da Administragao Publica Federal;

3.14. Lei Federal n? 14.230/2021 - Altera a Lei n? 8.429, de 2 de junho de 1992, que disp&e

sobre improbidade administrativa;

3.15. Decreto-Lei n2 4.657/1942 — Lei de Introdugdo as normas de Direito Brasileiro, e o Decreto

n2 9.830/2019, que regulamenta os artigos 20 ao 30 da LINDB.

3.16. Lei Federal n? 14.110, de 2020 - Altera o art. 339 do Decreto-Lei n? 2.848, de 7 de

dezembro de 1940 (Cédigo Penal), para dar nova redacgdo ao crime de denuncia¢do caluniosa;
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3.17. PORTARIA NORMATIVA CGU N2 27/2022 - Dispde sobre o Sistema de Correicdo do Poder
Executivo Federal de que trata o Decreto n2 5.480, de 30 de junho de 2005, e sobre a atividade
correcional nos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal.

3.18. Politica de Divulgag¢do das Informagdes da TERRACAP — Resolugdo SEI-GDF n2 258/2019;
4. DEFINICOES

4.1. Para os efeitos desta norma, sdo adotados os seguintes conceitos, siglas e definicdes:

4.2. Apuragao: ato de analisar, averiguar e estruturar as provas com o objetivo de coletar

elementos relevantes para formar o convencimento sobre o cometimento de irregularidades.

4.3. Ato reprovavel: fato analisado preliminarmente pela Corregedoria, por meio de juizo de
admissibilidade que identifica a reprovabilidade do ato, para fins de abertura de procedimento
correcional de aplicacdo de penalidade disciplinar.

4.4, Autoridade instauradora: o responsavel pela instauracdo de processo de apuragao de
responsabilidade, também denominada de autoridade competente.

4.5, Autoridade julgadora: autoridade méxima do 6rgdo, entidade ou Poder ao qual o agente
publico estd vinculado com competéncia para proferir o julgamento.

4.6. Compromissario: agente publico que reconheceu a conduta funcional irregular e aceitou
ou propds a celebragdo do Termo de Ajustamento de Conduta — TAC.

4.7. Culpa: conduta voluntdria do agente publico que falta com o dever de cuidado (impericia,
imprudéncia ou negligéncia), produzindo o resultado tido como irregular.

4.8. Dano: prejuizo material ou imaterial, pecuniario ou nao aos cofres desta Empresa.

4.9, Dolo: um dos elementos da conduta do agente publico, caracterizado pela vontade livre e

consciente de querer praticar uma conduta descrita como proibida ou contra dever determinado em lei
ou norma desta Empresa.

4.10. Denuncia: ato verbal ou escrito pelo qual se leva ao conhecimento da TERRACAP a
ocorréncia de suposta falta disciplinar ou irregularidade.

4.11. Dever de prestar contas: constitui encargo indisponivel, inafastavel sob qualquer pretexto,
insuscetivel de anistia ou remissdo, indissocidvel das responsabilidades relativas ao desempenho de
funcdes e cargos publicos inerentes as relacdes juridicas estabelecidas entre a Administracdo Publica e
guem quer que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiro, bens e valores publicos, ou que
assuma obrigacdes de natureza pecunidria em nome desta.

4.12. Diligéncia: procedimentos administrativos e correcionais realizados para apuracdo de
denuncia e/ou fato conexo, observada a competéncia da Corregedoria da TERRACAP.

4.13. Erro grosseiro: erro manifesto, evidente e inescusdvel praticado com culpa grave,
caracterizado por agao ou omissao com elevado grau de negligéncia, imprudéncia ou impericia.

4.14. Erro de procedimento: consiste em erro escusavel, justificavel e, geralmente, imprevisivel;
ligando-se primariamente a imperfeicdo dos conhecimentos humanos.

4.15. Fato novo: qualquer fato/documento relacionado ao objeto da apuragdo cuja existéncia
ndo era do conhecimento do agente publico envolvido ou da TERRACAP.

4.16. Homologacdo: é o ato de aprovacdao do TAC celebrado, realizado pela autoridade
competente para julgamento do processo disciplinar, cuja penalidade a ser aplicada, em tese, seria a
adverténcia.

4.17. Instrugdo: atividade de apuragdo de fatos e de producao de provas.

4.18. Investigacdao Preliminar - IP: é a apuracdo preliminar e sumdria de fatos aparentemente
ilicitos e que podem vir a configurar transgressdes disciplinares ou dano ao patriménio da TERRACAP,
conduzida por um ou mais empregados publicos ou empregados em comissdo. Dispensa a observancia
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dos principios constitucionais do contraditério e da ampla defesa. Seu escopo é produzir lastro
probatério minimo a fim de subsidiar a instauracdo de eventual Procedimento Administrativo Disciplinar,
Sindicancia e/ou Tomada de Contas Especial.

4.19. Investigagdo: conjunto de diligéncias que se destinam a averiguar a existéncia de
irregularidades, determinar seus agentes e/ou a sua responsabilidade, descobrir e recolher provas, no
ambito do procedimento correcional.

4.20. Irregularidade disciplinar: acdo ou omissdo de agente publico por inobservancia dos
deveres, obriga¢Oes, responsabilidades e vedag¢des, constantes dos planos de cargos e saldrios ativos, do
contrato de trabalho, das normas internas e do Cdédigo de Conduta e Integridade da TERRACAP, da
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT ou outras leis ou normas aplicaveis.

4.21. Juizo de admissibilidade: ato administrativo antecedente ao procedimento correcional,
sob a responsabilidade da Controladoria Interna, que, por meio de investigagdo conduzida pela
Corregedoria, recomenda, de forma fundamentada, pelo arquivamento ou instaura¢ao de procedimento
correcional, mediante o levantamento da existéncia de elementos de autoria e materialidade de suposta
irregularidade disciplinar e apontamento dos preceitos legais que possam ter sido descumpridos.

4.22. Medidas Administrativas Internas Anteriores a Instauragido da Tomada de Contas
Especial — MAI/TCE: cuidam-se de diligéncias, notificacdes, comunicacdes, sindicancias ou quaisquer
outros procedimentos, devidamente formalizados, destinados a promover a regularizagdo e o
ressarcimento pretendido, na medida em que a Tomada de Contas Especial consiste em medida de
excecao, que deve ocorrer somente depois de esgotadas as providéncias administrativas em referéncia.

4.23. Mediacdo: a atividade exercida por um agente publico desinteressado, imparcial, sem
poder decisdrio, indicado pela Controladoria Interna, que, aceito pelas partes, as auxilia e estimula a
identificar ou desenvolver solugdes consensuais para a controvérsia.

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

4.25. Ouvidoria - OUVID: area/setor desta Empresa responsavel por receber, examinar e
encaminhar denuncias, reclamacdes, elogios, sugestdoes e pedidos de informacdo referentes a
procedimentos e acdes da TERRACAP e seus agentes publicos.

4.26. Parecer: documento que contém a exposicdo detalhada de todas as ocorréncias, fatos e
conclusdo motivada, pondo fim ao trabalho da Corregedoria no ambito das InvestigacGes Preliminares.

4.27. Processo Administrativo Disciplinar - PAD: instrumento de exercicio do poder disciplinar,
constituindo-se em uma conjugacdo ordenada de atos na busca da correta e justa aplicacdo do regime
disciplinar para apuragdo, responsabilizacdo e aplicacdo de penalidades por infracdes (irregularidades)
praticadas pelos agentes publicos da TERRACAP no exercicio de suas atribuicdes, ou que tenham relacdo
com as atribuicdes do cargo em que se encontre investido, durante a ocorréncia do ato ou do fato
irregular. Sera instaurado quando houver lastro probatério minimo acerca da materialidade e da autoria
de infracdo disciplinar.

4.28. Pré-mediacdo: consiste em informar a cada uma das partes, isoladamente, os
esclarecimentos iniciais sobre o funcionamento do procedimento de mediacdo, alertando para o respeito
as regras de confidencialidade, dentre outras estabelecidas neste normativo.

4.29. Proponente: agente publico interessado, chefe do o6rgdo correcional ou apurador
designado, sindicante ou autoridade competente para instauracdo do PAD, responsdvel pela proposicao e
celebracdo do Termo de Ajustamento de Conduta — TAC junto ao agente publico.

4.30. Prova emprestada: documento, pericia, depoimento, interrogatodrio, diligéncia ou qualquer
outro instrumento com forga probatdria, constante de processo administrativo ou judicial, que é trazido
para o processo disciplinar por iniciativa da comissdo ou pelo responsdavel pelo procedimento correcional.

4.31. Relatério de investigacdo preliminar: relatério que encerra o procedimento de
investigacao preliminar apds juizo de admissibilidade, sugerindo o arquivamento, a celebra¢do de Termo
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de Ajustamento de Conduta — TAC, a instaura¢ao de Processo Administrativo Disciplinar - PAD ou Medidas
Administrativas Internas Anteriores a Tomada de Contas Especial — MAI/TCE.

4.32. Relatério Final: documento que contém a exposicdao detalhada de todas as ocorréncias,
fatos e conclusdao motivada, pondo fim ao trabalho das Comissdes instauradas para conducdo de
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar.

4.33. Recurso: peca apresentada pelo agente publico, ou por procurador devidamente
constituido, com pedido de reavaliacdo de decisdo que indeferiu as teses de defesa, permitindo o
reexame do direito apresentado em grau hierarquico inferior.

4.34. Reconsideracdao do Julgamento: novo exame pela autoridade julgadora da decisao e das
guestdes que ja haviam sido decididas no julgamento.

4.35. Sistema Eletronico de Informagdes — SEI: sistema de producdo e gestdo de documentos e
processos eletronicos utilizado pela administragao publica.

4.36. Sindicancia investigativa: procedimento preliminar e sumdrio de apura¢do da autoria de
fatos ilicitos que configurem transgressodes disciplinares ou dano ao patriménio da TERRACAP. Dispensa a
observancia dos principios constitucionais do contraditério e da ampla defesa. Poderd ensejar a
instauracdao ou nao de Sindicancia Punitiva ou Processo Administrativo Disciplinar ou Tomada de Contas
Especial.

4.37. Sindicancia punitiva: procedimento que pode ser utilizado para apurac¢do de autoria e sua
devida punicdo, quando estas puderem resultar somente em pena de adverténcia.

4.38. Situacdo de conflito: ocorre quando dois ou mais agentes publicos tém interesses e
atitudes divergentes, por meio de comportamentos nao condizentes com o desenvolvimento regular do
desempenho de suas funcgdes.

4.39. Testemunha: qualquer pessoa que tenha presenciado o incidente ou detenha
conhecimento do fato em averiguacdo e que, nessa qualidade, seja ouvida pela Corregedoria ou
Comissdo Processante responsavel.

4.40. Tomada de Contas Especial - TCE: processo que visa apurar fatos, identificar responsaveis
e quantificar danos aos cofres da TERRACAP, objetivando o seu integral ressarcimento, e recomendar
providéncias saneadoras, com vistas a autotutela administrativa.

4.41. Termo de Ajustamento de Conduta — TAC: procedimento administrativo voltado a
resolucdo consensual de conflitos, ou seja, instrumento alternativo a etapa processual disciplinar, sem
cardter punitivo, aplicavel nas apuracdes de faltas puniveis com penalidades ndo superiores a
adverténcia, por meio do qual o agente publico interessado reconhece a conduta funcional irregular e se
compromete a ajusta-la em observancia aos deveres e proibigdes previstos nas normas internas vigentes
ou outras normas aplicaveis.

5. DOS CRITERIOS PARA APLICAGCAO DE SANGOES DISCIPLINARES

5.1. O regime disciplinar da TERRACAP orientar-se-a pelos critérios da oralidade, simplicidade,
economia processual, celeridade, eficiéncia, interesse publico, transparéncia e racionalizacdo dos
procedimentos administrativos.

5.2. Os processos de ressarcimento aos cofres da TERRACAP devem pautar-se pelos principios
do devido processo legal, da economia processual, da celeridade, da ampla defesa e do contraditdrio.

5.3. O agente publico somente poderd ser responsabilizado por suas decisGes ou opinides
técnicas se agir ou se omitir com dolo, direto ou eventual, ou cometer erro grosseiro, no desempenho de
suas funcgdes.

5.4. Nao sera configurado dolo ou erro grosseiro do agente publico se ndo restar comprovada,
nos autos do processo de responsabilizacdo, situacdo ou circunstancia fatica capaz de caracterizar o dolo
OU O erro grosseiro.
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5.5. Constitui dever de todos aqueles a quem se aplica esta norma denunciar a suposta falta
disciplinar que tenha conhecimento diretamente a autoridade competente ou a Ouvidoria, descrevendo
os fatos e as circunstancias a ela relacionadas e indicando as provas e demais elementos que sirvam de
subsidio a apuracdo de responsabilidade disciplinar.

6. DA ATIVIDADE CORRECIONAL E DA CORREGEDORIA
6.1. A atividade correcional tem como objetivos:
| - dissuadir e prevenir a pratica de irregularidades administrativas;

Il - responsabilizar agentes publicos que cometam ilicitos funcionais ou pratiquem atos lesivos
contra a Administracao Publica;

i - zelar pela eficiéncia, eficacia e efetividade das apuragdes correcionais;

V- contribuir para o fortalecimento da integridade publica; e
V- promover a ética e a transparéncia nas relagdes no ambito da TERRACAP.
6.2. As acOes relacionadas a correicdo no ambito da TERRACAP serdo desenvolvidas pela

Corregedoria, sob a supervisdao da Controladoria Interna — COINT, cabendo a esta ultima, ainda, avaliar
previamente se o processo se encontra em condi¢des de julgamento pela autoridade julgadora;

6.3. A Corregedoria, unidade organica diretamente subordinada a Controladoria Interna -
COINT, e responsavel pelo monitoramento e avaliagdo das agles relacionadas a correicdo, possui, de
forma ndo exaustiva, as seguintes atribuicées:

| - conduzir as investigacGes preliminares;
Il - analisar e propor o juizo de admissibilidade a autoridade julgadora;

" - avocar, por determinacdo da COINT, as inspec¢bes, sindicancias, PAD’s e demais
procedimentos correlatos;

Vv - analisar e propor julgamento dos procedimentos acima delineados, bem como conduzir os
procedimentos de TCE;

V- acompanhar e controlar o andamento dos procedimentos de correi¢do e o cumprimento de
medidas disciplinares recomendadas, bem como gerir as informacg&es correcionais;

VI - realizar a interlocu¢do com érgaos de controle e investigacao;

VIl - sugerir, nos limites de sua atuacdo, a capacitacdo e orientacao técnica dos envolvidos nos

procedimentos correcionais;

VIIl -  prestar apoio a Divisdo de Gestdo de Riscos (DIGER/COINT) na gestdo de riscos e
vulnerabilidades a integridade no ambito da TERRACAP.

6.4. As atividades correcionais serdo exercidas com independéncia e imparcialidade,
assegurado o acesso a informacgbes, documentos ou quaisquer outros elementos necessarios a
elucidacdo do fato em apuragdo, com observancia ao sigilo necessario a preservagdao da honra das
pessoas e atendimento aos interesses da TERRACAP.

6.5. Os procedimentos de investigacdo preliminar poderdao ser conduzidos por um ou mais
agentes publicos, com ou sem vinculo permanente com a Administracdo Publica, pertencente ou ndo da
Tabela de Empregos Permanentes (TEP) da TERRACAP, o qual devera preferencialmente ser membro da
Corregedoria ou da Controladoria Interna.

6.6. As Sindicancias e os Processos Administrativos Disciplinares serdo conduzidos por
comissdo, devendo todos os membros serem agentes publicos com vinculo permanente com a
Administracdo Publica, pertencentes ou ndo a Tabela de Empregos Permanentes (TEP) da TERRACAP;

6.7. Nos processos correcionais deverdo constar Roteiro de Verificacdo de Conformidade (RVC),
a ser elaborado por um membro da Corregedoria preferencialmente que nao tenha atuado na Comissao
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(nos casos de PAD, Sindicancia e MAI/TCE) ou Investigacdo Preliminar;

6.8. O Roteiro de Verificacdo de Conformidade serd elaborado imediatamente apés:
| - Parecer, nos casos de Investigacdao Preliminar;
- Relatdrio Final, nos casos de PAD, Sindicancia, MAI/TCE.

6.9. Aos empregados da Tabela de Empregos Permanentes (TEP) lotados na corregedoria fica
assegurada a estabilidade no emprego pelo prazo de 02 (dois) anos apds sua alteracao de lotacdo.

7. DO IMPEDIMENTO, DA SUSPEICAO E DO AFASTAMENTO

7.1. Considerar-se-a impedido de atuar no procedimento correcional ou compor comissao
processante o agente publico que:

| - tenha interesse direto ou indireto no objeto da apuracao;

Il - seja conjuge, companheiro ou parente consanguineo ou afins, em linha reta ou colateral,
até terceiro grau do agente publico objeto de apuragao;

1" - tenha participado ou possa participar como perito, testemunha ou representante, ou se tais
situacOes ocorrerem quanto ao conjuge, companheiro ou parente consanguineo ou afim, em linha
reta ou colateral, até o terceiro grau;

V- esteja litigando judicial ou administrativamente com o(s) possivel(is) interessado(s) ou com
o(s) respectivo(s) conjuge(s), companheiro(s), parente(s) consanguineo(s) ou afins, em linha reta ou
colateral, até terceiro grau;

V- tenha sido penalizado nos ultimos 12 (doze) meses pela TERRACAP;

VI - tenha ou esteja participando de processo de apuracdo de irregularidades ética no qual o

interessado/acusado figure como denunciante, denunciado ou testemunha;

VIl - esteja sendo investigado em procedimento de investigacdo preliminar, sindicancia ou

respondendo a Processo Administrativo Disciplinar - PAD;

VI - tenha feito denuncia ou comunicado que resultou na investigacao preliminar, sindicancia

ou no Processo Administrativo Disciplinar - PAD; e

IX - tenha participado da comissdo que originou o Processo Administrativo Disciplinar - PAD.
7.2. Podera ser arguida a suspeicdao do agente publico que:

| - tenha amizade ou inimizade notdria com algum dos interessados ou com os respectivos
conjuges, companheiros, parentes consanguineos ou afins, em linha reta ou colateral, até terceiro
grau;

Il - tenha amizade ou inimizade pessoal ou familiar mutua e reciproca com o préprio
procurador do interessado ou seus parentes;

" - tenha com o comunicante ou denunciante compromisso pessoal ou comercial como
devedor ou credor.

7.3. No surgimento de impedimento ou suspeicdo, esta deve ser comunicada formalmente a
Corregedoria, para adocdo de medidas cabiveis, garantindo a imparcialidade e a legalidade do
procedimento correcional.

7.4. A omissdo do dever de comunicar impedimento ou suspeicdo constitui falta grave, para
efeitos disciplinares.

7.5. A declaracdo de suspeicdo ou impedimento deve ser analisada previamente pela
Corregedoria, sem efeito suspensivo até a decisdo final pela Autoridade Instauradora, mantendo ou ndo a
atuacdao do membro do procedimento correcional.
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7.6. O agente publico ocupante de funcdo de gestor, quando acusado em PAD, poderd ser
afastado da respectiva funcdo quando puder influir, perturbar a conducdo dos trabalhos, ou outra
motivacao, mediante ato fundamentado da Corregedoria ou da Controladoria Interna e apds decisdao da
Presidéncia, de forma temporaria ao local de trabalho com ou sem manutencdo das atividades fora das
instalacdes da TERRACAP, como medida de preservacao do bom andamento processual, comunicando o
fato a Diretoria respectiva.

7.7. Os afastamentos preventivos podem cessar a qualquer tempo por determinacdo
Controladoria Interna, ou quando provocado por requerimento justificado.

7.8. O periodo de afastamento preventivo e tempordrio de agente publico acusado nao deve
ser superior ao periodo de duracdo do procedimento correcional e ndo deve implicar aplicacdo de
qgualquer penalidade disciplinar ou reducao salarial.

7.9. Salvo quando autorizado pela autoridade instauradora, é vedado deferir ao empregado
acusado, desde a instauragao do processo disciplinar até a conclusdo do prazo para defesa escrita:

l - gozo de férias;
Il - licenca ou afastamento voluntarios;

I - exonerac¢ao a pedido;

V- aposentadoria voluntaria.
8. DAS RESPONSABILIDADES
8.1. O agente publico responde penal, civil e administrativamente pelo exercicio irregular de

suas atribuic¢des, sendo que:
| - as sancoes civis, penais e administrativas podem cumular-se, sendo independentes entre si;

Il - a responsabilidade administrativa do agente publico é afastada no caso de absolvi¢cdo penal
gue negue a existéncia do fato ou sua autoria, com decisao transitada em julgado.

I - a responsabilidade administrativa perante a TERRACAP ndo exclui a competéncia do
Tribunal de Contas do Distrito Federal prevista na Lei Organica do Distrito Federal.

8.2. A responsabilidade penal abrange crimes e contravenc¢des imputados ao agente publico,
nessa qualidade.

8.3. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que
resulte em prejuizo a TERRACAP ou a terceiros.

8.4. A autoridade administrativa competente, ao tomar conhecimento de conduta irregular de
agente publico em exercicio na TERRACAP, deverd imediatamente adotar providéncias com vistas a
instauracao de procedimento para apurac¢do dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do
dano, sobretudo diante:

| - da omissdo no dever de prestar contas;

Il - da ndo comprovacdo da aplicacdo dos recursos concedidos na forma de suprimento de
fundos ou transferidos pelo Distrito Federal mediante convénio, acordo, ajuste ou outros
instrumentos congéneres, bem como a titulo de subvencao, auxilio ou contribuicao;

I - da ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos;

V- da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte danos aos
cofres da Terracap.

8.5. Nos casos previstos no item 8.4, o agente publico responsavel pelo respectivo setor
devera, até o segundo dia util subsequente a constatacdao da ocorréncia, comunicar o acontecimento a
autoridade administrativa que Ihe é imediatamente superior, sob pena de responsabilizacao.
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8.6. Da mesma forma, as autoridades que integram a escala hierarquica da empresa terdo o
mesmo prazo mencionado no paragrafo anterior para comunicar os fatos aos seus superiores, até que o
Presidente da TERRACAP deles tome conhecimento.

8.7. O Presidente da TERRACAP, sob pena de responsabilidade solidaria, devera, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias a contar do conhecimento dos fatos, adotar providéncias objetivando
regularizar a situacao ou reparar o dano.

8.8. N3do havendo regularizacdo da situacdo ou reparacao do dano no periodo estabelecido no
item 8.7, o Presidente da TERRACAP, sob pena de responsabilizagdo, devera instaurar procedimentos que
visem a recomposicdo dos prejuizos causados a empresa, independentemente dos procedimentos
administrativos disciplinares cabiveis.

8.9. A responsabilidade perante o Tribunal de Contas do Distrito Federal decorre de atos
sujeitos ao controle externo, nos termos da Lei Organica do Distrito Federal.

8.10. A responsabilidade perante a TERRACAP, apurada na forma desta norma, resulta de
infragdo disciplinar cometida pelo agente publico no exercicio de suas atribui¢des, em razao delas ou com
elas incompativeis.

8.11. A responsabilidade do agente publico, observado o prazo prescricional, permanece em
relacdo aos atos praticados no exercicio do emprego ou da funcdo de confianca exercida:

| - apos a demissao;
Il - apos a aposentadoria;
i - durante as licencas, afastamentos e demais auséncias previstas em lei.

8.12. A aplicacdo da sancdo cominada a infracdo disciplinar decorre da responsabilidade
administrativa, sem prejuizo:

| - de eventual agao civil ou penal;

Il - do ressarcimento a TERRACAP dos valores correspondentes aos danos e aos prejuizos
causados;

I - da devolucdao a TERRACAP do bem ou do valor desviado, nas mesmas condi¢gdes em que se
encontravam quando da ocorréncia do fato, com a consequente indenizacdo proporcional a
depreciacgao.

9. DAS SANCOES DISCIPLINARES
9.1. Sao sanc0es disciplinares:

| - adverténcia;

- suspensao;
I - demissao;
V- destituicdo do Emprego em Comissao (EC) ou Fungdo Gratificada (FG);
V- cassacao de aposentadoria ou de disponibilidade.
9.2. Na aplicagcdo das sangdes disciplinares, devem ser considerados:

| - a natureza e a gravidade da infracdo disciplinar cometida;
Il - os danos que dela provierem para a Empresa;

I - 0 animo e a intengdo do agente publico;

V- as circunstancias atenuantes e agravantes;
V- a culpabilidade e os antecedentes funcionais do agente publico;
VI - nexo de causalidade;
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VII - as circunstancias praticas que impuseram, limitaram ou condicionaram a a¢do do agente
publico;
VI - a complexidade da matéria e das atribui¢cdes exercidas pelo agente publico

9.3. A infracdo disciplinar de menor gravidade é absorvida pela de maior gravidade.

9.4. Nenhuma sancdo disciplinar pode ser aplicada sem previsdo legal e apuracdo em regular

processo disciplinar previsto nesta norma.
9.5. Sao circunstancias atenuantes:
| - auséncia de punigao anterior;
Il - prestacao de bons servicos a empresa, apurados nos assentos funcionais do agente publico;

- motivo de relevante valor social ou moral;

Vv - estado fisico, psicoldgico, mental ou emocional abalado, que influencie, ou seja decisivo
para a pratica da infracdo disciplinar;
V- coexisténcia de causas relativas a caréncia de condi¢ées de material ou pessoal;
VI - o fato de o agente publico ter:
a) cometido a infracdo disciplinar sob coacdo a que podia resistir, ou em cumprimento a

ordem da chefia mediata ou imediata, ou sob a influéncia de violenta emocgdo, provocada por
ato injusto de terceiro;

b) cometido a infragcdo disciplinar na defesa, ainda que putativa ou com excesso
moderado, de prerrogativa funcional;
c) procurado, por sua espontanea vontade e com eficiéncia, logo apds a infragao
disciplinar, evitar ou minorar suas consequéncias;
d) reparado o dano causado, por sua espontanea vontade e antes do julgamento.

9.6. Sdo circunstancias agravantes:

| - a pratica de ato que concorra, grave e objetivamente, para o desprestigio da Empresa ou da
categoria funcional do agente publico;

I - 0 concurso de pessoas;

i - o cometimento da infracdo disciplinar em prejuizo de crianga, adolescente, idoso, pessoa
com deficiéncia, pessoa incapaz de se defender, ou pessoa sob seus cuidados por forca de suas
atribuicdes;

V- o cometimento da infracdao disciplinar com violéncia ou grave ameaga, quando nao
elementares da infracao;

V- ser o agente publico quem:
a) promove ou organiza a cooperac¢ao ou dirige a atividade dos demais coautores;
b) instiga subordinado ou |he ordena a pratica da infracdo disciplinar;
c) instiga outro agente publico, propde ou solicita a pratica da infragdo disciplinar.

9.7. A adverténcia é a sancdo por infracdo disciplinar leve, por meio da qual se reprova por
escrito a conduta do agente publico.

9.8. No lugar da adverténcia, pode ser aplicada, motivadamente, a suspensao até trinta dias, se
as circunstancias assim o justificarem.

9.9. A suspensdo é a sanc¢do por infracdo disciplinar média, ou mesmo grave, pela qual se
impde ao agente publico o afastamento do exercicio do emprego, com perda do salario dos dias em que
estiver afastado, ndo podendo esta ser superior a 30 (trinta) dias.
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9.10. A suspensdo sera de até 10 (dez) dias quando o agente publico incorrer em reincidéncia
em infracdo disciplinar leve, e de 30 (trinta) dias quando o agente publico incorrer em reincidéncia por
infracdo disciplinar média.

9.11. Classifica-se como reincidéncia a pratica de nova infracdo classificada como “leve”, dentro
do prazo previsto no item 9.12.

9.12. A adverténcia e a suspensdo tém seus efeitos suspensos, apds o decurso de 03 (trés) e 05
(cinco) anos de efetivo exercicio, respectivamente, se o agente publico ndo houver, nesse periodo,
praticado nova infragdo disciplinar, sendo que:

| - o cancelamento da sancdo disciplinar nao surte efeitos retroativos e serd registrado em
certiddo formal nos assentamentos funcionais do agente publico;

Il - cessam os efeitos da adverténcia ou da suspensao, se enunciado normativo posterior deixar
de considerar como infracdo disciplinar o fato que as motivou;

Il - a sancao disciplinar cancelada nos termos deste item ndo pode ser considerada para efeitos
de reincidéncia.

9.13. A demissdo é a sancdo que se impde em consequéncia da pratica de infracdo disciplinar
grave.

9.14. A pena de demissao pode ser aplicada quando reincidente em infracdo disciplinar média.
9.15. Classifica-se também como reincidéncia a pratica de nova infragao classificada como

“média”, dentro do prazo previsto no item 9.12.

9.16. A destituicdo do emprego em comissao € a sangao por infracdo disciplinar média ou grave,
pela qual se impde ao agente publico, sem vinculo efetivo com a TERRACAP, a perda do emprego em
comissao por ele ocupado, podendo ser combinada com o impedimento de nova investidura em outro
cargo efetivo ou em comissao.

9.17. A punibilidade é extinta pela:
| - morte do agente publico;
- prescricao;

1" - surgimento de enunciado normativo superveniente que ndo considere o ato como infracao

disciplinar;
V- extingdo do vinculo empregaticio.
9.18. As acgdes disciplinares administrativas decorrentes de apuracdo de faltas disciplinares

prescreverdo nos seguintes prazos:

| - 05 (cinco) anos, quanto as infracGes passiveis de punicdo com demissdo e destituicdo de
emprego em comissao;

Il - 02 (dois) anos, quanto as infracdes passiveis de punicdo com suspensao;
I - 01 (um) ano, quanto as infragGes passiveis de puni¢cdo com adverténcia.

9.19. Os prazos prescricionais previstos acima iniciam-se na data em que a autoridade
competente para a instauracdo do procedimento correcional disciplinar toma conhecimento do ato e/ou
fato considerado como irregular, interrompem-se com o primeiro ato de instaura¢ao valido de sindicancia
punitiva ou PAD, e voltam a fluir por inteiro, decorridos 140 (cento e quarenta) dias desde a interrupcao.

9.20. Nos procedimentos de investigagdao preliminar autuados, cuja materialidade e autoria sao
ignorados, o prazo prescricional comecara a correr no dia seguinte ao da aprovacdo do relatdrio final pela
Presidéncia.

9.21. O prazo de prescricdo permanecera suspenso enquanto a instauracao ou a tramitacdo da
sindicancia ou do PAD ou a aplicacdo de sancao disciplinar estiver obstada por determinacao judicial.
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9.22. Se a infracao disciplinar caracterizar tipo penal, o prazo prescricional na seara disciplinar
deve ser o mesmo do referido crime previsto na lei penal, ou, havendo sentenca penal condenatéria,
deve ser computado pela pena em concreto aplicada na esfera penal.

9.23. Para os fins desta norma, deve-se considerar que:

| - 0s prazos comecam a correr a partir da data de cientificacdo oficial dos atos, excluindo-se
da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento;

Il - 0 prazo serd prorrogado até o primeiro dia util seguinte, se o vencimento cair em dia em
gue nao houver expediente;

I - 0s prazos contam- se de modo continuo.

9.24. N3o é punido o agente publico que, ao tempo da infracdo disciplinar, era inteiramente
incapaz de entender o carater ilicito do fato ou de determinar-se de acordo com esse entendimento,
devido a:

| - insanidade mental, devidamente comprovada por laudo de junta médica oficial;
Il - embriaguez completa, proveniente de caso fortuito ou forga maior.

9.25. A Controladoria Interna, apds recomendacdo da Corregedoria ou da comissdo processante,
deve acionar setor médico da TERRACAP para instauracdo de incidente de insanidade mental do agente
publico acusado, a fim de verificar o seu quadro clinico e, se for o caso, a sua inimputabilidade, conforme
o caso especifico.

9.26. Caso instaurado o incidente, o procedimento correcional deve ficar suspenso, sem que
corram quaisquer prazos, até o recebimento do relatdrio de insanidade mental que deve, se possivel,
acompanhar laudo médico.

9.27. A partir do relatério do incidente de insanidade mental, deve ser arquivado o
procedimento correcional nos seguintes casos:

| - se o agente publico acusado foi declarado, ao tempo das irregularidades, inteiramente
incapaz de entender o carater ilicito do fato, ou de determinar-se de acordo com esse
entendimento;

Il - se 0 agente publico acusado ndo se restabelecer e vier a ser aposentado por invalidez, nos
termos da legislacao vigente.

9.28. Se o procedimento correcional ndo for arquivado, este deve prosseguir de forma regular a
partir do momento em que o agente publico acusado se restabeleca, garantido pelo Atestado de Saude
Ocupacional.

9.29. A punibilidade ndo se exclui pela embriaguez, voluntaria ou culposa, por 4alcool,
entorpecente ou substancia de efeitos analogos.

9.30. Fica isento de sancdo disciplinar o agente publico cuja conduta funcional, classificada como
erro de procedimento, seja caracterizada pela:

| - auséncia de dolo;
- eventualidade do erro;

I - ofensa infima aos bens juridicos tutelados;

V- prejuizo moral irrelevante;

V- reparacdo de eventual prejuizo material antes de se concluir a sindicancia ou PAD.
10. DOS PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS
10.1. Os procedimentos correcionais podem ter natureza investigativa ou acusatdria.
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10.2. O procedimento de investigacdo preliminar e a sindicancia investigativa constituem
procedimentos correcionais investigativos e inquisitivos, enquanto a sindicancia punitiva e o Processo
Administrativo Disciplinar — PAD cuidam-se de procedimentos correcionais acusatorios.

10.3. Diante de fatos aparentemente ilicitos ou irregulares, e que possam vir a configurar
transgressao disciplinar ou dano ao patrimonio da TERRACAP, a Controladoria Interna, a Presidéncia ou o
Conselho de Administracdo poderdao determinar a instauracdao de procedimento de investiga¢ao
preliminar.

10.4. A Controladoria Interna, ao tomar conhecimento da ocorréncia de irregularidade
disciplinar, acionara a Corregedoria para promover a abertura de procedimento de investigacao
preliminar, oportunidade na qual havera a emissdo de juizo de admissibilidade a respeito dos fatos, salvo
nas hipdteses em que estiverem presentes, ab initio, indicios suficientes de autoria e materialidade para
instauragao imediata de procedimento correcional.

10.5. O procedimento de investigacdo preliminar deverd obrigatoriamente ser iniciado pela
Corregedoria, sob supervisdao da Controladoria Interna - COINT, nas seguintes hipoteses:

| - apos determinacdo da Controladoria Interna, da Presidéncia, do Conselho de Administracao
ou de Diretoria, sendo que neste ultimo caso, devendo esta estar acompanhada de documentos e
elementos especificos envolvendo os fatos aparentemente ilicitos;

Il - por iniciativa prépria ou com base em denuncia ou representacdo, devidamente
fundamentada, contendo a narrativa dos fatos em linguagem clara e objetiva, com todas as suas
circunstancias, acompanhada de indicios concernentes a irregularidade ou ilegalidade imputada.

10.6. O procedimento da investigacdo preliminar devera ser concluido no prazo de 90 (noventa)
dias, sendo admitida prorrogacdo, mediante motivacdo idénea.

10.7. Na conclusao dos procedimentos correcionais deve constar, quando couber,
recomendacdo para a adocdo de medidas destinadas a prevencdo de ocorréncia de irregularidades
semelhantes ou correlatas, bem como sugestdes de melhorias.

10.8. Quando identificados elementos configuradores de ato tipificado como improbidade que
cause lesdo ao patrimobnio publico ou possa ensejar enriquecimento ilicito, a Corregedoria - CORED
deverd comunicar o fato a Controladoria Interna - COINT para adoc¢do de eventuais medidas cabiveis, sem
prejuizo de outros encaminhamentos previstos em norma prépria ou em lei.

10.9. O juizo de admissibilidade no bojo do relatério da investigacdo preliminar é ato
administrativo conduzido pela Corregedoria, sob a supervisdo da Controladoria Interna, que, de forma
fundamentada, poderd resultar em recomendacdo de:

| - arquivamento, com ou sem sugestdes de melhoria;
Il - celebracdo de Termo de Ajustamento de Conduta - TAC; ou
" - instauracdo de sindicancia punitiva, PAD ou MAI/TCE.

10.10. Apds andlise pela Controladoria Interna, os autos serdo remetidos a Presidéncia para
julgamento, mediante decisdo devidamente fundamentada, que determinara:

| - diante de indicios de infracdo disciplinar, a instauracdao de sindicancia ou de processo
administrativo disciplinar para apurar os fatos e, se for o caso, aplicar a sancdo disciplinar;

Il - diante de indicio de infragdo disciplinar de baixo potencial lesivo, a celebragao de Termo de
Ajustamento de Conduta — TAC;

i - diante de indicios de prejuizo aos cofres desta Empresa, a instauracdo de Medidas
Administrativas Internas Anteriores a Instauracdo de Tomada de Contas Especial e,
excepcionalmente, de Tomada de Contas Especial;

V- o arquivamento, diante da auséncia de elementos minimos que demonstrem o possivel
cometimento de infracao disciplinar ou possivel prejuizo aos cofres da Empresa.

14/35



13/07/2023 15:06 SEI/GDF - 114094447 - Norma Organizacional

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=128373055&infra_si...

10.11. A infracdo disciplinar cometida por agente publico serd apurada mediante sindicancia
punitiva ou, nos casos em que os elementos se mostrarem suficientes, por meio de Processo
Administrativo Disciplinar - PAD.

10.12. N3o sera objeto de apuracdo o fato que:
|- ndo configure infracdo disciplinar prevista no Item 27 desta norma;

Il - tenha sido objeto de julgamento pelo Poder Judicidrio, com sentenca penal transitada em
julgado reconhecendo a inexisténcia do fato ou a negativa da autoria, salvo se houve infracdo
disciplinar residual ndo contemplada pela coisa julgada.

10.13. O agente publico ndo responderd por ato praticado com fundamento em enunciado
normativo posteriormente considerado inconstitucional pelo Poder Judiciario ou quando extinta a
punibilidade.

10.14. Caso sejam identificados indicios de irregularidade com repercussdo ndo correcional, a
matéria devera ser encaminhada a autoridade competente para respectiva apurag¢do, de acordo com o
Regimento Interno desta empresa.

10.15. As denuncias, as representacdes ou as informacbes que noticiam a ocorréncia de suposta
irregularidade correcional, inclusive andnimas, devem ser objeto de juizo de admissibilidade que avalie a
existéncia de indicios que justifiguem a sua apuracdo, bem como a espécie de procedimento correcional
cabivel.

10.16. A denuncia ou representacdao que ndo contiver os indicios que possibilitem sua apuracao
deve ser motivadamente arquivada pela Controladoria Interna.

10.17. A Controladoria Interna poderd deixar de deflagrar procedimento correcional caso
verifique a ocorréncia de prescricdo antes da sua instauracdo, hipétese que sera formalmente registrada
por meio de despacho devidamente motivado.

10.18. No caso de infracdo disciplinar de menor potencial ofensivo, deve ser observado o
disposto no normativo vigente, que regulamenta o Termo de Ajustamento de Conduta — TAC.

11. DAS COMUNICAGOES PROCESSUAIS

11.1. As comunicagdes referentes aos procedimentos investigativos e processos correcionais que
tramitam na TERRACAP devem ser realizadas por escrito e, preferencialmente, por meio de correio
eletronico institucional, aplicativos de mensagens instantdneas ou recursos tecnoldgicos similares,
observadas as diretrizes e as condi¢cOes estabelecidas nesta Norma Organizacional.

11.1.1. Os recursos tecnolégicos podem ser utilizados para a realizacdo de qualquer ato de
comunicagado processual, inclusive:

| - notificacdo prévia;
Il - intimac3do de testemunha ou declarante;

i - intimacao de investigado ou acusado;

V- intimacado para apresentacdo de alegacOes escritas e alegacdes finais; e
V- citacdo para apresentac¢ao de defesa escrita.
11.2. O encaminhamento de comunicagdes processuais por meio de recursos tecnoldgicos pode

ocorrer mediante mensagem para o endereco de correio eletronico ou para o numero de telefone,
funcional ou pessoal.

| - As comunicag0Oes processuais direcionadas a entes privados podem ser encaminhadas para
o endereco de correio eletrénico ou nimero de telefone institucional;

Il - O interessado, o representante legal e o seu procurador constituido devem informar e
manter atualizados, junto a GEPES, o endereco de correio eletronico e o nimero de telefone, com
base no item 26.1, inciso |V desta norma;
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I - Quando ndo identificado endereco de correio eletronico ou nimero de telefone funcional
ou pessoal, devem ser utilizados os meios convencionais de comunicacdo dos atos processuais que
assegurem a certeza de ciéncia da comunicag¢do dos atos processuais;

Vv - O interessado, o representante legal e o procurador constituido devem indicar o nome
completo, a profissdo ou fungdo publica exercida, o endereco de correio eletrénico e o nimero de
telefone das testemunhas por ele indicadas.

11.3. A comunicacdo feita com o interessado, seu representante legal ou procurador, por meio
de correio eletronico ou aplicativo de mensagem instantanea deve ocorrer na forma de mensagem
escrita acompanhada de arquivo de imagem do ato administrativo.

| - O arquivo deve estar preferencialmente em formato ndo editavel;

Il - Tratando-se de comunicagdo com mais de uma pagina e que demande fragmentacdo em
mais de um arquivo, as midias devem ser devidamente identificadas, de modo a permitir sua leitura
com observancia da ordem cronoldgica da produ¢dao do documento original;

Il - Os anexos dos atos de comunicacdo poderdao ser disponibilizados mediante indicacdo do
endereco de acesso ou link ao documento armazenado em servidor online.

11.4. Os aplicativos de mensagem instantanea utilizados para comunica¢des processuais devem
possuir as seguintes funcionalidades:

| - troca de mensagem de texto; e
Il - troca de arquivos de imagem.

11.5. Enviada a mensagem pelo correio eletronico ou pelo aplicativo de mensagem instantanea,
a confirmacdo do recebimento da comunicagao se dara mediante uma das formas a seguir:

| - manifestacdo do destinatario;
Il - notificacdo de confirmacao automatica de leitura;

I - sinal grafico caracteristico do respectivo aplicativo que demonstre, de maneira inequivoca,
a leitura por parte do destinatario;

Vv - ciéncia ficta, quando encaminhada para o correio eletrénico ou nimero de telefone
informados ou confirmados pelo interessado; ou

V- atendimento da finalidade da comunicacao.

11.5.1. A contagem de prazos terd inicio no primeiro dia util seguinte a data da primeira
ocorréncia de confirmagdo de recebimento da comunicagao dentre aquelas previstas neste artigo.

11.6. Ndo ocorrendo alguma das hipdteses do item 11.5, no prazo de 5 (cinco) dias, o
procedimento de comunicacao deve ser cancelado e repetido por qualquer meio.

11.6.1. Para a realizacdo dos atos de comunicacdao, admite-se a utilizagdo da citacdo por hora
certa, nos termos da legislacdo processual civil, quando o acusado ou indiciado encontrar-se em local
certo e sabido e houver suspeita de que se oculta para se esquivar do recebimento do respectivo
mandado.

11.7. A comunicacdo processual deve ser incorporada aos autos, mediante a juntada da
mensagem de correio eletrénico, de aplicativo de mensagem instantanea ou de termo nos quais constem
o dia, o hordrio e o nimero de telefone para o qual se enviou a comunicacdo, bem como o dia e o horério
em que ocorreu a confirmag¢do do recebimento da mensagem pelo destinatario, com imagem do ato.

11.8. O comparecimento espontdaneo do acusado em ato processual supre eventuais vicios
formais relativos a comunicacdo de sua realizacdo.

12. DOS DEPOIMENTOS, AUDIENCIAS E REUNIOES EM PROCESSOS CORRECIONAIS COM
UTILIZAGAO DE RECURSO TECNOLOGICO
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12.1. A tomada de depoimentos serd realizada, preferencialmente, por meio de recurso
tecnoldgico de transmissdao de sons e imagens em tempo real, assegurados os direitos ao contraditério e
a ampla defesa.

| - Nos procedimentos investigativos e processos correcionais, audiéncias e reunides
destinadas a garantir a adequada producdo da informacdo ou prova também poderdo ser realizadas
por meio de recurso tecnoldgico de transmissdo de sons e imagens em tempo real, assegurado o
carater reservado daquelas;

Il - A utilizagdo de recurso tecnoldgico de transmissdao de sons e imagens em tempo real, o
registro audiovisual e o seu armazenamento devem observar os principios e diretrizes relacionados a
seguranca da informacdo para o tratamento de dados.

12.2. Nos procedimentos investigativos e processos correcionais, a realizacdo de audiéncia por
meio de recurso tecnolégico de transmissdo de sons e imagens em tempo real devera:

| - assegurar a todos a razodvel duragdo do processo e os meios que garantam a celeridade de
sua tramitac¢ao; e

Il - viabilizar a participacdo do investigado, acusado, testemunha, técnico ou perito quando
residirem em local diverso da sede dos trabalhos da comissao disciplinar.

12.2.1. Havendo receio de que o investigado possa causar temor ou constrangimento a pessoa
que serd ouvida, podera ser solicitado que ele desligue a camera ou que o ato seja realizado sem a sua
participagao.

12.3. O presidente da comissdo deverd intimar a pessoa a ser ouvida com antecedéncia minima
de 3 (trés) dias uteis, informando data, horario e local em que serd realizada a audiéncia ou reunido por
meio de videoconferéncia,

| - Em qualquer caso, a defesa sera notificada, nos termos do caput, para acompanhar a
realizacao do ato;

Il - A comissdo atentara para eventual diferenca de fuso horario entre as localidades envolvidas
ao deliberar pelo horario da realizacdo da audiéncia ou reunido por meio de recurso tecnoldgico de
transmissdo de sons e imagens em tempo real;

i - A necessidade de utilizacdo de equipamento com camera e microfone para a participagao
na audiéncia ou reunido devera ser informada na intimagao.

12.4. Ao investigado ou acusado e seu procurador é facultado acompanhar a audiéncia ou
reunidao realizada por recurso tecnoldgico de transmissdao de som e imagem em tempo real na sala da
reparticdo publica designada ou em local diverso, conforme decidido pela comissao.

| - A comissdo podera solicitar ao responsavel pela reparticao publica envolvida a designacdo
de servidor para o exercicio da funcdo de secretdrio ad hoc;

Il - O secretario ad hoc desempenhard atividades de apoio aos trabalhos da comissao
disciplinar, tais como identificacdo dos participantes do ato, encaminhamento e recebimento de
documentos, extracdo de coépias, colheita de assinaturas, dentre outras determinadas pelo
presidente da comissao disciplinar;

i - Cabe ainda ao secretdrio ad hoc acompanhar os testes de equipamento e conexdes antes
da realizagdo do ato, devendo comunicar imediatamente a comissdo acerca de eventual
circunstancia que impossibilite seu uso.

12.5. O registro audiovisual gerado em audiéncia deverd ser juntado aos autos, sem necessidade
de transcricdo em ata, sendo disponibilizado a defesa o0 acesso ao seu conteldo ou a respectiva copia.

| - O presidente da comissdo assinard a ata de audiéncia lavrada, na qual serdo registrados,
pelo menos, a data, os locais e os participantes do ato;

Il - O registro nominal e individualizado da presenca de cada um dos participantes na gravacao
dispensa as suas assinaturas na ata de audiéncia.
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12.6. N3do sendo possivel o registro audiovisual e o seu armazenamento, o depoimento serd
reduzido a termo com elaboracdo do termo de depoimento.

12.6.1. O termo de depoimento deve ser redigido de forma clara, concisa e objetiva, sem rasuras
ou emendas, sendo ao final assinado pelos depoentes, pelos procuradores e pelos membros da comissao
e rubricado em todas as suas folhas.

12.7. Todas as formalidades necessdrias para a concretizacdo dos atos instrutdérios devem
observar, no que couber, o disposto na Lei n2 5.452, de 1943 (CLT), na Lei n? 12.846, de 2013, e na Lei n2
9.784, de 1999, devendo as questdes de ordem ser dirimidas pelo presidente da comissao ou responsavel
pela conducado do procedimento investigativo ou processo correcional.

13. DA COMISSAO PROCESSANTE

13.1. A sindicancia ou o processo disciplinar é conduzido por comissdo processante, de carater
permanente ou especial, que sera composta de, no minimo:

| - 03 (trés) empregados/servidores publicos, em caso de PAD;

Il - 02 (dois) empregados/servidores publicos, em caso de Sindicancia.

13.1.1. Poderdo participar da comissdo empregados/servidores publicos que estdo cedidos a
TERRACAP.
13.2. A constituicdo de comissdao processante caberd ao Presidente, por meio de portaria

expedida pela GEPES, apds indicacdo dos membros pela Corregedoria, sob a supervisdao da Controladoria
Interna — COINT.

13.3. Os membros devem, de preferéncia, possuir nivel de escolaridade, experiéncia e cargos
compativeis com os temas afetos ao procedimento correcional.

13.4. O presidente da comissao devera ser agente publico ocupante de emprego permanente de
nivel superior ou de mesmo nivel, ou ter escolaridade igual ou superior ao investigado, e a ele compete
manter a ordem e a seguranca dos trabalhos, podendo requisitar forca policial, se necessario.

13.5. A portaria deve conter o objeto delimitado, o prazo de vigéncia dos trabalhos, os membros
gue irdo compor a comissdo processante, bem como os seus suplentes, e serd publicada no site da
TERRACAP, em local especifico.

13.6. Os trabalhos da comissao processante devem se iniciar na data da publicacdo da respectiva
portaria e se encerrar com a apresentacao do relatério final, cabendo a Corregedoria conceder acesso a
todos os documentos que subsidiaram a instauracao do respectivo procedimento correcional.

13.7. A solicitacdo de prorrogacao deve ser apresentada a autoridade instauradora antes de se
esgotar o prazo determinado para o encerramento da vigéncia do documento.

13.8. A prorrogacdo da instauracdo é permitida por igual periodo, devendo ser fundamentada,
cabendo a autoridade instauradora o dever de verificar a pertinéncia do pedido.

13.9. A reunido inaugural deve ser registrada em ata de instalacdo da comissdo processante,
oportunidade em que o presidente deve:

| - designar membro como secretario, caso seja do interesse da comissao;
Il - elaborar declaracdo de isencao;

i - verificar a existéncia de impedimento ou suspei¢cdao dos membros designados, devendo ser
registrada em documento especifico;

IV - definir plano de trabalho e data, dia e horario da préxima reunido.

13.10. As reunides da comissdo sao de carater reservado e devem ser registradas em documento
especifico.
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13.11. Todas as comunicagdes, intimagoes, notificagdes ou convites seguirdo o disposto no item
11 desta norma.

13.12. Nos periodos de licencas, afastamentos, férias e demais auséncias de membro de
comissao, um dos suplentes serd convocado.

13.13. O agente publico que houver conduzido o procedimento de investigacdo preliminar ou de
sindicancia investigativa ndo poderd integrar a comissdo constituida para conduzir o Processo
Administrativo Disciplinar instaurado para processar os mesmos fatos.

13.14. As comissdes processantes devem ser exclusivas e distintas, exercer suas atividades com
independéncia e imparcialidade, utilizar todos os meios probatdrios admitidos em lei para a elucidacdo
dos fatos e assegurar o sigilo necessario a elucida¢do do fato ou exigido pelo interesse da TERRACAP.

13.15. Nas hipdteses em que o caso envolver infracdo administrativa disciplinar supostamente
perpetrada por agente publico que exerca o cargo de advogado, a presidéncia da Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar responsdvel pelo processamento devera ser ocupada por um advogado
pertencente a carreira dos advogados da TERRACAP.

13.16. Compete a Comissdo Permanente de Prevencdo e Combate ao Assédio Moral, Assédio
Sexual e Discriminac¢do da Terracap, realizar sindicancias investigativas nos casos contemplados no Cédigo
de Etica e Disciplina da TERRACAP.

14. DA SINDICANCIA

14.1. A sindicancia investigativa é um procedimento sigiloso, de cardter exclusivamente
investigativo, destinado a:

| - identificar a autoria de infracdo disciplinar, quando desconhecida;

Il - apurar a materialidade de infracdo disciplinar sobre a qual haja apenas indicios ou que
tenha sido apenas noticiada;

I - apurar as circunstancias de ato ou fato puniveis, em tese, com adverténcia.

14.2. A sindicancia poderd ser patrimonial, quando envolve fundados indicios de
enriguecimento ilicito de agente publico ou de evolugcdo patrimonial incompativel com a remuneracao
por ele recebido.

14.3. O prazo para conclusdo é de 30 (trinta) dias, sendo permitida a sua prorrogacdo ou
reconducado, a critério Autoridade Instauradora.

14.4. Da sindicancia podera resultar:
| - arquivamento;
Il - instauracao de processo administrativo disciplinar;
i - instauracao de Tomada de Contas Especial;

14.5. Constatada a autoria, sera o agente publico citado para acompanhar o prosseguimento da
apuracao, quando entdo podera ser aplicada sancdo de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias,
por se tratar de sindicancia punitiva, nas quais serdo aplicadas as garantias ao contraditério e ampla
defesa.

15. DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

15.1. O Processo Administrativo Disciplinar é o instrumento destinado a apurar o cometimento
de infracdo disciplinar, sendo que na hipdtese em que estiver presente lastro probatério minimo da
autoria e da materialidade de infracdao disciplinar, este podera ser instaurado independentemente de
sindicancia ou investigacdo preliminar anterior.
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15.2. O prazo para a conclusdo do PAD é de até 90 (noventa) dias, sendo permitida a sua

prorrogacdo ou reconducdo, a critério da Autoridade Instauradora, mediante motivacdo idonea.

| - Todos os prazos nos processos administrativos disciplinares ficam suspensos no periodo de

20 de dezembro a 20 de janeiro.

15.3. Os autos da sindicancia ou investigacdo preliminar, se houver, serdo apensados aos do

processo administrativo disciplinar, como peca informativa da instrucao.

15.4. Os atos do PAD ndo dependem de forma determinada, sendo quando a lei expressamente
o exigir, reputando-se validos os que, realizados de outro modo, preencham sua finalidade essencial.

Sendo permitida:

| - a notificacdo ou a intimacdo do agente publico acusado ou indiciado ou de seu procurador

em audiéncia;

- a comunicacdo via postal ou por meio eletrénico entre a comissdo processante e o agente
publico acusado ou indiciado, desde que confirmado o recebimento da notificagdo ou intimacao e

certificado nos autos, com cépia dos comprovantes.

15.5. N3o sera causa de nulidade:

| - a auséncia do agente publico acusado ou de seu procurador na oitiva de testemunha, desde

gue o agente publico tenha sido previamente notificado;

Il - a auséncia do procurador no interrogatério do acusado;

i - 0 excesso de prazo na conclusdo da sindicancia ou PAD, sendo necessdrio para alegacdo de

eventual nulidade, a comprovacao de efetivo prejuizo a defesa.

15.6. Os autos do processo disciplinar, as reunides da comissdo e os atos processuais tém

carater reservado.

16. DA AMPLA DEFESA E DO CONTRADITORIO

16.1. No PAD e na sindicancia punitiva, serd sempre assegurado ao agente publico acusado o

direito ao contraditdrio e a ampla defesa.
16.2. O agente publico acusado deve ser notificado:

| - da instauragao de sindicancia punitiva ou de PAD contra sua pessoa;

Il - da oitiva das testemunhas, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias da data de

comparecimento;

Il - pessoalmente, por meio postal ou eletrénico, para apresentacdo de sua defesa escrita apds

a sua indiciacao;

V- pela GEPES, da decisdao proferida pelo Presidente da TERRACAP nos autos da sindicancia ou

do PAD.

16.3. Ao agente publico acusado é facultado requerer:

| - a arguicdo de incompeténcia, o impedimento ou a suspeicdo de qualquer membro da

comissao processante, a qual serd julgada pelo Presidente da TERRACAP em decisdo irrecorrivel;

Il - a constituicao de procurador;

i - o acompanhamento do depoimento de testemunha, pessoalmente ou por seu procurador,

exceto se a sua presenca constituir constrangimento e/ou intimidagdo a testemunha;

Vv - o arrolamento de testemunha;

V- a reinquiricdo de testemunha, que se dard por intermédio do Presidente da comissdo
processante;

VI - gue seja contraditada a testemunha;
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VII - a producdo de provas e contraprovas;
VI - a formulacdo de quesitos, no caso de prova pericial, sendo deste o custo de pericias ou
exames por ele requeridos, se ndo houve técnico habilitado nos quadros da TERRACAP;
IX - 0 acesso as pecas dos autos, observadas as regras de sigilo;
X - a apresentacdo de pedido de reconsideracdo, recurso ou revisdo do julgamento.
16.4. Estando preso o agente publico acusado, aplica-se o seguinte:

| - notificacdo inicial e para defesa escrita serdo promovidas onde ele estiver recolhido;

Il - o0 acompanhamento da sindicancia ou PAD sera promovido por procurador designado pelo
acusado ou, na auséncia, por defensor dativo;

I - o interrogatorio sera realizado em local apropriado, na forma previamente acordada com a
autoridade competente.

17. DAS FASES PROCESSUAIS
17.1. A sindicancia e o processo administrativo disciplinar desenvolvem-se nas seguintes fases:
| - instauracao;
- instrucao;
1" - defesa;
v - relatdrio;
V- julgamento.

17.2. A sindicancia investigativa ou punitiva e o PAD s3ao instaurados pelo Presidente da
TERRACAP, apds realizacdo de investigacdo preliminar realizada pela Controladoria Interna, e conduzida
pela Corregedoria.

17.3. Fica vedada a homologacao de adesdao ao Programa de Desligamento Incentivado, ou
congénere, apos a instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar cuja penalidade, em abstrato, seja a
de demissao.

18. DA INSTRUCAO

18.1. Na fase da instrucdo, a comissdao processante promovera tomada de depoimentos,
acareacgles, investigacoes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas, e recorrerd, quando
necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidagao dos fatos.

18.2. Nos procedimentos correcionais, podem ser utilizados quaisquer dos meios probatérios
admitidos em lei, tais como prova documental, inclusive emprestada, manifestacdo técnica, tomada de
depoimentos e diligéncias necessarias a elucidagao dos fatos.

18.3. Poderdo ser realizadas audiéncias e reunides por meio de teletransmissdo de sons e
imagens ao vivo e em tempo real, destinadas a garantir a adequada produgdo da prova, sem prejuizo de
seu carater reservado, nos procedimentos de natureza disciplinar ou investigativa.

18.4. O Presidente da comissao notificara a pessoa a ser ouvida da data, horario e ferramenta
em que sera realizada a audiéncia ou reunido por meio de videoconferéncia, com antecedéncia minima
de 3 (trés) dias.

18.5. Para a elucidacdo dos fatos, pode ser acessado e monitorado, independentemente de
notificacdo do acusado, o conteddo dos instrumentos de uso funcional do agente publico, tais como,
computador, dados de sistemas, correio eletronico, agenda de compromissos, mobiliario e registro de
ligacoes.
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18.6. Sempre que as circunstancias assim o exigirem, pode ser solicitado, com fundamento no
art. 198, §19, inciso Il, da Lei n2 5.172, de 25 de outubro de 1966, o acesso as informacdes fiscais de
investigado, acusado ou indiciado, ficando o drgdo solicitante obrigado a preservar o sigilo fiscal das
informacdes.

18.7. As solicitacdes de informacdes fiscais direcionadas aos drgaos de administracdo tributaria
devem ser expedidas pelo Presidente da TERRACAP, apds solicitagcdao da Controladoria Interna.

18.8. O presidente da comissdo processante, por despacho fundamentado, indeferira:

| - pedidos considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou de nenhum interesse
para o esclarecimento dos fatos;

Il - pedido de prova pericial, quando a comprovacao do fato independer de conhecimento
especial.

18.9. Serdo classificados como confidenciais (acesso sigilosos), identificados pela comissdo
processante e autuados em autos apartados, os documentos:

| - de cardter sigiloso requeridos pela comissdo ou a ela entregues pelo agente publico
acusado ou indiciado nessa condicdo;

Il - acerca da situacdo econdmica, financeira ou patrimonial do agente publico acusado ou
indiciado;
" - relativo as fontes de renda do acusado ou indiciado;

Vv - envolvendo os relacionamentos pessoais do acusado ou indiciado.

18.10. Os documentos em idioma estrangeiro trazidos aos autos pela comissdo processante serao
traduzidos para a lingua portuguesa, dispensada a tradugdo juramentada, se ndo houver controvérsia
relevante para o julgamento da infracdo disciplinar.

18.11. A auséncia injustificada de agente publico da empresa devidamente intimado como
testemunha serd comunicada a COINT, para apuracdo de responsabilidades, independentemente das
implicagOes criminais.

18.12. O agente publico deverd comparecer as audiéncias no horario marcado das 8h as 18h
independente do seu horario regular ou turno de trabalho.

18.13. O depoimento de testemunha, a ser realizado sob compromisso com a verdade, podera
serd realizado por meio de videoconferéncia ou gravado por meio de sistema audiovisual e, a critério da
comissao ou da Corregedoria, ser reduzido a termo.

18.14. O depoimento, nos termos acima, indicara:

| - se este se refere a depoimento pessoal de parte envolvida, interrogatério, oitiva de
informante ou testemunha;

Il - o nome e a qualificacdo do depoente, resguardadas as hipdteses de necessidade de sigilo;

I - a adverténcia de que a grava¢ao audiovisual, inclusive a realizada pela prépria parte, sera
utilizada exclusivamente para documentagdo processual.

18.15. Poderda ser dispensado o termo de depoimento desde que as informacbes mencionadas
nos incisos Il e lll sejam registradas pelo sistema de gravagao audiovisual.

18.16. Cada depoimento tomado corresponderd a um arquivo, assim nomeado: “Numero do
Processo - Nome do Depoente - Indicagao da condicao”.

18.17. Nas decisGes em que houver mencao a trechos de depoimentos gravados pelo sistema
audiovisual, ndo serd necessaria a transcricdo integral, bastando sua descricdo e o apontamento do
tempo no video.

18.18. As testemunhas sdo inquiridas separadamente por, no minimo, 02 (dois) integrantes da
comissao processante.
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18.19. O presidente da comissao, antes de iniciar a oitiva, deve:

| - qualificar a testemunha ou declarante, consignando seu nome, estado civil, endereco,
profissdo e lugar onde exerce sua atividade profissional;

Il - verificar parentesco, amizade ou inimizade com o agente publico acusado;
I - expor brevemente, salvo se houve conhecimento prévio, os atos e fatos sob investigacdo; e

V- advertir as implicacdes de prestar falso testemunho e tomar o compromisso de dizer a
verdade dos atos e fatos sob investigacao.

18.20. Na hipotese de depoimentos contraditérios ou que se infirmem, pode-se proceder a
acareacdo entre os depoentes.

18.21. O agente publico acusado, seu procurador ou ambos podem assistir a inquiricdo das
testemunhas, salvo em relagdo ao primeiro, quando a sua presenca puder intimidar a testemunha ou |lhe
cause sério constrangimento, sendo-lhes:

I - vedado interferir nas perguntas e nas respostas;
Il - facultado reinquiri-las, por intermédio do presidente da comissao.

18.22. Concluida a inquiricdo das testemunhas e a coleta das demais provas, a comissao
processante promovera o interrogatério do acusado.

18.23. Em havendo mais de um acusado, o interrogatério sera tomado separadamente, e
ocorrendo divergéncia entre suas declara¢des sobre fatos ou circunstancias, podera ser promovida a
acareagdo entre eles.

18.24. O ndo comparecimento do agente publico acusado ao interrogatdrio ou a sua recusa em
ser interrogado ndo obsta o prosseguimento da sindicancia ou PAD, nem sera causa de nulidade.

18.25. O procurador do agente publico acusado pode assistir ao interrogatorio, sendo-lhe vedado
interferir nas perguntas e nas respostas. Faculta-se a ele, porém, propor perguntas, por intermédio do
Presidente da comissao processante, apds a inquiri¢ao oficial.

18.26. Encerrada a instrucdo e tipificada a infracdo disciplinar, serd formulada a indiciacdo do
agente publico, com a especificacdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

18.27. N3o cabera a indiciacdo do agente publico se, com as provas colhidas, restar comprovado
que:

| - ndo houve a infracdo disciplinar;
Il - o0 agente publico acusado nao foi o autor da infragdo disciplinar;
I - a punibilidade esteja extinta.

18.28. Na hipdtese do inciso |, a comissdo processante elaborara o seu relatério sugerindo o
arquivamento dos autos.

18.29. Ao final da instrucdo do PAD, tendo obtido os elementos de prova suficientes para
caracterizar materialidade, autoria e/ou responsabilizagdo pelos atos lesivos, a comissdo processante
deve elaborar termo de indiciacdo com a especificacdo dos fatos, a tipificacdo do ato lesivo, a imputacao
do agente publico acusado e as respectivas provas.

18.30. A comissdo processante ou o agente publico acusado pode propor a celebragdo do Termo
de Ajustamento de Conduta -TAC a autoridade julgadora, em substituicio da penalidade disciplinar
configurada como adverténcia, observando o disposto no item 24 desta norma.

18.31. Em caso de indeferimento da proposta da celebracdo ou de recusa do agente publico
acusado em celebrar o TAC, o PAD deve ter o seu regular andamento.

18.32. Se as provas dos autos levarem a conclusdo da ndo ocorréncia das irregularidades
imputadas ao agente publico acusado ou que as irregularidades foram cometidas por outra pessoa, a
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comissao processante deve elaborar relatério final, sugerindo a absolvicdo antecipada e arquivamento e,
se for o caso, recomendar a instauracdo de novo procedimento correcional.

19. DA DEFESA

19.1. Uma vez indiciado, o acusado serd intimado a apresentar defesa escrita por meio de
notificacdo sigilosa, impressa ou eletronica, expedida pelo Presidente da comissdo processante.

| - A intimacdo podera ser pessoal ou na pessoa de seu procurador constituido.

19.2. O indiciado deve ser intimado pelo presidente da comissdo processante para apresentar
defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias, devendo ser acostado ao SEl, o respectivo termo de citacdo e
copia do termo de indiciacao.

19.3. Considera-se revel o agente publico indiciado que, regularmente intimado, ndo apresentar
defesa no prazo legal.

19.4. A revelia serad declarada em termo subscrito pelos integrantes da comissao sindicante ou
processante, respectivamente, nos autos da sindicancia ou do PAD.

19.5. Caso ndo seja apresentada defesa escrita no prazo estabelecido, a comissdao de PAD deve
solicitar a autoridade instauradora que designe agente publico para atuar como defensor dativo, sendo
este ocupante de cargo de nivel igual ou superior ao do agente publico indiciado no PAD, ou nivel de
escolaridade, iniciando novamente o prazo para apresentacdo da defesa escrita.

19.6. Cumpridas eventuais diligéncias requeridas na defesa escrita, a comissdo processante
encerrara as fases de instrucdo e defesa.

19.7. A comissdo podera alterar a indiciacdo formalizada ou propor a absolvicdo do agente
publico acusado em funcdo dos fatos havidos das diligéncias realizadas.

20. DO RELATORIO

20.1. Ap0ds a regular instrugao processual e analise da defesa, a comissao processante de PAD ou
sindicancia deve elaborar relatério final, conclusivo quanto a responsabilidade e a pena a ser aplicada ao
agente publico, bem como conter os seguintes elementos:

| - identificagdo da comissao;
Il - fatos apurados pela comissao;

Il - fundamentos da indiciagao;

Vv - apreciacdo das questdes faticas e juridicas suscitadas na defesa;
V- mengao as provas em que a comissdo se baseou para formar a sua convicgao;
VI - conclusdo pela inocéncia ou responsabilidade do agente publico com as razdes e
respectivas fundamentacdes;
VIl - indicacdo do dispositivo legal ou regulamentar transgredido, quando for o caso; e
VIII - eventuais circunstancias agravantes e atenuantes da pena.
20.2. A penalidade de suspensdo deve, motivadamente, incluir a sugestdao de quantidade de
dias.
20.3. O relatério final deve, preferencialmente, conter recomendacdes de providéncias

administrativas, a fim de evitar a repeticdo de fatos ou irregularidades semelhantes aos apurados no
procedimento correcional.

20.4. A comissdo processante pode informar sobre a existéncia de indicios de infracdo penal,
dano ao patrimonio da Terracap, improbidade administrativa, ato lesivo tipificado na Lei n? 12.846, de
2013, bem como outras infracdes administrativas, com a recomendacdo dos encaminhamentos cabiveis.
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20.5. Os membros da comissdo processante tém independéncia em rela¢do a valoracdo da prova
e de suas conclusdes, prevalecendo a decisdo da maioria, cabendo ao membro discordante apresentar
voto apartado e assinar o relatorio final com ressalvas.

20.6. Todos os componentes da comissdao processante devem assinar o relatdrio final, e, em
seguida, o presidente deve remeté-lo a Corregedoria para analise de conformidade e a Controladoria
Interna, para posterior encaminhamento a autoridade julgadora.

20.7. Na hipdtese de o relatério concluir que a infragdo disciplinar também apresenta indicios de
infracdo penal, o Presidente da TERRACAP tomara as medidas cabiveis, conforme legislagcdo pertinente.

20.8. Quando o processo tiver como objeto apurar condutas imputadas a empregado
pertencente ao quadro de Advogados da TERRACAP e a comissdao processante concluir pela demissdo
deste, os autos devem ser encaminhados a Procuradoria do Distrito Federal, para manifestacao,
imediatamente antes do julgamento do Processo Administrativo Disciplinar pelo Presidente da
TERRACAP, nos termos determinados pela Lei Distrital n2 5369/2014.

21. DO JULGAMENTO

21.1. Compete ao Presidente da TERRACAP julgar a sindicancia ou o PAD, aplicando as sangdes
administrativas que julgar pertinentes.

21.2. O prazo de julgamento é de até 30 (trinta) dias, contados do recebimento dos autos da
sindicancia ou do PAD.

21.3. O julgamento fora do prazo ndo implica nulidade, desde que observados os prazos
prescricionais da agao disciplinar, e o agente publico que der causa a prescricdao sera responsabilizado na
forma desta norma.

21.4. O Presidente da TERRACAP decidira, motivadamente, conforme as provas dos autos, sendo
que:

| - em caso de divergéncia com as conclusdes do relatério da comissdo processante, este
podera, motivadamente, agravar a sancao disciplinar proposta, abranda-la ou isentar o agente
publico de responsabilidade;

Il - se discordar da proposta de absolvicdo de acusado ndo indiciado, este designard nova
comissdao de sindicdncia ou de PAD para elaborar a indiciacdo e praticar os atos processuais
posteriores;

Il - verificada a existéncia de vicio insanavel, este declarard a nulidade total ou parcial da
sindicancia ou do PAD e ordenara, conforme o caso:

a) a realizacdo de diligéncia;
b) a reabertura da instrucdo processual;
c) a instauragao de nova sindicancia ou PAD.
21.5. Os atos ndo contaminados pelo vicio serdo aproveitados, e nenhum ato sera declarado

nulo, se da nulidade ndo resultar prejuizo para a apuracao dos fatos, para a defesa ou para a conclusdo da
sindicancia ou do PAD.

21.6. O vicio a que o agente publico acusado ou indiciado tenha dado causa ndo obsta o
julgamento da sindicancia ou do PAD.

21.7. A autoridade julgadora, antes do julgamento, pode submeter todo o processo a COJUR
para, no prazo de 20 (vinte) dias, elaborar parecer sobre a observancia do devido processo legal,
suspendendo o prazo de julgamento até a emissao do respectivo parecer desta.

21.8. A autoridade julgadora encaminhard a decisdo, ensejando aplicacdo de penalidade, a
GEPES/DIRAF, para confeccdo de portaria e notificagdo do agente publico. Em seguida, os autos serdo
encaminhados a Corregedoria para acompanhamento da fase recursal.

25/35



13/07/2023 15:06 SEI/GDF - 114094447 - Norma Organizacional

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=128373055&infra_si...

22. DA RECONSIDERAGAO E DO RECURSO

22.1. O agente publico penalizado pode interpor recurso, com pedido de reconsideragdo, no
prazo de 10 (dez) dias contados da ciéncia da decisdo da autoridade julgadora, o qual tera efeito
suspensivo.

22.2. O recurso interposto deve expor os fundamentos do pedido de reconsideragdo/recurso
podendo juntar os documentos que julgar convenientes.

22.3. O recurso, caso tenha pedido de reconsideragao, deve ser dirigido a autoridade julgadora,
para que possa haver andlise de reconsideragdo no prazo de 05 (cinco) dias.

22.4. N3o havendo pedido de reconsideracdo, o recurso sera submetido a Diretoria Colegiada na
primeira sessao subsequente para sorteio de Relator.

22.5. N3o acolhido o pedido de reconsideracdo, o recurso serd submetido a Diretoria Colegiada
na primeira sessao subsequente contados do reexame para sorteio de Relator.

22.6. Na sessdo de julgamento do recurso, qualquer membro da Diretoria Colegiada que nao se
considerar habilitado a proferir imediatamente seu voto podera solicitar vista pelo prazo maximo de 05
(cinco) dias, apds o qual o recurso sera reincluido em pauta para julgamento na sessdo seguinte a data da
devolucao.

22.7. O pedido de vista ndo impedird a votagdo dos membros que se sintam habilitados.
22.8. Na sessdo de continuacdo do julgamento, serdo computados os votos ja proferidos.
22.9. A decisdo recorrida sera reformada se assim o decidir a maioria simples dos membros da

Diretoria Colegiada.

22.10. A instancia recursal deve julgar o recurso no prazo maximo de 30 (trinta) dias, prorrogavel
por igual periodo ante justificativa explicita, e posteriormente encaminhar a Corregedoria para dar
ciéncia ao agente publico recorrente o resultado do recurso.

22.11. A Controladoria, por meio da Corregedoria, devera comunicar a chefia imediata do agente
publico penalizado e recorrente o resultado do PAD e a GEPES para que possam ser adotadas as medidas
necessarias ao cumprimento de decisdo da autoridade julgadora/recursal.

23. DA MEDIACAO DESTINADA A SOLUCAO DE CONFLITOS

23.1. A competéncia para mediacdo de conflitos serd exercida pela Controladoria Interna, por
meio da Corregedoria, sem prejuizo de outras atribuicdes estabelecidas nesta norma ou previstas em
outros normativos internos correlatos.

23.2. A mediacado sera orientada pelos seguintes principios:
I - imparcialidade do mediador;

- isonomia entre as partes;

" - oralidade;

V- informalidade;

V- autonomia da vontade das partes;
VI - busca do consenso;

VIl - confidencialidade;

VIII - boa-fé;

IX - eficiéncia;

X- celeridade;
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Xl - ndao competitividade;

XII - seguranca juridica.
23.3. O procedimento de mediagdo podera ser solicitado pelo agente publico, envolvido ou ndo
no conflito, ou indicado pela Presidéncia.
23.4. Em todos os casos, a mediagdo somente ocorrerd com a concordancia de todos os agentes
publicos envolvidos, cessando-se por solicitacdo de qualquer destes.
23.5. O mediador conduzird o procedimento de comunicacdo entre as partes, buscando o
entendimento e/ou consenso e facilitando a resolu¢do do conflito.
23.6. Sempre que recomendavel, havera a designagao de mais de um mediador.
23.7. O mediador devera ser empregado da TEP e, preferencialmente, capacitado para atividade
de mediacao.
23.8. Aplicam-se ao mediador as hipdteses legais de impedimento e suspeicdo previstas nesta
norma.
23.9. A pessoa designada para atuar como mediador tem o dever de revelar as partes, antes da

aceitacdo da funcdo, qualquer fato ou circunstancia que possa suscitar duvida justificada em relacdo a
sua imparcialidade para mediar o conflito, oportunidade em que podera ser recusado por qualquer delas.

23.10. As partes poderdo ser assistidas nas reunides que celebrarem com a presenca do mediado,
devendo agir com boa-fé em todos os momentos, para que os objetivos da mediagao sejam alcancados
de maneira célere e transparente.

23.11. O mediador tera liberdade para se reunir e se comunicar, separadamente, com uma parte,
ficando entendido que as informacgdes fornecidas em tais situagdes nao serao divulgadas a outra parte
sem a autorizagdo expressa da parte que forneceu a informagao.

23.12. O ndo comparecimento injustificado, de qualquer das partes, em até duas reunides,
podera ser considerado como desisténcia do procedimento de mediacao.

23.13. No desempenho de sua funcdo, o mediador poderd reunir-se com as partes, bem como
solicitar informacgdes que entender necessarias para facilitar o consenso entre elas.

23.14. Da mediacdo podera resultar:
| - consenso entre os agentes publicos envolvidos;

Il - TAC, por meio do qual o agente publico se compromete a cessar a conduta ensejadora do
conflito;

I - arquivamento da mediagao, quando ndo se alcangar o objetivo de compor o conflito;

IV - o procedimento de mediacdo serd encerrado com a lavratura do seu Termo Final, quando
resultar em consenso ou TAC;

V- na hipdtese prevista de arquivamento, sera elaborado respectivo relatério.

23.15. O mediador deverd alertar os agentes publicos das regras de confidencialidade aplicaveis
ao procedimento de mediagao.

23.16. Toda e qualquer informacdo relativa ao procedimento de mediacdo serd confidencial, em
relacdo a terceiros, ndo podendo ser revelada, em qualquer hipétese, salvo se as partes, expressamente,
decidirem de forma diversa ou quando sua divulgagdo for exigida por lei.

23.17. Excepcionalmente, por meio de despacho fundamentado, o mediador podera dispensar a
confidencialidade, devendo as partes serem comunicadas deste fato.

24. TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA - TAC

27135



13/07/2023 15:06 SEI/GDF - 114094447 - Norma Organizacional

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=128373055&infra_si...

24.1. No ambito da TERRACAP, a celebracdo do Termo de Ajustamento de Conduta — TAC serd
formalizado pela Corregedoria e homologado pela Presidéncia, nas hipdteses de infracdo disciplinar de
menor potencial ofensivo nos quais a conduta seja punivel com adverténcia ou com penalidade similar,
prevista em lei ou regulamento interno.

24.2. Por meio do TAC, o agente publico interessado se compromete a ajustar sua conduta e a
observar os deveres e proibi¢cdes previstos neste normativo e em outros aplicaveis.

24.3. Quanto ao momento, este podera ser proposto:

| - de oficio pela autoridade competente, até a instauragdo do respectivo procedimento
disciplinar;

Il - ser sugerido pela comissdo processante responsavel pela conducdo do procedimento
disciplinar, até a fase de indiciamento;

i - ser apresentada pelo agente publico interessado, em até 10 dias apds o recebimento da
notificacdo de sua condi¢dao de acusado.

24.4. O TAC pode se originar com a identificacdo de ato reprovavel em juizo de admissibilidade
realizado no ambito da investigacdo preliminar ou com a constatacdo de indicios de autoria e
materialidade da irregularidade disciplinar em sindicancia ou em Processo Administrativo Disciplinar
(PAD).

24.5. Nas hipdteses de oferecimento de oficio do TAC pela autoridade competente para
instauracdo do respectivo procedimento disciplinar, sera fixado o prazo de 10 (dez) dias para a
manifestacdo do investigado.

24.6. O TAC somente podera ser celebrado quando o investigado:
| - ndo tenha registro vigente de penalidade disciplinar em seus assentamentos funcionais;

Il - nao tenha firmado TAC nos ultimos dois anos, contados desde a divulgacao do instrumento;
e

I - tenha ressarcido, ou se comprometido a ressarcir, eventual dano causado a Administracao
Publica.

24.7. O eventual ressarcimento de dano causado a Empresa deve ser objeto de pagamento pelo
agente publico no prazo de até 10 (dez) dias, a contar da notificagcdo, podendo, a pedido, ser descontada
da remuneracdo, quando entdo a area competente serd comunicada para que adote providéncias nesse
sentido.

24.8. O desconto podera ser feito em parcela Unica, se de valor igual ou inferior a décima parte
da remuneracdo, ou em parcelas mensais iguais a décima parte da remunerac¢do, devendo o residuo
constituir-se como ultima parcela.

24.9. O TAC devera conter:
I - a qualificacdo do agente publico envolvido;
Il - os fundamentos de fato e de direito para sua celebracao;

i - a descricdo das obrigacGes assumidas;

Vv - 0 prazo e o modo para o cumprimento das obrigacdes; e
V- a forma de fiscalizacdo das obrigacdes assumidas.
24.10. As obrigacGes estabelecidas pela Presidéncia devem ser proporcionais e adequadas a

conduta praticada, visando mitigar a ocorréncia de nova infracdo e compensar eventual dano.
24.11. As obrigacOes estabelecidas no TAC poderdo compreender, dentre outras:
| - reparacao do dano causado;

- retratacdo do interessado;
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I - participacdao em cursos visando a correta compreensdo dos seus deveres e proibi¢des ou a
melhoria da qualidade do servico desempenhado;

IV - acordo relativo ao cumprimento de hordrio de trabalho e compensacdao de horas nao
trabalhadas;

V- cumprimento de metas de desempenho;
VI - sujeicdo a controles especificos relativos a conduta irregular praticada.
24.12. O pedido de celebracdo de TAC apresentado por comissao responsavel pela conducdo de
procedimento disciplinar ou pelo interessado podera ser, motivadamente, indeferido.
24.13. O prazo de cumprimento do TAC ndo podera ser superior a 2 (dois) anos.
24.14. A inobservancia das obrigacOes estabelecidas no TAC caracteriza o descumprimento de

dever previsto no Item 26 desta norma.
24.15. Ap0s a celebragao do TAC, sera:

| - publicado um extrato do termo no site da Empresa, em local especifico, contendo o nimero
do processo e a descri¢ao genérica do fato;

Il - comunicada a chefia imediata do agente publico, com o envio de cépia do termo, para
acompanhamento do seu efetivo cumprimento;

i - registrado nos assentamentos funcionais do agente publico.

24.16. O TAC terd acesso restrito no SEl até o seu efetivo cumprimento ou até a conclusdo do
processo disciplinar decorrente de seu descumprimento, devendo ser acompanhado pela Corregedoria
durante tal periodo.

24.17. Declarado o cumprimento das condicdes do TAC pela chefia imediata do agente publico,
ndo serd mais possivel a instauracao de procedimento disciplinar pelos mesmos fatos objeto do ajuste.

24.18. No caso de descumprimento do TAC, serdo adotadas imediatamente as providéncias
necessdrias a instauracdo ou continuidade do respectivo procedimento disciplinar, sem prejuizo da
apuracgao relativa a inobservancia das obriga¢cGes previstas no ajustamento de conduta.

24.19. A celebracao do TAC suspende a prescricdao até o recebimento pela autoridade celebrante
da declaracdo de cumprimento, por se tratar de condicdo suspensiva.

24.20. E nulo o TAC firmado sem os requisitos do presente normativo.

25. DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR SUMARIO

25.1. O processo administrativo disciplinar sumario destina-se a apurar responsabilidade de

empregado no caso das infracGes de acumulo ilegal de cargos publicos, de inassiduidade habitual ou de
abandono de cargo, observados os principios do contraditério e da ampla defesa.

| - Poderdo ser aplicadas por meio do processo administrativo disciplinar sumario as
penalidades de demissdao, destituicdo do cargo em comissdao ou cassacao de aposentadoria ou
disponibilidade.

Il - Quando houver duvida acerca da natureza da infracdo disciplinar a ser apurada, a
autoridade competente devera decidir pela instauracdo de PAD pelo rito ordinario.

i - Quando houver necessidade justificada de producdo de atos instrutdrios ndo
consubstanciados em prova documental, devera, preferencialmente, ocorrer a conversao do rito
sumdrio em ordinario.

25.2. O processo administrativo disciplinar sumario serd instaurado e conduzido nos termos a
seguir, observando-se, no que couber, as disposi¢cdes aplicaveis ao PAD.

| - instauracdo, com a edicdo de Portaria que constituir a comissdo, a ser composta por dois
empregados da TEP ou agentes publicos cedidos a TERRACAP, e simultaneamente indicar a autoria e
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a materialidade da transgressao objeto da apuracao;

a) Admite-se a designacdo de suplente para substituir membro da comissdo durante os
afastamentos legais deste, devendo o substituto atuar exclusivamente nestes periodos.

Il - instrucdo sumaria, que compreende indiciacdo, defesa e relatério;
I - julgamento.

25.3. A comissdo lavrara, até trés dias apds a publicacdo do ato que a constituiu, termo de
indiciacdo bem como promovera a citacao pessoal do agente publico indiciado, ou por intermédio de sua
chefia imediata, para, no prazo de cinco dias, apresentar defesa escrita, assegurando-se |Ihe vista do
processo.

25.4. Apresentada a defesa, a comissdo elaborard relatério conclusivo quanto a inocéncia ou a
responsabilidade do agente publico em que resumira as pegas principais dos autos, indicara o respectivo
dispositivo legal e remetera o processo a autoridade julgadora.

25.5. No prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento do processo, a Presidéncia proferira a
sua decisao.
25.6. O procedimento sumario rege-se pelas disposicOes deste artigo, observando- se, no que

Ihe for aplicavel, subsidiariamente, as demais disposi¢cdes desta norma.

26. DOS DEVERES DOS EMPREGADOS DA TERRACAP E DEMAIS AGENTES PUBLICOS
26.1. Sao deveres do agente publico:
| - exercer as suas atribuicdes com zelo e dedicacdo;

Il - manter-se atualizado acerca dos conhecimentos exigidos para o exercicio de suas
atribuicGes, buscando o aprimoramento técnico permanente e o cumprimento dos objetivos da

TERRACAP;

I - agir com pericia, prudéncia e diligéncia no exercicio de suas atribuigdes;

V- manter atualizados os seus dados cadastrais;

V- observar as normas legais e regulamentares afetas ao exercicio das suas atribuicdes;

VI - respeitar a hierarquia, cumprindo e fazendo cumprir as ordens de seus superiores, exceto

guando manifestamente ilegais;

VIl - manter-se imune a interesses particulares e a pressées que visem a obtencdo de favores,
benesses ou vantagens indevidas, moral e eticamente condendveis, ou que acarretem prejuizo a
TERRACAP, ao Distrito Federal, a Unido, a Administracdo Publica ou ao interesse coletivo;

VI - assumir a responsabilidade pela execucdao do seu trabalho, bem como pelos pareceres e
opinides profissionais de sua autoria, evitando influéncias contrarias a moralidade;

IX - zelar pela fidedignidade e integridade dos dados, registros, atos administrativos e sistemas
de informacdo sob a sua responsabilidade;

X- zelar pela economia do material e pela conservacdo do patrimoénio da TERRACAP;

Xl - zelar pela boa imagem e reputacdo da TERRACAP;

XII - comportar-se com discricao, guardando sigilo sobre assuntos da Empresa;

XIII - ser assiduo e pontual ao servico;

XIV - manter conduta profissional, agindo com lealdade, honradez, dignidade e compatibilidade
com a moralidade administrativa;

XV - declarar-se suspeito ou impedido nas hipdteses previstas nesta norma;

XVI-  tratar as pessoas com respeito e urbanidade;

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=128373055&infra_si... = 30/35



13/07/2023 15:06 SEI/GDF - 114094447 - Norma Organizacional

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=128373055&infra_si...

XVIlI - atender com presteza:
XVIII- o publico em geral, prestando as informacdes requeridas, ressalvadas aquelas protegidas
por sigilo;

XIX - as requisicoes para a defesa dos interesses da TERRACAP;

XX - apresentar-se no ambiente de trabalho com vestimentas adequadas a natureza do servico
ou as atribuicdes do emprego ou funcgao;

XXI - abster-se de exercer atividades politicas ou de cunho religioso quando no exercicio de suas
atribuicdes funcionais;

XXII-  compartilhar conhecimentos e informacGes necessarios ao exercicio das atividades préprias
da sua area de atuacao;

XXIII -  manter atitudes e comportamentos que reflitam probidade profissional e conduta
equilibrada e isenta, de forma a evitar que se coloquem em risco o patrimbénio publico, a
credibilidade pessoal, profissional e institucional, bem como a imagem da TERRACAP ou das
unidades administrativas que a integram;

XXIV - executar medidas preventivas de enfrentamento e combate aos crimes contra a
Administracdo Publica e contra a TERRACAP, de acordo com os limites de sua atribuicdo funcional e
segundo as diretrizes institucionais;

XXV -  colaborar para a identificacdo de pontos criticos de vulnerabilidade no fluxo de processos,
procedimentos e acdes desempenhadas em sua drea de atuacao;

XXVI-  repelir agGes ilicitas ou investidas duvidosas, criminosas ou contrdrias a ética de que tenha
sido alvo, denunciando a seus superiores hierdrquicos ou as autoridades competentes, procedendo
da mesma forma em relacdo as tentativas que envolvam outros agentes publicos;

XXVII - contribuir com a realiza¢do das atividades dos érgaos de controle;

XXVIII - preservar a identidade institucional da TERRACAP, utilizando seu nome, suas marcas e seus
simbolos no tempo e na forma autorizados.

26.2. Na medida em que o dirigente, no desempenho de suas atribuicdes, é tomado como
exemplo e suas acdes constituem modelo de conduta ética e profissional para a respectiva equipe, este
deve:

| - emitir ordens claras e precisas, em tempo habil, assegurando aos subordinados a boa
compreensao e as condi¢des propicias para a execuc¢do das respectivas tarefas;

Il - reconhecer os méritos dos seus subordinados e propiciar igualdade de oportunidades para
o seu desenvolvimento profissional;

26.3. Ressarcir os prejuizos causados a TERRACAP, quando responsabilizado por infracdo
disciplinar, TCE ou medida judicial que tenha gerado dano ou dilapidacdo do patrimonio da empresa.

27. DAS INFRAGCOES DISCIPLINARES

27.1. A infracdo disciplinar decorre de ato omissivo ou comissivo, praticado com dolo ou culpa, e
sujeita o agente publico as san¢des previstas nesta norma.

27.2. As infracdes disciplinares classificam-se, para efeitos de cominacdo da sancdo, em leves,
médias e graves.

27.3. Para efeitos desta norma, considera-se reincidéncia o cometimento de nova infracao
disciplinar do mesmo grau da infracdo disciplinar anteriormente cometida, ainda que uma e outra
possuam caracteristicas faticas diversas.

27.4. Compreende-se como infracdo disciplinar anteriormente cometida aquela ja punida na
forma desta norma.
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27.5. Sao infragdes leves:
| - descumprir dever funcional ou decisGes e normas emanadas dos érgdos competentes;

Il - retirar, sem prévia anuéncia da chefia imediata, qualquer documento ou objeto da
Empresa;

I - deixar de praticar ato necessario a apuracao de infracdo disciplinar, retardar indevidamente
a sua pratica ou dar causa a prescricdo em processo disciplinar;

Vv - recusar-se, quando solicitado por autoridade competente, a prestar informacdo de que
tenha conhecimento em razdo do exercicio de suas atribuicdes;

V- recusar-se, injustificadamente, a integrar comissdo ou grupo de trabalho, ou deixar de
atender designacdo para compor comissdao, grupo de trabalho ou para atuar como perito ou
assistente técnico em processo administrativo ou judicial;

VI - recusar fé a documento publico;
VIl - negar-se a participar de programa de treinamento exigido de todos os agentes publicos da
mesma situacao funcional;
VI - ndo comparecer, guando convocado, a inspec¢do ou pericia médica;
IX - opor resisténcia injustificada ou retardar, sem justa causa:
a) o andamento de documento, processo ou execucao de servico;
b) a pratica de atos previstos em suas atribuicoes.
X- conferir a agente publico atribui¢cdes estranhas ao emprego que ocupa, exceto em situacdes
de emergéncia e em carater transitorio;
Xl - exorbitar as competéncias legais no desempenho de suas atribuicdes ou no cumprimento
de seus deveres funcionais;
XII - manter sob sua chefia imediata, em cargo em comissao ou fung¢ao de confianga, o conjuge,
o companheiro ou parente, por consanguinidade até o terceiro grau, ou por afinidade;
XIII - promover manifestacdo de apre¢o ou desapreco no recinto da reparti¢ao;
XV - perturbar, sem justa causa, a ordem e a serenidade no local de trabalho;
XV - acessar, armazenar ou transferir, intencionalmente, com recursos eletrénicos da TERRACAP

ou colocados a sua disposicao, informagdes de conteldo pornografico ou erético, ou que incentivem
a violéncia ou a discriminacdo em qualquer de suas formas;

XVI - atribuir a outrem erro préprio.
27.6. Sdo infragdes médias:

| - conferir a pessoa estranha aos quadros da TERRACAP, e fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

Il - ausentar-se do servico, com frequéncia, durante o expediente sem prévia autorizacdo da
chefia imediata;

Il - exercer atividade privada incompativel com o horario do servico;
V- praticar o comércio ou a usura no local de trabalho;

V- praticar, nas dependéncias da TERRACAP ou no exercicio de seu emprego publico, ato
discriminatdrio em relacdo a nascimento, idade, etnia, raca, cor, sexo, estado civil, trabalho rural ou
urbano, religido, convicgbes politicas ou filosdficas, orientacdo sexual, deficiéncia fisica, imunoldgica,
sensorial ou mental, por ter cumprido pena, ou por qualquer particularidade ou condicao;

VI - ofender fisicamente a outrem em servico, salvo em resposta a injusta agressao ou em
legitima defesa;

VII - praticar ato de assédio sexual ou moral;
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VI - coagir ou aliciar subordinado no sentido de filiar-se a associac¢do, sindicato, partido politico
ou qualquer outra espécie de agremiacao;
IX - exercer atividade privada incompativel com o exercicio do emprego publico ou da fungdo de
confianca;
X- usar recursos computacionais da TERRACAP para, intencionalmente:
a) violar sistemas ou exercer outras atividades prejudiciais a sitios publicos ou privados;
b) disseminar correntes, spams, piramides financeiras, virus cavalos de trdia, spyware e

outros males, pragas e programas indesejaveis;

c) disponibilizar, em sitio da Empresa, propaganda ou publicidade de conteldo privado,
informacGes e outros conteddos incompativeis com os fundamentos e os principios da
administracdo publica;

d) repassar dados cadastrais e informacOes dos agentes publicos da Empresa para
terceiros, sem autorizagao.
Xl - permitir ou facilitar o acesso de pessoa ndo autorizada, mediante atribuicdo, fornecimento
ou empréstimo de senhas ou outros meios a:
a) recursos computacionais, sistemas de informagdes ou banco de dados da Empresa;
b) locais de acesso restrito.
XII - usar de artificios para delongar ou dificultar o exercicio regular de direito por qualquer

pessoa, causando-lhe dano moral ou material;

Xl - permitir ou contribuir para que atitudes pautadas em simpatias e antipatias ou praticas de
condutas inadequadas interfiram, de forma proposital e frequente, na rotina de trabalho, no trato
com colegas e no atendimento ao publico;

XIV-  fazer uso de informacgGes privilegiadas obtidas no ambito interno de seu servico, em
beneficio préprio ou de terceiros.

27.7. Sao infragdes graves:
| - abandono de emprego;
- inassiduidade habitual;
I - embriaguez habitual ou em servico;
Vv - praticar, em servico, ato lesivo a honra ou a boa fama de qualquer pessoa;

V- acumular ilegalmente cargos, empregos, fungbes publicas ou proventos de aposentadoria,
salvo se feita a opcdo na forma da Lei;

VI - proceder de forma desidiosa, incorrendo repetidamente em descumprimento de deveres
ou atribuicdes funcionais, ou por quaisquer outros atos, comissivos ou omissivos, que por suas
caracteristicas revelem desidia;

VIl - acometer-se de incontinéncia publica ou comportar-se escandalosamente no local de
trabalho, perturbando a ordem, o andamento dos trabalhos ou causando dano a imagem da
TERRACAP;

VI - cometer insubordinacao grave em servico, subvertendo a ordem hierarquica;

IX - dispensar licitacdo para contratar pessoa juridica que tenha, como proprietario, sécio ou
administrador:

a) pessoa de sua familia ou outro parente, por consanguinidade até o terceiro grau, ou
por afinidade;

b) pessoa da familia de sua chefia mediata ou imediata ou outro parente dela, por
consanguinidade até o terceiro grau, ou por afinidade.
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X- dispensar licitagdo para contratar pessoa fisica de familia ou parente mencionado no item
IX;
Xl - aceitar comissdao, emprego ou pensao de estado estrangeiro;
Xl - praticar, dolosamente, ato definido em lei como:
a) crime contra a administracdo publica;
b) improbidade administrativa.
XIII - usar conhecimentos e informacdes adquiridos no exercicio de suas atribuicGes para violar

ou tornar vulnerdveis a seguranga, os sistemas de informatica, os sites, os equipamentos da
Empresa, ou qualquer outra rotina ou equipamento do local de trabalho;

XV - exigir, solicitar, receber ou aceitar propina, gratificacdo, comissdo, presente ou auferir
vantagem indevida de qualquer espécie e sob qualquer pretexto;

XV - valer-se do emprego ou de fungdo para obter proveito indevido para si ou para outrem;

XVI - utilizar-se de documento sabidamente falso para prova de fato ou circunstancia que crie
direito ou extinga obrigacdo perante a TERRACAP;

XVII - violar o regime de trabalho com exclusividade institucional;

XVIII - valer-se do cargo para solicitar favores ou servigos particulares a outros agentes publicos ou

privados, inclusive fornecedores de materiais e servicos, logrando proveito pessoal ou de outrem;

XIX - usar indevidamente a identificacdo funcional ou outro documento que o vincule com o
emprego publico ou funcdo de confianga, em ilegitimo beneficio proprio ou de terceiros;

XX - promover a nomeacdo de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, inclusive, para o exercicio de cargo ou emprego em comissdo ou de
confianca ou, ainda, de funcdo gratificada na TERRACAP, compreendido o ajuste mediante
designagdes reciprocas.

28. CONSIDERAGCOES FINAIS

28.1. Fica revogada a Norma Organizacional GOV 02, anteriormente denominada Norma
Organizacional GOV 02 - Norma de Sindicdncia, Processos Administrativos Disciplinares, Tomada de
Contas Especial e Mediagdo de Conflitos, aprovada em 01/09/2021, pela Decisdo n2 486/2021 - DIRET.

1ZIDIO SANTOS JUNIOR
Presidente
KALINE GONZAGA COSTA
Diretora de Novos Negdcios
FERNANDO DE ASSIS BONTEMPO
Diretor Juridico
EDWARD JOHNSON GONCALVES DE ABRANTES
Diretor de Administra¢do e Finangas
JULIO CESAR DE AZEVEDO REIS
Diretor de Comercializagao
HAMILTON LOURENCO FILHO
Diretor Técnico
LEONARDO HENRIQUE MUNDIM MORAES OLIVEIRA
Diretor de Regularizacdo Social e Desenvolvimento Econ6mico

Documento assinado eletronicamente por I1ZIDIO SANTOS JUNIOR - Matr. 0002870-3,
Presidente da Agéncia de Desenvolvimento do Distrito Federal, em 02/06/2023, as 14:21,
conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial
do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por LEONARDO HENRIQUE MUNDIM MORAES OLIVEIRA
Matr. 0002797-9, Diretor(a) de Regularizagao Social e Desenvolvimento Econémico, em
05/06/2023, as 11:52, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015,
publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por FERNANDO DE ASSIS BONTEMPO - Matr. 0002909-2,
Diretor(a) Juridico(a), em 05/06/2023, as 14:46, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16
de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de
setembro de 2015.
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Federal n? 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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