EnTpo

ll. ATOS DE GESTAO DA DIRETORIA EXECUTIVA

DELIBERACAO N° 8, DE 18 DE ABRIL DE 2023.

O Presidente da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria - Embrapa,
conforme competéncia estatutaria prevista no artigo 33, inciso Xll, torna publico que a
Diretoria Executiva, em reunido realizada em 18 de abril de 2023, com fundamento
no artigo 32, incisos IV e V, do Estatuto da Embrapa, aprovado pela 212 Assembleia Geral
Extraordinaria, realizada em 09 de novembro de 2022, publicado na Secdo 1 do Diario
Oficial da Unido n° 213, de 10 de novembro de 2022; e

Considerando que a definicao, padronizacao, sistematizacao e atualizacdo dos
procedimentos e processos atinentes a atividade correcional importam na melhoria da
gestao de tal atividade no ambito desta Empresa;

Considerando que a atuacao técnica especializada, associada ao
estabelecimento de parametros que consagram a observacdo aos principios
constitucionais do devido processo legal, do contraditorio, da ampla defesa e da
proporcionalidade orientam os esfor¢cos corporativos na diregcdo de uma melhor gestdo e
maior alcance de resultados no desempenho das atividades correcionais;

Considerando que a prevencao e combate a corrupcao e o fortalecimento da
integridade publica sado temas prioritarios para a sociedade brasileira e que impde as
organizacfes publicas o pleno desenvolvimento da sua maturidade correcional,
oferecendo uma resposta administrativa célere e efetiva as infracdes e ilicitos
identificados;

DELIBEROU:

1. Aprovar a anexa Norma n° 037.003.001.003, intitulada "Processos
Correcionais e Procedimentos Especiais”, integrante do Manual de Normas da Embrapa.

2. Ao entrar em vigor, as disposi¢cdes da Norma n° 037.003.001.003 aplicar-se-
ao, desde logo, aos processos e procedimentos correcionais pendentes de decisao final,
considerada como aquela na qual ndo caiba mais recurso a autoridade competente.

3. Em caso de conflito entre norma empresarial da Embrapa e a Norma n°

037.003.001.003, quanto a instauracao, conducéao e julgamento de processo correcional
ou procedimento especial, prevalecera o disposto neste ato.
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4. Esta Deliberacdo entra em vigor na data da sua publicacéo, revogadas as
disposicGes em contrario.

Celso Luiz Moretti
Presidente
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1. Objetivo

Esta Norma dispfe sobre a atividade correcional na Embrapa, define
competéncias, condi¢coes e estabelece os procedimentos a serem adotados no
ambito da Empresa.

2. Campo de aplicacéao
Esta Norma se aplica a todas as unidades organizacionais da Embrapa.

3. Referéncias
BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Disponivel em:

<https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm>. Acesso em: 3
abr. 2023.

BRASIL. Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943. Aprova a Consolidagédo das
Leis do Trabalho. Disponivel em: <https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-
lei/del5452.htm>. Acesso em: 3 abr. 2023.

BRASIL. Lei n°® 5.172, de 25 de outubro de 1966. Dispde sobre o Sistema Tributario
Nacional e institui normas gerais de direito tributario aplicaveis a Unido, Estados e
Municipios. Disponivel em: <https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I5172
compilado.htm>. Acesso em: 3 abr. 2023.

BRASIL. Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Dispde sobre o regime juridico
dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacgbes publicas
federais. Disponivel em: <https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8112cons.htm>.
Acesso em: 3 abr. 2023.

BRASIL. Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992. Dispde sobre as sanc¢fes aplicaveis
em virtude dapratica de atos de improbidade administrativa, de que trata o § 4° do
art. 37 da Constituicdo Federal; e d& outras providéncias. Disponivel em:

<https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8429.htm>. Acesso em: 3 abr. 2023.

BRASIL. Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999. Regula o processo administrativo
no ambito da Administracéo Publica Federal. Disponivel em:

<https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/|9784.htm>. Acesso em: 3 abr. 2023.

BRASIL. Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informagdes
previsto noinciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216
da Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a
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Lei n°® 11.111, de 5 de maiode 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, e da outras providéncias. Disponivel em:
<https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/I12527.htm>. Acesso
em: 3 abr. 2023.

BRASIL. Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013. Dispde sobre a responsabilizacéo
administrativa e civil de pessoas juridicas pela préatica de atos contra a administracéao
publica, nacional ou estrangeira, e da outras providéncias. Disponivel em:

<https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02011-2014/2013/lei/|12846.htm>. Acesso
em: 3 abr. 2023.

BRASIL. Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protecédo de Dados
Pessoais (LGPD). Disponivel em: <https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-
2018/2018/1ei/113709.htm>. Acesso em: 3 abr. 2023.

BRASIL. Decreto n® 5.480, de 30 de junho de 2005. Dispde sobre o Sistema de
Correicao do Poder Executivo Federal, e da outras providéncias. Disponivel em:

<https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/decreto/d5480.htm>.
Acesso em: 3abr. 2023.

BRASIL. Decreto n° 10.571, de 9 de dezembro de 2020. Dispde sobre a
apresentacao e a analise das declaracdes de bens e de situacdes que possam gerar
conflito de interesses por agentes publicos civis da administracdo publica federal.
Disponivel em:

<http://'www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02019-2022/2020/decreto/D10571.htm>.
Acesso em: 3 abr. 2023.

BRASIL. Decreto n® 11.129, de 11 de julho de 2022. Regulamenta a Lei n°® 12.846,
de 2013, que dispde sobre a responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas
juridicas pela pratica de atos contra a administracdo publica, nacional ou
estrangeira. Disponivel em:

<https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2022/Decreto/D11129.htm>.
Acesso em: 3abr. 2023.

BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Instrucdo Normativa n° 71, de 28 de
novembro de 2012. Dispbfe sobre a instauracdo, a organizacdo e O
encaminhamento ao Tribunal de Contas daUnido dos processos de tomada de
contas especial. Disponivel em:

<https://www.in.gov.br/web/dou/-/instrucao-normativa-n-71-de-28-de-novembro-de-
2012-20235428>. Acesso em: 3 abr. 2023.

BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Resolugdo TCU n° 344, de 11 de outubro de
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2022. Regulamenta, no ambito do Tribunal de Contas da Unido, a prescricdo para o
exercicio das pretensdes punitiva e de ressarcimento. Disponivel em:

<https://portal.tcu.gov.br/data/files/EE/66/BC/12/FO2F3810B4FEOFF7E18818A8/Reso
lucao- TCU-344-2022_prescricao_punitiva_e_ressarcimento.pdf>. Acesso em: 3 abr.
2023.

BRASIL. Controladoria-Geral da Unido. Instrucdo Normativa n°® 13, de 8 de agosto
de 2019. Define os procedimentos para apuracéo da responsabilidade administrativa
de pessoas juridicas de que trata a Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013, a serem
observados pelos 6rgédos e entidades do Poder Executivo federal. Disponivel em:

<https://www.in.gov.br/web/dou/-/instrucao-normativa-n-13-de-8-de-agosto-de-2019-
210039570>. Acesso em: 3 abr. 2023.

BRASIL. Controladoria-Geral da Unido. Portaria Normativa CGU n° 27, de 11 de
outubro de 2022. Dispde sobre o Sistema de Correicdo do Poder Executivo Federal
de que trata o Decreto n® 5.480, de 30 de junho de 2005, e sobre a atividade
correcional nos 6rgéos e entidades do Poder Executivo Federal. Disponivel em:

<https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/68802/7/Portaria_Normativa_ 27 2022.pdf
>. Acessoem: 3 abr. 2023.

BRASIL. Controladoria-Geral da Unido. Corregedoria-Geral da Unido. Manual de
Direito Disciplinar para Empresas Estatais. Brasilia, DF, 2020. Disponivel em:

<https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/46026/8/Manual_de_Estatais_2020.pdf>.
Acesso em: 3 abr. 2023.

BRASIL. Controladoria-Geral da Unido. Corregedoria-Geral da Unido. Manual de
Processo Administrativo Disciplinar. Brasilia, DF, atual. mar. 2022. Disponivel
em:

<https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/68219/10/Manual_PAD%20 2022%20%28
1%29.pdf>.Acesso em: 3 abr. 2023.

BRASIL. Controladoria-Geral da Unido. Corregedoria-Geral da Unido. Nota Técnica
n°® 3091/2022/CGUNE/CRG. Uniformiza entendimento quanto a competéncia da
CGU para instauracdo e julgamento no plano disciplinar de procedimentos
correcionais que tenham por objeto a apuracdo de irregularidades apontadas a
ocupantes ou ex-ocupantes dos cargos de titulares de wunidades internas
componentes dos Sistemas de Controle Interno, de Integridade Publica, de
Correicéo e de Ouvidoria do Poder Executivo Federal. Disponivel em:

<https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/69023/3/NotaT%c3%a9cnica_3091 2022>
. Acessoem: 3 abr. 2023.
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EMBRAPA. Norma n° 037.005.001.008, versao n° 2, intitulada “Regimento Interno
da Comissao de Etica da Embrapa”. Anexo a Deliberacdo n°® 3, de 24 de maio de
2016. Boletim de Comunicag6es Administrativas da Embrapa (BCA) n° 25, de 2016.

EMBRAPA. Norma n° 037.011.003.001, intitulada “Regulamento de Licitacdes,
Contratos e Convénios”. Anexo a Resolugcdo do Conselho de Administragdo n° 172,
de 20 de junho de 2018.BCA n° 34, de 2018.

EMBRAPA. Anexo a Deliberagdo n° 19, de 6 de novembro de 2019. Regimento da
Comisséo Permanente de Prevencdo e Combate ao Assédio Moral (CPPCAM). BCA
n° 52, de 2019.

EMBRAPA. Anexo a Deliberacédo n° 18, de 28 de julho de 2022. Regimento Interno
das Unidades Vinculadas a Presidéncia. BCA n° 40, de 2022.

4. Definigbes

Para efeitos desta Norma, e sem prejuizo das demais definicdes expressas ao longo
deste documento, as seguintes palavras e expressbes, no singular ou plural,
terdo o significado atribuido a elas neste Capitulo, exceto se expressamente
indicado de outra forma ou se o contexto for incompativel com qualquer significado
aqgui indicado.

4.1. Abandono de emprego

Auséncia voluntaria do empregado ao trabalho, sem qualquer justificativa ou aviso,
por mais de trinta dias corridos.

4.2. Ato de improbidade

Violacdo de um dever legal, moral ou descumprimento proposital de obrigacao
contratual, que revele desonestidade, malicia, abuso, fraude ou ma-fé, no servico ou
fora dele, a demonstrar a quebra da fidacia contratual inerente ao contrato de
trabalho, que causa ou ndo dano patrimonial a Embrapa, a exemplo de atos de
sabotagem, apropriacao indébita, furto ou outro ato.

4.3. Ato lesivo da honra e boa fama

Calania, injuria ou difamacdo contra qualquer pessoa, no servico, no local da
empresa ou onde esta exerce suas atividades, de forma a conturbar o ambiente de
trabalho, ou, ainda que fora da empresa, a esteja representando.

4.4. Autoridade competente

Membro do Colegiado Correcional (CCor), ou Presidente da Embrapa, ou Presidente
do Conselho de Administracdo (Consad), conforme a competéncia descrita nesta
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Norma, que supervisiona a apuragao, instaura, supervisiona a instrucdo e decide
sobre o processo correcional ou o procedimento especial, arquiva 0 processo e, ou,
adota medidas administrativas cabiveis.

45. Autos

Correspondem as pecas produzidas no decorrer do processo correcional ou
procedimento especial, como as denuncias, documentos instrutérios, peticoes,
termos de audiéncias, certiddes, decisdes, entre outras.

4.6. Bens intangiveis

Aqueles que nao existem fisicamente (incorpéreos), que ndo podem ser vistos ou
tocados, mas representam direitos assegurados a Embrapa como titular da
propriedade ou dominio juridico, de duracdo ilimitada (direitos sobre marcas de
indUstria e marcas de comércio), ou limitada (privilégios ou direitos sobre invencdes,
modelos de utilidade, desenhos industriais, variedades de plantas ou cultivares,
direitos autorais patrimoniais, know-how, direitos de exploragéo e de extragdo etc).

4.7. Bens tangiveis

Aqueles que existem fisicamente, que podem ser vistos, tocados, sentidos, a
exemplo dos bens patrimoniais imdveis, méveis e semoventes, tais como terrenos,
edificacdes, maquinas e equipamentos, veiculos, moveis, utensilios, e ferramentas,
registrados contabilmente como bens destinados a uso préprio da Embrapa para
fins de implementacéo de suas atividades.

4.8. Calunia
Atribuir a alguém, falsamente, fato tido como crime.
4.9. Chefe de Unidade

Empregado ocupante dos seguintes cargos em comissao ou funcdes de confianca:
Chefe do Gabinete do Presidente; Chefe-Geral de Centro de Pesquisa; Chefe de
Assessoria; Chefe de Secretaria; Superintendente; Gerente-Geral de Servigo; Chefe
de Departamento; e Ouvidor.

4.10. Colegiado Correcional

Colegiado de carater permanente, vinculado ao Presidente da Embrapa, cabendo-
Ihe realizar as atividades relacionadas ao processo correcional e, ou, procedimento
especial.

4.11. Denudncia

Ato que indica a pratica de irregularidade ou de ilicito cuja solucdo dependa da
atuacdo dos orgdos apuratdrios competentes, com ou sem a identificacdo do
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denunciante (anGnima).
4.12. Denunciante

Pessoa que apresenta documento ou declaracdo reduzida a termo solicitando a
investigacdo de um fato pela Embrapa.

4.13. Desidia

Falta culposa do empregado, ligada a negligéncia, que costuma se caracterizar pela
pratica ou omissdo de varios atos (comparecimento impontual, auséncias, baixa
produtividade ou producdo imperfeita, etc), ou atos reiterados de menor gravidade.
Excepcionalmente podera ser configurada em um sé ato culposo, cuja gravidade da
conduta ou sua repercussao a justifiquem.

4.14. Difamacgéo
Imputar a alguém um fato determinado lesivo a sua reputacéo social.

4.15. Embriaguez habitual

Estado do empregado, constante ou reiterado em um curto espaco de tempo, que,
em razdo do excesso de consumo de bebida alcodlica ou em funcdo do uso de
toxicos ou entorpecentes, perde o governo de suas faculdades a ponto de tornar-se
incapaz de executar com prudéncia suas atribuicdes funcionais.

4.16. Empregado envolvido

Empregado da Embrapa envolvido no fato a ser esclarecido na apuracdo, cujo
desfecho pode lhe trazer implicacbes na esfera trabalhista, mediante aplicacdo de
penalidade disciplinar, bem como nas esferas civel e administrativa, gerando
obrigacBes como o ressarcimento ao erario ou pagamento de multa.

4.17. Entidade privada

Sociedades empresarias e sociedades simples, personificadas ou nao,
independentemente da forma de organizacdo ou modelo societario adotado, bem
como a quaisquer fundacdes, associa¢cOes de entidades ou pessoas, ou sociedades
estrangeiras, que tenham sede, filial ou representacdo no territorio brasileiro,
constituidas de fato ou de direito, ainda que temporariamente.

4.18. Fala.BR

Canal integrado para encaminhamento de manifestacbes (acesso a informacao,
dendncias, reclamacgdes, solicitagfes, sugestdes, elogios e simplifique) a 6rgdos e
entidades do poder publico federal.
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4.19. Incontinéncia de conduta

Comportamento do empregado que denote abuso ou desvio da sexualidade, ofensa
ao pudor, pornografia ou obscenidade, importando em desrespeito e
desconsideracdo a sociedade, a Embrapa, aos colegas de trabalho, colaboradores,
e parceiros da Empresa. Caracteriza-se, ainda, pela vida desregrada, com a perda
de respeitabilidade e bom conceito, comportamento desordenado em publico, rixas
e contendas habituais como, por exemplo, pratica, em servi¢o,de gestos, palavras
e atos obscenos contra qualquer pessoa, uso do e-mail corporativo para enviar
material pornografico.

4.20. Indisciplina

Desobediéncia a normas, regras, diretrizes, regulamentos, circulares ou ordens
gerais da Embrapa, dirigidas impessoalmente ao quadro de empregados.

4.21. Informante

Pessoa que relata o que sabe a respeito do fato ou da circunstancia, que seja
parente até o terceiro grau, amigo intimo ou inimigo do empregado envolvido, a qual
nao presta compromisso de falar a verdade e seu depoimento € colhido como
simples informagéo.

4.22. Infracéo disciplinar

Acdo ou omissdo de empregado que resulta no descumprimento de deveres,
obrigagcbes ou vedacOes, constantes em normativo empresarial ou legislacéo
aplicavel.

4.23. Injaria

Ofensa ao sentimento de dignidade pessoal ou decoro, por meio da atribuicdo de
qualidade negativa a outrem como, por exemplo, um Xingamento. A dignidade é
atingida toda vez que se ataca as qualidades morais da pessoa. O decoro diz
respeito as suas qualidades fisicas e intelectuais.

4.24. Insubordinacéo

Desobediéncia de ordens especificas recebidas pelo empregado ou grupo
delimitado de empregados.

4.25. Jogos de azar

Jogos em que a sorte é preponderante, tais como carteado, corridas de cavalos,
apostas pelo resultado de encontros esportivos etc.

4.26. Mau procedimento
Ato que se caracteriza por excessos censuraveis no modo de falar e agir que
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denotem um comportamento pouco correto do empregado e que, por sua gravidade,
impossibilite a continuacdo do vinculo empregaticio, desde que o ato ndo se
enquadre nas outras hipéteses que autorizem a Embrapa a rescindir o contrato de
trabalho do empregado por justa causa.

4.27. Negociagao habitual

Pratica reiterada, por conta prépria do empregado ou alheia, de atos negociais sem
permissdo da Embrapa e que constituem ato de concorréncia a Empresa ou
prejudicial ao servico.

4.28. Notificacao

Ciéncia que se da ao empregado ou terceiros sobre a¢des promovidas no curso do
processo correcional e procedimento especial.

4.29. Ofendido

Pessoa que suporta alguma consequéncia de um fato ou de uma circunstancia a
ser apurada ou objeto de apuracdo em andamento.

4.30. Processo administrativo de apuracao

Processo de responsabilizacdo de ente privado contratado pela Embrapa, instaurado
pela area de patrimdnio e suprimentos da unidade organizacional contratante em
decorréncia de descumprimento contratual, no qual pode resultar na aplicacdo de
penalidade ao ente privado e, ou, no ressarcimento de dano, se identificados
elementos aptos a imputacédo de responsabilidade contratual tais como declaracao
de inidoneidade, impedimento de licitar e contratar, multa e resciséo.

4.31. Procedimento de admissibilidade

Procedimento para o aperfeicoamento da atividade correcional em que se buscam
indicios de autoria e materialidade, bem como a comprovacdo do nexo de
causalidade, decidindo a autoridade competente pelo arquivamento ou
instauracdo de processo correcional ou procedimento especial.

4.32. Segredo

Todo fato, ato ou coisa que, de uso ou conhecimento exclusivo da Embrapa ou por
expressa previsdo legal, ndo possa ou deva ser tornado publico, sob pena de
causar prejuizo, moral ou material, remoto, imediato ou provavel a Empresa.

4.33. Técnico ou perito

Pessoa indicada para proceder exame, emitir declaracdo, laudo, parecer ou nota
técnica, em razdo de seu conhecimento técnico.
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4.34. Testemunha

Pessoa que relata o que sabe a respeito do fato ou da circunstancia, com o
compromisso de falar a verdade, passivel de imputacdo do crime de falso
testemunho.

4.35. Tomada de Contas Especial

Processo administrativo devidamente formalizado, com rito proprio, para apurar
responsabilidade por ocorréncia de dano a administracdo publica federal, com
apuracédo de fatos, quantificacdo do dano, identificacdo dos responsaveis e obter o
respectivo ressarcimento.

4.36. Unidade

Divisdo interna da Embrapa, criada a partir da desconcentracdo administrativa, com
a finalidade de desempenhar as fungbes empresariais, sendo despida de
personalidade juridica, usualmente subdividida em central ou descentralizada.

5. Siglas, simbolos e abreviaturas

AJU - Assessoria Juridica

AUD - Assessoria de Auditoria Interna

BCA - Boletim de Comunicac¢des Administrativas

Cadin - Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico
Federal

CCor - Colegiado Correcional

CGuU - Controladoria-Geral da Uniéao

CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho

Consad - Conselho de Administracao

CPPCAM - Comissao Permanente de Prevencédo e Combate ao Assédio Moral
CRG - Corregedoria-Geral da Uniéo

CSAC - Coordenadoria de Suporte a Atividade Correcional

Embrapa - Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria

GRU - Guia de Recolhimento da Uniao
IN - Instrugdo Normativa
RUBRICA PAGINA

10/60

Ano XLIX - BCA N° 23, de 01.05.2023



Ei a

MANUAL DE NORMAS DA EMBRAPA

TITULO: Processos Correcionais e Procedimentos Especiais | | 037.003.001.003

IPS
P
PAA
PAR

PAS
PRE

SEI
SINPA
SJAC
TAC
TCE
TCU

- Investigacéo Preliminar Sumaria
- Investigacao Preliminar
- Processo Administrativo de Apuracéo

- Processo Administrativo de Responsabilizacdo de pessoas juridicas
pela pratica de atos contra a administragéo publica

- Processo Administrativo Sancionador

- Processo Administrativo de Ressarcimento por danos causados a
Embrapa

- Sistema Eletronico de Informagdes

Sindicancia Patrimonial

Supervisdo de Suporte Juridico a Atividade Correcional
- Termo de Ajustamento de Conduta

- Tomada de Contas Especial

- Tribunal de Contas da Unido

6. Condicbes gerais

6.1.
6.1.1.
6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

Processo Correcional e Procedimento Especial
O processo correcional tem natureza investigativa ou acusatoria.
S&0 processos correcionais investigativos:

a) investigacao preliminar sumaria (IPS);

b) sindicancia patrimonial (SINPA); e

c) investigacao preliminar (IP).
Sao0 processos correcionais acusatorios:

a) processo administrativo sancionador (PAS);

b) processo administrativo de ressarcimento por dano causado a Embrapa
(PRE); e

C) processo administrativo de responsabilizacéo (PAR).
O procedimento especial tem como finalidade a simplificacdo e a

agilizacdo dos tramites processuais, a partir de expedientes especificos, com prazos
adequados, suprimindo atos desnecessarios para a solucéo de conflito.
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6.1.5. S&o procedimentos especiais:
a) Termo de Ajustamento de Conduta (TAC);
b) acimulo de cargos.

6.2. Notificacéo

6.2.1. As notificagbes referentes ao processo correcional e procedimento
especial devem ser realizadas por escrito e, preferencialmente, por meio de correio
eletrbnico institucional, aplicativos de mensagens instantaneas oOu recursos
tecnoldgicos similares, incluindo, mas nédo limitado, a ferramentas digitais de gestéo
documental como o Sistema Eletronico de Informagées (SEI), o Sistema Unico de
Processo Eletrénico em Rede (Super.GOV.BR), dentre outros.

6.2.2. Os recursos tecnolégicos podem ser utilizados para a realizacdo de
qualquer ato de comunicacao processual.

6.2.3. O encaminhamento de notificagbes processuais por meio de recursos
tecnolégicos pode ocorrer, dentre outros meios, mediante mensagem para 0O
endereco de correio eletrbnico; ou para o numero de telefone maovel, funcional ou
pessoal; ou mediante envio pela ferramenta digital de gestdo documental ou similar
para o empregado destinatario da comunicacgao.

6.2.3.1. As notificacdes processuais direcionadas a entes privados podem ser
encaminhadas para o endereco de correio eletrénico ou numero de telefone mével
institucional.

6.2.3.2. O empregado envolvido ou o seu procurador constituido devem
informar e manter atualizados, perante a Embrapa, o0 endereco de correio
eletrénico, o numero de telefone mévele o endereco do domicilio, sob pena do
empregado incorrer em ato de indisciplina.

6.2.3.3. Quando nao identificado endereco de correio eletrbnico ou nimero de
telefone movel, funcional ou pessoal, ou restar infrutifera quaisquer outros meios de
comunicacdo com oempregado envolvido ou o seu procurador, pode ser utilizada
pela Embrapa correspondéncia com aviso de recebimento.

6.2.3.4. A notificacdo feita ao empregado envolvido ou ao procurador, por meio
de correio eletrénico ou aplicativo de mensagem instantanea deve ocorrer na forma
de mensagem escrita acompanhada de arquivo de imagem do ato administrativo.

6.2.3.5. Enviada a mensagem pelo correio eletronico ou pelo aplicativo de
mensagem instantdnea, ou pela ferramenta digital de gestdo documental, a
confirmacéo do recebimento da notificacdo dar-se-4 mediante:

a) a manifestacéo do destinatario;
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b) a notificacdo de confirmacdo automatica de leitura;

c) o sinal grafico caracteristico do respectivo aplicativo que demonstre, de
maneira inequivoca, a leitura por parte do destinatario;

d) a ciéncia ficta, quando encaminhada para o correio eletrénico, ou nimero
de telefone movel informados ou confirmados pelo interessado, ou ao
perfil do empregado cadastrado na ferramenta digital de gestdo
documental adotada pela Empresa; ou

e) o atendimento da finalidade da comunicacéo.

6.2.4. A contagem de prazo tera inicio no primeiro dia util seguinte a data da
primeira ocorréncia de confirmacéo de recebimento da notificacao.

6.2.5. N&o ocorrendo alguma das hipéteses da subsecdo 6.2.3.5, no prazo de
cinco dias, o procedimento de notificacdo deve ser cancelado e repetido por
qualquer meio.

6.2.6. A notificacdo deve ser incorporada aos autos, mediante a juntada da
mensagem de correio eletronico, de aplicativo de mensagem instantanea ou de
termo nos quais constem o dia, 0 horario e, se aplicavel, o endereco eletrdnico e o
namero de telefone, para o qual se enviou a comunicacdo, bem como o dia e o
hordrio em que ocorreu a confirmacdo do recebimento da mensagem pelo
destinatario, com imagem do ato ou de termo.

6.2.7. A manifestacdo espontanea do empregado em ato processual supre
eventuais vicios formais relativos a notificacao.

6.3. Depoimentos, Oitivas e Reunides com Utilizacdo de Recurso
Tecnoldgico

6.3.1. A tomada de depoimento e a oitiva de testemunha devem ser realizadas
oralmente, preferencialmente por meio de recurso tecnolégico de transmissao
de sons e imagens em tempo real.

6.3.2. Nos processos correcionais e procedimento especial, as reunides
destinadas a garantir a adequada producao da informacéo ou prova também podem
ser realizadas por meio de recurso digital de transmissdo de sons e imagens em
tempo real, assegurado o carater reservado daquelas.

6.3.3. A utilizac&o de recurso tecnologico de transmissédo de sons e imagens em
tempo real, o registro audiovisual e 0 seu armazenamento devem observar os
principios e diretrizes relacionados a seguranca da informacgé&o para o tratamento de
dados.

6.3.4. O registro audiovisual gerado em depoimento, oitiva de testemunha ou
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reunides deve ser juntado aos autos, sem necessidade de transcricdo em ata.

6.3.4.1. O registro nominal e individualizado da presenca de cada um dos
participantes na gravacao dispensa as suas assinaturas em ata.

6.3.4.2. N&o sendo possivel o registro audiovisual e 0 seu armazenamento, 0
depoimento, a oitiva de testemunha ou a reunido devem ser reduzidos a termo com
elaboracdo do respectivo termo de depoimento, ou termo de oitiva de testemunha,
ou ata de reuniéo.

6.3.4.3. O responsavel pela conducdo do depoimento, oitiva de testemunha ou
reunido deve assinar a ata lavrada, na qual seréo registrados, pelo menos, a data,
os locais e os participantes do ato.

6.3.5. Todas as formalidades necessarias para a concretizagdo dos atos
instrutérios devem observar, no que couber, o disposto nesta Norma, na Lei n°
12.846, de 2013, e na Lei n® 9.784, de 1999, devendo a questdao de ordem ser
dirimida pelo responsavel pela conducdo do processo correcional ou procedimento
especial.

6.3.6. O responsavel pela conducdo do processo correcional ou procedimento
especial deve notificar a pessoa a ser ouvida com antecedéncia minima de trés dias
teis, informando data, horéario e local em que sera realizada o depoimento, a oitiva
de testemunha ou reunido por meio de videoconferéncia.

6.3.6.1. Ao deliberar pelo horario da realizacdo do depoimento, da oitiva de
testemunha ou da reunido por meio de recurso tecnoldgico de transmissao de sons
e imagens em tempo real, o responsavel deve considerar eventual diferenca de fuso
horéario entre as localidades envolvidas.

6.3.6.2. A necessidade de utilizacdo de equipamento com camera e microfone
para a participacdo no depoimento, na oitiva de testemunha ou na reunido deve ser
informada na notificag&o.

6.3.7. Excepcionalmente, € facultada a tomada de depoimento, oitiva de
testemunha ou realizacdo de reunido presencialmente, os quais serdo reduzidos a
termo.

Terminados o depoimento, oitiva ou reunido deve ser promovida a leitura do termo a
fim de possibilitar as retificacbes cabiveis, procedendo-se a assinatura pelo
declarante e pelo responséavel pela conducédo do depoimento, oitiva de testemunha
ou reuniéo.

6.3.8. No caso de ndo comparecimento do notificado sem justificativa, o
responsavel pela condugcédo do depoimento, oitiva de testemunha ou reunido deve
comunicar ao superior imediato para providéncias.
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6.3.9. E admitida a realizacdo de acareagio sempre que houver divergéncia nas
declaracdes prestadas sobre o fato.

6.4. Tratamento de Dados

6.4.1. A organizacdo dos autos do processo correcional e do procedimento
especial deve observar as normas gerais sobre tratamento de dados e acesso a
informacédo, atendendo ao seguinte:

a) as informacdes e documentos recebidos no curso do processo correcional
ou procedimento especial que estejam resguardadas por sigilo legal
devem compor autos apartados, a serem relacionados ao principal;

b) os documentos nos quais constem informacdo sigilosa ou restrita,
produzidos no curso do processo correcional ou procedimento especial,
devem receber indicativo apropriado;

Cc) os relatérios e os termos produzidos no curso da investigagcdo devem
referenciar os documentos que possuam natureza sigilosa ou restrita,
sem a reproducgao da informagao de acesso restrito, a fim de resguardar a
informac&o.

6.4.2. A Coordenadoria de Suporte a Atividade Correcional (CSAC) deve
manter, nos termos da legislacdo que regula o acesso a informacdes,
independentemente de classificacdo, acesso restrito as informacbes e aos
documentos sob seu controle, relacionados a:

a) dados pessoais;

b) informacBes e documentos caracterizados em lei como de natureza
sigilosa, tais como sigilo bancario, fiscal, telefénico e patrimonial;

C) processos e inquéritos sob segredo de justica, bem como apuractes
correcionais a estes relacionados;

d) identificacdo do denunciante, observada a legislacéo e a regulamentacao
especificas; e

€) processos correcionais e procedimentos especiais.
6.4.3. A restricao de acesso de que trata a subsecdo 6.4.2, alineas “a”, “b”, “c’ e

‘e” ndo pode ser utilizada para impedir o acesso do empregado envolvido as
informacdes juntadas aos autos que lhe sejam necessarias para o0 exercicio da

ampla defesa.

O acesso do empregado envolvido a documento preparatério ou informagdo nele
contida, utilizados como fundamento de tomada de decisdo ou de ato administrativo,
sera assegurado a partir da edi¢cdo do ato ou deciséo.
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6.4.4. O denunciante ndo tera acesso as informacdes de que trata a se¢do 6.4.

6.4.5. Nos processos correcionais e procedimentos especiais, os dados
pessoais necessarios a devida instrucdo probatéria devem ser tratados em
consonancia com os fundamentos e principios estabelecidos na Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais.

6.4.6. O tratamento de dados a que se refere a subsecdo 6.4.5 independe do
consentimento do titular.

6.4.7. Aos autos de processo correcional, ou procedimento especial, que
tramitem em ferramenta digital de gestdo documental da Embrapa deve ser atribuido
nivel de acesso que permita a visualizacdo apenas pelos usuarios com credencial
de acesso ao processo, equivalente ao nivel de acesso sigiloso no SEI.

6.4.7.1. Trata-se de excecdo ao principio da publicidade a restricdo de acesso
de atos processuais decorrentes de processos correcionais ou procedimento
especial quando a defesa da intimidade ou o interesse social o exigirem, de acordo
com o inciso LX do artigo 5° da Constituicdo Federal.

6.4.7.2. N&o viola o dever de sigilo a geracdo, o acesso, a divulgacédo e o
tratamento dessa informacdo, classificada ou ndo, as pessoas que tenham
necessidade de conhecé-la por dever de oficio e que sejam devidamente
autorizadas pelo titular da unidade organizacional responséavel por sua guarda e
manipulacéo.

6.4.7.3. As unidades organizacionais envolvidas no processo correcional ou
procedimento especial devem manter, independentemente de classificacdo, acesso
restrito as informacbes e aos documentos a agentes publicos legalmente
autorizados, sob seu controle, relacionados a:

a) informacdes pessoais relativas a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas;

b) informacBes e documentos caracterizados em lei como de natureza
sigilosa, tais como sigilo bancario, fiscal, telefénico ou patrimonial;

C) processos e inquéritos sob segredo de justica, bem como apuracgdes
correcionais a estes relacionados;

d) identificacdo do denunciante, observada a regulamentacao especifica; e
€) processos correcionais e procedimento especial que ainda ndo estejam

concluidos.
6.4.7.4. A autoridade competente para conduc¢ao do processo correcional ou do
procedimento especial, bem como o titular da unidade correcional, devem exercer
RUBRICA PAGINA
16/60

Ano XLIX - BCA N° 23, de 01.05.2023



Ei a

MANUAL DE NORMAS DA EMBRAPA

TITULO: Processos Correcionais e Procedimentos Especiais | | 037.003.001.003

suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessério
a elucidacao do fato ou exigido pelo interesse da Embrapa.

6.5. Meios de Prova

6.5.1. No processo correcional e no procedimento especial podem ser utilizados
quaisquer meios probatorios admitidos em lei, tais como prova documental,
manifestacdo técnica, tomada de depoimentos e diligéncias necessarias a
elucidacao dos fatos.

6.5.2. Sera possivel a utilizacdo de prova emprestada, respeitados o
contraditério e a ampla defesa, devendo ser autorizadas pelo juizo competente
guando oriundas de processos judiciais com restricdo de acesso.

6.5.3. Quando houver utilizacdo de provas ou documentos produzidos em
outros processos, a respectiva copia deve ser juntada aos autos por meio de
certidao onde conste a identificacdo do processo do qual foi extraida a cépia.

6.5.4. Para a elucidacéo de fatos especificos e mediante decisdo fundamentada,
pode ser acessado e monitorado, independentemente de notificagdo do empregado
envolvido, o conteudo dos instrumentos disponibilizados pela Embrapa para uso
funcional do empregado, tais como equipamentos e aplicagbes de tecnologia da
informacdo e comunicacdo, dados de sistemas, correios eletrénicos, agendas de
compromissos, mobiliarios e registros de ligacoes.

6.5.5. O acesso as informacfes fiscais de empregado envolvido pode ser
solicitado com fundamento no inciso Il do § 1° do artigo 198 do Cddigo Tributario
Nacional, ficando a Embrapa obrigada a observar os requisitos ali dispostos e a
preservar o sigilo fiscal das informacdes recebidas.

6.5.6. As solicitagbes de informagBes fiscais direcionadas a Secretaria da
Receita Federal do Brasil e demais 6rgdos de administracéo tributaria devem ser
expedidas por autoridade competente, devendo estar acompanhadas dos elementos
comprobatérios para atendimento dos requisitos previstos no inciso Il do § 1° do
artigo 198 do Caodigo Tributario Nacional.

6.5.7. Caso necessite de esclarecimento ou de opinido técnica, a autoridade
competente pode convocar empregado especializado da Embrapa para assessora-la
ou solicitar a realizacao de pericia.

A escolha de peritos ou assessores técnicos deve recair, preferencialmente sobre
empregado da Embrapa, salvo se, em fungédo da matéria ou da indisponibilidade de
profissional, tal procedimento for inviavel, hipdtese em que a autoridade competente
pode solicitar a realizagdo da pericia por terceiros.
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6.6. Afastamento preventivo

6.6.1. Como medida cautelar e a fim de que o empregado envolvido ndo venha
a influir na apuracédo de suposta irregularidade, ou para preservar a integridade fisica
e psicoldgica de terceiros envolvidos ou afetados pelo fato em apuracéo, pode ser
determinado o afastamento do empregado envolvido das atividades relacionadas
com o fato em apuracdo, sem prejuizo da remuneracdo e das demais atividades
inerentes ao cargo, podendo ser dispensado o seu comparecimento ao trabalho, ou
nao, a critério do Diretor-Executivo de Governanca e Gestao.

6.6.1.1. O afastamento das atividades ou a dispensa ao comparecimento ao
trabalho devem ser determinados pelo Diretor-Executivo de Governanca e Gestéo,
por meio de decisdo motivada, exarada de oficio ou mediante requerimento da
autoridade competente ou da CSAC.

6.6.1.2. O empregado envolvido deve ser notificado de seu afastamento ou
dispensa por escrito.

6.6.1.3. O afastamento ou a dispensa tem prazo de até trinta dias, prorrogavel
por igual periodo, admitida a excepcional extrapolacdo deste prazo em caso de
extrema e comprovada necessidade.

6.6.2. O afastamento e a dispensa possuem carater provisorio e tém por
objetivo a preservacdo da apuracdo e a sua imparcialidade, bem como a
preservacdo do empregado envolvido, ndo havendo presuncéo de culpabilidade ou
juizo antecipado.

6.6.3. Ambas modalidades de afastamento preventivo, previstas na subsecao
6.6.1.1, ndo caracterizam punicdo ou aplicacédo antecipada de penalidade.

6.7. Prazos

6.7.1. Os prazos sdo contados em dias corridos.

6.7.2. Na contagem do prazo, exclui-se o dia do inicio e inclui-se o do
vencimento.

6.7.3. A inobservancia pela autoridade competente dos prazos mencionados

nesta Norma nao gera nulidade do processo, mas podem gerar responsabilidade
trabalhista, administrativa, civel ou penal.

6.8. Prescricao
6.8.1. Prescreve em:

a) dois anos a pretensdo punitiva contados da data da ciéncia do fato pela
autoridade competente pela instauracdo de procedimento correcional ou
especial,
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b) cinco anos a pretensdo de ressarcimento, até o limite de dois anos apos a
extincdo do contrato de trabalho.

6.8.2. Se houver transcorrido mais de dez anos desde a data de ocorréncia do
fato gerador da infracéo disciplinar ou do dano, sem que tenha havido a notificacao
do empregado envolvido pela autoridade administrativa competente, e desde que o
empregado ndo tenha dado causa a demora, presume-se inviabilizado o exercicio
do contraditério e da ampla defesa, devendo ser reconhecida pela autoridade
competente a prescricdo da pretensdo punitiva ou de ressarcimento.

6.8.3. A instauracdo de processo correcional ou procedimento especial
interrompe o0 curso do prazo prescricional da pretensdo punitiva até o transito em
julgado do processo ou até 180 (cento e oitenta) dias corridos, contados a partir da
instauracao, o que ocorrer primeiro.

Cessada a interrupcdo, a contagem do prazo prescricional da pretensdo punitiva
recomeca do inicio.

6.8.4. O prazo prescricional da pretenséo punitiva é suspenso quando:

a) o empregado estiver afastado por licenca médica,

b) ocorrer celebracédo de TAC durante o curso de processo correcional.
Depois da suspenséo, o prazo prescricional volta a correr pelo tempo restante.

6.8.5. A ocorréncia de prescricado da pretensdo punitiva ou ressarcitéria pode ser
declarada pela autoridade competente, de oficio ou por provocacdo do empregado
envolvido, em qualquer fase do processo.

6.8.6. Transcorrido o prazo prescricional da pretenséo punitiva ou ressarcitéria
antes da instauracdo dos processos, a autoridade competente pode deixar de
realizar a instauracdo do processo correcional ou procedimento especial, mediante
decisdo fundamentada.

6.8.6.1. Verificado o transcurso do prazo prescricional da pretensdo punitiva ou
ressarcitoria:

a) entre a instauracdo do processo e a realizacdo da defesa escrita, a
autoridade competente pode decidir pelo arquivamento do processo;

b) apés a realizacdo da defesa escrita, 0 processo correcional deve
prosseguir até o julgamento.

6.8.6.2. Reconhecida a prescricdo da pretensao punitiva ou ressarcitoria pela
autoridade competente, o processo pode ser arquivado com relagdo ao fato que
prescreveu.
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6.8.7. O reconhecimento da prescricdo da pretensdo punitiva ou ressarcitoria,
embora obste a imposicao de sancéo e de reparacdo do dano, ndo impede a adocao
de determinacgdes, recomendacdes ou outras providéncias motivadas por esses
fatos, destinadas a reorientar a atuacao administrativa.

6.8.8. Verificada a prescricdo da pretensdo punitiva ou ressarcitoria, a
autoridade competente deve promover a imediata apuracdo e imputar
responsabilidade trabalhista ou o dano a quem lhe deu causa, sem prejuizo de
remeter copia da documentacao pertinente ao Ministério Publico, para ajuizamento
das ac¢des cabiveis, se houver indicios de crime ou da prética de ato de improbidade
administrativa, sob pena de responsabilidade solidaria.

A CSAC, por intermédio da Supervisdo de Suporte Juridico a Atividade Correcional
(SJAC), pode subscrever correspondéncia ao Ministério Publico para dar
conhecimento dos indicios de crime ou da pratica de ato de improbidade
administrativa.

6.8.9. Os processos com maior risco de prescricdo terdo andamento urgente e
tratamento prioritario pelas Unidades.

7. Fase de admissibilidade

7.1. O conhecimento pela autoridade competente de ato que indica a pratica de
irregularidade ou de ilicito cuja solucdo dependa de sua atuacdo ou dos 6Orgaos
apuratorios competentes pode se dar pelo:

a) recebimento de denuncia;

b) exercicio de poder diretivo do empregador (poder de organizacdo, de
controle ou disciplinar), como decorréncia da execucédo de atividades
relacionadas ao contrato de trabalho ou no ambito da atividade
empresarial e que permitam a identificacdo do ato irregular ou ilicito.

7.2. Recebimento da dentlncia

7.2.1. A denuncia pode ser realizada por cidaddos em geral, por organismos da
sociedade ou por entidades publicas e privadas.

7.2.2. A denuncia deve conter elementos minimos indispensaveis a sua analise,
tais como informacdes detalhadas sobre os fatos supostamente ilicitos ou
irregulares e indicacdo da autoria, quando conhecida.

7.2.3. Toda denuncia, inclusive andnima, deve ser enviada a Ouvidoria.

7.2.3.1. A denuncia pode ser feita de forma presencial, pela internet, por
correspondéncia protocolada, ou por telefone, a depender da disponibilidade da
RUBRICA PAGINA
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Ouvidoria e das necessidades do denunciante.

7.2.3.2. O registro da denuncia deve ser feito mediante formulario eletrénico, na
plataforma Fala.BR. Caso o denunciante utilize outra forma, dentre aquelas descritas
na subsecdo 7.2.3.1, a Ouvidoria deve promover 0 registro na mencionada
plataforma.

7.2.3.3. E dever de todo empregado que tome conhecimento de uma denincia
encaminha-la & Ouvidoria.

7.2.4. A Ouvidoria deve encaminhar a denuncia:

a) com recorte ético, & Comisséo de Etica da Embrapa, a qual observara o
rito procedimental previsto na Norma n°® 037.005.001.008;

b) com recorte disciplinar e, ou, com noticia de dano, a CSAC.

7.2.5. Na hipotese prevista na alinea “b” da subsecgao 7.2.4, o levantamento de
informacdes pertinentes sera efetuado pela autoridade competente perante a
Unidade na qual ocorreu o fato e, se tiver ocorrido fora da Embrapa, perante a
Unidade de lotacdo do empregado envolvido, em ambas as hipéteses com o suporte
da CSAC.

7.2.6. Se a denuncia for anénima, é necesséria a colheita de elementos que a
respaldem antes de deflagrar a instauracdo de processo correcional ou
procedimento especial.

7.3. Exercicio do poder diretivo

Ao identificar ato irregular ou ilicito e, ou, dano, o Chefe da Unidade na qual ocorreu
o fato e, se tiver ocorrido fora da Embrapa, o Chefe da Unidade de lotacdo do
empregado envolvido deve comunicé-lo a CSAC para orientagdo prévia.

7.4. Requisitos e pressupostos para juizo de admissibilidade

7.4.1. O Chefe da Unidade que tiver conhecimento de ato irregular ou ilicito e,
ou, dano, sejapor meio de denuncia, seja no exercicio do poder diretivo, deve
determinar ao superior imediato do empregado envolvido que adote as medidas para
obtencéo das informacdes necessarias com o fim de esclarecer a situagao fatica.

7.4.1.1. Quando o superior imediato estiver diretamente envolvido com o fato,
0os levantamentos pertinentes devem ser realizados pela chefia imediatamente
superior.

7.4.1.2. Se o Chefe da Unidade estiver envolvido com o fato, a supervisdo do
levantamento de informacfes necessérias ao esclarecimento da situacao fatica deve
ser realizada pelo Diretor-Executivo de Governanca e Gestdo, o qual também
realizara o juizo de admissibilidade.
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7.4.1.3. Nos casos de auséncia, impedimento ou suspei¢cdo, 0S atos
processuais podem ser realizados pelo substituto formalmente designado pelo Chefe
da Unidade.

7.4.1.4. N&o sendo possivel identificar preliminarmente a autoria do fato, o
Chefe da Unidade pode determinar que o empregado responsavel pelo setor
competente realize o levantamento das informacfes pertinentes.

7.4.1.5. Compete a Corregedoria-Geral da Unido (CRG), de modo concorrente
e extraordinario, instaurar e julgar processos correcionais e procedimentos
especiais, ou de dendncias, noticias, ou representacdes, que envolvam membros da
Diretoria-Executiva, Chefe da Assessoria de Auditoria Interna (AUD), Ouvidor e
titular de unidade correcional da Embrapa, visando, especialmente, assegurar a
devida apuracéao de irregularidades em determinadas situa¢des particulares.

7.4.2. Efetuados o0s levantamentos pertinentes, facultada a colheita de
informacBes em outros setores, o superior imediato do empregado, ou 0 empregado
responsavel pelo setor competente quando ndo identificada preliminarmente a
autoria, deve elaborar nota técnica e encaminha-la a autoridade competente.

7.4.2.1. No caso de furto, roubo, desaparecimento ou dano de bens, os autos
devem ser instruidos com:

a) comunicacao de desaparecimento do bem pelo empregado responséavel
por sua guarda;

b) termo de responsabilidade sobre o bem assinado pelo empregado
responsavel ou justificativade sua inexisténcia;

c) valor atualizado do bem;
d) comunicacao do fato a Policia Federal,
e) contrato de prestacdo de servi¢os de vigilancia; e

f) declaracéo do gestor do contrato de prestacdo de servicos de vigilancia
sobre o cumprimento de suas clausulas e outros documentos pertinentes.

7.4.2.2. No caso de acidente, furto ou roubo de veiculo da Embrapa, os
autos devem ser instruidos com:

a) comunicacao de acidente de transito;

b) boletim de ocorréncia policial;

C) pericia, se houver;

d) Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo (CRLV);
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e) numero do registro patrimonial do veiculo e outros dados necessarios;

f) convénio ou acordo de cooperacdo técnica, ou instrumento similar, se
o bem nao for de propriedade da Embrapa e tiver sido disponibilizado a
Empresa a partir de cooperacao firmada;

g) requisicdo ou ordem de saida do veiculo;

h) termo de responsabilidade firmado pelo condutor e sua carteira nacional
de habilitacéo;

i) informacdo sobre o valor total dos prejuizos causados ao(s) veiculo(s)
envolvido(s) no acidente de transito, juntando os respectivos orgamentos;
e

j) copia da apdlice de seguro, se houver.

7.4.3. Apds o levantamento das informacdes necessarias, a autoridade
competente deve enviar os autos a CSAC, que pode solicitar o levantamento de
informacBes complementares ou realizar a analise de admissibilidade.

7.4.3.1. Andlise de admissibilidade corresponde a andlise antecedente ao juizo
de admissibilidade, sob a responsabilidade da CSAC, que, por meio de investigacao,
recomenda, de forma fundamentada, pelo arquivamento ou instauragéo de processo
correcional ou procedimento especial, mediante o levantamento da existéncia
de elementos de autoria e materialidade de suposta irregularidade disciplinar ou
dano e apontamento dos preceitos legais que possam ter sido descumpridos.

7.4.3.2. Sao elementos da analise de admissibilidade:
a) fundados indicios de materialidade, de autoria e de dano;
b) providéncias a serem adotadas;
C) prescricao;
d) analise sobre o cabimento de TAC; e
e) grau de prioridade do caso.

7.4.4. Realizada a analise de admissibilidade pela CSAC, os autos devem ser
remetidos a autoridade competente que deve realizar o juizo de admissibilidade,
podendo concordar ou discordar com a analise de admissibilidade.

7.4.4.1. Juizo de admissibilidade corresponde ao ato administrativo
antecedente ao processo correcional ou procedimento especial por meio do qual a
autoridade competente decide, de forma fundamentada, pelo arquivamento da
dendncia, ou relato de irregularidade, ou pela instauracdo de processo
correcional ou de procedimento especial.
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7.4.4.2. Deve ser devidamente motivada a eventual discordancia, pela
autoridade competente, ao posicionamento expresso pela CSAC na analise de
admissibilidade.

7.5. Instauracdo do processo correcional ou do procedimento especial

Presentes elementos de autoria e de materialidade, a autoridade competente, por
meio do juizo de admissibilidade, deve determinar a instauracdo do processo
correcional acusatério ou procedimento especial, sendo dispensavel a instauracado
de processo correcional investigativo.

7.6. Arquivamento

Serdo motivadamente arquivados a denuncia; ou o relato de ato irregular ou ilicito e,
ou, dano decorrente do exercicio de poder diretivo do empregador, que nao
contiverem os indicios minimos que possibilitem a sua apuracéao.

7.7. Comunicacédo do juizo de admissibilidade

7.7.1. A autoridade competente deve encaminhar o juizo de admissibilidade a
CSAC para registro nos sistemas correcionais internos e da Controladoria-Geral da
Unido (CGU).

7.7.2. Se o ato irregular ou ilicito e, ou, dano tornou-se de conhecimento da
Embrapa a partir dedenuncia, a CSAC deve comunicar a Ouvidoria o resultado
do juizo de admissibilidade, por meio de carta enderecada ao cidadao.

8. Faseinvestigativa

8.1. E instaurado processo correcional investigativo quando ndo houver
elementos suficientes que indiquem com clareza a autoria, materialidade ou dano
decorrente de ato que transparece a possivel pratica de irregularidade ou de ilicito.

8.2. O processo correcional investigativo (IPS, SINPA ou IP) tem carater
preparatério, ndo contraditério, ndo punitivo e acesso restrito.

8.3. A instauracdo de processo correcional investigativo serd realizada por
despacho da autoridade competente, dispensada a sua publicacdo, no qual deve
constar o(s) empregado(s) publico(s) designado(s) para conduzir(em) a IPS ou
compor a comissdo da SINPA ou IP, o numero do processo no qual constam 0s
fatos que seréo objeto de apuracao e o prazo para a realizagéo dos trabalhos.

8.4. A autoridade competente deve assegurar no processo correcional
investigativo o sigilo necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da
sociedade ou da Embrapa.
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8.4.1. A IPS, SINPA e IP sdo meros processos informativos, destinados a
formacdo da opinido da autoridade competente, qualificando-se como simples
investigacdo administrativa de natureza inquisitiva, sem natureza acusatoria, hem
sancionatoria, assim, ndo cabe o amplo contraditorio em nome do direito de defesa
em tais processos, que sao apenas meios para levantamento de indicios que podem
instruir, ou ndo, processo correcional acusatorio ou procedimento especial.

8.4.2. A IPS, SINPA e IP ndo sao processos punitivos, isto é, deles néo resultam
aplicacdo de sancdo ao empregado envolvido, pois se destinam a esclarecer os
fatos e reunir as provas correspondentes. Por este motivo, SG40 processos sigilosos
e inquisitivos, no qual ndo incidem os principios da ampla defesa e do contraditorio.

8.5. A partir da instauragéo, a autoridade competente deve notificar a CSAC para
gue acompanhe e preste suporte na IPS, SINPA ou IP, de acordo com o seu
regimento interno.

8.6. O superior imediato do empregado envolvido, o superior imediato do
empregado responsavel pelo bem ou o empregado responsavel pela area onde
ocorreu 0 dano deve auxiliar o processo correcional investigativo quanto a
instrugéo do processo.

8.7. A autoridade competente que instaurou o processo correcional investigativo
deve supervisionar a sua instrucdo, a atuacao do(s) responsavel(eis) pela conducédo
e aprovar as diligéncias na sua esfera de competéncia, zelando pela completa
apuracdo dos fatos, observancia ao cronograma de trabalho estabelecido e
utilizacado dos meios probatoérios adequados.

8.8. No processo correcional investigativo devem ser adotados atos de instrucao
gue compreendam:

a) exame inicial das informacdes e provas existentes no momento da ciéncia
dos fatos pela autoridade instauradora;

b) data da ciéncia dos fatos pela autoridade instauradora,
c) realizacéo de diligéncias e oitivas;

d) producéo de informacdes necessarias para averiguar a procedéncia da
dendncia; e

e) manifestacdo conclusiva e fundamentada que indique o cabimento de
instauracdo do processo correcional ou procedimento especial, medida
administrativa ou o arquivamento.

8.9. O responsavel pela conducao da IPS ou 0 membro da comissao da SINPA
ou IP:
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| - possui amplos poderes investigativos, sendo facultado promover a tomada de
depoimentos, acareacoes, requisitar documentos, solicitar servicos de técnicos e de
peritos, ainda, realizar qualquer diligéncia cabivel para obtencdo de provas ou
informacdes que auxiliem a elucidacéo dos fatos.

Il - pode reportar-se diretamente aos setores e as Unidades da Embrapa, a fim de
ter acesso aos documentos e as informacfes necessarias a conducao dos trabalhos,
inclusive aqueles classificados como sigilosos.

8.10. A solicitacdo do responsavel pela conducdo da IPS ou da comissdo da
SINPA ou I[P tem prioridade de atendimento e pode incluir, no pedido de
informacdes, prazo para o atendimento.

8.11. Encerradas as investigacfes, 0 responsavel pela conducdo da IPS ou a
comissdo da SINPA ou IP deve elaborar relatério, em que resume as pecas
principais dos autos, mencionar as provas e as informacdes que fundamentam a
conclusao, encaminhar os autos do processo a autoridade competente para emissao
de juizo de admissibilidade.

8.11.1. A autoridade competente pode solicitar a realizacdo de diligéncias
complementares ao responsavel pela conducao da IPS ou a comissao da SINPA ou
IP, que devera elaborar o respectivo relatério complementar, apresentando as
conclusdes decorrentes das novas averiguacdes procedidas, ratificando ou
alterando o relatério anteriormente emitido, e encaminha-lo a autoridade
competente.

8.11.2. A autoridade competente, ao receber o relatério, avaliarA a sua
concluséo, ratificando-a ou revendo-a, e decidira quanto aos encaminhamentos
propostos por meio do juizo de admissibilidade.

8.11.3.  Orelatdrio ndo é vinculante a autoridade competente.

8.12. Sendo constatado ser o relatério contrario as provas dos autos, a
autoridade competente pode, justificadamente:

a) oportunizar ao responsavel pela conducdo da IPS o reexame do
processo;

b) substituir o responsavel pela conducéo da IPS, ou realizar pessoalmente
0S atos necessarios ao reexame do processo;

c) decidir o processo com base nos elementos probatorios nele existentes,
mesmo divergente do concluido pela IPS, desde que motivadamente.

8.13. O juizo de admissibilidade da autoridade competente deve ser claro,
explicito, coerente e motivado, com a indicacdo dos fatos e dos fundamentos
juridicos e das medidas que serdo adotadas.
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8.14. As medidas indicadas nas subsecOes 8.17.4, 8.18.4 e 8.19.4 podem ser
adotadas isolada ou cumulativamente, pela autoridade competente, tendo em vista a
independéncia das instancias.

8.15. A autoridade competente deve determinar providéncias gerenciais,
necessarias para mitigar o risco de repeticado do fato apurado.

8.16. A autoridade competente pode solicitar manifestacdo da Assessoria Juridica
(AJU), a fim de orientar o seu juizo de admissibilidade.

8.17. Investigacao Preliminar Sumaria

8.17.1. A IPS objetiva a coleta de elementos de informacao para a andlise acerca
da existéncia dos elementos de autoria, materialidade e dano, relevantes para a
instauracdo dos processos correcionais acusatoérios e, ou, procedimentos especiais.

8.17.2. Na IPS podem ser apuradas faltas disciplinares causadas por empregado
da Embrapa, ou danos, ou atos lesivos cometidos por empregado ou terceiro,
pessoa natural ou juridica, contra a Embrapa.

8.17.3. A IPS é instaurada pela autoridade competente, podendo ser conduzida
individualmente por empregado designado pela referida autoridade.

8.17.4. Apés a apuracdo, o empregado responsavel pela sua conducdo deve
elaborar relatério, que deve ser conclusivo quanto a existéncia ou nao de indicios de
faltas disciplinares causados por empregado da Embrapa, ou danos, ou atos lesivos
cometidos contra a Embrapa, devendo recomendar:

a) arquivamento do processo, caso ausentes elementos de autoria,
materialidade ou dano, ou existéncia de prescricao;

b) instauracdo de processo correcional acusatério, caso conclua pela
existéncia de elementos de autoria, prova da materialidade da infracdo ou
do dano e viabilidade da aplicacdo de penalidades administrativas e, ou,
do ressarcimento;

c) instauracao de procedimento especial, por meio da celebracdo de TAC;

d) abertura de Tomada de Contas Especial (TCE) perante o Tribunal de
Contas da Unido (TCU), nos casos previstos pela Instrucdo Normativa
(IN) do TCU n°® 71, de 2012, e alteragbes posteriores;

e) instauracao de processo administrativo de apuracao (PAA);

f) representacdo ao Ministério Publico Federal, no caso de identificacdo de
elementos aptos a imputacdo de responsabilidade criminal ou de
improbidade administrativa; e, ou

RUBRICA PAGINA
27/60

Ano XLIX - BCA N° 23, de 01.05.2023



Ei a

MANUAL DE NORMAS DA EMBRAPA

TITULO: Processos Correcionais e Procedimentos Especiais | | 037.003.001.003

g) adocgéo de outras medidas administrativas pertinentes.

8.17.5. O prazo para conclusdo da IPS é de até sessenta dias, podendo ser
prorrogado por igual periodo mediante solicitagdo do empregado responsavel pela
conducao da IPS e autorizacdo da autoridade instauradora.

8.18. Sindicancia Patrimonial

8.18.1. A SINPA objetiva avaliar indicios de enriquecimento ilicito, inclusive
evolugdo patrimonial incompativel com os recursos e disponibilidades dos
empregados da Embrapa, nos termos do Decreto n® 10.571, de 2020, e das normas
regulamentadoras expedidas pela CGU.

8.18.2. A SINPA ¢ instaurada pela autoridade competente e conduzida por
comissdo, composta por, no minimo, dois empregados designados pela autoridade
competente, que indicara, dentre eles, o seu presidente.

8.18.2.1. Pode ser designado suplente para substituir membro da comissao
durante os afastamentos legais deste, devendo o substituto atuar exclusivamente
nestes periodos.

8.18.2.2. A comissdo pode solicitar a quaisquer orgaos e entidades detentoras
de dados, tais como cartérios, departamentos estaduais de transito e juntas
comerciais, informacdes relativas ao patriménio do empregado sob investigacéo, e
de outras pessoas fisicas e juridicas que possam guardar relagcdo com o fato sob
apuracao.

8.18.3. A apresentacao de informac¢fes e documentos fiscais ou bancarios pelo
empregado envolvido ou pelas demais pessoas que possam guardar relagdo com o
fato sob apuracdo, independentemente de solicitagdo da comissdo, implicara
rentncia dos sigilos fiscal e bancario das informacfes apresentadas para fins da
apuracao disciplinar.

8.18.4. Apd6s a apuracdo, a comissdo deve elaborar relatério, que deve ser
conclusivo quanto a existéncia ou nao de indicios de enriguecimento ilicito, devendo
recomendar:

a) arquivamento do processo, caso ausentes elementos de autoria,
materialidade ou dano, ou existéncia de prescricdo, ou inviabilidade da
aplicacao de penalidades administrativas e do ressarcimento;

b) instauracdo de processo correcional acusatorio, caso conclua pela
existéncia de elementos de autoria, prova da materialidade da infracdo ou
do dano e viabilidade da aplicacdo de penalidades administrativas e, ou,
do ressarcimento;

c) adocédo de medidas administrativas pertinentes.
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8.18.5.  Confirmados os indicios de enriquecimento ilicito, a autoridade julgadora
dara imediato conhecimento do fato ao Ministério Publico Federal, ao TCU, a CGU,
a Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil, ao Conselho de Controle de
Atividades Financeiras e a Assessoria Juridica da Embrapa.

8.18.6. O prazo para conclusdo da SINPA é de trinta dias, podendo ser
prorrogado mediante solicitac&o justificada da comissado e autorizacdo da autoridade
competente.

8.19. Investigacao Preliminar

8.19.1. A IP objetiva investigar cometimento de ato lesivo contra a Embrapa por
pessoa juridica, nos termos do artigo 5° da Lei n° 12.846, de 2013, quando a
complexidade ou os indicios de autoria ou materialidade ndo justificarem a
instauracao imediata de PAR.

8.19.2. No ambito da IP também podem ser apurados ilicitos disciplinares
correlatos aos atos lesivos objeto da investigacao.

8.19.3. A IP é instaurada pela autoridade competente e conduzida por comissao,
nos termos da Lei n°® 12.846, de 2013, seu decreto regulamentador e das normas
expedidas pela CGU.

8.19.3.1. A IP deve ser conduzida por comissdo composta, no minimo, por dois
empregados, atribuindo-se a presidéncia a um de seus membros no ato instaurador.

8.19.3.2. Pode ser designado suplente para substituir membro da comissao
durante os afastamentos legais deste, devendo o substituto atuar exclusivamente
nestes periodos.

8.19.4. Apds a apuragdo, a comissdo deve elaborar relatorio, que devera ser
conclusivo quanto a existéncia ou ndo de indicios de autoria e materialidade de atos
lesivos contra a Embrapa, praticado por pessoa juridica, devendo recomendar:

a) arquivamento do processo, caso ausentes elementos de autoria,
materialidade ou dano, ou existéncia de prescricdo, ou inviabilidade da
aplicacéo de penalidades administrativas e do ressarcimento;

b) instauracdo de PAR, caso conclua pela existéncia de elementos de
autoria, prova da materialidade da infracdo ou do dano e viabilidade da
aplicacao de penalidades administrativas e, ou, do ressarcimento;

c) abertura de TCE perante o TCU, nos casos previstos pela IN do TCU n°
71, de 2012, e alteragbes posteriores;

d) adocéo de medidas administrativas pertinentes.
8.19.5. O prazo para conclusdo da IP é de até sessenta dias, podendo ser
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prorrogado mediante solicitagao justificada da comisséo e autorizacdo da autoridade
competente.

9. Fase acusatoria

9.1. E instaurado processo correcional acusatério, quando houver elementos
suficientes que indiqguem com clareza a autoria, materialidade e dano, caso existente
quanto a este Ultimo elemento, decorrente de ato que transparece a possivel pratica
de irregularidade ou de ilicito de empregado da Embrapa ou de entidade privada.

9.2. O processo correcional acusatorio (PAS, PAR, PRE) tem caréater punitivo,
acesso restrito e observa os principios do contraditorio e da ampla defesa.

9.2.1. A instauracdo de processo correcional acusatorio deve ser realizada por
juizo de admissibilidade da autoridade competente, dispensada a sua publicacao,
no qual deve constar a indicagéo de:

a) autoria, isto é, a imputacao relativa ao agente responsavel (empregado ou
entidade privada) pela préatica de conduta tipicamente lesiva,

b) materialidade, isto é, a existéncia de elementos que constatam a
ocorréncia de possivel préatica de irregularidade ou de ilicito;

c) dano, isto é, lesdo a um bem juridicamente protegido da Embrapa,
causando prejuizo de ordem patrimonial ou extrapatrimonial.

9.2.1.1. A indicacdo do dano no juizo de admissibilidade ndo é mandatéria,
assim, aqueles atos que sejam contrarios ao ordenamento juridico aplicavel a
Embrapa, mas que ndo causem lesdo a um bem juridicamente protegido da
Empresa, devem ter tal situacdo expressamente mencionada no juizo de
admissibilidade (ocorréncia, ou néo, do dano).

9.2.1.2. O dano, se existente, deve ser quantificado (mensuracdo estimada de
seu valor atualizado) no juizo de admissibilidade, exceto se nao for possivel
determinar, desde logo, as consequéncias do ato ou do fato.

9.2.2. A autoridade competente deve assegurar o sigilo necessario aos atos do
processo correcional acusatorio.

9.2.2.1. O empregado envolvido, ou seu procurador, tem direito de acesso
integral aos autos do processo correcional acusatério, no qual ostente a condigédo de
acusado.

9.2.2.2. N&o deve ser concedido acesso a terceiros a documentacdo constante
de processo correcional acusatorio que ainda esteja em curso.
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9.2.2.3. Os autos de processo correcional acusatério que envolva
empregado da Embrapa, apés a conclusdo do julgamento, possuem acesso
publico, ressalvadas as informacBes pessoais e sigilosas do empregado e de
terceiros, e desde que do referido processo correcional ndo haja aplicacdo de
sancgao disciplinar ou de responsabilizagéo.

9.3. Processo Administrativo Sancionador

9.3.1. O PAS objetiva apurar infragdo disciplinar cometida por empregado da
Embrapa.

9.3.2. Sédo faltas trabalhistas que ensejam a aplicacdo de penalidade pela
Embrapa:

a) ato de improbidade (artigo 482, alinea “a”, da CLT);

b) incontinéncia de conduta (artigo 482, alinea “b”, primeira parte, da CLT);
c) mau procedimento (artigo 482, alinea “b”, segunda parte, da CLT);

d) negociacao habitual (artigo 482, alinea “c”, da CLT);

e) condenacao criminal transitada em julgado (artigo 482, alinea “d”, da
CLT);

f) desidia no desempenho das respectivas fungcbes (artigo 482, alinea “e”,
da CLT);

g) embriaguez habitual ou em servico (artigo 482, alinea “f”, da CLT);

h) violacdo de segredo da Embrapa (artigo 482, alinea “g”, da CLT);

i) ato de indisciplina (artigo 482, alinea “h”, primeira parte, da CLT);

j) ato de insubordinacao (artigo 482, alinea “h”, segunda parte, da CLT);
k) abandono de emprego (artigo 482, alinea “i”, da CLT);

[) ato lesivo da honra ou de boa fama praticado no servico contra qualquer
pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas condicbes, salvo em caso de
legitima defesa, prépria ou de outrem (artigo 482, alinea “”, da CLT);

m)ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra a
Embrapa e superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa,
propria ou de outrem (artigo 482, alinea “k”, da CLT);

n) pratica constante de jogos de azar (artigo 482, alinea “I", da CLT);

0) perda da habilitacdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o
exercicio da profissdo, em decorréncia de conduta dolosa do empregado
(artigo 482, alinea “m”, da CLT);
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p) pratica, devidamente comprovada em inquérito administrativo, de atos
atentatorios a Seguranca Nacional (artigo 482, paragrafo unico, da CLT);

g) recusa injustificada a observancia das instru¢cdes expedidas pela
Embrapa em matéria de seguranca e medicina do trabalho (artigo 158,
paragrafo Unico, alinea “a”, da CLT);

r) recusa injustificada ao uso dos equipamentos de protecdo individual
fornecidos pela Embrapa(artigo 158, paragrafo Gnico, alinea “b”, da CLT).

9.3.2.1. As hipoteses de incontinéncia de conduta e de mau procedimento
podem caracterizar-se tanto em servico como fora dele, conforme influam na
compatibilidade do empregado com a sua funcao.

9.3.2.2. Configura-se a hipotese de condenacdo criminal transitada em julgado
caso nao tenha havido suspenséo da execucéo da pena.

9.3.2.3. A hipétese de desidia no desempenho das respectivas funcgées, via de
regra, configura- se pela repeticdo de faltas de menor gravidade, sendo comumente
punida de forma gradual. Em casos excepcionais, a gravidade da conduta e sua
repercussao podem tipificar essa falta disciplinar em Unico ato.

9.3.2.4. Para a tipificacdo da falta de violacdo de segredo da Embrapa é
desnecessario que o0 assunto, ato ou fato seja declarado como segredo, bastando
gue assim possa ser deduzido em razao das particularidades que o envolvam.

9.3.2.5. Para tipificacdo da falta de pratica constante de jogos de azar é
necessario que sua pratica em servi¢o seja habitual e que atrapalhe as atividades do
trabalho.

9.3.3. Apés a instauracdo do PAS, nos termos da subsecdo 9.2.1, a autoridade
competente deve notificar o empregado envolvido para apresentar defesa escrita.

9.3.3.1. O Chefe-Geral de Unidade Descentralizada pode delegar ao Chefe
Adjunto de Administragcéao a notificacdo do empregado envolvido.

9.3.3.2. No caso de envolvimento de Chefe de Unidade nos fatos, a
competéncia para instauragcdo e decisdo sobre o PAS é do Diretor-Executivo de
Governanca e Gestéao.

9.3.4. O empregado envolvido dispde do prazo de dez dias corridos, contados a
partir do recebimento da notificacdo, para apresentar defesa escrita contendo
justificativas e consideracgdes, facultando-lhe juntar a documentacdo que julgar
pertinente, como contratos, notas fiscais, declara¢des, atestados meédicos etc.

9.3.4.1. O empregado pode apresentar proposta de TAC, defesa, ou TAC e

defesa, conforme seu interesse.
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9.3.4.2. Apbs a apresentacdo da defesa, o empregado ndo poderd mais propor
a celebracéao deTAC.

9.3.4.3. Recebida a defesa escrita, a autoridade competente avaliara a
pertinéncia de produzir as provas eventualmente requeridas pelo empregado
envolvido, podendo indeferir de forma motivada os pedidos de producao de provas
gue sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias, protelatérias ou intempestivas.

9.3.4.4. Se, ao analisar a defesa do empregado envolvido, a autoridade
competente verificar argumentos cujos elementos avaliativos ndo constem do
processo, este podera solicitar ao superior imediato do empregado ou a outra area a
complementacao da instrucdo processual para elaborar a sua deciséo.

9.3.5. Ao analisar a defesa do empregado envolvido, ou decorrido o prazo sem
apresentacao desta, a autoridade competente deve decidir, no prazo de até trinta
dias corridos, de modo fundamentado e por escrito, indicando pelo menos:

a) o enquadramento da conduta na(s) falta(s) disciplinar(es) prevista(s) na
subsecao 9.3.2 desta Norma;

b) a analise sobre a prescricdo da pretensao punitiva,;
c) a gravidade da conduta;

d) o dolo (se a conduta foi intencional ou assumiu o risco de produzir a
resultado) ou a culpa (negligéncia, imprudéncia ou impericia);

e) o historico funcional do empregado;
f) arelacdo entre a punicdo e a falta cometida; e
g) a penalidade a ser aplicada (se for o caso).

9.3.6. A autoridade competente, a fim de orientar sua decisdo, pode solicitar
parecer juridico da AJU ou outra manifestacao.

9.3.7. Analisadas as circunstancias do caso, a autoridade competente pode
decidir, alternativamente, pela:

a) nao aplicacdo de penalidade;

b) aplicacéo de adverténcia;

c) suspenséao de até trinta dias do contrato de trabalho;
d) resciséo do contrato de trabalho por justa causa.

9.3.7.1. Sem prejuizo da aplicacdo das penalidades discriminadas na subsecéo
9.3.7, a autoridade competente pode determinar a adocdo de medidas
administrativas cabiveis, com a finalidade de reprimir ou evitar a repeticdo do ato
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irregular ou ilicito.

9.3.7.2. A penalidade de adverténcia pode ser aplicada na forma verbal ou
escrita, a depender das circunstancias e gravidade do fato apurado.

9.3.7.3. A penalidade de adverténcia verbal decorrente do PAS ndo se
confunde com a adverténcia verbal aplicada pelo superior imediato como
decorréncia da rotina de trabalho e que funciona como alerta ou aviso ao empregado
para indicar que houve o descumprimento de alguma regra ou pratica empresarial.

9.3.7.4. A adverténcia verbal decorrente da rotina de trabalho dispensa a
abertura de processo correcional e pode ser aplicada pelo superior imediato.

9.3.7.5. A penalidade de adverténcia verbal decorrente do PAS e a adverténcia
verbal decorrente da rotina de trabalho devem ser aplicadas de forma reservada.

9.3.8. A adverténcia e a suspensao sao aplicadas pelo Chefe da Unidade em
gue o empregado estiver lotado e o recurso, se interposto pelo empregado apenado,
deve ser encaminhado ao Diretor-Executivo de Governanca e Gestao para analise.

9.3.8.1. Quando o empregado envolvido for o Chefe da Unidade, a conducéo
do PAS e a aplicacao de adverténcia, suspenséo, ou demissao € de competéncia do
Diretor-Executivo de Governanca e Gestdo e 0 recurso, se interposto pelo
empregado apenado, deve ser encaminhado ao Presidente da Embrapa para
andlise.

9.3.8.2. A decisdo quanto a demissdo do empregado cabe ao Diretor-Executivo
de Governanca e Gestao e esta sujeita ao reexame obrigatorio pelo Presidente da
Embrapa, ndo produzindo efeitos sendo depois de confirmada por este.

9.3.8.3. O reexame obrigatério independe da interposicdo de recurso pelo
empregado apenado com a demisséo.

9.3.8.4. Quando a penalidade a ser imposta for atribuicdo de outra autoridade
competente, os levantamentos efetuados devem ser encaminhados para sua
decisao.

9.3.9. A decisédo deve ser comunicada ao empregado, na forma da secao 6.2,
facultando-lhe a interposi¢ao de recurso.

9.3.9.1. O recurso deve ser interposto por escrito, no prazo maximo de dez dias
corridos, contados a partir do recebimento da notificacdo, facultado ao empregado
envolvido juntar os documentos que julgar convenientes.

9.3.9.2. Ao analisar o recurso do interessado, o Diretor-Executivo de
Governanca e Gestao ou o Presidente da Embrapa deve decidir no prazo de trinta
dias corridos, de modo fundamentado e por escrito.

RUBRICA PAGINA
34/60

Ano XLIX - BCA N° 23, de 01.05.2023



Ei a

MANUAL DE NORMAS DA EMBRAPA

TITULO: Processos Correcionais e Procedimentos Especiais | | 037.003.001.003

9.3.9.3. O Diretor-Executivo de Governanca e Gestdo ou o Presidente da
Embrapa, a fim de orientar sua decisdo, pode solicitar parecer juridico da AJU ou
outra manifestacéo.

9.3.10. A decisdo do recurso sera comunicada ao empregado na forma da sec¢ao
6.2.

9.3.11. ApoOs a decisdo do recurso ou apOs o transcurso do prazo sem
interposicéo de recurso, se houver aplicagcdo de penalidade de adverténcia escrita,
suspensdo ou demissdo, os autos devem ser encaminhados pela autoridade
competente a:

a) area de gestdo de pessoas, para a execucdo das rotinas administrativas
referentes & aplicacdo da penalidade e registro no assentamento
funcional do empregado;

b) CSAC, para consolidacdo e sistematizacdo de dados relativos ao
procedimento e realizacdo do registro de acompanhamento de dados nos
sistemas correcionais da CRG.

9.3.12. Para contagem dos prazos trabalhistas, a data da demissdo somente é
contada a partir da data da decis&o sobre o recurso e, se ndo houver interposicao
de recurso, da data em que os autos forem encaminhados a area de gestdo de
pessoas.

9.3.13.  Quando o empregado, nos termos da legislacdo vigente, for detentor de
estabilidade passivel de ajuizamento de inquérito para apuracdo de falta grave e a
penalidade a ser imposta for a demissao por justa causa, a decisdo sobre o recurso,
ou a decisdo que transcorreu 0 prazo sem interposicdo de recurso, sera
encaminhada a AJU para a execucéo dos procedimentos referentes ao ajuizamento
da respectiva acao.

9.3.14. O prazo para conclusdo do PAS ndo excedera a cento e vinte dias e
podera ser prorrogado por igual periodo, mediante decisdo fundamentada.

9.4. Processo Administrativo de Ressarcimento por Dano Causado a
Embrapa

9.4.1. O PRE objetiva apurar dano causado a Embrapa por empregado e que
importe no dever de ressarcimento a Empresa.

9.4.2. O PRE é instaurado pela autoridade competente, nos termos da subsecao
7.4.1, ao tomar conhecimento de um dano a Embrapa, assegurando o
contraditorio e a ampla defesa aoempregado envolvido antes de decidir pela
cobranca do ressarcimento.

9.4.3. Devem ser ressarcidos a Embrapa os danos causados a bens tangiveis,
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bem como os danos causados a bens intangiveis.

9.4.4. Apos a instauracao do PRE, nos termos da subsecéo 9.2.1, a autoridade
competente deve notificar o empregado envolvido para apresentar defesa escrita,
indicando o valor atualizado do dano.

9.4.4.1. O valor atualizado deve considerar o ressarcimento integral e ser
corrigido monetariamente pelo Sistema Débito do TCU, a contar da data de
ocorréncia do evento danoso.

9.4.4.2. A autoridade competente pode solicitar que o calculo de correcdo
monetdria seja realizado pela &rea financeira que atende a Unidade.

9.4.4.3. O Chefe-Geral de Unidade Descentralizada pode delegar ao Chefe
Adjunto de Administracao a notificacdo do empregado envolvido.

9.4.4.4. No caso de envolvimento de Chefe de Unidade nos fatos, a
competéncia para instauracdo e decisdo sobre o PRE é do Diretor-Executivo de
Governanca e Gestéao.

9.4.5. O empregado envolvido dispbe do prazo de dez dias corridos, contados a
partir do recebimento da notificacdo, para apresentar defesa escrita contendo
justificativas e consideragdes, facultando-lhe juntar a documentacdo que julgar
pertinente, como contratos, notas fiscais, declaracdes, atestados médicos etc.

9.4.5.1. O empregado pode apresentar proposta de TAC, defesa, ou TAC e
defesa, conforme seu interesse.

9.4.5.2. Apbs a apresentacdo da defesa, o empregado ndo podera mais propor
a celebracdo de TAC.

9.4.6. Ao analisar a defesa do empregado envolvido, ou decorrido o prazo sem
apresentacao desta, a autoridade competente deve decidir, no prazo de até trinta
dias corridos, de modo fundamentado e por escrito, indicando pelo menos:

a) a descricdo fatica do evento danoso;
b) a analise sobre a prescri¢cdo da pretensao punitiva;

c) o dolo (se a conduta foi intencional ou assumiu o risco de produzir a
resultado) ou a culpa (negligéncia, imprudéncia ou impericia);

d) o nexo causal entre a conduta e o dano;
e) o valor atualizado e a gravidade do dano;

f) necessidade de reparacdo do dano (se for o caso) e a notificacdo do
empregado envolvido para proceder ao ressarcimento, como decorréncia
da imputacéo de responsabilidade;
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g) o cabimento, ou n&do, de abertura de TCE perante o TCU.

9.4.7. Recebida a defesa escrita, a autoridade competente avaliara a pertinéncia
de produzir as provas eventualmente requeridas pelo empregado envolvido,
podendo indeferir de forma motivada os pedidos de producdo de provas que sejam
ilicitas, impertinentes, desnecessarias, protelatorias ou intempestivas.

Se, ao analisar a defesa do empregado, a autoridade competente verificar
argumentos cujos elementos avaliativos ndo constem do processo, este podera
solicitar ao superior imediato do empregado ou a outra area a complementacédo da
instrugdo processual para elaborar a sua deciséo.

9.4.8. A autoridade competente, a fim de orientar sua decisdo, pode solicitar
parecer juridico da AJU ou outra manifestacao.

9.4.9. Constatada a ocorréncia de dolo na conduta do empregado envolvido, ou
de infragéao disciplinar, a autoridade competente deve instaurar PAS, nos termos da
secao 9.3.

9.4.10. Sem prejuizo da imputacdo de responsabilidade do dever de
ressarcimento, a autoridade competente pode determinar a adocdo de medidas
administrativas cabiveis, com a finalidade de reprimir ou evitar a repeticdo do ato
danoso.

9.4.11. O ressarcimento de que trata esta Norma pode ocorrer:
a) por meio de pagamento de Guia de Recolhimento da Unido (GRU);
b) por meio de desconto em folha de pagamento; ou

c) pela entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao
bem danificado ou extraviado.

9.4.11.1. A adequacdo do ressarcimento, quando este se der na hipGtese da
alinea “c” da subsecédo 9.4.11, deve ser objeto de prévia manifestacdo da area de
gestao patrimonial que atenda a Unidade.

9.4.11.2. Os danos causados a Embrapa devem ser ressarcidos integralmente.

9.4.11.3. Quando o valor a ser ressarcido ultrapassar R$ 100.000,00 (cem mil
reais), a autoridade competente deve solicitar autorizacdo do Presidente da
Embrapa para instaurar TCEperante o TCU, na forma da IN do TCU n° 71, de 2012.

9.4.11.4. No caso do fato gerador do dano a Embrapa ser posterior a data de
vigéncia da IN do TCU n°® 71, de 2012, o valor a ser comparado com o valor-
referéncia definido na subsecdo 9.4.11.3 sera o valor original do débito, sem
atualizacdo monetaria.
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9.4.12. O dever de ressarcimento é imputado pelo Chefe da Unidade em que o
empregado envolvido estiver lotado e o recurso, se interposto pelo empregado, deve
ser encaminhado ao Diretor-Executivo de Governanca e Gestdo para analise.

9.4.12.1. Quando o empregado envolvido for o Chefe da Unidade, a conducgéo
do PRE e a aplicagdo do dever de ressarcimento é de competéncia do Diretor-
Executivo de Governanca e Gestao e o recurso, se interposto pelo empregado, deve
ser encaminhado ao Presidente da Embrapa para analise.

9.4.13. A deciséo deve ser comunicada ao empregado, na forma da secéo 6.2,
facultando-lhe a interposicao de recurso.

9.4.13.1. O recurso deve ser interposto por escrito, no prazo maximo de dez dias
corridos, contados a partir do recebimento da notificacéo, facultado ao empregado
envolvido juntar os documentos que julgar convenientes.

9.4.13.2. Ao analisar o recurso do interessado, o Diretor-Executivo de
Governanca e Gestao ou o Presidente da Embrapa deve decidir no prazo de trinta
dias corridos, de modo fundamentado e por escrito.

9.4.13.3. O Diretor-Executivo de Governanca e Gestdo ou o Presidente da
Embrapa, a fim de orientar sua decisdo, pode solicitar parecer juridico da AJU ou
outra manifestacao.

9.4.14. A decisdo do recurso sera comunicada ao empregado na forma da sec¢éo
6.2.

9.4.15. Ap6s a decisdo do recurso ou apdés 0 transcurso do prazo sem
interposicao de recurso, se a decisao for pelo ressarcimento, o empregado envolvido
deve ser notificado para pagar no prazo de até quinze dias contados do recebimento
da notificacao.

9.4.15.1. No transcurso deste prazo, o empregado pode solicitar a emissdo de
GRU perante a éarea financeira ou o parcelamento do débito perante a autoridade
competente.

9.4.15.2. Cada parcela ndo pode ser inferior a dez por cento da remuneragéo do
empregado envolvido.

9.4.15.3. E vedada a concesséo de qualquer desconto, salvo se previsto em lei.
9.4.15.4. No caso de desligamento do empregado do quadro de pessoal da

Embrapa antes do pagamento total do débito, o saldo deve ser compensado nas
verbas rescisorias.

9.4.15.5. Se 0 empregado realizar o pagamento, deve apresentar o comprovante
a autoridade competente e esta deve solicitar a area financeira que atende a
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Unidade a confirmacao do pagamento.

9.4.15.6. A autoridade competente deve incluir o comprovante de pagamento no
processo e remeter os autos a CSAC para registro nos sistemas correcionais
internos e da CGU.

9.4.15.7. Se 0 empregado nao realizar o pagamento ou nao pedir o
parcelamento, a autoridade competente deve remeter 0s autos a area de gestéo de
pessoas para adotar as providéncias relativas ao desconto em folha.

9.4.15.8. A érea de gestdo de pessoas deve notificar previamente o empregado
acerca do desconto em folha com a indicacdo das datas de inicio e de
encerramento, da quantidade de parcelas, o valor que sera descontado e a
justificativa fundamentada do ocorrido.

9.4.16. AplOs a execucdo das rotinas administrativas, a area de gestdo de
pessoas deve encaminhar os autos a CSAC para registro nos sistemas correcionais
internos e da CRG.

9.4.17. A ndo quitacdo do débito no prazo determinado implica a inscricdo do
empregado no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico
Federal (CADIN), sem prejuizo de outros meios de cobranca.

A autoridade competente deve solicitar a area financeira que atende a Unidade que
promova a inscrigdo no CADIN.

9.4.18. O ressarcimento integral a Embrapa ndo exclui a incidéncia das
responsabilidades trabalhista, penal e administrativa.

9.4.19. Constatada a indicacdo de responsabilidade de pessoa juridica
decorrente de contrato celebrado com a Embrapa, o Chefe da Unidade deve remeter
0 processo de ressarcimento ao gestor do contrato administrativo para que adote as
providéncias necessarias ao ressarcimento do valor do bem danificado ou
extraviado, de acordo com a forma avencgada no instrumento contratual e conforme a
legislacdo pertinente.

9.4.20. O prazo para conclusdo do PRE ndo excedera a cento e vinte dias e
podera ser prorrogado por igual periodo, mediante decisao fundamentada.
9.5. Processo Administrativo de Responsabilizacdo de Entes Privados

9.5.1. O PAR objetiva a responsabilizagdo administrativa de pessoa juridica em
decorréncia de atos lesivos contra a Embrapa, nos termos do artigo 5° da Lei n°
12.846, de 2013.

9.5.2. Constituem atos lesivos a Embrapa todos aqueles praticados pelas
pessoas juridicas que atentem contra o patriménio da Embrapa, contra principios da
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administracdo publica ou contra 0s compromissos internacionais assumidos pelo
Brasil, assim definidos:

| - prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a
empregado da Embrapa, ou a terceira pessoa a ele relacionada;

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

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

IV - no tocante a licitaces e contratos:

a) frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro
expediente, o carater competitivo de procedimento licitatorio;

b) impedir, perturbar ou fraudar a realizagdo de qualquer ato de
procedimento licitatorio;

c) afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento
de vantagem de qualquer tipo;

d) fraudar licitacdo publica ou contrato dela decorrente;

e) criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de
licitac&o publica ou celebrar contrato administrativo;

f) obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de
modificagcdes ou prorrogacdes de contratos celebrados com a Embrapa,
sem autorizacdo em lei, no ato convocatério da licitacdo ou nos
respectivos instrumentos contratuais; ou

g) manipular ou fraudar o equilibrio econdmico-financeiro dos contratos
celebrados com a Embrapa.

9.5.2.1. Para efeito do disposto na subsecado 9.5.2, sdo consideradas pessoas
juridicas as sociedades empresarias e sociedades simples, personificadas ou nao,
independentemente da forma de organizacdo ou modelo societario adotado;
fundacdes; associacoes de entidades ou pessoas; sociedades estrangeiras, que
tenham sede, filial ou representagéo no territorio brasileiro, constituidas de fato ou
de direito, ainda que temporariamente.

9.5.2.2. Na apuragdo de infragbes administrativas previstas na Norma n°
037.011.003.001, ou outras legislacbes sobre licitacbes e contratos aplicaveis a
Embrapa, se identificada a ocorréncia de algum dos atos lesivos descritos na
subsecao 9.5.2, tais infracdes devem ser apuradas, conjuntamente, por meio de
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PAR.

9.5.3. O PAR é instaurado pela autoridade competente, nos termos da
subsecao 7.4.1, designando comissdo, composta por dois ou mais empregados de
cargo efetivo, por meio de publicacdo de ato instaurador que indicara, entre eles, o
seu presidente.

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

9.5.3.2. Instaurado o PAR, a comisséo deve lavrar nota de indiciagcdo contendo,
no minimo:

a) a descricao clara e objetiva do ato lesivo imputado a pessoa juridica, com
a descricdo das circunstancias relevantes;

b) o apontamento das provas que sustentam o entendimento da comissao
pela ocorréncia do ato lesivo imputado; e

bY

c) o enquadramento legal do ato lesivo imputado a pessoa juridica
processada.

9.5.4. Apo6s a instauracdo do PAR, nos termos da subsecdo 9.2.1, a comisséo
deve avaliar os fatos e as circunstancias conhecidas e notificar a pessoa juridica
envolvida para apresentar defesa escrita, indicando o ato lesivo constatado.

9.5.4.1. A pessoa juridica envolvida dispde do prazo de trinta dias corridos,
contados a partir do recebimento da notificagdo, para apresentar defesa escrita
contendo justificativas e consideracfes, facultando-lhe juntar a documentacdo que
julgar pertinente e especificar eventuais provas que pretenda produzir.

9.5.4.2. Na notificacéo deve constar expressamente:

a) descricdo clara e objetiva do ato lesivo imputado a pessoa juridica, com a
descricédo das circunstancias relevantes;

b) apontamento das provas que sustentam o entendimento da comissao
pela ocorréncia do ato lesivo imputado;

c) enquadramento legal do ato lesivo imputado a pessoa juridica
processada;

\

d) faculdade a pessoa juridica de apresentar informacdes e provas que
subsidiem a analise da comissédo do PAR, no que se refere aos elementos
gue atenuam o valor da multa; e

e) solicitagdo para a apresentacdo de informacdes e documentos, nos
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termos estabelecidos pela CGU, que permitam a andlise do programa de
integridade da pessoa juridica.

9.5.4.3. Caso a notificagdo nao tenha éxito, deve ser promovida nova
notificacdo por meio de edital publicado na imprensa oficial e no sitio eletrénico da
Embrapa, hipétese em que o prazo para apresentacao de defesa escrita € contado a
partir da dltima data de publicacdo do edital.

9.5.4.4. Caso a pessoa juridica processada ndo apresente sua defesa escrita
no prazo estabelecido, contra ela correrdo os demais prazos, independentemente de
notificacdo, podendo intervir em qualquer fase do processo, sem direito a repeticdo
de qualquer ato processual ja praticado.

9.5.4.5. As notificacbes sado promovidas por qualquer meio fisico ou eletrdnico
gue assegure a certeza de ciéncia da pessoa juridica processada.

9.5.4.6. Na hipétese prevista na subsecdo 9.5.4.4, dispensam-se as demais
notificacbes processuais, até que a pessoa juridica interessada manifeste-se nos
autos.

9.5.4.7. A pessoa juridica estrangeira pode ser notificada e intimada de todos
0S atos processuais, independentemente de procuracdo ou de disposi¢cédo contratual
ou estatutaria, na pessoa do gerente, representante ou administrador de sua filial,
agéncia, sucursal, estabelecimento ou escritdrio instalado no Brasil.

9.5.5. Recebida a defesa escrita, a comissao avaliara a pertinéncia de produzir
as provas eventualmente requeridas pela pessoa juridica processada, podendo
indeferir de forma motivada os pedidos de producdo de provas que sejam ilicitas,
impertinentes, desnecessarias, protelatorias ou intempestivas.

9.5.5.1. Caso sejam produzidas provas apés a nota de indiciacdo, a comissao
pode:

a) notificar a pessoa juridica para se manifestar, no prazo de dez dias, sobre
as novas provas juntadas aos autos, caso tais provas nao justifiquem a
alteracdo da nota de indiciacao; ou

b) lavrar nova indiciacao ou indiciagdo complementar, caso as novas provas
juntadas aos autos justifiquem alteracdes na nota de indiciacao inicial.

9.5.6. Caso a pessoa juridica apresente em sua defesa informacdes e
documentos referentes a existéncia e ao funcionamento de programa de
integridade, a comissdo processante deve examina-lo para a dosimetria das

sancdes a serem aplicadas.

9.5.7. E facultado & pessoa juridica acompanhar o PAR por meio de seus
representantes legais ou procuradores, sendo-lhes assegurado amplo acesso aos
RUBRICA PAGINA

42/60

Ano XLIX - BCA N° 23, de 01.05.2023



Ei a

MANUAL DE NORMAS DA EMBRAPA

TITULO: Processos Correcionais e Procedimentos Especiais | | 037.003.001.003

autos.

9.5.8. A comissao, para o devido e regular exercicio de suas funcbes, pode
praticar os atos necessarios a elucidagdo dos fatos sob apuragédo, compreendidos
todos os meios probatérios admitidos em lei.

9.5.9. Concluidos os trabalhos de apuracdo e analise, a comissao deve elaborar
relatorio a respeito dos fatos apurados e da eventual responsabilidade administrativa
da pessoa juridica, sugerindo de forma motivada:

a) as sancdes a serem aplicadas, com a respectiva indicacdo da dosimetria,
ou 0 arquivamento do processo;

~

b) o encaminhamento do relatério final a autoridade competente para
instrucdo de processo administrativo especifico para reparacdo de danos,
guando houver indicios de que do ato lesivo tenha resultado dano a
Embrapa;

c) o encaminhamento do relatorio final a AJU, para ajuizamento da acao de
que trata o artigo 19da Lei n° 12.846, de 2013, com sugestdo, de acordo
com o caso concreto, da aplicacdo das sancdes previstas naguele artigo,
como retribuicdo complementar as do PAR ou para a prevenc¢ado de novos
ilicitos;

d) o encaminhamento do processo ao Ministério Publico, nos termos do
disposto no artigo 15 dalLei n°® 12.846, de 2013; e

e) as condicbes necessarias para a concessao da reabilitacdo, quando
cabivel.

9.5.10. Concluido o relatério final, a comissdo deve Ilavrar ata de
encerramento dos seus trabalhos, formalizando sua desconstituicdo, e encaminhar
o PAR a autoridade competente, a qual compete remeter o relatorio final & pessoa
juridica processada, notificando-a para, querendo, manifestar-se no prazo maximo
de dez dias.

Transcorrido o prazo previsto na subsecao 9.5.10, a autoridade competente deve
encaminhar o processo a CSAC para que analise a regularidade e o mérito do
PAR, acompanhado de manifestacao juridica.

9.5.11. Apods a analise de regularidade e mérito, e desde que precedido da

manifestagdo juridica, o PAR deve retornar a autoridade competente para
julgamento.

9.5.11.1. Na hipotese de decisdo contraria ao relatério da comisséo, a
autoridade competente deve fundamentar seu julgamento com base nas provas
produzidas no PAR.
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9.5.11.2. A decisao proferida pela autoridade competente ao final do PAR deve
ser publicada no Diario Oficial da Unido e no sitio eletrénico da Embrapa.

9.5.12. Da decisédo sancionadora cabe pedido de reconsideracdo ao Presidente
da Embrapa, com efeito suspensivo, no prazo de dez dias, contado da data de
publicacdo da deciséo.

9.5.12.1. O Presidente tem prazo de trinta dias para decidir sobre a matéria
alegada no pedido de reconsideragédo e publicar nova deciséo.

9.5.12.2. Mantida a decisdo sancionadora, € concedido a pessoa juridica prazo
de trinta dias para o cumprimento das sancdes que Ihe foram impostas, contado da
data de publicacédo da nova decisao.

9.5.12.3. A pessoa juridica contra a qual foram impostas sanc¢des no PAR e que
nao apresentar pedido de reconsideracdo deve cumpri-las no prazo de trinta dias,
contado do fim do prazo para interposi¢ao do pedido de reconsideracéo.

9.5.13.  As pessoas juridicas estdo sujeitas as seguintes san¢des administrativas,
nos termos do disposto no artigo 6° da Lei n°® 12.846, de 2013:

a) multa;
b) publicacdo extraordinaria da decisdao sancionadora;

c) penalidade que implique restricdo ao direito de contratar e licitar com a
Administragdo Publica.

9.5.14. As sancdes e o acordo de leniéncia sdo aplicados na forma prevista
pelo Decreto n° 11.129, de 2022.

9.5.15. A autoridade competente deve solicitar a AJU o ajuizamento das
acOes judiciais, no Brasil ou no exterior, destinadas, mas sem a elas se limitar, a:

a) cobranca da multa administrativa aplicada no PAR;
b) promocao da publicacdo extraordinaria,

c) persecucado das sancdes previstas no caput do artigo 19 da Lei n® 12.846,
de 2013;

d) reparacao integral dos danos e prejuizos;

e) além de eventual atuagcdo judicial para a finalidade de instrucdo ou
garantia do processo judicial ou preservacao do acordo de leniéncia.

9.5.16.  As informacdes referentes ao PAR devem ser registradas no sistema de
gerenciamento eletrénico de processos administrativos sancionadores mantido pela
CGU.
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9.5.17. O prazo para a conclusdo do PAR ndo excedera cento e oitenta dias
e podera ser prorrogado por igual periodo, mediante decisdo fundamentada.

10. Procedimentos especiais
10.1. Termo de Ajustamento de Conduta

10.1.1. O TAC objetiva solucionar consensualmente conflitos em casos de
infracdo de menor potencial ofensivo.

10.1.1.1. A autoridade competente deve optar pela celebracdo do TAC visando a
eficiéncia, a efetividade e a racionalizacdo de recursos publicos, desde que
atendidos os requisitos previstos nesta Norma.

10.1.1.2. Considera-se infracdo disciplinar de menor potencial ofensivo a
conduta punivel com adverténcia escrita, ndo podendo o TAC ter por objeto
condutas puniveis com suspensdo ou demissao por justa causa.

10.1.1.3. Sao condutas que ndo admitem a celebracéo do TAC:
a) crime contra a administracao publica;
b) abandono de emprego;
c) inassiduidade habitual;
d) improbidade administrativa,
e) ato de improbidade, nos termos da secéo 4.2;

f) incontinéncia de conduta, mau procedimento, insubordinacéo, indisciplina
ou desidia graves;

g) ofensa fisica, em servico, a servidor, empregado, ou a particular, salvo
em legitima defesa prépria ou de outrem;

h) aplicacao irregular de dinheiros publicos;

i) revelacdo de segredo do qual se apropriou em razdo do emprego;
j) leséo aos cofres publicos e dilapidacéo do patriménio nacional,

k) corrupcao;

[) acumulacéo ilegal de cargo, emprego ou funcédo publicas;

m)receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie,
em razéo de suas atribuicoes;

n) praticar usura sob qualquer de suas formas;
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0) utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticio em servicos ou
atividades particulares;

p) assédio moral ou sexual;

g) condenacdo criminal do empregado, passada em julgado, caso né&o
tenha havido suspenséo da execucéo da pena;

r) perda da habilitacdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o
exercicio da profissdo, em decorréncia de conduta dolosa do empregado.

10.1.2. O TAC somente deve ser celebrado quando o empregado envolvido:

a) ndo tenha registro vigente de penalidade disciplinar em seus
assentamentos funcionais;

b) ndo tenha firmado TAC nos ultimos dois anos, contados a partir da
publicacdo do instrumento; e

c) tenha ressarcido, ou se comprometido a ressarcir, eventual dano causado
a Embrapa.

N&do incide a restricdo da alinea “b” da subsecdo 10.1.2 quando a infracdo de
menor potencial ofensivo tiver sido cometida em momento prévio ao TAC
anteriormente celebrado.

10.1.3. Por meio do TAC, o empregado interessado compromete-se a ajustar sua
conduta e observar os deveres e proibicbes previstos nas normas internas e
legislacdo, bem como cumprir eventuais outros compromissos propostos pela
Embrapa e com os quais o empregado voluntariamente tenha acordado.

10.1.4. Aproposta de TAC pode:

a) ser oferecida de oficio pela autoridade competente no juizo de
admissibilidade ou no curso dos processos correcionais;

b) ser sugerida pela CSAC na analise de admissibilidade;

c) ser sugerida pelo empregado responsavel pela conducdo da IPS no
relatorio;

d) ser apresentada pelo empregado interessado.

10.1.4.1. A autoridade competente, ao oferecer a proposta de TAC, deve
conceder ao empregado interessado o prazo de até dez dias, apds o recebimento da
notificacdo, para responder sobre sua concordancia, discordancia ou alteracdes no
referido termo.

10.1.4.2. No curso do processo correcional, a proposta de TAC deve ser
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apresentada pelo empregado interessado a autoridade instauradora em até dez
dias, ap0s o recebimento da notificacdo, para apresentacdo de defesa escrita.

10.1.5. O empregado pode apresentar somente a defesa escrita ou, ao invés de
apresentar defesa escrita, propor o TAC, ou apresentar defesa escrita e também
propor o TAC, conforme o seu interesse.

10.1.6.  Apés a apresentacdo de defesa escrita, ndo cabe mais a proposicao de
TAC pelo empregado, exceto no caso de reenquadramento da conduta, em razao
das provas coletadas no decorrer da fase de instrucdo ou apresentadas na defesa
escrita, passando a conduta ser considerada de menor potencial ofensivo.

10.1.7. A proposta de TAC sugerida pela CSAC, pelo empregado responsavel
pela conducdo da IPS, ou pelo empregado interessado pode ser indeferida pela
autoridade competente, quando ausente alguma das condicbes para sua
celebragéo.

10.1.7.1. Na hipotese do TAC ocorrer durante o andamento de processo
correcional, este ficard suspenso até o recebimento pela autoridade celebrante da
declaracdo a que se refere a subsecéo 10.1.15.

10.1.7.2. Cessada a suspensao, o prazo de prescri¢cao volta a correr, contando-
se somente os dias remanescentes.

10.1.8. O TAC deve conter:
a) a qualificacdo do empregado envolvido;
b) os fundamentos de fato e de direito para sua celebracéo;
c) a descricdo das obrigacdes assumidas;
d) a forma de reparacao do dano causado;
e) a retratacado do empregado;

f) a participacdo em cursos visando a correta compreensdo dos seus
deveres e proibicbes ou a melhoria da qualidade do servigo
desempenhado;

g)o acordo relatvo ao cumprimento de horario de trabalho e
compensacao de horas néo trabalhadas;

h) o cumprimento de metas de desempenho;

i) a sujeicdo a controles especificos relativos a conduta irregular praticada;
j) 0 prazo e o modo para o cumprimento das obrigagdes; e

k) a forma de fiscalizacao das obriga¢gbes assumidas.
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10.1.9. O prazo de cumprimento do TAC néo poderé ser superior a dois anos.

10.1.10. As obrigacdoes estabelecidas no TAC devem ser proporcionais e
adequadas a conduta praticada, visando mitigar a ocorréncia de nova infracdo e
compensar eventual dano.

10.1.11. Apresentada a proposta de TAC, o processo deve estar instruido com as
informacBes descritas nas subsecdoes 10.1.2 e 10.1.8, as quais podem ser
solicitadas a &rea de gestdo de pessoas, a area financeira, a CSAC, ao superior
imediato do empregado envolvido ou a outra area de acordo com sua pertinéncia
tematica.

10.1.12. A celebracdo do TAC ¢é realizada pela autoridade competente para
instauracao do processo correcional.

10.1.12.1. A CSAC pode auxiliar a autoridade competente a instruir 0 processo e
a elaborar o TAC.

10.1.12.2. Elaborado o TAC, a autoridade competente e o empregado devem
assinar o referido termo.

10.1.13. Apés a assinatura, a autoridade competente deve:

a) encaminhar o TAC a publicacdo no Boletim de Comunicacao
Administrativa (BCA);

b) comunicar o superior imediato do empregado, com o envio de copia do
termo para acompanhamento do seu efetivo cumprimento;

c) encaminhar a CSAC, para registro nos sistemas correcionais internos e
da CGU.

10.1.13.1. O extrato do TAC deve ser publicado no BCA contendo o numero do
processo e adescricdo genérica do fato, ndo devendo ser publicado o nome do
empregado celebrante.

10.1.13.2. A CSAC deve comunicar a celebracdo do TAC a area de gestédo de
pessoas para registro nos assentos funcionais do empregado.

10.1.14. O dano causado a Embrapa deve ser ressarcido integralmente, mediante
0 pagamento da respectiva indenizagdo, cujo valor deve ser corrigido
monetariamente pelo Sistema Débito doTCU.

10.1.14.1. O ressarcimento ou compromisso de ressarcimento de dano causado a
Embrapa deve ser comunicado a area financeira para calculo da correcdo monetaria
do valor pelo Sistema Débito do TCU e emissédo de GRU.

10.1.14.2. O ressarcimento pode ser feito por meio de desconto em folha, o que
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deve ser comunicado a &rea de gestdo de pessoas para processamento.

10.1.14.3. O ressarcimento pode ser parcelado desde que o valor de cada parcela
nao seja inferior a dez por cento da remuneracdo do empregado.

10.1.14.4. As parcelas ndo podem exceder o prazo de cumprimento do TAC, que
é de até dois anos.

10.1.14.5. No caso de desligamento do empregado do quadro de pessoal da
Embrapa antes do pagamento total do débito, o saldo deve ser compensado nas
verbas rescisorias.

10.1.14.6. A ndo quitacdo do débito no prazo previsto implica sua inscricdo no
CADIN.

10.1.14.7. A autoridade competente deve solicitar a area financeira que atende a
Unidade que promova a inscricdo no CADIN.

10.1.15. Ao fim da data de vigéncia do TAC, o superior imediato do empregado
deve declarar o seu cumprimento, ou 0 seu descumprimento, e encaminhar esta
declaracéo a autoridade competente para ratificacdo da declaracéo.

10.1.15.1. Ratificada a declaracdo, esta deve ser encaminhada a CSAC para
registro do resultado do TAC nos sistemas correcionais internos e da CGU.

10.1.15.2. Cumprido o TAC, ndo sera instaurado processo administrativo
sancionador ou de ressarcimento pelos mesmos fatos objeto do termo.

10.1.15.3. Descumprido o TAC, a autoridade competente adotara, imediatamente,
as providéncias necessérias a instauracdo ou continuidade do respectivo processo
administrativo sancionador ou de ressarcimento, sem prejuizo da apuracéo relativa a
inobservancia das obrigagfes previstas no termo.

10.1.16. A inobservancia das obriga¢cdes estabelecidas no TAC configura ato de
insubordinacéo, previsto no artigo 482, alinea “h”, da CLT.

10.1.17. E nulo o TAC firmado no ambito da Embrapa sem a observancia ao
disposto nesta Norma.

10.1.18. A autoridade competente que conceder irregularmente o TAC e o superior
do empregado envolvido que n&o realizar o acompanhamento podem ser
responsabilizados pelo ato comissivo ou omissivo praticado.

10.1.19. Acelebracdo de TAC nao é considerada para efeito de reincidéncia.
10.2. Acumulo de Cargos

10.2.1. O procedimento de acumulo de cargos objetiva apurar a legalidade, ou
nao, na ocupacdo concomitante de cargo, emprego ou fungdo publicos por
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empregado da Embrapa.

10.2.1.1. O acumulo de cargos € a situacdo em que o empregado da Embrapa
ocupa mais de um cargo, emprego ou fungéo publicos ou, ainda, percebe proventos
de inatividade simultaneamente com a remuneracdo de cargo, emprego ou funcéo
publicos que compreende todo servigo publico federal, estadual, municipal e distrital,
abrangendo 6rgdos da administracdo direta, autarquias, fundacdes, empresas
publicas, sociedades de economia mista, suas subsididrias, e sociedades
controladas, direta ou indiretamente, pelo poder publico.

10.2.1.2. Ressalvados os casos previstos na Constituicdo Federal, é vedada a
acumulacédo remunerada de cargo, emprego ou funcao publicos.

10.2.2. A acumulacdo de cargos, ainda que licita, fica condicionada a
comprovacao da compatibilidade de horérios.

10.2.3.  Detectada a qualquer tempo a acumulagéo de cargo, emprego ou funcao
publicos com indicios de ilegalidade, o Chefe da Unidade do empregado envolvido
deve, na qualidade de autoridade competente, solicitar ao superior imediato do
empregado informagBes como nome, matricula do empregado, a materialidade pela
descricdo dos cargos, empregos ou fungdes publicos em situacdo de acumulagéo
ilegal, os 6rgaos ou entidades de vinculagcéo, datas de ingresso, horéario de trabalho
e o correspondente regime juridico.

10.2.3.1. Efetuados os levantamentos pertinentes, facultada a colheita de
informacdes em outros setores, o superior imediato do empregado deve elaborar
nota técnica e encaminha-la a autoridade competente.

10.2.3.2. Ap6s o levantamento das informacfes necessarias, a autoridade
competente deve enviar os autos a CSAC, que pode solicitar o levantamento de
informacBes complementares ou realizar a analise de admissibilidade.

10.2.4. A instauracao de procedimento especial de acumulo de cargos deve ser
realizada por juizo de admissibilidade da autoridade competente, dispensada a sua
publicacdo, no qual deve constar a indicacéo de:

7

a) autoria, isto é, a imputacdo relativa ao agente responsavel pela
acumulacao;

b) materialidade, isto é, a existéncia de elementos que constatam a
ocorréncia de possivel pratica de irregularidade ou de ilicito;

c) dano, isto é, lesdo a um bem juridicamente protegido da Embrapa,
causando prejuizo de ordem patrimonial ou extrapatrimonial.

10.2.4.1. A indicac&o do dano no juizo de admissibilidade ndo é mandatoria.
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10.2.4.2. O dano, se existente, deve ser quantificado no juizo de admissibilidade,
exceto se nado for possivel determinar, desde logo, as consequéncias da
acumulagao.

10.2.5. Apés a instauracdo do procedimento especial de acumulo de cargos, a
autoridade competente deve notificar o empregado envolvido, indicando o valor
atualizado do dano, se aplicavel, para, no prazo de dez dias corridos, contados a
partir do recebimento da notificacdo, apresentar:

a) opcao por cargo, emprego ou funcédo publicos diverso da Embrapa, ou
permanecer na Embrapa renunciando ao outro;

b) defesa escrita contendo justificativas e consideracfes, facultando-lhe
juntar a documentacgao que julgar pertinente.

10.2.6. O empregado pode apresentar opcdo por cargo, defesa, ou opgao por
cargo e defesa, conforme seu interesse.

10.2.7. Caso o empregado opte, até o ultimo dia do prazo para resposta, pelo
cargo, emprego ou funcdo publicos diverso da Embrapa, configurara sua boa-fé,
hipétese na qual sera extinto o processo, considerando-se a op¢do do empregado
como pedido de demisséo do cargo ou fungéo que ocupa nesta Empresa, exceto se
houver identificacdo de dano.

10.2.7.1. Na hipotese de optar pelo cargo da Embrapa, deve o empregado
comprovar a esta Empresa o pedido de exoneracdo ou demissdo do outro cargo,
emprego ou funcéo publicos.

10.2.7.2. Se houver a identificacdo de dano no juizo de admissibilidade, o
procedimento especial de acumulo de cargos deve continuar com relacdo a
apuracéao e eventual responsabilizacdo pelo dano.

10.2.8. Havendo apresentacdo de defesa escrita pelo empregado envolvido, ou
decorrido 0 prazo sem apresentacao desta, a autoridade competente deve decidir,
no prazo de até trinta dias corridos, de modo fundamentado e por escrito, pela
caracteriza¢do ou ndo do acumulo ilegal de cargos, escrito, indicando pelo menos:

a) a descrigéo fatica do acumulo;

b) a analise sobre a prescri¢cdo da pretenséo punitiva,;

c) o dolo ou a culpa;

d) o nexo causal entre a conduta e o dano (se for caso);

e) o valor atualizado e a gravidade do dano (se for o caso);

f) necessidade de reparacdo do dano (se for o caso) e a notificacdo do
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empregado envolvido para proceder ao ressarcimento, como decorréncia
da imputacéo de responsabilidade.

10.2.8.1. Recebida a defesa escrita, a autoridade competente avaliara a
pertinéncia de produzir as provas eventualmente requeridas pelo empregado
envolvido, podendo indeferir de forma motivada os pedidos de producao de provas
gue sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias, protelatérias ou intempestivas.

10.2.8.2. Se, ao analisar a defesa do empregado, a autoridade competente
verificar argumentos cujos elementos avaliativos ndo constem do processo, este
podera solicitar ao superior imediato do empregado ou a outra area a
complementacao da instrucdo processual para elaborar a sua deciséo, tais como:

a) declaracao, firmada pelo empregado, dos cargos, fungdes ou empregos
publicos exercidos em cada érgdo ou entidade de lotacdo, ou em que se
deu a aposentadoria, bem como da descricdo das atividades
desempenhadas;

b) quadro da carga horéria de trabalho dos cargos, fun¢cdes ou empregos
publicos em exercicio, firmado pelo empregado e pelo superior imediato;

c) copia do diploma ou do registro na entidade de classe correspondente a
habilitacdo profissional,

d) legislacdo ou edital que comprove o0s requisitos exigidos para o
provimento do cargo, emprego ou funcéo publicos;

e) copia do ultimo demonstrativo de pagamento dos cargos, funcbes ou
empregos publicos em exercicio;

f) copia da publicacdo do ato de afastamento preliminar ou da
aposentadoria, conforme o caso.

10.2.9. A autoridade competente, a fim de orientar sua decisédo, pode solicitar
parecer juridico da AJU ou outra manifestacao.

10.2.10. Caracterizado o acumulo ilegal de cargos, empregos, ou funcdes
publicos:

| - caso o empregado ndo tenha optado por apenas um deles, a autoridade
competente deve aplicar a pena de demissdo por justa causa, por ato de
improbidade, sem prejuizo do dever de ressarcimento por eventual dano
caracterizado;

Il - caso o empregado tenha optado por permanecer em cargo, emprego ou funcéo
publicos diverso ao da Embrapa, a autoridade competente pode determinar o dever
de ressarcimento por eventual dano caracterizado;
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lll - caso o empregado tenha optado por permanecer apenas na Embrapa, a
autoridade competente pode decidir, sem prejuizo do dever de ressarcimento por
eventual dano caracterizado, alternativamente, pela:

a) nao aplicacdo de penalidade;

b) aplicagéo de adverténcia;

c) suspenséao de até trinta dias do contrato de trabalho;
d) rescisédo do contrato de trabalho por justa causa.

10.2.11. Sem prejuizo da aplicacdo das penalidades discriminadas no inciso Il da
subsecao 10.2.10, a autoridade competente pode determinar a adocao de medidas
administrativas cabiveis, com a finalidade de reprimir ou evitar a repeticdo do ato
irregular ou ilicito.

10.2.12. A adverténcia, suspensao e, ou, dever de ressarcimento sdo aplicados
pelo Chefe da Unidade em que o empregado estiver lotado e o recurso, se
interposto pelo empregado apenado, deve ser encaminhado ao Diretor-Executivo de
Governanca e Gestao para analise.

10.2.12.1. Quando o empregado envolvido for o Chefe da Unidade, a conducéo
do procedimento especial de acumulo de cargos e a aplicacdo de adverténcia,
suspensao, demissao e, ou, dever de ressarcimento € de competéncia do Diretor-
Executivo de Governanca e Gestdo e 0 recurso, se interposto pelo empregado
apenado, deve ser encaminhado ao Presidente da Embrapa para analise.

10.2.12.2. A decisdo quanto a demissao do empregado cabe ao Diretor-Executivo
de Governanca e Gestao e esta sujeita ao reexame obrigatorio pelo Presidente da
Embrapa, ndo produzindo efeitos senédo depois de confirmada por este.

10.2.12.3. O reexame obrigatério independe da interposicdo de recurso pelo
empregado apenado com a demissao.

10.2.12.4. Quando a penalidade a ser imposta for atribuicdo de outra autoridade
competente, os levantamentos efetuados devem ser encaminhados para sua
decisao.

10.2.13. A decisao deve ser comunicada ao empregado, na forma da secao 6.2,
facultando-lhe a interposicao de recurso.

10.2.13.1. O recurso deve ser interposto por escrito, no prazo maximo de dez dias
corridos, contados a partir do recebimento da notificacdo, facultado ao empregado
envolvido juntar os documentos que julgar convenientes.

10.2.13.2. Ao analisar o recurso do interessado, o Diretor-Executivo de
Governanca e Gestdoou o Presidente da Embrapa deve decidir no prazo de trinta
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dias corridos, de modo fundamentado e por escrito.

10.2.13.3. O Diretor-Executivo de Governanca e Gestdo ou o Presidente da
Embrapa, a fim de orientar sua decisdo, pode solicitar parecer juridico da AJU ou
outra manifestacao.

10.2.14. A deciséo do recurso sera comunicada ao empregado na forma da sec¢éo
6.2.

10.2.15. Apds a decisdo do recurso ou apdés o transcurso do prazo sem
interposicado de recurso, se houver aplicacdo de penalidade de adverténcia escrita,
suspensao ou demissdo, os autos devem ser encaminhados pela autoridade
competente a:

a) area de gestdo de pessoas, para a execucao das rotinas administrativas
referentes a aplicacdo da penalidade e registro no assentamento
funcional do empregado;

b) CSAC, para consolidacdo e sistematizacdo de dados relativos ao
procedimento e realizacéo do registro de acompanhamento de dados nos
sistemas correcionais da CRG.

10.2.16. Para contagem dos prazos trabalhistas, a data da demissao somente é
contada a partirda data da decisdo sobre o recurso e, se ndo houver interposi¢ao
de recurso, da data em que os autos forem encaminhados a area de gestdo de
pessoas.

10.2.17. Quando o empregado, nos termos da legislacao vigente, for detentor de
estabilidade passivel de ajuizamento de inquérito para apuracdo de falta grave e a
penalidade a ser imposta for a demissao por justa causa, a decisao sobre o recurso,
ou a decisdo que transcorreu 0 prazo sem interposicdo de recurso, sera
encaminhada a AJU para a execucao dos procedimentos referentes ao ajuizamento
da respectiva acao.

10.2.18. O prazo para conclusdo do procedimento especial de acumulacdo de
cargos ndo excedera a cento e vinte dias e podera ser prorrogado por igual periodo,
mediante decisdo fundamentada.

11. Responsabilidades
11.1. Do Presidente da Embrapa

a) decidir sobre recurso interposto pelo empregado envolvido, quando este
for chefe deUnidade, no PAS, PRE, procedimento especial de acumulo
de cargos;
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b) decidir, em reexame obrigatério, sobre a aplicacdo de penalidade de
demisséo;

Cc) autorizar a instauragao de TCE perante o TCU,
d) decidir sobre pedido de reconsideracédo no PAR;
e) declarar a ocorréncia da prescricdo punitiva ou ressarcitoria;

f) avocar a competéncia para instaurar ou decidir em qualquer processo
correcional ou procedimento especial.

11.2. Do Diretor-Executivo de Governanca e Gestao

a) decidir sobre a adocdo, como medida cautelar, de afastamento
preventivo de empregado envolvido em atividades relacionadas com o
fato em apuracéo;

b) realizar o juizo de admissibilidade, quando o empregado envolvido for
Chefe de Unidade;

c) instaurar, conduzir e decidir o processo correcional investigativo, quando
0 empregado envolvido for Chefe de Unidade;

d) propor e celebrar TAC, quando o empregado envolvido for Chefe de
Unidade;

e) decidir sobre recurso interposto pelo empregado envolvido no PAS, PRE
e procedimento especial de acumulo de cargos;

f) instaurar e conduzir o PAS, PRE e procedimento especial de acimulo de
cargos e decidir por aplicar, ou ndo, adverténcia, suspensdo, demisséo,
ou dever de ressarcimento, quando oempregado envolvido for Chefe de
Unidade;

g) declarar a ocorréncia da prescricdo punitiva ou ressarcitoria;

h) resolver os casos omissos desta Norma.

11.3. Do Chefe da Unidade

a) comunicar a CSAC o ato irregular ou ilicito, ou dano, de que teve
conhecimento e ainstauragdo de processo correcional ou procedimento
especial,

b) realizar o juizo de admissibilidade;

c) instaurar, conduzir e decidir o processo correcional investigativo;

d) propor e celebrar TAC;
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11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

e) instaurar e conduzir o PAS, PRE e procedimento especial de acimulo de
cargos e decidir poraplicar, ou ndo, adverténcia, suspenséo, ou dever de
ressarcimento;

f) remeter o0 processo de ressarcimento ao gestor do contrato
administrativo para que adote as providéncias necessarias ao
ressarcimento do valor do bem danificado ou extraviado;

g) instaurar, conduzir e decidir o PAR;

h) solicitar autorizacdo do Presidente da Embrapa para instaurar TCE
perante o TCU,;

i) declarar a ocorréncia da prescricdo punitiva ou ressarcitéria.
Do superior imediato
a) elaborar nota técnica com a descri¢cao dos fatos e indicacéo de provas;

b) obter informacdes necessarias com o fim de esclarecer a situacao fatica
sobre ato irregular ou ilicito, ou dano;

c) acompanhar o cumprimento das condi¢cbes estabelecidas no TAC;

d) declarar o cumprimento, ou ndo, de TAC e encaminhar esta declaracdo a
autoridade competente para ratificacdo da declaracao.

Do empregado

a) zelar pelas normas da Embrapa e pela busca da verdade dos fatos;
b) cumprir as condicdes estabelecidas em TAC.

Da Ouvidoria

a) receber toda denuncia, inclusive anbnima;

b) promover registro da denuncia na plataforma Fala.BR;

c) encaminhar dendncia com recorte ético & Comissdo de Etica da
Embrapa e com recorte disciplinar a CSAC.

Da Assessoria Juridica

- Prestar assessoramento juridico quando demandada.
Da CSAC

a) realizar a analise de admissibilidade;

b) registrar nos sistemas correcionais internos e da CGU o0 juizo de
admissibilidade, os processos correcionais e 0s procedimentos especiais;
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c) determinar o levantamento de informagdes complementares e auxiliar a
instrucao do processo correcional ou procedimento especial;

d) dar acesso aos processos correcionais e procedimentos especiais a
Comissdo Permanente de Prevencdo e Combate ao Assédio Moral
(CPPCAM), no caso de assédio moral e sexual, para acompanhamento;

e) dar conhecimento a Ouvidoria quanto ao resultado do juizo de
admissibilidade, do processo correcional ou procedimento especial
instaurados a partir de dendancia encaminhadas a Ouvidoria.

11.9. Da Geréncia-Geral de Desenvolvimento de Pessoas e, ou, Setor de
Gestéo de Pessoas (SGP)

a) auxiliar a instrugéo dos processos;

b) efetuar os procedimentos administrativos referentes a aplicacdo de
penalidades e de ressarcimento & Embrapa.

11.10. Da Geréncia-Geral Orcamentéaria, Financeira e Contabil e, ou, do
Setor de Gestdo de Orcamentario e Financeiro (SOF)

a) realizar o calculo de atualizacdo dos valores a serem ressarcidos;
b) emitir GRU;
c) atestar o pagamento do valor ressarcido pelo empregado.

12. Disposicdes finais

12.1. A instauracdo e julgamento de processo correcional ou procedimento
especial, ou de dendncia, noticia, ou representacdo, que envolvam membro do
Conselho de Administracdo ou da Diretoria-Executiva, Chefe da AUD, Ouvidor e
titular de unidade correcional da Embrapa, pode ser promovida pela CGU, em razéo
da autoridade envolvida, nos termos do Decreto n° 5.480, de 2005.

12.2. Seré responsabilizado:

a) 0 superior imediato que deixar de apurar irregularidade ou infragao
cometidas por seus subordinados ou, caso nao detenha competéncia
para fazé-lo, ndo levar o fato ao conhecimento da autoridade competente;

b) a autoridade competente que deixar, por indulgéncia ou para satisfazer
interesse ou sentimento pessoal, de responsabilizar subordinado que
cometeu infragdo no exercicio do cargo.

12.3. O Presidente da Embrapa pode avocar processo correcional ou
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procedimento especial em curso na Empresa, inclusive promovendo a aplicacao da
penalidade ou do dever de ressarcimento cabivel, quando verificada qualquer das
seguintes hipoteses:

a) omisséo da autoridade responsavel,

b) inexisténcia de condicbes objetivas para sua realizacdo na Unidade de
origem;

c) complexidade e relevancia da matéria;

d) autoridade envolvida;

e) envolvimento de empregados de mais de uma Unidade;
f) ocorréncia de fatos conexos em mais de uma Unidade.

12.4. Quando a infracdo constatada em processo correcional ou procedimento
especial estiver capitulada como crime ou ato de improbidade administrativa, a
autoridade competente deve encaminhar cOpia do processo ao Ministério Publico
Federal para ajuizamento das a¢des cabiveis.

12.5. Diante da omissdo no dever de prestar contas, da ndo comprovacdo da
aplicacdo de recursos repassados pela Unido mediante convénio, termo de
execucdo descentralizada, contrato de repasse, ou instrumento congénere, da
ocorréncia de desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ou
valores publicos, ou da préatica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que
resulte dano ao eréario, a autoridade competente deve imediatamente, antes da
instauracdo da TCE, adotar medidas administrativas previstas nesta Norma para
caracterizacdo ou elisdo do dano, observados os principios norteadores dos
processos administrativos.

Na hipétese de se constatar a ocorréncia de graves irregularidades ou ilegalidades
de que nédo resultem dano ao eréario, a autoridade competente ou a AUD devem
representar os fatos ao TCU.

12.6. A CSAC, por intermédio da SJAC, pode subscrever correspondéncia ao
Ministério Publico ou ao TCU para dar conhecimento dos fatos mencionados nas
secOes 12.4 e 12.5.

12.7. Se constatada a responsabilidade de pessoa natural ndo integrante dos
quadros da Embrapa, esta ndo € responsabilizada por meio de processo correcional
acusatorio. No caso de praticar algum ilicito ou causar prejuizo a Embrapa, cabe a
autoridade competente eventualmente encaminhar o caso a entidade cedente,
policia, Ministério Publico ou éarea juridica da Embrapa para adocdo das
providéncias pertinentes.
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12.8. Os processos de apuracao de irregularidade devem ser preferencialmente
instaurados no local de ocorréncia dos fatos e, ao seu fim, encaminhados para
decisdo da autoridade a qual se vincula o cargo originario do cedido.

12.9. O servidor publico federal que comete irregularidade funcional enquanto
cedido a Embrapa pode ser responsabilizado pela Lei n® 8.112, de 1990. A aplicacéo
de penalidade disciplinar que tenha impacto na relacéo estatutaria existente entre o
servidor e a Unido esta condicionada a prévia apuracdo da falta cometida por meio
de processo administrativo disciplinar, o qual, entre outros requisitos, é
instaurado por autoridade administrativa competente e conduzido por comissao
composta por servidores estatutarios estaveis, conforme preveem os artigos 143 e
149 da Lei n°® 8.112, de 1990. Dessa forma, cumpre a Embrapa apurar internamente
os fatos, sem prejuizo de encaminhar desde logo a noticia da irregularidade para o
orgdo ou entidade de origem, a fim de que este instaure o competente processo
administrativo disciplinar.

12.10. O empregado da Embrapa que comete irregularidade funcional enquanto
cedido a Unido, suas autarquias ou fundacdes, para ocupar cargo em comissao,
Sujeita-se ao processo administrativo disciplinar previsto na Lei n° 8.112, de 1990,
uma vez que se encontra investido em cargo publico. O processo deve ser
instaurado pela autoridade competente do local do fato e conduzido sob
observancia dos requisitos da lei. Ao seu fim, competira igualmente a autoridade do
local do fato julgar o feito, uma vez que o empregado ocupa cargo publico vinculado
aguele orgao ou entidade e, portanto, nessa condicdo, submete-se a sua estrutura
hierarquica.

12.10.1. A depender da gravidade da infracdo, a autoridade competente pode
impor a pena de destituicdo do cargo em comisséo, a teor do que dispde o artigo
135 da Lein®8.112, de 1990.

12.10.2. O resultado do processo disciplinar mencionado na sec¢éao 12.10 deve ser
encaminhado a Embrapa, para ado¢cdo das medidas cabiveis, especialmente quanto
a verificacdo dos reflexos no contrato de trabalho existente, pois, ainda que cedido,
o empregado publico mantém sua relacdo de emprego com a Empresa, devendo
observancia aos seus regulamentos internos, inclusive no que diz respeito aos
deveres e proibicdes a ele impostos.

12.11. O empregado da Embrapa cedido a outras entidades de direito publico sem
a ocupacao de cargo em comissao, no caso de noticia de irregularidade envolvendo
tal agente, impera, nessa situacdo, o dever da autoridade local de apurar as
irregularidades das quais venha a ter conhecimento, a fim de elucidar a veracidade
dos fatos e verificar o possivel envolvimento de outros agentes no caso.

12.11.1. A apuracédo devera ocorrer mediante processo administrativo em que seja
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assegurado ao empregado da Embrapa acusado os meios aptos para se defender.

12.11.2.

A conclusdo do apuratério devera ser remetida a Embrapa, para

julgamento e, ou, adocdo das providéncias cabiveis, a luz dos seus normativos
internos e da CLT, aplicando, sempre que for o caso, a penalidade cabivel.
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