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CAPITULO I

GENERALIDADES

Area Gestora desta Norma: Corregedoria-Geral (Coger).

1.1 - Areas Corresponsaveis:

10 -

a) Procuradoria Geral (Proge): Capitulo Il, Subtitulo I, Item 3; Capitulo VI, Subtitulo XIV,
Item 1; e Capitulo VI, Subtitulo XVI, ltem 3.

Publicidade da Norma: Publico.

Finalidade: Regulamentar as apuragbes disciplinares vigentes no ambito da Companhia
Nacional de Abastecimento (Conab).

Objetivos: Disciplinar os prazos, competéncias e procedimentos a serem adotados nas
Investigagdes Preliminares e nos Processos Internos de Apuragao no ambito da Companhia
Nacional de Abastecimento (Conab).

Aplicacdo: Este instrumento tem aplicacdo imediata a partir da publicagcdo da Resolugdo que
aprovou esta Norma e regula a Investigacao Preliminar (IP) e o Processo Interno de Apuracgao
(PIA) envolvendo os administradores, ex-administradores, empregados e ex-empregados da
Companhia Nacional de Abastecimento (Conab), seja de seu quadro de pessoal, seja de
contrato especial (de livre nomeacgao), requisitados/cedidos, ex-empregados e aposentados, que
se encontravam sob a égide de contrato laboral a época do acontecimento do fato. A presente
Norma néo se aplica aos terceirizados, estagiarios e jovens aprendizes.

Competéncia: As regras de competéncia para instauracdo e julgamento de apuragdes
disciplinares estao definidas nesta Norma e nos Regulamentos de Pessoal — 10.105 e 10.106 da
Conab.

Alteragbes da Norma: Revis&o geral.

Documento que aprova a Norma: Resolugao Direx N.° 037, de 02/09/2019.

Vigéncia da Norma: Publicada em 05/09/2019.

Fontes normativas: Decreto-Lei N.° 5.452/1943, Lei N.° 9.784/1999, Decreto-Lei N.° 5.480/2005,

Instrucdes Normativas da Controladoria-Geral da Unido (CGU), Lei N.° 8.429/1992 e
Lei N.° 8.112/1990.
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CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Controle, Consulta, Formalizagao e Composigao dos Processos

O controle dos processos apuratorios previstos nesta Norma sera exercido pela area de
Correigao, conforme competéncia regimental.

A Investigagdo Preliminar (IP) e o Processo Interno de Apuragdo (PIA) se pautardo pelos
principios da celeridade, economicidade e simplicidade e observardo somente as formalidades
essenciais aos direitos e garantias constitucionais.

A area Juridica, quando consultada, prestara orientacdo ao Presidente da Comissao Apuradora.

As solicitagbes da area de Correicao, dos Condutores de IP e das Comissdes de PIA aos 6rgaos
e empregados da Conab devem ser atendidas no prazo de 5 (cinco) dias, salvo motivo
comprovado que justifique a dilagao, por igual periodo.

A Comiss&o Apuradora encerrara seus trabalhos com o “RELATORIO FINAL” (Anexo XVI), mas
permanecera disponivel para eventuais diligéncias até o encerramento do Processo Interno de
Apuragéo.

Em qualquer fase do processo e por solicitagdo da Comissdo Apuradora, a Autoridade
Instauradora ou Julgadora podera determinar o afastamento do(s) empregado(s) envolvido(s),
sem prejuizo de sua remuneragao, inclusive do valor relativo ao exercicio de fungao gratificada,
se for o caso.

Condicao Hierarquica

Quando convocados, os detentores do cargo de Diretor-Presidente ou de Diretor-Executivo da
Companhia ndo poderao se recusar a depor, independentemente da condi¢ao hierarquica do
presidente da Comissao Apuradora.

Sendo imprescindivel a oitiva de ex-Diretor-Presidente, ex-Diretor-Executivo ou ex-empregado
da Companhia, domiciliado em local diverso de onde for colhido o depoimento, a Companhia
podera custear as despesas com o respectivo deslocamento.

Prazos

Contam-se em dias corridos os prazos previstos nesta Norma, a exceg¢ao daqueles em que haja
expressa mengdo em dias Uteis, excluindo-se da contagem o dia do comego e incluindo-se o dia
do vencimento. Os prazos comegam a ser computados no primeiro dia util seguinte ao da
cientificacao oficial.

Considerar-se-a prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte, se o vencimento cair em dia
em que nao houver expediente ou se este for encerrado antes da hora normal.

O prazo expresso em dias contar-se-4 de modo continuo. Para o dia do vencimento
considera-se o horario de inicio e de encerramento do expediente da Unidade onde for praticado
0 ato.
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Continuagao Capitulo Il

No caso de auséncias ou afastamentos legalmente justificados, e impossibilidade de conduzir os
trabalhos apuratérios, o(s) condutor(es) ou a Comissdo Apuradora deverdao solicitar
fundamentadamente a Autoridade Instauradora pedido de sobrestamento do prazo, pelo periodo
necessario, mediante “OFICIO INTERNO — SOBRESTAMENTO” (Anexo VIII).

5- Os pedidos de prorrogagéo e sobrestamento devem ser realizados antes do vencimento dos

6 -

7 -

prazos estabelecidos nesta Norma, sob pena de precluséo.

Os pedidos de prorrogacéo e sobrestamento mediante “OFiCIO INTERNO — PRORROGACAQ”
(Anexo VII) ou “OFICIO INTERNO - SOBRESTAMENTO” devem ser feitos de forma
fundamentada a Autoridade Instauradora, que decidira em trés dias, publicando a Portaria ou o
Ato de Superintendéncia no BOLETIM ADMINISTRATIVO.

Prescreve em 5 (cinco) anos a pretensao de instaurar Processo Interno de Apuracgao, contados
do conhecimento do fato/ato considerado como irregular/ilicito pela Autoridade Instauradora.

7.1 - O prazo prescricional para aplicagao da penalidade disciplinar € de 5 (cinco) anos contados a

partir da instauragéo do Processo Interno de Apuracgéo.
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CAPIiTULO Il

PENALIDADES DISCIPLINARES

1 - As infragbes disciplinares apuradas poderao ser leves, médias e graves, conforme previsao nos
Regulamentos de Pessoal, assim como as estabelecidas na legislagao trabalhista.

1.1 - Na aplicacdo das penalidades serao consideradas a natureza e a gravidade da infracao
cometida, os danos que dela provierem para o servigo publico, as circunstancias agravantes ou
atenuantes e os antecedentes funcionais.

1.2 - As infragcbes poderao ser caracterizadas como falta leve, média e grave, conforme a seguir:

a)

b)

falta leve — € aquela que tem menor repercussao no trabalho mas perturba a ordem do
Servico ou causa constrangimento as pessoas, punivel com adverténcia ou suspensao de
1 (um) a 10 (dez) dias, com reabilitagdo apds transcorridos 2 (dois) anos, se aplicada
adverténcia, e 3 (trés) anos na hipétese de suspenséo;

falta média — é aquela que acarreta danos ao servigo ou ao patriménio da Companhia ou
exerce influéncia negativa sobre a disciplina, de um modo geral e punivel com suspensao
de 11 (onze) a 20 (vinte) dias com reabilitagao apds transcorridos 4 (quatro) anos;

falta grave — é aquela decorrente de dolo ou culpa, ocasiona prejuizo a Companhia ou ao
seu corpo funcional, punivel com suspensdo de 21 (vinte e um) a 30 (trinta) dias, com
reabilitacao apds transcorridos 5 (cinco) anos ou demissao por justa causa, nos moldes
do artigo 482 da Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT).

2 - No caso de infragdes de menor potencial ofensivo (infragdes caracterizadas como falta leve), nos
termos da Instrucdo Normativa N.° 02/2018 da Controladoria-Geral da Unido (CGU), o
Diretor-Presidente e os Superintendentes Regionais, por delegacao, poderao celebrar Termo de
Ajustamento de Conduta (TAC).
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CAPITULO IV

APURAGAO DE FATO IRREGULARI/ILICITO

1- O empregado da Conab ¢é obrigado a dar pronta ciéncia a sua Chefia Imediata e a
Ouvidoria-Geral ou a Corregedoria-Geral de qualquer anormalidade ou irregularidade de que
tiver conhecimento, sob pena de responsabilidade disciplinar por omissao ou conivéncia, nos
termos desta Norma.

2 - Em caso de irregularidade praticada pela Chefia Imediata, o empregado da Conab deve levar o
fato ao conhecimento da autoridade imediatamente superior aquela a que esta subordinado, a
Ouvidoria-Geral ou a Corregedoria-Geral, sob pena de incorrer em responsabilidade disciplinar
por omissao ou conivéncia.

3 - Investigacao de fato irregular e a imputacao de responsabilidades na Conab sao realizadas,
respectivamente, por meio da Investigacdo Preliminar (IP) e Processo Interno de Apuragao
(PIA), os quais deverao ser autuados em processos especificos e conduzidos em carater
sigiloso.

3.1 - Aabertura de IP ou PIA depende da analise de viabilidade/admissibilidade por meio de Parecer
da Corregedoria-Geral.

4 - Nos casos de infracdo disciplinar de menor potencial ofensivo ou de extravio/dano a bem
publico, é possivel a celebragdo de Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) ou de Termo
Circunstanciado Administrativo (TCA), respectivamente, conforme orientacdo das Instrugdes
Normativas N.° 02, de 30/05/2017, e N.° 04, de 17/02/2009, da Controladoria-Geral da Unido
(CGU).
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CAPITULO V

INVESTIGAGAO PRELIMINAR (IP)

A Investigacao Preliminar (IP) é o procedimento administrativo sigiloso com o objetivo de coletar
elementos indiciarios de possivel autoria e materialidade disciplinar aptas a instauracao de
Processo Interno de Apuragéo (PIA).

O procedimento da IP ndo resulta em aplicagao de punigdo, a qual deve ser precedida de
instauracdo do PIA.

Compete ao Diretor-Presidente e aos Superintendentes Regionais da Conab, por delegacao,
instaurar Investigacdo Preliminar (IP) logo apds o conhecimento de fato ilicito ou irregular,
denuncia ou pedido fundamentado.

A investigacdo preliminar sera iniciada de oficio ou com base em denuncia ou representacao
recebida, que devera ser fundamentada, contendo a narrativa dos fatos em linguagem clara e
objetiva, com todas as suas circunstancias, a individualizagdo do empregado envolvido,
acompanhado de indicio concernente a irregularidade ou ilegalidade imputada.

A denudncia que nao observar os requisitos e formalidades no item 4 anterior sera arquivada de
plano, salvo se as circunstancias sugerirem a apuracgao de oficio.

A denuncia cuja autoria ndo seja identificada, desde que fundamentada e uma vez que contenha
os elementos indicados no item 4 anterior, podera ensejar a instauracdo de investigacao
preliminar.

A IP devera ser conduzida por 1 (um) ou até 3 (trés) empregados do quadro efetivo da Conab.

A investigacao preliminar devera ser concluida no prazo de 30 (trinta) dias, contados da ciéncia
do(s) condutor(es) no ato instaurador, sendo admitidas prorrogagbes por igual periodo, desde
que apresente(m), com antecedéncia, pedido devidamente fundamentado a Autoridade
Instauradora.

Concluidos os trabalhos, o(s) condutor(es) encaminhara(do) o “RELATORIO FINAL” com
manifestacdo conclusiva quanto ao arquivamento ou instauracao de PIA a Superintendéncia
Regional ou a Presidéncia para decisao.

A decisao da Autoridade Julgadora devera ser precedida de parecer prévio da area de Correigao
na Matriz ou da area Juridica nas Superintendéncias Regionais, no prazo de 10 (dez) dias,
prorrogavel por até igual periodo.

Ao final da investigagao preliminar, a autoridade competente decidira pelo:
a) Arquivamento: por inexisténcia de fato irregular ou por falta da identificacdo da autoria;

b) Termo de Ajustamento de Conduta (TAC): detectada a autoria do ilicito com ocorréncia de
irregularidade leve;

c) Instauracdo de Processo Interno de Apuragao (PIA) em vista da existéncia de irregularidade
e identificacao da autoria, nos casos em que nao for aplicavel o TAC.

No caso de instauragdo de PIA, os autos da IP deverdo ser apensados a ele, resguardado o
sigilo dos processos até a conclusao do PIA.
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CAPITULO VI

PROCESSO INTERNO DE APURAGAO (PIA)

Conceito

O Processo Interno de Apuracdo (PIA) destina-se a investigar irregularidades envolvendo
administrador(es), ex-administrador(es), empregado(s) e ex-empregado(s) da Conab, das quais
possam resultar aplicacdo de penalidade disciplinar e reparagcéao de eventuais danos a Conab.

Aqueles que tiverem acesso ao PIA obrigam-se a observar o sigilo das informagées, de modo a
preservar a honra das pessoas e a imagem da Conab, sob pena de responsabilizacao
disciplinar.

A tramitac&o do PIA deve ser efetuada por meio de malote e acompanhada de “DESPACHO” ou
por meio de “OFICIO INTERNQO” da Unidade Remetente, indicando o destinatario e o motivo do
encaminhamento.

O empregado da Conab é obrigado a atender qualquer convocagdo da Comissdo Apuradora,
desde que lhe seja cientificada com pelo menos 3 (trés) dias uteis de antecedéncia, sob pena de
responsabilidade disciplinar, exceto se impedido por motivo de forga maior devidamente
comprovado.

O arrolado ou a testemunha sdo convocados para depoimento mediante “NOTIFICACAO PARA
PRESTAR DEPOIMENTO” (Anexo lll) ou acareagdo com, no minimo, 3 (trés) dias uteis de
antecedéncia.

Na convocacgao de administrador(es), ex-administrador(es), empregado(s) e ex-empregado(s) da
Conab arrolados deve constar a informacao de que o processo continua independentemente do
seu comparecimento, respondendo disciplinarmente pelos efeitos de sua auséncia.

Quando o depoimento ndo envolver empregado da Conab é utilizado o termo “CONVITE”
(Anexo V), que deve ser formalizado com, no minimo, 3 (trés) dias uteis de antecedéncia.

Havendo recusa pelo arrolado em receber a notificacdo e/ou comunicacbdes apresentadas no
decorrer do processo, devera ser registrado no documento o fato, constando o nome, a data, a
hora, o local e a assinatura dos membros da Comissdo ou de um dos seus membros, neste caso
com a assinatura de 2 (duas) testemunhas que presenciaram o fato, valendo esta certificagao
como notificagao.

O PIA compreende as seguintes fases:

a) Instauragéo;

b) Instalagéo;

c) Instrugéao;

d) “RELATORIO PRELIMINAR” (Anexo XI);

e) Analise de Correigao;

f)  Julgamento Preliminar;

g) Citacao (pronuncia/indiciamento);

h) Defesa;

i) “RELATORIO FINAL”;
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Continuagao Capitulo VI

i) Analise Juridica;

k) Analise de Correicao;
[)  Julgamento;

m) Recurso;

n) Analise Juridica

o) Analise de Correigao;

p) Julgamento do Recurso.

Il - Instauragao

1- Alnstauragao é o ato formal de constituicdo de Comissao Apuradora praticado pelas autoridades
competentes para apurar indicios de autoria e materialidade e/ou participagdo em determinado
ato e/ou fato passivel de Processo Interno de Apuragédo (PIA), designando nesse ato o seu
Presidente.

1.1 - A instauragédo se dara por Portaria no ambito da Matriz e por Ato de Superintendéncia no
ambito das Superintendéncias Regionais.

2 - A instauragdo do Processo Interno de Apuracdo compete ao Diretor-Presidente e aos
Superintendentes Regionais da Conab, por delegagéo.

3 - O documento instaurador do PIA ndo deve mencionar o(s) nome(s) do(s) investigado(s) e,
obrigatoriamente, constara o seguinte:

a) descrigéo genérica do fato a ser apurado/investigado;

b) identificacao do processo administrativo ou documento em que se mencionam as supostas
irregularidades;

c) o prazo para conclusao dos trabalhos, que sera contado a partir da instalagdo da Comisséo.

4 - A copia do documento devera ser encaminhada aos membros da Comissdo designada, que
deverdo informar seus Chefes Imediatos, havendo também a sua divulgacdo no BOLETIM
ADMINISTRATIVO da Conab.

5- A Conab somente podera instaurar novo PIA que trate de igual objeto ja anteriormente apurado,
e cujo procedimento tenha sido regularmente encerrado por falta de provas, no caso de
conhecimento de novas provas posteriormente ao encerramento do feito.

6- A Comissdo Apuradora tera o prazo de 30 (trinta) dias para apresentacdo do “RELATORIO
PRELIMINAR”, contados a partir da data da instalagdo, prorrogavel por até igual periodo pela
Autoridade Instauradora, desde que haja prévio pedido devidamente fundamentado mediante
“OFICIO INTERNO — PRORROGACAOQ”.

7 - Compete ao Diretor-Presidente a celebragdo e homologagdo de Termo de Ajustamento de
Conduta (TAC), a instauracao e julgamento de Investigacao Preliminar e de Processo Interno de
Apuragao, no ambito da Matriz.

7.1 - No ambito das Superintendéncias Regionais as competéncias previstas ao Diretor-Presidente
sao delegadas ao Superintendente Regional.

10
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Continuagao Capitulo VI
Instalagao

O Presidente da Comissao promovera a sua instalagdo no prazo de 10 (dez) dias contados a
partir da assinatura de todos os membros no ato de instauragéo.

A instalagcdo dar-se-a na primeira reuniao da Comissao Apuradora, com o efetivo inicio dos
trabalhos, sendo indicado neste momento, pelo seu Presidente, o(a) secretario(a) da Comissao.
Na primeira reunido da Comissao Apuradora constara:

a) assinatura do “TERMO DE INSTALAGAO DA COMISSAO APURADORA E DE INiCIO DOS
TRABALHOS APURADORES” (Anexo I);

b) o “TERMO DE COMPROMISSO DE SECRETARIO(A)” (Anexo Il);
c) deliberagao das medidas a serem adotadas;

d) realizacdo do trabalho em local apropriado, preferencialmente na unidade organizacional,
operacional e/ou administrativa onde os atos e/ou fatos a serem apurados ocorreram;

e) declaragao de auséncia dos impedimentos relacionados no artigo 18 da Lei N.° 9.784/1999.

Comissao Apuradora

1- O ato de constituicdo da Comissao Apuradora devera observar, previamente, a escala de férias

2 -

2.1-

2.2-

2.3-

dos seus membros, objetivando evitar a descontinuidade dos trabalhos.

A Comissao Apuradora sera composta por 3 (trés) membros titulares e por 1 (um) suplente,
todos empregados do quadro efetivo da Companhia, cuja designagado devera constar no ato de
instauracéo.

O Presidente e o Suplente da Comissao Apuradora deverdo ser ocupantes de cargo efetivo
superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do(s)
possivel(eis) envolvido(s) nos fatos em apuragao.

A Autoridade Instauradora podera designar servidor de outros érgdos ou unidade, com o
objetivo de garantir a necessaria especializagdo e independéncia dos trabalhos de apuracgéao.

Os empregados nomeados para integrar a Comissdo Apuradora nao poderdo recusar
imotivadamente o encargo.

2.3.1 - Eventual justificativa para ndo compor a Comissdo Apuradora sera submetida a apreciagao

2.4 -

da Autoridade Instauradora, que deliberara acerca do pedido.

Nao podera participar da Comissao Apuradora cdnjuge, companheiro o parente do empregado
envolvido, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, bem como
amigo intimo ou inimigo declarado.

2.4.1 - Eventual alegacao de impedimento devera ser apresentada, de forma justificada por escrito a

autoridade nomeante no prazo de 3 (trés) dias da publicagao do ato de instauragéo.

2.4.2 - Na hipétese das razdes acima serem aceitas, a autoridade nomeante devera designar outro

empregado para participar da Comissdo no prazo maximo de 5 (cinco) dias da data de
apresentacgéao das justificativas.

11



@ Conab PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES - 10.404

Continuagao Capitulo VI

2.5 - Na hipotese de afastamento temporario de algum dos membros da Comissao, o suplente o

substituira até o seu retorno. Caso o afastamento seja de carater permanente, a substituicao
sera até a designacéao de novo integrante pela autoridade nomeante.

2.6 - As férias dos membros da Comissao poderao ser reprogramadas, esta solicitacdo devera ser

realizada pelo presidente da Comissdo apuradora a Autoridade Instauradora.

2.7 - A Autoridade Instauradora solicitara a indicacdo de empregado para compor a Comissao

Apuradora as Unidades Organicas da Companhia, que deverao indicar, no prazo de 5 (cinco)
dias, o empregado para compor a referida Comissao.

A Comissao exercera suas atribuicdes com independéncia e imparcialidade, assegurando o
sigilo e a busca dos meios necessarios a elucidagao do fato.

A Comissao podera solicitar dedicacdo exclusiva de seus membros para a realizacdao dos
trabalhos de apuragao, ficando, caso deferida pela Autoridade Instauradora, dispensados do
registro de frequéncia da sua unidade de lotagdo até a entrega dos Relatérios, devendo
comunicar as suas Chefias Imediatas.

4.1 - Se concedida a dedicagao exclusiva aos membros da Comissao, esta ndo vigorara no periodo

de apreciagao dos Relatérios, analises juridicas e eventual realizacao de pericias.

4.2 - Apos a entrega dos respectivos relatorios finais dentro dos prazos concedidos pela Autoridade

Instauradora, em caso de nao concessao da dedicacdo exclusiva, o(s) condutor(es) da
Investigacao Preliminar e os membros do Processo Interno de Apuracédo fardo jus a 2 (dois) e
3 (trés) dias, respectivamente, de falta abonada.

Na ocorréncia de atos e/ou fatos geradores de instauracdo de PIA nas Superintendéncias
Regionais, a Comissdo sera preferencialmente composta por empregados da prépria
Superintendéncia envolvida.

5.1 - Caso a Superintendéncia Regional nao disponha de empregados para constituir a Comissao

Apuradora, a Autoridade Instauradora pode solicitar a designacdo de empregado de outra
Regional ou da Matriz.

A convocacgado, por parte da autoridade competente, para empregado integrar comissdes
disciplinares é encargo obrigatorio e, a principio, irrecusavel, independentemente de prévia
autorizacao de superior imediato do empregado convocado.

Atribuicoes dos Membros da Comissao Apuradora

Sao atribuicdes do Presidente:
a) verificar eventual impedimento ou suspei¢do sua ou dos demais membros da Comissao;

b) verificar o Ato de Designagao da Comisséo, buscando sanar quaisquer vicios ou erros
materiais;

c) certificar a notificagéo do indiciado e a validade da “CITACAO” (Anexo XlI);
d) verificar a validade do instrumento da procuragéo, quando houver advogado constituido;
e) examinar os requerimentos da defesa feitos pelo(s) indiciado(s) ou seu(s) advogado(s);
f)  promover a tomada do Compromisso das testemunhas;
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dirigir audiéncias, formular perguntas e fazer constar as respostas na respectiva ata, com
fidelidade, e qualquer incidente que tenha ocorrido;

proceder a acareagao, em sendo o caso, de arrolados ou testemunhas;
requisitar técnicos ou peritos, quando necessario, e coordenar a elaboracao de quesitos;

autorizar ao indiciado, ou ao seu advogado legalmente constituido para a defesa, a vista
dos autos nas dependéncias da Conab, com acompanhamento de um dos membros da
Comissao ou do Secretario ad hoc, e de obtengcdo de cépias do processo, cabendo ao
interessado o prévio custeio dessa despesa por Guia de Recolhimento da Unido (GRU);

coordenar a elaboragao dos Relatorios e envio a Autoridade Instauradora.

2 - Sao atribuicdes do Secretario(a):

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

atender as determinagdes do Presidente;

preparar o local de trabalho e o material necessario e imprescindivel as apuragoes;
ter cautela nos seus escritos;

montar o processo, promovendo a certificagao;

rubricar ou assinar os documentos que produzir, autuar e certificar nos autos, os atos
processuais ou administrativos praticados;

atender o indiciado, o seu advogado, o denunciante e as testemunhas, devendo
encaminhar ao Presidente as consideracdes que lhe forem feitas, ndo lhe competindo tomar
qualquer decisao extraordinaria;

receber e expedir papéis e documentos.

3 - Sao atribuicbes de todos os membros da Comissao:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

cientificar-se oficialmente da sua designacgéao;

colaborar na preparagao do local onde serao realizados os trabalhos da Comisséo;
guardar sigilo e comportar-se com discrigdo e prudéncia;

evitar a comunicagao entre as testemunhas;

formular perguntas em audiéncia;

propor medidas no interesse dos trabalhos da Comissao;

assinar atas e termos;

participar da elaboragao dos relatérios;

h.1) havendo divergéncia por um dos membros da Comissdo quanto a conclusdo dos

Relatérios, sera feita manifestagcdo em separado, a qual integrara os respectivos
Relatorios, observado o prazo original.

VI - Instrucgao

1- E a fase em que a Comissdo Apuradora realiza a coleta de provas destinadas a esclarecer os
fatos, com énfase na elucidacido da autoria, na identificagcdo da conduta, nos descumprimentos
de normas e na quantificagdo do eventual valor envolvido.
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1.1 - Durante a Instrugao, sera garantido o sigilo processual e 0 acesso aos autos sera restrito a
Comissao Apuradora. Os envolvidos nos fatos sob apuragcdo somente poderao ter vistas ou
obter copias do processo caso sejam pronunciados.

VIl - Fatos e Producgédo de Provas

1 - Instalada a Comissao, os trabalhos instrutorios constituir-se-do em:

a) coleta de provas documentais, inclusive de documentos constantes em outros processos,
mediante “OFICIO INTERNO — SOLICITACAO DE INFORMACAO” (Anexo VI);

b) tomada de depoimentos e realizagao de acareagodes, se necessario for;

c) utilizagdo de recursos técnicos e periciais, quando conveniente a elucidagéo dos fatos,
mediante “OFICIO INTERNO — REQUISICAO DE TECNICO OU PERITO” (Anexo X).

2 - A Comissao convocara empregados e terceiros cujos relatos entender pertinentes a busca da
verdade real, mediante “NOTIFICACAO PARA PRESTAR DEPOIMENTO” ou “CONVITE”, que
serdo datados e assinados pelo Presidente ou Secretario da Comissao, constando em suas
copias o recebimento (assinatura, nome e data) do convocado e o seu Compromisso.

2.1- No caso de testemunhas que nao trabalham na Conab (ex-empregados e terceiros), é
facultado o uso de correspondéncia com Aviso de Recebimento (AR) para registro do
“CONVITE”.

3 - Cada testemunha ou arrolado € ouvido separadamente, procedendo-se a acareagao, registrada
por meio de Termo de Acareagao em PIA, quando houver contradicbes em pontos relevantes e
a Comissao Apuradora entender ser conveniente o procedimento ou que nao ha outra forma de
prova para elucidar os pontos contraditérios.

4 - Os depoimentos serdo prestados oralmente e reduzidos a termo na presenca do(s) depoente(s),
com elaboracao do “TERMO DE DEPOIMENTQO” (Anexo V), vedando-se a sua apresentacgao por
escrito.

5- Os depoimentos serdao tomados pela Comissao, por escrito, de forma clara, concisa e objetiva,
sem rasuras e/ou emendas, ao final assinado(s) pelo(s) depoente(s) e pelos membros da
Comissao em todas as suas folhas.

6 - A Comissao Apuradora podera colher o depoimento do empregado, por intermédio de detentor
de fungdo gerencial da mesma unidade de lotagdo. A Geréncia responsavel pela oitiva colhe o
depoimento do empregado na presenga de duas testemunhas. Apds o depoimento, todos
assinarao o Termo.

7 - Na impossibilidade de coleta de depoimento presencial, o depoimento podera ser colhido por
meio eletrdnico, inclusive videoconferéncia, quando o empregado a ser ouvido esteja lotado em
localidade diferente daquela onde estdo sendo conduzidos os trabalhos apuratérios.

7.1 - Nos casos de coleta de depoimento ndo presencial, por meio eletrénico ou videoconferéncia,
sera necessadria a presenca de pelo menos um dos membros da Comissao ou a nomeacgao de
Secretario ad hoc, requerido mediante “OFiCIO INTERNO — REQUISICAO DE SECRETARIO
AD HOC” (Anexo 1X), formalmente designado por Portaria ou Ato de Superintendéncia, para
auxiliar nos trabalhos, inclusive colhendo a assinatura da(s) testemunha(s) e remetendo o(s)
Termo(s) de Depoimento(s) para posterior assinatura dos membros da Comissao.
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8 - Quando houver utilizagdo de provas ou documentos produzidos em outros processos, na
juntada da respectiva cépia aos autos constara na certiddo de juntada o processo do qual foi
extraida a cépia.

9 - A Comissao podera recorrer a pericia interna ou externa para elucidar fatos, se a natureza da
ocorréncia assim o exigir, ocasido em que a requisicdo mediante “OFICIO INTERNO -
REQUISICAO DE TECNICO OU PERITO” sera datada e assinada pelo seu presidente e dirigida
a Autoridade Instauradora.

VIII - Relatorio Preliminar

1- Os trabalhos de instrugéo sdo encerrados com a elaboracéo do “RELATORIO PRELIMINAR’, no
qual a Comissao Apuradora registra e compila todas as informagdes necessarias e suficientes
sobre os fatos investigados e conclui quanto a existéncia ou ndo de irregularidades/ilicitudes e a
sua autoria, de forma a subsidiar a decisdo da Autoridade Instauradora.

1.1- O relatério ndo podera ser meramente opinativo quanto a caracterizacdo da
irregularidade/ilicitude e sua autoria. Nao apresentara, também, mais de uma opgao de
conclusdo para deixar a critério da Autoridade Instauradora escolher a mais justa.

2 - O “RELATORIO PRELIMINAR” contera obrigatoriamente:
a) histoérico do processo;
b) fatos apurados pela Comissao na instrugéo probatdria;

c) quantificacdo do prejuizo financeiro. Caso as diligéncias ou levantamentos necessarios a
essa quantificagcdo comprometam a celeridade do processo, a Comissdo recomendara a
Autoridade Instauradora que solicite posteriormente ao gestor (ou area) competente a
realizacao de tal providéncia;

d) manifestagao quanto a possivel violagdo dos normativos da Conab, com indicagéo clara e
expressa das provas que sustentaram tal fundamentagao;

e) indicagdao de enquadramento da conduta do empregado aos respectivos Regulamentos de
Pessoal — 10.105 e 10.106;

f) conclusdo pelo arquivamento ou pronuncia/indiciamento do empregado por violagdo de
dispositivos dos Regulamentos de Pessoal — 10.105 e 10.106.

3- A Comissdo Apuradora encaminhard o “RELATORIO PRELIMINAR” mediante “FOLHA DE
DESPACHO — TERMO DE ENCAMINAHMENTO DO RELATORIO PRELIMINAR” (Anexo XIl)
imediatamente a area de Correigdo que, apos elaboragao de parecer, no prazo de 10 (dez) dias,
prorrogavel por até igual periodo, submetera a julgamento pela Autoridade Instauradora.

3.1 - O pedido de prorrogacao deve ser feito de forma fundamentada antes do vencimento do prazo
e submetido a apreciagao da Autoridade Instauradora.

IX - Analise de Correicao

1- A analise de Correigdo da Instrucdo € a fase em que se verifica a regularidade da instrucao do
processo.

15



@ Conab PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES - 10.404

Continuagao Capitulo VI

2 - Compete a area de Correi¢ao verificar a regularidade da instrugao, pertinéncia da producao de
provas, avaliando o cumprimento das etapas, inclusive prazos, da Norma de Apuracdes
Disciplinares — 10.401, bem como necessidade de refazimento de etapas processuais.

2.1 - AAutoridade Instauradora podera retornar os autos a Comissao Apuradora para que proceda a
devida retificagdo ou refazimento dos trabalhos, realizando diligéncias complementares, se for
0 caso, fixando prazo de até 10 (dez) dias, prorrogavel por até igual periodo mediante decisdo
fundamentada e a requerimento da Comissao.

2.2 - A analise empreendida pela Corregedoria-Geral abrangera a eventual necessidade de noticia,
dos fatos objeto de apuracdo ao Ministério Publico Federal, Policia Federal e 6rgaos de
controle.

X - Apreciagao do Relatério Preliminar

1 - Recebido o processo com o “RELATORIO PRELIMINAR” e com o parecer da area de Correico,
a Autoridade Instauradora, motivadamente e respeitada a prova dos autos, decidira, no prazo de
10 (dez) dias, pelo arquivamento do PIA ou pelo indiciamento/pronuncia do(s) arrolado(s), com
os respectivos enquadramentos nos normativos da companhia.

Xl - Citacao

1- A“CITACAO” é a notificagdo formal ao empregado para ciéncia do seu indiciamento, mediante
especificagcdo dos atos e fatos a ele imputados, definicho de autoria e/ou participacdo e
tipificagdo da conduta. Ao indiciado sera oferecido prazo de 30 (trinta) dias, a contar da
“CITACAQ” para apresentacgéo da defesa.

2- O(s) empregado(s) citado(s) devera(&o) dar ciéncia, datar e assinar o recebimento do original da
“CITACAQO” na copia.

2.1 - Havendo recusa pelo indiciado em receber a “CITACAQ” devera, ser registrado no documento
o fato, constando o nome, a data, a hora, o local e a assinatura dos membros da Comissao ou
de um dos seus membros, neste caso com a assinatura de 2 (duas) testemunhas que
presenciaram o fato.

3 - Achando-se o empregado em lugar incerto e ndo sabido, sera citado por Edital, publicado no
Diario Oficial da Unido e em jornal de grande circulacdo na localidade do ultimo domicilio
conhecido, para apresentar defesa.

XIl - Defesa

1- Ao empregado sera facultada a producao de todas as provas legalmente admitidas, desde que
requeridas dentro do prazo para apresentagdo da defesa. Ao indiciado € garantido o
contraditério e a ampla defesa, com a possibilidade da presenca de procurador devidamente
constituido.

1.2 - O pronunciado tera o prazo de 30 (trinta) dias para apresentagédo de defesa escrita, contados a
partir da “CITACAQ”, sendo que nos 15 (quinze) primeiros dias deverdo ser produzidas as
provas indicadas pela defesa, se houver, como interrogatério, oitiva de testemunhas, no
maximo 3 (trés) por fato, e as demais provas eventualmente requeridas.
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1.3- O direito a produgédo de provas da defesa preclui apés o prazo de 15 (quinze) dias da
“‘CITACAQ”. Contudo, a Comissédo podera a qualquer momento reabrir a fase de defesa de
instrucao processual.

1.4 - O pronunciado devera indicar o ponto a ser esclarecido com a prova que pretenda produzir,
cabendo a Comissao apuradora avaliar a pertinéncia ou nao das oitivas e/ou diligéncias para a
elucidacao dos fatos, considerando os elementos ja colhidos, e registrar os fundamentos pelos
quais entende impertinente a producao probatdria.

1.5- Da ciéncia do indeferimento, cabera recurso no prazo de 3 (irés) dias a Autoridade
Instauradora, que decidira, fundamentadamente, no prazo de 5 (cinco) dias, sobre a pertinéncia
das diligéncias pretendidas.

1.6 - No caso de testemunhas arroladas pela defesa que nao trabalham na Conab (ex-empregados
e terceiros) ou de advogados legalmente constituidos por procuracdo nos autos, é facultado o
uso de correspondéncia com Aviso de Recebimento (AR) ou por correio eletrénico com
confirmacgao de leitura, para registro do “CONVITE” ou para ciéncia dos atos processuais.

1.7 - No caso de revelia do(s) pronunciado(s), sera garantida a designagao de defensor dativo.

2 - Sera permitido ao(s) indiciado(s) obter cépia dos documentos integrantes do Processo Interno
de Apuragdo as suas expensas, mediante requerimento formal e prévio pagamento da Guia de
Recolhimento da Unido (GRU) correspondente, cujo comprovante de pagamento deve ser
apresentado a Comissao, que providenciara a reproducéao dos documentos solicitados.

2.1 - Nos casos de requerimento de vista ou copia do processo mediante “REQUERIMENTO DE
VISTA OU COPIA DOS AUTOS” (Anexo XIV), é facultado, a critério da Comiss&o, suspender o
curso do prazo de defesa por tempo determinado, desde o requerimento até o atendimento, a
fim de assegurar a ampla defesa do(s) pronunciado(s).

2.2 - O deferimento do pedido mediante “NOTIFICACAO PARA VISTA PROCESSUAL” (Anexo XV)
devera ser comunicado por escrito ao(s) indiciado(s), com registro de assinatura e da data da
ciéncia, juntando-se a documentag&o nos autos.

2.3 - O prazo remanescente voltara a correr findo o periodo concedido pela Comisséao.

3- Apos a fase de defesa, a Comissdo Apuradora emitira “RELATORIO FINAL”, no prazo de
15 (quinze) dias, e analisara as razdes da defesa, concluindo pela inocéncia ou
responsabilidade do indiciado, apresentando os dispositivos dos Regulamentos de
Pessoal — 10.105 e 10.106 transgredidos e sugerindo possivel sang¢do, de acordo com a
gradacao da falta cometida pelo(s) empregado(s), considerando as circunstancias atenuantes e
agravantes, os antecedentes e a reincidéncia disciplinar, conforme anotag¢des na(s) Ficha(s)
Funcional(is) juntada(s) ao processo.

3.1 - Quando houver mais de um indiciado, a contagem do prazo de 15 (quinze) dias para a

apresentacdo do “RELATORIO FINAL” iniciara a partir do decurso do prazo de defesa, recebida
ou nao, do ultimo indiciado citado.

XIIl - Relatério Final

1- O “RELATORIO FINAL” devera conter:

a) histoérico do processo;
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b) fatos apurados pela Comissao na instrugao probatdria;

c) quantificagdo do prejuizo financeiro ou as providéncias adotadas para essa quantificagao;
d) analise das razdes da defesa;

e) indicagao de que o ato faltoso violou os normativos da Conab ou dispositivo legal;

f)  sugestado de penalidade, conforme sua gradagao;

g) as circunstancias agravantes e atenuantes que tenham sido identificadas da analise da
situagao concreta, com juntada de cépia da ficha funcional aos autos pela Comissao, apos
solicitacdo a area de Recursos Humanos;

h) manifestagdo conclusiva acerca da culpa ou inocéncia do(s) empregado(s) pronunciado,
com indicacédo clara e expressa das provas que sustentam tal concluséo.

XIV - Analise Juridica e Correicional

1- A Comissdo Apuradora encaminhara o “RELATORIO FINAL” mediante “FOLHA DE DESPACHO
— TERMO DE ENCAMINAHMENTO DO RELATORIO FINAL” (Anexo XVII) & area Juridica das
Superintendéncias Regionais ou da Matriz, para analise, no prazo de 10 (dez) dias, prorrogavel
por até igual periodo, e, apds, o processo sera enviado a area de Correigdo para analise
correicional, no prazo de 10 (dez) dias, prorrogavel por até igual periodo.

2- Nas andlises juridica e correcional serdo aferidas a regularidade formal na conducdo dos
trabalhos, a correta aplicagcdo da legislacdo pertinente, a plausibilidade das conclusées
apresentadas, a conformacio da autoria e da materialidade do caso concreto, bem como a
adequacgéao das eventuais penas propostas.

3 - Identificando qualquer irregularidade, a area de Correigdo orientara a Comissao sobre as
medidas saneadoras a serem adotadas, manifestando-se inclusive quanto a necessidade de
concessao de novo prazo de 30 (trinta) dias, para apresentagao da defesa, e 15 (quinze) para a
apresentacdo de novo “RELATORIO FINAL”.

XV - Julgamento

1- Os processos aptos para decisdo serao encaminhados a Autoridade Julgadora, que ficara
responsavel pelo julgamento no prazo de 10 (dez) dias, prorrogavel por até igual periodo.

2 - A Autoridade Julgadora encarregada de julgar o processo conhecera do “RELATORIO FINAL”,
acatando-o, integral ou parcialmente, ou rejeitando-o, sempre de acordo com a prova constante
dos autos.

2.1 - A decisdo da Autoridade Julgadora resultara na absolvigdo ou na aplicagdo de penalidade ao
indiciado.

3 - A Autoridade Julgadora, apés emitir sua decisdo, encaminhara o processo a area de Recursos
Humanos, por intermédio da area de Correigcdo, para que adote as providéncias necessarias
para cientificacdo do(s) empregado(s), inclusive quanto a possibilidade e o prazo para a
interposicao de recurso.
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XVI - Recurso

Da decisao pela aplicagéo de sangéo ao indiciado cabera recurso no prazo de 15 (quinze) dias
contados de sua ciéncia, o qual tera efeito suspensivo.

O recurso sera enderegado a Autoridade Julgadora.
A Autoridade Julgadora devera encaminhar o processo a area Juridica, na Matriz ou na
Superintendéncia Regional, para analise recursal, que tera o prazo de 10 (dez) dias, prorrogavel

por até igual periodo, para emissédo de Parecer.

Apoés analise da area Juridica, a area de Correigdo fara a andlise de correicdo, no prazo de
10 (dez) dias, prorrogavel por até igual periodo.

Em seguida, o processo devera ser encaminhado para a Autoridade Julgadora, que, se nao
reconsiderar sua deciséo, submetera o recurso a Autoridade Superior para julgamento.

XVII - Julgamento do Recurso

1-

No julgamento do recurso, a Autoridade Superior que examinar os argumentos apresentados
deliberara pela manutencdo dos termos da decisdo recorrida ou por sua reforma, com a
absolvigao do recorrente ou reducdo da penalidade que Ihe foi aplicada.

O prazo para decidir sobre o recurso sera de 10 (dez) dias, prorrogavel por até igual periodo.

O julgamento nao pode resultar em agravamento da deciséao.

A sancao devera ser aplicada apés a ciéncia formal da decisao recursal pelo empregado, a qual

se efetivara pela area de Recursos Humanos dentro do prazo de 10 (dez) dias, prorrogavel por
até igual periodo, a contar do recebimento da determinacao pela area de Correigao.
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CAPITULO VIII

DISPOSIGOES GERAIS

I - Conceitos

1 - Ampla Defesa — Direito de participagdo do empregado no esclarecimento dos fatos investigados,
por meio da producao de provas, acesso a documentacao juntada aos autos e apresentacao de
argumentos de defesa.

2- Ato Omissivo — Nao realizagdo de um comportamento exigido que o agente tenha a
possibilidade e/ou o dever de praticar.

3 - Ato Comissivo — Aquele que se realiza mediante agao ou que se perpetua como o resultado da
omisséao.

4 - Arrolado — Aquele que é convocado a prestar informagdes na investigagao preliminar ou no
processo interno de apuragéao.

5 - Autoridade Instauradora/Julgadora — Autoridade com competéncia para instaurar e julgar
investigagao preliminar e processo interno de apuracgao.

6 - Autoridade Superior — Autoridade ou colegiado com competéncia para julgar os recursos
interpostos pelos apenados.

7 - Comissao Apuradora — Comissao nomeada pela autoridade competente para conducédo dos
trabalhos apuratorios.

8- Culpa — E quando o agente da causa ao resultado, por imprudéncia, negligéncia ou impericia
(inciso Il, do art. 18 do Cédigo Penal).

8.1 - Imprudéncia — Resulta da pratica de acdo sem a devida atencdo em relagdo as suas
consequéncias, quando o agente devia e podia prevé-las.

8.2 - Negligéncia — E a omiss&o ou a inobservancia de um dever que cabia ao empregado.

8.3 - Impericia — Consiste na falta de conhecimento e de habilidade profissional, na pratica de um
determinado ato por alguém que deveria possui-la.

8.4 - Improbidade — Conduta praticada pelo empregado que configure violagdo aos artigos 9.°, 10 e
11 da Lei N.° 8.429/1992.

9 - Dolo — Quando o empregado quis o resultado danoso ou assumiu o risco de produzi-lo.
10 - Tipificagdo — E a relacdo de adequagdo entre o fato e/ou ato natural e o tipo, ou seja, é o
enquadramento da conduta do agente aos preceitos legais, administrativos e regulamentares

vigentes a época do fato e/ou da pratica do ato sob apuracgao.

11 - Pronuncia/lndiciamento — E a imputacdo ao arrolado dos fatos possivelmente irregularesfilicitos
a fim de lhe assegurar o contraditério e a ampla defesa.
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12 -

13 -

14 -

15 -

16 -

17 -

18 -

19 -

20 -

Continuagao Capitulo VIII

Instauragéo — E a Portaria ou o Ato de Superintendéncia relativo & constituicido da Comissao
Apuradora de Processo Interno de Apuragdo (PIA) ou do(s) condutor(es) de Investigagéao
Preliminar (IP), praticado pela autoridade competente para apurar autoria e/ou participagdo em
determinado ato e/ou fato passivel de apuragao disciplinar, designando nesse ato o seu
presidente.

Instalagdo — E o efetivo inicio dos trabalhos pela Comissdo Apuradora, que se iniciara conforme
regulamentado nesta norma.

Instrugao — Reunido de todos os elementos formadores da convicgédo sobre a ocorréncia ou nao
da irregularidade, reduzindo-se os atos a termo.

Processo Interno de Apuracdo — Procedimento interno para apuragao de possivel ilicito de
natureza disciplinar (materialidade) e de seus respectivos responsaveis (autoria).

Reincidéncia Administrativa — Caracteriza-se quando o empregado ja foi punido disciplinarmente
em oportunidade anterior, desde que ndo esteja consumado o periodo de reabilitacdo previsto
nos Regulamentos de Pessoal 10.105 e 10.106.

Recurso — E o requerimento por meio do qual o recorrente expde os fundamentos para que a
decisdo exarada pela autoridade julgadora seja modificada, podendo ser apresentado pelo
indiciado ou seu representante legal, dirigido a autoridade competente.

Compromisso — E o ato conjunto constante da ata, praticado pelo presidente da Comisséo
Apuradora e pela testemunha, preliminar ao depoimento, no qual ela é advertida de que deve
dizer a verdade, sob pena de responder por crime de falso testemunho (artigo 342 do Cddigo
Penal), e que ndo pode ter interesse na causa, ou seja, ndo possuir nenhum impedimento
(artigo 206 do Cddigo de Processo Penal), suspeigdo ou proibicdo (artigo 207 do Cdédigo de
Processo Penal), e nem fazer qualquer tipo de apreciacdo pessoal (artigo 213 do Cdédigo de
Processo Penal).

Secretario ad hoc — Empregado lotado na unidade onde se encontra(m) o(s) depoente(s),
designado formalmente pela Autoridade Instauradora por meio de Portaria ou de Ato de
Superintendéncia, a pedido da Comissdo Apuradora mediante “OFICIO INTERNO -
REQUISICAO DE SECRETARIO AD HOC’, para desempenhar as atividades de apoio por ela
requeridas.

Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) — Instrumento por meio do qual o empregado publico
identificado preliminarmente assume a responsabilidade pela irregularidade de menor potencial
ofensivo cometida e compromete-se a ajustar sua conduta em observancia aos deveres e
proibicdes previstas na Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) e nos normativos da
Companhia Nacional de Abastecimento (Conab).

20.1 - Para os fins desta Norma, considera-se infragcao disciplinar de menor potencial ofensivo a falta

leve que nado tenha indicios de improbidade administrativa ou crime e que n&o ocasione
prejuizo financeiro em valor igual ou inferior ao limite estabelecido como de licitacao
dispensavel, nos termos do artigo 416, inciso Il, do Regulamento de Licitagbes e Contratos
(RLC).

20.2 - O TAC sera elaborado e assinado pela Comissdo Apuradora em conjunto com o Empregado

envolvido e, se os termos forem aprovados, homologado por Portaria ou Ato de
Superintendéncia.
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Continuagao Capitulo VIII
20.3 - Nao podera ser firmado TAC com o empregado publico que, nos ultimos 2 (dois) anos, tenha

gozado do beneficio estabelecido por esta Norma ou possua registro valido de penalidade
disciplinar em seus assentamentos funcionais.
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CAPITULO IX
ANEXOS

| - TERMO DE INSTALAGAO DA COMISSAO APURADORA E DE INiCIO DOS
TRABALHOS APURADORES

l}) C b TERMO DE I’NSTALAQAO DA COMISSAO APURADORA E
(J ona DE INICIO DOS TRABALHOS APURADORES

Aos (dia, més e ano), as (horas), na (local da reunido), presentes os senhores (nome e
cargo dos membros da Comissao), respectivamente Presidente e Membros da Comissao Apuradora
instaurada pela (N.° e data da Portaria ou Ato de Superintendéncia), € declarada a instalagao da
Comisséo e o inicio dos trabalhos apuradores.

Inicialmente, os membros da Comissdo manifestaram auséncia de impedimentos
(artigo 18 da Lei N.° 9.784/99) com relagao aos fatos e pessoas envolvidas na apuragao.

Indicado e compromissado o Secretario, apds discussao acerca dos fatos relatados no
(N.° do processo), objeto do presente Processo Interno de Apuragao (PIA), deliberamos a respeito da
oitiva de empregados envolvidos para prosseguimento do PIA.

Do que, para constar, eu, Secretario da Comissao, lavrei o presente Termo, que vai
por todos assinados.

Local e Data,

(assinatura) 5
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissao Apuradora (N.° da Portaria ou Ato de Superintendéncia)

_ (assinatura) B
NOME DO(A) SECRETARIO(A) DA COMISSAO APURADORA
Secretario(a) da Comissao Apuradora

(assinatura)
NOME DO MEMBRO DA COMISSAO APURADORA
Membro da Comissdo Apuradora
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Il - TERMO DE COMPROMISSO DE SECRETARIO(A)

@ Conab TERMO DE COMPROMISSO DE SECRETARIO(A)

(Nome do empregado, N.° de matricula, classe de cargo, area de lotagéo, local de
exercicio), indicado pelo Presidente da Comissdo Apuradora instaurada pelo(a) (Portaria ou Ato de
Superintendéncia, N.° e data), Secretario dos Trabalhos da Comisséo Apuradora, declaro aceitar a
indicacdo e por isso presto o seguinte compromisso:

COMPROMETO-ME a bem desempenhar e fielmente cumprir as funcdes de
Secretario(a), guardando sob as penas da lei absoluto sigilo dos fatos que envolvem a apuragao,
declarando-me desimpedido(a) e insuspeito(a) de funcionar nos autos apuradores, na qualidade para
a qual fui designado(a).

Do que, para constar, lavrou-se o presente Termo, que vai assinado pelo(a) senhor(a)
(Nome Presidente da Comissao) e pelo(a) Secretario(a) designado(a).

Local e Data,

(assinatura) N
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissao Apuradora (N.° da Portaria ou Ato de Superintendéncia)

_ (assinatura) y
NOME DO(A) SECRETARIO(A) DA COMISSAO APURADORA
Secretario(a) da Comissao Apuradora
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Il - NOTIFICAGAO PARA PRESTAR DEPOIMENTO

@ Conab NOTIFICAGCAO PARA PRESTAR DEPOIMENTO

O(A) Presidente da Comissao Apuradora instaurada pela (N.° e Data da Portaria ou
Ato de Superintendéncia), NOTIFICA Vossa Senhoria (Nome, N.° de matricula, classe de cargo, area
de lotagdo, local de exercicio), a comparecer as (horas), de (data), em (local), para prestar
depoimento.

Local e Data,

(assinatura) }
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissao (N.° e Data da Portaria ou Ato de Superintendéncia)

CIENTE.

Recebi o original, em (data).

(assinatura)
NOME DO DEPOENTE
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IV - CONVITE

@ Conab CONVITE

Brasilia/DF, XX de ............... de XXXX

CARTA/CONVITE N.° }
PROCESSO INTERNO DE APURACAO N.°
Assunto: Convite para prestar Depoimento

Ao senhor (testemunha convidada)
Prezado Sr(a),

A Presidente da Comissdao Apuradora instaurada pela Portaria ou Ato de
Superintendéncia N.°, de (data), que tem como obijetivo (assunto), CONVIDA Vossa Senhoria, Sr(a).
(testemunha convidada), CPF N.°, a comparecer as (hora/data/local), para prestar depoimento na
condicao de testemunha convidada sobre os fatos do processo em referéncia.

Favor retornar ao remetente o Aviso de Recebimento (AR) enviado, para fins de
registro documentado no processo.

Atenciosamente,

NOME
Presidente da Comissao Apuradora
E-mail/Telefone
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V - TERMO DE DEPOIMENTO

@ Conab TERMO DE DEPOIMENTO

Aos (dia, més e ano), as (horas), atendendo notificacdo desta Comisséo, compareceu
ao (local), perante a Comissdo Apuradora instituida pelo(a) (N.° e Data da Portaria ou Ato de
Superintendéncia), composta pelos seguintes empregados: (nome de cada membro e respectiva
lotagéo), o(a) Sr(a). (nome e matricula do empregado(a)) para prestar depoimento, na condigéo de
testemunha/informante.

Inicialmente, o(a) Presidente da Comissao prestou esclarecimento ao depoente sobre
o objetivo da apuragéo, que é apurar os fatos contidos no Processo (N.° do processo).

PERGUNTADO: Tem algum inimigo, amigo, desafeto, cbnjuge, ascendente ou descendente,
colateral até o terceiro grau, por consanguinidade ou afinidade com algum empregado na Conab?

RESPONDEU: Que nao possui.
PERGUNTADO: Tem interesse no caso?
RESPONDEU: Que nao possui.

Neste ato, o(a) Presidente da Comissdo advertiu o(a) depoente, deixando-o(a)
devidamente COMPROMISSADO(A) em dizer a verdade sobre o que souber € o que |he for
perguntado, sob pena de cometer crime de falso testemunho (artigo 342 do Cddigo Penal). Foi-lhe
dito, também, que podera se recusar a depor, respondendo pelos efeitos desta recusa.

PERGUNTADO: Qual a fungdo desempenhada pelo(a) depoente?

RESPONDEU: Que (...)

PERGUNTADO: Deseja acrescentar mais alguma informacgao?

RESPONDEU: Que (...)
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V - TERMO DE DEPOIMENTO

(Continuagao)

@ Conab TERMO DE DEPOIMENTO

Ao final, como nada mais foi dito nem lhe foi perguntado pelos membros da Comisséo,
foi encerrado o presente Termo, sendo informado ao depoente que ao final dos procedimentos
podera requerer copia do presente documento.

Local e Data,

(assinatura)
NOME DO DEPOENTE
Depoente

(assinatura) }
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissao Apuradora (N.° e Data da Portaria ou Ato de Superintendéncia)

_ (assinatura) y
NOME DO(A) SECRETARIO(A) DA COMISSAO APURADORA
Secretario(a) da Comissao Apuradora

(assinatura)
NOME DO MEMBRO DA COMISSAO APURADORA
Membro da Comissdo Apuradora
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VI - OFICIO INTERNO — SOLICITAGAO DE INFORMAGCAO

@ Conab

Companhia Nacional de Abastecimento

OFiclO INTERNO COMISSAO APURADORA (N.° E DATA DA PORTARIA OU ATO DE
SUPERINTENDENCIA) N.° XXX/XXXX

Brasilia/DF, XX de ............... de XXXX

Ao Senhor (Cargo do destinatario),
Assunto: Breve descricao do assunto tratado no documento.

1. Na qualidade de Presidente da Comissdo Apuradora instaurada pela (N.° e data da
Portaria ou Ato de Superintendéncia), que tem como objeto apurar atos e fatos relatados no
Processo (N.° do processo), venho solicitar informagdes a Vossa Senhoria sobre (assunto que requer
esclarecimento, individualizando o empregado a que dizem respeito as informagdes).

2. Pleiteia-se o requerido no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, diante do exiguo prazo
imposto a esta Comisséo para concluséo dos seus trabalhos.

Atenciosamente,

(assinatura) _
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissao Apuradora (N.° e data da Portaria ou Ato de Superintendéncia)
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VIl - OFICIO INTERNO - PRORROGAGAO
@ Conab
Companhia Nacional de Abastecimento

OFiclO INTERNO COMISSAO APURADORA (N.° E DATA DA PORTARIA OU ATO DE
SUPERINTENDENCIA) N.° XXX/XXXX

Brasilia/DF, XX de ............... de XXXX

Ao Senhor (Autoridade instauradora),
Assunto: Breve descricao do assunto tratado no documento.

1. Na qualidade de Presidente da Comissdo Apuradora instaurada pela (N.° e data da
Portaria ou Ato de Superintendéncia), e tendo em vista a necessidade de (justificar prorrogacao),
solicito a prorrogacéo do prazo para a conclusao da instrugdo a partir de (data do fim do prazo
original) por mais XX dias, até o dia (data do fim da prorrogagao).

Atenciosamente,

(assinatura) _
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissao Apuradora (N.° e data da Portaria ou Ato de Superintendéncia)
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VIl - OFICIO INTERNO — SOBRESTAMENTO
@ Conab
Companhia Nacional de Abastecimento

OFiclO INTERNO COMISSAO APURADORA (N.° E DATA DA PORTARIA OU ATO DE
SUPERINTENDENCIA) N.° XXX/XXXX

Brasilia/DF, XX de ............... de XXXX

Ao Senhor (Autoridade instauradora),
Assunto: Breve descricao do assunto tratado no documento.

1. Na qualidade de Presidente da Comissdo Apuradora instaurada pela (N.° e data da
Portaria ou Ato de Superintendéncia), e tendo em vista a necessidade de (justificar sobrestamento),
conforme documento anexo, solicito o sobrestamento do prazo para a conclusdo dos trabalhos
durante o periodo de (especificar).

Atenciosamente,

(assinatura) _
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissao Apuradora (N.° e data da Portaria ou Ato de Superintendéncia)
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IX - OFICIO INTERNO - REQUISIGAO DE SECRETARIO AD HOC

@ Conab

Companhia Nacional de Abastecimento

OFiclO INTERNO COMISSAO APURADORA (N.° E DATA DA PORTARIA OU ATO DE
SUPERINTENDENCIA) N.° XXX/XXXX

Brasilia/DF, XX de ............... de XXXX

Ao Senhor (Autoridade instauradora),
Assunto: Breve descricao do assunto tratado no documento.

1. Na qualidade de Presidente da Comissdo Apuradora instaurada pela (N.° e data da
Portaria ou Ato de Superintendéncia), e tendo em vista a necessidade de (entrega de citacao,
concessao de vista processual, realizacdo de oitivas) em outro Estado da Federacao, solicito de
Vossa Senhoria a designagao do empregado (nome, matricula e area de lotagdo) como secretario ad
hoc, conforme faculta o Manual de PAD da Controladoria Geral da Unido (CGU), no intuito de auxiliar
na regular condugdo do procedimento e executar os atos de mero expediente que se revelarem
necessarios, por determinagao da Presidente da Comissao Apuradora.

Atenciosamente,

(assinatura) _
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissao Apuradora (N.° e data da Portaria ou Ato de Superintendéncia)
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X - OFICIO INTERNO - REQUISIGAO DE TECNICO OU PERITO

@ Conab

Companhia Nacional de Abastecimento

OFiclO INTERNO COMISSAO APURADORA (N.° E DATA DA PORTARIA OU ATO DE
SUPERINTENDENCIA) N.° XXX/XXXX

Brasilia/DF, XX de ............... de XXXX

Ao Senhor (Autoridade instauradora),
Assunto: Breve descricao do assunto tratado no documento.

1. Na qualidade de Presidente da Comissdo Apuradora Instaurada pela (N.° e data da
Portaria ou Ato de Superintendéncia), solicito de Vossa Senhoria intercessao junto a (home do 6rgao
ou area de lotacao), no sentido de ser designado um (técnico ou perito) para (exame, avaliagéao,
conferéncia, atesto, etc) no (documento, balancete, inventario, prestagdo de contas, etc) juntado(s)
aos autos pelo (denunciante, indiciado, testemunha, Presidente e/ou Membros da Comissdo) como
prova de (acusagao ou defesa) para melhor convicgao na analise do presente feito.

(assinatura) 5
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissao Apuradora (N.° e data da Portaria ou Ato de Superintendéncia)
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Xl - RELATORIO PRELIMINAR

@ Conab RELATORIO PRELIMINAR

COMISSAO DE PROCESSO INTERNO DE APURAGAO
(N.° e Data da Portaria ou Ato de Superintendéncia)

1. Objeto da apuragao: Indicar os atos e fatos sob apuragao.
2. Dos atos e fatos constantes do Processo objeto da apuragao: Especificar.

3. Sintese dos trabalhos — (N.° do Processo): Historico do processo.

4. Das provas: Fatos apurados pela Comissao na instrugao probatdria.

5. Andlise e fundamentagao: Formagao da convicgao.

6. Conclusao: Quantificagdo do prejuizo, indicagdo de que o ato faltoso violou os normativos da
Conab ou dispositivo legal (tipificagdo) e manifestagdo indicativa de absolvigdo ou
pronuncia/indiciamento do empregado, com indicagdo das provas que embasam a conclusao.

Local e Data,

(assinatura) 5
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissao Apuradora (N.° e Data da Portaria ou Ato de Superintendéncia)

_ (assinatura) B
NOME DO(A) SECRETARIO(A) DA COMISSAO APURADORA
Secretario(a) da Comissao Apuradora

(assinatura)
NOME DO MEMBRO DA COMISSAO APURADORA
Membro da Comissdo Apuradora
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Xll - FOLHA DE DESPACHO — TERMO DE ENCAMINHAMENTO DO RELATORIO PRELIMINAR

1. Doc. /Origem:
@ Conab FOLHA DE DESPACHO 2.N.° /Ano 3. Folha |4. Rubrica

Assunto: Termo de Encaminhamento do Relatério Preliminar

N

A (AUTORIDADE JULGADORA), em (data).

Concluidos e encerrados os trabalhos apuradores referentes ao Processo (N.° do
processo) instaurado pela (N.° e Data da Portaria ou Ato de Superintendéncia), a Comissao
Apuradora encaminha o Relatério Preliminar a Vossa Senhoria para andlise dos autos e do
mencionado expediente, acatando-o ou reformando-o para, se for o caso, absolver ou
pronunciar/indiciar o(s) empregado(s) investigado(s).

(assinatura) 5
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissao Apuradora (N.° e data da Portaria ou Ato de Superintendéncia)

_ (assinatura) y
NOME DO(A) SECRETARIO(A) DA COMISSAO APURADORA
Secretario(a) da Comissao Apuradora

(assinatura)
NOME DO MEMBRO DA COMISSAO APURADORA
Membro da Comissao Apuradora
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Xlll - CITAGAO

@ Conab CITACAO

Ao(A) Sr(a). (nome do empregado), lotado(a) em (area de lotag&o).

Na qualidade de Presidente da Comissao Apuradora instaurada pelo(a) (N.° e Data da
Portaria ou Ato de Superintendéncia), incumbida de apurar os fatos objeto do Processo (N.° do
processo), em que € indiciado o empregado (nome, n.° de matricula, classe de cargo, area de
lotagao, local de exercicio), venho cita-lo para, no prazo de 30 (trinta) dias, contados a partir desta
citacdo, apresentar defesa escrita, em razdo das imputag¢des constantes no Relatério e Julgamento
Preliminares em anexo por (especificar atos e fatos imputados, definindo autoria e/ou participagao),
configurando-se infringéncias aos artigos (citar os dispositivos legais/regulamentares infringidos),
sendo que nos 15 (quinze) primeiros dias deverao ser produzidas as provas indicadas pela defesa,
se houver, como interrogatdrio, oitiva de testemunhas, no maximo 3 (trés) por fato, e as demais
provas eventualmente requeridas, sob pena de precluséo.

Fica-lhe facultada a representacao por procurador devidamente constituido, bem como
a solicitagdo de vista ou extracdo de coépia dos autos mediante recolhimento de GRU, que sera
realizada nas dependéncias da Conab em dia e hora previamente definidos pela Comissao.

Local e Data,
(assinatura)

NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissao Apuradora (N.° e Data da Portaria ou Ato de Superintendéncia)

CIENTE.

Recebi o original, em (data).

(assinatura)
NOME DO EMPREGADO
Empregado Pronunciado/Indiciado
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XIV - REQUERIMENTO DE VISTA OU COPIA DOS AUTOS

3 espagos
(enter)

REQUERIMENTO DE VISTA OU COPIA DOS AUTOS

2 espagos
(enter)

Ao(A) Sr(a).
Nome do Empregado Presidente/Condutor), lotado(a) em (area de lotagéo).

2 espagos
(enter)

(NOME DO EMPREGADO), empregado pronunciado/indiciado no Processo N.° (numero do
processo), perante a Comissdao Apuradora constituida pelo/a (INSTRUMENTO INSTAURADOR)
vem Requerer Vista ou Coépia (integral ou especificar folhas) dos autos, para o pleno exercicio do
contraditério e ampla defesa, comprometendo-me a reguardar o sigilo inerente a apuracao.
o
Nesses termos,
Pede deferimento.

2 espagos
(enter)

Local/XX, XX de ....cevveveeenn.. de XXXX

(assinatura)
NOME DO EMPREGADO
Empregado Pronunciado/Indiciado
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@ Conab PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES — 10.404

XV - NOTIFICAGAO PARA VISTA PROCESSUAL

@ Conab NOTIFICAGAO PARA VISTA PROCESSUAL

Atendendo o seu requerimento de vista processual, o(a) Presidente da Comissao
Apuradora instaurada pelo (Ato instaurador), NOTIFICA V.S.2, Sr(a). (home indiciado), que os autos
do PIA N.° (n.° volumes) e apensos n.° (n.° volumes) encontram-se com o(a) Sr(a). (home), membro
da Comissao Apuradora/secretario ad hoc, lotado no (local de lotagao), e estardo disponiveis para
vistas durante o prazo de (n.°) dias uteis, a partir da assinatura da presente notificagao.

Em caso de solicitacao de extracao de cépias, ela sera admitida as expensas do(a)
indiciado(a)/pronunciado(a), devendo ser previamente confirmado o pagamento da Guia de
Recolhimento da Unido (GRU), a ser emitida pela prépria Conab de acordo com o nimero de copias
solicitadas, conforme a Norma de APURACOES DISCIPLINARES — Cddigo 10.401, Capitulo V,
inciso XllI, item 2.

NOME
Presidente da Comissao Apuradora

CIENTE.

Recebi o original, em (data).

NOME INDICIADO/PRONUNCIADO
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@ Conab PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES - 10.404

XVI - RELATORIO FINAL

@ Conab RELATORIO FINAL

COMISSAO DE PROCESSO INTERNO DE APURAGAO
(N.° e Data da Portaria ou Ato de Superintendéncia)

1. Objeto do Processo Interno de Apuragao: Apontar os atos e fatos apurados na investigacao
preliminar.

2. Pronuncia: Fazer referéncia a decisdao da Autoridade Instauradora e apontar o(s) empregado(s)
indiciado(s)/pronunciado(s).

3. Citacao: Data de realizagao, especificando o inicio e o término do prazo de 30 (trinta) dias para
defesa.

4. Defesa escrita: Data da apresentacéio.

5. Apuragao: Historico do processo, fatos apurados pela Comissao, quantificagdo do prejuizo
financeiro, analise das razbes da defesa, manifestagdo conclusiva quanto a culpa ou inocéncia
do(s) empregado(s), tipificacdo da conduta, circunstancias agravantes e atenuantes e sugestao
de penalidade.

(assinatura) }
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissao Apuradora (N.° e Data da Portaria ou Ato de Superintendéncia)

_ (assinatura) y
NOME DO(A) SECRETARIO(A) DA COMISSAO APURADORA
Secretario(a) da Comissao Apuradora

(assinatura)
NOME DO MEMBRO DA COMISSAO APURADORA
Membro da Comissao Apuradora
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@ Conab PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES - 10.404

XVIl - FOLHA DE DESPACHO — TERMO DE ENCAMINHAMENTO DO RELATORIO FINAL

1. Doc./Origem:
@ Conab FOLHA DE DESPACHO 2.N.° /Ano 3. Folha |4. Rubrica

Assunto: Termo de Encaminhamento do Relatoério Final

A (AUTORIDADE JULGADORA), em (data).

Concluidos e encerrados os trabalhos apuradores referentes ao Processo Interno de
Apuracao instaurado pela (N.° e Data da Portaria ou Ato de Superintendéncia), encaminhamos os
presentes autos a Vossa Senhoria para analise e manifestagao juridica pertinente para, em seguida,
apreciacao pela area de Correicdo e julgamento do feito pela Autoridade Instauradora com a
prolacdo da decisdo disciplinar que houver por bem firmar quanto ao mérito da questao.

(assinatura) _
NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO APURADORA
Presidente da Comissao Apuradora (N.° e Data da Portaria ou Ato de Superintendéncia)

_ (assinatura) }
NOME DO(A) SECRETARIO(A) DA COMISSAO APURADORA
Secretario(a) da Comissao Apuradora

(assinatura)
NOME DO MEMBRO DA COMISSAO APURADORA
Membro da Comissdo Apuradora
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