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REGULAMENTO DAS NORMAS DE CONDUTA E DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

TITULO |
DA CONDUTA FUNCIONAL
CAPITULO |
DOS DEVERES FUNCIONAIS
Art. 1° E dever do empregado, além que outros exigidos pela funcao:

I — conhecer e desempenhar com eficiéncia, presteza e atengdo as atribuicGes do

emprego para o qual estiver contratado;

Il - comunicar ao superior hierdrquico qualquer irregularidade que tiver ciéncia em razdo

do emprego;
[l - agir com ética e sigilo profissional;

IV - prezar por assiduidade e pontualidade, registrando seu hordrio de entrada e saida de
forma fidedigna;

V -atender aos pacientes, cuidadores, familiares, visitantes, colegas e demais usudrios do
servigo publico com cordialidade, respeito e urbanidade;

VI - prezar por discri¢do no trato de assuntos internos do érgédo e entidade;

VII - contribuir para que no local de trabalho e nas dependéncias da unidade seja mantido

o respeito as leis e Regulamentos internos, a ética, organizacao, higiene e seguranca;
VIII - zelar pelas instala¢bes, equipamentos e materiais, fazendo uso racional desses;

IX - realizar exame médico periddico, conforme calendario estabelecido pelo setor
competente;
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X-manter atualizado o cadastro funcional, inclusive com endereco, telefone e e-mail;

Xl - justificar as faltas ao servigo, atrasos e saidas antecipadas, conforme prazos

estabelecidos;

Xll - comunicar a chefia imediata com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas
quando ndo puder comparecer ao trabalho, sem prejuizo da apresentacdo de justificativa

cabivel;

Xl - observar o cumprimento das leis, Regulamentos e determinacées dos superiores

hierarquicos da Fundagao;
XIV - fazer uso da identificacdo funcional em servico, de forma visivel, na altura do peito;
XV - usar obrigatoriamente o uniforme fornecido pela Fundacio, quando for o caso;

XVI - usar obrigatoriamente o Equipamentos de Prote¢do Individual - EPI, quando for o

caso;
XVII - zelar e conservar os equipamentos de prote¢do individual e o uniforme recebido;
XVIIl - apresentar-se em condi¢des adequadas de higiene e vestimenta;

XIX - solicitar a autorizagdo prévia da chefia imediata no caso de necessidade de auséncia

durante o expediente, por motivos particulares;

XX - comparecer pontualmente a reparticdo para a jornada ordinaria, bem como as

convocagdes extraordinarias de servico, quando couber;

XXI - frequentar cursos e treinamentos definidos pela gestao;

XXII - proceder na vida publica e privada de forma a dignificar a funcdo puiblica;
XXIII - cumprir todas as normativas expedidas pela Fundac&o e suas unidades;

XXIV - observar o cédigo de ética e deontologia de sua profissdo, quando houver;



FUNDACAQG

santalydia

XXV - estar regularizado junto ao seu conselho profissional quando necessario ao

desempenho do exercicio profissional.

Paragrafo Unico. A auséncia ao trabalho deveré ser registrada pelo chefe imediato

mediante formulario préprio, contendo dia e hora de saida e previsdo de retorno.

Art. 2° Os deveres dos integrantes da Diretoria estdo descritos no Estatuto da Fundacao,

e na Lei municipal n® 2.415, de 14 de julho de 2010, com alteracSes posteriores.

Art. 3° Sdo deveres dos demais empregados designados para o exercicio de funcdo de

confianga, além de outros compativeis com a funcdo publica:
| - fazer cumprir as normas vigentes da Fundac3o;
Il - zelar pela disciplina, cumprindo com as determinagdes de sua chefia;

Il - promover a manutencdo de relacdo harménica entre os empregados e de franca
cooperacdo e produtividade entre os mesmos;

IV - orientar os empregados para melhor execugdo dos servicos e auxilid-los nas suas
justas pretensdes;

V - dar aos empregados o necessério apoio moral e técnico para o correto desempenho

de seu cargo, emprego ou funcdo;
VI - divulgar informacées de interesse do servico e distribuir tarefas aos empregados.
Art. 4° O empregado é responsavel:

| - pelos prejuizos que causar 3 Fundagdo, por dolo, ignorancia, indoléncia, negligéncia,

imprudéncia, impericia ou omissdo;

Il - pelas faltas, danos, sonegacées ou extravios que sofrerem os bens e os materiais sob
sua guarda ou sujeitos ao seu exame, provando-se que foram ocasionados por culpa ou
negligéncia sua ou por que poderia ter evitado;

lIl - por ndo promover, por indulgéncia ou negligéncia, a responsabilidade dos seus
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subordinados.
CAPITULO Il
DAS VEDAGOES

Art. 5° E proibido ao empregado, sem prejuizo de outras condutas e comportamentos
que sejam incompativeis com o regime de emprego, sendo graduados segundo a
seguinte gravidade, dentre outros, constituindo-se o presente em rol meramente

exemplificativo:

| - Sdo infragdes leves, salvo se as circunstancias presentes indicarem em sentido mais

gravoso, dentre outras:

a - o uso de aparelhos eletrénicos auditivos, com ou sem fone de ouvido, nas
dependéncias das Unidades da Fundagdo, excetuadas as proteses, orteses para suprir
deficiéncia fisica, celulares e radios de seguranca, ou mediante necessidade do servico
ajustado diretamente com a sua chefia imediata;

b - o uso de vestimentas e adereqos incompativeis para o exercicio da fungio;

¢ - o consumo de bebidas e alimentos fora das areas indicadas para este fim, sendo
terminantemente proibido o consumo de bebida alcodlica;

d - a pratica de tabagismo nas dependéncias das Unidades da Fundacao;

e - ausentar-se do servigo durante o expediente sem a devida autorizacdo da autoridade
competente;

f - exercer atividades politico-partidarias no recinto das unidades da Fundac&o;

Il - Sdo infragbes médias, salvo se as circunstancias presentes indicarem em sentido mais

ou menos gravoso, dentre outras:

a - referirrse de modo depreciativo, em mensagens, informacbes, pareceres ou
despachos, as autoridades e aos atos da administragcdo no ambiente de trabalho;
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b - retirar ou reproduzir, sem prévia autorizacdo da chefia competente, qualquer
documento ou objeto da Fundacao;

¢ - dedicar-se, no horério de trabalho, a assuntos particulares durante o expediente e
promover atividades de comércio dentro do expediente de trabalho;

d - fazer uso ou concorrer para o uso indevido do nome, simbolos e elementos
figurativos da Fundaco, em trabalho de qualquer natureza, sem autorizacdo da
Geréncia responsavel;

€ - entrar ou permanecer, sem autorizacio ou justificativa, fora da jornada de trabalho,
nas dependéncias da Fundac3o e de suas unidades;

f - manifestar-se, sem autoriza¢do da Direcdo, ou da autoridade competente, em nome
da Fundagao ou de quaisquer de suas unidades, pela imprensa ou qualquer outro érgdo
de comunica¢do ou utilizarse de mensagens em provedores de comunicacio
instantdnea ou outros meios eletrénicos (como redes sociais) para exporindevidamente
aimagem da Fundacdo;

g - promover manifestagdes de apreco ou induzir a paralisagbes coletivas que
prejudiquem ou possam prejudicar a continuidade do servi¢o plblico essencial de
atendimento médico e ambulatorial, sem observancia das limitacSes legais ou impostas
pelo Poder Judicigrio;

h - compartilhar, divulgar senha de uso pessoal e irrestrito dos diversos sistemas
informatizados da Fundac&o;

i - na qualidade de plantonista n3o pertencente a equipe assistencial, atrasar-se ou sair
antecipadamente de suas atividades sem autorizagdo e consentimento de sua chefia
imediata;

Il - S0 infragdes graves ou gravissimas:

a - atender desigualmente a comunidade por motivos étnico-raciais, de conviccdo
politica, género ou religiosa;

b - divulgar imagens internas de setores ou pessoas da Fundagdo ou de suas unidades,
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sem autoriza¢ao da autoridade administrativa competente;

¢ - delegar a pessoas estranhas a Fundacdo o desempenho de atribuigdes ou encargos
que [he competirem;

d-provocar discussdo, desordem ou escandalo nas dependéncias da Fundacio e de suas
unidades, sem motivo idéneo ou previsto na legislacdo;

e - valer-se de sua qualidade de empregado para desempenhar atividades estranhas as
suas fungdes para lograr qualquer proveito indevido para si ou outrem;

f - prevalecer-se da condicio de superior hierarquico para constranger empregado, de
forma habitual e abusiva, buscando finalidade estranha ao cumprimento das atribuicGes
ordindrias do emprego ou funcdo;

g - constituir-se procurador de usudrios da Fundacdo com o interesse de beneficiar
terceiros, valendo-se ilicitamente das prerrogativas de sua funcao;

h - valer-se abusivamente de sua funcdo para proveito pessoal ou de terceiros;

i - receber remuneracdo, comissdo ou vantagem de qualquer espécie para praticar
atividades estranhas ao ambiente de trabalho ou lesivas ao patriménio da Fundac3o;

j - apresentar-se em servico, em estado de embriaguez, drogadicdo ou de incontinéncia
publica;

k - desacatar qualquer autoridade da Fundagdo, de suas unidades ou do Poder Publico
constituido;

I - receber estipéndios, donativos ou concessées de firma fornecedora ou entidades
fiscalizadas, no pais ou no estrangeiro, mesmo quando estiver em misso, atrelado 3
compra de material, equipamentos ou medicamentos ou fiscalizagdo de qualquer
natureza por parte da Fundacéo;

m - acumular ilegalmente cargos, empregos ou fun¢des publicas;
n -abandonar o emprego;

O - descumprir deveres profissionais, violar obrigacGes dispostas na CLT, normas
coletivas, cédigos de ética ou quaisquer outras normas que disciplinam especificamente
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o exercicio da profissdo do empregado;

p - na qualidade de plantonista pertencente a equipe assistencial, atrasar-se ou sair
antecipadamente de suas atividades sem autorizagdo e consentimento de sua chefia
imediata, caso tal conduta implique também em viola¢do ético-profissional;

q - realizar trocas de plantdo sem autorizagdo e consentimento de seu superior
hierarquico;

r-faltar reiteradamente sem justificativa ou abandonar o plantdo a que estiver investido,
ou deixar de fazer a passagem do plantdo.

Paragrafo Unico. E vedado ao empregado participar como sécio ou gerente de empresa
que mantenha, com a Fundagdo, vinculo juridico de qualquer natureza, sob pena de

rescis3o contratual.

Art. 6° Pelo exercicio irregular de suas atribui¢des, o empregado responde civil, penal e

administrativamente.

TiTuLO Il
DO REGIME DISCIPLINAR
CAPITULO |
DAS SANCOES DISCIPLINARES

Art. 7° Os empregados do quadro permanente da Fundagdo, aprovados em Processo

Seletivo Publico, estdo sujeitos as seguintes sangdes disciplinares:
| - adverténcia;
Il - suspensao;

Il - rescisdo do contrato de trabalho por justa causa;
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IV - destituicdo da funcdo de livre provimento.

§ 1" Aos empregados aprovados em Processo Seletivo Publico sera garantido o exercicio
da ampla defesa, de acordo com os ritos procedimentais previstos neste Regulamento,

para a aplicagdo das sancdes disciplinares previstas nos incisos anteriores.

§ 2° Aos empregados aprovados em Processo Seletivo Simplificado, considerando a
natureza transitdria e precdria do vinculo de emprego, n3o lhes serdo aplicadas as
disposicdes deste Regulamento que tratam do regime disciplinar, sendo que a rescisdo

do contrato de trabalho independera da abertura de prévio processo administrativo.

§ 3° Pelo descumprimento das vedagSes previstas nos incisos do artigo 5° podera ser
aplicada quaisquer das san¢ées previstas nos incisos l, Il e Il deste artigo, observando-
se a gravidade da conduta, impacto, sempre com obediéncia da proporcionalidade e
razoabilidade.

§ 4° A pratica de infracdo disciplinar por empregados aprovados em Processo Seletivo
Simplificado, no exercicio de fun¢do de livre provimento e relacionado a este mister,
quando ndo configurada a hipétese do inciso 11l do caput, poderd também ser aplicada a
destitui¢do da fungdo de livre provimento a que estiver ocupando.

SECAO |
Da Adverténcia

Art. 8° A pena de adverténcia sera aplicada no caso de falta de cumprimento de deveres
funcionais previstos no artigo 1° e pela pratica das condutas de natureza leve nos termos

deste Regulamento, sem prejuizo de outras, na forma do artigo 5° caput.

§ 1°. Se as circunstancias referidas no “caput” forem particularmente graves, a
penalidade poderd ser agravada para suspensdo ou por demissdo, j& na primeira
infrac@o, sempre de modo justificado e documentado.

§ 2°. Caso haja a aplicagdo de 03 (trés) adverténcias ao empregado dentro do interregno
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de 2 (dois) anos ou em prazo inferior, podera ser instaurado processo administrativo
disciplinar, visando a aplica¢do da penalidade de rescisdo por justa causa, pela pratica de
ato de indisciplina, insubordinagao ou desidia, conforme o caso, sem prejuizo da

aplicagdo de outras penalidades.

Art. 9° A penalidade de adverténcia ndo importard em desconto do salario do
empregado e serd aplicada através de documento escrito, padronizado pela Geréncia de
Recursos Humanos da Fundacdo, contendo a descri¢do sucinta do fato praticado e a

respetiva autoria.

§ 1° A penalidade de adverténcia serd aplicada, sempre que possivel, pela sua chefia
imediata, podendo ser por sua Coordenacdo, Geréncia ou Dire¢do, cabendo-se, todos os

casos, a aplicagdo pelo Recursos Humanos em substitui¢do de qualquer outro.

§ 2° Serd dada ciéncia ao empregado da aplicagdo da penalidade, sendo solicitada, por

escrito, sua assinatura em respectivo documento.

§ 3° Caso o empregado se negue a assinar a adverténcia, duas testemunhas,

devidamente qualificadas, deverao assinar o respectivo documento.

§ 4° A chefia imediata do empregado deverd encaminhar cdpia da notificacdo de
adverténcia para a Geréncia de Recursos Humanos, para fins de registro funcional,

integrando o prontudrio do mesmo.

§ 5° Todas as adverténcias no periodo em que perdurar o vinculo profissional serao
acostadas ao prontuario do colaborador e serdo exibidas a Comissdo sindicante ou de
Processo Administrativo Disciplinar caso pertinente o seu uso para fins de balizamento
da vida pregressa do investigado.

SECAO Il

10
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Da Suspensio

Art. 10. A penalidade de suspensdo sera aplicada no caso de pratica das condutas
catalogadas como de natureza média ou na reincidéncia de faltas puniveis com
adverténcia, e no caso de cometimento de falta grave que n3o tipifique infracdo sujeita a
rescisdo de contrato de trabalho por justa causa, sem prejuizo de outras, na forma do

artigo 5° caput.

§ 1° Caso haja reiteracdo de faltas punidas com suspensdo, mas que ndo tipifiquem
infracdo sujeita & demissdo por justa causa, podera ser feita a rescisdo sem justa causa
do contrato de trabalho, sendo que tais faltas servirio como motivo para fundamentar

o ato demissional.

§ 2° As condutas tipificadas como de natureza média serdo apenadas, a principio, com
penalidade de suspensdo, sem prejuizo da aplicagdo de demissdo por justa causa,
dependendo da circunstancia pratica do caso concreto ensejar maior juizo de gravidade

da conduta praticada pelo empregado.

Art. 11. A penalidade de suspensdo importard em desconto da remuneracao
correspondente aos dias de afastamento e sers aplicada através de documento escrito,
padronizado pelo Geréncia de Recursos Humanos, contendo a descricdo sucinta do fato
praticado, bem como do dispositivo legal violado e respectiva autoria.

§ 1° A penalidade de suspensao serd aplicada preferencialmente pela chefia imediata ou

Por quaisquer de seus superiores hierarquicos, apds ter tomado noticia do fato, sempre
admitindo-se sua substitui¢do pelo Recursos Humanos.

§ 2° Para fins previstos neste artigo a chefia, coordenadoria ou Geréncia devers enviar
relatério circunstanciado 3 Geréncia de Recursos Humanos, com clara e concisa
exposi¢do da infracdo, bem como a indicagdo do empregado por ela responsavel.

Art.12. 0 ato que determinara aplicagdo da penalidade de suspensio fixars o prazo para
O cumprimento da medida, ndo podendo exceder a 30 (trinta) dias por ocorréncia, nos
termos do artigo 474 da CLT.

§ 1° O empregado serd notificado pessoalmente da aplicacdo da pena de suspensdo,

11
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manifestando ciéncia do ato.

§ 2° Caso o empregado se negue a assinar a notificacio, duas testemunhas devidamente

qualificadas subscreverdo o ato para convalida-lo.

§ 3° A penalidade de suspensdo ficara anotada no cadastro funcional do empregado,
devendo constar de seus arquivos funcionais.

§4° O empregado devera cumprir todo o perfodo de suspens3o, abstendo-se de registrar
jornada e trabalhar nos dias em que suspenso, sob pena de insubordinacio passivel de
conversdo em demissdo por justa causa.

SECAO Il
Da Rescisao por Justa Causa

Art. 13. A penalidade de rescisdo do contrato de trabalho por justa causa sera aplicada
no caso de prética de falta grave ou gravissima, ou reincidéncia em faltas punidas com
suspensdo ou em adverténcias reiteradas, com base no artigo 482 da CLT, apurada
mediante instauracdo de processo administrativo disciplinar, de rito ordinario ou
sumario, nos termos dispostos no presente Regulamento.

Art. 14. O empregado que estiver respondendo a processo administrativo disciplinar n3o
poderd pedir demissdo sem a prévia aceitacdo da Fundacdo e sem a conclusdo das
investigagGes, com o respectivo cumprimento da penalidade aplicavel.

§ 1°. Se for conveniente aos interesses da Fundagdo, mediante manifestacdo favorével
das Geréncias de Recursos Humanos e Juridico, o empregado podera solicitar seu
desligamento na constancia de um processo administrativo disciplinar, mediante ciéncia
expressa das consequéncias do ato conforme expressado no § 2°. do art. 14.

§ 2°. Os efeitos préticos do empregado que decidir se desligar na constancia de um
processo administrativo equivalerd em termos de restricdo a penalidade maxima,
notadamente para os fins de restri¢do & futura admissdo de um novo vinculo com a

Fundagdo, com os efeitos dos artigos 41 e 42 do Regulamento Geral do Processo de

12
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Selegdo, ou seja, com a proibicdo de assuncdo de nova fungdo efetiva, transitéria ou de
livre nomeag&o pelo periodo de 7 (sete) anos que decorrerem do pedido de demiss3o.

Art. 15. A condenagdo criminal do empregado, assim como a perda do cargo ou funcdo
publica ou condenagdo por improbidade administrativa, transitadas em julgado,
implicardo falta grave e demissdo por justa causa, nos termos do artigo 482, alinea “d”
da CLT, dispensando-se a instauracdo de processo administrativo, bastando a
apresentagdo de certiddo circunstanciada a respeito, emitida pelo érgdo competente, e
apostilada no registro funcional, com incidéncia da restricdo do art. 41 do Regulamento
Geral do Processo de Selegdo.

Pardgrafo Unico. Nas hipéteses do “caput”, o empregado serd cientificado e terd o
prazo de 72 (setenta e duas) horas para justificar-se, ocasido em que a Fundac3o avaliara
se existe alguma condigdo modificativa, extintiva ou excludente para os fins de externar
os efeitos da demissdo por justa causa, considerando-se inclusive a jurisprudéncia

dominante dos Tribunais Superiores.

TITULO Il
DO PROCESSO DISCIPLINAR
CAPITULO |
DA SINDICANCIA

Art. 16. A autoridade administrativa ou qualquer agente que tiver ciéncia de
irregularidades no servigo é obrigada a provocar a sua apuracio imediata, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, conforme as disposi¢Ges previstas
neste Regulamento.

SECAO |

13
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Da Instauragao

Art. 17. Havendo noticia de pratica de infracdo funcional e havendo duvidas acerca da
materialidade ou autoria do fato, serd instaurada sindicdncia pela Diretoria
Administrativa, cujo procedimento terd natureza inquisitorial e preparatério do
Processo Administrativo Disciplinar, visando a completa apuragao dos fatos, admitindo-

se a ampliagdo do objeto durante o seu curso, se assim justificavel.

Pardgrafo Unico. Sera admitida a apresentacdo de dentincia anénima, desde que
existentes elementos indiciarios idéneos e concretos, cabendo 3 Comissdo de
Sindicancia empregar todas as diligéncias possiveis no sentido de apurar a veracidade

das informacgées.

Art. 18. A sindicancia serd instaurada mediante portaria lavrada pelo Diretor
Administrativo ou a quem este delegar, devendo conter, minimamente:

| - a delimitac3o do objeto das investigac¢des;
Il - aindicagdo de, ao menos, 3 (trés) empregados para conducao das investigacdes;
Il - o prazo para a conclusdo dos trabalhos.

Pardgrafo Unico. Os membros da Comissdo serdo preferencialmente pertencentes do

quadro permanente da Fundagao.
SECAO I
Dos Trabalhos da Comissdo

Art. 19. Apds a instauracdo da Sindicancia, a Comissdo devera se reunir lavrando ata de
instalagdo dos trabalhos, determinando a anexagdo de todas as informacdes e
documentos capazes para a elucidagdo do fato e de sua respectiva autoria, quando for

o caso, autuando-se o procedimento, na sequéncia.

§ 1° A Comissdo poderd tomar depoimentos, fazer acareacées e investigacées, ouvir
testemunhas que presenciaram os fatos, requisitar documentos, empregando todas as

14
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diligéncias cabiveis, objetivando a colheita de provas, de modo a permitir a completa

elucidagdo do fato.

§ 2° Havendo necessidade a Comissdo poder4 notificar o empregado suspeito de pratica

de infragdo funcional para prestar os esclarecimentos que se mostrarem necessarios.

§ 3° A notificacdo de que trata o paragrafo anterior podera ser entregue pela Comisséa
ou por quaisquer de seus superiores hierarquicos do empregado suspeito ou ser enviada

mediante qualquer meio idéneo admitido em lei, inclusive, eletronicamente.

§4° A Comissdo devera concluir seus trabalhos no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogdveis,

mediante requerimento dirigido & autoridade superior, se assim justificavel.

§ 5° A ndo conclusdo dos trabalhos durante o prazo acima declinado, ndo acarretars a

nulidade da sindicancia.

Art. 20. Da sindicancia poderd resultar:

I - 0 arquivamento do procedimento;

Il -a instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar.

§ 1° A sindicancia poderd ainda resultar na aplicagdo das penalidades de adverténcia ou
suspensdo, ressalvando, entretanto, que n3o serd necessiria a prévia instauracdo de

sindicancia para a aplicacdo de tais penalidades.

§ 2° Os autos de sindicancia integrarao o processo disciplinar como pega informativa de

instrucdo.

§ 3° A sindicancia correra em sigilo, bem como o seu resultado, salvo se resultar na
instaura¢do de Processo Administrativo Disciplinar, ocasido em que as pegas essenciais

da Sindicancia serdo de conhecimento da parte defendente.

§ 4° O resultado conclusivo da sindicancia ser4 enviado a Diretoria Administrativa para

ratificacdo, ao qual admitira a delegac3o para qualquer das Geréncias.

15
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§ 5° A decisdo da Diretoria Administrativa ou a quem este delegar, poderd divergir do

relatério quando a conclusdo, se houver motivagao idénea para tanto.

§ 6° A Comissdo de Sindicancia poderd recomendar a remessa de cépias dos autos as
autoridades puiblicas competentes para as providéncias cabiveis, na hipétese de infragSes

de natureza penal, civel ou ético-profissional.

CAPITULOII
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
SECAO |
Da Instauragao

Art. 21. O Processo Administrativo Disciplinar (PAD) serd instaurado nos casos em que
houver indicios de autoria e materialidade de prética de infragdo funcional ou apos a
conclusdo dos trabalhos da sindicancia, na forma prevista no artigo 20, inciso Il deste
Regulamento.

Art. 22. A instauragdo sera feita pelo Diretor Administrativo, ou a quem este delegar,

através de portaria, nos seguintes casos:

| - de oficio, sempre que tomar conhecimento de ocorréncia de infragdo passivel de
demissdo por justa causa ou falta grave e forem identificados indicios de autoria e

materialidade da infragao;
Il - dentincia ou representagao de qualquer pessoa;

Il - relatério da Comissdo de Sindicancia, devidamente ratificado pela autoridade,

concluindo pela instauragdo de PAD.

§ 1° A denuincia ou representacdo de que trata o inciso Il deverd ser transcrita, contendo
onome e qualificacdo do denunciante, a exposi¢do sucinta da suposta infra¢do praticada
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pelo empregado, bem como as circunstancias que facam supor que o denunciado é
autor do fato passivel de apenamento.

§2°Serd admitida a dentincia anénima, cabendo & Comissio adotar as diligéncias cabiveis
para apurar a materialidade e a autoria do fato passivel de apenamento, instaurando, se

for o caso, sindicancia.

§3°Quando o fato nao configurar evidente infracdo funcional, a dentncia sers arquivada

por falta de objeto.

§ 4° Nos casos de apuragado de abandono de emprego, acumulacdo ilegal de cargos,
empregos e fungdes e avaliacio insatisfatdria de desempenho, o processo
administrativo poderd ser instaurado pela Geréncia de Recursos Humanos ou outra a

quem o mesmo for subordinado.

§ 5° A Diretoria Administrativa poderd delegar o ato de instauragdo de processo

disciplinar a quaisquer de seus Gerentes, através de ato prévio e formal.
Art. 23. A Portaria de que trata o artigo anterior devera conter as seguintes informacées:

I - nome dos membros da Comissio de Processo Disciplinar, servindo a juntada do ato

de designacdo dos mesmos;

Il - a identificagdo do provavel empregado responsavel de forma abreviada, contendo

somente as iniciais;

11 - descri¢do sumaria dos fatos praticados.

SECAO I

Da Comissdo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar
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Art. 24. O PAD de rito ordindrio ou sumario sera conduzido por Comissdo, composta por,
no minimo, 3 (trés) membros, preferencialmente do quadro permanente, instituida por
portaria da Diretoria Administrativa, nos termos e condigbes previstas neste

Regulamento.

§1° A escolha dos membros da Comiss3o Processante devers recair, preferencialmente,
dentre empregados pertencentes ao quadro permanente, sendo que um dos membros
serd indicado como Presidente da Comissao, o qual devera possuir grau de escolaridade

de nivel superior completo ou, ao menos, equivalente ao do empregado denunciado.

§ 2° A Comiss&o sera sempre formada por nimero impar de membros.

Subsecdo |
Do Impedimento e da Suspeicio
Art. 25. Ndo poderdo participar da Comiss3o:

| - cdnjuge, companheiro ou parente do empregado acusado, consanguineo ou afim, de

linha reta ou colateral, até o terceiro grau
Il - dirigentes sindicais e empregados aprovados em Processo Seletivo Simplificado.
Il - outras causas prescritas na legislacio processual civil e penal.

§1°. Nas hipdteses de impedimento, suspeicdo ou forga maior em relagio a qualquer um
dos integrantes da comissdo, no transcurso do procedimento, deverd ser imediatamente

designado membro substituto.

§2°. N&o serd causa direta de suspens3o ou impedimento o simples fato de membro
integrante da Comissdo Administrativa Disciplinar ter participado em qualquer etapa
prévia da apuragdo, seja em expediente interno preliminar ou em Sindicancia

Administrativa.
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Subsecao Il
Do Funcionamento

Art. 26. O funcionamento e as delibera¢Ses da Comissdo dependerdo da presenca da
maioria de seus membros, exceto com relacdo aos atos ordinatdrios e decisdes

interlocutdrias que serdo de competéncia do Presidente ou a quem este designar.

§ 1° O Presidente serad responsavel pela conducdo dos trabalhos e da audiéncia de
instrucdo e, se a complexidade da apura¢do recomendar, designara Relator e Revisor

para o processo.

§ 2° Caso haja necessidade o Presidente podera designar um empregado para atuar como
Secretario, auxiliando nos trabalhos da Comissao Processante, ocasido em que podera

assinar um termo de confidencialidade das informag&es contidas no processo.

§ 3° Competird ao relator elaborar Relatdrio Conclusivo que serd encaminhado 3
autoridade competente para julgamento.

§ 4° Caso haja discordancia no voto apresentado no relatério por parte de um dos
membros da comissdo, ser-lhe-a franqueado vistas dos autos para proferir seu voto em
separado.

: _ " ; : i
§ 5 Os membros da comissdo serdo obrigatoriamente convocados para a reunido em

que votara o relatdrio conclusivo.

§ 6° Na ocorréncia de absten¢do de qualquer dos membros da comissdo e, havendo
empate na votagao, o respectivo suplente serd convocado para no prazo de 2 (dois) dias
apresentar seu voto.

Subsec3o Il

Das Reunides

Art. 27. A comissdo exercerd suas atividades com independéncia e imparcialidade,
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assegurado o sigilo necessdrio a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da

Fundacdo.
§ 1° As reunides e as audiéncias da comissdo processante terdo cardter reservado.

§ 2° As reunides da comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar as

deliberagdes adotadas.

Art. 28. As audiéncias e atos realizados pela Comissdo Permanente de Processo
Disciplinar observardao preferencialmente o hordrio regular de expediente

administrativo da Fundacao.
SECAO 111
Do Afastamento Cautelar

Art. 29. Como medida cautelar e a fim de que o empregado ndo venha a influir na
apuracao da irregularidade, a autoridade com competéncia para instaurar a sindicancia
ou processo disciplinar podera determinar o seu afastamento, enquanto perdurar o

procedimento disciplinar, sem prejuizo da remuneragao.

Paragrafo Unico. O afastamento poderd ser convertido em rescisdo do contrato de
trabalho nas hipdteses previstas em lei e neste Regulamento, caso as provas produzidas
atestem a autoria e a materialidade de falta grave ou justa causa punivel com a pena de

demiss3o.
SECAO IV
Dos Prazos

Art. 30. Os prazos serdo computados, excluindo-se o dia de inicio e incluindo-se o dia do

vencimento.

Paragrafo Unico. Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia (til se o vencimento

cair em feriado ou dia que ndo haja expediente da Fundacao.
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SECAOV
Dos Principios

Art. 31. O PAD serd realizado de forma objetiva, possibilitando ao investigado a producgao
de defesa e provas nos limites estabelecidos por este Regulamento, de modo a respeitar
seus direitos, com celeridade, sempre com vistas a evitar aimpunidade e a reitera¢do de
praticas que tragam prejuizo a Fundagao, ou comprometam a continuidade dos servigos

por ela prestados.

Art. 32. O PAD serd regido pelos principios do contraditério, ampla defesa,
impessoalidade, moralidade, eficiéncia, instrumentalidade das formas, celeridade,

proporcionalidade, razoabilidade e atingimento do interesse publico.

Art. 33. A auséncia de defesa ou de defesa técnica ndo implicard em nulidade da

sindicancia ou do PAD.

Art. 34. O PAD poderd apresentar rito ordinario ou sumario nas condi¢bes dispostas

neste Regulamento.

CAPITULO IlI
DO RITO SUMARIO

Art. 35. Sera instaurado PAD de rito sumario para a apuragao das infragdes disciplinares
de abandono de emprego, acumulagdo ilegal de cargos, avaliacdo insatisfatéria de
desempenho e nos demais casos cuja ocorréncia de faltas possa ser comprovada por

meio documental, ndo necessitando da produgao de prova oral ou qualquer outro meio.

Art. 36. O PAD de rito sumario ird se desenvolver nas seguintes fases:
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| - instauracdo mediante despacho pela autoridade competente, indicando no ato os
elementos que apontem a autoria e a pratica da infragdo funcional, anexando-se todos

os documentos e informacdes a respeito do fato;
Il - apuracdo sumdria: compreendendo acusagdo, defesa e relatdrio;
11 - julgamento.

§ 1° A denlincia serd formalizada mediante a elaboragao de um termo de imputagdo,
sendo que a autoria serd indicada pelo nome e matricula do empregado e a
materialidade pela descricio dos cargos, empregos ou fungdes publicas ilegalmente
acumulados, bem como dos érgdos ou entidades de vinculagdo, das datas de ingresso,

do horério de trabalho e do correspondente regime juridico.

§ 2° Na hipdtese de abandono de emprego, que se caracteriza pela auséncia imotivada
do empregado ao servigo por perfodo superior a 30 (trinta) dias consecutivos, a

materialidade dar- se-a pela indicacdo precisa desse lapso temporal.

§ 3° No caso de avaliagdo insatisfatoria de desempenho, a materialidade dar-se-a pelo
relatério encaminhado 3 comissdo apontando o desempenho insatisfatério do

empregado.
SECAO |
Do Termo de Imputagao

Art. 37. A Comissdo promoverd a citacdo do empregado, para que no prazo de 3 (trés)
dias, apresente sua defesa e junte os documentos que entenda pertinentes, anexando-

se, em respectivo ato, o termo de imputagdo de que trata o paragrafo 1" do artigo 36.

§1° No caso de acumulag@o ilegal de cargos, no prazo concedido para a apresentacao de
defesa, o empregado poderd apresentar opgao quanto ao cargo, emprego ou fungao
que pretende continuar, hipétese em que ndo lhe sera aplicada nenhuma penalidade.

§ 2° No caso de abandono de emprego, o empregado poderad comparecer a Geréncia de
Recursos Humanos e apresentar sua intengdo em continuar no emprego, hipdtese em
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que nio serd aplicada a penalidade de rescisdo do contrato de trabalho por justa causa,
sem prejuizo da aplicagdo de eventual penalidade de adverténcia ou suspensao pela
auséncia ndo justificada em servigo.

SECAO II
Da Citagao

Art. 38. A citacdo do empregado serd pessoal, por intermédio de sua chefia imediata,
através de formulario préprio em que o empregado devera apor sua assinatura.

§ 1° Caso o empregado se negue a assinar referido documento, duas testemunhas
deverdo fazé-lo, sendo que o mesmo serd considerado como citado para todos os
efeitos legais.

§ 2° Em n3o sendo encontrado o empregado em seu local de trabalho podera ser feita a
citacdo, mediante carta com aviso de recebimento, telegrama, e-mail com confirmagdo
de recebimento, provedor de comunicacdo instantdnea ou outro meio legalmente
admitido.

§ 3° Ainda que terceiros tenham recebido a correspondéncia ou telegrama, a citacdo serd
considerada vélida para todos os seus efeitos legais, sendo obrigacdo do empregado
manter atualizado seu enderego junto a Geréncia de Recursos Humanos.

SECAO I
Do relatério conclusivo da Comissao

Art. 39. Apresentada a defesa, a comissdo, no prazo de 3 (trés) dias apresentara
Relatdrio conclusivo quanto aos fatos a que imputado, em que resumira as pegas
principais dos autos, opinara sobre as supostas irregularidades, indicando a resposta
cabivel nos termos deste Regulamento e da CLT.

§ 1° O prazo para a conclusdo do PAD rito sumdrio sera de 10 (dez) dias, prorrogaveis,
mediante justificativa.

§ 2° A extrapolacdo de referido prazo ndo acarretard na nulidade do processo.
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Do Julgamento

Art. 40. Concluido os trabalhos da Comissdo, o processo seri encaminhado para
autoridade superior para julgamento.

Art. 41. A decisdo devers obedecer as conclusées do relatério final da Comissdo, salvo
quando melhores os fundamentos pela autoridade, sempre a partir de uma motivacdo
racional e alicercada nos meios de prova coligidos nos autos.

Paragrafo Unico. Caberd 3 autoridade que promover o julgamento, motivadamente,
abrandar ouisentar o empregado de qualquer penalidade.

Art. 42. No caso de avaliacdo insatisfatéria de desempenho ser3 feita a rescisio do
contrato de trabalho do empregado sem justa causa, e nos casos de acumulacdo ilegal de
cargos e abandono de €mprego, a rescisdo do contrato de trabalho sers por justa causa,
nos termos do artigo 482 da CLT.

CAPITULO IV
DO RITO ORDINARIO

Art. 43. Serdinstaurado PAD de rito ordindrio para apuragao da prética de faltas passiveis
de rescisdo do contrato de trabalho por justa causa, nos termos do artigo 482 da CLT ou
pela prética de falta grave que dependa da producdo de prova para ser comprovada a

sua autoridade e/ou materialidade.

Art. 44. O rito procedimental ordindrio serd conduzido pela Comissdo Permanente de
Processo Disciplinar de que trata o artigo 24 deste Regulamento.

Art. 45. O PAD de rito ordinario sers desenvolvido nas seguintes fases:

| - instauragdo compreendendo os seguintes atos: publicagdo de Portaria de instauracdo

pelo Diretor Administrativo ou a quem for investido, delimitando o fato e autoria a serem
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apuradas, e determinando a intimacdo do empregado da instauragdo do processo;

Il - instrucdo processual com o recebimento de defesa prévia, saneamento 0 ou

julgamento antecipado e, se necessario da designacio de audiéncia de instrucao;
111 - alegagoes finais;
IV - relatério conclusivo da Comissao; e
V -julgamento
SECAO |
Da Instauragao

Art. 46. A instauracdo do PAD serd feita através de Portaria na forma prevista no artigo

23 do presente Regulamento.

§ 1° Apds a publicagdo da portaria, a Comiss3o Permanente de Processo Disciplinar
lavrard uma ata de instala¢do dos trabalhos, determinando a juntada de todas as

informacdes e documentos a respeito dos fatos e a autuacdo do processo, na sequéncia.

§ 2° As pegas necessdrias dos autos de sindicancia, quando houver, deverao ser anexadas

ao PAD como peca informativa.

Subsecao |
Da Intimagao

Art. 47. O empregado sera intimado da instauracdo do PAD e para apresentacao de

defesa prévia no prazo de 3 (trés) dias.

§ 1° Na intimagdo devera ser anexada cdpia da portaria de instauragao, relatorio
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conclusivo da sindicéncia, se for o caso, franqueando-se ao empregado o amplo acesso

aos autos e a faculdade de ser representado por advogado.

§ 2° A partir da instauragdo do Processo Administrativo Disciplinar, o empregado serd
intimado pelo correio com aviso de recebimento, ou correio eletrénico, ou provedor de
comunicagdo instantanea ou outro meio legalmente admitido, seja pelo que o préprio

empregado indicou ou que fique demonstrado a sua ciéncia inequivoca.

SECAO II
Da Defesa Prévia

Art. 48. Na apresentacdo da Defesa Prévia o empregado deverd arguir eventuais
nulidades, impedimentos, suspeicGes, impugnar as provas ja produzidas e especificar as
que pretende produzir, sob pena de preclus3o.

§ 1° Sera permitido ao empregado arrolar até 3 (trés) testemunhas para oitiva, as quais
deverdo comparecer a audiéncia independentemente de intimagdo, conduzidas pelo
préprio empregado.

§ 2° A Comissdo poderd recusar, mediante decisio fundamentada, requerimentos
manifestamente protelatdrios, desnecessarios ou que ndo guardem pertinéncia com o
fato apurado.

§ 3° Serd indeferido o pedido de prova quando a comprovagao do fato independer de
conhecimento especial, for imotivado, desarrazoada, ou puder trazer prejuizos 3
apuragdo célere do feito.

Secdo Il
Do Saneamento do processo e da Audiéncia de Instrucdo
Art. 49. ApJs a apresentacdo da defesa prévia, seguira:

I - saneamento do processo, com decisdo fundamentada da Comiss3o sobre a defesa,
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salvo se o contetido for de mérito e deva ser apreciado ao fim;

Il - designacdo de audiéncia de instrugdo e julgamento, se os fatos dependerem de
melhor produg¢&o probatdria;

Il - se a questdo for exclusivamente de direito, em ndo havendo necessidade de

instrucdo probatdria, conceder prazo para apresentacao de alegacdes finais.

IV - se a Comissdo entender ndo haver elementos habeis ao seguimento do PAD, podera
proceder diretamente a conclusdo do Relatdrio conclusivo para absolvicdo do
empregado; sendo ratificado pela autoridade superior, seguird o arquivamento, sendo

rejeitado, a Comissdo retomard a instrugdo na forma dos incisos I, Il ou lll deste artigo.

§ 1° No caso de designagdo de audiéncia de instrugdo e julgamento, a Comissdo intimara
o empregado para comparecimento em audiéncia de instrucdo, em local e data
previamente designados, observando-se uma antecedéncia minima de 3 (trés) dias da

data da realizagdo de tal ato.

§ 2° A intimacdo do empregado sera feito por qualquer meio demonstrativo da ciéncia
do mesmo (pessoalmente, carta com aviso de recebimento, telegrama, enderego
eletrdnico, ou por qualquer meio idéneo legalmente admitido), per si ou por quaisquer

de seus procuradores constituidos, sendo franqueado vistas dos autos.

§ 3° Caso o empregado a qualquer tempo se negue a assinar referido documento, duas

testemunhas poderao fazé-lo, considerando-se valida a intimagao para todos os efeitos.

Art. 50. A audiéncia serd conduzida pelo Presidente da Comissao, sendo una e continua,
salvo quando conveniente seu adiamento ou recomendada pelas circunstancias praticas

do caso.

Subsecao |

Das testemunhas
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Art. 51. Na audiéncia de instru¢do o empregado devers trazer suas testemunhas
independentemente de intimacao.

§1°Serd facultado ao empregado comparecer na audiéncia representado por advogado,

aplicando-se na hipétese o disposto no artigo 33.

§ 2° Caso a Comissdo entenda conveniente € oportuno, podera determinar de oficio a
oitiva de testemunhas independentemente de arrolamento, designando data parao ato
€ oportunizando a intimacdo da defesa.

§ 3° A juizo da Comiss&o e mediante requerimento, poderdo ser ouvidas testemunhas
que prestaram depoimento na fase de Sindicancia.

§4° Atestemunha que comprovadamente tenha interesse no resultado da causa podera
ser ouvida na condi¢do de informante, a critério da Comissao e ou a requerimento da
parte interessada, devendo tal condi¢do ser expressada no Termo e/ou no Relatério
Conclusivo.

Subsecdo Il
Dos depoimentos

Art. 52. Na audiéncia de instrucdo, serdo colhidos primeiramente os depoimentos das
testemunhas e, por Uiltimo, o depoimento do empregado suspeito da prética de infragdo
funcional.

§ 1° Os depoimentos serdo coletados separadamente e registrados em Ata.
§ 2° Poder3 haver a contradita da testemunha, em caso de impedimento ou suspeicdo.

§ 3° Os termos de audiéncia conterdo a assinatura dos presentes, sendo facultado ao
Presidente da Comissdo acarear testemunhas, quando constatar divergéncias

relevantes no depoimento.

§ 4° O Presidente devers zelar pela ordem dos trabalhos, realizando e registrando todas
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as perguntas que os demais membros da Comissio dirijam ao empregado, podendo
recusa-las quando entendé-las impertinentes, irrelevantes ou quando ja tiverem sido

respondidas.

§ 5° Em se tratando de mais de um suspeito, os depoimentos deverao ser colhidos

separadamente.

Art. 53. Se apds a audiéncia de instrugdo restar comprovada a auséncia de autoria do
empregado quanto a falta imputada, o processo sera extinto em relagdo ao mesmo e

arquivado.

SECAO Il
Das Alegacdes Finais

Art. 54. Concluido a instrugao processual ou, no caso em que a mesma ndo seja
necessaria, serd conferido o prazo de 05 (cinco) dias lteis para apresentagdo de
alegacdes finais escritas, ocasido em que devera ser protocolizado no local indicado pela

Comissao.

Paragrafo Unico. O ndo comparecimento do empregado importara em revelia e confissdo
quanto a matéria de fato contida no processo, e seu caso sera decidido mesmo que a
mingua de sua auséncia em qualquer fase ou a ndo apresentacdo de defesa prévia ou de

alegacdes finais, ocasido em que a Comisséo deliberara segundo as provas dos autos.

SEGAO IV
Do Relatdrio conclusivo

Art. 55. Apds a apresentagdo da defesa pelo empregado e, considerando as provas
constantes dos autos, a comissdo deverd elaborar relatdrio conclusivo quanto aconduta

faltosa ou n3o do empregado, indicando o dispositivo legal ou regulamentar violado,
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bem como a punicso aplicavel ao caso.

SECAO VI
Do Julgamento

Art. 56. Na sequéncia, o processo sera remetido 3 Diretoria Administrativa ou a quem
este tiver delegado, para julgamento.

Art. 57. A autoridade decidira segundo a prova dos autos, acatando-se ou rejeitando-se
o relatdrio conclusivo apresentado pela Comiss3o, sendo que na hipdtese de ratificacdo,
basta aderir aos motivos expostos no Relatdrio e, na hipdtese de discordancia,
apresentara fundamentagdo com base nos autos para embasar tal decis3o.

§ 1° Cabe & Comissdo Processante, por ocasido do julgamento, valorar as provas
conforme a pertinéncia e o grau de relevancia, podendo desprezar depoimentos

testemunhais inidéneos ou flagrantemente suspeitos.

§ 2° A autoridade julgadora podera, motivadamente, abrandar oy isentar o empregado

de punigdo, desde que motivadamente.

§ 3° O prazo para a conclusdo do PAD no rito ordindrio serd de até 20 (vinte) dias,

prorrogaveis mediante justificativa.

§ 4° A extrapolacdo do referido Prazo ndo acarretara a nulidade do processo.

SECAO VI
Do pedido de revisio

Art. 58. Da decisdo que rescinde o contrato de trabalho do empregado por justa causa,
cabera recurso com natureza de pedido de revisao, sem efeito suspensivo, dirigido &

Diretoria Administrativa, por meio de requerimento escrito, no prazo de 3 (trés) dias.
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§ 1° Imediatamente a Diretoria Administrativa decidira sobre o recurso interposto pelo
empregado, podendo valer-se o inteiro teor do Parecer Juridico como suas as razdes de

decidir.

CAPITULO V

DO TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA — TACE DA APLICACAO DE JUSTICA
RESTAURATIVA

SECAO | - DO TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Art. 59. A Fundacdo podera celebrar, nos casos de infracdo disciplinar de menor
ofensividade, Termo de Ajustamento de Conduta - TAC, desde que atendidos os

requisitos deste capitulo.
Art. 60. O TAC consiste em procedimento voltado a resolugao consensual de conflitos.

Paragrafo Unico. Considera-se infragdo disciplinar de menor potencial ofensivo a

conduta punivel com adverténcia prevista no artigo 8° deste Regulamento.
Art. 61. O TAC somente serd celebrado quando:

| - ndo tenha o empregado registro vigente de penalidade disciplinar em seus

assentamentos funcionais;

Il - ndo tenha o empregado praticado atos mediante dolo ou ma-f€, no cometimento da
irregularidade;

Il - ndo tenha firmado TAC nos ultimos dois anos, contados desde a publicagdo do

instrumento; e

IV - tenha ressarcido, ou se comprometido a ressarcir, eventual dano causado a
Fundacao.

Art. 62. Por meio do TAC o empregado se compromete a ajustar sua conduta e a
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observar os deveres e proibi¢des previstos na legislacdo vigente.

Art. 63. A celebragdo do TAC serd realizada pela autoridade competente para
instauragdo do respectivo procedimento disciplinar.

Art. 64. A proposta de TAC poder4 ser:

| - oferecida de oficio pelo superior imediato, sendo a chefia imediata, coordenacio,

geréncia ou dire¢do;

Il - oferecida pela autoridade competente para instaurag@o do respectivo procedimento
disciplinar;

Il - sugerida pela comiss&o responsavel pela conducéo do procedimento disciplinar;
IV - apresentada pelo empregado interessado.

§ 1° Em procedimentos disciplinares em curso, o pedido de TAC podera ser feito pelo
interessado a autoridade instauradora em até 3 (trés) dias apos o recebimento da

notificagdo de sua condicdo de acusado.

§ 2° O pedido de celebracdo de TAC apresentado por comissio responsdvel pela
condugdo de procedimento disciplinar ou pelo interessado podera ser, motivadamente,

indeferido.

Art. 65. O TAC devera conter:

| - a qualificagdo do empregado envolvido;

Il - os fundamentos de fato e de direito para sua celebracdo;
Il - a descrigdo das obrigaces assumidas;

IV -0 prazo e o modo para o cumprimento das obrigacdes; e
V -aforma de fiscalizagdo das obrigacdes assumidas.

§ 1° As obrigagGes estabelecidas pela Fundacdo devem ser proporcionais e adequadas 2
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conduta praticada, visando mitigar a ocorréncia de nova infragdo e compensar eventual

dano.

§ 2° As obrigagGes estabelecidas no TAC poderdo compreender, dentre outras:
| - reparagao do dano causado;

Il - retratacdo do empregado;

lIl - participacdo em cursos visando a correta compreensdo dos seus deveres e

proibi¢Ses ou a melhoria da qualidade do servico desempenhado;

IV-acordo relativo ao cumprimento de horério de trabalho e compensacao de horas ndo
trabalhadas;

V- cumprimento de metas de desempenho;
VI - sujeicdo a controles especificos relativos a conduta irregular praticada.
§ 3° O prazo de cumprimento do TAC n3o poderd ser superior a 6 (seis) meses.

§ 4° A inobservancia das obrigagbes estabelecidas no TAC caracteriza o seu
descumprimento.

§ 5° O TAC terd acesso restrito até o seu efetivo cumprimento ou até a conclusio do

processo disciplinar decorrente de seu descumprimento.
Art. 66. O TAC serd registrado nos assentamentos funcionais do empregado.

§ 1° Declarado o cumprimento das condigGes do TAC pela chefia imediata, ndo ser3

instaurado procedimento disciplinar pelos mesmos fatos objeto do ajuste.

§ 2° No caso de descumprimento do TAC, a chefia adotard imediatamente as
providéncias necessarias 3 instauragdo ou continuidade do respectivo procedimento
disciplinar ou aplicacdo da penalidade adverténcia, sem prejuizo da apuracao relativa a

inobservancia das obriga¢des previstas no ajustamento de conduta.

§ 3° A celebragdo do TAC suspende a prescricdo até o recebimento pela autoridade
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celebrante da declaracdo a que se refere o § 1° deste artigo, nos termos do artigo 199,

inciso |, do Cédigo Civil.

§ 4° Serd permitido o parcelamento do ressarcimento do dano pecuniario mediante

desconto em folha de pagamento, em no maximo 6 (seis) parcelas mensais e sucessivas.

SECAO Il - DA APLICAGAO DE JUSTICA RESTAURATIVA

Art. 67. A Justica Restaurativa constitui-se como um conjunto ordenado e sistémico de
principios, métodos, técnicas e atividades proprias, que visa a conscientizacao sobre os
fatores relacionais, institucionais e sociais motivadores de conflitos e violéncia e por
meio do qual os conflitos que geram infragdes disciplinares sdo solucionados de modo

estruturado na seguinte forma:

| - é necessaria a participagdo do ofensor, e, quando houver, da vitima, bem como dos

demais envolvidos no fato disciplinar, e de um ou mais facilitadores restaurativos;

Il - as praticas restaurativas serdo coordenadas por facilitadores restaurativos
capacitados em técnicas autocompositivas e consensuais de solugdo de conflitos

proprias da Justica Restaurativa;

Il - as préticas restaurativas terdo como foco a satisfagdo das necessidades de todos os
envolvidos, a responsabilizacdo ativa daqueles que contribuiram direta ou
indiretamente para a ocorréncia do fato disciplinar e o empoderamento da comunidade,
destacando a necessidade da recomposicdo do tecido social rompido pelo conflito e as

suas implicagdes para o futuro.
§ 1°. Para efeitos desta Secdo, considera-se:

| — Pratica Restaurativa: forma diferenciada de tratar as situagOes citadas no caput e

incisos deste artigo;

Il — Procedimento Restaurativo: conjunto de atividades e etapas a serem promovidas

objetivando a composicdo das situagdes a que se refere o caput deste artigo;
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Il - Caso: quaisquer das situagées elencadas no caput deste artigo, apresentadas para

solucdo porintermédio de praticas restaurativas;

IV — Sessdo Restaurativa: todo e qualquer encontro, inclusive os preparatdrios ou de
acompanhamento, entre as pessoas diretamente envolvidas nos fatos a que se refere o

caput deste artigo;

V - Enfoque Restaurativo: abordagem diferenciada das situagbes descritas no caput
deste artigo, ou dos contextos a elas relacionados, compreendendo os seguintes

elementos:
a) participacdo dos envolvidos e da comunidade, quando for o caso;
b) atengdo as necessidades legitimas da vitima e do ofensor;

¢) compartilhamento de responsabilidades e obrigacées entre ofensor, vitima e

comunidade para superacdo das causas e consequéncias do ocorrido.

§ 2°. A aplicacdo de procedimento restaurativo pode ocorrer de forma alternativa ou
concorrente com o processo disciplinar convencional, devendo suas implicagGes ser
consideradas, caso a caso, a luz das regras regimentais e estatutdrias, e objetivando

sempre as melhores solu¢Ses para as partes envolvidas e para a comunidade.

Art. 68 S3o principios que orientam a Justica Restaurativa: a corresponsabilidade, o
atendimento as necessidades de todos 0s envolvidos, a informalidade, a
voluntariedade, a imparcialidade, a participacado, o empoderamento, a consensualidade,

a confidencialidade, a celeridade e a urbanidade.

§1°. Para que o conflito seja trabalhado no 4mbito da Justica Restaurativa, é necessario
que as partes reconhe¢am, ainda que em ambiente confidencial incomunicavel com a
instrucdo disciplinar, como verdadeiros os fatos essenciais, sem que isso implique
admissdo de culpa em eventual retorno do conflito ao processo disciplinar
convencional.

§ 2°. E condicdo fundamental para que ocorra a pratica restaurativa, o prévio
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consentimento, livre e espontineo, de todos os seus participantes, assegurada a

retratagao a qualquer tempo, até a homologacdo do procedimento restaurativo.

§ 3°. Os participantes devem ser informados sobre o procedimento e sobre as possiveis
consequéncias de sua participacdo, bem como do seu direito de solicitar orientagdo

juridica em qualquer estagio do procedimento.

§ 4°. Todos os participantes deverdo ser tratados de forma justa e digna, sendo
assegurado o mutuo respeito entre as partes, as quais serao auxiliadas a construir, a
partir da reflexdo e da assuncd@o de responsabilidades, uma solucdo cabivel e eficaz

visando sempre o futuro.

§ 5% O acordo decorrente do procedimento restaurativo deve ser formulado a partir da
livre atuagdo e expressdo da vontade de todos os participantes e os seus termos, aceitos
voluntariamente, conterdo obrigacdes razodveis e proporcionais, que respeitem a

dignidade de todos os envolvidos.

Art. 69. Para fins de atendimento restaurativo disciplinar das situagdes de que trata o
caput do art. 68 desta, poderao ser encaminhados procedimentos, em qualquer fase de
sua tramitacdo, pelo presidente da comissdo disciplinar ou de sindicancia com a
aprovacdo das Geréncias Juridica e de Recursos Humanos, sob a ratificacdo da
Autoridade Julgadora, independentemente de provocagdo, ou a requerimento das
partes ou dos seus Advogados.

Art. 70. Os procedimentos restaurativos consistem em sessGes coordenadas, realizadas
com a participagdo dos envolvidos de forma voluntéria, com a participacdo da
comunidade para que, a partir da solucdo obtida, possa ser evitada a recidiva do fato

disciplinar, vedada qualquer forma de coagdo ou obrigatoriedade para as sessées.

§ 1°. O facilitador restaurativo coordenara os trabalhos de escuta e didlogo entre os
envolvidos, por meio da utilizacdo de métodos consensuais na forma autocompositiva
de resolugdo de conflitos, préprias da Justica Restaurativa, devendo ressaltar durante

os procedimentos restaurativos:
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I - o sigilo, a confidencialidade e a voluntariedade da sess3o;

Il - o entendimento das causas que contribuiram para o conflito;
Il - as consequéncias que o conflito gerou e ainda poders gerar;
IV - o valor institucional da norma violada pelo conflito.

§ 2° O facilitador restaurativo é responsavel por criar ambiente propicio para que os
envolvidos promovam a pactuacdo da reparacdo das consequéncias geradas pelo fato
disciplinar e das medidas necessdrias para que ndo haja recidiva do conflito, mediante
atendimento das necessidades dos participantes das sessGes restaurativas.

§3°. Deverd ser juntada aos autos do processo breve memdria da sessao, que consistird
na anotagdo dos nomes das pessoas que estiveram presentes e do plano de acdo com
os acordos estabelecidos, preservados os principios do sigilo e da confidencialidade. §4°.
N3o obtido éxito na composicdo, fica vedada a utilizac3o de tal insucesso como causa
para a majoragdo de eventual sancdo disciplinar ou, ainda, de qualquer informacdo

obtida no @mbito da Justica Restaurativa como prova.

85°. Independentemente do éxito na autocomposi¢do, podera ser proposto plano de
agdo com orientagdes, sugestdes e encaminhamentos que visem a n3o recidiva do fato
disciplinar, observados o sigilo, a confidencialidade e a voluntariedade da ades3o dos
envolvidos no referido plano.

Art. 71. As técnicas autocompositivas do método consensual utilizadas pelos
facilitadores restaurativos buscario incluir aqueles que, em relagdo ao fato disciplinar,
direta ou indiretamente:

| - sejam responsdveis por esse fato;
Il - foram afetadas ou sofrerdo as consequéncias desse fato;

lIl - possam apoiar os envolvidos no referido fato, contribuindo de modo que ndo haja

recidiva.
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Pardgrafo Unico. Somente serdo admitidos, para o desenvolvimento dos trabalhos
restaurativos ocorridos no ambito da Fundagdo, facilitadores previamente capacitados
e cadastrados pelo Recursos Humanos, os quais atuardo segundo as seguintes

atribui¢des do facilitador restaurativo:
| - preparar e realizar as conversas ou os encontros preliminares com os envolvidos;

[l — abrir e conduzir a sessdo restaurativa, de forma a propiciar um espago préprio e
qualificado em que o conflito possa ser compreendido em toda sua amplitude,
utilizando-se, para tanto, de técnica autocompositiva pelo método consensual de
resolugdo de conflito, prépria da Justica Restaurativa, que estimule o didlogo, a reflexdo
do grupo e permita desencadear um feixe de atividades coordenadas para que n3o haja
reiteracdo do fato disciplinar ou a reprodugdo das condi¢des que contribufram para o

seu surgimento;

lIl - atuar com absoluto respeito a dignidade das partes, levando em consideracio
eventuais situagSes de hipossuficiéncia e desequilibrio social, econémico, intelectual e

cultural;
IV - dialogar nas sessées restaurativas com representantes da comunidade;

V — considerar os fatores institucionais e os sociais que contribuiram para o surgimento
do fato que gerou infragdo disciplinar, indicando a necessidade de elimini-los ou

diminui-los;
VI —apoiar, de modo amplo e coletivo, a solu¢do dos conflitos;
VII - redigir o termo de acordo, quando obtido, ou atestar o insucesso;

VIl - incentivar o grupo a promover as adequagGes e encaminhamentos necessarios,

tanto no aspecto social quanto comunitario.
Art. 72. E vedado ao facilitador restaurativo:

I - impor determinada decisdo, antecipar parecer de comiss3o ou decis3o de orgao com

competéncia disciplinar, julgar, aconselhar, diagnosticar ou simpatizar durante os
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trabalhos restaurativos;

Il - prestar testemunho em jufzo acerca das informagGes obtidas no procedimento

restaurativo;

Il - relatar ao juiz, ao promotor de justica, aos advogados ou a qualquer autoridade do
Sistema de Justica, sem motivacdo legal, o conteldo das declaragées prestadas por
qualquer dos envolvidos nos trabalhos restaurativos, sob as penas previstas no art. 154
do Cddigo Penal.

Art. 73. Alcangando-se éxito com as técnicas referidas no artigo anterior, a solucdo
obtida podera ser repercutida no ambito institucional, por meio de comunicacdo e
interacdo com a comunidade, bem como, respeitados os deveres de sigilo e
confidencialidade, poderao ser feitos encaminhamentos das pessoas envolvidas a fim

de atendimento das suas necessidades.

Art. 74. As sessGes restaurativas serdo realizadas em espagos adequados e seguros, que
estejam aptos para assegurar as condi¢Ses de confidencialidade aplicadas 3 situacao

especifica.

Art. 75. Quando os procedimentos restaurativos ocorrerem da instauracdo do PAD,
indicado pela Comissdo em relatério conclusivo, fica facultado as partes diretamente
interessadas submeterem os acordos via TAC e os planos de acdo a homologacio pela

Diretoria Administrativa ou a autoridade 3 quem este delegar.
CAPITULO VI
DOS EMPREGOS DE LIVRE PROVIMENTO

Art. 76. Os empregados integrados aos quadros funcionais por livre provimento, nos
termos da Lei municipal n° 2.415, de14 de julho de 2010, sdo passiveis de
serem destituidos de suas fun¢Ges quando constatado cometimento de infracdo sujeita
a penalidade de demiss3o.
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Art.77. A demissdo ou a destitui¢do de fun¢des de livre provimento, em razdo de valer-
se 0 empregado do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, ou atuar como
procurador ou intermedidrio junto a Fundagdo, o impede de ser admitido novamente

para qualquer cargo, emprego ou funcdo pelo prazo de 7 (sete) anos.

Paragrafo Unico. Ndo poderdo ser nomeados para emprego em comissdo desta

Fundagao, empregado que tenha sido exonerado por:
| - crime contra a Fundacéo;

Il -improbidade administrativa;

1l - aplicagdo irregular de dinheiro publico;

IV - leso aos cofres da Fundacio;

V- corrupcso.

Art. 78. Do ato de destituicdo de funcSes de livre provimento a que se refere este
capitulo, quando configuradas as hipéteses previstas no artigo 69 e Pardgrafo Unico,
sera remetido ao sistema de controle interno e érgdos de controle externo, inclusive
para o Ministério Publico Estadual, para apuracdo e providéncias legais.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 79. A Fundacdo poderd demitir um empregado sem justa causa, mediante
fundamentacdo motivada pelo gestor imediato ou por quaisquer de seus superiores,
ouvidos os setores de Recursos Humanos, Juridico e aquiescéncia da Diretoria,
independentemente de processo administrativo ou de se enquadrar em quaisquer das

hipéteses de justa causa da legislacdo trabalhista.

Art. 80. Este Regulamento entrara em vigor na data sua aplicagdo, aplicando-se, no que

couber, aos processos em curso ou ja finalizados.
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