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1pt .. REGULAMENTO INTERNO DO PROCESSO DE
TRATAMENTO DE DENUNCIAS

REGULAMENTO INTERNO DO PROCESSO DE TRATAMENTO DE
DENUNCIAS

I- DAS DIRETRIZES GERAIS

Art. 1° - O presente Regulamento objetiva estabelecer as regras, responsabilidades e orientagdes que
deverao ser adotadas na apuracao de ocorréncias registradas no Canal de Denuincias, canal institucional para
o recebimento e o registro de dentncias, assim como na conducdo de Apuragdo Preliminar e quando
pertinente, no Processo Administrativo Disciplinar — PAD, instrumento de responsabilizagdo de empregado
por infracdo praticada contra o Codigo de Conduta e Integridade do IPT.

§ 1°. O Canal de Dentincias sera operado por empresa terceirizada, cabendo a Ouvidoria do IPT, receber,
analisar, responder e inserir as manifestagdes recebidas, por meio deste canal, na Plataforma Integrada de
Ouvidoria e Acesso a Informacado do Estado de Sao Paulo.

§ 2° - As denuncias recebidas através do Canal de Dentncias operado por empresa terceirizada serdao
redirecionadas a Ouvidoria do IPT, com atribuig¢do para o respectivo processamento.

§3° O processamento das dentincias recebidas ocorrera exclusivamente pelo Sistema de Ouvidoria do Poder
Executivo, instituido pelo Decreto n°® 68.156, de 9 de dezembro de 2023.

Art. 2° - Todo empregado do IPT tem o dever de denunciar, por intermédio do Canal de Denuncias, os atos
de violacdo do Coédigo de Conduta e Integridade, que serdo encaminhados ao Comité de Conduta e
Integridade.

§ 1° Nos casos de infracdes cometidas pelos membros do Comité de Conduta e Integridade - CCI, membros
da Ouvidoria e membros da Auditoria Interna, a dentincia sera encaminhada para o conhecimento e eventuais
recomendacdes do Comité de Auditoria Estatutario, sem prejuizo do monitoramento, por parte deste, dos
procedimentos apuratorios de infragdo ao Cddigo de Conduta e Integridade, bem como dos eventos
registrados no Canal de Dentincias, nos termos do Estatuto Social do IPT.

§ 2° Nos casos de infragcdes cometidas pelos membros do Conselho de Administragdo, Conselho Fiscal,
Conselho de Orientacao e Comité de Elegibilidade e Aconselhamento, a dentincia serd encaminhada ao
Conselho de Defesa dos Capitais do Estado - CODEC, apenas para conhecimento e eventuais orientagdes
que entender pertinentes, e ao 6rgdo estadual competente, conforme o caso.

§ 3° A denuncia de suposta violagdo do Cddigo de Conduta e Integridade, praticadas por membro da
Diretoria Colegiada ou do Comité de Auditoria Estatutario, serd encaminhada ao Presidente do Conselho de

Administragdo — CA.
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§ 4° Todas as dentincias serdo apuradas de acordo com as particularidades do caso concreto. Nos casos
previstos nos § 1° ao § 3° os respectivos 6rgaos deliberativos encaminharao a denuncia ao Comité de
Conduta e Integridade - CCI, para devido tratamento, conforme este regulamento.

§ 5° Nos casos previstos no “caput’ tanto a proposta de arquivamento, de plano, se houver, como o relatério
final da Apuragdo Preliminar deverdo ser encaminhados ao Diretor-Presidente para conhecimento e adogao
das medidas que entender cabiveis.

§ 6° Nos casos previstos nos § 1° ao § 3°, tanto a proposta de arquivamento, de plano, se houver, como o
relatorio final da Apuracao Preliminar deverdo ser encaminhados aos respectivos destinatarios da dentincia
para conhecimento e ado¢ao das medidas cabiveis.

§ 7° A aplicagdo de sancdo devera ser efetiva e o tratamento sera isondmico para todas as denuncias,
independentemente de quem seja o denunciado.

Art. 3° — O Canal de Dentincias assegurard ao denunciante o acompanhamento da dentncia.

Art. 4° - O Comité de Conduta e Integridade - CCI mantera o Conselho de Administracdo e a Controladoria
Geral do Estado informados sobre o andamento de denuncias, preservando o sigilo da identidade do
denunciante.

Paragrafo unico — O Comité de Conduta e Integridade - CCI, encaminhar4 a Coordenadoria Correcional da
Controladoria Geral do Estado, as dentincias recebidas, nos termos do Decreto Estadual n® 66.850, de 15 de

junho de 2022.

I1 - DA PROTECAO AO DENUNCIANTE

Art. 5° - Desde o recebimento da denuncia, serdo adotadas as medidas necessarias para salvaguardar a
identidade do denunciante e para a proteg¢do das informagdes recebidas, concedendo acesso unicamente aos
agentes cujo exercicio funcional assim o exija, por prazo indeterminado.

§ 1° A pseudonimizacido sera realizada pela Ouvidoria do IPT, que suprimird, os elementos de identificagdo
que permitam a associacao da dentincia ao denunciante;

§ 2° A preservagao dos elementos de identificacdo dar-se-a por meio do sigilo do nome, endereco e quaisquer
outros elementos de identificacdo do denunciante, se houver, que ficardo com acesso restrito e sob a guarda
exclusiva do Canal de Dentincias e/ou da Ouvidoria.

§ 3° Quando indispensavel a analise dos fatos relatos na dentincia, a Comissao de Apuragao Preliminar e/ou
do Processo Administrativo Disciplinar poderd requisitar o acesso aos elementos de identificacdo do

denunciante a Ouvidoria, ndo implicando em perda de sua natureza restrita;
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§ 4° O acesso de que trata o § 3° deste artigo devera ser registrado na Plataforma Integrada de Ouvidoria e
Acesso a Informagdo ou em sistemas proprios da Ouvidoria e contera, no minimo, o nome do membro da
Comissao e a data de disponibilizacao.
§ 5° O encaminhamento de denuncia com elementos de identificacdo do denunciante para outra unidade
setorial de ouvidoria devera ser precedido de seu consentimento;
§ 6° O procedimento de pseudonimizacdo abrange, além dos campos de cadastro do denunciante, a descrigdo
dos fatos e documentos anexados a dentincia;
§ 7° Constituem meios de pseudonimizagdo, dentre outros:

a — producao de extrato;

b — producao de versao tarjada, observada a seguranca da ferramenta utilizada;

¢ —reducdo a termo de gravagdo ou relato descritivo de imagem.
§ 8° A denuncia que demandar trabalho desproporcional para pseudonimizagdo podera ser encaminhada a
Comissdo de Apuracdo Preliminar e/ou Comissdo de Procedimento Administrativo Disciplinar
desacompanhadas dos documentos relacionados, passiveis de consulta na Ouvidoria onde estiverem
custodiados, mediante solicitagao formal;
§ 9° Todas as pessoas que participem do juizo de admissibilidade, do procedimento de Apuragdao Preliminar
— AP e do Processo Administrativo Disciplinar — PAD, que tiverem acesso a quaisquer elementos de

identificacdo do denunciante, assumem o dever de assegurar seu anonimato;

§ 10° O Canal de Dentincias, os membros do Comité de Conduta e Integridade - CCI, os membros da Comissao
de Apuragdo Preliminar, os membros da Comissdo do Processo Administrativo Disciplinar, a Diretoria
Colegiada, os membros da Assessoria Juridica envolvidos na emissdo de pareceres, membros da Geréncia de
Conformidade, Gestdo de Riscos e Controle Interno — GECON, da Auditoria Interna, Conselho de
Admnistragdo, CF, CAE etc... e demais profissionais quando necessario, comprovadamente em razao do

exercicio de suas fungdes, quando necessario, terdo acesso a denuncia.

§ 11° Além do previsto no § 10°, a Geréncia de Conformidade, Gestao de Riscos e Controle Interno — GECON
terd acesso aos relatorios finais, as recomendagdes finais do Diretor-Presidente e aos acompanhamentos de

atendimentos a recomendagdes e planos de acao.

§ 12° Quando da andlise da denuncia por parte do Comité de Conduta e Integridade - CCI, caso entenda ndo
se tratar de uma dentincia podera encaminhar a manifestagao a Ouvidoria para tratamento conforme Instrugao

Normativa - IN-AD-40.
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§ 13° A denuncia sera arquivada, excepcionalmente, no caso de impossibilidade técnica de garantia de
protecao integral da identidade do denunciante, mediante prévia justificativa e comunicacao ao denunciante.
Art. 6° - A confidencialidade do procedimento de Apuracdo Preliminar ¢ do Processo Administrativo
Disciplinar — PAD devera ser mantida até a divulgacdo da decisdo definitiva, proferida pelo 6rgdo de
deliberacao competente, de acordo com o Art. 2° deste regulamento.

Art. 7° - Sdo mecanismos de protecdo ao denunciante:

L. a garantia de poder apresentar dentncia ao Canal de Denuncias de modo an6nimo;
II. a preservacao do sigilo de sua identidade caso opte por ndo se identificar, por prazo indeterminado;
III.  aconfidencialidade do juizo de admissibilidade, do procedimento de Apuragdo Preliminar — AP e

do Processo Administrativo Disciplinar — PAD e
IV.  a garantia provisoria de emprego durante o processo de investigagao e até 12 (doze) meses apos a

divulgacao da decisdo definitiva pelo 6érgao deliberativo competente, conforme Art. 2° deste regulamento.

I - DAS MEDIDAS ANTIRRETALIACAO
Art. 8° - Ao denunciante de retaliagdo, a partir da habilitacdo da dentncia, fica assegurada protecao nos termos
do Capitulo IV, Sec¢des I e II do Decreto estadual n® 68.157, de 09 de dezembro de 2023.
Art. 9° - A Ouvidoria encaminhara a Controladoria Geral do Estado — CGE as denuncias de retaliacao
recebidas.
Art. 10° - Cabe a Controladoria Geral do Estado a analise prévia, habilitagdo, resposta e apuracdo das
denuncias de retaliacao.
§ 1° O denunciante de retaliacdo deverd comprovar a formalizagdo da dentincia original habilitada que tenha
ocasionado a retaliacao relatada.
§ 2° No desempenho das atribuicdes de protecdo ao denunciante de retaliagdo podem ser adotadas
providéncias com vista a suspender atos administrativos praticados em retaliagdo ao exercicio do direito de
relatar.
Art. 11° - A protegdo antirretaliagdo estende-se, no que couber, aos empregados que atuem na Ouvidoria e

nas Comissdes de Apuracdo Preliminar e de Procedimento Administrativo Disciplinar.
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IV - DO JUIZO DE ADMISSIBILIDADE

Art. 12° - Recebida a dentincia, o Canal de Denuncias, operado por empresa terceirizada ou a Ouvidoria

devera:

L. atribuir-lhe numeracao unica;

II. realizar a sua autuagao;

I1I. classificar as denuncias, conforme matriz de criticidade;

IV.  encaminhar as denuncias com classificagdo de criticidade conforme previsto no Art. 2° deste
regulamento;

V. encaminhar ao Presidente ¢ ao Vice-Presidente do CCI todas as denuncias recebidas, exceto as

previstas nos § 1° ao 3° do Art. 2° deste regulamento;

VI.  disponibilizar ao CCI relatério para o monitoramento do andamento das dentncias.

Paragrafo unico. A andlise prévia da dentncia pela Ouvidoria ndo se confunde com o juizo de
admissibilidade, sendo-lhe vedada a realizagcdo de diligéncias junto aos agentes e as areas supostamente
envolvidos nos fatos relatados.

Art. 13° - Compete ao Comité de Conduta e Integridade - CCI, ao receber a dentncia:

L. realizar juizo de admissibilidade, preferencialmente em até 5 dias contados do 1° dia 1til subsequente
ao recebimento da dentincia pela Ouvidoria, consistente no procedimento mediante o qual sera exclusivamente
avaliada a mera existéncia de indicios que justifiquem a apuragdo da dentincia;

II. propor ao Diretor-Presidente, motivadamente, o arquivamento, de plano, da dentincia que ndo contiver
indicios minimos que possibilitem sua apurac¢do. Nos casos previstos nos § 1° a 3° do Art. 2°, referida proposta
devera ser apresentada ao 6rgao deliberativo competente ou;

I11. quando a infragdo nao estiver suficientemente caracterizada ou ndo estiver definida a autoria, o Comité
de Conduta e Integridade - CCI devera propor ao Diretor-Presidente, motivadamente, a instauracdo de
procedimento de Apuragdo Preliminar — AP. Nos casos previstos nos § 1° a 3° do Art. 2° deste regulamento,
a proposta de instauracdo de procedimento cabivel sera apresentada ao o6rgao deliberativo competente ou;
IV.  quando presentes indicios suficientes de autoria e materialidade e a denuincia ja trouxer em seu bojo
conjunto probatorio suficiente, o Comité de Conduta e Integridade - CCI devera propor ao Diretor-Presidente
ou ao Orgao deliberativo competente, conforme §1° a §3° do Art. 2° deste regulamento, de plano, a instauracao
de Processo Administrativo Disciplinar — PAD.

Art. 14° - A manifestagdo sobre a dentncia apta a ensejar, independentemente da realizacdo de quaisquer

outras diligéncias, a instauracao de Processo Administrativo Disciplinar — PAD, devera conter:
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L. a descricdo do(s) fato(s) supostamente irregular(es), local(is) e data(s) de ocorréncia, bem como a
indicacao do(s) nome(s) e da qualificacao do(s) empregado(s) apontado(s) como infrator(es). Fica assegurado
o sigilo dos dados pessoais do infrator na hipdtese de instauracdo de PAD;
IL. a andlise das provas oferecidas, informag¢des e documentos pertinentes, se houver;

I1I. a conclusdo sobre a ocorréncia do fato, incluindo seu enquadramento legal, vale dizer, a indicagdo
da(s) norma(s) do Codigo de Conduta e Integridade supostamente violada(s);

IV. a sancdo, em tese, a que estara sujeito o infrator.

§ 1° Havendo vérios autores, devera haver a individualiza¢do da conduta de cada um deles.

§ 2° Os sujeitos que forem reconhecidos infratores no PAD, os quais ndo estiverem sujeitos as normas e
regulamentos disciplinares do IPT, poderdo ser responsabilizados nas esferas administrativas a que se

subordinarem, sem prejuizo da adogdo de eventuais medidas judiciais e das comunicacdes do fato as

autoridades competentes.

V — DA APURACAO PRELIMINAR

Art. 15 - O procedimento de Apuragao Preliminar:

I. deveréd ser realizado sempre que o Comité de Conduta e Integridade — CCI ou orgao deliberativo
competente, conforme previsto no Art. 2° deste regulamento, considerar necessario para comprovagao dos
fatos autoria, podendo ser dispensado em casos de evidéncias suficientemente robustas;

I.nd0o possibilitara a defesa do denunciado, haja vista ndo constituir uma acusagao;

III.ndo podera resultar na aplicagao de qualquer tipo de sancao ao denunciado;

IV.consistird em expediente investigativo, sumadrio e sigiloso a partir do qual o 6rgdo deliberativo competente,
conforme previsto no Art. 2° deste regulamento, devera decidir pelo arquivamento da dentincia apresentada
ou pela instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar — PAD Ordinario ou Sumaério, podendo
apresentar recomendagdes para mitigacdo de novas ocorréncias semelhantes;

V. sera conduzido por Comissao de Apuracao Preliminar cuja atuagdo devera ser independente, com garantia
de que ndo haverd interferéncias externas na condugdo das investigagdes e no contetido de seu relatorio
final.

VI. excepcionalmente, poderd ser realizado por terceiros especialmente contratados para tal finalidade,

mediante justificativa do 6rgao deliberativo competente, conforme Art. 2° deste regulamento, em face das
particularidades do caso concreto, e desde que ndo haja recomendagdo, em sentido contrario, pela

Procuradoria Geral do Estado ou 6rgdo de controle interno ou externo.
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Paragrafo tinico - Excepcionalmente, podera ser requerido, pelo IPT, o auxilio da Coordenadoria Correcional
da Controladoria Geral do Estado, para a condugdo da apuragdo preliminar, com fulcro no artigo 26°, inciso
I1, do Decreto estadual n® 66.850 de 15 de junho de 2022 ou, em se tratando de apuragdo preliminar atinente
a enriquecimento ilicito, com base no Decreto n® 58.276/2012, de 7 de agosto de 2012.

Art. 16 — No prazo de até 15 (quinze) dias da data do recebimento da decisdo para a instaura¢do da Apuragao
Preliminar, o Presidente ou Vice-Presidente do Comité de Conduta e Integridade - CCI indicara a composi¢ao
da Comissdo de Apuracdo Preliminar a ser designada formalmente pelo 6rgdo deliberativo competente,
conforme Art. 2° deste regulamento, devendo observar as diretrizes constantes do § 1°, deste artigo, assim
como efetuar os alinhamentos prévios com as Chefias dos profissionais envolvidos.

§ 1° A Comissdao de Apura¢do Preliminar serd, preferencialmente, composta por, no minimo, 03 (trés)
empregados, da seguinte forma:

L. pelo menos 02 (dois) membros investigadores, obrigatoriamente. Os membros investigadores serao
definidos prévia e nominalmente em Resolugdo de Diretoria. A escolha entre os nomes sera feita caso a caso
pelo Presidente ou Vice-Presidente do Comité de Conduta e Integridade - CCI; e/ou

IL. membro(s) adicional(is) a ser(em) indicado(s), caso a caso, pelo Presidente ou Vice-Presidente do
Comité de Conduta e Integridade - CCI.

II1. o membro Ouvidor do CCI ndo podera compor comissdes de apuracao preliminar.

§ 2° O Presidente ou Vice-Presidente do Comité de Conduta e Integridade - CCI devera observar os principios
da razoabilidade e eficiéncia na definicdo do niimero e na escolha dos membros da Comissdo de Apuracao
Preliminar, que serd sempre constituida em numero impar, tendo em vista a natureza, complexidade e
criticidade dos fatos a serem apurados.

Art. 17 - A Comissdo de Apuragao Preliminar lavrard Termo de Inicio dos Trabalhos, devendo analisar os
elementos j4 existentes nos autos, definir a coleta de provas atinentes ao esclarecimento da autoria e da
materialidade do ato denunciado e, sempre que possivel, estabelecer o roteiro € o cronograma de atividades
que deverao ser realizadas.

Paragrafo unico — A Comissdao de Apuragdo Preliminar podera requisitar, excepcionalmente, ao 6rgao
deliberativo competente, conforme Art. 2° deste regulamento, pessoal das diversas areas do Instituto para
auxiliar pontualmente nas investigacdes. Nessa hipotese, as pessoas designadas ndo poderdo emitir opinido
acerca das deliberagdes e assinardo termo de compromisso de sigilo e confidencialidade.

Art. 18 — Na condugao dos trabalhos, a Comissao de Apuragao Preliminar podera utilizar quaisquer dos meios
probatérios admitidos em lei, tais como prova documental, inclusive emprestada, tomada de depoimentos,

oitiva de testemunhas, pericia técnica e a realizagdo de diligéncias necessarias a elucidagao dos fatos.
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Paragrafo uinico — Todos os depoimentos serdo formalizados por meio de Termo de Declaragdes, com os
fatos em ordem cronologica, e assinados pelos presentes, podendo ser gravados em audio e/ou video, conforme
normativo interno especifico, assegurando-se que as partes serdo previamente avisadas € o uso deste(s)
sera(3o0) exclusivamente para os fins da apuracdo e eventuais medidas legais.

Art. 19 - O relatorio final da Apuragdo Preliminar devera:

L. ser emitido em até 30 (trinta) dias da data do Termo de Inicio dos Trabalhos, podendo ser prorrogado
por igual periodo mediante pedido justificado assinado pelo Presidente da Comissdo de Apuragdo Preliminar;
II. ser assinado por todos os membros da Comissdo e sera conclusivo quanto a existéncia ou ndo de
indicios de autoria e materialidade de atos supostamente violadores do Codigo de Conduta e Integridade;

I11. ter copia enviada ao Comité de Conduta e Integridade e recomendar, motivadamente e com isen¢ao
de animo, ao 6rgao deliberativo competente, conforme Art. 2° deste regulamento, o arquivamento da dentincia
ou a instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar — PAD Ordinario ou Sumario.

§ 1° Se ndo houver consenso entre os membros da Comissdo de Apuragdo Preliminar, devera(ao) ser
elaborado(s) relatorio(s)/voto(s) separado(s), expressando suas conclusdes e motivos de divergéncia, para
analise e deliberacdo do orgdo deliberativo competente, conforme Art. 2° deste regulamento .

§ 2° Caso conste do relatorio final da Apuragdo Preliminar a recomendagdao de instauracdo de Processo
Administrativo Disciplinar — PAD Ordinéario ou Sumario, devera ser observada a existéncia dos requisitos
constantes do Art. 14°, deste regulamento.

§ 3° O Presidente da Comissdo devera encaminhar o relatdrio final da Apuracdo Preliminar ao Comité de
Conduta Integridade, que encaminhard ao oOrgdo deliberativo competente, conforme Art. 2° deste
regulamento.

§ 4° O orgdo deliberativo competente, conforme Art. 2° deste regulamento, caso julgue necessario, podera
encaminhar o relatdrio final da Apuragao Preliminar & Assessoria Juridica, para prévio exame e parecer.

§ 5° A Assessoria Juridica deverd se manifestar, preferencialmente, no prazo de 15 (quinze) dias da data do
recebimento do relatorio ora tratado.

§ 6° O orgao deliberativo competente, conforme Art. 2° deste regulamento, devera deliberar sobre as propostas
apresentadas pela Comissao de Apuragao Preliminar no prazo de até 15 (quinze) dias da data do recebimento
do relatdrio final, eventualmente acompanhado do parecer da AJ.

§ 7° Na hipétese de o orgao deliberativo competente, conforme Art. 2° deste regulamento, deliberar pelo
arquivamento da dentincia, quando houver recomendacdes indicadas pela Comissao de Apuragao Preliminar,
as mesmas deverdo ser comunicas as areas competentes e ao Canal de Denuncias por meio de Memorando

Interno, informando, inclusive, o prazo conferido para o seu atendimento.
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§ 8° Na hipdtese do o6rgio deliberativo competente, conforme Art. 2° deste regulamento, deliberar pela
instauracao de Processo Administrativo Disciplinar — PAD Ordinario ou Sumadrio, deverao ser observadas as
regras dispostas no Art. 21°, deste regulamento.

Art. 20 - Em qualquer fase da Apuragdo Preliminar, podera o 6rgdo deliberativo competente, conforme Art.
2° deste regulamento, mediante recomendagdo da Comissdo, determinar cautelarmente, de forma
fundamentada, o afastamento provisério do investigado, sem prejuizo dos saldrios ou vantagens, pelo tempo

necessario a conclusdo dos trabalhos.

VI- DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR — PAD ORDINARIO OU
SUMARIO

Art. 21 — Sera instaurado por meio de Resolugdo de Diretoria Colegiada ou, conforme o caso, ato do 6rgao
deliberativo competente, conforme Art. 2° deste regulamento, preferencialmente no prazo de 15 (quinze) dias
apos o recebimento do relatdrio final pelo Comité de Conduta e Integridade. No caso de o 6rgao deliberativo
competente, conforme Art. 2° deste regulamento, solicitar parecer da Assessoria Juridica, o prazo de 15
(quinze) dias sera contado a partir do recebimento deste.
§ 1° O relatdrio indicard o grau da violagdo ao Codigo de Conduta e Integridade, determinando a modalidade
do PAD a ser constituido:
I.  Processo Administrativo Disciplinar Ordinério (PAD Ordinario), conforme a classificacdo da suposta
violagao;
II. Processo Administrativo Disciplinar Sumario (PAD Sumario), conforme a classificacdo da suposta
violagao.
§ 2° Da Resolucao de Diretoria ou, conforme o caso, do ato do 6rgdo deliberativo competente, conforme Art.
2° deste regulamento, deverdo constar o niimero do processo, a descricdo sucinta e genérica dos fatos, a
indicacdo das normas supostamente infringidas, a san¢do em tese aplicével, a designacdo dos membros da
Comissao de Processo Administrativo e o prazo estabelecido para a conclusao dos trabalhos, segundo previsto
neste Regulamento. Em nenhuma hipotese, podera(ao) ser mencionado(s) o(s) nome(s) ou outros dados

pessoais do(s) empregado(s) investigado(s), doravante intitulado investigado.

§ 3° Se necessario, o Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar, apds a instalagcao dos
trabalhos, podera requisitar, excepcionalmente, ao 6rgao deliberativo competente, conforme Art. 2° deste
regulamento, pessoal das diversas dreas do Instituto para auxiliar pontualmente nas investigacdes. Nessa
hipotese, as pessoas designadas ndo poderdo emitir opinido acerca das deliberagdes e assinardo termo de
compromisso de sigilo e confidencialidade.
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§ 4° As violagdes ao Codigo de Conduta e Integridade listadas no ANEXO 1, classificadas como muito
sensiveis (grave) sujeitardo, a principio, o infrator a dispensa por justa causa. As demais violagdes do referido
Cddigo sujeitao o infrator, a principio, a suspensao de até 15 (quinze) dias e a san¢do de adverténcia.

Art. 22 — Em qualquer fase do Processo Administrativo Disciplinar Ordinario ou Sumadrio, o 6rgao
deliberativo competente, conforme Art. 2° deste regulamento, podera, mediante recomendagao da Comissao
de Processo Administrativo, determinar cautelarmente, de forma fundamentada, o afastamento provisorio do

investigado, sem prejuizo dos salarios ou vantagens, pelo tempo necessario a conclusao dos trabalhos.

VII - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR ORDINARIO

Art. 23 — Todos os documentos, informagdes e provas produzidas no ambito da Apuragao Preliminar deverao
ser aproveitados e considerados parte integrante do Processo Administrativo Disciplinar — PAD Ordinario ou
Sumario.
Art.24 - O Processo Administrativo Disciplinar - PAD Ordinério sera conduzido por Comissdo especialmente
designada, devendo ser composta por no minimo 03 (trés) membros de acordo com os seguintes critérios:
L. 02 (dois) membros do Comité de Conduta e Integridade, de participagdo obrigatoria, dentre eles, um
membro da Assessoria Juridica. Na indisponibilidade eventual de algum membro, substituto(s) devera(ao) ser
indicado(s) por Resolucdo de Diretoria ou, conforme o caso, por ato do 6rgdo deliberativo competente,
conforme Art. 2° deste regulamento, sendo observadas as particularidades do caso concreto.
II.A Presidéncia e a Relatoria deverao ser definidas entre os membros da comissao.
II. Se necessario, poderdo compor a Comissao outros membros especialistas na principal area do conhecimento
em que estiver contida a matéria objeto da dentncia.
§ 1° A Comissdo devera sempre ser constituida em nimero impar, para que a decisdo final seja tomada
considerando a opinido majoritaria.
§ 2° - Seré considerado impedido de integrar a Comissao de Processo Administrativo o empregado que:
I. seja conjuge, companheiro ou parente do investigado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral,
até o terceiro grau,
II. tenha interesse direto ou indireto na matéria objeto da apuracgao;
III. tenha amizade intima ou inimizade notdria com o investigado ou seus parentes, conforme grau definido
no inciso I acima;
IV. tenha amizade intima ou inimizade notéria com o denunciante ou seus parentes, conforme grau definido
no inciso I acima;
V. tiver com o denunciante ou o investigado compromissos pessoais ou comerciais como credor ou devedor;
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VL de qualquer forma, tenha participado do ato investigatorio;
VIIL tenha feito parte da Comissao de Apuragdo Preliminar anteriormente constituida em razao da mesma
dentncia;

VIII.  seja subordinado do investigado.

§ 3° - O membro que incorrer em impedimento devera comunicar o fato ao Presidente da Comissdo de
Processo Administrativo objetivando a sua substituicdo, abstendo-se de atuar no processo.

§ 4° - Nao podera ser arguida parcialidade de membro da Comissdo de Processo Administrativo pelo fato de
compor outra Comissdo, que apure outros fatos pelos quais seja, eventualmente, investigado o mesmo

empregado.

§ 5° - O PAD Ordinario sera conduzido por Comissao de Processo Administrativo cuja atuag¢do devera ser
independente, com garantia de que ndo havera interferéncias externas na condu¢do das investigagdes € no

contetido de seu relatorio final.

Art. 25 — A Comissdo de Processo Administrativo lavrara Termo de Inicio dos Trabalhos, devendo analisar
os elementos ja existentes nos autos, especialmente os obtidos por meio da Apuragao Preliminar, se houver e,
se possivel, estabelecer o roteiro e o cronograma de atividades que deverdo ser realizadas, incluindo, se
necessario, a nova oitiva de testemunhas.

§ 1° A produgio’ de provas devera ser realizada preferencialmente em até 15 (quinze) dias a contar da data do
Termo de Inicio dos Trabalhos, prorrogéveis por igual periodo.

§ 2° Paralelamente a produgdo' de provas, a Comissdo de Processo Administrativo encaminhard ao
investigado copia da Resolugdo de Diretoria ou, conforme o caso, do ato do 6rgdo deliberativo competente,
conforme Art. 2° deste regulamento, que aprovou a instauragdo do processo, esclarecendo que o investigado
poderé se fazer acompanhar de advogado e que lhe sera assegurada a oportunidade de produzir e contestar
provas.

§ 3° O investigado tera o prazo de 10 (dez) dias para indicar eventuais provas que deseja apresentar , assim
como para indicar suas eventuais testemunhas.

§ 4° O interrogatorio inicial do investigado serd sempre facultativo. Se a Comissdo de Processo Administrativo
entender por bem realiza-lo, devera notificar por escrito o investigado com pelo menos 03 (trés) dias de

antecedéncia, mediante via postal, correio eletronico ou ainda por meio de aplicativo de telefone celular

Produgdo de provas: De acordo com, o artigo 369 do Cddigo de Processo Civil - CPC, as partes podem utilizar todos os meios legais e morais, ainda que ndo previstos em lei, para provar
suas alegagdes no processo.

Ainda, conforme o CPC, sdo considerados como meios de prova: depoimento pessoal; confissdo; exibicdo de documento ou coisa; prova documental; prova testemunhal; prova pericial e
inspecdo judicial.

Alguns fatos ndo precisam ser provados como: fatos notérios; confessados pela parte contraria; sobre os quais ndo haja controvérsias; e, que tenham presungao legal de veracidade.

Fonte: https://www.tjdft.jus.br/institucional/imprensa/campanhas-e-produtos/direito-facil/edicao-semanal/producao-de-provas ; acessado em 21.02.2024
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movel, com indicacdo de data, hora e local para a sua oitiva, devendo confirmar o recebimento da notificacao.
§ 5° A Comissdo de Processo Administrativo e o investigado poderdo arrolar, cada um deles, até 3 (trés)
testemunhas.

Art. 26 — Na audiéncia de interrogatério inicial do investigado, se houver, sera a ele informado sobre o seu
direito de permanecer calado, de ndo responder as perguntas que lhe forem formuladas, e que seu siléncio nao
importard em confissdo, nem sera interpretado em prejuizo de sua defesa, assim como que ndo prestara
compromisso de dizer a verdade.

Art. 27 — As testemunhas que serdo ouvidas no PAD, arroladas pelas partes, serdo notificadas com pelo
menos 03 (trés) dias de antecedéncia, mediante via postal, correio eletronico ou ainda por meio de aplicativo
de telefone celular mével, com indicacdo de data, hora e local para a sua oitiva, devendo confirmar o
recebimento da notificagao.

Art. 28 - A testemunha ndo poderé eximir-se de depor, salvo se for ascendente, descendente, conjuge, ainda
que legalmente separado, companheiro, irmao, sogro e cunhado, pai, mae ou filho adotivo do investigado,
exceto quando ndo for possivel, por outro modo, obter-se ou integrar-se a prova do fato e de suas
circunstancias, sendo certo que neste caso, sera ouvida como declarante.

§ 1° Se o parentesco das pessoas referidas for com o denunciante, ficam elas proibidas de depor, observada a
excegdo deste artigo.

§ 2° Sdo proibidas de depor as pessoas que, em razao de fun¢do, ministério, oficio ou profissao, devam guardar
segredo, salvo se, desobrigadas pela parte interessada, quiserem dar o seu testemunho.

§ 3° Somente na hipdtese de o investigado ndo dispor de testemunhas, pessoas que legalmente sdao impedidas
poderdo ser ouvidas como informantes.

Art. 29 - No caso de duas ou mais testemunhas, a inquirigdo serd feita separadamente, devendo as testemunhas
serem ouvidas uma seguida da outra, preferencialmente no mesmo dia ou em datas proximas, para evitar,
tanto quanto possivel, que tenham conhecimento de antemao do depoimento umas das outras.

Art. 30 - Nas audiéncias tanto para oitiva das testemunhas, bem como a do investigado, serdo emitidos Termos
de Depoimento, que serdo devidamente assinados pelo proprio depoente, conforme modelos dos ANEXO 2.
Paragrafo tnico - Caso a testemunha requeira uma copia do Termo de Depoimento, a Comissao podera
deliberar por fornecé-la somente depois de prestados todos os demais depoimentos.

Art. 31 - Se necessario, a Comissdo de Processo Administrativo podera promover acareacdo, para melhor
elucidar os fatos.

Art. 32 - O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo podera, de oficio ou a requerimento da defesa,

ordenar diligéncias que entenda convenientes, as quais serao reduzidas a termo.
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§ 1° As informagdes necessarias a instrugao do processo poderao ser solicitadas aos responsaveis diretamente,
independentemente de vinculagdo hierarquica, mediante Memorando Interno ou qualquer outra forma de
comunicagao escrita.

§ 2° Na hipotese de necessidade de oitiva de colaborador terceirizado, a notificacdo devera ser feita por
intermédio de comunicacao a Coordenadoria Administrativa € aos representantes legais e ou prepostos da
empresa contratada, facultando-se a estes a possibilidade de acompanhamento do ato.

Art. 33 - Poderao ser indeferidos pelo Presidente da Comissao de Processo Administrativo, mediante decisao
fundamentada, os requerimentos de nenhum interesse para o esclarecimento do fato, bem como as provas
ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protelatorias.

Art. 34 - Apds colhidas todas as provas, ouvidas todas as testemunhas e saneadas eventuais questdes
pendentes, devera ser realizado o depoimento final do investigado, objetivando evitar eventual alegacdo de
cerceamento ao direito de defesa.

Paragrafo unico — O investigado sera informado sobre o seu direito de permanecer calado e de ndo responder
as perguntas que lhe forem formuladas, que seu siléncio ndo importara em confissdo, nem sera interpretado
em prejuizo de sua defesa, assim como que ndo prestara compromisso de dizer a verdade.

Art. 35 - Na hipotese de mais de um investigado responder ao Processo Administrativo Disciplinar Ordinario

ou Sumadrio, cada um deles serd ouvido separadamente.

Art. 36 - O ndo comparecimento, pelo investigado ou pela testemunha que seja empregada do IPT, no local,
dia e hora marcados, sem justificativa, devera ser anotado nos autos para eventuais providéncias posteriores.
Art. 37 — Os autos do Processo Administrativo Disciplinar - PAD Ordinario ou Sumadrio permanecerao sob a
guarda do IPT.

§ 1° Sera concedida vista/acesso dos autos ao acusado, mediante simples solicitacdo, sempre que nao
prejudicar o curso do processo.

§ 2° A concessdo de vista/acesso sera obrigatoria, no prazo para apresentacao de defesa escrita pelo
investigado ou para apresentacdo de pedido de reconsideragao.

§ 3° Ao advogado sera assegurado o direito de retirar ou acessar os autos do Processo Administrativo
Disciplinar — PAD do IPT, mediante recibo/termo, durante o prazo para manifestagdo de seu representado.

§ 4° Na hipdtese de prazo comum, ou quando existirem nos autos, se fisicos, documentos originais de dificil
restauracao, podera ser requerida copia dos autos, mediante o pagamento das respectivas despesas.

§ 5° Quando houver nos autos pecas relativas a diligéncias em curso, ou que indiquem a realizacao de
diligéncias futuras, cujo sigilo seja imprescindivel, podera haver restricado de acesso, a ser justificada pelo
Presidente da Comissdao de Processo Administrativo, sem prejuizo da vista posterior dos autos pelo

investigado ou seu advogado, apds a conclusao das referidas diligéncias.
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Art. 38 — Apds o interrogatorio final, a Comissao de Processo Administrativo terd o prazo de 03 (trés) dias
para providenciar a notificacdo do investigado para apresentar sua defesa escrita, no prazo de 10 dias.
§ 1° — Havendo justo motivo, o investigado requerer a prorrogagao de prazo de defesa por mais 05 (cinco)
dias, cabendo a Comissdo de Processo Administrativo avaliar se o requerimento deve ser acolhido ou ndo,
tendo em vista o caso concreto e ponderando o direito do investigado ao contraditorio e a ampla defesa.
§ 2° Considera-se justo motivo para fins do § 2° deste artigo, a complexidade da matéria e a quantidade
excessiva de provas a serem apreciadas na defesa.
Art. 39 — Apos a apresentag@o da defesa do investigado, serd emitido o relatorio final, que devera ser assinado
por todos os membros da Comissdo de Processo Administrativo e apresentado a Diretoria Colegiada ou,
conforme o caso, ao Presidente do Conselho de Administragdo, no prazo, preferencialmente, de 10 (dez) dias,
contados da entrega da defesa escrita do investigado.
§ 1° Referido relatdrio deverd conter os elementos indicados no ANEXO 4.
§ 2° Serdo consideradas, entre outras, circunstancias agravantes a premeditagdo, a pratica continuada do ato
ilicito, o conluio com outro empregado ou particular, a reincidéncia, a comprovada ma-fé ou dolo.
§ 3° Serdo consideradas, entre outras, circunstancias atenuantes,
I.  apratica de agdes, de forma espontanea, no sentido de reparar o dano ou minorar as consequéncias de
seus atos, a pouca pratica na atividade desenvolvida;
II. o cometimento da infragdo sob coagdo de superior hierdrquico ou sob a influéncia de forte emocao,
provocada por ato injusto de terceiro;
III.  aconfissdo espontanea da infracdo; e
IV. o historico profissional.
§ 4° Os antecedentes do infrator deverdo ser comprovados mediante a juntada aos autos de seu prontudrio,
sem prejuizo de outros meios de prova.
§ 5° O membro da Comissdo que discordar do posicionamento dos demais devera elaborar relatorio conclusivo
em separado, expressando suas conclusdes e motivos de divergéncia, podendo ser acolhido ou nao pela
Diretoria Colegiada ou, conforme o caso, pelo Presidente do Conselho de Administracao.
Art. 40 - A Comissdo opinard pela inocéncia do investigado ou pela impossibilidade de responsabiliza-lo,
quando, a despeito de todos os esforcos feitos para a apuragdo do fato, ocorrer uma das seguintes situagoes:
I.  ndo houver provas suficientes que confirmem a pratica da irregularidade pelo investigado;
II.  quando restar comprovado que ele ndo praticou o fato (auséncia de autoria);
III.  as provas demonstrarem a inexisténcia do fato (auséncia de materialidade);

IV. o fato ocorrido ndo configurar infragdo disciplinar;
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§ 1° Nas situagdes previstas acima, a Comissdo opinara pelo arquivamento do Processo Administrativo

Disciplinar Ordinario ou Sumario.

§ 2° Nao obstante a responsabilidade civil ser independente da criminal, se houver agdo penal referente aos
fatos noticiados na dentincia, nos termos do artigo 935, da Lei Federal n® 10.406 de 10 de janeiro de 2002,
nao se podera questionar mais sobre a existéncia do fato, ou sobre quem seja o seu autor, quando estas questoes

se acharem decididas no juizo criminal.

§ 3° Transitada em julgado a sentenca condenatoria do processo penal, o IPT podera promover-lhe a execugao,
no juizo civel, para o efeito da repara¢do do dano, nos termos do artigo 63 do Decreto-Lei n® 3.689, de 3 de

outubro de 1941.

§ 4° Ainda que haja sentenga absolutéria no juizo criminal, o IPT podera propor acao civil quando nao tiver
sido, categoricamente, reconhecida a inexisténcia material do fato e bem assim quando houver extingdo da
punibilidade ou, ainda, quando a senten¢a absolutoéria decidir que o fato imputado nao constitui crime, nos
termos dos artigos 66 e 67 do Decreto-Lei n® 3.689, de 3 de outubro de 1941.

Art. 41 - Elaborado o relatério final, a Comissao formulara o termo de encerramento dos trabalhos e remetera
os autos a Diretoria Colegiada ou, conforme o caso, ao Presidente do Conselho de Administragao, para que

profira o julgamento no prazo preferencialmente de 10 (dez) dias.

§ 1° Antes de deliberar, a Diretoria Colegiada ou o Presidente do Conselho de Administragao, em 02 (dois)

dias, podera solicitar a Assessoria Juridica prévio exame e parecer.

§ 2° Caso seja instada a se manifestar, a Assessoria Juridica devera emitir parecer no prazo, preferencialmente,

de 05 (cinco) dias, contados da data da solicitacao.

§ 3° Nao podera emitir parecer juridico o membro integrante da Assessoria Juridica que tiver integrado a

Comissao de Processo Administrativo.

§ 4° Nao podera constar da Resolucao de Diretoria Colegiada ou do Memorando do Presidente do Conselho
de Administragdo, em nenhuma hipdtese, qualquer referéncia ao(s) nome(s) do(s) empregado(s)

eventualmente apenado(s) ou outra informagao que possibilite a sua identificagao.

§ 5° A dispensa de empregado dirigente sindical pelo IPT somente poderd ser realizada em razao do
cometimento de falta grave, que também seja previamente reconhecida por meio de Inquérito Judicial para
Apuragdo de Falta Grave, nos termos da Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT.

Art. 42 — Da decisdo que determinar a aplicacao de sancao cabera pedido de reconsideragdo a propria Diretoria

Colegiada ou, conforme o caso, do 6rgao deliberativo competente, conforme Art. 2° deste regulamento, no
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prazo de até 05 (cinco) dias. Os referidos 6rgdos avaliardo o pedido preferencialmente no prazo de até 15
(quinze) dias.

Art. 43 — Nao havendo apresentacao de pedido de reconsideracao ou apds o julgamento deste, a decisao
definitiva do Diretor-Presidente ou, conforme o caso, do 6rgao deliberativo competente, conforme Art. 2°
deste regulamento devera ser comunicada ao superior hierdrquico do empregado, ao Canal de Denuncias, a
Ouvidoria, a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, para providéncias e arquivamento no seu prontudrio e a

Geréncia de Conformidade, Gestao de Riscos e Controle Interno.

Paragrafo unico — A aplicacdo de sancdo serd feita por meio da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas,
preferencialmente em 03 (trés) dias.
Art. 44 — Cabe ao Diretor-Presidente, com o suporte da Assessoria Juridica:

I.  Quando ao empregado se imputar crime, providenciara o pedido de instauracdo do inquérito policial,
remetendo-se a autoridade competente, copias das pegas essenciais do processo;

II. Havendo indicios de pratica de ato de improbidade administrativa, representara ao Ministério Publico
para as providéncias cabiveis;

III. Ocorrendo qualquer ofensa aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, previstos no Artigo 37 da Constituicao Federal, noticiard o fato, de imediato, ao responsavel
pelo Sistema de Controles Internos do IPT (Geréncia de Conformidade, Gestao de Riscos e Controle
Interno), a fim de que este faca a comunicagdo devida ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,
impreterivelmente, até 03 (trés) dias da decisdo definitiva da Diretoria Colegiada, nos termos das
Instrugdes do TCE/SP n°® 01/2020;

IV. Havendo dano material ja quantificado, adotara as medidas cabiveis, extrajudiciais ou judiciais,
tendentes, sempre que possivel, ao seu ressarcimento.

V. Se o dano ainda ndo estiver quantificado, o Diretor-Presidente solicitard as areas competentes as
providéncias necessarias a sua apuragao.

§ 1° Nao obstante a responsabilidade civil ser independente da criminal, se houver acdo penal referente aos
fatos noticiados na dentincia, nos termos do artigo 935, da Lei Federal n® 10.406 de 10 de janeiro de 2002,
ndo se poderd questionar mais sobre a existéncia do fato, ou sobre quem seja o seu autor, quando estas questdes
se acharem decididas no juizo criminal.

§ 2° Transitada em julgado a sentenca condenatoria do processo penal, o IPT podera promover-lhe a execugao,
no juizo civel, para o efeito da reparacao do dano, nos termos do artigo 63 do Decreto-Lei n°® 3.689, de 3 de

outubro de 1941.
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§ 3° Ainda que haja sentenca absolutéria no juizo criminal, o IPT podera propor agao civil quando nao tiver
sido, categoricamente, reconhecida a inexisténcia material do fato e bem assim quando houver extingao da
punibilidade ou, ainda, quando a sentenga absolutéria decidir que o fato imputado nao constitui crime, nos
termos dos artigos 66 e 67 do Decreto-Lei n® 3.689, de 3 de outubro de 1941.

Art. 45 - O PAD Ordinério devera ser concluido, regra geral, no prazo maximo de 120 (cento e vinte) dias
contados da data da sua instauracdo, podendo ser prorrogado pela Diretoria Colegiada ou, conforme o caso,
pelo orgdo deliberativo competente, conforme Art. 2° deste regulamento, mediante solicitagdo prévia e
fundamentada da Comissao de Apuracao de Processo, da qual constem, inclusive, as providéncias faltantes e

0 tempo necessario para o término dos trabalhos.

VIII - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR SUMARIO

Art. 46 - Aplicam-se ao Processo Administrativo Disciplinar - PAD Sumdrio as regras previstas nesta norma
para o PAD Ordinério, com as seguintes modificacdes:
I.  aComissao de Processo Administrativo e o investigado poderdo, cada um deles, arrolar até 02 (duas)
testemunhas;

II. o prazo preferencial para a producdo de provas sera de 05 (cinco) dias, contados da data do Termo de
Inicio dos Trabalhos;

IlI. o prazo para a apresentacdo de defesa escrita pelo investigado sera de 05 (cinco) dias, contados da data
da notificagao do IPT;

IV.  oprazo para a emissdo do relatorio final serd preferencialmente, de 05 (cinco) dias, contados da entrega
da defesa escrita do investigado.

V. o Processo Administrativo Disciplinar - PAD Sumario, incluindo o relatorio final, serd enviado a
Diretoria Colegiada para decisdo, que devera ser proferida no prazo de 05 (cinco) dias da data do seu
recebimento.

VI. o Processo Administrativo Disciplinar - PAD Sumério deveré ser concluido, regra geral, no prazo de
até 55 (cinquenta e cinco) dias da data da aprovagao da Resolugdo de Diretoria Colegiada ou, conforme
o caso, do ato autorizativo do 6rgao deliberativo competente, conforme Art. 2° deste regulamento,

referente a sua instauracao.
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IX - DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 47 - Todos os empregados tém o dever de colaborar com as investigagdes e de atender as solicitacdes da
Comissao de Apuracdo Preliminar e da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 48 - Para a elucidagdao dos fatos, a Comissao de Apura¢ao Preliminar ¢ a Comissao de Processo
Administrativo poderdao acessar ¢ monitorar, independentemente de notificacdo do denunciado, mediante
autorizacdo do 6rgao deliberativo competente, de acordo com o Art. 2° deste regulamento, conforme o caso,
o conteudo dos instrumentos de uso funcional, ou seja, dos instrumentos de trabalho, tais como computador,
dados de sistemas, correio eletronico institucional, agenda de compromissos, gravacdes de reunides,
aplicativos de mensagens, mobiliario e registro de ligacdes.

Art. 49 — A Comissao de Apuragdo Preliminar e a Comissao de Processo Administrativo poderao utilizar-se
de ferramentas de tecnologia da informacao, incluindo videoconferéncia, gravagdo magnética e digital, de
acordo com normativo interno que discipline a matéria, correio eletronico e mensagens enviadas por aplicativo
de telefone pessoal movel, para assegurar eficiéncia e agilidade aos procedimentos por ela realizados.

Art. 50 — Os prazos serdo contados em dias Uteis, excluindo-se o dia do comeco e incluindo-se o do
vencimento.

Art. 51 — A eventual extrapolacdo dos prazos previstos nesta norma pela Diretoria Colegiada, Diretor-
Presidente, Comité de Auditoria Estatutario, Presidente do Conselho de Administracao, Presidente ou Vice-
Presidente do Comité de Conduta e Integridade, Comissao de Apuragdo Preliminar, Comissao de Processo
Administrativo e Assessoria Juridica ndo implicard nulidade processual.

Paragrafo dnico — A ndo observancia dos prazos fixados na presente norma deverd ser previamente
justificada.

Art. 52 — Os atos do processo serdo produzidos por escrito, em vernaculo, com a data e o local de sua
realizagdo e a assinatura das autoridades responsaveis, devendo os documentos ser juntados de forma logica,
cronoldgica e organizada.

Art. 53 - Os atos do processo serdo realizados em dias uteis, no horario normal de funcionamento do IPT.
Paragrafo unico. Serdo concluidos depois do horario normal os atos ja iniciados, cujo adiamento prejudique
o curso regular do procedimento ou cause danos ao investigado ou ao IPT.

Art. 54 - Os atos da Apuragao Preliminar e do Processo Administrativo Disciplinar — PAD Ordinério ou
Sumario, quando ndo utilizadas ferramentas de tecnologia da informacdo, deverdo realizar-se
preferencialmente nas instalagdes do IPT, cientificando-se o interessado se outro for o local de realizagao.
Art. 55 - Nao sera declarada a nulidade de nenhum ato que nao houver influido na apuracao da verdade
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substancial ou diretamente na decisdo do Processo Administrativo Disciplinar — PAD Ordinario ou Sumaério.
Paragrafo tinico — A validade dos atos da Apurag¢ao Preliminar e do Processo Administrativo Ordinario ou
Sumario nao dependera da observancia de forma pré-determinada, privilegiando-se o contetido do ato e o
atingimento de seu fim em detrimento da mera formalidade no momento de sua constitui¢ao.

Art. 56 - No caso de verificagdo de desvio de conduta por parte de colaborador terceirizado, o IPT, por
intermédio da Coordenadoria Administrativa - CAD, devera solicitar a sua substituicdo a empresa contratada,
nos termos do instrumento contratual que reger a prestacao de servigo em questao.

Paragrafo Gnico —Assegurado o contraditério e a ampla defesa, o IPT podera rescindir o ajuste, aplicar
sancdes a empresa contratada, também nos termos do contrato e, ainda, promover-lhe a cobranca pelo
ressarcimento dos prejuizos sofridos.

Art. 57 — Qualquer ocorréncia de furto, roubo, extravio de bens patrimoniais, instalagdes, material de consumo
e numerario do IPT, ou que venha a causar qualquer dano ao patrimoénio, deverd ser comunicada,
imediatamente, a CAD / Seguranca Patrimonial, devendo ser por esta apurada, conforme normativo especifico
aprovado pela Diretoria Colegiada.

§ 1° Havendo indicios de participacdo de empregados ou agentes de qualquer forma relacionados ao IPT, a
CAD devera registrar a ocorréncia no Canal de Dentncias, acompanhada de seu relatério de apuragdo
conclusivo e documentos comprobatorios, a fim de que sejam adotadas as medidas pertinentes a instauragao
do respectivo processo administrativo disciplinar ou, se for o caso, a complementacdo a apuracao dos fatos.
§ 2° Nao havendo indicios de participacao de empregados ou agentes de qualquer forma relacionados ao IPT,
a CAD devera apresentar a ocorréncia, acompanhada de seu relatorio conclusivo e documentos
comprobatorios, ao Canal de Dentincias, apenas para registro € controle.

Art. 58 - Nos casos envolvendo dentncia de assédio sexual serdo observadas as disposi¢des do Decreto
estadual n® 63.251, de 08 de margo de 2018, sem prejuizo da atuagdo da Comissao de Apuragdo Preliminar do
IPT.

Art. 59 — O acompanhamento da implementagdo de eventuais recomendacdes aprovadas pela Diretoria
Colegiada ou por 6rgdo deliberativo competente, conforme Art. 2° deste regulamento, em decorréncia da
apuracao de denuncia e ou do respectivo processo administrativo disciplinar seré feito pelo Comité de Conduta
e Integridade por meio de seu membro Ouvidor.

Art. 60 — As duvidas relacionadas a aplicagdo deste Regulamento deverao ser encaminhadas a Geréncia de
Conformidade, Gestdo de Riscos e Controle Interno - GECON.

Art. 61 — O presente Regulamento entrarda em vigor na data de sua aprovagdo pelo Conselho de

Administragao.
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Art. 62 — As normas processuais ndo retroagirdo e serdo aplicaveis imediatamente aos processos em curso,
respeitados os atos processuais praticados e as situacdes juridicas consolidadas sob a vigéncia de eventuais

outras normas.
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IX - ANEXOS

ANEXO 1: CONDUTAS QUE PODEM INICIAR PAD ORDINARIO E MATRIZ

DE CRITICIDADE

Conduta vedada que pode iniciar Processo Administrativo Disciplinar Ordinario (suposta viola¢do sensivel e muito

Item do CCI Peso
sensivel)*

Usar de tom agressivo, utilizar palavras de baixo caldo ou imorais, provocar ou causar situagbes que

9.5 Sensivel
deliberadamente gerem desequilibrio emocional, propiciando desentendimentos;
Cooperar ou colocar-se a disposi¢do de qualquer instituigdo que atente contra a moral, a honestidade ou dignidade

9.6 da pessoa, bem como exercer atividade amoral ou antiética, ou ligar seu nome a empreendimentos de cunho Sensivel
duvidoso;
Colaborar ou permitir que perseguigdes, simpatias, antipatias, paixdes ou interesses de ordem pessoal, interfiram

9.7 Sensivel
no trato com qualquer pessoa;

98 Aceitar ou oferecer bebidas alcodlicas e substancias licitas controladas sem prescri¢do, bem como fazer uso de tais Sensivel

. produtos, dentro ou fora das dependéncias do IPT, durante a execugdo de suas atividades;
9.10 Praticar ato que configure justa causa nos termos da legislagdo trabalhista; Muito Sensivel
911 Ameagar, intimidar, humilhar e constranger pessoas no exercicio das atividades, dentro ou fora das dependéncias Muito Sensivel
. do IPT, pondo em risco sua integridade fisica e moral;

9.13 Praticar ato configurado como crime; Muito Sensivel

9.14 Praticar atos que configurem assédio moral; Muito Sensivel

9.15 Praticar ato que configure assédio sexual; Muito Sensivel
Conferir tratamento discriminatério em razdo de sexo, identidade de género, orientacdo sexual, raga, cor de pele,

9.16 origem, etnia, nacionalidade, posic3o social, convic¢do politica ou filoséfica, idade, religido, deficiéncia fisica ou Muito Sensivel
mental ou qualquer outra caracteristica pessoal;
Contratar conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, Muito Sensivel
da autoridade nomeante ou de empregado do IPT investido em cargo de direcdo, chefia ou assessoramento, para o

9.17 exercicio de cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda, de fungdo gratificada no Instituto ou, ainda, indicar
pessoa enquadrada em uma dessas condi¢es para atuagdo em contrato de prestagdo de servigos contratado pelo
IPT;

9.18 Realizar contratacdes sem a observancia do Regulamento de Licitagcdes e Contratos do IPT; Muito Sensivel
Exercer outras atividades profissionais durante o expediente, com ou sem fins lucrativos, ou, ainda, durante ou fora
do expediente, quaisquer atividades que possam interferir ou prejudicar os aspectos de insuspeigdo e de

9.19 Sensivel
imparcialidade que devem distinguir os trabalhos da sociedade ou que representem concorréncia desleal direta ou
indireta aos negdcios do IPT, salvo exceg¢des previstas em lei;

920 Praticar ato de corrupgdo, fraude, atos ilicitos e irregularidades que prejudiquem o patrimonio e a reputagdo do Muito Sensivel

IPT;;
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Praticar ato de improbidade administrativa que importem em enriquecimento ilicito, que causam prejuizo ao erario

Muito Sensivel

9.21 e que atentam quanto a principios da Administragdo Publica, conforme previsto na Leis federal n2 8.249, de 2 de
junho de 1992, alterada pela Lei Federal n? 14.230 de 25 de outubro de 2021;
9.23 Violar segredo da empresa; Muito Sensivel
9.4 Divulgar qualquer informagdo ou estratégia confidencial ou sensivel ao IPT, salvo se previamente autorizado pela Muito Sensivel
’ Diretoria;
9.25 Fazer uso do cargo ou de informagdes privilegiadas em beneficio pessoal ou de terceiros, ou em prejuizo do Muito Sensivel
’ Instituto ou de terceiros;
Divulgar ou disseminar, interna ou externamente, noticias sabidamente falsas, caluniosas ou difamatérias em . .
9.26 ~ L . . L. . Muito Sensivel
relagdo ao IPT, ou também, injuriosa, em relagdo aos seus colaboradores clientes, usuarios e terceiros em geral;
Utilizar os sistemas de comunicagdo disponiveis para divulgagdo de trotes, boatos, pornografia, conteudo criminoso . .
9.29 L . . . o L Muito Sensivel
ou de incitamento ao crime, propaganda comercial, propaganda religiosa ou politico-partidaria;
9.30 Apresentar denuncia, ao Canal de Denuncias, que saiba ser falsa; Muito Sensivel
9.31 Quebrar a confidencialidade do processo de investigagdo de denuncias recebidas por meio do Canal de Denuncias; Muito sensivel
9.33 Revelar, por qualquer meio, a identidade do denunciante que utilize o Canal de Dendncias; Muito sensivel
Fabricar, ou afirmar que foram obtidos ou conduzidos dados, procedimentos ou resultados que realmente ndo o .
10.1 Sensivel
foram;
Falsificar, ou apresentar dados, procedimentos ou resultados de pesquisa de maneira relevantemente modificada,
10.2 imprecisa ou incompleta, a ponto de poder interferir na avaliagdo do peso cientifico que realmente conferem as Sensivel
conclusdes que deles se extraem;
Plagiar ou utilizar ideias ou formulagdes verbais, orais ou escritas de outrem sem dar-lhe por elas, expressa e
10.3 claramente, o devido crédito, de modo a gerar razoavelmente a percepgdo de que selam ideias ou formulagGes de Sensivel
autoria proépria;
Atribuir a participagdo em projetos, patentes, autoria de artigos, trabalhos e documentos técnicos de profissionais,
10.4 independentemente da relagdo hierarquica, que ndo tenham de fato contribuido para o desenvolvimento de tais Sensivel
atividades;
10.5 N&o observar a confidencialidade de informag&es conforme explicitado nos documentos normativos do IPT; Sensivel
106 Prestar, de ma-fé ou por negligéncia, falsa informacdo sobre a ocorréncia de possiveis mas condutas em pesquisa Sensivel
. . B . L ensive
tecnoldgica ou na prestagdo de servigos técnicos;
107 Facilitar, por agdo ou omissdo, a ocorréncia de mas condutas em pesquisa tecnoldgica ou na prestacdo de servigos Sensivel
’ ou, ainda, o seu ocultamento;
Sensivel
Praticar ou facilitar, por agdo ou omissdo, qualquer ato que possa ser razoavelmente percebido como retaliatério
10.8 em relagdo a quem informe, de boa fé, acerca da ocorréncia de possiveis mas condutas em pesquisa tecnoldgica ou

na prestacdo de servigos técnicos ou colabore com sua investigagdo;

* Demais condutas serdo tratadas em PAD Sumario.
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CRITICIDADE

Alta

PROVIDENCIAS

Encaminhamento
de processos
conforme § 12 ao
32 do Art. 22
deste
regulamento.

Critérios

- Envolvimento de membro da Diretoria, Conselhos Estatutarios, Ouvidoria, Auditoria ou membro do
Comité de Conduta e Integridade, ou conduta de Peso Muito sensivel.

Média

Abertura de
processo pelas
ComissGes de AP
ou potencial PAD
Ordinario

- Conduta de Peso Sensivel.

Baixa

Abertura de
processo de
averiguagao
pelas Comissoes
de AP ou
potencial PAD
Sumario

- Demais condutas.

Muito baixa

Avaliagdo de
arquivamento

- Condutas sem materialidade e/ou autoria.
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ANEXO 2: TERMO DE DEPOIMENTO DA TESTEMUNHA

O Termo de Depoimento devera conter:

a) local, data e hora da audiéncia;
b) identificagdo da Comissao e do numero do Processo Administrativo Disciplinar Ordinario ou Sumério;

c) identificacdo da testemunha (nome, cargo, naturalidade, area, estado civil, nimero do documento de
identidade e do CPF, residéncia e domicilio), devendo ser solicitada, para conferéncia, a apresentagcdo de seu
documento de identidade ou outro documento pessoal com foto;

d) a informacao de que ¢ vedado ao investigado ou a seu advogado, caso presentes a audiéncia, interferir nas
perguntas feitas pela Comissdo e nas respostas das testemunhas, com a faculdade, porém, de que venha a
reinquiri-las, por intermédio do Presidente da Comissao;

e) a informacgao se a testemunha € parente, € em que grau de parentesco, se possui amizade intima ou inimizade
notdria com o investigado ou se ha alguma circunstancia que possa comprometer seu depoimento;

f) a informacao de que a testemunha foi advertida sobre sua obrigagdo de dizer a verdade, ndo podendo omiti-
la, sob pena de incorrer no crime de falso testemunho (art. 342 do Cédigo Penal);

g) qualquer questdo alegada pelo investigado ou seu advogado e a decisdao exarada pela Comissao, na propria
audiéncia;

h) as respostas da testemunha as perguntas formuladas pelo Presidente, pelos demais membros da Comissao,
pelo investigado e pelo seu advogado;

1) a explicagdo da testemunha sobre como teve conhecimento do fato e outras circunstancias pelas quais a
Comissado possa avaliar a credibilidade do seu depoimento;

j) a informagao de que, ao final do depoimento, foi questionado se a testemunha tinha algo mais a acrescentar
quanto ao fato apurado;

k) a indicacdao de que a testemunha se compromete a trazer aos autos determinado documento ou prova, em
certo prazo, se for o caso;

1) qualquer incidente relevante ocorrido na audiéncia;

m) encerramento do termo, indicando-se que foi lido e achado conforme por todos.
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ANEXO 3: TERMO DE DEPOIMENTO DO INVESTIGADO

O Termo de Depoimento devera conter:

a) o local, a data e hora e do interrogatorio;
b) a identificacdo da Comissao e do nimero do Processo Administrativo Disciplinar Sumario ou Ordinario;

¢) a identificacdo do investigado (nome, cargo, area, naturalidade, estado civil, nimero do documento de
identidade e do CPF, endereco da residéncia), devendo ser solicitado, para conferéncia, seu documento de

identidade ou outro documento pessoal com foto;

d) a informacdo de que ¢ vedado ao advogado do investigado, caso presente a audiéncia, interferir nas
perguntas feitas pela comissdo e nas respostas do interrogado, com a faculdade, porém, de que venha a

reinquiri-lo, por intermédio do Presidente da Comissao, apos promovida a inquiri¢ao por parte da comissao;

e) o direito do investigado de permanecer calado e de ndo responder as perguntas que lhe forem formuladas,
e a informag¢do de que seu siléncio ndo importard em confissdo, nem serd interpretado em prejuizo de sua

defesa, ndo sendo exigido o compromisso de dizer a verdade;

f) as respostas do investigado as perguntas formuladas pelo Presidente, pelos demais membros da Comissao

e pelo seu advogado;
g) a explicacdo do investigado acerca do fato investigado e suas circunstancias;
h) as perguntas eventualmente ndo respondidas pelo investigado;

1) a informacao de que, ao final do depoimento, foi questionado se o investigado tem algo mais a acrescentar

quanto ao fato apurado;

j) indicag¢do de que o investigado se compromete a trazer aos autos determinado documento ou prova, em

certo prazo, se for o caso;

k) as questdes processuais, os requerimentos verbais do investigado e do seu advogado, incidentes ocorridos
durante o interrogatdrio e outros aspectos, bem como as deliberacdes da Comissao a respeito;

1) o encerramento do termo, indicando-se que foi lido e achado conforme por todos;
m) as assinaturas de todos os presentes ao final do depoimento, com as respectivas rubricas em todas as folhas

do termo.
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ANEXO 4: RELATORIO FINAL DO PAD

O relatorio final do Processo Administrativo — PAD devera conter:

a) o relato dos fatos apurados;

b) o resumo das principais pegas dos autos;

¢) mengao as provas nas quais a Comissao se baseou para formar a sua convic¢ao;

d) a apreciacdo de todos os argumentos aduzidos na defesa escrita;

e) a conclusdo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do investigado;

f) o dispositivo legal e ou do Cdédigo de Conduta e Integridade transgredido, bem como os critérios utilizados
para a dosimetria da pena, tais como o impacto economico ¢ de imagem ao IPT, o grau de participagdo, de
culpa e os antecedentes do investigado, a notoriedade do evento e as circunstancias agravantes ou atenuantes,
em caso de reconhecimento de responsabilidade;

g) a sangao a ser aplicada, a infragdo cometida e os elementos acima indicados;

h) ocorrendo dano material por culpa do indiciado, se possivel, a sua quantificagao;

1) as medidas que poderdo ser adotadas, visando ao saneamento de falhas ou a melhoria da gestdo
administrativa (plano de acdo), se for o caso, tendo por base a apuragao realizada;

J) as propostas de encaminhamentos a serem efetuados aos 6rgaos ou as autoridades para providéncias, a vista

do resultado obtido no processo.
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ANEXO 5: FLUXOGRAMAS

A1) Apuragao Preliminar de Empregados

A2) Apuracao Preliminar de Alta Administragao

B1) Processo Administrativo Disciplinar Ordinario de Empregados

B2) Processo Administrativo Disciplinar Ordinério de Alta Administracao
C1) Processo Administrativo Disciplinar Sumério de Empregados

C2) Processo Administrativo Disciplinar Sumario de Alta Administracao
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