MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE SINDICANCIA

| - DA FINALIDADE

1.0 presente Manual de Procedimentos tem por finalidade disciplinar as
apuracodes de responsabilidade, atos e fatos irregulares, ilegais ou danosos aos

interesses da Empresa, praticado por funcionarios da PROGUARU.

2. Todo ato ou fato irregular, ilegal ou danoso imputado a funcionario da
PROGUARU e que seja do conhecimento da administragdo da Empresa, por
documento assinado ou por comunicagao idonea, devera ser imediatamente
apurado, mediante Sindicancia, precedendo a qualquer puni¢do, ainda que de
forma sumaria, e assegurado ao sindicado o direito de ampla defesa e do

contraditorio.

Il- DA INSTAURAGAO DOS PROCESSOS DE SINDICANCIA

3. A responsabilidade para determinar a abertura de processos de sindicancia

e designar funcionarios para compor a Comissado de Sindicancia é do Diretor

Presidente.

4. As Comissdes serdo compostas de, no minimo, 3 (trés) funcionarios do

Quadro de Pessoal da PROGUARU, designados por meio de Resolugéo, sob a



coordenacdao de um presidente, os quais deverdao ser possuidores de
conhecimentos necessarios para levar a bom termo o encargo.

4.1 Preferencialmente o secretario, a ser nomeado, devera ser lotado na
mesma Unidade do Presidente da Comissao de Sindicancia a fim de facilitar o

desenvolvimento dos trabalhos.

5. Dependendo da gravidade ou complexidade do caso, um Advogado ou o
Assessor de Controle Interno podera compor a Comissao de Sindicancia. Os
fatos ou atos relacionados ao artigo 482 da CLT deverdo ser conduzidos por

comissao que possua um advogado como membro.

6.Nao deveréo ser indicados para integrar as Comissdes:
a) chefe ou subordinado do sindicado;
b) funcionario que tenha vinculo de parentesco, amizade, inimizade ou
quaisquer outros fatores que possam suscitar impedimento ou suspeicao
de conduta na realizagao dos trabalhos com o sindicado;
c) aquele que tiver denunciado ou constatado o ato ou fato que

objetivaram a Sindicancia.



7. O funcionario indicado para integrar a Comissdo, que incorrer em
impedimento, conforme subitem anterior, deve comunicar o fato a autoridade

competente, abstendo-se de atuar e solicitando sua substituigéo..

8. O prazo para conclusao dos trabalhos € de 25 (vinte e cinco) dias, a partir do
conhecimento do fato ou da indicacdo de responsabilidade, estando
contemplado nesse prazo eventuais necessidades de prorrogagoes.

Paragrafo Unico: Este prazo ndo se aplica quando a dilacdo do prazo

processual for dado causa pelo sindicado.

lll- DA SINDICANCIA

9. A conducdo das apuracdes se dara por meio de Sindicancia, aqui definida
como o procedimento formal, . pelo qual se colhera informacgdes, depoimentos
e documentos, visando fornecer elementos esclarecedores dos atos e fatos
com indicios ou de comprovada irregularidade, cuja apuragdo dar-se-a

segundo os dispositivos deste Manual.

10. Quando o ato ou fato objeto de apuragao tornar-se de dominio publico e,
consequentemente, puder envolver a imagem institucional da Empresa, a
Diretoria devera ser imediatamente comunicada para que determine a adogao

de outras agdes por ela julgadas convenientes e oportunas.



11. Da Sindicancia podera resultar:
a) arquivamento do processo;
b) aplicacdo de pena disciplinar (adverténcia, suspensao disciplinar ou
desligamento);
c) atribuicdo de responsabilizacdo sendo assegurada ao acusado ampla
defesa, com a utilizagdo dos meios e recursos admitidos em direito

d) abertura de processo judicial.

12. E assegurado ao funcionario, sindicado, o direito de acompanhar o
processo pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir
testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se

tratar de prova pericial.

Paragrafo Unico: O presidente da comissdo podera denegar pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatorios, ou de nenhum interesse

para o esclarecimento dos fatos.

.V —DO CONTROLE DOS PROCESSOS

13. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade que enseje a apuragao de
fatos e responsabilidades ou quando houver elementos que comprovem a
autoria da irregularidade devera comunicar de imediato sua respectiva
Gerencia/Diretoria. As Diretorias Técnica e Administrativa-Financeira, apds
analise poderdo solicitar a Diretoria da Presidéncia a instauragdo de

Sindicancia.



14. Compete a Assessoria de Expediente a elaboracdo de Resolucéo
instituindo a Comissdo, bem como a abertura do respectivo Processo

Administrativo e comunicagao as areas envolvidas.

15. A Assessoria de Controle Interno € responsavel pelo controle dos
processos de Sindicancia, cabendo-lhe acompanhar os prazos, a
implementagdo da decisdo do Diretor Presidente e informagédo ao Tribunal de

Contas do Estado de Sao Paulo.

16. Em nenhuma hipotese sera permitida a retirada do processo original da
PROGUARU, dele podendo ser solicitada, mediante requerimento, vista e
copia. Os servigos de reprografia deverdo ter a despesa correspondente
custeada pelo requisitante, de acordo com os valores em vigor na Empresa.

Paragrafo Unico: Os processos de Sindicancia de carater sigiloso, apds sua

conclusao ficardo arquivados na Assessoria de Controle Interno.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

17. Os trabalhos da Comissédo de Sindicancia consistirdo no levantamento de
dados, exame de documentos e provas, diligéncias, tomada de depoimentos,
tendo como objetivo apurar e elucidar o ato ou fato irregular, ilegal ou danoso

que ensejou a instauragao da Sindicancia.



18. A Comissdo de Sindicancia solicitara o depoimento dessas pessoas por
convocagao formal, quando funcionarios, ou por meio de convite formal,

quando nao funcionarios, que poderao se fazer acompanhar de advogado.

19. Os depoimentos deverdo ser tomados e reduzidos a termo claro, sucinto e
objetivo, redigidos sem emendas ou rasuras e assinado em todas as folhas

pelo depoente e pelos membros da Comisséao.

20. Ocorrendo contradicbes ou acusacbes no decorrer da tomada dos
depoimentos a Comissao podera determinar a acareacao entre os depoentes,
visando elucidar o(s) ponto(s) de divergencia(s), reduzindo-se a termo o ato de

acareacao.

21. A Comissao, sendo de conveniencia para a administragdo da PROGUARU,
podera requerer ao Diretor Presidente o afastamento do sindicado de suas
atividades normais, permanecendo a disposicao da Empresa até a conclusao

do processo, sem prejuizo da remuneracéo e demais beneficios a que faz jus.

Paragrafo Unico: O afastamento ndo podera exceder a 30 (trinta) dias, findo o

qual cessarao os seus efeitos, ainda que ndo concluido o processo.

22. Cabe ao Presidente das Comissoes de Sindicancia comunicar a Gerencia

de Recursos Humanos os funcionarios que se encontram envolvidos em



processo disciplinar e os que tiverem o afastamento das atividades autorizado
pelo Diretor Presidente.

Paragrafo Unico: Caso no momento da instauragdo ja houver a indicagdo de
responsabilidade, a atribuicdo de comunicar a Gerencia de Recursos Humanos

sera da Assessoria de Expedientes.

23. A apuragao da irregularidade devera ser, tanto quanto possivel, completa,
permitindo:

a) decisdo administrativa;

b) decisdo fundamentada em fatos comprovaveis para o caso de agéo

trabalhista, penal ou civil.

24. Os elementos reunidos na apuracdo, tais como: documentos, termos de
depoimentos, exame pericial e outros devem ser juntados ao processo, ao qual
serdo também anexados os dados funcionais do empregado sindicado,
fornecido pela Gerencia de Recursos Humanos, incluindo os dados referentes

a estabilidade provisoéria, se for o caso.

25. A Comissédo de Sindicancia apresentara ao Diretor Presidente Relatorio,
correspondente a sintese dos fatos apurados, que devera ser claro, sucinto e
objetivo, identificando a responsabilidade pelos atos ou fatos irregulares ou

atestando a impossibilidade de fazé-lo, mediante justificativa.



25.1 Excepcionalmente, com base em justificativa apresentada pelo
Presidente da Comissao, o prazo para apresentacao do Relatério podera
ser prorrogado a critério do Diretor Presidente, mediante despacho no

proprio processo.

26. Na hipotese de o relatério da sindicancia concluir que a infracdo esta
capitulada como ilicito penal, a autoridade competente encaminhara copia dos

autos ao Ministério Publico.

VIl - DA AMPLA DEFESA E DO CONTRADITORIO

27. O Presidente da Comissado oferecera ao sindicado, por escrito, a
possibilidade de vista ao inteiro teor do proceso, passando a contar, do
primeiro dia util seguinte ao recebimento da comunicagéo, o prazo de 5 (cinco)
dias para que o interessado apresente sua defesa a Comissao, assegurando
ao sindicado o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por
intermédio de procurador, arrolar, no maximo 3 (tres) testemunhas e reinquirir
testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se
tratar de prova pericial, tudo de forma a garantir o exercicio de sua ampla

defesa.

27.1 Somente poderdo ser recusadas, mediante decisao
fundamentada, as provas propostas pelo sindicado que sejam ilicitas,

impertinentes, desnecessarias ou protelatdrias.



27.2 Toda e qualquer documentacdo devera ser entregue ao
sindicado devidamente autenticada por membro da Comissao,
mediante recibo ou, na recusa do seu recebimento, firmado tal fato

por duas testemunhas.

28 A Comissao Sindicante de posse da defesa e documentos acaso existentes,
devera proceder ao exame das provas produzidas pelo sindicado, oportunidade
em que emitira Relatério, o qual contera a analise da defesa apresentada, se
for o caso, as provas e documentos produzidos pelo sindicado, que deverao
ser confrontados com os depoimentos, provas e documentos juntados na fase

de instrucdo, emitindo sua proposta de decisdo ao Diretor Presidente.

29. O processo, devidamente instruido, sera encaminhado a Diretoria da
Presidencia, que apds tomar conhecimento e acatar seus termos, podera
submete-lo a Assessoria Juridica, que emitira parecer, quanto a regularidade
do processamento e/ou das providencias cabiveis, inclusive as judiciais ou

policiais que o caso requeira.

29.1 A Assessoria Juridica, apds sua analise, retornara o processo ao

Diretor Presidente, para decisao.

29.2. Na hipotese do Diretor Presidente ndo acatar a forma como o

processo foi conduzido e/ou concluido ou a Assessoria Juridica identificar



alguma falha no seu processamento, podera adotar uma das seguintes

providencias:

a) solicitar a revisdo do processo, atentando para o prazo de

preclusao;

b) retornar o processo a Comissédo para que, sendo sanaveis, repare

as falhas apontadas pela Assessoria Juridica;

c¢) constituir nova Comisséo, anulando o processo anterior, no caso da

Assessoria Juridica considerar insanaveis as falhas verificadas.

VIl - DA CONCLUSAO

30. Concluido o processo, com a decisao do Diretor Presidente e, se for o
caso, tomadas as providencias cabiveis, 0 mesmo devera ser encaminhado a
Assessoria de Controle Interno, para acompanhamento da implementacao da

decisao.

30.1 Da decisao do Diretor Presidente ndo cabera recurso.

VIil - DAS DISPOSIGOES FINAIS

31. Compete a Comissao instaurada conhecer e resolver os incidentes que
venham a ocorrer no curso da instrugdo processual, registrando, por escrito, as

decisdes que vierem a ser tomadas.



32. As penalizagdes a funcionarios da Empresa, que resultarem das apuracdes
de processos de sindicancia deverdo constar de suas fichas funcionais,
produzindo seus efeitos por um periodo maximo de 5 (cinco) anos, desde que

nao tenham incorrido em reincidéncia ou sido dispensados por justa causa.

32.1 Os funcionarios advertidos por motivo disciplinar, suspensos ou
dispensados sob acusacao de pratica de falta grave, deverao ser avisados
do fato, por escrito, citando o(s) artigo(s) da Consolidagdo das Leis do
Trabalho — CLT e as razdes determinantes da penalizacdo, sob pena de
gerar presungao de advertencia indevida, suspensao injusta ou dispensa

imotiva.

33. Cabe a Assessoria de Controle Interno a elaboracdo de relatério anual,
claro, sucinto e objetivo, sobre as Sindicancias ocorridas na Empresa, a ser
apresentado quando da fiscalizagdo do Tribunal de Contas do Estado de Sao

Paulo.

34. Eventuais substituicdes de membros indicados para compor Comissdes de
Sindicancia somente serao acatadas no caso previsto no item 7 ou caso o

indicado esteja em afastamento legal da Empresa.

35. Consta anexo a este Manual de Procedimentos os modelos dos

documentos a serem utilizados.



MODELO DE CONVOCAGAO/CONVITE

(CONVOCACAO/CONVITE)

Fica o} (@) Senhor(a)
(convocado(a)/convidado(a) a comparecer a Progresso e Desenvolvimento de
Guarulhos — Proguaru, Sito .ccccooiiiiii sala .............
as oo, horas do dia ...... de ., de .cooooevennnnn. , a fim de prestar

declaracdo e esclarecimentos quanto aos fatos objetos da Sindicancia

instaurada por meio da Resolugéo n° ..../[....... , em curso nesta Empresa para

apuracao

0 = R
Guarulhos, ............. (o [T de ..coocooeenni..

Nome/assinatura do Presidente da Comissao



MODELO DE TERMO DE DEPOIMENTO

TERMO DE DEPOIMENTO

AO(S) i dia(s) do més de ............... de ............ , atendendo solicitagao,
compareceu a sala ............ da Progresso e Desenvolvimento de Guarulhos —
PROGUARU, o(a)
SI(@). et e ——————— , portador da
Cédula de Identidade n° ............. , residente a .....oooeiiiiiiiiii, que
interrogado(a) pelos membros da Comissao de Sindicancia designada pela
Resolugdo n° ... [oeeeaannn , de IS S , declarou o
S0 U] 01 (= PSR

Nada mais foi dito e perguntado, dando-se por encerrado o presente termo de
depoimento, que vai assinado pelo depoente e pelos membros da Comissao de
Sindicancia.

A Comissao de Sindicancia, neste ato, comunicou ao depoente a possibilidade
de ser novamente convocado(a)/convidado(a) para prestar informagdes
complementares, bem assim participar de acareacao.

Guarulhos, ............ A€ e, de .o

Nome/assinatura do(a) depoente

Nome/assinatura do sindicante

Nome/assinatura do sindicante

Nome/assinatura do sindicante



MODELO DE TERMO DE ACAREAGAO

TERMO DE ACAREAGAO

AO(S) .o dia(s)domésde ............... de ............ , atendendo solicitagéo,
compareceu a sala ............ da Progresso e Desenvolvimento de Guarulhos —

PROGUARU, o(a)

R 1 (= ) P EPUPPPPPPTPPR , Ja qualificado(a)
asfolhas .................. dos autos € 0(a) Sr(@). «.coeeveeeeiiiii e ,
também qualificado(a) as folhas .............. , passaram a ser indagados quanto as

divergéncias dos seus depoimentos, como segue: perguntado o primeiro(a)

acareado(a) quanto ao (ponto cuja divergéncia foi assinalda), confirmou,

ratificou ... (se for 0 Caso) .....oeeveeveeiiiiiiiiiie dizendo
QUE ittt (nova versdo), ou disse ainda
QUE .ttt ettt , € o(a) segundo(a)
acareado(a) .....eeeeeeeeeieeiiiiieee s também confirmou o dito no seu

depoimento anterior, ressalvando (se for o caso) a



Nada mais foi dito e perguntado, dando-se por encerrado o presente termo de
acareacao, que vai assinado pelos depoentes e pelos membros da Comissao

de Sindicancia.

Guarulhos, ............ e oo de .o,

Nome/assinatura do(a) depoente
Nome/assinatura do(a) depoente
Nome/assinatura do sindicante
Nome/assinatura do sindicante

Nome/assinatura do sindicante



MODELO DE RELATORIO

Ao

Diretor Presidente

RELATORIO

A Comissdao de Sindicancia designada por meio da Resolugao n°
de ...../....... [, , hos autos do Processo Administrativo n° ......... Lo, , vem

a presenca de V. Sa. Para apresentar seu relatério nos termos abaixo

expostos:

DOS FATOS

Pela Resolugéo n° ......... , de ....... [....... [oeeannn , foi incumbida a Comissao de
Sindicancia de apurar os fatos relacionados (relatar os fatos que ensejaram a

Sindicancia).



Instalada a Comissédo na sala ......... , passou a proceder a requisicdo dos
documentos que se encontram acostados as fls. .............. e notificou para
prestarem esclarecimentos a Comissdo o0s senhores: (listar os

convocados/convidados).

DAS PROVAS

(elencar as provas obtidas)

DO EXAME DOS DEPOIMENTOS

Os fatos se circunscrevem (relatar os pontos importantes dos depoimentos que

sustentam o entendimento da Comissao).

DO EXAME DOS DOCUMENTOS

Foram submetidos a exame o0s seguintes documentos: (relacionar os

documentos examinados)

(Descrever os inicios e provas levantadas na analise da documentacgao).



CONCLUSAO

Examinados os depoimentos e os demais documentos que compdem os autos
desta Sindicancia, pode-se concluir
QU oottt e ettt e et e et a e e a e e e e aaa— (descrever as conclusdes
da Comissao, que devem ser consubstanciadas com fundamento nas provas e

indicios apurados durante a Sindicancia).

Isto posto, a Comissdo de Sindicancia submete a apreciacédo de V. As. o
presente relatério

5] [ 11 1 T [0 T

Guarulhos, ............ (o [T (o [

Nome/assinatura do sindicante

Nome/assinatura do sindicante

Nome/assinatura do sindicante



