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[bookmark: ANEXOG]ANEXO G 
MODELO DE ADVERTÊNCIA VERBAL E ORIENTAÇÃO DISCIPLINAR

PROCESSO SIMPLIFICADO DE ADVERTÊNCIA - PSA

	Ao Sr (a):

	Matrícula nº:
	Função: 
	Lotação: 

	
1. ORIENTAÇÃO DISCIPLINAR Nº____


	Ref.: 

	Anexo:




Esta carta tem como objetivo de adverti-lo verbalmente e orientá-lo (a) quanto ao cumprimento das normas e procedimentos em vigor na empresa, observando o definido abaixo: 

a) (descrever a irregularidade praticada, conforme os tipos previstos em normas internas, bem como Regulamento de Pessoal e/ou Código de Conduta Ética e Integridade da IMBEL®).

b) (orientação da Chefia imediata quanto à conduta a ser corrigida e praticada pelo empregado para que não haja reincidência e nem agravamento das penalidades conforme prevista no Regulamento Disciplinar da IMBEL®)

	Ciente do Chefe Imediato
	Ciente da Chefia Competente

	

_______________ 
___/___/___
	

_______________ 
___/___/___





Arquive-se na Divisão de Recursos Humanos desta UP/UA, no prazo de até 10 (dez) dias, a contar da data de recebido para o devido registro na Ficha Funcional do empregado. 



Ciente do empregado em ___ /____ /______


____________________________________            _____________________________________
Nome do empregado                                                                        Chefia Competente




Testemunhas:

____________________________________              ____________________________________
                    1ª Testemunha                                                                 2ª Testemunha 


1ª via DVRH/SAPES — 2ª via funcionário

Distribuição: Corregedoria da IMBEL®

[bookmark: ANEXOH]ANEXO H
MODELO DE NOTIFICAÇÃO DE ADVERTÊNCIA ESCRITA E DEFESA

PROCESSO SIMPLIFICADO DE ADVERTÊNCIA - PSA

	Ao Sr (a):

	Matrícula nº:
	Função: 
	Lotação: 

	
2. NOTIFICAÇÃO DE ADVERTÊNCIA ESCRITA E DEFESA Nº____


	Ref.: 

	Anexo:




Comunico-lhe que após conhecimento e apuração do fato, esta Chefia decidiu aplicar-lhe a sanção disciplinar de ADVERTÊNCIA, por _________ (descrever a irregularidade praticada, conforme os tipos previstos em normas internas, bem como Regulamento de Pessoal e/ou Código de Conduta Ética e Integridade da IMBEL®), e que já foi orientado verbalmente, porém continua insistindo nesta arbitrariedade.

Esta sanção disciplinar justifica-se, pelo descumprimento do previsto no dispositivo ___ do Regulamento Disciplinar da IMBEL® / Regulamento de Pessoal da IMBEL®.

Concedo-lhe o prazo de 2 (dois) dias úteis, a contar do conhecimento desta notificação, para apresentar suas razões de defesa, por escrito, se assim desejar.


	Justificativa / Razões de Defesa do Empregado:  

	


(Justificativas e anexos)

___ /____ /______

_______________                                                                                                                                                
Assinatura





Arquive-se na Divisão de Recursos Humanos desta UP/UA, no prazo de até 10 (dez) dias, a contar da data de recebido para o devido registro na Ficha Funcional do empregado. 


Ciente do empregado em ___ /____ /______              ____________________________________
                                                                                                          Nome do empregado


____________________________________              ____________________________________
                   Chefia Competente                                                        Testemunha                                                     
                                                          


1ª via DVRH/SAPES — 2ª via funcionário

Distribuição: Corregedoria da IMBEL®


[bookmark: ANEXOI]
ANEXO I
MODELO DE ADVERTÊNCIA ESCRITA 

		PROCESSO SIMPLIFICADO DE ADVERTÊNCIA - PSA

	Ao Sr (a):

	Matrícula nº:
	Função: 
	Lotação: 

	
3. ADVERTÊNCIA ESCRITA Nº____


	Ref.: 

	Anexo:



Após a apuração definitiva da ocorrência, considerando todo o procedimento inicial de Notificação de Advertência Escrita Nº____ em __/__/__ e análise decisiva da defesa apresentada, esta Chefia mantém a decisão de aplicar a sanção disciplinar de ADVERTÊNCIA por _____ (descrever a irregularidade praticada, conforme os tipos previstos em normas internas, bem como Regulamento de Pessoal e/ou Código de Conduta Ética e Integridade da IMBEL®).

Informo o caráter educativo que estas medidas possuem, orientando para que não volte a cometer irregularidades de qualquer natureza, o que implicará na tomada de medidas acauteladoras dos interesses da Empresa, de conformidade com as disposições legais previstas no Regulamento Disciplinar da IMBEL®.

Esclareço que poderá no prazo de 10 (dez) dias, contados da data de recebimento desta, interpor recurso administrativo dirigido à Chefia Superior em última instância. 

	Parecer da Chefia Competente:

	
___ /____ /______Levantamento do histórico pela DVRH UP/UA 


_______________                                                                                                                                            Assinatura

	(opcional) Interposição de Recurso pelo empregado à Chefia Superior:    

	(Eu, ___ não conformado com a decisão de aplicação de penalidade pela suposta transgressão disciplinar apontada com pena de Advertência Nº__, datada em __/__/__, acima identificada, venho, respeitosamente, apresentar reconsideração da penalidade por meio desta interposição de recurso á Autoridade Competente).                




___ /____ /______

_______________                                                                                                                                       Assinatura



	Decisão do Recurso pela Chefia Superior:

	
___ /____ /______

_______________                                                                                                                                       Assinatura 



Arquive-se na Divisão de Recursos Humanos desta UP/UA, no prazo de até 10 (dez) dias, a contar da data de recebido para o devido registro na Ficha Funcional do empregado. 

Ciente do empregado em ___ /____ /______              ____________________________________
                                                                                                          Nome do empregado

____________________________________              ____________________________________
                    1ª Testemunha                                                                 2ª Testemunha 

1ª via DVRH/SAPES — 2ª via funcionário     
                 
Distribuição: Corregedoria da IMBEL®

[bookmark: ANEXOJ]
ANEXO J
MODELO DE TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA - TAC 



TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

TAC N° _______/20___

	
TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA
PORTARIA NORMATIVA CGU Nº 27, DE 11 DE OUTUBRO DE 2022


	PROCESSO RELACIONADO:

	NUP nº


	1. IDENTIFICAÇÃO DO EMPREGADO COMPROMISSÁRIO

	NOME:

	CPF:
	CARGO:

	MATRÍCULA:
	LOTAÇÃO:

	TELEFONE:
	E-MAIL:

	2. AUTORIDADE CELEBRANTE

	NOME: 

	CARGO: 

	3. AUTORIDADE HOMOLOGADORA

	NOME: 

	CARGO: 

	4. PROPOSTA DE TAC

	OFÍCIO
	
	
	A PEDIDO
	
	

	5. FUNDAMENTOS DE FATO E DIREITO

	

Sugestão de texto:

Considerando o baixo potencial ofensivo da conduta objeto do presente processo, uma vez que... (descrever as irregularidades).

Considerando não haver indícios que justifiquem a majoração da penalidade de advertência e tendo o compromissário ressarcido os danos causados (ou assumido neste ato o compromisso de ressarcir). 

Considerando que o Termo de Ajustamento de Conduta tem por objetivo garantir a eficiência e racionalidade indispensáveis na atuação das corregedorias em toda a Administração Federal, e em obediência aos princípios da eficiência, da economicidade e do interesse público por meio da racionalização dos procedimentos administrativos.

A autoridade instauradora firma o presente compromisso, por meio do qual o empregado interessado assume a responsabilidade pela irregularidade a que deu causa e compromete-se a ajustar sua conduta e a observar os deveres e proibições previstos na legislação vigente. 


	6. DISPOSITIVO LEGAL VIOLADO

	Descrever os dispositivos legais infringidos 
	Outras observações:

Mencionar mais detalhes sobre a conduta irregular, caso necessário.


	7. COMPROMISSO (Cláusulas Obrigacionais)

	
Sugestão de texto:

O compromissário se compromete a observar e a cumprir o elenco de deveres e proibições a que está sujeito enquanto empregado público, notadamente os previstos no Regulamento de Pessoal da IMBEL®, bem como no Código de Ética e Integridade da IMBEL®.

O compromissário assume o dever de doravante, em situação similar, agir dentro das cautelas e formalidades exigidas pela disciplina e pela ética e, em caso de dúvida, buscar a devida orientação.

O compromissário compromete-se, ainda, a (descrever as obrigações impostas ao servidor a serem cumpridas ao longo do prazo estabelecido e as formas como deve fazê-lo), mediante apresentação de documentação comprobatória (se for o caso).


	8. EXISTÊNCIA DE PREJUÍZO AO ERÁRIO

	SIM
	
	
	NÃO
	
	

	VALOR DO RESSARCIMENTO:

	

	09. PRAZO DE CUMPRIMENTO

	
Colocar o prazo, limitado a 2 (dois) anos.   (Início e Fim).


	10. FORMA DE FISCALIZAÇÃO DAS OBRIGAÇÕES

	
Será realizada pela chefia imediata do empregado, ora exercida pelo Sr. ........................ [nome, cargo, matrícula e lotação do chefe imediato do empregado], a quem será encaminhada cópia deste Termo. (ajustar conforme o caso concreto).


	11. DECLARAÇÃO SOBRE ATENDIMENTO ÀS VEDAÇÕES

	O compromissário declara, ainda:
· Não ter, nos últimos dois anos, gozado do benefício estabelecido na IN CGU nº 04/2020;
· Não possuir registro válido de penalidade disciplinar em seus assentamentos funcionais;
· Estar ciente que, declarado o cumprimento do TAC, não será instaurado procedimento disciplinar pelos mesmos fatos objeto do ajuste, e que o seu descumprimento poderá ser objeto de consideração no exame de novas ocorrências no bojo de processo disciplinar que eventualmente venha a ser instaurado.


	LOCAL E DATA

	
Local, _____ de ______________ de 20___.


	ASSINATURA DO COMPROMISSÁRIO:
  


	ASSINATURA DA AUTORIDADE CELEBRANTE:







[bookmark: ANEXOK]

ANEXO K
MODELO DE DECISÃO DE JUÍZO DE ADMISSIBILIDADE  


JUÍZO ADMISSIBILIDADE



Nota Técnica Nº________ de __/__/__
Referência: _____________________



RELATÓRIO 
(Descrição sucinta do histórico dos fatos e das irregularidades objeto de exame)

ANÁLISE 
(Analisar o processo e os fatos objeto de apuração do modo mais abrangente possível, de modo a delimitar o objeto da investigação e trazer o maior volume de elementos previamente existentes, de maneira a subsidiar a decisão. 

DECISÃO 
(Deverá conter a decisão pelo arquivamento sumário do caso, remessa à Comissão de Ética, instauração de SINVE, SINPA, PAS, PAR ou celebração de TAC, bem como apontar outras providências cabíveis). 

Isto posto, determino a adoção das medidas administrativas cabíveis. 


___________, ___ de _____________ de 20___. 


______________________________________
Corregedor


Distribuição: 

- Autoridade Instauradora e Julgadora. 
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[bookmark: ANEXOL]ANEXO L
MODELO DE CAPA DE PROCEDIMENTO CORRECIONAL




               INDÚSTRIA DE MATERIAL BÉLICO DO BRASIL
             Vinculada ao Ministério da Defesa por intermédio do
         Comando do Exército







EXPEDIENTE: Procedimento Correcional - (SINVE/SINPA/PAS/PAR)
NÚMERO DE PROCESSO: ____________VOLUME: __________
SINDICANTE/RESPONSÁVEL: ____________________________
SECRETÁRIO: _________________________________________



OBJETO: (descrição sucinta do fato supostamente irregular a ser investigado)
EMPREGADO INVESTIGADO:_____________________________
MATRÍCULA Nº____________ LOTAÇÃO: ___________________

DATA: _____/_____/_____
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[bookmark: ANEXOM]ANEXO M 
MODELO DE PORTARIA DE INSTAURAÇÃO E NOMEAÇÃO



Portaria Nº_______          


A Autoridade Competente no uso de suas atribuições e com fulcro no Capítulo VII do Regulamento Disciplinar da IMBEL®, aprovado na _____ Reunião do Conselho de Administração da IMBEL®,



RESOLVE:



Art. 1º - Instaurar o Procedimento Correcional - (SINVE/SINPA/PAS/PAR) Nº____, visando à apuração de eventuais responsabilidades descritas no __________ (apontar o documento ou os autos que deram origem ao procedimento correcional), bem como proceder ao exame dos atos e fatos conexos que emergirem no curso dos trabalhos.

Art. 2º - Designar o Sr (a) _____ como Sindicante/Responsável, o qual deverá concluir seus trabalhos em 30 (trinta) dias corridos. 

Art. 3º - Esta Portaria entra em vigor na presente data.


_______, ___ de ______ de _____. 


________________________________________
Autoridade Instauradora e Julgadora 



Distribuição: 

- Corregedoria da IMBEL®




[bookmark: ANEXON]ANEXO N
 MODELO DE DESIGNAÇÃO DE SECRETÁRIO 



DESIGNAÇÃO DE SECRETÁRIO


O Sindicante/Responsável designado pela Portaria Nº_____, expedida em __/__/__, RESOLVE DESIGNAR, para desempenhar as funções de Secretário (a), o (a) empregado (a) ____________, que assinará o Termo de Compromisso. 



Local, ___de ____________ de 20___.


________________________________________
Sindicante/Responsável 




[bookmark: ANEXOO]ANEXO O 
 MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO



TERMO DE COMPROMISSO



Pelo presente termo, comprometo-me, perante o Sindicante Responsável pelo Procedimento Correcional - (SINVE/SINPA/PAS/PAR) Nº______ instaurado pela autoridade competente da IMBEL®, por meio da Portaria N° _____, de __/__/____, a exercer as funções de SECRETÁRIO e observar a imposição legal no tocante ao sigilo e à reserva das informações de que tiver conhecimento em razão desta função, nos termos do Regulamento Disciplinar da IMBEL®, bem como praticar os demais atos necessários à consecução dos trabalhos sob minha responsabilidade com discrição, fidelidade, zelo e prudência. 



Local, ___de ____________ de 20___.


________________________________________________
Secretário







[bookmark: ANEXOP]ANEXO P
MODELO DE PLANO DE TRABALHO 



Data: ____/____/___
Procedimento Correcional Nº: _______________ 
Portaria Nº: _______, de ____/____/___

Sindicante/Responsável: ___________________________
Secretário: _______________________________________

	Atividade
	Data Prevista
	Data de Execução

	I. Instalação
	__/__/__ a __/__/__
	__/__/__ a __/__/__

	II. Estudo do processo e diligências
	__/__/__ a __/__/__
	__/__/__ a __/__/__

	III. Notificação do(s) acusado(s)
	__/__/__ a __/__/__
	__/__/__ a __/__/__

	IV. Oitiva de testemunha(s)
	__/__/__ a __/__/__
	__/__/__ a __/__/__

	V. Interrogatório do(s) acusado(s)
	__/__/__ a __/__/__
	__/__/__ a __/__/__

	VI. Indiciação do(s) acusado(s)
	__/__/__ a __/__/__
	__/__/__ a __/__/__

	VII. Prazo para apresentação da defesa escrita
	__/__/__ a __/__/__
	__/__/__ a __/__/__

	VIII. Relatório Final
	__/__/__ a __/__/__
	__/__/__ a __/__/__





Outras informações:__________________________________________________ 

Observação: As atividades acima apresentadas poderão ser alteradas no Plano de Trabalho, de acordo com o procedimento correcional em andamento.



________________________________________
Sindicante/Responsável 


Distribuição: 

- Autoridade Instauradora e Julgadora
- Corregedoria da IMBEL®



[bookmark: ANEXOQ]ANEXO Q 
 MODELO DE ATA DE INSTALAÇÃO E INÍCIO DOS TRABALHOS 

ATA DE INSTALAÇÃO DOS TRABALHOS

Aos ______ dias do mês de ______ de ______, no local _________, em horário de funcionamento das ____ às ____, presentes _____________ (nome do Sindicante/Responsável), _________________ designado pela Portaria Nº _____, de __/__/__, e _______________    (nome do Secretário), foram iniciados os trabalhos destinados à apuração dos fatos mencionados no Procedimento Correcional N° _________, deliberando-se por: 

a) vinda, em apenso aos presentes autos, da (SINVE / SINPA), da qual se originou o presente (PAS / PAR); 

b) notificação do(s) empregado(s) ______ ou empresa ______sobre a instauração do Procedimento Correcional Nº _____, para que esteja ciente da sua condição de investigado (a) e das garantias referentes ao pleno exercício do contraditório e ampla defesa;

c) (demais providências decorrentes), do que, para constar, eu, ______, na condição de secretário, lavrei a presente ata, que segue assinada por todos.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado o presente Termo. 


	________________________________
Sindicante/Responsável 

	________________________________
Secretário



Distribuição: - Corregedoria da IMBEL®

[bookmark: ANEXOSR][bookmark: ANEXOR]ANEXO R
MODELO DE PRORROGAÇÃO DO PRAZO 


Ao Sr. ______________ (Cargo da Autoridade Instauradora e Julgadora) 

Assunto: solicitação de prorrogação do prazo
Procedimento Correcional – (SINVE/SINPA/PAS/PAR) Nº _________ 

1. Na condição de Sindicante/Responsável, constante do Procedimento Correcional Nº ______, constituída pela Portaria Nº____ de __/__/__, da Indústria de Material Bélico do Brasil - IMBEL®, designado para apurar eventuais responsabilidades administrativas descritas no referido processo, comunico que (descrever o motivo da solicitação da prorrogação e prazo inicialmente estipulado para conclusão).     

2. Pelo exposto, apresento pedido de prorrogação do prazo, a fim de que sejam os trabalhos devidamente concluídos e produzidos todos os elementos comprobatórios imprescindíveis a instrução do referido processo.

Local, ___de ___________ de 20___.

_______________________________________
Sindicante/Responsável

Distribuição: - Corregedoria da IMBEL®


[bookmark: ANEXOS]ANEXO S
MODELO DE PEDIDO DE AFASTAMENTO PREVENTIVO 


SOLICITAÇÃO DE AFASTAMENTO PREVENTIVO


Ao Sr. ______________ (Nome e Cargo da Autoridade Instauradora e Julgadora) 

Assunto: Solicitação de Afastamento Preventivo 
Procedimento Correcional - PAS Nº _________ 


1. Na condição de Sindicante/Responsável designado por V.S.ª por intermédio da Portaria nº _____, de __/__/__ para apuração de eventuais responsabilidades administrativas descritas no Processo Nº _____, apresento pedido de afastamento preventivo do empregado _________, Matrícula ___ Lotação____ de suas funções, com restrições de acesso a documentos, sistemas e ao local de exercício, com fundamento no Regulamento Disciplinar da IMBEL®, em razão dos seguintes motivos: 
a) o empregado ocupa a função de _____, com livre acesso ao local, a documentos e a sistemas eletrônicos que armazenam e que podem comprovar as supostas irregularidades apuradas neste processo; 

b) no exercício de suas funções, há possibilidade do empregado destruir, ocultar ou dificultar a coleta de elementos de prova, bem como influenciar os teores de testemunhos; e

c) (especificar outros elementos motivadores relativos ao caso concreto). 

2. Pelo exposto, requeiro a concessão do afastamento preventivo do referido empregado de suas funções, pelo prazo de ____ (prazo por extenso) dias ou até decisão final do processo. 


Local, ___de ___________ de 20___. 


_______________________________________
Sindicante/Responsável 












[bookmark: ANEXOT]ANEXO T
MODELO DE DECISÃO DE AFASTAMENTO PREVENTIVO 


DECISÃO DE AFASTAMENTO PREVENTIVO


Ao Sr. ______________ (Nome Sindicante/Responsável) 

Assunto: Solicitação de Afastamento Preventivo 
Procedimento Correcional - PAS Nº _________ 


Em razão ________(descrever os motivos que embasam a decisão de afastamento) na forma do Regulamento Disciplinar da IMBEL®, com o objetivo de preservar o direito e a imagem das partes envolvidas e o interesse público, bem como para garantir a regularidade da apuração dos fatos e ainda, tendo em vista as funções inerentes ao cargo do empregado, decido pelo afastamento preventivo do Sr (a) ___________________ Matrícula Nº ______ Lotação ________ sem prejuízo da remuneração, até decisão final do presente processo.

Por fim acrescento que durante o período de afastamento preventivo, o empregado não poderá acessar qualquer das unidades ou locais de trabalho da IMBEL®, salvo se por mim autorizado, conforme determina o Regulamento Disciplinar da IMBEL® 

- Intime-se o empregado da presente decisão. 



Local, ___de ____________ de 20___.




____________________________________
Autoridade Competente 












[bookmark: ANEXOU]ANEXO U
MODELO DE NOTIFICAÇÃO DE AFASTAMENTO PREVENTIVO 


NOTIFICAÇÃO DE AFASTAMENTO PREVENTIVO


Ao Sr. ______________ (Nome do empregado)
Matrícula Nº__________ Lotação ___________


Assunto: Afastamento Preventivo 
Procedimento Correcional Nº _________ 


A autoridade competente, nos autos do Procedimento Correcional Nº ___ de __/__/__, com fundamento no Regulamento Disciplinar da IMBEL®, vem à presença, de Vossa Senhoria, NOTIFICÁ-LO da decisão de afastamento preventivo até decisão definitiva do processo, a partir do dia __/__/__, pelos fundamentos contidos decisão anexa

Fica esclarecido que Vossa Senhoria:

a) deverá permanecer à disposição do Sindicante/Responsável, indicando abaixo, seu endereço, telefone e e-mail e outros meios de contatos suficientes para que possa ser encontrado, inclusive,  mantendo-os atualizados. 

b) trata-se de um afastamento sem prejuízo de sua remuneração e de natureza temporária, não punitiva e acautelatória, não lhe acarretando qualquer prejuízo; e

c) durante o período de afastamento preventivo, Vossa Senhoria não poderá acessar qualquer das unidades ou locais de trabalho da IMBEL®, salvo se devidamente autorizado pela autoridade competente.

Local, ___de ____________ de 20___.



_______________________________________
Sindicante/Responsável 


Ciente. Recebi as cópias mencionadas. 
Em __/__/__
_______________________________
Assinatura do Empregado Investigado

E-mail: 
Endereço: 
Telefone: 






[bookmark: ANEXOV]ANEXO V
MODELO DE JUNTADA DE DOCUMENTO

JUNTADA
Procedimento Correcional Nº: _______________ 
Portaria Nº: _______, de ____/____/___


Sindicante/Responsável: ___________________________
Secretário: _______________________________________

Aos ____ dias do mês de ______ do ano de _______, procedi à autuação dos documentos abaixo especificados: 

Documentos: 
a)
b) 
c)

Do que, para constar, eu, ___________, na condição de Sindicante/Responsável, lavrei o presente Termo que vai por mim assinado. 

________________________________________
Sindicante/Responsável 


[bookmark: ANEXOW]ANEXO W
MODELO DE TERMO DE VISTA DOS AUTOS DO PROCESSO  


TERMO DE VISTA DOS AUTOS DO PROCESSO


Declaro que, nesta data, durante o período das _______ às ________ horas, obtive vista dos autos do Procedimento Correcional - (SINVE/SINPA/PAS/PAR) Nº_____  instaurado pela Portaria Nº ______ de __/__/__, no local ________, recebi cópia de fls. __ a __ constante do ______.

Local, ___de ____________ de 20___.


_________________________________________________
Empregado ou Procurador





[bookmark: ANEXOX]ANEXO X
 MODELO DE NOTIFICAÇÃO PRÉVIA  


NOTIFICAÇÃO PRÉVIA


Ao Sr. ______________ (Nome)
Matrícula Nº__________ Lotação ___________


O Sindicante/Responsável designado pela Portaria Nº ____, de ___/___/___, para apurar irregularidades descritas no Procedimento Correcional Nº ___ e fatos conexos, venho NOTIFICÁ-LO, na condição de investigado, da instauração do referido procedimento, facultando-lhe, no prazo preclusivo de 10 (dez) dias úteis, contados do recebimento do presente instrumento, na forma do disposto no Regulamento Disciplinar da IMBEL®:
a) apresentar manifestação prévia escrita,específica e fundamentada, com todas as alegações e documentos que julgar necessários para instrução e manifestação sobre os documentos juntados aos autos, sob pena de preclusão; e

b) requerer, na própria manifestação prévia, a produção de provas, justificando a necessidade e a pertinência de cada uma delas, para elucidação dos fatos discutidos no presente processo, sob pena de preclusão.

Fica facultada, na forma da lei, a constituição de procurador para representá-lo no procedimento correcional, mediante a juntada de procuração, sendo que as intimações ou notificações poderão ocorrer na pessoa do procurador ou do próprio empregado acusado, na forma estabelecida no Regulamento Disciplinar da IMBEL®.

Os autos do processo permanecerão à sua disposição para eventual consulta ou extração de cópias, __________ (local) e no horário ________ .


Local, ___de ____________ de 20___.



____________________________________
Sindicante/Responsável

Ciente. Recebi as cópias mencionadas. 
Em __/__/__
_______________________________
Assinatura do Empregado Investigado







[bookmark: ANEXOY]ANEXO Y
MODELO DE COMUNICAÇÃO À CHEFIA IMEDIATA DO EMPREGADO



Ao Sr. ______________ (Nome e Cargo da Chefia Imediata) 

Procedimento Correcional Nº: _______________ 
Portaria nº: _______, de ____/____/___



Na condição de Sindicante/Responsável, constante do Procedimento Correcional Nº _______, COMUNICO que em ____/____/___ notifiquei, na condição de investigado (a), o empregado (a) ___________, Matrícula Nº ______, Cargo _________, Lotado (a) na ___________. 

Ressalto que em função desse fato, que o (a) mencionado (a) empregado (a) só poderá ser autorizado (a) a entrar de férias, licenças ou qualquer tipo de afastamento que a Empresa tenha poderes discricionários para conceder ou se deslocar a serviço para fora da sede de sua unidade de lotação, após o julgamento do processo instaurado, salvo se expressamente autorizado (a) pela autoridade competente, devendo atender imediatamente a qualquer convocação. 


Local, ___de ____________ de 20___.


________________________________
Sindicante/Responsável




Ciente. Recebi as cópias mencionadas. 
Em __/__/__
_______________________________
Assinatura do Empregado Investigado






[bookmark: ANEXOZ]ANEXO Z
MODELO DE INTIMAÇÃO DE TESTEMUNHA



Ao Sr. ______________ (Nome do empregado)
Matrícula Nº__________ Lotação ___________


Na condição de Sindicante/Responsável, constante do Procedimento Correcional Nº ______, constituída pela Portaria Nº____ de __/__/__, da Indústria de Material Bélico do Brasil - IMBEL® INTIMO V.S.ª a comparecer no local ______, às ____ horas do dia __/__/__, a fim de prestar depoimento, como testemunha, sobre episódios supostamente ocorridos no local ____ em __/__/__a que se refere o processo mencionado. 

Intimo V.S.a a apresentar, no prazo de 10 (dez) dias úteis do recebimento desta Intimação, o rol de testemunhas que deseja arrolar, com nome, CPF, endereço e, quando tratar-se de empregado da IMBEL®, cargo, lotação e cadastro. 


Local, ___de ____________ de 20___.



___________________________________________
Sindicante/Responsável




Ciente. Recebi as cópias mencionadas. 
Em __/__/__
_______________________________
Assinatura do Empregado Investigado









[bookmark: ANEXOAA]ANEXO AA
MODELO DE TERMO DE OITIVA DE TESTEMUNHA


TERMO DE DEPOIMENTO DE TESTEMUNHA


Aos___ dias do mês de ______do ano de dois mil e _______, às _____horas, no local ____________, presentes os Srs. ____________ e ____________, respectivamente Sindicante/Responsável e Secretário do Procedimento Correcional Nº __, instaurado pela Portaria Nº___, de __/___/___, incumbida de apurar episódios supostamente ocorridos em __/___/___, compareceu para prestar esclarecimentos, na qualidade de TESTEMUNHA / INVESTIGADO, o Sr. ________, (cargo), __________, Matrícula Nº _________, Lotado na ________, _________ (naturalidade), CPF Nº ______________ residente e domiciliado à ______________ (endereço), sobre os fatos referidos no processo acima mencionado. 

Presentes o empregado investigado e seu advogado Dr. ___________OAB Nº____, procuração constante às fls. ________dos autos.

O advogado foi advertido de que lhe é vedado interferir nas perguntas feitas e nas respostas da testemunha, sendo-lhe, entretanto, facultado, posteriormente, reinquiri-la, por intermédio do Sindicante/Responsável.

O Sindicante/Responsável informou ao depoente sobre o objeto de apuração do processo e esclareceu sobre o direito ao silêncio, cujo exercício não importará em confissão, nem será interpretado em prejuízo de sua defesa.

O Sindicante/Responsável questionou o depoente, se, em relação ao acusado, é amigo íntimo ou inimigo notório, se é parente até o 3º grau, se atua ou atuou como procurador nos presentes autos se tem interesse direto ou indireto na matéria objeto do processo, ou se há alguma circunstância que possa comprometer seu depoimento, tendo respondido que não.

Prestando o compromisso legal, foi advertido de que fazer afirmação falsa, negar ou calar a verdade, incorrerá no crime de falso testemunho, nos termos do artigo 342 do Código Penal que comina pena de reclusão de 2 a 4 anos e multa.

1. Passando-se à inquirição, às perguntas que lhe foram feitas pelo SINDICANTE assim respondeu o depoente:
01. Perguntado__________? Respondeu que _________
02. Perguntado__________? Respondeu que _________

O SINDICANTE não tem perguntas
2. Dada a palavra ao ADVOGADO, às perguntas que foram feitas ao depoente, por intermédio do Sindicante/Responsável, assim respondeu:
01. Perguntado__________? Respondeu que _________
02. Perguntado__________? Respondeu que _________

O ADVOGADO não tem perguntas.



3. Dada a palavra ao DEPOENTE para acrescentar mais alguma informação ao presente depoimento, disse que _________________________________________

O DEPOENTE não tem nada a acrescentar. 
A seguir, feita a leitura do presente termo aos presentes, não houve qualquer pedido de retificação.

E nada mais sendo perguntado e nada mais tendo a declarar, foi encerrado o presente termo, que, lido e achado conforme, foi assinado por todos os presentes, sendo lavrado, por mim, Sindicante/Responsável.


	______________________________
Sindicante/Responsável


	________________________________
Empregado Investigado 



	______________________________
Secretário



	________________________________
Advogado Dr.




	_______________________________
Testemunha 1

	________________________________
Testemunha 2




































[bookmark: ANEXOBB]ANEXO BB
MODELO DE TERMO DE ACAREAÇÃO


TERMO DE ACAREAÇÃO

Procedimento Correcional Nº: _______________ 
Portaria nº: _______, de ____/____/___


Aos ______ dias do mês de ___________ de __________, no local ____________, presentes as testemunhas A __________, B __________, e o empregado investigado _________ já inquiridos nestes autos, aos quais, à vista das divergências existentes nos seus	 depoimentos, nos pontos ____ serão perguntados aspectos esclarecedores de tais divergências, estando um na presença do outro (dos demais). E depois de lidos perante eles os depoimentos referidos nas partes divergentes, pela testemunha _____ A, foi dito que _______; pela testemunha_______ B foi dito que _______, pelo empregado investigado _______ foi dito que ____________ e como nada mais declararam, lavrei o presente termo, que depois de lido e achado conforme, assinam juntamente com este Sindicante/Responsável.
	

______________________________
Sindicante/Responsável



	________________________________
Empregado Investigado Sr.

	______________________________
Testemunha A.

























	________________________________
Testemunha B.






























ANEXO CC
MODELO DE TERMO DE INDICIAÇÃO





Procedimento Correcional Nº: _______________ 
Portaria nº: _______, de ____/____/___



Aos___ dias do mês de ______do ano de dois mil e _______, às _____horas, no local ____________, presentes os Srs. ____________ e ____________, respectivamente Sindicante/Responsável e Secretário do Procedimento Correcional Nº ___, instaurado pela Portaria Nº___, de __/___/___, incumbida de apurar episódios supostamente ocorridos em __/___/___, após ultimar a coleta de todas as provas hábeis à formação de seu convencimento, decide por INDICIAR o empregado ______________________, matrícula Nº _____________, conforme irregularidade revelada pelo conjunto probatório e abaixo apontada:

(Descrever a irregularidade praticada, conforme os tipos previstos no Regulamento Disciplinar da IMBEL®, apontar as provas que levaram ao convencimento, o nexo causal entre essas provas e a irregularidade praticada, a autoria e a tipificação expressa).

Exemplo: o documento contido às fls. ___comprova que o indiciado foi o autor dessa infração ao ______________ (descrever a pratica do ato, especificando se o ato foi praticado de forma culposa ou dolosa). O documento contido à folha ____ demonstra que o indiciado praticou essa infração ao ____________ (descrever a pratica do ato, especificando se o ato foi praticado de forma culposa ou dolosa). Ainda, a testemunha _____, cujo depoimento foi colhido às fls. ____, afirmou que “___________”).

Pelo exposto, presentes a materialidade, a antijuridicidade, a conduta reprovável e a culpabilidade do empregado, este Sindicante/Responsável o indicia pelo cometimento da infração capitulada no Regulamento de Pessoal da IMBEL®, em vigência. 

Em razão da presente indiciação, o empregado indiciado será informado por meio do Mandado de Citação para, querendo, apresentar defesa no prazo de 10 (dez) dias.



_______________________________________________
Sindicante/Responsável














[bookmark: ANEXODD]ANEXO DD
MODELO DE MANDADO DE CITAÇÃO



Ao Sr. ______________ (Nome do empregado)
Matrícula Nº__________ Lotação ___________


Procedimento Correcional Nº: _______________ 
Portaria Nº: _______, de ____/____/___


Tendo em vista o que consta do Procedimento Correcional Nº ______, no qual V.S.ª foi notificado (a) para acompanhar como investigado (a), conduzido pelo Ato da Autoridade Instauradora Nº ______, de __/__/__ da Indústria de Material Bélico do Brasil - IMBEL® fica V.S.a CITADO (A) para, no prazo de 10 (dez) dias, apresentar defesa no referido processo, permanecendo os autos à sua disposição para eventual obtenção de vista no local _________, nos dias úteis, das _____hs às _____. 

Segue em anexo, com o fim de complementar a cópia integral dos autos, cópia de fls. _____ a _____ do referido Processo, em que se inclui o Termo de Indiciação. 


Local, ___de ____________ de 20___.



___________________________________________
Sindicante/Responsável



Ciente. Recebi as cópias mencionadas. 
Em __/__/__
_______________________________
Assinatura do Empregado Investigado








[bookmark: ANEXOEE]ANEXO EE
MODELO DE RELATÓRIO FINAL - SINVE

RELATÓRIO FINAL


Sindicância Investigativa – SINVE Nº ____ 
Portaria Nº: _______, de ____/____/___


I - INTRODUÇÃO
Na condição de Sindicante/Responsável, constante do Procedimento Correcional – SINVE Nº ______, constituída pela Portaria Nº____ de __/__/__, da Indústria de Material Bélico do Brasil - IMBEL®, designado para apurar de eventuais responsabilidades administrativas descritas no referido processo, bem como proceder ao exame dos atos e fatos conexos que emergirem no curso dos trabalhos, vem apresentar o Relatório Final do processo. 

(Síntese do Fato - Problema/Situação/Irregularidade, e apontar o documento ou os autos que deram origem ao procedimento correcional). 

Empregado investigado / Pessoa Jurídica investigada:
(Nome, cadastro e lotação) / (Nome, endereço, CNPJ) 

Il - DILIGÊNCIAS REALIZADAS
Com o escopo de reunir elementos probatórios que pudessem esclarecer o fato objeto da presente Sindicância, este Sindicante/Responsável houve por bem diligenciar conforme despacho(s) de fls ___, tendo sido procedidas as seguintes diligências: 
a)
b)
(Relacionar todas as ações desenvolvidas, tais como: documentos expedidos e recebidos (fls___); inquirições e acareações procedidas (fls____) laudos periciais realizados (fls ____) outros documentos juntados aos autos (fls____); etc.

(Descrever de forma resumida, com precisão e sem comentários, os atos e as diligências, realizadas e os documentos juntados ao processo, indicando a(s) fl.(s) onde se encontram) 

III - PARTE EXPOSITIVA
Foi assegurado ao Sindicado o direito ao contraditório e a ampla defesa, conforme preconizado na Constituição Federal. 
(Observação: o presente parágrafo só será cabível quando houver a figura do Sindicado).
Da análise de todas as peças que compõem a presente sindicância, restou apurado que: ______ 
(Narrar de forma ordenada, em ordem cronológica, coerente e circunstanciada, em parágrafos claros, precisos e concisos, o que restou apurado a respeito do fato/problema/situação/irregularidade investigada, segundo os elementos probatórios coligidos aos autos - depoimentos, acareações, perícias, documentos e outras diligências. Nesse contexto, o Sindicante deve fazer uma análise comparativa e valorativa desses elementos probatórios, destacando os aspectos que contribuíram para a formação de sua convicção, apontando, inclusive, as normas legais pertinentes, se for o caso).

IV - PARTE CONCLUSIVA
Em face do exposto e que dos autos consta e conforme análise realizada na parte expositiva verifica-se que o fato ______ (problema/situação/irregularidade) objeto da presente sindicância não se acerca de indícios de crime ou falta disciplinar, posto que ______(justificar a razão da conclusão da inexistência da infração).
OU
Em face do exposto e que dos autos consta e conforme análise realizada na parte expositiva verifica-se que o fato ______ (problema/situação/irregularidade) objeto da presente sindicância não configura crime de natureza comum ou militar, mas sim falta disciplinar prevista no Regulamento de Pessoal da IMBEL®  _______ (indicar qual ou quais dispositivos infringidos), pelo que sou de parecer que a irregularidade e da responsabilidade seja solucionada a luz do Regulamento Disciplinar da IMBEL®.

(com base nas informações levantadas e acostadas nos autos, a opinião do Sindicante/Responsável, de forma conclusiva, em relação a supostas irregularidades apuradas). 

Propor :

a) o arquivamento, caso ausentes indícios de autoria e indícios da materialidade da infração e não sejam aplicáveis penalidades administrativas;
b) a instauração de processo correcional cabível, caso conclua pela existência de indícios de autoria, prova de materialidade e viabilidade da aplicação de penalidades administrativas; ou
c) a celebração de TAC – Termo de Ajustamento de Conduta.

Este é o relatório.


Local, ___de ____________ de 20___.



_______________________________________________
Sindicante/Responsável
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MODELO DE RELATÓRIO FINAL - SINPA

RELATÓRIO FINAL


Sindicância Patrimonial – SINPA Nº ___
Portaria Nº: _______, de ____/____/___


I - INTRODUÇÃO
Na condição de Sindicante/Responsável, constante do Procedimento Correcional – SINPA Nº ______, constituída pela Portaria Nº____ de __/__/__, da Indústria de Material Bélico do Brasil - IMBEL®, designado para apurar de eventuais responsabilidades administrativas descritas no referido processo, bem como proceder ao exame dos atos e fatos conexos que emergirem no curso dos trabalhos, vem apresentar o Relatório Final do processo. 
(Síntese do Fato - Problema/Situação/Irregularidade, e apontar o documento ou os autos que deram origem ao procedimento correcional). 
Empregado investigado: _________(Nome, cadastro e lotação) 

Il - DILIGÊNCIAS REALIZADAS
Com o escopo de reunir elementos probatórios que pudessem esclarecer o fato objeto da presente Sindicância, este Sindicante/Responsável houve por bem diligenciar conforme despacho(s) de fls ___, tendo sido procedidas as seguintes diligências: 
a)
b)

(Descrever de forma resumida, com precisão e sem comentários, os atos e as diligências, realizadas e os documentos juntados ao processo, indicando a(s) fl.(s) onde se encontram) 

IlI - DOS ATOS LESIVOS/TIPIFICAÇÃO 
(descrever o ato lesivo e citar o dispositivo legal do ato lesivo, caso seja constatado o enriquecimento ilícito) 

IV - PARTE CONCLUSIVA 

(com base nas informações levantadas e acostadas nos autos, a opinião do Sindicante/Responsável, de forma conclusiva, em relação à existência de enriquecimento ilícito. Caso os indícios de enriquecimento ilícito não sejam confirmados propor o arquivamento do processo). 

Se confirmados os indícios de enriquecimento ilícito Propor :
a) dar imediato conhecimento do fato ao Ministério Público Federal; Tribunal de Contas da União; Controladoria Geral da União; Secretaria da Receita Federal do Brasil; Conselho de Atividades Financeiras; e/ou Advocacia Geral da União.
b) instaurar Processo Administrativo Sancionador – PAS com vistas a apurar a conduta do empregado no âmbito disciplinar. 

Local, ___de ____________ de 20___.

_______________________________________________
Sindicante/Responsável

[bookmark: ANEXOGG]


ANEXO GG
MODELO DE RELATÓRIO FINAL - PAS

RELATÓRIO FINAL

Sindicância Investigativa – PAS Nº ____ 
Portaria Nº: _______, de ____/____/___


I – INTRODUÇÃO
Na condição de Sindicante/Responsável, constante do Procedimento Correcional – PAS Nº ______, constituída pela Portaria Nº____ de __/__/__, da Indústria de Material Bélico do Brasil - IMBEL®, designado para apurar eventuais responsabilidades administrativas descritas no referido processo, bem como proceder ao exame dos atos e fatos conexos que emergirem no curso dos trabalhos, vem apresentar o Relatório Final do processo. 


(Síntese do Fato - Problema/Situação/Irregularidade, e apontar o documento ou os autos que deram origem ao Procedimento Correcional). 

II - DOS ANTECEDENTES
A presente apuração decorreu de _______(resumir os fatos ocorridos antes da instauração do PAS, indicando, inclusive, a data da ciência da suposta irregularidade pela autoridade instauradora - ponto importante para a análise da prescrição anterior à instauração).

III - DAS DELIBERAÇÕES INICIAIS
Os trabalhos foram iniciados no dia _____ (data), conforme Ata de Instalação dos Trabalhos (fl.___), quando foram tomadas as seguintes deliberações:
a)
b)

(Descrever de forma resumida, com precisão e sem comentários, os atos e as diligências, realizadas e os documentos juntados ao processo, indicando a(s) fl.(s) onde se encontram). 

IV - DA NOTIFICAÇÃO PRÉVIA
A Notificação Inicial do empregado acusado foi feita em ___ (data), conforme fl. ___, quando lhe foi facultado apresentar manifestação prévia, no prazo de ___ dias úteis.

Foi facultado acompanhar, por si ou por procurador devidamente constituído, todos os atos e diligências a serem praticados, bem como ter vista do processo na repartição, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial, conforme garantias constitucionais. Na oportunidade, foram disponibilizadas ao empregado cópias dos autos que integravam este Procedimento Correcional - PAS.

V - DA MANIFESTAÇÃO PRÉVIA
Em _____(data), o empregado acusado apresentou manifestação escrita (fls.____), quando alegou:
a)
b)

Também, foi requerida a produção das seguintes provas:_________(descrever resumidamente as alegações e requerimentos contidos na defesa).

VI - DAS DELIBERAÇÕES 
A partir da Ata de Deliberação de _____ (data), às fls. ____, decidiu-se por:
a)
b)


VII - DA INSTRUÇÃO
(Descrever detalhadamente as provas produzidas: orais, periciais, inspeção, etc. Descrever as ocorrências probatórias).

VIII - DO RELATÓRIO PRELIMINAR (INDICIAÇÃO)
Encerrada a instrução processual concluiu-se pela indiciação do empregado, conforme fundamentos lançados no Relatório de fls ____, assim resumidos:
a)
b)

(Descrever as irregularidades que foram ali identificadas e especificar as provas levadas em consideração, o nexo causal entre essas provas e a irregularidade praticada, a autoria e a tipificação adotada).

IX - DA CITAÇÃO E DA DEFESA/ALEGAÇÕES FINAIS
O empregado indiciado foi citado para apresentar defesa, no prazo de 10 (dez) dias úteis (mais de um empregado indiciado), sendo-lhe enviado cópia do Relatório. A comprovação do recebimento da citação encontra-se às fls._____.

X - DA DEFESA
O empregado_______ apresentou defesa escrita em ____ (data), por meio da qual formulou as seguintes alegações:
a)
b)

XI - DA CONCLUSÃO
Em virtude de todo o exposto, com atenção ao devido processo legal, à ampla defesa e ao contraditório, este Sindicante/Responsável, em relação ao empregado __________  Matrícula Nº ___________, opina pela __________.

(A conclusão deverá ser motivada e poderá ser no sentido de opinar pela absolvição, pela punição, ou pela celebração de TAC. No caso de punição, descrever as irregularidades que foram ali identificadas e especificar as provas levadas em consideração, circunstâncias agravantes e atenuantes, o nexo causal entre essas provas e a irregularidade praticada, a autoria, a tipificação adotada e a indicação das normas violadas).

XII - DAS RECOMENDAÇÕES
Por fim, recomenda-se encaminhar cópia do presente Relatório ao _____ (órgão/autoridade competente), em razão de ______ (especificar os motivos ou sugestões de medidas de melhorias de gestão).

XIII - DO ENCAMINHAMENTO À AUTORIDADE JULGADORA
Encerrados os trabalhos, este Sindicante/Responsável encaminha os presentes autos à autoridade competente para julgamento.

Local, ___de ____________ de 20___.


_______________________________________________
Sindicante/Responsável








[bookmark: ANEXOHH]ANEXO HH
MODELO DE RELATÓRIO FINAL - PAR

RELATÓRIO FINAL


Sindicância Investigativa – PAR Nº ____ 
Portaria Nº: _______, de ____/____/___
Pessoa Jurídica: ___________________ CNPJ Nº_____________


I - INTRODUÇÃO
Na condição de Sindicante/Responsável, constante do Procedimento Correcional – PAS Nº ______, constituída pela Portaria Nº____ de __/__/__, da Indústria de Material Bélico do Brasil - IMBEL®, designado para apurar de eventuais responsabilidades administrativas descritas no referido processo, bem como proceder ao exame dos atos e fatos conexos que emergirem no curso dos trabalhos, vem apresentar o Relatório Final do processo. 
(Síntese do Fato - Problema/Situação/Irregularidade, e apontar o documento ou os autos que deram origem ao Procedimento Correcional). 

Il - DILIGÊNCIAS REALIZADAS
Com o escopo de reunir elementos probatórios que pudessem esclarecer o fato objeto do presente processo, este Sindicante/Responsável houve por bem diligenciar conforme despacho(s) de fls ___, tendo sido procedidas as seguintes diligências: 
a)
b)


(Descrever de forma resumida, com precisão e sem comentários, os atos e as diligências, realizadas e os documentos juntados ao processo, indicando a(s) fl.(s) onde se encontram) 

 III - DOS ATOS LESIVOS/TIPIFICAÇÃO: 
(descrever o ato lesivo e citar o dispositivo legal do ato lesivo) 

IV - DA INDICIAÇÃO 
(com base na legislação afeta e nas provas constantes dos autos, apresentar resumo da responsabilização da pessoa jurídica) 

V - DA DEFESA E ANÁLISE 
(com base na(s) defesa(s) acostada(s) nos autos descrever se acata/refuta a argumentação da defesa) 

VI - PARTE CONCLUSIVA 
(com base nas informações levantadas e acostadas nos autos, a opinião do Sindicante/Responsável, de forma conclusiva, em relação a aplicação à pessoa jurídica (nome) da pena de (indicar penalidade), por praticar (descrever ato lesivo), incidindo no ato lesivo tipificado em (citar o dispositivo legal). 

Local, ___de ____________ de 20___.

_______________________________________________
Sindicante/Responsável

[bookmark: ANEXOII]


ANEXO II
MODELO DE TERMO DE ENCERRAMENTO DE INSTRUÇÃO



Aos ______ dias do mês de ___________ de __________, no local ____________, encerrei os trabalhos atinentes ao Procedimento Correcional (SINVE/SINPA/PAS/PAR) Nº ________, procedida em cumprimento ao Ato da autoridade competente mediante a Portaria Nº ______, de __/__/__ do que, para constar, lavrei o presente Termo de Encerramento. 

Ressalta-se que os documentos solicitados no decorrer dos trabalhos serão devidamente devolvidos às respectivas unidades de origem, se houver. 

Local, ___de ____________ de 20___.


_______________________________________________
Sindicante/Responsável



[bookmark: ANEXOJJ]	ANEXO JJ	
MODELO DE ENCAMINHAMENTO 


Ao Sr. _____________ (Nome - Autoridade Competente)


Na condição de Sindicante/Responsável, constante do Procedimento Correcional Nº ______, constituída pela Portaria Nº____, de __/__/__, da Indústria de Material Bélico do Brasil - IMBEL® REMETO-VOS os autos do processo que em ____/____/___ o empregado (a) ___________, Matrícula Nº ______, cargo _________, Lotado (a) na Unidade ___________, na condição de investigado (a), foi devidamente notificado.


Local, ___de ____________ de 20___.

_______________________________________________
Sindicante/Responsável








[bookmark: ANEXOKK]ANEXO KK
MODELO DE PARECER JURÍDICO



De: Advocacia Regional da IMBEL® - ARI / Advocacia Geral da IMBEL® - AGI 
Para: (Autoridade Instauradora e Julgadora)

Procedimento Correcional Nº: _______________ 
Portaria Nº: _______, de ____/____/___


Assunto: Apurar as possíveis irregularidades que levaram a apuração dos fatos mencionados no Procedimento Correcional N° _________.

Empregado Investigado: _________ (se houver) 


Trata-se de autos de (SINVE/SINPA/PAS/PAR), com ______ páginas, instaurada por determinação da autoridade competente, por intermédio da Portaria Nº ____, para apuração de possíveis responsáveis, fatos e motivos que levaram ao descumprimento de _________.

Tendo em vista o cumprimento das diligencias, bem como o Termo de Oitiva de Testemunha, foi concluído que _________ (Ex: o fato objeto do presente processo não apresenta indícios de crime ou falta disciplinar, posto que a conduta adotada possuía lastro _______).

Assim, compulsando os autos, verifica-se que foi observado o disposto no incise LV, do art. 52 da Constituição Federal, bem como foram respeitados os critérios de aferição dos fatos constantes do Regulamento de Pessoal, e do Regulamento Disciplinar, ambos da IMBEL®, consignando-se o princípio do contraditório e da ampla defesa em face das provas e depoimentos colhidos durante a instrução, cabendo, a Autoridade Competente, se for o caso, adotar as medidas cabíveis, de acordo com o Regulamento Disciplinar da IMBEL® e da Consolidação das Leis do Trabalho- CLT. 


Local, ___de ____________ de 20___.



_______________________________________________
Advogado da IMBEL®
OAB/___:











[bookmark: ANEXOLL]ANEXO LL
MODELO DE DECISÃO 


DECISÃO


Procedimento Correcional (SINVE/SINPA/PAS/PAR) Nº ____ 

Da análise das averiguações que mandei proceder por intermédio do Procedimento Correcional (SINVE/SINPA/PAS/PAR) Nº _____, pela Portaria Nº_____ de __/__/__, resolvo (concordar, discordar, ou acolher parcialmente) o Relatório Final do Sindicante/Responsável no sentido de que __________, estribado nos seguintes fundamentos:

I - Relatório 
(Fazer um breve relatório do processo, podendo ser adotado o relatório contido no Relatório Final ou Parecer Jurídico) 

É o que cumpria relatar. 

II - Fundamentação 
(Analisar os argumentos dos empregados, as provas, expondo os fundamentos de fato e de direito que sustentarão a decisão).

a) o procedimento realizado se revestiu das formalidades estabelecidas no Regulamento de Disciplinar da IMBEL®,  tendo sido assegurado ao investigado/indiciado (se houver) o exercício do contraditório e da ampla defesa no curso do procedimento; e

b) __________ (outros fundamentos julgados pertinentes, inclusive jurídicos, relativos à conduta/situação/irregularidade apurada).

III - Conclusão 
Ante o exposto, decido pelo arquivamento do processo, ou pela seguinte aplicação da penalidade prevista no Capitulo ___ do Regulamento de Pessoal da IMBEL®: 
· pela advertência ou suspensão disciplinar de ____ dias; 
· pela dispensa por justa causa; 
· pela conversão do PAS; ou
·   pela celebração de TAC ao empregado __________ por ter___________ (descrever fundamentação legal) infringindo o disposto no _____ (citar os dispositivos legais). 

lsto posto, determino o encaminhamento do processo à Corregedoria da IMBEL® (para arquivo e controle, e para proceder com a conformidade processual antes da efetivação nos casos de Suspensão ou Demissão).  


Transitada em julgado, adotem-se as medidas administrativas cabíveis e expeçam-se os ofícios determinados às fls. _____ (ou outras medidas ou providências cabíveis). 

Local, ___de ____________ de 20___.

_______________________________________________
Autoridade Instauradora e Julgadora 


[bookmark: ANEXOMM]



ANEXO MM
MODELO DE PARECER DE CONFORMIDADE 

PARECER DE CONFORMIDADE

Da: Assessoria de Controle, Supervisão e Corregedoria - ACSC da IMBEL®
Para: (Autoridade Instauradora e Julgadora)

Procedimento Correcional Nº: _______________ 
Portaria Nº: _______, de ____/____/___


NOTA TÉCNICA Nº __/__


I - Considerações iniciais: 
(Síntese do Fato - Problema/Situação/Irregularidade. 
(Abrangência da Análise: agentes públicos ou entes privados)  

II - Relatório: 
Tratam os autos do procedimento correcional instaurado visando à apuração de eventuais responsabilidades descritas no __________ (apontar o documento ou os autos que deram origem ao procedimento correcional). 


(Fazer um breve relatório acerca dos aspectos apresentados no Relatório Final ou Parecer Jurídico e dos procedimentos adotados pelo Sindicante/Responsável ao longo do processo) 

É o relatório. 

III - Análise: 
(Breve análise de conformidade processual, relacionada ao cumprimento ou não de todas as etapas do rito processual e dos prazos estabelecidos no Regulamento Disciplinar da IMBEL®) 

(Da análise deverá destacar: - elementos contidos no indiciamento; - elementos apresentados pela Defesa; - análise Fático-Jurídica; - das recomendações; e da Decisão da autoridade instauradora e julgadora).

IV - Conclusão: 
Após o exame dos itens que compõem a análise do procedimento correcional em tela, entendo que o mesmo reúne os elementos necessários e suficientes ao prosseguimento dos procedimentos e para encerramento/homologação da decisão da autoridade julgadora, nos termos do Regulamento Disciplinar da IMBEL®.

lsto posto, determino a adoção das seguintes medidas administrativas:

a) expeçam-se os ofícios determinados às fls. _____;
b) devolve-se o processo à Autoridade Instauradora e Julgadora; 
c) intime-se o empregado da decisão; 
d) publique-se em Boletim Interno – BI; e
e) registre-se nos Sistemas da CGU.

Local, ___de ____________ de 20___.


	______________________________
Corregedor (a)
	________________________________
Advogado – AGI






ANEXO NN
MODELO DE INTERPOSIÇÃO DE RECURSO



Ao Sr. ______________ (Nome e Cargo da Autoridade Instauradora e Julgadora) 

Procedimento Correcional - PAS Nº: _______________ 
Portaria Nº: _______, de ____/____/___


Eu, _________________ (Nome) __________ (Matrícula), ________ (Lotação),  portador do documento de identidade RG Nº __________________, inscrito no CPF Nº ______________, residente e domiciliado na ____________________________, não se conformando, “data máxima vênia” com a decisão de aplicação de penalidade pela suposta transgressão disciplinar apontada com pena de _______________ cuja discriminação materializada no Procedimento Correcional sob o Nº____, datada em ___/__/__, acima identificada, vem, respeitosamente, perante V.S.ª com fundamento no artigo ____ do Regulamento Disciplinar da IMBEL®, apresentar:


RECURSO

Requer, assim, seja o presente recebido em seu efeito suspensivo, processado e, após cumpridas as formalidades administrativas, não havendo reconsideração acerca da punição ora acatada, que sejam os autos remetidos por ocasião do julgamento à Autoridade Competente, cujas razões seguem anexo. 
		
Nestes termos,

Pede deferimento.

Local, ___de ____________ de 20___.



_______________________________________________
Empregado indiciado






Distribuição: 

- Corregedoria da IMBEL®






[bookmark: ANEXOOO]ANEXO OO
MODELO DE DESPACHO DE ADMISSIBILIDADE RECURSAL


DESPACHO DE ADMISSIBILIDADE RECURSAL

Procedimento Correcional – PAS Nº: _______________ 
Portaria Nº: _______, de ____/____/___

Empregado Recorrente: ________________

O empregado interpõe Recurso Hierárquico contra a decisão proferida nos autos do processo em epígrafe. 

O recurso é cabível, pois previsto no Regulamento Disciplinar da IMBEL®. 

O advogado subscritor do recurso juntou procuração nos autos (fls. ___). 

O empregado tem interesse recursal, vez que a decisão esgrimida lhe foi desfavorável. 

O recurso é tempestivo, pois apresentado em ___/___/___. 

Preenchidos os pressupostos processuais, recebo o recurso, mantenho a decisão recorrida e encaminho os autos à autoridade recursal para apreciação do recurso. 

Obs.: Mantida a decisão pela autoridade julgadora, o recurso será dirigido à autoridade imediatamente superior à que tiver expedido o ato ou proferido a decisão. 

lsto posto, determino a adoção das seguintes medidas administrativas:

a) encaminhe-se os autos à autoridade recursal 
b) intimem-se o empregado da presente decisão. 
c) adotem-se as medidas administrativas cabíveis. 
d) expeçam-se os ofícios determinados às fls. _____. 


Local, ___de ___________ de 20___.


_________________________________________________
Autoridade Competente 


Distribuição: 

- Corregedoria da IMBEL®






[bookmark: ANEXOPP]ANEXO PP
MODELO DE DECISÃO EM RECURSO HIERÁRQUICO


DECISÃO EM RECURSO HIERÁRQUICO

Procedimento Correcional – PAS Nº: _______________ 
Portaria Nº: _______, de ____/____/___

Empregado Recorrente: ________________

I- Relatório 

Trata-se de recurso hierárquico apresentado pelo empregado, interposto com amparo no Regulamento Disciplinar da IMBEL®, em face da decisão do __________ (autoridade instauradora e julgadora), neste Procedimento Correcional - PAS, de aplicar a pena de ________________(apontar as penas aplicadas ao empregado). 

Resumidamente, entendeu a autoridade recorrida que os empregados cometeram _______________________________________________ (descrever as infrações). 

A peça recursal, em síntese, apresenta os seguintes argumentos e pedido: 
 (descrever os argumentos e o pedido do recurso) 


É o que cumpre relatar. 

II- Fundamentação 
(Analisar os argumentos do recurso, expondo os fundamentos de fato e de direito que sustentarão a decisão do recurso). 

III- Conclusão 
Ante o exposto, nego provimento/ dou provimento/ dou provimento parcial ao recurso hierárquico interposto pelo empregado, mantendo / reformando totalmente/ reformando parcialmente a decisão recorrida, para arquivar o processo, converter o processo em celebração de TAC, aplicar a pena de advertência / suspensão disciplinar de __ dias, dispensa por justa causa prevista no art.____ do Regulamento Disciplinar da IMBEL®.
lsto posto, determino a adoção das seguintes medidas administrativas:

a) intimem-se o empregado da presente decisão;
b) adotem-se as medidas administrativas cabíveis;
c) expeçam-se os ofícios determinados às fls. _____; e
d) publique-se em Boletim Interno - BI. 


Local, ___de ____________ de 20__. 



_____________________________________
Autoridade Competente

Distribuição: 

- Corregedoria da IMBEL®





[bookmark: ANEXOQQ]ANEXO QQ
MODELO DE TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME  


TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME


Aos____ dias do mês de_______de_____, fica encerrado este volume N°___, referente ao Procedimento Correcional Nº ____ que contem as fls ______ a ______. Para constar, eu _________(nome do Sindicante/Responsável) subscrevo e assino.



____________________________
Sindicante/Responsável






[bookmark: ANEXORR]ANEXO RR
MODELO DE TERMO DE ABERTURA DE VOLUME




TERMO DE ABERTURA DE VOLUME


Aos____ dias do mês de_______de_____, procedemos à abertura deste volume Nº_____, referente ao Procedimento Correcional Nº ____, que inicia com a folha nº _____. Para constar, eu _________( nome do Sindicante/Responsável) subscrevo e assino.



______________________________
Sindicante/Responsável












[bookmark: ANEXOSS]ANEXO SS
MODELO DE SUSPENSÃO DO PRAZO 

SOLICITAÇÃO DE SUSPENSÃO

Ao Sr. ______________ (Nome e Cargo da Autoridade Instauradora e Julgadora) 


Assunto: Solicitação de Suspensão do Prazo 
Procedimento Correcional – (SINVE/SINPA/PAS/PAR) Nº _________ 

1. Na condição de Sindicante/Responsável, constante do Procedimento Correcional Nº ______, constituída pela Portaria Nº____ de __/__/__, da Indústria de Material Bélico do Brasil - IMBEL®, designado para apurar eventuais responsabilidades administrativas descritas no referido processo, comunico que (descrever o motivo da solicitação da suspensão).     

2. Pelo exposto, apresento pedido de suspensão da contagem do prazo do procedimento correcional até o restabelecimento das condições de continuidade do mesmo.  
Local, ___de ___________ de 20___. 



_______________________________________
Sindicante/Responsável



[bookmark: ANEXOTT]ANEXO TT
MODELO DE FIM DA SUSPENSÃO DO PRAZO 

FIM DA SUSPENSÃO DO PRAZO

Ao Sr. ______________ (cargo da autoridade instauradora) 


Assunto: Fim da Suspensão do Prazo 
Procedimento Correcional – (SINVE/SINPA/PAS/PAR) Nº _________ 

1. Na condição de Sindicante/Responsável, constante do Procedimento Correcional Nº ______, constituída pela Portaria Nº____ de __/__/__, da Indústria de Material Bélico do Brasil - IMBEL®, designado para apurar de eventuais responsabilidades administrativas descritas no referido processo, comunico que o motivo pelo qual houve a solicitação da suspensão do procedimento extinguiu-se.      

2. Pelo exposto, solicito o retorno da contagem do prazo para que possam ser tomadas as medidas cabíveis ao deslinde do Procedimento Correcional. 
 
Local, ___de ___________ de 20___. 

_______________________________________
Sindicante/Responsável 





[bookmark: ANEXOUU]ANEXO UU
MODELO DE TERMO DE REVELIA  

TERMO DE REVELIA

Procedimento Correcional Nº: _______________ 
Portaria nº: _______, de ____/____/___

Na condição de Sindicante/Responsável designado, por intermédio da Portaria Nº _____, de __/__/__ para apuração de eventuais responsabilidades administrativas descritas no Processo Nº _____, DECLARO a revelia do empregado (Nome) __________ (Matrícula), ________(Lotação), indiciado no presente processo, regularmente citado, conforme  consta às fls. ___ ,por não ter apresentado defesa no prazo legal e nem nomeado procurador para fazê-la (ou tendo em vista que a peça de defesa, apresentada pelo indiciado, não contém elementos suficientes para contrapor os fatos a ele imputados).



Local, ___de ___________ de 20___. 

_______________________________________
Sindicante/Responsável 



[bookmark: ANEXOVV]ANEXO VV
MODELO DE SOLICITAÇÃO DE DEFENSOR DATIVO   


Ao Sr. ______________ (Nome e Cargo da Autoridade Instauradora e Julgadora) 

Procedimento Correcional Nº: _______________ 
Portaria nº: _______, de ____/____/___


Na condição de Sindicante/Responsável designado por V.S.ª por intermédio da Portaria nº _____, de __/__/__ para apuração de eventuais responsabilidades administrativas descritas no Processo Nº _____, SOLICITO que seja nomeado Defensor Dativo, nos termos do Regulamento Disciplinar da IMBEL®, considerando que o empregado (Nome) __________ (Matrícula), ________(Lotação) ora indiciado, não atendeu à citação para apresentar, no prazo legal, a respectiva defesa escrita.   


Local, ___de ___________ de 20___.

_______________________________________
Sindicante/Responsável
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