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Resolugdo n" 05 de 30 de maio de 2018,

Stimula: REGULAMENTA O PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

Art. 1° - A contratacio de funcionarios do Cisop serad feita mediante Teste Seletivo,
BACelo para os cargos comissionados ¢ de conflanca que serdio da escolha da Diretoria
do Cisap, de acordo com o Estatuto e o Regimento Intemne do Cisop.

Pardgrafo Unico - Todo empregado celetista que for aprovado em teste szletive a partir
da entrada em vigor dessa resolucio, devers cumprir perindo de experidneia de 00

{noventa) dias, findo o qual, apos avaliagao, sera efetivado no cargo.

Art. 2° - A Administracio Geral admitira os aprovados em teste seletivo de acordo com
as necessidades do servige, chedecendo a ordem de classificacio.

Pardgrafo Unico - O teste saletive ters validade definida no edital, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a critério da Administracio Geral ¢ homologagie do

Presidente do Cisop.

. AT 7
Art. 3% - A admissdo vinculara o empregado a uma unidade eu irea especifica, tendo o

Administrador Geral discricionariedade no seu reman Ejamento para outras unidades

DO PERIODO DE EXPERIENCIA

Art. 4° - Ao entrar em exercicio, o ampregado admitido ficara sujeito a um pericdo de
experiéncia de 90 (noventa) dias, durante o qual sua adaptabilidade, aptidio e

tapacidade serao objeto de avaliagio para o desem penho do cargo.
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Art. 5° - A avaliagdo consistira na verificacdo do cumprimento, por parte do empregado,

dos seguintes requisitos, que deverdo ter a pontuagdo de 1 a 10 para cada item:

| = assiduidade;

I - disciplina:

Il - desempenho profissional;

IV = responsabilidade;

V - capacidade de iniciativa;

Vi - cooperagao e compromisso;

VIl - administragdo do tempo;

Vil - relacionamento interpessoal;

IX - utilizagao do material e patrimdnio publico;

X - subardinacao (cumprimento das ordens superiores).

Art. 5° - Compete ao seu superior imediato [azer o acompanhamento das atividades do
empregado em periodo de experiéncia, devende registrar todas as condutas do mesmo
durante o exercicio do cargo, informando eventuais irregularidades e infrapbes

funcionais.

Art. 77 - Na avaliagdo feita quanda do término do perioda de experiéncia, o superior
imediato prestara informagdes a Secretaria de Administragdo Geral, através de
formulédrio padronizado, acerca do desempenho do empregado relativamante aos
requisitos mencionados nos artigos antecedentes, atribuindo a cada um deles notas de

1ald

Art. 8° - A avaliacdo tera tambem os seguintes conceitos:
| = bom, quando o desempenho do empregado for considerado sempre superior as

necessidades exigidas;
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Il - regular, guando o desempenho do empregado atender as necessidades, com
algumas restrigbes;
Il = fraco, quando o desempenho do empregado for considerado sempre abaixo das

necessidades minimas exigidas.

Art. 9% = Para fins de periodo de experiéncla, serd considerado:

I - aprovado, o empragado que abtiver média igual ou superior a 70% (setenta por centa)
dos pontos possiveis:
Il - reprovado no pericdo de experiéncia, 0 empregado gue obtiver media inferior a 70%

[setenta por cento) dos pontos possiveis,

DO5 DEVERES

Art. 10 - S50 doveres do funciondrio:

| =exercer com zelo e dedicacdo as atribwigbes do cargo;

Il - ser leal as instituigdes a que servir;

[l = abservar as normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores, axceto quando manifestamente ilegais;

V - atender com presteza, urbanidade, de maneira isondmica e imparcial ao publico em

geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

V1-levar ao conhecimento da autoridade superior as rregularidades de gue tiver ciéncia

em razac do cargo;
Vil - relar pela economia do material e pela conservagio do patrimonio pablico:
VIl - guardar sigilo sobre assuntos da reparticao;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
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K - ser assiduo e pontual ag servico;

Xl - representar contra a ilegalidade ou abuse de poder pela via hierarguica e
obrigatoriamente apreciada pela autoridade superior aguela contra a qual & formulada,

assegurando-se ap representado o dirgito de defesa;
Xl - preservar a imagem, o decoro, a eficiéncia e a credibilidade da Instituicao;

XNl - submeter-se a avaliagio meédica efou avaliagbes complementares que lor

determinada pela autcridade competente.
DAS PROIBICOES

Art. 11 - Ao empregado & proibido:

| - apresentar-se injustificadamente ao servigo apds o hordrio de iniclo do expediente au

ausentar-se do servigo durante o expediente, sem privia autorizacio do chefa imadiato;

Il - apresentar-se ao servige sob o efeito de drogas ilicitas e dlcool, ou utilizar-se delas

durante o expediente;

Il - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, gqualquer documento ou

objeto da reparticio;
IV - deixar de atualizar seus dados cadastrais quando mudar de enderego;

V' - apor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execucio

de servico:
V1 - promover manmifestacdo de apreco ou desaprego no recinto da reparticio:

VIl - referir-se de modo depreciative ou desrespaitaso as autoridades publicas efou
institucionais, ou aos atos de gestdo do CISOP, mediante manifestacSo escrita ou aral,
podenda, porém, criticar ato da entidade, do ponto de vista deutrindrio ou da

organizacdo do servigo, em trabalho assinado;

e
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VIl - transferir @ pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o

desempenho de atribuicio que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

IX - coagir ou aliclar outro funciondrio no sentido de filiagdo a associacdo profissional,

sindical ou partide palitico;

X - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da

dignidade da fungdo ocupada ou dos interesses do consorcio;

Xl - participar de geréncia ou de administracao de empresa privada, personificada ou
nao, ou exercer comeércio, exceto na qualidade de acionista, cotistas ou comanditarios,

tujo horario e interesses entrem em conflite com os do CISOP;

Kl - receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razio

de suas atribuicbes;
Xl - praticar usuras sob qualguer de suas formas;
IV - proceder de forma desidigsa;

XV - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servigos ou atividades

particulares,;

XV - tranzferir a outro funciondrio atribuigtes estranhas as do cargo que ocupa, exceto

em situagoes transitorias de emeargéncia;

XVII - exercer quaisquer atividacles que sejam incompativeis com o exercicio do cargo

ou fungao e com o horario de trabalho;

XVl - pagar remuneracao ou faciltar o seu recebimento por funciondrio

reconhecidamente ausente do servigo, fora dos casos expressamente previstos em lei.

KIX = a realizacdo de horas extras sem prévia autorizacao do superior a quem o

funciondrio estd subordinado,

XX - a compensacio de horas antes ou apds o horirio de trabalho, sem prévia e expressa

autorizacio a guem o funcionario estd subordinadao.
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Art. 12 - 530 penalidades disciplinares:
| - adverténcia;
Il - suspensio;

I - demissio,

Art. 13 - Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da
infragdo cometida, o5 danos que dela provierem péra o emprego, as clrcunstincias

agravantes ou atenuantes @ os antecedentes funcionais.

Pardgrafo Unico - O ato de imposicio da penalidade mencionard sempre o fundamento

legal e a causa da sangdo disciplinar.

Art. 14 - & advertencia sera aplicada por escrito, por seu superior, nos tasos de violagio
de proibicdo constante do art. 11 e da inobservancia de dever funcional previsto em |ei,

regulamento ou norma interna,

Art. 15 - A adverténcia e a suspensdo sao avisos ao empregado para que ele tome
conhecimento do seu comportamento irregular e das implicactes gue podem advir em

caso de reincidéncia.

§ 12 - A adverténcia e a suspensio deverdo ser formalizadas por escrito e assinadas pelo

empregado advertido e a autoridade que houver advertido.

§ 22 - 0 empregado tomari ciéncia que seu contrato de trabalho podera ser rescindido

por justa causa se houver a pratica reiterada de comportamentoe semelhante.

/"‘.n_.,
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§3%- Apos apritica de 2 (duas) infragBes, serd aplicada automaticamente a penalidade
de suspensao, sendo descontado da foltha de pagamento do fundondrio o dia de

trabalho.

Art. 16 - As penalidades de adverténcia e suspensdo ter@e seus registros cancelados
apos o decurso de 3 {trés) anos de efetive exercicio, se o funciondrio nde houver, nesse

periodn, praticado nowva infracdo disciplinar.

Art. 17 - A demissae serd aplicada nos sepuintes casos, sempre precedida de Processo

Administrativo Disciplinar:

| - crime contra a administracao publica, na forma dos artigos 312 a 327 do Cadigo Penal,

aplicado de forma analogica ao consdrcio;

Il - abandono de emprego;

Il - inassiduidade habitual;

W - improbidade administrativa;

V - incontinéncia publica & conduta escandalosa durante o expediente;
Vi - insubordinagdo grave em servico;

VIl - ofensa fisica, em servigo, a funcionario ou a particular, salvo em legitima defesa ou

defesa de putrem;

Vil - aplicacEo irregular de dinheiros publicos;

IX - revelacdo de segredo apropriado em razdo do cargo;
X - lesdo aos cofres publicos e dilapidagao do patriménio;
Xl - corrupgio;

Xil - acumulacao ilegal de cargos ou empregos pablicos;

Xl = transgressio do art. 10 @ 11 desta resolucio;



Rua Dom Pedro I, 340 - Esquina ¢f Rua da Bandeira
Fone (45) 3220-4850 - Fax |45) 3225-3570

c I so P CEP B5812121 - CASCAVEL - PARANA
Home Page: www.cisop.com,br

mrﬁﬁmmmmum:nl BE - -
SAUDE DO -DESTE [0 PARARS CHPJ 00,944 67 3/0001-08 Insc, Est, ISENTA

KIV - recusa na utilizacdo de equipamaontos de protecdo individual fornecidos pelo

CI50P;

XV - am quaisquer das hipotesas de justa causa previstas e especificadas nesta

Resolucdo.

MV - reincidéncia de quaisquer faltas punidas com 2 (duas) adverténcias e 1 {uma)

SUSDENSA0.
Pardgrafo Unico - Aplica-se tambem a demissdo ao funclonario:

| = Em virtude de sentenca judicial transitado em julgado.

Art. 18 - Verificada a acumulagio proibida prevista no artigo 17, inciso X, mas sendo

comprovada a boa-fé, o empregado optara por um dos cargos que exercia.

& 12. Provada o ma-fé, perderd também o cargo que exercia hd mais tempo e restituird

o que thver percebido indevidamente.,

§ 22 . Na hipdtese do pardgrafo anterior, sendo um dos cargos, emprego ou funcio

exarcida em outro drgdo ou entidade a demissie lhe serd comunicada,

Art. 19 - Configura abandono de emprego a auséncia intencional do empregadoe ao

servico par mais de 30 (trinta) dias consecutivos.

Art. 20 - Entende-se por inassiduidade habitual a falta ac servico, sem causa justificada,

por 30 {trinta) dias, interpoladamente, durante o periodo de 12 {doze) meses.

Art. 21 - Sera justificada a falta do empregado por motive de doenga, mediante atestado

médico, o qual podera ser avaliado por medico indicada pelo CISOP.



Rua Dom Pedro I, 840 - Esquina cf Rua da Bandeira

Fone (45) 3220-4850 - Fax |45) 3225-3670
c I so P CEP B5.6124121 - CASCAVEL -  PARANA
Home Page: www.clsop.combr

tmmulmmummu oL
SAUDE DO DE5TE [0 FARANA CHP.J 00844 57 30001-08 inse. EsL [SEMTA

-

—

Paragrafo Unico - O atestado devera ser apresentado ao superior no prazo de 3 {trés)

dias uteis, sob pena de ndo ser aceito,

Art. 22 - Quando o atestado for superior a 10 {dez) dias consecutives, o empregado que
apresentou o atestado passara por avaliacdo, a critério do CISOP, por médico indicado

par este.

Art. 23 - Os atestados médicos apresentados para acompanhamento de filho menor ou

ascendentes diretos somente serao aceitos nos seguintes casos;

| - no maximo de 1 (um) dia a cada 45 [quarenta e cinco) dias, desde gue devidamente

compravada por profissional habilitado no caso de filho menor;

Il - para acompanhamento de ascendente, deverd o funciondrio comprovar ser filho
unico; caso contrario serd permitido a falta de 2 (dois) dias a cada 2 (dois) meses, desde

que devidamente comprovado por documento valide.

Paragrafo Unico - No caso de doenca que necessite acompanbamento periddico, devera
ser apresentado laudo a ser aceito pelo Cisop, devendo a falta recair em horario que o

funcionadrio ndo trabalhe, ou, se trabalhar, a0 menos comparecer meio periodo.

Art, 24 - As penalidades disciplinares serdo aplicadas:

| - pelo chefe imediate efou pelo gerente dos Recursos Humanos, quando se tratar de

adverténcia ou suspensao

Art. 25 - A acdo disciplinar prescreverd;
| - em 5 {cinco) anos, guanto as infragdes puniveis com demissdo;

Il -em 3 (trés] anos, quanto a infracdo punivel com suspensdo;
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= em 2 {dois) anos, quants a adverténcia,
§ 12 -0 prazo de prescricao comecs a decorrer:

| - desde o dia em que o ilicito e a Irregularidade se tornou conhecido da autoridade
competente para aplicar a punigao;

Il - desde o dia em que cessa a permanéncia ou a continuacdo, em caso de ilicitos e

irregularidades permanentes ou continuados.

& 28 - Os prazos de prescricao prévistos na lei penal aplicam-se as infragdes disciplinares

capituladas tambam como crime,

& 32 - Alinstauracdo de processo disciplinar interrempe a prescricio, até a decisio final

proferida por autoridade competente.

& 42 - Interrompido o curso da prescrigdo, esse recomecara a correr pelo prazo restante,

a partir do dia em que cessar a interrupgao.

DO PROCESSD ADMIMISTRATIVO

Das Hipoteses de Justa Causa

Art. 26 - O fundonario serd demitido atraves de Processo Administrativo Disciplinar ou
por decisdo judicial transitada em julgado, nas hipoteses anteriormente previstas /ou

nas de justa causa abaixo expostas @ especificadas

Art. 27 - Constituem justa causa para rescisdo do contrato de trabalho pelo empregador:
I - ato de improbidade;

Il = incontinéncia de conduta ou mau procedimanto;
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I - negociacdo habitual por conta propria ou alheia sem permissd@o do empregador,
guando constituir ato de concarréncia 3 empresa para a qual trabalha o empregado, ou

for prejudicial ao servico:

IV - condenagdo eriminal do empregado, transitada em julgado, caso ndo tenha havido

suspensdo da execucdo da pena;

V - desidia no desempenho das respectivas fungdes;
VI - embriague: habitual ou em servigo;

VIl - violagdo de segredo da empresa;

VIl - ato de indisciplina ou de insubordinagdo;

I¥ - abandono de emprogo;

K - ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servico contra qualquer pessoa, ou
ofensas fisicas, nas mesmas candigbes, salvo em caso de legitima defesa, prapria ou de

outrenm,

Kl - ato leswo da honra ou do boa fama ou ofensas fizicas praticadas contra o
empregador e superiores hierarquicos, <alvo em caso de legitima defesa, prépria ou de

outrem:
Kl - pratica constante de jogos de azar,

§ 12 - Constitui igualmente justa causa para dispensa de empregado a prdtica,

devidamente comprovada de atos atentatorios contra a seguranca nacional,
§ 2% - Constitui ato de improbidade:

i) @ pratica, pele trabalhador, de atos desonestos, contra ¢ patrimonio da empresa,

ou aos bens materiais do empregador.

b a pratica, pelo trabalhador, de atos desonestos, em prejuize so patriménio de

terceiro, mesmao que ndo atinja o empregador de forma imediata e dirsta,

¢l 3 agao ou omissdo de empregado subordinade visando uma vantagem para si ou

para gutrem, em decorréncia do empregao, e com prejuizo real ou potencial para alguém.

jf\\
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d) todo o ato descnesto do empregado podera ser enguadrade como ato de

improbidade, desde que cause prejuizo ao patrimonio do empragadar.

§ 32 - Verifica-se a hipotese de incontinéncia de conduta os excessos ou imoderagdes,
entendendo-se a inconveniéncia de habitas e costumes, pela imederagdo de linguagem
ou de gestos, gquando o empregado comete ofensa ao pudor, pornografia ou

ohscenidade, desrespeito aos colegas de trabalho @ a empresa.

§ 42 - O mau procedimento caracterize-5e como o comportamento incorreto, irregular
do emprepado, atravds da pritica de atos que firam a discricio pessoal, o respeito, que
ofendam a dignidade, tornando impossivel ou sobremaneira onerosa a manutencdo do

vinculo empregaticio, e que ndo se enguadre na definicio das demais justas causas.

B 52. A negociacido habitual acorre guando o empregads, sem sutorizacio expressa do
empregador, por escrito ou verbalmente, exerce, de forma habitual, atividade
concorrente, explorande o mesmo ramao de negdcio, ou exerce cutra atividade que,

embora ndo concorrente, prejudique o exercicio de sua funcio na empresa.

§ 6% - A desidia € o tipo de falta grave que, na maioria das vezes, consiste na repeticio
de pequenas faltas |eves, que se vio acumulands até culminar na dispensa do

empregado. 15to ndo quer dizer que uma so falta ndo possa configurar desidia.

& 72 - 580 elementos caracterizacdores da desidia o descumprimento pelo empregado

tlas suas obrigagies, tais como:

a) pouca producio.

b} atrasos frequentes.

c) faltas injustificadas ao servigo.

d) a producdo imperfeita e insatisfatoria.

2) descaso na execuglo dos servigos afetos ao cargo de emprego ocupado.
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& B% - A descbediéncla a uma ordem especifica, preferida por um superior hierarouico
especificamante a0  empregado, wverbal ouw  escrita, constitui ato  tipico  de

insuboardinacao.

§ 92 - A desobediéncia a uma ordem genérica, proferida por um superior hierdrquico e

dirigida aos empregados em geral, constitui ato tipico de indisciplina,

§ 107 - Configura abandono de emprego o caso do empregado que demonstra intencio
de naa mais voltar ao servigo cu quando este for surpreendido trabalhando em outra
empresa durante o periodo em gue deveria estar prestando servicos na primeira

empregadora.

§ 112 - As ofensas fisicas constituem falta grave quando tém relagio com o vinculo
empregaticio, praticadas em servigo ou centra superiores hierarquicos, mesmo fora da

empresa.
§12% -4 legitima defesa exclui a justa causa.

& 130 - 530 considerados atos lesivos a honra ¢ 3 boa fama gestos ou palaveas que
importem em expor outrem ao desprezo de terceiros ou por gualguer meio magod-lo
em sua dignidade pessoal, sendo gue na aplicagdo desta justa causa devem ser
observados os habitos de linguagem no local de trabatho, origem territorial do
empregado, ambiente onde a expressio ¢ usada, a forma e 0 modo em que as palavras

foram pronundiadas o outros eloementos gue se fizerem nacassdrios.

Art. 28 - Verificada a pratica por qualquer funciondrio de alguma das hipdtesas de justa
causa previstas no artigo anterior, a autoridade competente deverd instaurar, de plano,

urm Processo Administrative Disciplinar para 8 apuracio de sua efetiva ocorréncia,

Art. 29 - De acordo com o Conselho Nacional de Sadde, a embriaguez habitual é doenca
g portantd, se o empregador verificar sua ocorréncia, devera enviar o empregado aos

tuidadeos da Previdéncia Social, para que promaova o tratamento adequado.
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Pardgrafa Unico - Somente serd permitida a demissio do empregade por embriaguez
habitual se respeitado, previamente, o previsto no paraprafo anterior. Assim sendo,
samente se 0 empregado foi submetido ao tratamento adequade, retornou a0 servigo
e permanaceu na condicao de embriagado habitual & que sera permitida a sua demissao

por justa causa.

Art. 30 « Se para algum empregado for aplicada a penalidada de 3 {trés) adverténcias,

estar-se-a diante da hipotese de justa causa caracterizada como desidia.

Pardgrafo Unico - Nio é ohrigatdrio a ocorréncia de 3 (trés) adverténcia para se
instaurar Processo Administrativo Disciplinar dependendo da gravidade da infragio

auande o funcionaria tiver descumpride quaisquer hipoteses do art. 27 desta resolugdo.

DO PROCESSO ADMIMISTRATIVO DISCIPLINAR

Art, 31 - O processo administrativo disciplinar é o instrumento destinado a verificar a
pratica de alguma das hipoteses de justa causa previstas nesta Resolugdo, no Intuita de

dispensar ou ndo por justa causa o funciondrio investigado.

Art. 32 - O Processo Administrativo Disciplinar se desenvalverd nas seguintes fases:

I - Instauracha, com a publicacdo da Portaria de instalacio do PAD = Processo

Administrativo Disciplinar expedida pelo Presidente da CISOF;

Il - inquérito administrativo, que compreende instrugdo, defesa e relatdrio, @

julgamento.

Bt 33 - A instavragdo do processe administrative disciplinar se da com a publicacao da

Partaria no sitio eletronico oficial do CISOP,

SHUDE DO QETE DO PARANA CHPJ Eﬂ-.ﬂﬁ.ﬁﬁﬁnﬁﬁ-ﬂﬂ Inn.?s'f._lhfﬁﬁ
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Art. 34 - A portaria de instauragdo deverd conter a descricio dos fatos gue serdg

investigados bem como a identificagio do funciondrio a ser investipado,

& 12 - O alcance dos trabalhos abrangerd fatos conexos aos inicialmente investigados,

revelados no decorrer do processo.

g 22 - N30 se exige, na portaria de instauragcio do processo disciplinar, a descrigio
detalhada dos fatos apurados, bem como a identificagdo dos funcionarios envolvidaos,

sando considerada suficiente a delimitagdo do objeto.

§ 32 - O CiS0P podera, a seu critério g dependendo da gravidade da Infracho, tramitar o
procedimento administrativo em sigilo, resguardado o devido processo legal e ampla

defasa.

Art. 35 - Com a publicacdo da portaria instauradora do processo disciplinar, decorram
o5 seguintes efeitos:

I -interrupcdo da prescrican;

Il - dever de ndo se ausentar;

I = praibicio de remogao,

Art. 36 - O Processo Administrative Disciplinar - PAD serd conduzido poruma Comissdo
composta de 3 (trés) funcionarios do CISOP/SIMPARANA, sendo no minimo 2 {dois) nio
ocupantes de carge em comissag, designados pelo Presidente do Cisop indicando,

dentre eles, o sou presidente.

Pardgrafo Unico - Mio podera participar de comissap de processo administrativo
disciplinar, cdnjuge, companheiro ou parente do investigado, consanguineo ou afim, em

linha reta ou colateral, até o terceiro grau ou amiga intimao.
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Art. 37 - Podera ser arguida a suspei¢io de membro da Comissdo que tenha amizade

intima ou inimizade notoria com o investigade ou denunciante, ou com os respactivas

conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau

Art. 38 - A comissdo exercerd suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurade o sigile necessdrio & elucidagio do fato ou exigido pelo interesse da

administragio,

Art. 39 - Cabe ao presidente da Comissdo designar o secretdrio, dirigir as reunibes e
audiéncias, notificar o funcionric da instauragBo do processo disciplinar, denegar os
pedidos impertinentes da defesa, intimar as testemunhas, citar o indiciado, assinar

mandados, despachos e outros atos processuais.

Art. 40 - Sempre gue necessario, a Comissdo ou parte dos sews integrantes poderd
dedicar tempo integral aos seus trabalhos, ficando dispensados do ponto, até a entrega

do relatario final.

Art. 41 - Instalada a comissdo de processo disciplinar, o presidente da comissdo
ENntregara ao membro e secretario da comissdo, mediante registro em ata, os
documentos que tiver recebido do Presidente do CISOP, para que sejam juntados aos

autos através de Termo de Autuacio datado e assinado por um dos seus membros,

Pardgrafo Unico - Constara dos autos do processo a folha de antecedentes funcionais

do acusado.

Art. 42 - A Ata de Instalacao dos Trabalhos devera conter a desipnagao do secretario,

registro sumario da analise dos princpals documentos do processe, indicacio das
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providéncias imediatas a serem adotadas pela Comissdo, assim comao a determinagio
de cita¢do do funciondrio investigado para tomar conhecimento da instauracio do

processo disciplinar.

Art. 43 - A numeragio das folhas do processo, deverd ocorrer em ordem crescente e
seguida da rubrica do secretirio ou de qualguer membre da Comissio, sende vedado

repetir-se o numero da folha anterior acrescido de letra do alfabeto.

Art. 44 - A juntada de documentos ao processo, realizada preferencialmente pelo
secretario da Comissdo, devera ser efetuada em ordem cronoldgice de apresentacdo e
precedida de termo praprio, registrado no verso da folha anterior, em que sa

especifique o objeto da juntada e as folhas utilizadas.

Art. 45 - Deverd sempre constar a data (din, més e ang) nas decisbes, despachos,
certiddes, termos e demals ates do processo, inclusive com a chservacao, se for o caso,

de se tratar de feriado ou dia em que ndo tenha havido expedienta.

Art. 46 - As paginas em branco serao inutilizadas com a expressao “em branco”, & mao;
ou mediante a utilizagdo de carimbo; ou com um risco, atravessando a diagonal do
aspaco a ser inutilizade; ou, ainda, por certiddo, especificando-se as folhas que estio

em branco, ndo se exigindo o registro folha a folha,

Art. 47 - Toda alteragdo no processo deverd ser registrada e circunstanciada nos autas,
mediante certidio, entendendo-se por alteragio a retificacio de termo,
desantranhamento de documaentos, renumeragio de folhas ou qualquer outro tipo de

modificacdo ao que se encontra registrado onginariamente.
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Art. 48 - Avista dos autos do processo disciplinar pelo acusado ou seu procuradar devera
ser dada no local de funcionamento da Comissfo, durante o hordrio normal de

expediente,

Art. 49 - Deverdo ser fornecidas copias de pecas dos autos, guanto salicitadas por escrito

pelo acusado ou seu procurador,

Art. 50 - Oz prazos do processo disciplinar serdo contados em dias corridos, excluinda-
se o dia do comeco e incluindo-ce o da vancimento, ficando prorrogado para o primeiro

dia atil seguinte, quando vencide em dia em que ndo haja expediente.

Art. 51 - Os trabalhos da Comissdo, no siléncio da portaria designadora, devem iniclar-

se na data da sua publicagdo e encerrar-5e com a apresentagdo do relatdrio,

Paragrafo Unico - Sempre que n3o for possivel dar inicio aos trabalhos na data da
publicagdo da portaria, o presidente da Comissdo comunicard os motivos 4 autoridade

instauradora, sem prejuizo do praze para conclusio dos mesmos.

Art. 52 - O prazo para a conclusdo do processo disciplinar nfo excedera 90 (noventa)

dias, contados da data da publicacao da portaria de instauragio.

§ 12 -« Se por motivos justificados ndo houver 3 conclusio dos trabalhos no prazo
regulamentar, o presidente da Comissdo deverd solicitar 4 autoridade instauradora a

sua prorrogacao, porigual periodo.

§ 2% - Deliberando a Comissao pela necessidade de dilacdo do prazo para conclusdo dos

trabalhos, o seu presidente encaminhard, previamente, exposicdo de motivos ao
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Presidente do CISOP para deciso, independente da remessa dos autos e da suspensido

dos trabalhos,

§ 32 - A prorrogagao, se concedida, serd efetuada através de portaria publicada no sitio

eletrénico oficial do CISOP.

& 49 - A extrapolagdo do prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias, desde que por

motivo justificade, ndo importa em nulidade do processo,

Art. 53 - Coma medida cautelar e a fim de que o funciondrio nde venha a influir na
apuracao da irregularidade, a autoridade instauradora do proceszo administrativo
disciplinar de oficio ou mediante salicitagdo do Presidente da Comissdo, poderd ordenar
o afastamento de suas funges, pelo prazo de até 30 (trinta) dias, sem prejuize da

remuneragia.

Pardgrafo Unico - O afastamento podera ser prorrogado por igual prazo, findo o qual

cessardo os sews efaitos, ainda que ndo concluido o processo.

Art. 54 - O processo administrativo disciplinar rege-se pelas regras desta resolugio e
subsidiariamente, pelo Cadigo de Processo Civil, Codigo Civil, Codigo Penal, Cadigo de

Processo Penal, analogia, os costumes, bem como pelos seguintes principics:
| = legalidade objetiva;

Il - oficialidade;

il = Impessoalidade ou finalidade;

IV - moralidade;

¥ - publicidade;

VI - fermalismao;

Vil = verdade material ou real;
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VIl - contraditdrio e ampla defesa.

Art. 35 - O inquérito administrative obedecera ae principio do contraditorio, assegurada
ao funciondrio ampla defesa, com a utilizagio dos meios e recurses admitidos em

direito.

Art. 56 - O indicrado sera citado por mandado expedido pelo presidente da Comissio
para apresentar defesa escrita, sendo-lhe assegurada vista do processo na reparticio,

pessaaimente ou por intermedio de seu procurador,

Art, 57 - Na citacdo devera constar o praro para a defesa, endereco completo do local
de vista dos autos e o hordrio de atendimento, a descricio e tipificacdo das infractes

que lhe s30 imputadas.

Art. 58- A citagdo & pessoal eindividual, devends ser entrague diretamente ag indiciado

mediante recibo em capia do ariginal,

§ 1% - No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na copia da citagio, o membro
da Comissdo responsavel pela diligéncia certificara o ocorrido, com a assinatura de duwas

testemunhas presencials, devidamente identificadas.

& 2% - O prazo para defesa contar-se-a da data declarada na certiddo de gue trata a

paragrafo anterior,

Art, 59 - O prazo para defesa sera de 5 (cinco) dias, na qual devera o funciondrio juntar

documentos, apresentar o rol de testemunhas e requerer o que for de direito.

§ 12 - O acusado poderd arrolar até no miximo 3 {trés) testemunhas.
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§ 22 - Dispondo a Comissdo previamente de pauta das audiéncias para oitiva de
testernunhas, podera juntar copia da masma i notificacio prévia, do qual ficard, desde

logo, ciente,

Art. 60 - A Comissdo semente podera iniciar os trabalhos do relatorio apos o térming do

prazo para a defesa

Art. 61 - O indiciade poderd, mediante instrumento habil, delegar poderes para

advogado efetuar sua defesa,

Paragrafo dnico - A revelia sera declarada por terma nos autos do processs, o que nio

impedird o acompanhamento do mesmo pelo acusado.

Art. 62 - Durante a instrucdo, a Comissdao promoverd a tomada de depoimentos,
acareagies, investigacdes e demais diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas,
recorrendo, quanda necessdrio, a técnicos e peritas, de modo a permitir a completa

elucidacao dos fatos.

Art. 63 - £ assegurado ao funciondrio o direito de acompanhar o processo, pessoalmente
ou por intermédio de advogado legalmente constituide, arrolar e reinguiric
testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de

prova pericial.

Pardgrafo Unico - Serd indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovacao do

fato independer de conhecimento especial de perito.
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Art. 64 - Nomeando o investigado defensor, regularmente inscrito na OAB, a este sera

permitida vista dos autos, nos termos e prazos definidos pelo presidente da Comissao,

mediante despacho.

Art. 65 - O presidente da Comissdao podera, motivadamente, denegar pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para o

esclarecimento dos fatos.

Art. 66 - As reunides e as audiéncias da Comissdo terdo carater reservado e serdo
registradas em atas que deverdo detalhar as deliberacbes adotadas, as quais ndo

poderdo ser comprovadas de outra forma.

Paragrafo Unico - As deliberagdes tomadas pela Comissdo serdo executadas por meio
de despachos, memorandos, oficios, citagdes, notificacdes, certiddes, editais e demais
termos processuais, 0s quais deverao conter numeragao propria e em ordem crescente,

seguido de data e assinatura do signatario.

Art. 67 - No interrogatorio de testemunhas e no depoimento do acusado, a ordem das
perguntas iniciar-se-a pelo Presidente da Comissdo, seguido pelo primeiro e segundo

membros.

Art. 68 - E facultado a Comissdo notificar a(s) parte(s), na propria audiéncia, acerca de

atos futuros, funcionando a ata como termo de ciéncia.

Art. 69 - Recusando-se o servidor a assinar a citacdao, a Comissdo deve consignar o
incidente em termo, com assinatura de 2 (duas) testemunhas, preferencialmente

estranhos a Comissdo processante.
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Pardgrafo Unico - Considera-se citado o servider a partir da data do incidente

consignado no termo.

Art, 70 - As testemunhas serao intimadas a depor com antecedéncia minima de 3 (trés)
dias dteis quanto 5 data de comparecimento, mediante mandado expedido pelo
presidente da Comissda, com indica cao dolocal, dia @ hora para serem ouvidas, devendo

a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexada aos autos.

Art. 71 - Alintimacao de testemunhas para depor deve:

| - sar entregue direta e pesscalmente ao destinatario, contra recibo lancado na copia
da mesma, sempre que possivel,

Il - ser individual, ainda que diversas testemunhas residam no mesmao local ou trabalhem
na mesma reparticdo ou secao,

§ 12 - 5e a testemunha for funciondrio do Cisop, a2 expedicio do oficio sera
imediatamente comunicada ao chefe da reparticio onde serve, com indicago do dia e

da hora marcados para a inguirlgao.

§ 22 - O acusado tambem pode se comprometer, mediante termo nos autos, a entregar
sob sua Inteira responsabilidade, a intimagio & swa testemunha ou trazé-lo

independente de intimagio, surtindo para tante todos os efeitos necessirios,

Art. 72 - O acusado e o seu proturador deverdo ser notificados da Intimacio das

testemunhas para que possam exercer o direito de acompanhar os depoimentos.

Paragrafo Unico - o instrumento procuratdrio com poderes especiais dispensa a

naotificacdo do acusado.

Art. 73 - Atestemunha @ proibida de depor:
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| - acerca de fatos 3 cujo respeito, por estado ou profissao, deva guardar sigilo, salve se

desobrigada pela parte interessada;

Il - quando, no mesmo processo, também for acusade ou indiciado,

Art. 74 - O depoimento serd prestado eralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito A

testemunha trazé-lo por escrito.
§ 12 . As testemunhas serdo inquiridas separadamente.

§ 22 - Na hipotese de depoimentos contraditérios ou que se colidam, proceder-se-3 a

acareacdo entre 0s depoentes,

Art. 75 - Comparecendo a testemunha perante 8 Comissdo, o presidente, antes de
inguiri-ta, devera:

| = gualifica-la;

Il - perguntar-lhe 52 possui algum parentesco com o funciondrio investigado ou se é

amigo intimo ou Inimigo capital do mesmo;

I - fazer uma breve exposicio dos fatos investigados, salvo se a testemunha declarar

gue ja tem conhecimento dos mesmos;

IV - adverti-la das implicacGes de prestar falso testemunho e tomar-lhe compromisso de

dizer a verdade,

Paragrafo Unico - Na qualificacdo da testemunha devera ser consignado seu nome,

estado civil, endereco, profissiio e lugar onde exerce zuza atividade,

Art. 76 - Antes de iniciado o depoimento, o acusade ou seu procurader poderio
contraditar a testemunha ou arguir drcunstancias ou defeitos que a tormem suspeita de

parcialidade, au indigna de f&,
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§ 12 - Se o acusado ou seu procurador N30 contestar o compromisse ¢ nie alegar

contradita a testemunha, o presidente da Comissio consignara o fato no terma e dard

inicia as parguntas.

Art. 77 - As testemunhas serdo inquiridas cada um por vez, de modo que umas ndo

saibam nem oucam os depoimentos das outras,

Pardgrafo Unico - Caso todas as testemunhas intimadas ndo possam ser ouvidas no
mesmeo dia, o presidente da Comissio designard data para a continuidade da audiéncia,

com registro em ata, que devera ser assinada por todos os presentes,

Art. 78 - E vedado 4 testemunha manifestar suas apreciaghes pessoais, salvo quando

inseparaveis da narrativa do fato,

Art. 79 - Se restar evidenciado no processo que alguma testemunha fez afirmagdo falsa,

calow ou negou a verdade, 2 Comissde consignara este fato no relatdrio conclusivo.

Art. BD - O depoimento serd prestado oralmente ¢ reduzido a termo, nio sendo licito 3

testemunha trazé-lo por escrito, sendo permitidas breves consultas a apentamentos.

Pardgrafo Unico-Na redugdo atermo do depaimants, o presidente da Comissio devera
cingir-se, tanto quanto possivel, s expressdes usadas pelas testemunhas, reproduzindo

flelmente as suas frases,

Art. 81 - © acusado ¢ seu procurador poderda assistir & inquiricdo das testemunhas,
sendo-lhes vedade interferir nas perguntas e respostas, facultando-se- lhes, porém,
reinquiri-las, por intermeédio do presidente da Comissao, aa final de cada depoimento,

apos esgotadas as perguntas feitas pelos compenentes da Comissao.
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§ 12 - MNa reinquiri¢io, a palavra sera facultada inicialmente ao acusado e, apds, ao seu

advogado.

§ 22 - Sempre que a Comissfo, apas a reinquiricio da testemunha pelo acusado e por
seu advogado, julgar necessario realizar novas perguntas ao depoente, facultar-se-a a

palavra novamente a defesa, sob pena de cerceamento.

Art. B2 - Findo o depeimento, antes da apesicio das assinaturas no respectivo termo,
serd foita a sua leitura pelo seerstirio, a fim de possibilitar ag depoente efetuar as
retificages a seu julzo, necessdrias, que serdo registradas em seguida as (ltimas

palavras lidas, sem exclusdo dos termaos impugnados.

Art, 83 - D depoimento sera assinade ao final, bem como rubricadas todas as suas folhas,
pela testernunha, pelo presidente @ membros da Comissio, @ pele acusado e sou

procurador, se presantes.

Art. B4 - Concluida a inquiricio das testemunhas, a Comissio promoverd o

interrogatorio do acusado,

§ 12 - No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente a,
sempre que divergirem em suas declaragdes sobre fatos ou circunstdncias, serd

promovido acareacdo entre eles.

§ 22 - O procurador do acusado, quando este o tiver, poderd assisti ao interrogatorio,
bem come a inquiricio das testerunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e
respostas, facultando-lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do presidente da

Comissao,
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Art, 85 - A& Comissdo indagard ao scusado acerca do seu nome, endereco atualizado e

lugar ende pxerce as suas atividades, e, apos cientifica-lo da acusacio, proceders ao seu
interrogatorio sobre os fatos e circunstancias objeto de inquérite administrative e a

imputacdo gue he & feita.

Art. B6 - As respostas do acusado serdo ditadas pelo presidente da Comissio ao

secretana, que as reduzird a termo.

Art. 87 - Consignar-se-o em ata todas as perguntas feitas ao acusado, inclusive as que

deixar de responder, com as respectivas razdes que invocar para ndo fazé-lo.

s e n 1 " -
Pardgrafo Unico - O siléncio do acusado ndo Impaortard confissio, mas poderd constitulr

elemento para a formagho do convencimente da autoridade julgadora.

Art. 88 - O procurador de acusado poderd assistir ao interrogatdrio, sendo-lhe vedado

interferir ou infiuir, de qualquer modo, nas perguntas & nas respastas.

Art. B9 - Ao final do seu depoimento, o presidente da Comiccdo frangueard a palavra ao
acusado ou seu defensor, para, querendo, aduzir consideraches finais que julgue

necessarias.

Art. 90 - Findo o interrogatdrio, antes da aposicio das assinaturas no respectivo terma,

sera feito a sua leitura pelo secratdrio.

Art. 31 - Ag interrogatério do acusado aplicam-se, no que couber, as disposicdes

relativas a inquiricdo das testemunhas

SAUDE DO GESTE DD PARANA CNPJ 00.044.673/0001-08 T Insc, Est, ISENTA
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Art. 92 - Encerrada a colheta dos depoimentos, dilig@ncias, interrogatorio do acusado e
demais providéncias julgadas necessarias, a Comissio elaborara Relatdrio Final,
tipificando, se for o case, a infracdo disciplinar, indicando os dispasitives legais
infringidos, devendo especificar os fatos imputados ao funcionario e as respectivas

provas, com indicacao das folhas do processo onde se encontram

Art. 93 - Se as provas dos autos levarem a condusiio de que as irregularidades foram
cometidas por outra pessoa, e ndo pelo funciondrio acusado, devera a Comissao, no
relatorio canclusivo, sugerir a absolvicio antecipada e arquivamento do processo, bem
como a instauragdo de novo processo para responsabilizacio do funcionario apentado

como autor das irregularidades.

Art. 94 - Fica permitida a elaboracio antecipada do relatdrio final pela Comissip,

guando ficar demonstrada manifestamente a Inocéncia do acusado,

Art. 95 - O relatario sera sempre conclusivo quanto 3 responsahbilidade do funciondrio e

informara se houve falta capitulada como crime e sa houve danaos aos cofres do CISQP.

§12- 0 relatério poderd, ainda, propor o arquivamento do processe por insuficiénda

de provas ou por ndo ter sido possivel apurar a autoria,

& 27 - Reconhecida a responsabilidade de funcionario, 2 comissie indicard o dispositive
legal ou regulamentar transgredido, sendo quaisquer das hipdteses de justa causa
previstas nesta Resolugio ou fora dela, bem como as circunstancias agravantes ou

atenuantes, se houver.

FASE DE JULGAMENTO
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Art, 96 - O processo disciplinar, com o relatdric da comissio, serd remetido ao

Presidente do Cisop para julgamento.

Art. 37 - Encontrando-se o processe apto para julgamento, este sera proferido no prazo

de até 10 [dez} dias, contados do seu recebimento pela Presidente do Cisop.

Paragrafo Unico - O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 08 - O Presidente do CI30P formara sua convicgdo pela livre aprediacao das provas,

podendo solicitar, se julgar necessario, parecer fundamertade de assessoria juridica,

Pardgrafo Unico - Quando o relatario da Comissdo contrariar as provas dos autos, a
autoridade julgadora podera, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-

la ou isentar o funcionario de responsabilidade.

Art. 89 - O Presidente do CI50P poderd adotar capitulagdo legal diversa da que Ihes deu

a Comlissdo Processante, sem que implique cerceamento de defesa.

Art. 100 - O julgamento sera publicade no sitio elatrénico oficial do CISOP, sem projuizo

da ciéncia pessoal do servidor interessado

Art. 101 - O Processa Administrativo Disciplinar - PAD encerrara automaticamente com

a julgamento do processo.

Art. 102 - As penalidades disciplinares serdo aplicadas, dentro das previstas pelo

Presidente do CI50P, mediante portaria publicada no sitio eletrénico oficial do CISOP.
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Art. 103 - O ato de imposigdo de penalidade mencionard sempre o fundamento legal g

a causa da sancio disciplinar,

Pardgrafo Unico - MNa aplicacdio das penalidades serlio consideradas a naturezs e
gravidade da infracdo cometida, os danos que dela provierem para o seryico as

circunstancias agravantes ou atenuantes g os antecedentas funcionalis,

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 104 - Cabe a Geréncia de Recursos Humanos implementar a sistematica de avalia o1}
de desempenho, consistente no formulirie padranizade previsto no art, 79 desta

Resolucio.

Art. 105 - A Geréncla de Recursos Humanos devers implantar as alteracbes funcionais

previstas nesta Resolugdo, em ate 5 (cinco) dias da publicagdo desta Resoluco.
Art. 106 - Revogam-se as disposicdes em contrério.

Art, 107 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio.

Cascavel, 30 de maio de 2018,
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