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1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para a realizacdo de processos de apuracdo e
responsabilizacdo por irregularidades ou ilicitos praticados no ambito das relacbes
laborais, contratuais e comerciais da ABDI, observados os principios da legalidade,
imparcialidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, simplificacao e publicidade.

2. APLICACAO E ABRANGENCIA

Todas os fatos dos quais a ABDI tome conhecimento por meio de canal proprio e
demandas de responsabilizagdo de atos irregulares ou ilicitos praticados no ambito das
relages laborais, contratuais e comerciais da ABDI.

3. DEFINICOES

3.1. Ouvidoria — é uma instancia institucional, autbnoma, de carater mediador,
pedagdgico e estratégico, que acolhe as manifestacdes dos cidadaos nédo abrangidas pelo
Sistema de Informagéo ao Cidad&o, incluindo a denudncia, e atua na busca de solugdes,
identificando tendéncias para recomendar e orientar a instituicdo e fomentar a promogéo
da melhoria continua do atendimento e da gestéo;

3.2. Usuéario — pessoa fisica ou juridica que se utiliza da Ouvidoria para fins de dar
conhecimento de atos ou fatos supostamente irregulares ou ilicitos praticados no ambito
das relagbes laborais, contratuais e comerciais da ABDI, podendo ser interno —
conselheiros, dirigentes, empregados e estagiarios da ABDI, ou externo — fornecedores,
parceiros, sociedade civil e demais interessados que se relacionam com a Agéncia;

3.3. Noticia/denuncia — comunicacao, por meio de canal préprio, de atos ou fatos
supostamente irregulares ou ilicitos, cuja solucdo dependa da apuracdo da ABDI, e
envolvam infragdes disciplinares, crimes, pratica de atos de corrupgdo, ma utilizacdo de
recursos financeiros ou improbidade administrativa que venham ferir a ética e a legislacéo,
bem como as violacdes de direitos;

3.4. Comité de Apuracdo — grupo de empregados da ABDI designado pelo Presidente
da Agéncia para apuragdo de irregularidades e encaminhamento de responsabilizagfes,
guando for o caso, composta por até 3 integrantes titulares.

3.4.1. Na hipotese de apuracéo de infracdo disciplinar, o relator devera ser de
nivel igual ou hierarquicamente  superior ao do colaborador
noticiado/denunciado.

3.5. Processo de Apuracdo (PA) — processo conduzido com a finalidade de coletar
elementos de informacéo acerca da autoria e materialidade de atos ou fatos supostamente
irregulares ou ilicitos praticados no ambito das relacdes laborais, contratuais e comerciais
da ABDI, com a consequente responsabilizacdo dos envolvidos, quando for o caso.

3.5.1. Procedimentos e prazos sucessivos:

a) Exame inicial e coleta de evidéncias: 30 dias

b) Defesa prévia: 6 dias, prorrogaveis uma Unica vez por igual periodo,
mediante justificativa do noticiado/denunciado, acatada pelo relator da
apuracao, e concomitante ao exame inicial e coleta de evidéncias;

c) Relatério preliminar: 6 dias
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d) Alegagdes finais: 4 dias, prorrogaveis uma unica vez por igual periodo,
mediante justificativa do noticiado/denunciado, acatada pelo relator da
apuracao;

e) Relatério final: 6 dias;

f) Andlise da Unidade Juridica: 10 dias;

g) Deciséo do Presidente da ABDI: 4 dias.

h) Recurso para o Comité: 6 dias, prorrogaveis uma Unica vez por igual
periodo, mediante justificativa do noticiado/denunciado, acatada pelo relator.

i) Relatério final: 14 dias, prorrogaveis uma unica vez por igual periodo,
mediante justificativa do relator;

j) Analise da Unidade Juridica: 10 dias;

k) Decisao final e irrecorrivel do Presidente da ABDI: 4 dias.

I) Prazo total de conclusdo: 100 dias, podendo ser prorrogado por igual
periodo, mediante justificativa do relator, acatada pelo Presidente da ABDI.

3.6. Processo de Apuracéo Simplificada (PAS) — processo simplificado, conduzido com
a finalidade de coletar elementos de informacgé&o acerca da autoria e materialidade de atos
ou fatos supostamente irregulares de menor complexidade, praticados no ambito das
relagdes laborais, contratuais e comerciais da ABDI, com a consequente responsabilizagéo
dos envolvidos, quando for o caso.

3.6.1. Procedimentos e prazos sucessivos:

a) Exame inicial e coleta de evidéncias: 4 dias

b) Defesa prévia: 2 dias, prorrogaveis uma Unica vez por igual periodo,
mediante justificativa do empregado, acatada pelo relator da apuracdo, e
concomitante ao exame inicial e coleta de evidéncias;

c) Relatério final: 2 dias;

d) Anélise da Unidade Juridica: 4 dias;

e) Decisdo do Presidente da ABDI: 3 dias.

f) Prazo total de conclusdo: 15 dias, podendo ser prorrogado por igual
periodo, mediante justificativa do relator, acatada pelo Presidente do Comité.

3.7. Ato ou fato de menor complexidade — é aquele cuja autoria e materialidade sao
objetivamente identificados, e observados os limites de valores estabelecidos pela DIREX.

3.7.1. Serd dispensada a apuracédo de atos ou fatos de menor complexidade
cuja relacdo custo x beneficio da analise ndo seja vantajosa para a ABDI.

3.7.2. A hipétese disposta no item 3.7.1. ndo se aplica a reiteracéo de condutas
pelo mesmo empregado ou na mesma Unidade.

3.8. Sancbes disciplinares — em decorréncia do relatorio final fundamentado e
conclusivo do Comité de Apuracdo, com recomendacdo de responsabilizacdo do(s)
envolvido(s), podera o Presidente da ABDI aplicar as seguintes sancdes:

a) Adverténcia verbal ou por escrito;

b) Suspenséo do trabalho;

¢) Demissao por justa causa;

d) Encerramento de termo de compromisso de estagio;
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e) Rescisdo contratual (pessoa juridica) ou descredenciamento de prestadores
de servicos e fornecedores;

f) Perdas e danos a serem ressarcidas a ABDI decorrentes da infragdo
apurada (empregados, colaboradores, terceiros ou pessoas juridicas).

4. COMITE DE APURACAO

4.1. S&o competéncias do Comité de Apuracao:
4.1.1. Investigar, apurando, mediante noticia/dendncia, fato ou conduta em
desacordo com as normas éticas e legais pertinentes;

4.1.2. Realizar diligéncias e oitivas dos colaboradores e terceiros, que se
fagcam necessérias a instrugdo dos procedimentos de apuragéo;

4.1.3. Requisitar acesso as informagfes de Unidades da ABDI, bem como
solicitar o apoio dessas para cumprimento de suas a¢des quando necessario,
resguardando, sempre, o tratamento especifico aos dados protegidos por sigilo;

4.1.4. Buscar a composicdo de conflitos no a&mbito da apuragdo, sempre que
possivel;

4.1.5. Comunicar o andamento do procedimento de apuracdo aos
interessados, quando solicitado e devido;

4.1.6. Recomendar ao Presidente da ABDI as medidas a serem adotadas
apoés a concluséo da apuracéo; e

4.1.7. Propor, a luz de casos concretos analisados, a atualizagdo do
Regulamento de Etica e Conduta da ABDI.
4.2. A participacdo no Comité de Apuracdo néo enseja remuneracao.

4.3. As atividades do Comité serdo realizadas durante o horario de trabalho do
empregado, nos termos da Portaria de Designacao do Presidente da ABDI.

4.4. O membro do Comité devera se declarar impedido e/ou suspeito, quando, no caso
em que deva intervir:

4.4.1. Tiver interesse direto ou indireto no fato;

4.4.2. For cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta ou colateral até o
terceiro grau, inclusive, do noticiante/denunciante ou do noticiado/denunciado;
4.4.3. Tiver executado algum ato do processo em apuracao;

4.4.4. Estiver participando ou venha a participar em outro processo
administrativo ou judicial, como litigante, perito, testemunha ou representante
legal do noticiante/denunciante ou do noticiado/denunciado, ou de seus
respectivos conjuges companheiros ou parentes até o terceiro grau;

4.4.5. For amigo intimo ou notdrio desafeto do noticiante/denunciante ou do
noticiado/denunciado, ou de seus respectivos cbnjuges companheiros ou
parentes até o terceiro grau;

4.46. For credor ou devedor do noticiante/denunciante ou do
noticiado/denunciado, ou de seus respectivos cbnjuges companheiros ou
parentes até o terceiro grau, inclusive; ou

4.4.7. For noticiante/denunciante ou do noticiado/denunciado.
4.5. O Presidente da ABDI designara, dentre os colaboradores do Comité, o seu relator;
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4.6. Cabe ao relator do Comité:

4.6.1. Representar o Comité perante as Unidades, a Diretoria Executiva, aos
Conselhos Fiscal e Deliberativo da ABDI, bem como ao publico externo;

4.6.2. Receber e dar seguimento as comunicacdes dirigidas ao Comité; e

4.6.3. Orientar os trabalhos dos membros do Comité, bem como resolver
questdes administrativas.

4.7. Na hip6tese de atos e fatos supostamente irregulares ou ilicitos que envolvam
membros da Diretoria Executiva, Conselhos Fiscal e Deliberativo, sera designado Comité
especifico para apuracdo dentre os membros desse ultimo colegiado.

4.7.1. A concluséo do processo de apuracdo serd encaminhada a autoridade
superior competente do membro envolvido, para ciéncia e eventuais
providéncias que entender cabiveis.

5. PROCEDIMENTOS

5.1. A noticia/dendncia podera ser apresentada por qualquer usuario, anébnima ou com
identificacdo, observado o sigilo quando demandado, em um dos canais da Ouvidoria da
ABDI, contendo os requisitos minimos de conhecimento — matéria de competéncia de
apuracdo da ABDI, redagéo clara e inteligivel, descricdo do fato, autoria, circunstancias e
valores envolvidos.

5.2. Todas as manifesta¢gfes serdo registradas no sistema da Ouvidoria, que gerara um
namero de protocolo para consulta pelo usuario a qualquer momento, exceto no caso de
noticia/denuncia anénima.

5.3. Cabe a Ouvidoria da ABDI, o recebimento e analise preliminar da noticia/dendncia,
certificando a presenga dos requisitos descritos no item 5.1, no prazo de 5 dias.

a) Na auséncia dos elementos minimos necessarios, a Ouvidoria da ABDI
contatara o denunciante para complemento de informag¢des no prazo de 5 dias;
nao sendo atingido tal fim, a noticia/denudncia sera arquivada liminarmente;

b) Na hip6tese de noticia/dendncia andnima, uma vez ausentes os elementos
minimos para apuracdo da suposta irregularidade, e dada a impossibilidade de
contato com o denunciante, aquela sera arquivada liminarmente;

c) Sendo a noticia/denuncia conhecida, isto é, apta, essa ser4 encaminhada ao
Gabinete da Presidéncia da ABDI, para designagdo do Comité de Apuracao
pelo Presidente;

d) O envio se dara eletronicamente, iniciando-se a autuacdo do processo pela
UAO, de forma cronoldgica, com continuacdo pelo Gabinete, Comité de
Apuracao e unidades da ABDI eventualmente participantes das andlises;

e) Da analise, caberd a Ouvidoria informar ao usuario, quando identificado, o
tratamento dado a noticia/denuncia, encerrando-se a demanda naquele canal.

5.4. As apuracdes urgentes, que envolverem atos de atentado a vida, a integridade
fisica, cometimento de crimes e similares, ou, ainda, tiverem a urgéncia justificada, dado o
dano iminente irreparavel, precederdo na andlise de outras noticias/denuncias, observando
o procedimento de apuracdo descrito no item 3.5, com os prazos computados pela metade.
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5.5. O Presidente da ABDI designara os colaboradores do Comité de Apuracdo, com
indicacdo do procedimento a ser observado — itens 3.5 ou 3.6 — e, ainda, o tempo do
expediente a ser assegurado para a apuracao, por meio de Portaria registrada no processo
eletrénico.

5.6. No exame inicial e coleta de evidéncias pelo Comité de Apuracédo, poderédo ser
coletadas e produzidas provas documentais, oitiva dos envolvidos e de testemunhas.

5.6.1. A oitiva de testemunhas sera realizada na presenca de todos os
membros do Comité, e descrita em ata;

5.6.2. A oitiva sera limitada a 2 testemunhas, podendo ser suplementada
mediante justificativa do relator do Comité;

5.6.3. As pessoas declaradas impedidas ou suspeitas, nos termos do disposto
no item 4.4 desta INA, ndo poderdo ser testemunhas dos fatos em apuragéo,
podendo ser ouvidas como informantes caso ndo haja testemunhas para
elucidagéo dos atos ou fatos.

5.7. A notificacdo pelo relator do Comité e a apresentacdo de defesa prévia do
noticiado/denunciado sdo imprescindiveis para a apuragao.

5.7.1. Na eventual auséncia de apresentacdo da defesa prévia pelo
noticiado/denunciado devidamente notificado, sera designado um advogado da
Unidade Juridica para defesa e acompanhamento dos atos do processo de
apuracao.

5.8. O relatdrio parcial, quando cabivel, devera conter o historico resumido do processo,
os fundamentos da analise, o recorte da infracdo (enquadramento legal da conduta), e a
conclusdo parcial, incluindo o encaminhamento de sancdes cabiveis da eventual
responsabilizagéo.

5.9. O relator do Comité devera notificar o noticiado/denunciado para as alegacdes
finais, sendo que a auséncia de sua apresentacdo pelo interessado ndo obsta a
continuidade da apuracao.

5.10. O Relatério final conterd os mesmos aspectos do parcial, acrescido de outros
argumentos e fundamentos que decorram das alegacbBes finais apresentadas pelo
noticiado/denunciado.

5.11. A conclusdo do Comité podera se dar nos seguintes termos:
a) Improcedéncia do processo de apuracdo, por insuficiéncia de provas ou
prescricao;
b) Absolvicdo do noticiado dada a comprovacgéo de que néo € culpado;
c) Procedéncia do processo de apuracdo, com recomendacdo de sancao a ser
aplicada; e
d) A depender do caso concreto, recomendacfes gerais aos empregados,
colaboradores, terceiros, pessoas juridicas e a alta administracao.

5.12. A andlise da Unidade Juridica avaliard a observancia dos principios do processo de
apuracao, elencados no item 1 desta INA, concluindo pela aptiddo ou ndo do processo
para deliberacdo pelo Presidente da ABDI.

5.13. A decisao do Presidente da ABDI observara os termos da conclusdo do Comité de
Apuracdo, os quais sdo opinativos e ndo vinculam a deliberacao.
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5.14. O relator do processo de apuracao dara ciéncia ao noticiado/denunciado acerca da
deliberacdo da ABDI, quando iniciara o prazo para eventual recurso.

5.15. Interposto o recurso e sendo tempestivo, cabera a andlise pelo Comité de Apuracgéo
com a elaboracgéo do relatério final, com os elementos ja expostos nos itens 5.8 e 5.10.

5.16. O Comité analisard o recurso interposto e fara recomendacdo opinando pelo seu
provimento ou ndo ao Presidente da ABDI, conforme descrito no item 5.11.

5.17. A Unidade Juridica procedera a nova analise nos temos do item 5.12.
5.18. A deliberacao final do Presidente da ABDI € irrecorrivel.
5.19. Findo o processo de apuracao, cabera ao relator comunicar a decisao:

a) Ao noticiado;

b) A Unidade de Gestdo de Pessoas quando envolver sangédo disciplinar a
empregado;

c¢) A Unidade Juridica para as providéncias cabiveis de ac&o judicial quando
houver ressarcimento a ABDI,

d) A Unidade Administrativa para insercdo de informacdo no site da
transparéncia da ABDI quando da aplicacdo de penalidade contratual a pessoa
juridica.
5.20. As unidades da ABDI ficam obrigadas a prestar as informagfes solicitadas pelo(s)
Comité(s) de Apuracao conforme sua competéncia, com tratamento prioritario aos pedidos
de documentos necessarios a instrucao dos processos administrativos.

5.21. Na hipétese de apuracgéo de atos e fatos supostamente irregulares ou ilicitos que
envolvam membros da Diretoria Executiva, Conselhos Fiscal e Deliberativo, sera aplicado
0 processo descrito nos itens 3.5 ou 3.6, observando-se a composi¢cao do Comité prevista
no item 4.7, e a autoridade superior competente, conforme o caso.

6. PRESCRICAO

6.1. Cabera a ABDI a instauracdo do processo de apuracdo em até 2 anos a partir do
conhecimento inequivoco do fato, prescrevendo sua pretensdo no caso de nao
instauracao;

6.1.1. O prazo prescricional ficard interrompido por 180 dias, reiniciando a
contagem de 2 anos apés findo tal periodo.

6.2. Na hipotese de a conduta ser delito criminoso, o prazo prescricional seguira o
estipulado na lei criminal.

7. DISPOSICOES GERAIS

7.1. Para execucdo das atribuicbes do Comité de Apuracdo com autonomia e sem
ingeréncia interna ou externa, € assegurado o0 seu livre acesso as informacdes e
documentos das areas da ABDI, observado o tratamento sigiloso quando necessario.

7.2. Os integrantes do Comité de Apuracdo assinardo Termo de Confidencialidade para
fins de sigilo das informacdes tratadas no contexto das manifestacdes dos usuarios.
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7.3. Os processos de apuracao terdo carater sigiloso, sendo possivel o acesso as suas
informacfes apenas as partes, membros do Comité e colaboradores da Unidade Juridica
estritamente necessarios para o cumprimento dos objetivos da presente INA.

7.3.1. Eventual excepcionalidade ao disposto no item 7.3., deverd ser
fundamentada e autorizada pelo relator do processo de apuragdo, cabendo a
pessoa autorizada a assinatura do Termo de Confidencialidade em anexo.

7.4. A aplicacdo de quaisquer das sancdes disciplinares aos empregados implicara a
reducdo do ato a termo, o qual, apés findo o prazo recursal, compora a pasta funcional do
empregado.

7.4.1. O registro acima sera cancelado, ap6s o decurso de 3 anos de
efetiva aplicacdo, se o funcionério ndo houver, nesse periodo, praticado nova
violagdo as normas estipuladas no Regulamento de Etica e Conduta, na
legislacao trabalhista ou ato ilicito.

7.5. Na contagem dos prazos estabelecidos nesta INA computar-se-&o somente os dias
Uteis, excluindo-se o dia do inicio e incluindo-se o do vencimento.

7.6. SO se iniciam e vencem os prazos referidos nesta INA em dia de funcionamento da
ABDI.

7.7. Eventuais duvidas, omissdes e excec¢bes serdo deliberadas pela Diretoria
Executiva, com apoio da Unidade de Gestdo de Pessoas e da Unidade Juridica da ABDI.

8. HISTORICO DE ELABORACAO E ALTERACOES

Numero da Instrumento de aprovacéao Data de Vigéncia
instrucéo aprovacao
INA 17-00 Resolucdo DIREX n° UJ/014/2022 13/09/2022 04/10/2022

9. ANEXOS

| - Termo de Confidencialidade dos integrantes do Comité de Apuracao.
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ANEXO |

TERMO DE RESPONSABILIDADE E SIGILO DAS INFORMACOES DO COMITE DE
APURACAO

brasileiro(a), integrante do Comité de Apuracdo designado por
meio da Portaria n° , de [ , residente e domiciliado a
, ha qualidade de plenamente capaz e responsavel
para o presente ato, aqui denominado RESPONSAVEL, firma o presente TERMO DE
RESPONSABILIDADE E SIGILO DE INFORMACOES DO COMITE DE APURACAO DA
AGENCIA BRASILEIRA DE DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL - ABDI, conforme itens
abaixo.

1) O RESPONSAVEL declara conhecer e obedecer as normas internas da ABDI, se
comprometendo a seguir fielmente as diretrizes de sigilo das informacdes do Comité de
Apuracéo acima identificado, podendo ser responsabilizado pelo uso indevido de quaisquer
informagbes a que tenha acesso em virtude da funcdo, aceitando todos os termos e
penalidades existentes nesta data.

2) O RESPONSAVEL reconhece que, em razdo da sua atuacio no Comité de Apuragéo
acima identificado, como empregado da ABDI, estabelece contato com informagdes sigilosas
da Instituicdo e de usuérios da Ouvidoria/SIC, de forma que tais devem ser tratadas com
absoluta reserva em qualquer condi¢do e ndo podem ser divulgadas ou dadas a conhecer a
terceiros ndo autorizados, incluindo-se os proprios empregados da ABDI, sem a expressa e
escrita autorizacdo da Presidéncia.

3) As informacdes sigilosas sdo aquelas que tratam de dados da ABDI assim
classificados, bem como aquelas do usuario da Ouvidoria/SIC que demandar o sigilo
assegurado pela Instru¢do Normativa 08, e ainda aquelas adquiridas ou acessadas durante o
processo de apuragdo e responsabilizacdo de atos ou fatos supostamente irregulares ou
ilicitos praticados no ambito das relacdes laborais, contratuais e comerciais da ABDI.

4) Em caso de duvida acerca do sigilo de determinada informacdo, o RESPONSAVEL
ndo devera divulga-la até que venha a ser expressamente autorizado pela Presidéncia; em
hipotese alguma interpretar-se-a o siléncio da ABDI como liberagdo de qualquer dos
COMpPromissos ora assumidos.

5) Ao término de seu contrato de trabalho, 0 RESPONSAVEL devera entregar a ABDI
todo e qualquer material de propriedade dessa que envolva matéria sigilosa, incluindo notas
pessoais sob qualquer forma, registro de documentos de qualquer natureza que tenham sido
usados, criados ou estado sob seu controle, se houver.

6) As informacBes de carater sigiloso da ABDI, dos usuérios da Ouvidoria/SIC, bem
como aquelas adquiridas ou acessadas durante o processo de apuracao e responsabilizacao,
ndo poderdo ser utilizadas para fins pessoais do/pelo RESPONSAVEL em nenhuma
hipotese.
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7 O RESPONSAVEL se obriga a dar conhecimento imediato & ABDI acerca de qualquer
violacao das regras de sigilo das informacdes por parte dele ou de quaisquer outras pessoas,
inclusive nos casos de violagdo, ndo intencional ou culposa.

8) A violacdo do sigilo das informagbes acessadas, assim como o descumprimento de
quaisquer das disposicbes deste Termo, implicara em responsabilidade civil e criminal do
RESPONSAVEL, sem prejuizo de adog&o de outras penalidades nas esferas administrativa e
trabalhista, como rescisdo de contrato de trabalho, além de danos materiais e morais
causados.

9) As obrigacdes deste instrumento perduraréo inclusive apds a cessacédo de vinculo
entre 0 RESPONSAVEL e a ABDI, e abrangem as informacdes ja de ciéncia pelo
RESPONSAVEL na presente data e aquelas a que venha a tomar conhecimento.

Brasilia (DF), de de

Nome:
Cl n°/ Orgédo emissor:
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RESOLUGAO DIREX N° UJ/00014/2022, DE 9 de setembro de 2022

Aprova a Instrugdo Normativa que estabelece os
procedimentos para a realizagdo de processos de
apuragdo e responsabilizagdo por irregularidades
ou ilicitos praticados no ambito das relacbes
laborais, contratuais e comerciais da ABDI.

A Diretoria Executiva da AGENCIA BRASILEIRA DE DESENVOLVIMENTO
INDUSTRIAL - ABDI, no exercicio das atribuigdes previstas na Lei n® 11.080, de 30 de
dezembro de 2004, no artigo 8° do Decreto n° 5.352, de 24 de janeiro de 2005 e no artigo 14
do Estatuto Social, tendo em vista a deliberacdo ocorrida na 8% Reunido Ordinaria do
colegiado em 2022,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa que estabelece os
procedimentos para a realizacdo de processos de apuragdo e responsabilizagdo por
irregularidades ou licitos praticados no ambito das relagdes laborais, contratuais e
comerciais da ABDI.

Art. 2° Esta resolugao entra em vigor na data de sua publicacéo.

Igor Nogueira Calvet
Presidente

Valder Ribeiro de Moura
Diretor

Carlos Geraldo Santana de Oliveira
Diretor
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