SINDICANCIA



Disciplina, no ambito do Grupo GP de Seguranca e Servicos, o
instituto da Sindicancia, e estabelece o rito de sua instauragao, instrugao
e decisdo, tendo como objeto definir eventual responsabilidade
funcional de colaborador do Grupo GP no curso de regular contrato de
trabalho, e da outras providéncias.

O Presidente do Grupo GP de Seguranca e Servicos Ltda, no uso de
suas atribuicbes legais e regimentais, considerando pertinente
regulamentar a apuracao de transgressoes leves, médias e graves, estas
dltimas previstas No art. 482 da CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho —
Decreto-Lei n® 5452, de 1943, bem como eventuais violacdes ao Codigo de
Conduta vigente, resolve baixar a presente Instrucdo Normativa:

1
DA SINDICANCIA

Art. 1° Sempre que constatada qualquer falta, transgressdo ou
irregularidade de parte do colalborador, ou a ele atribuida, o fato devera ser
formal ou informalmente comunicado, cabendo apuracao por meio de
Sindicancia.

Il
DA COMPETENC_IA PARA INSTAURAR
DA INSTRUCAO E TRAMITAGAO

Art. 2° A Sindicancia sera instaurada por ato do Diretor de Operagdes,
instruida e conduzida por Comissdo de Sindicancia, olbservando-se, para
sua legalidade e legitimidade, o seguinte roteiro e tramitacao:

|- O Diretor de Operacgdes determinara a instauragao por delegacdo do
Presidente do Crupo GP, mediante Portaria de Instauracao, na qual havera
a designacao de no minimo 02 (dois) e no maximo 03 (trés) membros para
comporem a Comissdo de Sindicancia, a ser presidida pelo integrante
mais antigo na Empresa.
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a) O presidente do Grupo GP determinaré a apuracdo por meio de
Despacho, que serd acompanhado da notitia e/ou expedientes e
documentos sobre o fato;

b) O Despacho acima referido devera ser autuado junto a Portaria de
Instauragao e anexado a documentagao inaugural do apuratorio,

¢) Na elaboracdo do Despacho determinante é vedada qualquer indicacdo
nominal efou preferéncia para a composicao da Comissao de Sindicancia.

II- Os membros da Comissdao de Sindicancia deverao possuir
preferencialmente formacao juridica e, na impossibilidade, no minimo seu
Presidente devera ser bacharel em Direito.

llI- A Portaria de Instauracao constituira a peca inaugural da Sindicancia,
onde serd identificado nominalmente o colaborador infrator e descrito, de
forma sucinta, o fato a ser investigado [vide Modelo - Anexo ).

V- O Presidente da Comissao de Sindicancia poderd, a seu critério,
designar um colaborador para atuar como Secretario, a guem compete
organizar, digitar termos, expedir documentos, fazer cumprir os pPrazos,
agendamentos e demais atos decididos e a critério do Colegiado [vide
Modelo-Anexo Il].

V- A designacao de que trata o inciso IV é facultativa, podendo qualguer
um dos memibros da Comissao funcionar como Secretario, caso em que
se dispensara o preenchimento do modelo do Anexo |,

VI- A Comissao se reunira para determinar o inicio dos trabalhos,
elaborando Ata de Instalacao [vide Modelo — Anexo ], e na sequéncia
expedira Nota de Instauracao dirigida a pessoa do sindicado em 03 (trés)
vias, colhendo-se do mesmo a assinatura de recebimento em 02 (duas)
vias, gque serdo, apds, anexadas ao procedimento [vide Modelo - Anexo IV].
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VII- A Nota de Instauracdo sera acompanhada de Ol (uma) copia da
Portaria de Instauracao, para entrega fisica ao destinatario, a quem sera
facultada ampla defesa, conforme art. 3° alineas “a" a “d".

VIII-O prazo regulamentar para a conclusao da Sindicancia sera de até 30
(trinta) dias, podendo ser prorrogado uma vez por igual periodo, mediante
exposicao fundamentada da Comissao de Sindicancia, justificando as
razbes que impdem a dilacao.

a) A exposicao de gque trata o inciso VIl devera ser encaminhada ao Diretor
de Operacdes, o qual, caso defira o pedido, fixara novo prazo de 30 (trinta)
dias para a finalizacado do procedimento;

b) A prorrogacao devera ser oficialmente comunicada ao presidente do
Grupo GP, para acompanhamento.

IX- Os autos da Sindicancia deverao ser organizados em ordem
cronoldgica de entrada, com NuMeracao crescente aposta por carimbo Na
margem superior direita de cada documento apos a capa, rubricando-se
cada numero de pagina até o limite de 250 paginas por volume, abrindo-
se novo volume ao alcancar esse limite.

X- Os autos da Sindicancia deverdao ser reproduzidos uma vez,
constituindo-se os originais em (1%) primeira via e as copias em (2°) segunda
via.

Xl- Declaracao, boletim de ocorréncia policial, relato, denuncia, queixa,
registro em livro de ocorréncia ou qualquer outro documento motivador
da investigacao sera autuado juntamente com a Portaria, sendo acostado
sequencialmente aos autos.

XlI- As audiéncias realizadas pela Comissao de Sindicancia serao decididas
e agendadas em reunido da qual sera elaborada Ata de Reunido, que
conterd as deliberacdes efou decisdes da Comissao, bem como data e
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horario de oitivas e demais diligéncias a serem realizadas [vide Modelo —
Anexo V).

Xlll- As testemunhas pessoais deverao ser convocadas a prestar
declaracdes por meio de Notificacao extraida em 03 (trés) vias, firmadas
pelo presidente da Comissao [vide Modelo - Anexo V).

a) No ato de entrega da Notificagdo a testemunha assinara o recebimento
em 02 (duas) vias, restituindo-as, ficando com a 3° (terceira) via em seu
poder:

b) As vias da Notificacao a testemunha com assinatura de recibo serao
anexadas ao procedimento;

¢) O ndo comparecimento, a falta ou desidia da testermunha/colaborador a
audiéncia previamente marcada, apds regularmente notificado, serao
considerados transgressaofviolacdo ao dever de lealdade preconizado no
Caodigo de Conduta;

d) Sera tolerada a falta ou ndo comparecimento desde que haja motivo
justificado, de ordem médica ou n&o, que comprove a impossibilidade da
presenca da testemunha na data aprazada, devendo ser reagendada nova
audiéncia.

XIV- Na instru¢do da Sindicancia a Comissao podera juntar documentos
fisicos, tecnolodgicos e de midia de qualquer natureza (e suas copias), desde
que nao cobertos por sigilo, de modo a fortalecer a producao da prova e da
verdade real.

XV- Se existentes, visando a instrugdo do feito e o esclarecimento do fato,
documentos acessorios de natureza policial (laudo pericial, boletim de
ocorréncia, relatorio, folha de antecedentes, queixa-crime etc) poderao ser
requeridos pela Comissao e anexados aos autos da Sindicancia.

XVI- O Presidente, os Membros e o Secretario da Comissdo
desempenhardo suas atividades de rotina na Empresa, paralelamente a
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sua atuacao na Sindicancia sendo, entretanto, liberados e autorizados, em
carater prioritario, para os encargos relacionados a Sindicancia no decurso
dainstrucao e até seu encerramento.

Art. 3% ASindicancia interna para apuracao de falta grave € instrumento de
cunho administrativo, visa apurar o fato, apontar eventual autoria e definir a
responsabilidade do colaborador do Grupo GP, nela sendo garantidos a
ampla defesa e o contraditério, pessoalmente ou por advogado
constituido.

a) No caso de violagao a gque sejarm cominadas penalidades de adverténcia
escrita ou suspensao disciplinar, serd facultado ao Sindicado defender-se
preliminarmente, por escrito, bem como juntar documentos e indicar
testemunhas de seu interesse no prazo de 05 (cinco) dias a contar do
recebimentoda Nota de Instauracgao;

b) Sendo atribuida ao colaborador a pratica de irregularidade, ilicito grave
ou de quaisquer das figuras tipicas do art. 482 da CLT, serd facultado ao
Sindicado defender-se preliminarmente, por escrito, bem como juntar
documentos e indicar testemunhas de seu interesse No prazo de 10 (dez)
dias a contar do recebimento da Nota de Instauracao,

c) Para efeitos do caput parte final, as sessdes de oitiva de testemunhas
poderao ser acompanhadas pela defesa, que delas seréd notificada com, no
minimo, 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia;

d) Na hipdtese das alineas “a" a “c’, todos os depoimentos e documentos
produzidos integrardo a fase de instrucdo, devendo, uma vez apreciados,
ser mencionados no Relatdrio Final.

Art. 4° Em quaisquer das hipdteses do artigo anterior, havendo
repercussac do fato administrativo na esfera criminal, a Comissao de
Sindicancia encaminharg, via oficio, copia integral dos autos a autoridade
policial competente.
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DA CONCLUSAO

Art. 5° Ao concluir a apuracao, a Comissao devera elaborar Relatdrio Final,
assinado por todos os membros, e Parecer Conclusivo, firmado por seu
Presidente, sobre o resultado da investigacao, remetendo os autos para a
area Juridica, nos seguintes termos:

I- Se confirmada a pratica de falta grave punivel com demissao por justa
causa, formalizar o enguadramento do Sindicado em quaisquer das
violagdes tipificadas nas alineas “a” a “I', ou paragrafo Unico do art. 482 da
CLT,

ll- Sendo constatado o cometimento de falta nao passivel de demissao,
propor a penalidade de adverténcia escrita, com base no art. 8°, paragrafo
Unico, ou de suspensao disciplinar, no prazo-limite do art. 474, todos da CLT;

llI- Propor alternativamente (a) a remessa de copia dos autos a outras
autoridades competentes, se constatada repercussao penal, fiscal,
trabalhista, tributaria etc; ou (b) o arquivamento da Sindicancia por falta de
provas, inexisténcia do fato ou negativa de autoria;

V- Havendo discordancia de urm ou mais memiros quanto as conclusdes
exaradas pela Comissao, o membro discordante fara Relatdrio
circunstanciado em separado, expondo suas razdes, sendo este apensado
aos autos principais, para os efeitos legais. O Relatdrio discordante sujeita-
se a decisao da maioria simples dos memlbros da Comissao.
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DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 6° O encerramento da Sindicancia dar-se-a com a lavratura de Ata de
Encerramento, a ser assinada por todos os membros da Comissao, com
remessa da 1° (primeira) via & area Juridica e, apds, 0 arquivamento da 2°
(segunda) via em setor especifico do Comité de Conduta [vide Modelo —
Anexo V.

Art. 7° Ocorrendo arquivamento por qualguer das situacdes descritas Nno
art. 5° inc. Ill, alinea “b" a Sindicancia somente podera ser revista ou
desarquivada em carater excepcional, diante de fato novo relevante,
mediante requerimento fundamentado do presidente do Grupo GP, de
representante da area Juridica ou por decisdo majoritaria do Comité de
Conduta.

Art. 8% Os prazos previstos nesta Instrucao Normativa serao contados em
dias corridos, nao se computando o dia inicial e prorrogando-se o
vencimento para o primeiro dia Util subsequente quando incidir em
sabado, domingo ou feriado.

Art. 9°O cumprimento das regras estabelecidas nesta Instrucao Normativa
sera atestado a) prioritariamente, pelo Secretario; ou b) pelo presidente da
Comissao, por meio de Declaracao de Conformidade [vide Modelo —Anexo
VI

Art. 10 Os casos omissos serao dirimidos pelo presidente do Grupo GP de
Seguranca e Servicos, ouvidos o Comité de Conduta e a area Juridica.

Art. 1. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao
em portal eletronico do Grupo GP de Seguranca e Servicos.

o5t Jacobson Vel

Presidente do Grupo GP de Segurancga e Servigos
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Portaria de instauragcdo N° 2018
SindicanciaN° GP

O Diretor de Operacdes do Grupo GP de Seguranga e Servicos, por
expressa delegacao do Presidente do Grupo GP, tendo em vista o
Comunicado de __de___ de 2018 e na forma estabelecida na Instrucdo
Normativa n°® O1-GP, de 2017, considerando os fatos descritos e visando a
apuracao cabal do quanto relatado, RESOLVE:

I- Instaurar Sindicancia Administrativa, com base no art. 2° inc. |, da IN
Citada, para apurar os fatos contidos na
onde é relatada a possivel pratica de violagao ao Codigo de Conduta do
GCrupo GP pelo colaborador brasileiro, casado,
RG n° ,CTPS n° .0 qual teria, nos Ultimos 06 Mmeses,
dado causa a sucessivos desvios de numerario da filial de Guarulhos (SP)
da Empresa, resultando em prejuizo financeiro da ordem de mil
reais, fato que configura, em tese, a transgressao prevista No art. 482, inc.
___daCLT,sujeitando o infrator as penalidades de lel.

- Designar para compor a Comissdo de Sindicancia como Membros os
senhores e sendo
presidida pelo primeiro.

Ill- Autuem-se a esta, preliminarmente, os seguintes documentos:

1. Informacao originaria do Diretor Financeiro;

2. Comunicado de desfalgues expedido pelo setor de Contabilidade;
3. Copias de extratos bancarios referentes as operagdes relatadas,

4, Demais docurmentos instrutorios considerados Utelis.

Cumpra-se.
Sao Paulo (SP) de de 2018.

Diretor de Operagdes
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Designacao de secretario
da comissao de sindicancia

O Presidente da Comissao de Sindicancia constituida pela Portaria
n° -2018, nos termos do art. 2° inciso IV da Instrugao Normativa n° Ol-
GP,de 2017,

RESOLVE:

I- INDICAR e DESIGNAR o colaborador lotado na
, para desempenhar as funcdes de Secretario na
-GP.

Sindicancia n®

II- COMUNIQUE-SE ao superior imediato do ora designado, para os efeitos
de praxe.

lll- INFORME-SE ao Diretor de Operagdes e ao Presidente do Grupo GP,
para conhecimento.

Sdo Paulo (SP), de de 2018.

Presidente da Comissao de Sindicancia
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AneXxo Il

Ata de instalacao

Aos dias do més de do ano de dois mil e
dezoito, na Sala n° __ situada na sede do Grupo GP de Seguranca e
Servicos, localizada nesta cidade de S3o Paulo (SP), presentes

e respectivamente Presidente e Membros da
Comissao de Sindicancia n° -GP, designados através da Portaria n°
____, do Senhor Diretor de Operagdes do Grupo GP, tiveram inicio os
trabalhos relacionados a apuracdo dos fatos mencionados na aludida
Portaria, deliberando-se, preliminarmente: |. DAR POR INSTAURADA a
Sindicancia n° -GP, objetivando apurar a responsabilidade funcional
do colaborador na irregularidade que lhe é
atribuida; Il. DETERMINAR a autuagao da Portaria ____-2018, do Despacho
determinativo do Presidente do Grupo GP, dos expedientes que o
acompanham e demais docurmentos conhecidos; Il NOTIFICAR o referido
colaborador da instauracdo do presente feito, expedindo-se Nota de
Instauracgao; IV. SOLICITAR ao setor de Recursos Humanos (RH) folha de
assentamentos e dados funcionais do Sindicado; V. NOTIFICAR e convocar
as pessoas que saibam ou possam saber dos fatos, a fim de que prestem
esclarecimentos nestes autos; e VI. REALIZAR todos os demais atos
necessarios ao cabal esclarecimento dos fatos em apuracao, bem como os
gue lhes forem correlatos. Nada mais havendo, determinou o Presidente
gue se encerrasse a presente ATA que, lida e achada conforme, assina com

0s demais Membros e comigo ,Secretario,que a lavrei.
Presidente 1° Membro
Secretario 2° Membro
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Nota de instauracao

Da: Comissao de sindicancia
Ao: Senhor
RG CPF
CARCO
Unidade de lotacao
Endereco residencial

O Presidente da Comissdo de Sindicancia n°__-GP, na forma
prevista No art. 2° inciso VI, da Instrugdo Normativa n° O1-GP, de 2017,
conforme determinagdo exarada no Despacho n° . do Diretor de
Operagdes do Crupo CP de Seguranga e Servicos, COMUNICA a
instauracao de SINDICANCIA em desfavor de Vossa Senhoria, tendo como
objeto apurar o fato descrito na Portaria de Instauragao (copia anexa).

Faculta-se a Vossa Senhoria defender-se preliminarmente,
podendo apresentar, por escrito, esclarecimentos de seu interesse sobre o
fato, bem como juntar documentos e indicar testemunhas, Nos termos do
art. 3° alineas “a" e “b" da norma citada, no que couber.

Sao Paulo (SP), de de 2018.

Presidente da Comissdo de Sindicancia
RECIBO:
Declaro ter recebido a presente Nota de Instauracao, firmando-a em 02
(duas) vias, para os efeitos legais.

Em de de 2018

Assinatura
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Ata de reuniao

Aos ____ dias do més de do ano de dois mil e
dezoito, na Sala n° __ situada na sede do Grupo GP de Seguranca e
Servigos, localizada nesta cidade de Sdo Paulo (SP), onde presentes se
encontravam o senhor Presidente e os Membros da Comissao de
Sindicancia n® -GP, designados através da Portaria n° ,do Senhor
Diretor de Operagdes do Grupo GP, estando referida Comissdo reunida, foi
deliberada a seguinte pauta de trabalho: a) convocar para prestar

Declaracoes o colabborador as____horasdodia de
de 2018; b) convocar para prestar Declaracdes o colaborador
,as horas do dia de de 2018, ¢) anexar

aos autos da Sindicancia os documentos remetidos pelo Banco
para analise comparativa, e d) outras providéncias consideradas
pertinentes.

Nada mais havendo, mandou o Presidente da Comissdo encerrar a
presente ATA que, lida e achada conforme, assina com os demais
memibros e comigo, Secretario, que a lavrei.

Presidente 1° Membro

Secretario 2° Membro
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Notificacao

Da: Comissao de sindicancia

Ao:Senhor
RG CPF
CARGO
Unidade de lotacao
Endereco residencial

Pelo presente, conforme disposto no art. 2° inciso X, da Instrucao
Normativa n°® O1-GP, de 2017, o Presidente da Comisséo de Sindicancia
instaurada pela Portaria n° _-2018, com a finalidade de apurar infracao
disciplinar atribuida ao colaborador NOTIFICA
e convoca Vossa Senhoria a comparecer perante esta Comissao para
prestar esclarecimentos no interesse da apuracdo, em Termo de
Declaragdes, na forma abaixo:

Data: de de 2018
Horario: 14h 30min
Local:

Presidente da Comissao de Sindicancia

RECIBO:

Declaro ter recebido a presente Notificacao, firmando-a em 02 (duas) vias,
para os efeitos legais.

Em de de 2018

Assinatura
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Ata de encerramento

Aos ____ dias do més de do ano de dois mil e
dezoito, na Sala n° __ situada na sede do Grupo GP de Seguranca e
Servigos, localizada nesta cidade de Sdo Paulo (SP), onde presentes se
encontravam o senhor Presidente e os Membros da Comissao de
Sindicancia n° -GP, designados através da Portaria n° -2018, do
Senhor Diretor de Operagdes do Grupo GP, estando referida Comissdo
reunida, e considerando que o procedimento foi concluido com a
elaboracao de Relatério Final e Parecer Conclusivo, estando em
conformidade com o art. 5° da Instrucdo Normativa n° O1-GP, de 2017, foi
deliberado dar por ENCERRADOS os trabalhos relativos a presente
Sindicancia, com a remessa dos autos as esferas competentes. Nada mais
havendo, mandou o Presidente encerrar a presente ATA que, lida e achada
conforme, assina com os demais Memlbros e comigo, Secretario, que a
lavrei.

Sao Paulo (SP), de de 2018.

Presidente da Comissao de Sindicancia
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Declaracao de conformidade

Conforme disposto no art. 9° da Instrucao Normativa n° O1-GP, e na
melhor forma do direito, DECLARO, apds analise técnica, que no aspecto
formal a presente Sindicancia atendeu ao regramento da mencionada
Instrucao Normativa, particularmente no que se refere aos pPrazos,
comunicagdes, notificacdes, assentamentos funcionais, coleta de
depoimentos, instrucao, defesa e relatoério final, estando apta a produzir os
efeitos legais de praxe.

Por ser expressao da verdade, firmo a presente declaracao.

Sao Paulo (SP), de de 2018.

Secretario ou Presidente da Comissao de Disciplina
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