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Governo do Estado

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Sociedade de Portos € Hidrovias do Estado de Rondonia - SOPH

INSTRUCAO NORMATIVA N. 04/2026/SOPH-RO

Dispde sobre a Regulamentagdo de Processo Administrativo Disciplinar e Sindicancia Administrativa.

A Diretoria Executiva da SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE
RONDONIA, no uso de suas atribui¢des que lhes conferem o Art. 34, X ¢ XVI do Estatuto Social da
Empresa, e em observancia aos principios constitucionais da administracdo Publica e as garantias do
Contraditério e da Ampla Defesa, nos termos da Lei Federal n° 13.303/2016 (Lei das Estatais) e do
Decreto-Lei n° 5.452/1943 (consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT), bem como do Cédigo de Conduta
e Integridade da SOPH, Primeira Revisao/2021 e Regimento Disciplinar da Guarda Portuéria/2015.

RESOLVE:

APROVAR a Instru¢do Normativa de Procedimento Sumadrio, Processo Administrativo
Disciplinar e Sindicancia Administrativa, que define os procedimentos apuratdrios interno da Sociedade
de Portos e Hidrovias do Estado de Rondonia - SOPH, dos atos comissivos € omissivos, em principio
considerado irregulares e/ou ilegais, em que estejam envolvidos empregados da Empresa, objetivando
maior transparéncia da gestdo publica, com vistas a prote¢do e defesa dos interesses da sociedade.

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES
Da Aplicabilidade e abrangéncia

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa de Procedimento Sumario, Processo Administrativo
Disciplinar e Sindicancia Administrativa estabelece procedimentos apuratorios internos da Sociedade de
Portos e Hidrovias do Estado de Rondonia — SOPH, dos atos comissivos € omissivos, em principio
considerado irregulares e/ou ilegais, em que estejam envolvidos empregados da Empresa, objetivando
maior transparéncia da gestdo publica, com vistas a protecdo e defesa dos interesses da sociedade, sem
prejuizo da observancia dos demais deveres e proibigdes legais e regulamentares.

Art. 2° O regime juridico dos empregados da SOPH ¢ o celetista, regido pelo Decreto-Lei
n°® 5.452/1943 (CLT), aplicando-se os principios e as normas de direito publico de forma complementar e
harmoénica, com a finalidade estrita de resguardar o interesse publico, a integridade administrativa e as
garantias constitucionais do devido processo legal.

Art. 3° Para fins de aplicag¢do das disposicdes desta Instru¢do Normativa, sdo considerados
empregados da Sociedade de Portos e Hidrovias do Estado de Rondénia — SOPH todos aqueles que
exercem, mediante contratagdo por concurso publico ou investidura em cargo de provimento em comissao,
emprego publico ou fung¢ao junto a esta Emprsa Publica.

Paragrafo unico. Os servidores publicos estatutarios cedidos por outros 6rgdos ou entes
federativos que estejam exercendo cargo de provimento em comissao ou fungdo gratificada na SOPH-RO,



submetem-se aos procdimentos apuratdrios desta Instru¢do Normativa, respondendo administrativamente
perante a Empresa pelos atos praticados no exercicio de suas atribuigdes portudrias, sem prejuizo da
aplicacdo subsidiaria de suas legislagdes estatutarias de origem.

Art. 4° O Presidente da Empresa ou no caso de sua auséncia e impedimento os substitutos
legais, sempre que ciente da pratica de qualquer irregularidade por parte da conduta funcional dos
empregados da Sociedade de Portos e Hidrovias do Estado de Rondonia — SOPH, determinara a apuracgao
dos fatos, mediante instauracdo de Sindicdncia Administrativa ou Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 5° Compete ao Diretor-Presidente ou, em caso de sua auséncia ou impedimento, seus
substitutos legais, dar o devido andamento as representagdes ou denuncias fundamentadas, detendo as
seguintes atribuigdes:

I - decidir, preliminarmente, sobre a admissibilidade de representacdes ou denuncias
recebidas de empregados, agentes publicos, usuarios ou terceiros, determinando o arquivamento liminar
das manifestacdes manifestamente improcedentes ou desprovidas de indicios minimos;

IT - instaurar Sindicancias Investigativas e Processos Administrativos Disciplinares (PAD),
constituindo as respectivas Comissodes, ou propor a celebracao de Termo de Ajustamento de Conduta
(TAC) Disciplinar, quando cabivel;

IIT - realizar inspe¢des e avocar, motivadamente, procedimentos disciplinares em curso,
exclusivamente para o exame de sua regularidade formal, vedada a interferéncia no mérito deliberativo e
na independéncia funcional da Comissdo Processante;

IV - declarar a nulidade, total ou parcial, de atos processuais eivados de vicios insanaveis,
determinando a imediata e regular convalidacdo ou a instauracdo de novo procedimento, em estrita
observancia ao principio da autotutela.

Art. 6° O Presidente ou, em caso de sua ausé€ncia ou impedimento, os seus substitutos
legais, poderdo solicitar a requisicdo, por periodo certo ou pelo prazo de vigéncia do encargo, de
empregados e servidores efetivos especializados em diversas areas de suas competéncias e formacao
funcional, pertencentes ao quadro do Governo do Estado de Rondb6nia ou de entidades de sua
Administragdo Indireta, para integrarem a Comissdo de Sindicancia Administrativa, a Comissdo
Permanente de Processo Administrativo Disciplinar ou comissdes disciplinares especiais.

CAPITULO I
DO REGIME DISCIPLINAR E DOSIMETRIA
Secao I — Dos Deveres

Art. 7° Os deveres dos empregados da SOPH, sdo os elencados nos incisos I ao XXVIII do
artigo 11 do Cddigo de Conduta e Integridade 1* Revisdo/2021, e os elencados nos incisos I ao LIV do
artigo 8° do Regimento Disciplinar da Guarda Portuaria/2015, que, em se tratando do assunto desta
Instrugdo Normativa, especialmente o inciso XXIII do C.C.I ¢ o Paragrafo Unico do Art. 8° do Regimento
Disciplinar da Guarda Portuaria/2015.

Secao II — das Proibicoes

Art. 8° As proibi¢des dos empregados da SOPH, sdo as elencadas nos inciso I ao XV do
artigo 12 do Codigo de Conduta e Integridade 1* Revisao/2021.

Secao III — das Penalidades

Art. 9° As transgressoes disciplinares e deveres dos empregados ¢ da Guarda Portuaria da
SOPH sdo aquelas materialmente tipificadas no Codigo de Conduta e Integridade, no Regimento
Disciplinar da Guarda Portuaria e na Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), aplicando-se as seguintes
penalidades corporativas:



I — Adverténcia escrita: aplicavel para as infragdes previstas no Codigo de Conduta e
Integridade e o Regimento Disciplinar da Guarda Portudria, mediante o rito desta Instru¢do Normativa;

I — Suspensdo disciplinar: aplicavel para as infragdes classificadas como médias,
limitando-se ao teto protetivo de até 30 (trinta) dias, conforme art. 474 da CLT, art. 20, §3° do Cddigo de
Conduta e art. 9°, §3° do Regimento Disciplinar da Guarda, sob pena de descaracterizagdo por rescisao
indireta;

IIT - Demissdao por justa causa: infracdes disciplinares puniveis com demissdo por justa
causa as faltas graves capituladas estritamente no art. 482 da CLT.

§ 1° Na apuracdo de infracdes praticadas por servidores estatutdrios/empregados publicos
cedidos a SOPH-RO, observar-se-ao os seguintes critérios de penalidades:

I — As penalidades de adverténcia escrita e suspensdao disciplinar serdo aplicadas
diretamente pelo Diretor-Presidente da SOPH-RO, com reflexos financeiros restritos a remuneragdo do
cargo comissionado ou da funcao gratificada percebida na Empresa;

IT — Nos casos em que a gravidade da infragdo ensejar, em tese, a penalidade de demissao, a
punicdo no ambito da SOPH-RO limitar-se-4 a destituicdo do cargo em comissdo ou da funcao
gratificada, com a imediata devolucao do servidor ao seu 6rgdo de origem;

III — Concluido o procedimento disciplinar de que trata o inciso II deste paragrafo, os autos
integrais serao obrigatoriamente remetidos a autoridade competente do oOrgdo originario do
servidor/empregado cedido para fins de instauragdo de processo administrativo proprio e aplicacdo das
penalidades de demissdao ou cassacdo de aposentadoria previstas na legislacdo a que o agente publico
estiver vinculado.

Art. 10. A aplicagdo da penalidade pelas transgressdes disciplinares ndo exime o
empregado da obrigacdo de indenizar a Empresa pelos prejuizos causados ao erario.

Paragrafo inico. Nos casos de ressarcimento por danos materiais ou extravios, o desconto
em folha de pagamento s6 sera licito, mediante a comprovag¢do de dolo do empregado ou, em caso de
culpa, mediante autorizacdo prévia, expressa e por escrito do trabalhador, respeitados os limites de
margem consignavel trabalhista.

Art. 11. As condutas descritas no inciso III, do art. 9° desta IN como infragdes graves no
Codigo de Conduta e Integridade e no Regimento Disciplinar da Guarda Portudria atuardo como
balizadores de gravidade e nexo causal para a tipificacao dos incisos do Art. 482 da CLT.

Art. 12. Para imposi¢ao de penalidade administrativa sdo competentes o Diretor-Presidente
da Empresa ou, em caso de sua auséncia ou impedimento, seus substitutos legais.

Art. 13. Da penalidade aplicada serd dado conhecimento expresso ao empregado, bem
como ao Setorial de Recursos Humanos da Empresa, para anotagdes na Ficha Funcional e cumprimento
das decisdes decorrentes do Julgamento.

Art. 14. Na aplicagdao e gradacdo das penalidades disciplinares pela Diretoria Executiva,
serdo consideradas a natureza e a gravidade da infragdo, os danos que dela provierem para o servigo
publico portuario, os antecedentes funcionais do empregado, bem como as circunstancias agravantes e
atenuantes expressamente previstas no Cédigo de Conduta e Integridade da SOPH e, subsidiariamente, no
Regimento Disciplinar da Guarda Portuaria

Paragrafo tnico. O ato de imposicdo da penalidade emitido pela autoridade julgadora
mencionard obrigatoriamente a motivacao fatica, o fundamento legal e as circunstancias que justificaram a
dosimetria da san¢do aplicada.

CAPITULO 111
PROCEDIMENTOS PARA INFRACOES DE MENOR POTENCIAL
Secdao I — Do Termo de Ajustamento de Conduta - TAC

Art. 15. Fica instituido o Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) Disciplinar no ambito



da SOPH, de carater consensual, aplicavel como forma de compor a irregularidade funcional e focar na
reeducacao trabalhista do empregado.

§ 1° O TAC extingue o Procedimento Sumadrio ou a Sindicdncia ou o PAD em curso,
impedindo a aplicacdo de penalidade registrada em ficha funcional, desde que preenchidos
cumulativamente os seguintes requisitos:

I — Inexisténcia de dolo ou ma-fé;

II — Primariedade disciplinar do empregado, caracterizada pela auséncia de puni¢des nos 12
(doze) meses anteriores ao fato;

IIT — Que a infragdo seja, em tese, passivel de puni¢do com adverténcia ou suspensio de até
5 (cinco) dias.

§ 2° Nos casos em que ocorrer dano ou extravio de bem publico da SOPH, o TAC contera
obrigatoriamente clausula de ressarcimento integral.

§ 3° A celebragdo do TAC ndo impedira o desconto salarial correspondente aos dias de
suspensao, contudo, em se tratando de empregado efetivo, o cumprimento integral do TAC, ndo gerara
registro de penalidade disciplinar imposta nos assentamentos funcionais, ficando expressamente afastado
qualquer efeito impeditivo sobre a progressao funcional, em conformidade com a Lei n°® 2.447/11.

§ 4° O descumprimento das condi¢des pactuadas no TAC ensejara a imediata rescisdo do
acordo e a abertura de Procedimento Sumaério Disciplinar pela infragdo original € a ndo aplicacdo do
previsto no § 3° deste artigo.

Art. 16. O procedimento para propositura, celebracdo e acompanhamento do TAC
observara as seguintes fases:

I - Fase de Proposigao:

a) Identificada a pratica de infragdo elegivel ao TAC prevista no art. 15 desta IN, o Diretor-
Presidente ou, em caso de sua auséncia ou impedimento, seus substitutos legais ou, a Comissdo de
Sindicancia ou a Comissao de PAD, de oficio ou a pedido do empregado, proporao termo de proposta de
ajustamento.

b) O empregado serd convidado formalmente a assinar o termo, contendo a descri¢do
sucinta do fato e as obrigac¢des de reparagdo e conduta.

II - Fase de Manifestagao e Aceitagao:

a) O empregado terd o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para manifestar-se quanto a aceitacdo ou
recusa da proposta do TAC.

b) O siléncio ou a recusa expressa do empregado importara no imediato prosseguimento do
feito, mediante a devida continuidade do Procedimento Sumaério Disciplinar, ou da Sindicancia ou do
PAD, sendo vedada a utilizagdo da proposta recusada como elemento de culpa.

IIT - Fase de Lavratura e Homologagao:

a) Aceita a proposta, o Termo de Ajustamento de Conduta sera confeccionado e assinado
pela Comissao ou Autoridade Proponente, pelo empregado e por duas testemunhas.

b) O termo assinado serd submetido a homologacdo da Diretoria Executiva da SOPH no
prazo de até 5 (cinco) dias uteis, passando a produzir efeitos imediatos a partir da data de homologacao.

IV - Fase de Arquivamento e Controle Funcional:

a) O TAC nao sera publicado no Diario Oficial, preservando a imagem do empregado, mas
uma copia integral serd arquivada no setor de Recursos Humanos para fins de controle e para a
operacionalizagdo dos descontos salariais acordados, quando houver.

Sec¢ao II — Do Procedimento Sumario Disciplinar

Art. 17. Fica instituido o Procedimento Sumario Disciplinar no ambito da SOPH, a ser
aplicado, exclusivamente, as infragdes disciplinares com penalidades de adverténcia escrita ou suspensao



de até 10 (dez) dias.

§ 1° O Procedimento Sumario prescinde de instauragdo de Sindicancia ou de Processo
Administrativo Disciplinar - PAD, logo, ndo necessitara ser conduzido por comissdo, sendo conduzido e
relatado diretamente pela Chefia Imediata do empregado ou autoridade equivalente designada pela
Diretoria Executiva.

§ 2° Constatada a ocorréncia de indicio de infracdo prevista no caput deste artigo, a
autoridade emitird Termo de Notificacdo de Infracdo, que contera:

I - A descrigdo clara, precisa e concisa do fato imputado;

II - Os dispositivos supostamente violados do Regimento Disciplinar da Guarda Portudria
ou do Codigo de Conduta;

III - A indicagdo do prazo legal para manifestagdo do empregado.

Art. 18. O empregado notificado terd o prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados do
recebimento formal do Termo de Notificagdo, para apresentar sua Justificativa Escrita/Defesa
Prévia, oportunidade na qual podera anexar os documentos probatorios que entender cabiveis.

Paragrafo Unico. E vedada a produgio de prova testemunhal ou pericial complexa no rito
sumario. Caso a autoridade verifique, diante da complexidade fatica, a necessidade de ampla instrugdo
dilatéria, o rito sumario sera imediatamente convolado, devendo o caso ser remetido a autoridade
competente para a instauracdo de Sindicancia ou PAD.

Art. 19. Apresentada a justificativa ou transcorrido o prazo in albis, a autoridade condutora
elaborara, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, sucinto relatorio opinativo e fundamentado, encaminhando os
autos ao Diretor-Presidente ou, em caso de sua auséncia ou impedimento, seus substitutos legais, para
julgamento.

Paragrafo Unico. Recebidos os autos, se o Diretor-Presidente ou, em caso de sua auséncia
ou impedimento, os seus substitutos legais, verificarem a pratica de infracdo elegivel ao TAC prevista no §
1° do art. 15 desta IN, poderao, antes de proferir a decisdo, de oficio ou a pedido do empregado, propor
TAC, sobrestando o procedimento punitivo.

CAPITULO IV
DA PRESCRICAO

Art. 20. O direito da SOPH-RO de aplicar penalidades disciplinares aos seus empregados
prescrevera nos seguintes prazos, contados da data em que o fato se tornou conhecido pela autoridade
instauradora:

I —em 180 (cento e oitenta) dias, quanto as infragdes puniveis com adverténcia escrita;
II—em 01 (um) ano, quanto as infragcdes puniveis com suspensdo disciplinar;
IIT — em 02 (dois) anos, quanto as infragdes puniveis com demissao por justa causa.

§ 1° Os prazos de prescricdo previstos neste artigo aplicam-se as infragdes disciplinares
tipificadas exclusivamente nos regulamentos internos da Empresa e na CLT.

§ 2° Se a infragdo disciplinar também for capitulada como crime na lei penal ou como ato de
improbidade administrativa nos termos da Lei n°® 8.429/1992, aplicar-se-d3o os prazos de prescricdao
previstos nas respectivas legislacdes federais especificas.

Art. 21. O prazo prescricional contar-se-& do dia da consumac¢dao do fato ou do
conhecimento da infragdo pela autoridade.

§ 1° A instauragdo valida de Sindicancia Administrativa ou de Processo Administrativo
Disciplinar (PAD) interrompe a contagem do prazo prescricional, o qual voltard a correr por inteiro a
partir do primeiro dia util seguinte ao término do prazo regulamentar fixado para a conclusao do respectivo
procedimento, limitando-se aos tetos, improrrogaveis, previstos nos incisos I e II do art. 20 desta Instrucao



Normativa.

§ 2° Nos casos de transgressdao permanente ou continuada, o prazo prescricional contar-se-a
do dia que cessou a permanéncia ou a continuacao.

CAPITULO V
DO AFASTAMENTO PREVENTIVO

Art. 22. Cabe o afastamento preventivo do empregado, sem prejuizo da remuneragdo, em
qualquer fase da Sindicancia ou do Processo Administrativo Disciplinar a que esteja respondendo, pelo
prazo de 30 (trinta) dias, desde que sua permanéncia em servigo possa prejudicar a apuracao dos fatos.

Pardgrafo unico. O afastamento poderd ser prorrogado por igual prazo, findo o qual
cessardo os seus efeitos, ainda que nao concluido o processo.

CAPITULO VI
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E SINDICANCIA ADMINISTRATIVA
Secao I — Disposicoes Gerais

Art. 23. O Dirigente que, com base em fatos, representagdes ou dentiincias fundamentadas,
tiver ciéncia de irregularidades praticadas por empregado no ambiente da Empresa, ou fora desta, mas em
seu nome agindo, ¢ obrigado a promover-lhe a imediata apuracdo, assegurando o esclarecimento e
consequente responsabilizacao.

Art. 24. O empregado/Agente Publico que tiver conhecimento de irregularidades que
possam concorrer para possiveis prejuizos morais ou materiais 8 Empresa, deverd representar a Autoridade
competente.

Art. 25. E competente para determinar a abertura de Processo Administrativo Disciplinar,
de Procedimento Sumario ou de Sindicancia, o Diretor-Presidente ou, em caso de sua auséncia ou
impedimento, seus substitutos legais.

Secao II — Da Sindicincia Administrativa

Art. 26. O Processo Administrativo de Sindicdncia terd carater estritamente investigativo,
preparatorio e inquisitorial, destinado exclusivamente a colher indicios minimos de autoria e
materialidade quando o infrator for desconhecido ou o fato incerto.

Paragrafo Unico. E vedada a aplica¢io de qualquer penalidade disciplinar ou punic¢io direta
no bojo da Sindicancia Administrativa. Caso a comissdo verifique a existencia de falta punivel, devera
encerrar os trabalhos e recomendar formalmente a abertura de Procedimento Sumario ou, a instauragao de
PAD ou a propositura de TAC, conforme os critérios de elegibilidade previstos nesta Instru¢do Normativa.

Art. 27. A Sindicancia Administrativa se iniciard mediante Portaria, expedida pelo Diretor-
Presidente ou, em caso de sua auséncia ou impedimento, por seus substitutos legais, instaurando a
Sindicancia e designando Comissao Interna.

§1° A Comissao serd composta de no minimo 02 (dois) empregados/agentes publicos, sendo
01 (um) Presidente e 01 (um) Secretario.

§2° O prazo da instru¢do e conclusdo da Sindicancia Administrativa sera de 30 (trinta) dias,
contados da publicacao da Portaria, prorrogaveis uma unica vez, por igual periodo, cabendo ao Presidente
do feito requeré-lo, ressalvado o previsto nos § § 3° e 4°, deste artigo.

§3° Em caso de excepcionalidade externa, podera a Comissao apresentar fundamentos a
pedido de prorrogacdo além da prevista, deliberando o Diretor-Presidente ou, em caso de sua auséncia ou
impedimento, seus substitutos legais, acerca do feito.

§4° Advindo circunstancias que impe¢am o tramite regular da instru¢do, a exemplo de



férias, licengas médicas ou qualquer outra espécie de afastamento do empregado, integrante da Comissao,
podera a Comissao requerer a autoridade instauradora o sobrestamento do feito no periodo, juntando-se
prova do alegado.

Art. 28. Com o recebimento da Portaria de Sindicancia Administrativa, contendo anexo, os
documentos que ensejaram a instauracdo, o Presidente da Comissdo expedird Despacho com providéncias
inerentes a sua atuacdo e instrugdo, seguindo-se o feito, sem formalismos, objetivando o esclarecimento
dos fatos.

Paragrafo Unico. Contera o despacho inicial da Sindicincia Administrativa ato de
comunica¢do de instauragdo e autuacgdo, dirigida ao Diretor-Presidente, ao setor em que deram os fatos, a
Setorial de Recursos Humanos, bem como demais medidas para esclarecimento do feito, dentre estes, data
e hora das oitivas de empregados, de pessoa estranhas ao quadro, juntada de documentos e outros que
julgar cabiveis a apuragdo dos fatos.

Art. 29. Caso haja empregado formalmente investigado desde a instauracdo, ou se no curso
da instrugdo restar identificado o suposto autor do fato, a Comissdo providenciara a sua notificacao para
acompanhar os atos subsequentes e prestar depoimento, assegurando-se-lhe vista integral do processo.

§ 1° O empregado investigado serd intimado para o depoimento com antecedéncia minima
de 02 (dois) dias uteis, facultando-se o acompanhamento por defensor constituido.

§ 2° Por ocasido de seu depoimento, o investigado podera indicar até 03 (trés) testemunhas
para serem ouvidas pela Comissao.

§ 3° A Comissdao poderd indeferir, desde que fundamentado, diligéncias inuteis,
impertinentes ou meramente protelatorias.

Art. 30. As testemunhas serdo convocadas para depor mediante intimagao, expedida pelo
Presidente da Comissao, devendo a segunda via, com ciente, ser anexada aos autos.

§ 1° Se a testemunha for empregado da SOPH, a expedicdo da intimacao serd comunicada a
chefia imediata do setor onde o mesmo serve, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas,
indicando-se o dia ¢ a hora marcados para a inquiri¢ao.

§ 2° As testemunhas serdo inquiridas em separado, os depoimentos reduzidos a termo,
procedendo-se a acareacdo entre os depoentes na hipdtese de depoimentos divergentes sobre fatos
essenciais.

Art. 31. Concluida a coleta de depoimentos e a juntada de provas documentais nos moldes
do art. 29 desta IN, a Comissdo notificard o empregado, que assumira o papel de Sindicado, para, no prazo
de 05 (cinco) dias uteis, apresentar Manifesta¢do Escrita.

Pardgrafo unico. A auséncia de manifestagdo do sindicado no prazo legal ndo obsta o
prosseguimento do feito, devendo a Comissao certificar a inércia e elaborar o Relatorio Conclusivo.

Art. 32. Concluida a instru¢do da Sindicancia Administrativa, a Comissdao Sindicante
elaboraré Relatorio Conclusivo, opinando, fundamentadamente, por uma das seguintes providéncias:

I - O arquivamento do feito, ante a auséncia de indicios de autoria ou de prova da
materialidade;

IT - A propositura de Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), caso preenchidos os
requisitos do art. 15 desta IN;

IIT - A abertura de Procedimento Sumadrio Disciplinar, caso a infracdo seja passivel de
adverténcia ou suspensdo de até 10 (dez) dias; ou

IV - A instauracao de Processo Administrativo Disciplinar (PAD), nas infragdes sujeitas a
penalidades superiores a 10 (dez) dias de suspensdo ou demissao por justa causa.

Art. 33. Recebido o Relatério Conclusivo da Comissdao que sugeriu o arquivamento, o
Diretor-Presidente ou, em caso de sua auséncia ou impedimento, seus substitutos legais, se concordarem
que as circunstancias evidenciam falta de justa causa para a deflagracdo de Processo Administrativo
Disciplinar, determinardo o arquivamento do feito mediante despacho fundamentado.

Art. 34. Se o Diretor-Presidente ou, em caso de sua auséncia ou impedimento, seus



substitutos legais, verificarem a pratica de infracdo elegivel ao TAC prevista no § 1° do art. 15 desta IN,
poderdo. mediante despacho fundamentado, propor TAC.

Art. 35. Ante a constatacdo de indicios minimos de autoria e prova da materialidade de
infragdo punivel, o Diretor-Presidente ou, em caso de sua auséncia ou impedimento, seus substitutos
legais, determinardo, mediante decisdo fundamentada:

I — A abertura de Procedimento Sumario Disciplinar, quando a penalidade aplicavel em tese
for de adverténcia ou suspensdo de até 10 (dez) dias, hipdtese em que os autos da Sindicancia serdo
remetidos a Chefia Imediata para fins de notificagdo e instru¢ao do procedimento sumario; ou

IT — A instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar (PAD), quando a gravidade da
infrag¢do ensejar penalidade superior a 10 (dez) dias de suspensao ou a rescisao contratual por justa causa.

§1° Sempre que a Sindicancia Administrativa anteceder o Processo administrativo, aquela
integrara este, como peca informativa da instrucao.

Art. 36. Na hipotese de o relatorio concluir em infragdo capitulada como ilicito penal, a
autoridade competente encaminhara copia dos autos a autoridade policial para instauragdo de inquérito
policial, independente da imediata instaura¢ao do Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 37. O Diretor-Presidente ou, em caso de sua auséncia ou impedimento, seus substitutos
legais, ndo estardo vinculados ao Relatério Conclusivo emitido pela Comissdo, podendo discordar da
sugestdao concluida, desde que motivada exclusivamente as provas dos autos.

Secao III — Do Processo Administrativo Disciplinar

Art. 38. O Processo Administrativo Disciplinar desenvolve por meio das seguintes fases:
Instauragao, Instrucdo, Defesa, Relatorio e Julgamento, o que compreende:

I — Instauracdo — Expedicdo de Portaria de Processo Administrativo Disciplinar ¢ da

Comissao;

I — Publicagdo do Extrato da Portaria no Diario Oficial;

IIT — Instrugdo — termo de instalagdo e deliberagao;

IV — Citagao do acusado;

V — Defesa Prévia;

VI — produgdo de provas (testemunhais, documentais, periciais);

VII — interrogatoério do acusado;

VIII - Alegacdes Finais;

IX — Relatorio Conclusivo da Comissao; e,

X — Julgamento, com correspondente emissdo de Decisdo da autoridade competente e
Portaria.

Art. 39. Promovera a instru¢do do Processo Administrativo disciplinar, uma Comissao
designada pela autoridade que o houver determinado, € composta de, no minimo 03 (trés) empregados da
Empresa (efetivos, comissionados e/ou cedidos) e/ou servidores publicos efetivos do Estado de Rondonia,
indicado, entre seus membros, o respectivo Presidente.

§1° O Presidente da Comissdo designard um de seus membros para secretariar os trabalhos.

§2° Nao poderao participar da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar, conjuge,
companheiro ou parente do acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

§3° A Comissdo exercera suas investigagdes com independéncia e imparcialidade,
assegurando o sigilo e a busca da verdade a elucidacao dos fatos e a busca da verdade real.

§4° Os integrantes da Comissao deverdo guardar estrita observancia das disposigoes legais
vigentes quando da instru¢do do processo que estiverem sob sua responsabilidade.



§5° Somente poderdo integrar a Comissdo aqueles que ndo tenham sido penalizados em
Processo Administrativo Disciplinar nos ultimos 05 (cinco) anos.

Art. 40. A designacdo da comissdo sera feita por meio de portaria, com respectiva
publicacdo no Diario Oficial, da qual constara, detalhadamente, o motivo da instauracdo do processo,
respeitado os limites previstos na Lei n® 13.709/18 (LGPD).

Art. 41. O prazo da instrugdo e conclusdo do Processo Administrativo Disciplinar sera de
50 (cinquenta) dias, contados da publicacdo da Portaria, prorrogaveis uma Unica vez, por igual periodo,
cabendo ao Presidente do feito requeré-lo, ressalvado o previsto nos § § 1° e 2°, deste artigo.

§1° Em caso de excepcionalidade externa, podera a Comissdo apresentar fundamentos a
pedido de prorrogacdo além da prevista, deliberando o Diretor-Presidente ou, em caso de sua auséncia ou
impedimento, seus substitutos legais, acerca do feito.

§2° Advindo circunstancias que impecam o tramite regular da instrucdo, a exemplo de
férias, licencas médicas ou qualquer outra espécie de afastamento do empregado, integrante da Comissao,
poderd a Comissao requerer a autoridade instauradora o sobrestamento do feito no periodo, juntando-se
prova do alegado.

Art. 42. Instaurado e autuado o Processo Administrativo Disciplinar, a Comissao
providenciard a citagdo do empregado, entregando-lhe copia da Portaria inaugural e do seu respectivo
extrato publicado no Diario Oficial do Estado.

Art. 43. No mesmo ato de citacdo, o empregado sera notificado para apresentar Defesa
Prévia, no prazo de 5 (cinco) dias tuteis, oportunidade na qual podera requerer a realizacdo de quaisquer
diligéncias, ressalvadas as meramente protelatorias, assegurando-se-lhe vista integral do processo.

Paragrafo unico. Havendo mais de um acusado, o prazo para apresentar Defesa Prévia sera
de 10 (dez) dias uteis, comum a todos.

Art. 44. Em caso de recusa do acusado, em apor o ciente na copia da citagdo, devera ser
certificada pelo membro da comissao encarregado de entregé-la, na presenga de duas testemunhas, o que
valerd como citacdo regular para todos os efeitos legais.

Art. 45. Achando-se o empregado acusado em lugar incerto ou ndo sabido, ou restando
comprovado que se oculta intencionalmente para frustrar a citagdo, sera lavrada certiddo circunstanciada
do fato com a devida juntada aos autos, procedendo-se a citacao por Edital de Chamamento, publicado no
Didrio Oficial do Estado.

§ 1° O edital de que trata o caput fixara o prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados da sua
publicacdo, para que o acusado se apresente a Comissdo, devendo uma copia do ato ser fixada no quadro
de avisos fisico.

§ 2° Decorrido o prazo do edital sem que o empregado comparega ou constitua procurador,
a Comissao certificard o fato e representara a autoridade instauradora.

Art. 46. O processo administrativo se completa com a citacdo regular do empregado
acusado.

§ 1° Se o empregado, apds regular citacdo e/ou notificacdo, ndo comparecer aos atos
processuais ou deixar de apresentar defesa no prazo previsto no art. 43, ser-lhe-4 decretada a revelia e
devera ser formalizada nos autos.

§ 2° Com a revelia, a autoridade instauradora nomearda Defensor Dativo para assumir o
patrocinio da causa, que tera um prazo de 05 (cinco) dias tteis, contados a partir da ciéncia de sua
designacao, para oferecer a defesa.

§ 3° O Defensor Dativo nomeado, serd dentre os empregados da empresa, ocupante de cargo
de nivel superior ou igual ao do acusado.

Art. 47. Apresentada a Defesa Prévia, reunir-se-4 a Comissdo Processante para deliberar
acerca das razoes apresentadas, bem como para planejar os atos de produgdo de provas, incluindo a oitiva
de testemunhas de acusagdo e de defesa, realizagdo de pericias, acareagdes, sempre que a natureza do fato
0 exigir.



§ 1° Seréd permitida a presenga do Defensor do empregado acusado no curso de todos os
atos da instrugdo, assegurado-lhe o direito de formular perguntas as testemunhas.

§ 2° Os depoimentos, declaragdes e interrogatorios serdo reduzidos a termo, de forma clara,
concisa e objetiva, sem rasuras ou emendas, sendo ao final assinados pelo depoente, pelos defensores
presentes e pelos membros da Comiss@o em todas as suas folhas.

§ 3° E assegurado ao empregado o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por
intermédio de procurador.

Art. 48. Encerrada a oitiva das testemunhas de acusacdo e de defesa, bem como juntados os
documentos e laudos periciais, a Comissdo Processante, notificard o acusado para comparecer ao seu
interrogatorio.

Art. 49. Ultimada a fase de instrugdo fatica, a Comissdo notificard o empregado acusado
para, no prazo de 10 (dez) dias uteis, apresentar suas Alegagoes Finais.

Paragrafo unico. Havendo dois ou mais acusados, o prazo para Alega¢des Finais sera de 20
(vinte) dias uteis, comum a todos.

Art. 50. Recebidas as Alegagdes Finais ou transcorrido o prazo in albis, a Comissao
Processante elaborara o Relatorio Conclusivo, contendo o historico resumido dos trabalhos e a apreciagao
individualizada das condutas e das provas colhidas em relagdo a cada acusado.

§ 1° O relatério propora, fundamentadamente, a absolvicdo, com o consequente
arquivamento do feito, ou a punicao do empregado, indicando, neste tltimo caso, a penalidade cabivel.

§ 2° Devera ainda a Comissdao Processante, em seu relatdrio, sugerir quaisquer outras
providéncias de interesse da SOPH.

§ 3° Sempre que, no curso do Processo Administrativo Disciplinar, for constatada a
participagdo de outros empregados, a comissdo procedera as apuragdes necessarias para responsabiliza-los,
com publicacao e procedimentos idénticos a apuragao principal.

Art. 51. O processo administrativo disciplinar e seu relatdrio serdo remetidos a autoridade
que determinou sua instru¢do para julgamento.

Art. 52. A Comissdao Processante, apds o envio do relatdrio, permanecera a disposi¢ao da
autoridade competente para prestar quaisquer esclarecimentos adicionais necessarios ao julgamento.

Sec¢io IV — Do Julgamento

Art. 53. Recebidos os autos com o Relatorio Conclusivo, o Diretor-Presidente ou seu
substituto legal julgard o Processo Administrativo Disciplinar no prazo de 30 (trinta) dias, contados do seu
recebimento.

§ 1° A inobservancia do prazo previsto no caput ndo acarreta nulidade processual ou
prejuizo a instrugao.

§ 2° O julgamento devera ser obrigatoriamente fundamentado e devera determinar a
expedicao dos atos administrativos necessarios ao fiel cumprimento e execugdo da penalidade aplicada.

Art. 54. A decisdo decorrente do julgamento sera instrumentalizada mediante Portaria, que
conterd a penalidade aplicada, o nome completo do empregado penalizado, o nimero de sua matricula e os
fundamentos legais e faticos da decisdo, cujo teor integral serd registrado exclusivamente nos
assentamentos funcionais do empregado.

§ 1° O empregado serd notificado do teor da decisdo de julgamento e da Portaria ,
recebendo cdpia dos respectivos atos mediante recibo de ciente.

§ 2° A publicidade do ato dar-se-a mediante a publicagao de extrato resumido no Diario
Oficial do Estado de Rondodnia, contendo estritamente:

I - O numero da Portaria e a data de sua emissdo;



IT - O nome do empregado penalizado e o nimero de sua matricula;
IIT - A penalidade contratual aplicada; e
IV - A capitulacdo legal e regulamentar da infracao.

§ 3° Em estrita observancia a Lei n° 13.709/2018 (LGPD), ¢ expressamente vedada a
inclusdo de descricdo detalhada dos fatos, motivos intimos, dados de saude ou quaisquer informacgdes de
natureza sensivel ou vexatoria no extrato destinado a publicagdo oficial.

§ 4° O acesso aos fundamentos faticos integrais da decisdo final ficard restrito ao
empregado apenado, a seu defensor regularmente constituido, as autoridades julgadoras da SOPH e aos
orgdos de controle e do Poder Judiciario, mediante requisi¢ao formal.

Art. 55. O Diretor-Presidente ou, em caso de sua auséncia ou impedimento, seus substitutos
legais, ndo estardo vinculados ao Relatorio Conclusivo emitido pela Comissdo, podendo discordar da
sugestdo concluida, desde que motivada exclusivamente as provas dos autos.

Art. 56. Na hipotese de o relatério concluir também, em infracdo capitulada como ilicito
penal, a autoridade autuante devera encaminhar cépia dos autos a autoridade competente, para
conhecimento e providéncias cabiveis, independente da aplicagio da penalidade administrativa
correspondente.

Art. 57. Verificada a ocorréncia de vicio insandvel, a autoridade que determinou a
instauracdo do processo ou seu substituto legal declarara a sua nulidade, total ou parcial, e ordenara, no
mesmo ato, a constituicdo de outra comissao para instauragdo de novo processo.

CAPITULO VI
DO RECURSO ADMINISTRATIVO E DA REVISAO
Seciao I — Do Recurso Administrativo

Art. 58. Das decisdes decorrentes do processo Administrativo Disciplinar caberd Recurso
Administrativo, de forma facultativa, o qual sera interposto no prazo de 10 (dez) dias uteis, contados da
ciéncia da decisao pelo empregado acusado.

§ 1° O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a decisdo, a qual, caso, ndo a
reconsidere no prazo de 5 (cinco) dias uteis, encaminhara os autos ao Conselho Administrativo da
Empresa para julgamento colegiado em instancia superior unica.

§ 2° O recurso sera incluido na pauta da primeira reunido ordindria subsequente do
colegiado, podendo ser adiado para a reunido imediatamente seguinte, caso haja necessidade devidamente
justificada de pedido de vista por algum dos Conselheiros.

Art. 59. O recurso serd interposto por meio de requerimento escrito e fundamentado,
competindo a autoridade que proferiu a decisdo, deliberar sobre o seu conhecimento fatico e
tempestividade.

Art. 60. Tem legitimidade para interpor recurso administrativo o empregado acusado ou por
intermédio de procurador regularmente constituido.

Art. 61. O Recurso Administrativo tera efeito meramente devolutivo, nao suspendendo os
efeitos praticos e a execugdo imediata da penalidade aplicada pela autoridade julgadora.

Art. 62. A decisao proferida pelo Conselho de Administragdo em grau de recurso sera
instrumentalizada mediante Ata de Reunido do colegiado, aplicando-se, no que couber, as regras de
registro e restricao de acesso previstas no caput e no § 4° do art. 54 desta Instru¢do Normativa.

§ 1° O empregado recorrente serd, obrigatoriamente, notificado do teor integral da decisao
colegiada.

§ 2° Se a decisio do Conselho de Administragdo, alterar a penalidade aplicada
anteriormente pela autoridade que proferiu a decisao, a SOPH providenciara a expedi¢ao de nova Portaria
e a publicacdo de seu respectivo extrato resumido no Didrio Oficial do Estado, em estrita observancia aos
requisitos e vedagdes da LGPD fixados nos §§ 2° e 3° do art. 54.



§ 3° Caso o Conselho de Administracdo mantenha integralmente a decisdo de julgamento
recorrida, fica dispensada a realizagdo de nova publicagdo no Didrio Oficial do Estado, bastando a
notificagcdo pessoal do empregado prevista no § 1° deste artigo e a juntada do ato de julgamento recursal
em seus assentamentos funcionais.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 63. A presente Instru¢do Normativa, ¢ aplicavel a todos os empregados da Sociedade
de Portos e Hidrovias do Estado de Rondonia- SOPH-RO.

Art. 64. A instrugdo processual prevista nesta Instru¢do Normativa, tem efeito imediato e
geral, alcangando os processos em curso, respeitados os atos processuais praticados e as situagoes juridicas
consolidadas, o ato juridico perfeito, seus efeitos ja produzidos sob a égide da regulamentagdo anterior.

Art. 65. Todos os prazos processuais e defensivos desta Instrucdo Normativa, serao
contados exclusivamente em dias uteis, excluindo-se o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.

Art. 66. E assegurado ao empregado investigado ou acusado, bem como ao seu defensor
regularmente constituido, o direito de acesso amplo aos elementos de prova, ja& documentados nos autos e
de obtengao de copias, independentemente de despacho autorizativo da Comissdo, ressalvado o sigilo das
diligéncias em andamento, e a protecao de dados de terceiros nos termos da LGPD.

Art. 67.Os empregados convocados, na condi¢do de testemunhas pela Comissao de
Sindicancia Administrativa, Comissao de Processo Administrativo Disciplinar, ndo poderdo recusar-se a
prestar os esclarecimentos ou assinar os termos de depoimento, independentemente da condigdo
hierarquica.

Paragrafo tnico. O dever previsto no caput ndo se aplica ao empregado na condi¢do de
investigado ou acusado, a quem ¢ assegurado o direito constitucional de permanecer em siléncio, e de ndo
produzir provas contra si mesmo.

Art. 68. O Diretor-Presidente e seus substitutos legais, declarar-se-ao impedidos ou
suspeitos para atuar, instaurar ou julgar os procedimentos previstos nesta Instru¢do Normativa nas
hipdteses previstas na legislagdo processual civil e administrativa vigente, em especial quando:

I — Tiverem interesse direto ou indireto na matéria;

I — Tenham participado ou venham a participar como testemunha ou perito no
procedimento; ou

IIT — Possuam relagdo de parentesco, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau, com o empregado investigado.

§ 1° A suspeicdo ou impedimento, podera ser arguida formalmente pelo empregado
investigado ou acusado, em qualquer fase do procedimento, mediante peticdo fundamentada instruida com
as respectivas provas.

§ 2° Reconhecido ou alegado fundamentadamente, o impedimento ou a suspei¢cdo do
Diretor-Presidente e de seus substitutos legais, para a instaura¢dao ou julgamento do feito, os autos serdo
imediatamente encaminhados ao Conselho de Administra¢do, competindo a este deliberar sobre a arguicao
e, se acolhida, assumir a competéncia para os atos de instauragdo, condu¢ao ou julgamento do Processo
Administrativo Disciplinar (PAD).

Art. 69. Os casos omissos ou as duvidas suscitadas na aplicacdo desta Instrugdo Normativa,
serdo deliberados pela Diretoria Executiva da SOPH.

Art. 70. Esta Instru¢ao Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo, no Portal de
Transparéncia da SOPH, revogadas as disposi¢des em contrario.



Porto Velho-RO, 08 de outubro de 2026.
Fernando Cesar Ramos Parente

Diretor-Presidente
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Alfredo Jukio Miyamura Toshimitsu

Diretor de Fiscalizacdo e Operacéao
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