PODER JUDICIARIO O ESTADO DO ACRE
Corregedoria-Geral da Justica

PROVIMENTO N° 07/2016

Institui o Manual de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar para utilizacdo no ambito
da Corregedoria-Geral da Justica e das Diretorias do
Foro.

A Corregedora-Geral da Justica, Desembargadora Regi  na Ferrari, no uso

de suas atribui¢cGes legais e regimentais,

Considerando o principio da eficiéncia, previsto no art. 37, caput, da
Constituicao Federal, e os compromissos com a qualidade, a transparéncia e a ética que
devem nortear toda e qualquer atividade correcional exercida pelos Magistrados de 1° grau e

pela Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Acre,

Considerando a necessidade de a prépria Administracdo Publica se organizar,
controlar e corrigir suas acdes, de forma a possuir meios habeis para garantir a regularidade e
o bom funcionamento do servigo publico, a disciplina de seus administrados e a adeséo as leis

e regras dele decorrentes;

Considerando que um sistema de normas € o instrumento que possibilita tal
estruturacdo e padronizacao, além de promover o ciclo de melhorias continuas nos processos

de trabalho e possibilitar a ado¢do de melhorias praticas;

Considerando que a regulagcédo, a implementagcdo, o acompanhamento e o
controle de um sistema normativo administrativo € um dos instrumentos para a modernizagéo e

fortalecimento da gestdo do Poder Judiciario;

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos nas
Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares, de acordo com as disposicdes legais,
objetivando garantir a seguranca juridica de uma apuracdo imparcial das responsabilidades

funcionais;
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Corregedoria-Geral da Justica

Considerando que a informacé&o correta € fundamental para o exercicio pleno

do contraditorio e da ampla defesa,
RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Manual de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar
para utilizacdo no ambito da Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Acre e das Diretorias

do Foro.

Art. 2° As orientacdes procedimentais constantes do Manual tém aplicacdo nas
Sindicancias Investigativa e Contraditéria, e Processos Administrativos Disciplinares
deflagrados em face de servidores efetivos, comissionados e cedidos a disposi¢cdo do Poder
Judiciario, no ambito do Primeiro Grau, e, no que ndo conflitar com a Consolidacdo Normativa
dos Servicos Notariais e de Registro do Estado do Acre, de delegatarios dos servicos

extrajudiciais.

Art. 3° O Manual referido no art. 1°, e todos o0s seus anexos, estardo
disponiveis no sitio da Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Acre

(http://www.tjac.jus.br/tribunal/coger/) no menu “Manuais”.

Art. 4° Este provimento entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-

se as disposi¢des em contrario.

Publique-se.

Rio Branco, 16 de fevereiro de 2016.

Desembargadora Regina Ferrari
Corregedora-Geral da Justica
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APRESENTACAO

O presente Manual de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar da
Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Acre destina-se a dar orientagcdes acerca da
estrutura basica desses procedimentos, para que também sejam aplicadas pelos Juizes
Diretores do Foro Judicial.

O objetivo é apresentar, com a maior simplicidade possivel, em um texto
enxuto, para rapido manuseio, 0 passo-a-passo para a conducdo de Sindicancias
Investigativas (também chamadas de apuratorias), Sindicancias Contraditérias (também
chamadas de acusatdrias ou punitivas) e de Processos Administrativos Disciplinares, sob uma
perspectiva pratica e acessivel até mesmo para os leigos no assunto.

As leis que tratam da matéria, Lei Complementar Estadual n® 39/1993
(servidores) e Lei n° 8.935/1994 (delegatéarios de servigos extrajudiciais), ndo estabelecem um
rito especifico para a Sindicancia Contraditéria, a qual pode ser conduzida, via de regra, da
mesma forma que o Processo Administrativo Disciplinar, aplicando-se aquela as orientacdes
referentes a este. As eventuais peculiaridades serdo apontadas no trato de cada tema.

Tomando por base muitas das disposi¢cées encartadas no Manual Pratico de
Processo Administrativo Disciplinar e Sindicancia da Advocacia-Geral da Unido (cuja
reproducao pode ser feita sem necessidade de autorizacdo especifica, dando-se os devidos e
merecidos créditos a Corregedoria-Geral da Advocacia da Unido, o que desde logo se fazl), a
elaboracdo deste Manual buscou analisar, em cada capitulo, inicialmente, os temas mais
amplos, para, em seguida, desenvolver, em cada topico, 0s pontos mais especificos.

O cuidado explicativo que permeou a escrita dos dispositivos que compdem o
Manual tornou desnecessaria a presenca de notas de rodapé, ndo pela inexisténcia de algo a
ser explicado, mas porque esse detalhamento foi incorporado ao proprio texto de cada instituto
tratado.

Considerando que se pretendeu dar ao Manual uma estrutura em formato de
roteiro, os dispositivos legais, em especial os da Lei Complementar Estadual n° 39, de 29 de
dezembro de 1993, serdo comentados seguindo a légica do desenvolvimento do processo, que

nao coincide, propriamente, com a ordem em que constam na lei. De modo semelhante, os

! file:///D:/Documents/Downloads/manual pratico_de processo_administrativo_disciplinar_e_sindicancia_da_cgau.pdf
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principios juridicos pertinentes ao Processo Administrativo Disciplinar ou a Sindicancia serédo
comentados ao longo dos dispositivos do Manual, a medida em que se tratar de cada tema
relacionado a sua aplicacéo.

E imprescindivel alertar que as orientagdes contidas neste Manual, caso n&o
observadas em sua integralidade, ndo acarretardo, necessariamente, nulidade dos atos da
Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar — doravante denominado PAD. A intencéo é
facilitar o trabalho de todos os atores envolvidos nesse tipo de procedimento, seja como
autoridade competente para instauracdo, seja como servidor membro de Comissao
Processante ou como processado, apresentando as alternativas mais seguras para sua
atuacdo, visto que, como regra, a ndo utilizacdo de forma predeterminada sO implica
declaragdo de nulidade se gerar prejuizo a defesa.

Em complementacao as orientacdes procedimentais, serdo disponibilizados os
anexos concernentes aos modelos de atos e documentos referenciados, representando
apenas sugestdes para a pratica dos atos relativos ao Processo Administrativo Disciplinar e
Sindicancia, de forma que sua utilizacdo deve se adaptar a peculiaridade de cada caso
concreto.

Alfim, espera-se que os Orgdos e Comissbes Processantes que fizerem uso do
presente Manual possam colaborar com seu aperfeicoamento, apresentando criticas e
sugestdes a serem consideradas nas proximas edi¢cdes e que poderdo ser encaminhadas a

Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Acre.

Desembargadora Regina Ferrari
Corregedora-Geral da Justica
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INTRODUCAO
Breves Consideracdes Doutrinarias

E cedico que a Administracdo Publica é o conjunto de entidades, 6rgéos e
agentes que executam a funcdo administrativa do Estado em prol do interesse coletivo. J& os
servidores sao as pessoas legalmente investidas em cargo publico, em carater efetivo ou em
comissdo. O cargo publico compreende o conjunto de atribuicbes e responsabilidades
atribuidas aos servidores dentro da estrutura organizacional da Administracéo Publica.

Os servidores publicos devem pautar suas condutas funcionais em acordo com
a disciplina imposta pela Administracdo. A disciplina é necessaria ao estabelecimento de uma
ordem que possibilite o funcionamento ideal dos servicos publicos.

Também € notdrio que o Estado tem o poder-dever de apurar e coibir toda e
qualquer conduta funcional que prejudique a regular execucdo dos seus servicos ou que
afronte os principios norteadores da Administracdo Publica. Essa obrigacdo decorre da
supremacia e da indisponibilidade do interesse publico.

A supremacia do interesse publico indica a sobreposicdo do interesse coletivo
aos interesses particulares ou da maquina estatal. Esse interesse maior é indisponivel frente a
outros interesses, impondo ao Estado o dever de cautela, visando sempre o bem comum.

Assim sendo, visando resguardar a coisa publica, os servidores estao sujeitos
a responsabilizacdo civel, penal e administrativa, pela pratica de seus atos, podendo haver
cumulacao de sanc¢des, em razao da independéncia das instancias.

No ambito administrativo, a falta disciplinar é toda acdo ou omissao praticada
pelo servidor publico, no exercicio de suas fungbes, que atente contra as disposi¢cdes
normativas e regulamentares, bem como contra os principios que regem a Administracao
Publica.

A conduta faltosa sujeita 0 seu autor a qualquer das penalidades previstas na
Lei Complementar Estadual n°® 39/1993, caso seja servidor efetivo dos quadros do Poder
Judiciario do Estado do Acre, e na Lei dos Notarios e Registradores (Lei n° 8.935/1994), caso
seja delegatario de Serventia Extrajudicial.

Uma das principais caracteristicas do Direito Disciplinar € a sua conformidade

com o principio da atipicidade, ou seja, a falta cometida ndo precisa estar tipificada, razdo pela
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qual o rol de deveres e proibicbes extraido dos artigos 166 e 167, da LCE n° 39/1993, é
meramente exemplificativo.

Contudo, isso néo possibilita arbitrariedades por parte da Administracdo, pois
0s atos administrativos estdo sempre sujeitos ao controle do Poder Judiciario, que avalia se o
devido processo legal foi observado e se a aplicagdo da pena se deu em obediéncia aos
principios da proporcionalidade e razoabilidade.

N&o poderia ser diferente, ja que a aplicagdo da pena visa a correcdo e
prevencado de desvios de comportamento, e, ainda, a restituicdo da regularidade dos servigos
afetados pela falta disciplinar praticada, no estrito limite de sua atuagcdo, mediante andlise das
circunstancias, das excludentes de ilicitude, das atenuantes e agravantes afetas a conduta
arguida.

O mais importante para a Administracéo, e, por conseguinte, para a sociedade,
€ que os servidores judiciarios e delegatarios dos servigos extrajudiciais exercam suas
atividades com honestidade, eficiéncia, boa-fé, justica e prestigio aos valores éticos e morais
vigentes no contexto social, de forma a dignificar a funcéo publica.

Tendo em vista todos esses conceitos e ideias, e com a especial finalidade de
subsidiar os trabalhos que envolvem Sindicancia, investigativa e contraditéria, e Processo
Administrativo Disciplinar, € que se editou o presente Manual, como contribuicdo a aplicacao

do melhor Direito e ao aprimoramento dos servigos publicos.

Breves Consideracdes Normativas

O sistema disciplinar aplicavel ao servidor publico do Poder Judiciario do
Estado do Acre estad consubstanciado na Constituicdo Federal, nas Leis Complementares
Estaduais de nimeros 39/1993 e 221/2010, na Lei Nacional n® 8.429/1992 (Lei de Improbidade
Administrativa), resolucdes e regulamentos internos dos érgaos, nos principios gerais do direito
e normas correlatas ao fato objeto de apuracéo.

Além disso, a Corregedoria-Geral da Justica tem a preocupacdo de fazer
publicar as suas decisdes disciplinares, ndo s6é em prestigio a publicidade e a transparéncia,
instrumentos que proporcionam maior controle social dos atos administrativos, mas também
com a finalidade de fornecer as autoridades julgadoras, partes e advogados um parametro

para subsidiar os trabalhos da seara disciplinar.
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a) Constituicdo Federal

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 1988, estabelece, em
seus arts. 1°, 5°, 37 e 41, uma série de principios que devem ser adotados pela Administracao
Pudblica, na conducdo dos processos administrativos, dentre os quais ressaltamos o dever de
observancia do devido processo legal, contraditorio, ampla defesa e razoavel duracdo do

processo.

b) Lei Complementar Estadual n°® 39/1993 — Estatuto dos Servidores
Publicos Civis do Estado do Acre

A LCE n° 39/1993 estabelece, unilateralmente, as condi¢cdes de exercicio da
funcdo publica, prescrevendo os direitos e os deveres dos servidores para com o publico e a
Administracdo, bem como as penalidades cabiveis em casos de infracdo das normas e o rito

procedimental a ser adotado para sua averiguagao.

c) Lei Complementar Estadual n°® 221/2010 — Codigo d e Organizacéo e
Divisdo Judiciarias do Estado do Acre

A Lei de Organizacao Judiciaria do Estado do Acre prevé, no art. 19, inciso |, a
competéncia da Corregedoria-Geral da Justica para supervisionar e exercer o poder disciplinar,
relativamente aos servicos forenses, mediante correicbes, sem prejuizo das atribuicdes
inerentes as autoridades de menor hierarquia.

O art. 19, I, atribui ao Corregedor o poder de instaurar sindicancia e processo
administrativo disciplinar para apurar infracoes praticadas pelos notarios, oficiais de registro e
afins e seus prepostos, aplicando as sancdes inerentes, exceto a perda de delegagédo, que

cabe ao Tribunal Pleno Administrativo (art. 15, inc. XV).

d) Regimento Interno do Tribunal de Justica do Esta  do do Acre

O Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Acre, em seu art. 54,
[ll, atribui ao Corregedor-Geral da Justica o dever de conhecer de reclamacdes sobre o
andamento dos processos na primeira instancia, a exagcdo do cumprimento dos deveres
funcionais, execucao de diligéncias e outras, que por natureza ndo estejam compreendidas na
competéncia do Tribunal, assim como verificar pratica de erro ou abuso, promovendo a

apuracdo e punicao (XII).
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Possibilitando uma atuacdo preventiva, o inc. VIII do art. 54 do RITJAC
autoriza a Corregedoria expedir, mediante provimentos, as instrucdes e providéncias que julgar
necessarias para o bom funcionamento dos servigos cuja fiscalizagdo lhe compete, podendo
fazé-lo, igualmente, por despacho em inquérito administrativo. Da mesma forma, pode dar
instrucbes para abolir praxe viciosa e mandar adotar providéncias necessérias a boa execucao

do servigo (XIV).

e) Resolugdes de Orgaos Administrativos

Merece registro o fato de que no @mbito do Poder Judiciario do Estado do Acre
outros Orgéos Administrativos, para além da Corregedoria-Geral, também possuem atribuicdes
de cunho disciplinar.

E o caso das Diretorias do Foro de cada Comarca que, nos termos do art. 4°,
incisos XVIII, XIX, XX e XXI, da Resolugdo COJUS n° 17/2014, sdo competentes para instaurar
sindicancias e processo administrativo disciplinar para apurar irregularidades ou infracdes
funcionais dos servidores lotados na Comarca (exceto nos casos em que haja impossibilidade
de formacdo de comissdo), julga-los e aplicar as penalidades de adverténcia e suspensao.
Caso sejam cabiveis as penas de demisséo, cassacao da aposentadoria ou da disponibilidade,
deve o Diretor do Foro encaminhar o Processo Administrativo ao Presidente do Tribunal de
Justica.

Pela redacéo do art. 192, inc. I, da LCE n° 39/1993, a Presidéncia desta Corte
€ competente para a aplicacdo das penas de demissdo, cassacdo da aposentadoria ou da
disponibilidade. Tal preceito deve ser lido em conformidade com o art. 13, inc. X1V, alinea e, da
Resolucdo TPADM n° 180/2013, que determina a Diretoria de Gestdo de Pessoas submeter ao
Presidente do Tribunal os atos de instauracdo de sindicancia ou de processo administrativo
disciplinar, resguardada a competéncia atribuida aos Diretores de Foro.

Assim, caso ndo caiba, por competéncia legal, a Diretoria do Foro nem a
Corregedoria-Geral da Justica o processamento e julgamento das infragcdes disciplinares,

cabera tal mister a Presidéncia do Tribunal de Justica.

f) Lei n® 8.935/1994 — Lei dos Notarios e Registrad ores
Dispondo sobre a atividade notarial e de registro, a Lei n°® 8.935/1994 disciplina

0s regramentos administrativos dessas func¢des, inclusive a responsabilidade, que é pessoal,

11
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as incompatibilidades, os impedimentos, os direitos e deveres e, principalmente, as infracoes
disciplinares e as penalidades aplicaveis a quem exerce tais atividades. Além disso, deixa claro
que a fiscalizagdo desses servigos € competéncia do Poder Judiciario, replicando mandamento

constitucional.

g) Consolidacées Normativas Judiciais e Extrajudici ais da Corregedoria-
Geral da Justica

Tratando dos servi¢os prestados e do detalhamento das rotinas ligadas a sua
boa execucao por parte das unidades judiciais e extrajudiciais, as Consolida¢cdes Normativas
instituidas pela Corregedoria-Geral também constituem importantes ferramentas na obtencéo
de procedimentos e regramentos pertinentes a ritualistica administrativa disciplinar, néo

podendo deixar de ser consultadas e consideradas na edi¢cdo do presente Manual.

h) Leis de Aplicacdo Subsidiaria:

* A Lein®9.784/1999, que trata de processo administrativo (regramento no
qual se inserem os procedimentos disciplinares), foi amplamente utilizada, tanto para prestigiar
algumas de suas formalidades em determinados atos processuais, como também para suprir
as lacunas existentes no ritual da LCE n°® 39/1993;

e A Lei Federal n° 8.112/1990 (Estatuto dos Servidores Publicos), por sua
pertinéncia tematica e por ter sido objeto de diversos estudos e julgados, ndo pode ser
desconsiderada quando o tema envolve a disciplina administrativa dos ocupantes de cargos
publicos, podendo ser aplicada de forma analdgica. Constitui o primeiro regramento a ser
consultado em caso de duvidas e/ou omissdes verificadas no trato da matéria;

* O Novo Cdbdigo de Processo Civil também se apresenta como fonte de
direito a ser utilizada quando se constata qualquer omissédo relacionada com processo
administrativo. Isso porque o seu art. 15 prescreve que “Na auséncia de normas que regulem
processos eleitorais, trabalhistas ou administrativos, as disposi¢cdes deste Codigo Ihes seréao
aplicadas supletiva e subsidiariamente”;

* Igualmente, a legislagdo penal e processual penal, em muitos de seus
preceitos e principios norteadores, € utilizada no processo administrativo disciplinar,
fornecendo as bases para a aplicacdo de diversos institutos pertinentes (agravantes,

atenuantes, excludentes de ilicitude, prescricdo, garantias, recursos etc.).
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SINDICANCIA INVESTIGATIVA E CONTRADITORIA
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Titulo | — DA SINDICANCIA INVESTIGATIVA

Capitulo | — Do Conceito e Finalidades

Art. 1° A Sindicancia Investigativa (também chamada de apuratoria),
constituindo meio sumario de verificacdo, € o instrumento destinado a apurar responsabilidade
de agente estatal, inclusive delegatario de servico extrajudicial, por infracdo praticada no
exercicio de suas atribui¢cdes, ou que tenha relagdo com as atribuicbes do cargo em que se
encontre investido (art. 199 da Lei Complementar Estadual n°® 39/1993), ou ainda para reunir
informacdes e outros elementos capazes de esclarecer situagdes de interesse da autoridade

instauradora, a fim de evidenciar eventual existéncia de inadequacéo de atividade funcional.

81° Por configurar meio preparatorio para eventual instauracdo de
Procedimento Administrativo Disciplinar, detendo carater eminentemente investigativo, a

Sindicancia é regida pelos principios da informalidade e discricionariedade.

82° A autoridade instauradora, na prépria Portaria de instauracdo da
Sindicancia, deliberara sobre a sua publicacdo ou ndo, ou a conveniéncia de ser mantida sob

sigilo até ser finalizada (art. 30 do Regulamento Geral da Corregedoria Nacional de Justica).

Capitulo I - Da Instauracdo e Membros

Art. 2° A Sindicancia Investigativa sera instaurada mediante expedicdo de
Portaria firmada pelo Juiz de Direito Diretor do Foro, em face de servidores lotados na
Comarca (art. 4°, inciso XVIII, da Resolucdo n° 17/2014 do Conselho da Justica Estadual), ou
pelo Corregedor-Geral da Justica (art. 19 da Lei Complementar Estadual n°® 221/2010 e art. 54,
I, do RITJAC). O Corregedor-Geral da Justica também podera instaurar Sindicancia

Investigativa em face de Notarios e Registradores (art. 19, Il, da LCE n° 221/2010).

81° A Portaria devera conter (art. 30 do Regulamento Geral da Corregedoria

Nacional de Justi¢a):
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bY

| - fundamento legal e/ou regimental que atribuem a autoridade instauradora

competéncia para deflagrar a Sindicancia;
Il - nome do sindicado, cargo e lotacdo, sempre que possivel;
lIl - descricdo sumaria do fato objeto de apuracéo;
IV - determinacgé&o de ciéncia ao sindicado.

82° A Portaria também trara obrigatoriamente o nome do servidor (de
hierarquia igual, equivalente ou superior ao do sindicado) ou do Juiz de Direito que funcionara
como Presidente da Comisséao Sindicante. Este designara, quando a Portaria de instauracao
nao o fizer, os demais integrantes, perfazendo o total de 3 (trés) membros, um dos quais ira
secretariar os trabalhos (art. 200, caput e 81°, da LCE n° 39/1993).

83° Nao fara parte da Comissdo Sindicante o cbénjuge, companheiro ou
companheira, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau do
sindicado ou denunciante (art. 200, §2°, da LCE n° 39/1993), bem como também o membro

que incorrer nas hipéteses dos arts. 31 e 32 do presente Manual.

84° A designacédo de servidor para integrar Comissao de Sindicancia constitui
encargo de natureza obrigatéria, cujos membros, uma vez designados, ndo podem recusar
imotivadamente o encargo, exceto se tiverem interesse direto ou indireto na matéria (analogia
ao art. 18, I, da Lei n® 9.784/1999).

Capitulo Il - Do Prazo

Art. 3° O prazo da Sindicancia € de 30 (trinta) dias, contados da data de
publicacdo da Portaria de instauracdo (ou da data em que foi editada, caso nao tenha sido
publicada), podendo ser prorrogado (Anexo | — Modelo 12), uma Unica vez, por igual periodo, a
critério da autoridade superior, quando houver motivo relevante, devidamente justificado (art.
196, paragrafo unico, da LCE n° 39/1993).

81° A prorrogacao seré efetuada por meio de decisdo que devera ser juntada

aos autos da Sindicancia.
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8§2° Sempre que necessario, a Comissdo dedicara tempo integral aos seus
trabalhos, podendo ficar o Presidente e o secretario dispensados do ponto, até a concluséao da
mesma (art. 202, paragrafo unico, da LCE n°® 39/1993).

Art. 4° A Comissédo Sindicante exercera suas atividades com independéncia e
imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse
da administracdo (art. 201 da LCE n° 39/1993).

Capitulo IV - Das Atribui¢cdes do Presidente

Art. 5° Compete ao Presidente da Comissao Sindicante:

| - designar os demais membros da Comissédo Sindicante, quando a Portaria de

Instauracao nao o fizer, e Secretario dentre estes;

Il — verificar a ocorréncia de impedimentos ou de suspei¢cdes dos membros da
respectiva Comissao e efetuar a devida comunicacdo a autoridade que expediu a Portaria de

instauracédo, quando for o caso;

Il — zelar para que os trabalhos da Comissdo sejam realizados no prazo

legalmente estabelecido;

IV — solicitar a autoridade que expediu a Portaria de Instauracéo a prorrogacao

do prazo para concluséo dos trabalhos, caso seja necessario.

V — requisitar informacdes as instituicdes publicas ou privadas no interesse da

investigacao, ressalvadas as vedacoes legais e intimidade do investigado.

Capitulo V — Da Instalacdo da Comisséao

Art. 6° A publicacdo da Portaria de instauracdo da Sindicancia inicia 0 prazo

fixado para a Comisséao Sindicante encerrar os seus trabalhos (art. 202 da LCE n° 39/1993).
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81° Os trabalhos da Comissdo tém inicio com a sua instalacdo, que deve
ocorrer imediatamente apds a publicacdo da Portaria de instauracdo, terminando com a

apresentacado do relatorio a autoridade que expediu referido ato inicial.

§2° A reunido inaugural de instalacdo e de inicio dos trabalhos da Comisséo
sera devidamente lavrada em ata (Anexo | — Modelo 02), momento em que sera efetuada a
designacdo do Secretario, o apensamento de documentos e as comunicacbes que forem

necessarias.

83° As reunibes e as audiéncias das comissdes seréo registradas em atas
(Anexo | — Modelo 02) que deveréo detalhar as deliberagdes adotadas (analogia ao art. 152,
82° da Lei n.° 8.112/1990), podendo ser gravadas na forma do Provimento n° 04/2005 —
COMAG

Capitulo VI — Da Notificacdo Comunicadora da Sindic  ancia

Art. 7° Instalada a Comissdo, o Presidente expedira notificagdo dirigida ao
sindicado para que tome ciéncia da Sindicancia e se manifeste, em 05 (cinco) dias, podendo

até sugerir provas a serem produzidas (Anexo | — Modelo 03).

Capitulo VIl — Da Instrucdo do Processo

Art. 8° No curso das investigacbes, a Comissdo promoverd a tomada de
depoimentos, acareacoes, investigacdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas
ou informacdes, sendo-lhe facultado recorrer, quando necessério, a técnicos e peritos, de

modo a permitir a elucidacdo dos fatos (analogia ao art. 155 da Lei n.° 8.112/1990).

81° No trabalho de apuracgéo das irregularidades funcionais, deve a Comisséo
utilizar todos os meios de prova admissiveis em direito (analogia ao art. 155 da Lei n.°
8.112/1990).

§2° Em caso de oitiva de pessoas ou de realizacao de diligéncias, o sindicado

sera intimado pessoalmente, para, querendo, comparecer ao depoimento ou acompanhar a
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inspecéo, podendo fazer-se representar por advogado (art. 31 do Regulamento Geral da

Corregedoria Nacional de Justica).

83° Quando for necesséria a prestacdo de informacdo ou a apresentacdo de
documentos pelo investigado, por terceiros ou por 6rgdo da Administracdo Publica, sera
expedida intimag&o para esse fim, com indicagéo de prazo, forma e condi¢cdes de atendimento

(art. 32 do Regulamento Geral da Corregedoria Nacional de Justica).

Capitulo VIl — Da Inquiricdo das Testemunhas

Art. 9° As testemunhas serdo intimadas para depor, mediante mandado
expedido pelo Presidente da Comissao (Anexo | — Modelos 05 e 06), devendo a segunda via,

com o ciente do interessado, ser anexada aos autos (art. 210, caput, da LCE n°® 39/1993).

81° Se a testemunha for servidora publica em atividade, a expedicdo do
mandado sera imediatamente comunicada ao seu chefe (Anexo | — Modelo 07), com a
indicacao do dia hora e local marcados para a inquirigdo (art. 210, paragrafo unico, da LCE n°
39/1993).

82° A testemunha, quando servidora publica, ndo podera eximir-se da

obrigacéo de depor (art. 206 do Cdédigo de Processo Penal).

83° Manifestando-se a recusa em comparecer, renovar-se-4 0 mandado por

meio do chefe imediato da testemunha intimada.

84° Caso a testemunha nao seja servidora publica em atividade, sera solicitado
seu comparecimento para prestar esclarecimentos sobre os fatos que tiver conhecimento.
Inexiste, porém, no direito administrativo disciplinar, disposicdo legal que obrigue pessoa
estranha ao servico publico servir como testemunha e, por conseguinte, que preveja sua

conducéo forcada.

85° S0 proibidas de depor as pessoas que, em razdo de fungéo, ministério,
oficio ou profissdo, devam guardar segredo, salvo se, desobrigadas pela parte interessada,

quiserem dar o seu testemunho (art. 207 do Codigo de Processo Penal).
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86° As pessoas impossibilitadas, por enfermidade ou por velhice, de
comparecer para depor, se consentirem, serdo inquiridas onde estiverem (art. 220 do Codigo

de Processo Penal).

Art. 10. A testemunha prestara depoimento do que lhe for perguntado e do que
souber a respeito dos fatos objeto da apuragdo, devendo declarar seu nome, idade, estado
civil, residéncia, profissédo, se € parente, e em que grau, do acusado, explicando sempre as
razdes de sua ciéncia ou as circunstancias pelas quais possa avaliar-se de sua credibilidade

(art. 203 do Caodigo de Processo Penal).

81° O Presidente da Comissdo, antes de dar inicio a inquiricdo advertira o
depoente de que a falta com a verdade configura crime de falso testemunho, tipificado no

artigo 342 do Caddigo Penal (art. 210 do Cddigo de Processo Penal).

§2° O depoimento serd prestado oralmente e reduzido a termo (Anexo | —
Modelo 08), podendo ser gravado em meio eletronico, dispensando-se o termo, nos moldes do
Provimento n°® 04/2005 — COMAG, nao sendo licito a testemunha trazé-lo por escrito (art. 211,
caput, da LCE n° 39/1993).

83° As testemunhas serdo inquiridas separadamente, de modo que umas nao
saibam nem ougam os depoimentos das outras (art. 211, 81°, da LCE n° 39/1993 c/c art. 210

do Caodigo de Processo Penal).

84° A Comissdo empregara, ao longo de toda a arguicdo, tom neutro, ndo lhe
sendo licito usar meios que revelem coacéao, intimidacdo ou invectiva, devendo as perguntas
serem formuladas com precisao e habilidade e, em certos casos, contraditoriamente, para que

se possa ajuizar da seguranca das alegacfes do depoente.

85° Ao final do depoimento, o Presidente da Comissao franqueara a palavra ao
depoente, para que, se desejar, alegue algo mais, que seja pertinente com o0 objeto da

Sindicancia.

Art. 11. Terminado o depoimento, sera feita a leitura do termo, a fim de
possibilitar as retificacdes cabiveis, que devera ser assinado ao final, bem como rubricadas,

pela testemunha, pelos integrantes da Comissao e pelo acusado, se presente, todas as suas
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folhas. Se a testemunha n&o souber assinar, ou ndo puder fazé-lo, o Presidente pedira a
alguém que o faca por ela, depois de lido na presenca de ambos (art. 216 do Cddigo de

Processo Penal).

81° O registro das declaragbes sera conduzido de forma a garantir a
concatenacao logica na exposi¢cado dos fatos, com descricdo das circunstancias que se fizerem

necessarias ao conhecimento da verdade e a caracterizacao do ilicito administrativo.

§2° E facultado & testemunha solicitar copia do termo de depoimento, que

devera ser fornecida ao término deste.

Capitulo IX — Da Acareacao

Art. 12. Na hipotese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem,
proceder-se-4 a acareacdo entre os depoentes, buscando esclarecer a verdade (analogia aos
artigos 208 da LCE n° 39/1993 e 158, §2°, da Lei n.° 8.112/1990).

81° Constatada a divergéncia, o Presidente da Comissdo intimara os

depoentes na forma do 81° do art. 9°.

82° As declaracdes prestadas pelos acareandos dever&o versar apenas sobre
0s pontos divergentes e serdo consignadas em termo de acareacdo (Anexo | — Modelo 09),

podendo ser gravadas em meio eletrénico, nos moldes do Provimento n°® 04/2005 — COMAG.

83° A acareacdo podera ser utilizada entre acusado e testemunha, entre
testemunhas, entre acusados e, também, entre o acusado e o denunciante, se for o caso (art.

229 do Cddigo de Processo Penal).

84° Na acareacdo, as divergéncias devem ser explicadas
pormenorizadamente, colocando-se o0s acareandos frente a frente, observado que as
afirmacdes discordantes devem ser repetidas pelos acareandos e consignadas no respectivo

termo, nao devendo constar, simplesmente, que foram mantidas as declaragdes anteriores.
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85° A Comissao devera inserir no termo de acareacado todas as circunstancias
que possam contribuir para a formacdo de um juizo, em concomitancia com 0s outros

elementos probatorios trazidos aos autos.

86° Se ausente algum dos intimados para a acareagdo, ao que estiver
presente sera dado conhecer os pontos de divergéncia, consignando-se o que explicar ou

observar (art. 230 do Cdédigo de Processo Penal).

Capitulo X — Das Diligéncias e Pericias

Art. 13. Se a Comissdo verificar a necessidade de colher elementos ou
esclarecer algum fato ou registro, promovera diligéncia (analogia aos artigos 208 da LCE n°
39/1993 e 155 da Lei n.° 8.112/1990), que podera ser efetuada por um ou mais componentes

da Comissao.

Paragrafo unico. A realizacdo de diligéncia sera objeto de termo especifico

(Modelo 09), a ser assinado por quem conduziu a tarefa.

Art. 14. Se a Comissdo necessitar de esclarecimento ou opinido técnica,
solicitara a realizacdo de pericia ou designarad servidor especializado para o competente
assessoramento (analogia aos artigos 208 da LCE n° 39/1993 e 155 da Lei n.© 8.112/1990).

81° Sempre que possivel, a escolha dos peritos e dos assessores técnicos
devera recair sobre servidores publicos, salvo se, em funcdo da matéria, tal procedimento for
invidvel, hipotese em que a Comissao solicitara a autoridade instauradora autorizagdo para sua
realizacdo por terceiros, expondo 0s motivos que a justifiquem e indicando quem podera

realiza-la, bem como o respectivo custo.

§2° Na hipotese de documentos numerosos ou de objetos que ndo possam ser
retirados, a pericia sera feita no préprio local, por amostragem, juntando-se o laudo pericial ao

processo.

83° A coleta de material para exame de comparacdo de escrita ou exame

mecanografico, em principio, deve ser executada sob orientacdo de perito da Policia Civil ou
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outro servidor desse 6rgdo com experiéncia no assunto, inclusive quanto ao contetdo do texto

a ser escrito.

Capitulo XI — Do Reconhecimento

Art. 15. Se necessario, o Presidente da Comissdo podera solicitar que as
testemunhas procedam ao reconhecimento de pessoas envolvidas direta ou indiretamente com

0s atos ou fatos que estejam sendo apurados na Sindicancia (Anexo | — Modelo 11).

81° O reconhecimento de pessoa ocorrera sempre que houver necessidade de
identificar alguém mencionado de maneira controvertida nas declaracbes quanto a aspecto e

sinais fisicos, ou quando houver duvidas e informacdes discordantes a respeito de individuos.

§2° A testemunha que for efetuar o reconhecimento devera ser posta diante
daquele que ird ser reconhecido, que por sua vez, devera estar entre outras pessoas do
mesmo sexo com semelhancas fisicas, presentes todos os membros da Comisséo. Pedir-se-a
a testemunha que indigue, dentre os presentes, aquele a quem se referiu, recomendando-se
siléncio aos demais, sem atitudes que induzam a erro ou confusdo. O resultado do

reconhecimento deve ser lavrado em termo proprio.

Art. 16. Sempre que ocorrer, nas declaracdes de testemunhas, vacilacao,
davida ou divergéncia acerca de assinatura em papel, contetdo ou forma de documento ou

objeto ou descri¢do de local, promover-se-a o devido reconhecimento.

81° O reconhecimento de assinatura, teor ou forma de documento ou objeto
sera feito mediante a exibicdo de qualquer dos instrumentos questionados ao declarante, que
confirmard, no primeiro caso, se lhe pertence a assinatura e, nos demais, se correspondem ao
referido nas suas declaracdes. Esta espécie de reconhecimento podera ser objeto de termo

especifico.

§2° Deve-se fazer o reconhecimento de local sempre que houver referéncia a
lugar que tenha sido palco de alguma irregularidade, cuja descricdo nao coincida com o seu
aspecto, hipotese em que sera a testemunha ali conduzida e acompanhada de toda a

Comisséo ou de um de seus componentes.
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Art. 17. O reconhecimento podera ser indireto, por meio de fotografia,

preferindo-se, no entanto, a forma direta ou a presenca pessoal.

Capitulo XIl — Do Relatério da Comisséao

Art. 18. Encerradas as investigacdes, a Comissao elaborara relatério minucioso
(Anexo | — Modelo 13), em que resumira as pecas principais dos autos e mencionara as provas
ou informacdes que fundamentam sua concluséo (analogia aos artigos 218, caput, da LCE n°
39/1993 e 165, caput, da Lei n.° 8.112/1990).

81° O relatorio sera sempre conclusivo quanto a identificagdo da autoria ou a
responsabilidade do sindicado (analogia aos artigos 218, 81°, da LCE n° 39/1993 e 165, §1°,
da Lei n.© 8.112/1990).

82° O relatério podera, ainda, propor o arquivamento do processo, caso nao
tenha sido possivel apurar a autoria (analogia aos artigos 218, 81°, da LCE n° 39/1993 e 165,
81°, da Lei n.° 8.112/1990).

83° O relatorio da Comissédo devera ser imparcial, em linguagem objetiva,

serena e sem adjetivacdes, evitando digressdes e consideracdes de natureza pessoal.

84° O relatorio podera conter sugestbes sobre medidas que podem vir a ser
adotadas pela administracdo, com o0 objetivo de evitar a repeticdo de fatos ou irregularidades

semelhantes aos apurados na Sindicancia.

Art. 19. Concluido o Relatério da Comissdo, sera elaborada a ata de
encerramento (Anexo | — Modelo 14) e o processo sera encaminhado a autoridade que
expediu a Portaria de instauragdo da Sindicancia para apreciacéo (analogia aos artigos 219 da
LCE n° 39/1993 e 166 da Lei n.° 8.112/1990), devendo coOpia do mesmo ser enviado ao

sindicado para ciéncia (Anexo | — Modelo 15).
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TITULO Il — DA SINDICANCIA CONTRADITORIA

Art. 20. A Sindicancia Contraditéria (também chamada de acusatoria ou
punitiva) € uma espécie de procedimento que visa a apuracdo de irregularidades cuja
penalidade aplicavel seja de adverténcia ou suspensao de até 30 (trinta) dias (art. 196, II, da
LCE n° 39/1993).

81° Considerando que a LCE n° 39/1993 nédo indicou um rito procedimental

especifico para a Sindicancia Contraditoria, deve ser adotado o mesmo do PAD.

82° O prazo para conclusdo da Sindicancia ndo excedera 30 (trinta) dias,
podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade superior (art. 196, paragrafo
anico da LCE n° 39/1993).

83° A Comissdo de Sindicancia Contraditéria deve ser composta por trés
servidores estaveis, dentre os quais o presidente (indicado na Portaria de Instauracdo) que
dever& ser ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade

igual ou superior ao do sindicado.

84° Nao fara parte da Comissdo Sindicante o cdnjuge, companheiro ou
companheira, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau do
sindicado ou denunciante (art. 200, §2°, da LCE n° 39/1993), bem como também o membro

que incorrer nas hipéteses dos arts. 31 e 32 do presente Manual.

Art. 21. Caso a Comissao Processante verifiqgue, em qualquer fase do
processo, a possibilidade de aplicacdo de penalidade mais grave que a suspensao superior a
30 (trinta) dias, devera elaborar relatério preliminar sugerindo a conversdo da Sindicancia
Contraditéria em PAD e remeté-lo a autoridade instauradora (art. 196 da LCE n°® 39/1993).

81° Decidindo a autoridade pela conversdo da Sindicancia Contraditoria em
PAD, este sera instaurado por meio de nova Portaria, com designacdo de outros ou dos

mesmos membros, com o objetivo de dar continuidade a apuracao.
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82° Considerando qgue na Sindicancia Contraditéria ha obediéncia ao principio

da ampla defesa e do contraditério, as provas inicialmente produzidas podem ser aproveitadas

no PAD (art. 205 da LCE n° 39/1993).
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
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Titulo Il — DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Capitulo | — Da Competéncia, Conceito, Finalidades e Principios

Art. 22. O Processo Administrativo Disciplinar (PAD) sera instaurado mediante
expedicdo de Portaria firmada pelo Juiz de Direito Diretor do Foro, em face de servidores
lotados na Comarca (art. 4°, inciso XVIII, da Resolu¢do n® 17/2014 do Conselho da Justica
Estadual), ou pelo Corregedor-Geral da Justica (art. 19 da Lei Complementar Estadual n°
221/2010 e art. 54, 1l, do RITJAC). O Corregedor-Geral da Justica também podera instaurar
PAD em face de Notérios e Registradores (art. 19, Il, da LCE n° 221/2010).

Art. 23. Conceitua-se o0 PAD como sendo o instrumento de que dispde a
autoridade administrativa para apurar a responsabilidade de servidor ou delegatario de servigo
extrajudicial por infracdo praticada no exercicio de suas atribuicdes, ou que tenha relagdo com
as atribuicbes do cargo em que se encontre investido (analogia ao art. 148 da Lei n°
8.112/1990).

81° S&o0 objetivos do PAD:

a) esclarecer se houve a pratica de infracdo disciplinar por determinado

servidor publico ou delegatario e suas circunstancias;

b) garantir que o processado tenha oportunidade de defesa em relacdo aos

fatos a ele imputados, e;
c) respaldar a decisédo da autoridade julgadora.
82° O Processo Administrativo Disciplinar divide-se em trés fases:
a) instauracao: publicacdo do ato que constitui a Comissédo Processante;
b) instrucéo, defesa e relatorio: fase conduzida pela Comissédo Processante;

c) julgamento pela autoridade competente.
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Art. 24. A conducdo do PAD deve ser pautada pelo principio do devido
processo legal, tendo em vista que o atendimento das formalidades e o consequente registro
dos atos processuais sdo imprescindiveis para que se garanta ao processado o direito de se

defender dos fatos a ele imputados.

Paragrafo Unico. Os trabalhos também deverdo observar o direito ao
contraditorio e a ampla defesa do processado (art. 204 da LCE n° 39/1993), os quais, em

linhas gerais, se desdobram nos seguintes direitos:
a) direito de ser informado;
b) direito de vista e de acesso a copia de todas as pecas dos autos;
c) direito de manifestacéo;
d) direito de apresentacédo de provas, €;
e) direito de ter seus argumentos analisados.

Art. 25. Podera a Corregedoria-Geral da Justica, mediantes razdes
fundamentadas, avocar PAD instaurado por autoridade pertencente a primeira instancia,

guando o processado for servidor (art. 54, IV, do RITJAC).

Capitulo Il — Da Instauracdo, Comissao Processante e Membros

Art. 26. A instauracdo do PAD cabe a autoridade competente e ocorre com a

publicacdo da Portaria que constituir a comissao (art. 194 da LCE n° 39/1993).

81° O prazo para a conclusdo do PAD ndo excedera 60 (sessenta) dias,
contados da data de publicacdo da Portaria, admitida a sua prorrogacao por igual periodo,

guando as circunstancias o exigirem (art. 207, caput, da LCE n° 39/1993).

| — A prorrogacdo do prazo para conclusdo dos trabalhos sera feita mediante
requerimento, formulado pelo Presidente da Comisséo, contendo a justificativa para a nao

conclusao no tempo devido e os atos ainda pendentes de execucao;
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Il — O requerimento devera ser apresentado antes da expiracdo do prazo, em
tempo habil para apreciacdo da justificativa pela autoridade e emissdo da Portaria de

prorrogacao.

82° O PAD sera instruido com os autos da Sindicancia, quando houver, bem

como de outros documentos relacionados ao caso.
Art. 27. A Portaria instauradora, a cargo da autoridade, tem por funcéo:

a) designar os 3 (trés) membros da Comissao Processante, com indicacéo de

seu Presidente, informando os respectivos cargos, orgaos de lotacdo e matriculas funcionais;

b) identificar o tipo de procedimento que esta sendo instaurado, se Processo
Administrativo Disciplinar ou Sindicancia Contraditéria (para a aplicacdo de penalidade de
adverténcia e ou suspensao por até trinta dias, nos termos dos arts. 196, I, e 197 da LCE n°
39/1993);

c) determinar o prazo de duragao dos trabalhos da Comisséo Processante;

d) delimitar o objeto da apuracdo, com remissdo genérica aos fatos, sendo
recomendével que se indique também a possibilidade de apuracdo dos fatos conexos que

emergirem no decorrer dos trabalhos.

81° Os fatos a serem apurados devem relacionar-se com a atuacdo funcional
do servidor processado, ndo devendo ser objeto do PAD fatos referentes a sua vida privada,
ressalvados aqueles relacionados com as atribuicbes do cargo, ou que impliquem
descumprimento de deveres e proibicbes, ou, ainda, inobservancia ao respectivo regime

juridico.
§2° Os principais efeitos da instauragéo do processo séo:

a) interrupgao da prescrigcéo: inicia-se novamente a contagem do prazo de que
dispbe a Administracdo para apurar a irregularidade e julgar o caso, desprezando-se o tempo
até entdo transcorrido (art. 193, 88 3° e 4°, da LCE n° 39/1993);
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b) impedimento a exoneragdo a pedido ou aposentadoria voluntaria: o servidor
que responder a PAD fica impossibilitado de ser exonerado a pedido ou aposentado
voluntariamente até o julgamento do processo e o cumprimento da penalidade, acaso aplicada
(art. 225, caput, da LCE n° 39/1993).

Art. 28. A Comissao Processante € formada por 3 (trés) membros, servidores
efetivos de hierarquia igual, equivalente ou superior a do processado, devendo o Presidente
ser Juiz de Direito na hipotese daquele (processado) ser delegatario de servigco extrajudicial. O
Presidente, por sua vez, indicara como secretario um dos membros da comissao (art. 200,
caput e 81°, da LCE n° 39/1993).

81° Né&o fara parte da Comissado Processante o cOnjuge, companheiro ou
companheira, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau do
sindicado ou denunciante (art. 200, §2°, da LCE n° 39/1993).

82° A designacao de servidor para integrar Comissao Processante constitui
encargo de natureza obrigatéria, cujos membros, uma vez designados, ndo podem recusar

imotivadamente o encargo, exceto se tiverem interesse direto ou indireto na matéria.

83° Sempre que necessario, o Presidente e o secretario dedicardo tempo
integral aos trabalhos, ficando dispensados de suas obriga¢des ordinarias em dias de coleta
de provas e para a elaboracdo do relatério conclusivo (art. 202, paragrafo unico, da LCE n°
39/1993).

Art. 29. Incumbe ao Presidente da Comissdo Processante, dentre outras

atribuicdes:
a) designar o secretario da Comisséao (art. 200, 8§1°, da LCE n° 39/1993);
b) determinar a lavratura da ata de instalagéo dos trabalhos;
c) notificar o processado de todos os atos do processo;

d) expedir mandado de intimag&o as testemunhas (art. 210, caput, da LCE n°
39/1993);
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e) presidir as audiéncias e diligéncias;

f) denegar pedidos considerados impertinentes, meramente protelatorios ou de

nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos (art. 209, 81°, da LCE n° 39/1993);

~

g) solicitar a autoridade instauradora a nomeacédo de defensor dativo, na

hipétese de o processado ndo apresentar defesa escrita (art. 217, 82°, da LCE n° 39/1993);

h) solicitar a autoridade a prorrogacdo do prazo de conclusédo ou a reconducéo

da Comissao Processante;

i) expedir mandado de citacdo ao processado para apresentacdo de defesa
escrita (art. 214, 81°, da LCE n° 39/1993);

J) encaminhar o processo a autoridade responsavel pelo julgamento (art. 219
da LCE n° 39/1993).

81° Os membros da Comissdo Processante tém por principal atribuigdo
praticar 0os atos necessarios ao regular desenvolvimento do processo, podendo: propor
medidas no interesse dos trabalhos da Comisséo; formular indagacbes as testemunhas;

deliberar sobre as diligéncias; participar da elaboracéo do relatorio final etc.

§2° N&o existe relagdo de hierarquia entre os membros.

Capitulo Il — Do Impedimento e da Suspeigéo

Art. 30. Somente serad admitida a substituicio de membro em razdo de causa
relevante que impossibilite o0 exercicio das atividades ou prejudigue a necessaria
imparcialidade na conducédo do PAD. O disposto neste artigo aplica-se tanto aos membros da

Comisséo Processante quanto ao perito, testemunhas e autoridade julgadora.

Paragrafo unico. Constituem exemplos de situagcbes que ensejam a
substituicdo de membro: impedimento, suspei¢cdo, aposentadoria, exoneragcdo ou demissao,

falecimento, entre outras.
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Art. 31. Ocorre impedimento quando h& impossibilidade absoluta de atuacdo

do agente no PAD, sendo aferivel de forma objetiva, ou seja, de forma fatica.

81° As principais situagbes de impedimento ocorrem quando o membro da

Comisséao:
a) ndo é estavel no servigo publico (art. 203, caput, da LCE n°® 39/1993);

b) & cbnjuge, companheiro, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou

colateral, até o terceiro grau do processado (art. 200, §2°, da LCE n° 39/1993).

c) tem interesse direto ou indireto no processo (analogia ao art. 18, inc. |, da
Lei n® 9.784/1999);

d) participou ou vem a participar no processo como perito, testemunha ou
procurador ou se tais situacdes ocorrerem quanto ao conjuge, companheiro ou parente e afins

até o terceiro grau (analogia ao art. 18, inc. Il, da Lei n® 9.784/1999);

e) esteja litigando judicial ou administrativamente com o processado ou com

seu cOnjuge ou companheiro (analogia ao art. 18, inc. I, da Lei n® 9.784/1999);

§2° Aquele que estiver impedido devera comunicar imediatamente, por escrito,

a autoridade instauradora, declarando o motivo e requerendo a substituicéo.

Art. 32. A suspeicdo ocorre quando ha presuncgdo relativa de parcialidade do
agente atuante no PAD e possui natureza subjetiva, ou seja, refere-se a elemento psiquico do

agente. Devem se declarar suspeitos os membros da Comisséo nas seguintes hipoteses:

81° Pode ser argiida a suspeicdo de autoridade ou servidor que tenha
amizade intima ou inimizade notéria com algum dos interessados ou com 0s respectivos
cOnjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau (analogia ao art. 20 da Lei n°
9.784/1999).

§2° Caso nao suscitada a suspei¢ao, nao gera nulidade no PAD.

Art. 33. O proprio membro ou a Comissédo deverd apresentar requerimento a

autoridade instauradora, informando o motivo que constitui 0 seu impedimento ou suspeicao.
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81° O processado, por sua vez, podera apresentar excecdo de suspeicdo ou
de impedimento, a ser julgada pela autoridade instauradora, ouvido o0 membro ao qual se

imputa a excecao.

§2° A excecéo de suspeicdo ou de impedimento sera autuada em apartado e,
apos colhido pronunciamento do membro excepto, o procedimento sera enviado para decisao
da autoridade instauradora. Apos a decisdo, os autos do procedimento da excecao serao

apensados ao PAD.

83° Na hipotese de substituicio do membro da Comissdo Processante
suspeito ou impedido, somente os atos até entdo praticados que apresentem juizo de valor

deverao ser refeitos.

84° Somente apds a publicacdo de nova Portaria contendo a substituicdo do

servidor designado é que este se desincumbe da sua funcéo.

Capitulo IV — Da Instalacédo e Trabalhos da Comissdo  Processante

Art. 34. A Comissao deve se ater a apuracdo do(s) fato(s) descrito(s) na
Portaria instauradora ou as questfes indicadas nos documentos constantes dos autos, caso a
Portaria faca remissdo ao processo. Devera apurar também as infracfes conexas que surgirem

no decorrer da investigacéo.

Paragrafo unico. Caso a Comissdo Processante se depare com outras
infragbes ndo conexas com as relacionadas na Portaria instauradora, devera,
obrigatoriamente, reportar tal questao a autoridade competente, vez que o dever de comunicar
qualquer irregularidade verificada no curso da apuracéo perdura por todo desenvolvimento do

processo.

Art. 35. Logo apds a publicagdo da Portaria de instauracédo do PAD, ao receber

0 processo, o0 Presidente da Comissao Processante:

a) cuidara para que o PAD tenha seu acesso restrito, independentemente do

grau de classificacao de sigilo;
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b) designara o secretario da Comissao;
c) convocara a primeira reuniao da Comissao Processante.

81° O registro da primeira reunido constitui-se na ata de instalagdo, documento

que formaliza o inicio da atuacdo da Comisséo Processante.

82° Pode-se aproveitar a ata de instalacdo para consignar a designacdo do
secretario pelo Presidente e as deliberagbes da Comissdo Processante referentes as
comunicagfes necessérias, ao roteiro das atividades que serdo realizadas, a notificagdo do
processado, dentre outras providéncias. Neste caso, € chamada de ata de instalacdo e

deliberacbes da Comissao Processante.
Art. 36. Ao inicio dos trabalhos, é recomendavel que:

a) sejam autuados os documentos recebidos da autoridade instauradora, por
meio de termo de autuacdo datado e assinado pelo secretario; numeradas e rubricadas as
folhas e providenciada a numeracdo do processo no setor de protocolo do respectivo érgao,

caso essas providéncias ainda ndo tenham sido tomadas;

b) a Comissdo Processante analise os autos com vistas a identificar os fatos e

circunstancias a serem apurados, com base nas disposi¢cOes da Portaria instauradora;

c) seja verificado se algum dos membros da Comissdo Processante

encontrasse suspeito ou impedido de atuar no processo;

d) a Comissao Processante defina o roteiro e o cronograma de atividades a
serem desenvolvidas, estabelecendo a estratégia de apuracdo dos fatos, sem prejuizo da

readequacéo do roteiro e do cronograma de atividades no decorrer dos trabalhos;

e) o Presidente da Comissdo Processante proceda as comunicacdes
necessarias, devendo constar informacgfes sobre o local e horario de funcionamento, telefone

e endereco eletrénico de contato da Comisséo;

f) seja verificada a necessidade de requerimento de outros documentos

relacionados com os fatos em apuracao;
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g) a Comissédo Processante delibere pela notificacdo prévia do processado.

Paragrafo uUnico. Uma vez instalada, a Comissdo Processante devera

comunicar este ato:

a) a autoridade instauradora, sendo recomendavel que a referida comunicacéo
esteja acompanhada do cronograma de atividades, podendo ainda neste ato indicar eventuais

dificuldades materiais encontradas para desenvolvimento dos trabalhos, se for o caso;

b) ao 6rgdo de recursos humanos/gestdo de pessoas referente a unidade de
lotacdo do processado, para os fins do art. 225, caput, da LCE n° 39/1993, para consulta sobre
eventual pedido de licenca ou afastamento e para requerer, se for o caso, seus

assentamentos;
c) ao chefe imediato do processado;

d) ao Ministério Publico e ao Tribunal de Contas do Estado, na hipotese de
PAD gue apure pratica de ato de improbidade (art. 15 da Lei n°® 8.429/1992).

Art. 37. Mesmo nédo havendo previséo legal local sobre o assunto, recomenda-
se, em atencdo ao art. 150 da Lei n°® 8.112/1990, que seja resguardado o sigilo necessario a
elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da Administracdo (MS 14.374/DF, Rel. Ministro
Jorge Mussi, Terceira Secéo, julgado em 14/08/2013, DJe de 05/09/2013).

81° O PAD pode conter informa¢des que demandem outros niveis de restrigcdo
de acesso, devendo a Comissao Processante atentar para a preservacao do sigilo peculiar a
determinados documentos eventualmente juntados, a exemplo daqueles constantes de
processo judicial que tramita em segredo de justica; ou acobertados por sigilos fiscal, bancario,
telefbnico, telematico, de correspondéncia; ou ainda informacdes relativas a intimidade, a vida

privada, a honra e a imagem das pessoas.

82° O acesso ao PAD restringe-se, normalmente, aos interessados no

processo, ou seja, ao processado, seu procurador e a Administracao.

83° Caso sejam requisitados documentos sigilosos por outros oOrgdos de

fiscalizacdo ou investigagéo, tais como Tribunal de Contas do Estado, Ministério Publico etc., a
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Comissao Processante devera, conforme o caso, encaminhar os documentos diretamente ao
orgao requisitante, ou remeter a requisicdo a autoridade competente para que esta decida a

respeito.

84° Na hipodtese de requisicdo de documento originario de processo judicial, é
recomendével que a Comissdo Processante avalie se é caso de submeté-la ao juiz da causa

para deliberacdo sobre a remessa.

85° Em qualquer caso, é recomendavel que seja juntada ao PAD coOpia ou

original da requisi¢cado do 6rgao solicitante.

Art. 38. E possivel a designacdo de secretario ad hoc quando, por qualquer
circunstancia, ndo for possivel ou conveniente a atuagcdo do secretario anteriormente

designado no PAD.

7

81° Essa designacdo é feita pelo Presidente da Comissao, ndo sendo
necessario solicitar autorizacdo da autoridade instauradora. E recomendavel, no entanto, que a
Comisséo Processante faca contato prévio com a chefia do servidor que sera designado para o

exercicio dessa funcéao.

§2° E recomendavel que o secretario ad hoc firme compromisso, que devera

constar dos autos do PAD.

Art. 39. Todos os documentos recebidos pela Comissédo Processante, no inicio

do PAD, ou seja, no decorrer dos trabalhos, devem ser juntados aos autos.

a) as folhas dos autos devem ser numeradas e rubricadas pelo secretario da

COMIissao processante;

b) caso seja necessario renumerar as folhas, deve-se passar um traco na

aposicao de numero incorreto, mantendo-o legivel;

c) a numeracdo deve ser aposta a partir da folha seguinte a capa dos autos,

considerando-se a capa como fl. 01,
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d) o verso ou anverso das folhas em branco devera conter a expressao “em

branco”, carimbada ou escrita, ou um trago obliquo;

e) os documentos produzidos pelos membros da Comissdo devem conter a

assinatura de todos os integrantes na ultima folha e rubrica nas demais;

f) os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com a
data e o local de sua realizacao e assinatura dos responsaveis (analogia ao art. 22, § 1°, da Lei
n° 9.784/1999);

g) as copias reprogréaficas trazidas aos autos devem ser certificadas com a
expressdo “Confere com o original”, constando em seguida a assinatura do secretario ou

membro da Comissao;
h) os documentos juntados devem estar datados e assinados, se for o caso;

i) ao receber documentos ndo produzidos pela Comissao, o Presidente deve

despachar ordenando a sua juntada, com identificacdo da data de recebimento;

J) os documentos podem ser juntados mediante despacho neles préprios ou,

havendo a necessidade de lista-los, pode ser elaborado “termo de juntada”;
k) ao completar 200 folhas, recomenda-se a abertura de novo volume;

[) havendo a juntada de documento que exceda 200 folhas dos autos do
processo, recomenda-se a abertura de um novo volume, evitando-se, sempre que possivel, 0

desmembramento do documento;

m) o volume encerrado deve conter o “Termo de Encerramento do Volume x”,
datado e assinado, devendo-se informar o niumero da primeira e da ultima folha do volume,

correspondendo esta ao proprio termo de encerramento;

n) a abertura de novo volume também deve conter “Termo de Abertura do

Volume y” com data e assinatura;
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0) a numeragdo das folhas dos autos de um novo volume correspondera a
sequéncia da numeracdo do volume anterior (Exemplo: se no 1° volume a numeracao segue

de 1 a 200, no 2° volume a numeragédo comeca em 201);

p) em caso de documentos de tamanho inferior a uma folha, recomenda-se
gue sejam colados ou grampeados a uma folha em branco (devidamente numerada e
rubricada), cuidando-se para que se possibilite a consulta do verso do documento quando

necessario;
g) documentos com tamanho superior ao de uma folha devem ser dobrados;

) se necessario/conveniente, outros processos administrativos (disciplinares

ou ndo) podem ser anexados ou apensados.

Art. 40. No transcorrer dos trabalhos, devera a Comissdo Processante se
reunir para deliberar sobre o curso da apuracdo e os atos a serem praticados. As reunides

deliberativas:

a) serdo realizadas, habitualmente, no local de instalacdo da Comisséo

Processante;
b) terdo carater reservado (art. 202, paragrafo unico, da LCE n° 39/1993);
c) serédo realizadas periodicamente e sempre que necessario;

d) serdo registradas em atas, que deverdo detalhar as deliberacdes adotadas
(analogia ao art. 152, § 2°, da Lei n® 8.112/1990);

e) terd participacdo exclusiva dos membros da Comissdo Processante e do

secretario.

81° Os votos dos membros da comissdo processante tém o mesmo peso, de

modo que, ndo havendo consenso, o desempate sera estabelecido pela decisdo da maioria.

§2° E recomendavel que a Comissdo Processante cientifique o processado

e/ou seu procurador, se constituido, acerca das delibera¢cdes registradas em ata.
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Art. 41. A prética dos atos do PAD dispensa formas determinadas, salvo
quando a lei expressamente a exigir (principio do formalismo moderado). Contudo, as
atividades da Comissdo devem ser registradas, com vistas a certificar a pratica de determinado

ato (principio da seguranca juridica).

81° A Comissao devera registrar seus atos por meio de termos, despachos e

atas.

8§2° As solicitagdes ou encaminhamentos de documentos devem ser

formalizados mediante oficios ou memorandos, devendo tais expedientes:
a) receber numeragéo sequencial,

b) identificar a Comisséao, o niumero do processo, o processado (a depender do

caso);

c¢) indicar o local de instalacdo, numero de telefone ou outro meio de contato
da Comissao;

d) conter a data e a assinatura do Presidente ou de outro membro da
Comissao.

§3° E possivel o uso de correio eletronico institucional para efetuar
solicitagcbes, desde que seja identificada a Comissdo, o niumero do processo e o nome do
processado, mantendo-se nos autos copia do expediente, acompanhada do comprovante de

recebimento.

84° Todos os incidentes ou ocorréncias relativos ao processo devem ser
registrados em atas ou termos. Exemplo: solicitagbes verbais de adiamento de oitivas,
comparecimento de advogado para vista ou requerimento de coOpia dos autos, contatos

telefébnicos, etc.

Art. 42. Todos os membros da Comissdo Processante devem estar presentes
no momento da pratica dos atos referentes ao PAD (exemplo: ao realizar diligéncias, ao ouvir

testemunhas, ao proceder o interrogatorio etc.).
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81° Os atos que exigem deliberagdo da Comissdo Processante devem ser
efetuados com a participacdo de todos os membros. Caso, excepcionalmente, ndo seja
possivel a participacdo de todos, € recomendavel que estes atos sejam submetidos a

ratificacdo posterior do membro faltante.

82° Os atos de mero expediente ou ndo essenciais podem ser praticados por
apenas um membro da Comissdo Processante, como, por exemplo, a expedicédo de oficios, 0

recebimento de documentos, ou atos que nao impliquem deliberacéo por parte da comissao.

83° A realizacdo de atos ja deliberados pela Comisséo Processante, mas cuja
execucdo ndo demande decisdes, podem ser realizados por apenas um membro. E o caso,

por exemplo, da intimacao de uma testemunha ou a citacédo do processado.

Capitulo V — Da Notificagdo Prévia

Art. 43. O processado, por meio de notificacao prévia, deve ser comunicado da

instauragédo do PAD para que exercite, desde o inicio, o seu direito de defesa.

81° A obrigatoriedade de se notificar o processado logo no inicio do processo,
antes de efetivado qualquer ato de instrugdo, decorre da interpretagcéo do art. 209, caput, da

LCE n° 39/1993, e da aplicacdo do principio do contraditério e da ampla defesa.

82° A auséncia ou vicio relacionado com o contelido ou com a entrega do ato
de notificacédo prévia pode ser causa de nulidade do PAD, desde que haja prejuizo ao exercicio

da ampla defesa e do contraditorio do processado.
Art. 44. A notificacédo prévia deve conter:

a) o numero do PAD e o numero da Portaria instauradora, inclusive com a

identificacdo da sua publicacao;

b) o objeto da apuracdo, que pode ser descrito de forma genérica, ou realizada

mera referéncia ao numero do PAD;

c) a informacé&o de que o servidor figura como processado em PAD;
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d) o esclarecimento sobre o direito do processado de acompanhar o processo,
pessoalmente ou por intermédio de procurador devidamente constituido, ter vista dos autos,
arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se

tratar de prova pericial, nos termos do art. 209, caput, da LCE n°® 39/1993;

e) o local e horario de funcionamento da Comissdo Processante, bem como

outras formas de contato, se houver (exemplos: telefone, endereco eletronico, etc.).

§1° E possivel aproveitar a oportunidade da notificagido prévia para intimar o
processado a apresentar o rol de testemunhas e requerer a producdo de provas tidas como

indispensaveis a elucidagéo dos fatos.

82° A notificagdo prévia ndo deve indicar a infragdo disciplinar supostamente

cometida e o respectivo dispositivo legal.

Art. 45. A notificacdo prévia deve ser emitida em duas vias, uma das quais
deve ser entregue pessoalmente ao processado, de forma discreta, isto €, sem chamar
atencdo de outras pessoas para 0 ato, acompanhada de cépia de todas as folhas dos autos do
processo, sem custo para o processado (Caso os autos do processo contenham muitas folhas,
as copias podem ser entregues em midia digital — CD ou DVD). Na outra via, a Comissao deve
colher a assinatura do processado no momento da entrega, indicando-se a data do
recebimento, mencionando-se as copias das pecas dos autos recebidas pelo processado e as

respectivas folhas;

81° A segunda via da notificagdo prévia, que se constitui em recibo, deve ser

juntada aos autos do PAD.

§2° Na hipodtese de a notificagdo prévia ser enviada por outros meios, como,
por exemplo, por AR (Aviso de Recebimento) ou correio eletrénico, a Comissdo devera se

certificar de que ha prova inequivoca do recebimento da notificacdo pelo processado.

Art. 46. Depois de notificado, ou mesmo antes do recebimento da notificacao
prévia, se tiver noticia, por outros meios, da instauracao do PAD, € possivel que o processado

adote as seguintes agoes:
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a) compareca a sede da instalagdo da Comissao, solicitando vista dos autos

do processo;
b) constitua advogado ou procurador;
c) apresente defesa prévia ou apenas solicite producdo de provas;
d) abstenha-se de praticar qualquer ato.

Art. 47. A Comissdo Processante deve disponibilizar vista dos autos, na
reparticdo, ao processado e ao seu procurador constituido, durante todo o transcorrer do
processo, especialmente quando houver deliberacdo acerca de alguma diligéncia, decisdo a
respeito de pedido formulado pelo processado, bem como na hipétese de juntada de novos

documentos ou provas.

Paragrafo Unico. E recomendavel que as oportunidades de vista dos autos e a
disponibilizacdo de copias sejam registradas nos autos, acompanhadas de data e assinatura

do processado ou de seu procurador.

Art. 48. Nao € obrigatdria a constituicio de advogado ou procurador pelo

processado, sendo a ele possivel acompanhar, pessoalmente, todos os atos do processo.

81° Na hipotese de o processado constituir procurador ou advogado, a
procuracdo com poderes expressos para acompanhamento do PAD deve ser juntada aos

respectivos autos.

82° Nao é obrigatério que o procurador do processado seja advogado,
podendo ser uma pessoa com ou sem formacéo juridica a qual foi concedida procuracdo com

poderes expressos para representa-lo no PAD.
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Capitulo VI — Da Defesa Prévia

Art. 49. Embora ndo haja previsao legal de apresentacdo de defesa prévia,
caso seja apresentada pelo processado, em até 10 (dez) dias iniciados na data de recebimento

da notificacéo prévia, a Comissao Processante devera providenciar sua juntada aos autos.

81° Em sua defesa prévia, o processado podera adiantar suas razdes de

defesa, requerer producao de provas, apresentar provas documentais etc.

82° Caso reste provada, indubitavelmente, desde logo, a inocéncia do
processado quanto ao fato investigado, a Comissdo devera apreciar a defesa prévia, elaborar

relatorio final e submeté-lo a autoridade julgadora.

83° A auséncia de apresentacdo de defesa prévia no inicio da instrugéo

processual ndo implica revelia.

Capitulo VIl — Da Instrucao Processual

Art. 50. Os atos da Comissdo Processante que visem a coleta ou producéo de
provas constituem a instrucéo processual, etapa que compde a 22 fase do PAD, nos termos do
art. 206, Il, da LCE n° 39/1993.

§1° E exemplificativo o rol de espécies de provas listadas no art. 208 da LCE
n° 39/1993.

82° A Comisséo Processante buscard produzir todas as provas licitas que
possam contribuir para o esclarecimento dos fatos e suas circunstancias, com foco no objeto
do PAD, possibilitando, a cada ato instrutorio, a participacdo do processado (principio da ampla

defesa e do contraditério).

§3° E dever funcional da Comissdo Processante empenhar-se na busca das
provas possiveis para demonstrar os fatos e definir eventual responsabilidade do processado,

cabendo aquela o 6nus da prova quanto a responsabilidade deste.
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Art. 51. A producao de qualquer prova no PAD deve atender, em linhas gerais,

aos seguintes preceitos:
a) observancia ao principio da verdade real;

b) participacdo do processado na producdo de prova, em decorréncia do

principio do contraditério e da ampla defesa (art. 204 da LCE n° 39/1993);
c) licitude da prova, ou seja, deve ser admitida em direito;

d) registro da prova na forma escrita, quando possivel, ainda que originalmente

produzida de outra forma;

Art. 52. E possivel a producéo de provas por meio de carta precatéria, quando
inviavel ou inconveniente o deslocamento da Comissdo Processante para a sua pratica,
devendo o Presidente da Comisséo (autoridade deprecante) solicitar a outro servidor publico

estranho ao processo (autoridade deprecada) a realizacao de determinado ato.

81° Inicialmente, a Comissdo Processante devera fazer contato com o chefe
do 6rgdo ou com um servidor do local em que sera praticado o0 ato para acertar a execucao da

carta precatoria.

8§2° A carta precatoria pode ser utilizada tanto para a pratica do ato de
intimacdo como também para atos relativos a instru¢do do processo, tais como: realizacdo de

diligéncias, oitiva de testemunhas, coleta de material para pericia, etc.
83° Em geral, a carta precatéria devera conter as seguintes informacdes:
a) identificacdo do PAD e da Comisséo Processante;
b) identificacdo do servidor/cargo/6rgédo ao qual se solicita a pratica do ato;

c) descricdo do ato que se pretende praticar (exemplo: intimagéo e/ou oitiva da
testemunha x, informando cargo, endereco, local de trabalho, outras informacfes pertinentes;

realizacdo da diligéncia y, etc.);

d) fundamentos legais pertinentes.
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84° Em se tratando de carta precatéria que vise a producdo de provas, a
Comissédo Processante devera intimar o processado da data em que sera efetuada, para
ciéncia e participacdo, caso deseje, assim que obtiver essa informacdo da autoridade

deprecada.

Art. 53. O principio da verdade real consiste na busca da reproducdo fiel para o
processo dos fatos e circunstancias ocorridos no caso concreto, tanto quanto possivel e dentro

das limitagOes legais.

81° Em decorréncia do principio da verdade real, inerente ao PAD, pode-se

afirmar que:

a) ainda que ultrapassada a fase propria da instrucado processual, podem ser
recepcionadas ou produzidas, excepcionalmente, novas provas, observando-se o direito do

processado ao contraditorio e a ampla defesa;

b) a Comissdo Processante, ao praticar os atos instrutérios, ndo se restringe a
producdo das provas indicadas pelo processado, devendo diligenciar outras que entender

necessarias a elucidagao do fato (principio da oficialidade);

c) podem ser utilizadas no PAD provas produzidas em outro processo, seja

disciplinar, seja de outra espécie (prova emprestada).

Art. 54. O processado deve ser intimado, pessoalmente ou por seu procurador
(analogia ao art. 156 da Lei n° 8.112/1990), previamente da realizacdo do ato instrutério, com
antecedéncia minima de trés dias Uteis, para que possa ter ciéncia e participar, se assim

entender conveniente (analogia aos artigos 26 e 41 da Lei n® 9.784/1999).
§1° E aconselhavel que a intimag&o contenha:
a) identificagédo do processado, do PAD e da Comissao Processante;

b) a finalidade da intimacédo (exemplo: acompanhar oitiva de testemunha ou

determinada diligéncia, etc.);

c) data, hora e local em que o ato sera praticado;
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d) informacdo de que o ato podera ser praticado independentemente de

comparecimento do processado ou de seu procurador, se constituido;
e) indicacao dos dispositivos legais pertinentes.

82°A intimagdo pode ser entregue pessoalmente, por e-mail, por Aviso de
Recebimento-AR, por ciéncia nos autos ou até mesmo informada em audiéncia e consignada a
ciéncia na respectiva ata. Em qualquer caso, a comissao processante deve cuidar para que
haja prova inequivoca de recebimento ou conhecimento da intimagcdo pelo processado. A
prova quanto ao recebimento da intimacdo da-se com a segunda via da intimacdo pessoal
assinada pelo processado, e-mail confirmando recebimento, AR assinado pelo préprio

processado, etc., e deve ser anexada aos autos.

83° Embora seja obrigatéria a intimacdo do processado para acompanhar a
producdo de prova, a sua presenca é facultativa, de forma que sua auséncia ndo obsta a

pratica do ato nem demanda a nomeacéao de defensor dativo.

Art. 55. O processado podera formular requerimento solicitando ato instrutério,
devendo a Comissdo Processante se reunir e deliberar sobre tal requerimento

preferencialmente no prazo de 5 (cinco) dias (analogia ao art. 24 da Lei n°® 9.784/1999).

81° Na hipo6tese de indeferimento, baseado no 81° do art. 209 da LCE n°
39/1993, a decisdo deve ser motivada, indicando os fatos e os fundamentos juridicos da

negativa (analogia ao art. 50 da Lei n® 9.784/1999).

§2° Havendo duvida a respeito da utilidade da producdo de prova requerida
pelo processado, a Comissdo Processante podera intima-lo para que esclaregca a sua

pertinéncia.

83° Em qualquer caso, deferido ou ndo o pedido, o processado deve ser

intimado para ter ciéncia da decisdo, que deve constar em ata.

84° Se forem protocolados pelo processado diversos requerimentos, a decisdo
pode ser posta em um unico documento, cuidando-se para que todos os requerimentos sejam

apreciados.
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Art. 56. Sdo admitidas no PAD todas as provas permitidas pelo ordenamento

juridico para as demais espécies de procedimento administrativo.

81°. Sdo inadmissiveis as provas produzidas por meios ilicitos (art. 5°, LVI, da
CRFB), tais como: interceptacao telefonica ilegal, uso de coacéo fisica ou psicologica para

obter confissdo, prova obtida mediante invasédo de domicilio, etc.

8§2° As provas mais comuns no PAD sao: testemunhal e acareagéo,
documental, pericial, assisténcia técnica, confissdo e prova emprestada. A Comissao
Processante podera ainda promover diligéncias, visando a obtencdo de provas necessarias ao

esclarecimento de fatos.

Capitulo VIII — Da Prova Testemunhal

Art. 57. Uma vez reconhecida, por livre iniciativa da Comisséo Processante ou
em atendimento a pedido do processado e registrada em ata de deliberagcéo, a necessidade de
oitiva de determinada testemunha, proceder-se-4 sua intimacdo para comparecimento em

data, hora e local determinados.

81° A Comissao Processante deverd intimar também o processado e seu

procurador para participacdo na audiéncia, caso desejem.

82° Havendo muitas testemunhas, a comissao processante podera consignar

em apenas uma intimacéo ao processado 0 cronograma com as datas de todas as oitivas.

Art. 58. Havendo dois processados no PAD, um ndo poderd atuar como

testemunha do outro, embora possam ser ouvidos como informantes.

Paragrafo Unico. Também sao proibidas de depor as pessoas que, em razao
de funcéo, ministério, oficio ou profissdo, devam guardar segredo, salvo se, desobrigadas pela

parte interessada, quiserem dar o seu testemunho (art. 207 do Cédigo de Processo Penal).

Art. 59. O servidor publico, por dever de lealdade as instituicbes a que servir
(art. 166, Il, da LCE n°® 39/1993), é obrigado a depor em PAD, quando convocado como

testemunha.
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81° Caso o0 servidor, indicado como testemunha, ndo se apresente, a
Comisséo Processante devera firmar certiddo de ndo comparecimento e informar o incidente

ao respectivo chefe imediato, designando nova data para sua oitiva.

§2° Pessoa estranha ao servico publico e o servidor aposentado nédo séo

obrigados a depor no PAD como testemunhas.

83° O denunciante ou aquele que representou a suposta infracdo praticada

pelo servidor pode ser testemunha, cabendo a Comissdo Processante valorar essa prova.

84° Sendo necessario o depoimento de autoridade, agente publico ou politico
gue detenha o poder de decisdo hierarquica ou de representatividade que o legitime a ser
considerado como tal, a Comissdo solicitara dela a indicacdo de data, compreendida num

determinando periodo, hora e local para ser ouvida.
Art. 60. A intimacao da testemunha deve conter:

a) identificacdo da pessoa que esta sendo intimada, do PAD e da Comissao

Processante;

b) a informacdo de que a pessoa esta sendo intimada para prestar
depoimento, na qualidade de testemunha, sobre os fatos a que se refere o Processo

Administrativo Disciplinar n® xxx;
c) data, hora e local em que a testemunha sera ouvida,
d) indicacao dos dispositivos legais pertinentes.

81° A intimag&do pode ser entregue pessoalmente, por e-mail, por Aviso de
Recebimento-AR ou outro meio inequivoco, com antecedéncia minima de trés dias uteis,

contados da data marcada para a audiéncia.

82° A prova quanto ao recebimento da intimacdo, consubstanciada em
segunda via da intimacdo pessoal assinada, e-mail confirmando recebimento, AR assinado

pela testemunha, etc., deve ser anexada aos autos.
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83° Se a testemunha for servidor publico, é necesséario que a expedi¢cdo do
mandado seja imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde serve, com a indicagcao

do dia e hora marcados para inquirigdo (art. 210, paragrafo unico, da LCE n° 39/1993).

84° Caso a testemunha comunique que n&o podera comparecer na data
marcada para a audiéncia, justificadamente, a Comissdo Processante devera registra-lo em
termo, inclusive eventual pedido de adiamento. Devera também deliberar a respeito, desde

logo, inclusive marcando nova data, se possivel.

Art. 61. Previamente a audiéncia para oitiva de testemunha, a Comissao
Processante deve estabelecer um roteiro com as principais perguntas, sem prejuizo de outras

que vislumbre no decorrer da audiéncia.

81° No caso de duas ou mais testemunhas, a inquiricdo serd feita
separadamente (art. 211, §1°, da LCE n° 39/1993).

§2° E conveniente que as testemunhas sejam ouvidas uma seguida da outra,
preferencialmente no mesmo dia ou em datas proximas, para evitar, tanto quanto possivel, que

tenham conhecimento de anteméo do depoimento umas das outras.
Art. 62. Na audiéncia para oitiva da testemunha, deve-se registar no termo:
a) local, data e hora da audiéncia;
b) identificacdo da Comisséo Processante e do PAD;

c) identificacdo da testemunha (nome, cargo/profissdo, matricula funcional,
orgao de lotacdo, naturalidade, estado civil, numero do documento de identidade e do CPF,
residéncia e domicilio), devendo ser solicitada, para conferéncia, a apresentacdo de seu
documento de identidade ou outro documento pessoal com foto (art. 203 do Cddigo de

Processo Penal);

d) vedado ao processado ou a seu procurador, caso presentes a audiéncia, de
interferir nas perguntas feitas pela Comisséo e nas respostas das testemunhas, com a

faculdade, porém, de que venha a reinquiri-las, por intermédio do Presidente da comissao,
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apos promovida a inquiricdo por parte da comissdo processante (art. 212, 82° da LCE n°
39/1993);

e) se a testemunha € parente, e em que grau de parentesco, se possui
amizade intima ou inimizade notéria com o processado, ou se ha alguma circunstancia que

possa comprometer seu depoimento;

f) que a testemunha foi advertida sobre sua obrigacéo de dizer a verdade, nao
podendo omiti-la, sob pena de incorrer no crime de falso testemunho (art. 342 do Cddigo

Penal);

g) qualquer questédo alegada pelo processado ou seu procurador e a deciséo

exarada pela Comissédo Processante, na propria audiéncia;

h) as respostas da testemunha as perguntas formuladas pelo Presidente, pelos

demais membros da Comissao Processante, pelo processado e pelo seu procurador;

i) a explicagéo da testemunha sobre como teve conhecimento do fato e outras
circunstancias pelas quais a Comissao Processante possa avaliar a credibilidade do seu

depoimento;

) que, ao final do depoimento, foi questionado se a testemunha tem algo mais

a acrescentar quanto ao fato apurado;

k) a indicacdo de que a testemunha se compromete a trazer aos autos

determinado documento ou prova, em certo prazo, se for o caso;
[) qualquer incidente relevante ocorrido na audiéncia;

m) o encerramento do termo, indicando-se que foi lido e achado conforme por

todos;

n) as assinaturas de todos os presentes ao final do depoimento, com as

respectivas rubricas em todas as folhas do termo.
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81° O depoimento podera ser gravado em meio eletrénico, nos moldes do
Provimento n°® 04/2005 — COMAG, nao sendo licito a testemunha trazé-lo por escrito (art. 211,
caput, da LCE n° 39/1993).

§2° Deve ser juntada uma via do termo de oitiva de testemunha ao processo e
fornecida outra ao processado, se presente. Caso a testemunha também requeira uma via, a
Comisséo podera deliberar por fornecé-la somente depois de prestados todos os demais

depoimentos.

83° A testemunha podera comprovar sua auséncia total ou parcial ao servigo,
no periodo em que esteve na audiéncia, requerendo a Comisséo Processante que lhe conceda

termo de comparecimento.

Art. 63. Outros aspectos a serem observados pela Comissdo Processante

quanto a audiéncia para oitiva de testemunha:
a) a Comisséo nao devera coagir ou intimidar a testemunha;
b) o processado pode assistir ao depoimento da testemunha;

C) para evitar constrangimentos, € recomendavel que a testemunha néo preste

depoimento frente a frente com o processado;

d) a Comisséo Processante somente podera impedir o processado de assistir
ao depoimento da testemunha em casos excepcionais, que justifiquem a sua ndo permanéncia
no recinto (art. 217 do Cdédigo de Processo Penal), devendo-se consignar os motivos no
respectivo termo. Nessa hipotese, o processado sera representado na audiéncia pelo seu

procurador;

e) em que pese o carater sigiloso do PAD, a Comissdo Processante pode
permitir que a testemunha obtenha vista de determinados documentos constantes nos autos,

caso necessario para o depoimento;

f) pode haver pausa no depoimento da testemunha, caso seja necessario, com
reinicio da assentada no mesmo ou em outro dia, consignando-se no termo a respectiva data

e/ou horéario;
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g) a testemunha devera ser instada a ler atentamente o termo de depoimento

registrado, a fim de verificar se corresponde ao que declarou;

h) é recomendavel que os demais presentes também leiam atentamente o

consignado na ata de audiéncia para conferéncia e eventuais retificacoes;

i) ndo comparecendo a testemunha, serd firmado termo de né&o

comparecimento pelos presentes e informado ao seu chefe imediato, se servidor publico;

]) quando a testemunha, por enfermidade, ou por outro motivo relevante,
estiver impossibilitada de comparecer a audiéncia, mas ndo de prestar depoimento, o
Presidente da Comissao designara, conforme as circunstancias, dia, hora e lugar para inquiri-la

(art. 336, paragrafo unico, do Codigo de Processo Penal);

k) caso a testemunha resida em local diverso daquele em que sera realizada a
audiéncia, a Comissao Processante podera deliberar pelo deslocamento da testemunha, ou da
propria Comissao; ou pela adogdo de formas alternativas de colher depoimento da testemunha

(carta precatoria e videoconferéncia).

bY

81° Em relacdo a oitiva de testemunha por carta precatoria, além das
informacdes referentes a qualquer tipo de carta precatoria, € necessario que a Comissao

Processante:
a) elabore as perguntas que seréo feitas a testemunha;

b) intime o processado para informar sobre a pratica desse ato instrutério,
dando-lhe conhecimento das perguntas elaboradas e lhe facultando formular outras que

entender pertinentes, em prazo razoavel.

c) encaminhe a compilacdo das perguntas, formuladas pela Comissao e pelo

processado, se houver, a autoridade deprecada juntamente com a carta precatéria;

d) apos ciéncia da data, local e horario da audiéncia, agendada pela

autoridade deprecada, intime o processado para conhecimento e participacdo, se desejar.
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82° A autoridade deprecada ndo devera formular em audiéncia outras

perguntas que nao as enviadas pela Comissao Processante, salvo:

a) as perguntas do processado, se presente a oitiva, a serem por ela

reproduzidas;

b) o questionamento a testemunha no sentido de que complemente ou
esclareca qualquer ponto especifico em relacdo ao rol de perguntas predeterminado pela

Comissao Processante.

Art. 64. As pessoas consideradas impedidas ou suspeitas de depor como
testemunha, mas cujo depoimento seja considerado necessario pela Comissdo Processante,

poderdo atuar no PAD como informantes.

81° Também sdo considerados informantes os menores de 14 (catorze) anos e

os doentes mentais (art. 208 do Codigo de Processo Penal).

82° A oitiva do informante segue, em linhas gerais, 0 mesmo roteiro da
audiéncia de testemunha, ressalvando-se apenas o fato de que os informantes ndo prestarao

compromisso de dizer a verdade.

83° Por ndo prestar compromisso, a Comissdo Processante ira valorar o

depoimento do informante, levando em consideracdo as demais provas colhidas.

Art. 65. Caso a Comissao Processante identifique, durante a apuracéo, que ha
possibilidade de responsabilizacdo da testemunha, devera proceder a sua oitiva como

informante.

Paragrafo Unico. Nessa hipdtese, a Comissdo Processante encaminharda a
documentacdo pertinente a autoridade instauradora, para que decida sobre a abertura ou nao
de novo PAD.

Art. 66. A Comissao Processante podera ter ciéncia antecipada da condi¢cao de

informante do depoente ou verificar essa questdo apenas na audiéncia.
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7

81° Antes de se iniciar a oitiva, é facultado ao processado/procurador
contraditar a testemunha, ou seja, contestar, de forma motivada, a isencdo do depoente para

atuar como testemunha (art. 214 do Cédigo de Processo Penal).

§2° Nessa hipodtese, a Comissédo Processante devera indagar a testemunha a
respeito e decidir a questdo, em regra, no mesmo instante, registrando o incidente e a decisao

tomada na propria ata de audiéncia.

Capitulo IX — Da Acareacao

Art. 67. Na hipotese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem,
proceder-se-4 a acareacdo entre os depoentes, buscando esclarecer a verdade (analogia aos
artigos 208 da LCE n° 39/1993 e 158, §2°, da Lei n.° 8.112/90).

81° Constatada a divergéncia, o Presidente da Comissao novamente intimara

os depoentes, desta vez, para audiéncia onde se realizara a acareacao.

82° As declaracdes prestadas pelos acareandos deveréo versar apenas sobre

0s pontos divergentes e serdo consignadas em termo de acareacao.

83° A acareacdo poderd ser utilizada entre processado e testemunha, entre
testemunhas, entre processados e, também, entre o processado e o denunciante, se for o

caso (art. 229 do Caodigo de Processo Penal).

84° Na acareacdo, as divergéncias devem ser  explicadas
pormenorizadamente, colocando-se o0s acareandos frente a frente, observado que as
afirmacdes discordantes devem ser repetidas pelos acareandos e consignadas no respectivo

termo, ndo devendo constar, simplesmente, que foram mantidas as declaragdes anteriores.

85° A Comissao devera inserir no termo de acareacao todas as circunstancias
que possam contribuir para a formacdo de um juizo, em concomitdncia com 0s outros

elementos probatorios trazidos aos autos.
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86° Se ausente algum dos intimados para a acareacdo, ao que estiver
presente sera dado conhecer os pontos de divergéncia, consignando-se o que explicar ou

observar (art. 230 do Cédigo de Processo Penal).

Capitulo X — Da Prova Documental

Art. 68. Em sentido amplo, qualquer meio fisico capaz de conter informacdes
relevantes ao processo pode ser considerado prova documental. Sdo exemplos de provas
documentais: documentos publicos e particulares, relatérios, certides, declaraces,

fotografias, correspondéncia eletronica, laudos periciais, videos, gravacdes e degravacoes, etc.

81° A Comissao Processante devera solicitar aos 6rgdos e unidades

responsaveis os documentos necessarios a instrucdo dos autos.

82° Em regra, ndo € necessario que a Comissdo Processante intime o
processado/procurador a cada juntada de novo documento, bastando que proceda a intimacgao
para vista dos autos quando reunida uma quantidade razoavel de documentos, salvo na
hipétese em que se entenda que um determinado documento, pela sua relevancia, deve ser de

conhecimento imediato do processado.

Capitulo XI — Da Prova Pericial

Art. 69. Tratando-se de diligéncias imprescindiveis para esclarecimento de
fatos e que requeiram conhecimento técnico especializado, a Comissdo Processante podera

deliberar pela producao de prova pericial, com a nomeacéao de perito.
81° A producao da prova pericial observa os seguintes passos:

a) o Presidente da Comissao Processante, diretamente ou por intermédio da

autoridade instauradora, providenciara a designacéo de perito;

b) ndo sendo perito oficial (Ex.: junta médica oficial, perito criminal etc), devera

prestar compromisso;
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c) a Comissédo Processante formulara os quesitos e concedera prazo razoavel

ao perito para resposta;

d) o processado sera intimado para ter ciéncia das perguntas formuladas pela
Comisséo, podendo apresentar outras, caso deseje, em prazo de 5 (cinco) dias ou outro prazo

razoavel, a depender da complexidade da matéria;

e) o perito elaborara laudo ou relatorio com as considera¢cdes sobre a matéria

e as respostas aos questionamentos formulados;

f) o processado sera intimado novamente para ciéncia das conclusdes do

perito, podendo contesta-las.

8§2° A Comissao Processante podera indeferir, fundamentadamente, quesitos
impertinentes, protelatérios ou de nenhum interesse para a elucidacdo dos fatos (art. 209, §1°,
da LCE n° 39/1993);

83° Outros aspectos a serem observados pela Comissado Processante quanto a

producédo da prova pericial sdo os seguintes:

a) se a Comissdo entender necessario, podera intimar o perito para prestar
esclarecimentos orais sobre determinada questdo (art. 159, 85° I, do Codigo de Processo

Penal);

b) a Comissédo Processante devera basear suas conclusdes no que for posto
no laudo pericial, sem prejuizo, no entanto, de formar convic¢ao diversa, desde que amparada
em outras provas e que o faca de forma fundamentada (art. 436 do Cddigo de Processo

Penal);

c) a Comissao Processante podera solicitar, de oficio ou a requerimento do
processado, a realizagdo de nova pericia, quando a matéria ndo Ihe parecer suficientemente

esclarecida (art. 437 do Cdédigo de Processo Penal).

84° A segunda pericia tem por objeto os mesmos fatos sobre o0s quais
recairam a primeira e se destina a corrigir eventual omisséao ou inexatidao dos resultados a que

esta conduziu (art. 438 do Cédigo de Processo Civil).
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85° A segunda pericia rege-se pelas disposicdes estabelecidas para a primeira
(art. 439 do Codigo de Processo Civil) e ndo a substitui, cabendo a Comissao Processante
apreciar livremente o valor de uma e outra (art. 439, paragrafo Unico, do Cédigo de Processo
Civil).

Art. 70. A Comissdo Processante também podera solicitar assisténcia técnica

diretamente a outros 6rgaos, setores ou servidores especializados.
81° O assistente técnico indicado firmara termo de compromisso.
§2° A assisténcia técnica podera atuar, principalmente, de duas formas:

a) fornecendo informagcBes sobre determinada matéria, caso em que a
Comisséo Processante intimara o processado, facultando-lhe elaborar quesitos previamente;

ou

b) auxiliando a Comissdo Processante na formulacdo dos quesitos que seréo

apresentados ao perito.

83° N&o existe previsdo legal de participagdo de assistente técnico indicado
pelo processado no PAD. Contudo, a depender das circunstancias do caso concreto, a
Comisséo Processante podera deliberar por deferir sua participacdo na producdo da prova

pericial.

Capitulo XIl — Da Prova Emprestada

Art. 71. A Comissao Processante podera trazer aos autos do PAD provas
produzidas em outro processo, seja administrativo (PAD ou de outra espécie) ou judicial

(inclusive processo penal).

81° A solicitagdo dessa prova devera ser feita pelo Presidente da Comisséo e
dirigida a autoridade instauradora, apontando as razdes pelas quais entende ser imprescindivel

a prova emprestada.

57



PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

Manual de Sindicancia e Processo Administrativo Dis ciplinar

§2° E recomendavel que a Comissdo Processante intime o
processado/procurador para se manifestar sobre a prova emprestada juntada, ainda que tenha

sido estabelecido o contraditério no processo de origem.

83° Constituem exemplos de prova emprestada: transcricdo de gravagao
obtida de interceptacéo telefénica autorizada em juizo (STF, HC 102293 e STJ, AgRg no RMS
43.329/RS), documentos constantes de inquérito policial (STJ, MS 16.122/DF), laudo pericial,
etc.

Capitulo XIII - Das Diligéncias

Art. 72. Diligéncias sao atos praticados pela Comissdo Processante,
consistentes em verificagdes, visitas, vistorias ou pesquisas, com o fim de examinar in loco
determinadas circunstancias imprescindiveis ao esclarecimento de fatos, quando, para tanto,

nao for necessario conhecimento técnico especializado.

81° S&do exemplos de diligéncias: verificacao da rotina do servigo, visita ao local
de trabalho do processado, coleta informal de dados na reparticio com seus colegas de
trabalho, pesquisa em arquivos, auditoria, busca e apreensdo de documentos relacionados as
atividades funcionais do processado em seu local de trabalho, visitas ao 6rgao para identificar

testemunhas, etc.

§2° As diligéncias promovidas pela Comissdo Processante tanto podem
objetivar a coleta de provas, assim como o esclarecimento de qualquer outro fato ou
circunstancia nao relativos especificamente a fase instrutéria (exemplo: diligéncia para localizar

0 processado para efetuar notificacéo prévia).

83° No caso de diligéncias referentes a fase instrutdria, a Comisséo
Processante deverd intimar o processado e/ou seu procurador para que possam acompanhar

a diligéncia.

84° Quando a diligéncia, por sua natureza, desaconselhar a intimacao prévia
do processado/procurador, sob pena de restar prejudicada (exemplo: verificagcdo de arquivos

de informética, que podem ser facilmente apagados, se o processado tiver conhecimento
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antecipado), essa comunicacdo ndo se fara, devendo, ap0s a realizacdo da diligéncia, o

processado e/ou seu procurador serem intimados para tomar ciéncia das provas produzidas.

86° A depender da espécie de diligéncia, também resguardada a hipétese de
necessidade de sigilo prévio, é recomendavel que a Comissdo Processante comunique a

pratica do ato ao chefe da reparticdo onde esta sera realizada.

Art. 73. A Comissdo Processante devera consignar esse ato em termo de

diligéncia que, de um modo geral, devera conter:
a) data, hora e local de sua realizacéao;
b) indicacéo da ata pela qual se deliberou pela diligéncia;
c) indicacéo, se for o caso, de que o processado foi intimado da diligéncia;

d) identificacdo do(s) membro(s) da comissdo processante presente(s) a

diligéncia;

e) identificagdo de outras pessoas presentes no local;

f) atos praticados pela comisséo processante;

g) quaisquer ocorréncias cujo registro a comissao repute importante;

h) resultados obtidos com a diligéncia;

i) referéncia a cépias de documentos juntados ao termo de diligéncia, se for o
caso.

Capitulo X1V - Do Despacho Saneador

Art. 74. Apoés coletadas todas as provas necessarias a elucidacéo dos fatos, €
aconselhavel que a Comissao Processante intime o processado/procurador para que indique,

em 5 (cinco) dias, se ainda resta alguma prova a ser produzida. Apesar de nao ter previsao
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legal, sendo facultativo, esse ato demonstra cautela por parte da Comissdo Processante

guanto ao atendimento ao principio do contraditorio e da ampla defesa.

81° Na hipoétese de o processado solicitar a pratica de algum ato instrutério, a
Comissdo Processante deve dispensar o mesmo tratamento dado a qualquer outro

requerimento para producao de provas (art. 29).

82° Caso a Comissdo Processante entenda conveniente, podera também

formular despacho de saneamento para verificar, por exemplo:
a) se ha vicios na instrucao processual a serem sanados;

b) a regularidade formal do processo (exemplos: numeracéo de folhas, juntada

de documentos, etc);
c) se ha alguma prova pendente de recebimento ou coleta;
d) se algum requerimento apresentado pelo processado néo foi deliberado;
e) se existe algum incidente a ser sanado.

83° Saneadas as questbfes pendentes, a Comissdo Processante devera

promover o interrogatorio do processado.

Capitulo XV — Do Interrogatorio Do Processado

Art. 75. O interrogatério constitui-se na oitiva do processado pela Comissao
Processante, sendo considerado ato relativo a instrucdo do processo (producdo de prova) e

também exercicio do direito a ampla defesa e ao contraditério.

81° A Comissdo Processante procedera a intimagdo do processado, com
antecedéncia minima de trés dias uteis, informando dia, hora e local em que ele prestara
depoimento, juntando-se a contrafé por ele assinada nos autos. Ainda que néo respeitado esse

prazo, se o processado comparecer ao interrogatorio, ndo ha que se falar em nulidade do ato.
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82° Na hip6tese de o processado ter constituido procurador ou advogado, a
Comissdo Processante também podera promover sua intimacdo para participar do ato,

acompanhando o processado.

83° Recomenda-se comunicar a data e a hora do interrogatorio ao chefe

imediato do processado.

Art. 76. O ato de interrogatorio do processado, em regra, deve ser promovido
como ultimo ato da fase instrutéria, ou seja, apds produzidas todas as provas (art. 212, caput,
da LCE n° 39/1993).

81° A Comissdo Processante podera deliberar por proceder a oitiva do
processado em qualquer fase do processo, principalmente se houver requerimento deste.
Contudo, se assim proceder, € recomendavel que realize nova oitiva (interrogatério) ap6s
colhidas todas as provas, com vistas a evitar eventual alegacédo de cerceamento ao direito de

defesa.

§2° Caso seja produzida prova apds o interrogatério do processado, é
recomendavel que a Comissdo Processante o intime para se manifestar acerca da prova
juntada, podendo a Comisséo deliberar pela realizacdo de novo interrogatério, se entender

necessario.

Art. 77. E aconselhdavel que a Comissdo Processante ja estabeleca,
previamente ao interrogatdrio, as principais perguntas a serem efetuadas ao processado
(tendo por base as provas colhidas nos autos), sem prejuizo de outros questionamentos

vislumbrados no decorrer da oitiva.

81° O ato de interrogatorio segue, com as adaptagcdes necessarias, 0 roteiro

estabelecido para oitiva de testemunhas (arts. 62 e 63), devendo ser registrada no termo:
a) data, hora e local do interrogatorio;
b) identificacdo da Comisséo Processante e do PAD;

c) identificacdo do processado (nome, cargo, matricula funcional, 6rgdo de

lotacdo, naturalidade, estado civil, nimero do documento de identidade e do CPF, endereco da
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residéncia), devendo ser solicitado, para conferéncia, seu documento de identidade ou outro

documento pessoal com foto;

d) que é vedado ao advogado do processado, caso presente a audiéncia,
interferir nas perguntas feitas pela Comissao Processante e nas respostas do interrogado, com
a faculdade, porém, de que venha a reinquiri-lo, por intermédio do Presidente, apds promovida

a inquiricdo por parte da Comissao Processante;

e) se o0 processado é parente (e em que grau), possui amizade intima ou
inimizade notdria com qualquer membro da Comissdo Processante, testemunha, perito ou

gualquer outro agente atuante no PAD;

f) que o processado prestara compromisso de dizer a verdade, detendo o
direito de permanecer calado e de nao responder as perguntas que lhe forem formuladas, e
que seu siléncio ndo importara em confissdo, nem sera interpretado em prejuizo de sua defesa

(art. 186, paragrafo unico, do Codigo de Processo Penal);
g) qualquer questao alegada pelo processado ou seu procurador;
h) as decisGes tomadas pela Comissao Processante;

i) as respostas do processado as perguntas formuladas pelo Presidente, pelos

demais membros da Comissao Processante e pelo seu procurador;
J) a explicacéo do processado acerca do fato investigado e suas circunstancias;

k) as perguntas eventualmente n&o respondidas pelo processado também

deveréo ser registradas na ata de interrogatorio;

I) que, ao final do depoimento, foi questionado se o processado tem algo mais

a acrescentar quanto ao fato apurado;

m) indicacdo de que o0 processado se compromete a trazer aos autos

determinado documento ou prova, em certo prazo, se for o caso;

n) qualquer incidente relevante ocorrido no interrogatorio;
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0) encerramento da ata, indicando-se que foi lido e achado conforme por

todos;

p) as assinaturas de todos os presentes ao final do depoimento, com as

respectivas rubricas em todas as folhas do termo.

82° Qutros aspectos a serem observados pela Comissao Processante quanto

ao ato de interrogatorio:
a) a Comisséo nao devera coagir ou intimidar o processado;

b) o depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito

ao processado trazé-lo por escrito (art. 211, caput, da LCE n° 39/1993);

c) na hipotese de o processado requerer a producdo de alguma prova, a

Comisséao Processante deliberara sobre a questdo, como regra geral, de imediato;

d) caso seja necessario, podera haver pausa no depoimento do processado,
com reinicio da assentada no mesmo ou em outro dia, consignando-se no termo a respectiva

data e/ou horario;

e) o processado devera ser instado a ler atentamente seu termo de

depoimento registrado, a fim de verificar se esta condizente com suas afirmacdes;

f) é recomendavel que os demais presentes também leiam atentamente o

consignado na ata de interrogatorio, para conferéncia e eventuais retificacoes;

g) o interrogatério do processado podera ser efetuado por videoconferéncia,

conforme o caso;

h) a auséncia do processado ao interrogatorio sera registrada em termo de nédo

comparecimento, assinado pelos presentes;

i) em caso de ndo comparecimento do processado, ainda que injustificada sua
auséncia, é recomendavel que a Comissdo Processante intente todos os esforcos para

possibilitar o interrogatério em outra oportunidade. Caso ainda persista a auséncia, restando
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clara a omissdo ou inércia do processado, o PAD podera prosseguir sem esse ato (STJ, MS
12.480/DF);

j) deve ser juntada uma via do termo de interrogatorio ao processo e fornecida

outra ao processado;

83° Havendo outros processados no PAD, a Comissdo Processante podera
deliberar por entregar a via do termo de interrogatorio ao processado interrogado somente

apos prestados todos os demais depoimentos;

84° Caso néo seja possivel entregar o termo de interrogatorio de imediato, a

Comisséo podera entregar ao interrogado termo de comparecimento, se solicitado.

Art. 78. Na hipotese de mais de um processado responder ao PAD, cada um
deles sera ouvido separadamente, e sempre que divergirem em suas declara¢gdes sobre fatos
ou circunstancias, sera promovida, se possivel e necessario para a instrugcdo processual, a
acareacao entre eles (art. 212, 81°, da LCE n° 39/1993).

81° A audiéncia de acareacao dos processados € semelhante a acareacao de
testemunhas (art. 67), observando-se, no entanto, em lugar do roteiro da ata de audiéncia, o

roteiro para realizacdo do interrogatorio.

§2° A Comisséo Processante deliberara acerca da participacdo do procurador

de um dos processados no interrogatorio do outro (STJ, MS 10.128/DF).

Art. 79. E facultativa a presenca de advogado ou procurador no interrogatorio
do processado, podendo o ato ser realizado sem a presenca destes, ndo sendo necessario

gue a Comissao Processante providencie a designacao de defensor dativo.

Paragrafo Unico. Presente o procurador, ndo podera ele substituir o

[N

processado respondendo as perguntas efetuadas, pois o ato de interrogatério

personalissimo.
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Capitulo XVI — Da Confissao

Art. 80. Ocorre a confissao quando o processado declara sua responsabilidade
quanto aos fatos apurados, cabendo a Comissdo Processante indagar sobre a motivacao e

demais circunstancias relativas ao que foi confessado, caso entenda necessario.

81° A confissdo pode ocorrer em qualquer fase do processo (até mesmo ser

entregue em documento escrito), sendo comum que se dé no ato de interrogatorio.

82° Nao se dando no interrogatério, a confissdo deverd, preferencialmente, ser

tomada por termo nos autos (art. 199 do Codigo de Processo Penal).

83° Em geral, a confissdo nao basta por si mesma para encerrar a apuracao,
devendo a Comissdo Processante valora-la em consonancia com as demais provas colhidas

(art. 197 do Cddigo de Processo Penal).

84° A Comissao Processante podera levar em conta toda a confisséo ou

apenas parte dela (art. 200 do Cddigo de Processo Penal).

Capitulo XVII — Da Indiciacao

Art. 81. Analisadas todas as provas, inclusive o interrogatério do processado, e
ndo havendo mais qualquer prova a ser produzida, € recomendavel que a Comissao

Processante formule a ata de encerramento de instrugéo.

81° Na ata de encerramento de instrugdo, serd posta a deliberacdo da

Comisséo Processante pela adogdo de uma das seguintes providéncias:

a) ou se verificara, diante das provas colhidas, ndo ser caso de indiciacao do
processado (absolvicdo suméria), passando, de logo, para a fase de elaboracdo do relatério

final;
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b) ou se entendera pela indiciacdo do processado e pela sua citagdo para

apresentar defesa.

Art. 82. A Comissdo Processante podera nao indiciar o processado, caso
verifique, a despeito de todo o esfor¢o para apuracao do fato, pelo menos uma das seguintes

hipoteses:

a) ndo foram encontradas provas que indicassem a pratica do ilicito pelo

processado (ndo ha provas da autoria);
b) ficou comprovado que este ndo praticou o fato (auséncia de autoria);

c) ndo ha provas que demonstrem a ocorréncia da irregularidade (ndo ha

provas da materialidade);

d) ficou comprovado que a suposta infracdo investigada n&o ocorreu (auséncia

de materialidade);

e) restou provado que o0 processado praticou a irregularidade, mas nao estao
presentes circunstancias que justificam o enquadramento da conduta como infracdo de

natureza disciplinar, o que implicaria eventual penalidade.

81° Nessas hipoteses, em que ocorrera a chamada absolvicgdo sumaria, a
Comissdo Processante passara direto a fase de elaboracdo do relatério, sem que seja

necessaria a abertura de prazo para apresentacédo da defesa.

§2° Caso reste duvida sobre a ocorréncia de qualquer uma dessas hipoteses, a
Comissédo Processante devera promover diligéncias, a fim de esclarecer qualquer questao

pendente, deliberando em seguida pela indiciagdo ou ndo do processado.

Art. 83. A Comissado Processante somente formulard a indiciacdo do
processado se houver reunido provas que, nessa fase processual, indiquem,

concomitantemente:

a) que ocorreu uma ou mais infragdes disciplinares; e
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b) que a infracdo disciplinar foi cometida pelo processado notificado

previamente para acompanhar o PAD.

81° Caso a Comissao Processante verifiqgue que o cometimento da infracéo se
deu por outro servidor ou com sua participacdo, ndo podera formular, nesse momento,
indiciacdo dirigida a este, tendo em vista que nédo |lhe foi concedida oportunidade de defesa

desde o inicio do processo.

§2° Nesta hipotese, € recomendavel que a Comissdo Processante informe a
autoridade instauradora acerca da possibilidade de cometimento da infracdo por outro servidor

ou com sua participagéo, solicitando que sejam tomadas as devidas providéncias.

Art. 84. O objetivo do termo de indiciacao € especificar os fatos em relacdo aos
quais o servidor elaborara sua defesa, ou seja, é nesse documento que se delimita qual seria a
“acusacao” (art. 214, caput, da LCE n° 39/1993).

81° Apos a indiciacdo, passa-se a denominar o processado de indiciado.
§2° O termo de indiciag&o devera conter:
a) identificagdo da Comisséo Processante e do PAD;

b) identificacdo do indiciado (nome, cargo, matricula funcional, 6rgdo de
lotacdo, naturalidade, estado civil, niUmero do documento de identidade e do CPF, endereco da

residéncia);

c) especificacdo pormenorizada dos fatos que sao objeto de apuracéo e da
conduta irregular imputada ao indiciado, sendo recomendavel que se indique a existéncia de
culpa ou dolo por parte do indiciado e o nexo de causalidade entre a conduta e o fato reputado

irregular;

d) indicacdo das respectivas provas que demonstrem os fatos imputados,

recomendando-se que sejam referidas as folhas dos autos correspondentes;

e) o termo de indiciacdo deve conter o dispositivo legal supostamente infringido
(tipificacao);
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83° A critério da Comisséo Processante, o termo de indiciacéo e a citacdo para

apresentar defesa podem compor um mesmo documento;

84° A motivacdo expressa na indiciacdo deve ser proporcional a gravidade e/ou
complexidade da infracéo, indicando com clareza os fatos imputados ao processado, para que

ele possa exercer plenamente seu direito de defesa.

Art. 85. Caso sejam verificados fatos novos relevantes (capazes de influir na
convicgdo da Comissdo Processante ou no resultado do processo) para o PAD, apos firmado o
termo de indiciacdo, a Comissdo podera tomar as seguintes medidas, considerando o menor

prejuizo para a apuracao:
| — em se tratando de fato conexo:

a) deve a Comissao Processante avaliar a repercussao do fato conexo quanto
a apuracao ja realizada, isto porque se houver a possibilidade de aquele alterar sua convicgao
guanto ao resultado do processo, serd necessaria a reabertura da fase instrutéria para a

apuracdo desse fato novo, possibilitando a participacdo do processado; ou

b) podera remeter a documentacao pertinente a autoridade instauradora para

que esta decida a respeito da abertura ou ndo de novo PAD ou Sindicancia.

I — Em se tratando de fato ndo conexo ao apurado, deverd remeter a
documentacdo pertinente a autoridade instauradora para que esta decida a respeito da

abertura ou ndo de novo processo administrativo disciplinar ou Sindicancia.

Paragrafo unico. Havendo duvida da Comissdo Processante quanto a natureza
do fato superveniente a ser investigado, se € conexo ou ndo, devera remeter a respectiva

documentacéo a autoridade instauradora para deliberar sobre a matéria.

Art. 86. Em se verificando surgimento de fato novo irrelevante para a apuragao,
a Comissao Processante podera apenas fazer o registro nos autos (mediante despacho), sem

necessidade de reabertura da fase instrutoria.
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Paragrafo Unico. Na hipotese de o fato novo irrelevante para o PAD em
questao dizer respeito a possivel irregularidade, € dever da Comissdo Processante dar ciéncia
do caso a autoridade competente (art. 166, VI, da LCE n° 39/1993).

Capitulo XVIII — Da Citacéo

Art. 87. Na hipbétese de a Comissdo Processante entender pela indiciacéo,
devera proceder a citacdo do indiciado para apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez)

dias, assegurando-lhe vista do processo na reparticédo (art. 214, 81°, da LCE n° 39/1993).

81° Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte) dias
(art. 214, §2°, da LCE n° 39/1993).

§2° O objetivo da citagéo é dar ciéncia ao processado dos termos da indiciagao

(acusacao), para que ele possa elaborar sua defesa escrita.

83° A Comissédo deve conferir especial atencdo ao conteudo e ao ato de
entrega da citacdo para apresentar defesa. A auséncia ou vicio quanto a esse ato pode ser
causa de nulidade (total ou parcial) do PAD, se houver prejuizo ao exercicio da ampla defesa e

do contraditério do processado.
Art. 88. O mandado de citacdo devera conter:
a) identificagdo do PAD e da Comisséo Processante;

b) identificacdo do indiciado (nome, cargo, matricula funcional, lotacdo/érgéo

onde exerce suas atividades, endereco da residéncia);

c) indicacdo de que a Comissdo notifica o indiciado para apresentar defesa
escrita na sede de instalacdo da Comissao Processante (ou outro local), no prazo de 10 (dez)

dias, a contar da data de recebimento do mandado de citacao;

d) informacdo sobre o direito de vista do PAD na sede de instalacdo da

Comisséo (ou outro local) em determinado horario de atendimento;
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e) alerta ao indiciado para a obrigacdo de comunicar a Comissdo Processante

o lugar onde podera ser encontrado, caso mude de residéncia (art. 215 da LCe n°® 39/1993).
81° A citacao deve ser emitida em duas vias.
| — uma das vias deve ser entregue:

a) pessoalmente ao indiciado, de forma discreta, isto €, sem chamar atencéo

de outras pessoas para o ato;

b) acompanhada de cépia de todas as folhas dos autos do processo, podendo

ser através de midia digital, produzidas apds a notificacdo prévia, sem custo para o indiciado;
¢) acompanhada do termo de indiciacao.
Il — na outra via da citacdo (que deve ser juntada ao PAD):
a) a Comisséao deve colher assinatura do indiciado no momento da entrega;
b) deve ser indicada a data do recebimento;

c) devem constar indicadas as copias das pec¢as dos autos recebidas pelo

indiciado e as respectivas folhas.

82° A Comisséao Processante ou um de seus membros deve efetuar a entrega
pessoal da citacdo ao processado. Entretanto, ndo havendo a possibilidade de que a citacéao

se dé desse modo, a comissao processante recorrera a outras formas de citacao.

Art. 89. A Comissdo Processante se utilizara de outras formas de citacao

guando, por exemplo, o indiciado:
a) se encontra em localidade diversa daquela de instalacdo da Comisséo;
b) se encontra em lugar incerto e ndo sabido;
C) se recusa a receber a citacao;

d) se encontra em local conhecido, mas se oculta para evitar receber a citacao.
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81° Esclareca-se que, na hipotese de o indiciado se ausentar de seu local de
trabalho, por motivo de férias, licenca, ou outra circunstancia qualquer, a Comissao
Processante podera cita-lo pessoalmente, em sua residéncia ou em outro local em que seja

encontrado.

§2° Na hipotese em que o indiciado estiver em gozo de licenca para tratamento
de saude ou alegue enfermidade para ndo receber a citacdo, a Comissdo Processante,
entendendo pertinente, podera deliberar pela necessidade de realizacdo de pericia médica,
com o fim de esclarecer se a enfermidade o incapacita e/ou impede de acompanhar o
desenvolvimento do PAD. Adiante serd visto o que fazer se a enfermidade do indiciado afetar a

sua higidez mental.

83° Em alguns casos, sera necessario que a Comissao Processante proceda a
citacdo ficta, que é aquela em que ndo ha prova cabal do recebimento do mandado ou do
conhecimento da citacdo pelo indiciado, mas a legislacdo presume que o ato de citagéo foi
realizado. S&8o hipoteses de citacdo ficta: a citacdo por edital (indiciado ndo encontrado); a
citacéo por hora certa (quando o indiciado se oculta para n&o ser citado); ou a citacdo atestada

por testemunhas (quando o indiciado se recusa a receber a citacao).

Art. 90. Na hip6tese de o processado se encontrar em localidade diversa do
local da instalacdo da Comisséo, sua citacdo podera ser feita por uma das seguintes formas, a

depender da melhor conveniéncia para o PAD e atendendo-se ao principio da economicidade:

a) o Presidente da Comissao providencia a nomeacao de um secretario ad hoc

para proceder a citacéo (art. 38);
b) procede-se a citacdo por carta precatoéria (art. 52);

c) um dos membros da Comissdo Processante se desloca para efetuar a

citacao.

81° A Comissao Processante avaliara, ainda, a conveniéncia de se proceder a
citagcao por correio eletronico institucional, desde que atestada a autenticidade do remetente e
haja confirmacéo de recebimento pelo indiciado da citacdo e de todos os documentos que a

acompanham.
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Art. 91. Na hipotese de a Comissdo Processante ndo conseguir localizar o

indiciado para efetuar a citacdo, devera promover a citacao ficta, por edital.

81° Antes de atestar que o indiciado se encontra em lugar incerto e ndo sabido
e de deliberar pela citacdo por edital, a Comissdo Processante devera, a0 menos, promover
diligéncias no local de trabalho e na residéncia do indiciado, buscando, tanto quanto possivel,
verificar seu paradeiro, seja nos enderecos registrados em seus assentamentos funcionais,

seja em outros de conhecimento da Comissédo Processante.
§2° O termo de diligéncia visando a localizag&o do indiciado devera conter:
a) data, hora e local de sua realizacéo;
b) indicacéo da ata pela qual se deliberou pela diligéncia;

c) identificacdo do(s) membro(s) da Comissdo Processante presente(s) a

diligéncia;

d) identificagcdo das pessoas consultadas sobre o paradeiro do indiciado
(colegas de trabalho, familiares, vizinhos, etc.) e as respectivas informacgdes prestadas (Ultima
vez em que foi visto no local, onde podera ser encontrado, locais que costuma frequentar, se

esta em viagem, etc);
€) quaisquer ocorréncias cujo registro a Comissao repute importante;
f) resultados obtidos com a diligéncia.

83° Promovidas todas as tentativas possiveis de localizar o indiciado e néo
sendo este encontrado, nem se tendo noticia de seu paradeiro, a Comissdo Processante

devera efetuar a citagdo por edital.

Art. 92. Achando-se o indiciado em lugar incerto e néo sabido, sera citado por
edital, publicado no DJE e em jornal de grande circulacdo na localidade do ultimo domicilio

conhecido, para apresentar defesa (art. 216, caput, da LCE n° 39/1993).

81° O prazo para defesa sera de 15 (quinze) dias, contados a partir da data da

altima publicacdo do edital (art. 216, paragrafo unico, da LCE n°® 39/1993).
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§2° A citacao por edital devera conter:
a) identificacdo da Comisséo Processante;
b) identificacdo do PAD;

c) identificacdo do indiciado (nome, cargo, matricula funcional, lotacao/local

onde exerce suas atividades);

d) indicacédo de que a Comisséao notifica o indiciado para apresentar defesa na
sede da comissao administrativa disciplinar (ou outro local), no prazo de 15 (quinze) dias, a

partir da data da ultima publicacdo do Edital,

e) informacéo sobre o direito de vista do PAD na reparticdo em determinado

horario de atendimento;

f) formas de contato com a Comissao (telefone, local em que se encontra

instalada, endereco eletronico, se houver, etc).

83° Os recortes das publicagbes devem ser juntados aos autos como prova da

citacdo por edital.

84° E aconselhavel que a Comissédo Processante solicite ao chefe imediato

qgue Ihe informe caso o indiciado compareca ao servico.

Art. 93. Na hipétese de recusa do indiciado em receber ou apor seu “ciente”
(com sua assinatura) na via de citacdo, a Comissdo Processante lavrara termo consignando a
ocorréncia, que deverd ser firmado pelo servidor responsavel pela citagdo. Sendo possivel,
sera colhida a assinatura de duas testemunhas, que presenciarem a tentativa da Comissao

Processante de citar o indiciado.

81° Nessa hipodtese, o prazo para apresentar defesa de 10 (dez) dias, contar-
se-& a partir da data declarada no sobredito termo de recusa de recebimento de citagéo (art.
214, 84°, da LCE n° 39/1993).

§2° E recomendavel que o termo de recusa de recebimento de citacio

consigne o seguinte:
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a) referéncia ao PAD;
b) identificacdo da Comisséo Processante;
c) data, hora e local do incidente;

d) identificacdo do indiciado (nome, cargo, matricula funcional, lotacao/local

onde exerce suas atividades);
e) indicacao do(s) membro(s) da Comissdo Processante presente(s);

f) identificacdo das testemunhas que presenciaram a recusa do indiciado em

receber a citacado e as respectivas assinaturas;
g) quaisquer ocorréncias cujo registro a Comissao repute importante;

h) informacdo de que o indiciado foi alertado quanto ao prazo para

apresentacdo da defesa, que comeca a contar da data consignada no termo.

83° Se possivel, o responsavel pela citagdo ou um dos membros da Comisséo
Processante procedera a leitura do termo de recusa de citacdo na presenca do indiciado e das

testemunhas da recusa, se houver.

Art. 94. Na hipdtese de a Comissdo Processante verificar, apds trés tentativas
de citar o indiciado, que, embora esteja em local conhecido, este se oculta para nao receber a
citacdo, podera proceder, em analogia ao que dispde o art. 227 do Codigo de Processo Civil, &

citacdo por hora certa.

81° A citagdo por hora certa, admitida no PAD, constitui-se em modalidade de
citacdo ficta em que a Comissdo Processante intima qualquer pessoa da familia, ou em sua
falta a qualquer vizinho, ou porteiro (STJ, REsp 647.201/SP) que, no dia imediato, voltara, a

fim de efetuar a citacdo do processado, na hora que designar.

§2° Para efetuar a citacdo por hora certa, € recomendavel que a Comissao

proceda da seguinte forma:
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a) inicialmente, dever realizar diligéncias no intuito de encontrar o indiciado,

registrando-as nos autos;

b) em ndo o encontrando apéds trés tentativas, e havendo a suspeita de que o
indiciado estad se ocultando, a Comissdo Processante devera intimar qualquer pessoa da
familia, ou, a sua falta, a qualquer vizinho, informando que, em determinados dia e hora,

voltara ao local, a fim de efetuar a citacao do indiciado;

c) se o indiciado ndo comparecer no dia, hora e local designados, a Comissao
Processante se informara sobre as razGes da sua auséncia e, se for o caso, dara por efetivada
a citacdo, com a lavratura do termo de citacdo por hora certa. Em seguida, entregara a
contrafé do mandado de citacéo, e colhera, se possivel, a assinatura da pessoa intermediaria

na via a ser juntada aos autos;

d) a Comissdo Processante informara ao indiciado por correspondéncia,
correspondéncia eletronica, ou outra forma de comunicagao, a realizagdo da citacdo por hora

certa.

Art. 95. Alguns aspectos quanto a citacdo do indiciado merecem especial

atencdo da Comissao Processante, a saber:

a) ndo é recomendavel que a citacdo seja entregue por via postal, haja vista a
maior dificuldade em se verificar e fazer prova de seu recebimento, mas se a Comissao
Processante assim proceder e o indiciado apresentar sua defesa, ndo ha que se falar em

nulidade;

b) embora ndo obrigatorio, é recomendavel que a Comissao Processante

também proceda a entrega da citacdo ao procurador do indiciado;

c) na hipotese de o indiciado possuir procurador constituido nos autos, com
poderes expressos para receber citacdo, e caso a Comissdo Processante ndo consiga citar
pessoalmente o indiciado, apds algumas tentativas registradas, a citacdo podera ser feita

apenas na pessoa do procurador.
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Capitulo XIX — Da Defesa Escrita

Art. 96. Realizada regularmente a citacdo, a Comissdo Processante aguardara
o decurso do prazo concedido ao indiciado para apresentacédo de sua defesa escrita. No prazo

especificado, é possivel que o indiciado adote as seguintes acdes:
a) apresente defesa escrita e/ou;
b) requeira a realizacdo de determinada diligéncia;
C) requeira a prorrogacao de prazo;
d) se abstenha de praticar qualquer ato.

Art. 97. A defesa escrita, elaborada pelo préprio indiciado ou pelo seu
procurador regularmente constituido, tera por base os fatos elencados no termo de indiciacéo,

podendo destacar questdes preliminares e/ou trazer argumentos sobre o mérito do PAD.

81° A Comissdo Processante providenciara a juntada da defesa escrita aos

autos do PAD e registrara a data de seu recebimento.

82° Ainda que a defesa escrita seja apresentada apdés o decurso do prazo, a
Comisséo Processante podera recebé-la, sendo recomendavel que solicite ao indiciado que

apresente justificativa para o atraso.

83° A Comissao Processante deve velar para que seja garantido ao indiciado
pleno exercicio do direito & ampla defesa e contraditorio. Sendo assim, se a defesa escrita
apresentada ndo estiver minimamente coerente com os fatos indicados no termo de indiciagéo,
poderd a Comissdo Processante intimar o processado para, querendo, apresentar nova ou
complementar a sua defesa. Na hipétese de omissao do processado ou se persistir a inépcia
da defesa, devera a Comissdo providenciar, junto a autoridade instauradora, a nomeacgao de

defensor dativo.

84° Juntamente com a defesa escrita, 0 processado podera trazer qualquer

prova gue esteja em seu poder e ndo tenha sido apresentada até entéo.
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Art. 98. As diligéncias e demais atos probatérios devem ser requeridos pelo
indiciado durante a fase de instrucdo do PAD. No entanto, caso o indiciado apresente, em
lugar de sua defesa escrita, ou juntamente com esta, requerimento para realizagdo de
diligéncia ou de qualquer ato probatorio, a Comissdo Processante deliberara pelo seu

deferimento ou nao.

81° Na hipotese de o requerimento ser indeferido, sera concedido novo prazo

para apresentacao de defesa, caso ainda nao tenha sido apresentada.

§2° Deferido o requerimento do indiciado e realizada a diligéncia solicitada, a
Comisséo Processante o cientificara para vista dos autos quanto aos documentos juntados e

para manifestacao, se assim desejar.

83° Nesta ultima hipbétese, a Comissao Processante podera também, conforme
0 caso, deliberar pela necessidade ou ndo de novo interrogatorio e/ou de nova indiciacao,

retomando-se, se for o caso, as respectivas fases seguintes do PAD.

Art. 99. O indiciado podera ainda requerer, motivadamente, a prorrogacao de
prazo pelo dobro para apresentacdo de defesa, quando for necessaria a realizacdo de
diligéncias reputadas indispensaveis (art. 214, 83°, da LCE n° 39/1993).

81° Nessa hipoétese, entende-se que o proprio indiciado buscara os elementos

necessarios a elaboracéo da sua defesa.

§2° O indiciado podera também requerer a prorrogacao de prazo sob alegagéo
de que a matéria € complexa, ou que € necessaria a analise de muitas provas para elaboracéo

da defesa.

83° Nas duas situagOes, caberd a Comissdo Processante avaliar se o
requerimento deve ser acolhido ou ndo, tendo em vista o caso concreto e ponderando o direito
do indiciado ao contraditorio e a ampla defesa. Em qualquer hipbétese, o novo prazo para
apresentacdo de defesa comeca a contar a partir da notificacdo do indiciado quanto a decisédo

da Comissao Processante.

Art. 100. E considerado revel o indiciado que, regularmente citado, n&o

apresentar defesa no prazo legal (art. 217, caput, da LCE n°® 39/1993).
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81° No PAD, a revelia ndo implica confissdo do indiciado quanto aos fatos

referidos no termo de indiciacéo, em razéo da aplicacao do principio da verdade real.

82° Nesta hipotese, a Comissdo Processante devera tomar as seguintes

medidas:

a) elaborara e juntard aos autos termo de revelia (art. 217, 81° da LCE n°
39/1993); e

hY

b) solicitara a autoridade instauradora que proceda a designacdo de um
servidor como defensor dativo, que deverd ser ocupante de cargo efetivo superior ou de
mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado (art. 217, 8§2°, da
LCE n° 39/1993).

83° Designado o defensor dativo, a Comissdo Processante entregara o
mandado de citagcdo, acompanhado das principais pecas dos autos, oportunizara vista dos

autos e concedera prazo para apresentar defesa.

84° O defensor dativo poderd requerer copia de outros documentos e/ou
demandar outras providéncias que entender pertinentes, inclusive, requerer a reabertura da
instrucdo processual a fim de intervir sobre as provas ja produzidas, como, por exemplo, para
solicitar a realizagdo de novos questionamentos a testemunha ja ouvida nos autos, devendo a

Comisséo Processante deliberar sobre o requerimento eventualmente apresentado.

Capitulo XX — Do Relatério Final

Art. 101. Apds a completa apuracéo dos fatos, havendo ou néo a indiciacéo e a
consequente apresentacdo de defesa escrita pelo indiciado, a Comissdo Processante devera,

em qualquer caso, elaborar o relatério final.

81° O objetivo do relatério final € apresentar a autoridade competente o

resultado dos trabalhos desenvolvidos pela Comissdo Processante.
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82° O relatdrio final constitui um dos principais atos da Comissao Processante,
considerando que suas conclusdes, embora ndo vinculantes, servirdo de base para o

julgamento.

83° O relatorio final devera ser minucioso, com a apresentacdo dos fatos
apurados, destacando-se 0s principais atos praticados e demais ocorréncias verificadas no
PAD, com indicacéo, ao final, do entendimento fundamentado da Comissao Processante, que

sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do processado.
Art. 102. O relatdrio final deve conter, obrigatoriamente:
a) relato dos fatos apurados;
b) resumo das principais pecas dos autos;

c) mencdo as provas nas quais a Comissdo Processante se baseou para

formar a sua conviccao;
d) apreciacdo de todos os argumentos aduzidos na defesa escrita;
e) conclusdo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do servidor;

81° Caso seja reconhecida a responsabilidade do servidor, devera ser indicado
o dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou
atenuantes.

§2° E recomendavel que a Comissdo Processante também mencione, se for o

caso, como sugestdo a autoridade julgadora:
a) a penalidade a ser aplicada, tendo em consideracéo a infracdo cometida;

b) as medidas que podem ser adotadas, visando ao saneamento de falhas ou

a melhoria da gestao administrativa, se for o caso, tendo por base a apuracao realizada; e

c) as propostas de encaminhamentos a serem efetuados aos 6rgaos ou as

autoridades para providéncias, a vista do resultado obtido no processo.
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Art. 103. A parte inicial do relatério deve mencionar os antecedentes do
processo, quais sejam, os documentos, processos anteriores, representacdo ou denudncia, e

referir, em breve resumo, os fatos neles contidos que ensejaram a abertura do PAD.

81° Devem ser mencionados também os principais atos praticados pela
Comisséo Processante e demais ocorréncias, com a indicacdo das respectivas folhas dos

autos, destacando-se, principalmente, os atos instrutorios.

82° Em seguida, devem ser relatados os fatos apurados e indicado,

resumidamente, o conteudo das principais pecas do processo.

Art. 104. Na parte seguinte do relatério final, a Comissdo Processante
analisara pormenorizadamente as provas (com indicacdo das folhas dos autos

correspondentes) e indicara as conclusfes que delas se pode extrair.

81° Nessa parte, cabe mencionar, por exemplo: as testemunhas ouvidas no
processo e 0s principais trechos de seus respectivos depoimentos; os principais documentos
juntados e o que eles comprovam; as conclusbes extraidas das pericias e diligéncias; os

principais trechos do interrogatério do processado, etc.

82° Em sequéncia, sera destacado o conteudo do termo de indiciagdo, se

houver.

83° Nao sao permitidos a alteracdo e o acréscimo, no relatorio final, de outros
fatos que ndo aqueles imputados no termo de indiciacdo, sendo possivel apenas retificar o

enquadramento da infracdo, mantidos os mesmos fatos.

84° A Comissdo Processante apreciara, ainda, cada argumento sobre as
questdes preliminares e sobre o meérito aduzidos pela defesa, para refuta-los ou acata-los com

a devida motivacao, tendo por base as provas juntadas.

Art. 105. Analisadas as provas e a defesa, a Comissao Processante devera
apontar seu entendimento conclusivo e fundamentado pela absolvicdo ou responsabilidade do

servidor quanto ao fato descrito no termo de indiciacéo.
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Paragrafo Unico. Havendo mais de um indiciado ou cometimento pelo mesmo

indiciado de mais de uma infracdo, a analise de cada conduta deve ser individualizada.

Art. 106. A Comissdo Processante opinara pela inocéncia do indiciado ou pela
impossibilidade de imputar-lhe culpa (pode ser aplicado por analogia o art. 386 do Codigo de
Processo Penal), quando, a despeito de todos os esforcos feitos para apuracao do fato,

ocorrer uma das seguintes situacoes:

a) ndo houver provas suficientes que confirmem a pratica da irregularidade

pelo indiciado;
b) quando restar comprovado que ele ndo praticou o fato (auséncia de autoria);
c) ndo houver provas que demonstrem a ocorréncia da infracao;
d) as provas demonstrarem a inexisténcia do fato (auséncia de materialidade);
e) o fato ocorrido ndo configurar infracéo disciplinar;

f) elementos de convicgcdo presentes nos autos afastam a aplicacdo de
penalidade ou quando a Comisséo Processante verificar que esta ndo € a medida mais justa e
razoavel no caso concreto, devendo a Comissao Processante opinar pelo arquivamento do
PAD.

81° Ainda que a defesa escrita ndo conteste todos os fatos indicados no termo
de indiciacdo, somente podera ser atribuida responsabilidade ao indiciado se houver nos autos
efetiva prova da materialidade e autoria da irregularidade administrativa, ndo se podendo

aplicar o teor do art. 319 do Codigo de Processo Penal.

§2° Ao sugerir a ndo aplicacdo da penalidade, a Comissédo Processante devera
ponderar no relatorio final todas as questdes que possam influir na decisdo da autoridade
julgadora, sejam referentes ao comportamento e atuacao funcional do servidor processado, ou
que aludam a sua propria conduta. Por exemplo: antecedentes funcionais; ocorréncia de
circunstancias atenuantes e agravantes; ocorréncia ou nao de prejuizo ao erario ou dano a

imagem da instituicéo, etc.
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Art. 107. Caso a Comissédo Processante entenda pela responsabilidade do
indiciado, o relatorio devera indicar, com base nas provas colhidas (art. 218, §2°, da LCE n°
39/1993):

a) o dispositivo legal ou regulamentar transgredido;
b) a natureza e a gravidade da infragdo cometida;
c) os danos ocasionados ao servi¢o publico;

d) as circunstancias agravantes ou atenuantes; e
e) os antecedentes funcionais do indiciado.

81° Cabera a Comissdo Processante demonstrar cabalmente a culpabilidade
do indiciado, proporcionando seguro juizo de valor sobre a verdade dos fatos. Na duvida sobre
a existéncia de falta disciplinar ou da autoria, a Comissdo Processante ndo devera sugerir

aplicacao de penalidade.

82° A responsabilidade administrativa pode resultar tanto de ato omissivo
quanto de ato comissivo praticado no desempenho de cargo ou funcao (art. 174 da LCE n°
39/1993).

83° A conduta do processado deve ser enquadrada em uma ou mais hipoteses
descritas nos artigos 167, 168, 182 e demais condutas vedadas pela LCE n° 39/1993, podendo

ser considerada ainda a incidéncia de outras normas especificas

84° O relatdrio final deverda indicar, ainda, a natureza e a gravidade da infragdo
cometida, ou seja, devera avaliar o grau de lesividade da conduta, a repercussédo causada no

servico e a extensdo do dano material ou a imagem da institui¢ao.

85° Ocorrendo dano material por culpa do indiciado, € recomendavel que a

Comisséo Processante o indique e, se possivel, o quantifique.

86° Também €& necessario destacar no relatério final as circunstancias
agravantes e atenuantes, se houver. Sdo exemplos de circunstancias agravantes: a ocorréncia

de dano ao patrimbnio ou a moralidade publica; ter agido o indiciado em conluio com outro
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servidor ou com particular; reincidéncia; infragdo disciplinar também capitulada como crime;
comprovada ma-fé ou dolo do indiciado; etc. As circunstancias agravantes s0 devem ser

consideradas como tal se ndo fizerem parte da propria descricdo da infragéo disciplinar.

§7° Na hipotese de a conduta do indiciado incidir em crime, em tese, essa

guestdo também deve ser ressaltada no relatério final.

88° S&o exemplos de circunstancias atenuantes: condi¢gdes insuficientes ou
falta de estrutura para execucdo do trabalho; postura adotada pelo indiciado no sentido de
reparar o dano ou minorar as consequéncias do seu ato; conceito que goza o indiciado perante
sua chefia e seus pares; pouca pratica ou auséncia de treinamento na atividade desenvolvida;

auséncia de dolo no cometimento da infracao; etc.

89° Deve ser considerada como circunstancia agravante ou atenuante,
conforme o caso, o dolo ou grau de culpa do indiciado (culpa grave, leve, levissima), quanto a

pratica da irregularidade administrativa.

810 Nesse ponto, o processo administrativo disciplinar se utiliza de conceitos
préprios do direito penal. Tomando por analogia o disposto no art. 18 do Cédigo Penal, pode-

se dizer que:

a) o ato infracional é doloso quando o agente quis o resultado ou assumiu o

risco de produzi-lo;

b) o ato infracional é culposo quando o agente deu causa ao resultado por

imprudéncia, negligéncia ou impericia.

811 Os antecedentes funcionais do indiciado correspondem as anota¢des que

constam em seus assentamentos.

812 S&o exemplos de bons antecedentes: reconhecimento de bons servigcos
prestados a Administracdo; recebimento de medalhas, elogios ou prémios por sua atuagao
funcional; avaliacdo positiva de estagio probatoério; auséncia de aplicacdo de penalidades

administrativas.
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813 Sao exemplos de maus antecedentes: existéncia de registros
desabonadores quanto a conduta funcional do processado; ter sofrido penalidade
administrativa (e seus registros ainda nao terem sido cancelados); anotacdes reiteradas de

atrasos ou faltas néo justificadas.

Art. 108. E recomendavel que a Comissdo Processante indique a penalidade
no relatério, pois a afericdo do prazo de prescricdo e da competéncia da autoridade para

julgamento, a principio, terd como base a penalidade indicada.

Art. 109. Identificando, por meio dos trabalhos de apuracdo e pelo
conhecimento da rotina administrativa do 6érgdo, formas de sanar ou evitar eventuais falhas
que tenham ocasionado ou influenciado a ocorréncia da irregularidade apurada no PAD,
recomenda-se que a Comissao Processante indique no relatério, se possivel, as medidas que
podem ser adotadas visando ao saneamento de falhas ou a melhoria da gestdo administrativa,
tendo por base a apuracao realizada. Exemplos: aprimoramento da rotina de trabalho ou de
controle de tramite de processos; capacitacdo de servidores em certa matéria;

aperfeicoamento da gestao de pessoas.

Art. 110. A depender do caso concreto, pode ser necessario que outros 0rgaos
ou autoridades tomem providéncias, tendo em vista o resultado obtido no processo. Desta
feita, a Comissdo Processante podera propor a autoridade julgadora o encaminhamento de
comunicagbes a determinadas autoridades, para conhecimento do resultado do PAD e

providéncias.

Art. 111. A regra geral é que o relatério final seja elaborado e assinado por
todos os membros. Caso um dos membros discorde total ou parcialmente do conteiudo do
relatorio, podera elaborar seu voto em apartado, expressando suas conclusées e o motivo da

sua divergéncia, que podera, ou nao, ser acolhido pela autoridade julgadora.
Art. 112. Sugere-se que o relatério final seja estruturado da seguinte forma:
| - Introducéo:

a) identificacdo do PAD ou Sindicancia Contraditoria, do ato de designacéo da

Comisséo Processante e do respectivo ato de publicacéo;
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b) identificacdo do processado;
¢) indicacéo sucinta das supostas irregularidades imputadas;

d) indicacdo das Portarias de prorrogacdo e reconducdo da Comisséo

Processante.
Il - Fatos que originaram a instauracao do PAD:
a) informacao sobre os antecedentes do processo;

b) breve resumo dos fatos reportados nas pecas iniciais dos autos que

motivaram a abertura do PAD.
[l - Instrucdo processual:

a) indicacdo do inicio dos trabalhos da Comissdo Processante (ata de

instalacao dos trabalhos) e as providéncias adotadas;
b) referéncia a notificacdo prévia e copias fornecidas;

c) alusdo a defesa prévia e, se houver, as provas solicitadas e documentos

trazidos aos autos pelo indiciado;

d) indicacdo dos principais atos praticados pela Comissdo Processante e
demais ocorréncias, com as respectivas folhas dos autos, destacando-se, principalmente, os
atos instrutorios (exemplo: oitiva de testemunhas, expedicdo de oficios, interrogatério do

processado, etc).
IV - Andlise das provas e da defesa escrita:

a) conclusédo que se extrai das provas produzidas, com indicacéo das folhas e

volume dos autos correspondentes;
b) conteuddo do termo de indiciacao;

c) apreciacao das questdes preliminares referidas na defesa;
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d) andlise de cada argumento de mérito aduzido pela defesa, com base nas

provas juntadas, para refuta-los ou acata-los com a devida motivacao;

e) entendimento conclusivo e fundamentado pela absolvicAdo ou

responsabilidade do servidor processado quanto ao fato descrito no termo de indiciacao:
I —em caso de absolvigdo: fundamentagéo pelo arquivamento do PAD;

il — em caso de responsabilizacdo do indiciado: indicacdo do dispositivo legal
ou regulamentar transgredido, da natureza e gravidade da infracdo cometida, dos danos
ocasionados no servico publico, das circunstancias agravantes ou atenuantes e dos

antecedentes funcionais do indiciado.
V - Conclusao:

a) resumo do entendimento da Comissdo quanto a responsabilidade ou

absolvicdo do indiciado;

b) sugestéo pelo arquivamento do PAD em caso de absolvigdo ou sugestao de

penalidade em caso de responsabilizacéo do indiciado;
c) proposta de medidas para melhorias da gestdo administrativa;
d) propostas de encaminhamentos;
e) assinatura de todos os membros.

Art. 113. Elaborado o relatério final, a Comissdo Processante formulard o
termo de encerramento dos trabalhos e remeterd os autos a autoridade instauradora, que

verificard sua competéncia ou nao para julgamento (art. 219 da LCE n° 39/1993).

81° N&o h& previsdo em lei de intimagdo do processado para ciéncia do

relatorio final (STF, RMS 30881), contudo, recomenda-se que o0 mesmo seja intimado.

82° Caso o indiciado apresente memoriais refutando as conclusées postas no
relatorio final, tal manifestacdo devera ser encaminhada a autoridade julgadora para ser

juntada aos autos e apreciada por ocasiao do julgamento.
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83° A Comissao Processante dissolve-se com o termo de encerramento dos

trabalhos e remessa dos autos a autoridade instauradora.

Capitulo XXI — Do Julgamento

Art. 114. O julgamento, ultima fase do PAD, consiste no ato da autoridade
competente que, de forma motivada, observada a regularidade e o contetdo do PAD e

ponderando a concluséao exarada no relatorio final, resolvera pelo(a):
a) arquivamento dos autos do processo;
b) aplicacéo de penalidade ao indiciado;

c) impossibilidade de aplicar penalidade (em razdo de prescricdo, deciséo

judicial, adverténcia e suspensao de servidor aposentado, etc);

d) declaracdo de nulidade total ou parcial do PAD e necessidade de

refazimento dos trabalhos da Comissao Processante;
e) conversao do julgamento em diligéncia.

Paragrafo unico. Por ocasidao do julgamento, serdo determinadas eventuais
providéncias sugeridas no relatério da Comissédo Processante, nas manifestacfes prévias ao

julgamento ou suscitadas pela propria autoridade julgadora.

Art. 115. A competéncia para julgamento do PAD dependera da penalidade a

ser aplicada, da seguinte forma:

| — pelo Governador do Estado, pelos Presidentes dos Poderes Legislativo e
Judiciario, das Autarquias, das Fundacdes, Tribunal de Contas e pelas Procuradorias Gerais
do Estado e da Justica, quando se tratar de emissao e aposentadoria ou disponibilidade de

servidor vinculado ao respectivo Poder, érgdo ou entidade (art. 192, I, da LCE n°® 39/1993);
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Il — pelas autoridades administrativas de hierarquia imediatamente inferior
aguelas mencionadas no inciso anterior quando se tratar de suspensao até 30 (trinta) dias (art.
192, 1, da LCE n° 39/1993);

Il — pela autoridade que houver feito a nomeacéo, quando se tratar de

destituicdo de cargo em comisséo (art. 192, Ill, da LCE n° 39/1993);

IV — pelo Diretor do Foro, no ambito de sua competéncia, quando se tratar das
penalidades previstas no art. 177, incisos | (adverténcia) e Il (suspensao), da LCE n°® 39/1993
(art. 4°, inc. XX, da Resolu¢cdo COJUS n° 17/2014)

V — pelo Corregedor-Geral da Justica, quando se tratar de delegatario dos

servicos extrajudiciais, exceto a perda de delegacéo (art. 19, I, da LCE n° 221/2010);

VI — pelo Tribunal Pleno Administrativo do TJAC, quando se tratar de

magistrado e perda de delegacéo de servigo extrajudicial.

81° Se a penalidade a ser aplicada exceder a alcada da autoridade
instauradora do processo, este sera encaminhado a autoridade competente, que decidira em
igual prazo (art. 220, 81°, da LCE n° 39/1993).

82° Na hipotese de julgamento pela absolvicdo do indiciado, a propria

autoridade instauradora do processo determinard o seu arquivamento.

83° Havendo mais de um indiciado e diversidade de sancgdes, o julgamento
caberd a autoridade competente para a imposi¢do da pena mais grave (art. 220, 8§2°, da LCE
n°® 39/1993), desde que os servidores sejam do quadro do mesmo 6rgéo. Servidores de 6rgaos
ou entidades diferentes, investigados no mesmo processo, deverdo ser julgados pela

autoridade competente do quadro funcional de origem ao qual pertencem.

Art. 116. Remetido o PAD, com o relatério da Comissao, a autoridade que
determinou a sua instauracdo, esta tera 20 (vinte) dias para proferir sua decisao (art. 220,
caput, da LCE n° 39/1993).

Paragrafo unico. O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do
processo (art. 222, 81°, da LCE n° 39/1993).
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Art. 117. Antes de proferir sua decisdo, a autoridade competente verificara a

regularidade do PAD, atestando a inexisténcia de vicios e nulidades.

Art. 118. O julgamento deve ser motivado e pode consistir em declaracdo de
concordancia com os fundamentos de anteriores pareceres, informacdes, decisdes ou
propostas, que, nesse caso, serao parte integrante do ato (analogia ao art. 50, 81°, da Lei n°
9.784/1999).

Paragrafo unico. Havendo concordancia da autoridade julgadora quanto aos
termos do parecer juridico que efetivou a analise do PAD, o ato de julgamento restara

motivado ao referenciar tal manifestacao (STJ, MS 8.496/DF).

Art. 119. A autoridade julgadora podera, ao apreciar o relatério final, acata-lo,
total ou parcialmente ou ndo acata-lo, consoante seu juizo de valoragdo das provas,

resolvendo pela aplicacdo ou ndo de penalidade ao indiciado.

81° Ao acatar parcialmente o relatorio final, a autoridade julgadora podera
discordar de determinadas circunstancias ou da ocorréncia/inocorréncia de certos fatos,
inclusive, desqualificar a conduta. Ou seja, podera concordar com a fundamentagdo exposta
no relatorio final quanto a ocorréncia do fato, mas discordar do enquadramento consignado
pela Comissdo Processante, seja para agravar a penalidade, seja para atenua-la ou mesmo

para isentar o indiciado de penalidade.

§2° H4 possibilidade também de se desclassificar a tipificacdo juridica da

conduta para outro enquadramento, mantendo, contudo, a mesma penalidade.

83° A autoridade podera discordar totalmente do relatério da Comisséo
Processante, contudo, ndo podera incluir, no julgamento, fatos que resultem no agravamento
da situacao do processado e que néo foram considerados no termo de indiciagao, sob pena de

inobservancia ao principio do contraditorio.

84° De modo semelhante, caso a Comissao Processante tenha deliberado pela
nao indiciacdo do processado e, por consequéncia, apresentado relatério final pelo
arquivamento (ndo havendo, portanto, a fase de apresentacao de defesa escrita), o julgamento

nao podera imputar penalidade, sem que tenham sido observadas todas as fases do PAD.
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85° Em qualquer hipotese, o ato de julgamento devera ser motivado,
especialmente se discordar do relatorio da Comissédo Processante (art. 221, caput, da LCE n°
39/1993).

Art. 120. Tendo sido cabalmente comprovada nos autos a ocorréncia da
infragdo disciplinar, bem como a responsabilidade do indiciado, estando o0 processo
formalmente regular e ndo havendo qualquer causa que impeca a aplicacdo de penalidade, a

autoridade decidira pela sua aplicagéo.

81° O julgamento pela aplicacdo de penalidade somente ocorrerd quando a

autoridade estiver convencida quanto a responsabilidade do indiciado, ndo remanescendo

davidas.

82° Somente podem ser aplicadas as penalidades previstas em lei (art. 5°,
XXXIX, da CRFB).

83° Para identificar a penalidade que deve ser aplicada ao indiciado no caso
concreto, a autoridade devera, com base no principio da proporcionalidade, efetuar o

enquadramento da conduta.

Art. 121. Considerando as provas contidas nos autos, o relatorio final e o
parecer do 6rgao juridico, sendo caso de responsabilizacdo do indiciado, a autoridade
julgadora devera enquadrar a conduta em uma das hipoteses indicadas nos artigos 166, 167 e
182 da LCE n° 39/1993 combinados, conforme o caso, com os artigos 179 e 180 dessa mesma

Lei Complementar.

81° Ao efetuar o enquadramento da conduta, a autoridade julgadora deve
considerar a natureza e a gravidade da infragdo cometida, os danos que dela provierem para o
servigo publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais. Em
outras palavras, a autoridade julgadora devera, no momento do enquadramento da conduta,
aplicar o principio da razoabilidade e da proporcionalidade, ou seja, devera realizar um juizo de
ponderacdo quanto a adequacdo, necessidade e proporcionalidade da penalidade a ser

aplicada em relacdo a infragdo cometida e suas circunstancias.
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82° Na hipotese de a autoridade julgadora entender pelo enquadramento da
conduta a um determinado dispositivo ao qual a lei imputa penalidade de demissao, cassacao
de aposentadoria ou de disponibilidade e destituicdo de cargo em comissdo ou de fungao
comissionada, ndo sera possivel atenuar a penalidade para suspensao ou adverténcia. Assim,
para evitar ocorréncia de injustica ou falta de razoabilidade no caso concreto, a autoridade
devera, anteriormente, verificar as circunstancias e, em seguida, efetuar o enquadramento da

conduta.

§3° Especificado o enquadramento da conduta no ato de julgamento, deve ser
referida a penalidade a qual o indiciado estd sujeito (adverténcia, suspensdo ou penas

expulsivas).

Capitulo XXIl — Das Sanc¢des

Art. 122. A penalidade de adverténcia consiste na admoestacdo ao culpado,
por escrito, quanto ao cometimento de uma determinada infracdo, com publicacdo desse ato

no Diario da Justica.

81° A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violagdo de proibigdo
do art. 167, incisos | a VIII, da LCE n° 39/1993 e de inobservancia de dever funcional previsto
em lei, de regulamentagdo ou norma interna, que nao justifique imposicado de penalidade mais
grave (art. 179 da LCE n° 39/1993).

82° As condutas vedadas pelos incisos | a VIl do art. 167 da LCE n° 39/1993,

penalizadas com adverténcia, sdo as seguintes:

| - ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo do

chefe imediato;

Il - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer

documento ou objeto da reparticao;

lIl - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento, processo ou

execucao de servico;
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IV - recusar fé a documentos publicos;
V - promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recinto da reparticao;

VI - cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, 0

desempenho de atribuicdes que sejam de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VII - coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagao

profissional ou sindical, ou partido politico;

VIII - manter sob sua chefia imediata, encargo ou fungdo de confianga,

cOnjuge, companheiro ou companheira, parente até o segundo grau civil;
83° Os deveres dos servidores séo (art. 166 da LCE n° 39/1993):
| - exercer com zelo e dedicacéo as atribuicdes do cargo;
Il - ser leal as instituicBes a que servir;
lIl - observar as normas legais e regulamentares;
IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
V - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informacgdes requeridas, ressalvadas as

protegidas por sigilo;

b) a expedicdo de certidbes requeridas para defesa de direito ou

esclarecimento de situacdes de interesse pessoal;
c) as requisicdes para a defesa da Fazenda Publica do Estado ou da Unido.

VI - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que

tiver ciéncia em razéo do cargo;
VIl - zelar pela economia do material e a conservacao do patrimonio publico;

VIII - guardar sigilo sobre assunto da reparticéo;
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IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao servico, inclusive comparecendo em horario

extraordinario, quando convocado;
Xl - tratar com urbanidade as pessoas;
XII - representar contra ilegalidade, omissédo ou abuso de poder.

Art. 123. A penalidade de suspensao consiste no afastamento do apenado do
exercicio de suas fung¢des, com a consequente perda remuneratéria proporcional aos dias
suspensos, que, ademais, ndo serdo computados como de efetivo exercicio (exemplo: para
contagem de tempo de efetivo exercicio para promocdo, prioridade em remocéo,

aposentadoria, etc).

81° A suspensao sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas
com adverténcia e de violacdo das demais proibicdes que nao tipifiquem infracdo sujeita a
penalidade de demissédo, ndo podendo exceder de 90 (noventa) dias (art. 180 da LCE n°
39/1993).

82° Incorre em reincidéncia o indiciado que comete nova infracao disciplinar
igual ou diversa em relacdo a cometida anteriormente e cujo respectivo registro da pertinente
penalidade ainda néo tenha sido cancelado (art. 180 da LCE n°® 39/1993).

83° Conforme expressa diccdo legal, a suspensdo serd aplicada de forma
residual, ou seja, quando né&o incidente a penalidade de adverténcia ou demissdo. A
suspensao também pode ser aplicada aos casos em que a lei prevé expressamente a

penalidade de adverténcia, a depender das circunstancias do caso concreto.

84° A aplicacdo da penalidade de suspenséo pode variar de 1 a 90 dias. A
dosimetria da pena, quer dizer, a quantidade da pena imposta, dependera da ponderagéo
entre as circunstancias do caso concreto, a natureza e a gravidade da infracdo cometida, os
danos que dela provierem para o servi¢o publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes

e 0s antecedentes funcionais do indiciado.
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85° Quando houver conveniéncia para o servi¢co, a penalidade de suspenséo
podera ser convertida em multa, na base de 50% (cinquenta por cento) por dia de vencimento
ou remuneracéo, ficando o servidor obrigado a permanecer em servico (art. 180, 82°, da LCE
n° 39/1993).

Art. 124. As penalidades de demissdo, cassacdo de aposentadoria ou de
disponibilidade, destituicdo de cargo em comissdo ou de funcdo comissionada (chamadas
também de penas capitais ou penas expulsivas), aplicaveis as infracbes mais graves,

consistem na extin¢cdo do vinculo do agente apenado com a Administracao Publica.

Paragrafo Unico. Tais penalidades serdo aplicadas nas hipOteses de

cometimento de infracao capitulada em um ou mais incisos do art. 182 da LCE n° 39/1993.

Art. 125. A destituicdo do cargo em comisséo é diferenciada nos casos do néo
ocupante do cargo efetivo em relacdo ao servidor efetivo que também ocupa cargo em
comissao. Isso porque a destituicdo de cargo em comissao exercido por ndo ocupante de
cargo efetivo sera aplicada nos casos de infracdo sujeita as penalidades de suspensao e de
demisséao (art. 185 da LCE n° 39/1993).

81° Constatada a hipotese acima mencionada, a exoneracdo efetuada nos

termos do art. 40 da LCE n°® 39/1993 seré& convertida em destituicdo de cargo em comissao.

§2° Referindo-se ainda ao ndo ocupante de cargo efetivo, nas hipoteses de
aplicacédo originaria da penalidade de adverténcia, cujo agravamento culmine na imposi¢cao da

penalidade de suspenséao, também se aplica a destituicdo de cargo em comissao.

83° Em se tratando de servidor efetivo que detém cargo em comissdo ou
funcdo de confianca, a pena de demissao decorrente de PAD recaira sobre o cargo efetivo,
ainda que a infracdo tenha sido cometida enquanto ocupante do cargo ou fungéo

comissionados.

Art. 126. Sera cassada a aposentadoria ou a disponibilidade do inativo que

houver praticado, na atividade, falta punivel com a demisséo (art. 184 da LCE n°® 39/1993).

Paragrafo Unico. Pode ser cassada a aposentadoria concedida a qualquer

titulo, seja por tempo de contribuicdo, de servigo ou por invalidez.
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Art. 127. A demissao ou a destituicdo de cargo em comissdo, nos casos dos
incisos IX, Xll, e XVI do art. 167 da LCE n°® 39/1993, implica na indisponibilidade dos bens e no

ressarcimento ao erario, sem prejuizo da acéo penal cabivel (art. 186 da LCE n° 39/1993).

81° A demisséao, ou a destituicdo de cargo em comissao por infringéncia do art.
167, incisos IV, VI, Xl e X, da LCE n° 39/1993, incompatibiliza o ex-servidor para nova

investidura em cargo estadual pelo prazo de 5 (cinco) anos (art. 187 da LCE n° 39/1993).

§2° N&o podera retornar ao servi¢o publico estadual o servidor que for demitido
ou destituido do cargo em comissao por infringéncia do art.167, incisos IX, XIl e XVI, da LCE
n° 39/1993.

83° S&o inelegiveis para qualquer cargo os que forem demitidos do servigo
publico em decorréncia de processo administrativo ou judicial, pelo prazo de 8 (oito) anos,
contado da decisdo, salvo se o ato houver sido suspenso ou anulado pelo Poder Judiciario

(art.1°, inc. |, alinea “0” da Lei Complementar n® 64, de 18 de maio de 1990).

Art. 128. A aplicacdo de penalidade efetiva-se mediante a aplicacdo de

Portaria, sendo recomendavel que esta contenha:
a) nome da autoridade julgadora;

b) dispositivos legais que indicam a competéncia da autoridade para a pratica

do ato;
c) dispositivos legais que fundamentam a decisao;
d) identificacéo do parecer juridico (se houver);
e) identificagdo do PAD;
f) resolucéo pela aplicacdo de determinada penalidade;
g) nome do indiciado, cargo e matricula funcional;
h) indicacéo da infracdo disciplinar cometida;

i) indicacao de restricdo ao retorno ao servigo publico, se for o caso;
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J) assinatura da autoridade competente.

§1° E recomendavel que seja juntado aos autos do PAD documento

comprovando a publicagao do ato punitivo.

§2° Os efeitos do julgamento, normalmente, sdo imediatos a publicacdo da

Portaria, considerando-se a data da demissdo como sendo a data da publicagéo da Portaria.

Capitulo XXIIl — Da Impossibilidade de Aplicacdo de  Penalidade

Art. 129. Embora esteja provada, em processo regular, a responsabilidade do
indiciado quanto ao cometimento da infracdo disciplinar, ndo ha possibilidade de se aplicar

penalidade quando:
a) a penalidade se encontrar prescrita;
b) houver deciséo judicial impedindo a aplicacdo da penalidade no PAD;

c) for o caso de aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensao ao

servidor que ja se encontra aposentado;

d) o processado deixa de ser servidor publico antes de se aplicar a penalidade.
E o caso, por exemplo, do servidor que pede exoneragdo do cargo antes da instauracdo do
PAD, considerando que, uma vez instaurado, aquele sO podera ser exonerado a pedido, ou
aposentado voluntariamente, apds a conclusao do processo e o cumprimento da penalidade,
acaso aplicada (art. 225, caput, da LCE n°® 39/1993).

81° Nesses casos, a autoridade fard consignar sua decisdo em despacho e
havera registro do processo administrativo disciplinar nos assentamentos funcionais do

indiciado.

§2° Em determinadas hipoteses, ndo € possivel efetivar na pratica a aplicagéo
de penalidade, contudo, o ato de julgamento podera consignar a aplicacdo de penalidade com

seus efeitos suspensos. Exemplo: Em caso de demissdo de servidor ja demitido em outro
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PAD, o ato de julgamento pode indicar que seus efeitos ficam suspensos, somente se

restabelecendo em caso de invalidade ou sobrestamento de demissao anteriormente aplicada.

83° Na hipoétese de deciséo judicial ndo transitada em julgado impedindo a
aplicacdo da penalidade, pode-se consignar no ato de julgamento que esta fique suspensa,

condicionada ao transito em julgado na esfera judicial.

84° Em se tratando de servidor processado que tenha tomado posse em outro
cargo inacumulavel, antes de se aplicar a penalidade, o PAD serd encaminhado ao 6rgdo no
qual o servidor tomar posse, para que a autoridade competente do referido érgdo proceda ao

julgamento.

Capitulo XXIV — Das Nulidades

Art. 130. No PAD, em atendimento ao principio da instrumentalidade das
formas (deve prevalecer a finalidade e o conteudo do ato em detrimento a sua forma) e do
formalismo moderado (a formalidade dos atos é exigida apenas quando seu descumprimento
implicar prejuizo a defesa do processado ou a verdade dos fatos), s6 se decreta nulidade em
caso de vicio insanavel e quando comprovado efetivo prejuizo para a defesa do processado,

nao se admitindo a sua presuncao.

81° Vicio insanavel € aquele que ndo é passivel de convalidacdo (art. 222,
caput, da LCE n°® 39/1993).

§2° Em razao do principio da autotutela, a Administracdo tem o poder-dever de
rever seus proprios atos quando eivados de ilegalidade, ainda que a questdo nao tenha sido
suscitada pelo processado. Assim, a Comissdo Processante pode reconhecer nulidade, bem
como a autoridade instauradora, julgadora e as que atuarem no processo por via hierarquica
(com ou sem o0s opinativos dos Orgaos de assessoramento a decisdo), de oficio ou por

provocacao do processado.

Art. 131. Durante o desenvolvimento do processo, caso a Comissao
Processante verifiqgue que determinado ato padece de nulidade, podera deliberar por refazé-lo,

evitando-se assim que sejam produzidos demais atos que possam, porventura, vir a ser
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anulados. Podera também desconsidera-lo, caso ndo seja de fundamental importancia para a

decis&o no processo.

Art. 132. A nulidade de um ato ndo implica necessariamente nulidade daqueles
produzidos em sequéncia no processo, deve-se analisar se 0s atos seguintes sofreram

reflexos do ato nulo, ou se houve prejuizo ao principio da ampla defesa e do contraditério.

81° De forma semelhante, a nulidade de um determinado ato de prova pode
causar ou ndo nulidade de todo o processo. E preciso verificar se a prova nula foi relevante

para a apuracdo e para o resultado do processo.

82° A prova nula que néo influenciar na apuracdo dos fatos, na defesa do

processado, ou no resultado do processo, nao acarretara a nulidade deste altimo.

83° A nulidade de Sindicancia Investigativa ou de procedimentos preliminares

ao PAD também néo implica nulidade deste.

84° A nulidade de um PAD nao impede necessariamente a abertura de um
NOVO processo para investigar os mesmos fatos, sendo possivel, inclusive, o aproveitamento

de atos praticados no anterior, desde que n&o eivados de nulidade (STF, MS 22755).

Art. 133. Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade que
determinou a instauracdo do processo ou outra de hierarquia superior declarard a sua
nulidade, total ou parcial, e ordenara, no mesmo ato, a constituicdo de outra comissdo para

instauracdo de novo processo (art. 222, caput, da LCE n° 39/1993).

81° A autoridade que declarou a nulidade total ou parcial do processo devera
designar nova Comisséao Processante para refazer a apuracdo. Caso ndo tenha sido anulada a
Portaria instauradora, o processo podera ser restituido a mesma comissdao anteriormente

designada, ndo tendo vencido o prazo de concluséo dos trabalhos.

§2° Os autos do processo totalmente anulado seguirdo juntamente com o

recém instaurado, servindo como peca informativa.

83° Os atos anteriores praticados no PAD nulo poderdo ser aproveitados, a

depender de deliberagdo da nova Comissao Processante, desde que sobre eles ndo tenha
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incidido causa de nulidade, e respeitando-se, obviamente, o principio do contraditério e a

ampla defesa.

84° A declaracdo de nulidade parcial do processo devera ser indicado o ato ou

a data em que se observou a nulidade, devendo ser refeita a apuracao a partir de entao.

85° Independentemente de a nulidade ser total ou parcial, a nova Comissao
Processante designada podera ser constituida com os mesmos ou outros membros em relacéo
a comissao anterior, cabendo a autoridade julgadora avaliar, no caso concreto, o grau de

imparcialidade dos membros para conduzir o processo.

Capitulo XXV — Da Conversao do Julgamento em Diligé  ncia

Art. 134. A autoridade julgadora podera converter o julgamento em diligéncia,
declarando a insuficiéncia da apuracdo e designando nova Comissdo Processante para
complementa-la, caso nédo esteja convicta quanto ao julgamento a ser adotado e vislumbre a

necessidade de producédo de alguma prova importante ndo constante dos autos.

81° A autoridade julgadora poderda desmembrar o processo, caso haja
necessidade de aprofundamento das investigacbes em relacdo a determinado fato,
convertendo o julgamento em diligéncia em relacéo a este e prosseguir com o julgamento em

relacdo a outros.

82° A nova Comissdo Processante designada podera complementar a
apuracdo com a producdo de outras provas que entender pertinentes, bem como refazer ou

ratificar atos instrutorios ja realizados.

83° OQutra possibilidade de conversdo do julgamento em diligéncia ocorre
quando a autoridade discorda do entendimento da Comissédo Processante quanto a absolvigao

sumaria do indiciado.

84° Seja quando a apuragdo € insuficiente, seja quando a autoridade discorda
da absolvicdo sumaria, pode ser necessério que a nova Comissado Processante designada

realize demais atos processuais indispensaveis a defesa do processado, como interrogatorio,
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indiciagdo, concessao de prazo para apresentacdo de nova defesa escrita, etc. Serd sempre
necessaria a apresentacdo de novo relatorio final, ainda que o entendimento da Comisséao

Processante ap0s a producgdo da prova seja 0 mesmo da anterior.

85° Assim como observado na hipétese de nulidade total ou parcial do PAD, a
nova Comissdo Processante designada podera ser constituida com 0s mesmos ou outros

membros em relagdo a Comissdo Processante anterior, cabendo a autoridade julgadora

avaliar, no caso concreto, o grau de imparcialidade daqueles para conduzir 0 processo.

86° O julgamento também podera sera convertido em diligéncia caso seja
necessario algum esclarecimento adicional sobre qualquer fato ou circunstancia suscitado no
processo e considerado imprescindivel a conviccao da autoridade para a sua decisdo, mas que
ndo importem em producdo de prova. Nesse caso, ndo sera necesséria a designacédo de nova
Comisséo Processante, podendo a propria autoridade (ou sua assessoria) buscar informacdes
acessorias que nao se constituem em prova, servindo apenas para firmar seu juizo quanto ao
resultado do processo. As informacdes recebidas ndo poderdo alterar o enquadramento da
conduta ou majorar as circunstancias agravantes, haja vista que todas as provas consideradas

no processo devem ter sido submetidas ao crivo do contraditorio.

Capitulo XXVI — Do Resultado do Julgamento

Art. 135. O resultado do processo ou quaisquer outras informacdes relevantes

deverdo ser comunicados:
a) ao servidor processado, mediante ciéncia nos autos ou notificacdo pessoal;
b) ao chefe do servidor processado;
C) ao respectivo 6rgao de recursos humanos/gestédo de pessoas;
d) aos demais 6rgaos pertinentes que se entender pertinentes.

81° O ato de julgamento podera, ademais, dar encaminhamento a quaisquer

medidas suscitadas no relatério da Comissdo Processante, nas manifestacfes prévias ao
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julgamento ou pela propria autoridade julgadora para aprimoramento do servico ou para evitar

gue ocorram situacdes como as verificadas no processo.

82° Quando a infragdo estiver capitulada como crime, serd necessério
encaminhar copia do PAD ao Ministério Publico, para instauracdo da acao penal (art. 205,
paragrafo unico, da LCE n°® 39/1993).

83° Verificando-se a ocorréncia de prejuizo ao erario (ainda que néo aplicada
qualquer penalidade ao servidor processado), deve ser encaminhada cépia dos autos ou
documentacao pertinente ao 6rgao de representacao judicial da Procuradoria Geral do Estado
do Acre, com atribuicdo para atuacdo no caso, para providéncias quanto ao ressarcimento

devido.

84° E recomendavel que as cépias dos oficios de encaminhamento expedidos

pela autoridade julgadora sejam juntadas aos autos originais do PAD.

Art. 136. O resultado do processo deve ser registrado nos assentamentos

funcionais do servidor processado.

81° As penalidades de adverténcia e de suspensao terdo seus registros
cancelados, apos o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, respectivamente,
se o servidor ndo houver, nesse periodo, praticado nova infracdo disciplinar (art. 181 da LCE

n°® 39/1993). “O cancelamento da penalidade nao surtira efeitos retroativos” (Paragrafo Unico).

82° O cancelamento do registro ndo significa que este sera definitivamente
eliminado, apenas que ndo pode ser considerado em outro PAD para efeitos de maus

antecedentes ou reincidéncia.

Capitulo XXVII — Da Prescricéo

Art. 137. A prescricdo no processo de investigacdo funcional consiste na perda,
pela Administracdo, do poder-dever de aplicar penalidade, por ndo ter agido em determinado

prazo, previsto em lei.
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81° O prazo prescricional dependera da penalidade a ser aplicada (art. 193 da
LCE n° 39/1993):

| - em 5 (cinco) anos, quanto as infra¢cdes puniveis com demisséo, cassacao de

aposentadoria ou disponibilidade e destituicdo de cargo em comissao;
Il - em 2 (dois) anos, quanto a suspensao;
lIl - em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia.

§2° Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo, excluindo-se o
dia do comeco e incluindo-se o do vencimento. Os prazos fixados em anos contam-se de data
a data. Se no més do vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-
se como termo o ultimo dia do més (aplica-se o disposto no art. 66, 88 2° e 3° da Lei
9.784/1999).

Art. 138. A prescricdo pode ocorrer em duas oportunidades:
a) antes da instauracédo do PAD;

b) apds instauracdo do PAD (ou seja, no intersticio entre sua instauracao e a

publicacao do ato punitivo).

§1° Contando-se o prazo a partir da data em que o fato se tornou conhecido, a
Administragcdo dispora de 5 anos, 2 anos ou 180 dias para instaurar o processo administrativo
disciplinar, conforme se trate de apuracdo de irregularidade a qual se imputa, em tese,
penalidade de demissao, suspensao ou adverténcia, respectivamente (art. 193, caput e 81°, da
LCE n° 39/1993).

§2° A data de instauracdo do processo corresponde a data de publicacdo da
Portaria instauradora (STJ, MS 18.047/DF).

83° Somente a instauracdo do processo contraditério valido (PAD ou
Sindicancia Contraditoria) tem o condao de interromper o prazo prescricional. Desse modo,
processo totalmente nulo ou a instauragcdo de Sindicancia Investigativa, auditorias ou

verificacGes preliminares nao interrompem o curso do prazo prescricional.
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Art. 139. O curso do prazo prescricional fica interrompido (ou seja, nao flui)
desde a instauracdo do processo até o tempo definido em lei para sua conclusdo ou até a
decisao final proferida por autoridade competente, o que ocorrer primeiro (art. 193, 83°, da
LCE n° 39/1993).

81° A interrupgao cessa e 0 prazo prescricional volta a correr novamente e por

inteiro quando o prazo final é atingido.

§2° A interrupcdo do prazo prescricional sé ocorre uma vez, ainda que sejam
efetuadas sucessivas prorrogacdes de prazo para conclusdo do processo ou reconducdes da

Comissao Processante.

83° Para se verificar a ocorréncia de prescricdo, ap0s a instauragdo do
processo, basta somar a data da publicagdo da Portaria instauradora o prazo concedido em lei

para sua concluséo e o prazo prescricional referente a penalidade aplicavel.

84° Em sintese: prazo prescricional = data da publicacdo da Portaria
instauradora + prazo concedido em lei para sua conclusdo + prazo referente a penalidade

aplicavel.

Art. 140. Os prazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as

infracdes disciplinares capituladas também como crime (art. 193, §2°, da LCE n° 39/1993).

81° Nessa hipotese, a forma de contagem do prazo prescricional no PAD néo

se altera, havendo interferéncia apenas quanto ao prazo de prescricao.

§2° Os prazos de prescricdo da lei penal aplicaveis as infracdes disciplinares
capituladas também como crime podem corresponder aqueles previstos no art. 109 do Cadigo
Penal (chamada de pena em abstrato), ou ao indicado na sentenca condenatodria transitada em

julgado (chamada de pena em concreto), se houver.

Art. 141. Extinta a punibilidade pela prescricdo, a autoridade julgadora
determinara o registro do fato nos assentamentos individuais do servidor (art. 223 da LCE n°
39/1993).
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Art. 142. Alguns aspectos importantes, referentes a prescricdo no PAD, devem

ser observados, a saber:

a) a prescricdo € de ordem publica, devendo ser observada pela autoridade
julgadora, ainda que nédo suscitada na defesa (art. 223 da LCE n°® 39/1993);

b) a Comissdao Processante devera examinar no relatério final a eventual
responsabilidade do indiciado e as demais circunstancias do caso concreto, mesmo que
entenda pela ocorréncia de prescricdo, considerando que a autoridade julgadora podera

discordar desse entendimento;

c) em caso de processo referente & apuracdo de mais de uma irregularidade, o

prazo prescricional sera independente em relacéo a cada uma delas;

d) a autoridade julgadora que der causa a prescricdo de que trata o art. 193,
8§29, da LCE n° 39/1993 pode ser responsabilizada civil, penal ou administrativamente (art. 222,
§2°, da LCE n° 39/1993);

e) a paralisacdo do PAD, em razédo de decisado judicial, suspende o curso do
prazo de prescri¢do, durante o periodo de sobrestamento do processo (STJ, MS 13385/DF). O
tempo decorrido entre a instauracdo do processo e sua paralisacdo sera computado na

contagem do prazo prescricional, quando este voltar a correr.

f) a Comissdo Processante deve velar pelo célere desenvolvimento do PAD

para evitar a incidéncia da prescrigao.

Capitulo XXVIII — Dos Recursos e Revisdo do PAD

Art. 143. Apesar de ndo haver previsdo de instancia recursal especifica no
processo administrativo disciplinar para reformar ou anular o julgamento, é admitida a
interposicéo do pedido de reconsideracdo e do recurso hierdrquico (chamados genericamente
de recursos), em decorréncia do “direito de peticdo” do servidor publico (artigos 154 a 159 da

LCE n° 39/1993), aplicavel ao PAD (STJ, MS 15.131).
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Paragrafo Unico. O prazo para interposicao de pedido de reconsideracdo ou de
recurso € de 30 (trinta) dias, a contar da publicacédo ou da ciéncia, pelo interessado, da decisao
recorrida (art. 158 da LCE n° 39/1993).

Art. 144. O pedido de reconsideracdo consiste em requerimento do servidor
processado, dirigido a autoridade julgadora, visando a reforma ou a anulac¢éo do julgamento do

PAD, ndo podendo ser renovado.

81° O requerimento sera dirigido a autoridade competente para decidi-lo e
encaminhado por intermédio daquela a que estiver imediatamente subordinado o requerente
(art. 155 da LCE n° 39/1993).

8§2° O pedido de reconsideragdo deve apresentar argumentos novos, nao
analisados no transcurso do PAD, ou que, analisados, demonstrem ter sido equivocadamente

considerados, com afronta a disposicdes legais e normativas, ou a principios de direito.

83° Caso néo seja recebido, ou seja, improvido o pedido de reconsideragéo, o
servidor processado podera interpor recurso para reexame do caso pela autoridade
hierarquicamente superior aquela que proferiu o julgamento do PAD (art. 157 da LCE n°
39/1993). Esse pedido de reconsideracao podera ter efeito de recurso, para fins de exame pela

autoridade superior, desde que haja solicitagédo por parte do requerente.

Art. 145. No recurso hierarquico, poderdo ser alegadas questbes sobre a
regularidade do processo ou sobre o proprio mérito do julgamento, visando ao reexame da
matéria para a reforma e/ou anulacdo total ou parcial da decisdo anteriormente exarada,
conforme o caso, ndo sendo imperativo que o servidor processado apresente novos

argumentos, nao apreciados no PAD.

81° O recurso administrativo tramitard& no maximo por trés instancias

administrativas, salvo disposicao legal diversa (analogia ao art. 57 da Lei n® 9.784/1999).

§2° Caso o julgamento do PAD ocorra em ultima instancia administrativa do

orgao, nao cabera recurso hierarquico.

Art. 146. A decisdo da autoridade quanto ao pedido de reconsideracdo ou

recurso hierarquico devera ser fundamentada.
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81° Em caso de provimento do pedido de reconsideracdo ou do recurso, 0S
efeitos da decisdo retroagirdo a data do ato impugnado (art. 159, paragrafo unico, da LCE n°
39/1993), ou seja, seréo restabelecidos todos os direitos do servidor atingidos pela puni¢cao

aplicada.

82° Os recursos e 0 pedido de revisdo serdo recebidos apenas com efeito
devolutivo, podendo ser aplicada a penalidade imediatamente apds o julgamento do processo,
salvo se a autoridade competente lhes conceder, excepcionalmente, efeito suspensivo (art.
159, caput, da LCE n°® 39/1993).

Art. 147. O julgamento pode ser alterado também por meio da revisdo do
processo administrativo disciplinar, que consiste em novo processo (ndo possui natureza
juridica de recurso), demandando-se, para sua instauracdo, requisitos especificos previstos
nos arts. 227 e seguintes da LCE n° 39/1993).

81° O PAD podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando
se aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido ou a
inadequacédo da penalidade aplicada (art. 227 da LCE n° 39/1993).

§2° O requerente do processo revisional devera demonstrar um dos seguintes
aspectos, Ihe cabendo o 0nus da prova, ndo bastando a mera alegacdo de injustica da pena
aplicada (arts. 228 e 229 da LCE n° 39/1993):

a) o surgimento de outras provas nao consideradas no processo administrativo

disciplinar;

b) a existéncia de fatos ou circunstancias nao apreciados no processo

administrativo disciplinar, capazes de alterar seu resultado.

Art. 148. O requerimento de revisao do processo sera dirigido ao Secretario de
Estado ou autoridade equivalente que mandou promover a apuracdo que, se autorizar a
revisdo, encaminhara o pedido ao dirigente do 6rgédo ou entidade onde se originou 0 processo
disciplinar (art. 230, caput, da LCE n° 39/1993).

Art. 149. Por ser a revisdo um processo autbnomo, que deve ser apensado ao

processo originario (art. 231, caput, da LCE n° 39/1993), € necessario a constituicdo de nova
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Comisséo Processante (art. 230, paragrafo unico, da LCE n° 39/1993), preferencialmente com

outros membros que ndo os da comissao anterior.

Paragrafo unico. A Comissao Processante podera produzir novas provas e/ou
reapreciar as que se encontrem nos autos, aplicando, no que couber, as normas e

procedimentos préoprios da comissédo do processo disciplinar (art. 233 da LCE n° 39/1993).

~

Art. 150. O julgamento caberd a autoridade que aplicou a penalidade, nos
termos do art. 192 da LCE n°® 39/1993 (art. 234 da LCE n°® 39/1993).

81° Na revisdo de PAD, a duvida favorece a manutencao do ato punitivo.

82° Na hipotese de a revisdo ser julgada procedente, tornando sem efeito a
penalidade aplicada, serdo restabelecidos os direitos do servidor que haviam sido perdidos

com a aplicacao da pena (art. 235, caput, da LCE n° 39/1993).

Art. 151. Alguns aspectos importantes, concernentes aos recursos e a revisao

do processo administrativo disciplinar, devem ser observados:

a) as autoridades poderdo colher parecer opinativo de o6rgdo juridico de
assessoramento quanto ao recebimento/deferimento ou ndo dos recursos ou pedido de revisdo
do PAD;

b) em razdo do principio da fungibilidade dos recursos, o requerimento do
servidor processado pode ser recebido pela autoridade como pedido de reconsideracao,
recurso hierarquico ou revisdo do PAD, conforme a natureza do pedido e a presenca dos
requisitos para sua interposicao, independentemente da denominacdo constante na peca

apresentada;

c) por conta do principio do non reformatio in pejus, a decisdo da autoridade
quanto ao pedido de reconsideragdo, recurso hierarquico ou revisdo do processo ndo podera
agravar a situacdo do servidor, decidida anteriormente (art. 235, paragrafo unico, da LCE n°
39/1993); e

d) esgotados os recursos, ou ainda que estes ndo tenham sido interpostos,

caberd, sempre, manejo de ac¢ao judicial por parte do servidor.
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Capitulo XXIX — Do Afastamento Preventivo

Art. 152. Como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo venha a influir na
apuracdo da irregularidade, a autoridade instauradora do processo administrativo disciplinar
podera determinar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de até 60 (sessenta)

dias, sem prejuizo da remuneracgédo (art. 198, caput, da LCE n°® 39/1993).

81° O afastamento preventivo do exercicio do cargo consiste em medida de
carater excepcional, que visa preservar a lisura do processo, quando ha risco de o servidor
processado influir na apuracdo dos fatos, caso permaneca exercendo suas atividades na
reparticdo (exemplos: coacédo ou influéncia de testemunhas ou perito, destruicdo de provas,
acesso indevido a banco de dados ou sistemas informatizados, possibilidade de continuar

praticando irregularidades, etc).

§2° O afastamento podera ser solicitado pela Comissdo Processante ou
determinado, de oficio, pela autoridade instauradora, a qualquer tempo, até mesmo antes de o
processado ser notificado para acompanhar o processo. Ndo se admite pedido de afastamento

preventivo pelo proprio processado, tendo em vista o objetivo da medida.

§3° O afastamento preventivo se da mediante Portaria, que deve ser publicada,
e se dara pelo prazo de até 60 (sessenta) dias, prorrogavel por igual prazo, sem prejuizo da
remuneracao e vantagens (art.198, paragrafo unico, da LCE n°® 39/1993). Cessados os motivos
gue determinaram o afastamento preventivo, a medida pode ser revogada pela autoridade,

ainda que néo tenha expirado o prazo inicialmente determinado.

84° A depender do caso concreto, pode ser necessario novo pedido de

afastamento preventivo, desde que haja justificativa para tanto.

85° Além da publicacdo da Portaria de afastamento, é necessario que o
servidor e a respectiva chefia sejam comunicados da medida, com o adendo de que aquele
deve ser alertado sobre sua obrigacdo de informar qualquer alteracdo de endereco e que
devera se manter a disposicdo da Comissdo Processante para eventuais intimacfes no

processo.
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Capitulo XXX — Do Incidente de Sanidade Mental

Art. 153. Quando houver duvida sobre a sanidade mental do processado, a
Comisséo propora a autoridade competente que ele seja submetido a exame por junta médica

oficial, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra (art. 213, caput, da LCE n°® 39/1993).

81° O procedimento incidente de sanidade mental sera processado em autos

apartados e o PAD ficara sobrestado.

82° A duvida sobre a higidez mental do processado pode ser suscitada por ele
proprio ou pela Comissdo Processante, contudo, em qualquer caso, esta ultima é que
deliberard, diante dos elementos presentes nos autos, se ha justificativa plausivel para

instauracao do incidente.

82° Caso a Comissédo Processante entenda pela instauracdo do incidente de
sanidade mental, devera oficiar a autoridade instauradora, com envio dos documentos
pertinentes e quesitos a pericia, requerendo que o processado seja submetido a junta médica

oficial.

83° A autoridade instauradora decidira motivadamente a respeito. Caso defira
0 requerimento da comissdo processante, solicitara ao 6rgédo responsavel a designacédo de

junta médica oficial.

Art. 154. A Comissdo Processante devera intimar o processado/procurador
informando a abertura do incidente, para conhecimento dos quesitos e para que ele, caso

queira, apresente os seus.

Art. 155. O procedimento incidente de sanidade mental sera apenso ao
processo principal, apos a expedicdo do laudo pericial (art. 213, paragrafo Unico, da LCE n°
39/1993).

Art. 156. Com base no laudo pericial, a Comissao Processante deliberara pela

continuidade ou nao do PAD.
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81° Caso o laudo psiquiétrico revele que o processado padecia de doenca
mental ao tempo do cometimento da suposta infracdo, ndo lhe podera ser imputada

penalidade disciplinar (analogia ao art. 26 do Cddigo Penal).

82° Se o0 laudo pericial indicar a superveniéncia da doenca mental do
processado (ou seja, apdés o0 cometimento da suposta infracdo) que o impossibilite de
acompanhar o0 processo, a comissdo processante podera deliberar pela suspensdo do
processo (analogia ao art. 152 do Cdodigo de Processo Penal) até o restabelecimento das
faculdades mentais do processado. Nao ha previsdo legal de suspensdo do prazo

prescricional.

83° Nao havendo possibilidade de restabelecimento da sanidade mental do
processado, a Comissao Processante, ao elaborar o relatério final, podera propor a autoridade
julgadora o envio de copia dos autos do procedimento incidente ao servico médico do 6rgéo,
para que sejam tomadas as medidas necessarias a concessdo de licenca médica ou

aposentadoria por invalidez, se for o caso.

Capitulo XXXI — Da Independéncia das Instancias

Art. 157. O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio
irregular de suas atribuicdes, sendo que as sancdes decorrentes dessas esferas sao
independentes e podem cumular-se (arts. 171 e 175 da LCE n° 39/1993). Assim:

a) o servidor podera responder civil, penal e administrativamente pelo mesmo

fato;

b) a instauracdo e eventual aplicacdo de penalidade no PAD independe do

transito em julgado das acdes civel e penal (STJ, RMS 20.702/GO);

C) a imputacdo de responsabilidade ou absolvicdo do servidor no processo

judicial (penal ou civel) ndo vincula, necessariamente, o julgamento do PAD.
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Paragrafo Unico. Excecao ao principio da independéncia das instancias ocorre
na hipotese de absolvicdo do servidor na acao penal ao fundamento de inexisténcia do fato ou
negativa de autoria (art. 176 da LCE n° 39/1993).

Art. 158. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso

ou culposo, gue resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros (art. 172 da LCE n° 39/1993).

81° N&o deve ser efetuada a cobranca coercitiva de valor referente a
reparacdo de dano ou ressarcimento ao erario no bojo do PAD, ainda que o Relatério
Final/Julgamento possa identificar o servidor responsavel e quantificar o prejuizo (art. 172, 81°,
da LCE n° 39/1993). Contudo, a Administracdo podera se utilizar das informagdes contidas no
PAD para efetuar a cobranca do valor devido mediante acao judicial ou, havendo autorizacéo
legal para tanto, por meio de processo administrativo, assegurada ampla defesa e contraditério

ao servidor.

82° Nenhum servidor podera ser responsabilizado civil, penal ou
administrativamente por dar ciéncia a autoridade superior ou, quando houver suspeita de
envolvimento desta, a outra autoridade competente para apuracéo de informagao concernente
a pratica de crimes ou improbidade de que tenha conhecimento, ainda que em decorréncia do

exercicio de cargo, emprego ou funcéo publica (analogia ao art. 126-A da Lei n°® 8.112/1990).

Capitulo XXXII — Disposicéao Final

Art. 159. Aplicam-se cumulativamente, no que couber, aos delegatarios de

Serventias Extrajudiciais, as disposi¢des previstas na Lei n® 8.935/1994.
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ANEXO |

Modelos de Documentos de
Sindicancia
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Modelo 01 — PORTARIA DE INSTAURACAO DE SINDICANCIA

PORTARIA N° , DE DE DE

O (AUTORIDADE COMPETENTE), no uso da competéncia que Ihe conferedDAMENTO
LEGAL ), e tendo em vista o disposto nos artigos 1990ed20ei Complementar Estadual n® 39/1993,

Considerando

Considerando

Considerando

RESOLVE:

Art. 1°. Determinar a instauracdo de Sindicancia pgurar possivel irregularidade
praticada pelo (a) servidor (a) , Gaigtacdo (podendo ser Delegatario de
Serventia Extrajudicial), concernente (descrevescistamente o fato), conforme noticiado no
expediente (ou) processo

Art. 2° Designar (PRESIDENTE), (cargo), matricula n° (MEMBRO),
(cargo), matricula n° ; (MEMBRO), (cargo), matricula n° ; para, sob a
presidéncia do primeiro, constituirem Comissdo iBamde Processante para a conducdo da
apuracdo acima, , bem como proceder ao exame a®® dhtos conexos que emergirem No Curso
dos trabalhos.
Art. 3° Estabelecer o prazo de 30 (trinta) diasa @aconclusao dos

trabalhos da referida Comissao.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data @epsiblicacao.

(AUTORIDADE COMPETENTE)
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Modelo 02 — ATA DE INSTALACAO DA COMISSAO
ATA DE INSTALACAO DA COMISSAO

Aos de de 20 , as : horaslep@mdéncias (citar o local), em (Cidade - UF, Rua
do local da comisséo, x° andar, sala xxx) ondeidmaca a Comissao de Sindicancia instituida pela
Portaria n° , de , do Senhor (aitantoridade que expediu a Portaria), presentes o:
servidores, (Nome do Presidente, cargo, matricfla n __, Nome do Vogal, cargo, matricula n.°

e Nome do Secretério, cargo, matricula n.° ), respectivamente Presidente e Vogais de
Comisséo foram iniciados os trabalhos destinadapuaar, no prazo de 30 dias, os fatos relatados nc
processo protocolizado sob o n° . Insgtadadomisséo, deliberou-se que o servidor (Nome dc
Secretario), exercera as funcdes de Secretarispaate dispde 0 §81° do artigo 200 da Lei Complesnent
Estadual n° 39/1993. Determinou o Presidente stregem ata da relacdo dos documentos entregues
comissao, quais sejam: (descricdo dos documentoebid®s). Determinou, ainda, a remessa de
expediente aos setores de origem dos membros ds&&mntomunicando a instalagcdo da Comisséo. Par:
constar, eu, (Nome do Secretario), na qualidadeeteetario da Comissao, lavrei a presente atayajue
por mim assinada e pelos demais membros da Comissao

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Vogal)
Vogal

(Nome do Secretario)
Secretario
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Modelo 03 - ATA DE REUNIAO DA COMISSAO
ATA DE REUNIAO

Aos __ de de 20 ,as __: horas, edaq€i-UF, na Rua do local da comisséo, x° andar,
sala xxx), com a presenca dos servidores (Nomeresidente), na qualidade de presidente, (Nome dc
Vogal), na qualidade de Vogal e (Nome do Secretama qualidade de Secretario, reuniu-se a Comissac
de Sindicancia instituida pela Portaria n.° de, , do Senhor (citar a autoridade que
expediu a portaria), tendo deliberado o que segue:

a) encaminhamento de correspondéncia ao icitesado ....;

b) manutencédo de urgentes contatos telefénicos.com

c) solicitacdo de audiéncia com o Sr. , ostas a obtencdo de maiores esclarecimentos &
respeito ....

d) etc ....

Nada mais havendo a tratar, eu, (Nome do Secrgt&earetario da Comissao, lavrei a presente ata, q
vai por mim assinada e pelos demais membros dagséami

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Vogal)
Vogal

(Nome do Secretario)
Secretario
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Modelo 04 — NOTIFICACAO DO SINDICADO

(Cidade -UF), __ de de 20 .
Processo n°.

Ao Senhor

(nome e matricula do servidor convocado)
(Lotacéo do servidor)

(Cidade -UF)

NOTIFICACAO

COMUNICO V. Sa. que, em seu desfavor fora instaar@ohdicancia, nos termos da
Portaria n.° , de , do Senhor (citautaridade que expediu a portaria), instituida para
investigar os fatos contidos no citado instrumdoafpia em anexo).

V. Sa. dispbe do prazo de 05 (cinco) dias para festacdo, podendo juntar
documentos e sugerir provas a serem produzidas.

Outrossim, informo que esta Comissao esta instaladRua do local da comissao, x°
andar, sala xxx, em Cidade - UF).

Atenciosamente.

(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 05 - INTIMACAO DE SERVIDOR PARA PRESTAR DEM@ENTO

(Cidade -UF), __ de de 20 .
Expediente n.° -
Processo n°.

Ao Senhor

(nome e matricula do servidor convocado)
(Lotacéo do servidor)

(Cidade -UF)

Prezado Senhor,

Assunto: Intimacgéo para prestar depoimento.

Na qualidade de Presidente da Comissao de Sindacamstituida pela Portaria n.°

, de , do Senhor (citar a autoridadeegpediu a portaria), e tendo em vista o disposto
artigo 210,caput da Lei Complementar Estadual n® 39/19883,IMO V. Sa. a comparecer perante esta
Comisséo, as ___ horas do dia , a fim de prdstdaracdes sobre as irregularidades descritas n

portaria supracitada (coOpia anexa), contidas nogsso protocolizado sob o nimero
Outrossim, informamos-lhe que esta Comissdo edtalada na (Rua do local da
comissao, x° andar, sala xxx, em Cidade -UF).

Atenciosamente.

(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 06 - CONVITE PARA DEPOIMENTO - NAO SERVIDOR

(Cidade - UF), __ de de 20

Expediente n.° -
Processo n.°

Ao Senhor
(nome do convidado)
(Endereco)

Prezado Senhor,
Assunto: Prestacao de Informacdes.
Na qualidade de Presidente da Comissao de Sindacamstituida pela Portaria n.°
, de , do Senhor (citar a autoridaoe expediu a portaria) e, na forma dos

entendimentos mantidos, convido V.Sa. a prestarnmi¢cdes perante esta Comissao, as horas do d
, Sobre os fatos narrados na citada portaria.

Outrossim, informo que esta Comissao estéa instalad&®ua do local da comisséao, x°
andar, sala xxx, em Cidade - UF).

Atenciosamente,
(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 07 - COMUNICACAO DE DEPOIMENTO — SETOR DA SEFEMUNHA

(Cidade -UF), de de 20 .

Expediente n.° -
Processo n.°

Ao
(Unidade do depoente)

Senhor Chefe,

Assunto: Intimacgao para prestar depoimento.

Na qualidade de Presidente da Comissao de Sindacanstituida pela Portaria n°
, de , do Senhor (citar a autoridadeegpediu a portaria), e tendo em vista o disposto
artigo 210,caput da Lei Complementar Estadual n° 39/1993, comuaiv0 Sa. que o servidor (nome e
matricula), em exercicio nessa Unidade, foi, dedcaom o "caput” do referido artigo, intimado para
depor perante esta Comissdo, nodia____ as __s,sotare os fatos constantes da citada portaria.

Outrossim, informo que esta Comissao estéa instalad@ua do local da comisséo, x°
andar, sala xxx, em Cidade - UF) e solicito o ob&#ge suas providéncias com vistas a viabilizar o
comparecimento do referido servidor no dia e haaecados.

Atenciosamente,
(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 08 - TERMO DE DEPOIMENTO DE SERVIDOR E NAGERVIDOR

TERMO DE DEPOIMENTO

Aos __ de de 20 as__: horas, nasd@&paas do (citar local), em (Cidade - UF, na Rua
do local da comissédo, x° andar, sala xxx), ondeifuma a Comissdo de Sindicancia instituida pela
Portaria n.° , de , do Senhor (ait@ntoridade que expediu a portaria), presentes o
servidores (Nome do Presidente, matricula n.° ___, Nome do Vogal, matricula n.° e Nome do
Secretario, matricula n.° ), respectivamdpriesidente, Vogal e Secretario da Comisséo,
compareceu, em decorréncia de convocacao (ou déesgrara o caso de nao servidor) desta comisséao,
servidor (suprimir se nao for servidor) Sr. (norwergo e matricula/CPF ou numero de identidadey par
prestar declaracdes acerca dos fatos noticiadogermoes da supracitada portaria. De inicio foi ative
para nao faltar com a verdade, sob pena de incoorerime de falso testemunho, e interrogado quanto
aos acontecimentos declarou QUE: . Madkadisse nem lhe foi perguntado. Feita a leitura
do presente termo para que o depoente indicagstifascdes julgadas necessarias, de modo a na&gist
expressamente a espontaneidade de suas declaqg@ésiam prestadas sem nenhuma forma de coacac
este disse néo ter retificacoes a fazer, por dstamteiro acordo com o seu teor. Assim, na quadédie
Secretario da Comissao, eu (Nome do Secretariokgila presente termo, que, lido e achado conforme,
vai assinado por todos.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Vogal)
Vogal

(Nome do Secretario)
Secretario

(Nome do Depoente)
Depoente
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Modelo 09 - TERMO DE ACAREACAO

TERMO DE ACAREACAO

Aos dias do més de ,doanode as , horas, nas dependéncias (citar local), en
(Cidade - UF, na Rua do local da comisséao, x° aisdéa xxx), onde funciona a Comissao de Sindieanci
instituida pela Portaria n.° , de do Senhor (citar a autoridade que expediu a pajtari

presentes os servidores (Nome e matricula do er@sidNome e matricula do vogal e Nome e matricula
do secretario), respectivamente Presidente, Vog8e&etario da Comissdo, compareceram 0S Srs
(nomes dos acareandos), ja qualificados nestes astfis. e |, a fim de serem acareados@m fa
de divergéncias encontradas em seus depoimentais, sgjam: (indicar a divergéncia). O Presidente da
Comisséo os informou de que serdo inquiridos adiinesclarecerem declaracfes divergentes acerca dc
fatos noticiados nos autos do processo n.° gue constituem irregularidades, as quais Sac
suscetiveis de caracterizar pratica de transgresiseplinares previstas na Lei Complementar Estad

n.° 39/1993. O Presidente, a seguir, perguntoueatos (nome do acareando) sobre (conteudo de

pergunta), o qual respondeu que: e a mesma pergunta foi dirigida ao senhor (nome
do outro acareando) que respondeu: Perguntado ao primeiro acareando se (indicar a
pergunta sobre o assunto divergente), ele respomageu . Nada mais disseram nerr

Ihes foi perguntado. Feita a leitura dos termomacipara que os acareandos indicassem as retdcaco
julgadas necessarias, de modo a registrar expreagamm espontaneidade de suas declaracdes, qoe fora
prestadas sem nenhuma forma de coacdo, estesadiseé@p ter retificacbes a fazer, por estarem de
inteiro acordo com o seu teor. Assim, na qualiddel&ecretario da Comissao, eu (nome do secretario)
lavrei o presente termo, que, lido e achado cordoxai assinado por todos.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Vogal)
Vogal

(Nome do Secretario)
Secretario

(Nome do 1.° Acareando)
Acareando

(Nome do 2.° Acareando)
Acareando
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Modelo 10 - TERMO DE DILIGENCIA

TERMO DE DILIGENCIA

Aos dias do més de ,doanode _as |, horas, nas dependéncias (citar local), en
(Cidade - UF, na Rua do local da comisséao, x° aisdéa xxx), onde funciona a Comissao de Sindieanci
instituida pela Portaria n.° , de do Senhor (citar a autoridade que expediu a pajtari

presentes os servidores (Nome e matricula do er@sidNome e matricula do vogal e Nome e matricula
do secretario), respectivamente Presidente, Vo§alceetario da Comissao, encontram-se reunidosacom
finalidade de realizar diligéncia junto ao (indicarobjeto ou local da diligéncia), objetivando awur

. Em seguida, a Comissao dirigiu-seea tefinido, em cujo setor de servico o respectiv
chefe pos a disposicao da Comissédo a documentaigiiente ao assunto sob pesquisa, com a assisténc

dos servidores e , locakzathguela Unidade. Apés acurada andlise
documental, chegaram os membros da Comissédo auséocHe que . Providenciou-se,
nessa ocasiao, a extracao de copias de ocumentos e seus anexos, que fazem parte integrant

deste Termo. Encerrada a diligéncia, eu, (Nome eoefario), na qualidade de Secretério, lavrei o
presente Termo, que vai assinado por mim e pelosidenembros da Comisséao.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Vogal)
Vogal

(Nome do Secretario)
Secretario
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Modelo 11 - TERMO DE RECONHECIMENTO DE PESSOAS

TERMO DE RECONHECIMENTO DE PESSOAS

Aos dias do més de ,doanode as , horas, nas dependéncias (citar local), en
(Cidade - UF, na Rua do local da comisséao, x° aisdéa xxx), onde funciona a Comissao de Sindieanci
instituida pela Portaria n.° , de do Senhor (citar a autoridade que expediu a pajtari

presentes os servidores (Nome e matricula do er@sidNome e matricula do vogal e Nome e matricula
do secretario), respectivamente Presidente, Vogataetario da Comissdo e dos senhores

e , tendo comparecido o servidor(n®me, cargo e matricula do servidor), a quem
mandou o Sr. Presidente que apontasse dentresmapagie lhe foram apresentadas, quais sejams.os Sr
, e , aquela que teria praticad(descrever sucintamente os atos ou fatos sof

apuracao). Pelo referido Sr. (nome do servidoress@a que esta fazendo o reconhecimento) foi déo q
reconhece na pessoa que sabe agora chamar-sar(imgiome), aqui presente, como sendo a pessoa qu
praticou os atos acima descritos (na hipotese ivagatevera ser registrada essa situacao). Nads mai
havendo a lavrar, mandou o Senhor Presidente encerpresente termo. Assim, na qualidade de
Secretario da Comissao, eu (Nome do Secretariokgila presente termo, que, lido e achado conforme,
vai assinado por todos.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Vogal)
Vogal

(Nome do Secretario)
Secretario

Pessoa(s) submetida(s) ao reconhecimento

Pessoa que faz o reconhecimento
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Modelo 12 - SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE PRAZO
(Cidade - UF), __ de de 20

Expediente n° -
Processo n°

Ao (citar a autoridade que expediu a Portaria)
Brasilia - DF

Senhor Corregedor-Geral,

Assunto:Solicitacdo de Prorrogacdo de Prazo.

Considerando-se que o prazo de 30 (trinta) diasbekecido na Portaria n.°
de , para concluséo dos trabalhos desté&s€&n de Sindicancia, se encerrara no proximo dla
, solicitamos, em conformidade com previe@ial inserida nacaput do artigo 202 da Lei
Complementar Estadual n.° 39/1993, prorrogacaorammpor _ ( ) dias, com a finalidade de dar
curso e concluir as atividades da Comissao.

Tal medida faz-se necessaria, pois ainda nédo fgmaduzidos todos os elementos
imprescindiveis a instru¢cdo do processo, em ragdoitar sucintamente os motivos).

Atenciosamente.
(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 13 - RELATORIO DA COMISSAO

RELATORIO DA COMISSAO

A Comissao de Sindicancia, instituida pela Portatia , de , do Senhor
(citar a autoridade que expediu a Portaria de unstdo da Sindicancia), para apurar irregularidades
descritas na citada portaria, e pormenorizadasro@epso n.° , Vem apresentar 0 respectivi

RELATORIO.
| — DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS

O procedimento transcorreu no prazo legal, umaguez a Comissao objeto da Portaria
n° , de , foi constituida com prazo dgtB6ta) dias para apuracdo dos fatos, prorrogado
adicionalmente por mais 30 (trinta) dias, conforseevé no documentos de fls. XX, e encerrou seus
trabalhos no prazo estabelecido.

A Comisséao decidiu adotar, diante da naturezaatos tidos como irregulares e com a
finalidade de apurar a sua autoria, 0s seguinteegdimentos:

a) encaminhamento de correspondéncias (fls. __ 0 .)..a com vistas a (obter, confirmar,
esclarecer...);
b) realizacao de ..... (fls. ) com vistas adnldonfirmar, esclarecer...);

Il - DOS FATOS APURADOS

Os destinatarios das correspondéncias responderar@oraissdo anexando a
documentacéo pertinente ao assunto:
a) o Departamento (fls. ) informou/dexiaque ....;
b) o Sr. (fls. ) informou/declarou que .

As (pesquisas, depoimentos, ....) evidenciarans f&tievantes, tais como:
a) o depoimento do Sr. (fls. ) confirma que...
b) o0 exame da documentacéo ..... evidenciaa ......

Assim, a Comissao entendeu que ...
- 0s elementos colhidos revelaram indicios sufteepara atribuir ao servidor , a
responsabilidade pelas irregularidades objetortiicgincia,
ou
- 0s elementos colhidos ndo permitiram revelartareudas irregularidades,
como segue:
a) conforme comprovam os (depoimento, documentps...
b) o servidor ........ conforme (depoimento, docutos.....) ... ;
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C)...... .

Il — CONCLUSAO
Com base nos fatos apurados, entende esta Comissao

- que o servidor , matricula n.° ,d6 ttomo responsavel pela autoria da
irregularidade relatada no processo n.° passivel, portanto, de ser submetido ao Procedimen
Administrativo Disciplinar previsto no art. 203 @i Complementar Estadual n® 39/1993 (quando o
sindicado for delegatario de servicos extrajudsciaitar o inc. Il do art. 19 da Lei Complementar
Estadual n° 22/2010) .

ou

- que os elementos colhidos ndo permitiram reekuitoria das irregularidades, motivo pelo
qual propde o arquivamento do presente processo.

(Cidade - UF), de de 20 .

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Vogal)
Vogal

(Nome do Secretario)
Secretario

126



PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

Manual de Sindicancia e Processo Administrativo Dis ciplinar

Modelo 14 - ATA DE ENCERRAMENTO DA COMISSAO
ATA DE ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS DA COMISSAO

Aos __ de de 20, as : horas, esndéncias do Banco Central do Brasil, em
(Cidade - UF, na Rua do local da comissado, x° arskda xxx), reunidos os servidores (Nome do
Presidente, matricula n.°, Nome do Vogal, matriollee Nome do Secretario, matricula n.°), Presigen
Vogal e Secretério, respectivamente, da Comiss&irakcancia instituida pela Portaria n.° de ,

, do Senhor (citar a autoridade que expeadportaria), cujo prazo foi prorrogado pelo
documento de fls. XX, foram considerados encerradasabalhos da citada comissédo, decidindo-se pelc
encaminhamento dos autos do processo, protocolzatlm.® , & (Autoridade Superior). Para
constar, eu, (Nome do Secretario), na qualidadeeteetario da Comissao, lavrei a presente atayajue
por mim assinada e pelos demais membros da Comissao

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Vogal)
Vogal

(Nome do Secretario)
Secretario
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Modelo 15 — NOTIFICACAO DO SINDICADO

(Cidade -UF), __ de de 20
Processo n°.

Ao Senhor

(nome e matricula do servidor convocado)
(Lotacéo do servidor)

(Cidade -UF)

NOTIFICACAO

COMUNICO V. Sa. o encerramento dos trabalhos dadi&ncia instaurada em seu
desfavor pela Portaria n.° , de , db@¢citar a autoridade que expediu a portarigp c
Relatorio Final segue em anexo para seu conheaiment

Esclareco que o0s autos permanecerdo com a auwridelauradora para as
providéncias que entender cabiveis.

Atenciosamente.

(Nome do Presidente)
Presidente
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ANEXO Il

Modelos de Documantos do
Processo Administrativo
Disciplinar
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Modelo de Portaria - Instauracao:

PORTARIA N° , DE DE DE

O (AUTORIDADE COMPETENTE), no uso da competéncia que Ihe conferedDAMENTO
LEGAL ), e tendo em vista o disposto nos artigos 2037ed20Lei Complementar Estadual n® 39/1993,

Considerando

Considerando

Considerando

RESOLVE:

Art. 1°. Determinar a instauracdo de Processo Adimativo Disciplinar, para apurar
possiveis irregularidades praticadas pelo (a) derya) , cargo, lotacdo, em razao
dos seguintes fatos, em resumo: ,aplenpconfigurar as infragdes previstas no art.
X da LCE n°® 39/1993..

Art. 2° Designar (PRESIDENTE), (cargo), matricula n° (MEMBRO),
(cargo), matricula n° ; (MEMBRO), (cargo), matricula n° ; para, sob a
presidéncia do primeiro, constituirem Comissdo iBamde Processante para a conducdo da
apuracdo acima, , bem como proceder ao exame a®® dhtos conexos que emergirem No Curso
dos trabalhos.
Art. 3° Estabelecer o prazo de 60 (sessenta)pdiasa conclusao dos

trabalhos da referida Comissao.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data @epsiblicacao.

(AUTORIDADE COMPETENTE)
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Modelo de Oficio — Solicitacdo de prorrogacado de pro:

OFICIO N° /

Em de de

Ao Sr. (cargo da autoridade instauradora)

Assunto:Solicitagéo de prorrogacéo de prazo

1. Na condicdo de presidente da Comissdo Processwiituida pela
Portaria n.° , de , do Senhor (eitautoridade que expediu a
portaria), para apuracédo de eventuais responsatidgiadministrativas descritas no
Processo n° , informo a Vossa Senharex@ssidade de dilatacdo do
prazo inicialmente estipulado para a conclusaam@slhos, diante do que se expde
a seguir:

(NESTE TOPICO, FAZ-SE REFERENCIA AOS ATOS JA PRWUIG
PELO COLEGIADO E AOS MOTIVOS QUE JUSTIFICAM A DIAGRO DO
PRAZO INICIALMENTE ESTIPULADO PARA OS TRABALHQOS)

2. Diante do exposto, em beneficio da elucidac&ofalms e da efetiva busca da
verdade, solicito a prorrogacdo do prazo anterioteneestabelecido, por igual
periodo.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Portaria — Prorrogacdo de Prazo:

PORTARIA N° , DE DE DE

O AUTORIDADE COMPETENTE ), no uso da competéncia que lhe conferem (FUNDAMEBN
LEGAL), com fundamento nos artigos 194 e 207 daQa@hplementar Estadual n® 39/1993,

RESOLVE:

Art. 1° - Prorrogar, por 60 (sessenta) dias, agpie conclusdo dos trabalhos da Comisséao
Processante instituida pela Portaria n.° , de , do Senhor (citar a autoridade que
expediu a portaria), referente ao Processo n° , ante as razdes apresentadas no Oficio n°

,de de de

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na datawepublicacao.

(AUTORIDADE COMPETENTE)
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Modelo de Portaria - Substituicdo de Membro:

PORTARIA N.° , DE DE DE

O (AUTORIDADE COMPETENTE ), no uso da competéncia que lhe conferem (FUNDAMBN
LEGAL), e tendo em vista o disposto nos artigos 4207 da Lei Complementar Estadual n°® 39/1993,

RESOLVE:

Art. 1° - Designar(MEMBRO), (cargo), matricula n° , para, em
substituicio aMEMBRO), (cargo), matricula n° , compor a ComidBamessante
instituida pela Portaria n.° , de do Senhor (citar a autoridade que expediu a

portaria), referente ao Processo n°

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na datauwepublicacao.

(AUTORIDADE COMPETENTE)
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Modelo de Oficio — Solicitacdo de afastamento prentvo:

OFICIO N° /

Em __ de de
Ao Sr. (cargo da autoridade instauradora)
Assunto:Solicitacdo de afastamento preventivo de servidor
1. Na condicdo de presidente da Comissdo Pmamessnstituida pela Portaria n.° , de

, do Senhor (citar a autoridade que ewpadportaria), para apuracdo de eventuais respiidades
administrativas descritas no Processo n° , apresento pedido de concessdo de medida cactelsistente
no afastamento preventivo do (a) acusado (a) de suas funcdes, com restricbes de acessouaeotos,
sistemas e ao local de exercicio, com fundamen@nd 98 da Lei Complementar Estadual n°® 39/1888razdo dos
seguintes motivos:

a) o acusado (a) ocupa a funcao de , oo dicesso ao local, a
documentos e a sistemas eletrbnicos que armazename epodem comprovar as supostas
irregularidades apuradas neste Processo;

b) no exercicio de suas funcbes, ha possibilidade alsaglo destruir, ocultar ou
dificultar a coleta de elementos de prova, bem cmih@enciar os teores de testemunhos;

C) (especificar outros elementos motivadores relat@msaso concreto).

2. Pelo exposto, requeiro a Vossa Senhoria a cefiecedo afastamento preventivo do
acusado de suas fungodes, pelo prazo de__ (prazo por extenso) dias.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Portaria - Afastamento preventivo:

PORTARIA N.° , DE DE DE

O (AUTORIDADE INSTAURADORA), no uso da competéncia que I|he conferem
(FUNDAMENTO LEGAL ), e tendo em vista o disposto no art. 198 da loenlementar Estadual n°® 39/1993,

RESOLVE:

Art. 1° - Afastar, preventivamente, sem prejuieosda remuneracao, pelo prazo de
(por extenso) dias, o servidor , Mmatricula , do exercicio do

cargo de , a fim de evitar influéncia paracdo relativa ao Processo Administrativo
Disciplinar instaurado por meio da Portaria n® _, de , publicada no , de
de de 20 .

Art. 2° - Fica proibido o acesso do mencionadeider as reparticdes internas deste
Orgéo, bem como o acesso a sistemas eletroni@adst posse de equipamentos e de documentos
durante a vigéncia desta Portaria.

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na datauwepublicacéo.

(AUTORIDADE INSTAURADORA)
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Modelo de Ata — Instalacdo e inicio dos trabalhos:

ATA DE INSTALACAO E INiCIO DOS TRABALHOS

Aos dias do més de de , no (Orgéo), no
(Endereco), (Cidade/Estado), com horario de furarimento de , presentes
(nome do presidente), (home do 1° vogal) e (nome&%dwogal), respectivamente presidente e
membros da Comissdo Processante instituida petariaon.® , de , do Senhor
(citar a autoridade que expediu a portaria), fonaiciados os trabalhos destinados a apuragcao dos
fatos mencionados no Processo n° , deliberando-se por:

- encaminhar memorando a autoridade instauradora ¢tdar da unidade em que
ocorreram as irregularidades, informando acerdaidm dos trabalhos da presente comissao;

- providenciar copia dos autos (meio fisico ou digita

- designar como secretario da comisséo o servidor ;e

- realizar a leitura dos autos.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado oeptestermo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Oficio — Comunicacdo da instalacdo e doicio dos trabalhos:

OFICIO N° /

Em de de

Ao Sr. (cargo da autoridade instauradora)

Assunto:Comunica a instalacao e inicio dos trabalhos

1. Na condicdo de presidente da Comissdo Prodesgastituida pela Portaria n.°

, de , do Senhor (citar a autoridadeexpediu a portaria), para apurar os fatos
constantes do Processo n° cdrem proceder ao exame dos atos e fatos
conexos que emergirem no curso dos trabalhos, CORON Vossa Senhoria que a comissao deu
inicio aos seus trabalhos, em __ de de , encontrando-se instalada no
(endereco), (Cidade/Estado), com horario de fumeiento horas, de
segunda a sexta-feira.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Ata de Deliberacdo — Realizacdo de busapreensao de computadores:

ATA DE DELIBERACAO

Aos dias do més de de , no (Orgéo), no
(Endereco), (Cidade/Estado), presentes (nome didpree), (nome 1° vogal) e (nome 2° vogal),
respectivamente presidente e membros da Comise@edlante instituida pela Portaria n.° :
de , do Senhor (citar a autoridade quedax@a portaria), deliberou-se por:

a) comunicar a autoridade instauradora a realizdedmisca e apreensédo de computadores e
midias eletrbnicas de propriedade e posse destoQgspecificar o local a ser realizada a busca e
apreensao), em razao de (explicitar);

b) notificar o acusado da deliberacdo acima apéaleacéo da diligéncia.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado oeptestermo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Notificacdo — ciéncia ao servidor da siicdo de acusado:

NOTIFICACAO PREVIA

Ao Sr.(nome do acusado)
(unidade onde exerce seu cargo)

O presidente da Comissao Processante institulddPpetaria n.° , de , do
Senhor (citar a autoridade que expediu a portartaistituida para apurar irregularidades constantes
do Processo n° e Catosxos,vem a presenca de Vossa
Senhoria NOTIFICA-LO de que se encontra na situacdo de ACUSADO, comafuadto no
artigo 209, caput, da Lei Complementar EstadudBb/iP993.

Assim sendo, Vossa Senhoria podera acompanharocegso pessoalmente ou por
procurador, podendo ter vista dos autos, arrolsteteunhas, produzir provas e contraprovas e
formular quesitos, quando se tratar de prova farici

No caso de solicitacdo de provas testemunhaisierese que seja apresentado rol de
testemunhas no qual deve ser esclarecida a paitinéa cada oitiva em breve arrazoado e que
devera conter, tanto quanto possivel, 0 nome camge testemunha, cargo ou emprego ocupado
(se for o caso), enderecos residencial e comeartedefones para contato.

Ressalto que, juntamente com a presente notificague copia integral do Processo n°
, contendo fls. 01 a .

Por fim, ressalto que a comissdo encontra-se duaodo de segunda a sexta-feira, das
horas, no local acima mencionado

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)

Presidente
Cienteem ___/ /201 .

(Nome e assinatura do acusado)
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Modelo de Oficio — Comunicacao da notificacdo préaido acusado ao titular da unidade:

OFICIO N° /

Em __ de de

Ao Sr. (cargo do titular da unidade de exercicio)

Assunto:Comunica a notificagéo prévia de acusado

1. Na condicédo de presidente da Comissédo Prodesskesignada para apurar os fatos
constantes no Processo n° m Gdraeo proceder ao exame de outros fatos,
acOes e omissdes que porventura venham a seffichdds no curso dos trabalhos e que guardem
conexdo com o objeto do presente, COMUNICO quejiao , mediante a
lavratura da Ata de Deliberacao, foi decidido patifitar previamente, na condi¢cdo de acusados, 0s
seguintes servidores:

2. Informo que, nos termos do art. 225, caput,Lda Complementar Estadual n°
39/1993, encontra-se vedada a concessao de ams@nteoluntaria ou exoneracao a pedido dos
servidores citados antes de concluido o preseate§so.

3. Ademais, solicito que essa comissdo seja daasul previamente sobre a
possibilidade de se autorizar a concessao de fétiaguaisquer outros afastamentos que a lei
atribua a Administragdo o poder discricionario paeu deferimento, enquanto necesséario o
comparecimento dos servidores acusados perantmiasém, sob pena de prejudicar o andamento
do processo.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Oficio - Comunicacao da notificacao préaido acusado ao setor de recursos humanos e
solicitacdo de copia de assentamentos funcionais:

OFICIO N° /
Em de de

Ao Sr. (cargo do titular do setor de recursos huwsan

Assunto:Solicitacdo de cépias de documentos

1. Na condi¢do de presidente da Comissédo Prodesskesignada para apurar os fatos

constantes no Processo n° m ¢drao proceder ao exame de outros fatos,
acOes e omissOes que porventura venham a serficklts no curso dos trabalhos e que guardem
conexao com o objeto do presente, COMUNICO quejiao , mediante a

lavratura da Ata de Deliberacao, foi decidido patificar previamente, na condi¢cao de acusados, 0s
seguintes servidores:

2. Informo que, nos termos do art. 225, caput,Lda Complementar Estadual n°
39/1993, encontra-se vedada a concessdo de aphm@nteoluntaria ou exoneracdo a pedido dos
servidores citados antes de concluido o preseate$so.

3. Ademais, solicito que essa comissao seja daasul previamente sobre a
possibilidade de se autorizar a concessao de fétiaguaisquer outros afastamentos que a lei
atribua a Administracdo o poder discricionario pasu deferimento, enquanto necessario o
comparecimento dos servidores acusados peranteiasém, sob pena de prejudicar o andamento
do processo.

4. Igualmente, requisito a Vossa Senhoria, qupodibilize cépia dos assentamentos
funcionais dos servidores acima relacionados, @odstam penalidades eventualmente aplicadas,
inclusive informando os locais de lotacdo e ex@rgielos quais os servidores ja laboraram neste
Orgdo. Alerta-se que tais assentamentos ndo smgesh a listagem do contetido das pastas, e sim
envio de cépias de todos os documentos arquivados.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Ata de Deliberacdo — Realizacdo de oitisale testemunhas:

ATA DE DELIBERACAO

Aos dias do més de de , no (Orgéo), no
(Endereco), (Cidade/Estado), presentes (nome didpreae), (nome 1° vogal) e (nome 2° vogal),
respectivamente presidente e membros da Comise@ed®ante instituida pela Portaria n.° :
de , do Senhor (citar a autoridade quedax@a portaria), deliberou-se por:

a) proceder as oitivas das testemunhas a seguir ndasna

b) comunicar aos respectivos chefes da reparticéiwa das oitivas dos servidores publicos
arrolados no item anterior;

c) notificar os acusados das oitivas de testemuarinakadas no item “a”.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Ata de Deliberacdo — Questionamento aowsado sobre a motivacdo para oitivas
de determinadas testemunhas:

ATA DE DELIBERACAO

Aos dias do més de de , no (Orgéo), no
(Endereco), (Cidade/Estado), presentes (nome didpree), (hnome 1° vogal) e (nome 2° vogal),
respectivamente presidente e membros da Comise@edlante instituida pela Portaria n.° :
de , do Senhor (citar a autoridade quedax@ portaria), deliberou-se por:

a) solicitar ao acusado gue motivecassa@lade de oitivas das seguintes
testemunhas por eles arroladas:

b) solicitar que especifigue nome completo, enderguofissdo, telefone e outras
informacdes necessarias para que a comissao cartegeemunha arrolada.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Intimacdo — Questionamento ao acusado sela motivacdo para oitivas de
determinadas testemunhas:

INTIMACAO

Ao Sr.
....................... (nome do acusado)
..................... (unidade onde exerce seu cargo)

Na condicdo de presidente da Comissdo Processestiteiida pela
Portaria n.° , de , do Senhor (eitautoridade que expediu a
portaria), constituida para apurar irregularidademstantes do Processo n°
e fatos conexos, déutorm no art. 209, caput, da
Lei Complementar Estadual n°® 39/1993, SOLICITO &3&Senhoria que motive a
necessidade de oitiva das seguintes testemunhas uerickap
e que especifigue nommaplewm, endereco,
profissdo, telefone e outras informacdes necesspaiea que a Comissao consiga, se
for o caso, intima-las para prestar depoimento.

Local, de de 201

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente

Cienteem /[ /201 .

(Nome e assinatura do acusado)
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Modelo de Ata de Deliberacdo — Indeferimento da rda@acao de oitivas de determinadas
testemunhas:

ATA DE DELIBERACAO

Aos dias do més de de , no (Orgéo), no
(Endereco), (Cidade/Estado), presentes (nome didpreae), (nome 1° vogal) e (nome 2° vogal),
respectivamente presidente e membros da Comise@edlante instituida pela Portaria n.° :
de , do Senhor (citar a autoridade quedexpa portaria), deliberou-se por: rejeitar a
solicitacdo das oitivas das testemunhas indicadas pelo acusado
, tendo em vigtao apresentacao de justificativas dos motivospglais
foram arrolados os servidores/particulare®)J (o carater protelatorio, impertinente e de nenhum
interesse para os esclarecimentos dos fatos, comsa® demonstra pelos seguintes fundamentos:

).

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Intimacdo — Oitiva de testemunha servidopublico:

INTIMACAO

Ao Sr.(nome e matricula do servidor)
(unidade onde exerce seu cargo)

Na condicao de presidente da Comissdo Processetitetida pela Portaria n.° , de
, do Senhor (citar a autoridade que eMpediportaria), constituida para apurar
irregularidades constantes do Processo n° e fatos conexos, e tendo
em vista o disposto no art. 210, caput, da Lei Gementar Estadual 39/1993, INTIMO Vossa
Senhoria a comparecer perante esta comissdo, gaacsatra instalada na ..................cccee.e.

(rua, numero, andar e sala onde funciona a comisgaas ..... horas do dia ........ de ............ de
201, a fim de prestar depoimento sobre atos @s fabnstantes do processo administrativo
disciplinar n® ..., (indicar o n° do processo)

Local, de ......ccccvvvennnnnn. de 201

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente

Ciente em [ 1201

(Nome e assinatura do servidor)
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Modelo de Intimacdo — Oitiva de testemunha particidr:

INTIMACAO

Ao Sr.(nome do particular)

Na condicao de presidente da Comissédo Processetitelida pela Portaria n.° , de
, do Senhor (citar a autoridade que eMpediportaria), constituida para apurar
irregularidades constantes do Processo n° e fatos conexos, e tendo
em vista o disposto no art. 210, caput, da Lei dementar Estadual 39/1993, INTIMO Vossa
Senhoria a comparecer perante esta comissdo, gaacsatra instalada na ..............ccccceeeeeene

(rua, nimero, andar e sala onde funciona a comisyaas ..... horas do dia ........ de ............ de
201, a fim de prestar depoimento sobre atos as fabnstantes do processo administrativo
disciplinar n® ........cccccceeeeeeeeeeennene, (indicar o n° do processo)

Importa destacar que, tendo em vista a aplicac@icapalogia do artigo 4°,
inciso IV, da Lei n® 9.784/99, é dever do admimidtr prestar as informacdes que |lhe
forem solicitadas e colaborar para o esclarecimgnsaatos.

Local, de .......ccc......... de 201__

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente

Cienteem __ / /201 .

(Nome, CPF e assinatura do particular)
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Modelo de Oficio — Comunicacao de oitiva de testemha servidor publico ao chefe da unidade:

OFICIO N° /

Em __ de de 201

Ao Sr. (cargo do titular da unidade de exercicio)

Assunto:Comunicac¢ao de oitiva de testemunha

1. Na condicdo de presidente da Comissdo Processastituida pela
Portaria n.° , de , do Senhor (eitautoridade que expediu a
portaria), para apuracao de eventuais responsatdgiadministrativas descritas no
Processo n° ,e tendo em vista o dispasfparagrafo unico, do art.
210, paragrafo unico da Lei Complementar Estad2édl9®3, COMUNICO a Vossa
Senhoria. que 0 Servidor ........cccooooviiiceeeeeiin e (nome, cargo,
lotac&o e matricula)lotado e em exercicio Na .............cevveeemmieeeeeennnn, (indicar o
nome da reparticdo - Delegacia, Divisdo, Secéao,)efoi, de acordo com caputdo
referido artigo, intimado para depor como testeraupkrante esta comissédo de
Processo Administrativo  Disciplinar que se encontra instalada na
................................................. (indicar o endereco: edificio, rua, n°, andar e aal
onde funciona a comissapas ....... horas do dia ........ de .........de 201 .

Outrossim, solicito as providéncias de Vossa Seahmom vistas ao
comparecimento do referido servidor no dia e haaecados.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Notificacdo — Ciéncia ao acusado de oidipresencial de testemunha:

NOTIFICACAO

Ao Sr.(nome do acusado)
(unidade onde exerce seu cargo)

Na condicdo de presidente da Comissdo Processatitaida pela Portaria n.°
, de , do Senhor (citar a autoridpce expediu a portaria),
constituida para apurar irregularidades constantde Processo n°
e fatos conexos, dutora no art. 209, caput, da
Lei Complementar Estadual 39/1993, COMUNICO a V..dkee esta comissdo estara
procedendo a oitiva da(s) testemunha(s) abaixodiaoe horario que se lhe(s)
segue(s):

(nome da testemunha) (data da oitiva) (horario da
oitiva)

Saliento que essa(s) oitiva(s) sera(ao) realizadesede desta comissao de
processo administrativo disciplinar, no (endereco)

Local, de de 201__.

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente

Cienteem /[ /201 .

(Nome e assinatura do acusado)
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Modelo de Notificacdo — Ciéncia ao acusado de oiivde testemunha por videoconferéncia:

NOTIFICACAO

Ao Sr.(nome do acusado)
(unidade onde exerce seu cargo)

Na condicéo de presidente da Comissdo Processatitaida pela Portaria n.°
, de , do Senhor (citar a autoridpde expediu a portaria),
constituida para apurar irregularidades constantde Processo n°
e fatos conexos, déutor no art. 209, caput, da
Lei Complementar Estadual 39/1993, COMUNICO a V..dkee esta comissao estara
procedendo a oitiva da(s) testemunha(s) abaixodiaoe horario que se lhe(s)
segue(s):

(nome da (data da (horario da oitiva)
testemunha) oitiva)

Saliento que essa(s) oitiva(s) sera(ao) realizadags meio de sistema interno
de videoconferéncia em (estado, endereco, salastadp, endereco, sala), locais
onde Vossa Senhoria podera comparecer para acoargaphrticipar dos atos.

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente

Cienteem [/ /201 .

(Nome e assinatura do acusado)
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Modelo de Termo — Oitiva presencial de testemunha:

TERMO DE OITIVA DE TESTEMUNHA

Aos (dias) do (més) de (ano), as (horas), no (egdecidade), estando reunida a Comisséo
Processante instituida pela Portaria n.° , de , do Senhor (citar a autoridade que
expediu a portaria), incumbida de apurar os fatostantes no processo n° , bem como
proceder ao exame de outros fatos, acbes e omiggégrorventura venham a ser identificados no
curso dos trabalhos e que guardem conexdao com eiooldp presente, com a presenca dos

servidores (nome  completo), (cargo), matricula n°
, (nome completo), (cargo), matricula  n°
, € (nome completo), (cargo), matricula n°
, respectivamente presidente esvdgaeferida comissdo, COMPARECEU o(a)
Sr (a). (nome completo) (nacionalidade), (@stad
civil), , CPF n° , @arte de Identidade n°
, (profissan),ealereco (residencial e/ou profissional)
, @ekstddo), telefone(s)
, e-mail , adénprestar depoimento sobre os atos e

fatos relacionados com o referido processo, naicaodie testemunha.

Questionada a testemunha, pelo Sr. president@ndeece os acusados (home completo de
todos eles), esta afirmou qU®IM/NAO). Questionada se, em relacdo aos acusados Ou EDS Se
respectivos cbnjuges, companheiros, parentes e afih o 3° grau, € amigo intimo ou inimigo
notorio, se é parente até 3° grau, se atua ou ammw procurador ou perito, se esta litigando
judicial ou administrativamente, ou se tem intezadiseto ou indireto na matéria do processo, disse
que (NAO / SIM — caso a testemunha afirme que “sim” ®mprove se encontrar em alguma
condicdo de suspeicdo/impedimento podera ser ouviano declarante, sem prestar o
compromisso legal — ver modelo seguinte.)

(Passada a oportunidade ao acusado/representangall@ara contraditar a testemunha,
caso afirme-se e comprove-se alegagcao de suspéngaedimento, deve a Comissédo deliberar
imediatamente sobre o assunto e, seguidamente, g@@gr com a oitiva, a depender, mantendo a
condicéo de testemunha ou ouvindo-a como declaranieer modelo seguinte)

Testemunha sem contradita.

Advertida a testemunha de que se fizer afirmaci@a,fau negar ou calar a verdade incorre
no crime de falso testemunho, conforme capituladl@am. 342 do Cdodigo Penal, Decreto-Lei n°
2.848, de 07 de dezembro de 1940, prestou o congsonegal.

Sobre as perguntas do Sr. Presidente abaixo tit@sser testemunha assim se pronunciou:

01. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

02. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou a testemunha
através do Presidente:

03. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou a testemunha

através do Presidente:
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04. PERGUNTADO RESPONDEU QUE
Franqueada a palavra ao acusado, 0 mesmo pergutgstemunha através do Presidente:
05. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao representante do acusadsnoo perguntou a testemunha atraves
do Presidente:

06. PERGUNTADO RESPONDEU QUE
Passada a palavra a testemunha para querendo aldazgue néo lhe foi perguntado essa
consignoul Nada mais disse e nem l|he foi

perguntado. Nada mais havendo a tratar, mandou Br&sidente, as (horas), solicitou encerrar o
presente Termo que, depois de lido e achado coefaseguindo assinado pelo depoente e pelos

membros da comissdo, de modo a registrar a esmitdale do mesmo. Eu, (membro e/ou
secretério), o digitei.

Testemunha

Presidente

Membro

Membro

Acusado

Procurador
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Modelo de Termo — Oitiva de testemunha por videocdaréncia:

TERMO DE OITIVA DE TESTEMUNHA

Aos (dias) do (més) de (ano), as (horas), no (egdecidade), estando reunida a Comisséo
Processante instituida pela Portaria n.° , de , do Senhor (citar a autoridade que
expediu a portaria), incumbida de apurar os fatostantes no processo n° , bem como
proceder ao exame de outros fatos, acbes e omiggégrorventura venham a ser identificados no
curso dos trabalhos e que guardem conexdao com eiooldp presente, com a presenca dos

servidores (nome  completo), (cargo), matricula  n°
, (nome completo), (cargo), matricula n°
, € (nome completo), (cargo), matricula n°
, respectivamente presidente esvdgaeferida comissdo, COMPARECEU o(a)
Sr (a). (nome completo) (nacionalidade), (@stad
civil), , CPF n° , @arte de Identidade n°
, (profissan),ealereco (residencial e/ou profissional)
, @ekstddo), telefone(s)
, e-mail , a denprestar,_por sistema interno de

videoconferéncia, depoimento sobre os atos e fadlaxionados com o referido processo, na
condicéo de testemunha.

Questionada a testemunha, pelo Sr. president@ndeece os acusados (home completo de
todos eles), esta afirmou qU®M/NAO). Questionada se, em relacdo aos acusados Ou EDS Se
respectivos cbnjuges, companheiros, parentes e afth o 3° grau, € amigo intimo ou inimigo
notorio, se é parente até 3° grau, se atua ou ammw procurador ou perito, se esta litigando
judicial ou administrativamente, ou se tem intezadiseto ou indireto na matéria do processo, disse
que (NAO / SIM — caso a testemunha afirme que “sim” ®mprove se encontrar em alguma
condicdo de suspeicdo/impedimento podera ser ouvitano declarante, sem prestar o
compromisso legal — ver modelo seguinte.)

(Passada a oportunidade ao acusado/representangall@ara contraditar a testemunha,
caso afirme-se e comprove-se alegagcao de suspéigaedimento, deve a Comissédo deliberar
imediatamente sobre o assunto e, seguidamente, g@@sir com a oitiva, a depender, mantendo a
condi¢céo de testemunha ou ouvindo-a como declaranieer modelo seguinte)

Testemunha sem contradita.

Advertida a testemunha de que se fizer afirmaci@a,fau negar ou calar a verdade incorre
no crime de falso testemunho, conforme capitulagl@am. 342 do Cdodigo Penal, Decreto-Lei n°
2.848, de 07 de dezembro de 1940, prestou o congsonegal.

Sobre as perguntas do Sr. Presidente abaixo tit@sse testemunha assim se pronunciou:

01. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

02. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou a testemunha
através do Presidente:

03. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou a testemunha

através do Presidente:
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04. PERGUNTADO RESPONDEU QUE
Franqueada a palavra ao acusado, 0 mesmo pergutgstemunha atravées do Presidente:
05. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao representante do acusa@snoo perguntou a testemunha atraves
do Presidente:

06. PERGUNTADO RESPONDEU QUE
Passada a palavra a testemunha para querendo aldazgue néo lhe foi perguntado essa
consignoul Nada mais disse e nem l|he foi

perguntado. Nada mais havendo a tratar, mandou Br&sidente, as (horas), solicitou encerrar o
presente Termo que, depois de lido e achado coefaseguindo assinado pelo depoente e pelos

membros da comissdo, de modo a registrar a esmitdale do mesmo. Eu, (membro e/ou
secretério), o digitei.

Testemunha

Presidente

Membro

Membro

Acusado

Procurador
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Modelo de Termo — Oitiva presencial de declarante:

TERMO DE OITIVA DE DECLARANTE

Aos (dias) do (més) de (ano), as (horas), no (egdecidade), estando reunida a Comisséo

Processante instituida pela Portaria n.° , de , do Senhor (citar a autoridade que
expediu a portaria), incumbida de apurar os fatostantes no processo n° ,» Incumbida
de apurar os fatos constantes no processo n° bem como proceder ao exame de outros
fatos, acdes e omissOes que porventura venham &leatificados no curso dos trabalhos e que
guardem conexao com o0 objeto do presente, comsarga dos servidores (nome
completo), (cargo), matricula n° : (nome
completo), (cargo), matricula n° , € (nome
completo), (cargo), matricula n° , respectivamente presidente e
vogais da referida comissdo, COMPARECEU o(a) Sr (a) (nome completo)
(nacionalidade), (estzdid), , CPF n°
, Carteira de Identidade n° , (profisséo),
com endereco (residencial e/ou profissional) ,
(cidade/estado), telefone(s) , e-mail

a fim de prestar depoimento sobre os atos e fatasionados com o referido processo, na condlgao
de declarante. Questionado o declarante, pelo i®sidente, se conhece os acusados (nome
completo de todos eles), esta afirmou (Bid/NAO). Questionado se, em relacéo aos acusados ou
aos seus respectivos cbnjuges, companheiros, parenafins até o 3° grau, € amigo intimo ou
inimigo notdrio, se é parente até 3° grau, se atuatuou como procurador ou perito, se esta
litigando judicial ou administrativamente, ou senténteresse direto ou indireto na matéria do
processo, disse qBAO / SIM — caso a testemunha afirme que “sim” eraprove se encontrar

em alguma condi¢céo de suspei¢do/impedimento poderaouvida como declarante, sem prestar

0 compromisso legal)

(Passada a oportunidade ao acusado/representangall@ara contraditar a testemunha,
caso afirme-se e comprove-se alegagao de suspéigaedimento, deve a Comissédo deliberar
imediatamente sobre o assunto e, seguidamente, g@@gir com a oitiva, a depender, mantendo a
condicéo de testemunha ou ouvindo-a como declarante

Dessa forma a comissdo deliberou por tomar seuirdepto na condicdo de declarante,
afastando o compromisso legal insculpido no a2.&#Cdédigo Penal.

Sobre as perguntas do Sr. Presidente abaixo tit@ssar declarante assim se pronunciou:

01. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

02. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou ao declarante
através do Presidente:

03. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou ao declarante

através do Presidente:
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04. PERGUNTADO RESPONDEU QUE
Franqueada a palavra ao acusado, 0 mesmo perq@mt®clarante através do Presidente:
05. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao representante do acusasksnoo perguntou ao declarante através
do Presidente:

06. PERGUNTADO RESPONDEU QUE
Passada a palavra ao declarante para querendo aljazgue néo lhe foi perguntado essa
consignou Nada mais disse e nem lhe foi

perguntado. Nada mais havendo a tratar, mandou Br&sidente, as (horas), encerrar o presente
Termo que, depois de lido e achado conforme, sagsi@ado pelo depoente e pelos membros da
comissao, de modo a registrar a espontaneidadeesimm Eu, (membro e/ou secretario), o digitei.

Declarante

Presidente

Membro

Membro

Acusado

Procurador
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Modelo de Termo — Acareacao:

TERMO DE ACAREACAO

Aos (dias) do (més) de (ano), as (horas), no (egdecidade), estando reunida a Comisséo

Processante instituida pela Portaria n.° , de , do Senhor (citar a autoridade que
expediu a portaria), incumbida de apurar os fatostantes no processo n° , iIncumbida
de apurar os fatos constantes no processo n° bem como proceder ao exame de outros
fatos, acdes e omissOes que porventura venham &leatificados no curso dos trabalhos e que
guardem conexao com o0 objeto do presente, comsara dos servidores (nome
completo), (cargo), matricula n° : (nome
completo), (cargo), matricula n° , € (nome
completo), (cargo), matricula n° , respectivamente presidente e
vogais da referida comissdo, COMPARECERAM o Sr. (nome completo)
(nacionalidade), (estzidid), , CPF n°
, Carteira de Identidade n° , (profisséo),
com endereco (residencial e/ou profissional) ,
(cidade/estado), telefone(s) , e-mail X
e 0 Sr. (nome completo) (nacionalidade),
(estado civil), , BPF , Carteira de Identidade
n° , (profiss@mn endereco (residencial e/ou
profissional) , (cidade/estado), telefone(s)
, e-mail

a fim de serem acareados quanto as contradicoedepoimentos prestados nos dias X e Y.
As testemunhas foram advertidas sobre as penadidadgue podem estar sujeitas em caso de
faltarem com a verdade, calarem-se ou omitiremigetel das perguntas que a seguir Ihes seréo
apresentadas. Iniciando a acareacao foi lido aSr(&). (nome completop teor
de sua resposta contida a folha xfranscrever o trecho em contradi¢cao)-oi lido ao (a) Sr (a).
(nome completo) teor de sua resposta contida a folha Xkanscrever o
trecho em contradigdo)Diante dessa contradicéo, as testemunhas novarioeam alertadas sobre
a obrigacao legal de dizerem a verdade, sob alplatastle de estarem cometendo o crime de falso
testemunho, conforme capitulado no art. 342 do @&bdienal, Decreto-Lei n® 2.848, de 07 de
dezembro de 1940. Perguntado pelo Sr. Presideataebas se ratificam o que afirmaram a esta

comissao, afirmou o Sr. QUE e o Sr. QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou através do
Presidente:

PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou através do
Presidente:

PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Passada a palavra ao acusado , @rpesgmntou através do Presidente:

PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Passada a palavra ao representante do acusado , 0 mesmo perguntou

através do Presidente:
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PERGUNTADO RESPONDEU QUE
Passada a palavra as testemunhas para querendemdaigo que nao lhes foi perguntado,
consignaram Nada mais disseram e nem lhes foi

perguntado. Nada mais havendo a tratar, mandou Br&sidente, as (horas), encerrar o presente
Termo que, depois de lido e achado conforme, sagsieado pelos depoentes e pelos membros da
comissao, de modo a registrar a espontaneidadeesimm Eu, (membro e/ou secretario), o digitei.

Testemunha

Testemunha

Presidente

Membro

Membro

Acusado

Representante
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Modelo de Ata de Deliberacdo — Realizacdo de dilinéas:

ATA DE DELIBERACAO

Aos dias do més de de , no (Orgédo), no
(Endereco), (Cidade/Estado), presentes (nome didpree), (nome 1° vogal) e (nome 2° vogal),
respectivamente presidente e membros da Comise@edlante instituida pela Portaria n.°

de , do Senhor (citar a autoridade quedax@a portaria), deliberou-se por:

a) solicitar a autoridade instauradora a designacaasdistente técnico para atuar em
relacéo a seguinte matéria objeto do presente §soce

b) encaminhar memorando solicitando imediata copiaessd ao e-mail institucional
do acusado;

C) encaminhar memorando solicitando relacdo de ligatg#efonicas do acusado;

d) encaminhar oficio a autoridade judicial competaaiecitando compartilhamento de
provas;

e) encaminhar oficio a autoridade judicial competestéicitando quebra de sigilo

bancario do acusado;

f) encaminhar oficio a Policia Federal solicitando&zdie Inquérito Policial,

0) encaminhar oficio a Policia Federal solicitandonegarafotécnico;

h) encaminhar oficio ao (6rgéo/entidade) solicitandpiaz do processo/documento

i) encaminhar oficio a Empresa (nonodititando copia do
documento (BspecC

)] encaminhar oficio a Secretaria da Receita Fedeaal Bdasil solicitando o

compartilhamento de dados fiscais do acusado;
k) encaminhar oficio ao Cartério de Imoveis;
) encaminhar oficio ao DETRAN;
m) encaminhar oficio a Capitania dos Portos;
n) notificar o acusado dos topicos acima.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado oeptestermo que vai
presidente e pelos membros.

assinado pelo

159



PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

Manual de Sindicancia e Processo Administrativo Dis

ciplinar

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Oficio — Solicitacdo de designacdo de sésnte técnico:

OFICIO N° /

Em __ de de
Ao Sr. (cargo da autoridade instauradora)
Assunto:Solicitacdo de designacao de assistente técnico
1. Na condicdo de presidente da Comissdo Prodessan
instituida pela Portaria n.° , de designada por V.Sa., para

apuracdo de eventuais responsabilidades adminiasatlescritas no Processo n°
, solicito a Vossa Senhoria a designdgassistente técnico para atuar
em relacdo a seguinte matéria objeto do  presenteocegso:

2. Sendo o0 que se apresenta no momento, apr@aeportunidade para expressar-lhe
meus protestos de estima e consideracao.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Oficio — Solicitacdo de copia de documers a empresa:

OFICIO N° /

Cidade, de de 201 .
A Sua Senhoria 0 Senhor
(Nome)
(Cargo)
(endereco)
Assunto:Solicitacdo de cOpias de documentos

Senhor Sécio,

1. Cumprimentando-o cordialmente, na condicdo desigente da Comissao
Processante instituida pela Portaria n.° , de , do Senhor (citar a autoridade que
expediu a portaria), para apuracdo de eventuapomeabilidades administrativas descritas no
Processo n° , solicito: ) informar

scréder a solicitacao); i)
disponibilizar, preferencialmente em midia eletcani cépia do(s) documento(s) -
(especificar).

2. Importa destacar que, tendo em vista a aplcgodr
analogia do artigo 4°, inciso 1V, da Lei n°® 9.784/6 dever do administrado prestar
as informacodes que lhe forem solicitadas e colalp@ian 0 esclarecimento dos fatos.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Oficio — Solicitacdo de registro de mattula e demais averbacoes relacionados a
imoéveis do acusado:

OFICIO N° /

Cidade (Estado), de de
Ao Senhor
(Nome)
Tabelido do Oficio de Registro de Imoveis do
(Endereco)

Assunto:Solicitacdo de informacgfes para instrucdo de procadento administrativo

Senhor Tabelido,

1. Cumprimentando-o cordialmente, na condicdo desigente da Comissao
Processante instituida pela Portaria n.° , de , do Senhor (citar a autoridade que
expediu a portaria), para apuracdo de eventuapomeabilidades administrativas descritas no
Processo n° , solicito a Vossa Senborégistro de matricula e demais averbacdes
relacionadas a todos os imoveis registrados em ndafs) pessoa(s) fisica(s) e juridica(s)
relacionadas: relacibnar nome e CPF/CNPJ).

2. Ademais, destaco o carater restrito do presemtemento, nos termos do 83°, do
artigo 7°, do inciso VIl do artigo 23, do artigd,Hocapute 8§88 do artigo 25 e do e inciso |, do §1°,
do artigo 31, todos da Lei n® 12.527, de 18/11/2011

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Oficio — Solicitacdo de informacdes deiee@los do acusado:

OFICIO N° /

Cidade (Estado), de de

Ao Senhor

(Nome)

Diretor do DETRAN
(Endereco)

Assunto:Solicitacdo de informacgfes para instrucdo de procgs administrativo.

Senhor (Cargo),

1. Cumprimentando-o cordialmente, na condicdo desigente da Comissao
Processante instituida pela Portaria n.° , de , do Senhor (citar a autoridade que
expediu a portaria), para apuracdo de eventugpomsabilidades administrativas descritas no
Processo n° , solicito a Vossa SenhddemacOes acerca dos veiculos registrados
em nome da(s) pessoa(s) fisica(s) e juridica(s) @aguis relacionadas:
(relErcmme e CPF/CNPJ).

2. Ademais, destaco o carater restrito do preseémtemento, nos termos do 83°, do
artigo 7°, do inciso VIl do artigo 23, do artigd,Hocapute 8§88 do artigo 25 e do e inciso |, do §1°,
do artigo 31, todos da Lei n® 12.527, de 18/11/2011

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Ata de Deliberacdo — Realizacdo de buseapreensdo de computadores:

ATA DE DELIBERACAO

Aos dias do més de de , no (Orgéo), no
(Endereco), (Cidade/Estado), presentes (nome didpree), (nome 1° vogal) e (nome 2° vogal),
respectivamente presidente e membros da Comise@edlante instituida pela Portaria n.° :
de , do Senhor (citar a autoridade quedax@ portaria), deliberou-se por:

a) comunicar a autoridade instauradora a realizdedmisca e apreensdo de computadores e
midias eletrbnicas de propriedade e posse destoOgspecificar o local a ser realizada a busca e
apreensao), em razao de (explicitar);

b) notificar o acusado da deliberacdo acima apéaleacéo da diligéncia.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado oeptestermo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Oficio - Comunicacao a autoridade insta@dora da realizacdo de busca e apreensao de
computadores:

OFICIO N° /

Em __ de de 201

Ao Sr. (cargo da autoridade instauradora)

Assunto:Comunicacéo da realizacdo de diligéncia

1. Na condicdo de presidente da Comissdo Prodessgastituida pela Portaria n.°

, de , do Senhor (citar a autorid@geexpediu a portaria), para apuracéo de
eventuais responsabilidades administrativas dasan Processo n° , iInformo a Vossa
Senhoria a realizacdo de busca e apreensdo de tzmlops e midias eletronicas de propriedade e
posse deste Orgdo, (especificar o local a serzasemi a busca e apreensdo), em razdo de
(explicitar).

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Termo — Diligéncia de busca e apreensde domputadores:

TERMO DE DILIGENCIA

Aos __ dias do més de de , as horas, no (Org&o),
no (Endereco), (Cidade/Estado), presentes (nonmmatidente), (nome do 1° vogal) e (nome do 2°
vogal), respectivamente presidente e membros dasSamProcessante instituida pela Portaria n.°

, de , do Senhor (citar a autoridageexpediu a portaria), sendo recebidos por
, matricula n° , procedeu-se a busca e
apreensao dos computadores e midias eletrbnicas ixoaba relacionadas:

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado eceptesermo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Notificacdo — Ciéncia ao acusado da exéada diligéncia de busca e apreensdo de
computadores:

NOTIFICACAO

Ao Sr.(nome do acusado)
(unidade onde exerce seu cargo)

1 Na condicdo de presidente da Comissdo Prodesgastituida pela Portaria n.°

, de , do Senhor (citar a autoridqadesxpediu a portaria), designada para apurar
os fatos constantes no Processo n° , bem como proceder ao exame de
outros fatos, acdes e omissdes que porventura weahser identificados no curso dos trabalhos e
que guardem conexdo com o objeto do presente, CQRONue esta comissao, as (hora e data),
procedeu a busca e apreensdo dos computadoresias rafetronicas a seguir especificados:

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Ata de Deliberacdo — Realizacdo de examhe sanidade mental:

ATA DE DELIBERACAO

Aos dias do més de de , no (Orgéo), no
(Endereco), (Cidade/Estado), presentes (nome didpreae), (nome 1° vogal) e (nome 2° vogal),
respectivamente presidente e membros da Comise@ed®ante instituida pela Portaria n.° :
de , do Senhor (citar a autoridade quedax@ portaria), deliberou-se por:

a) solicitar a autoridade instauradora o exame deidade mental do servidor

( nome, cargatrécula), em razdo de haver davidas
acerca de sua saude mental, especificando osapiab#ixo para serem submetidos a consideracéo
da Junta Médica Oficial:

1) O servidor é portador de doenca mental ?
2) Tem o servidor o desenvolvimento mental inconopde retardado?

3) Caso tenha sido verificada a existéncia de emddde mental, é ela anterior ou
superveniente a infracao?

4) Caso tenha sido verificada a existéncia de enflade mental, € a moléstia irreversivel,
reversivel ou episodica? Qual a espécie nosoldgica?

5) O servidor, por doenca mental, era, ao tempdatto narrado no PAD, inteiramente
incapaz de entender-lhe o carater ilicito e/ouederchinar-se de acordo com esse entendimento?

6) O servidor, em virtude de perturbacdo da sauleetah ndo possuia, ao tempo do fato
narrado no PAD, a plena capacidade de entendes-lbarater ilicito e/ou de determinar-se de
acordo com esse entendimento?

7) Qual o estado atual da saude mental do servidor?

8) O servidor, em virtude de perturbacdo da saueletal) ndo possui atualmente a plena
capacidade de responder, na condicdo de acuspomesso disciplinar?

9) Pelas condi¢cdes mentais atuais, esta o semdélmitivamente impossibilitado de exercer
funcdes publicas?
10) Torna-se recomendavel o seu afastamento tenpdes atividades, para tratamento?

11) E aconselhavel o seu retorno as funcdes oudele ser encaminhado para outro tipo
de atividade?

12) Outras consideracdes ou observacdes que tiveoemteis, para 0 esclarecimento da
natureza da moléstia, sua evolucdo, a correlacie enilicito e a doenca, o estado atual do
periciado e a sua capacidade laborativa atualtérpee

b) notificar o acusado da deliberacdo acima paracqugareca no dia e horario a serem
marcados a fim de ser submetido a exame de samadaatal por Junta Médica Oficial.
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Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado oeptestermo que vai assinado pelo

presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Oficio — Solicitacido de exame de sanidanhental de acusado:

OFICIO N° /
Em __ de de 201

Ao Sr. (cargo da autoridade instauradora)

Assunto:Solicitagdo de exame de sanidade mental de acusado

1. Na condicdo de presidente da Comissédo Processatituida pela Portaria n.°

de , do Senhor (citar a autoridade quedex@ portaria), para apurar os fatos constantes
do Processo n° , bem comodaeroae exame dos atos e fatos conexos que
emergirem no curso dos trabalhos, por haver diuwdare a saude mental do servidor
(nome, cargo e matriauia)se encontra respondendo ao Processo
em referéncia, venho propor que o acusado sejaetidmra exame por Junta Médica Oficial, da
qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

2. Tendo em vista a necessidade de dirimir as dé\ddbre a responsabilidade do servidor
pelos fatos que Ihe sé@o atribuidos, a comissdoularms quesitos abaixo sobre sua saude mental,
para serem submetidos a consideracao da Juntaavédic

1) O servidor é portador de doenca mental ?
2) Tem o servidor o desenvolvimento mental incontopde retardado?

3) Caso tenha sido verificada a existéncia de emdde mental, é ela anterior ou
superveniente a infragdo?

4) Caso tenha sido verificada a existéncia de emfiadde mental, € a moléstia irreversivel,
reversivel ou episddica? Qual a espécie nosoldgica?

5) O servidor, por doengca mental, era, ao tempdatio narrado no PAD, inteiramente
incapaz de entender-lhe o carater ilicito e/oualerchinar-se de acordo com esse entendimento?

6) O servidor, em virtude de perturbacdo da saueletah ndo possuia, ao tempo do fato
narrado no PAD, a plena capacidade de entendev-lbarater ilicito e/ou de determinar-se de
acordo com esse entendimento?

7) Qual o estado atual da saude mental do servidor?

8) O servidor, em virtude de perturbacdo da saleetah ndo possui atualmente a plena
capacidade de responder, na condi¢cdo de acuspomesso disciplinar?

9) Pelas condi¢bes mentais atuais, esta o sedé@imitivamente impossibilitado de exercer
fungbes publicas?

10) Torna-se recomendavel o seu afastamento tenpdes atividades, para tratamento?
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11) E aconselhavel o seu retorno as funcdes oudele ser encaminhado para outro tipo

de atividade?

12) Outras consideracdes ou observacdes que tiveoemteis, para o0 esclarecimento da
natureza da moléstia, sua evolucdo, a correlactie enilicito e a doenca, o estado atual do

periciado e a sua capacidade laborativa atualtérpee

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Intimacdo — exame de sanidade mental deusado:

INTIMACAO

Ao Sr.(nome do acusado)
(unidade onde exerce seu cargo)

1 Na condicdo de presidente da Comissdo Prodesgastituida pela Portaria n.°

, de , do Senhor (citar a autoridqadesxpediu a portaria), designada para apurar
os fatos constantes no Processo n° , bem como proceder ao exame de
outros fatos, acdes e omissdes que porventura weahser identificados no curso dos trabalhos e
que guardem conexdo com o0 objeto do presente, IBTWdssa Senhoria a comparecer perante
Junta Médica Oficial, no dia tajdas __: hno
(endereco), a fim de ser submetido a exame deadmitental.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Ata de Deliberacdo — Interrogatério do agsado:

ATA DE DELIBERACAO

Aos dias do més de de , no (Orgéo), no
(Endereco), (Cidade/Estado), presentes (nome didpree), (nome 1° vogal) e (nome 2° vogal),
respectivamente presidente e membros da Comise@edlante instituida pela Portaria n.° :
de , do Senhor (citar a autoridade quedax@a portaria), deliberou-se por:

a) designar data e horario para a realizacdo deragatérios dos acusados consoante quadro abaixo,
expedindo as devidas intimacdes:

(nome do (data da oitiva) (horario da
acusado) oitiva)

(nome do (data da oitiva) (horario da
acusado) oitiva)

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado oeptestermo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Intimacao — Interrogatorio presencial sendefensor nomeado:

INTIMACAO

Ao Sr.(nome do acusado)
(unidade onde exerce seu cargo)

Na condicdo de presidente da Comissdo Procesgsstiiida pela Portaria n.°
, de , do Senhor (citar a autoridame expediu a portaria), constituida para
apurar irregularidades constantes do Processo n° e fatos conexos,
e com fulcro no art. 209, caput, da Lei Complemeiiistadual n® 39/1993, INTIMO Vossa
Senhoria, a comparecer no dia , as , o (endereco), a fim de ser interrogado

por esta comissao quanto aos fatos e atos namadasutos do processo em epigrafe.
Notifico que no(s) dia(s), horario(s) e local admaespecificados serdo realizados os interroga&torio

dos demais acusados neste Processo, cuja pardicidagventual defensor de Vossa Senhoria é fdaulta

NOME DATA HORARIO ENDERECO
Acusado 1
Acusado 2
Local, de de 201

(Nome e assinatura do presidente da comissao)

Presidente
Ciente em [ 1201

(Nome e assinatura do acusado)
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Modelo de Intimacdo —Interrogatorio presencial condefensor nomeado:

INTIMACAO

Ao Sr.(nome do advogado ou procurador)
(endereco)

Na condicdo de presidente da Comissdo Procesgsstiiida pela Portaria n.°
, de , do Senhor (citar a autoridame expediu a portaria), constituida para
apurar irregularidades constantes do Processo n° e fatos conexos,
e com fulcro no art. 209, caput, da Lei Complemekistadual n°® 39/1993, INTIMO o acusado
, ha pessoa de Vossa SenhorianpamEer no dia , as , NO
(endereco), a fim de ser interrogado gi@r @missédo quanto aos fatos e atos narrados

nos autos do processo em epigrafe.
Notifico que no(s) dia(s), horario(s) e local almeespecificados serédo realizados os interrogatdoesiemais

acusados neste Processo, cuja participacdo de Beabaria é facultada.

NOME DATA HORARIO ENDERECO
Acusado 1
Acusado 2
Local, de de 201

(Nome e assinatura do presidente da comissao)

Presidente
Cienteem __ / /201 .

(Nome e assinatura do advogado ou procurador)
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Modelo de Intimacado —Interrogatério por videoconfeéncia sem defensor nomeado:

INTIMACAO

Ao Sr.(nome do acusado)
(unidade onde exerce seu cargo)

Na condigdo de presidentla Comissdo Processante instituida pela Port&ia n.
de , do Senhor (citar a autoridade quedixpa portaria), constituida para apurar
irregularidades constantes do Processo n° e fatos conexos, e com
fulcro no art. 209, caput, da Lei Complementar @issh n° 39/1993INTIMO Vossa Senhoria, a

comparecer no dia , as , ho el erm), a fim de ser interrogado por esta comigsdosistema
de videoconferéncia, quanto aos fatos e atos resnaok autos do processo em epigrafe.
Notifico que no(s) dia(s), horério(s) e locais iabaespecificados serdo realizados os

interrogatérios dos demais acusados neste Proaegaqarticipacdo deventual defensor déossa Senhoria
éfacultada.

NOME DATA HORARIO ENDERECO
Acusado 1
Acusado 2
Local, de de 201

(Nome e assinatura do presidente da comisséao)
Presidente
Cienteem __ / /201 .

(Nome e assinatura do acusado)
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Modelo de Intimacado —Interrogatoério por videoconfeéncia com defensor nomeado:

INTIMACAO

Ao Sr.(nome do advogado ou procurador)
(endereco)

Na condigdo de presidentla Comissdo Processante instituida pela Port&ia n.
de , do Senhor (citar a autoridade quedixpa portaria), constituida para apurar
irregularidades constantes do Processo n° e fatos conexos, e com
fulcro no art. 209, caput, da Lei Complementar disth n° 39/1993 INTIMO o acusado
, ha pessoa de Vossa Senhoria@aecer no dia , as , ho (erajera

fim de ser interrogado por esta comisséo, pormsige videoconferéncia, quanto aos fatos e atoadta nos autos do
processo em epigrafe.

Notifico que no(s) dia(s), horério(s) e locais iabaespecificados serdo realizados os
interrogatérios dos demais acusados neste Proeegaarticipacdo de Vossa Senhorfacéiltada.

NOME DATA HORARIO ENDERECO
Acusado 1
Acusado 2
Local de de 201

(Nome e assinatura do presidente da comisséao)

Presidente
Cienteem _ / /201 .

(Nome e assinatura do procurador)

178



PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

Manual de Sindicancia e Processo Administrativo Dis ciplinar

Modelo de Termo — Interrogatorio presencial:

TERMO DE INTERROGATORIO

Aos (dias) do (més) de (ano), as (horas), no fegdecidade), estando reunida a Comisséo
Processante constituida pela Portarian® __ de (data), do Senhor (citar a autoridade que
expediu a portaria), incumbida de apurar os fatsstantes no processo n° , bem como
proceder ao exame de outros fatos, acbes e omiggégrorventura venham a ser identificados no
curso dos trabalhos e que guardem conexdao com eiooldp presente, com a presenca dos

servidores (nome  completo), (cargo), matricula  n°
, (nome completo), (cargo), matricula n°
, € (nome completo), (cargo), matricula n°
, respectivamente presidente esvdgaeferida comissdo, COMPARECEU o(a)
Sr (a). (nome completo) (nacionalidade), (@stad
civil), , CPF n° , @arte de Identidade n°
, (profissén),aeralereco (residencial e/ou profissional)
. @elstddo), telefone(s)
, e-mail , ad@énser interrogado sobre os atos e fatos
relacionados com o referido processo. Presentevogado Dr. - OAB/___ n°

, defensor do interrogado.

Ao interrogado foi informado o seu direito de pene@er em siléncio e de ndo responder a
qualquer pergunta desta comissdo ou de qualquerpaisentes (art. 5° LXIll, Constituicdo
Federal), ato que néo sera considerado em sewdesfa

Iniciando o Sr. Presidente o interrogatorio, fopnesentadas as seguintes perguntas:

01. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

02. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou através do
Presidente:

03. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou através do
Presidente:

04. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Passada a palavra ao representante do coacusado , 0 mesmo perguntou
através do Presidente:

05. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Passada a palavra ao representante do acusado , 0 mesmo perguntou
através do Presidente:

06. PERGUNTADO RESPONDEU QUE Passada a palavra ao

interrogado para querendo aduzir algo que nédo lbe derguntado esse consignou
Nada mais disse e nem |he foi perguntado. Nada
mais havendo a tratar, mandou o Sr. Presidente,:as (horas), encerrar o presente Termo que,
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depois de lido e achado conforme, segue assinddanperrogado e pelos membros da comisséo,

de modo a registrar a espontaneidade do mesm@nEmbro e/ou secretario), o digitei.

Acusado

Advogado

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Termo — Interrogatorio por videoconferéna:

TERMO DE INTERROGATORIO

Aos (dias) do (més) de (ano), as (horas), no fegdecidade), estando reunida a Comisséo
Processante constituida pela Portarian® __ de (data), do Senhor (citar a autoridade que
expediu a portaria), incumbida de apurar os fatwstantes no processo n° , bem como
proceder ao exame de outros fatos, acbes e omiggégrorventura venham a ser identificados no
curso dos trabalhos e que guardem conexdao com eiooldp presente, com a presenca dos

servidores (nome  completo), (cargo), matricula  n°

, (nome completo), (cargo), matricula n°

, € (nome completo), (cargo), matricula n°

, respectivamente presidente e svatzaireferida comissao,, COMPARECEU
o(a) Sr (a). (nome completo) (nacionalidade),

(estado civil), , BPF , Carteira de Identidade

n° , (profiss@mn endereco (residencial e/ou
profissional) , (cidade/estado), telefone(s)

, e-mail , @ddirper interrogado, por meio de sistema de
videoconferéncia, sobre os atos e fatos relaciaadm o referido processo. Presente o advogado
Dr. - OAB/ no , defensanterrogado.

Ao interrogado foi informado o seu direito de pene@er em siléncio e de ndo responder a
qualquer pergunta desta comissdo ou de qualquerpdisentes (art. 5° LXIll, Constituicdo
Federal), ato que néo sera considerado em sewdesfa

Iniciando o Sr. Presidente o interrogatorio, fopnesentadas as seguintes perguntas:

01. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

02. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou através do
Presidente:

03. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo através do Presidente:

04. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Passada a palavra ao representante do coacusado 0 mesmo através do
Presidente:

05. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Passada a palavra ao representante do acusado , 0 mesmo perguntou
através do Presidente:

06. PERGUNTADO RESPONDEU QUE

Passada a palavra ao interrogado para querendo atfiizque n&o Ihe foi perguntado esse
consignou Nada mais disse e nem lhe foi
perguntado. Nada mais havendo a tratar, mandou Br8sidente, as __:  (horas), encerrar o

presente Termo que, depois de lido e achado coefosegue assinado pelo interrogado e pelos
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membros da comissdo, de modo a registrar a esgitdale do mesmo. Eu, (membro e/ou

secretario), o digitei.

Acusado

Advogado

Presidente

Membro

Membro

Representante do Coacusado
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Modelo de Ata de Deliberacdo — Exculpacado do senod

ATA DE DELIBERACAO

Aos dias do més de de , no (Orgéo), no
(Endereco), (Cidade/Estado), presentes (nome didpreae), (nome 1° vogal) e (nome 2° vogal),
respectivamente presidente e membros da Comiss@ed3ante constituida pela Portaria n®
de (data), do Senhor (citar a autoridadesgpediu a portaria), deliberou-se paculpar
o(s) seguinte(s) acusado(s):

- (nome do acusado, cargdcaiaj:

(Expor os fundamentos da exculpacéo);

- (nome do acusado, cargdcaiaj:

(Expor os fundamentos da exculpacao).

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado oeptestermo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Ata de Deliberacdo — Indiciacdo do servint:

ATA DE DELIBERACAO

Aos dias do més de de , no (Orgéo), no
(Endereco), (Cidade/Estado), presentes (nome didpreae), (nome 1° vogal) e (nome 2° vogal),
respectivamente presidente e membros da Comiss@ed3ante constituida pela Portaria n®
de (data), do Senhor (citar a autoridadeegpediu a portaria), deliberou-se puticiar
0s seguintes acusados, providenciando o devidatdemndiciacéo e citando-os para apresentacao
de defesa escrita:

- (nome do acusado, cargdcaiaj:
- (nome do acusado, cargdcmaj:
- (nome do acusado, cargdcaiaj:

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado oeptestermo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Termo — Indiciacao:

TERMO DE INDICIACAO

A Comissao Processante constituida pela Portaria n° de (data), do Senhor
(citar a autoridade que expediu a portaria), edermano Ultimo ato a designacéao feita pela Portaria
, de de de 20, publicadano ° n,de de de , apos ultimar

a coleta de todas as provas habeis a formacaoudeosgencimento, decide ptMDICIAR o(s)
servidor (es):

1) nagcionalidade, estado civil, ocupacao, cargo, léiag
matricula, carteira de identidade e CRFonforme a(s) irregularidade (s), o conjuntobatdrio,
ato(s) e fato(s) a seguir elencados:

a) IRREGULARIDADE 01 : (descrever a irregularidade praticada, conforséipms
previstos na LCE n°® 39/1993 ou outras normas et

» [Especificar as provas que levaram ao convencimeatcolegiado

* O nexo causal entre essas provas e a irregularigadécada

* A autoria

* Atipificacdo expressa

Exemplo:
Quanto a essa acusacao especificada no item “@apcomento contido a folha
comprova que o Indiciado foi o autor dessa infragdo déscrever a pratica do

ato, especificando se o ato foi praticado de fooukposa ou dologa

O documento contido a folha demonstra quedaiado praticou essa infracdo ao
descrever a pratica do ato, especificando se of@itpraticado de forma culposa

ou dolosa)

Ainda, a testemunha , cujo depoimento fibiido a folha , afirmou:

XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXX XXX XXXX XXXX XKKK XXXX XXX XXX XXX XXXXK XXXX XXXX
XXXX XXXX XXXX XXX XXXX XXXX XXXX XXX XXX XBRBOBKX XXXK XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXX
XXXX XXXX”.

Pelo exposto, presentes a materialidade, a adigidade, a conduta reprovavel e a
culpabilidade do servidor , esta comissamdicia pelo cometimento da infracdo
capitulada no (s) artigo (s) : e a Lel Complementar Estadual n° 39/1993 (ou
outro regramento).
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b) IRREGULARIDADE 02:

(...

¢) IRREGULARIDADE 03:

(...

2. Assim, feita a analise do conjunto probatérims datos praticados e suas

consequentes subsuncdes aos teores das normaadesppor violadas, acham-se os autos em
condicOes de obter vista do indiciado, que deveransediatamente citado para apresentar defesa
no prazo de ___ diasqpecificar se emez diascaso de apenas um indiciado, \oate dias caso

de mais de um indiciadiona forma do art. 214, 81°, da Lei Complemensaadiial n® 39/1993.

,em de de 20

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Citacdo — Apresentacdo de defesa escrita:

CITACAO

Ao Sr.(nome do indiciado)
(unidade onde exerce seu cargo)

Na condicdo de presidente da Comissdo Processamséitaida pela Portaria n°® _ de
(data), do Senhor (citar a autoridade ogpeddu a portaria), constituida para apurar

irregularidades constantes do Processo n° e fatos conexos, e com
fulcro no art. 214, 81°, da Lei Complementar Esshdhd 39/1993, fica Vossa SenhoG&lr ADO
para, no prazo de ___ diaspecificar se emez diascaso de apenas um indiciado, \onte dias
caso de mais de um indicigdoapresentar defesa final no referido processanagnecendo 0s autos
a sua disposicdo para eventual obtencdo de vista, n (endereco), nos dias
Gteis, das as horas e das ashoras.

Em anexo, segue coépia integral do termo de indicag das folhas a do
referido processo disciplinar que complementandass ja disponibilizadas a Vossa Senhoria.

(local), de de de 20 .

(Nome e assinatura do presidente da comissao)

Presidente
Ciente em [ 1201

(Nome e assinatura do indiciado)
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Modelo de Ata de Deliberacado — Deferimento de Proogacdo de Prazo para Apresentacdo de
Defesa:

ATA DE DELIBERACAO

Aos dias do més de de , no (Orgéo), no
(Endereco), (Cidade/Estado), presentes (nome didpreae), (nome 1° vogal) e (nome 2° vogal),
respectivamente presidente e membros da Comiss@ed3ante constituida pela Portaria n®
de (data), do Senhor (citar a autoridadesgpediu a portaria), deliberou-se por: deferir o
pedido de prorrogacéo de prazo para apresentagdefela, tendo em vista o que dispde o art. 214,
839, da Lei Complementar Estadual n® 39/1993.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado oeptestermo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Ata de Deliberacdo — Declaracdo de revali

ATA DE DELIBERACAO

Aos dias do més de de , no (Orgéo), no
(Endereco), (Cidade/Estado), presentes (nome didpree), (nome 1° vogal) e (nome 2° vogal),
respectivamente presidente e membros da Comiss@ed3ante constituida pela Portaria n®

de (data), do Senhor (citar a autoridadesgpediu a portaria), tendo se encerrado no dia
0 prazo legal para apresentacdo de defespaperdo servidor ou (
tendo em vista que a peca de defesa, apresentddaseevidor , hdo contém

elementos suficientes para contrapor os fatos aimalgutado}, DELIBEROU-SE: declarar sua
revelia e comunicar o fato a autoridade instauidarfim de solicitar a designacdo de defensor
dativo, consoante o disposto no art. 217 da Lei @ementar Estadual n°® 39/1993.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado oeptestermo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Termo — Revelia:

TERMO DE REVELIA

Na condicdo de presidente da Comissdo Processanstitaida pela Portaria n° de
(data), do Senhor (citar a autoridade oupeddu a portaria), constituida para apurar
irregularidades constantes do Processo n° e fatos conexos, e tendo

em vista o disposto no 81° do art. 217 da Lei Cemphtar Estadual n° 39/1993, DECLARO a
revelia do servidor (nome, cargo, matricula e E®dc indiciado no presente processo
administrativo disciplinar, regularmente citadonforme consta as fls. , por nao ter
apresentado defesa no prazo legal e nem nomeadargdor para fazé-la( tendo em vista que a

peca de defesa, apresentada pelo indiciado, nd¢énorelementos suficientes para contrapor 0s

fatos a ele imputadds

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Oficio — Solicitacdo de nomeacao de de§em dativo:

OFICIO N° /

Em __ de de
Ao Sr. (cargo da autoridade instauradora)
Assunto:Solicitacdo de nomeacao de defensor dativo
1. Na condicdo de presidente da Comissao Prodessan
constituida pela Portaria n°® de (ddta)senhor (citar a autoridade
gue expediu a portaria), para apuracao de eventuasponsabilidades
administrativas descritas no Processo n° , comunico a Vossa Senhoria
que o servidor (nome, cargo, matricula e lotacdnyliciado no Processo
Administrativo Disciplinar n° , hdo atendeu a citacdo no

prazo legal para apresentar a defesa, razao pala 3@LICITO que lhe seja
nomeado defensor dativo, nos termos no 82° do2ait. da Lei Complementar
Estadual n°® 39/1993.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
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Modelo de Portaria - Nomeacao de Defensor Dativo:

PORTARIA N° , DE DE DE

O (AUTORIDADE COMPETENTE), no uso da competéncia que Ihe conferedDAMENTO
LEGAL ), e tendo em vista o disposto no §2° do art. 21ei Complementar Estadual n® 39/1993,

RESOLVE:
Art. 1° - Designar (nome, cargo, matricula e latgg para atuar como DEFENSOR
DATIVO do servidor indiciado no, Processo Administrativo Disciplinar
n° , instaurado pela Portaria n de (data), do Senhor (citar a

autoridade que expediu a portaria), a fim de asaedfue o contraditério e a ampla defesa.
Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na dataudeiblicacao.

(AUTORIDADE COMPETENTE)
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Modelo de Defesa por Defensor Dativo:

DEFESA EX OFFICIO

Ao Sr. Presidente da Comissao Processante.

(Nome, cargo, matricula e lotacdo do defensor datiesignado pelo (cargo da autoridade

instauradora), por meio da pela Portaria n° de (data), do Senhor (citar a autoridade
que expediu a portaria), para defender o servigmng, cargo, matricula e lotagdo do indiciado), no
Processo Administrativo Disciplinar n° a que responde perante esta Comissao,

onde teve declarada sua revelia por ndo ter ageekedefesa no prazo legali(tendo em vista que

a peca de defesa, apresentada pelo indiciado, n&tém elementos suficientes para contrapor os
fatos a ele imputadpsconforme Termo de Revelia de fl. , vem,tbelo prazo legal,
apresentar a respectiva defesa.

Das preliminares

Devidamente compulsados os autos e anotados osspogievantes que interessam a
presente defesa, verifica-se, em sede de prelimqee: (especificar as preliminares a serem
alegadas pela defesa).

Do mérito

Analisados cuidadosamente todos os topicos de @@nseonstata-se a favor do Indiciado
que: (discorrer sobre os fundamentos que eventualmeossam afastar a autoria, tipicidade,
ilicitude, culpabilidade ou punibilidade do indida ou circunstancias que atenuem eventual
penalidade a ser aplicada).

Da concluséo

Por todo o0 exposto, constata-se, com base nas spuan& autos, que o indiciado néo é
responsavel pelas infracfes que lhe sdo atrib@ddasé responsavel por apenas parte das infracoes
etc.), razdo pela qual se entende ser de justigayuivamento do presente processo (ou que na
penalidade que porventura venha a lhe ser aplisajn considerados os atenuantes relacionados
ou outro motivo que possa beneficiar o indiciado.)

(Cidade), de de

(Nome e Assinatura do Defensor Dativo)
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Modelo de Relatério Final:

A Sua Senhoria o Senhor

(Autoridade Instauradora)

A Comissao Processante designada pela Portaria n° , de (data), de Vossa Senhoria,
publicada no (veiculo de publicacdo), de (data)m co objetivo de apurar eventuais
responsabilidades administrativas descritas noegsac n° , bem
como proceder ao exame de outros fatos, acbes ss@esi que porventura venham a ser
identificados no curso de seus trabalhos e quedgmarconexdo com 0 objeto presentem,
respeitosamente, apresentar o respectivo

RELATORIO FINAL.

1) Da_Instauracao

A Comisséo foi instaurada pela Portaria n° e (data), do (autoridade instauradora),
publicada no (veiculo de publicacdo), de (datayrrpgada pela Portaria n° , de (data),
publicada no (veiculo de publicacdo), de (dataypmduzida pela Portaria n° , de (data),

publicada no (veiculo de publicacéo), de (datapdeificar todas as prorrogacdes e reconducdes).

Este Processo Administrativo Disciplinar teve pbjeto principal a apuracado das supostas
irregularidades cometidas pelo servidor referentes a

2) Da_Instrucéo

Esta Comissdo iniciou seus trabalhos no dia (data), conforme Ata de
Instalacéo e Inicios dos Trabalhos (fl. , volume - Processo Principal).
A notificacao inicial do acusado foi feita em (data) (fl. , volume -

Processo Principal). Na ocasido lhe foi facultactganhar, por si ou por procurador devidamente
constituido, todos os atos e diligéncias a sereamticados, bem como ter vista do processo na
reparticao, arrolar e reinquirir testemunhas, prodowrovas e formular quesitos, quando se tratar de
prova pericial, conforme garantias constitucion&s. oportunidade, foram disponibilizadas ao
servidor copias dos autos que integravam este PAD.

A partir da Ata de Deliberacao de (datmjls. , decidiu-se por:

a) solicitar a autoridade instauradora a designacaasdistente técnico para atuar em
relacéo a seguinte matéria objeto do presente §soce
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b) encaminhar memorando solicitando imediata copiaess ao e-mail institucional
do acusado;

C) encaminhar memorando solicitando relacdo de ligatg#efonicas do acusado;

d) encaminhar oficio a autoridade judicial competaaiecitando compartilhamento de
provas;

e) encaminhar oficio a autoridade judicial competestéicitando quebra de sigilo

bancario do acusado;

f) encaminhar oficio a Policia Civil solicitando cépialnquérito Policial,

0) encaminhar oficio a Policia Civil solicitando exagrafotécnico;

h) encaminhar oficio ao (6rgéo/entidade) solicitandpiaz do processo/documento

i) encaminhar oficio a Empresa (nonodititando copia do
documento (Bspec

)] encaminhar oficio a Secretaria da Receita Fedeaal Bdasil solicitando o

compartilhamento de dados fiscais do acusado;
k) encaminhar oficio ao Cartério de Imoveis;
)] encaminhar oficio ao DETRAN;
m) notificacdo do acusado dos topicos acima;

A partir da Ata de Deliberacdo de (da@ts)]s. , decidiu-se por realizar a
busca e apreensdo de computadores.

As fls. consta o Termo de Diligéncibutsca e apreensao.

Foram ainda colhidos os seguintes depoimeniiodicr as oitivas de testemunhas e
respectivas folhas, evitando transcrices integrais

- (depoenteffls. )

Ja a partir da Ata de Deliberacdo de aydas fls. , decidiu-se solicitar o
exame de sanidade mental do acusado (nome).

3) Da Indiciacéo

Remeter-se ao termo de indiciacdo, descrevendo rrieguiaridades que foram ali
identificadas e especificar as provas levadas ensideracéo, o nexo causal entre essas provas e a
irregularidade praticada, a autoria e a tipificacamlotada.

4) Da Defesa
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O servidor apresentou defesa
escrita em (data), por meio da qualUlou as seguintes alegacoes:

- Das preliminares (especificar e analisar as afgmpreliminares):
a)
b)
c)

- Do mérito (especificar e analisar as alegacoenét@o):

a)
b)
c)

5) Da Conclusdo
Em virtude de todo o exposto, com atencdo ao dguidcesso legal, a ampla defesa e ao

contraditorio, esta comissdo entende pela absotviga servidor , matricula
, lotado na (unidade latacdo) e em exercicio na
(unidade de exercicio), pelos stgalin motivos:

Em virtude de todo o exposto, com atencdo ao dgwidcesso legal, a ampla defesa e ao
contraditorio, esta comissdo entende que o servidor , matricula ,
lotado na (unidade de lotac@o) exercicio na (unidade
de exercicio), pelos fatos acima descritos, incorrenas seguintes infracOes
, respectivamentnquadradas nos artigos
da Lei Complementar Estadi&8/24993 (ou outro regramento).

Como atenuantes, apontam-se

Como agravantes identificam-se

Nesse sentido, este colegiado manifesta-se a \V@sshoria pela aplicacdo da pena de
ao servidor , matricula

6) Das Recomendacdes

Por fim, recomenda-se encaminhar coOpia do preseReatorio Final ao
(6rgao/autoridade competenje) em razao de
(especificar os motivos ou sugestbes de medidas de

melhorias de gestao).

6) Do Encaminhamento a Autoridade Instauradora

Encerrados os trabalhos, a Comissdo de Processanigtiativo Disciplinar submete a
apreciacdo de Vossa Senhoria os autos do presemtespo, nos termos do art. 219 da Lei
Complementar Estadual n°® 39/1993.
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(Local e Data)

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Decisado:

DECISAO DE DE DE

Processo n°:

No exercicio das atribuicdes a mim conferidas, ADOcomo fundamento deste ato, as
conclusdes contidas no Relatério Final da Comigsacessante instituida por mim por intermédio
da Portaria n° , para aplicar a (nome, cargo, lotacdo e
matricula do indiciado),nos termos do art. 177, inciso ___ da Lei CompleareBstadual n°
39/1993, a pena de po(diescrever fundamentacao legalpfringindo o
disposto no (citar os dispositivos legais)

Local, de de 201__.

(Nome e assinatura da autoridade julgadora)
Cargo da autoridade julgadora
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Modelo de Portaria — Aplicacao de penalidade:

PORTARIA N° XXX, DE XX DE XX DE XX

O (AUTORIDADE JULGADORA), no exercicio das atribuicdes conferidas
pela (ei, Decreto, Portaria et¢.n° XX, resolve:

(DEMITIR / SUSPENDER / ADVERTIR

NOME COMPLETO, MATRICULA, do CARGO, do ORGAO DE
LOTACAO, de acordo com o constante do PROCESSO N° ,€m caso
de demissao, acrescentar: “com fundamento nas reeadacdes da Assessoria
Juridica do Orgdo, contidas no Parecer n°. ), "pela pratica da infracdo
disciplinar capitulada no artigo XX, da Lei Complemar Estadual n® 39/1993 c/c
(acrescer legislacao especifica se for o gaso

(Nome e assinatura da autoridade julgadora)
Cargo da autoridade julgadora
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Modelo de Oficio — Comunicacdo ao Ministério Public Estadual:

OFICIO Ne° /

Cidade, de de 201

A Sua Exceléncia o Senhor

(NOME)

Procurador-Geral de Justica do Estado do Acre
(Endereco)

Assunto:Processo Administrativo Disciplinar n°

Senhor Procurador,

1. Para fins do disposto no art. 224 da Lei Compl#ar
Estadual n°® 39/1993, ENCAMINHO a V. Exa. coOpia dodesso Administrativo

Disciplinar n° .......cccccooiiiiiiiininnn, , ingtado por este oOrgdo, em virtude de a
respectiva comissao ter verificado a existénciedigios que configuram, em tese, a

pratica de ilicito penal.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura da autoridade julgadora)
Cargo da autoridade julgadora
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Modelo de Portaria — Instauracdo de Revisao:

PORTARIA N° , DE DE DE

O (AUTORIDADE COMPETENTE), no uso da competéncia que Ihe conferedDAMENTO
LEGAL ), e tendo em vista o disposto nos artigos 203,e2230 da Lei Complementar Estadual n® 39/1993,

RESOLVE:

Art. 1° - DesignarfPRESIDENTE), (cargo), matricula n° (MEMBRO), (cargo),
matricula n° ;(MEMBRO), (cargo), matricula n°® ; para, sob a ptesid do
primeiro, constituirem Comissdo Revisora do Pracessdministrativo Disciplinar n°

Art. 2° - Estabelecer o prazo de 60 (sessents)mhsa a conclusao
dos trabalhos da referida comisséao.

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na datauwepublicacao.

(AUTORIDADE COMPETENTE)
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Modelo de Portaria - Julgamento:

PORTARIA N° , DE DE DE

O (AUTORIDADE JULGADORA COMPETENTE), no uso da
competéncia que lhe confererFUNDAMENTO LEGAL ), e tendo em vista o
disposto nos artigos 227, 234 e 235 da Lei Compitand=stadual n° 39/1993, bem
como o julgamento constante da revisao do Proc&deuonistrativo Disciplinar n°

RESOLVE:

DECLARAR SEM EFEITO a penalidade de (indicar a penalidade que
for imposta) prevista no art. 177, inciso ___, da Lei CompletaeEstadual n® 39/1993, aplicada
ao servidor (nome, cargo, lotacdo e matriculapublicada no DJE n°®
de de de

Publique-se.

AUTORIDADE JULGADORA
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Realizacao
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Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Acre

Coordenacéao Geral
Desembargadora Regina Ferrari

Equipe Executiva
Alessandra Araujo de Souza
Francisco Igor Silva de Almeida
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