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Apresentacao

O presente Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar (PAD) e Sindicancia
Administrativa tem o objetivo de propiciar aos servidores do Municipio do Jaboatdo dos
Guararapes, que necessitem atuar como integrantes de comissdes disciplinares, as orientacoes
minimas necessarias a uma correta conducao dos trabalhos e evitar as causas mais comuns de
nulidade do procedimento.

O Manual ndo tem qualquer pretensao de esgotar a matéria ou abordar questdes tedricas e
doutrinarias, mas fornecer os elementos indispensaveis para que o PAD e a Sindicancia atinjam
a sua dupla finalidade, qual seja, a apuragao imparcial das responsabilidades funcionais a
bem da Administragcdo Publica e a garantia do amplo direito de defesa e do contraditério aos
investigados, prevista na Constituicao da Republica Federativa do Brasil (CF).

Alei ndo estabeleceu um rito especifico para a sindicancia, de forma que esta pode ser conduzida,
via de regra, da mesma forma que o processo administrativo disciplinar.

Assim, vamos também apresentar algumas orientagbes referentes ao processo administrativo
disciplinar que podem ser aplicadas ao desenvolvimento da sindicancia.

As orientagdes ora formuladas decorrem da necessidade de integragdo e atualizagdo das
disposigdes contidas na Lei 224, de 07 de margo de 1996 — Estatuto do Servidor Publico e
alteragdes, que regem o procedimento disciplinar no ambito municipal, bem como os principios
basilares contidos na Constituicdo Federal de 1988.

Buscou-se na redagcdo do Manual a utilizagdo de linguagem acessivel a compreensdo dos
conceitos empregados, sem, contudo, fugir da indispensavel técnica juridica na abordagem da
materia.

Finalmente, o aprimoramento do Manual sera feito mediante novas versdes, a medida que
questdes relevantes surjam, sem prejuizo da objetividade e praticidade a que se destina.

Em complementacdo as orientagdes procedimentais, serdo disponibilizados em anexo ao
presente manual os modelos de atos e documentos. Entretanto, os modelos constantes no
anexo sao apenas sugestdes para a pratica dos atos concernente a sindicancia, de forma que
sua utilizagcado deve se adaptar a peculiaridade de cada caso concreto.
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O PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR NA
LEI N2 224/96

Introdu¢ao e Principios

O processo administrativo disciplinar, de agora em diante PAD é o instrumento legal para
apuracao de responsabilidade de servidor publico por infragbes praticadas ou relacionadas ao
exercicio do cargo ou fungao.

O PAD é formado pelos principios gerais que regem a Administragdo Publica e tem seu
pressuposto de validade na observancia do devido processo legal, que assegure 0 acesso ao
contraditério e a ampla defesa.

No Municipio do Jaboatdo dos Guararapes encontra-se regulado pelos arts. 169 a 204 da
Lei 224/96 que, embora com longo tempo de sua edi¢ao, valorizou os principios constitucionais
elencados na Constituicado da Republica de 1988.

O PAD devera ser conduzido com balizamentos nos principios constitucionais que tratam
dos direitos e garantias individuais e também naqueles que regem a Administragao Publica, a fim
de que desde a sua instauracgdo até o julgamento final sejam assegurados direitos fundamentais
do acusado.

Além dos principios constitucionais, em ocorrendo lacuna na Lei 224/1996, deve-se
observar o disposto em seu artigo 219. Também é recomendavel adotar de forma subsidiaria
as disposicdes da Lei Federal n° 9.784/99, que rege o processo administrativo no ambito da
Unido; arts.148 a 182 da Lei Federal 8.112/90 - Estatuto do Servidor Publico Federal — que
regula o processo administrativo disciplinar contra servidores da Unido, dispositivos dos Codigos
de Processo Penal e Civil, jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal e Superior Tribunal de
Justica, que conferem interpretacdes a respeito da matéria.

Em relacdo ao acusado, deve-se buscar na condugdo do processo a mais ampla
publicidade dos atos praticados e a disponibilizagdo de recursos que lhe garantam o amplo e
pleno contraditério, evitando-se, contudo, o abuso e a procrastinacio.

O art. 2° da Lei 9.784/1999 traz dentre os principios a serem observados pela Administragao
Publica, os da legalidade, finalidade, motivagao, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade,
ampla defesa, contraditorio, segurancga juridica, interesse publico e eficiéncia, ao passo que o
seu paragrafo unico apresenta rol com importantes critérios a serem observados nos processos
administrativos.

Diante de todos os elementos acima apontados, é possivel estabelecer regras elementares
de observancia obrigatoria na condug¢do do processo administrativo disciplinar no dmbito do
Municipio do Jaboatao dos Guararapes.
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Instaura¢ao do Processo Administrativo Disciplinar

A instauragao do PAD é ato vinculado, pois toda autoridade que tiver conhecimento de
irregularidades no ambito do servigo publico tem o dever de promover a sua apuragao ou
representar a autoridade competente, sob pena de se tornar corresponsavel (art. 169 da Lei
224/96) ou responder por condescendéncia criminosa (art. 320 do Cdodigo Penal), ainda que se
trate de denuncia apdcrifa ou anénima.

A apuracao de irregularidades no ambito administrativo independe da existéncia de
investigacdes ou agdes na esfera judicial, quer civil ou criminal, ante o principio da independéncia
das instancias.

Nos casos em que a conduta também constitua ilicito penal, ainda que ocorra absolvicido
por falta de provas na esfera criminal, pode ensejar a punicdo administrativa, com exce¢ao dos
casos de absolvicdo que negue a existéncia do fato ou de sua autoria e desde que nao haja
irregularidades administrativas a apurar (falta residual).

A simples tramitagao de processos judiciais ndo € causa para suspensao ou sobrestamento

do PAD, salvo quando se tratar de questao prejudicial que deva ser apurada.

ATENCAO: o sobrestamento ndo suspende o prazo prescricional. Apenas decisao judicial
que determine o sobrestamento do PAD pode interromper a prescri¢ao punitiva.

Nomeac¢ao da Comissao Processante e Instaura¢ciao de PAD

A comissdo processante devera ser formalizada mediante Portaria do Prefeito ou da
autoridade por ele designada em lei.

No ambito do municipio de Jaboatdo dos Guararapes, foram criadas comissdes permanentes,
denominadas Comissao Permanente de Inquérito Administrativo — CPIA, mediante Lei Municipal
n°® 547/2010.
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O instrumento de instauracdo de PAD (normalmente uma Portaria)
deve conter o nome e cargo da autoridade instauradora; o(s) nome(s),
cargo(s), matricula(s) do(s) servidor(s) que sera (ao) investigado (s) e o
numero do DOCUMENTO onde consta a denuncia ou comunicagéo do(s)
fato(s) irregular(s); e a espécie de procedimento administrativo disciplinar
(Sindicancia ou Inquérito Administrativo).

Importante observar que o ato que determina a instauragdo do PAD qual seja,
Portariade Instauragao de Inquérito, ndo deve conter descricdes pormenorizadas
dos fatos investigados, os quais serao objeto de futuro e oportuno indiciamento.
E possivel uma descricdo sumaria do ocorrido, inserindo-se o nome dos
interessados ou suas iniciais, mas deve-se sempre preservar a intimidade do
servidor e evitar acusagdes sumarias, em prejuizo ao principio da presungao

ATENCAO de inocéncia

Seguindo-se esse procedimento ndo ha vinculagéo ou diminuigdo dos poderes investigatorios
da Comissao Processante, que inclusive podera apurar de forma mais ampla os fatos inicialmente
denunciados e outros servidores envolvidos, bem como infracbes conexas ou praticadas de
maneira continuada.

DIARIOEb' tori blicagio no Diario Oficial do Municipi
OFICIAL E obrigatoria a publicagao no Diario Oficial do Municipio.

I

Salvo os cargos de Presidentes das Comissdes de Inquéritos e Secretario destas, os demais
membros da Comissao serao obrigatoriamente servidores estaveis, e sem relagao de parentesco,
amizade intima ou inimizade com os investigados (principio da imparcialidade). Estado impedidos
também de serem convocados servidores contratados ou em estagio probatorio.

Comissao composta por menos de 03 (trés) membros é causa de nulidade. Ao contrario,
Comissao de 04 (quatro) membros néo gera prejuizo ao acusado, desde que um deles exercga
apenas a funcao de secretario, este sem direito a voto.

O servidor indicado para compor a Comissao nao pode recusar o encargo, ante o seu carater
de munus publico, sob pena de responsabilidade funcional, salvo nos casos de impedimento
ou suspeicao em relagao a qualquer um dos acusados, quando devera manifesta-la de oficio,
comunicando a autoridade competente e abstendo-se de atuar no processo.

Excetuando-se os Presidentes das Comissdes de Inquéritos e os Secretarios das Comissoes
(Lei Municipal n® 547/2010), estao impedidos de compor a Comissao de Processo Administrativo
Disciplinar os seguintes servidores: que estejam em estagio probatério; que exergam fungao se
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servidor publico contratado ou exer¢cam exclusivamente cargo em comissao; que fez parte da
Comissao de Sindicancia que originou o PAD ou nela emitiu parecer; que participou da sindicancia
como testemunha, perito ou representante do acusado; que determinou ou solicitou a instauragao
do PAD ou de qualquer forma manifestou juizo prévio sobre a responsabilidade funcional do
investigado; que seja conjuge, companheiro ou parente do acusado, consanguineo ou afim,
na linha reta ou colateral, até o terceiro grau; que seja o autor das denuncias investigadas; que
esteja litigando com qualquer dos acusados, seu cdnjuge ou companheiro.

Sao suspeitos os servidores que tenham amizade intima ou inimizade notéria
com algum dos interessados ou com os respectivos conjuges, companheiros, parentes
e afins até o terceiro grau ou, ainda, por qualquer motivo aquele que tenha.

Mero exercicio de atividade na mesma reparticdo, antipatias, simples divergéncias ou
comunicagoes e contatos diarios em virtude do servigo publico entre membro da Comisséo e
servidor investigado nao séao motivos para suspeigao.

Havendo arguicao pelo acusado, a suspeicao deve ser apreciada e decidida pela Comisséo,
sob pena de poder configurar cerceamento de defesa e nulificar o processo.

E possivel que um dos integrantes da Comisséo, pertenca a secretaria ou 6rgao diverso
do servidor investigado, desde que com 0 mesmo nao tenha vinculo de parentesco ou afinidade.

Recomenda-se que o Presidente da Comissao deva ter nivel de escolaridade superior em
Direito e que um dos membros da Comissdo possua cargo ou possua nivel de escolaridade
superior ou igual ao do investigado.

O fato do servidor acusado se encontrar afastado por licenga, férias ou qualquer
outro beneficio concedido pela Administragao Publica, ndo impede a instauragao
do PAD, devendo haver notificagdo e prosseguimento normal do processo.

Caso o servidor esteja respondendo a PAD e na iminéncia de gozar licenca
ou férias, a Administragdo podera suspender temporariamente o gozo, nao

ATENCAO configurando violagéo a direito liquido e certo do beneficiario (entendimento
pacificado pelo STJ).

Edmir Neto de Araujo, em sua festejada obra entende que as férias podem mesmo ser
interrompidas, por forga de “superior interesse publico.”

Uma vez enviada a denuncia a Controladoria Geral do Municipio, e verificados os pressupostos
de admissibilidade, acaso a autoria ndo esteja esclarecida de imediato, o processo nao sera
instaurado, por falta de comprovagéo do fato imputado, devendo o expediente retornar ao 6rgéo
de origem que deu causa ao fato, para a competente apuragdo mediante processo de Sindicancia.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR-FLUXOGRAMA DA TRAMITAGAO NA CGM
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Ato de Instalacdao da Comissao Processante

O ato de instalacdo da Comisséo ocorre com a reuniao dos seus membros e redagao da
ata, no prazo de até 03(trés) dias apds a publicacéo do ato de designagdo no DIARIO OFICIAL
DO MUNICIPIO (instalacéo antes da publicacdo ocasiona nulidade do PAD; o atraso ndo gera
irregularidade)

Na auséncia do Secretario da Comissao (férias ou licengcas regulamentares) deve ser
designado um dos membros da CPIA como secretario, redigindo-se um termo em apartado de
nomeacao e de compromisso de exercer o encargo com fidelidade.

Na ata de instalagcdo devera constar o objeto a ser investigado (descri¢ao do fato de forma
sucinta e sempre em tese, ndo se podendo fazer afirmag¢des peremptodrias ou acusagdes) e
determinacao de quais providéncias serdo tomadas.

Se houver indicios de autoria, determinar a notificagdo prévia do(s) acusado(s), dando-
Ihe(s) conhecimento da instauragdo do PAD, com remessa de copia do Ato de Instauragao do
Processo (Portaria) para que tenha ciéncia que contra si foi instaurado um processo disciplinar
e o0 motivo da instauracdo, bem como cientificando-lhe do direito de acompanhar o processo
pessoalmente ou por procurador, devidamente munido de instrumento procuratério com poderes
para atuar no PAD, podendo obter vista ou cépia dos autos, em local previamente designado,
arrolar testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos.
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Quando ocorrer prorrogacao do PAD, devera ser encaminhado oficio a Secretaria na qual o
servidor é vinculado e ao sindicato de sua categoria (art. 176 da Lei 224/96)

Durante a instrugdo do Inquérito Administrativo se algum outro acusado for identificado,
nesse caso, os depoimentos colhidos e eventuais diligéncias realizadas deverao ser repetidos,
oportunizando-se o necessario contraditério, sob pena de nulidade.

Aata contera a deliberagao sobre a coleta de provas, requisicado de documentos e designagao
de data para oitiva de testemunhas ou interrogatorio. Por precaucgéao, é recomendavel que antes
do interrogatorio sejam colhidas as provas, mas sua inverséo por si s6 ndo acarreta nulidade,
desde que oportunizado o contraditorio em todas as fases do processo e nao ocorra prejuizo ou
cerceamento ao direito de defesa.

O interrogatodrio, por ser considerado uma forma de defesa do acusado e apds a oitiva
das testemunhas, devera ser repetido ao final, ainda que por mera ratificacdo do interrogatério
anterior, mas sempre constando no termo que foi franqueada a palavra a ambas as partes.
(Devera ser feito apds a colheita de todas as provas).

Todas as atividades e decisdes da Comissao Processante devem ser tomadas de forma
colegiada, com excegéao de atos de mero impulso processual a cargo do Presidente que também
€ o principal responsavel por zelar pela observancia de todas as formalidades na tramitagéo do
processo.

Na mesma oportunidade, devera ser expedido ato notificatério com a identificacdo do
intimado e seu enderego residencial ou do 6rgao onde esta exercendo suas atividades laborais,
contendo a adverténcia que contra 0 mesmo foi instaurado processo administrativo disciplinar,
com descrigao sucinta do fato, diligenciando-se a entrega ao acusado da sua nota de ciéncia,
cientificando-lhe do local, datas e horarios designados para comparecimento ao interrogatério,
juntando-se a via assinada pelo acusado nos autos.

No caso de oitiva de testemunhas, todas deverao ser identificadas no ato de intimagao do
acusado, para que este saiba previamente quem sera ouvido, dia, horario e local.

Em caso de mais de um acusado, cientificar os nomes e datas de oitivas dos demais
acusados para conhecimento do andamento do processo e amplo exercicio do contraditério.

IMPORTANTE: Se a testemunha for servidor publico, o oficio sera dirigido ao Chefe do
Orgao a fim deste providenciar dar ciéncia ao servidor (art. 183, § 1°).
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Cientificar o acusado que deve comparecer pessoalmente para o
interrogatdrio e que podera se fazer acompanhar por advogado, que podera
representa-lo exclusivamente nos demais atos processuais; bem como que o
processo transcorrera independentemente do seu comparecimento.

ATENCAO

Em respeito ao principio da oficialidade, que rege os processos administrativos disciplinares
€ importantissimo que seja garantido ao acusado, a todo momento, acesso ao PAD e extracéo de
copias (sempre com a sua “ciéncia” nos autos, a cada vez que fizer consulta/cépia), devendo desde
o inicio ser cientificado do endere¢o da reparticdo e horario onde podera ter acesso aos autos
e a pessoa a quem deve se dirigir (ainda que o 6rgao publico seja diverso de onde a Comissao
venha desenvolvendo seus trabalhos, mas o processo sempre devera ficar a disposi¢ao (sob a
guarda de um servidor que por ele se responsabilize).

As reunides das Comissdes tém carater reservado e sigiloso, devendo os assuntos
discutidos permanecerem no ambito exclusivo das Comissdes. Assim, seus membros sao
impedidos de tecerem comentarios com terceiros em qualquer situagao ou grupo. Os membros
da Comissao devem manter sigilo sobre os fatos investigados, a bem da prépria Administragao e
eventual divulgacao n&o acarreta nulidade do processo, mas pode ocasionar a responsabilizagao
funcional.

No mesmo diapasao, as audiéncias serao sempre reservadas, cabendo aos Presidentes
das Comissoes de Inquérito a aquiescéncia de membros participantes do referido ato. De todas
as reunides serao lavradas atas sobre as deliberagdes tomadas e aquelas atas relativas as
audiéncias deverao conter as assinaturas dos acusados e advogados presentes a oitiva.

Em atencao a Lei n® 12.527/2011, conhecida como Lei de

Acesso a Informacgao - LAI, que regulamenta o direito previsto na Constituigao

de qualquer pessoa solicitar e receber dos 6rgaos e entidades publicas de todos

os entes e Poderes, informagdes publicas por eles produzidas ou custodiadas.
ATEN(}.Z\O Entende-se que com a LAl a publicidade passou a ser a regra e o sigilo a excegao.

A Lei de Acesso a Informacgéao (LAI) prevé algumas excegdes ao acesso as informagdes,
notadamente aquelas cuja divulgagao indiscriminada possa trazer riscos a sociedade ou ao
Estado. Assim como, as informagdes pessoais que nao sao publicas e terdo seu acesso restrito.
Sé poderao terceiros terem acesso em casos excepcionais previstos na Lei, a exemplo: ordem
judicial, pedido do 6rgao ministerial.

De mais a mais, a solicitagao por terceiro de algum ato do PAD que nao trouxer prejuizo
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ao acusado, que nao desrespeitar a intimidade, a vida privada, honra e imagem, bem como a
liberdade e garantias individuais; e, em cumprimento a Lei de Acesso a Informagao nao ha débice
em fornecer o documento requerido. Porém, cada caso devera ser analisado minuciosamente.

Notifica¢oes e Intimagoes

As notificagdes, intimacdes e citagdes devem ser pessoais, realizadas por um membro da
Comisséo, sempre com contrafé para posterior juntada ao processo. Em casos de notificagbes
de acusados presos, estas deverdo ocorrer no estabelecimento prisional, mediante prévia
autorizacdo do juiz da vara de execugdes penais, delegados, etc.

O mesmo ocorre com intimagdes de testemunhas apreendidas (adolescentes infratores),
presas ou em cumprimento de pena, quando devera ser requisitada a sua condugao até o local
onde estiver reunida a Comissao diretamente a autoridade responsavel pelo cumprimento da
medida ou pena (diretor do centro de ressocializagao, delegado do distrito policial, etc).

Recusando-se o servidor a receber a notificagao, intimagéo ou a prépria citagdo, o membro
da Comissao devera certificar tal fato no mandado na presenca e assinatura de duas testemunhas
do ocorrido, devidamente qualificadas, considerando-se devidamente realizada a comunicagao
do ato processual a partir desta data.

Caso haja a dificuldade em colher assinaturadas  testemunhas, podera o
membro da Comissao designado para efetuar a notificagéo, intimagao ou a
prépria citagao, além de certificar providenciar a publicagao do ato no DOM
e também enviar por Carta Registrada

Quando o acusado estiver em local incerto e n&o sabido, apdés no maximo, trés tentativas
da Comissao em dias e horarios diferentes de tentar localiza-lo na reparticdo e no enderego
residencial, devidamente registradas em termos préprios, devera ocorrer a notificagao ou citagao
por edital, devidamente publicado no Diario Oficial do Municipio do Jaboatdo dos Guararapes. (§
6° do art. 13 da LC 034/2018).

Observar os casos em que o servidor ativo ndo esteja em gozo de férias ou licenga nao for
encontrado na reparticdo, logicamente estara incorrendo em falta injustificada ao servigo, que
devera ser comunicada a autoridade competente para investigagéo.

Instrucao e Principios

A instrugcdo probatdria, assim como todo o processo disciplinar, deve se basear nos
principios do informalismo moderado, da verdade real, da motivacéo, da presuncao da inocéncia,
da oficialidade, da ampla defesa e contraditério, da publicidade e do devido processo legal.
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O processo administrativo disciplinar, com exceg¢ao daqueles atos que estabelegcam
garantias aos acusados, deve ser conduzido sem formalismo exacerbado e com flexibilidade,
visando atingir sua finalidade essencial que é a apuragao dos fatos e das responsabilidades e
para isso todos os meios licitos de prova devem ser empregados.

Nesse sentido, € possivel a Comissao realizar vistorias, inspecgdes, verificagdes, requisitar
documentos, nomear peritos, proceder a reconhecimento de pessoas ou coisas, acareagdes,
fazer buscas e apreensdes, dentre outras provas.

A busca da verdade real consiste em agir positivamente na coleta das provas,
independentemente de requerimento dos interessados, visando apurar com isengao a realidade
fatica investigada sem utilizar-se de presungdes ou ilagdes, bem como indeferir motivadamente
provas inuteis e desnecessarias.

Por sua vez, o 6nus probatorio de eventual irregularidade € da Administragao Publica,
vigendo o principio constitucional da presung¢ao de inocéncia dos investigados até que, pelas
provas coligidas, ocorra decisao final condenatéria.

Finalmente, toda decisdo da Comissao deve obedecer ao principio da motivagao, e as
decisdes e atos devem ficar registrados em atas e termos especificos.

Coleta de Provas

As provas coletadas deverao ser disponibilizadas no processo, pela ordem sequencial de
sua producao, com as folhas devidamente numeradas e rubricadas pelo secretario da Comisséo,
evitando-se rasuras, inversées, documentos ilegiveis ou sem registro nos autos. Em casos de
erros ou qualquer anomalia a corre¢cao devera constar de certiddo nos autos e cada volume nao
deve ultrapassar trezentas folhas para facilitar o manuseio.

Prova Testemunhal

As testemunhas serdo ouvidas pela Comissao, cada uma separada das demais, com a
presencga dos acusados ou seus advogados, mediante prévio mandado de intimagao expedido
em duas vias pela Comissao e entregue mediante recibo, cuja copia assinada permanecera nos
autos, onde devera constar o endereco, dia e hora para comparecimento. Do dia, horario, local
e identificacdo das testemunhas deverao ser intimados os acusados e seus defensores, com
antecedéncia minima de trés dias da realizagdo do ato (por analogia ao art. 41 da Lei Federal
9.784/99), observando-se que a presenga do acusado ou seu defensor supre o defeito ou falta
de intimagao. Se a intimagao do acusado e seu defensor for regular, a auséncia de qualquer um
deles nao é causa para cancelamento ou adiamento da audiéncia.
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Caso a testemunha seja servidor publico, devera ser também comunicado o seu superior
hierarquico da necessidade de comparecimento, que € irrecusavel, sob pena de responsabilidade
disciplinar (§ 1° do art. 183).

Aplicando-se analogicamente o art. 221 do Cédigo de Processo Penal, algumas
autoridades deverao ser inquiridas em dia, hora e local previamente ajustado
com a Comissdo. Da mesma forma, os idosos ou enfermos que estiverem
impossibilitados de comparecer serdao ouvidos no local onde se encontrem, ou
seja, € a Comissao e as partes que devem se deslocar até onde essas pessoas
estiverem. Finalmente, em caso de testemunha que ndo souber a lingua patria,

ATENCAO devera ser nomeado intérprete e o surdo-mudo deve ter o depoimento por
perguntas e respostas escritas.

A testemunha devera depor em frente dos membros da Comissdo e de costas para os
demais presentes, de modo que nao possa se sentir ameacgada ou influenciada pelos acusados
presentes. Se a testemunha se sentir coagida, pode-se determinar a saida do acusado da sala,
garantindo-se que o respectivo defensor assista ao depoimento, constando as razées em ata.
Nesse caso, ndo havendo defensor, € necessario nomear defensor “ad hoc” no mesmo termo,
para garantia do direito de ampla defesa.

A testemunha sera qualificada com nome, estado civil, profissdo, numero da carteira de
identidade e enderego completo. Se menor de dezoito anos, devera estar acompanhada dos pais
ou representante legal. A Comissado deve constar no termo de depoimento que foi perguntado
a testemunha se é parente, amigo intimo ou inimigo capital dos acusados ou qualquer dos
membros da Comissao e que prestou o compromisso de dizer a verdade sobre tudo que Ihe for
perguntado, bem como advertida das penas de falso testemunho.

Se houver contradita da testemunha, ou for arguida circunstancia ou defeito que a tornem
suspeita de parcialidade ou indigna de fé, a Comissao deve registrar a contradita, a resposta da
testemunha e decidir fundamentadamente sobre o ocorrido no mesmo termo de depoimento e,
acaso acolhida a contradita, devera consignar que o depoente esta sendo ouvido como informante
(aplicagao analégica do art. 214 do CPP) ou até mesmo dispensa-lo de depor (aplicagao analdgica
do art. 206 do CPP). Ainda que nao apresentada contradita pelas partes, a Comisséao, de oficio,
pode reconhecer a existéncia de causas de impedimento e suspeigao e fazer constar as razbes
pelas quais esta dispensando a testemunha do compromisso de dizer a verdade e ouvindo-a
somente como informante.

O depoimento oral sera reduzido a termo, ndo sendo licito a testemunha trazé-lo por
escrito, podendo efetuar breves consultas a apontamentos. A redugao a termo devera ser a mais
fiel possivel ao que foi dito pela testemunha, transcrevendo-se as suas frases e expressodes,
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buscando-se a descricdo objetiva do fato e evitando-se opinides pessoais e entendimentos
subjetivos. E vedado & Comissao utilizar-se de meios intimidatérios ou de coacdo, sem prejuizo
de advertir a testemunha, sempre que necessario, de que esta sob juramento de dizer a verdade.
A testemunha pode ser apresentada pessoa ou coisa, a fim de que faca o reconhecimento,
constando esse fato no respectivo termo de depoimento. Nao ¢ licito a defesa interromper o
depoimento, sendo facultado a ela oportunidade propicia para tal arguigdo. Aos advogados de
defesa, é facultado a oportunidade de inquirir a testemunha, desde que nao seja interrompido o
depoimento do depoente; salvo para esclarecimento de questdo de ordem, ao final.

Apods as perguntas do Presidente e demais membros da CPIA, franquear as reperguntas
a defesa, destacando-se no termo a partir de qual ponto iniciam-se as reperguntas. Se a defesa
nao quiser efetuar perguntas, consignar no termo “sem reperguntas pelas defesa”. Em caso de
indeferimento de alguma repergunta e se assim requerer a defesa, consigna-la em ata. Ao final,
oportunizar a testemunha se tem mais algum esclarecimento a prestar a respeito dos fatos.
Dado por encerrada a oitiva, devera ser feita a revisao do texto a fim de corrigir eventuais falhas
no conteudo ou erros de digitacdo. Apds impresso, o termo devera ser assinado por todos os
presentes. Se a testemunha ndo souber assinar, devera o depoimento ser lido na presenga
de todos, com assinatura de uma terceira pessoa a rogo. E licito o fornecimento de cépia do
depoimento a testemunha, a seu pedido, mediante contra recibo.

Toda prova testemunhal produzida no PAD tem que ser submetida ao contraditorio,
significando dizer: prévia ciéncia da realizagao do ato para possibilitar 0 acompanhamento pela
defesa (ainda que o acusado ou seu advogado ndo comparecga) oportunidade para reperguntas
ou contradita.

Lavrar ata em separado, com assinatura de todos os presentes, noticiando os fatos
transcorridos durante a(s) sessao(des) (se ocorridas em mais de um dia da semana), bem como
das eventuais diligéncias ou deliberagoes.

Acareac¢ao

No caso de depoimentos contraditérios sobre pontos relevantes do processo, entre duas
testemunhas ou mais ou entre estas e algum dos acusados, ¢€ licito a Comissao proceder a sua
acareacao.

Mediante prévia intimacdo das testemunhas ou destas e acusados, em dia e horario
previamente cientificados a todos os acusados e seus defensores, reunir-se-a a Comissdo com
as testemunhas ou estas e os acusados, onde os acareados serao reperguntados sobre as
divergéncias encontradas em seus depoimentos. Também é possivel a acareagao entre dois ou
mais acusados.
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Aacareacéo, aexemplo do depoimento, devera serreduzida atermo, constando adeclaragao
anteriormente prestada, as perguntas que lhe sao formuladas pela Comissao a respeito, as
respostas dadas pelos acareados, inclusive se confirmam ou retificam o que foi anteriormente
dito e a assinatura de todos os presentes ao ato.

Requisi¢ao de documentos e outras provas

E licito & Comissdo, durante a instrucdo, efetuar consultas e requisitar diretamente
as autoridades ou 6rgéos informagdes e documentos necessarios a instrugdo do PAD.
Oportunamente, devera o acusado ser cientificado para manifestagdo e contraprova, sob pena
de nulidade.

E possivel a prova emprestada no PAD de autos judiciais, inquéritos ou outros processos
administrativos, desde que submetidas ao crivo do contraditério no ambito do PAD.

Em caso de interceptacéo telefbnica judicialmente autorizada, a Comiss&o devera oficiar
ao Juiz dos autos judiciais solicitando remessa da gravagcédo, com posterior vista formal aos
acusados.

E licito a Comissao realizar inspecdes em pessoas ou coisas, vistorias e verificacdes em
determinados locais fora da sede onde estdo se desenvolvendo os trabalhos.

Para tanto, essas provas deverdo ser objeto de prévia deliberacdo pela Comisséo,
cientificacdo do acusado para acompanhamento da prova, se desejar, e realizagdo de termo ou
ata, onde ser&o registrados todos os pormenores das diligéncias.

Pericia e Incidente de Sanidade Mental

E possivel ainda que a Comiss&o utilize-se do conhecimento cientifico de profissional sobre
determinado assunto especifico, para o qual nenhum de seus membros tenha habilitagao, tais
como conhecimentos grafotécnicos, médicos, de computagao, etc.

Devera entao ser registrada esta deliberacdo em ata, expondo-se os motivos da realizagao
da pericia, a nomeacéo do perito ou 6rgao dentro da area especifica de conhecimento para a sua
realizagédo (preferencialmente 6rgdos publicos), o prazo para sua conclusdo, com formulagao
dos quesitos que deverao ser respondidos pelo perito e, em seguida, intimados os acusados
para ciéncia da realizagado da prova, dos quesitos redigidos pela Comissao e apresentagao dos
quesitos da defesa.

A Comissao devera expedir Portaria nomeando o perito e lavrar termo de compromisso do
profissional.
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O acusado, se desejar, podera utilizar-se de assistente técnico por ele contratado para
acompanhamento da prova pericial, formulagcdo de quesitos e indagagdes ao perito.

Apresentado o laudo no processo, os acusados deverdo ser novamente intimados sobre
suas conclusdes, abrindo-se oportunidade para esclarecimentos ou complementagdes e, ainda,
requerer a oitiva do perito em audiéncia perante a Comissao, o que deve ser objeto de analise
guanto a sua necessidade e pertinéncia.

Finalmente, em casos em que o estado de saude do servidor tiver relevancia para o PAD
(imputabilidade, insanidade mental, justificativa de falta ao servigo, etc) podera ser realizada
pericia médica, destacando-se dentre elas 0 exame de sanidade mental do acusado.

Em havendo duvidas pela Comissao da higidezmental do acusado
ou se esta for alegada pela defesa, devera o mesmo ser submetido a
exame médico por junta oficial, composta no minimo por um médico
psiquiatra, comissao esta que devera pronunciar-se formalmente.

A exemplo das demais provas periciais, devera a Comissao formular quesitos a serem
respondidos pelos médicos oficiais do Municipio, oportunizar ciéncia e quesitacdo das partes e
apresentacao de laudo técnico pelos peritos com as conclusdes do exame.

Concluindo o laudo pela insanidade mental do acusado por ocasido da pratica das
irregularidades, a Comissao devera realizar o relatério a autoridade propondo o arquivamento
do processo. Se a insanidade € posterior ao cometimento do fato investigado mas ainda persiste
por ocasiao do processo disciplinar, devera a Comissao suspender o processo e repetir o exame
periodicamente até que o acusado esteja recuperado, venha a se aposentar por invalidez ou
ocorra a prescrigao.

Em qualquer hipotese, se houver prejuizo ao erario, devera o processo prosseguir contra o
acusado, com nomeacgao de um curador para patrocinar os seus interesses ou citagéo do curador
nomeado pelo juiz em caso de interdigao judicial, visando resguardar o patriménio publico e
possibilitar posterior agdo de ressarcimento.

Interrogatoério
O interrogatério é considerado uma das ferramentas de defesa do acusado, mediante

notificacdo prévia do mesmo, ao tempo em que tomara ciéncia do local, dia e hora em que sera
oportunizada sua ouvida.

Se apos o interrogatério outras provas forem produzidas pela Comissdo, podera ser
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oportunizado novo interrogatoério, ou manifestagao por escrito, de modo que se garanta que este
seja o ultimo ato praticado antes da abertura da produgao de provas pela defesa.

Se o interrogando nao comparecer, devera ser lavrado termo de ndo comparecimento e
designacao de nova data e, acaso o acusado novamente deixe de comparecer sem qualquer
justificativa, o processo pode prosseguir sem necessidade de nomeacgao de defensor “ad hoc”

ou dativo.

Qualificar o interrogado, a exemplo das testemunhas, que sera ouvido separadamente dos
demais acusados, podendo permanecer na sala apenas os respectivos advogados.

Cientifica-lo do seu direito constitucional de permanecer calado e que seu siléncio nao
podera prejudica-lo.

Constar que foi cientificado a constituir advogado.

Perguntar se tem advogado presente e, caso afirmativo, qualifica-lo.

E causa de nulidade absoluta tomar compromisso do interrogado de “dizer
averdade sob as penas da lei” ou adverti-lo das penas de falso testemunho, uma

> vez infringir o direito de autodefesa e de nao produzir prova contra si mesmo.
ATENCAO

Perguntar se 0 mesmo esta ciente da acusacgéao que |he foi feita.
Perguntar se qualquer membro da Comissao é seu parente, amigo intimo ou inimigo capital.

Perguntar sobre os fatos, ditando-os ao Secretario da CPIA que os transcrevera. Se o
acusado se negar a responder a alguma pergunta, consigna-la no termo de interrogatério e, acaso
este decline o motivo de nao fazé-lo, deixar registrado no termo. Ainda, se o interrogado quiser
permanecer em siléncio durante todo o interrogatorio e néo responder nenhuma das perguntas,
a Comissao devera consigna-las uma a uma, seguida da resposta “permaneceu em siléncio”.

O interrogatorio é ato pessoal entre 0 acusado e a Comissdo, ndo sendo necessario
oportunizar a palavra ao seu advogado ou aos advogados dos demais acusados para reinquirigao.
Contudo, n&o acarreta nulidade franquear a palavra ao seu advogado para reperguntas.

Ao final, perguntar se 0 mesmo tem mais alguma consideragéo ou esclarecimento em sua
defesa.

Encerrar com assinatura dos membros da Comisséo, interrogado e advogados. Lavrar ata
do ocorrido, em separado.
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Posteriormente, a Comissao devera oportunizar a defesa a indicagao de provas e arrolar
testemunhas, designando-se data e hora para as oitivas (se for o caso, essa intimagao podera
ser feita na propria ata acima mencionada, aproveitando-se a presenga do(s) acusado(s) e/ou
defensor(s) para colher a ciéncia e da-los por intimados).

Colhidas as provas testemunhais, juntados os documentos ao processo e desde que
sobre todo processo, o (s) acusado(s) tenha(m) ciéncia, esta encerrada a instrugdo. A defesa
deve sempre falar por ultimo e, se houver duvida, intimar o(s) acusado(s) para, diante da prova
produzida no caderno processual, dizer se tem mais alguma outra prova a produzir.

Importante esclarecer que a defesa, embora deva requerer provas e apresentar documentos
apos a produgao das provas pela Comissao, a qualquer momento na fase de instrucéo podera
solicitar a juntada de documentos nos autos para embasar reperguntas de testemunhas ou
confrontar depoimentos, e o deferimento deste pedido deve constar em ata ou no préprio termo
de depoimento, com a ciéncia dos demais acusados, se houver.

Indiciamento

Finalizada a instrugcao, a Comissao deve se reunir para realizar o “Termo de Indiciamento”
consoante o artigo 186 da Lei 224/1996.

E o ato provisério e retratavel de acusacéo formal, onde a Comissdo devera descrever
pormenorizadamente os fatos imputados ao servidor (conduta do acusado), fazer a correlagéo

minuciosa das imputagdes as provas colhidas no processo e tipificar a conduta (enquadramento
legal), oportunizando-se assim que o indiciado saiba dos contornos da acusagao e possa
defender-se especificamente.

Por esse motivo, o indiciado deve ser devidamente qualificado e os fatos descritos de forma
clara, pormenorizada e individualizada, possibilitando que a defesa possa impugnar os fatos
imputados a cada um dos acusados e os respectivos elementos de convicgdo apontados, bem
como a prépria tipificagao da infragao.

Eventual relatdrio final com sugestao de punicdo nao pode retratar situacao fatica diversa
do termo de indiciamento ou alterar os fatos ali descritos. E também causa de nulidade o posterior
julgamento pela autoridade responsavel com base em fatos ou imputagdes ndo mencionadas no
termo de indiciamento (instrugao).

Acaso surjam fatos novos, ventilados posteriormente e ndo submetidos a anterior
contraditério, devera ser reaberta a fase instrutéria, com oitiva do acusado e a oportunizagao da
realizagao de novas provas.
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Em caso de duvidas sobre o ilicito funcional, devera ocorrer o indiciamento para uma analise
definitiva apds a apresentagao de defesa, por ocasiao do relatorio.

Finalmente, se a CPIA concluir pela total auséncia de provas ou inocéncia do acusado,
devera absolvé-lo sumariamente ou, ainda, reconhecer de oficio a prescrigdo da pretensao
punitiva. Deve-se tomar muito cuidado com essa analise, buscando-se como parametro sempre
a maior penalidade possivel como critério de afericdo da prescrigdo, uma vez que a autoridade
julgadora podera entender que a conduta estaria sujeita a pena mais grave e, neste caso, nao
podera aplicar a medida, necessitando reabrir a instru¢cado para que seja feito o devido indiciamento
e apresentagao de defesa. Apds o indiciamento o acusado passa a condi¢ao de “indiciado”.

Defesa Escrita

Concluido o “Termo de Indiciamento” a CPIA, expedira mandado de citacdo em duas vias,
assinado pelo Presidente da Comissédo, acompanhado de cdpia do citado termo, para que o
agora indiciado apresente defesa, no prazo de 10 (dez) dias uteis contados da data do recibo da
citacao, indicando o local onde o processo se encontra disponivel para consulta ou copias.

Recusando-se o indiciado a receber a citagdo, devera o membro da Comissdo que for
cumprir a diligéncia lavrar termo proprio, com a presenga de duas testemunhas, iniciando-se o
prazo de defesa na data ali constante.

Ao indiciado revel citado por edital sera nomeado defensor dativo para apresentar defesa
escrita, a exemplo daquele citado por hora certa, cujo prazo sera contado a partir da publicagao
do ultimo edital.

Em se tratando de indiciado com advogado constituido, € direito do advogado a obtencao
de vista dos autos, como também solicitagao de copia integral dos autos.

Toda vista do processo na instituicao deve ser cientificada e assinada pelo interessado. O
prazo é processual, excluindo-se o do dia da citac&o e incluindo-se o do vencimento.

Em caso de auséncia de defesa a CPIA certificara por termo nos autos a revelia, quando
devera Ihe ser nomeado defensor dativo, sempre que possivel, da mesma classe ou categoria,
conforme artigo 189 da Lei 224/96, reabrindo-se o prazo para defesa.

O defensor recebe o processo no estado em que se encontra, sem direito a requerer o
refazimento de provas.

Também em caso de notdria incapacidade técnica do indiciado em efetuar a defesa
pessoalmente ha que se nomear defensor, especialmente em processos tecnicamente complexos
ou com grande volume de documentos. Defensor que néo precisa ser advogado, mas funcionario
do Municipio.
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Finalmente, ha uma situagcdo excepcional de nomeacao de defensor, quando o indiciado
apresenta defesa inepta, ou seja, aquela que nao reune argumentos suficientes para contrariar
as imputacgdes que |Ihe sao feitas, possibilitando a discussao e analise dos fatos e teses juridicas
contida no indiciamento, com prejuizo ao direito da ampla defesa. O principio a ser observado é
o da efetividade da defesa.

O indiciado podera deduzir toda a matéria de defesa, inclusive excegbes, bem como
podera requerer eventual nova produgao probatoria, requisicdo de documentos, reinquiricao de
testemunhas ou prestar novo interrogatério, cuja andlise e deferimento fica a cargo da CPIA,
devendo fundamentadamente indeferir provas inuteis, desnecessarias ou protelatorias.

Relatério

Relatorio é o ato final da Comiss&o, onde de forma objetiva e isenta devera ser feito o resumo
do processo, com os elementos de convicgdo extraidos dos autos, analise dos fundamentos
da defesa e a conclusdo a que chegaram seus membros, com a proposigao de aplicagéo de
penalidade com indicagdo de circunstancias atenuantes ou agravantes ou, ainda, a absolvigao
do indiciado.

E a peca mais importante do PAD e que trara os pressupostos para
0 exercicio do poder decisorio pela autoridade competente. Deve ser
elaborado com muita parciménia, honestidade e imparcialidade, buscando-
se a demonstracao técnica e fundamentada das conclusbes obtidas pela
Comissao e em sintonia com o termo de indiciamento e provas dos autos,
cujo conteudo tem natureza opinativa e ndo vincula a autoridade julgadora.

N&o possui uma forma rigida ou formalismos, mas deve conter o relatorio de todo o
acontecido ao longo do processo, providéncias tomadas, testemunhas ouvidas, interrogatorios e
provas colhidas, razées apresentadas na defesa, a conclus&o a qual chegou os seus membros a
respeito dos fatos e se ha responsabilidade do servidor, sugestao de penalidade considerando-
se a natureza da infragdo, sua gravidade, extensdo e danos ao patriménio ou servigo publicos,
circunstancias agravantes e atenuantes, antecedentes funcionais, encaminhamentos e sugestdes
de aprimoramento do servigo publico.

Embora peca unica, sdo obrigatérias as assinaturas de todos os seus membros, sob pena
de nulidade. E possivel que algum dos membros chegue a conclusdo diversa, quando ent&o
devera declarar seu voto em apartado, com todos os fundamentos de sua divergéncia.

Pode ainda a Comissao sugerir a remessa de cépias ao Ministério Publico ou a outras
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autoridades caso os atos investigados, em tese, caracterizem crime (se ainda n&o levados ao
conhecimento da autoridade responsavel) ou se tratar de improbidade administrativa e, ainda,
se ficar caracterizado que alguma testemunha prestou falso testemunho. Se houver indicios de
irregularidades por outros servidores, devera a CPIA propor nova investigagao especifica sobre
esses fatos.

A CPIA nao esta obrigada a intimar o indiciado do relatério, devendo encaminhar o processo
administrativo diretamente a autoridade competente para julgamento. Da mesma forma, nao se
abre qualquer contraditério ou impugnagao nessa fase processual, por auséncia de previsao
legal.

Julgamento e Efeitos

Esta é a ultima fase do processo, quando a autoridade recebe o processo com relatério da
Comissao e procede a sua analise para eventual aplicacdo de penalidade disciplinar. A
competéncia € aferida em razado da sangao a ser imposta e de acordo com a previséo legal, em
especial a Lei Municipal n° 224/96.

Quando houver mais de um indiciado e diferentes proposi¢cdes de penas, a competéncia € da
autoridade com poderes para aplicagdo da pena mais grave.

A autoridade é livre para aplicar a penalidade, mas devera ater-se aos fatos contidos no
indiciamento. Podera valer-se das razdes e conclusdes apresentadas no relatério da Comissao
processante ou, ainda, acaso discorde das conclusdes ou penalidades sugeridas, devera motivar
adequadamente o seu convencimento, expondo as razdes da discordancia. Isso pode ocorrer
ainda se a conclus&o de absolvigdo pela Comissao estiver em flagrante contradigdo com a prova
dos autos.

Portanto, a autoridade pode absolver o acusado diante da proposi¢cdo de penalidade ou
vice versa e, ainda, discordar da pena disciplinar, fazendo a dosimetria da medida sancionatéria
de acordo com as circunstancias atenuantes e agravantes de cada caso.

Na hipdtese de discordancia da autoridade julgadora em relagdo as razdées aduzidas no
relatorio final e no caso de agravamento da sangao sugerida pela CPIA, devera a autoridade
julgadora consignar os motivos da discordancia ou da penalidade mais grave, ndo podendo,
contudo, alterar os fatos apurados pela comissao processante.

Caso a autoridade julgadora constate alguma nulidade insanavel no bojo do processo,
devera fazer os autos retornar a CPIA diversa daquela que emitiu conclus&o opinativa, objetivando
reavaliacdo dos procedimentos adotados.

Podera ainda, se desejar, solicitar parecer em apartado da assessoria juridica do 6rgéo a
fim de embasar o seu julgamento.
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Se a autoridade entender que o trabalho da Comissao foi ineficiente, ndo apurando
adequadamente os fatos e as provas colhidas sao insuficientes a uma avaliagdo adequada do
caso e um completo juizo de mérito, devera como ja comentado, retornar os autos a CPIA diversa
daquela que emitiu conclusao opinativa, objetivando reavaliagao dos procedimentos adotados.

Ap0ds a publicagao da sangao no Diario Oficial Municipal, esta devera ser
anotada na ficha funcional do servidor, para fins de registro e controle pela area

N de administragao das pessoas.
ATENCAO

De acordo com o art. 162, as penalidades de repreensao e de suspenséo serao canceladas
do registro funcional, apés o decurso de 02 (dois) anos de efetivo exercicio, respectivamente,
se o servidor nao houver praticado nova disciplinar.

Prazos

A contagem dos prazos do PAD obedece a normas de direito processual, devendo-se excluir
o dia da intimacgao e incluir o dia do vencimento.

O PAD devera ser concluido em 90 (noventa) dias uteis, a contar da data da assinatura do
ato. Pode ser prorrogavel sucessivamente por mais 30 (trinta) dias, até o limite de 120 (cento e
vinte) dias uteis, consoante art. 176 da Lei Municipal n® 224/1996. Recomenda-se que o pedido
de prorrogacgao seja protocolizado sempre dentro do periodo de validade do ato anterior.

Prazo para defesa: 10 (dez) dias uteis. Mais de um indiciado: prazo comum de 20 (vinte)
dias uteis.

Apo6s a conclusdo do Relatorio Final, caso a CPIA tenha opinado pela aplicagdo de alguma
sangao, a autoridade competente tera até 30 (trinta) dias para publicagdo do Ato.

Prescri¢cao

Aprescricao no processo administrativo disciplinar tem por escopo delimitar o lapso temporal
em que a Administragao Publica pode exercer o seu direito de investigar e punir o servidor publico
por eventual falta disciplinar. E matéria de ordem publica. O implemento do prazo prescricional
implica na perda do exercicio do direito de punir pela Administracao.

Asua contagem se da a partir do conhecimento pela autoridade competente para instauragao
do PAD, contados a partir do dia do protocolo da denuncia, envio de relatérios de diligéncias,
auditorias ou outra forma de ciéncia do ocorrido.
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A nossa lei prevé a interrupg¢ao da prescrigdo, consoante § 3° do art. 166 da Lei n°® 224/96.

Segundo a Sumula 635 do STJ: “Os prazos prescricionais previstos no artigo 142 da Lei
8.112/90 iniciam-se na data em que a autoridade competente para a abertura do procedimento
administrativo tomar conhecimento do fato, interrompendo-se com o primeiro ato de instauragao
valido, sindicancia de carater punitivo ou processo disciplinar, e volta a fluir por inteiro apos
decorridos 140 dias desde a interrupgdo.”

Este entendimento também deve ser aplicado pelo Municipio, pois a norma do artigo 142
da Lei Federal guarda correspondéncia com o artigo 166 da Lei 224/96.

Finalmente, se o ato infracional também constitui ilicito penal, a prescricdo obedece ao
disposto no art. 109 do Cdodigo Penal.

Causas frequentes de nulidade que devem ser evitadas

Além de algumas causas acima ja mencionadas, também ensejam nulidade do PAD:

» Composicao da CPIA com menos de trés membros; membro que exerce cargo demissivel

‘ad nutum” (comissionado puro, salvo o Presidente e Secretario da Comisséo) ou por

algum servidor em estagio probatoério; se todos os membros forem de escolaridade inferior

ao investigado; se algum membro for parente, amigo intimo ou inimigo de algum dos

investigados;

Auséncia de citagao/intimagao do acusado (o comparecimento espontaneo supre a falha);

Realizag&o de diligéncia ou prova sem oportunizar o seu acompanhamento pelo acusado;

Reiteradas negativas de vista ou extragao de cépia do processo ao acusado, seu advogado

ou defensor dativo;

» Indeferimento de diligéncias ou oitiva de testemunhas da defesa sem a consistente
fundamentacao pela Comisséo;

» Acusado revel citado por edital e sem nomeacao de defensor dativo para acompanhar a
instrucao;

» Concluida a instrugdo, auséncia de nomeacéao de defensor dativo para apresentagcao de
defesa escrita em favor de indiciado revel,

» Juntada de provas no PAD sem abertura de vista a defesa;

» Relatorio calcado em ilagbes ou contrario as provas produzidas nos autos ou diverso do
termo de indiciamento;

» Auséncia de descricdo da conduta tida como ilicita no termo de indiciamento,
impossibilitando a ampla defesa do indiciado;

» Auséncia de apreciagdo pela Comissédo de arguicbes de suspeicdo e impedimento ou
qualquer outra tese apresentada na defesa.

Y V VYV
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SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

A SINDICANCIA tem lugar quando for necessaria apuragéo prévia sobre
a existéncia do fato ou autoria, ou seja, quando nao houver elementos
caracterizadores da infragdo e habeis a instauragdo do processo disciplinar
(sindicancia investigativa). Ou quando a falta denunciada for de natureza
leve (repreensdo e possa ser aplicada punigdo na propria sindicancia),
denominada acusatoria ou punitiva.

O doutrinador Hely Lopes Meirelles, Direito Administrativo Brasileiro, 192 edi¢cao, pag. 598:

“Sindicancia Administrativa € o meio sumario de elucidagao de irregularidades no servigo
para subsequente instauracao de processo e puni¢cao ao infrator. Pode ser iniciada com ou sem
sindicado, bastando que haja indicacédo da falta a apurar. Ndo tem procedimento formal, nem
exigéncia de comissao sindicante, podendo realizar-se por um ou mais funcionarios designados
pela autoridade competente. Dispensa defesa do sindicado e publicidade no seu procedimento,
por tratar-se de simples expediente de verificagado de irregularidade, e ndo de base para punigao,
equiparavel ao inquérito policial em relacdo a acao penal.”

De Placido e Silva, Vocabulario Juridico, Vol. IV:

“... a sindicancia resulta num processo de informacao, acerca de fatos que se querem
apurar, tendo, assim, significagao equivalente a investigagao...”

A sindicancia administrativa € promovida como peca preliminar e informativa do processo
disciplinar e sempre que este nao for obrigatério.

O processo podera se embasar nesta pecga informativa ou ter vida e curso autbnomo.

Tem afinalidade de apurar as circunstancias que se conhece visando concluir pela existéncia
ou nao de falta disciplinar e identificar sua autoria.

Na sindicancia investigativa (preparatéria de um possivel procedimento disciplinar) ndo ha
necessidade do contraditorio e ampla defesa e pode ser, inclusive, de carater sigiloso.

Acaso o fato ali apurado seja passivel de punigao por sindicancia, devera obedecer aos
principios constitucionais do contraditério e da ampla defesa.

Por ventura a sindicancia apure fato passivel de PAD, a autoridade responsavel devera
encaminhar os autos da sindicancia para a devida instauragao de inquérito administrativo, por
uma das CPIA's.

Da-se a sindicancia investigativa tratamento semelhante ao inquérito policial, ou seja, tem
natureza inquisitiva e ndo obedece ao contraditério, mas nado se pode negar ao advogado do
investigado acesso ao processo (vista dos autos), face o disposto na Sumula Vinculante 14 do
STF.
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Sumula Vinculante 14

“E direito do defensor, no interesse do representado, ter acesso amplo aos elementos de
prova que, ja documentados em procedimento investigatorio realizado por 6rgado com competéncia
de policia judiciaria, digam respeito ao exercicio do direito de defesa.”

Asindicanciainvestigativa, também, n&o é elemento indispensavel ainstauragdo do processo
administrativo disciplinar, que pode ser instaurado diretamente e no seu bojo investigados os
fatos denunciados, ou seja, ndo é causa de nulidade a abertura direta de PAD sem a prévia
sindicancia investigativa.

Instaurac¢ao

No ambito da Prefeitura Municipal do Jaboatdo dos Guararapes, a sindicancia administrativa
esta prevista no artigo 169 e seguintes da Lei n° 224, de 07 de marco de 1996 - Estatuto do
Servidor Publico Municipal.

O artigo 171 da Lei n® 224/1996, dispbe que:

“A sindicancia sera instaurada quando a falta funcional ndo se configurar evidente ou
quando for incerta a autoria.”

Ou seja, a autoridade que tiver ciéncia ou noticia de qualquer circunstancia irregular é
obrigada a providenciar no ambito de sua unidade a apuracgao dos fatos e das responsabilidades.

A sindicancia sera promovida quando a conduta irregular ndo estiver bem definida ou
quando, ainda que definida, desconhecer-se sua autoria.

Se definida a conduta irregular e sua autoria, instaura-se, diretamente o processo
administrativo disciplinar - PAD.

Podem, no &mbito da Prefeitura, instaurar sindicancia administrativa com 03 (trés) servidores
designados mediante portaria do dirigente maximo do respectivo 6rgao (artigo 172, da Lei n°
224/1996).

Sera instaurada mediante Portaria que designara os membros da comissao ou o servidor
responsavel pela apuragcdo, que nao poderao ter condigdo hierarquica inferior a do sindicado
quando esse for conhecido.

E vedada, ainda, a relacdo conjugal ou de parentesco até o segundo grau, entre os
integrantes da comissao sindicante e o sindicado.

No Municipio existem dois tipos de sindicancia: a investigativa e a punitiva.

Processamento

A sindicancia investigativa tem carater sigiloso e ao contrario da punitiva, ndo comporta
o contraditorio, no entanto devem ser colhidos os depoimentos dos envolvidos nos fatos e as
provaveis testemunhas.
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Devera ser concluida em 20 (vinte) dias, podendo ser prorrogada por igual prazo pela
autoridade instauradora, mediante justificativa fundamentada (artigo 172, da Lei n® 224/1996).

Inicia-se com aAta de Instalagao e designagao de secretario que devera prestar compromisso
de manutencéo de sigilo.

Expedem-se, em seguida, e na ordem determinada pela comissao, os oficios de convocacgao,
que devem ser recebidos pessoal e formalmente pelos convocados.

Aplica-se o artigo 13, § 6° da Lei Municipal n° 034/2018 sempre que: “a ficha funcional do
servidor contiver enderecgo incorreto ou incompleto, ou quando restar frustrada a formalizagdo do
ato por correio ou outro meio legitimo de notificagdo pessoal.”

A cada depoimento, lavra-se Termo de Declaracbes onde devem constar, fielmente, as
declaragoes realizadas pelo depoente.

Esse termo deve ser assinado pela Comisséo, pelo secretario e pelo depoente, e, a depender
do tipo de seu defensor.

Durante o processamento da sindicancia podera ocorrer a necessidade de promogao de
diligéncia.

Diligéncia é todo ato ou solenidade promovida para uma apuracao especifica. Ex: vistoria
de um local, exame pericial, etc..

Concluidos os depoimentos e as diligéncias necessarias, devera a Comissao elaborar o
relatorio final, que devera conter elementos essenciais.

Inicia-se o Relatério com um resumo dos fatos que ensejaram a abertura da sindicancia.
Em sequéncia, devera ocorrer um relato acerca dos depoimentos colhidos e das diligéncias
promovidas. Finaliza-se com a conclusdo da comissao que devera optar entre os seguintes
procedimentos (art. 173, da Lei n°® 224/1996), dentre outros abaixo descritos:
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“l - seu arquivamento, quando ndo comprovada a existéncia
de irregularidade imputada ao servidor;

Il - aplicacéo da pena de repreensdo quando comprovada a
desobediéncia ou falta de cumprimento do dever;

Il - instauragéo de inquérito administrativo nos demais casos.”

Em caso de conclusdo por instauragdo de processo disciplinar ou por aplicagdo de
penalidade, devera o relatério apontar os dispositivos legais que foram infringidos e a autoria
apurada.

Nesse sentido, ensina Egberto Maia Luz in Direito Administrativo Disciplinar, 3% Edigéo:

“A autoridade sindicante, depois de cumpridas as formalidades processuais pertinentes,
devera encerrar a pega com o relatério circunstanciado no qual constem, articuladamente, os
fatos apurados, concluindo com objetividade, e apontando os dispositivos legais infringidos,
bem como a responsabilidade constatada, sendo que, na hipétese de a sindicancia envolver
mais de uma pessoa como responsaveis pelo ilicito ou ilicitos, a analise das infracdes far-se-3,
articuladamente, para cada uma.”

Todos os elementos apurados na sindicancia integrardo os processos administrativos
disciplinares em caso de aplicacdo de penalidade.

Reza o artigo 174, da Lei Municipal n° 224/1996, que: “o inquérito administrativo sera
promovido pela Comissao Permanente de Inquérito.”

No ambito do Municipio do Jaboatdo dos Guararapes a Comissdo Permanente de
Inquérito Administrativo esta vinculada a Corregedoria Geral - Controladoria, conforme dispde a
Lei Municipal n°® 034/2018.
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Modelos

PORTARIA DE INSTAURAGCAO

Portaria Interna n° /12019

O(A) Secretario(a) da (unidade/érgdo) da Prefeitura Municipal do Jaboatéo
dos Guararapes, no uso de suas atribuigdes, baixa a seguinte

PORTARIA INTERNA:

Artigo 1° - Fica instituida Comiss&o de Sindicancia com a finalidade de apurar

as ocorréncias relatadas no Oficio .............. /2019 relativas ao desaparecimento de .............. ,
devidamente patrimoniadas sob ns .............. , ocorrida nas dependéncias deste ...............
em .oooenreennes (o [T do corrente ano.

Artigo 2° - Ficam designados os servidores Fulano de Tal, Beltrano da Silva
e Ciclano dos Santos para, sob a presidéncia do primeiro, constituirem a Comissao de
Sindicancia instituida no artigo anterior, que devera apresentar suas conclusdées no prazo

de 20 dias.
Jaboatdo dos Guararapes-PE, .............. de 2019.
(assinatura do Secretario(a)
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ATA DE INSTALACAO

Aos dias do més de doanode __,instalou-se a Comissao de Sindicancia
instituida pela Portaria Interna n°_ /2019, e estando presentes todos os seus membros,
deliberou expedir os oficios de convocagao para os depoimentos, nas datas e horarios ali
determinados, com a finalidade de melhor esclarecer os fatos, bem como designar o (a)
servidor (a) para exercer as fungdes de secretario (a) desta Comissao.

Jaboatao dos Guararapes-PE, .............. de 2019.

(assinam Presidente e membros)

TERMO DE COMPROMISSO
Aos ___ diasdomésde de , ha sala (designar o local), compareceu o (a) servidor
(@) perante a Comissao instituida pela Portaria Interna n° 12019,

e, tendo sido designado (a) para exercer as fungbes de secretario (a), se compromete a
cumpri-las com fidelidade guardando sigilo administrativo.

E, para constar, lavrou-se este termo que vai assinado pelo Presidente e pelo
(a) compromissario (a).

Jaboatdo dos Guararapes-PE, .............. de 2019.

(assinaturas)
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CONVOCACAO

Senhor Cassiano de Tal

O Presidente da Comissdao de Sindicancia constituida pela Portaria
Interna n°__ /2019, CONVOCA V. Sa. para comparecer perante esta Comissédo para
prestar declaragdes a respeito dos fatos relatados no Oficio ............... /2019 relativos ao
desaparecimento de ................. , devidamente patrimoniadas sob n° .............. , ocorrido nas
dependéncias deste .............. em ......ccee.... de ... do corrente ano.

~ Para tanto V.Sa. devera comparecer a sala n° , has dependéncias desta
Unidade/Orgéo, no préximodia___ / / , as --:-- horas.

Jaboatdo dos Guararapes-PE, .............. de 2019.

(assinatura do Presidente)

Ciente.
(assinatura do convocado)
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TERMO DE DECLARAGCOES

Aos ___ diasdomésde de , ha sala (designar o local), compareceu o (a) servidor
(@) perante a Comissao instituida pela Portaria Interna n® /2019,
tendo sido devidamente convocado para essa finalidade. Presentes o Presidente da
Comissao e seus demais membros. Tendo sido inquirido a respeito dos fatos, declarou: que
trabalha na Prefeitura Municipal do Jaboatdo dos Guararapes ha .............. anos, em fungdes
administrativas, conhecendo bem o local onde se encontravam as maquinas .............. que
desapareceram; que conhece as pessoas que trabalham naquele local; que 5 pessoas
possuem as chaves daquele local; que viu os equipamentos pela ultima vez na tarde do dia
anterior ao desaparecimento; que nem todos os dias as portas sdo trancadas ao final do
expediente; (seguem-se na mesma forma, todas as declara¢des do convocado em resposta
as perguntas efetuadas pela Comisséo). Pelo presidente foi dito que fica assinalado o
prazo de 48 horas para que o declarante, se assim desejar, apresente testemunhas ou
provas que possam melhor esclarecer os fatos. Nada mais havendo a acrescentar, foi o
presente assinado por mim, Secretaria, que o datilografei, pelo Presidente, Membros e pelo
Declarante.

(seguem as assinaturas)
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RELATORIO FINAL

A Comissao de Sindicancia instaurada pela Portaria Interna n°® /2019, procedeu aos
trabalhos de apuracaorelativos ao desaparecimentode............... ,devidamente patrimoniadas
sob N°s ...coeennenn. , ocorrida nas dependéncias deste .............. (10 I de ...coccoeeennin.
do corrente ano.

Instalada a Comissao foram ouvidos os seguintes Declarantes: ,

bl tl

Posteriormente, por indicacdo do servidor Cassiano de Tal foram ouvidos os
servidores X e Y.

Também, por indicacao do servidor X, foi realizada diligéncia no local dos fatos,
tendo-se verificado que o local é seguro, possui grades nas janelas e néo foi detectado
nenhum sinal de arrombamento.

Os depoimentos prestados nao permitiram identificar a autoria do furto, porém
demonstram, em quase sua totalidade, a negligéncia dos servidores que possuiam a chave
do local, visto que era costume nao trancarem-se as portas ao final de cada expediente.

(Relato de outras ocorréncias)

Pelo exposto, a Comissao, diante de todo apurado, conclui pela aplicagao da
penalidade de adverténcia a todos os servidores que possuiam a chave do local e que estao
nominados no presente Relatério com fundamento no art. .......... , INCISO ............. da Lei n°
224/1996.

(A Comissao podera fazer sugestdes, se entender convenientes para evitar
novas ocorréncias)

Jaboatdo dos Guararapes-PE, .............. de 2019.

(assinatura dos membros)
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DESPACHO

Acolho o Relatério da Comissao de Sindicancia instaurada pela Portaria Infernan® __ /2019,
e, tendo em vista a proposta de aplicagcéo de penalidade, concedo o prazo de 5 dias uteis para
que os servidores indicados no relatorio exergam seu direito de defesa.

Cientifique-se os interessados.

(data e assinatura do Secretario(a) do Orgdo ou Unidade).

Controladoria Geral/Corregedoria, dezembro de 2019.
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INTEGRIDADE

Paldcio da Batalha

Av. Gal. Barreto de Menezes, n° 1648
Prazeres - Jaboatdo dos Guararapes/PE
CEP: 54.330-900 | Fone: (81) 3377.8069

PREFEITURA DO~

JABOATAO

DOS GUARARAPES

Complexo Administrativo

Estrada da Batalha, n° 1200

Jardim Jorddo - Jaboatdo dos Guararapes/PE
CEP: 54.315-570
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