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ORIENTAGOES PARA PROCESSOS CORRECIONAIS

Apds exame inicial de admissibilidade ou procedimento preparatorio ter reunido
indicios suficientes de autoria e materialidade de conduta infracional, bem como
a devida decisdo administrativa pela autoridade competente, instaura-se um dos
processos correcionais de responsabilizagdo de agentes publicos abaixo:

a) Sindicancia Acusatéria (SINAC) - instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor publico federal por infracdo disciplinar de
menor potencial ofensivo a que se refere o art. 62 desta Portaria
Normativa, quando n&o for o caso de TAC, observados os principios do
contraditério e da ampla defesa.

Da SINAC podera resultar a aplicacdo de penalidade de adverténcia ou
de suspensao de até 30 (trinta) dias.

b) Processo Administrativo Disciplinar (PAD) - instrumento destinado a
apurar responsabilidade de servidor por infragao disciplinar praticada no
exercicio de suas atribui¢cdes ou que tenha relacido com as atribuicées do
cargo em que se encontre investido, observados os principios do
contraditério e da ampla defesa.

Poderéao ser aplicadas por meio do PAD as penalidades de adverténcia,
suspensao de até 90 (noventa) dias, demissao, destituicdo do cargo em
comissao ou cassacgao de aposentadoria ou disponibilidade.

c) Processo Administrativo Disciplinar Sumario — instrumento destinado
a apurar responsabilidade de servidor publico federal no caso das
infragbes de acumulo ilegal de cargos publicos, de inassiduidade habitual
ou de abandono de cargo, observados os principios do contraditério e da
ampla defesa.

Poderao ser aplicadas por meio do processo administrativo disciplinar
sumario as penalidades de demisséo, destituigdo do cargo em comissao
ou cassacao de aposentadoria ou disponibilidade.

d) Sindicancia Disciplinar para Servidores Temporarios - As infracdes
disciplinares atribuidas aos contratados nos termos da Lei n® 8.745, de 9
de dezembro de 1993, serdo apuradas mediante sindicancia, observados
os principios do contraditério e da ampla defesa. Paragrafo unico.
Poderdao ser aplicadas por meio de sindicancia as penalidades de
adverténcia, suspenséo de até 90 (noventa) dias ou demissao.
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PROCEDIMENTOS INICIAIS
CoGMeC

1. Avaliar em conjunto com o Gabinete da Reitoria e seleciona servidores do
Banco Permanente (Ato Adm ConsUni n° 231/2022) para compor a

comissao. Envia Oficio com possiveis datas para reunido inicial.
2. Iniciar processo do tipo:

a) Conduta: Sindicancia Acusatoria

b) Conduta: Processo Administrativo Disciplinar - ord. ou sum.

c) Conduta: Sindicancia Disciplinar Temp.

3. Providenciar credenciais de acesso dos membros a unidade-SEl abstrata

CPD-CPAD (Comissdes Disciplinares).

Secretaria de Apoio Interno ao Gabinete da Reitoria

1. Emitir PORTARIA DE DESIGNACAO de membros da Comiss&o, com as
informagdes: numero do processo administrativo originario; natureza do
processo (Sindicancia Acusatoria ou Processo Administrativo Disciplinar);
dias de validade da portaria (30 dias para SINAC ou PAD rito sumario e
de 60 dias para PAD); nomes dos membros (todos devem ser estaveis),

SIAPE, cargo e lotacao; e Indicagcao do presidente.

2. Disponibilizar para assinatura da autoridade maxima do 6rgédo ou

suplente.
3. Publicar no Boletim Interno de Servigos, comunicar CoGMeC.

PASSO A PASSO COMISSAO PROCESSANTE
INSTALAGAO DOS TRABALHOS

A 12 reunido é o marco inicial do funcionamento da Comissao; e nela, sem

prejuizo de outras deliberacdes, decide-se, em regra:

1. Comunicar a instalagao da comissao ao(a) Reitor(a).

2. Designar o Secretario da Comissao, que podera ser um dos membros.
3. Analisar os autos do processo, com leitura detalhada do processo, com
fim de identificar claramente qual o objetivo (“0 que se quer esclarecer?”)

e definir uma estratégia de agao para atingi-lo (“como esclarecer?”).

4. Estabelecer cronograma/ frequéncia de reunides da Comisséo,

atentando-se ao prazo fixado na Portaria de Designagéao.

5. Comunicar o inicio dos trabalhos a autoridade instauradora; “CDT:

Comum. Instalagao a autoridade instauradora”.

6. Oficio Comunicado instauragcdo do processo a Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas, solicitacdo de copia de assentamento funcional
conforme modelo (copiar modelo documento SEI: 0968058) — Obs. Assim
que disponibilizado, fazer juntada aos autos do processo. Ressalta-se a
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importancia da juntada do histérico funcional, posto que nela constara
ocorréncias da vida funcional, que servira de provas para firmar a
convicgao da comissao, quando de eventual aplicacdo da penalidade.

7. Definir e Notificar o(a) acusado(a) — tipo: CDT: Notificagao Prévia (copiar
modelo documento SEI: 0968094); Conceder credencial de acesso como
usuario externo. Acompanhamento integral.

8. Oficio Comunicado a chefia imediata do(a) servidor(a) acusado(a).
(copiar modelo documento SEI: 0968183)

COMUNICAGAO PROCESSUAL (Observar Portaria Normativa CGU n° 27, e
11/10/2022, art: 97 a 105)

Todas as deliberagdes iniciais deverao ser registradas na ata de instalacéao.
Documento do tipo “CDT: Ata Instal. e Delib. Comissao Processante”.

e Inserir Processo originario de admissibilidade - salvar o processo (de
Ouvidoria ou Representagao ou IPS/SINVE) em pdf e inserir como
documento externo.

e A comissdo podera criar processo sigiloso do tipo “Conduta: Auxiliar
Comissdes de Apuracido”, para edicdo de documentos preparatorios,
comunicacgoes.

) Atengdo: As reunides da Comissdo devem ser registradas em atas,
discriminando as deliberagdes: solicitar documentos, diligéncias, pericias etc...
Todos os membros assinam as atas deliberativas. Tipo de documento “Ata
reuniao”

As demandas da Comiss&o devem ser solicitadas via documentos do tipo “CDT:
Solicitagao inf. Orgaos internos/externos”.

Juntada de documentos: SE| “CDT: Termo de Juntada”, especificar origem,
data, entre outras informagdes. Pode ser assinado pelo(a) secretario(a)
designado(a).

@Y Atencao: Sempre que juntar atos probatorios, notificar acusado(a) e
Procurador(a) por correio eletrdnico, habilitando recurso de confirmagao de
leitura. Em caso de tentativas malsucedidas de confirmagao, deve-se tentar
meios alternativos de confirmagao, com especial atengao a Notificagao Prévia
do(a) Acusado(a)

PROVA TESTEMUNHAL

A tomada de depoimentos é admitida no inquérito disciplinar, nos termos do art.
157 da Lei n® 8112/1990. Para tanto, deve-se:

o Estabelecer rol de testemunhas a serem ouvidas e cronograma das
oitivas. Notificar acusado(a)/Procurador(a) constituido(a) sobre a ata
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desta deliberagao. (conceder ao procurador acesso como usuario externo
assim que constituido)

Intimar individualmente as testemunhas.

Utilizar os Tipos de documentos SEI: “CDT: Intimacdo de Testemunha”;
“CDT: Intimacao acusado/procurador oitiva testem”; “Oficio Comunicado
da chefia imediata da testemunha para oitiva”.

9 Atengdo: Como margem de segurancga, enviar intimagdes com antecedéncia
minima de 5 dias Uteis, através de Correio eletronico, ativando o recurso de
confirmacao de leitura. Juntar aos autos a confirmacdo de recebimento das
testemunhas e do(a) acusado(a)/procurador(a).

ORIENTAGOES PARA OITIVAS DE TESTEMUNHAS

(observar orientagdes Portaria Normativa CGU n° 27, art 106 a 112; Observar
ainda dispositivos legais da Lei n® 8112/1990: art. 153 a 159)

) Atencdo: a fim de garantir os principios da eficiéncia e economicidade:
Preferencialmente realizar por videoconferéncia, plataforma Google Meet.

Informe aos participantes que a oitiva sera gravada, com captagao de
audio e imagem, e o produto da gravagao sera utilizado apenas para
finalidades de investigacdo e apuragédo de responsabilidades,
resguardando-se o sigilo dos dados pessoais.

Apresentar a comissao de Processo Administrativo Disciplinar designada
pela portaria GRn° | integrantes.

Falar brevemente do que se trata o processo: apuracdo de eventuais
responsabilidades administrativas.

Identifique nominalmente todos os participantes do ato, destacando o
local em que cada um se encontra presente: Aos depoentes, solicite a
identificacdo nome completo, CPF, ou o0 seu encaminhamento por email
Solicite que os microfones sejam desligados para evitar ruidos
desnecessarios, porém todos os membros da comissao podem religar o
proprio microfone quando desejarem se pronunciar durante o ato,
registrando em chat ou usando o recurso “levantar a mao” e aguardando
autorizacao da presidéncia.

Se for o caso, a presidéncia podera solicitar que as testemunhas ou o
acusado(a) faca o reconhecimento de pessoas envolvidas no ato
apurado.

Cabera ao responsavel pela condugao do ato organizar a oitiva de modo
a permitir que todos se manifestem de forma ordenada, sem tumultos.
Oriente ao(a) acusado(a) e procurador que as perguntas as testemunhas
deverao ser realizadas exclusivamente por intermédio da comissao apos
indicagao/autorizagao da presidéncia, nos termos do §2° do art 159 da Lei
n°® 8112/1990.
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Art. 159 (...)

§ 22 O procurador do acusado podera assistir ao interrogatorio, bem
como a inquiricdo das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas
perguntas e respostas, facultando-se-lhe, porém, reinquiri-las, por
intermédio do presidente da comissé&o.

e A Presidéncia pergunta a testemunha se, em relagdo ao(a) acusado(a), &
amiga intima ou inimiga notdria, se € parente até o 3° grau, ou se ha
alguma circunstancia que possa comprometer seu depoimento? Firma o
compromisso de dizer a verdade? Tenho o dever de advertir que, se faltar
com a verdade, incorrera no crime de falso testemunho, nos termos do
artigo 342 do Cdédigo Penal.

¢ No caso de algum participante enfrentar problemas técnicos, recomenda-
se a tentativa de restabelecimento da comunicagao por pelo menos 30
minutos, apds os quais, decorridos sem sucesso, deve-se reagendar o
ato.

e Sempre encerrar perguntando a testemunha se quer acrescentar
informacgéo relevante e, por fim, a defesa se ha mais perguntas. Informar
que a gravacao sera juntada ao processo SEIl, com acesso restrito aos
interessados do processo e que sera lavrada ata de audiéncia por
videoconferéncia, substituindo a transcrigao total da oitiva e dispensando-
se a assinatura de cada participante.

Ata de Audiéncia TESTEMUNHAS/DECLARANTES - o Modelo sera
disponibilizado pela CoGMeC

) Atencao: Para inserir os arquivos de gravagédo das oitivas nos autos do
processo SEI, sera necessaria a divisdo dos arquivos pelo programa Mymp4
GUI. O tamanho maximo de cada parte deve ser de até 190 MB.

INTERROGATORIO

Apos todas as diligéncias necessarias, a Comissao delibera pelo interrogatoério
do acusado:

Registrar em ata de deliberagdo, expedir a INTIMAGAO para interrogatério do
acusado (ao servidor acusado e a seu procurador, caso tenha sido constituido).
SEI do tipo “CDT: Intimagéo do acusado para interrogatorio”.

ORIENTACOES INTERROGATORIO ACUSADO(A)

e Informe aos participantes que o interrogatério sera gravado, com
captacédo de audio e imagem, e o produto da gravacgéo sera utilizado
apenas para finalidades de investigagdo e apuragcédo de
responsabilidades, resguardando-se o sigilo dos dados pessoais.
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e A presidéncia deve advertir ao representante legal que lhe é vedado (a)
interferir nas perguntas feitas pelos membros da Comissdo e nas
respostas do interrogado, havendo a faculdade, porém, de reinquiri-lo, por
intermédio do Presidente da Comissao, apds promovida a inquiricao por

parte dos membros. Conforme Art. 149 da Lei n°® 8112/1990.

« Devido ao carater personalissimo do interrogatorio, as perguntas devem

ser respondidas pelo acusado.

« Pergunta ao (a) interrogado (a) se é parente até o 3° grau, se € amigo (a)
intimo (@) ou inimigo (a) notdério (a) de algum membro da Comissao
Processante, testemunha, perito ou qualquer outro agente atuante no

processo administrativo disciplinar.

e Prestando compromisso legal, o (a) Presidente deve informar ao acusado
(a) que nao esta obrigado (a) a responder as perguntas que |he forem
formuladas e que seu siléncio ndo importara em confissdo, nem sera
interpretado em prejuizo de sua defesa. (direito constitucional de siléncio

e de ndo autoincriminagao).

e Lembrar que o interrogatoério sera gravado, dispensando a redugcédo do
mesmo a termo. A gravacao e ata de audiéncia sera juntada aos autos do

processo.

« Solicitar identificagdo do acusado, local onde realiza o interrogatério

(Cémera e audio abertos pelo acusado)

« Cientificar o acusado do teor da acusacgao e fatos e circunstancias objeto
do processo (quais sao os fatos? [Avaliar Investigagcao Preliminar Sumaria
e fatos que emergiram na tomada de depoimentos]). Iniciar a inquirigao

com roteiro de perguntas preestabelecido.

« Encerradas as perguntas, franquear a palavra para o(a) acusado(a) para
qgue se desejar acrescentar mais alguma informagao que se relacionasse

com o assunto objeto do processo. Finalizar a audiéncia.

Ata de Audiéncia INTERROGATORIO — O modelo sera disponibilizado pela

CoGMeC
ACAERAGAO (se houver necessidade)

A acareacao sera admitida entre acusados, entre acusado e testemunha e entre
testemunhas, sempre que divergirem, em suas declaragdes, sobre fatos ou

circunstancias relevantes.

Constatada a divergéncia, a presidéncia da comissdo intimara os depoentes
cujas declaragdes sejam divergentes, indicando local, dia e hora para a
competente acareagéo. Os acareados serao reperguntados, para que expliquem
os pontos de divergéncia. A audiéncia sera gravada, assim como as oitivas,

havendo uma Ata de Audiéncia da Acareagao.

ENCERRAMENTO DA FASE DE INSTRUGAO
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ATA DE DELIBERACAO. Indiciar ou exculpar (reconhecer auséncia de culpa)
o servidor acusado e encerrar a instrucao processual.

INDICIAGAO

Documento SEI do tipo: “CDT: Termo de Indiciagao”. Envio por correio
eletrénico.

O indiciamento se materializa por meio do termo de indiciagcdo. Vocé ja viu isso?
Esse termo nada mais € do que um ato formal de acusacao. Seu teor, nos termos
do Manual de PAD da CGU, deve apontar os fatos ilicitos imputados ao servidor
acusado, bem com as provas correspondentes e o respectivo enquadramento
legal, de modo a refletir a convicgao preliminar da comisséao.

O termo de indiciagdo ¢é precedido por ata, elaborada pela comissao
processante. O termo de indiciacao ira imputar ao servidor a pratica de uma ou
mais infragdes disciplinares.

Para que o agente publico seja indiciado, ele necessariamente deve ter figurado
como acusado no processo. Logo, ndo ha que se falar em indiciacdo de
testemunha, por exemplo.

O termo de indiciacao € peca essencial para a defesa do indiciado. Isso porque
ela formalizara a acusacao e delimitara o que deve ser abordado na defesa
escrita e no julgamento.

Justamente por ser 0 momento em que a comissao ira expor os motivos pelos
quais se convenceu do cometimento da(s) irregularidade(s), o termo de
indiciacdo, além de qualificar o indiciado com todos os seus dados, deve
descrever suficientemente os fatos ocorridos e, de forma individualizada, a
conduta por ele praticada, apontando nos autos as provas correspondentes.

9 Atencao: ndo sdo admitidas indiciacdes genéricas dos envolvidos nos fatos.

E importante que sejam narrados claramente todos os fatos provados na fase de
instrugdo, haja vista que, apos a defesa escrita, ndo se podera fazer qualquer
acréscimo factual relacionado a conduta do indiciado. Lembre-se que o
julgamento devera ser baseado naquilo que tiver sido mencionado no termo de
indiciagao, sob pena de nulidade.

Nessa fase do processo, a lei ndo exige que seja indicada a hipotese legal na
qual o acusado incidiu. Contudo, é usual e recomendado que ja seja feito esse
enquadramento.

e O Manual de Processo Administrativo Disciplinar possui um bom
conteudo sobre esse assunto.
Confira: https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1xqg-

7


https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1xq-BXpJC40zcbnmpjtACatF4TtdRUNBs

e

CoGMeC

Fundacgéo Universidade Federal de Sdo Carlos
Coordenadoria de Gestao e Mediagdo de Condutas - CoGMeC/R

Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905

Telefone: (16) 33516650 - http://www.cogmec.ufscar.br

BXpJC40zcbnmpijtACatF4TtdRUNBs - Pag. 183-223 explica sobre o
indiciamento e cada dispositivo passivel de enquadramento.

Lei n° 8112/1990: Atentar-se especialmente para os artigos 116, 117, além dos
127, 128 e 132. O artigo 116 elenca deveres do servidor, o artigo 117 elenca

proibigdes do servidor e o artigo 132 elenca as graves infragdes estatutarias,
passiveis de aplicagcdo de penas capitais. O artigo 127 dispbe sobre as
penalidades aplicaveis e o 128 dispde sobre necessidade de se considerar a
natureza e a gravidade da infragdo cometida, os danos que dela provieram para
o0 servigo publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes
funcionais.

DEFESA

O prazo para defesa sera de 10 (dez) dias. Havendo 2 (dois) ou mais
indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte) dias.

A comissao somente pode iniciar os trabalhos do relatorio apos o término
do prazo para a defesa, salvo se o indiciado ou seu procurador, ao
apresenta-la, renunciar expressamente ao prazo remanescente.

O indiciado podera, mediante instrumento habil, delegar poderes para
procurador efetuar sua defesa, desde que ndo seja funcionario publico,
face aos impedimentos legais.

A recepcao Defesa escrita se dara pela inclusdo do documento externo
PDF, acompanhado do termo de juntada). Ata de deliberacdo admitir
Defesa escrita apresentada e apreciar todos as questdes faticas e de
direito.

RELATORIO FINAL

Apreciada a defesa, a comissdo elaborara relatério minucioso, onde
resumira as pecgas principais dos autos e mencionara as provas em que
se baseou para formar sua convicg¢ao, fazendo referéncia as paginas do
processo onde se encontram.

O relatorio sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a
responsabilidade do servidor e informara se houve falta capitulada como
crime e se houve danos aos cofres publicos.

O relatério podera, ainda, propor o arquivamento do processo por
insuficiéncia de provas ou por nao ter sido possivel apurar a autoria.
Reconhecida a responsabilidade do servidor, a Comissao indicara o
dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as
circunstancias agravantes ou atenuantes.

O relatério podera conter sugestbes sobre medidas que podem ser
adotadas pela Administragéo, objetivando evitar a repeticdo de fatos ou
irregularidades semelhantes aos apurados no inquérito.
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e Modelo SEI “CDT: Relatério Final” — Deve ser assinado por todos os
membros!

ENCERRAMENTO

O processo disciplinar, com o relatério da comissao, sera remetido a autoridade
que determinou a sua instauracgao, para julgamento.

A presidéncia expede documento do tipo SEI “CDT: Oficio de Remessa autos
autoridade instauradora” e comunica a CoGMeC. A Comissdo dissolve-se
automaticamente com a entrega do relatdrio final.

Fim dos trabalhos da comissao!

REFERENCIAS
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do Para. Disponivel em https://cppad.ufpa.br/roteiro_procedimentos pad.html#.
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