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APRESENTACAO

Apropostade elaboracao deste manual se apresentou como um grande desafio aos organizadores.

Expor, de maneira didatica, temas relacionados a prevencdao e a apuracao de ilicitos
administrativos nao é tarefa facil. Além da escassez de fontes de pesquisa, especialmente em
relacdo a prevencao, ha iniUmeras divergéncias doutrinarias e jurisprudenciais em torno da
interpretacao das normas do regime disciplinar.

A missao proposta se mostrou mais ardua ao se buscar conectar as disposicoes do Estatuto
elaborado em 1952 as mudancas advindas do processo democratico, instaurado pela Constituicao
da Republica de 1988.

O exercicio continuo de hermenéutica se torna imperativo aos que trabalham diretamente na
area correicional do Estado de Minas Gerais. Interpretar as disposicoes estatutarias referentes
ao regime disciplinar, a luz da Constituicao da Republica, deve ser rotina. Nao se pode mais ficar
adstrito a mera aplicacao da letra da lei.

Para tanto, o manual visa ser uma ferramenta de consulta para os servidores e gestores que
lidam com a atividade disciplinar, bem como pretende auxiliar nos trabalhos desenvolvidos pelas
comissoes de sindicancia administrativa e de processo administrativo disciplinar constituidas
no Estado de Minas Gerais.

Busca-se, ainda, evitar a ocorréncia de atos que venham a exigir reparacoes ou que possam
resultar em vicios ao processo administrativo disciplinar, em virtude de impropriedades e falhas
procedimentais. Espera-se proporcionar ao leitor uma fonte de consulta que facilite a tomada de
decisdo na instauracao, conducao e julgamento das sindicancias administrativas e dos processos
administrativos disciplinares.

Ointuito maior da Controladoria-Geral do Estado é de que o manual se torne um guia pratico para
os servidores, capaz de instrui-los, sobretudo, quanto aos seus direitos e deveres, orientando-os
para a cultura da licitude.

Objetiva-se disseminar e fortalecer a atividade preventiva, para que haja uma reducao na
instauracao de processos administrativos disciplinares.

Ao final, apresentam-se os fluxogramas de sindicancia administrativa e processo administrativo
disciplinar, o quadro explicativo dos ilicitos administrativos, os modelos praticos de checklists de
analise preliminar e de atos necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos correicionais, o glossario,
a legislacao aplicavel e as referéncias bibliogréaficas.

Ficaentregue o Manual Pratico de Prevencao e Apuracao de llicitos Administrativos, resultado do
trabalho da equipe da Subcontroladoria de Correicao Administrativa e de demais colaboradores
da Controladoria-Geral do Estado.

Subcontroladoria de Correicao Administrativa
Controladoria-Geral do Estado
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1 A correicao administrativa no Estado Democratico de Direito

A adocao do Estado Democratico de Direito, no Brasil, impos a Administracao Publica a
superacao de um modelo burocratico ndao comunicativo e a efetivacao de um modelo aberto a
participacao da sociedade civil e ao dialogo.

Essa abertura da Administracdao Publica para a participacao democratica apresenta-se
em duas dimensodes: fora da Administracao, implica a ideia de controle social; dentro dela,
implica a ideia de governanca participativa e mitigacao das relacoes hierarquicas’. A nova
Administracao Publica caracteriza-se, portanto, pela adocdo de instrumentos de controle
consensuais, que permitem ao cidadao fazer parte da gestao publica.

Esse novo modelo de atuacao estatal tem reflexos no Direito Administrativo Disciplinar.
A atividade correicional é, assim, compreendida como a atividade por meio da qual a
Administracao Publica regula e efetiva a relacao do Estado com seus servidores, visando
aprimorar a execucao dos servicos prestados a comunidade.

Portanto, a correicao administrativa objetiva resqguardar a Administracao Publica de possiveis
erros, excessos, equivocos ou mesmo atos abusivos e arbitrarios praticados por seus
servidores, buscando a correta e a eficiente prestacao do servico publico®.

Nesse contexto, o servidor publico ndo pode mais ser concebido como uma mera extensao
do ente publico. Sao, antes de tudo, cidadaos livres, sujeitos de direitos, deveres e garantias
previstos na Constituicdo da Republica de 1988. Assim, “na relacdo de trabalho publico,
independentemente da natureza do vinculo, se estatutario ou trabalhista, o servidor nao é
orgao - é pessoa. Estamos tratando de gente™.

Dessa forma, a atividade correicional nao pode ser reduzida a sua dimensao repressiva, isto é,
a punicao dos servidores que cometem irregularidades. Apesar de sua importancia, a aplicacao
de penalidades deve ser considerada a ultima alternativa da Administracao Publica ao buscar
o aperfeicoamento disciplinar de seus servidores. Deve-se, primeiramente, tentar evitar a
ocorréncia do ilicito, orientando e corrigindo a conduta, agindo, assim, de forma preventiva“.

No Estado de Minas Gerais, a correicao administrativa, exercida pela Controladoria-Geral do
Estado, como drgao central, e pelos 6rgaos e entidades da Administracao Publica Direta e
Indireta, busca atuar em quatro dimensoes: prevencao, correcao de condutas, ajustamento
disciplinar e apuracao de ilicitos administrativo-disciplinares.

Atividade correcional

Ajustamento Apuracao de
disciplinar ilicitos

Prevencao Correcao

"MORAES, 2011.
2MORAES, 2011.
3SILVEIRA, 2012.
“MORAES, 2011.
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A. Prevencao: o objetivo é antecipar-se as condutas ilicitas, a fim de aprimorar o desempenho
da atividade governamental.

B. Correcao de condutas: a correcao é um instrumento da gestao de pessoal da Administracao
Publica, aplicado pela chefia imediata, que deve ordenar, controlar e corrigir seus subordinados.
O primeiro dever dos chefes é estabelecer uma boa comunicacao verbal, de forma rapida,
precisa, e, se for necessario, uma comunicacao escrita, de forma oficial, sobre os procedimentos
e deveres a cumprir.

C. Ajustamento disciplinar: como medida alternativa a instauracao de sindicancias
administrativas e processos administrativos disciplinares, algumas entidades e 6rgaos
publicos do Brasil tém adotado mecanismos de resolucao consensual de conflitos
disciplinares. Em 2007, no Municipio de Belo Horizonte, a Lei n® 9.310/2007 introduziu a
“suspensao do processo disciplinar” (SUSPAD) com o intuito de “desburocratizar e tornar
menos dispendiosos os processos de controle disciplinar no ambito da Administracao
Plblica”, além de “conferir maior celeridade aos processos instaurados pela Corregedoria”
e “permitiraauto recuperacao do servidor nas infracoes de baixo potencial lesivo a disciplina
interna da Administracdo”®. Os Estados de Tocantins (Lei Estadual n® 1.818/2007) e de Santa
Catarina (Lei Complementar 49/2010) instituiram o chamado “ajustamento de conduta™.

No Estado de Minas Gerais, o Projeto de Lei Complementar n° 39 de 2012 prevé a criacao do
“ajustamento disciplinar”. O instituto pretende recompor a ordem juridico-administrativa e
reeducar o servidor no desempenho de sua funcao, possibilitando o aperfeicoamento do servico e
promovendo a cultura da regularidade e da licitude. Baseados em estudos recentes da doutrina’,
tais instrumentos de controle consensual por parte da Administracao Publica visam,
essencialmente, a composicao de conflitos disciplinares de forma dialdgica, por meio de um
acordo entre a Administracao e o servidor que cometeu uma infracao de natureza leve. Fundam-
se, especialmente, nos principios da discricionariedade da acao disciplinar, da finalidade, da

proporcionalidade, da razoabilidade, da eficiéncia e da economicidade.

D. Apuracao de ilicitos administrativos, realizada por meio da sindicancia administrativa e
do processo administrativo disciplinar. A aplicacao de penalidades administrativas, apds a
conclusao de processo administrativo disciplinar, deve ser considerada pela Administracao
Publica como a ultima alternativa, quando as demais acoes de correicao se mostrarem
insuficientes. Porém, mesmo a aplicacdo de uma sancao disciplinar tem carater pedagogico
e preventivo, objetivando a conscientizacao do servidor.

0 Manual Pratico enfatizara as dimensoes da prevencao (Parte 1) e da apuracao (Parte Il) de
ilicitos administrativo-disciplinares.

SFERRAZ, 2007, p. 2.

¢ Para citar outros exemplos, a Controladoria-Geral da Unido, o Tribunal de Contas de Rondd6nia e o Poder Judiciario
do Estado do Maranhdo instituiram, em seus regimentos internos, mecanismos semelhantes para compor conflitos
disciplinares.

7Sobre instrumentos de controle consensual no dmbito do direito administrativo disciplinar, cf. ALVES, Léo da Silva.
Ajustamento de conduta e poder disciplinar: o controle da disciplina sem sindicancia e sem processo. Brasilia: CEBRAD,
2008. FERRAZ, Luciano. Controle consensual da administracdo publica e suspensdo do processo administrativo disciplinar
(SUSPAD)]: a experiéncia do Municipio de Belo Horizonte. Belo Horizonte, 2007. LEITE, Maria Imaculada. Controle Disciplinar
e Principios Administrativos. Monografia (Pds-Graduacdo Lato Sensu em Gerente de Cidade) - Fundacdo Armando Alvares
Penteado, Ribeirdo Preto, 2010. ALMEIDA, Fernando Dias Menezes de. Mecanismos de consenso no Direito Administrativo.
In: ARAGAOQ, Alexandre Santos de; Floriano de Azevedo MARQUES NETO (Org.). Direito Administrativo e seus Novos
Paradigmas, Belo Horizonte, Férum, 2008, paginas 335 a 349. BATISTA JUNIOR, Onofre Alves. Transacoes administrativas:
um contributo ao estudo do contrato administrativo como mecanismo de prevencao e terminacao de litigios e como
alternativa a atuacdo administrativa autoritaria, no contexto de uma administracao publica mais democratica. Sdo Paulo:
Quartier Latin, 2007.
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2 Prevencao de ilicitos administrativos: a atividade correicional focada na
cultura da licitude

Prevencao é o conjunto
Vocé sabe o que de acdes que buscam evitar
é prevencao ? a ocorréncia de ilicitos,
antecipando-se as condutas
incompativeis com o padrao

ético exigido para o
desempenho das funcoes
publicas.

.'.
S)

- -
.
‘ 0 :‘

Cresce, no Brasil e no mundo, o entendimento de que, em relacao a ilicitos administrativos,
é preciso planejar e efetivar acoes de prevencao. A Administracao Publica brasileira tem
se aproximado dessa tendéncia, elaborando mecanismos de controle preventivo. A Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar 101/200), por exemplo, exige do gestor publico a
acao planejada e transparente visando a prevencao (art. 1°, § 1°).

A ocorréncia de ilicitos administrativo-disciplinares, em geral, esta ligada a dois fatores:
oportunidade e inclinacao do servidor de engajar-se em uma atividade irregular:

e oportunidade: esta ligada as condicoes de trabalho e aos processos que facilitam as atividades
ilicitas;
* inclinacao: diz respeito aos valores do servidor, tanto pessoais quanto profissionais®.

Assim, as atividades de prevencao devem ter dois enfoques principais: controle interno,
direcionado a oportunidade, e orientacao, direcionada a inclinacao.

1) Controle interno

O controle interno consiste em um conjunto de atividades, planos, rotinas, métodos e
procedimentos integrados que asseguram a execucao eficiente dos servicos publicos?’.
Sua funcao é tornar as condutas irregulares dificeis de se cometer e faceis de se detectar.
Portanto, nao ha prevencao de ilicitos sem controle.

O controle interno € um processo amplo, permanente e continuo. Consiste nos seguintes
estagios interdependentes:

a) monitoramento permanente das atividades planejadas e executadas;
b) fiscalizacao das atividades;

c] correcao de eventuais irregularidades;

d) orientacao aos gestores e servidores;

e) avaliacao e gerenciamento de riscos.

8 ERIKSSON, 2007.
? MINAS GERAIS, CGE, 2012.
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Cabe ao controle interno o desenvolvimento de acoes de carater preventivo e sistematico,
de modo a antecipar-se as possiveis ocorréncias indesejaveis. Porém, quando estas
ocorrerem, o controle deve identificar as causas das praticas ilegais introduzindo medidas
que impecam sua repeticao™".

Sao medidas que visam ao aprimoramento de controles internos™:

e simplificar e documentar as regras e procedimentos internos;

e estabelecer padrdes de pontualidade;

e justificar as decisoes tomadas;

e solicitar justificativas para as decisoes tomadas;

e exigir a identificacao de conflitos de interesse, isto é, determinar que o servidor declare
quando tem algum interesse pessoal que poderia prejudicar a execucao de uma tarefa;

e identificar funcoes particularmente suscetiveis a irregularidades, tais como licitacoes e
concursos publicos.

e realocar regularmente os servidores.

2) Orientacao

Adisciplina no trabalho pode ser melhorada por meio de politicas publicas que estabelecam
acoes de gestao, com planejamento e transparéncia, para o maior patrimoénio do Estado:
seus servidores.

Boas praticas na gestao publica devem comecar pelas chefias. Um estudo realizado na
Finlandia mostrou que a medida considerada mais eficaz para promover elevados padroes
de conduta foi o exemplo dado pelos gestores'.

Para a Controladoria-Geral do Estado, as propostas pedagdgicas abaixo se pautam na
sistematica de que a cultura da licitude é vista como uma atividade educativa e direcionada

para a formacao de servidores, conscientes e multiplicadores de boas praticas de conduta.
0 objetivo é a formacao de servidores-cidadaos.

Projetos e propostas pedagdgicas voltadas para servidores publicos

1. Cursos presenciais e a distancia 4. Filmes, pecas teatrais e musicas

2. Palestras e seminarios 5. Debates sobre temas especificos

3. Prospectos, manuais, cartilhas

e reunides de trabalho 6. Aplicacao de questionarios

“BRASIL, CGU, 2013.
"OCDE, 2000.
ZERIKSSON, 2007.
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Em Minas Gerais, a Politica de Desenvolvimento do Servidor Publico, da Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestao, instituida pelo Decreto n® 44.205/2006, contribui para as
acoes de prevencao de ilicitos.

O objetivo é a ampliacao da profissionalizacao e qualificacao dos servidores em areas e
temas de interesse do Estado. Assim, sao previstas acoes de capacitacao, de elevacao
de escolaridade, de formacao profissional, bem como outras acdes que possibilitem o
desenvolvimento dos conhecimentos, habilidades e atitudes, paraamelhoriadodesempenho
do servidor.

Mecanismos indicados para a
construcao da cultura da licitude

1. Capacitacao, orientacao e 5. Utilizacao de novas tecnologias
conscientizacao dos servidores disponiveis como facilitadores na

acerca de direitos, deveres, promocao da cultura da licitude.
proibicoes e responsabilidades.

6. Estabelecimento de parcerias
entre diversos orgaos e entidades
do Estado, buscando compartilhar

boas praticas de gestao.

2. Profissionalizacao da funcao publica.

3. Fortalecimento dos valores
éticos e padroes de comportamento,
antecipando-se a ocorréncia de

; o 7. Conscientizacao das chefias
condutas funcionais irregulares. :

acerca do seu papel de buscar e
levar informacodes de seu interesse.

4. Valorizacao do servidor no
servico publico. 8. Orientacao do servidor quanto
as leis, normas e diretrizes as
quais esta submetido.

14



As acoes educativas devem se direcionar a valorizacao do servidor, que passa a ser visto
como agente transformador, influenciador de mudanca de paradigmas. Nesse sentido,
o servidor consciente € um multiplicador do conhecimento, podendo contribuir para
disseminar informacoes valiosas para a construcao da cultura da licitude.

ilicitos?

° 7!,’

. [ ) [ )
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Por fim, a figura abaixo apresenta o ciclo de acdes que possibilita a prevencao de ilicitos
disciplinares no ambito da Administracao Publica:

Diagnosticar e identificar
possiveis causas da
ocorréncia de ilicitos

Apurar os ilicitos CULTURA DA
e aplicar sancoes LICITUDE E DA Promover acoes de

disciplinares, prevencao de ilicitos

se for o caso PREVENCAO

Monitorar as acoes
implementadas

16



17



PARTE 2




APURACAO
DE ILICITOS
ADMINISTRATIVOS



1 0 regime disciplinar do Estado de Minas Gerais

O regime disciplinar consiste em um conjunto de normas que estabelecem deveres e
proibicoes em relacao aos servidores publicos, atribuindo penas disciplinares em caso de seu
descumprimento. Compreende também os procedimentos a serem observados para apuracao
de infracoes administrativas.

No Estado de Minas Gerais, o regime disciplinar esta previsto no “Estatuto dos Funcionarios
Publicos Civis do Estado de Minas Gerais” (Lei Estadual n® 869/1952). Além das normas
estatutarias, o regime disciplinar abrange, ainda, principios constitucionais e orientacoes
jurisprudenciais sobre a matéria®.

As normas do regime disciplinar visam a apuracao da responsabilidade de servidores
publicos por infracoes funcionais, isto é, aquelas que resultam do descumprimento de
deveres vinculados as atribuicdes do cargo, funcao ou emprego publico™. Portanto, cabe a
Administracao instaurar sindicancia administrativa e processo administrativo disciplinar
somente em relacdo a infracoes cometidas por servidor publico no exercicio da funcao
publica.

1.1 Dever de comunicar e apurar irregularidade

O servidor que, em razao do cargo, tiver ciéncia de irregularidade no servico publico, deve
leva-la ao conhecimento da autoridade superior, para adocao das providéncias cabiveis (art.
216, inciso VIII, da Lei Estadual n° 869/1952).

A autoridade que tiver ciéncia ou noticia da ocorréncia de irregularidade no servico publico
é obrigada a promover a sua apuracao imediata, por meios sumarios, inquérito (sindicancia
administrativa) ou processo administrativo disciplinar (art. 218 da Lei Estadual n°® 869/1952).

Meios sumarios (verificacao preliminar):
investigacao e coleta de elementos para
verificacao da procedéncia do ato e possivel
autoria, mediante auditoria ou relatorio do
setor envolvido, para posterior deliberacao
acerca da instauracao de sindicancia
administrativa ou processo administrativo
disciplinar.

Inquérito (sindicancia administrativa):
procedimento sumario que visa apurar

a autoria e a extensao da irregularidade.

Processo administrativo disciplinar:
instrumento pelo qual a Administracao Publica
apura a responsabilidade do servidor por
infracdo praticada no exercicio de suas
atribuicoes, sendo-lhe assegurados a ampla
defesa e o contraditério, com a utilizacao dos
meios e recursos admitidos em direito
(Constituicao Federal, art. 5°, inciso LV).

BMEDAUAR, 2012, p. 337
“MEDAUAR, 2012, p. 337.
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Apuracao imediata é aquela que se determina dentro de prazo razoavel, evitando o
perecimento de provas e o prejuizo para a apuracao ou mesmo para a formulacao de defesa.

A autoridade que nao atende a disposicado do art. 218 da Lei Estadual n°® 869/1952 e da ensejo
a prescricao se torna autora de pratica irregular, punivel na esfera funcional. Dependendo
da motivacao, poderd, inclusive, incorrer nos crimes de prevaricacao e condescendéncia
criminosa, conforme a situacao.

1.2 Denuncia ou representacao

Denuncia ou representacao é o meio pelo qual se comunica a Administracao Publica a
ocorréncia de possiveis irregularidades no servico publico. A denuncia ou a representacao
podem ser apresentadas por particular ou agente publico.

Em regra, a denlncia é apresentada por escrito, contendo a identificacdao e o endereco
do denunciante. A denudncia verbal deve ser reduzida a termo pela autoridade. Pode ser
apresentada no sitio eletrénico da Controladoria-Geral do Estado (www.controladoriageral.
mg.gov.br, em “Denuncias online”), por correspondéncia ou por demandas de autoridades
estaduais, ficando preservado, quando requerido, o anonimato do denunciante.

A denuncia andnima deve ser admitida com cautela e razoabilidade pela autoridade. Deve
ser rejeitada a denuncia evidentemente infundada ou motivada unicamente pela vontade
de prejudicar alguém. O que importa para o acolhimento de uma denuncia anénima é o
seu conteudo, isto é, a plausibilidade e a relevancia de seus elementos. A autoridade deve
avaliar se os fatos contidos na dendncia sao capazes de justificar uma investigacao pela
Administracao Publica™.

Matéria que pode ser objeto de denuncia no Portal da Controladoria-Geral do Estado

. Denuncia relativa a érgaos ou entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais;
. Exemplos de irregularidade na utilizacao de recursos ou bens do patrimdnio publico:
contratacao irregular de servidores;
contratacao irregular de obras, servicos, compras, alienacoes e locacoes;

irregularidades na execucao de despesas em contratos ou convénios
referentes a 6rgaos ou entidades do Estado;

uso irregular de veiculos oficiais;

procedimentos irregulares de servidores no exercicio de suas funcgoes.

5BRASIL, CGU, 2013, p. 54.
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A representacao funcional ou, simplesmente, representacao, é a peca escrita apresentada
por agente publico dando noticia de possivel irregularidade no servico publico. Trata-se de
cumprimento do dever legal de levar ao conhecimento da autoridade superiorirregularidade
que tiver ciéncia em razdo do cargo (art. 216, inciso VIII, da Lei Estadual n® 869/1952].

Arepresentacao deve conter a identificacao do representante e do representado, a indicacao
da suposta irregularidade e dos elementos de informacao que poderao contribuir para a
apuracao.

Instrumentos utilizados para dar ciéncia a administracao acerca das irregularidades
passiveis de apuracao

Denuncia ou representacao
apresentada por particular Representacoes encaminhadas pelo

ou agente publico Ministério Publico, Departamento de
Policia, Comissoes de Etica etc.

Representacao funcional

Denuncia anonima, que contenha os
elementos necessarios a previa analise

Relatdrio de auditoria

= 2 e & ¢ Noticias veiculadas na midia
Conclusao da sindicancia

administrativa

Ressalte-se que imputar a servidor ilicito sabidamente inveridico pode configurar crime de
denunciacao caluniosa, passivel de responsabilizacao administrativa, civel e penal.

Quando o fato narrado nao configurar indicios de infracao disciplinar ou crime funcional,
a denuncia ou a representacao sera arquivada ou encaminhada a autoridade competente.
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2 Sindicancia administrativa

A sindicancia administrativa € um procedimento de averiguacao prévia para determinar a
autoria ou a materialidade de infracdo disciplinar. E instaurada quando os fatos trazidos
ao conhecimento da Administracao Publica nao sao suficientes para indicar, com clareza,
0s possiveis autores ou a existéncia de infracao (arts. 218 e 220, § 2°, da Lei Estadual n°
869/1952).

Quando houver elementos que indiquem a possivel responsabilidade do(s) acusadol(s) e a
materialidade do ilicito, instaura-se processo administrativo disciplinar, dispensando-se a

sindicancia administrativa.

O quadro a seguir mostra a diferenca entre sindicancia administrativa e processo administrativo
disciplinar.

PROCESSO SINDICANCIA

ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA
DISCIPLINAR

Apurar responsabilidade Verificar, de modo sumario,
de servidor por infracao a possivel ocorréncia de
FINALIDADE praticada no exercicio de irregularidade, sua
sua atribuicao ou com ela extensao e os indicios
relacionada de autoria

NATUREZA B EEEEE Procedimento preliminar
a instauracao de processo

PRESSUPOSTOS Autoria e materialidade Autoria ou materialidade
determinadas indeterminadas

CONTRADITORIO ‘ i
E AMPLA DEFESA Sim Nao

APLICACAO DE .
PENALIDADES Sim

PRAZO U 30 dias
(prorrogaveis por mais 30)
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Apesar de ser uma investigacao meramente preliminar, nao se admite a instauracao de
sindicancia administrativa pautada em acusacodes vagas ou infundadas, que possa denegrir
a imagem, a honra ou a intimidade de um servidor®. Sua instauracao so se justifica diante
de fatos de gravidade que representem dano, perturbacao consideravel ou coloque em risco
a credibilidade da instituicao ou de seus servicos".

2.1 Instauracao e desenvolvimento

O ato de instauracao da sindicancia administrativa deve mencionar apenas o fato, o drgao
ou entidade onde ocorreu e o nome do sindicante ou dos membros da comissao designada.
Devido ao seu carater sigiloso, o ato nao deve mencionar o nome de possiveis envolvidos no
fato a ser apurado.

Diferentemente do processo administrativo disciplinar, a lei nao exige a designacao de uma
comissao para conduzir a sindicancia administrativa. Porém, mesmo que a investigacao
possa ser conduzida por um unico servidor publico, é recomendavel que seja constituida
uma comissao sindicante. Aplicam-se a sindicancia administrativa, no que couberem, as
regras procedimentais do processo administrativo disciplinar.

A sindicancia administrativa inicia-se com a “ata de abertura” e, se necessario, “ata de
instalacdo”. Em seguida, o presidente designa o secretario (“designacdo de secretario”),
que deve prestar compromisso de manutencao de sigilo (“termo de compromisso”).

A investigacao pode determinar a oitiva de testemunhas e dos envolvidos para prestar
esclarecimentos. Sao realizadas as diligéncias necessarias ao esclarecimento dos fatos,
tais como analise de documentos e pericias.

A sindicancia administrativa nao visa a aplicacao de penalidade disciplinar, uma vez que
consiste eminvestigacao preliminar, préviaaacusacao e anteriorao processo administrativo
disciplinar™. Por isso, nao se exige a observancia aos principios do contraditorio e da ampla
defesa. Nao é necessario, portanto, que se cientifique os envolvidos dos atos da sindicancia.
E também dispensavel que estes produzam provas no curso da investigacao.

Concluida a investigacao, o sindicante, ou a comissao sindicante, deve elaborar um relatério
circunstanciado, no qual constem: o fato que, em tese, caracteriza um ilicito disciplinar, as
medidas tomadas para a sua elucidacdo e, se for o caso, als) possivellis) autoria(s).

O sindicante ou a comissao sindicante pode sugerir em suas conclusoes:

1. Instauracao de processo administrativo disciplinar, quando estiver comprovada a
materialidade de infracao disciplinar e houver indicios de autoria.

2. Arquivamento, por:

a) ndo existéncia de ilicito disciplinar no fato apurado;
b) ocorréncia de manifesta causa excludente de ilicitude ou culpabilidade;

®*MATTOS, 2010, p. 187.

" Brasil. TSE, 2007. p. 35.

8STJ. AgRg no RMS 20254 SP 2005/0104075-0. Sexta Turma. DJe 27/08/2013.

?De acordo com o Cédigo Penal, sdo excludentes de ilicitude: estado de necessidade, legitima defesa, exercicio regular
de um direito, estrito cumprimento do dever legal. Sao excludentes de culpabilidade: auséncia de imputabilidade
(menoridade, doenca mental ou desenvolvimento mental retardado, embriaguez completa por caso fortuito ou forca
maior), auséncia de potencial conhecimento da ilicitude (erro de ilicitude), auséncia de inexigibilidade de conduta diversa
(coacdo moral irresistivel e obediéncia hierarquica).
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c) impossibilidade, no &mbito administrativo, da prova da materialidade ou dos indicios de auto-
ria da pratica da infracao disciplinar. Neste caso, os autos devem ser remetidos a autori-
dade policial para que esta promova as investigacoes necessarias;

d) falta de objetivo a perseguir na esfera disciplinar, sem prejuizo de comunicac&o as autori-
dade competentes, tais como o Ministério Piblico (crimes nao funcionais), a Advocacia Geral do
Estado ou as Procuradorias (ressarcimento ao erario).

No relatorio, pode ser sugerida, ainda, a implementacao de medidas que visem impedir a
ocorrénciade fatosirregulares. Cabe a autoridade que instaurou a sindicanciaadministrativa
acolher ou nao as sugestoes dos sindicantes, dando prosseguimento as providéncias
cabiveis.

Segundo o Estatuto do Servidor (Lei Estadual n° 869/1952), a sindicancia administrativa
ndo pode determinar a aplicacdo de penalidades, mesmo as mais leves (repreensdo e
suspensao). Assim, sé ha dois possiveis resultados de uma sindicancia administrativa: a
instauracao de um processo administrativo disciplinar ou o arquivamento.

SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

INSTAURACAO DE
PROCESSO ADMINISTRATIVO ARQUIVAMENTO
DISCIPLINAR

A sindicancia administrativa deve ser concluida no prazo improrrogavel de 30 (trinta)
dias (§2° do art. 220 da Lei Estadual n° 869/1952). No entanto, sua expiracao nado acarreta
nulidade, pois, em relacao a sindicancia, nao ha que se falar em prejuizo a defesa.
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3 Processo administrativo disciplinar

O processo administrativo disciplinar destina-se a apurar possiveis faltas cometidas por
servidor publico, em atividades relacionadas a sua funcao, investigando as circunstancias
do fato e determinando, se for o caso, a aplicacao das sancdes pertinentes?.

O Estatuto do Servidor (Lei Estadual n® 869/1952) estabelece, a partir do art. 218, normas
que regem a conducao do processo administrativo disciplinar. A obediéncia as regras
legais, interpretadas a luz dos principios constitucionais, evita falhas e vicios que podem ensejar
a anulacao de atos processuais.

3.1 Principios norteadores do processo administrativo disciplinar

Os principios do Direito Administrativo inspiram, integram e orientam a corretainterpretacao
das normas juridicas, a fim de que o Direito seja realizado em conformidade com os valores
reputados mais relevantes pela Constituicao Federal. Conferem seguranca aos cidadaos
quanto a extensao dos seus direitos e deveres e exercem influéncia na elaboracao de
normas e decisoes.

PRINCIPIO DEFINICAO BASE LEGAL

Art. 37, caput, da CF/1988

A Administracao Publica s6 pode
atuar nos limites da lei e do direito. Art. 2° da Lei Estadual
n° 14.184/2002

Legalidade

A Administracao Publica nao pode
agir para prejudicar ou beneficiar
Impessoalidade pessoas determinadas, uma vez
gue é o interesse publico que deve
nortear sua atuacao?.

Art. 37 caput, da CF/1988

Art. 2° da Lei Estadual
n° 14.184/2002

A moral administrativa exige a
atuacao conforme padroes éticos
de probidade, decoro e boa-fé.
Assim, o administrador nao deve
Moralidade decidir somente entre o legal e o
ilegal, o justo e o injusto, o
conveniente e o inconveniente,
oportuno e o inoportuno, mas
principalmente entre o honesto e o
desonesto®.

Art. 37, caput, da CF/1988
Art. 13, caput, da CE/1989

Art. 2° da Lei Estadual
n° 14.184/2002

. O interesse publico prevalece
Supremama sobre o individual, uma vez que a
do interesse prépria existéncia do Estado
publico justifica-se pela defesa do
interesse da coletividade®.

Art. 1° da Lei Estadual
n° 14.184/2002

2 MEDAUAR, 2012, p. 341.
2 DI PIETRO, 2012, p. 68.
2MEIRELLES, 2012, p. 93.
ZMEIRELLES, 2012, p. 108.
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Publicidade

Eficiéncia

Devido
processo legal

Formalismo
moderado

2 MEIRELLES, 2012, p. 96-97.
% MEIRELLES, 2012, p. 100-101.

%DI PIETRO, 2012, p. 84.
7 MEDAUAR, 2012, p. 187.

Em regra, todo ato da
Administracao Publica deve ser
publicado por érgao oficial para

gue possa produzir efeitos
externos. O principio visa
propiciar o conhecimento e o
controle dos atos administrativos
pelos interessados diretos e pelo
povo em geral?. S6 se admite o
sigilo nos casos de seguranca
nacional, investigacoes sigilosas
e preservacao da intimidade, da
vida privada, da honra e da
imagem das pessoas.

A atividade administrativa deve ser
exercida com presteza, perfeicao e
rendimento funcional. Assim, o
principio visa alcancar resultados
positivos para o servico publico e
satisfatério atendimento das
necessidades da comunidade?®.
A eficiéncia manifesta-se no modo
de atuacao do agente publico, bem
como no modo de organizar,
estruturar e disciplinar a
Administracao Publica®.

Nenhuma penalidade pode ser
imposta a servidor sem que sua
responsabilidade tenha sido
apuradaem um processo
administrativo disciplinar,
segundo as regras
previstas em lei.

O processo administrativo
disciplinar deve ser conduzido por
meio de ritos e formas simples,
suficientes para propiciar um grau
de certeza, seguranca e respeito
aos direitos do acusado.
Pretende-se evitar o formalismo
exacerbado, que afasta o processo
de suas verdadeiras finalidades?.

Art. 59, inciso XXXIII, e art. 37,
caput, da CF/1988

Lei Federal n® 12.527/2011

Art. 2° da Lei Estadual
n° 14.184/2002

Decreto Estadual n° 45.969/2012

Art. 37 da CF/1988

Art. 2° da Lei Estadual
n°® 14.184/2002

Art. 59, incisos LIV e LV, da CF/1988

Sumulas Vinculantes
n°5en®14 do STF

Art. 5°, inciso Il, e § 2°, da CF/1988

Art. 5°, incisos VI e VII, e arts. 15 e
17 da Lei Estadual n° 14.184/2002
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A Administracao Publica deve
tomar decisbes com base nos fatos
tais como se apresentam na
realidade, nao se satisfazendo
apenas com a versao oferecida
Verdade real pelos sujeitos?®. Assim, no Art. 39 da Lei Estadual
processo administrativo disciplinar, n° 14.184/2002
nao se admite a “verdade sabida”,
devendo ser buscados todos os
dados e documentos possiveis a
respeito da matéria.

No processo administrativo
disciplinar, enquanto nao houver
= julgamento, o acusado deve ser
Presungao : ?:onsiderado inocente. Em Art. 5 °, inciso LVII, da CF/1988
decorréncia deste principio, cabe
a Administracao Publica o 6nus
de provar a responsabilidade
do servidor.

de inocéncia ou de
nao-culpabilidade

O principio exige que a
Administracao Publica indique os
fundamentos de fato e de direito

de suas decisdes?. A motivacao é Art. 13, § 2°, da CE/1989
obrigatéria em relacao a atos
Vsl Eese a.dmlnlstratl.vosf que gfetem Art. 2° da Lei Estadual
z interesses individuais dos n° 14.184/2002

administrados?®. Nestes casos,
deve-se mencionar o dispositivo
legal aplicavel e os fatos que
concretamente levaram a decisao.

A razoabilidade exige
proporcionalidade entre os meios
de que se utiliza a Administracao
Publica e os fins que ela tem que

alcancar. Deve ser medida nao

" pelos critérios pessoais do Art.13, caput e § 1°, da CE/1989
Razoabilidade e administrador, mas segundo
proporcionalidade padrées comuns da sociedade e Art. 2° da Lei Estadual
de acordo com o caso concreto. n°® 14.184/2002

O principio veda, assim, a
imposicao de obrigacoes,
restricoes e sancoes em medida
superior aquelas necessarias ao
atendimento do interesse publico3'.

2MEDAUAR, 2012, p. 187.
DI PIETRO, 2012, p. 82.
®MEIRELLES, 2012, p. 105.
3 DI PIETRO, 2012, p. 81.
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Contraditorio

Ampla defesa

Continuidade do
servico publico

Indisponibilidade
do interesse
publico

Autotutela

2MEDAUAR, 2012, p. 182.
33 MEDAUAR, 2012, p. 143.
3%MEIRELLES, 2012, p. 108.
3MEDAUAR, 2012, p. 144.

O acusado tem a faculdade de
manifestar o préprio ponto de vista
diante de argumentos, fatos e
documentos apresentados na
apuracao®?. Segundo este principio,
o acusado tem direito: de ser
intimado de todos os atos
processuais; de examinar dados,
fatos, argumentos e documentos
constantes do processo; de assistir
a inquiricao de testemunhas e
contradita-las; de apresentar
testemunhas, defesa escrita,
provas, contraprovas e requerer
diligéncias.

O principio garante ao acusado o
direito de se utilizar de todos os
meios de prova admitidos em
direito para responder a acusacao
qgue lhe foi feita.

As atividades realizadas pela
Administracao Publica devem
ser ininterruptas, para que o
atendimento do interesse da
coletividade nao seja prejudicado.
Em respeito ao principio da
continuidade, o direito de greve
dos servidores publicos sera
exercido, nos termos da lei,
mediante comunicacao prévia e
manutencao de um percentual de
funcionamento das atividades®.

A Administracao Publica nao pode
dispor do interesse publico, nem
renunciar a poderes que a lei lhe

deu para a tutela do bem comum?4.

A Administracao Publica deve zelar
pela legalidade de seus atos e pela

sua adequacao ao interesse publico.

Se verificar que os atos contém
ilegalidades, devera anula-los por
si prépria; se concluir que sao
inoportunos e inconvenientes,
podera revoga-los3.

Art. 59, inciso LV, da CF/1988

Art. 2° da Lei Estadual
n° 14.184/2002

Art. 5°, inciso LV, da CF/1988

Art. 2° da Lei Estadual
n° 14.184/2002;

Art. 189, inciso |l, da Lei Estadual
n° 869/1952

Art. 37, inciso VII, e art. 175 e seu
paragrafo Unico, inciso IV, da
CF/1988
Art. 40, inciso |, da CE/1989

Art. 6°, §1°, da Lei Federal
n° 8.987/1995

Art. 59, inciso |l, da Lei Estadual
n° 14.184/2002

Arts. 64 a 66 da Lei Estadual
n° 14.184/2002

Sdmula n® 473 do STF
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3.2 Prazos

A Lei Estadual n°® 869/1952 estabelece prazos para a pratica dos atos administrativos
relativos a sindicancia administrativa e processo administrativo disciplinar.

Conforme estabelecido pelo art. 223 da Lei Estatutaria, o prazo para conclusao do
processo administrativo disciplinar é de 60 (sessenta) dias, prorrogavel por mais 30
(trinta) dias.

Os prazos sao contados em dias corridos, excluindo-se o dia do comeco e incluindo-se o
do vencimento, ficando prorrogado para o primeiro dia util seguinte o prazo vencido em
dia em que ndo haja expediente (art. 280 da Lei Estadual n° 869/1952).

Ostrabalhos da comissao devem iniciar-se com a autuacio em até 3 (trés) dias, contados
da publicacdo da portaria instauradora (art. 223 da Lei Estadual n°® 869/1952].

Por motivo de forca maior, pode a autoridade competente proceder a prorrogacao dos
trabalhos da comissao, cabendo a esta encaminhar o pedido, devidamente fundamentando,
antes de vencido o prazo.

Ressalte-se que tais prazos possuem natureza improépria, razao pela qual sua eventual
extrapolacao nao acarreta, por si so, nulidade, conforme sera tratado no item acerca das
nulidades.

3.3 Prescricao

O estudo da prescricao é de extraordinaria importancia para todos que trabalham com o
Direito Administrativo Disciplinar, vez que se fundamenta no principio da seguranca juridica.
De um lado, o Estado possui a pretensao punitiva disciplinar, por outro, em relacao ao
acusado, ha ointeresse de que o processo administrativo nao se prolongue indefinidamente.

O marcoinicialdo prazo prescricional, conformeja pacificado nadoutrina e najurisprudéncia,
é a data em que a autoridade teve ciéncia do fato tido como irregular.

A Lei Estadual n° 869/1952 nado explicita quem é a autoridade que possui competéncia
para ciéncia do fato e, consequentemente, o reconhecimento da interrupcao do prazo
prescricional. A Controladoria-Geral do Estado segue o entendimento majoritario de que se
trata da autoridade competente para a instauracao do processo administrativo disciplinar.

A partir da ciéncia do fato irregular, inicia-se a contagem dos prazos contidos no art. 258
da Lei Estadual n° 869/1952. Uma vez alcancados os prazos, prescrita estd a pretensao
punitiva da Administracao Publica, nao havendo que se falar em instauracao de processo
administrativo disciplinar.

Nos termos da Constituicao da Republica,
art. 37, § 5°, a acao civil por responsabilidade

do servidor em razao de danos causados ao
Erario é imprescritivel.
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3.4 Atribuicoes e prerrogativas dos membros da comissao processante

A comissao processante, ou comissao disciplinar, é designada pela autoridade que houver
determinado a instauracao do processo administrativo disciplinar. Deve ser composta por
trés servidores estaveis (art. 221 da Lei Estadual n° 869/1952).

A escolha dos membros da comissao deve recair
sobre servidores que possuem perfil profissional
digno de credibilidade, ou seja, idoneo, discreto,
pontual, organizado, educado e com a apresentacao
pessoal compativel com a seriedade do trabalho.

Nao ha hierarquia funcional entre
os servidores membros de
comissoes sindicante e
processante.

A cada um dos membros da comissao incumbem funcoes especificas que devem ser de-
sempenhadas no desenrolar das apuracoes, sendo oportuno o perfeito e pleno conheci-
mento dessas atribuicoes para que se evitem entraves ao alcance do resultado desejado e
a sobrecarga de trabalho de uns em prejuizo dos outros.

Tais atribuicoes, que devem ser exercidas com o conhecimento e interacao de todos os
membros, podem ser assim distribuidas:

Presidente da comissao:

a) designar, entre os membros da comissao, aquele que exercera a funcao de secretario,
colhendo-lhe o compromisso de desempenhar bem e fielmente as atribuicoes;

b) designar servidor ndo integrante da comissao para o exercicio de atividade especifica na
instrucao processual, como a de defensor dativo;

c] coordenar os trabalhos da comissdo, orientando o secretario, vogal e auxiliares no
exercicio de suas funcoes;

d) proceder ao estudo prévio do processo encaminhado a comissdo, promovendo a
complementacao de documentos e agendamento das audiéncias;

e) verificar e corrigir as irreqularidades, caso existentes;

f) exarar despachos de expediente e prolatar decisdes interlocutérias;

g) promover a citac3o do servidor, na forma legal;

h) encaminhar intimacdes ao acusado, as testemunhas e ao defensor;

i) reduzir a termo declaracoes, depoimentos e informacdes e promover acareacdes;
jldirigiras audiéncias, auxiliado pelo secretario e vogal, ouvindo o acusado e as testemunhas,
e concedendo a palavra, primeiramente, aos colegas de comissao e, posteriormente, ao
defensor, para que apresentem as perguntas a serem efetuadas ao denunciante, vitima,
acusado, testemunha ou informante e ao perito;

k] oficiar a autoridade competente, requisitando a presenca do servidor, quando este for
policial militar, policial civil ou agente penitenciario;
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l) oficiar a autoridade competente, solicitando o encaminhamento de cépia de documento,
inclusive de inquérito policial e de pecas de processo administrativo ou judicial;

m) verificar a legalidade da assisténcia do acusado por advogado constituido, defensor
publico ou dativo, juntando aos autos os instrumentos de procuracao ou designacao;

n) deferir ou indeferir, fundamentadamente, producao de prova;

o) coordenar a elaboracao do relatério final a ser encaminhado a autoridade julgadora;

p) cumprir diligéncias complementares requeridas pela autoridade julgadora ou justificar a
impossibilidade de seu cumprimento.

Vogal da comissao:

a) examinar os processos, com elaboracdo de estudo prévio e sugestao ao presidente da
documentacao a ser inicialmente solicitada e das pessoas a serem convocadas;

b) prestar suporte administrativo a comissao processante, efetuando ligacdes telefonicas,
contatando e/ou se dirigindo a 6rgaos publicos, objetivando colher informacdes necessarias
a instrucao do processo;

c] acompanhar, atentamente, as oitivas, de modo a elaborar perguntas que contribuam
para esclarecer o fato em apuracao;

d) providenciar cépia do processo requerida pelo acusado ou seu defensor, levando os
autos onde sera efetuada a copia e acompanhando todo o processamento para que nao haja
extravio de qualquer peca;

e) auxiliar o presidente e o secretario no exercicio de suas funcoes.

Secretario da comissao:

a) realizar todos os trabalhos de digitacdo da comissao;

b) receber e expedir documentos, mediante protocolo;
cJautuaroprocessoeordenar,cronologicamente, adocumentacao, carimbando, numerando
e rubricando todas as folhas;

d) promover a juntada ou desentranhamento de documentos, mediante despacho do
presidente da comissao;

e) zelar pela boa apresentacdo e ordem do processo;

f) auxiliar no controle do andamento dos trabalhos internos da comissdo, agendando
audiéncias e providéncias futuras;

g) participar das audiéncias, registrando, em ata, o que lhe for ditado pelo presidente;

h) efetuar perguntas que auxiliem no esclarecimento do fato em apuracéao;

i) cumprir os despachos exarados pelo presidente;

j) manter rigoroso controle das solicitacoes, efetuando as reiteracdes necessarias;

k] encaminhar ao presidente, com a antecedéncia necessaria, o processo com audiéncia a
realizar;

1) auxiliar o presidente e o vogal no exercicio de suas funcoes.
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Observadas as normas processuais, 0s membros
da comissao devem exercer suas atividades com
justica (observancia ao principio da isonomia

e imparcialidade) e independéncia funcional
(isencado de pressoes hierarquicas ou politicas
no curso dos trabalhos de apuracao).

A comissao deve dispor de instalacoes, materiais e equipamentos necessarios ao exercicio
de suas funcoes.

Todas as atividades da comissao sao consignadas em atas, termos, despachos, memorandos,
oficios, certidoes ou editais. O presidente da comissao deve assinar as intimacoes, citacoes,
editais e demais atos dirigidos ao acusado, testemunhas e pessoas estranhas a comissao.

Os membros da comissao devem dedicar tempo
integral aos seus trabalhos até a entrega do
relatdrio conclusivo, ficando, por isso,
automaticamente dispensados de outras
atribuicoes, sem prejuizo do vencimento,
remuneracao ou vantagens
(art. 222 da Lei Estadual n® 869/1952).

Quando a comissao for de carater temporario ou se instalar provisoriamente em outro local
para a realizacdo de diligéncias, o secretario devera lavrar o “termo de instalacao” que sera
juntado aos autos apds a “portaria de designacao de secretario” ou, conforme o caso, antes
da realizacao da diligéncia.

A designacao de servidor para integrar comissao
constitui munus publicum (encargo publico),

de natureza obrigatdria, nao podendo dele se
escusar o servidor, ressalvadas as hipdteses
de suspeicao e impedimento.

3.5 Impedimento e suspeicao

Impedimento e suspeicao sao circunstancias de ordem individual, intima e de parentesco,
consanguineo ou afim, que envolvem a pessoa do acusado com os membros da comissao
e autoridade julgadora, impossibilitando-os de exercer qualquer funcao no processo
administrativo disciplinar.
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3.5.1 Impedimento

Esta impedido de atuar no processo administrativo disciplinar o servidor ou a autoridade
que:

1. Ndo seja estavel no servico publico, exceto as autoridades instauradora e julgadora (art.
221 da Lei Estadual n° 869/1952);

2. Tenha interesse direto ou indireto na matéria;

3. Tenha participado ouvenha a participar do processo como testemunha, perito ou defensor,
ou cujo conjuge, companheiro, parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral
até o terceiro grau (pais, avds, bisavds, filhos, netos e bisnetos, irmaos, tios, sobrinhos,
sogros e cunhados), esteja em uma dessas situacdes;

4. Seja cOnjuge, parente, consanguineo ou afim, de alguma das partes (denunciante, vitima,
acusado), em linha reta ou colateral até o terceiro grau;

5. Estejaem litigio judicial ou administrativo com o interessado, seu conjuge ou companheiro;
6. Esteja proibido por lei de fazé-lo.

A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o fato a autoridade
competente, abstendo-se de atuar.

A omissao no dever de comunicar o impedimento
constitui falta grave, passivel de aplicacao de pena

de suspensao nos termos do inciso | do art. 246 da
Lei Estadual n° 869/1952.

3.5.2 Suspeicao

Sao circunstancias de suspeicao do membro da comissao em relacao ao acusado, vitima ou
denunciante:

1. Amizade intima com ele ou parente seu;

2. Inimizade notdéria com ele ou parente seu;

3. Tiver com o denunciante ou a vitima, quando se tratar de pessoa estranha ao servico
publico, compromisso pessoal ou comercial como devedor ou credor;

4. Tiver amizade ou inimizade pessoal ou familiar com o defensor do acusado;

5. Tiver aplicado ao denunciante, vitima ou acusado, enquanto seu superior hierarquico,
penalidade disciplinar;

6. Foro intimo.

O membro da comissao que se enquadre em qualquer das hipoteses acima deve se declarar
suspeito e encaminhar a autoridade competente pedido justificado escrito para que se
proceda a sua substituicao.

No caso de foro intimo, a declaracao do membro da comissao deve ser feita nos autos do
processo. As suas razoes podem ser apresentadas a autoridade em reservado.

Cabera recurso, sem efeito suspensivo, ao acusado ou seu defensor, no caso de recusa de
arguicao de impedimento ou suspeicao, conforme paragrafo Unico do art. 63 da Lei Estadual
n° 14.184/2002.
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3.6 Nulidades

O processo administrativo disciplinar, embora adstrito a certos atos, nao possui o rigor
formal do processo judicial, bastando que, dentro do principio do formalismo moderado,
atendaasnormasdisciplinares pertinentes e assegure a defesa do acusado. O ato processual
disciplinar, contudo, quando eivado de vicio ou irregularidade, torna-se passivel de nulidade.

A nulidade processual pode ser classificada como absoluta e relativa.
3.6.1 Nulidade absoluta

A nulidade absoluta decorre de vicio insanavel do ato, que nao pode ser corrigido ou
convalidado. Deve ser decretada tao logo arguida ou reconhecida, presumindo-se o prejuizo
do acusado.

A nulidade absoluta é oponivel:
1. Em qualquer fase do processo, mesmo apds a sua conclusao;
2. Por qualquer pessoa, inclusive por quem a tenha causado.

A nulidade absoluta decorre de vicios de competéncia, composicao da comissao, citacao do
acusado, direito de defesa do acusado e julgamento do processo.

I. Competéncia:

a) instauracdo do processo por autoridade incompetente;

b) incompeténcia funcional dos membros da comissao;

c) julgamento do processo por autoridade incompetente (apenas o julgamento sera
considerado nulo).

Il. Composicao da comissao:

a) composicao com menos de 3 (trés) servidores;

b) composicdo por servidores exoneraveis ad nutum ou n3o estaveis;

c) comissao composta por servidores que sejam consanguineos ou afins, até o terceiro grau, inclusive,
do acusado.

1. Citacao do acusado:

a) falta de citacao;

b) citacao por edital de acusado que se encontre preso, em endereco certo, domiciliado em
pais estrangeiro, internado em estabelecimento hospitalar;

c) citacao, de pronto, por edital, quando inexiste no processo qualquer indicacao que traduza
o empenho pela localizacao do acusado;

d) qualquer outra hipdtese que ndo demonstre a imprescindibilidade da medida.

IV. Direito de defesa do acusado:

a) indeferimento, sem motivacao, de pericia técnica solicitada pelo acusado;

b) a recusa de oitiva, sem motivacao, de testemunha arrolada pelo acusado;

c) auséncia de defesa escrita;

d) inexisténcia de intimacao do acusado para acompanhar os atos de instrucao do processo,
notadamente a oitiva de testemunha, que podera ser por ele inquirida e reinquirida (o
comparecimento do acusado para os atos afasta a nulidade];

e) indeferimento de pedido de certiddo sobre aspecto relevante por parte da Administracao
Publica;

f) negativa de vista dos autos do processo administrativo disciplinar ao acusado, ao seu
advogado legalmente constituido ou ao defensor dativo;

g) juntada de elemento probatdrio aos autos apds a apresentacao da defesa, sem abertura
de novo prazo de vista.
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Importante: O comparecimento do acusado aos atos de instrucao e a apresentacao de
defesa no prazo regular suprem a falta de citacao.

V. Julgamento do processo:

a) julgamento com base em fatos ou alegacdes inexistentes na peca de indiciamento;

b) julgamento feito de modo frontalmente contrario a prova existente no processo;

c) julgamento discordante da conclusao factual da comissao, quando a prova dos autos nao
autoriza tal discrepancia;

d) auséncia da motivacdo da sanc3o disciplinar;

e) falta de capitulacdo da transgressao atribuida ao acusado.

3.6.2 Nulidade relativa

A nulidade relativa decorre de vicio sanavel do ato, que pode ser corrigido ou convalidado
no processo quando nao ha prejuizo para o acusado. Admite-se, portanto, a convalidacao,
que é o saneamento de um ato anulavel. A convalidacdao pode ser expressa, quando se
emite outro ato administrativo para este fim, ou tacita, quando o vicio nao for arguido em
momento oportuno.

A nulidade relativa exige a alegacao e demonstracao do prejuizo causado e sé pode ser
suscitada:

1. Por quem tenha interesse legitimo no prazo devido, sob pena de convalidacao;
2. Pela prépria Administracao Publica, de oficio, no exercicio do poder-dever de autotutela.

O acusado nao podera arguir nulidade relativa a que tenha dado causa ou para a qual tenha
concorrido.

A nulidade relativa decorre dos seguintes vicios:

a) suspeicao da autoridade instauradora do processo;

b) suspeicdo dos membros da comissao;

c) suspeicao da autoridade julgadora, quando ndo seja a mesma que instaurou o0 processo;
d) desenvolvimento dos trabalhos pela comissdo sem a devida imparcialidade e
independéncia.

Nao sera declarada a nulidade do processo
se airregularidade ou omissao ocorrida nao
houver implicado em prejuizo para a defesa,

comprometimento na apuracao da verdade
ou se a sua declaracao resultar em beneficio
para quem lhe deu causa.

3.7 Instauracao

E o ato da autoridade que d& inicio ao processo disciplinar. Formaliza-se, em regra, por
portaria -também chamada de portariainaugural ou portariainstauradora. 0 momento para
instaurar o processo administrativo disciplinar, seja de oficio ou por provocacao, € aquele
imediatamente apds o conhecimento dos fatos que impliquem a necessaria apuracao.
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3.7.1 Competéncia para instaurar

Para instaurar o processo administrativo disciplinar sao competentes: o Chefe do Poder
Executivo (art. 83 da Constituicao Estadual), o Controlador-Geral do Estado (inciso IV do art.
2° do Decreto n° 45.795/2011), os titulares dos 6rgaos e entidades da Administracao Publica
Estadual (art. 219 da Lei n® 869/1952}, assim como as autoridades que receberem delegacao
especifica para o ato.

3.7.2 Analise

A analise prévia da denuncia ou representacao visa amparar a decisao da autoridade acerca
da instauracao, ou nao, do processo administrativo disciplinar, devendo observar:

1. a exposicao do fato imputado ao servidor, ainda que genérica;

2. a qualificacao do servidor ou esclarecimentos pelos quais ele possa ser identificado e
localizado;

3. a classificacao do ilicito supostamente configurado;

4. o rol de testemunhas, se houver;

5. os elementos informativos ou provas antecipadas, que deem amparo a materialidade e a
razoavel suspeita de autoria (lastro probatdrio ou justa causal.

Observacao: atualmente, utiliza-se checklist para orientar a formacao da analise e garantir
sua consisténcia e integridade.

Na parte Il deste manual, encontram-se modelos de checklist de analise.

3.7.3 Ato de instauracao

O ato de instauracao do processo administrativo disciplinar deve conter:

1. a fundamentacao legal do ato de instauracao;

2. a identificacdo do acusado pelo nome, nimero de MASP/matricula, cargo/funcdo e
lotacao;

3. a descricao resumida e objetiva das faltas ou irregularidades imputadas ao servidor;

4. a indicacao dos dispositivos legais em tese violados;

5. 0s integrantes da comissao processante (nome, cargo e MASP), destacando o presidente;
6. 0 prazo legal de 60 (sessenta) dias para conclusao dos trabalhos de apuracao.

3.7.4 Extrato do ato de instauracao

0 extrato do ato de instauracao deve conter as iniciais do acusado (ex.: J. C. S.), o MASP/
matricula, o cargo/funcao e a designacao, pela autoridade instauradora, dos membros da
comissao que ficarao responsaveis pela apuracao.

3.7.5 Publicacao

A instauracao do processo administrativo disciplinar da-se, necessariamente, com a
publicacao do extrato do ato de instauracao no Diario Oficial do Executivo.

O trabalho da comissao somente pode ser iniciado a partir da data de publicacao do ato de
instauracao, sob pena de nulidade dos atos anteriormente praticados.
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3.7.6 Alcance das acusacoes

O ato de instauracao delimita o alcance das acusacoes, devendo a comissao ater-se aos fatos ali
descritos.

Os fatos novos, que nao tenham relacao direta com aqueles que motivaram a instauracao
do processo administrativo disciplinar, devem ser objeto de apuracao isolada em outro
processo.

A comissao pode, entretanto, alcancar fatos que estejam diretamente vinculados com as
irregularidades discriminadas no ato de instauracao. No caso, a comissao devera promover
os autos a autoridade instauradora, solicitando, de forma fundamentada, o aditamento do
ato inaugural.

3.7.7 Aditamento

A comissao deve requerer o aditamento do ato de instauracdo nas hipdteses de conexao ou
continéncia.

Da-se a conexao quando entre duas ou mais infracoes existe uma ligacao de natureza
subjetiva, material, teleoldgica (relativa a finalidade) ou probatéria.

_ Conexao material:
Conexao subjetiva: uma infracdo é praticada Conexao probatoria:
ha uma pluralidade de para garantir a execu(’:éo' quando a prova de uma

servidores envolvidos no impunidade, ocultacdo ou infracao influi na
mesmo fato. vantagem em relacao a descoberta de outra.
outra infracao.

Da-se a continéncia quando, mediante uma sd acdo ou omissao, o servidor da causa a duas
ou mais infracoes ou, ainda, quando dois ou mais servidores praticam, em concurso, uma
Unica infracao.

O aditamento tem a finalidade de possibilitar a apuracao da nova imputacao, sem o
comprometimento do devido processo legal, da ampla defesa, do contraditério e dos demais
principios norteadores do processo administrativo disciplinar.

Pelo aditamento far-se-a o acréscimo, no ato inaugural, do novo servidor, cargo, fato e/ou
dispositivo legal que tenham relacao direta com os fatos que motivaram a instauracao do
processo administrativo disciplinar.

Devem ser apurados e julgados num sé processo administrativo disciplinar:

. Os fatos continuados,
Os fatos ligados entre si, As faltas disciplinares quando o mesmo servidor

por pontos de conveniéncia, co[fmﬁhdas emt.cdoautorla cometeu diversos atos de
em que o conhecimento de WIS ERIEUIEE [pelr mesmo conteddo, em
um deles ajuda a varios acusados quando carater continuo (infracao

entender outro. houver relacdo acusatoria continuada = série de

entre eles). ilicitos da mesma natureza).

A autoridade instauradora podera limitar o nimero de acusados em um mesmo processo
quando implicar em comprometimento a rapida apuracao ou dificuldade a defesa.
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3.8 Autuacao

Instalada a comissao processante, o presidente entregara ao secretario os documentos que
tiver recebido da autoridade instauradora para serem autuados.

A autuacao deve se iniciar dentro do prazo improrrogavel de 3 (trés) dias, contados da data
da publicacdo da portaria instauradora (art. 223 da Lei Estadual n°® 869/1952).

Os documentos que integram os autos do processo sao numerados em ordem crescente,
sem rasuras, com aposicao de carimbo proprio no canto superior direito da pagina, para a
numeracao e rubrica do secretario ou qualquer outro membro da comissao.

Sempre que possivel, nao se digitara ou escrevera no verso das folhas do processo, no qual
deve conter a expressdao "EM BRANCO”, escrita ou carimbada, ou um simples risco por
caneta, em sentido vertical ou obliquo.

A capa do primeiro volume recebe a numeracdo “1”. A numeracao é continua nos diversos
volumes, nao sendo numeradas as demais capas ou qualquer contracapa.

Recomenda-se encerrar cada volume do processo administrativo disciplinar com 250
(duzentos e cinquenta) folhas, em média. O “termo de encerramento” indica o nimero total
de folhas do volume dos autos, incluindo-o.

Diante da necessidade de renumerar as folhas do processo, deve-se anular a numeracao
anterior, com um traco horizontal ou obliquo, conservada sua legibilidade.

A comissao processante deve atestar nos autos por meio de certidao:

e arenumeracao de uma quantidade significativa de folhas;

* arenumeracao que importe em alteracao ou invalidacao de referéncias realizadas nos autos do
processo;

e arenumeracao que cause divergéncia entre os autos e as respectivas cdpias em poder do
acusado.

A copia da certidao devera ser encaminhada para o acusado, para que tome ciéncia de todas
as renumeracoes realizadas. Os documentos elaborados pela comissao serao autenticados
com a assinatura de seus membros na ultima pagina, e com as respectivas rubricas nas
demais folhas.

A mensagem e o documento recebido via fac-simile devem ser reproduzidos, em vista da
qualidade precaria e pouco duravel do papel de fac-simile. A cdpia reprografica juntada aos
autos, quando apresentado o original do documento, deve ser autenticada pelo secretario
ou outro membro da comissao.

Ajuntada de documento ao processo deve ser feita por despacho do presidente da comissao,
utilizando-se a expressao “junte-se aos autos” ou equivalente, seguida de data e assinatura,
lavrando-se o competente “termo de juntada” pelo secretario.

E desnecessaria a juntada de cdpia do inteiro teor dos autos de sindicancia administrativa
eventualmente instruida antes do processo administrativo disciplinar. A sindicancia, ou a
respectiva copia, deve ficar apensada aos autos, de sorte que permita um melhor manuseio
de todo o processo.
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Relatorio conclusivo

Apresentacao de
defesa

Declaracoes do denunciante, Intimacao para '
depoimentos das apresentardefesa escrita
testemunhas, producao de
provas, declaracoes do Despacho de
acusado indiciamento

Declaracoes,
depoimentos,
diligéncias e provas

O presidente da Intimacoes
comissao designa o
secretario e este assina

. Defesa prévia,
o termo de compromisso

se apresentada

Procuracao do
advogado do acusado,
se houver

Citacao do acusado

Ato que determinou a
suspensao preventiva,
se for o caso

Parecer ou

0 secretario da comissao i
nota tecnica

registrara os dados do ato de
inauguracdo e promovera a _
autuacao, cuja data ndo pode Docgmentagao que Para o acusado e seu

ser anterior a sua designacao originou o PAD advogado, denunciante,
pelo presidente da comissao testemunhas

Ata de abertura

Ato de designacao
do secretario

Publicacao do extrato da

portaria de instauracao . o
Da dendncia,

representacao
ou sindicancia

Extrato da portaria de
instauracao

Portaria de instauracao
da autoridade
competente

Volume 1

Capa Instaura o processo
e designa o(s)
servidor(es) para a
apuracao
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3.9 Suspensao preventiva do servidor acusado

A suspensao preventiva é uma medida cautelar, excepcional, usada para afastar o servidor
de suas atribuicoes, impedindo o seu acesso as dependéncias da reparticao. Nao se confunde
com a pena de suspensao, uma vez que o afastamento nao suspende a remuneracao do
servidor.

Em regra, o instituto é empregado para evitar que o servidor cause qualquer prejuizo
a apuracao, tais como: destruicao de provas, constrangimento de colegas, criacao de
obstaculos a investigacao ou coacao de intervenientes na instrucao probatoria.

Assim, conforme previsdo dos arts. 214 e 215 da Lei Estadual n° 869/1952, a autoridade
competente pode ordenar a suspensdo preventiva do acusado por até 30 (trinta) dias,
prorrogaveis por até 90 (noventa) dias, desde que seu afastamento seja necessario aapuracao
dos fatos.

Antes ou concomitante ao ato de afastamento, o servidor deve ser comunicado do processo
administrativo disciplinar contra ele instaurado para, se desejar, exercer o direito de
acompanha-lo pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir
testemunhas, produzir provas, contraprovas e demais atos necessarios a promocao de sua
defesa.

Findo o prazo da suspensao, ou da prorrogacao, o servidor reassumira suas funcoes, ainda
que o processo administrativo disciplinar nao esteja concluido.

Ao servidor suspenso preventivamente é devida
a remuneracao integral, como se trabalhando estivesse.

A suspensao de pagamento ¢ atitude incompativel com
os textos constitucional e legal vigentes.

3.10 Atos de comunicacao
3.10.1 Citacao

A citacao é o ato processual pelo qual o acusado é comunicado da existéncia do processo.
Uma vez citado, o acusado tem a prerrogativa de acompanhar o processo desde o inicio,
pessoalmente ou por meio de procurador legalmente constituido.

A citacao é realizada, preferencialmente, de modo pessoal e por escrito, com contra recibo.
Admite-se, entretanto, a citacdo via postal, com aviso de recebimento (AR). A comissao deve
demonstrar nos autos que o acusado efetivamente recebeu a citacao e nao apenas que ela
foi entregue em seu endereco residencial.

Poroutrolado,quandooservidor comparecer formalmenteaosautos, torna-se desnecessaria
a citacao e fica suprida sua auséncia, caso nao realizada.

A copia da portaria inaugural deve ser encaminhada junto ao mandado de citacao.
Sao requisitos para a validade da citacao:

1. 0 nome e qualificacdo do acusado (MASP, cargo, lotacao etc);

2. ainformacao de que contra o acusado existe o processo;

3. 0 numero do ato de instauracao do processo e a data da publicacao no Diario Oficial do
Executivo;
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4. a indicacao dos fatos e fundamentos legais pertinentes;

5. a indicacao do local e horario de funcionamento da comissao;

6. os prazos para oferecimento da resposta, indicacao de rol de testemunhas e outras provas a
serem produzidas;

7.0 local, adataeahoraparacomparecer e prestar declaracoes, se jad agendada a audiéncia;
8. a informacao da continuidade do processo independentemente do seu comparecimento.

A citacao ¢ nula quando feita sem observancia as prescricoes acima relacionadas.

Comparecendo o acusado apenas para arguir a nulidade da citacao e sendo esta decretada,
considera-se citado na data em que ele ou seu advogado for intimado desta decisao.

O Supremo Tribunal Federal entende que “afalta de defesa técnica poradvogado no processo
administrativo disciplinar ndo ofende a Constituicdo” (Simula Vinculante n° 5/2008). Assim,
o servidor pode promover sua propria defesa. Porém, se o acusado nao for bacharel em
Direito, a Controladoria-Geral do Estado recomenda que seja nomeado um defensor dativo
para promover a efetiva defesa técnica, a teor dos arts. 5°, inciso LV, e 133 da Constituicao
da Republica.

3.10.2 Citacao por edital

A citacao por edital é o ato pelo qual o presidente da comissao chama ao processo o acusado
que, comprovadamente, esteja em local incerto e nao sabido.

Assim, se 0 acusado nao estiver comparecendo ao servico e nao for encontrado no endereco
que forneceu a reparticao ou outro eventualmente indicado, a comissao deve proceder a
sua citacao por edital de chamamento. Dessa forma, o acusado, pessoalmente ou por meio
de procurador, toma conhecimento do processo administrativo disciplinar, acompanha a
sua tramitacao e apresenta defesa para o fato que lhe é imputado.

As diligéncias empreendidas pela comissao na busca pelo acusado devem ser registradas
emtermode ocorrénciaou certidao, no sentido de que seja comprovado o esforco de localiza-
lo e, por conseguinte, nao seja suscitado o cerceamento de defesa e nulidade processual.

Sem prejuizo de outras providéncias, o presidente da comissao, apds a juntada dos registros,
deve promover a citacao do acusado por edital, observando-se o seguinte:

1. na hipotese de abandono de cargo ou funcao, o edital de chamamento sera publicado
4 (quatro) vezes no Diario Oficial do Executivo, no prazo de 20 (vinte] dias (art. 234 da Lei
Estadual n® 869/1952, e Decreto n° 17.362/75);

2.nosdemais casos, o edital de chamamento sera publicado durante 8 (oito) dias consecutivos
no Diario Oficial do Executivo (paragrafo Unico do art. 225 da Lei Estadual n°® 869/1952].

3.10.3 Revelia

0O acompanhamento do processo administrativo disciplinar € um direito a que o acusado
pode renunciar tacita ou expressamente.

O acusado é considerado revel quando, regularmente citado, nao comparece para
acompanhar o processo ou promover a sua defesa. Com a declaracao da revelia, o acusado
é tratado como um ausente no processo e sua defesa deve ser exercida por um advogado
dativo designado pela comissao.
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No processoadministrativodisciplinar,aausénciadoacusadonaoimportaoreconhecimento
dos fatos, nem a rendncia de direito.

Nao sera declarada a revelia do servidor que:

e comparece ao processo [iniciando os atos de sua defesa), mas, em momento posterior,
o abandona, ou

e Qque comparece ao processo, porém, nao apresenta a defesa escrita ou, quando
apresentada, é considerada inepta pela comissao disciplinar.

A defesa é considerada inepta quando nao apresenta argumentacao que permita contestar
os fatos imputados ao servidor.

Se o presidente da comissao considerar que a peticao é deficiente ou insatisfatoria, incapaz
de defender o acusado, deve, entao, realizar contato com o defensor legalmente constituido,
solicitando, com as cautelas devidas, que ele faca as correcoes cabiveis.

Diante da nao regularizacao da defesa considerada inepta, o contato com o defensor deve
ser formalizado nos autos por meio de certidao que informe a pessoa contatada, a data, o
horario, 0 assunto discutido e o prazo concedido.

No caso de inércia, a comissao deve intimar o acusado sobre o ocorrido e conceder prazo
para a regularizacao. A defesa inepta deve permanecer nos autos, independentemente de
ter sido ou nao corrigida.

Ocorrendo a revelia ou o desatendimento a regularizacao da defesa, a comissao designa
um defensor dativo para promover a defesa do acusado (art. 226, Lei Estadual n® 869/1952).

3.10.4 Intimacao

Nenhum ato de instrucao pode ser praticado sem a prévia intimacao do acusado. Havendo
advogado constituido, este também deve ser intimado.

A intimacao, expedida pelo presidente da comissao
em 2 (duas) vias, deve mencionar data, prazo, forma
e condicoes de atendimento.

A falta de intimacao implica
cerceamento de defesa,

Caso o servidor se recuse a receber a intimacao, o
membro ,da comissao deve registrar o incidente em vicio e, consequentemente,
termo proprio, colhendo a assinatura de duas teste- a nulidade do ato.
munhas. No caso de servidor revel, as intimacoes de-
verao ser encaminhadas ao defensor dativo.

A'inércia ou auséncia do servidor e do seu procurador
(se existente), desde que devidamente intimados, n3o
impede a realizacao do ato.

Outra finalidade da intimacao é a convocacao de testemunhas para prestar depoimento.
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Atestemunha é intimada a depor mediante mandado expedido pelo presidente da comissao,
com aindicacao do local, dia e hora para ser ouvida, constando também o nome do acusado,
o numero do processo administrativo disciplinar e a respectiva data de publicacao.

Aintimacao da testemunha deve ser entregue, sempre que possivel, direta e pessoalmente
e contra recibo lancado em sua copia (a qual é anexada aos autos).

Sendo a testemunha:

1. Servidor publico: a intimacao deve ser expedida, preferencialmente, para o endereco do
6rgao ou entidade onde trabalha, acompanhada de comunicacao ao chefe da reparticao.

2. Governador do Estado, Secretarios de Estado e demais autoridades diretamente
subordinadas ao Governador, os Prefeitos, os membros do Poder Legislativo, os membros
do Poder Judiciario, os Conselheiros do Tribunal de Contas e o Procurador-Geral de
Justica: a solicitacao para depor deve ser feita por oficio, entregue direta e pessoalmente
ao destinatario, podendo a autoridade ajustar, previamente, com o presidente da comissao,
o dia, a hora e o local em que prestara as declaracoes.

3. Policial e bombeiro militar, policial civil, guarda municipal e agente penitenciario: devem
ser requisitados, mediante oficio ao superior hierarquico, o qual se incumbira de encaminhar
o mandado.

A comissao deve intimar o servidor acusado e o
procurador, se houver, sobre o agendamento

das oitivas das testemunhas, para que, a sua
conveniéncia, se facam presentes na audiéncia.

3.11 Instrucao

Instrucao é a pratica de atos que tém a finalidade de elucidar o fato objeto da apuracao e
preparar o processo para ser decidido.

A fase de instrucao é aquela em que a comissao processante apura os fatos, utilizando-se de
todos os meios de prova admitidos em direito. E nesse momento que a comissao, obedecendo
aos principios do contraditério e da ampla defesa, produz ou colhe os elementos que lhe
permitam formar e exprimir a conviccao definitiva acerca da materialidade e autoria do ilicito
ou mesmo de sua inexisténcia.

A rigor, a fase de instrucao se subdivide em trés momentos: instrucdo propriamente dita,
defesa e relatorio. Estes momentos correspondem, respectivamente, a producao de provas,
apresentacao de defesa escrita pelo acusado e manifestacao da decisao da comissao
processante.

3.11.1 Instrucao propriamente dita
O momento da instrucao propriamente dita, nos termos do art. 224, caput, da Lei Estadual n°
869/52, é aquele em que, sob os principios do contraditério e da ampla defesa, sdo produzidas

pela comissao disciplinar as provas necessarias ao esclarecimento dos fatos.
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3.11.1.1 Meios de prova

O cometimento da falta ndo é o bastante para a aplicacdo de uma pena disciplinar, havendo
necessidade de, por meio das provas, obter-se a certeza da ilicitude do fato e de sua autoria.

No ambito probatorio do processo administrativo disciplinar, deve-se observar que:

e o acusado é presumidamente inocente;

e o0 acusado nao é obrigado a produzir prova contra si;

e 0 0nusde provar a culpabilidade do acusado é da Administracao;
e em caso de dlvida, deve-se decidir a favor do acusado.

A comissao pode determinar diligéncias para colher elementos e esclarecer duvida sobre
ponto relevante ou prova produzida, atuando de oficio ou a requerimento do interessado

(denunciante, vitima ou acusado).

Somente o fato que gere duvida ou tenha relevancia deve ser objeto de prova.

Os pedidos de prova considerados
impertinentes, meramente
protelatdrios ou de nenhum interesse

para o esclarecimento dos fatos
devem ser, motivadamente,
indeferidos pela comissao.

Todos os meios legais, bem como os moralmente legitimos, sdao habeis para provar a verdade
do fato relacionado ao objeto de apuracao.

Sao, assim, meios de provas admitidos para a demonstracao da verdade do fato:

1. confissao;

2. documentos;

3. testemunhas:

4. pericia;

5. acareacao;

6. reconhecimento de pessoas ou coisas;

7. prova emprestada;

8. reproducoes fotograficas, cinematograficas, os registros fonograficos ou qualquer outra
reproducao mecanica ou eletrdonica de fatos ou coisas;

9. outras diligéncias que a comissao entender cabiveis, observado o principio da legalidade e
outros correlatos.

A confissao, por si so, nao significa o imediato encerramento da busca da verdade material; é
preciso confronta-la com as demais provas constantes dos autos, de forma que lhe seja dada a
justa valoracao.
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A pericia é o exame feito em pessoas ou coisas, por profissional habilitado, com a finalidade
de esclarecer duvidas quanto a fato, prova ou alegacao. A prova pericial pode ser requerida
pelo acusado, denunciante ou vitima, bem como, de oficio, pela comissao processante.

O perito elabora laudo ou relatério em que responde aos quesitos e temas apresentados pela
comissao e pela defesa, podendo se estender em outras consideracoes que julgar adequadas
ao caso, sem, contudo, adentrar no mérito da acusacao.

Prova emprestada é a prova de um fato produzida em um processo, seja por documentos,
testemunhas, confissao, depoimento pessoal ou exame pericial, e que é trasladada para outro
processo por meio de certidao extraida daquele?.

Valendo-se do instituto da prova emprestada3®, pode a comissao processante, de oficio ou a
pedido do acusado, requerer a autoridade competente pelo outro processo — seja judicial ou
administrativo — copia autenticada ou certidao da prova realizada.

A prova emprestada requer, conjuntamente, que:

1. seja aplicavel ao caso em apuracao;

2. o servidor figure como parte em ambos os processos — de origem e de destino;

3. no processo de origem tenha sido franqueado a parte/servidor contestar a prova no momento de sua
feitura.

A comissao deve formalizar no processo administrativo disciplinar a garantia do contraditorio
e da ampla defesa, intimando o acusado da diligéncia e juntada da cdpia da prova emprestada,
bem como o seu direito de impugna-la.

A luz da livre valoracao da prova e da livre conviccao motivada da autoridade julgadora, a
prova emprestada pode ter seu valor probante diferente do que possui no processo em que
foi originalmente produzida.

As reproducoes fotograficas, cinematograficas, os registros fonograficos ou qualquer outra
reproducao mecanica ou eletronica de fatos ou coisas s6 fazem prova se a parte, contra quem
forem exibidos, ndo lhes impugnar a exatidao (art. 225 do Cddigo Civil). Uma vez impugnadas,
tais provas devem ser periciadas pelo Instituto de Criminalistica da Policia Civil de Minas
Gerais ou profissional habilitado.

Nos termos do art. 157 do Cddigo de Processo Penal®, sao inadmissiveis, devendo ser
desentranhadas do processo, as provas ilicitas, assim entendidas as obtidas em violacao de
normas constitucionais ou legais.

Sao exemplos de prova ilicita:
1. a confissao alcancada sob coacao;

2. a prova obtida por violacao de domicilio ou de correspondéncia;
3. ainterceptacao telefonica sem observancia ao procedimento legal especifico.

% DIDIER JR., 2006, p. 523.

¥ “Prova emprestada. Admissibilidade. A prova colhida em outro feito pode servir de elemento de conviccdo, pois a chamada
prova emprestada inclui-se entre os meios moralmente legitimos que o CPC 332 declara habeis para provar a verdade dos
fatos” (ATARJ 20/261).

% A doutrina e a jurisprudéncia admitem a aplicacdo subsidiaria do Codigo de Processo Penal no &mbito do Direito
Administrativo Disciplinar diante de omissdes ou lacunas dos estatutos dos servidores publicos (CARVALHO, 2012).
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A vista da eficiéncia, economia e celeridade, o presidente da comissdo pode indeferir, total ou
parcialmente:

1. os requerimentos considerados impertinentes (sem relacdo com o processol;

2. 0s requerimentos considerados irrelevantes (que tém relacdo com o processo, mas em
nada contribuem para o esclarecimento);

3. 0s requerimentos considerados meramente protelatorios (que servem apenas para postergar a
decisao);

4. a prova pericial, quando a comprovacao do fato nao depender de conhecimento especial de perito;
5. a prova pericial, quando for desnecessaria em vista de outras provas ou quando a verificacdo for
impraticavel.

O indeferimento deve ser motivado e usado com cautela, uma vez que a negativa de ato de
interesse do acusado pode suscitar alegacao de cerceamento de defesa.

3.12 Audiéncia

Audiéncia ¢ a sessao solene designada pelo presidente da comissao para a realizacao de atos
processuais, tais como: interrogatérios, depoimentos, declaracoes, esclarecimento de provas
orais e documentais e acareacoes.

Participam da audiéncia os membros da comissao (presidente, vogal e secretario) e,
conforme o caso, o acusado, o procurador legalmente constituido (ou defensor designado],
o denunciante, a vitima, as testemunhas, os peritos, os auxiliares e outros que possam
contribuir para a solucao do processo.

No inicio da audiéncia,
a comissao disciplinar deve
adotar as seguintes medidas:

1. solicitar documento de identificacao do
depoente, para confirmar sua identidade;

2. registrar os dados pessoais do depoente
em ata (nome, nimero e tipo de
documento de identidade, naturalidade,
estado civil, data de nascimento, filiacao e

residéncia, profissdao, MASP/matricula e onde
exerce atividade, se servidor publicol;

3. indagar, se testemunha, acerca de
existéncia de relacao de parentesco, amizade
intima ou inimizade notdria com o servidor
acusado, denunciante ou vitima, nos moldes
do artigo 208 do Cédigo de Processo Penal;

4. compromissar a testemunha, alertando-a
quanto ao teor do artigo 342 do Cddigo Penal,
no sentido de que incorre em sancao penal
quem faz afirmacao falsa, cala ou oculta a
verdade.
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Apds as medidas citadas, a comissao deve iniciar a tomada de depoimento com a realizacao
de perguntas relacionadas ao objeto do processo.

As perguntas devem ser formuladas com precisao e habilidade, para que se possa avaliar a
seguranca das alegacoes do depoente.

Na reducao a termo, deve o presidente ater-se, tanto quanto possivel, as expressoes usadas
pelo depoente, reproduzindo fielmente as suas frases.

Pode-se registrar as perguntas e respostas exatamente como foram formuladas ou registrar
somente a resposta, de forma que seja possivel deduzir a pergunta que foi feita.

Recomenda-se fazer um resumo daquilo que foi respondido, devendo a comissao tomar o
cuidado de nao distorcer o sentido do que foi dito.

As testemunhas prestam depoimento em separado para
impedir o prévio conhecimento das perguntas feitas pela
comissao disciplinar e evitar que a versao dos fatos

apresentados por uma delas influencie as respostas das
demais. Neste sentido, nao se deve permitir que a
testemunha leve cépia do seu depoimento antes de
encerradas as oitivas.

Osacusados sao ouvidos também separadamente, permitindo-se apenas aos procuradores, se
existentes, a oitiva dos demais acusados (art. 191 do Cédigo de Processo Penal). O procurador
de um acusado nao tem o direito de interferir nas perguntas e respostas de outro acusado.

Encerradas as perguntas que entender pertinentes, o presidente da oportunidade aos demais
membros da comissao para que facam os questionamentos, que sao efetuados por seu
intermédio.

Apos as perguntas da comissao, passa-se a palavra ao defensor do acusado, ou ao acusado, se
sozinho, para que formule seus questionamentos, os quais também sao feitos por intermédio
do presidente.

A comissao deve registrar em ata que foi oportunizado a defesa reinquirir a testemunha,
como prova de observancia aos principios do contraditorio e da ampla defesa.

Ao final, o presidente da comissao concedera a palavra ao depoente, para, se desejar, aduzir
ou esclarecer outras questoes, desde que relacionadas ao objeto do processo.

A comissao deve prezar pela fiel transcricao de tudo aquilo que foi relatado na audiéncia,
evitando-se, assim, que o depoente se recuse a assinar a ata, sob alegacao de que ela nao
condiz com o que foi relatado. Ocorrendo isso, recomenda-se que a comissao realize as
alteracoes solicitadas, com excecao daquelas que mudem o sentido do que foi dito.

Terminada a oitiva, antes da aposicao das assinaturas, sugere-se que seja feita a leitura da

ata pelo secretario ou por qualquer dos membros da comissao, para que sejam feitas as
correcoes necessarias.

Todos os presentes na audiéncia devem rubricar as folhas e assinar ao final.
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3.12.1 Postura da comissao na audiéncia

Durante a audiéncia, o presidente deve garantir que o trabalho da comissao se desenvolva
regularmente, sem tumulto ou desordem. Como exemplo, o presidente pode utilizar de meios
imperiosos, quando for necessario, para retirar da sala pessoas que estao atrapalhando o
andamento dos trabalhos.

Na conducao do trabalho, especialmente na audiéncia, os membros da comissao devem:

1. manter postura neutra, imparcial e racional, atendo-se a analise dos fatos;

2. nao usar de meios que revelem coacao ou intimidacao;

3. nao fazer perguntas ou consideracoes impertinentes, capciosas ou vexatorias;

4. nao revidar agressoes verbais ou provocacoes, pois estas podem ser propositais, para
desestabilizar quem interroga;

5. nao tratar com excesso de informalidade os acusados, as testemunhas, os servidores, os
advogados etc.;

6. nao utilizar e nao permitir a utilizacao de celular ou gravador durante a audiéncia;

7. impedir a influéncia do acusado no animo da testemunha ou da vitima, inibindo, entre eles,
contato visual ou verbal, gestos, sinais ou troca de bilhetes;

8. evitar perguntas que tenham respostas monossilabicas, apenas com “sim” ou “ndo”;

9. ter atencao ao vocabulario e nivel geral de conhecimento do depoente, de forma a obter o
maximo de informacodes possivel;

10. resguardar o sigilo das informacoes, em respeito aos direitos do acusado.

3.12.2 Sala de audiéncia

Para que a audiéncia tenha seu desenvolvimento normal, compativel com a natureza do
trabalho e com os direitos do acusado, deve-se observar:

e a sala de audiéncia deve comportar, confortavelmente, uma média de 8 (oito) pessoas
(depende do casol; estar equipada com computador, impressora, papel, mesa e cadeiras; ter
ventilacao; estar localizada em ambiente tranquilo, reservado e seguro; ficar fechada durante
os trabalhos:;

e as cadeiras dos membros da comissao devem estar todas do mesmo lado da mesa, ficando
o presidente ao meio;

® 3 pessoa que sera ouvida ficara de frente para os membros da comissao, na direcao do
presidente;

e 0 acusado e seu procurador devem ficar em cadeiras postas ao fundo da sala (n3o distantes
da comissao), nunca a frente ou ao lado da pessoa que presta o depoimento.

A figura que se segue ilustra como devem ser dispostas as pessoas dentro de uma sala de
audiéncia.
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3.12.3 Provas produzidas em audiéncia
Depoimentos, declaracoes e informacoes

No processo administrativo disciplinar, toda pessoa, em regra, pode ser testemunha, prestando
depoimento, na forma do art. 203 e seguintes do Codigo de Processo Penal.

Prestam DEPOIMENTO as pessoas tidas como testemunhas, ou seja, todas aquelas que
prestam compromisso de dizer a verdade, na forma do art. 203 do Cddigo de Processo Penal,
e sujeitas a imputacdo do crime previsto no art. 342, do Cédigo Penal (falso testemunho). Em
regra, sao testemunhas as pessoas que nao sejam incapazes, impedidas e suspeitas, nos
termos do art. 405 do Cddigo de Processo Civil.

Prestam DECLARACOES as pessoas que possuem interesse direto ou indireto no resultado
da apuracao, como o ofendido, o denunciante, o representante e o acusado. Apesar de nao
prestarem compromisso na forma do art. 203 do Cddigo de Processo Penal, podem ser
responsabilizadas civil, penal e administrativamente por eventuais declaracoes inveridicas, na
forma do art. 339 do Cédigo Penal (denunciacao caluniosa).

Prestam INFORMACOES aquelas pessoas que sdo ouvidas, porém sem prestar o compromisso
de dizer a verdade, quando imprescindiveis para a obtencao da prova do fato e /ou de suas
circunstancias. Sao elas: ascendentes, descendentes, afins em linha reta, conjuge, irmao,
doentes, deficientes mentais e os menores de 14 (quatorze) anos, conforme arts. 206 e 208 do
Cddigo de Processo Penal. 0 mesmo tratamento sera dispensado as pessoas suspeitas, nos
termos do art. 405, § 3°, incisos | a IV, do Cddigo de Processo Civil.

A comissao atribui as informacdes o valor que possam merecer.

Sao intimados a comparecer perante a comissao processante com o objetivo de prestar:

DEPOIMENTO DECLARACOES INFORMACOES

Codigo de Processo Penal
(arts. 206 e 208)
Ascendentes e descendentes
Afins em linha reta
Conjuge

Denunciante Irmao, pai, mae do acusado

Testemunha Vitima Doentes e deficientes mentais

Acusado

4 . Menores de 14 (quatorze) anos
Possivel envolvido

Codigo de Processo Civil
(art. 405, § 3°,1a IV)
O condenado por crime de falso testemunho,
havendo transitado em julgado a sentenca
O que, por seus costumes, nao for digno de fé
O inimigo capital da parte, ou o seu amigo intimo
O que tiver interesse no litigio

Sao proibidas de depor, prestar declaracoes e informacoes as pessoas que, em razao de
funcao, ministério, oficio ou profissdo, devam guardar segredo, salvo se desobrigadas pela
parte interessada e quiserem dar o seu testemunho (art. 207 do Cédigo de Processo Penal).
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3.12.3.1 Depoimento

A comissao deve intimar o acusado e o seu procurador, quando houver, sobre a data, hora
e local das oitivas das testemunhas, para que, a sua conveniéncia, se facam presentes na
audiéncia.

A auséncia do acusado ou do seu procurador no dia, hora e local da realizacao do ato, desde
que tenham sido devidamente intimados, nao impede que se realizem as oitivas.

Nao cabe, em regra geral, a imposicao de um nUimero maximo de testemunhas, seja de
interesse da comissao ou do acusado. No processo administrativo disciplinar, ndo ha as figuras
de testemunhas de defesa e de acusacao, mas sim a busca da verdade por oficialidade. Todas
as testemunhas necessarias ao esclarecimento dos fatos sao testemunhas do processo.

Excepcionalmente, a comissao pode recomendar ao acusado que indique o maximo de trés
testemunhas para prova de cada fato, caso entenda nao existir pertinéncia na oitiva de todas as
testemunhas arroladas (paragrafo Unico do art. 407 do Cédigo de Processo Civil).

O presidente da comissao, antes de dar inicio a inquiricao, deve advertir o depoente de que ele

tem o dever de responder as perguntas, nao faltar com a verdade e nao omitir os fatos, sob
pena de ser responsabilizado pelo crime de falso testemunho (art. 342 do Cédigo Penal).

Codigo Penal

Art. 342. Fazer afirmacao falsa, ou negar ou calar a
verdade como testemunha, perito, contador,

tradutor ou intérprete em processo judicial, ou
administrativo, inquérito policial, ou em
juizo arbitral:

Pena - reclusao, de 1 (um) a 3 (trés) anos e multa.

Nao se admite que o processo seja decidido, diretamente, com base em prova testemunhal
trazida por pessoa suspeita.

Denomina-se “contradita de testemunha” o ato de impugnar o seu depoimento, com o objetivo
de:

1. impedir a oitiva da testemunha proibida de depor, a exemplo de padre, advogado, psicélogo,
médico, dentre outros (art. 207 do Cédigo de Processo Penall;

2. obstar a tomada do compromisso das pessoas indicadas nos arts. 206 e 208 do Cddigo de
Processo Penal (exemplo: pai, irm3o, menor de 14 anos, tio e avd), quando o depoimento for
imprescindivel para a elucidacao do fato;

3. levar aos autos a suspeita de parcialidade, para a devida cognicao da comissao processante
e da autoridade julgadora.

Em regra, a contradita deve ser apresentada antes do inicio do depoimento, a fim de que sejam
observadas as regras e implicacoes acima mencionadas.
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A testemunha presta depoimento do que sabe a respeito do fato, objeto do processo
administrativo disciplinar, devendo, sempre que possivel, explicar a razao de sua ciéncia ou as
circunstancias pelas quais possa se avaliar sua credibilidade (art. 203 do Cddigo de Processo
Penal).

As pessoas que, em razao de enfermidade ou senilidade, estiverem impossibilitadas de
comparecer para depor, se consentirem, serdo inquiridas onde estiverem (art. 220 do Cddigo
de Processo Penall.

As testemunhas sao inquiridas separadamente, de modo que umas nao saibam nem oucam os
depoimentos das outras, segundo o art. 210 do Cddigo de Processo Penal. Caso o presidente
da comissao verifique que a presenca do acusado possa causar humilhacao, temor ou sério
constrangimento a testemunha ou ao declarante, de modo que prejudique a verdade, pode,
fundamentadamente, determinar a retirada do acusado, prosseguindo na inquiricao com a
presenca do seu defensor (art. 217 do Cédigo de Processo Penal).

A comissao nao deve permitir que a testemunha manifeste suas apreciacoes pessoais, salvo
quando inseparaveis da narrativa do fato (art. 213 do Cédigo de Processo Penall.

O depoimento é prestado oralmente e reduzido a termo. A lei proibe a testemunha trazer seu
depoimento por escrito, podendo o presidente admitir, tao somente, que ela faca consulta a
breves apontamentos, como datas, nomes, eventos etc. (art. 204 do Cédigo de Processo Penal).

O acusado e seu defensor devem ser intimados e podem assistir a inquiricao das testemunhas,
sendo-lhes vedado interferir nas perguntas e respostas.

Quando encerradas as perguntas feitas pelos membros da comissao, ao advogado do acusado,
legalmente constituido nos autos, ou ao acusado, se sozinho, serd dada a oportunidade de
inquirir diretamente as testemunhas. Cabe ao presidente da comissao intervir nos casos de
perguntas que possam induzir a resposta, nao tiverem relacao com a causa ou importarem
em mera repeticao de outras ja respondidas, na forma do art. 212 do Cédigo de Processo Penal.

O presidente da comissao pode indeferir, motivadamente, as perguntas e os pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos. Se a parte assim o requerer, o indeferimento e a justificativa devem
ser transcritos no termo de audiéncia.

Ao final, o presidente da comissao deve franquear a palavra:

1.atestemunha, para que, se desejar, aduza alguma coisa mais, que se relacione com o assunto
objeto do processo;

2. aos membros da comissao, para que apresentem nova pergunta;

3. ao defensor para que, no exercicio do contraditério, possa reinquirir a testemunha.

O servidor publico ndao pode se eximir da obrigacdo de depor, sob pena de responsabilidade
administrativa. Tal obrigacao é extraida do teor dos incisos V e VI do art. 216 da Lei Estadual n®
869/1952, que impoem ao servidor publico os deveres de lealdade as instituicoes constitucionais
e administrativas e de observancia as normas legais e regulamentares.

Nao existe, no Direito Administrativo Disciplinar, disposicao legal que obrigue
pessoa estranha ao servico publico depor como testemunha. No entanto, valendo-se,
subsidiariamente, do que dispoe o artigo 339 do Codigo de Processo Civil, a comissao deve
solicitar o seu comparecimento e tentar promover a oitiva, uma vez que ninguém deve se
eximir de contribuir para o descobrimento da verdade.
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3.12.3.2 Declaracoes do denunciante ou representante e do ofendido

O denunciante ou representante é a pessoa que comunica a Administracao Publica a ocorréncia
de possiveis irregularidades no servico publico.

O denunciante ou representante pode ser o proprio ofendido, pessoa natural ou juridica,
servidor publico ou ndo. Se menor de 18 anos ou pessoa juridica, deve ser representado ou
assistido pelo responsavel, conforme o caso.

O presidente da comissao deve expedir a intimacao, com a indicacao do local, dia e hora
para o denunciante ou representante prestar as declaracdes, apresentar provas e indicar
testemunhas.

O acusado e seu defensor serao previamente intimados da oitiva do denunciante ou
representante, para que, a sua escolha, exercam o direito de se fazer presente.

O presidente dacomissaodeve perguntar onome, estado civil, naturalidade, data de nascimento,
filiacao e residéncia do denunciante ou representante e, em seguida, se ele tem ciéncia de que
é crime a apresentacao de denuncia caluniosa — crime definido no art. 339 do Cédigo Penal:

Cadigo Penal

Art. 339. Dar causa a instauracao de investigacao
policial, de processo judicial, instauracao de
investigacao administrativa, inquérito civil ou

acao de improbidade administrativa contra alguém,
imputando-lhe crime de que o sabe inocente:

Pena - reclusao, de dois a oito anos, e multa.

8 1° A pena é aumentada de sexta parte, se o0 agente se
serve de anonimato ou de nome suposto.

§ 2° A pena é diminuida de metade, se a imputacao é de
pratica de contravencao.

O denunciante ou representante nao assume, perante a comissao processante, 0 compromisso
de dizer a verdade, razao pela qual prestara declaracoes.

E certo, porém, que o denunciante ou representante tem o dever moral de dizer a verdade,
uma vez que a instauracao de processo administrativo disciplinar, em razao de versao
propositalmente falsa, pode configurar o crime de denunciacao caluniosa.

Ao ofendido é dispensado o mesmo tratamento dado ao denunciante ou representante.

54



Exemplo de denunciacao caluniosa:

Joao denuncia a autoridade administrativa que
Maria, servidora publica, extraviou documento
da reparticdo em que trabalha (crime definido

no art. 314 do Cddigo Penal). Jodo sabe que
Maria é inocente, mas cria a falsa acusacao com
0 proposito de prejudica-la, fazendo-a enfrentar
uma investigacao ou um processo administrativo.

Passadas tais providéncias, a comissao deve promover atomada de declaracoes do denunciante

ou representante, seguindo os mesmos ritos da tomada de depoimento.

Excepcionalmente, o presidente da comissao deve possibilitar apenas ao defensor do acusado
o direito de se fazer presente durante a oitiva do ofendido (consoante o art. 217 do Cddigo de

Processo Penal).

Cddigo de Processo Penal

Art. 217. Se o juiz verificar que a presenca do
réu podera causar humilhacao, temor, ou sério
constrangimento a testemunha ou ao ofendido,

de modo que prejudique a verdade do depoimento,
fara a inquiricao por videoconferéncia e, somente
na impossibilidade dessa forma, determinara a
retirada do réu, prosseguindo na inquiricao, com
a presenca do seu defensor.

Paragrafo Unico. A adocao de qualquer das medidas
previstas no caput deste artigo devera constar do
termo, assim como os motivos que a determinaram.

Exemplo: um menor, que se diz vitima de abuso
sexual, pode ser ouvido em condicoes
diferenciadas, que respeitem sua situacao
peculiar de pessoa em desenvolvimento.
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Consoante o disposto no art. 227 da Constituicao da Republica, reforcado pelo Estatuto da
Crianca e do Adolescente (Lei n° 8.069/1990), sdo condicbes que visam garantir protecao
integral ao menor, com absoluta prioridade, bem como a legalidade e a qualidade da prova
produzida:

1. 0 menor deve comparecer a audiéncia acompanhado de um representante legal (pai, mae,
tutor ou curador);

2. se 0 menor ou seu representante pedir para nao ter contato com o acusado na sala de
audiéncia, ou se a comissao perceber que ele esta constrangido ou com medo de permanecer
na frente do acusado, o presidente pode pedir que este aguarde fora da sala, prosseguindo a
audiéncia com a presenca do seu defensor;

3. as perguntas e as declaracoes devem se realizar, de preferéncia, com o auxilio de
psicologo, assistente social ou conselheiro tutelar (que deve filtrar perguntas inapropriadas,
impertinentes ou agressivas);

4. os membros da comissao e o auxiliar devem verificar se o menor esta emocionalmente
preparado para falar, nao devendo ser obrigado;

5. 0 menor deve ser apresentado as pessoas que estao na sala de audiéncia, em especial a
pessoa que lhe prestara auxilio;

6. 0 menor deve ser informado das regras do didlogo, como a de contar o que aconteceu; dizer
“eu ndo sei”, “eu ndo entendi a pergunta”, “nao foi isso que eu disse” etc.;

7. quando possivel, a comissao deve deixar que o menor conte a histéria de forma livre, sem
interrupcoes;

8. a fala do menor deve ser registrada, sempre que possivel, exatamente como foi dita
(recomenda-se a digitacdo em tempo real).

3.12.3.3 Informacoes

Prestam informacoes as pessoas que nao podem ser legalmente consideradas testemunhas,
mas podem ser ouvidas para esclarecer o fato em apuracao. Sao elas: ascendentes,
descendentes, afins em linha reta, conjuge, irmao, doentes, deficientes mentais e os menores
de 14 (quatorze) anos, conforme arts. 206 e 208 do Cddigo de Processo Penal. 0 mesmo
tratamento sera dispensado as pessoas suspeitas, nos termos do art. 405, paragrafo 3°, incisos
| a IV, do Cddigo de Processo Civil.

A comissao deve avaliar com cautela a real necessidade de colher informacdes de menor de
18 (dezoito) anos. Neste caso, a intimacdo deve ser enderecada ao responsavel legal (com o
nome do menor na sequéncia), devendo conter no mandado a adverténcia de que o menor deve
comparecer acompanhado de seu pai, mae ou responsavel legal. 0 acompanhante deve ser
identificado e qualificado no termo de informacao, assinando-o ao final

O depoimento do informante segue os
mesmos ritos e tem as mesmas cautelas

da oitiva da testemunha, com uma
diferenca fundamental: o informante nao
presta o compromisso de dizer a verdade.

As informacoes colhidas geram prova de carater relativo, que deve ser corroborada por outros
meios de prova. Na pratica, o informante ird apenas balizar a comissao processante na busca
por outros meios de prova validos para a comprovacao dos fatos em apuracao.
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3.12.3.4 Declaracoes do acusado

Em atencao ao principio constitucional da ampla defesa, é direito do acusado manifestar-se,
aposoconhecimento de todos os fatos que lhe sdoimputados. Porestarazao, ointerrogatorio
do acusado deve ser feito apos as declaracoes do denunciante e os depoimentos das
testemunhas, assim como, quando possivel, apds a realizacao das diligéncias necessarias.

Havendo mais de um acusado, estes devem ser ouvidos separadamente, na forma do art.
191 do Cddigo de Processo Penal. Contudo, deve-se possibilitar aos seus procuradores, se
existentes, a formulacao de perguntas aos demais servidores acusados.

Cabe a comissao, por meio de seu presidente, formular as perguntas aos acusados e indagar
aos procuradores dos litisconsortes, se restar algum fato para ser esclarecido, tudo na
forma do art. 188 do Cdédigo de Processo Penal.

Em regra, quando houver mais de um acusado, devem ser submetidos a interrogatoério, de
forma separada nos termos do art. 191 do Cédigo de Processo Penal. Um nao pode estar
presente no interrogatorio do outro. Os advogados ou defensores podem, no entanto,
permanecer na sala de audiéncia durante o interrogatério dos acusados, até mesmo
formulando perguntas, no momento apropriado.

Tendo em vista a Sumula Vinculante n°® 5 do Supremo Tribunal Federal, que admite a
faculdade de constituicao de defesa técnica, ha que se ponderar entre a individualidade
(interrogatorio de cada acusado separadamente) e o direito ao contraditério (possibilidade
da defesa de um acusado participar do interrogatério do outro). Neste caso, sugere-se
que seja oportunizada a formulacao de perguntas escritas pelo acusado que nao possui
advogado ou defensor constituido, antes de sua retirada da sala de audiéncia.

A comissao deve providenciar a intimacao de cada acusado sobre o interrogatorio dos demais,
registrando-se a faculdade do seu procurador, devidamente constituido nos autos, se fazer
presente.

No interrogatorio designado, o acusado deve ser perguntado sobre o seu nome, nimero
e tipo de documento de identidade, MASP ou matricula, naturalidade, estado civil, data de
nascimento, filiacdo, residéncia, profissado (cargo ou funcao) e onde exerce atividade.

O acusado deve ser cientificado da acusacao, do direito de ficar calado e de nao produzir
prova contra si, ficando tais ressalvas registradas no termo de declaracao.

Depois de cientificado, o acusado deve ser interrogado pelo presidente da comissao sobre
os fatos e circunstancias que constituem objeto do processo e sobre a imputacao que lhe é
feita.

Nesta fase da instrucao, o suposto autor da infracao disciplinar pode esbocar a sua versao
dos fatos, exercendo a autodefesa, ou, se lhe for conveniente, invocar o direito ao siléncio.

Durante o interrogatdrio, pode-se solicitar ao acusado que faca o reconhecimento de
objetos, documentos e fotografias.

0 advogado do acusado, devidamente constituido nos autos (ou o defensor designado), pode

assistir ao interrogatdrio, sendo-lhe vedado interferir ou influir, de qualquer modo, nas
perguntas e respostas.

57



Caso o acusado resolva nao responder as perguntas que Lhe forem feitas, a comissao deve
formular e registrar cada pergunta normalmente, anotando, a cada uma delas, o siléncio e
a razao que o acusado invocar para nao respondé-las.

Encerradas as perguntas que entender pertinentes, o presidente deve oportunizar aos
demais membros da comissao que facam os seus questionamentos, por seu intermédio.

Apds as perguntas feitas pelos membros da comissao, faculta-se ao advogado (ou ao
defensor designado) inquirir o acusado por intermédio do presidente da comissao.

As respostas do acusado devem ser ditadas pelo presidente da comissao e reduzidas a
termo que, depois de lido pelo secretario ou por qualquer dos membros da comissao,
deve ser rubricado em todas as folhas e assinado pelo presidente e demais membros da
comissao, pelo acusado e seu advogado ou defensor, se presente.

Havendo a coleta de novas provas apds o interrogatorio, a comissao processante deve
oferecer ao acusado nova oportunidade de defesa.

3.12.3.5 Acareacao

Acareacao é a técnica utilizada para confrontar afirmacoes divergentes sobre fatos ou
circunstancias, colocando-se frente a frente os depoentes ou os acusados em contradicao,
para que se apure a verdade, a partir da eliminacao das divergéncias e elucidacao dos
pontos controversos.

Antes de convocar a acareacao, a comissao processante deve avaliar a real efetividade
deste meio probatorio para a solucao do caso.

O procedimento de acareacao segue os mesmos ritos da oitiva de testemunha e do
interrogatorio do acusado, conforme a situacao de cada acareado no processo.

Os acareados devem ser reinquiridos para que expliqguem as afirmacdes contraditorias,
devendo a comissao reduzir a termo as referéncias sobre as afirmacoes anteriores dos
acareados, e se foram ou nao confirmadas.

Se ausente algum dos intimados para a acareacao, ao que estiver presente é dado
conhecimento do ponto de divergéncia, consignando-se o que este explicar ou observar.

O termo de acareacao é assinado pelos acareados, pelos membros da comissao e, se
presentes, pelos acusados e seus advogados ou defensores.

3.13 Indiciamento do servidor

Encerrada ainstrucao, a comissao deve analisar detidamente o material probatorio colhido,
bem como as eventuais manifestacoes de defesa e ponderar sobre o indiciamento ou nao
do servidor.

Conforme apontamentos do Professor Antonio Carlos Alencar Carvalho, “a indiciacéo
representa uma avaliacao madura em torno da culpa do acusado, a luz de todas as provas e
fatos reunidos nos autos, apds a realizacao dos atos processuais instrutorios pertinentes”.

“CARVALHO, 2012, p. 712.
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Desta feita, o indiciamento é um juizo acerca da culpabilidade do servidor acusado, nao
mais em carater precario, mas em detido juizo cognitivo exauriente.

Tipificada a infracao disciplinar, deve ser formulado o indiciamento do servidor, mediante
despacho que contenha a especificacao do(s) fato(s) a ele imputadol(s), ols) artigo(s)
infringido(s) e als) possivel(eis) penals).

Sobreleva anotar que a indiciacao nao pode se ater a um simples enquadramento legal, com
mera indicacao dos artigos infringidos. E imprescindivel que os fatos imputados ao servidor
“sejam minuciosamente descritos, além de apontadas quais as provas que demostram
as procedéncias das conclusoes acusatorias, haja vista que é finalidade essencial do ato
indiciatorio claramente explicitar o comportamento reprovado e sua tipificacao juridica, a fim
de possibilitar o seguro e amplo direito de defesa por parte do funcionario processado”.

Nao é outra a posicao firme do Superior Tribunal de Justica:

Em nao tendo sido especificas as provas que servirgo de elementos de
conviccado da comissao processante, para o indiciamento do servidor, é
de se reconhecer a violacao do principio da ampla defesa. [MS 6913/DF;

32 Secdo, DJ, P. 228, 18/02/2002, Rel. Min. Hamilton Carvalho).

Verificado pela comissao que a conduta do acusado corresponde a uma transgressao
disciplinar, ela deve promover o seu indiciamento. Feito isso, a comissao deve cientificar o
servidor do indiciamento por meio de mandado expedido pelo presidente (com cépia do
respectivo despacho), concedendo-lhe o prazo de 10 (dez] dias para apresentacdo de defesa
escrita (art. 225 da Lei Estadual n° 869/1952), contados da data do recebimento.

No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na copia da intimacao, o prazo para defesa
conta-se da data declarada, em termo préprio, pelo membro da comissao ou servidor
responsavel pela diligéncia, colhendo as assinaturas de duas testemunhas.

Se a decisao for pelo nao indiciamento, a comissao deve elaborar relatorio conclusivo, pelo
arquivamento ou absolvicao, e submeté-lo ao crivo da autoridade julgadora.

Discordando a autoridade da solucao proposta pela comissao processante, deve aquela,
motivadamente, segundo os ensinamentos do Professor Romeu Felipe Bacellar Filho%,
aplicando por analogia o art. 28 do Codigo de Processo Penal, designar outra comissao
para formular o indiciamento, com o objetivo de concluir a etapa de instrucao do processo
administrativo disciplinar, seguindo os tramites processuais descritos.

Caso surjam novas provas apos a elaboracao do indiciamento, deve a comissao junta-las aos
autos, oportunizando o contraditério do, agora, indiciado. Assim, torna-se imprescindivel uma
nova analise quanto ao indiciamento, seja para ratifica-lo, adita-lo, reformula-lo ou mesmo
exclui-lo%.

Destaque-se que no indiciamento ocorre a estabilizacao dos fatos imputados ao acusado e das
consequéncias juridicas. Nao se pode, portanto, por ocasiao do julgamento, imputar-lhe fatos
alheios aos descritos no despacho de indiciamento.

42 CARVALHO, 2012, p. 713.
“BACELAR FILHO, 1998, p. 255.
4REsp n° 617103/PR, 2003/0205673-1, Rel. Min. Paulo Medina, 62 Turma, dj. 07.02.2006.
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3.14 Defesa
A defesa pode ser apresentada em dois momentos:
1. Defesa prévia:

Apds a citacao, no prazo concedido pela comissao, o acusado pode apresentar suas teses
preliminares, oferecer documentos e justificacoes, rol de testemunhas, indicar outras
provas que pretende produzir e demais matérias que interessem a sua defesa.

2. Defesa escrita:

Nos termos do art. 225 da Lei Estadual n°® 869/1952, ultimada a instruc3o processual, a
comissao deve intimar o indiciado para, no prazo de 10 (dez) dias, apresentar sua defesa.

A defesa escrita é peca obrigatdria do processo administrativo disciplinar. Caso o indiciado
nao a apresente, recomenda-se que a comissao promova nova intimacao ou diligéncia no
sentido de verificar se ela sera apresentada. As diligéncias promovidas, tais como contato
telefonico com o servidor ou defensor, intimacao pessoal ou via postal, devem constar nos
autos, mediante certidao, ciente ou aviso de recebimento.

No caso de revelia, o presidente da comissao deve designar um servidor, preferencialmente
bacharel em direito, para promover a defesa do indiciado (art. 226 da Lei Estadual n°
869/1952]. Se houver mais de um indiciado e interesses conflitantes, deve-se designar
defensores distintos.

3.15 Relatorio

Recebida a defesa escrita, a comissao deve elaborar relatoério conclusivo, que mencionara,
de forma resumida:

1. a qualificacdo do servidor (nome, MASP, cargo exercido e lotacdo);

. as funcoes exercidas pelo servidor a época dos fatos;

. o fato imputado ao servidor, descrito na portaria inaugural;

. os dispositivos legais e regulamentares, em tese, infringidos;

. as principais pecas dos autos;

. as principais ocorréncias;

. as provas produzidas pela comissao;

. as provas produzidas pela defesa;

9. as delimitacoes faticas e juridicas por ocasiao do indiciamento, se for o caso;

10. as provas em que a comissao se baseou para formar a conviccao, com a indicacao da
respectiva folha nos autos;

11. a sugestao e justificativa de arquivamento, extincao de punibilidade, absolvicao ou
punicao do servidor;

12. a indicacao dos dispositivos legais violados, se for o caso;

13. a sugestdao de penalidade a ser aplicada e da dosimetria, se configurado ilicito
administrativo, bem como eventuais antecedentes que a motivaram;

14. a indicacao de falta capitulada como crime, se houver;

15. a informacao de danos causados aos cofres publicos, se houver;

16. a sugestao, se possivel, de medida que possa ser adotada pela Administracao, objetivando
evitar a repeticao de fato ou irregularidade semelhante ao apurado.

O ONOT NN
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O relatério € sempre conclusivo
quanto a inocéncia ou a

"’ responsabilidade do servidor.

\

Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissao deve indicar o fato, o dispositivo
legal ou regulamentar transgredido e sugerir a pena a ser aplicada, observando a natureza
e gravidade da infracdo e os danos que dela provirem para o servico publico (art. 244 da Lei
Estadual n° 869/1952).

Em caso de infracao capitulada como crime, a comissao deve sugerir a autoridade julgadora
a remessa de copia dos autos a autoridade policial ou ao Ministério Publico. Se configurado
dano ao erario ou improbidade administrativa, a comissao deve sugerir a remessa de cdpia
autenticada a Advocacia-Geral do Estado ou a Procuradoria da entidade em que o servidor
estiver lotado.

O processo administrativo disciplinar, com o relatério da comissao, deve ser remetido a
autoridade que determinou a sua instauracao para julgamento.

Entregue o relatério conclusivo, dissolve-se a comissao, quando nao permanente, mas 0s seus
membros ficam a disposicao da autoridade julgadora para a prestacao de esclarecimentos que
lhes forem solicitados (arts. 228 e 230 da Lei Estadual n® 869/1952).

3.16 Julgamento

Recebido o relatdrio da comissao, a autoridade que determinou a instauracao do processo
administrativo disciplinar o julgard no prazo de 60 (sessenta) dias (art. 229 Lei Estadual n°®
869/1952).

O julgamento fora do prazo legal nao implica nulidade do processo.

Se o processo nao for julgado no prazo indicado, o acusado afastado preventivamente
reassumira as suas funcdes e aguardara, em exercicio, o julgamento (paragrafo Unico do art.
229 Lei Estadual n® 869/1952).

Caso nao seja da alcada da autoridade instauradora a aplicacdo da sancao cabivel, o processo
serd encaminhado a autoridade competente para julgamento (art. 230 da Lei Estadual
n.869/1952).

A autoridade julgadora formara sua conviccao pela livre apreciacao das provas, da defesa,
do relatdrio e outros elementos contidos no processo, podendo solicitar parecer e outras
diligéncias, se necessarios.

A autoridade julgadora nao deve
acolher o relatorio da comissao

quando contrario a prova dos autos.
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De acordo com o principio do livre convencimento motivado, a autoridade julgadora pode
divergirdorelatorio produzido pela comissao, caso o entenda contrario as provas produzidas.
Neste caso, a autoridade pode, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la
ou isentar o servidor de responsabilidade.

A autoridade julgadora esta vinculada as provas existentes nos autos do processo e nao as
conclusdes da comissao. Nesse sentido € o entendimento do Superior Tribunal de Justica:

2. A autoridade competente, para aplicar a sancao administrativa,
vincula-se apenas aos fatos apurados no processo disciplinar,
podendo, desde que fundamentada a decisao, divergir do relatdrio da
comissdo disciplinar e aplicar pena mais severa ao servidor [REsp n°
988364/SP, @ Turma, Julgamento 07/10/2008).

Sobre o principio da livre apreciacao das provas pela autoridade julgadora, Antdnio Carlos
Alencar Carvalho enfatiza que “o que ndo pode suceder, em hipétese alguma, é o acusado ser
punido por enquadramento de sua conduta em tipo disciplinar ao qual os fatos efetivamente
comprovados nao se ajustam”™.

A decisao proferida sera publicada no Diario Oficial do Executivo.

Quando a infracao estiver capitulada como crime, a autoridade julgadora deve encaminhar
copia dos autos a autoridade policial ou ao Ministério Publico, para as providéncias cabiveis
(art. 233 da Lei Estadual n° 869/1952).

Verificada a ocorréncia de prejuizo aos cofres publicos, a autoridade julgadora encaminhara
copia dos autos a Advocacia-Geral do Estado ou a Procuradoria da entidade em que o
acusado estiver lotado, para as providéncias administrativas e judiciais cabiveis.

A acao civil por responsabilidade do servidor em razao de danos causados ao erario é
imprescritivel
(§ 5° do art. 37 da Constituicao da Republica).

As copias dos oficios remetidos aos 6rgaos competentes, para promover as acoes penais
e civeis cabiveis, serao juntadas ao processo administrativo disciplinar antes do seu
arquivamento.

3.17 Sancoes disciplinares

Espera-se do servidor publico a observancia de certas regras de comportamento, a fim
de que, dentro de um ambiente disciplinado, possa a atividade do 6rgao se desenvolver de
modo coerente, harmonizado e eficiente, a ponto de merecer a credibilidade dos membros
da comunidade a que serve®.

A desobediéncia a determinadas
regras, além de gerar um ambiente
de indisciplina interna, repercute

negativamente na qualidade do
servico prestado.
\ 3 (José Armando da Costa, 2008)

45 CARVALHO, 2012, p. 872.
46 COSTA, 2008, p. 127.
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A sancao disciplinar, nesse contexto, € a consequéncia desfavoravel imposta ao servidor publico
estatutario em razao da inobservancia das regras, e consequentemente, do cometimento de
ilicito administrativo.

A aplicacao da sancao disciplinar constitui exercicio do poder disciplinar do Estado, inerente ao
controle da disciplina interna do servico publico.

Para que a sancao seja aplicada, a conduta do servidor publico deve ser culposa ou dolosa,
sendo indispensavel o elemento subjetivo. As sancoées penal, civel e administrativa sao
cumulaveis entre si e independentes (art. 212 da Lei Estadual n® 869/19529]). Entretanto,
excepcionalmente, existe a possibilidade do julgamento penal influenciar as responsabilidades
civil e administrativa, na forma do art. 66 do Cdédigo de Processo Penal, quando a sentenca
absolutdria no juizo criminal reconhecer, categoricamente, a inexisténcia material do fato ou a
negativa de autoria ou participacao.

Deve-se reconhecer a finalidade preventiva das sancoes disciplinares, o que implica
comprometimento com alguns critérios: detalhamento das faltas funcionais, culpabilidade do
infrator e vedacao a transmissao da sancao a terceiros que nao praticaram o ato ilicito.

O “Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Minas Gerais” estabelece em seus

arts. 244 e 257 (Capitulo V, “Das Penalidades”) quais sancdes disciplinares podem ser aplicadas.
Sao elas:

Cassacao de aposentadoria

Demissao a bem do servico publico

Demissao

Destituicao de funcao

. Suspensao
A multa, apesar de estar prevista

na Lei Estadual n°® 869/1952, nao

tem aplicabilidade pratica, pois
nao foi regulamentada.

Multa

Repreensao

A aplicacao das penas disciplinares nao se sujeita a sequéncia apresentada acima (art. 244,
paragrafo Unico, da Lei Estadual n® 869/1952).

A falta disciplinar se caracteriza pelo descumprimento de dever, pela violacao de proibicao
referente ao exercicio da funcao publica ou por qualquer acao ou omissao que possa prejudicar
a eficiéncia do servico publico, direta ou indiretamente. Neste sentido, a falta pode ser cometida
por uma acao culposa ou dolosa.
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Ilicito doloso: o servidor age de forma intencional, pretendendo o resultado (dolo direto) ou
apenas assumindo o risco de sua concretizacdo (dolo eventual).

Exemplo: o servidor que deliberadamente
realiza uma viagem fora do periodo de férias,
assentindo com a possibilidade de vir a faltar

mais de 30 (trinta) dias e ndo requer o

afastamento legal, pouco se importando com
as consequéncias de sua conduta (art. 249,
inciso Il, da Lei Estadual n° 869/1952)

Ilicito culposo: o servidor, porimprudéncia,impericia ou negligéncia, da causaaresultadoilicito,
porém, ndo desejado. Ainda que n&o previsto pelo servidor, o fato era previsivel (objetivamente)
e poderia ser evitado. Decorre, assim, da nao observancia de um dever objetivo de prudéncia,
pericia ou cuidado.

Exemplo: o servidor que deixa seu posto de
trabalho com o seu computador logado em

rede, possibilitando que outros colegas o
utilizem para fins ilicitos.
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E a consequéncia juridica desfavoravel imposta ao servidor
publico e prevista em lei em razao de cometimento

de infracao funcional.
O que é sancao disciplinar? ’

Consiste na desobediéncia cometida contra a disciplina
interna pela qual se rege a Administracao Publica.
Trata-se de acao humana que o Estatuto
declara como ilicita.

E infracao disciplinar ?

E a liberdade conferida por lei @ Administracao Publica para
que escolha, dentre uma série limitada ou ilimitada de
comportamentos possiveis, aquele que lhe pareca mais
adequado a satisfacdo do interesse publico.

0 que é discricionariedade
administrativa?

Sim. Segundo Bandeira de Melo “uma das finalidades da sancao
Podemos dizer que a administrativa é a prevencao da ocorréncia de
sancao é preventiva? novas infracoes administrativas”.
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PENAS DISCIPLINARES*” - LEI ESTADUAL N° 869/1952

Repreensao

Aplica-se, em regra, aos casos previstos no art. 216 e incisos, da Lei Estadual n°® 869/1952, tais como
indisciplina e descumprimento dos deveres funcionais do servidor. Deve ser aplicada por escrito e
registrada nos assentamentos funcionais. Nos termos do art. 245, paragrafo Unico, a contrario sensu,
representam comportamentos culposos. Prevista no art. 244 da Lei Estadual n® 869/1952

Exemplo: Falta de respeito e cortesia no trato com os colegas de trabalho.

Suspensao

Consiste no afastamento do servidor de seu cargo por um determinado periodo de tempo. Denota
agressao grave ao ordenamento, oriunda de conduta dolosa, bem como reincidéncias em infracoes
administrativas de menor monta. Prevista nos arts. 244 e 246 da Lei Estadual n® 869/1952. Duracao:
Nao poderd exceder a 90 (noventa) dias; O servidor perdera todas as vantagens e direitos decorrentes
do exercicio do cargo, correspondentes aos dias de suspensao.

Exemplo: Concessao de laudo médico gracioso.

Destituicao de funcao

E penalidade de natureza disciplinar que serefere a servidores e fetivos que exercam funcao de
confianca e praticam infracao no seu exercicio. Prevista nos arts. 244 e 248 da Lei Estadual

n° 869/1952.

Exemplo: O servidor detentor de funcao que pratica ou contribui para a pratica de infracao.

Demissao*® e Demissao a bem do servico publico

Aplicaveis em condutas com elevado grau de ofensividade aos deveres funcionais dos servidores,
gerando o rompimento do vinculo juridico entre o servidor e a Administracao.

A demissao estd prevista nos arts. 244 e 249 da Lei Estadual n® 869/1952.

Exemplo: acimulo de cargos, advocacia administrativa e atividade remunerada quando em licenca
para tratamento de saude.

A demissdo a bem do servico publico esta prevista nos arts. 244 e 250 da Lei Estadual n® 869/1952.
Exemplo: lesar dolosamente os cofres publicos ou dilapidar o patriménio do Estado.

Cassacao de aposentadoria

Sera cassada a aposentadoria ou a disponibilidade do servidor que houver praticado, quando em
atividade, falta punivel com demissao ou demissao a bem do servico publico. Prevista no art. 257 da
Lei Estadual n® 869/52.

Exemplo: Revelar, dolosamente, segredos de que tenha conhecimento em razao do cargo ou funcao,
causando prejuizo para o Estado (art. 250, inciso Ill, da Lei Estadual n® 869/1952).

Fontes: Lei n® 869/1952. Decreto n° 46.060/2012. Decreto n° 43.885 de 4 de outubro de 2004. BRUNO, Reinaldo Moreira; OLMO,
Manolo del. Servidor Pablico: Doutrina e Jurisprudéncia. Belo Horizonte: Ed. Del Rey, 2006. Parecer CGE AJ-1520.6.19.08.040.10
de 19 de agosto de 2011. OLIVEIRA, Régis Fernandes. Servidores Publicos. Sdo Paulo: Malheiros, 2008.

47 A penalidade de multa, prevista no art. 244, inciso Il, ndo foi requlamentada e ndo tem aplicacdo pratica.
“8Nao se deve confundir demissdo e exoneracao. A demissao é penalidade. A exoneracdo é o ato pelo qual o servidor é
desligado do cargo para o qual foi nomeado, a pedido ou ex officio.
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3.17.1 Competéncia para aplicar sancoes

Sao competentes para a aplicacao das penas previstas nos artigos 244 e 257 da Lei Estadual
n° 869/1952:

AUTORIDADE COMPETENTE PENALIDADE A SER APLICADA

Governador
ou
Controlador-Geral do Estado
(por delegacao)

Governador

Secretarios de Estado
ou
titulares dos 6rgaos autonomos
diretamente subordinados ao
Governador do Estado
ou
titulares de autarquias e fundacoes

Subsecretarios
ou
Subcontroladores

Diretores de Superintendéncias
Regionais de Ensino

Diretor de escola

Autoridade que houver feito a

Demissao
(art. 252, inciso |, da Lei Estadual
n° 869/1952, art. 1° do Decreto Estadual
n° 43.213/2003 e art. 14 da Lei Delegada
n° 179/2011)

Demissao a bem do servico publico
(art. 252, inciso |, da Lei Estadual
n°® 869/1952)

Cassacao de aposentadoria
(art. 257 da Lei Estadual n° 869/1952)

Suspensao de 31 a 90 dias
(art. 252, inciso Il, da Lei Estadual
n° 869/1952)

Repreensao e suspensao até 30 dias
(art. 252, inciso Ill, da Lei Estadual
n° 869/1952)

Repreensao e suspensao até 15 dias
(art. 174, incisos | e I, da Lei Estadual
n° 7.109/1977)

Repreensao
(art. 174, inciso |, da Lei Estadual
n® 7.109/1977)

Destituicao de funcao

(art. 252, paragrafo Gnico, da Lei Estadual

designacao n° 869/1952)

Caso nao seja da alcada da autoridade instauradora a aplicacao da sancao cabivel, o processo
serd encaminhado a autoridade competente para julgamento (art. 230 da Lei Estadual
n.869/1952).

Havendo mais de um acusado e diversidade de sancdes, o julgamento cabera a autoridade
competente para a imposicao da pena mais grave, que também decidira sobre os demais

acusados.

O ato de imposicao de penalidade mencionara sempre o fundamento legal e a causa da
sancao disciplinar.
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A execucao da pena aplicada sera de responsabilidade do dirigente da unidade de pessoal
do érgao ou entidade em que o servidor estiver lotado.

3.18 Reabilitacao administrativa
A reabilitacao administrativa consiste na retirada das anotacdes das penas de repreensao,
suspensao e destituicdo de funcao dos registros funcionais do servidor (§ 2° do art. 253 da

Lei Estadual n® 869/1952].

O servidor pode requerer a reabilitacao administrativa, apos o decurso dos seguintes prazos,
conforme a penalidade aplicada:

PRAZO PENALIDADE

1ano Repreensao
Suspensao de 1a 30dias

Suspensao de 31 a 60 dias
Suspensao de 61a 90 dias

Os prazos mencionados serao contados a partir do cumprimento integral das respectivas
penas. A reabilitacao sera concedida uma Unica vez.

E de competéncia do Secretario de Estado de Planejamento e Gestdo decidir sobre a
reabilitacao, ouvido, previamente, o titular da unidade de exercicio do servidor.

3.19 Assédio moral

A Lei Complementar Estadual n° 116/2001 e o Decreto Estadual n° 46.060/2012 dispdem
sobre a “Prevencdo e Apuracao do Assédio Moral na Administracao Publica” e estabelecem
as modalidades de condutas que configuram assédio moral:

e desqualificar, reiteradamente, por meio de palavras, gestos ou atitudes, a autoestima, a
seguranca ou a imagem de agente publico, valendo-se de posicao hierarquica ou funcional
superior, equivalente ou inferior;

e desrespeitar limitacao individual de agente publico, decorrente de doenca fisica ou
psiquica, atribuindo-lhe atividade incompativel com suas necessidades especiais;

e preterir o agente publico, em quaisquer escolhas, em funcao de raca, sexo, nacionalidade,
cor, idade, religiao, posicao social, preferéncia ou orientacao politica, sexual ou filosdfica;
e atribuir ao agente publico, de modo frequente, funcao incompativel com sua formacao
académica ou técnica especializada ou que dependa de treinamento;

e isolar ou incentivar o isolamento de agente publico, privando-o de informacoes e
treinamentos necessarios ao desenvolvimento de suas funcoes ou do convivio com seus
colegas;

e manifestar-se jocosamente em detrimento da imagem de agente publico, submetendo-o
a situacao vexatoria, ou fomentar boatos inidoneos e comentarios maliciosos;

e subestimar, em publico, as aptidoes e competéncias de agente publico;

e manifestar publicamente desdém ou desprezo por agente publico ou pelo produto de seu
trabalho;
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e relegar intencionalmente o agente publico ao ostracismo;

e apresentar, como suas, ideias, propostas, projetos ou quaisquer trabalhos de outro agente
publico;

e valer-se de cargo ou funcao comissionada para induzir ou persuadir agente publico a
praticar ato ilegal ou deixar de praticar ato determinado em Lei.

Para configuracao do assédio moral, segundo o entendimento do TRT, o comportamento
(acdo ou omissao) deve ocorrer por um periodo prolongado, de forma premeditada,
causando danos a saude fisica e mental da vitima. Portanto, ndo se confunde com conflitos
esporadicos ou mesmo com mas condicoes de trabalho*?. Além disso, o assédio moral nao
ocorre apenas entre chefes e subordinados, mas também na via contraria, e entre colegas
de trabalho®.

O Superior Tribunal de Justica entende que o assédio moral no servico publico, em razao do
evidente abuso de poder, desvio de finalidade e prejuizo a impessoalidade, constitui ato de
improbidade administrativa, previsto no art. 11 da Lei 8.249/19925'.

0 procedimento para a apuracao da pratica de assédio moral serdiniciado: a) por provocacao
da parte ofendida; b) por entidade sindical ou associacao da categoria dos agentes publicos
envolvidas ou, ainda, c) pela autoridade que tiver conhecimento do fato (art. 2° do Decreto
Estadual n° 46.060/2012).

A reclamacao sobre a pratica de assédio moral devera ser encaminhada a unidade setorial
de recursos humanos do 6rgao ou entidade do reclamante ou a Ouvidoria-Geral do Estado
(§ 2° do art. 2° do Decreto Estadual n® 46.060/2012).

O Decreto prevé a instauracao de uma Comissao de Conciliacao pelo titular do 6rgao ou
entidade do reclamante e sera composta por um representante da unidade setorial de
recursos humanos do mesmo 06rgao ou entidade e até dois representantes de entidade
sindical ou associacdo representativa da categoria dos agentes publicos envolvidos (art. 3° do
Decreto Estadual 46.060/2012). A Comissao buscara a conciliacdo dos conflitos relacionados
a pratica de assédio moral, propondo solucdes praticas que se fizerem necessarias (art. 4°,
inciso V, do Decreto Estadual 46.060/2012).

Obtida a conciliacao, esta sera reduzida a termo pelas partes e homologada pelo titular do
6rgao ou entidade do reclamante no prazo de 10 (dez) dias uteis (art. 4°, § 3°, do Decreto
Estadual 46.060/2012).

Caso nao haja acordo, a reclamacao sera remetida a CGE para a instauracao de processo
administrativo disciplinar, assegurados o contraditorio e a ampla defesa ao indicado como
assediador, sob pena de nulidade (art. 4°, § 4°, do Decreto Estadual 46.060/2012).

As penalidades previstas para a pratica de assédio moral, apds a conclusao do processo
administrativo disciplinar, sao: repreensao, suspensao, demissao, perda do cargo
comissionado ou funcao gratificada (art. 5° do Decreto Estadual n° 46.060/2012 e Lei
Estadual n° 869/1952].

0 art. 7° do Decreto Estadual n° 46.060/2012 estabelece medidas de prevencdo contra a
pratica de assédio moral a serem desenvolvidas nos érgaos e entidades do Poder Executivo,
tais como treinamentos, cursos, debates e producao de material informativo.

4 TRT da 32 Regido, Recurso Ordindrio n°® 01292.2003.057.03.00.3.
5% TRT da 32 Regiao, Recurso Ordinario n° 01292.2003.057.03.00.3.

' STJ, REsp n°1.286.466 - RS, Rel. Min. Eliana Calmon, p. em 18.9.2013.
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ANEXOS



FLUXOGRAMAS




Fluxograma - Sindicancia administrativa
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Fluxograma - Processo administrativo disciplinar (instauracao)

T
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Fluxograma - Processo administrativo disciplinar (instrucao,
defesa e relatério)
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'QUADRO EXPLICATIVO
ILICITOS ADMINISTRATIVOS




Ilicit Di iti
ISEZ;;VO Descricao da Conduta Especificidades Penalidade

Art. 216, | . . . _ Servidor publico estadual que falta
Art. 245, Ausentar-se com Na habitualidade ou reiteracao Repreensao alguns dias integralmente, sem
NEEE M ELLE caputou frequéncia ao servico [PrESUIMEEES © (ARSI &1 SEIE ou justificativa, por até 30 [trinta) dias
paragrafo sem justa causa. publico; ja em situacoes isoladas, Suspensao consecutivos ou até 90 (noventa)
Gnico. este deve ser demonstrado dias intercalados, em um ano
Art. 216, I o -
Art. 245, Desrespeitar os horarios Ne P;:}Titzuoa;lgastiivr;crssuun;ﬁ;ie ¢ Repreensao Ser\_/idor publico estadual que
Impontualidade [EEETIEN e entrada « saida [PIEIED EXD SEIRTZD [ ; o rotineiramente chega atrasado ou
paragrafo ja em situacées isoladas Suspensao ndo cumpre sua carga horaria
it este deve ser demonstrado
Trata-se de conduta culposa,
que diz respeito a discricao
em assuntos formais ou
Nao manter a informais relacionados ao
Art. 216, IlI discricao quanto a servico. Logo, havendo dolo . —
Art. 245, assuntos relacionados ou ma-fé, ou tratando-se de R, Serwdgr publico estadual e c-onta‘a
Indiscricao caput ou ao trabalho que, informacoes sigilosas (como i - (ErEslies qUa Gl sua'repaArtlg‘ao foi
’ paragrafo embora nao sigilosos, sigilos bancarios, fiscais, Suspensio _ deflagrada uma sindicancia
Gnico séo evidentemente telefonicos) ou ainda usp investigatoria para apurar fraudes em
reservados qualquer segredo obtido em contratos
razdo do cargo, configura
ilicito mais grave (art. 250,
11), além de crime funcional
Art. 216, IV . . -
Art. 245, Faltar'com respeito e Diferentemente d'o assédio moral, Repreensao Servidor publico estadual que agride
Falta de caput ou cortesia no trato com a falta de urbanidade ocorre de ou R e e
urbanidade paragrafo 0s demaislserwdores forma esporéadica e pode recair Suspensdo atendimento
T, ou particulares sobre qualquer pessoa.
Deslealdade Bl Art. 216,V Respeito aos Lealdade, aqui erigida em dever 5
|ns§|tu|§6e§ Art. 245, principios, simbolos e funcional, ndo é em relacao a Repreensao Servidor publico estadual que ofende,
constitucionais ejiCCl IS valores da pessoa do chefe, mas sim as ou em estudo académico, autoridade
CLINIRIEINER]  paragrafo Administracao instituicées a que serve o Suspensao publica
a que servir Unico. Publica Estadual servidor publico
Aryell Art. 216, VI Inobservar os deveres T T X P _
legais e caP,Ut ou G e R ;ubsuncéo o o observa as normas e regulgmentos que
regulamentares palragrafo (decretos, resolucdes, 'rave Suspensao Vet S°F’re uso de uniforme no
unico. portarias etc] 9 periodo de trabalho
0 direito de recusa do
Desobediéncia Art. 216, VII suborfiinadg somente ap:?r_ca ; o
as orfiens Ar}. 24'5 Desobedecer 3s ordens ordens |nd,up|tavelment\eA|Al|cA:|tas‘ Repreensio Servidor publico estadual que se
superiores, caput ou' hierarquicas, salvo se Havendo duvida quantp a{lllqtude, a0 recusaa entregar'um relatdrio no
exceto quando 2 . o Mo prevalece o poder hierarquico, SuSPEREEE prazo estipulado
. paragrafo evidentemente ilicitas - P
manlAfestaAmente dnico. nao respondendo neste caso o
ilegas executor por eventuais
desmandos do seu superior
Nao levar ao Somente sera responsabilizado
conhecimento ; - por infringir este dever o servidor . _ .
CEETCICELCM Art. 216, Vil ?;;::;g Z%:?Zgii:fniig que eventualmente tomar 5 _ Servidor publico sstﬁdAual.lntegrante de
superior Art. 245, da autoridade compe- conhecimento de irregularidade eprsﬁnsao comlssag fe |c(|1tagao q“te'
irregularidade [ESYSTEIN tente a pratica de em virtude do exercicio do cargo. . _ [PresEEEmeD WS 610 CenEms
0 e ther p . ! NEw se anllica, aesim. & Hinkiese uspensao praticada pelos outros servidores que
. paragrafo  jrregularidades de que [phezEh o &) lil[p - leaiado, n3 t
ciéncia ey tiver noticia em razao do de ter sabido do fato em compmfem ey eglgd O('j BN (M E]
em razao cargo situacdes fora de suas atividades 0 fato a autoridade superior
do cargo profissionais
TEre-ee i CUES SEhes Em atencao ao principio da
Y A insignificancia, recomenda-se
Nio zelar pela . que o processo disciplinar
economia e [ S —— significa somente seja instaurado nos Repreensao Servidor publico estadual que perde
e conservacio [EAAEE nao desperdicar RIS il (IS © [AMELkED &1 ou uma camera fotogréfica, de
do material EErRUE @Y materiais de trabalho; _patrimanio publico seja Suspensao propriedade do Estado, durante uma
que lke paragrafo “conservar” exige a A5|gn|f|cat|Avo,A nao ocorrendo viagem de trabalho
for confiado unico. infracao disciplinar quando a

protecdo do material
para que possa ter
razoavel duracdo

conduta do servidor atingir bens
de valor infimo, como um
grampeador ou uma caneta.
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Nao manter seus
dados pessoais
atualizados junto
a Administracao
Publica

Nao atender
prontamente
as requisicoes
para a defesa da
Fazenda Pblica;
e a expedicao
das certidoes
requeridas
para a defesa
de direito

Referir-se
de modo
depreciativo,
em informacao,
parecer ou
despacho, as
autoridades
e atos da
administracao
publica

Retirar sem
prévia
autorizacao
da autoridade

competente
qualquer

documento

ou objeto da
reparticao

Promover
manifestacoes
de apreco ou
desapreco e
fazer
circular ou
subscrever
lista de
donativos no
recinto da
reparticao

Valer-se do
cargo para
lograr proveito
pessoal em
detrimento da
dignidade da
funcao
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Art. 216, X
Art. 245, Manter atualizados
caput ou os dados cadastrais
paragrafo
Unico.
Art. 216, XI Atender com presteza
Art. 245, requisicoes da
caput ou Administracao Publica
paragrafo ou requerimento dos
Unico. administrados
Depreciar a instituicdo
estadual ou uma de
suas autoridades
Art. 217, | em informacdes ou
Art. 246, IlI trabalhos vinculados
ao munus publico
Retirar indevidamente
Art. 217,11 documentos ou objetos
Art. 246, IlI da reparticdo, sem
finalidade especifica.
Agir de forma a
perturbar a ordem da
reparticao, por meio
de manifestacoes
Art. 217, 11l excessivas de
Art. 246, Il admiracdo ou
menosprezo em
relacao aos colegas
ou demais pessoas
com quem se
relaciona no
exercicio do cargo
Servir-se das
atribuicdes do cargo
ou da funcao para
Art. 217, IV obter vantagens
Art. 246, 1l pessoais, de qualquer
natureza
(patrimonial, sexual,
moral)

Tal dispositivo exige uma
interpretacdo extensiva
visando manter qualquer dado
pessoal do servidor
devidamente atualizado.

Anorma impde o dever de
atender com celeridade e
prontidao: 1) os pedidos de
informacdes realizados por
qualquer administrado
(desde que tais informacodes
nao se enquadrem no conceito
de documentos sigilosos), 2] as
solicitacoes de certidoes
para a defesa de direito, 3) os
esclarecimentos de interesse
pessoal e 4) as requisicdes da
Fazenda Publica ou de
pessoas juridicas de direto
publico (para sua defesa
em processos judiciais
ou administrativos)

Exige-se que as manifestacoes
depreciativas sejam praticadas
no exercicio da funcao
publica ou em razao dela.
Situacdes alheias
apenas configuram ilicitos
civis ou penais

Se o servidor retira o objeto
com o intuito de utiliza-lo para
fins que contrariam o interesse

publico, ou sem a intencao de
restitui-lo, ndo incide este
dispositivo, mas sim infracao
mais grave, como dilapidacao
do patriménio publico (art. 250,

V). Também nao se inclui, no
ilicito, a retirada de dinheiro ou
de valores, que pode configurar

o ilicito de lesao aos cofres

publicos, previsto no art. 250,

V, além de crime de peculato

Elogios ou criticas sdo normais
no ambiente de trabalho, nao
sendo vedadas pela norma. O
que o dispositivo protege é a

boa ordem da reparticao e nao

a manifestacao de opinides ou
a discussao de fatos e temas

inerentes a reparticao

Para a configuracao do ilicito,
basta que o servidor tenha se
aproveitado de sua funcao com a
intencao de obter vantagem, nao
sendo necessario que o proveito
tenha sido efetivamente obtido

Repreensao
ou
Suspensao

Repreensao
ou
Suspensao

Suspensao

Suspensao

Suspensao

Suspensao

Ilicito Dispositivo . - .

Servidor publico estadual que nao
atualiza seu domicilio junto aos
bancos cadastrais da Administracao
Publica

Servidor publico estadual que, de
forma injustificada, morosa ou lenta,
retarda o atendimento dos pedidos
de cidadaos e dos 6rgaos publicos

Servidor publico estadual que ofende,
em parecer, a capacidade intelectual
de uma autoridade publica

Servidor pablico estadual que retira
documentos do local de trabalho,
sem autorizacao, e os leva para casa
sob o pretexto de adiantar o servico

Servidor publico estadual que
interrompe os trabalhos de sua
unidade, para manifestar seu
desapreco por um colega de outro
setor

Servidor publico estadual que utiliza
veiculo oficial para atender a
interesses particulares



Coagir ou
aliciar
subordinados
com objetivos
de natureza
partidaria

Participar da
geréncia ou
administracao
de empresa
comercial ou
industrial,
salvo os casos
expressos em
lei, ou exercer
comércio ou
participar de
sociedade
comercial,
exceto como
acionista,
quotista ou
comandatario

Praticar a
usura em
qualquer de
suas formas

Pleitear, como
procurador ou
intermediario,
IPQICES
reparticoes,
salvo quando
se tratar de
percepcao de
vencimentos
ou vantagens,
de parente até
segundo grau

Receber
propinas,
comissaoes,
presentes ou
vantagens de
qualquer
espécie em
razao das
atribuicoes

Constranger
subordinados com o
fim de forcar a filiacao
em entidades
partidaria

Art. 217,V
Art. 246, Il

Participar de geréncia
Art. 217, Vl e ou administracao de
VIl sociedade empresaria
Art. 246, 11l ou exercer atividade
comercial sob a figura
de empresario
individual

Praticar atos de
agiotagem (emprestar
dinheiro a juros
excessivos) na
reparticao publica

Art. 217, VIII
Art. 246, 11l

Representar, ainda
que informalmente,
interesses de
terceiros perante a
Administracao
Publica, salvo quanto
a concessao de
beneficios
previdenciarios ou
assistenciais de
conjuge, companheiro
ou parentes de até 2°
grau

Art. 217, IX
Art. 246, 1l

Receber qualquer tipo
de vantagem- por
praticar ato re-gular
que esteja dent-ro de
suas atribuicoes
funcionais

Art. 217, X
Art. 246, Il

0 dispositivo veda a conduta do
chefe que constrange os
subordinados, por meio de
ameacas, promessas de
favorecimento ou qualquer tipo
de opressao envolvendo o uso
irregular do poder hierarquico,
a fim de que estes se filiem a
partido politico

Atuando o servidor como
gerente ou administrador de
sociedade dedicada a atividade
empresaria ou exercendo o
servidor diretamente a
atividade, de forma profissional
e organizada visando a
producao ou circulacdo de
bens ou servicos, incide neste
inciso. Se, contudo, ficar
provado que se valeu do cargo
para beneficiar sua empresa,
pode incidir em ilicito de maior
gravidade.

A norma proibe o servidor
publico de exercer poder de
mando (geréncia ou adminis-
tracao) de um ente privado.
Impede, assim, que o servidor
tenha interesses particulares
maiores do que aqueles
decorrentes de sua funcao
publica

Pratica esta infracao
disciplinar o servidor que
realiza negécio juridico
(compra e venda, empréstimo,
etc) com colegas de reparticao
ou administrados, obtendo
lucro excessivo ou cobrando
juros exorbitantes

Para se evitar um conflito com
o art. 249, IV (advocacia
administratival, este inciso de
menor gravidade somente se
aplica quando ndo se projetar
influéncia ou persuasao sobre
os agentes publicos que
examinarao o pleito

Tal dispositivo tem carater
residual ao art. 250, VI,
incidindo apenas nos casos em
que o servidor nao solicita e
nao influencia o recebimento
da vantagem, apresentando-se
como sujeito passivo. Deve ser
aplicado com razoabilidade,
nao se incluindo presentes de
valor irrisério, brindes e
lembrancas dados com a
intencao de demonstrar
carinho ou gratidao

Suspensao

Suspensao

Suspensao

Suspensao

Suspensao

Ilicito Dispositivo . . .

Chefe de reparticao na
Administracao Publica Estadual que
promete aos seus subordinados uma

nota favoravel em suas avaliacées
de desempenho caso se filiem a
determinado partido politico

Servidor publico estadual que
figura como administrador de
sociedade empresaria

Servidor publico estadual que
empresta dinheiro a seus colegas
de trabalho cobrando juros

Servidor publico estadual do 6rgao

de transito que retira documento de

licenciamento de veiculo para o seu
vizinho

Servidor publico estadual que, apds
desempenhar regularmente suas
funcodes, recebe uma quantia em

dinheiro de particular por bem
exercer suas atribuicoes
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Contara
pessoa
estranha a
reparticao,
fora dos casos
previstos em
lei, o
desempenho
de encargo
que lhe
competir ou a
seus
subordinados

Art. 217, XI
Art. 246, Il

Recusa do
funcionario em
submeter-se a

inspecao

médica,
quando
necessario

Art. 246, ||

Recebimento
doloso e
indevido de
vencimento, ou
remuneracao,
ou vantagens

Art. 246,V

Requisicao
irregular de

Art. 246, VI
transporte

Concessao de
laudo médico
gracioso

Art. 246, VII
Art. 254

Acumular,
ilegalmente,
cargos,
funcoes ou
cargos com
funcoes

Art. 249, |
Art. 259

Abandono de

cargo Art. 249, Il

Aplicar
indevidamente
dinheiros
publicos

Art. 249, Il
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Guardar sigilo dos
assuntos referentes
ao desempenho da
fungdo (natureza
culposa)

Recusar a se
apresentar para a
realizacdo de pericia
médica

Apropriar-se de
qualquer parcela
remuneratoria ou
indenizatdria que
sabe ou deveria saber
que recebeu por erro
da administracao

Requisitar transporte
sem finalidade
publica

Conceder o médico
funcional laudo
meédico inveridico

Actmulo de cargos,

funcoes e proventos

fora das permissoes
constitucionais

Nao comparecer ao
servico sem justa
causa por mais de 30
dias consecutivos ou
mais de 90
intercalados no ano
civil

Falta de zelo na
administracao dos
recursos,
especialmente quanto
a economia [principio
da economicidade) ou
seu emprego de forma
perduléria ou
desnecessaria

Refere-se a conduta culposa,
sendo mais especifico e grave
do que o ilicito do art. 216, llI
(indiscricdo). Enquanto a

indiscricao se refere a assuntos,

em geral, da reparticao, a
norma do art. 217, Xl se refere a
assuntos relacionados ao
desempenho da funcao. Se a
conduta for dolosa, se aplica o
art. 250, inciso Il

A recusa devera ser injustificada,
devendo tal dispositivo ser
aplicado com razoabilidade e
proporcionalidade. Normas
complementares dispoem sobre
0s prazos para agendamento e
comparecimento a pericia médica

E imprescindivel que haja um
erro espontaneo da
Administracdo Publica. Caso
contrério, pode-se configurar
ilicito mais grave, como lesao
aos cofres publicos (art. 250, V)

A norma abrange as situacdes
de desvio de finalidade na
requisicao de transporte e nao
na utilizacao de veiculo oficial,
para qual se aplica o Decreto
Estadual n° 44.710/2008

Exige uma especial condicao
do sujeito ativo, qual seja, a de
ser médico oficial do Estado

0O fato de o servidor estar em
licenca sem remuneracao de
um dos cargos acumulados
ilegalmente nao impede a
configuracao da infracdo
funcional. Se comprovada a
ma-fé, o servidor, além de
demitido, fica inabilitado, pelo
prazo de 5 anos, para o execicio
de cargos ou funcoes do Estado

Exige-se o animus abandonandi,
que deve ser entendido como a
vontade (dolo direto) ou
assentimento (dolo eventual)
de abandonar o servico

Se a falta foi ocasionada por uma
necessidade prépria da
Administracao Publica,

acarretada por um estado de
necessidade, o servidor que, no
interesse publico, aplicar de
forma diversa da destinacdo do
recurso publico, serd amparado
pela excludente de
responsabilidade do aludido tipo
disciplinar. E, ainda, caso o
servidor obtenha vantagem

pessoal ou admita que a obtenha,

incorrerd na infracao disciplinar
de lesdo aos cofres publicos
(art. 250, V)

Suspensao

Suspensao

Suspensao

Suspensao

Suspensao

Demissao

Demissao

Demissao

Ilicito Dispositivo o .

Servidor publico estadual, atuando
como membro de comissao
processante, entusiasmado, conta
aos amigos ou colegas que ird se
manifestar pela demissao de um
servidor acusado em processo
administrativo

Servidor publico estadual que
recusa a submeter-se a pericia,
em caso de licenca para
tratamento de saude ex officio

Servidor publico estadual que
recebe erroneamente valor
correspondente ao acordo de
resultados mesmo estando no gozo
de licenca nao remunerada no
periodo correspondente

Servidor publico estadual que solicita
transporte oficial a pretexto de
participar de um curso técnico,

quando, na verdade, participa de um

curso de interesse particular

Médico perito estadual que atesta de
forma inveridica a incapacidade
laborativa de um servidor

Professor da rede publica estadual
que leciona no mesmo horario na
rede pUblica municipal

Servidor publico estadual que deixa
de comparecer ao servico, sem
justificativa, por mais de 30 (trinta)
dias consecutivos ou mais de 90
[noventa) dias intercalados, em um
ano

Gestor publico estadual que ordena
pagamento de servicos pUblicos nao
prestados ou nao entregues pelo
fornecedor devido a auséncia de
controle



Exercer a
advocacia
administrativa

Receber em
avaliacao
periddica de
desempenho:
1) dois
conceitos
sucessivos
insatisfatérios;
2) trés
conceitos
interpolados
insatisfatorios;
ou 3) quatro
conceitos
interpolados
insatisfatérios,
em dez
avaliacoes
consecutivas

For convencido
de
incontinéncia
publica e
escandalosa,
de
vicio de jogos
proibidos e de

embriaguez
habitual

Praticar crime
contra a boa
ordem e
Administracao
Plblica e a
Fazenda
Estadual

Revelar
segredos de
que tenha
conhecimento
em razao do
cargo ou
funcao, desde
que o faca
dolosamente e
com prejuizo
para
o Estado ou
particulares

Patrocinar direta ou
indiretamente
interesse privado
perante a
Administracao Publica,
valendo-se do munus
publico

Art. 249, IV

Ser ineficiente no
desempenho de suas
funcoes

Art. 249,V

Praticar atos
ofensivos a moral e
aos bons costumes,

prejudicando a
credibilidade do
servico publico

Art. 250, |

Praticar dolosamente
os fatos definidos
como crimes
funcionais descritos
no Cédigo Penal (arts.
312 a 326), na Lei de
Licitacdes, na Lei de
Abuso de Autoridade.
Excetuam-se as
condutas previstas
expressamente como
ilicitos proprios na Lei
Estadual n® 869/1952,
a exemplo da
corrupcdo passiva,
advocacia
administrativa,
condescendéncia
criminosa e violacao
de sigilo

Art. 250, II

Violar ou facilitar a
violacao de sigilo
profissional

Art. 250, Il

Trata-se de uma norma especial
que afasta o artigo 250, inciso Il
(crime funcional). Patrocinar
corresponde a defender,
pleitear, advogar, junto a
colegas ou superiores
hierdrquicos, interesse
particular, que pode ser
legitimo ou ilegitimo

Demissao

Tendo em vista que a
inassiduidade ou impontualidade,
por si s, ndo acarretam a
expulsao do servidor dos quadros
publicos, é certo que influenciara
em seus conceitos avaliativos,
podendo incidir a norma deste
inciso

Demissao

A incontinéncia publica (atos
praticados “as claras”) e a
conduta escandalosa (atos

praticados “as escondidas”)
devem estar relacionadas,
direta ou indiretamente, as

atribuicdes do servidor e
podem, portanto, ser

praticadas no ambiente de
trabalho ou fora dele

Demissao a
Bem do
Servico
Publico

Embora haja divergéncia,
prevalece o entendimento de
que, para aplicacdo deste
inciso, ndo é necessario
aguardar a conclusao do
processo penal

Demisséo a
Bem do Servico
Publico

Doutrinariamente entende-se
que o carater sigiloso da
informacao nao esta relacionado
apenas a seguranca da sociedade
e do Estado, mas também a
preservacao da inviolabilidade da
intimidade, da vida privada, da
honra e da imagem das pessoas.
Assim, as informacoes que
possuam tais caracteristicas sao
classificadas como “sigilosas” e
sua revelacao pelo servidor
publico implica a infracao
disciplinar do art. 250, llI

Demisséo a
Bem do Servico
Publico

Ilicito Dispositivo .. e .

Servidor publico estadual que, se
valendo do cargo, patrocina
interesse privado, acelerando a
instrucao de processo de aposenta-
doria de outro servidor

Servidor plblico estadual que se
mantém inassiduo e impontual ao
longo de dois anos consecutivos,
recebendo, por isso, dois conceitos
sucessivos de desempenho
insatisfatorio

Servidor publico estadual que
mantém relacdo sexual no local de
trabalho

Servidor publico estadual que
inutiliza documentacao para
dificultar a investigacao de fraude na
Administracao Publica

Servidor publico estadual, atuando
como membro de comissao
processante, que permite o acesso
de pessoa estranha a eventuais
dados fiscais ou bancarios
fornecidos pelo servidor acusado no
processo administrativo disciplinar
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Praticar, em
servico,
ofensas fisicas
contra Ofender a integridade
funcionarios Art. 250, IV corporal ou a satde de
ou outrem
particulares,
salvo se em
legitima
defesa

Lesdo: subtracao do
dinheiro publico,
representado em

espécie
Dilapidacao:
irresponsabilidade do
servidor publico na
guarda dos bens
publicos (permanentes
ou de consumo), por
meio da ma
conservacao,
desperdicio
destruicao, etc.
(Ambos dolosos)

Lesar os cofres
publicos ou
dilapidar o

patrimdnio do

Estado

Art. 250, V

Receber ou
solicitar
propinas,

comissoes,

presentes ou

vantagens de
qualquer
espécie

Mercanciar a funcao
publica (corrupcao
administrativa)

Art. 250, VI

Dedicar-se a

atividade Exercer qualquer
remune'rada Art. 256 atividade laborativa
durante licenca Art. 169 durante o gozo de
para : licenca para
tratamento de tratamento de saude
saude
Recelimeie Receber didria fora das
indevido de Art. 260 hlppteses
dféii normatizadas pela
Administracdo Publica
_ Conceder diaria fora
Concessao P das hipéteses
indevida de e, 225} normatizadas pela
diaria Administracao Publica
Atestar Forma especifica de
falsamente a lesar os cofres
prestacdo de Art. 264 publicos, atestando
servico inveridicamente
extraordinario servico extraordinario
Recusgr—se, Recusar-se,
sem justo Art. 264 injustificadamente, a
motivo, a . y realizar servico
- paragrafo cal SETVIG
prestacao de fries extraordinario, quando

servico
extraordinario

determinado
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Trata-se de um ilicito disciplinar
que pega emprestado os
contornos do artigo 129 do
Codigo Penal (lesdo corporal).
Somente abarca condutas
dolosas. Nao subsiste se
presente qualquer causa
excludente da ilicitude.
Agressoes reciprocas podem
atenuar a penalidade expulsiva

Reclamam além do efetivo dano
ao erario, desonestidade, torpeza,
indignidade, ndo se aplicando nos

casos de simples culpa

0 ilicito tem maior torpeza e
gravidade que o previsto no art.
217, inciso X, devendo o
servidor atuar de modo a
influenciar o recebimento da
vantagem, seja de forma direta
ou velada.
Ainfracao disciplinar
pressupde a existéncia de dolo

Segundo os principios da
razoabilidade e da proporcionali-
dade, é imprescindivel, para a
configuracao do ilicito, a
desonestidade, a torpeza. Assim,
deve haver uma incompatibilida-
de entre a doenca motivadora da
licenga e a atividade remunerada
desenvolvida

Trata-se de norma especial em
detrimento da norma geral do
artigo 246, inciso V (Recebimento
doloso e indevido de vencimento,
ou remuneragao ou vantagens)

0 dispositivo prevé a obrigacao
de restituir a importancia
correspondente

Trata-se de norma especial em
detrimento da norma geral do
artigo 250, inciso V

A supremacia do interesse
publico fundamenta a imposicao,
quando necessaria, do servico
extraordinario

Licit Di iti
ISE::;;[WO Descricao da Conduta Especificidades Penalidade

Servidor publico estadual que
desfere um soco em seu colega de
trabalho apds uma discussao

Demissao a
Bem do
Servico Publico

Exemplo de lesdo: Servidor publico
estadual que superfatura compras
de bens, que tém sua licitacao
dispensada.

Exemplo de dilapidacao: Servidor
publico estadual que destroi de
forma proposital um bem que estava
sob sua guarda

Demissao a
Bem do
Servico Publico

Servidor publico estadual que solicita
vantagem para se manifestar
favoravelmente em processo

administrativo disciplinar

Demissao a
Bem do
Servico Publico

Servidor publico estadual em gozo

Demissao de licenca para tratamento de sadde
que exerce ou passa a exercer
atividade privada
Servidor pUblico estadual que recebe
Suspensao indevidamente diaria de viagem ou a
recebe em valor superior ao devido
Pr|mar|a~= Servidor publico estadual que concede
St..usp'ensao‘ indevidamente diaria de viagem ou a
Relnc@en}e = concede em valor superior ao devido
Demissao
Briésin = Cﬁefe de~5et(3r ou Diretor na
Suspensao. Administracdo Publica Estadu~al que
RefineEmE = ates'ta falsamentg a p.restagao de
Dot servicos extraorqmarlos por seus
subordinados
Servidor publico estadual que se
- recusa, injustificadamente, a fazer
Suspensao

hora-extra para atender demanda
extraordinaria



Cometer a
pessoas
estranhas a
reparticdo o

desempenho Art. 271
de encargos
que lhe
competirem
ou a seus
subordinados
Lei Comple-
mentar
Estadual n®
Assédio moral 116/201
Decreto
Estadual n®
£46.060/201

Delegar atribuicdes
funcionais a pessoa
nao pertencente ao
quadro de pessoal do
6rgao

Menoscabar, denegrir,
isolar, humilhar,
discriminar agente
publico determinado,
através de condutas
vinculadas descritas
nos diplomas
normativos

A norma proibe o servidor de
repassar tarefas proprias de
agentes publicos a terceiros que
nado integram os quadros da
Administracao Publica, fora dos
casos autorizados por lei

Para a configuracdo do assédio
moral, exige-se um especial fim
de agir, isto é, o dolo de assediar

agente(s) puablico(s)
determinadol(s). A conduta deve

ocorrer de forma prolongada e

causar danos a saude fisica e

mental.

Suspensdo de
90 dias e na
reincidéncia,

Demissao

Repreensao
ou
Suspensao
ou
Demissao
ou
Perda do cargo
comissionado
ou funcao
gratificada

Ilicito Dispositivo .- e .

Presidente de comissao processante
na Administracao Publica Estadual
que delega a atribuicao de
elaboracao do relatorio conclusivo a
terceiros alheios aos quadros
publicos

Servidor publico estadual que causa,
repetidamente, constrangimentos e
diminui outro agente publico na
presenca dos demais colegas
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CHECKLISTS - ANALISE




GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

CHECKLIST — ABANDONO DE CARGO

NUMERO DO PROCEDIMENTO PRELIMINAR: DATA:

[Preencher com o nimero de identificagdo do Procedimento Preliminar adotado pela unidade de Auditoria ou Correigéo] [Preencher com a data da emissdo do checklist]

[Verificar a presenga dos documentos e requisitos. Se util ou necessdrio, complementar com os dados do caso em andlise] [Marcar um X na opgdo verificada]

Documento/requisito geral

Sim

Nao

Nao se
aplica

Documento dirigido a Subcontroladoria de Correigdo Administrativa [ou] a Unidade de Auditoria,
comunicando a possivel ocorréncia de irregularidade administrativa disciplinar

Documentos e requisitos referentes ao servidor envolvido

Sim

Nao

Nao se
aplica

Ficha funcional ou histdrico funcional atualizados, contendo o maximo possivel de dados:

- cargo

- datas de nomeacao, posse e exercicio

- licengas:

- outros afastamentos:

- penalidades ja aplicadas:

- outro dado relevante para a andlise:

Endereco atualizado do servidor

Contagem de tempo dos trés ultimos anos trabalhados no Estado

[Se o servidor ocupar outro cargo] Documentacgdo referente ao outro cargo que, possivelmente,
também estd em abandono

Documentos e requisitos especificos da irregularidade

Sim

Nao

Nao se
aplica

Calendario civil do ano em que ocorreu o ilicito

[Se o servidor desempenhar atividade escolar] Calenddrio escolar com legenda legivel

Declaragdo informando o periodo de abandono, a data da primeira falta e o nimero de dias faltados,
contendo o timbre ou carimbo do érgdo/entidade/unidade/escola [se for o caso]

Folhas de ponto com carimbos de faltas, ou relatérios do Forponto [se houver]

Preenchimento da Declaragdo conforme a Resolugdo AUGE n2 09/2003 de 13/11/2003

Copia do comprovante do envio de intimagdo (AR, recibo, etc.) para o servidor preencher a Declaragdo
da Resolucdo AUGE n2 09/2003

[Se o servidor ndo for localizado] Documento informando as tentativas efetivas de localizar o servidor,
por meio de diligéncias junto ao ultimo local de exercicio (6rgdo/entidade/unidade/escola [se for o
caso]), ou mesmo pelos meios de comunicagdo adequados da localidade

[Se houver] Requerimento de exoneragdo, observado o disposto na Resolugdo SEPLAG n2 04/2012

Verificagoes e calculos preliminares

Data da primeira falta:

Quantidade de dias efetivamente ndo trabalhados, se superior a 30 dias consecutivos

Quantidade de dias efetivamente ndo trabalhados, se superior a 90 dias intercalados no exercicio

Outros:

[Inserir o nome do servidor responsavel pela andlise]
[Inserir o niumero da matricula]

[Endere¢o completo do drgdio ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do 6rgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

CHECKLIST — ACUMULO DE CARGOS

NUMERO DO PROCEDIMENTO PRELIMINAR: DATA:

[Preencher com o nimero de identificagéio do Procedimento Preliminar adotado pela unidade de Auditoria ou Correigdo]  [Preencher com a data da emisséo do checklist]
[Verificar a presenga dos documentos e requisitos. Se util ou necessdrio, complementar com os dados do caso em andlise] [Marcar um X na opgo verificada]
Documento/requisito geral Sim [N3o ':i‘l’lcs:

Documento dirigido a Subcontroladoria de Correigdo Administrativa [ou] a Unidade de Auditoria,
comunicando a possivel ocorréncia de irregularidade administrativa disciplinar
Documentos e requisitos referentes ao servidor envolvido Sim (N3 ':i:::
Ficha funcional ou histdérico funcional atualizados, contendo o maximo possivel de dados:
- cargos
- datas de nomeacdo, posse e exercicio
- licengas:
- outros afastamentos:
- penalidades ja aplicadas:
- outro dado relevante para a andlise:
Enderego atualizado do servidor
Cdpia dos trés ultimos contracheques
Outros:
Documentos e requisitos especificos da irregularidade Sim [N3 ':i:::

Declaragdo de licitude/ilicitude do acumulo de cada cargo

Apresentac¢do descritiva dos cargos acumulados

Cdpia da publicagao no Diario Oficial do Executivo “Minas Gerais”, com data, referente ao acimulo de
cargos

Informagao sobre a auséncia de opgado do servidor por um dos cargos

[Se houver] Recurso para a Comissdo de Acimulo de Cargos e Fungdes da SEPLAG e decisdo

[Se houver] Recurso Hierarquico e decisdo do Secretdrio

[Se houver] Recurso ao Governador e decisdo

[Se houver] Recurso para o Conselho de Administracdo de Pessoal e decisdo

[Se houver] Andamento de agdo judicial e decisdo transitada em julgado.

Outros:

Outros documentos e verificagoes

[Inserir o nome do servidor responsavel pela analise]
[Inserir o nimero da matricula]

[Endereco completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do érqdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

CHECKLIST — CONDUTA FUNCIONAL IRREGULAR

NUMERO DO PROCEDIMENTO PRELIMINAR: DATA:
[Preencher com o numero de identificacéio do Procedimento Preliminar adotado pela unidade de Auditoria ou Correicéio]  [Preencher com a data da emissdo do checklist]
[Verificar a presenga dos documentos e requisitos. Se util ou necessdrio, complementar com os dados do caso em andlise] [Marcar um X na opgdo verificada]
Documento/requisito geral para analise Sim [N3o ':i'l’l::
Documento dirigido a Subcontroladoria de Correigdo Administrativa [ou] a Unidade de Auditoria,
comunicando a possivel ocorréncia de irregularidade administrativa disciplinar
Documentos e requisitos referentes ao(s) servidor(es) possivelmente envolvido(s) |Sim|N3o ':i‘l’lcs:
Ficha funcional ou histdrico funcional atualizados, contendo o maximo possivel de dados:
- cargo
- datas de nomeacao, posse e exercicio
- licengas:
- outros afastamentos:
- penalidades ja aplicadas:
- outro dado relevante para a andlise:
Endereco atualizado do servidor
Outros:
Documentos e requisitos especificos da irregularidade Sim [N3o Zi:::
Copias de ocorréncias sobre o fato ou conduta, lavradas em livros ou documentos do 6rgio/entidade
[Se houver] Boletim de Ocorréncia Policial - BO
[Se houver] Informagdes sobre fatos e condutas similares praticadas em outro cargo ou fungdo
[Se houver] Relatério de verificagdo in loco ou de averiguagdes preliminares
[Se houver] Relatério de auditoria sobre fato ou conduta relacionada
[Se houver] Sindicancia administrativa ou processo administrativo disciplinar referente ao mesmo fato
ou conduta, realizado pelo 6rgdo/entidade ou pela Controladoria-Geral do Estado
[Se houver] Acompanhamento de agao judicial e decisdo transitada em julgado sobre fato ou conduta
relacionada
[Se houver] Noticias veiculadas na midia escrita ou digital sobre o fato ou conduta

Outros documentos e verificagoes lteis a analise

[Inserir o nome do servidor responsavel pela andlise]
[Inserir o niumero da matricula]

[Endereco completo do drgdio ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do 6rado ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

CHECKLIST — DOCUMENTO FALSO

NUMERO DO PROCEDIMENTO PRELIMINAR: DATA:

[Preencher com o numero de identificagdo do Procedimento Preliminar adotado pela unidade de Auditoria ou Correigéo] [Preencher com a data da emissédo do checklist]

Tipo de documento

[Marcar um X na opgdo adequada ou descrever]

’ Médico Diploma ‘ ‘ Historico escolar ‘ ‘ Outro:

[Verificar a presenga dos documentos e requisito necessdrios & andlise. Se ditil ou necessdrio, complementar com os dados do caso em andiise] [Marcar um X na opgéo verificada]
Documento/requisito geral para analise Sim |N3o Ziﬁ::
Documento dirigido a Subcontroladoria de Correigdo Administrativa [ou] a Unidade de Auditoria,
comunicando a possivel ocorréncia de irregularidade administrativa disciplinar
Documentos e requisitos referentes ao(s) servidor(es) possivelmente envolvido(s) |Sim|N3o ':iﬁ::
Ficha funcional ou histérico funcional atualizados, contendo o maximo possivel de dados:

- cargo
- datas de nomeacdo, posse e exercicio
- licengas:
- outros afastamentos:
- penalidades ja aplicadas:
- outro dado relevante para a andlise:
Endereco atualizado do servidor
Outros:
Documentos e requisitos especificos da irregularidade Sim [N3o ':iﬁ::

Identificagcdo e copia do documento falsificado:

Declaragdo quanto a falsidade do documento emitido, indicando os possiveis detalhes falsificados
(data, periodo, local, etc.)

[Se houver] Boletim de Ocorréncia Policial - BO

[Se houver] Informagdes sobre fatos e condutas similares praticadas em outro cargo ou fungdo

[Se houver] Relatério de verificagdo in loco ou de averiguagGes preliminares

[Se houver] Relatério de auditoria sobre fato ou conduta relacionada

[Se houver] Sindicancia administrativa ou processo administrativo disciplinar referente ao mesmo fato
ou conduta, realizado pelo 6rgdo/entidade ou pela Controladoria-Geral do Estado

[Se houver] Acompanhamento de agdo judicial e decisdo transitada em julgado sobre fato ou conduta
relacionada

[Se houver] Noticias veiculadas na midia escrita ou digital sobre o fato ou conduta

Outros documentos e verificagoes Uteis a analise

[Inserir o nome do servidor responsavel pela analise]
[Inserir o nUmero da matricula]

[Endereco completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do érgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

CHECKLIST — INASSIDUIDADE

NUMERO DO PROCEDIMENTO PRELIMINAR: DATA:
[Preencher com o numero de identificacéio do Procedimento Preliminar adotado pela unidade de Auditoria ou Correigéio]  [Preencher com a data da emissdo do checklist]
[Verificar a presenga dos documentos e requisitos. Se util ou necessdrio, complementar com os dados do caso em andlise] [Marcar um X na opgdo verificada]
Documento/requisito geral Sim [N3o ':i'l’l::
Documento dirigido a Subcontroladoria de Correigdo Administrativa [ou] a Unidade de Auditoria,
comunicando a possivel ocorréncia de irregularidade administrativa disciplinar
Documentos e requisitos referentes ao servidor envolvido Sim N30 '::‘I’Ics:
Ficha funcional ou histdrico funcional atualizados, contendo o maximo possivel de dados:
- cargo
- datas de nomeacao, posse e exercicio
- licengas:
- outros afastamentos:
- penalidades ja aplicadas:
- outro dado relevante para a andlise:
Endereco atualizado do servidor
Contagem de tempo dos trés ultimos anos trabalhados no Estado
[Se o servidor ocupar outro cargo e neste também estiver inassiduo, ou em abandono]
Documentagdo referente ao outro cargo
Outros:
Documentos e requisitos especificos da irregularidade Sim [N3o ':i'l’l::
Calendario civil do(s) ano(s) em que ocorreu(ram) o(s) ilicito(s)
[Se o servidor desempenhar atividade escolar] Calenddrio escolar com legenda legivel
Declaragdo informando a data da primeira falta e o nimero de dias faltados, contendo o timbre ou
carimbo do 6rgdo/entidade/unidade/escola [se for o caso]
Folhas de ponto com carimbos de faltas, ou relatérios do Forponto [se houver]
[Se o servidor nao for localizado] Documento informando as tentativas efetivas de localizar o servidor,
por meio de diligéncias junto ao ultimo local de exercicio (6rgdo/entidade/unidade/escola [se for o
caso]), ou mesmo pelos meios de comunicagdo adequados da localidade
[Se houver] Requerimento de exoneracdo, observado o disposto na Resolugdo SEPLAG n2 04/2012
Outros:

Verificacoes e calculos preliminares

Data da primeira falta:

Quantidade de dias efetivamente ndo trabalhados, por ano:

Outros:

[Inserir o nome do servidor responsavel pela analise]
[Inserir o nimero da matricula]

[Endere¢o completo do drgdio ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do 6rgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

CHECKLIST — IRREGULARIDADE ESCOLAR

NUMERO DO PROCEDIMENTO PRELIMINAR: DATA:

[Preencher com o nimero de identificagdo do Procedimento Preliminar adotado pela unidade de Auditoria ou Correigéo] [Preencher com a data da emissdo do checklist]

Tipo de irregularidade

[Marcar um X na opgdo adequada ou descrever]

Conduta ‘ ‘ Financeira ‘ ‘ Administrativa ‘ ‘ Outra:

[Verificar a presenca dos documentos e requisito necessdrios & andlise. Se ditil ou necessdrio, complementar com os dados do caso em andiise] [Marcar um X na opgo verificada]
Documento/requisito geral para analise Sim [N3o ':ifl::
Documento dirigido a Subcontroladoria de Correigdo Administrativa [ou] a Unidade de Auditoria,
comunicando a possivel ocorréncia de irregularidade administrativa disciplinar
Documentos e requisitos referentes ao(s) servidor(es) possivelmente envolvido(s) |Sim|N3o ':iﬁ::
Ficha funcional ou histdrico funcional atualizados, contendo o maximo possivel de dados:

- cargo
- datas de nomeacdo, posse e exercicio
- licengas:
- outros afastamentos:
- penalidades ja aplicadas:
- outro dado relevante para a andlise:
Endereco atualizado do servidor
Outros:
Documentos e requisitos especificos da irregularidade Sim N30 ':iﬁ::

Codpias de ocorréncias sobre o fato ou conduta, lavradas em livros ou documentos do 6rgio/entidade

[Se couber] Relatdrios de prestagdo de contas

[Se houver] Boletim de Ocorréncia Policial - BO

[Se houver] Informagdes sobre fatos e condutas similares praticadas em outro cargo ou fungdo

[Se houver] Relatério de verificagdo in loco ou de averiguagdes preliminares

[Se houver] Relatério de auditoria sobre fato ou conduta relacionada

[Se houver] Sindicancia administrativa ou processo administrativo disciplinar referente ao mesmo fato
ou conduta, realizado pelo 6rgio/entidade ou pela Controladoria-Geral do Estado

[Se houver] Acompanhamento de agao judicial e decisdo transitada em julgado sobre fato ou conduta
relacionada

[Se houver] Noticias veiculadas na midia escrita ou digital sobre o fato ou conduta

Outros documentos e verificagoes lteis a analise

[Inserir o nome do servidor responsavel pela analise]
[Inserir o numero da matricula]

[Endereco completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drado ou entidade]



MODELOS PRATICOS




GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

PARECER [ou] NOTA TECNICA EM PROCEDIMENTO PRELIMINAR DE CORREICAO

NUMERO DO PROCEDIMENTO PRELIMINAR:

[Preencher com o numero de identificagdo do Procedimento Preliminar adotado pela unidade de Auditoria ou Correigcdo]

NUMERO DO PARECER [ou] DA NOTA TECNICA: DATA:

[Se houver, preencher com o numero de identificagdo adotado pela unidade de Auditoria ou Correi¢do emitente]

[Preencher com a data da emisséo do Parecer ou da Nota Técnica]

EMITENTE:
[Unidade de Auditoria ou Correigdo responsdvel pela Nota Técnica ou Parecer]
DESTINATARIO:
[Autoridade que decidird acerca do contetido da Nota Técnica ou Parecer]
COPIA PARA:

[Se necessdrio, outra unidade do érgéo/entidade a quem o contetido da Nota Técnica ou Parecer possa interessar]

BREVE HISTORICO:

[Relatar a origem do Procedimento Preliminar de Correigdo, citando o documento ou comunicagdo que deu inicio aos trabalhos.

Apresentar brevemente os fatos possivelmente irregulares e os supostos servidores envolvidos]

DOCUMENTOS ANALISADOS:

[Apresentar o rol de documentos presentes no Procedimento Preliminar de Correi¢do, indicando a localizagdo dos mesmos (em

quais folhas/pdginas constam)]

LEGISLAGCAO ANALISADA:

[Apresentar o rol de normas e dispositivos legais (leis, decretos, resolugées, etc.) relacionados aos fatos possivelmente irregulares,

objeto do Procedimento Preliminar de Correigéio]

DOS FATOS (Materialidade):

[Relatar os fatos apresentados na denuncia/documentagédo, buscando esclarecer a sua real existéncia e relevéncia para a

Administragdo Publica]

[Enderego completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do 6rgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

DA BASE LEGAL (Tipificagao):

[Indicar a base legal aparentemente infringida (leis, decretos, resolugbes, etc.), relacionando-a aos fatos cuja materialidade

apresenta relevdncia para a Administragdo Publica]

CONCLUSAO [Parecer] [ou] CONSTATACOES [Nota Técnical:

[Considerar sucintamente a partir da relagdo entre a materialidade dos fatos e a legislagdo infringida, de forma a concluir a andlise

do Procedimento Preliminar. Apresentar breve texto com a motivacdo para a sugestdo que serd efetuada a seguir]

SUGESTAO:

[Marcar um X abaixo, na opgéo sugerida]

Arquivamento, por falta de materialidade e a auséncia de autoria.

Instauracao de sindicancia administrativa, por estar identificada a materialidade
e a auséncia de autoria.

Instauragao de processo administrativo disciplinar, por estarem identificadas a
materialidade e autoria.

Realizacao de trabalho de auditoria, por necessidade do caso.

, de de

[Preencher com acidade e a data da emissdo do Parecer ou da Nota Técnica]

[Inserir o nome do(a) servidor(a) responsavel pela analise]
[Inserir o numero da matricula]

[Inserir o nome do(a) servidor(a) responsavel pelo setor]
[Inserir de Acordo: ]
[Inserir data: ]

[Endereg¢o completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do 6rado ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do érgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

PORTARIA N2 / - INSTAURACAO DE SINDICANCIA
[sigla da unidade emitente] [n® e ano da portaria] ADMINISTRATIVA
O(a) , ho uso da sua
[cargo da autoridade competente]
competéncia delegada por meio ;
[legislagdo e data]
RESOLVE:

a) Determinar, nos termos dos artigos 218 e 219, da Lei Estadual n2 869, de 05 de

julho de 1952, a instauracdo de Sindicancia Administrativa para

apurar
[fato(s) considerado(s) irregular(es)]
b) Designar os servidores: ,
[nome completo do presidente da comissdo]
e , para, sob a
[nome completo do secretdrio da comisséo] [nome completo do vogal da comissdo]

presidéncia do primeiro, comporem Comissao Sindicante destinada a apurar os fatos
supramencionados, devendo concluir seus trabalhos no prazo de 30 (trinta) dias

corridos, contados da publicacao do extrato desta Portaria.

Os membros da Comissao Sindicante poderao reportar-se diretamente aos demais

orgaos e entidades da Administragcao Publica, em diligéncias necessarias a instrugao.

, de de

)
[nome do drgdio ou entidade competente] [cidade] [dia] [més] [ano]

[Inserir o nome da autoridade competente]
[Inserir o cargo da autoridade competente]

[Obs.: a comisséo, atualmente, pode ser composta por 2 ou 3 servidores sindicantes]

[Enderegco completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do érgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

EXTRATO DE PORTARIA/ N. /

[Sigla da unidade emitente] [n® e ano da portaria]

Sindicancia Administrativa, para apurar

[fatos(s) considerado(s) irregular(es)]

Comissao Sindicante — Presidente:

[nome completo do presidente da comissdo]

Membros: e

[nome completo do secretdrio da comissdo] [nome completo do vogal da comissdo]

, , de de

[nome do 6rgéo ou entidade competente] [cidade] [dia] [més] [ano]

[Obs.: a comisséo, atualmente, pode ser composta por 2 ou 3 servidores sindicantes]

[Endereg¢o completo do érgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do 6rgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do érgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

ATA DE ABERTURA DE SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

Aos dias do més de de ,em

[cidade]

[enderego completo]

onde se acha instalada nas dependéncias da

a Comissao designada

[nome da unidade e do drgdo ou entidade]

pela Portaria/ ne  / , emitida pelo(a) ,

[sigla da unidade emitente] [cargo da autoridade instauradora]

constituida pelos servidores: ,
[nome e MASP]

[nome e MASP]

[nome e MASP]

respectivamente, Presidente, Vogal e Secretario(a), promoveu a autuacdo dos
documentos recebidos e iniciou a apurag¢ao dos fatos que motivaram a instauragao

da presente sindicancia.

[cidade] [dia] [més] [ano]

PRESIDENTE:

[nome, MASP e assinatura]

VOGAL:

[nome, MIASP € assinatural

SECRETARIO(A):

[nome, MIASP e assinatura]

[Endereco completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do érgdio ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do d6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

PORTARIA Ne / - INSTAURACAO DE PROCESSO
[sigla da unidade emitente] [n? e ano da portaria] ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
O(a) , ho uso da sua competéncia
[cargo da autoridade competente]
delegada por meio , RESOLVE:

[legislagdo e data]

a) Determinar, nos termos dos artigos 218 e 219 da Lei Estadual n2 869, de 5 de julho

de 1952, a instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar em face de

, MASP , ocupante do cargo
[nome completo do servidor] [nimero]
de , admissao ,
[nome do cargo do servidor]
lotado(a) na , para apurar possivel

[nome do drgdo de lotagdo do servidor]

infracdo ao(s) artigo(s)

da Lei Estadual n2 869, de 5 de julho de 1952, pelo cometimento dos seguintes fatos,

em tese:
[sucinta descrigéo do(s) fato(s) considerado(s) irregular(es )]
b) Designar os servidores, lotados , ha cidade de
[(6rgdo/entidade/regional]
[nome completo do presidente da comissédo]
e , para, sob a
[nome completo do secretdrio da comissdo] [nome completo do vogal da comisséo]

presidéncia do primeiro, comporem Comissao Processante destinada a apurar os
fatos supramencionados, devendo concluir seus trabalhos no prazo de 60 (sessenta)

dias corridos, contados da publicacdo do extrato desta Portaria.

Os membros da Comissao Processante poderado reportar-se diretamente aos drgaos e
entidades da Administracao Publica, em diligéncias necessarias a instrucao

processual.

] 7
[nome do érgdo ou entidade competente] [cidade] [dia] [més] [ano]

[Inserir o nome da autoridade competente]
[Inserir o cargo da autoridade competente]

[Endereco completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e Fax]
[Sitio eletrénico do drgdio ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

EXTRATO DE PORTARIA/ N2

[Sigla da unidade emitente]  [n?° e ano da portaria]
Processo Administrativo Disciplinar
Processado: . . . ., MASP , ocupante do cargo de

[iniciais do nome do servidor] [ndmero] [nome do cargo do servidor e admissdo, se for o caso]

Comissao Processante — Presidente:

[nome completo do presidente da comisséo]

Membros: e

[nome completo do secretdrio da comissédo] [nome completo do vogal da comisséo]

, , de de

[nome do rgdo ou entidade competente] [cidade] [dia] [més] [ano]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do drgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

PORTARIA Ne / - Suspensao preventiva
[sigla da unidade emitente] [n? e ano da portaria]
O(a) , N0 Uso
[cargo da autoridade competente]
da competéncia delegada por meio ,
[legislagdo e data]
considerando o que consta no Processo Administrativo Disciplinar n2 / ,
por extrato publicado no Diario Oficial do Executivo, de de de ,

RESOLVE, com fundamento no artigo 214, da Lei Estadual n? 869, de 5 de julho de

1952, suspender preventivamente, por 30 (trinta) dias, a contar de de
de a de de , 0 servidor e,
[Iniciais do nome do servidor]
MASP , ocupante do cargo de , admissao
[ndmero]
, lotado na , como

[drgdio ou entidade de lotagdo do servidor]

medida necessaria a apuracao dos fatos.

[nome do 6rgdio ou entidade competente] [cidade] [dia] [més] [ano]

[Inserir o nome da autoridade competente]

[Inserir o cargo da autoridade competente]

[Endereg¢o completo do érgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

PORTARIA/ Ne / - Prorrogacgdo da Suspensao Preventiva
[sigla da unidade emitente] [n® e ano da 19 portaria de suspensdo preventiva correspondente ao PAD]
O(a) , NO USO

[cargo da autoridade competente]

da competéncia delegada por meio

[legislacdo e dataf
considerando o que consta no Processo Administrativo Disciplinar n2 /

por extrato publicado no Diario Oficial do Executivo, de de de

7

RESOLVE, com fundamento no artigo 214, da Lei Estadual n? 869, de 5 de julho de

1952, prorrogar a suspensao preventiva, por 30 (trinta) dias, a contar de de
de a de de , do servidor e,
[Iniciais do nome do servidor]
MASP , ocupante do cargo de ,
[numero] [cargo do servidor]
admissao , lotado na ,

[nome do drgéio ou entidade de lotagdo do servidor]

como medida necessaria a continuidade da apuracao dos fatos.

J
[nome do 6rgdio ou entidade competente] [cidade] [dia] [més] [ano]

[Inserir o nome da autoridade competente]
[Inserir o cargo da autoridade competente]

[Endere¢o completo do drgdio ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do 6rgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do d6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

PORTARIA N2 / - Aditamento

[Sigla da unidade emitente] [mesmo n2 e ano da portaria inaugural]

O(a) , ho uso da competéncia

[cargo da autoridade competente]

delegada por meio ,
[legislagdo e data]

e com base no artigo 219 da Lei Estadual n2 869, de 05 de julho de 1952, tendo em

vista a solicitacao da )
[nome e cargo do servidor da comissdo ou da autoridade solicitante]

RESOLVE:

ADITAR a Portaria / /

[sigla da unidade emitente]  [n2 e ano da Portaria Inaugural]
[descrever o objeto aditado: servidor, cargo, fato e/ou dispositivo legal]
, , de de
[nome do 6rgdo ou entidade competente] [cidade] [dia] [més] [ano]

[Inserir o nome da autoridade competente]
[Inserir o cargo da autoridade competente]

[Endere¢o completo do drgdio ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do 6rgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

PORTARIA/ Ne / - Retificacdo

[Sigla da unidade emitente] [mesmo n® e ano da portaria inaugural]

O(a) , ho

[cargo da autoridade competente]

uso da competéncia delegada por meio

, € com base no artigo 219

[legislagdio e data]

da Lei Estadual n2 869, de 05 de julho de 1952, resolve RETIFICAR a

Portaria/ ne / , com extrato publicado no Diario Oficial

[Sigla da unidade emitente]

do Executivo de de de , onde se lé:
[dia] [més] [ano]
o" n

[texto que pretende retificar]
n

leia-se: “...

[texto com as devidas corregées]

[nome do érgdo ou entidade competente] [cidade] [dia] [més] [ano]

[Inserir o nome da autoridade competente]

[Inserir o cargo da autoridade competente]

[Enderego completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e Fax]
[Sitio eletrénico do éragdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

PORTARIA/ Ne / - Tornar sem efeito

[Sigla da unidade emitente] [mesmo n® e ano da portaria inaugural]

O(a) , NO Uuso

[cargo da autoridade competente]

da competéncia delegada por meio

7

[legislagdo e data]

e com base no artigo 219 da Lei Estadual n2 869, de 05 de julho de 1952, tendo em

vista os fundamentos de fato e de direito expostos pela

[comissdo sindicante/processante ou cargo da autoridade instauradora]

RESOLVE:
TORNAR SEM EFEITO a Portaria ne / , com extrato
[Sigla da unidade emitente]
publicado no Diario Oficial do Executivo de de de .
[dia] [més] [ano]
, , de de
[6rgdo ou entidade competente] [cidade] [dia] [més] [ano]

[Inserir o nome da autoridade competente]

[Inserir o cargo da autoridade competente]

[Endereg¢o completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do 6rado ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do drgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

PORTARIA/ Ne / - Substitui¢do da Comissdo

[Sigla da unidade emitente] [novo n? e ano da substituicéo]

O(a) . No uso

[cargo da autoridade competente]
da competéncia delegada por meio ,
[legislagdo e data]
tendo em vista a solicitacao ,

[nome e cargo do servidor ou da autoridade que solicitou a substitui¢do dos membros da comissdo]

RESOLVE substituir os(as) servidores(as) da Comissdao de ,

[Sindicdncia ou Processo Ad. Disciplinar]

instituida pela Portaria/ nQ / , pelos (as) servidores(as)

[sigla da unidade emitente]

[nome completo do Presidente da comissdo]

[nome completo do secretdrio(a) da comissdo)

7

[nome completo do vogal da comissdo]

para, sob a presidéncia do primeiro, encarregarem-se dos respectivos trabalhos, até

sua conclusao.

[nome do érgdo ou entidade competente] [cidade] Idial [més] [ano]

[Inserir o nome da autoridade competente]
[Inserir o cargo da autoridade competente]

[Enderego completo do érgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrbnico do drgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do érgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

PORTARIA/ Ne / - Substituicdo de Membros

[sigla da unidade emitente]  [novo n® e ano da substitui¢do]

O(a) , N0 USO

[cargo da autoridade competente]

da competéncia delegada por meio

[legislagdo e data]
tendo em vista a solicitacao ,

[nome e cargo do servidor ou da autoridade que solicitou a substituicdo dos membros da comisséo]

RESOLVE substituir o(s) servidor(es) e

[nome completo e MASP do servidor que vai ser substituido]

, pelo(s) servidor(es)

[nome completo e MASP do servidor que vai ser substituido]

e
[nome completo e MASP do servidor que vai substituir] [nome completo e MASP do servidor que vai substituir]
na instaurado  pela
[Sindicdncia ou Processo Administrativo Disciplinar]
Portaria/ ne / , com extrato publicado no Diario Oficial do
[Sigla da unidade emitente]
Executivo de de de , mantendo
[dia] [més] [ano]

[“os demais membros”. Caso permanega apenas um dos membros da comissdo, inserir: “o Presidente” ou “o Vogal” ou “o Secretdrio”]

[nome do érgédo ou entidade competente] [cidade] [dia] [més] [ano]

[Inserir o nome da autoridade competente]

[Inserir o cargo da autoridade competente]

[Enderego completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do érgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

PORTARIA/ Ne / - Recondugdo de Comissdo
[Sigla da unidade emitente] [n? e ano da portaria] [Sindicante ou Processante]
O(a) , no uso da

[cargo da autoridade competente]

competéncia delegada por meio

J

[legislagdo e data]

e com base no artigo 219 da Lei Estadual n2 869, de 05 de julho de 1952, tendo em
vista os motivos apresentados pelo(a) Sr(a). Presidente da Comissdao de

constituida pela Portaria/

[Sindicéncia ou Processo Administrativo Disciplinar] [sigla da unidade emitente]
ne / , com extrato publicado no Didrio Oficial do Executivo de de
[dia]
de , por necessidade comprovada de novas oitivas de
[més] [ano]

servidores envolvidos, bem como de promover novas diligéncias, RESOLVE,

reconduzir a comissao por dias, até sua conclusao.

[sindicante ou processante]

[Locall [dia] [més] [ano]

[Inserir o nome da autoridade competente]

[Inserir o cargo da autoridade competente]

[Endereco completo do érgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgdo ou entidade]

106



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Portaria/ ne

[sigla da unidade emitente] [ano]

COMISSAO: Presidente:

[nome completo]

Vogal:

[nome completo]

Secretdrio(a):

[nome completo]

ACUSADO(S):

[nome completo/MASP /cargo/ unidade de lotagéo]
FATO(S):

[fato(s) considerado(s) irregular(es)]

AUTUACAO
Aos dias do més de de , em , ha
[ano] [cidade]
, autuei a Portaria/ ne / e demais

[6rgdio ou entidade]

documentos que me foram entregues, do que, para constar, lavrei este termo.

Eu, , digitei e assinei

[nome completo] [Secretdrio (a)/Comissdo]

[Endereco completo do 6rgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do drgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

DESIGNAGAO DE SECRETARIO E TERMO DE COMPROMISSO

O Presidente da Comissao constituida

[processante ou sindicante]

pela Portaria/ ne / , expedida pelo(a)
[cargo da autoridade instauradora]

e publicada em / / , RESOLVE DESIGNAR, na forma do artigo 221, §

29, da Lei Estadual n? 869/52, para desempenhar as funcdes de Secretario(a), o(a)

Servidor(a) ,que prestard o
[nome completo e MASP]

compromisso legal.

[nome do presidente de comissédo]

[MASP]

TERMO DE COMPROMISSO

Aceito o encargo de secretariar os trabalhos da Comissao e comprometo-me a
desempenha-lo fielmente e de acordo com a lei.

[nome do secretdrio]

[MASP]

de de

[cidade] [dia] [més] [ano]

[Endereco completo do drgdio ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

ATA DE ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Aos dias do més de de , em , ha
[cidade]

[endere¢o completo]

onde se acha instalada nas dependéncias da

, @ Comissao designada

[nome da unidade e do érgdo ou entidade]

pela Portaria/ ne_ / , emitida pelo(a) ,
[sigla da unidade emitente] [cargo da autoridade instauradora]
constituida pelos servidores ,
[nome e MASP]
[nome e MASP]
[nome e MASP]

respectivamente, Presidente, Vogal e Secretario(a), promoveu a autuacdo dos

documentos recebidos e iniciou a apuracdo de possiveis infracbes aos

artigos

, da Lei n2 869, de 05 de julho de 1952, atribuidas ao(a)
servidor(a) , ocupante do cargo

[nome e MASP do(a) acusado(a)/
, lotado(a) na
[nome da unidade e 6rgdo ou entidade de lotagdo]
, de de
[cidade] [dia] [més] [ano]
PRESIDENTE:
[nome, MASP e assinatura]

VOGAL:

[nome, MASP e assinatura]

SECRETARIO(A):

[nome, MASP e assinatura]

[Endereco completo do 6rgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do orgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do d6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

MANDADO DE CITAGAO

Servidor(a): , MASP ocupante

[nome completo] [nimero]

do cargo de , da , enderego

[cargo ou fungéo] [lotagdo/exercicio do servidor)

O(a) Presidente da Comissdao do Processo Administrativo Disciplinar,

designado(a) pela Portaria/ ne / , do(a)

[sigla da unidade emitente] [ano]

, publicada no Diario Oficial do Executivo

[cargo da autoridade instauradoral)

de / / , COpia anexa, para apurar, até conclusao final, o
[dia, més, ano]
cometimento, em tese, de , com
[sintese dos fatos |
possivel infracdo ao(s) artigo(s) , CITA

[dispositivos legais, em tese, infringidos pelo servidor]
V.Sa. para comparecer nesta

[6rgdo/entidade ou unidade correicional]

situada na , /MG, no dia

[unidade correicional/endere¢o] [cidade]

de de , as horas, para prestar declaracées sobre o(s)

fato(s) que lhe é(sdo) imputado(s), sob pena de ser declarado(a) revel.

Vossa Senhoria tem o prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento
deste, para, querendo, indicar provas, arrolar testemunhas e constituir advogado
para acompanhar as apuragdes, devendo enviar a esta Comissdao, no mesmo prazo, o
Instrumento de Procuracao.

Caso nao possa constituir advogado, ou nao seja filiado a algum sindicato,
Vossa Senhoria podera efetuar sua prépria defesa.

Os autos encontram-se a disposicdo, para vistas e obtencao de cdpias, nos

dias uteis, das as e de as horas, nas dependéncias da

[nome da unidade/ 6rgédo ou entidade ]

[cidade] [dia] [més] [ano]

Presidente da Comissao
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

EDITAL DE CHAMAMENTO
O(a) Bel®. S Presidente da Comissao de Processo
Administrativo Disciplinar, pinstaurado por meio da Portaria[{igladaunidadeemitente]n‘—’
/ , cujo extrato foi publicado no Diario Oficial do Executivo em
/ , tendo em vista o disposto no pardgrafo Unico do art. 225 da Lei

[dia, més, ano]

Estadual n? 869 de 05 de julho de 1952, CONVOCA e CITA, durante oito dias

consecutivos, o(a) servidor(a) relacionado(a) a seguir com seu respectivo nimero de

processo, para comparecer perante esta Comissao, instalada em ,
[cidade]

fone , no hordrio de horas as horas e de

horas as horas, no prazo de dez dias, a contar da oitava e Uultima

publicacdo deste edital no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais, a fim de,
pessoalmente, tomar conhecimento de seu respectivo Processo Administrativo
Disciplinar, acompanhar sua tramitacdo e apresentar defesa para o(s) fato(s) a ele(a)
atribuido(s) que caracteriza(m), em tese, conforme portaria inaugural, infracdo aos

artigos , sob pena de REVELIA:

[dispositivos legais, em tese, infringidos e a referéncia legal]

[nome, MASP, cargo, lotagéo ou fungéo]

PAD N¢

[local/unidade correicional]

[cidade/ data]

[autoridade instauradora]

[Endereco completo do 6rgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

*EDITAL DE CHAMAMENTO
O(a) Bel®@. , Presidente da Comissdo de Processo
[nome completo]
Administrativo Disciplinar, instaurado por meio da Portaria/ ne
[sigla da unidade emitente]
/ , cujo extrato foi publicado no Didrio Oficial do Executivo em
/] , tendo em vista o disposto no artigo 234 da Lei n2 869 de 05 de julho

[dia, més, ano]

de 1952, CONVOCA e CITA o(a) servidor(a) relacionado a seguir, com seu respectivo
nuimero de processo, para comparecer perante esta Comissdo Processante, instalada
em , fone , ho horario de horas as

[endereco completo e cidade]

horas e de horas as horas, no prazo maximo de 20 (vinte)

dias a contar da 42 (quarta) e ultima publicacao deste edital no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais, a fim de, pessoalmente, tomar conhecimento de seu
respectivo processo, acompanhar a sua tramitagdo e apresentar defesa para o fato a
ele(a) atribuido, que caracteriza, em tese, abandono de cargo, infracdo prevista no

artigo 249, inciso Il, do referido diploma legal, sob pena de REVELIA:

[ nome, MASP, cargo, lotagdo ou fungdo]

PAD N¢

[local/unidade correicional]

[cidade/ data]

[autoridade instauradora]

* Em caso de abandono de cargo

[Endereco completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

INTIMACAO

[testemunha]

O(a) Presidente de Comissao do Processo Administrativo Disciplinar n2

/ ou da Sindicancia Administrativa, instituido(a) pela Portaria/
ne / , publicada no Diario Oficial do Executivo de
[sigla da unidade emitente]
/] , INTIMA V.Sa. para comparecer nesta , situada na
[6rgdo/entidade ou unidade]
, em , ho dia
[enderego] [cidade]
de de as horas, para

[esclarecer motivo da intimagdo]

, de de
[cidade] [dia] [més] [ano]
Presidente de Comissao:
[nome completo]
[MASP]

lIm2(2). Sr(a)

Nome

Orgdo/Entidade/Unidade:

Endereco

[Enderego completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrdnico do érgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do drgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

Oficio n® /

Assunto: SOLICITACAO

[cidade] [dia]

Senhor(a) Diretor(a),

[més] [ano]

Na qualidade de Presidente da Comissdo Processante/Sindicante, solicito a

V.Sa. a gentileza de passar as maos do(a) servidor(a)

)

MASP , a intimacgdo anexa, colhendo o ciente em uma das vias, devolvendo

a esta Comissdo até um dia antes da audiéncia, marcada para o dia

de ,as horas.

Atenciosamente,

[Presidente da Comisséo]

lIm2(2) Sr.(a)

Diretor(a) do(a) intimado(a)

de

Orgdo ou Entidade

Enderego

[Enderego completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

INTIMAGAO

[acusado(a) e defensor(a)]

O(a) Bel®@. , Presidente da Comissao do Processo

Administrativo Disciplinar, designado pela Portaria/ ne / ,

[sigla da unidade emitente]

publicada no Didrio Oficial do Executivo de / , intima V. S.2 para
[data da publicacdol

acompanhar a(s) audiéncia(s) abaixo relacionada(s), nesta

[nome do Orgédo/ Entidade ou Unidade Correicional, acrescido de endereco completo e telefone]

HORA TESTEMUNHA(S) A SER(EM) OUVIDA(S)

DATA
[dia/més/ano]

[cidade] [dia] [més] [ano]

[Presidente da Comissdo]

[Im2(2) Sr(a).

Nome

Endereco

[Endereco completo do 6rgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do 6rgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

TERMO DE DEPOIMENTO DE TESTEMUNHA

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR N2 /

DEPOENTE:

[qualificagdo: nome completo, nacionalidade , profissdo/cargo, filiagdo, estado civil]

Aos dias do més de de , has dependéncias

da na cidade de / , onde

[unidade/drgéo ou entidade/endereco]

se acham presentes os membros da Comissao abaixo assinados, compareceu o

depoente acima qualificado, que, sabendo LER E ESCREVER, e ante as adverténcias
efetuadas pelo Senhor Presidente, afirmou que ndao ha qualquer razao de fato ou de
direito que o(a) impeca de prestar depoimento na forma legal, e que esta ciente do
compromisso de dizer a verdade a respeito dos fatos que lhe forem perguntados, sob
as penas da Lei'. Inquirido(a) pelo(a) Sr(a). Presidente sobre os fatos que motivaram

este processo respondeu:

Dada a palavra aos demais membros da Comissdo, as suas perguntas

respondeu [ou estes nada perguntaram]:

Dada a palavra ao llustre Advogado constituido, as suas perguntas

respondeu:

Nada mais sendo dito ou perguntado, encerra-se o presente termo, que
lido e achado conforme, sera assinado por todos os presentes, dando por encerrada
esta audiéncia.

Presidente:

Vogal:

Secretdario(a):

Depoente:

Acusado:

Advogado(a):

[nome completo e OAB]

: Registrar aqui a possivel contradita (pagina 52 do manual)

[Endereco completo do érgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do érgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

TERMO DE DECLARACAO

Modelo 1 (Acusado)

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR N2 /
[ano]
ACUSADO: , ) ,
[nome completo] [MASP] [cargo/lotagéo]
[situagdo funcional] ’ [nivel, grau] ’ [enderego]
Aos dias do més de de , has dependéncias
da , nesta cidade de / , onde se

[unidade/6rgéo ou entidade/endereco]

acham presentes os membros da Comissdao abaixo assinados, compareceu o(a)
declarante acima qualificado(a) para a audiéncia designada, acompanhado(a) de seu
Advogado com escritério na ,

[nome e OAB] [endereco]
, [ou desacompanhado de advogado, considerando a Sumula Vinculante n2

[telefone]
05 do STF] declarando estar ciente do seu direito de permanecer calado(a) e de ndo

fazer prova contra si mesmo. Interrogado(a) pelo(a) Sr(a). Presidente sobre o(s)

fato(s) motivador(es) do processo, respondeu:

Dada a palavra aos demais membros da Comissao, as suas perguntas

respondeu [ou estes nada perguntaram]:

Dada a palavra ao llustre Advogado constituido, as suas perguntas

respondeu:

Nada mais sendo dito ou perguntado, encerra-se o presente termo, que
lido e achado conforme, sera assinado por todos os presentes, dando por encerrada
esta audiéncia.

Presidente:

Vogal:

Secretario(a):

Declarante:

Advogado(a):

[nome completo e OAB]

[Endereco completo do 6rgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do 6rgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

TERMO DE DECLARACAO

Modelo 2 (Denunciante/Vitima)

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR N¢ /
Declarante: ,
[nome/MASP, cargo]
[nacionalidade] ’ [filiagdo] ’
nascido em / / , residente a
[data de nascimento) [endere¢o]
Aos de de , nas dependéncias da
[dias] [més] [ano]
, nesta cidade de /.,

[unidade/drgéo ou entidade/endereco]
onde se acham presentes os membros da Comissao, abaixo assinados, compareceu

o(a) declarante acima qualificado(a) para audiéncia designada. Interrogado(a) pelo(a)
Sr(a). Presidente sobre o(s) fato(s) motivador(es) do processo respondeu: [o Presidente

consigna a adverténcia legal — ver paginas 51 e 54 do manual]

Dada a palavra aos demais membros da Comissdao, as suas perguntas

respondeu [ou estes nada perguntaram]:

Dada a palavra ao llustre Advogado constituido, as suas perguntas

respondeu:

Nada mais sendo dito ou perguntado, encerra-se o presente termo, que
lido e achado conforme, serd assinado por todos os presentes, dando por encerrada

esta audiéncia.

Presidente:

Vogal:

Secretario(a):

Declarante:

Acusado:

Advogado(a):

[nome completo e OAB]

[Endereco completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

AUTO DE ACAREACAO

Aos dias do més de de , heste(a)

i as horas, compareceram

(unidade/drgéo ou entidade/endereco )

, Jja qualificados(as) neste

[acusado(a)/ofendido/ denunciante/testemunhal

procedimento administrativo pelo(a) senhor(a) Presidente da Comissao.

Foi esclarecido pelo Senhor(a) Presidente que as afirmacdes das referidas

pessoas divergiram no seguinte:

O (a) Sr.(a) , denominado aqui
[nome completo do(a) servidor(a)/MASP]
como o PRIMEIRO ACAREADO, disse as fls. que
[narrativa dos fatos apresentados]
Por sua vez, o Sr.(a) , denominado(a)
[nome completo do(a) servidor(a)/MASP]
aqui SEGUNDO ACAREADO, disse as fls. que

[narrativa dos fatos apresentados]

Depois de lidas perante os ACAREADOS suas respectivas afirmacdes, o

PRIMEIRO ACAREADO asseverou que:

[narrativa dos fatos apresentados/

O SEGUNDO ACAREADO asseverou que:

[narrativa dos fatos apresentados]

Nada mais sendo dito ou perguntado, encerra-se o presente auto, que lido

e achado conforme sera assinado pelos presentes.

PRESIDENTE:

VOGAL:

SECRETARIO(A):

12 ACAREADO:

22 ACAREADO:

ADVOGADO(A):

[Endereco completo do drgdio ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

ATA DE AUDIENCIA

(auséncia de denunciante/ofendido/acusado/testemunha)

Aos dias do més de de , ha salade
audiéncia localizada na , situada
[indicar 6rgédo/setor]
na , , , as
[rua e n?] [bairro] [cidade]

horas, estando presentes: Presidente, Vogal, Secretdrio(a) e

, verificou-se a auséncia do [denunciante/ofendido/acusado/

[servidor acusado/advogado]

testemunhal, ,
[nome(s) do(s) ausente(s)]

razdo pela qual o(a) Sr(a). Presidente determinou que os autos lhe fossem conclusos,

dando por encerrada a audiéncia designada.

A presente ata, ap6s lida e achada conforme, sera assinada pelos presentes.

PRESIDENTE:

VOGAL:

SECRETARIO(A):

ACUSADO(A):

ADVOGADO(A):

[Enderego completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

DESPACHO DE INDICIAMENTO

A Comissdo Processante, designada pela Portaria/ ne
[sigla da unidade emitente]
/ , do , publicada no Diario
[cargo da autoridade instauradora]
Oficial do Executivo de / / , reuniu-se nesta data para apreciar os

[dia, més, ano]

documentos e as provas até entao produzidas na presente apuracao, observados o

direito ao contraditério e a ampla defesa.

Considerando ultimada a fase de instrucdo processual, INDICIA o(a) servidor(a)

, MASP , por possivel
, conforme documentos
[sintese do(s) fato(s)]
de fls. , capitulando o[s] fato[s] como

[folhas dos autos que embasaram o indiciamento |

infracao[Oes] estatutaria[s] prevista[s] no[s] artigos

[dispositivos legais, em tese, infringidos]

da Lei Estadual n® 869/52, estando sujeito(a) a [uma das] penalidade[s] de

, prevista[s] no artigo 244, inciso(s)

[penalidade(s) prevista(s) para o(s) artigo(s) em tese infringido(s)]
do referido Diploma Legal.

[incisos 1, I, IV, V ou VI]
A Comissdo procedera, com fulcro no artigo 225 da Lei Estadual n? 869/52, a
intimacdo do(a) servidor(a) indiciado(a) para, no prazo de 10 (dez) dias, a contar do
recebimento deste, apresentar suas AlegacOes Finais de Defesa. Durante o prazo

concedido, os autos do processo ficardao a disposicao dos interessados, no

[unidade/drgéo ou entidade/endereco]

[local e data]

[assinatura do Presidente da Comisséo]

[Endereco completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

INTIMACAO

Relativa ao Indiciamento (para indiciado/advogado)

O Presidente da Comissao do Processo Administrativo Disciplinar, designado pela

Portaria/ ne / ,do
[sigla da unidade emitente] [cargo da autoridade instauradora]
publicada no Diario Oficial do Executivo de / / , intima V. Sa. do

[dia, més, ano]

Despacho de Indiciamento anexo para, no prazo de 10 (dez) dias, a contar do
recebimento desta, apresentar as Alegacdes Finais de Defesa, bem como outros

documentos que entender necessarios, nos termos do art. 225 da Lei n2 869/52.

[local e data]

[assinatura do Presidente da Comisséo]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

RELATORIO
1. DA INSTAURACAO
O presente PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR foi instaurado pela Portaria/

ne  / , publicada no Diario Oficial do Estado em / / , objetivando

apurar a ocorréncia dos ilicitos administrativos previstos nos artigos

, atribuidos ao(a)

[copiar da portaria de instaurag¢éo]

servidor(a) , ocupante do
[nome completo e MASP]

cargo , lotado(a)

2. DAS FUNGOES EXERCIDAS PELO(A) SERVIDOR(A) A EPOCA DOS FATOS

[Verificar a documentagdo enviada pelo orgdo, tais como: declaragées, depoimentos, ficha funcional,
atribuicées legais e de fato, funcdo exercida, etc. e relatar]

3. DO(S) FATO(S) IRREGULAR(ES) ATRIBUIDO(S) AO(A) SERVIDOR(A)

[Mencionar a denuncia ou representacdo, o oficio da autoridade que solicitou a instauragdo do processo
e as provas encaminhadas]

4. DAS PROVAS PRODUZIDAS PELA COMISSAO

[Indicar as provas (testemunhal, documental e pericial) produzidas pela Comissédo]

5. DAS PROVAS PRODUZIDAS PELO SERVIDOR

[Indicar as provas (testemunhal, documental e pericial) produzidas pela Defesa]

6. DAS DECLARACOES DO SERVIDOR

[Relatar somente as alegagdes do Acusado que tenham relagéo com os fatos em apuragéo]

7. DA DEFESA PREVIA E DAS PROVAS [se for o caso]

[Caso a Defesa Prévia e as provas apresentadas sejam suficientes para a absolvicdo do Acusado, a

Comissdo Processante fard o relatdrio conclusivo, com promog¢do a autoridade competente. Sendo
contrdrio o entendimento, passa-se a fase seguinte — o Indiciamento]

[Enderego completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgéio ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do érgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

8. DO DESPACHO DE INDICIAMENTO [se for o caso]

[informar os documentos dos autos que, ao final da instru¢Go, embasaram a decisGo da Comissdo
Processante sobre o indiciamento do servidor. Relacionar os fatos, os artigos em tese infringidos,
dispositivos e fundamentos legais, e as penas disciplinares aplicdveis]

9. DAS ALEGAGOES FINAIS DE DEFESA

[Resumir as questbes levantadas preliminarmente e, em seqguida, as teses de mérito e argumentos
apresentados pela Defesa]

10. DA CONCLUSAO

10.1 Apreciagao das Alegagoes Finais de Defesa

10.2 Apreciagdao do Conjunto Probatério

10.3 Motivagao e Fundamentagao da sugestao de Absolvicao ou de Aplicagcdo de
Penalidade

10.4 Propostas de Encaminhamento dos Autos e Providéncias

10.5 Sugestdoes sobre medidas que podem ser adotadas pela Administragao,

objetivando evitar a repeti¢cao de fatos ou irregularidades semelhantes.

Ao elevado exame e consideracdo da autoridade julgadora.

[local e data]

PRESIDENTE:

[nome, MASP e assinatura]

VOGAL:

[nome, MASP e assinatura]

SECRETARIO(A):

[nome, MASP e assinatura]

[Endereco completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgdio ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos dias do més de de , por determinacdo do(a)

Senhor(a) Presidente da Comissdo, procedo o encerramento do volume , do
Processo Administrativo Disciplinar/Sindicancia Administrativa n® , que contém
folhas devidamente numeradas e rubricadas e, nesta mesma data, dou inicio

ao volume, no qual prosseguirao as diligéncias para a apuracao dos fatos.

Lavro o presente termo, para os devidos fins.

[nome do servidor]

MASP

[Endereco completo do 6rgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do 6rgdo ou entidade]

125



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do drgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

TERMO DE ABERTURA

Aos dias do més de de , em razao do
encerramento do volume anterior com a folha n2 , por determinacdo do(a)
Senhor(a) Presidente da Comissao, procedo a abertura do volume, com a folha

, do Processo Administrativo Disciplinar/Sindicancia Administrativa

, que tem por objeto

[informar o objeto da apuragdo]

Lavro o presente termo para os devidos fins.

[nome do servidor]

MASP
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

MODELOS DE DESPACHOS

Aproximadamente 5x 9 cm

CONCLUSAO

Aos dias do més de de
faco os autos conclusos ao Sr.
do que lavro este termo.

O Secretario

Aproximadamente 9 x 10 cm

JUNTADA

Aos dias do més de de
junto aos autos

que adiante se segue, do que lavro este termo.

O Secretario

[Endereco completo do 6rgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do 6rgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do d6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

Aproximadamente 5x 9 cm

CERTIDAO

Certifico haver providenciado no sentido de dar
inteiro cumprimento ao despacho de fls.
de de

O Secretario

Aproximadamente 5x9 cm

REMESSA

Aos dias do més de de
faco remessa destes autos ao

do que lavro o termo.
O Secretario

Aproximadamente 2 x 9 cm

EMBRANCO

[Endere¢co completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do érgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do d6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]

[Nome da unidade emitente]

Recebimento e autenticacao de documentos

Aproximadamente 5x9 cm

RECEBI O ORIGINAL

DATA: / /
NOME:
MASP:
TELEFONE:
ASSINATURA:

Aproximadamente 5x 9 cm

RECEBI EM / /

Assinatura

Nome Legivel

Aproximadamente 5x9 cm

AUTENTICACAO

Confere com os originais apresentados

/ /

Servidor/MASP

[Endereco completo do 6rgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do 6rgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do d6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

CERTIDAO n® /

[ano]

Certifico que, em consulta realizada, nesta data, nos arquivos desta
Subcontroladoria de Correicao Administrativa [ou] Unidade de Auditoria, NADA

CONSTA em nome do(a) servidor(a)

A
[nome completo] [MASP]

Ressalve-se que as informagdes sobre os servidores lotados nos

demais devem ser ratificadas pela respectiva unidade de

[6rgdos ou entidades]

Auditoria ou pela Subcontrolaria de Correigao Administrativa da Controladoria-Geral

do Estado.

, a0S de de
[cidade] [dia] [més] [ano]

[Responsavel pelo setor]

[Endereco completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drgdo ou entidade]
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do érgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

CHECK LIST- REGULARIDADE FORMAL

SA( ) PAD( ) Portaria/ Numero:

(sigla da unidade emitente)

Servidor envolvido ou fato apurado:

Irregularidade:

Comissao:

Servidor responsavel pela andlise:

Aspectos formais a serem observados

Sim

Nao se
aplica

Fls.

O extrato da portaria e a portaria inaugural contém os requisitos exigidos?

O extrato foi publicado?

Os membros da Comissdao Processante sdo diferentes da Comissao
Sindicante previamente instaurada para apurar o mesmo fato?

As alteracdes da portaria inaugural, se existentes, foram devidamente
formalizadas e publicadas?

As folhas foram numeradas e rubricadas?

Ha ata de abertura do procedimento disciplinar?

Ha termo de designacdo e compromisso de secretario?

O(s) servidor(es) processado(s) foi(foram) regularmente citado(s)?

O servidor processado e seu defensor foi(foram) regularmente intimados
dos atos processuais?

A(s) testemunha(s) foi(foram) devidamente intimada(s)?

O processado foi interrogado?

As testemunhas foram inquiridas na presenca do servidor processado ou de
seu procurador?

Os membros da Comissao participaram de todas as oitivas?

Houve Despacho de Indiciamento do(s) servidor(es) processado(s)?

Em caso de revelia, houve designacdo de defensor dativo?

Ha defesa escrita?

O(s) servidor(es)/defensor(es) foi(foram) intimado(s) da juntada de novos
documentos apds a apresentacao da defesa escrita?

O relatdrio conclusivo foi embasado em provas dos autos (testemunhal,
documental, ou pericial)?

O relatério conclusivo estd assinado por todos os membros da Comissdo?

Houve substituicio de membro da comissdo?

Houve aditamento de dispositivos legais?

Houve aditamento de processados?

Houve pericia?

Em caso de ter sido constatado dano ao erdrio, foi sugerida a apuragao da
responsabilidade civil?

[Enderego completo do drgdo ou entidade, CEP, telefone e fax]
[Sitio eletrénico do drado ou entidadel
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[Nome do 6rgdo ou da entidade a que pertence a unidade emitente]
[Nome da unidade emitente]

Aspectos formais a serem observados

Sim

Nao se
aplica

Fls.

Ha informacdo de agdo civil de improbidade administrativa pelo mesmo
fato ou correlato? Em caso positivo, informar o nimero do processo judicial

H4a informacdo de processo criminal pelo mesmo fato ou correlato? Em
caso  positivo, informar o numero do processo judicial

Ha sugestdao de medidas visando o aperfeicoamento dos servicos publicos,
conforme o artigo 227 § 29, da Lei n2 869/52?

[Inserir o nome do servidor responsavel pela analise]

[Inserir o numero da matricula]
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5 Glossario

ACAREACAO ou ACAREAMENTO - Técnica para se apurar a verdade no depoimento das
testemunhas e das partes quando houver divergéncias ou contradicoes. Consiste em confrontar
os depoentes, frente a frente, para que esclarecam pontos de divergéncia em suas declaracoes.

ADITAMENTO - Ato por meio do qual se acresce informacao a um documento com a finalidade
de complementacao ou esclarecimento.

AGENTE PUBLICO - E toda pessoa que exerce uma funcao publica, definitiva ou transitoriamente,
com ou sem remuneracao. Pode, ou nao, estar investida em um cargo publico.

APENSAR - Atuar separadamente e anexar ao processo principal.

ARGUICAO - Meio pelo qual a parte alega, no curso do processo, a existéncia de um fato que
podera comprometer a idoneidade do processo. Exemplos: arguicao de nulidade, arguicao de
impedimento ou suspeicao.

ARROLAR - Relacionar, listar.

ASSENTADA - Sessao para tomada de depoimentos, declaracoes e informacoes.

AUTOS - Disposicao ordenada dos atos, termos e arrazoados que formam o conjunto de pecas
escritas que materializam o processo.

AUTUACAO - Ato pelo qual se relinem os documentos em processo.
CARGO EM COMISSAO - Cargos de direcdo e assessoramento, de livre nomeacao e exoneracao.

CARGO PUBLICO - Conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades especificas, criado por
lei, em numero certo, com denominacao propria e remuneracao paga pelo Estado.

CASSACAO DE APOSENTADORIA - Penalidade administrativa aplicada ao servidor inativo que
houver praticado, na atividade, falta punivel com demissao.

CONCURSO PUBLICO - Processo de selecdo de natureza competitiva, aberto ao publico em
geral, para provimento de cargo publico em carater efetivo [Catdlogo de Orientacdes Basicas
relativas a Administracao de Pessoal, da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao de
Minas Gerais].

CONTRADITA DE TESTEMUNHA - Ato pelo qual uma das partes impugna a oitiva de testemunha
em razao de impedimento ou suspeicao.

CONVALIDACAO - Restabelecimento da validade de um ato processual.

DECISAO INTERLOCUTORIA - Decisao do Presidente da Comissao sobre questdes incidentes no
curso do processo [vide artigo 162 do Cddigo de Processo Civill.

DEFESA TECNICA - Defesa realizada por advogado constituido no processo.
DESPACHO DE EXPEDIENTE - Ato do Presidente da Comissao que serve para dar impulso ao

processo, conferindo ordem e organizacao ao processo [vide artigo 162 do Cédigo de Processo
Civill.
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DESPACHO DE INDICIAMENTO - Ato do Presidente que delimita o ambito acusatorio,
especificando os fatos, as disposicoes legais e regulamentares infringidas e as penas previstas.

DEVERES DO SERVIDOR - Obrigacdes as quais se sujeitam os servidores publicos, previstas no
Estatuto do Servidor, no art. 216, em rol ndo exaustivo.

DILIGENCIA - Medidas destinadas a esclarecer ou a complementar a instrucdo do processo.

DISPONIBILIDADE - Afastamento remunerado do servidor por motivo de extincao do cargo ou
declaracao de sua desnecessidade.

DISPOSICAO - Movimentacdo do servidor, por prazo determinado, para exercicio em outro
6rgao ou entidade da administracao direta, autarquica e fundacional que nao a de seu quadro
de lotacao, observada a conveniéncia do servico [Catalogo de Orientacdes Basicas relativas a
Administracao de Pessoal, da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao de Minas Gerais].

EMPREGO PUBLICO - Conjunto de atribuicdes conferidas a empregado contratado sob o regime
da legislacao trabalhista (CLT), no @mbito de administracao publica [Catalogo de Orientacoes
Basicas relativas a Administracao de Pessoal, da Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestao de Minas Gerais].

ERARIO - Tesouro Publico; Fazenda Estadual.

ESTABILIDADE - Garantia de permanéncia no servico publico, adquirida pelo servidor nomeado
para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico, condicionada a comprovacao
da aptidao aferida no processo de Avaliacao Especial de Desempenho e ao cumprimento do
periodo do estagio probatério [Catalogo de Orientacdes Basicas relativas a Administracdo de
Pessoal, da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao de Minas Gerais].

EXERCICIO - Efetivo desempenho das atribuices do cargo ou funco.
EX OFFICIO (DE OFICIO) - Por iniciativa prépria da autoridade.

EXONERACAO - Ato pelo qual o servidor é desligado do cargo para o qual foi nomeado, a pedido
ou ex officio. Nao é pena disciplinar.

INCIDENTE PROCESSUAL - Fato que sobrevém no curso do processo exigindo decisao
interlocutdria.

INDICIACAO ou INDICIAMENTO - Instrumento acusatério no qual sdo especificados os fatos, as
disposicoes legais e regulamentares infringidas e as penas previstas em lei.

INDICIADO - Aquele sobre o qual recaem indicios de haver cometido infracao disciplinar.
Denominacao do acusado apods a lavratura do despacho de indiciamento.

INQUIRICAO - Ato da Comissdo Processante que consiste em indagar & testemunha tudo o que
ela sabe a propdsito dos fatos que determinaram o processo.

INSTANCIA - Ordem ou grau de hierarquia.
INSTRUCAO - Fase do Processo Administrativo Disciplinar em que sao reunidos os documentos

comprobatérios para a apuracao dos fatos, tais como provas documentais, testemunhais e
periciais. Fornece os elementos necessarios para o julgamento do processo.
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JUNTADADE DOCUMENTOS - Inclusao formal de documentos no processo, mediante a lavratura
de termo proprio.

LAUDO - Peca escrita, fundamentada, em que os peritos expoem as observacoes e estudos
realizados.

OITIVA - Ato pelo qual a Comissao Processante inquire cada uma das testemunhas, declarantes
e informantes, bem como o acusado.

PARECER - Opiniao técnica sobre determinado assunto.

PERICIA - Espécie de prova que consiste na emissdo de um parecer técnico por profissional
habilitado.

POSSE - Ato que investe o cidadao ou o servidor em cargo ou em funcao gratificada no servico
publico do Estado de Minas Gerais [Catalogo de Orientacdes Basicas relativas a Administracao
de Pessoal, da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao de Minas Gerais].

PROIBICOES - Vedacao legal de algumas condutas aos servidores publicos. As proibicdes estao
previstas no Estatuto do Servidor, no art. 217, em rol nao exaustivo.

QUALIFICACAO DE TESTEMUNHA - Tomada dos dados pessoais da testemunha, antes do inicio
de sua inquiricao.

RECONDUCAO - Retorno do servidor estavel, sem direito a indenizacao, ao cargo anteriormente
ocupado, dentro da mesma carreira, em decorréncia de reintegracao do anterior ocupante.

REINTEGRACAO - Ato pelo qual o servidor demitido reingressa no servico publico, quando
invalidada sua demissao por decisao administrativa ou judicial com ressarcimento de todos os
direitos e vantagens pecuniarias.

REMOCAO - Deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no &mbito do mesmo quadro, com
ou sem mudanca de sede.

REVISAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - Reexame da decisdo proferida em
processo administrativo disciplinar, apds nova apuracao, que podera ocorrer a qualquer tempo,
se forem aduzidos fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do acusado
ou a inadequacao da penalidade aplicada.

SANEAMENTO DO PROCESSO - Despacho anterior ao julgamento em que o Presidente

da Comissao pronuncia sobre as irregularidades e nulidades encontradas no processo,
mandando sana-las.

VACANCIA - Ato administrativo pelo qual o servidor é desligado do cargo, emprego ou
funcao.
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6 Legislacao

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Constituicao do Estado de Minas Gerais.

Decreto Estadual 46.060, de 05/10/12 - “Regulamenta a Lei Complementar n® 116, de 11 de janeiro
de 2012, que dispoe sobre a Prevencao e a Punicao do Assédio Moral na Administracao Publica

Direta, Autarquica e Indireta do Poder Executivo”.

Decreto Estadual 43.885, de 04/10/04 - “Cédigo de Conduta Etica do Servidor Publico e da Alta
Administracao de MG".

Decreto Estadual n® 45.795, de 05/12/2011 - Organizacao da Controladoria-Geral do Estado.
Decreto-Lei n® 2.848, de 07/12/1940 - Cddigo Penal.

Decreto-Lei n® 3.689, de 03/10/1941 - Codigo de Processo Penal.

Lei n®10.406, de 10/01/2002 - Cddigo Civil.

Lei n® 5.869, de 11/01/1973 - Cddigo de Processo Civil.

Lei Delegada Estadual n® 180 - Estrutura Organica da Administrativa do Poder Executivo.

Lei n® 4.898, de 09/12/1965 - Processo de Responsabilidade Administrativa Civil e Penal, nos
casos de abuso de autoridade.

Lei Estadual n®7.109, de 13/10/1977 - Estatuto do Magistério Publico do Estado de Minas Gerais.
Lei n® 8.666, de 21/06/1993 - Normas para Licitacoes e Contratos Administrativos.

Lei Estadual n° 869, de 05/07/1952 - Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de
Minas Gerais.

Resolucdo AUGE n° 009/2003 - Dispde sobre a exoneracao, a pedido, de servidor incurso no
ilicito de abandono de cargo.

Resolucdo Conjunta AUGE e DPMG n° 04/2003 - Programa de acesso a defesa processual ao
servidor publico estadual - parceria com a Defensoria Publica.

Resolucdo Conjunta AUGE e SEE n°® 002/2003 - Parceria com a Secretaria de Estado de Educacao,
no que concerne aos Procedimentos Administrativos Disciplinares.

Resolucdo Conjunta AUGE e SEPLAG n° 001/2003 - Parceria com a Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestao - acoes de descentralizacao e modernizacao da atividade de correicao

administrativa.

Resolucdo Conjunta AUGE e SES n°® 003/2003 - Parceria com a Secretaria de Estado de Saude -
acoes de descentralizacao e modernizacao da atividade de correicao administrativa.
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