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APRESENTACAO

A proposta de elaboracdao desse Manual € aprimorar e padronizar os
procedimentos administrativos, sobretudo, organizar de maneira didatica e
intuitiva os requisitos para a apuracao de eventual conduta contraria aos

interesses da Administracao Publica.

Ao apurar a responsabilidade de servidor por infracdo praticada no
exercicio de sua atribuicdo ou de Fornecedores pelo nao cumprimento
contratual, ha diversos principios Constitucionais a serem observados, como
exemplo Supremacia do Interesse Publico, Legalidade, Publicidade e,
especialmente o Devido Processo Legal e a Ampla Defesa, somados ainda a

legislacao correlata.

O Principio da Ampla Defesa significa permitir a qualquer pessoa
acusada, o direito de se utilizar de todos os meios de defesa admissiveis em

Direito.

E imprescindivel que ele seja adotado em todos os procedimentos que

possam gerar qualquer tipo de prejuizo aos processados.

Observe-se que este manual € autoexplicativo e apresenta organograma
didatico e modelos praticos para o desenvolvimento dos trabalhos,

acrescentando ainda legislacao aplicavel e (checklists).

De arremate, o material e todos os arquivos anexados ao final estao
disponiveis em documento editavel pelo nucleo de informatica em pasta a ser

compartilhada com os servidores integrantes da comissao.

Bom trabalho!
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I - SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

A sindicancia administrativa € um procedimento de averiguacao
preliminar a verificar, a eventual ocorréncia de irregularidade e determinar

eventual autoria ou a materialidade de infracao disciplinar.

E instaurada quando os fatos trazidos ao conhecimento da
Administracao Publica nao sao suficientes para indicar, com clareza, os

possiveis autores ou a existéncia de infracao.

A sindicancia pode determinar a oitiva de testemunhas e dos envolvidos
para prestar esclarecimentos, realizar diligéncias, analise de documentos e

pericias.

Observe-se que o ato de instauracado da sindicancia deve mencionar
apenas o fato, o 6rgédo ou entidade onde ocorreu e o nome do sindicante ou dos

membros da comissao designada.

O procedimento de sindicancia podera tramitar sob sigilo relativo,
quando necessario a elucidacao dos fatos ou a preservacao do interesse
publico, assegurado, contudo, ao interessado o acesso aos autos quando

houver imputacao que lhe diga respeito.

Diferentemente do processo administrativo disciplinar, a lei nao exige a
designacao de uma comissado para conduzir a sindicancia administrativa, mas

é recomendavel que seja constituida uma comissao sindicante.

Destaque-se que esse procedimento € de carater investigativo
preliminar, ou seja, anterior ao processo administrativo disciplinar e, por este
motivo, nao se exige a observancia aos Principios do Contraditorio e da Ampla

Defesa.

Art. 224 O processo de sindicancia sera sumario, feitas as diligéncias
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necessarias a apuracao das irregularidades e ouvido o sindicando e todas
as pessoas envolvidas nos fatos, bem como, se necessario, peritos e
técnicos necessarios ao esclarecimento de questdoes especializadas.

Paragrafo Unico - Terminada a sindicancia, a autoridade sindicante
apresentara relatério circunstanciado do que foi apurado, sugerindo
o arquivamento da sindicancia ou instauracao de processo
administrativo.

Porém, caso a sindicancia puder resultar em penalidade, devera ser

assegurado contraditério e ampla defesa.

Nesse procedimento ndo € necessario que se cientifique os envolvidos
dos atos da sindicancia, bem como dispensavel que eles produzam provas no

curso da investigacao.

A sindicancia esta prevista no artigo 222 do Estatuto do Servidor

Municipal, vejamos:

Art.222. A autoridade que tiver conhecimento de irregularidades no servigo
publico municipal, é obrigada a tomar as providéncias para promover a
apuragdo por meio de sindicancia administrativa, salvo se pela gravidade dos
fatos conhecidos, for aconselhdvel a instauracdo imediata de processo
administrativo disciplinar.

Pardagrafo Unico - A autoridade que determinar a instauracdo de sindicancia
fixaré o prazo de 15 (quinze) dias para a sua conclusdo, prorrogavel até o
maximo de mais 15 (quinze) dias, a vista de representacdo do sindicante.

Art.223 - As sindicancias serdo abertas por Portaria, em que se indique seu
objeto e um servidor ou uma comissdo de 03 (trés) servidores para realizd-la.

§ 1° Quando a sindicdncia houver de se realizar por comissdo, a Portaria do
Secretdario Municipal e/ou do Diretor-Presidente a que o servidor estiver
subordinado, designard seu Presidente e este, indicara um membro para
secretariar os trabalhos.

§ 2° Quando a sindicancia houver de ser realizada apenas por um sindicante,
este designara outro servidor para secretariar os trabalhos, mediante aprovagdo
do superior hierdrquico indicado.

Art.224 - O processo de sindicancia serd sumario, feitas as diligéncias
necessarias a apuracgdo das irregularidades e ouvido o sindicando e todas as
pessoas envolvidas nos fatos, bem como, se necessdrio, peritos e técnicos
necessdarios ao esclarecimento de questoes especializadas.
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Pardgrafo Unico - Terminada a sindicancia, a autoridade sindicante apresentard
relatério circunstanciado do que foi apurado, sugerindo o arquivamento da
sindicdncia ou instauracdo de processo administrativo.

Destarte, a sindicancia seguira o seguinte rito procedimental:

a) Ata de abertura;

b) Ata de instalacao;

c) Instrucao procedimental — A comissao deve realizar diligéncias,
analise de documentos e/ou pericias, oitiva de testemunhas e do (0s)
envolvido (os) para prestar esclarecimentos, para o fim de apurar
eventual irregularidade, bem como indicios de autoria e
materialidade;

d) Elaboracdo do relatéorio circunstanciado pelo sindicante ou pela
comissado, que deve conter:

d.1 - O fato que, em tese, caracteriza um ilicito disciplinar;

d.2 - As provas e documentos analisados para fundamentar
possivel(is) autoria(s) e materialidade;

d.3 - Conclusao — A conclusao pode selo arquivamento, ou para
abertura de PAD:

e Arquivamento, por: a) Inexisténcia de ilicito disciplinar no fato
apurado; b) Impossibilidade da prova da materialidade ou dos
indicios de autoria no ambito administrativo.

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

e) Encaminhar a autoridade que instaurou a sindicancia
administrativa para analise se acolhe ou nao as sugestdes dos

sindicantes, dando prosseguimento as providéncias cabiveis.

O procedimento deve ser concluido no prazo de 15 (quinze) dias
prorrogavel até o maximo de mais 15 (quinze) dias, a vista de representacao do

sindicante, conforme determina o art.222, §unico, (in verbis):
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Pardgrafo Unico - A autoridade que determinar a instauracdo de
sindicancia fixara o prazo de 15 (quinze) dias para a sua conclusao,
prorrogavel até o maximo de mais 15 (quinze) dias, a vista de
representacao do sindicante.

Ao final, disponibilizamos modelos dos documentos retromencionados

para auxiliar o sindicante ou comissao.

II - PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

O processo administrativo disciplinar € instaurado para 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 da legislacao.

Destarte, quando a autoridade tiver ciéncia de eventual irregularidade
no servico publico, deve determinar a apuracao imediata, para o fim de que
indiquem a possivel responsabilidade do(a) acusado(a) e a materialidade do

ilicito.

O Estatuto do Servidor (Lei Municipal n® 2215/1991) estabelece, a
partir do art. 225, normas que regem a conducao do processo administrativo

disciplinar, vejamos:

Art. 225 A pena de demissdo de servidor, de cassacdo de aposentadoria ou de
disponibilidade sé poderd ser aplicada em processo administrativo em que se
assegura plena defesa ao indiciado.

Art. 226 O processo administrativo serd instaurado pelo Prefeito Municipal ou
pelo Controlador-Geral do Municipio, no ambito da administra¢cdo direta, pelo
dirigente mdximo da entidade em que o indiciado esteja subordinado, no ambito
da administragdo indireta, mediante Portaria que especifique o objeto da
apuragdo e designe a comissdo que sera a autoridade processante. (Redagdo
dada pela Lei n°7469/2022).

§ 1° O processo administrativo serd realizado por uma comissdo composta por
trés ou mais servidores, todos ocupantes de cargo efetivo, sendo designado
dentre eles, pela autoridade instauradora, o seu presidente que deverd ter nivel
de escolaridade igual ou superior ao do indiciado, ou ser ocupante de cargo de
mesmo nivel ou superior ao do indiciado. (Redacdo dada pela Lei n° 7525/2023)
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§ 2° O presidente da Comissao, designara um servidor para secretaria-la, que
sera um dos membros da comissao.

Art. 227 O prazo para conclusdao do processo administrativo disciplinar & de
até 60 (sessenta) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo, com a
autorizacao da autoridade que instaurou o Processo. (Redacao dada pela Lei
n° 7009/2019).

§ 1° A autoridade processante imediatamente apds receber o expediente de sua
designacdo, dard inicio ao processo, determinando a citagdo pessoal do
indiciado, a fim de que possa acompanhar todas as fases do processo,
marcando dia e hora para a tomada de seu depoimento.

§ 2° Achando-se o indiciado em lugar incerto, serd citado por Edital com prazo
de 15 (quinze) dias.

§ 3° Se o fundamento do processo for abandono de cargo ou fung¢do, a
autoridade processante fard divulgar Edital de Chamamento pelo prazo de 15
(quinze) dias.

§ 4° a autoridade processante procederd a todas as diligéncias necessdrias ao
esclarecimento dos fatos, recorrendo, quando for preciso, a técnicos e peritos.

§ 5° Os atos, diligéncias, depoimentos e as informagées técnicas ou pericias
serdo reduzidas a termos nos autos do processo.

§ 6° Dispensar-se-d o tempo, a que alude o Pardgrafo anterior, no caso de
informacgées técnicas ou de pericia, se constar de laudo junto aos autos.

§ 7° Quando a diligéncia requer sigilo em defesa do interesse publico, dela sé6 se
darda ciéncia ao indiciado, depois de realizada.

Art. 228 Se a irregularidade objeto do processo administrativo constitui crime, a
autoridade processante encaminhard cépia das pecas necessdrias ao 6rgao
competente para a instaurac¢do de inquérito policial.

A obediéncia as regras legais, interpretadas a luz dos Principios
Constitucionais, evita falhas e vicios que podem ensejar a anulacao de atos

processuais.

II.1 - COMPETENCIA PARA INSTAURACAO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Inicialmente cumpre esclarecer que as fases do processo administrativo

se dividem em trés: instauracao, instrucao e julgamento.


https://leismunicipais.com.br/a/pr/c/cascavel/lei-ordinaria/2019/700/7009/lei-ordinaria-n-7009-2019-altera-disposicoes-da-lei-municipal-n-2215-de-27-de-junho-de-1991-dispoe-sobre-o-regime-juridico-unico-dos-servidores-publicos-municipais-da-administracao-direta-e-indireta-e-c-mara-municipal-de-cascavel

3)} AUTARQUIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE, TRANSITO E CIDADANIA
Gabinete da Presidéncia
TRANSITAR

Para instaurar o processo administrativo disciplinar sdo competentes o
Prefeito Municipal ou pelo Controlador-Geral do Municipio, no ambito da
administracao direta, pelo dirigente maximo da entidade em que o indiciado
esteja subordinado, no ambito da administracao indireta, mediante Portaria
que especifique o objeto da apuracdo e designe a comissdao que sera a

autoridade processante. (Redacdo dada pela Lei n® 7469/2022).

I1.2 - ANALISE PREVIA DA DENUNCIA OU REPRESENTACAO

A analise prévia da denuncia ou representacao visa amparar a decisao
da autoridade acerca da instauracdao 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. Eventual rol de testemunhas;

5. Elementos informativos ou provas antecipadas, que possam amparar

a materialidade e a razoavel suspeita de autoria (lastro probatério ou justa

causa).

Apoés cognicao sumaria dos requisitos retromencionados, a Autoridade

decidira pelo prosseguimento ou arquivamento da dentincia ou representacao.

I1.3 - ATO DE INSTAURACAO

O trabalho da comissao somente pode ser iniciado a partir da data de
publicacdo no diario oficial do Executivo do ato de instauracao, sob pena de
nulidade dos atos anteriormente praticados

O ato de instauracao delimita o alcance das acusacoes, devendo a

comissao ater-se aos fatos ali descritos.
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Os fatos novos, que nao tenham relacao direta com aqueles que
motivaram a instauracdao 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 comissdao devera promover os autos a autoridade
instauradora, solicitando, de forma fundamentada, o aditamento do ato

inaugural.

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, numero de matricula,
cargo/funcao 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. Os integrantes da comissdo processante (nome, cargo e matricula),

destacando o presidente;

6. O prazo legal de 60 (sessenta) dias para conclusao dos trabalhos de

apuracao, podendo ser prorrogado por igual periodo.

Destacamos mais uma vez que o trabalho da comissdo somente pode
ser iniciado a partir da data de publicacdo no diario oficial do Executivo do ato

de instauracao, sob pena de nulidade dos atos anteriormente praticados.

I1.4 - COMPOSICAO DA COMISSAO PROCESSANTE

Antes de tudo, observe-se que a escolha dos membros da comissao deve

recair sobre servidores que possuem perfil profissional digno de credibilidade,
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idoneo, discreto, pontual, organizado, educado e com apresentacao pessoal

com a seriedade que o trabalho exige.

Nesse sentido, o processo administrativo disciplinar sera conduzido por
uma comissao composta por trés ou mais servidores, todos ocupantes de cargo
efetivo, sendo designado dentre eles, pela autoridade instauradora, o seu
presidente que devera ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do
indiciado, ou ser ocupante de cargo de mesmo nivel ou superior ao do

indiciado. (art. 226 § 1° da lei n® 2.215/91).

O paragrafo segundo tem a seguinte redacao:
§ 2° O presidente da Comissao, designara um servidor para secretaria-

la, que sera um dos membros da comissao.

I1.5 - SUSPEICAO E IMPEDIMENTO

A designacao de servidor para integrar comissao de processo
administrativo constitui encargo de natureza obrigatéria, de cumprimento do
dever funcional, exceto nos casos de suspeicoes e impedimentos legalmente

admitidos.

Esclarecemos que suspeicoes e impedimentos sao circunstancias de
ordem legal, individual, intima, de parentesco (consanguineo ou afim) que,
envolvendo a pessoa do acusado com os membros da comissao, testemunhas,
peritos e autoridade julgadora, impossibilitam estes de exercerem qualquer

funcao no respectivo procedimento disciplinar.

I1.6 - SUSPEICAO
A suspeicao deriva de uma situacao subjetiva e gera uma presuncao

relativa de parcialidade, admitindo prova em contrario.

Portanto, ainda que haja indicios de configuracao de uma das hipoteses
de suspeicdao, ha possibilidade de refutacao pelo proprio suspeito ou pela

autoridade instauradora.
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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 notéria com ele ou parente seu;

3. Tiver com o denunciante ou a vitima, quando se tratar de pessoa
estranha ao servigco 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.

I1.7 - IMPEDIMENTO

O impedimento deriva de uma situacao objetiva e gera presuncao

absoluta de parcialidade, nao admitindo prova em contrario.

Portanto, o integrante da comissao fica proibido de atuar no processo,
devendo obrigatoriamente comunicar o fato a autoridade instauradora, sendo

os seguintes exemplos:

1. Nao seja estavel no servico publico, exceto as autoridades

instauradora e julgadora;
2. Tenha interesse direto ou indireto na matéria;
3. Tenha participado ou venha 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,
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avés, bisavds, filhos, netos e bisnetos, irmdos, tios, sobrinhos, sogros e
cunhados), esteja em uma dessas situagoes;

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

5. Esteja em litigio judicial ou administrativo com o interessado, seu
conjuge ou companheiro;

6. Esteja proibido por lei de fazé-lo.

Ressalte-se que a autoridade ou servidor que incorrer em impedimento

deve comunicar o fato a autoridade competente, abstendo-se de atuar.

I1.8 - PUBLICIDADE

O PAD corre em sigilo, porém, para que o acusado possa exercer seu
direito ao Contraditério e a Ampla Defesa, € necessaria a ciéncia do conteudo
dos autos do procedimento correcional e o conhecimento das deliberacées da

comissao responsavel pela conducao dos trabalhos.

Destarte, € certo que, além da comunicacdo dos atos processuais,
indispensavel assegurar acesso integral aos autos por parte dos acusados e

sua Defesa técnica e somente a eles.

O PAD somente perde o sigilo apos sua conclusao definitiva.

I1.9 - PRAZO PARA CONCLUSAO

O para conclusao do processo administrativo disciplinar é de até 60
(sessenta) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo, com a autorizacao

da autoridade que instaurou o Processo, art. 227, lei municipal 2.215/91.
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I1.10 - PRESCRICAO

A prescricao no Direito Disciplinar € um instituto juridico que tem por
finalidade delimitar um prazo durante o qual a Administracao Publica pode
punir um servidor, caso seja constatado que ele praticou um ilicito

administrativo-disciplinar.
Vejamos o Art.217 da Lei 2.215/91, estatuto do servidor Municipal:
Art. 217 - Prescreve na esfera administrativa:

I - Em 2 (dois) anos, contados da data da infracdao, quando a falta
estiver sujeita as penalidades de repreensdao, multa ou suspensao

disciplinar;

II - Em 4 (quatro) anos, contados da data da infracdo, quando a falta

estiver sujeita a pena de demissao.

Paragrafo tnico. Quando a falta estiver tipificada como crime na lei
penal, prescrevera juntamente com o crime. (Redacdo dada pela Lei
n° 7009/2019).

Dai decorre a conclusado légica que a Comissao devera analisar,
eventual prazo prescricional para apuracao de eventual cometimento de

infracao disciplinar.

A Instrucao Normativa n° 01/2025 da Controladoria Geral do Municipio

de Cascavel, assim dispoe quanto a prescricao em seus artigos 84 e seguintes:

Art. 84. O prazo de prescricao comeca da data da infracao no ambito

disciplinar.

Art. 85. O prazo prescricional € interrompido com a instauracao dos
processos correcionais previstos na Lei n® 2.215, de 1991 e na Lei n°

12.846, de 2013.
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Art. 86. Transcorrido o prazo prescricional da sancao administrativa a
ser aplicada em perspectiva, a autoridade competente podera deixar de
realizar a instauracdo do processo correcional, mediante decisao

fundamentada.

I1.11 - AUTUACAO

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

autuados.

A juntada 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 copia 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.

Os documentos que integram os autos do processo sao numerados em
ordem crescente, sem rasuras, com aposicdo 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.
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A capa do primeiro volume recebe a numeracao “1”. A numeracao €
continua nos diversos volumes, ndao sendo numeradas as demais capas ou
qualquer contracapa.

Recomenda-se encerrar cada volume do processo administrativo

disciplinar com 200 (duzentas) folhas, em meédia.

O (termo de encerramento), indicara o numero total de folhas do volume

dos autos, incluindo-o.
I1.12 -CITACAO / INTIMACAO

Imediatamente apos autuar o procedimento, para dar prosseguimento é
imprescindivel que os atos sejam comunicados as partes envolvidas,
especialmente, chamando o acusado ao processo, para que em querendo,

realize os atos de defesa que desejar.

Observe-se que nenhum ato de instrucao pode ser praticado sem a
prévia intimacado do acusado. Havendo advogado constituido, este também

deve ser intimado.

A intimacao, expedida pelo presidente da comissdo em 2 (duas) vias,

deve mencionar data, prazo, forma e condicoes de atendimento.

Os atos de comunicacao sao, em regra, assinados pelo presidente da
comissao disciplinar e aqueles para cumprimento por meio pessoal sao
extraidos em duas vias, para que uma delas seja entregue ao destinatario e a

outra juntada ao processo como comprovante de entrega.

Assim, as comunicacoes processuais poderao ser encaminhadas para o

e-mail ou para o telefone movel pessoal, funcional ou particular do servidor.
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A confirmacao de leitura deve ser juntada aos autos, ou,
alternativamente, ser juntado termo no qual constem o dia, o horario e o
numero de telefone para o qual a comunicacao foi enviada, bem como o dia e o
horario em que ocorreu a confirmacao da leitura pelo destinatario.

Nao ocorrendo qualquer dessas hipoteses no prazo de 5 dias, o

procedimento podera ser realizado pelos meios convencionais de notificacao.

Para a entrega fisica da citacao o documento devera estar em duas vias,
sendo que uma delas sera entregue pessoalmente ao acusado, e na outra ele
devera apor sua assinatura e data de recebimento, para posterior juntada aos

autos.

No caso de servidor que se recusa a receber a notificacdo, o membro da
comissao responsavel pela notificacdo deve registrar o incidente em termo

proprio e com assinatura de duas testemunhas.

Outra situacao ocorre quando o acusado se encontra em lugar incerto e
nao sabido, cuja solucao, sera efetuar a notificacdo do acusado por edital,
publicado no diario oficial do Municipio, e também em jornal de grande

circulacao na localidade do ultimo domicilio conhecido.

I1.13 - REVELIA

O acompanhamento do processo administrativo disciplinar € um direito

a que o acusado pode ou nao exercer.

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, sendo que o §2 Art. 229 da lei 2.215/91, determina que no caso de
revelia, a autoridade processante designard, de ex-officio, um servidor ou

advogado que se incumba da defesa do indiciado revel.
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II.14 - INSTRUCAO PROCESSUAL

A instrucao € 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 comissdo, obedecendo aos principios do
contraditorio 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 respectivamente, a producao de
provas, apresentacao de defesa escrita pelo acusado e manifestacdo da decisao

da comiss3o.

Sao, assim, meios de provas admitidos para a demonstracao da verdade
do fato:
. confissdo;
. documentos;
. testemunhas;
pericia;
. acareacao,
. reconhecimento de pessoas ou coisas;

. prova emprestada;

© N O QAW N KN

. reproducgées fotogrdficas, cinematogrdficas, os registros fonogrdficos
ou qualquer outra reproducdo mecanica ou eletronica de fatos ou coisas;
9. outras diligéncias que a comissdo entender cabiveis, observado o

principio da legalidade e outros correlatos.
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Destarte, a comissao promovera a tomada de depoimentos, acareacoes,
investigacoes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova, recorrendo,
quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa

elucidacao dos fatos.

II.15 - DEFESA

O art.230 da lei Municipal 2.215/91, assim preceitua sobre a Defesa do
acusado:

Art. 230 - Tomado o depoimento do indiciado, nos termos do Paragrafo primeiro
do Artigo 229, tera ele vistas ao processo na reparticdo, pelo prazo de 05 (cinco)
dias tuteis, para preparar sua defesa prévia e requerer as provas que deseja
produzir.

Desta forma, apos o depoimento, no prazo de 5 dias, o indiciado podera
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.

No mesmo sentindo, encerrada a instrucdo processual o indiciado
podera, em querendo, apresentar suas razoes de Defesa final com fundamento

no artigo 231 da mesma lei.

I1.16 - AUDIENCIA

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

Durante a audiéncia, o presidente deve garantir que o trabalho da
comissao se desenvolva regularmente, sem tumulto ou desordem.

Na conducao do trabalho, especialmente na audiéncia, os membros da

comissao devem:
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1. manter postura neutra, imparcial e racional, atendo-se a andlise dos

fatos;

2. ndo fazer perguntas ou consideragées impertinentes, capciosas ou

vexatorias;

3. nao revidar agressées verbais ou provocagoes, pois estas podem ser

propositais, para desestabilizar quem interroga;

4. ndo tratar com excesso de informalidade os acusados, as

testemunhas, os servidores, os advogados.;

5. nao utilizar e ndo permitir a utilizagdo de celular ou gravador durante

a audiéncia, assegurado o direito de registro pela defesa;

6. 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;

Antes de iniciar, um dos membros deve realizar o (pregao), chamamento
das partes para a sala que sera realizada a audiéncia, cientificando-se os

presentes.

I1.17- VIDEOCONFERENCIA

A realizacdo de atos processuais por meio de recursos de transmissao
de sons e imagens, ao vivo e em tempo real, pode ser considerado um
instrumento de cidadania a ser utilizado nao apenas em defesa dos interesses

da Administracao e do acusado.
A realizacao de atos processuais a distancia devera ser decidida de
oficio ou a pedido da defesa, caso haja disponibilidade técnica da

Administracao publica para sua realizacao.
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I1.18 - DECLARACAO DO DENUNCIANTE OU OFENDIDO

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

publico.

O presidente da comissao deve expedir a intimacao, com a indicacao do
local, dia e hora para o denunciante ou representante prestar as declaracoes,

apresentar provas e indicar testemunhas.

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

fazer presente.

O presidente da comissdao deve qualificar o denunciante ou
representante e, em seguida, se ele tem ciéncia de que € crime a apresentacao

de denuncia caluniosa.

O denunciante ou representante nado assume, perante a comissao
processante, o compromisso de dizer a verdade, razdo pela qual prestara
declaracoes.

Ao ofendido € dispensado o mesmo tratamento dado ao denunciante ou

representante.

I1.19 - TESTEMUNHAS

A prova testemunhal representa um dos meios de producao de provas

previstos pelo rol exemplificativo constante do §1 do artigo 221-A, transcrito a

seguir:
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§ 1° Os processos disciplinares administrativos terao as audiéncias de
oitiva de testemunha, depoimento pessoal e interrogatorio, registradas
no processo por meio de gravacdao de som e imagem, como método
idoneo de meio probatoério, conforme regulamento especifico expedido
pelo Chefe do Poder Executivo do Municipio.

Logo, apos a regular intimacao das testemunhas, na data, horario e

local previamente indicado, a comissao disciplinar deve realizar as oitivas.

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 imposicdo de um numero 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 comissdao 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 Codigo 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
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verdade e nao omitir os fatos, sob pena de ser responsabilizado pelo crime de

falso testemunho (art. 342 do Codigo Penal).

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 Cédigo de Processo Penal).

As testemunhas sao inquiridas separadamente, de modo que umas nao
saibam nem oucam os depoimentos das outras, segundo o art. 210 do Cédigo

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 inquiricdo com a presenca

do seu defensor (art. 217 do Codigo 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 Coédigo 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, sera 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 relacdo com a causa ou importarem em
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mera repeticao de outras ja respondidas, na forma do art. 212 do Codigo de

Processo Penal.

Ao final, o presidente da comissao deve franquear a palavra, a
testemunha, para que, se desejar, aduza alguma coisa mais, que se relacione
com o assunto objeto do processo; aos membros da comissdo, para que
apresentem nova pergunta; ao defensor para que, no exercicio do contraditorio,

possa reinquirir a testemunha.

I1.20 - 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 Codigo de Processo Penal.

O mesmo tratamento sera dispensado as pessoas suspeitas, nos termos

do art. 405, paragrafo 3°, incisos I a IV, do Cédigo de Processo Civil.

I1.21 - INTERROGATORIO DO ACUSADO

Em atencao ao principio constitucional da Ampla Defesa, € direito do
acusado manifestar-se, apos o conhecimento de todos os fatos que lhe sao
imputados.

Por esta razao, o interrogatorio do acusado deve ser feito apos as
declaracoes do denunciante e os depoimentos das testemunhas, assim como,

quando possivel, apos a realizacao das diligéncias necessarias.
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Destarte, concluida a inquiricao das testemunhas, a comissao
promovera o interrogatorio do acusado, observados os procedimentos previstos

na lei municipal 2.215/91.

No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido
separadamente, e sempre que divergirem em suas declaracoes sobre fatos ou

circunstancias, sera promovida a acareacao entre eles.

No dia do interrogatério, a comissao deve aguardar a chegada do

acusado por, no minimo, trinta minutos.

Entretanto, se devidamente intimado o acusado nao comparecer, a
comissao registrara o incidente em termo de ndo comparecimento, devendo

tentar uma nova data para realizacao do ato.

Caso o acusado opte por ndo exercer seu direito de defesa, ou deixe de
comparecer novamente sem motivo, o processo disciplinar devera prosseguir
no seu curso normal, sem que haja o interrogatério, fato esse que nao

configura cerceamento de defesa.

Comparecendo o acusado ao ato, ao iniciar a oitiva, o presidente da
comissao realizara a identificacao do acusado, por meio de dados como nome

completo, CPF, endereco, cargo e lugar onde exerce a sua atividade.
Sendo o caso, registrara ainda a presenca de seu advogado.

Na sequéncia, a comissao cientificara o acusado do teor da acusacao
que pesa contra si, informando-o do direito de ficar calado, nado tendo

obrigacao de responder as perguntas que lhe forem dirigidas.

Caso seja manifestada pelo acusado a intencao de permanecer em
siléncio durante o interrogatorio, ou seja, nao responder as perguntas da
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comissao, o ato devera ser encerrado, com o registro do exercicio do direito ao

siléncio no termo e assinatura deste pelos presentes.

No caso de o interrogatorio ser gravado, o registro audiovisual gerado e
juntado aos autos dispensa a reducao a termo, bastando que o presidente da
comissao assine a Ata de Audiéncia, na qual devera constar, ao menos, a data,

os locais e os participantes do ato.

O interrogado nao deve trazer suas respostas por escrito, mas sim
prestar seu depoimento oralmente, o que é reforcado pelo art. 387 do Codigo de

Processo Civil.

Ha excecoes nos casos de surdos, mudos ou surdos-mudos, conforme
disposto do art. 192 do CPP. A conducao do interrogatéorio se da pelo
presidente da comissao, a quem compete se dirigir ao acusado, interrogando-o
acerca dos fatos e circunstancias objeto do processo, bem como sobre os fatos

a ele imputados.

Observe-se que deve constar do termo todos os fatos ocorridos durante
o interrogatorio, como incidentes, adverténcias verbais, interferéncias,
auséncia de resposta por parte do acusado (valendo-se do direito de ficar em

siléncio).

E recomendavel que as perguntas ja tenham sido previamente

elaboradas pela comissao.

Contudo, nada impede que durante o curso do interrogatério outras

perguntas sejam incluidas ou modificadas.

Terminada a realizacao das perguntas pelo presidente da comissao, sera

aberta a palavra aos demais membros.
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Apobs o término das perguntas da comissao e das eventuais perguntas
formuladas pelos demais acusados ou procuradores presentes, deferidas pela
comissao, passa-se a palavra ao acusado, para que acrescente o que entender

cabivel acerca dos fatos trazidos a baila no procedimento correcional.

Caso ocorra de o acusado solicitar retificacdo substancial de alguma
resposta, seja durante o interrogatorio ou apos seu término, deve a comissao
registrar ao final a nova resposta, nao realizando a alteracdo por cima da

resposta anteriormente prestada.

As perguntas e respostas ficardo consignadas no termo de
interrogatorio. O texto sera revisado, impresso e deve ser subscrito pelo

acusado e por todos os presentes.

I1.22 - ALEGACOES FINAIS

Encerrada a instrucao processual o acusado podera, em querendo,
apresentar suas razoes de Defesa final com fundamento no artigo 231 da Lei

Municipal 2.215/91.

I1.23 - RELATORIO FINAL

Apos efetuar todas as diligéncias necessarias, especialmente analisar a
defesa escrita, cabera a comissao preparar o relatorio final, que devera ser
fundamentado nas provas trazidas aos autos, deixando de lado impressoes

pessoais e eventuais sentimentos em relacao aos servidores em questao.
A comissao deve elaborar relatério minucioso, onde resumira as pecas
principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar a

sua convicgao.

Invocamos o artigo 232 da Lei Municipal 2.215/91:
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Art.232 - Apresentada a defesa final do indiciado, a autoridade
processante apreciara todos os elementos do processo, apresentando
seu relatorio, no qual propora, justificadamente, a absolvicGo ou a
punicao do indiciado, indicando, nesta ultima hipotese, a pena cabivel
e o seu fundamento legal.

Destarte, recebida a defesa escrita, a comissao deve elaborar relatoério

conclusivo, que mencionara, de forma resumida:

. A qualificacao do servidor;
as funcées exercidas pelo servidor a época dos fatos;

o fato imputado ao servidor, descrito na portaria inaugural;

AW N R

os dispositivos legais e regulamentares, em tese, infringidos;
5. as provas produzidas no curso do procedimento;

6. as provas em que a comissdo se baseou para formar a convicgdo, com

a indicag¢do da respectiva folha nos autos;

7. a sugestdo e justificativa de arquivamento, extincdo de punibilidade,

absolvicdo ou punigdo do servidor;
8. a indicacgdo dos dispositivos legais violados, se for o caso;

9. a sugestdo de penalidade a ser aplicada e da dosimetria, se
configurado ilicito administrativo, bem como eventuais antecedentes que

a motivaram;

10. a indicagdo de falta capitulada como crime, se houver.

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 infracao e os danos que dela

provirem para o servigo publico.

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.
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O processo administrativo disciplinar, com o relatorio da comissao, deve

ser remetido a autoridade que determinou a sua instauracao para julgamento.

Entregue o relatorio conclusivo, dissolve-se a comissao, quando nao
permanente, mas os seus membros ficam a disposicao da autoridade julgadora

para a prestacao de esclarecimentos que lhes forem solicitados.

I1.24 - REMESSA A AUTORIDADE INSTAURADORA

A remessa a autoridade instauradora € o ultimo ato da comissao e deve
ser feita apos a conclusao do relatorio final, a fim de que seja promovida a

terceira e ultima fase do processo, qual seja, o julgamento.

Observe-se que a Comissao tem o prazo de S dias para o
encaminhamento dos autos, conforme determina o §unico do artigo 232 da Lei
2.215/91, senao vejamos:

Paragrafo unico. No prazo de cinco dias, a contar da data da
apresentacdo da defesa final, o relatorio da autoridade processante e
todos os elementos dos autos serdao remetidos para a autoridade
Jjulgadora, conforme art. 218. (Redacao dada pela Lei n° 7469/2022).

I1.25 - JULGAMENTO

Com a conclusao do relatério final e a entrega dos autos a autoridade
instauradora, no caso da TRANSITAR, seu Presidente, a comissao encerra a

sua participacao no procedimento e conclui a instrucao processual.

A partir deste momento, tem-se inicio a terceira e ultima fase do

procedimento, o julgamento.

Destaque-se que a autoridade devera analisar o processo disciplinar

considerando dois aspectos: formal, que abrange a avaliacao acerca da
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existéncia de vicios e nulidades, e material, que seria o exame de mérito e

prescricao.

Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade que determinou
a instauracao do processo ou outra de hierarquia superior declarara a sua
nulidade, total ou parcial, e ordenara, no mesmo ato, a constituicdo de outra

comissao para instauracao do novo processo.

Dessa forma, considerando que as apuracdoes foram corretamente
realizadas e as buscas de provas esgotadas, € de se esperar que as conclusoes
finais lancadas pela comissao processante no relatorio final tenham levado em
consideracao tudo o que foi apurado e que esta devidamente provado nos

autos.

E a partir desse conjunto probatério que a autoridade formara sua
conviccao pela livre apreciacdao das provas, da defesa, do relatério e outros
elementos contidos no processo, podendo solicitar parecer e outras diligéncias,

Se necessarios.

A autoridade pode discordar das conclusodes finais do trio processante,
mas, para trilhar caminho diverso daquele apontado pela comissao, a

autoridade julgadora devera motivar sua decisao.

Ressalte-se que o julgamento e a aplicacdao da penalidade sao atos
indissociaveis, ou seja, trata-se de um unico ato produzido pela autoridade
competente e se materializa em um ato juridico perfeito com a publicacdo da

portaria de julgamento no Diario Oficial do Municipio.

Quando a pena for pela demissao do servidor publico, o processo
administrativo disciplinar devera ser encaminhado a autoridade maxima do
Municipio, no caso o Prefeito, para deliberacao decisiva, nos termos da Lei
2.215, a saber:
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Art. 218. Para julgamento e aplicacao das penas disciplinares,
sao competentes:

I - o Prefeito Municipal ou o Presidente da Camara Municipal
de Cascavel, nos casos de demissao, cassacao de
aposentadoria e de disponibilidade, ou suspensao disciplinar
superior a quinze dias;

II - a autoridade que fez a nomeacao, nos casos de destituicao de
cargo em comissao;

I - o Controlador-Geral do Municipio, no ambito da
administracao direta, o dirigente maximo da entidade em que
o indiciado esteja subordinado, no ambito da administracao
indireta, nos casos de adverténcia, repreensao, multa ou
suspensao disciplinar até quinze dias;

IV - a autoridade competente para aplicacdo da pena mais grave,
nos casos em que houver mais de um indiciado e diversidade de
sancoes;

V - a autoridade que instaurou o processo administrativo, nos
casos de absolvicao.

Paragrafo tnico. Ocorrendo o reexame previsto no art. 234, I
desta Lei e a alteracdo da pena e da alcada para julgamento, o
processo devera ser encaminhado para a autoridade competente,

nos termos do art. 218.
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IIT - MODELOS

OFICIO N° /SIND n° xxx/2025

Ao/A Funcao administrativa ou cargo (nome)
Unidade
Orgao destinatario

Cidade — Cascavel / PR

Assunto: Solicitacao de copias de documentos

Senhor/a Funcao administrativa ou cargo,

1. Cumprimentando-o cordialmente, na condicdo de presidente da
Comissao de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar designada por
intermédio da Portaria xxx, de (dia) de (més) de 2025, para apuracao de
eventuais responsabilidades administrativas descritas no Processo n°xxx,
solicito:

a) informar (descrever a solicitacao);

b) disponibilizar, preferencialmente em midia eletronica, a ser
encaminhada para o e-mail: xxx, ou para o Departamento de Processos
Disciplinares da TRANSITAR, cépia do(s) documento(s) (especificar quais
documentos quer requisitar).

Atenciosamente,

Presidente da comissao
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Comissao de Sindicancia n°xxx

CERTIDAO DE JUNTADA

Assunto: Juntada de Documento

1. Certifico que na data de hoje realizei a juntada aos autos do processo em
epigrafe dos seguintes documentos:

e a) documento (oficio, e-mail, peticao, etc.) de folhas XX a XX, oriundo de
(solicitacao, entrega, informacao);

e b) um (Pen drive) contendo arquivos em formato (*.pdf, *.doc)
oriundo de (solicitacao, entrega, informacao).

Secretario da comissao ou presidente da Comissao
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Comissao de Sindicancia n°xxx

INTIMACAO

Ao/A Senhor(a) (nome e matricula do servidor)

(unidade onde exerce seu cargo)

Na condicdo de presidente da Comissdo de Sindicancia designada pela
Portaria n° , publicada no diario oficial do Municipio de Cascavel/PR,
constituida para apurar irregularidades constantes do Processo n°
XXXXXX/20XX-XX e fatos conexos, INTIMO Vossa Senhoria a comparecer, na
qualidade de testemunha, perante esta comissao no (local da oitiva ou link da
videoconferéncia; especificar no documento se presencial ou por
videoconferéncia), as (xx:xx) horas do dia (xx) de (més) de 20xx, a fim de prestar
depoimento sobre atos e fatos constantes do processo sindicante n° (indicar o
n° do processo).

Atenciosamente,

Presidente da comissao
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Comissao de Sindicancia n°xxx
INTIMACAO

Ao/A Senhor(a) (nome)
Logradouro, n°, andar, sala, Bairro
CEP Cidade/sigla do estado

Na condicao de presidente da Comissado de Sindicancia designada pela
Portaria n° , publicada no diario oficial do Municipio de Cascavel/PR,
constituida para apurar irregularidades constantes do Processo n°
XXXXXX/20XX-XX e fatos conexos, INTIMO Vossa Senhoria a comparecer, na
qualidade de testemunha, perante esta comissao, no (local da oitiva ou link da
videoconferéncia; especificar no documento se presencial ou por
videoconferéncia), as (xx:xx) horas do dia (xx) de (més) de 20xx, a fim de prestar
depoimento sobre atos e fatos constantes do processo sindicante n° (indicar o
n° do processo).

Atenciosamente,

Presidente da comissao

Ciente em /__ /20
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Comissao de Sindicancia n°xxx
TERMO DE OITIVA DE TESTEMUNHA

Aos (dias) do (més) de (ano), as (horas), no (endereco, cidade), estando
reunida a Comissao de Sindicancia constituida pela Portarian® ______ , de (dia)
de (més) de 20xx, publicada no diario oficial do Municipion®______, de (dia) de
(més) de 20xx, da lavra do(a) Presidente da Transitar, incumbida de apurar os
fatos constantes no processo n°.xxx, bem como proceder ao exame de outros
fatos, acoes e omissdes que porventura venham a ser identificados no curso
dos trabalhos e que guardem conexdo com o objeto do presente, com a
presenca dos servidores (nome completo), cargo), matricula n° ,

respectivamente presidente e membros da referida comissao, COMPARECEU

o(a) Sr (a). (nome completo), CPF n° ,
(profissao), com endereco (residencial e/ou  profissional)

, (cidade/estado), telefone(s)

, e-mail , a fim de prestar depoimento sobre

os atos e fatos relacionados com o referido processo, na condicao de

testemunha.

Advertida a testemunha de que se fizer afirmacao falsa, ou negar ou
calar a verdade incorre no crime de falso testemunho, conforme capitulado no
art. 342 do Coédigo Penal, Decreto-Lei n° 2.848, de 07 de dezembro de 1940,

prestou o compromisso legal.

Sobre as perguntas do Sr. Presidente abaixo transcritas, a testemunha
assim se pronunciou:
01. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE
02. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE
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Passada a palavra a testemunha para querendo aduzir algo que nao lhe

foi perguntado essa consignou: . Nada

mais disse e nem lhe foi perguntado. Nada mais havendo a tratar, mandou o
Sr. Presidente, as (horas), solicitou encerrar o presente Termo que, depois de
lido e achado conforme, seguindo assinado pelo depoente e pelos membros da
comissao, de modo a registrar a espontaneidade do mesmo. Eu, (membro e/ou

secretario), o digitei.

(nome e assinatura da testemunha)

Testemunha

(nome e assinatura do presidente da comissao)

Presidente da comissao

(nome e assinatura do membro da comissao)

Membro da comissao
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A Presidente da TRANSITAR

A Comissao de Sindicancia (SIND) designada pela Portaria n° , de
(dia) de (meés) de 20xx, de Vossa Senhoria, publicada no Diario Oficial
Eletronico do Municipio de Cascavel, com o objetivo de apurar eventuais
responsabilidades administrativas descritas no processo n°.xxx bem como
proceder ao exame de outros fatos, acoes e omissdes que porventura venham a
ser identificados no curso de seus trabalhos e que guardem conexao com o
objeto presente, vem, respeitosamente, apresentar o respectivo:

RELATORIO FINAL
1) Dos Antecedentes

A presente apuracao decorreu de (denuncia/representacao/sindicancia).

(Resumir os fatos ocorridos antes da instauracao da comissao).
2) Da Instauracao

A Comissao foi instaurada pela Portaria n° , de (data), publicada no
diario oficial do Municipio na de (data), posteriormente prorrogada e
reconduzida pelas Portarias (especificar as prorrogacoes e reconducoes).

Este processo sindicante teve por objeto principal a apuracao das
supostas irregularidades cometidas pelo servidor
, referentes a

3) Da Instrucao

Esta Comissao iniciou seus trabalhos no dia (data), conforme Ata de
Instalacao e Inicios dos Trabalhos (fl. , volume - Processo Principal).
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A partir da Ata de Deliberacao de (data), as fls. , decidiu-se por:

“Aqui especificar as provas produzidas, como por exemplo: provas
periciais, documentais, testemunhais, dentre outras”.

Foram ainda colhidos os seguintes depoimentos (indicar as oitivas de
testemunhas e respectivas folhas, evitando transcricoes integrais):

- (depoente) (fls._)

4) Dos indicios de Materialidade

Pelo que consta nos autos, especialmente considerando as informacoes
(documentais, fls. tais, testemunha, fls. tais) ha indicios suficientes para
entender violacao a dispositivos legais(ou normativos).

Sao eles:
1) Deixar de xxxxxx, em aparente ofensa ao art. Xxx;
2) Etc
3) Etc
4) etc

4) Da Provavel Autoria

Segundo foi possivel levantar a partir da instrucdo processual, ha
indicios de que as irregularidades tenham sido praticadas pelo servidor
XXXKXKXX.

5) Da Conclusao

(Devera constar posicionamento da comissdo, clara e categoricamente
quanto a ocorréncia ou ndo de irregularidade sob apuracgdo e quanto a inocéncia
ou ndo de servidores, fundamentando com as provas trazidas aos autos, a fim
de que a autoridade julgadora compreenda o nexo causal.
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Bem como sugestées sobre melhorias ou medidas administrativas que o 6rgao
podera adotar, a fim de evitar a ocorréncia de novas irregularidades da mesma
natureza)

Nesse sentido, este colegiado manifesta-se a Vossa Senhoria por, nos
termos do artigo xxxxx, sugerir:

I — abertura de Processo Administrativo Disciplinar em face do servidor
(a) , por suposta ofensa aos art. Xxxxxx;

I - arquivamento do processo, uma vez ausentes autoria e
materialidade. (ou nao possivel identificacdo de autoria ou materialidade);

6) Do Encaminhamento a Autoridade Instauradora

Encerrados os trabalhos, a Comissao de Sindicancia submete a
apreciacao de Vossa Senhoria os autos do presente processo, para analise e
demais providéncias.

Cascavel, dia , més e ano.

(nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente da comissao

(nome e assinatura do membro da comissao)
Membro da comissao

(nome e assinatura do membro da comissao)
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ATA DE DELIBERACAO GENERICA

Aos xx dias do més de xxxxxxx de 20xx, na sede da transitar constante do
rodapé desta, no (local ou por videoconferéncia), as xx:xx horas, presentes o
presidente e os membros da Comissao ja qualificados nos autos, da Comissao
de Sindicancia n°® 23080.xxxxxx/20xx-xx, deliberou-se por:

. Solicitar documentos, informacoes ou esclarecimentos ao
setor ;

. Determinar a seguinte diligéncia: ;

. Proceder as oitivas das testemunhas a seguir nominadas:

1. XXXXXXXXX
2. XXXXXXXXX

. Comunicar aos respectivos chefes da reparticao acerca das oitivas dos
servidores publicos arrolados no item anterior;

. Solicitar ao Departamento de Processos Disciplinares a prorrogacao de
prazo para conclusao dos trabalhos desta comissao.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado o presente termo que vai assinado
pelo presidente e pelos membros.

(nome e assinatura do presidente da comissao)

Presidente da Comissao
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PORTARIA N° / -

O(a) , no uso da sua
competéncia delegada por meio ;

RESOLVE:

a) Determinar, nos termos dos artigos xxx, a instauracao de Sindicancia
Administrativa para
apurar,

b) Designar os servidores:

, e

, para, sob a presidéncia do primeiro,
comporem  Comissao Sindicante destinada a apurar os fatos
supramencionados, devendo concluir seus trabalhos no prazo de 60 dias
corridos, contados da publicacao do extrato desta Portaria.

Os membros da Comissao Sindicante poderao reportar-se diretamente
aos demais orgaos e entidades da Administracao Publica, em diligéncias
necessarias a instrucao.

’ ’ de de

[Inserir o nome da autoridade competente]

[Inserir o cargo da autoridade competente]

[cargo da autoridade competente]

[legislacdo e datal

[fato(s) considerado(s) irregular(es)]

[nome completo do presidente da comissao]

[nome completo do secretdrio da comissdo] [nome completo do vogal da comissao]
[nome do 6rgdo ou entidade competente] [cidade] [dia] [més] [ano]
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ATA DE ABERTURA DE SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

Aos dias do més de de , em na
, onde se
acha instalada nas dependéncias da

a Comissao designada pela
Portaria/ n® __/ , emitida pelo(a) ,
constituida pelos servidores: ,

>

K

respectivamente, Presidente, Vogal e Secretario(a), promoveu a autuacao dos
documentos recebidos e iniciou a apuracao dos fatos que motivaram a
instauracao da presente sindicancia.

, de de

PRESIDENTE:

VOGAL:

SECRETARIO(A):

[nome da unidade e do 6rgdo ou entidade]
[endereco completo]

[cargo da autoridade instauradora/
[cidade] [dia] [més] [ano]

[cidade]

[sigla da unidade emitente]
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PORTARIA N° / -
O(a) , no uso da sua competéncia
delegada por meio , RESOLVE:

a) Determinar, nos termos dos artigos xxx a instauracao de Processo
Administrativo Disciplinar em face de ,
, ~ocupante do cargo de

, admissao , lotado(a) na
, para apurar possivel

infracao ao(s) artigo(s)

, xxx, pelo cometimento dos

seguintes fatos, em tese:

b) Designar os servidores, lotados , na
cidade de

e , para, sob

a presidéncia do primeiro, comporem Comissdo Processante destinada a
apurar os fatos supramencionados, devendo concluir seus trabalhos no prazo
de 60 (sessenta) dias corridos, contados da publicacao do extrato desta
Portaria.

Os membros da Comissao Processante poderao reportar-se diretamente aos
orgaos e entidades da Administracao Publica, em diligéncias necessarias a
instrucao processual.
, , de de
[Inserir o nome da autoridade competente]
[Inserir o cargo da autoridade competente]
[sigla da unidade emitente] [n° e ano da portaria]
[cargo da autoridade competente]
[legislacdo e datal
[nome completo do servidor] [nimero]
[nome do cargo do servidor]
[nome do 6rgdo de lotacao do servidor]
[sucinta descri¢cdo do(s) fato(s) considerado(s) irregular(es )]
[nome completo do presidente da comissdo]
[nome completo do secretdrio da comissao] [nome completo do vogal da comissao]
[nome do 6rgao ou entidade competente] [cidade] [dia] [més] [ano]
[(6rgao/ entidade/ regional]
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INSTAURACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

EXTRATO DE PORTARIA/ N° /
Processo Administrativo Disciplinar
Processado: _. _._. _., , ocupante do cargo de
Comissao Processante — Presidente:
Membros: e
, , de de

[Sigla da unidade emitente] [n° e ano da portaria/

[iniciais do nome do servidor] [numero] [nome do cargo do servidor e admissdo,
se for o caso]

[nome completo do presidente da comissao]

[nome completo do secretdrio da comissao]

[nome completo do vogal da comissdo]

[nome do 6rgdo ou entidade competente] [cidade] [dia] [més] [

PORTARIA N° / - Suspensao preventiva

O(a) , no  uso da
competéncia delegada por meio )
considerando o que consta no Processo Administrativo Disciplinar n°

]/ , por extrato publicado no Diario Oficial do Executivo, de ___ de
de ____, RESOLVE, com fundamento no xxx, suspender
preventivamente, por 30 (trinta) dias, a contar de ___  de
de a de de , o servidor _ . . . . |,
, ocupante do cargo de , admissao ,
lotado na , como medida

necessaria a apuracao dos fatos.
, , de de

[Inserir o nome da autoridade competente]

[Inserir o cargo da autoridade competente]

[cargo da autoridade competente]

[legislacao e datal

[Iniciais do nome do servidor]

[namero]

[6rgdo ou entidade de lotagdo do servidor]

[nome do 6rgdo ou entidade competente] [cidade] [dia] [més] [ano]
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(CAPA DE PROCESSO)

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Portaria/ n° /
COMISSAO: Presidente:
Membro:
Secretario(a):
ACUSADO(S):
FATO(S):
AUTUACAO
Aos dias do més de de , em , ha
, autuei a Portaria/ n° / e demais

documentos que me foram entregues, do que, para constar, lavrei este termo.

Eu, , digitei e assinei
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DESIGNACAO DE SECRETARIO E TERMO DE COMPROMISSO

O Presidente da Comissao constituida pela Portaria/ n° / ,
expedida pelo(a) e publicada em / / ,
RESOLVE DESIGNAR, na forma xxx, para desempenhar as funcoes de
Secretario(a), o(a)
Servidor(a) ,que prestara o

compromisso legal.

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.

Assinatura do secretario

[cidade] [dia] [més] [ano
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ATA DE ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Aos dias do més de de , em , na
, onde se

acha instalada nas dependéncias da

, a Comissao designada
pela Portaria/ n°__/ , emitida pelo(a) ,
constituida pelos servidores ,

K

>

respectivamente, Presidente, membro e Secretario(a), promoveu a autuacao dos
documentos recebidos e iniciou a apuracao de possiveis infracoes aos
artigos

, da Lei n° XXX, atribuidas ao(a)
servidor(a) , ocupante do cargo
, lotado(a) na
, de de
PRESIDENTE:
MEMBRO

SECRETARIO(A):
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MANDADO DE CITACAO

Servidor(a): , ocupante do cargo

de , da , endereco , O(a) Presidente da Comissao do
Processo Administrativo Disciplinar, designado(a) pela Portaria/

n° / , do(a) , publicada no

Diario Oficial do Executivo de / / , cOpia anexa, para apurar,

até conclusao final, o cometimento, em tese,

de , com possivel infracao ao(s) artigo(s)

, CITA V.Sa. para comparecer nesta

situada na

, /, no dia de de

, as horas, para prestar declaracoes sobre o(s) fato(s) que lhe

€(sao) imputado(s), sob pena de ser declarado(a) revel.

Vossa Senhoria tem o prazo de 15 (quinze) dias, contados do
recebimento deste, para, querendo, indicar provas, arrolar testemunhas e
constituir advogado para acompanhar as apuracoes, devendo enviar a esta
Comissao, no mesmo prazo, o Instrumento de Procuracao.

Os autos encontram-se a disposicao, para vistas e obtencao de copias,

nos dias uteis, das as e de as horas, nas dependéncias
da

, de de .

Presidente da Comissao
[dia, més, ano]
[nome da unidade/ 6rgao ou entidade |
[cargo da autoridade instauradoral
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COMUNICACAO DA INSTALACAO

] 13. Comunicacdo da instalacdo a autoridade instauradora Timbre do Orgéao

Oficio n° ...... — Comissao de ....cocoeveiiiinininnn. (Processo Administrativo
Disciplinar ou Sindicancia) ................ (Cidade/UF), ...... (dia) de .......... (meés)
de ...... (ano). A Sua Exceléncia o Senhor (ou Ao Senhor) ..........cc...c........

(nome, cargo e endereco do orgdo da autoridade instauradora) Assunto:
Encaminhamento de copia da ata de instalacao da Comissdao de
........................ (Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia) n°
.................... . Excelentissimo Senhor (ou Senhor) ........................ (cargo da
autoridade instauradora), Na qualidade de Presidente da Comissao de
........................ Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia) n°
.................... , instaurado(a) por Vossa Exceléncia (ou Vossa Senhoria) por

intermédio da Portaria n° ...... , de ...... (dia) de ............ (més) de ...... (ano),
encaminho-lhe copia da ata de instalacdao da referida Comissao. Informo,
também, que esta se encontra instalada no ........................ (indicar local de
instalacdo da comissao processante), situada Nno .............c.oen.n.n. (endereco),
podendo ser contatada no seguinte telefone: ............ e endereco eletronico:
............ (se houver). Atenciosamente, (Assinatura)

(Nome do Presidente da comissao) (Observacao: € recomendavel que a
comunicacao da instalacao
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EDITAL DE CHAMAMENTO

O(a) Presidente da Comissdao de Processo

o

Administrativo Disciplinar, instaurado por meio da Portaria/ n
/ , cujo extrato foi publicado no Diario Oficial do Executivo em

/] , tendo em vista o disposto na Lei xxx, CONVOCA e CITA,

durante oito dias consecutivos, o(a) servidor(a) relacionado(a) a seguir com seu
respectivo numero de processo, para comparecer perante esta Comissao,

instalada em , fone , no horario de horas as

horas e de horas as horas, no prazo de dez dias, a contar da oitava e
ultima publicacao deste edital no Diario Oficial do Municipio de Cascavel, a fim
de pessoalmente, tomar conhecimento de seu respectivo Processo
Administrativo Disciplinar, acompanhar sua tramitacao e apresentar defesa
para of(s) fato(s) a ele(a) atribuido(s) que caracteriza(m), em tese, conforme
portaria inaugural, infracao aos artigos

XXX , sob pena de REVELIA:

Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar
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INTIMACAO
[acusado(a) e defensor(a)]
O(a) Bel(a). , Presidente da Comissao do
Processo Administrativo Disciplinar, designado pela Portaria/ n° /
publicada no Diario Oficial do Executivo de /__/ , intima V. S.% para

acompanhar a(s) audiéncia(s) abaixo relacionada(s), nesta TRANSITAR

DATA HORA TESTEMUNHA(S) A SER(EM) OUVIDA(S)
[data da publicac¢do]
[Presidente da Comissao]
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TERMO DE DEPOIMENTO DE TESTEMUNHA
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR N° /

DEPOENTE:

Aos dias do més de de , nas dependéncias da

na cidade de / , onde 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 nao 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 Comissao, as suas perguntas

respondeu [ou estes nada perguntaram]:

Dada a palavra ao Ilustre 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:

Membro:

Secretario(a):

Depoente:

Acusado:

Advogado(a):
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TERMO DE DECLARACAO

Modelo 2 (Denunciante/Vitima)
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR N° /

Declarante: ,

Aos de de , nas dependéncias da

, nesta cidade de /___, 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 — Dada a palavra aos demais
membros da Comissdo, as suas perguntas respondeu [ou estes nada

perguntaram]:

Dada a palavra ao Ilustre 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:

Membro:

Secretario(a):

Declarante:

Acusado:

Advogado(a):
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ATA DE AUDIENCIA
(auséncia de denunciante/ofendido/acusado/testemunha)

Aos dias do més de de , na sala de audiéncia
localizada na , situada
na , , , as

horas, estando presentes: Presidente, Vogal, Secretario(a) e

, verificou-se a auséncia do

[denunciante/ofendido/acusado/ testemunhal],

>

razao pela qual o(a) Sr(a). Presidente determinou que os autos lhe fossem

conclusos, dando por encerrada a audiéncia designada.

A presente ata, apos lida e achada conforme, sera assinada pelos

presentes.

PRESIDENTE:
VOGAL:
SECRETARIO(A):
ACUSADO(A):
ADVOGADO(A):
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RELATORIOFINAL

1. DA INSTAURACAO
O presente PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR foi instaurado pela

Portaria/ n°__/ , publicada no Diario Oficial do Municipio de
Cascael/PR, em / / , objetivando apurar a ocorréncia dos ilicitos
administrativos previstos nos artigos

, atribuidos ao(a)
servidor(a) , ocupante do
cargo , lotado(a)

2. DAS FUNCOES EXERCIDAS PELO(A) SERVIDOR(A) A EPOCA DOS FATOS

[Verificar a documentacdo enviada pelo 6rgdo, tais como: declaragoes,
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 dentuncia 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

Comissdo]

5. DAS PROVAS PRODUZIDAS PELO SERVIDOR

[Indicar as provas (testemunhal, documental e pericial) produzidas pela Defesal
6. DAS DECLARACOES DO SERVIDOR

[Relatar somente as alegacées do Acusado que tenham relagdo com os fatos em

apuracaol
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7. DA DEFESA PREVIA E DAS PROVAS [se for o caso]

[Caso a Defesa Prévia e as provas apresentadas sejam suficientes para a
absolvigdo do Acusado, a Comissdo Processante fard o relatério conclusivo, com
promocgdo a autoridade competente. Sendo contrdrio o entendimento, passa-se a

fase seguinte — o Indiciamento]

8. DO DESPACHO DE INDICIAMENTO [se for o caso]

[informar os documentos dos autos que, ao final da instrugdo, embasaram a
decisdo da Comissdo Processante sobre o indiciamento do servidor. Relacionar
os fatos, os artigos em tese infringidos, dispositivos e fundamentos legais, e as

penas disciplinares aplicaveis]

9. DAS ALEGACOES FINAIS DE DEFESA
[Resumir as questoes levantadas preliminarmente e, em seguida, as teses de

mérito e argumentos apresentados pela Defesal

10. DA CONCLUSAO

10.1 Apreciacao das Alegacoes Finais de Defesa

10.2 Apreciacao do Conjunto Probatoério

10.3 Motivacao e Fundamentacao da sugestao de Absolvicao ou de
Aplicacao de Penalidade

10.4 Propostas de Encaminhamento dos Autos e Providéncias

10.5 Sugestoes sobre medidas que podem ser adotadas pela
Administracao, objetivando evitar a repeticao de fatos ou irregularidades

semelhantes.

Ao elevado exame e consideracao da autoridade julgadora.
PRESIDENTE:
MEMBRO:

SECRETARIO(A):
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TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos dias do més de de , por determinacao do(a) Senhor(a)
Presidente da Comissao, 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.

Presidente da Comissao
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