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PROCESSO ADMINISTRATIVO (PA) — Lei n®8.112/90

Artigo 143 — A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico é obrigada a promover a sua apuragdo imediata,
mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurada ao acusado ampla defesa.

Artigo 149 — O processo disciplinar sera conduzido por comissdo composta de trés servidores estaveis designados pela autoridade
competente, observado o disposto no § 3° do art. 143, que indicara, dentre eles, o seu presidente, que devera ser ocupante de cargo
efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado. (Redagdo dada pela Lei n° 9.527, de
10.12.97)

= §1°-— A Comissdo terd como secretario servidor designado pelo seu presidente, podendo a indicacédo recair em um de
seus membros.

= 8§ 2° _ N&o podera participar de comissdo de sindicancia ou de inquérito, conjuge, companheiro ou parente do
acusado, consangtiineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

Tendo recebido a Portaria e/ou email/telefonema, procurar a CDPA imediatamente para conhecimento e

providéncias iniciais do processo.

* ITEM \ PROCEDIMENTO MODELO ASPECTO LEGAL
1 ATA DE INSTALAGAO Al Marco inicial da comisséo referente ao processo. (Art.151, § 1°)
2 PORTARIA designagio SECRETARIO A2 Art.149, § 1°
3 MEMORANDO N° 01 — REITOR A3 Comunica a Instalagdo dos trabalhos da comissao

ATOS INICIAIS

- Garantia da ampla defesa e contraditorio (Arts. 153 e 156). Quanto
4 NOTIFICAGAO PREVIA - EMPRESA Ab ao prazo, fica o estabelecido no Art. 24 da Lei 9.784/99, que deter-
mina 05 (cinco) dias, quando ndo houver disposicéo especifica.

Observagdo: “Deve-se destacar que notificar é o primeiro ato de respeito a defesa, pois para que um servidor/empresa possa se defender,

antes é preciso saber que existe acusacdo contra ele/ela. Preservada a cautela de ndo se impor precipitada ou levianamente a alguém o
onus de figurar como acusado em processo administrativo, a notificacdo do servidor/empresa deve ser feita no inicio da instrucéo, se a
representacdo ou denuncia ja a justifica, para evitar nulidade ou refazimento. Nao se deve tratar como testemunha o servidor contra o
qual ja se tém elementos no processo que o apontam como possivel autor ou responsavel”. Fonte: CGU - MANUAL TREINAMENTO, pg. 167.

E importante também considerar que o acusado poderd, em qualquer momento do processo, apresentar elementos em sua defesa.

FASE DE INQUERITO ADMINISTRATIVO

* Lei 9.784/99, Art. 26, § 2°— A intimacéo observara a antecedéncia minima
de trés dias Uteis quanto a data de comparecimento.

* Lei 8.112/90: Art.153 — O inquérito administrativo obedecera ao principio do
contraditorio, assegurada ao acusado ampla defesa, com a utilizagéo dos meios
e recursos admitidos em direito.

5 INTIMAR Testemunha para depor Bl

NOTIFICAR ao REPRESENTANTE DA

. - S x -
6 EMPRESA sobre o depoimento de B2 peg‘ti.nlfs(imat?jaa(;g?asmgs;gfi|canC|a integrardo o processo disciplinar, como
TESTEMUNHAS * Art.155 — Na fase do inquérito, a comissdo promoverd a tomada de

depoimentos, acareacdes, investigacdes e diligéncias cabiveis, objetivando a

7 TERMO DEPOIMENTO — Testemunhas B3 coleta de prova, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a

permitir a completa elucidacéo dos fatos.

* Art.156 — E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo

pessoalmente ou por intermédio de seu procurador...

8 TERMO DEPOIMENTO - Testemunha * Art.157 — As testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado
ou Acusado NAO COMPARECEU B4 expedido pelo presidente da comisséo, devendo a segunda via, com o ciente do

interessado, ser anexado aos autos.

Paréagrafo Unico. Se a testemunha for servidor publico, a expedi¢do do
mandado sera imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde serve,
com a indicacéo do dia e hora marcados para inquiricéo.

* Art.158 — O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, néo
sendo licito a testemunha trazé-lo por escrito.

§ 1°. As testemunhas seréo inquiridas separadamente.

8§ 2°. Na hip6tese de depoimentos contraditérios ou que se infirmem,
proceder-se-4 a acareacdo entre os depoentes.

* Art.159 — Concluida a inquiricdo das testemunhas, a comissdo promovera o
1 ATA DE DELIBERA(;AO c1 ilr;tYeLr;Jggtério do acusado, observados 0s procedimentos previstos nos arts.

8§ 1° No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido
separadamente, e sempre que divergirem em suas declaracdes sobre fatos ou
circunstancias, serd promovida a acareacdo entre eles.

§ 2°. O procurador do acusado podera assistir ao interrogatorio, bem como a
inquiricdo das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e
respostas, facultando-se-lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do presidente
da comisséo.

9 TERMO INTERROGATORIO — Acusado B5

10 TERMO ACAREAGAO - Testemunhas B6

12 TERMO JUNTADA DE DOCUMENTO C2
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* ITEM \ PROCEDIMENTO MODELO ASPECTO LEGAL
* Art.152 — O prazo para a conclusdo do processo disciplinar ndo

13 MEMORANDO PRORROGACAO (PA) C3 excedera 60 (sessenta) dias, contados da data de publicacdo do ato que
constituir a comissdo, admitida a sua prorrogacdo por igual prazo,
quando as circunstancias o exigirem. (Solicitar com 10 dias antecedéncia)

- * Formulagdo DASP n° 216 — Esgotado o prazo sem que 0 processo tenha

14 MEMORANDO RECONDUCAO (PA) C4 sido concluido, designa-se nova comissio para refazé-lo ou ultimé-lo, a
qual podera ser integrada pelos mesmos membros (recondugéo).

* Art.161 — Tipificada a infragéo disciplinar, sera formulada a indiciagéo
do servidor, com a especificacdo dos fatos a ele imputados e das
respectivas provas.

15 CITACAO DO INDICIADO/ACUSADO D1 § 1° O indiciado sera citado por mandado expedido pelo presidente da
comissdo para apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias,
assegurando-se-lhe vista do processo na reparticéo.

O § 2° Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20

= (vinte) dias.

'E § 3°. O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias

e TERMO DE RESPONSABILIZACAO reputadas indispensaveis.

(.|T) 16 (para Empresa) D3 § 4°. No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na copia da citagéo,

> p p o0 prazo para defesa contar-se-a da data declarada, em termo préprio, pelo

= membro da comissdo que fez a citagdo, com a assinatura de (2) duas

p= testemunhas.

(@)

< * Art.163 — Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, sera

(@) 17 MEMORANDO - REITOR, solicita D4 citado por edital, publicado no Diario Oficial da Unido e em jornal de

= publicar EDITAL DE CITACAO grande circulagdo na localidade do Ultimo domicilio conhecido, para

\% apresentar defesa.

) Paragrafo unico. Na hip6tese deste artigo, o prazo para defesa sera de

(04 18 EDITAL DE CITAQAO D5 15 (quinze) dias a partir da Gltima publicac&o do edital.

z * Art.164 — Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado,

LéJ ndo apresentar defesa no prazo legal.

N §1°. Arevelia sera declarada, por termo, nos autos do processo e

%) 19 TERMO DE REVELIA D6 devolveré o prazo para a defesa.

E § 2° Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do

processo designara um servidor como defensor dativo, que devera ser

DEFENSOR DATIVO — Memorando ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de

20 SoliciandolaciReitor D7 escolaridade igual ou superior ao do indiciado. (Redacéo dada pela Lei n°

9.527, de 10.12.97).
AGUARDAR O PRAZO DETERMINADO EM LEI PARA A DEFESA FINAL
* Art.165 — Apreciada a defesa, a comissdo elaborara relatorio
. minucioso, onde resumira as pegas principais dos autos e mencionara as

21 RELATORIO FINAL - PA El provas em que se baseou para formar a sua convicgao.

§ 1°. O relatério serd sempre conclusivo quanto & inocéncia ou a
responsabilidade do servidor.
§ 2°. Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comisséo indicara o

22 TERMO DE ENCERRAMENTO E2 dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as
circunstancias agravantes ou atenuantes.

PROXIMA FASE — JULGAMENTO PELA AUTORIDADE INSTAURADORA
Observacdes importantes:

23 RUBRICAR / ASSINAR documentos B A comissio deve assinar os d_ocumentos, e qL_Jando (_estes 540 mais de uma
folha, a Gltima devera ser assinada e as demais rubricadas.

- * Lei 9.784/99, Art. 22, § 4° — O processo devera ter suas paginas

24 NUMERAR / RUBRICAR — paginas - NUMERADAS sequencialmente e rubricadas.

OBSERVACOES

PENALIDADES

ADVERTENCIA

Normalmente pelo descumprimento de qualquer dos deveres funcionais elencados nos Incisos do Art. 116 e de afronta a proibigdes
constantes nos Incisos de I a VIl e XIX do Art. 117 da Lei n° 8.112/90.

Art. 130 — A suspensdo sera aplicada em caso de reincidéncia(*) das faltas punidas com adverténcia e de violagdo das demais
proibicdes que ndo tipifiquem infragdo sujeita a penalidade de demissdo, ndo podendo exceder de 90 (noventa) dias.

(*) — “O efeito de reincidéncia ndo perdura por toda vida funcional do servidor.” ...Independente de haver sido cancelado nos

SUSPENSAO ! ! ¢ F . X
assentamentos ou ndo, o registro de aplicacdo de pena de adverténcia ou de suspensdo, decorridos respectivamente trés ou cinco anos
de efetivo exercicio sem nova infragdo disciplinar, ndo pode ser considerado como antecedente funcional ou para qualquer outro
efeito juridico. Fonte: CGU — MANUAL TREINAMENTO PAD, pgs. 460 ¢ 496.

DEMISSAO Nos casos descritos no Art. 132, Incisos de I a X1l e Art. 117, Incisos de IX a XVI.
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