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O poder disciplinar tem feicdo essencialmente apenadora, pois € destinado a repri-
mir os desvios de comportamento dos servidores publicos por meio da imposicao de
correspondentes sancdes aos transgressores. A punicao dos culpados € fundamental,
porquanto atua como fator de exemplo para 0os demais agentes publicos e termina por
desencorajar o descumprimento das regras de conduta funcional.

Ndo ha tarefa mais séria do gue julgar outrem. Condenar a conduta de servidor publi-
co, de qualgquer modo, em meio a duvidas ou incertezas, sem robusta comprovacao da
responsabilidade administrativa, significa desprestigiar o principio da justica material, que
deve orientar a esfera disciplinar primacialmente.

Antonio Carlos Alencar Carvalho



Apresentacao

Ao lado do Manual de Condutas Eticas e Integridade, 0 Manual Pratico de Sindicancia Disciplinar com-
pleta o conjunto de regulamentacdes da FAPEAM que visam fortalecer a cultura de integridade, em conso-
nancia com o Programa Nacional de Prevencao a Corrupcao — PNPC, e com a Politica de Governanca e
Gestao do Estado do Amazonas, regulamentada pelo Decreto n® 40.849/2019.

Os referidos manuais sao instrumentos de que a FAPEAM dispde para promover 0 controle prévio e
educativo das condutas dos servidores, a fim de evitar comportamentos indesejaveis que possam infringir 0s

normativos eticos e legais.

Conquanto possuam dimensdo educativa, sao também instrumentos sancionadores, na medida de
suas competéncias, quando as situacdes que regulam assim o exigem, sempre observando o devido
processo legal a ampla defesa e contraditorio.

O Manual Pratico de Sindicancia Disciplinar da FAPEAM & um documento de natureza orientadora,
aprovado pelo Conselho Diretor da Instituicdo, com a finalidade de instrumentalizar seus servidores que
deverdo atuar como membros de comissées sindicantes disciplinares.

O referido Manual foi elaborado com suporte nos preceitos Constitucionais € na Lei Estadual N© 1.762,
de 14 de novembro de 1986, que dispde sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado do Ama-
zonas, bem como na Lei N° 2.794, de 06 de maio de 2003, que regula o processo administrativo no ambito
da Administra¢do Publica Estadual.

A mencionada Lei N° 1.762/86 entrou em vigor no ano de 1986, portanto antes da promulga-
¢cdo da Constituicdo Brasileira de 1988, alguns de seus dispositivos relativos ao Regime Disciplinar
nao foram recepcionados pela nova Constituicdo de 1988, tornando-se assim, revogados, a exem-
plo da prisdo administrativa disposta no art. 170 e seus incisos, e da punicao baseada na verdade
sabida, constante do art. 160, que ndo subsistiram ao advento da nova Carta Magna do Brasil.

Por essa razao o presente Manual Pratico de Sindicancia guiou-se também pela Lei Federal
N© 8.112/90 (Estatuto do Servidor Publico Federal], naquilo que se aplique subsidiariamente, bem
como nas orientacdes do Manual de Processo Administrativo Disciplinar da Controladoria Geral da
Unidgo-CGU [2021).

Tendo em vista que seu escopo € instrumental, este Manual tem natureza operacional e
informativa, portanto, com linguagem simples, em forma de passo a pPasso na apresentacao dos
procedimentos a serem adotados pelas respectivas comissoes.

Antes, porem, dessa apresentacao objetiva e operacional, seguem resumidas consideracoes
conceituais sobre os fundamentos juridicos do Direito Disciplinar, em especial sobre os instrumentos
legais de apuracao.




Consideracoes Conceituais

O Dever de Apurar

O art. 37 da Constituicao Brasileira estabelece que a Administracdo Publica direta e indireta de

qualguer dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios deve obedecer
a0s Principios de Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e da Eficiéncia.
Portanto, por forca do referido art. 37 todos os tservidores publicos estdo obrigados a cumprir 0s
deveres que as leis lhes impdem e proibidos de se conduzir em desacordo a esses deveres, abs-
tendo-se de praticar atos [comissivos e omissivos] que ndo estejam autorizados pelas leis e pela
constitui¢cao.

A fim de operacionalizar o cumprimento dessas determinacdes constitucionais, os Poderes
Federal, Estadual e Municipal editaram leis estabelecendo em seus estatutos os deveres, as proibi-
coes e as sancdes, bem como 0s procedimentos para a apuracao de violacdo a esses deveres.
No caso do Estado do Amazonas, as normas que estabelecem os direitos, deveres e proibicdes no
campo disciplinar se encontram instituidas na Lei Estadual n® 1.762, de 14 de novembro de 1986, em
especial em seu Titulo V, Capitulo 1.

Os Instrumentos de Apuracao

Os instrumentos legais de que dispdem 0s poderes para promoverem as Necessarias apura-
coes de ilicitos administrativos sdo a Sindicancia e o Processo Administrativo Disciplinar.

Este Manual tratard apenas dos procedimentos sindicantes, sem se ocupar do Processo Admi-
nistrativo Disciplinar [PAD], uma vez que a competéncia para instauracao de PAD é da Comissao de
Regime Disciplinar CRD/SEAD, conforme estabelece o item 1, ¢/c o item 4 da Instrucao Normativa n®
03, de agosto de 1999, da Secretaria de Estado da Administracao e Gestao do Governo do Estado
do Amazonas.

Sindicancia: Conceitos e Tipos

Conforme o Manual de Processo Administrativo Disciplinar da Controladoria Geral da Unido
(Manual-PAD/CGU-2021], como de resto na Jurisprudéncia, o procedimento sindicante se divide em
dois: a Sindicancia Administrativa (conhecida também por Sindicancia Meramente Investigativa ou
ainda Inquisitorial], e a Sindicancia Acusatoria, também chamada de Punitiva ou Contraditoria.



Para tornar mais clara a diferenca entre os dois tipos de sindicancia, este Manual uniformizara
a terminologia, e adotara doravante, as seguintes nomenclaturas: Sindicancia Investigativa, para se
referir a Sindicancia Administrativa, Meramente Administrativa ou Inquisitorial; e Sindicancia Punitiva
para a Sindicancia Acusatoria, Punitiva ou Contraditoria. Dessa forma, as citagdes literais do Manual-
-PAD/CGU-2021 aqui utilizadas trardo entre paréntesis € em negrito as nomenclaturas adotadas por
este Manual Pratico da FAPEAM.

Na definicdo do Manual-PAD/CGU-2021, a Sindicancia Investigativa é:

[...] meio sumario de apuracao ou elucidacao de irregularidades no servico
para subsequente instauracao de processo € punicao ao infrator. Pode ser
iniciada com ou sem sindicado, bastando que haja indicacao de falta a apurar.

N3o tem procedimento formal, nem exigéncia de comissao sindicante,
podendo realizar-se por um ou mais funcionarios designados pela autoridade
competente. Dispensa defesa do sindicado e publicidade no seu procedi-
mento, por se tratar de simples expediente de apuracdo ou verificacao de
irregularidade, e nao de base para punicdo, equiparavel ao inquerito policial
em relacao a acao penal [p.53).

De efeito, concebe-se que [...] além de nao se jungir ao esquema do contra-
ditorio, e realizada de forma sigilosa e discricionaria. O perfil inquisitorial dessa
especie de sindicancia retira-lhe a caracteristica de processo. O que a torna
impropria para servir de base a imposicao de qualquer reprimenda discipli-
nar, por mais branda que seja [p.53).

Em relacdo a Sindicancia Acusatéria (Punitiva), o Manual da CGU
(2021) assim a define:

[...] procedimento legal instaurado para apurar responsabilidade de menor
potencial ofensivo, em que devera ser respeitada a regra do devido processo
legal, por meio da ampla defesa, do contraditorio e da producao de todos 0s
meios de provas admitidos em direito (p.58).




E segue a Douta CGU (2021), sobre a diferenca entre os dois
procedimentos:

As diferencas existentes entre a sindicancia investigativa e a acusatoria (Puniti-
vaJ, sao de fundamental importancia para a fase instrutodria do procedimento
e, conseguentemente, para o regular desfecho do processo quando a comis-
sao propuser seu relatorio final. Assim, com a instauracao da sindicancia, a
COomissao deve ater-se a0 tipo de instrumento utilizado, investigativo ou acu-
satorio (Punitivo) (p.58].

No caso do processo acusatorio (Punitivo), a comissao € obrigada a respeitar
0s principios constitucionais do contraditorio e da ampla defesa, sob pena de
invalidade e de sua posterior declaracao de nulidade pela propria Administra-
¢ao Publica ou pelo Poder Judiciario.

A sindicancia investigativa dispensa autoria e materialidade definidas, prescin-
de do contraditorio e da ampla defesa, pode ser conduzida por um ou mais
sindicantes, Nndo possui etapas pre-definidas. [...] Enfim, € um procedimento
preparatorio para a instauracao de um processo administrativo disciplinar ou
mesmo de uma sindicancia acusatoria (Punitiva) — caso haja materialidade e
possivel autoria — ou para a propositura de arquivamento da dendncia — no
caso de inexistirem indicios de irregularidades ou de nao se encontrar
nenhum suspeito pela pratica do fato [p.58).

Por outro lado, a sindicancia acusatoria [Punitiva)] deve ser conduzida por
COMIssao composta por, N0 MiNimo, dois servidores estaveis, e observar as
etapas dispostas no rito ordinario do processo administrativo disciplinar, ou
seja, instauracao, inqueérito administrativo (instrucao, defesa e relatorio] e julga-
mento... ... e preciso distinguir gue, se nao forem observados os principios da
ampla defesa e do contraditorio, sera mero procedimento preparatorio do
processo administrativo disciplinar e, portanto, sindicancia investigativa (p.58).

Em sintese, as duas modalidades de sindicancia sao:

a) Sindicancia Investigativa: procedimento simplificado, que nao exige
formalidades, como comissao constituida por portaria a ser publicada;
pode ser realizada até por apenas um servidor; ndo exige contraditorio
e nem defesa, uma vez que nao ha acusado, e é realizada de forma sigi-
losa e discricionaria. Por tudo isso nao pode resultar em nenhum tipo de
punicao, ja que é apenas um ato preparatorio e instrutdrio para a instau-
racao de Sindicancia Punitiva ou PAD, se nao resultar em arquivamento.



Sindicancia Punitiva:  procedimento formal que deve observar preceitos
legais que o regulamentam, a ser realizado por comissao instituida por porta-
ria da autoridade competente, publicada no meio adequado (Diario Oficial ou
site da entidade), composta no minimo por dois servidores estaveis, vincula-
dos aos ritos ordinarios do processo administrativo disciplinar, ou seja, instau-
racdo, inquérito administrativo (instrucao, defesa e relatorio] e julgamento.

Em sintese, as duas modalidades de sindicancia sao:

a) Sindicancia Investigativa: procedimento simplificado, que ndo exige
formalidades, como comissao constituida por portaria a ser publicada;
pode ser realizada até por apenas um servidor; ndo exige contraditorio
e nem defesa, uma vez que ndo ha acusado, e é realizada de forma sigi-
losa e discricionaria. Por tudo isso ndo pode resultar em nenhum tipo de
punicao, ja que € apenas um ato preparatério e instrutorio para a instau-
racdo de Sindicancia Punitiva ou PAD, se ndo resultar em arquivamento.

b) Sindicancia Punitiva: procedimento formal que deve observar preceitos
legais que o regulamentam, a ser realizado por comissao instituida por
portaria da autoridade competente, publicada no meio adequado (Dia-
rio Oficial ou site da entidade), composta no minimo por dois servidores
estaveis, vinculados aos ritos ordindrios do processo administrativo
disciplinar, ou seja, instauragdo, inquérito administrativo (instrucao,
defesa e relatério) e julgamento.

Em alinho a esse entendimento da CGU (2021), os artigos 175 e 176 da Lei
Estadual n° 1762/86, estabelecem que:

Art. 175 - A sindicancia constitui a pega preliminar e informa-
tiva do inquérito administrativo, devendo ser instaurada quando os fatos
nado estiverem definidos ou faltarem elementos indicativos da autoria.

Art. 176 - A sindicancia ndo comporta a contraditério e tem
carater sigiloso, devendo obrigatoriamente serem ouvidos, no entanto, os
envolvidos nos fatos.




Esses artigos acima mencionados se referem apenas a Sindicancia Investigativa, ou seja, aquele

procedimento informal, que nao requer o exercicio do contraditorio, nem publicacdo, nem comissao desig-

nada por portarias, além de outras formalidades.

Considerando que a Lei n.°1.762/86 possui defasagem legislativa em relacao ao Novo Ordenamento

Juridico Patrio trazido pela Constituicao Federal de 1988, a mesma deixou de trazer dispositivos expressos

sobre as formas e procedimentos relativos a Sindicancia Punitiva. Portanto, as orientacdes que se seguem

sobre esse tipo de sindicancia (punitiva] encontram fundamento nas leis que se aplicam subsidiariamente [Lei

n® 8.12/90], na Jurisprudéncia pertinente e nas orientacdes da CGU, por meio de suas portarias e Instrucoes

Normativas.

Postas essas considera¢cdes conceituais, segue exposicao dos procedimentos de instauracao, instala-

cao e funcionamento das comissdes sindicantes, seja de natureza investigativa, seja de natureza punitiva.

Parte | Da instauracao

PASSO 1
Quem deve
instaurar?

Quem, como, quando e por que deve instaurar
Procedimento Sindicante Disciplinar?

Consoante o art. 173 da Lei n.° 1.762/86, toda autoridade que tiver
conhecimento de condutas irregularidades ou ilicitas no ambito de sua jurisdi-
cdo, estd obrigada tomar providéncias para apurar a responsabilidade de
guem a praticou. E o que diz, litteris, o caput do referido artigo:

Art. 173 - A autoridade gue tiver ciéncia de irregularida-

de no servico publico € obrigada a tomar providéncias para apurar os fatos e

responsabpilidades.

Portanto, no caso da FAPEAM, é a Diretora-Presidente a autoridade a
quem cabe o dever de apurar, devendo fazé-lo mediante a escolha da moda-
lidade adequada de sindicancia, a saber, a Investigativa, como preparatoria,
ou diretamente a Punitiva, dependendo das informacdes que tiver no

momento da comunicacao do ilicito



PASSO 2
Por que
instaurar?

Como ja mencionado na apresentacdo, em matéria de administracao
publica as prerrogativas que a lei confere aos administradores para praticarem
atos, € mais que um poder, € um poder-dever (Principio da Legalidade), ou seja,
a autoridade a quem a lei confere essa prerrogativa Nnao apenas pode, mas &
obrigada a instaurar os procedimentos cabiveis, sempre que tiverem conheci-
mento de ilicitudes, no ambito de suas competéncias. E o que prescreve a Lei
n° 1.762/86, no seu artigo 173.

Portanto, de forma clara e objetiva: os procedimentos apuratorios disci-
plinares devem ser instaurados por obrigacado legal.
Sobre esse dever de apuracao de ilicitos, € importante ressaltar que se uma
autoridade tomar conhecimento de alguma irregularidade no ambito de sua
competéncia € ndao determinar a apuragao [ou ndo encaminhar a quem deve
instaurar, no caso de ndo ser de sua alcada), cometera o licito administrativo de
descumprimento de dever funcional e de desidia (arts. 116 e 117, XV da Lei n®
8.112/90], além de condescendéncia criminosa tipificada no art. 320 do Codigo
Penal.

Também & importante ressaltar que as denuncias andnimas podem ser
apuradas. Embora o art. 144 da Lei n° 8.112/90, diga que no caso de denuncias
de irregularidades essas devem ser feitas por escrito e acompanhadas da iden-
tificacdo do denunciante e de seu endereco, o Supremo Tribunal Federal ja
decidiu pela aceitacdo de denuncia andnima (STF MS 24.369/DF, DJ de
16.10.2002). Todavia, € preciso que essas denuncias apresentem indicios de
autoria e materialidade e que o fato narrado como ilicito configure evidente
infracao disciplinar ou ilicito penal. Caso essas condi¢cdes nao ocorram, a
denuncia devera sera arquivada por falta de objeto.

Embora algumas vezes a denuncia andnima sirva de vindita para pesso-
as se vingarem de alguma questdao pessoal, sem relacdo com a instituicao,
outras vezes pode ser a Unica forma segura que um servidor tem de denunciar
ilicitos sem ser perseguido por chefes hierarquicamente superiores a ele.
Portanto, as denuncias andnimas devem ser tratadas com todo o cuidado para
que nao extrapolem as apuracdes sigilosas até que se tenha de fato certeza da
autoria da ilicitude, por outro lado, nao ocorra a omissao de apurar.




PASSO 3
Quando
se deve
instaurar?

Conforme o § 1° do art. 173 da Lei n® 1.762/86 .112/900, a apuracao da
iregularidade deve ser imediata. A intencdo da norma busca evitar que o
tempo possa fragilizar a apuragdo pela perda de provas documentais, afasta-
mento definitivo de testemunhas, como no caso de remogdes, além, e claro,
de evitar a prescricao, ou seja, a perda do direito da administracao de punir
servidor infrator. Portanto, a autoridade competente deve promover a apura-
Cdo tao logo tenha conhecimento do ilicito. In verbis:

Art. 173, § 1° - As providéncias de apuracao comecarao
logo apds o conhecimento dos fatos e serao tomadas na unidade onde eles
ocorreram, devendo consistir, NnO minimo, em relatorio circunstanciado sobre as

possiveis irregularidades.

E importante ponderar sobre essa urgéncia que a necessidade de
promover a imediata apuracao 10go apods seu conhecimento, No entanto, Nao
pode ensejar uma pressa desmedida da autoridade, que leve a um acodamen-
to nos procedimentos, a ponto de comprometer a legalidade dos atos.

E preciso que, ao receber uma denulncia ou representacdo, a autoridade se
assegure da existéncia de indicios de materialidade e que se acerque de instru-
cdes preliminares para proceder a apuracdo. De outro modo, tambéem vale
ressaltar que essa prudéncia ndo pode ir aléem da cautela, a ponto de levar a

omissao.

PASSO 4
Onde
instaurar?

O lugar de instauracao e funcionamento do procedimento devera ser
na unidade onde ocorreu o fato a ser apurado, conforme estabelece o men-
cionado § 1° do art. 173 da Lei n® 1.762/86. Esse também ¢é o entendimento da
jurisprudéncia pertinente.

De igual modo regra o item 4 da ja mencionada Instrucao Normativa n.
©03/99 da COMAD/SEAD, que a sindicancia devera ser instaurada na reparticao
de origem do infrator.

Segundo a doutring, a razado para se adotar o lugar da pratica do ato
supostamente delituoso como o lugar de funcionamento dos trabalhos de
apuracao é a de facilitar a coleta de provas e a realizacdo de diligéncias.
Somente em casos excepcionais e devidamente justificados podem ser realiza-
dos fora do lugar onde se deu o llicito.



PASSO 5
Como
instaurar? Juizo de admissibilidade € o exame que a autoridade faz para avaliar se

PASSO 5.1 - Juizo de Admissibilidade.

a representacdo ou denuncia recebida deve ser admitida ou ndo para apura-
Cdo, isto &, se é cabivel a instauracao do procedimento disciplinar.

Constitui-se em uma especie de anadlise previa da noticia de irregulari-
dade funcional, cumprindo-se assim o que determina o art. 173 da Lei n©
1.762/86, quanto ao dever de apurar, Sem que para isso a autoridade compe-
tente precise instaurar acodadamente o procedimento disciplinar, com o risco
de descumprir principios muito caros a Administracdo Publica, como os da
eficiéncia e economicidade, da razoabilidade e da propria legalidade.

O juizo de admissibilidade deve ser feito pela autoridade responsavel
pela instauracao dos procedimentos cabiveis, no caso da FAPEAM, a Diretora-
-Presidente.

Desse juizo podera resultar o arguivamento da denuncia/representa-
Ca0, a ado¢do de uma investigacdo sumaria, meramente investigativa [Sindican-
cia Investigativa) ou instaura¢do de Sindicancia Punitiva.
Na hipotese de o fato delituoso ser de gravidade a ensejar sangao maior que
30 dias de suspensao, ou ainda demissdo ou cassacao de aposentadoria, a
Diretora-Presidente devera reunir todas as informacdes relativas a autoria e
materialidade, apuradas por meio de Sindicancia e encaminhar a CRD/SEAD
para as providéncias relativas a instauracao do devido Processo Administrativo
Disciplinar (item 1 da Instrucao Normativa n. © 03/99COMAD/SEAD].

Portanto, autuado o processo com as instru¢cdes carreadas na forma do Passo 5.1, a autoridade devera verifi-
Car se NO Caso estao presentes Os requisitos exigidos pela lei para que possa ser admitida a instauracao de

um procedimento, conforme se menciona abaixo:

PASSO 5.2 - Requisitos de Admissibilidade:

Para que seja admitida a instauracao de um procedimento disciplinar € preciso que estejam presentes 0s
seguintes requisitos:

a) Que a dentincia ou representacao apresente algum indicio de autoria e materialidade. Indicio
de autoria € a existéncia de algum sinal (ainda que minimo), de que possa haver algum suspeito identificavel.
Indicio de materialidade é a existéncia de algum sinal de que 0 ato denunciado realmente ocorreu. Caso nao
haja indicio de autoria, mas havendo a materialidade, a autoridade devera instaurar uma Sindicancia Investi-
gativa [procedimento informal, sem contraditorio, sem defesa ou punicao), para buscar a identificacao do
suspeito dessa autoria; caso seja identificado, deve instaurar a Sindicancia Punitiva ou encaminhar a denun-

cia a CRD/SEAD para as providéncias relativas a instauragao do devido Processo Administrativo Disciplinar, na




inteligéncia do item 1 da Instru¢do Normativa n. © 03/99COMAD/SEAD. Somente na inequivoca auséncia
desses indicios € que a autoridade pode (e deve] arquivar a denuncia/representacao, caso contrario estara
obrigada a instaurar o procedimento cabivel.

b) Que o ato, objeto da denlncia, seja antijuridico, culpavel e imputavel: Significa dizer que é
pPreciso que a acao ou a omissao do servidor publico configure infracdo disciplinar tipificada nos arts. 144, 149
e 150 da Lei n® 1.762/86, ou um ilicito penal tipificado no Codigo Penal Brasileiro.

c) Que a infragdo do servidor tenha sido praticada no exercicio de suas atribui¢des, ou tenha
relacdo com as atribuicdes do cargo em que se encontre investido (art. 148 da Lei n® 8.112/90), pois questdes
da vida privada, sem reflexo na vida funcional, ndo sao apuradas mediante Procedimentos Administrativos
Disciplinares.

d) Que o autor da acdo ou da omissao ilicita seja servidor publico: Somente os servidores publicos
definidos pelo art. 2° da Lei n° 1.762/86 podem responder na forma do Regime disciplinar da mencionada lei.
Caso o autor do ilicito nao seja servidor publico, mas estejam presentes 0s demais requisitos de admissibili-
dade constantes da alinea “a" supramencionada, a autoridade competente devera:

- Se for temporario [ndo efetivo), instaurar sindicancia, com prazo de 30 dias, efetivada até por um Unico
sindicante, assegurada ampla defesa ao acusado, na forma do art. 10 da Lei n° 8.745/93.

- Se for terceirizado, realizar apuracao sumaria € apos, encaminhar 0s autos instruidos a empresa contratada
para promover a imediata substituicdo da pessoa acusada e, quando o ato for tipificado como crime, que
seja encaminhado o caso a policia ou ao Ministério Publico. Em caso de dano devera ainda encaminhar copia
dos autos para a Procuradoria Geral do Estado, a fim de que promova a acao reparatoria civil

- Se for estagidrio ou bolsista, encaminhar os autos instruidos a autoridade competente, recomendando O

desligamento dos mesmos sem prejuizo, quando cabivel, de responsabilizacdo civil ou criminal;

e) Denuncias andénimas podem ser admitidas? O anonimato da denuncia por si s ndo & causa
excludente de apuracdo. Embora o art. 144 da Lei n® 8.112/90 diga que no caso de denuncias de irregularida-
des essas devem ser feitas por escrito e acompanhadas da identificacdo do denunciante e de seu endereco,
o Supremo Tribunal Federal e o Superior Tribunal de Justica ja se manifestaram pela aceitacdo de denuncia
anénima (STJ: RMS 19.224/MT (DJ: Jul/05) e MS 7.069/DF [DJ: Fev/01) Decreto 5.687/2006 [art. 13]). No caso de
denuncia andnima, antes de instaurar o procedimento, a autoridade devera empreender investigacdo infor-
mal, com a finalidade de identificar se ha indicios de autoria ou materialidade, e se a suposta conduta confi-
gura evidente infracao disciplinar ou ilicito penal. Nao havendo, a denuncia devera sera arquivada por falta
de objeto.

f) No caso de conflito de natureza interpessoal que ndo configure infracdo ou ilicito, as autoridades
deverao empregar todos os esforcos de carater conciliatorio para solucionar o conflito, pelo entendimento
e dialogo, deixando de instaurar procedimento por falta de objeto (ndo ha conduta omissiva ou comissiva
ilicita). Essa medida é de extrema importancia, ndo apenas pelo seu carater pedagdgico, como também por



atender aos principios da economicidade e da plausibilidade, afinal ndo & razoavel mover a maquina admi-
nistrativa, retirando servidores de seus afazeres cotidianos e despender gastos com material para tratar de
dificuldades de relacionamento entre pessoas no ambiente de trabalho.

g) No caso em que a dentncia indicar furto, roubo dano ou extravio de bem publicos, sem prejui-
zO das providéncias preliminares anteriores a autoridade competente devera verificar se o furto, roubo dano
Ou extravio ocorreu em local sob guarda e responsabilidade de seguranca terceirizada, e em periodo sem
expediente. Se assim for, a autoridade deverd instaurar o procedimento sumario com relatorio dos fatos, o
qual sera encaminhado a Diretoria Administrativo-Financeira, para que a mesma requeira ao fiscal do contrato
em questao as providéncias relativas a restituicdo ou reparacao do bem, na forma da Lei 14.133/21.

h) Em caso de servidor publico causar extravio ou dano a bem publico de forma ndo dolosa, e
esse dano implicar em prejuizo de pequeno valor, a autoridade competente em vez de instaurar sindicancia
ou PAD, devera promover a apuracao do fato mediante Termo Circunstanciado Administrativo — TCA, na
forma da Instru¢do Normativa n°® 04, de 17 de fevereiro de 2009, da Corregedoria Geral da Uniao — CGU. Essa
medida so dispensa a sindicancia se 0 dano ou extravio ocorreu de forma nao dolosa (sem intencao de
causar).

i) O Termo Circunstanciado Administrativo — TCA, (instituido pela Instrucdo Normativa n. © CGU n®
4, de 17/02/09]) € uma apuracao simplificada, a cargo da propria unidade de ocorréncia do fato, a margem
do sistema correcional. O TCA € usado para casos de dano ou desaparecimento de bem publico que impli-
car prejuizo de pequeno valor para aquisicao ou para repara¢cao do bem extraviado ou danificado, isto €, de
valor igual ou inferior ao limite legal para dispensa de licitacdao, conforme o art. 75, Il da Lei n© 14.333/2021.

j] Conforme Manual CGU, litteris: 0 emprego do TCA somente € permitido se ja se sabe, de ante-
mMao, que O prejuizo decorrente de dano ou extravio de bem & inferior ao previsto na mencionada norma.
Obviamente, em €asos em gue ndo se sabe ao certo o valor do prejuizo, pode-se dar inicio ao TCA justa-
mente elegendo-o como o0 meio habil para, de imediato, buscar a quantificacdo do prejuizo; quantificando
O prejuizo abaixo do limite, a principio, pode-se prosseguir no rito simplificado e quantificando-o em valor
acima do Decreto, encerra-se o TCA e adota-se o rito adequado (sindicancia ou PAD)].

k) Para ainstaura¢do do TCA ndo se exige o formalismo dos procedimentos ordinarios de sindican-
cia ou PAD. Pode ser feito em forma de um processo administrativo comum, tendo como folha inaugural o
formulario estabelecido pela Portaria-CGU/CRG n° 513, de 05/03/09. Ndo se exige formalismo de publicar ato
de instauracao e de designacao de seu condutor, atribuicdo esta que recai sobre o chefe do setor responsa-
vel pela geréncia de bens e materiais na unidade. Esse gestor patrimonial deve lavrar o TCA, descrevendo o
fato, identificando o servidor envolvido, propiciando-lhe a manifestacao no processo em cinco dias [prazo
prorrogavel por igual periodo, sendo permitido, se necessario, realizacdo de provas, inclusive laudos periciais
ou técnicos), e, ao final, deve apresentar parecer conclusivo, com proposta de julgamento para o titular da
unidade de lotacao do servidor a época do fato, que pode acatar ou Nao a Proposta.

L) Julgamento do TCA sem responsabilizacdo: Recomenda a CGU que, “caso o titular da unidade de
lotacdo do servidor julgue que o prejuizo inferior ao previsto na norma decorreu do uso regular do bem ou
de fatores que independeram da a¢do do servidor - ou seja, que este Ndo agiu nem com culpa e nem com




dolo -, a apuracao se encerra no proprio TCA, com remessa dos autos para o gestor patrimonial, a fim de se

”

proceder apenas a controles contabeis internos ([como a baixa do bem, por exemplo] ™.

m) Julgamento com ressarcimento: Para a CGU, “caso o titular da unidade de lotacdo do servidor
conclua que o prejuizo inferior ao previsto No Decreto decorreu de conduta culposa do servidor e este
concorde com o ressarcimento ao erario, desde que o prejuizo se limite ao previsto na norma, O encerra-
mento do TCA se condiciona ao ressarcimento ao erario, no prazo de cinco dias [prorrogavel por igual perio-
do], tanto por meio de pagamento, quanto pela entrega de bem igual ou superior ao bem danificado ou
extraviado ou pela prestacao de servico (realizada por terceiro, nao pelo servidor] que restitua o bem danifi-
cado”.

n) N&o se pode utilizar o TCA:

a)JMesmo em caso de conduta culposa e dentro do limite da norma, quando o servidor ndo concordar em

ressarcir o prejuizo;
bJNO caso de o prejuizo superar o limite da norma;
cJQuando houver indicios de conduta dolosa, independentemente do valor;

d]JOcorrendo um dos casos acima, a apuracdo deverd ser feita via PAD ou Sindicancia Punitiva, no rito
contraditorio estabelecido na Lej;

e]Se o servidor fizer de forma voluntaria o ressarcimento do valor apurado, mesmo depois do prazo estabe-
lecido para tal, mas antes da instauracao do PAD ou Sindicancia, o feito se encerra com o pagamento e fica
afastada a instauracdo dos procedimentos disciplinares.

PASSO 5. 3 - Escolha do procedimento a ser adotado: Sindicancia Investigativa ou Sindicancia Punitiva

Admitida a denuncia, a autoridade devera decidir se instaura Sindicancia Investigativa ou Sindican-
cia Punitiva. Essa escolha, no entanto, ndo € discriciondria da autoridade, mas vinculada a lei. Por isso, para
que a autoridade competente saiba qual dos dois procedimentos utilizar, devera verificar em qual tipo legal
se enquadra o fato ilicito a ser apurado (adequacao tipica), da seguinte forma:

5.3.1 Cabera Sindicancia Investigativa:

- Quando a denuncia recebida nao trouxer elementos suficientes para ensejar instauracao de Sindi-
cancia Punitiva, e principalmente quando nao apresentar indicios de autoria e materialidade suficientes para
iSSO.

« Por objetivar apenas o recolhimento de dados iniciais e elementares para servir de elemento capaz
de instaurar Sindicancia Punitiva, a Sindicancia Investigativa pode ser iniciada com ou sem sindicado,
bastando que haja indicacao de falta a apurar. Ndo tem procedimento formal, nem exigéncia de comissao
sindicante, podendo realizar-se por um ou mais funcionarios designados pela autoridade competente.
Dispensa defesa do sindicado e publicidade no seu procedimento, por se tratar de simples expediente de



apuracao ou verificacdo de irregularidade, e ndo de base para punicao.

- Caso identifique o autor e confirmada a materialidade, a autoridade devera, com base no relatoério
conclusivo da Sindicancia Investigativa, instaurar a Sindicancia Punitiva ou enviar o relatorio com as demais
informacdes e provas para a CRD/SEAD, no caso em que a conduta enseje sancao maior do que a suspencao
de 30 dias.

- Na hipotese de a Sindicancia Investigativa concluir por total auséncia de autoria ou de materialida-
de, e sem perspectiva de obtencao de maior informagao por outras vias legais, o relatorio conclusivo devera
sugerir a autoridade instauradora seu arquivamento.

« Em nenhuma hipotese a Sindicancia Investigativa podera resultar em aplicacdo de qualquer
sancao, pois ainda que haja autoria, para aplicacdo de sancdo ha que se garantir o devido processo legal,
com ampla defesa e contraditorio, © que essa modalidade de sindicancia ndo comporta.

- Enfim, a Sindicancia Investigativa € um procedimento preparatdrio para a instauracao de um
processo administrativo disciplinar ou mesmo de uma Sindicancia Punitiva; embora ndo conste da legisla-
¢ao positiva de modo explicito, a pratica foi consagrando essa modalidade de sindicancia para fins e situa-
¢coes especificas, de modo que, por ndo ferir o ordenamento juridico em matéria disciplinar, € acolhido pela
jurisprudéncia dos tribunais inclusive superiores, como in verbis:

STJ, Mandado de Seguranga n° 7.983: “Ementa: 1. A sindicancia que vise apurar a ocorréncia de infragoes
administrativas, sem estar dirigida, desde logo, a aplicacao de san¢ao, prescinde da observancia dos princi-
pios do contraditério e da ampla defesa, por se tratar de procedimento inquisitorial, prévio a acusagao e
anterior ao processo administrativo disciplinar. " Idem: STJ, Mandados de Seguranga n© 10.827, 10.828 e 12.880.

5.3.2Cabera Sindicancia Punitiva:

- Tendo em vista que a Lei n® 1.762/86 ndo traz em seu texto regulamentacdes especificas para o caso de
Sindicancia Punitiva, uma vez que foi editada antes da Constituicao Brasileira de 1988, este Manual Pratico se
ampara nos regramentos dispostos na Lei n® 8.112/90 (Regime Juridico dos servidores Publicos Federais), bem
como nas normas da CGU e ainda na Jurisprudéncia Patria sobre a matéria de Direito Administrativo Discipli-
nar.

- Cabera Sindicancia Punitiva sempre que a conduta ilicita ensejar san¢ao de suspensdo ate o limite maximo

de trinta dias, conforme se extrai de interpretacao contrario senso do art. 179 da Lei n® 1.762/86.

- No caso da Sindicancia Punitiva, a comissdo € obrigada a respeitar 0s principios constitucionais do contra-
ditdério e da ampla defesa, sob pena de invalidade e de sua posterior declaracdo de nulidade pela propria
Administracao Publica ou pelo Poder Judiciario.

PASSO 5. 4 - Condigdes para a Composicao da Comissao Processante

- A Sindicancia Investigativa, como dito anteriormente, dispensa formalidades, entre elas a constituicao de
COMIsS30, ja que as apuracdes sumarias podem ser feitas ateé mesmo por um so servidor, 0 que ndo aconte-
ce com a Comissdo Punitiva que exige o cumprimento de requisitos para sua cComposicdo, COmo se vera a
sequir.




« A Sindicancia Punitiva serd conduzida por uma Comissdo, permanente ou especial, composta por No

minimo trés funcionarios efetivos.

- A Comissao de Sindicancia Punitiva obedecera a regimento proprio e o mandato de seus membros sera
de dois anos, admitida a recondu¢ao por uma unica vez.

« A Comissao tera como secretario servidor designado pelo seu presidente, podendo a indicacao recair em
um de seus membros.

+N3do podera participar de comissao de sindicancia conjuge, companheiro ou parente do acusado, consan-
guineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

« A Comissao exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario
a elucidacao do fato ou exigido pelo interesse da administracao e suas reunides e as audiéncias terao carater
reservado.

a) A designacao do servidor para compor comissao de Sindicancia Investigativa ou Punitiva constitui
encargo de natureza obrigatdria, exceto nas hipoteses de impedimento ou suspeicao previstas na lei, ou
diante de motivos de forca maior a serem analisados pela autoridade competente. Portanto, o servidor
indicado ndo pode declinar da indicacao injustificadamente, sob pena de incidir em inobservancia de dever

funcional.

b] A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o fato a autoridade com-
petente, abstendo-se de atuar, pois a omissao do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave
para efeitos disciplinares.

PASSO 5. 5 - Elementos integrantes da Portaria:
Além dos considerandos de praxe, a portaria instauradora da Sindicancia Punitiva devera conter os sequintes
elementos:

a) O nome da autoridade instauradora competente;

b] O nome dos integrantes da comissao, CoOm seus respectivos cargos € matriculas, bem como a designa-
¢3do do presidente dentre eles;

c) A indicacdo do procedimento do feito (Sindicancia Punitiva);
d] O local onde funcionara a comissao.

e] O prazo para a conclusdo dos trabalhos (30 dias prorrogaveis por mais 30)



f] Na Portaria instauradora de Sindicancia deve-se evitar inserir o nome do acusado, mas somente sua matri-
cula, a fim de preservar a integridade do servidor envolvido, bem como evitar a alega¢ao de presunc¢do da
culpabilidade.

g) As faltas disciplinares cometidas pelo acusado ou em coautoria (faltas cometidas por varios acusados
quando houver relacdo acusatoria entre eles).

h] Os fatos continuados, ou seja, quando o mesmo servidor cometeu diversos atos de mesmo conteudo,
em carater continuo [infracao continuada = série de ilicitos da mesma naturezal;

i) Os fatos novos que nao tenham relacdo direta com 0s que motivaram a instauracdo do processo discipli-
nar devem ser objeto de apuracao isolada, em outro procedimento.

PASSO 5. 6 - Publicacao da Portaria:

Apos editar a Portaria instauradora, com a observacao dos aspectos acima, a Presidéncia da FAPEAM deverd
encaminhar a Portaria para a publicacao no Site Oficial da Fundacao.

PASSO 5. 7 — Prazos de conclusao:

Para a Comissdo de Sindicancia Investigativa ndo ha prazo fixo, mas para a Sindicancia Punitiva ¢ de
30 dias, prorrogaveis quando motivado, na forma do que prescreve o art. 178 da Lei n® 1.762/86.

5.7.1 Prorrogac¢do: NoO caso de necessidade de prorrogagaoc a mesma sera feita pela autoridade
instauradora, mediante portaria especifica e deve ser publicada dentro do prazo da portaria inicial. Nao é
automatica, deve ser solicitada com antecedéncia pela comissao processante, antes de encerrar o prazo
inicial, pois atos praticados nessa vacatio sao nulos.

5.7.2Recomposicdo da Comissado: Dar-se-a a recomposicdo da comissao quando ocorrer impedi-
mento ou suspeicao de algum dos membros da comissao, ou outra razao superveniente a vontade do
membro, na forma do que prescreve a lei. Na ocorréncia, o presidente da comissao devera solicitar imediata-

mente, 3 autoridade competente a substituicao do impedido.

5.7.3Extrapolacao do prazo: Caso ocorra sem que o processo tenha sido concluido, a autoridade
instauradora devera redesignar 0s mesmaos servidores para ultimar o trabalho, estabelecendo prazo razoavel,
ou designar nova comissdo para refazé-lo, sem prejuizo da apuracao de responsabilidade de quem deu
causa a extrapolacao do prazo, pois 0 dever de apurar atos ilicitos de que tem conhecimento a administra-
¢cao ndo pode ser negligenciado, sob pena de incidir em desidia (art. 117, XV da Lei n® 8.12/90], e condescen-
déncia criminosa tipificada no art. 320 do Codigo Penal.




Parte Il Da Instrucao Probatoéria

Instalagao, diligéncias, notificacdes, intimagoes, oitivas,
citacoes, indiciamento, defesa e relatério conclusivo.

Essa fase se aplica somente a Comissao de Sindicancia Punitiva.
Instrucao probatodria € um conjunto de atos praticados pela Comissao Sindi-
cante visando buscar os elementos que possam amparar a formacao da
conviccdo da Comissao e da autoridade julgadora, sobre a verdade persegui-
da: se houve verdadeiramente o fato denunciado [materialidade]) e se o

-

mesmo consta do rol de ilicitudes da Lei (tipicidade]; se o servidor acusado &
verdadeiramente 0 autor do ato e se ele é verdadeiramente servidor publico
(autoria).

Para isso a Comissao devera perquirir a exaustao, todas as provas para
chegar a verdade, ndo se satisfazendo com as provas que chegam pelas
denuncias ou representacdes. £ o que diz o artigo 155 da Lei n® 8.112/90, verbis:

Art. 155. Na fase do inquérito, a comissdo promovera a tomada de depoimentos, acarea-
¢Oes, investigagbes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova, recorrendo, quando necessario, a
técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidagdo dos fatos.

N

Ressalte-se que a lista apresentada no art. 155 supra & meramente
exemplificativa, ou seja, nao esgota a hipoteses de emprego de outros atos de instrucdo, desde que legais.

Isso significa dizer que além das provas apresentadas pela denuncia ou representacao e pela defesa, a
Comissao tem o dever de produzir outras se assim se fizer necessario.

Essa prerrogativa decorre do carater autbnomo do Direito Administrativo Disciplinar que, apesar de
usar varias fontes do processo judicial civil € penal, possui seus institutos proprios, seus principios especificos
e seus procedimentos.

Por isso que no processo administrativo (diferente do processo judicial civil, por exemplo], a Adminis-
tracao Publica absorve-se na condicao de autora [porque tem o dever indisponivel de denunciar € apurar,
inclusive produzi provas), e ao mesmo tempo de Juiz, com a funcao de assegurar ao denunciado o contradi-
torio e a ampla defesa, além de, ao final, julgar de forma isenta e equidistante, © acusado.

Também por essa razao € que a Comissao processante deve perseguir a verdade material e ndo a
formal como ocorre no processo civil. Neste [civil] se o réu ndo contestar as alegacdes (acusacdes) apresen-
tadas pelo autor, ter-se-a por verdadeiras pelo juiz que assim decidird. Isto € a verdade formal.

No direito administrativo disciplinar o processo € movido por oficialidade na busca do esclarecimen-
to imparcial do fato, ou seja, Ndo espera e nem se satisfaz com as provas apresentadas na denlincia ou repre-

Sentacao, a menos que sejam exaustivas. “Pelo principio da verdade material, em conjunto com a indisponibi-



lidade do interesse publico, a lei autoriza a buscar e licitamente transladar para 0s autos qualquer fato ou

elemento da vida concreta de que a comissao ou as autoridades intervenientes tenham conhecimento e

que possa influir na formacado de sua conviccdo” (Manual da CGU-2021)

PASSO 1
Providéncias

Preliminares
a Instalacao
das Comissoes

Antes de realizar a reunido de instalacao da Comissao
Sindicante, o servidor designado Presidente devera:

1.1. Solicitar ou delegar ao secretario da Comissao, a disposi-
¢cao de um ambiente adequado para garantir que as reunides e
audiéncias da Comissao ocorram em carater reservado e para
que possa exercer suas atividades com independéncia, impar-
cialidade e o sigilo necessario a elucidacao do fato ou exigido
pelo interesse da administracao.

1.2. Convocar ou delegar ao secretario da Comissao, por escri-
to, 0s membros da Comissao para a reunido de instalagdo. A

copia dessa convocacao devera ser juntada ao processo imediatamente apos a Portaria de designacao.

PASSO 2
Reunidaode

Instalacao
da Comissao

PASSO 2.1 Medidas adotadas na reunido de instalacao

211 O Presidente devera designar um secretario da Comis-
530, que podera recair em um dos seus membros, conforme o
§ 1° do art. 149 da Lei n® 8.112/90. Caso seja escolhido servidor
estranho a Comissao, o Presidente devera solicitar permissao
do chefe imediato do servidor designado, antes da indicacao.
Decidido o secretario, o Presidente devera lavrar um TERMO DE
DESIGNACAO do mesmo que integrard o processo;

212 Determinar a lavratura do TERMO DE COMPROMISSO
DE FIDELIDADE do secretario (que devera ser anexado ao

processo), onde 0 mesmo declara cumprir fielmente suas atribuicdes mantendo o sigilo necessario.

2.1.3 Ler em conjunto com 0s memlbros o processo para conhecimento do inteiro teor das denuncias e dos

prazos legais para a conclusao dos trabalhos;




214  Definir o calendario com dia, local e hora para as oitivas;

215  Se for o caso, deliberar por diligéncias, como requisicao de documentos, pericias ou outras que se

fizerem necessarias;

216  Se necessario, deliberar pela expedicao de intimacao do denunciante para ratificar a denuncia e
oferecer esclarecimentos adicionais, ficando o depoimento do acusado por ultimo;

217  Deliberar pela expedicdo de notificacdo prévia do acusado informando-lhe da existéncia de procedi-
mento contra si. Dessa notificacdo devera constar ainda o calendario de oitivas programadas, bem como de
copia integral dos autos do processo, podendo esta ser em midia digital, com o cuidado quanto a existéncia
de dados sigilosos de terceiros que ndo influenciem na defesa do servidor acusado;

Deliberar pela expedicao de notificagao também a autoridade instauradora da comissao e ao titular do setor
de lotacao do acusado, sobre o inicio dos trabalhos;

219  Quando o procedimento apuratorio tiver autoria identificada, comunicar a Diretoria Administrativo-Fi-
nanceira [DAF/FAPEAM] que contra aguele servidor corre processo administrativo, a fim de que aquela Dire-
toria possa sobrestar a aposentadoria, ou exoneracao voluntaria do acusado, até a conclusdo do feito (art. 172
da Lei n® 8.112/90];

2110  Elaborar perguntas a serem feitas nas oitivas do denunciante, das testemunhas e do denunciado.

2111 Da reuniao de instalacao devera ser lavrada uma ata onde serdo registradas todas as deliberacdes
adotadas e assinada por todos 0s membros e secretario, devendo integrar 0s autos, devidamente numerada
e rubricada.

PASSO 2.2 Atribuicdes Gerais do Presidente da Comissao Processante.

De acordo com o elenco de atribuicdes organizadas no Manual da CGU-2021, sdo atribuicdes dos Presiden-
tes das Comissdes Processantes:

2.2.1  Providenciar o local dos trabalhos e a instalacdo da comissao, tao 1ogo seja notificado da designacao;
2.2.2  Verificar se ndo ocorre algum impedimento ou suspeicdo quanto aos membros da comissao;

2.2.5 Se for 0 caso, apos a ciéncia da designacao, formular expressa recusa a incumbéncia, indicando o
motivo impeditivo de um ou de todos 0s membros.

2.2.4  Designar o secretario, por Termo de Designacao;
225 Determinar a lavratura do termo de compromisso de fidelidade do secretario;

226  Determinar a lavratura do termo de instalacao da comissao e inicio dos trabalhos, assim como o regis-
tro detalhado, em ata, das demais deliberacdes adotadas;



2.2.7 Decidir sobre as diligéncias e as provas que devam ser colhidas ou juntadas e que sejam de real
interesse ou importancia para a questao;

2.2.8  Providenciar para que o acusado [ou, se for o caso, seu advogado], seja plenamente notificado de
todas as audiéncias;

2.29 Notificar o acusado para conhecer a acusacao, as diligéncias programadas e acompanhar o procedi-
mento disciplinar;

2210 Intimar, se necessario, 0 denunciante para ratificar a denlncia e oferecer os esclarecimentos adicio-

nais;
2211 Intimar as testemunhas para prestarem depoimento;

2.2.12 Intimar 0 acusado para especificar provas, apresentar rol de testemunhas e submeter-se a interroga-

torio;
2.2.13 Citar o indiciado, apos a lavratura do respectivo termo de indiciamento para oferecer defesa escrita;

2.2.14  Exigir e conferir o instrumento de mandato, quando exibido, observando se os poderes nele consig-
nados sao 0s adequados;

2215 Providenciar para que sejam juntadas as provas consideradas relevantes pela comissao, assim como
as requeridas pelo acusado e pelo denunciante;

2.2.16  Solicitar a nomeacao de defensor dativo, apods a lavratura do Termo de Revelia;

2.2.17  Definir ou indeferir, por termo de deliberacao fundamentada, 0s requerimentos escritos apresenta-
dos pelo acusado, pelo advogado, e pelo defensor dativo;

2.2.18 Presidir e dirigir, pessoalmente todos os trabalhos internos e os publicos da comissao e representa-la;
2.2.19 Qualificar, civil e funcionalmente, aqueles que forem convidados e intimados a depor;

2.2.20 Indagar, pessoalmente, do denunciante e das testemunhas, se ha impedimentos legais que 0s impos-
sibilitem de participar no feito;

2221 Compromissar os depoentes, na forma da lei, alertando-os sobre as normas legais que se aplicam
a0s que faltarem com a verdade, ou emitirem conceitos falsos sobre a questao;

2.2.22 Proceder a acareacao, sempre que conveniente ou Necessaria;
2.2.23 Solicitar designacao e requisitar técnicos ou peritos, quando Necessario;

2.2.24 Tomar medidas que preservem a independéncia e a imparcialidade e garantam o sigilo necessario a
elucidacao do fato ou exigido pelo interesse da administracao;

2.2.25 Indeferir pedidos e diligéncias consideradas impertinentes, meramente protelatorias e sem nenhum




interesse para os esclarecimentos dos fatos;

2.2.26 Assegurar ao servidor o acompanhamento do processo, pessoalmente ou por intermeédio de procu-
rador, bem assim a utilizacao dos meios e recursos admitidos em direito, para comprovar suas alegacoes;

2.2.27 Conceder vista final dos autos, na reparticdo, ao denunciado ou seu advogado, para apresentacao de
defesa escrita;

2.2.28 Obedecer, rigorosamente, 0s prazos legais vigentes, providenciando sua prorrogacao, em tempo
habil, sempre que comprovadamente necessaria;

2.2.29 Formular indagacdes e apresentar quesitos;
2.2.30 Tomar decisdes de urgéncia, justificando-as perante 0s demais membros;

2.2.31  Reunir-se com os demais membros da comissao para a elaboracao do relatério final, com ou sem a
declaracao de voto em separado;

2.2.32 Zelar pela correta formalizacdo dos procedimentos;
2.2.33 Encaminhar o processo, por expediente proprio, a autoridade instauradora do feito, para julgamento,
por quem de direito;

PASSO 2.3 Atribuicoes Gerais dos Membros das Comissdes Processantes.

De acordo com o elenco de atribuicdes organizadas no Manual da CGU [2021), sdo atribuicdes dos
Membros das Comissdes Processantes:

2.31  Tomar ciéncia, por escrito, da designacdo, juntamente com o presidente, aceitando a incumbéncia
Ou recusando-a com apresentacao, tambem, por escrito, dos motivos impedientes;

2.3.2  Preparar, adequadamente, o local onde se instalardo os trabalhos da comissao;

2.3.3  Auxiliar, assistir e assessorar o presidente no que for solicitado ou se fizer necessario;

2.34  Guardar, em sigilo, tudo quanto for dito ou programado entre os sindicantes, N0 curso do pProcesso;
2.35  Velar pela incomunicabilidade das testemunhas e pelo sigilo das declaracdes.

2.36  Propor medidas no interesse dos trabalhos a comissao;

2.3.7  Reinquirir os depoentes sobre aspectos que ndo foram abrangidos pela arguicdo da presidéncia, ou

que nao foram perfeitamente claros nas declaracdes por eles prestadas;

2.3.8 Assinar os depoimentos prestados e juntados aos autos, Nas vias originais e nas copias;




2.39 Participar da elaboracao do relatorio, subscrevé-lo e, se for o caso, apresentar voto em separado;

PASSO 2.4 Atribuicdes Gerais do Secretdrio das Comissdes Processantes.

De acordo com o elenco de atribuicdes organizadas por Francisco Xavier da Silva Guimaraes, no Manual da
CGU, sdo atribuicdes dos Membros das Comissdes Processantes:

241  Aceitar a designacao, assinando o Termo de Compromisso [se nao integrante da comissao apurado-
ra), ou recusa-la, guando houver impedimento legal, declarando, por escrito, © motivo da recusa;

242  Atender as determinacdes do presidente e aos pedidos dos membros da comissdo, desde que

relacionados a sindicancia;
2.4.3  Preparar o local de trabalho e todo o material necessario e imprescindivel as apuracoes;
2.4.4  Esmerar-se nos servicos de digitacao, evitando erros de grafismo ou mesmo de redacao;

245 Proceder a montagem correta do processo, lavrando os termos de juntada, fazendo os apensamen-
tos e desentranhamento de papéis ou documentos, sempre gue autorizado pelo presidente;

246 Rubricar os depoimentos lavrados e digitados;
247  Assinar todos os termos determinados pelo presidente;

2.4.8 Receber e expedir papeis e documentos, oficios, requerimentos, memaorandos e requisicodes referen-

tes a sindicancia;
249  Efetuar diligéncias pessoais e ligacdes telefbnicas, quando determinadas pelo presidente;
2.410 Autuar, numerar e rubricar, uma a uma, as folhas do processo, bem como as suas respectivas copias;

2411 Juntar aos autos as vias dos mandados expedidos pela comissdao, como ciente do interessado, bem
como 0s demais documentos determinados pelo presidente;

2412 Ter sob sua guarda os documentos e papeis proprios da apuracao;

2413  Guardar sigilo e comportar-se com discricao e prudéncia;




ApPOS a reunido de instalacao passa-se imediatamente a fase

PASSO 3 de producao de provas necessarias a formacao da conviccao
sobre a veracidade da denuncia investigada. £ a fase ainda de

Das Notificagées coleta de provas orais oferecidas pelos depoimentos e reduzi-
e das Intimacgoes.

dos a termo. Para obté-la a Comissao devera chamar ao proces-
SO as pessoas que deverdo oferecer esses elementos, e o fard
mediante a expedicao de comunicacdes processuais, que sao
as notificacdes e intimacdes. Inicialmente serdo expedidas as
notificacdes.

PASSO 3.1 Das Notificacoes.

Notificacdo € a comunicacao processual pela qual se da conhecimento a setores, 0rgaos Ou Pessoas,
sobre a existéncia de um procedimento administrativo disciplinar, para que sejam adotadas providéncias
decorrentes dessa instauracao. O Secretario deverd preparar os seguintes Termos de Notificacdes, que
deverdo ser assinados pelo Presidente e enviados aos destinatarios abaixo relacionados.

311 Notificacdo a autoridade instauradora, comunicando-a do dia e hora da instalacao da comissao.

312  Notificagdao a Diretoria Administrativo-Financeira, informando que contra o servidor acusado corre
um procedimento disciplinar, a fim de que nao se lhe conceda aposentadoria voluntaria ou exoneracdo do
cargo enguanto responde ao referido procedimento.

3.1.3 A Notificagdo ao acusado devera observar ao seguinte:

a] No caso do acusado a notificacdo visa informa-lo da propositura de um processo contra a sua pessoa. k
um instrumento habil para possibilitar sua defesa quando citado para apresenta-la, pois pela notificacao
0 acusado é chamado a0 processo para realizar atos de defesa que desejar. A notificagcao do acusado e
ato indispensavel e sua falta enseja nulidade do processo.

b) O que deve constar na notificagdo do acusado: Para que possa atender 3o disposto nos arts. 153 e 156
da Lei n® 8112, de 11/12/90, deve constar da notificacdo do acusado o seguinte [Manual CGU, 2021):

1. Que existe o referido processo e que dele consta representa¢cdo ou denuncia, contra o servidor, de
suposto ilicito, podendo indicar, de forma muito genérica e sucinta, © motivo da instauracao [apenas em
termos faticos), suprindo a lacuna da portaria inaugural [mas sem descer a minlcia de descrever e enqua-
drar as irregularidades, o0 que sera feito pela comissao posteriormente, somente ao final da instru¢ao,
com a indiciacao, se for 0 caso); ndo obstante, observe-se que, a rigor, ndo € invalida a notificacao que
nao descreva nem mesmo de forma sucinta e genérica os fatos e questao - somente se reporte aos fatos
constantes do processo em questao;



2. Todos os direitos e meios de acompanhar O processo, de contestar provas e de produzir suas
proprias provas a seu favor, embora ndo seja obrigatdrio e nao € causa de nulidade nao o fazer.

3. O local e horario de atendimento do acusado por parte da comissao, sem dificuldades para o
mesmo;
4, O calendario de oitivas de testemunhas [com data, local e hora certa), para que 0 acusado possa, se

desejar, acompanhar esses depoimentos, bem como demais informacdes sobre provas a serem constituidas

pela comissao;

5. Nesta oportunidade, se for possivel, também se recomenda que a comissao forneca copia integral
dos autos, a menos que existam dados sigilosos de terceiros que ndo influenciem na defesa do servidor.
Existindo no processo mais de um servidor acusado e tendo sido obtidos dados sigilosos de cada um deles,
convém autua-los em anexos, de forma gue um acusado nao tenha acesso aos dados do outro;

6. A notificacao podera ser efetuada por Ciéncia No Processo, Por carta com aviso de recebimento ou
pOr outro meio que assegure a certeza da ciéncia do interessado, na forma do art. 24 da Lei n® 2.794/2003,
sempre com pelo menos cinco dias Uteis de antecedéncia em relacdo a pratica de qualquer ato [oitiva, por
exemplo], devendo o acusado dar recibo na copia da mesma.

cJ Esta notificagao nao se confunde com a Intimagao, pois esta ultima tem a finalidade de chamar o
acusado para prestar depoimento sobre o fato ocorrido, em fase posterior as oitivas das testemunhas.
Também nao se confunde com a Citagdo, pois esta tem o objetivo de chamar o indiciado para apresentar
defesa.

d] No caso de mais de um acusado o Presidente devera expedir notificacdo para cada um separada-

mente.

e] Na hipotese do acusado se recusar a receber a notificacao, © membro responsavel pela mesma
devera reqgistrar o incidente em termo proprio e com assinatura de duas testemunhas [art. 161, § 4° da Lei n®
8.112/90).

f] Na hipotese de 0 acusado encontrar-se em lugar incerto e ndo conhecido, a Comissao devera regis-
trar em Termos de Ocorréncia, pelo menos trés tentativas de localizar o acusado em seu local de trabalho
€ em sua residéncia. Somente apos as trés tentativas, o Presidente da Comissdao devera proceder com a
Citacdo por Edital no DOE e em jornal de grande circulacdo em Manaus [art. 163 da Lei n® 8.112/90].

gl Essas providéncias sao necessarias a legalidade do processo e por isso sao indispensaveis, sob pena
de macular com vicio insanavel o mesmo. Portanto, todos 0s passos arrolados nesta parte deverao ser rigo-
rosamente cumpridos.

314  Feitas as notificacdes, a Comissao passara a expedir as intimacdes as testemunhas para suas oitivas,
conforme o calendario aprovado na reuniao de instalacdo da Comissao. Ressalte-se que esse calendario




poderd ser alterado com supressao de testemunhas ou até mesmo inclusdao No curso do processo assim se
impuser, porém o acusado devera sempre ser notificado de qualquer alteracao para que possa exercer o
seu direito ao contraditorio de acompanhar por si ou por seu advogado, toda a fase probatoria.

Trata-se agora de Intimag¢do e nao mais de notificacao. Notifica-se para dar ciéncia, intima-se para prestar
depoimentos e testemunhos.

PASSO 3.2 Das Intimagdes.

Intimacao € a comunicacao de atos processuais pelo qual se da ciéncia a alguém dos atos e termos do
processo, para que faga ou deixe de fazer alguma coisa. No caso do processo disciplinar, cientificar pessoas
para prestarem seus testemunhos sobre a acusacao em investigacao.

321 Intimacdo do Denunciante: Se ndo houver nenhuma duvida quanto a denuncia, o Presidente da
Comissdao podera dispensar a oitiva do denunciante, todavia se o fizer fa-lo-3 por Mandado de Intimacao,
com as mesmas regras aplicadas a notificacdo, ou seja, sempre por escrito, entregue de forma pessoal, etc.
A oitiva do denunciante devera ser a primeira na sequéncia das demais €, como em todas, © denunciado ou
seu procurador constituido legalmente (por procuracdo), devera ser cientificado desses atos e deles podera

participar sem interferéncia.

3.2.2 Intimagao das Testemunhas: As testemunhas deverao ser intimadas da mesma forma antes mencio-
nada (escrita, hora marcada, entrega pessoal, etc.] Sobre a intimacdo das testemunhas deve ser observado:

a) Poderao ser intimadas testemunhas que ndo sejam servidores publicos quando O caso requerer (art. 157
da Lei n® 8.112/90 c/c art. 4°, IV, 28 e 39 todos da Lei n® 9.784/99).

b] Caso a testemunha seja servidor publico, o Presidente da Comissdo devera expedir também comunicado
a0 chefe da unidade de lotacao daquele, com indicacdo do dia, hora e local marcados para a oitiva [Paragra-
fo Unico do art. 157 da Lei n® 8.112/90). O servidor é obrigado a comparecer, sob pena de ser responsabiliza-
do administrativamente. A testemunha que ocupar cargo ou funcao publica esta obrigada a depor, uma vez
convocada por Comissao Disciplinar para prestar depoimento acerca de fatos do seu conhecimento (art. 116,
inciso I, Lei n°. 8.112/1990148].

c] Tanto a Comissao quanto 0 acusado podem arrolar testemunhas consideradas indispensaveis para o
esclarecimento dos fatos. A lei nao estabelece limites para testemunhas, mas recomenda-se que 0 acusado
pPOssa arrolar pelo menos o mesmo numero de testemunhas chamadas pela Comissao.

d] Nao podem ser admitidas como testemunhas:

1.0s menores de 16 (dezesseis) anos;

2. Agueles que, por enfermidade ou por deficiéncia intelectual, ndo tiverem discernimento para a pratica dos



atos da vida civil;

3. Deficientes visuais e auditivos, quando a ciéncia do fato que se quer provar dependa dos sentidos que Ihes
faltamn;

4. O interessado no litigio, © amigo intimo ou inimigo capital das partes;

5. Os conjuges, ascendentes, descendentes e colaterais, até terceiro grau de alguma das partes, por consan-
guinidade ou afinidade;

6. Quem ja tenha participado do processo na qualidade de perito, representante ou NO caso de participacado
de seu conjuge ou parente até terceiro grau ou estiver litigando administrativa ou judicialmente com o
interessado No processo ou com seu conjuge/companheiro;

7. Quem possui relacao de amizade intima ou inimizade notoria com algum dos interessados No processo,
OU com seus respectivos conjuges/companheiros e seus parentes até o terceiro grau;

8. Quem, em razao de ministério, oficio ou profissdo, deva guardar segredo sobre determinados fatos, a
menos que seja desobrigada do dever de sigilo pela parte interessada e, ainda, desejem fazé-lo;

9. As pessoas constantes das alineas de “a" a “e” podem ser ouvidas pela Comissao, quando se tratar de fatos
que somente elas detenham conhecimento (art. 228, paragrafo unico, Codigo Civil de 2002);

10. Tanto a Comissao quanto O acusado podem arrolar testemunhas consideradas indispensaveis para o
esclarecimento dos fatos. A lei nao estabelece limites para testemunhas, mas recomenda-se que 0 acusado
POssa arrolar pelo menos 0 mesmo numero de testemunhas chamadas pela CP.

Oitiva € o ato de colher o depoimento de alguéem
sobre um fato, no caso, ouvir os depoimentos das testemunhas

PASSO 4 do possivel ilicito em investigacao.
O O
Das O|t|vas Antes de iniciar a tomada dos depoimentos, a Comis-

sa0 deverd organizar a sala de depoimentos, dispondo as

das
Testemunhas.

mesas de forma que a testemunha fique de frente para o presi-
dente da comissao e jamais de frente para 0 acusado ou seu
procurador, a fim de evitar a intimidacao visual. Convém que o
secretario fique ao lado do presidente, para que este pPossa

acompanhar o que esta sendo digitado. Caso a testemunha




alegar que a presenca do acusado na sala lhe causa constrangimento, a Comissao deverad empreender
todos os esforcos para que isso seja superado, pois © acusado sO podera deixar a sala por livre e espontanea
vontade (caso que deve ser consignado em ata), ou se tumultuar os trabalhos durante a oitiva, caso em que

também o Secretdrio deve consignar o incidente em ata.

PASSO 4.1 Providéncias preliminares as oitivas.

Antes de iniciar as perguntas as testemunhas sobre o fato a ser apurado, o Presidente da Comissdao devera:

4.1.1 Solicitar ao depoente documento de identificacdo e registrar em ata 0s dados pessoais da testemunha
(nome, idade, estado civil, profissao);

412 Indagar acerca da existéncia de relacdo de parentesco, amizade intima ou inimizade notdria como
acusado.

413 Compromissar a testemunha, alertando-a quanto ao teor do artigo 342 do Codigo Penal, no sentido de
que, ao depor na qualidade de testemunha, estd obrigada a dizer a verdade e nao omitir a verdade, sob
pena de incorrer em crime de falso testemunho [esse compromisso deve constar do Termo de Depoimento)

414 Segundo a doutrina a testemunha pode se recusar a depor somente sobre fatos que possam Ihe acarre-
tar grave dano, ou ao seu conjuge ou parente, bem como aqueles fatos que deva guardar sigilo em razao
de estado ou profissao, consagrando verdadeiro “direito ao siléncio” acerca de tais matérias.

PASSO 4.2 Tomada de Depoimentos.

421  ApOs as providéncias iniciais acima mencionadas, a Comissao deve iniciar a tomada de depoimento
propriamente dita, com a realizacdao de perguntas relacionadas ao objeto do processo. O Presidente entdo
formula suas perguntas a testemunha, que as responde verbalmente, e tais respostas sao reduzidas a termo,
OU S€ja, as perguntas e respostas serao apostas num documento chamado TERMO DE DEPOIMENTO, que
integrara o pProcesso.

422 Embora ndao exista forma pré-determinada de como reduzir a termo, recomenda-se que as pergun-
tas e respostas sejam registradas exatamente como foram formuladas, tomando o cuidado de nao ocorrer
deturpacao do sentido daquilo que foi dito pelo depoente.

423 Astestemunhas serdao inquiridas separadamente para evitar que a versao de uma nao influencie nas
respostas das demais. Por isso ndo sao admissiveis depoimentos previamente escritos, embora a testemunha

pOssa trazer alguma anotacao isolada como lembranca [datas, numeros, etc.).

4.2 4Esgotadas suas perguntas o Presidente devera franquear a palavra aos demais membros para que facam
suas inquiricoes.



4.2.5 Tanto nas oitivas do denunciante quanto das testemunhas, € assegurada a presenca do acusado ou seu
defensor legalmente investido por procuracdo. A auséncia do acusado ou de seu defensor, no entanto, Nndo

invalida a realizacdo das oitivas nem provoca Vvicios, pois € um direito seu e ndo um dever.

426 Quando presente a defesa, ao final do depoimento da testemunha o presidente perguntara ad acusa-
do ou seu advogado se deseja fazer perguntas a testemunha. A defesa so poderd intervir no depoimento da
testemunha em caso de o Presidente consignar no termo algo substancialmente diferente do que disse a
testemunha. Mesmo que a defesa ndo queira usar a palavra, é obrigatorio que a Comissao insira no Termo
de Depoimento das testemunhas, que foi assegurado a defesa a reinquirir a testemunha.

427 O Presidente podera indeferir pergunta impertinente ao caso, ou protelatoria. Nesse caso a parte pode
requerer que o texto indeferido conste no termo como indeferido.

428 Antes do encerramento do depoimento o Presidente devera perguntar a defesa se deseja acrescentar
algo aquilo que ja foi relatado para ser inserido no termo.

429 Encerrado o depoimento todos 0s presentes a realizacao do ato deverdo assinar o Termo de Depoi-
mento, atestando sua realizacao naguela hora, data e local, bem como a veracidade de seu conteudo.

4210 N3do convem gue a comissao proceda a gravacao das oitivas por iniciativa propria ou que permita a
gravacao a pedido da defesa; caso se descubra a gravacao sem gue tenha sido autorizada em meio a oitiva,
recomenda-se que a comissao determine que a parte pare de gravar. A gravacao ¢ dispensavel porque o

depoimento sera fielmente reduzido a termo e esse termo € que materializara a prova nos autos.

4211 Emregra, as provas em sede de processo administrativo disciplinar sao: Documentais: certiddes, atesta-
dos, extratos de sistemas informatizados, fotografias, fitas cassete e de video, gravacdes; Orais: oitivas, decla-
racdes, acareacdes e interrogatorios; Periciais: laudos de forma geral. In dependentemente da forma como
Sa0 coletadas, todas as provas devem ser autuadas no processo em forma escrita, reduzidas a termo.




O interrogatorio € a fase da instrucdo que permite ao
Suposto autor da infracao disciplinar (acusado), esbocar a sua
PASSO 5 versao dos fatos, exercendo a autodefesa, ou ainda, se Ihe for
conveniente, invocar o direito ao siléncio, sem nenhum prejuizo
Do a culpabilidade. Embora seja um momento de exercicio de
defesa essa manifestacdo do acusado (depoimento em interro-

y 4 ([ ]
Interrogatorlo gatorio), nao substitui sua defesa escrita a ser feita caso seja
indiciado e citado para fazé-lo (fase posterior).
do Acusado.

O interrogatorio do acusado € o ato final a ser realizado
pela comissdo, antes de formar sua convic¢ao acerca do

indiciamento ou arguivamento do feito, por isso deve ser reali-
zado apos a Comissao Ndo mais vislumbrar a necessidade de realizacao de qualguer outro ato instrutorio.

Portanto, concluida a inquiricdo das testemunhas a Comissao passara ao interrogatorio do acusado,
observando os seguintes passos:

PASSO 5.1 Providéncias preliminares ao depoimento do acusado.

6.1.1 Solicitar ao acusado documento de identificacao e registrar seus dados pessoais em ata [nome,
idade, estado civil, profissao, CPF, data de nascimento, cargo e lugar onde exerce a sua atividade). Sendo o
caso, fazer o mesmo com o procurador [apresentacao de carteira profissional da OAB], solicitar o instrumen-
to de mandato [procuracao), que sera anexado aos autos. Caso 0 advogado nNao apresente a Procuracao,
mas sim a carteira da OAB, o presidente registrara em ata e concedera o prazo de quinze dias para a juntada
da procuragdo aos autos.

6.1.2  No caso de mais de um acusado, cada um deles serd ouvido separadamente, e sempre que divergi-
rem em suas declaragces sobre fatos ou circunstancias, sera promovida a acareacao entre eles. Na hipotese
de depoimentos contraditorios ou que se infirmem, proceder-se-a a acareacao entre 0s depoentes.

6.1.3  Por ser um ato personalissimo, o interrogatério nao pode ser realizado por interposta pessoa, de
forma que nem a presenca do advogado supre a auséncia do acusado. Alem disso, ndo € permitida a interfe-
réncia de qualquer pessoa durante o depoimento, nem do advogado do interrogado.

6.14 A comissao deve conduzir o interrogatorio de forma que nao haja pressdes ou constrangimentos.
Diferentemente da testemunha, 0 acusado tem o direito ao siléncio e até a faltar com a verdade, portanto se
a comissao advertir que o siléncio sera interpretado em seu prejuizo (do interrogado) ou que va compromis-
sa-lo havera nulidade, condicionada a demonstracdo de prejuizo.

6.15 O interrogado ndo deve trazer suas respostas por escritdo, mas sim prestar seu depoimento oralmen-



te. Ha excecdes nos casos de surdos, mudos ou surdos-mudos, conforme disposto do art. 192 do CPP.

PASSO 5.2 Tomada de depoimento do acusado.

521  Ointerrogatdrio do acusado inicia com o Presidente cientificando o acusado do inteiro teor da acusa-
Cao que pesa contra si, informando-o do direito de ficar calado, ndo tendo obrigacdo de responder as
perguntas gue Ihe forem dirigidas e que seu siléncio nao Ihe acarretara prejuizo.

522 A conducdo do interrogatorio se da pelo presidente da comissdo, 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. Cabe tambem ao presidente reduzir a termo, o mais fielmente possivel, as respostas do inter-
rogado, que serdo ditadas por ele ao secretario, para digitacao.

523 Também devem constar do termo todos 0s fatos ocorridos durante o interrogatorio, como inciden-
tes, adverténcias verbais, interferéncias, auséncia de resposta por parte do acusado [valendo-se do direito
de ficar calado] etc.

52.4 Erecomendavel que as perguntas ja tenham sido previamente elaboradas pela comissdo, contudo,
nada impede que durante © curso do interrogatorio outras perguntas sejam incluidas ou modificadas.

525 Terminadas a realizacao das perguntas pelo presidente da comissdo, sera aberta a palavra aos dois

membros para suas perguntas, caso as tenham.

526  ApOs o término das perguntas da comissao, passa-se a palavra ao acusado, para que acrescente o
que entender cabivel acerca dos fatos apurados.

527 Caso ocorra de o acusado solicitar retificacdo substancial de alguma resposta, seja durante o interro-
gatorio ao apods seu término, deve a comissao registrar a nova resposta ao final da frase a ser corrigida, como
acréscimo de corre¢ao pelo depoente, ndo realizando a alteragao por cima da resposta anteriormente pres-
tada, como supressao da primeira.

52.8 As perguntas e respostas ficardo consignadas no termo de interrogatorio. O texto sera revisado e
impresso em uma Vvia, que sera assinada pelo acusado e por todos 0s presentes.

529 Caso o procurador de um acusado deseje assistir ao interrogatorio de outro acusado, cabe a comis-
sao decidir, de acordo com 0 €aso concreto e suas peculiaridades, se deve apenas fornecer copia do termo
30 termino de todos 0s interrogatorios, ou se permite a presenca do procurador no ato. Em caso positivo,
nao sera permitido que ele utilize a palavra para questionar o interrogado. O STJ j& decidiu pela inexisténcia
de ilegalidade na negativa da participacao do impetrante ou de seu procurador no interrogatorio dos
demais acusados.

52.10 O procurador ndo pode interferir nas perguntas da comissao € nem nas respostas do interrogado.

5211  Se, devidamente intimado, 0 acusado Nnao comparecer, a Comissao registrara o incidente em Termo




de Nao Comparecimento, devendo tentar uma nova data. Caso 0 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 interrogatorio, fato esse que ndo configura cerceamento de defesa,
conforme entendimento da Advocacia-Geral da Unido, bem como do Superior Tribunal de Justi¢ca. No entan-
to sempre nesses Casos as auséncias serao registradas em ata.

PASSO 5.1 Providéncias preliminares ao depoimento do acusado.

6.1.1 Solicitar a0 acusado documento de identificacao e registrar seus dados pessoais em ata [nome,
idade, estado civil, profissao, CPF, data de nascimento, cargo e lugar onde exerce a sua atividade). Sendo o
caso, fazer o mesmo com o procurador [apresentacao de carteira profissional da OAB], solicitar o instrumen-
to de mandato [procuracao), que sera anexado aos autos. Caso 0 advogado nNao apresente a Procuracao,
mas sim a carteira da OAB, o presidente registrara em ata e concedera o prazo de quinze dias para a juntada
da procura¢do aos autos.

6.1.2  No caso de mais de um acusado, cada um deles serd ouvido separadamente, e sempre que divergi-
rem em suas declaracdes sobre fatos ou circunstancias, sera promovida a acareacao entre eles. Na hipotese
de depoimentos contraditdrios ou que se infirmem, proceder-se-a a acareacao entre 0os depoentes.

6.1.3  Por ser um ato personalissimo, o interrogatorio Nndao pode ser realizado por interposta pessoa, de
forma que nem a presenca do advogado supre a auséncia do acusado. Alem disso, ndo € permitida a interfe-
réncia de qualquer pessoa durante o depoimento, nem do advogado do interrogado.

6.1.4 A comissao deve conduzir o interrogatorio de forma que nao haja pressdes ou constrangimentos.
Diferentemente da testemunha, 0 acusado tem o direito ao siléncio e até a faltar com a verdade, portanto se
a comissao advertir gue o siléncio sera interpretado em seu prejuizo [do interrogado) ou que va compromis-
sa-lo havera nulidade, condicionada a demonstracao de prejuizo.

6.15 O interrogado ndo deve trazer suas respostas por escrito, mas sim prestar seu depoimento oralmen-
te. H3 excecdes nos casos de surdos, mudos ou surdos-mudos, conforme disposto do art. 192 do CPP.

PASSO 5.2 Tomada de depoimento do acusado.

521  Ointerrogatorio do acusado inicia com o Presidente cientificando o acusado do inteiro teor da acusa-
¢30 que pesa contra si, informando-o do direito de ficar calado, ndo tendo obrigacdo de responder as
perguntas que lhe forem dirigidas e que seu siléncio nao Ihe acarretara prejuizo.

522 A conducdo do interrogatorio 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. Cabe também ao presidente reduzir a termo, 0 mais fielmente possivel, as respostas do inter-
rogado, que serao ditadas por ele ao secretario, para digitacao.



5.2.3 Tambem devem 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 calado]) etc.

524 E recomendavel que as perguntas ja tenham sido previamente elaboradas pela comissdo, contudo,
nada impede que durante o curso do interrogatorio outras perguntas sejam incluidas ou modificadas.
525 Terminadas a realizacdao das perguntas pelo presidente da comissdo, serd aberta a palavra aos dois

membros para suas perguntas, caso as tenham.

5.2.6 Apos o termino das perguntas da comissao, passa-se a palavra ao acusado, para gue acrescente o que
entender cabivel acerca dos fatos apurados.

5.2.7 Caso ocorra de 0 acusado solicitar retificagao substancial de alguma resposta, seja durante o interroga-
torio ao apods seu término, deve a comissao registrar a nova resposta ao final da frase a ser corrigida, como
acréscimo de corre¢ao pelo depoente, ndo realizando a alteragao por cima da resposta anteriormente pres-
tada, como supressao da primeira.

52.8 As perguntas e respostas ficardo consignadas no termo de interrogatorio. O texto sera revisado e
impresso em uma via, que sera assinada pelo acusado e por todos 0s presentes.

5.2.9 Caso o procurador de um acusado deseje assistir ao interrogatorio de outro acusado, cabe a comissao
decidir, de acordo com O caso concreto e suas peculiaridades, se deve apenas fornecer copia do termo ao
término de todos 0Os interrogatorios, ou se permite a presenga do procurador no ato. Em caso positivo, ndo
serd permitido que ele utilize a palavra para questionar o interrogado. O STJ ja decidiu pela inexisténcia de
ilegalidade na negativa da participacao do impetrante ou de seu procurador no interrogatorio dos demais
acusados.

5.2.10 O procurador ndo pode interferir nas perguntas da comissao e nem nas respostas do interrogado.

5.2.11 Se, devidamente intimado, 0 acusado Nao comparecer, a Comissao registrarad o incidente em Termo de
Nao Comparecimento, devendo tentar uma nova data. Caso 0 acusado opte por nao 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 interrogatorio, fato esse que nao configura cerceamento de defesa, conforme
entendimento da Advocacia-Geral da Unido, bem como do Superior Tribunal de Justica. No entanto sempre

nesses Ccasos as auséncias serao registradas em ata.




Ouvidas as testemunhas e ouvido o proprio acusado,
passa-se a fase de indiciamento. Convem ressaltar que os dicio-

PASSO 6 narios da lingua portuguesa admitem tanto a expressao indicia-

¢30 quanto indiciamento.

Do

e o O indiciamento ¢ o ato processual pelo qual a Comis-
IndICIamentO S30 atribui a0 acusado uma ou mais infracdes disciplinares, na

forma das previsdes legais, em razao do convencimento de

do Acusado que as provas colhidas [inclusas as oitivas) foram satisfatorias

para imputar-lhe as sancdes correspondentes a conduta inves-

tigada. Em linguagem popular € “enquadrar 0 acusado na lei”,
Ou seja, se em decorréncia da instru¢cdo probatdria a comissao se convencer da responsabilidade do servi-
dor acusado sobre o ato ilicito, devera identificar na Lei a infracao correspondente a conduta proibida.

PASSO 6.1 Como proceder na fase de indiciamento

6.1.] Encerrada a fase de oitivas com o interrogatorio do acusado, e ndo mais havendo colheita de provas
(elaborar ata de encerramento da fase de colheita de provas), a Comissao devera se reunir para examinar as
provas e decidir se indicia ou ndo o acusado. Esse € 0 momento de valoracao do conjunto probatoério, ou
seja, € o de busca da verdade material e da formacao da conviccdo sobre o fato em exame.

6.12  Ressalte-se que as provas podem se apresentar de formas variadas no processo, tais Como provas
testemunhais (0s depoimentos das testemunhas), documentais e até periciais. Portanto, as provas produzidas
nao deverdo ser analisadas de forma isolada, mas sim sistematicamente, cotejando-se uma com as outras, a
fim de se verificar a sua conformagao ou Ndo com o restante das provas.

6.1.3  Na andlise deve-se observar a congruéncia entre o arcabouco probatorio reunido nos autos e as
conclusdes da comissao quanto a responsabilidade do acusado, ou seja, se as provas em harmonia indicam
serem verdadeiras as acusacdes, esdruxulo seria concluir pelo ndo indiciamento do acusado, © mesmo da-se
no inverso. Ha de haver, portanto, nexo causal entre a “voz” das provas e a conclusao da Comissao. Em qual-

quer caso a conclusdo devera ser motivada.

6.14  Se aposs a valoracao das provas a Comissao concluir que ha elementos suficientes para indiciar o
acusado, devera proceder a elaboracao do Termo de Indiciamento. Se houver mais de um acusado e
couber o indiciamento de todos, para cada um havera um Termo de Indiciamento, separado, quando as
condutas praticadas forem diferentes.

615 Nesta fase do processo € relevante registrar que vige o principio do in dubio pro societate. Este
principio, em traducdo livre, significa “na duvida, em favor da sociedade”. Ou seja, apos a instrucdo probatoria,
se ha indicios ou provas consistentes da ocorréncia de infracao disciplinar, ainda que existam duvidas que
ndo podem ser sanadas pela impossibilidade de coleta de outras provas alem das que ja conste do proces-



s0, a Comissao deve concluir pelo indiciamento, e ndo pela absolvicao sumaria do (s) acusado (s).

6.1.6  Embora o acusado se defenda dos fatos, © Termo de Indiciamento € peca essencial para a defesa do
indiciado, pois € o indiciamento que ira formalizar a acusacdo e delimitar os termos da defesa escrita e até
do julgamento final. Por essa razao o Termo de Indiciamento devera expor:

A qualificacdo do indiciado com todos os seus dados;

b] A descricao dos fatos ocorridos, atribuidos aos acusados [de forma individualizada em caso de mais de
umJ, com a indicacao, nos autos, das provas correspondentes (Ndo precisa reproduzir depoimentos, mas
pbasta indicar as folhas dos autos). Essa exigéncia € de fundamental importancia, pois apos a defesa escrita
ndo se podera fazer qualquer acréscimo factual e o julgamento sera feito com base no que consta No indicia-

mento;

c) Os motivos pelos quais a Comissdo se convenceu do cometimento da irregularidade pelo servidor acusa-
do;

d] O enquadramento legal da conduta do indiciado; os termos de indiciamento.

6.1.7 As Comissdes nao poderdo deixar de indiciar os acusados pelo fato da aplicacdo da pena cabivel se
lhes afigurar prescrita, pois a autoridade julgadora pode discordar do relatério final e entender que outra
penalidade é cabivel e nao aquela prescrita.

6.1.8 Se apds 0 exame minucioso das provas, com a devida valoracao [instrucdo probatoria exaurida) a
Comissdo concluir com seguranca que, apesar da autoria e da materialidade, nao ha razao legal para respon-
sabilizar o acusado (defesa plausivel, prova inequivoca de que de que o ato ndo ¢ ilicito, etc.), ndo devera
indiciar 0 acusado e passara direto para a fase de elaboracao do relatdrio conclusivo, com a motivacao da
decisdo, podendo, se for 0 caso, recomendar O arquivamento ou encaminhamento do processo para a
Comissdo de Etica Pubica quando couber.




PASSO 7

Da Defesa
do Indiciado.

ApOs 0 ato de indiciamento [(com o respectivo enqua-
dramento legal da conduta do indiciado e a respectiva elabora-
¢cao do Termo de Indiciamento e sua anexacao ao pProcesso), o
Presidente da Comissao devera citar o indiciado para, no prazo
legal, apresentar sua defesa escrita.

A Citacdo € um ato de extrema importancia para o
processo administrativo disciplinar, uma vez que € elemento
fundamental da ampla defesa e do contraditorio, pois por ela o
indiciado toma conhecimento do inteiro teor da acusacao, com
0 enquadramento legal explicitado no Termo de Indiciamento.
Ademais, a auséncia da citacdo ou sua deficiéncia macula de

vicio insanavel toda essa fase processual, anulando-a para que seja refeita, pois é requisito de validade do

processo administrativo.

Ressalte-se que até a fase do indiciamento, o servidor autor do ilicito apurado é denominado de “acu-

sado”, pois, de fato, até essa fase se Ihe recaem apenas acusacoes. Caso a Comissao o indicie, a partir dal ele

e nominado de “indiciado, pois as imputacdes antes apenas indicios, agora se confirmam pela instrucao

probatoria”.

Portanto, nesta fase a Comissao devera observar ao seguinte:

PASSO 8

Da Citacao
do Indiciado

8.1 A citacao deve ser feita por meio de um Mandado de
Citacdo (art. 161 da Lei n.° 8.112/90), emitida em duas vias iguais,
com assinatura do presidente, para que seja encaminhada com
a utilizacao de recursos tecnoldgicos ou entregue fisicamente
a0 indiciado ou ao seu procurador.

82 Cabe ressaltar que a citacdo encaminhada para O
correio eletrénico ou numero de telefone movel pessoal do
destinatario, seja funcional ou particular, deve ocorrer na forma
de mensagem escrita e estar acompanhada de arquivo de
imagem do ato administrativo, nos termos da Instrucao Normati-
va CGU 9/2020. No caso, necessario que a comunicacao e a

confirmacao de leitura sejam incorporadas aos autos, com a juntada da mensagem de correio eletrénico ou

de aplicativo de mensagem instantanea ou, ainda, por termo, No qual conste dia, horario e nimero de telefo-

ne movel para o qual a comunicacao foi enviada, bem como dia e horario em que ocorreu a confirmagao

do recebimento pelo destinatario, com a imagem do ato administrativo.

8.3 Caso o procurador do indiciado tenha poder expresso em instrumento de procuragdo para receber



a Citacao do processo em especie, a entrega ao procurador devera ser feita mediante recibo por ele dado
na segunda via do Mandado de Citacdo que devera ser anexada a procuracao que lhe confere esse poder
de receber para, juntas, serem anexadas a0 Processo.

8.4 O Mandado de Citacao devera conter:
a)J A designacdo do prazo para o indiciado apresentar a defesa (vide 9.1);

b] O local e hora onde o indiciado devera entregar a defesa escrita;

c) O registro do direito do indiciado a vista do processo na reparticao.

d] Deverdao acompanhar o Mandado de Citacao, como anexos, copia da parte do processo que os indicia-
dos ainda ndo tenham solicitado ou recebido (preferencialmente eletrénical; e, finalmente, o essencial: copia

impressa do Termo de Indiciamento.

85 Caso haja apenas um indiciado, o prazo para apresentar a defesa escrita sera de 10 dias (art. 161, § 1°
da Lei 8.112/90). Caso haja mais de um indiciado, deverdo ser feitas citacdes individuais [ainda que o Termo
de Indiciamento seja unico) e o prazo sera de 20 dias [art. 161, § 2°]. Neste Ultimo caso, a contagem do prazo
se iniciara apos a citacdo do ultimo indiciado, caso todos os indiciados ndo tenham sido citados no mesmo
dia.

8.6 Achando-se o indiciado em lugar incerto e nao sabido, a Comissao devera solicitar providéncias para
que 0 mesmo seja citado por edital, publicado no Diario Oficial do Estado e em jornal de grande circulagdo
na localidade do ultimo domicilio conhecido, pelo menos uma vez em cada um desses veiculos, para apre-
sentar defesa.

87 Ressalte-se que a citacdo editalicia s6 podera ocorrer apds comprovadas as tentativas de localiza-lo
e cita-lo no trabalho e no local declarado como de sua residéncia. Essa comprovacdo se faz por meio de
termos de ocorréncia, com identificacdo dagueles que as realizaram, data e hora e coletando, se possivel,
testemunho assinado de colegas, amigos, parentes ou vizinhos de que ndao mais € Vvisto naqueles locais ou
outras informacdes porventura prestadas. Recomendam-se trés tentativas.

8.8 No caso de o indiciado ser encontrado, mas se recusar a receber a citagdo pessoal, o art. 161, § 4°, da Lei
n° 8.112/90, prevé que 0 membro da comissao que Nao obteve éxito em conseguir a assinatura do indiciado
no mandado, podera suprir a auséncia desta, por meio de termo, ou seja, um documento elaborado pelo
proprio membro que relata a tentativa de obter o ciente do indiciado, mas que este se recusou a fazé-lo. Para
lavrar o referido termo € necessario que 0 membro da comissao esteja acompanhado de duas testemunhas,
as quais presenciaram o fato, neste caso as duas testemunhas assinam o documento e a recusa do indiciado,
em receber a citacdo, estara suprida.

8.9° ApOs a realizacdo da citagao, mesmo com a fase da instrugcao processual encerrada, € possivel que a
defesa necessite realizar a producao de prova por meio de diligéncia [art. 161, § 3°]. Naturalmente, o pedido




da defesa devera ser objeto de deliberacao por parte da Comissdo, que podera decidir pelo seu indeferi-
mento, Caso a requisicao se mostre desnecessaria ou meramente protelatodria, com esteio no art. 156, §1°. "
(Manual CGU, 2021);

A defesa do indiciado € requisito de validade do
Processo Administrativo Disciplinar, constituindo sua falta, vicio

PASSO 9 insanavel gerador de nulidade do feito. Sera sempre escrita e
apresentada dentro dos seguintes prazos:
Da Defesa

PASSO 9.1 Prazos para o indiciado apresentar defesa escrita.

Escrita
e da Revelia

aJ No rito ordinario sdo:

l. De 10 [dez] dias corridos, a contar da data da ciéncia da
citacao do indiciado;

Il. De 20 (vinte] dias corridos no caso de mais de um indiciado no mesmo procedimento;
lll. De 15 [quinze] dias, a partir da ultima publicacdo, nos casos de citacdo por edital.

b) No caso de defensor dativo, a contagem do prazo para que apresente a defesa escrita comecara a partir
do dia da publicacdo de sua designacao.

c) No caso do indiciado se recusar a dar ciéncia na copia da citacdo, o prazo para a defesa contar-se-a da
data declarada, em termo proprio, pelo membro da comissao que fez a citacdo, com a assinatura de 02
(duas] testemunhas.

d] Possibilidade de prorrogacao. Os prazos de defesa poderao ser prorrogados pelo dobro, para diligéncias
reputadas indispensaveis.

PASSO 9.2 Aspectos relativos ao exame da defesa escrita

9.2.1 A defesa do indiciado deve atacar 0s fatos apontados pela comissao no Termo de Indiciamento.
Caso a defesa deixe de atacar as acusacdes e 0s enquadramentos o indiciado estara na condi¢cdo de indefe-
SO, apesar da formalidade da defesa. Nesses casos a comissao podera solicitar apresentacao de nova peca
defensdria no caso de entender que a primeira & inepta. Essa medida visa assegurar a ampla defesa efetiva
e ndo apenas formal.

922 Se com a defesa surgir nova prova ou fato que possa agravar ou atenuar a situacdo do indiciado, a
comissao podera, excepcionalmente, realizar novo indiciamento com abertura de novo prazo para apresen-

tacao de defesa escrita, assegurando dessa forma a mais ampla defesa. Nesses casos a comissdo devera



atentar para casos impertinentes ou meramente protelatorios, situacdes em que deverdo ser indeferidos.

9.2.3 A defesa do acusado podera ser realizada pelo proprio indiciado ou por um procurador, advogado
Ou ndo, desde que ndo seja por outro servidor publico, excetuados 0s casos de defensor dativo.

PASSO 9.3 Da Revelia e do defensor Dativo

9.31  Oindiciado que, regularmente citado, ndo apresentar defesa escrita no prazo legal, sera considerado
revel, devendo a comissao assim declara-lo mediante Termo de Revelia que sera integrado aos autos.

932 Tambéem serd declarada a revelia de indiciado nos casos em que a defesa apresentada seja inepta,
insuficiente e sem argumentacao que permita efetivamente rebater os fatos que lhe sdo imputados nos
termos do indiciamento.

9.3.3 Ocorrendo a revelia, em qualguer hipdtese, a comissao solicitard a autoridade instauradora que
nomeie defensor dativo dentre os servidores publicos, ndo necessariamente estaveis, ocupantes de cargo
efetivo superior ou de mesmo nivel ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado. Embora
N3o seja obrigatorio, recomenda-se que seja bacharel em Direito.

O Relatorio conclusivo € o ultimo ato de cognicao a ser
praticado pela comissao processante e ocorrera apos a analise

PASSO ] O da defesa escrita do indiciado, momento que a comissao devera

construir como consectario logico dessa analise, seu juizo de

J 4 (]
Do RelatorIO convencimento sobre a inocéncia ou responsabilidade do servi-

° dor indiciado. Como ja referenciado, o Relatério Conclusivo
CO“CI“SIVO também pode ser feito sem o indiciamento, se a Comissao se
convencer das instru¢cdes das provas, de que 0 mesmo nao &

cabivel.

O Relatorio conclusivo devera ser minucioso, impesso-
al, congruente com as provas/defesa dos autos €, por definicao, sempre conclusivo quanto a inocéncia ou
responsabilidade do servidor. Este ressalto deve-se ao fato, ndo raro nas instituicdes, em que o relatério nao
traz analises das provas e da defesa e, ao final, ndo opina pela absolvicao ou condenacao do indiciado. Nesse
Caso tem-se um relatorio inconcluso, o que € inadmissivel no processo disciplinar e pode ensejar ato omissi-
vO dos membros da comissao, pois a auséncia dessa medida decisoria fere o principio da eficiéncia que
tambem rege o processo administrativo. Em sintese: os membros da comissao ndao podem se furtar a exercer
uma forma de julgamento dos fatos, ainda que esse relatdrio ndo seja vinculante ao julgador.

Sobre isso, merece reproduzir aqui, integralmente, a manifestacdo da CGU em seu Manual, fls. 528:




Este relatorio deve ser minucioso, detalhando todas as
provas em que se baseia a convic¢ao final, e conclusivo
quanto a responsabilizacao do indiciado (inclusive se houve
falta capitulada como crime ou dano aos cofres publicos),
OuU guanto a inocéncia ou insuficiéncia de provas para
responsabiliza-lo. O relatdrio ndo pode ser meramente
opinativo € muito menos pode apresentar mais de uma
op¢ao de conclusao e deixar a critério da autoridade julga-
dora escolher a mais justa. Por um lado, ndo estando convic-
ta da responsabiliza¢cdo do indiciado, a luz das provas cole-
tadas, recomenda-se que a comissao altere a postura inicial-
mente adotada acerca de beneficio da duvida, passando a
adotar a maxima do in dubio pro reo, em detrimento do in
dubio pro societate. Por exemplo, milita a favor da defesa a
duvida reinante em processo cuja iNstrucao se resume tao
somente a um testemunho contrario ao acusado e seu inter-
rogatorio ndo reconhecendo a acusacao.

Por essa razao, do Relatoério Final deve constar:
a) O resumo dos fatos apurados;

b] Breve relato das medidas adotadas pela comissao, inclusive as relacionadas as oitivas e interrogatorios;

c)] Relacao de exames periciais e suas respectivas conclusdes, quando for o caso;

d] Razdes apresentadas na defesa escrita e as respectivas consideracdes da comissao sobre cada uma delas;
e] Conclusao clara e inequivoca e explicita pela inocéncia ou culpa dos servidores envolvidos;

f] No caso de responsabilizacdo deverd constar claramente sugestdo de penalidades a serem aplicadas,
levando-se em conta a natureza e a gravidade da infracao cometida, os danos que dela provierem para o
servico publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais;

g] Eventuais encaminhamentos necessarios, como por exemplo, a Policia Federal, Ministério Publico, Tribunal
de Contas da Unido e do Estado etc;;

h] Possiveis recomendacdes administrativas a serem adotadas com o proposito de evitar ocorréncias de

fatos da mesma natureza no Orgao;

e, mediante oficio, encaminhard os autos completos, inclusive com o Relatorio Final, a autoridade instaurado-

ra para prolatar julgamento.



Parte lll Do Julgamento

Quem e como julgar?
Como e quais san¢oes aplicar?

PASSO 1

Quem
pode julgar

O julgamento ¢ a ultima etapa do processo administrati-
vo disciplinar. E 0 ato que decide de forma terminativa se o
indiciado deve ser apenado ou absolvido. Deve ser prolatado
pela autoridade instauradora, exceto quando esta ndo tiver a
competéncia legal para a aplicacdo da penalidade cabivel,
Caso em que devera encaminhar aguela que a detém.

O julgamento final dos ilicitos administrativos apurados em sede
de Sindicancia Punitiva sera feito na forma prescrita nos arts.
156 a 167, da Lein® 1.762/86, que define a dosimetria das sancoes
e indica demais circunstancias e providéncias do julgamento.

No caso de o Relatdrio Final da comissao apresentar mais de um indiciado com penas diversas, estando uma

delas fora de sua competéncia, a autoridade devera encaminhar 0 processo a autoridade superior, pois

nesses casos o julgamento de todos os indiciados serd da autoridade com competéncia para a imposicao

da pena mais grave.

PASSO 2

Como
Julgar

PASSO 2.1 Aspectos preliminares a serem observados antes
do julgamento

211 Antes de julgar o meérito do Relatério Conclusivo
apresentado pela Comissao, o julgamento devera recair sobre
questdes preliminares, ou seja, sobre 0s aspectos formais.

212.  Primeiramente deverd se verificar se nao ha
impedimento ou suspeicdo da autoridade julgadora. No caso,
aplicam-se subsidiariamente as causas de impedimento e
SUSPeICA0 previstos para O caso de nomeacdes de membros
das comissoes.




2.1.3 Ndo havendo impedimento ou suspeicdo a autoridade julgadora devera proceder ao exame das
preliminares formais do processo, ou seja, verificar se nNo pProcesso existe algum vicio insanavel que possa
ensejar nulidade do processo. Para esse julgamento preliminar a autoridade instauradora € competente
mesmo NOS Casos em que a penalidade cabivel extrapola sua competéncia.

214  Esses vicios insanaveis sao todos 0s que venham a cercear ou reduzir a defesa do indiciado, tais
como a falta de indiciamento, de notificacao inicial, de forma que o acusado ndo tenha conhecimento pleno
sobre quais acusacdes Ihe recaem, falta de defesa escrita, de defensor dativo, quando necessario, etc.

215  No caso de identificar esses vicios capitais, a autoridade instauradora (ou outra de hierarquia superior)
deve declarar a nulidade total ou parcial do feito e constituir outra comissao para refazer o processo a partir
dos atos declarados nulos

2.1.6 No caso de inexistirem esses vicios, a autoridade julgadora competente deverd verificar se incide no
Caso O instituto da prescricdo. A prescricdo ocorre quando a administracdo publica ndo pode mais aplicar
sancdes ao servidor culpado por ato ilicito, quando decorreram oS prazos estabelecidos pelo art. 168 da Lei
n°® 1.762/86, na seguinte forma:

| - Em dois meses, a falta sujeita a repreensao;
Il - Em dois anos, a falta sujeita a pena de suspensao;
Il - Em cinco anos, a falta sujeita as penas de demissao, cassacao de aposentadoria ou disponibilidade.

2.1.7 Os prazos de prescricao previstos na lei penal aplicam-se as infracdes disciplinares capituladas também
como crime, desde que ja exista procedimento apuratorio penal instaurado.

2.1.8 A abertura de Sindicancia Punitiva ou a instauracdo de processo disciplinar interrompe as prescricoes ate
a decisao final proferida por autoridade competente, passando a correr a partir do dia em que cessar a
interrupcao.

219 Caso constate a existéncia da prescricdo, a autoridade julgadora deverd deixar de aplicar a pena
cabivel, e declarar extinta a punibilidade. Caso, ndo ocorra a prescri¢do, passara ao julgamento do mérito do
Relatorio conclusivo da Comissao.

PASSO 2.2 O julgamento do mérito

2.2.1No julgamento de mérito a autoridade julgadora acatard o relatdrio da comissao, salvo quando contrario
as provas dos autos, situacao em que a autoridade julgadora poderd, motivadamente, agravar a penalidade
proposta, abranda-la ou isentar o servidor de responsabilidade.

2.2.2 Caso a conclusao do Relatorio Final apresentar inadequacado na capitulacdo das sangdes e a autoridade
julgadora entender necessario efetuar novo indiciamento, essa mudanca ndo podera resultar em



agravamento da situa¢cao do indiciado.

2.2.3 No caso da autoridade julgadora entender necessario apreciar elementos faticos que escaparam ao
indiciamento e sobre 0s quais ndo houve defesa, devera determinar o refazimento dos trabalhos, com novo

indiciamento e reabertura de prazo para defesa.
2.2.4 No julgamento a autoridade competente podera, sempre de forma motivada:
a) Concordar totalmente com a comissao e acolher a sugestdao por ela oferecida;

b] Concordar em parte com o relatério, reconhecendo a falta disciplinar, porém aplicando pena diferente
da recomendada pela comissao, abrandando ou agravando a situa¢ao do servidor;

c) Discordar totalmente do que foi recomendado pela comissao, podendo absolver ou aplicar punicao, em

confronto com a conclusao da comissao;

d] N&o aceitar as conclusdes da comissdo processante quando o relatdrio ndo imprimir grau de certeza a
autoridade para proferir o julgamento, por ser a instrucao deficiente, as provas frageis e as diligéncias
indispensaveis forem negligenciadas, 0 que implicarad na necessidade de refazimento de todo o trabalho,
COmM a constituicao de nova Comissao com OUtros Ou CoM 0s MesMos integrantes. .

Na aplicacdao das sancdes a autoridade julgadora
devera observar o principio da proporcionalidade, cotejando a
gravidade da falta, o dano dela decorrente, o grau de
PASSO 3 responsabilidade do servidor e seus antecedentes funcionais,
buscando assim maior justeza na aplicacao da sancao.

Qualguer que seja a sancao imputada ou nao

] o d
Aplicacao
~
de sa ngao devera ser motivada, no primeiro caso indicando o fundamento

legal e sua causa.

ocorrendo imputacao de nenhuma, a decisdo do julgador

O julgamento final dos ilicitos administrativos apurados

em sede de Sindicancia Punitiva sera feito na forma prescrita
nos arts. 156 a 167, da Lei n® 1.762/86, que define a dosimetria das sancdes e indica demais circunstancias e
providéncias do julgamento.




Modelos de Documentos

Todos 0s atos praticados pelas comissdes processantes devem ser reduzidos a termo, ou seja,
devem se constituir em documentos escritos e serem anexados ao processo respeitando a ordem
cronologica de suas origens.

Esses documentos sdo atas, intimacdes, notificacdes, memorandos, relatorios, etc., que devem conter
certa padronizacao.

Portanto, para facilitar os trabalhos das comissdes e se agproximar ao maximo dessa padronizagao,
seguem modelos que vao desde o recebimento da denuncia pela autoridade instauradora, até o resultado
final do trabalho, com o despacho final da autoridade julgadora.

As partes dos textos que se encontram em cor vermelha sao exemplificativas e devem ser
substituidas de acordo com cada situagao especifica. Os textos em cor preta podem ser mantidos, pois sao
sugestdes oferecidas.

Nao ha impedimento para que as comissdes produzam seus proprios textos, desde que isso ocorra
somente em relacdo as formas, pois, em sua maioria, 0s dados dos textos em cor preta trazem exigéncias
legais, dal recomendar-se que sigam as sugestdes aqui oferecidas.

Seguem as sugestoes de modelos:



REGISTRO DE OCORRENCIA

DA DENUNCIA

REGISTRO DE OCORRENCIA DISCIPLINAR

Em caso de denlncia verbal:

Aos 00 dias do més de mmmmm, do ano de 2999, as 00 h, na sala xxxxxx, na presenca
da testemunha/Fulana de Tal recebi a seguinte denuncia feita pelo (a) senhor (a) servidor(a) Fulano
de Tal:

RESUMO DO FATO: Relatou o denunciante que

De acordo com o art. 173 e §§ da Lei n° Lei 1.762 de 14 de novembro de 1986, registre-se e autue-se para a
devida apuracao.

Em caso de denuncia escrita:

Aos 00 dias do més de mmmmm, do ano de 2999, recebi a denuncia feita mediante

(carta em anexo, ouvidoria da FAPEAM).
RESUMO DO FATO: Relatou o denunciante que

De acordo com o art. 173 e §§ da Lei n° Lei 1.762 de 14 de novembro de 1986, registre-se e autue-se para a
devida apuragao.

Fulano/a de Tal

Diretor/a...




DESPACHO DA AUTORIDADE
CONHECEDORA DA DENUNCIA,

SOLICITANDO DILIGENCIAS PREVIAS
PARA FORMAR JUIZO DE ADMISSIBILIDADE
[SE HOUVER NECESSIDADE]

Numero do Processo: (0 numero que recebeu no SIGED)

Origem: (6rgao/setor externo/interno onde se originou)

Interessado: (0 denunciante ou a propria administragcdo publica)

Assunto: (Apuracao de furto/roubo/agressao/dano/falsificacdo/plagio/acumulo ilegal de
cargo/inassiduidade habitual, abandono de cargo/ etc. conforme os fatos denunciados)

Data deste Despacho: 00/00/0000

Ao/A Diretor/a, Coordenador/a, Chefe, Gerente, etc.

A fim de instruir os presentes autos relativamente a apura¢do da denuncia/representacao
em epigrafe, solicito a V.Sa. informar/encaminhar copia de/esclarecer/devolver/entregar, etc...

Certo da atencdo de V.Sa.

Atenciosamente

Fulano/a de Tal

Diretor/a

Obs: A finalidade deste ato, quando cabivel, € de buscar todas as informagdes (documentais ou
ndo) junto aos setores da instituicdo, a fim de melhor instruir preliminarmente o procedimento
apuratorio.



DESPACHO DE JUiZO DE ADMISSIBILIDADE

Numero do Processo: (0 numero que recebeu no SIGED)

Origem: [6rgao/setor externo/interno onde se originou]

Interessado: [0 denunciante ou a propria administragao publica)

Assunto: [Apuracao de furto/roubo/agressao/dano/falsificacao/plagio/acumulo ilegal de
cargo/inassiduidade habitual, abandono de cargo/ etc. conforme os fatos denunciados)

Data deste Despacho: 00/00/0000

Trata-se o presente, do resultado do Registro de Ocorréncia Disciplinar, para apurar denuncias de
possivel conduta ilicita do/a servidor/a xxxxxx que, segundo a denuncia relatar o possivel ilicito e
autoria.

Os autos chegam instruidos relativamente aos aspectos legais e informam que a servidor/a fula-
no/a de tal cometeu/praticou/se omitiu... relatar sinteticamente os fatos.

Em face dos indicios constantes da denuncia, e com fulcro no art. 173 e §§ da Lei n° Lei 1.762 de 14 de
novembro de 1986 decido pela admissibilidade da mesma, para a devida instauragao de Sindican-
Cia.

Encaminhe-se os autos ao Gabinete para a edicao da Portaria de instauracao da comissao apurato-
ria.

Atenciosamente

Fulano/a de Tal

Diretor/a/




MODELO PORTARIA DE INSTAURACAO DE SINDICANCIA,

4 COM DESIGNACAO DE MEMBROS

PORTARIA N° 000 /0000

A DIRETORA PRESIDENTE FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO
ESTADO DO AMAZONAS, usando de suas atribuicdes estatutarias, especialmente o disposto no
art. 173 e §§ da Lei n® 1.762 de 14 de novembro de 1986

CONSIDERANDO o que consta no Processo n® 0000.00000/0000;

CONSIDERANDO o disposto no art. 173 e §§ da Lei n® 1.762 de 14 de
novembro de 1986

RESOLVE:

I|-INSTAURAR COMISSAO DE SINDICANCIA para apurar, no
ambito da FAPEAM, as denuncias de narrar sinteticamente o fato, atribuidas ao/a servidor/a de
Matricula N°: 000000, e demais fatos conexos, constantes no Processo n°® 0000.000000/0000.

II-DESIGN AR os seguintes membros para compor a Comissao
incumbida de conduzir o referido processo, com prazo de 30 (trinta) dias para concluir os
respectivos trabalhos:

Presidente:FULANO DE TAL (Setor Tal)
Matricula n® 000000

Membro:

FULANO DE TAL (Setor Tal)

Matricula n® 000000

Membro:

FULANO DE TAL (Setor Tal)

Matricula n® 000000

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

DIRETORA-PRESIDENTE DA FAPEAM, em Manaus, XX de XXX de
2XXX.

FULANO
DIRETORA PRESIDENTE



PORTARIA DE AFASTAMENTO PREVENTIVO

DE SERVIDOR ACUSADO (QUANDO COUBER]

PORTARIA N°000/2222

A DIRETORA PRESIDENTE FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS,, NO uso de
suas atribuicdes legais e estatutarias, e

CONSIDERANDO o disposto no artigo 171 da Lei n° 1.762 de 14 de novembro de 1986;

CONSIDERANDO os indicios de influéncia do acusado na apura¢do das irregularidades
contidas no Processo n° 0000.0000/0000, com a ameagas as testemunhas/coacao a servidores/o-
cultagdo ou destruicdao de provas, etc..., conforme denuncias em documento anexo ou depoimen-
tos, etc

RESOLVE:

DETERMINAR O AFASTAMENTO PREVENTIVO do/a Servidor/a FULANO/S DE TAL, Matricula
N©: 00000, do exercicio do cargo, pelo prazo de XX [xxxxxx] dias, sem prejuizo da remuneragao,
como medida cautelar e a fim de que ndo venha a influir na apuragao das irregularidades, (descre-
ver em que consistiria a influéncia, ex: intimidando ou constrangendo testemunhas, continuar a
praticar infracdes, etc),

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

NOME DA AUTORIDADE
DIRETORA PRESIDENTE




MODELO MEMORANDO DE CONVOCACAO

6 DOS MEMBROS DA COMISSAO

Memorando n® 0000 / SINDICANCIA. Portaria n® 000/00

Manaus, 00, de mmmm de 0000.

Ao: (nome do Membro)

(funcéo;setor do Membro)

Do: Presidente da Comisséo de Sindicancia

Na qualidade de Presidente da Comissao de Sindicancia instituida pela Portaria supramencionada, para apurar
os fatos constantes no Processo n® 0000/200, no uso das atribuigdes legais CONVOCO Vossa Senhoria para a reuniéo
de instalag&o da referida Comiss&o a realizar-se no dia 00 de mamam de 0000 as 00 horas na Sala (local onde funcio-
na a comissao).

nome e assinatura do Presidente da Comissao



ATA DE INSTALACAO DA COMISSAO

ATA DE INSTALACAO DA COMISSAO DE SINDICANCIA INSTITUIDA PELA PORTARIA N° XXXX/XXXX PARA
APURAR OS FATOS CONSTANTES NO PROCESSO N° 0000/0000.

Aos 00 dias do més de 00000 do ano de dois mil e 0000, as 0000 horas, na (indicar a sala onde funcionara a
Comissao) com a presenca dos servidores XXXXXX, YYYYYYYYYY e 77777777777 respectivamente
presidente e membros da Comissao de Sindicancia designada pela Portaria n® 0000, de 00 de 000000 de
0000, da Diretora-Presidente da FAPEAM procedeu-se a instalagao da Comissao epigrafada e tiveram inicio
0s trabalhos relacionados com a apura¢dao dos fatos mencionados no processo acima referido, com as
seguintes deliberacdes preliminares: a] DESIGNAR como Secretario da referida Comissao o/a Sr/a.
Zzzzz7777/ ou SE FOR O CASO, solicitar ao Diretora a indicagdo de um servidor para atuar como secretaria
da comissdo; b) se for o caso: DILIGENCIAR junto ao departamento tal para que encaminhe folha de
frequéncia do acusado, etc... ¢] ELABORAR calenddario das oitivas (denunciante e peritos, se houver
necessidade, testemunhas e acusado). dJ COMUNICAR a autoridade instauradora que foi instalada a
comissdo; e) NOTIFICAR o servidor/a acusado, de que contra ele/a tramita o procedimento administrativo
disciplinar de Sindicancia e encaminhar anexado a essa notificagdo do acusado, copia integral do processo,
bem como o calendario das oitivas. €] COMUNICAR ao Diretoria Administrativo-Financeira que tramita
contra o servidor fulano de tal o procedimento tal; INTIMAR o Sr RRRRRR (servidor denunciado], INTIMAR o
Sr. BBBBBBBB (servidor denunciante, caso houver necessidade), e o Sr. CCCCCCCCC (testemunha
relacionada, caso houver], para prestarem depoimentos e esclarecimentos necessarios para apuracao dos
fatos relatados pelo referido Processo em tela, conforme calendario de depoimentos; e €] Marcar a proxima
reunido para o dia 00 de 0000 de 0000, as 00 horas, na Sala da Comissdo de Sindicancia, descrever o
endereco e local exato, nada mais havendo a tratar, eu ZZ7777, na qualidade de Secretario da Comissao,
lavrei a presente ata, que vai por mim assinada e pelo Presidente e demais membros da Comissao de
Sindicancia.

Nome e assinatura do Presidente




MODELO TERMO DE NOMEACAO DE SECRETARIO

TERMO DE NOMEACAO DE SECRETARIO

O PRESIDENTE DA COMISSAO DE SINDICANCIA, designada pela Portaria n® 0000, de 00 de 000000 de
0000, da Diretora-Presidente da FAPEAM, no uso de suas atribuicdes e tendo em vista o disposto no § 1° do
art. 149 da Lei n® 8.112/1990,

RESOLVE designar o Servidor ZZZZ777, ocupante do cargo cccccccccc, lotado wwwwwww, para
desempenhar as funcdes de Secretario da referida Comissao.

Manaus, 00 de 00000 de 0000.

Nome e assinatura do Presidente da Comissao

A comissdo podera deixar de fazer o Termo de Designagcao de Secretario, desde que a designa-
¢ao pelo Presidente da Comissdo conste da ata de instalagao.




MODELO MEMORANDO SOLICITANDO A FICHA

9 FUNCIONAL DO ACUSADO

Memorando n° 0000 /Sindicancia/Portaria n® xxxx

Manaus, 00, de mmmm de 0000.

A Diretora Adminsitrativo-Financeira

Do: Presidente da Comissao de Sindicancia

Na qualidade de Presidente da Comissao de Sindicancia epigrafada designada pela
Portaria n® 0000, de 00 de 000000 de 0000, da Diretora-Presidente da FAPEAM para apurar os fatos
relacionados no Processo n® 0000/0000, venho solicitar a Vossa Senhoria que sejam remetidas a
esta Comissao, copia da ficha funcional do servidor XXXXXXX. Pedimos ainda que informe a esta
Comissao qualquer outro afastamento do referido servidor, periodo de férias designadas ou pedi-
dos de licengas.

Por derradeiro, solicitamos que nao seja concedida qualquer afastamento ao referido
servidor, nem aposentadoria.

Nome do Presidente da Comissao




MODELO NOTIFICACAO PREVIA DO ACUSADO

NOTIFICACAQO PREVIA

Processo n° 0000/0000
A0 Sr. XXXXXXXXXXXXX [nome completo e endereco)

Na qualidade de Presidente da Comissdo de Sindicancia designada pela Portaria n® 0000, de
00 de 000000 de 0000, da Diretora-Presidente da FAPEAM, para apurar os fatos relacionados no
Processo n° 0000/0000, oriundo do (unidade/origem]), venho comunicar a V. Sa. que a referida
Comissdo Apuratoria foi instalada as 00 horas do dia 00 de 0000 de 0000 na sala (local onde esta
funcionando a comissao] localizada na FAPEAM.

Na oportunidade venho NOTIFICA-LO dos fatos constantes naquele processo, no qual V.52
figura como acusada da denuncia ali constante, sendo-lhe facultado acompanhar, por si ou procu-
rador legalmente constituido, todos os atos e diligéncias a serem praticados, nos termos do inciso
LV, do art. 5°, da Constituicao Federal.

Podera Vossa Senhoria juntar provas e indicar elementos de prova de que dispuser. Aprovei-
to ainda para intima-lo a apresentar, no prazo de cinco dias o rol de testemunhas que deseja arrolar,
com qualificacdo e endereco, que depordo para esclarecimentos dos fatos objeto de apuracao.

Segue anexada, copia integral do processo em questdao. Ainda assim, 0s autos estdo a sua disposi-
¢ao, ou de seu procurador, na sala [local onde esta funcionando a comissao), no horario de 00 hs as 00 hs
para consulta no local.

Manaus, 00 de 0000 de 0000.

(nome e assinatura do Presidente da Comissao)

OBS: DEVE, OBRIGATORIAMENTE, ser anexado a esta notificacdo, copia integral dos autos do pro-
Cesso para assegurar a ampla defesa do acusado, sob pena de nulidade do feito.



INTIMACAO DE SERVIDOR PARA DEPOR

(testemunha ou acusado)]

INTIMACAO

Ao: (nome do servidor]

Do: Presidente da Comissao de Sindicancia

Na qualidade de Presidente da Comissao de Sindicancia designada pela Portaria n® 0000, de
00 de 000000 de 0000, da Diretora-Presidente da FAPEAM, para apurar os fatos relacionados no
Processo n° 0000/0000, oriundo do (unidade/origem), venho INTIMA-LO para que compareca a sala
(indicar o endereco da sala onde funciona a Comissao), as 00 horas do dia 00 de 00000 de 0000, a fim de
ser ouvido a respeito dos eventos comunicados, na qualidade de acusado/testemunha.

Atenciosamente,

Manaus, 00, de mmmm de 0000.

nome e assinatura do Presidente da Comissao



TERMO DE INTERROGATORIO DE TESTEMUNHA

TERMO DE DEPOIMENTO TESTEMUNHAL

Aos 00 dias do més de 00000 do ano de 0000, as 0000 horas, na (indicar o endereco: rua, n°, andar,
sala onde funcionara a Comissao) com a presenca dos/as servidores/as XXXXXX, YYYYYYYYYY e
77777777777 respectivamente presidente e membros da Comissao de Sindicancia designada
pela Portaria n® 0000, de 00 de 000000 de 0000, da Diretora-Presidente da FAPEAM, e do Dr. [nome
do advogado inscricdo na OAB n° 00000, se comparecer, advogado do acusado no referido pro-
cesso disciplinar], compareceu o/a Sr/a. XXXXXXXXXX (nome, cargo e matricula do acusado),
(naturalidade]), (estado civill, filho/a de (nome do pai e da mae]), residente e domiciliado/a [endere-
¢oJ, a testemunha Sr/a. XXXXXXXXXX [nome, cargo e matricula da testemunha), (naturalidade),
(estado civil], filho de [nome do pai e da mae], residente e domiciliado a [endereco] a fim de pres-
tar depoimento sobre 0s atos e fatos que constam do processo administrativo disciplinar de n°
0000/00. Advertida do crime de falso testemunho e instada a falar somente a verdade disse [sim ou
nao). Perguntada se é parente, amigo pessoal ou inimigo do acusado disse (sim ou nao). A sequir,
o/a Presidente perguntou (indicar o conteudo das perguntas), ao que respondeu: QUE/ou absteve-
-se de responder especificar as respostas. Perguntado pelo/a Sr/a. Vogal [nome do vogal] respon-
deu que (indicar a resposta ou se absteve de responder). Ao final de todas as perguntas do Presi-
dente e dos Vogais foi aberta a oportunidade de perguntas a serem feitas pelo defensor do acusa-
do, que, mediante o Presidente, indagou: (indicar o conteldo da pergunta), ao que o acusado
respondeu: QUE »xoxooxxxx. Encerrada as perguntas, foi franqueada a palavra para a testemunha
para que se desejasse acrescentar mais alguma coisa que se relacionasse com o assunto objeto do
processo, ao que respondeu que [registrar © que acrescentou ou que disse nao ter mais nada a
acrescentar ou esclarecer). A seguir foi feito a leitura do presente termo para a testemunha, se
desejasse, indicasse as retificacdes de forma que entendesse necessarias, de modo a registrar
expressamente a espontaneidade de suas declaracdes, que foram prestadas sem nenhuma forma
de coacdo, ao que disse nao ter retificacdes a fazer, por estar de inteiro acordo com o seu teor.
Nada mais disse nem lhe foi perguntado, pelo que, na qualidade de Secretario da Comissao, lavrei
O presente termo, que vai por todos assinado. TODOS ASSINAM A ATA.




TERMO DE INTERROGATORIO DO ACUSADO

TERMO DE INTERROGATORIO DO ACUSADO

Aos 00 dias do més de 00000 do ano de 0000, as 0000 horas, na (indicar o endereco: rua, n°, andar,
sala onde funcionara a Comissao) com a presenca dos/as servidores/as XXXXXX, YYYYYYYYYY e
77777777777 respectivamente presidente e membros da Comissao de Sindicancia designada
pela Portaria n® 0000, de 00 de 000000 de 0000, da Diretora-Presidente da FAPEAM, e do Dr. nome
do advogado inscricao na OAB n° 00000, se comparecer, advogado do acusado no referido pro-

cesso disciplinar, compareceu 0/a Sr/a. XXXXXXXXXX (nome, cargo e matricula do acusado), [natu-
ralidade], [estado civil), filho/a de [nome do pai e da mae], residente e domiciliado/a (endereco), a
fim de ser interrogado sobre os atos e fatos que Ihe sao atribuidos no presente processo adminis-
trativo disciplinar de n® 0000 do qual foi regularmente citado, conforme documento de fls. XX. Aos
costumes disse (nada ou que é parente, amigo, inimigo, etc. de testemunhas, depoentes, integran-
tes da Comissao, etc.]. O Sr. Presidente informou ao acusado que nao esta obrigado a responder as
perguntas formuladas e que seu siléncio por si sé nao que lhe é prejudicial. A seguir, o Sr. Presidente
perguntou ao acusado [(indicar o conteudo da perguntal), ao que respondeu: QUE xxxxxxxx.
Perguntado pelo Sr. Vogal [nome do vogal] respondeu que (indicar a resposta ou se absteve de
responder]. Encerrada as perguntas, foi franqueada a palavra para o acusado para que se desejasse
acrescentar mais alguma coisa que se relacionasse com o assunto objeto do processo, ao que
respondeu que (registrar o que acrescentou ou que disse ndo ter mais nada a acrescentar ou escla-
recer). A seguir foi consultado o advogado do acusado se 0 mesmo deseja fazer alguma pergunta
a0 acusado (Se fez, consignar em ata a pergunta e a resposta). Apos, foi feita a leitura do presente
termo para que o acusado, se desejasse, indicasse as retificacdes de forma que entendesse neces-
sarias, de modo a registrar expressamente a espontaneidade de suas declara¢des, que foram pres-
tadas sem nenhuma forma de coacao, ao que disse nao ter retificacdes a fazer, por estar de inteiro
acordo com o seu teor (ou formulou as correcoes de forma). Nada mais disse nem lhe foi pergunta-
do, pelo que, na qualidade de Secretario da Comissao, lavrei o presente termo, que vai por todos
assinado. TODOS ASSINAM A ATA



MODELO TERMO DE INDICIACAO
14

TERMO DE INDICIACAO

A Comissdo de Sindicancia designada pela Portaria n® 00000, de 00 de mmmm de 2XXX, (se for o caso:
prorrogada pela Portaria n® ,de / / , tendo ultimado a coleta de provas, em que sempre
assegurou o direito a ampla defesa e ao contraditdrio, decide, para o fim previsto no art. 183 da Lei n° 1.762
de 14 de novembro de 1986, enquadrar a infragao disciplinar e INDICIAR o servidor FULANO DE TAL-ACU-
SADO, pelas razbes de fato e de direito a seguir expostas.

Apds a oitiva valida de 00 testemunhas, reduzidas a termos as as folhas 00, 00 e 00, a realizacao das
diligéncias constantes das folhas 00 (pericia, etc se for o caso), o interrogatério do acusado as folhas 00 e a
juntada dos respectivos documentos aos autos, ao servidor FULANO DE TAL, matricula n® 000, lotado na
no/a (indicar o setor], & atribuida responsabilidade pela pratica das irregularidades que se seguem.

1. (descrever O FATO COMETIDO PELO ACUSADQO)]

Por essa razao configurou-se o cometimento da infragdo de (enquadrar no tipo de infragao previsto em um
dos arts. 149 ou 150 da lei n° 1.762 de 14 de novembro de 1986)

2. (descrever OUTRO FATO COMETIDO PELO ACUSADO, SE HOUVER]

Tendo sido, assim, coletados os dados suficientes para que a Comissao formasse sua convic¢ao preliminar
sobre os fatos em apuracdo, acham-se os autos em condicdes de obter vista do indiciado, que devera ser
imediatamente CITADO para apresentar defesa, na forma do art. 186 a 188, da Lei n® 1.762 de 14 de nhovembro
de 1986.

Manaus, de de

Nome completo

Presidente

Nome completo
Vogal
Nome completo

Vogal/Secretario




TERMO DE CITACAO PARA

APRESENTACAO DE DEFESA ESCRITA

CITACAO

lImo. Sr. (nome do indiciado]
(endereco completo)

(Cidade/Estado]

De acordo com o disposto no art. 186 a 188 da Lei n® 1.762 de 14 de novembro de 1986, e tendo em
vista 0 que consta do Processo de Sindicancia n® 00000 que Vossa Senhoria responde nesta instituicao,
conduzido pela Comissao de Sindicancia, designada pela Portaria n® 0000, de 00 de 000000 de 0000, da
Diretora-Presidente da FAPEAM, fica Vossa Senhoria CITADA para, no prazo de 10 (dez) ou 20 [vinte] dias,
apresentar defesa escrita no referido processo, conforme as acusacdes que |he recaem mediante o Termo
de Indiciamento anexo a esta cita¢do, para o que lhe serd dada vista dos respectivos autos na (endereco de
onde estd instalada a comissao), nos dias Uteis, das 8h. as 12h. e das 14h. as 18h. [é obrigatdrio o envio de
copia do termo de indiciamento junto com esta citagao)

Manaus, 00 de 00000000 de 0000.

(nome e assinatura do Presidente da Comissao)

Recebi em / /
Assinatura do Servidor

Obs.: Havendo dois ou mais indiciados, prazo serda comum e de 20 (vinte] dias — Fundamento Legal
— art. 1688, § 1° da Lei n° 1.762 de 14 de novembro de 1986



MODELO

RELATORIO FINAL E CONCLUSIVO

[sem indiciamento]

RELATORIO FINAL

Ref. Processo n° 000/0000.
Ao: Autoridade instauradora

Da: Comissao de Sindicancia — Portaria n® 0000/0000.

Senhora Diretora-Presidente,

A Comissdo de Sindicancia designada pela Portaria n® 0000/0000, de 00 de 0000 da lavra de
Vossa Senhoria para apurar os fatos relacionados no processo em epigrafe, vem apresentar o Relatdrio
Conclusivo de seus trabalhos.

1— Dos Fatos [resumo dos fatos: instauragao, procedimentos, instru¢cdo probatdria- diligéncias, oitivas, etc)
Do que foi apurado por esta Comissao, verifica-se:

I) que (relatar, com precisdo e sem comentarios, os acontecimentos);

1) que [idem];

2. Do Ndo Indiciamento

De todo o exame probatdrio restou claro a esta Comissao que o acusado ndo tem responsabilidade sobre
o fato emrazdo de .... — falta ou insuficiéncia de provas quanto autoria, perda de objeto, etc. - fundamentar...
Por essas razdes esta Comissdo conclui pelo ndao indiciamento do acusado, recomendando a Vossa... 0
respectivo arquivamento do feito, ha forma do art. 192, da Lei n® 1.762 de 14 de novembro de 1986.

Este € o relatodrio.

Manaus 00 de 000000 de 0000
(nome e assinatura do Presidente])
(nome e assinatura do Vogal)
(nome e assinatura do Vogal)
(nome e assinatura do Secretario)
OBS: Em nenhuma hipdtese o relatdrio final deixara de ser conclusivo em relacao a culpabilidade ou

absolvicdo do indiciado.




RELATORIO FINAL E CONCLUSIVO

(com indiciamento)]

RELATORIO FINAL

Ref. Processo n° 000/0000.
Ao: Autoridade instauradora

Da: Comissao de Sindicancia — Portaria n® 0000/0000.

llustrissima Diretora-Presidente,

A Comissao de Sindicancia designada pela Portaria n® 0000/0000, de 00 de 0000 de
0000 para apurar os fatos relacionados no processo em epigrafe, vem apresentar a Vossa Senhoria,
o Relatério Conclusivo de seus trabalhos.

1 — Dos Fatos (resumo dos fatos: instauracdo, procedimentos, instru¢do probatoéria- diligéncias,
oitivas, etc)

Do que foi apurado por esta Comissao, verifica-se:

1) que (relatar, com precisdo e sem comentarios, os acontecimentos);
) que (idem];

2. Da Defesa do/s indiciado/s

Das defesas acostadas nos autos, cumpre fazer os seguintes comentarios, para efeito, principal-
mente, de confrontad-las com o que se contém no capitulo anterior, tal como se vé abaixo:

) servidor (nome do indiciado e fazer comentarios sobre o mérito da defesa dizendo que a defesa
nao foi capaz de elidir as provas constituidas nos autos, ou foi capaz e demonstrou que nao houve
culpra ou dolo, etc... conforme o caso).

1) servidor (idem, se houver mais de um indiciado).
3 - Responsabilidades
De todo o0 exposto, somos de opinido:

| - quanto ao acusado (nome, cargo e matricula do indiciado):



RELATORIO FINAL E CONCLUSIVO

(com indiciamento)]

a) que (tecer os comentarios cabiveis precisando a culpa).
b] que (idem];

c) que (idem];

Il — Se houver mais de um acusado repetir

4 - Conclusdes

Definida a situacdo do/s acusado/s, concluimos:

a) que (nome, cargo e matricula do indiciado] infringiu o inciso xxx do art. Xxxxx da Lei n® 1.762 de
14 de novembro de 1986 sendo recomendada a san¢cdo de NNNNNNN, conforme disposto no
art..... da Lei n® 1.762 de 14 de novembro de 1986

b] repetir para outros acusados se houver.

Este € o relatdrio.

Manaus 00 de 000000 de 0000

(nome e assinatura do Secretario)

OBS: Em nenhuma hipotese o relatdrio final deixara de ser conclusivo em relacdo a culpabilidade
ou absolvi¢cdo do indiciado. E se culpado, explicitar a sancdo que a comissao entende que deve
ser aplicada.




MODELO TERMO DE ENCERRAMENTO

TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROCESSO E ENCAMINHAMENTO A AU-
TORIDADE INSTAURADORA

Aos 00 dias do més de 00000 do ano de dois mil e 0000, as 0000 horas, na [indicar o
endereco: rua, n°, andar, sala onde funcionara a Comissdo) com a presenga XXXXXX, YYYYYYYYYY
e /7777777777 respectivamente presidente e membros da Comissao de Sindicancia designada
pela Portaria n® 0000, de 00 de 000000 de 0000, da lavra de Vossa senhoria, encerro o presente
Processo n® 0000/0000, cujas folhas foram devidamente numeradas e rubricadas, com numeracao
de n° 01 (um] a de n® 00000 (extenso), que corresponde a este termo. Além dos anexos, Processo
n° 0000/000, se houver, contendo xxxx [extenso] folhas, que foram numeradas e rubricadas.

Presidente da Comissao

Obs: O presente Processo deve ser remetido a autoridade instauradora.



MODELO TERMO DE JULGAMENTO DO

19 PROCESSO SINDICANTE

JULGAMENTO

Vistos e examinados os autos do presente processo administrativo disciplinar, com o Relatério Final da Comiss&o Processante, que instaurei
mediante a Portaria n® bbbb, de 00/00/00 para apurar as irregularidades atribuidas a (nome, cargo e matricula dos servidores), verifiquei:

| - quanto a (nome, cargo e matricula do acusado):

a) que (apreciar circunstanciadamente os fatos e o exame da comisséo);

b) que (idem);

Il - Repetir se houver mais de um acusado

OPGAO 1 (CASO DE ACOLHIMENTO INTEGRAL DO RELATORIO DA COMISSAO):

Isto posto, com fulcro no art. 192 da Lei n® 1.762 de 14 de novembro de 1986, acolho o Relatério Final da Douta Comiss&o Processante e julgo:

a) (nome, cargo e matricula do acusado), incurso no art. xxx, da Lei n® 1.762 de 14 de novembro de 1986, aplicando-lhe a penalidade de.....(ou
absolvido de todas as acusagdes e determino o arquivamento do feito., com base no art. 192 da mencionada lei.

b) repetir se houver mais de um acusado;

OPCAO 2: (CASO DE ACOLHIMENTO PARCIAL DO RELATORIO DA COMISSAO):
Verifiquei que o Relatério Final da Douta Comisséo Processante se afigura incongruente com as provas dos autos, nos seguintes pontos:

1. Relatar as incongruéncias... (esse relato deve ser bem fundamentado porque garantira os motivos da deciséo diferente daquela
sugerida pela Comisso).

2. Relatar a incongruéncia...

Assim, em raz&o das incongruéncias acima mencionadas, decido (por absolver o acusado, das imputagdes que lhe recaem, e determino o
arquivamento do feito. OU: deixo de aplicar a sangéo sugerida pela Douta Comisséo processante e aplico as penas de (mais brando ou mais
grave).

OPCAO 3: (CASO DE ANULAGAO TOTAL OU PARCIAL EM RAZAO DE ViCIO INSANAVEL NO PROCESSO)

Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, DECLARO a nulidade (total ou parcial) do processo, e determino que a constitui¢éo de outra comis-
s&0 processante.

OU AINDA: decido por: anular parcialmente os atos praticados pela comissdo processante, a partir das folhas xxx, determinando a Comissao
que adote as providéncias cabiveis para o cumprimento da presente decisao.

Manaus 00 de 0000000 de 0000

(nome e cargo da autoridade instauradora)




MODELO PORTARIA DE APLICACAO DE PENALIDADE
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PORTARIA N° 0000, de 00 de fefefefe de 0000

A Diretora-Presidente da FAPEAM, no uso de suas atribui¢cdes legais e

CONSIDERANDO o disposto no art. 192, c/c o art. 163, Il da Lei n° 1.762 de 14 de novembro de 1986;

CONSIDERANDO o julgamento constante do processo administrativo disciplinar n® 000000,

RESOLVE:

| - Aplicar a penalidade de (indicar a penalidade que for imposta) a0 servidor XXXXXXXXXXXX
(nome, cargo e matricula), por ter infringido o disposto no (citar os dispositivos legais).

Il - Encaminhe-se ao Gabinete para as providéncias relativas a publicacdo do presente ato, bem
como a Diretoria Administrativo Financeira para consignar a sangao na folha funcional do servidor.

Ao final, cientificar o servidor e arquivar.

(nome e assinatura da autoridade julgadora]



TERMO DE PRORROGACAO DE CASO

PORTARIA N° 0000 , de 00 de 00000 de 0000.

A Diretora-Presidente da FAPEAM, no uso da faculdade prevista no paragrafo unico do artigo 182 da Lei n°
1.762 de 14 de novembro de 1986;

CONSIDERANDO que, de acordo com o exposto pela Comissao de Sindicancia designada pela Portaria
(citar o numero e a data da mesma, ndo foi possivel concluir os seus trabalhos no prazo legal, conforme
razdes invocadas no Memorando n.° xxx, de 00 de 0000000 de 0000,

RESOLVE:

1. Prorrogar, por 30 (trinta) dias, a contar de 00/0000/0000, o prazo para a conclusado dos trabalhos da Comis-
sao Sindicante, a fim de dar continuidade a apuragdao dos fatos relacionados no Processo n.°
000000000/000.

2. Publique-se.

Autoridade Competente




TERMO CIRCUNSTANCIADO

ADMINISTRATIVO
[conforme formulario da CGU]

TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO
NOME CPF
MATRICULA SIAPE

CARGO
UNIDADE DE LOTAGAO UNIDADE DE EXERCICIO
E-MAIL DDD/TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA

() EXTRAVIO
() DANO ESPECIFICAGAO DO BEM ATINGIDO N° DO PATRIMONIO
DATA DA OCORRENCIA

/ / LOCAL DA OCORRENCIA (LOGRADOURO, MUNICIPIO, U.F.)

DESCRIGCAO DOS FATOS

PRECO DE MERCADO PARA AQUISICAO OU REPARAGAO DO BEM ATINGIDO (R$)

FONTES CONSULTADAS PARA OBTENGCAO DO PREGO DE MERCADO

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME  MATRICULA SIAPE
FUNGAO UNIDADE DE EXERCICIO
LOCAL / DATA ASSINATURA



TERMO CIRCUNSTANCIADO

ADMINISTRATIVO
([conforme formulario da CGU]

4. CIENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

Eu, , declaro-me ciente da descrigdo da ocorrén-

cia acima e de que me é facultado apresentar, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, manifestagao escrita e/ou o ressarcimento
ao erario correspondente ao prejuizo causado, bem como outros documentos que achar pertinentes.

LOCAL DATA
/ /

ASSINATURA

Modelo aprovado pela Portaria CGU-CRG n° 513, de 05 de margo de 2009.

5. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

O servidor envolvido apresentou: MANIFESTACAO ESCRITA( )SIM ( )NAO RESSARCIMENTO AO ERARIO ( )SIM  ( )NAO
ANALISE

ABERTURA DE PRAZO PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO
(preencher somente em caso de conduta culposa do servidor envolvido e de nao ter
ocorrido o ressarcimento no prazo concedido no item 4 acima)

Em razao do exposto na andlise acima, ofereco ao servidor envolvido a oportunidade de apresentar ressarcimento ao erario correspondente ao
prejuizo causado, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, nos termos do art. 4° da IN CGU n° 04/2009.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ANALISE ASSINATURA DO SERVIDOR ENVOLVIDO DATA / /

CONCLUSAO

() O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico indica a responsabilidade de pessoa juridica decorrente de contrato
celebrado com a Administragdo Publica, de modo que se recomenda o encaminhamento destes autos ao fiscal do contrato administrativo para




TERMO CIRCUNSTANCIADO

ADMINISTRATIVO
[conforme formulario da CGU]

que adote as providéncias necessarias ao ressarcimento do valor do bem extraviado/danificado, de acordo com a forma avengada no instrumen-
to contratual e conforme a legislagéo pertinente.

() O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico decorreu do uso regular deste e/ou de fatores que independeram da
acao do agente, de modo que se recomenda o encerramento da presente apuragéo e o encaminhamento destes autos ao setor responsavel
pela geréncia de bens e materiais para prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais internos.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima apresenta indicios de conduta dolosa do servidor publico envolvido, de modo que se
recomenda a apuracéo de responsabilidade funcional deste na forma definida pelo Titulo V da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico envolvido, contudo este nao realizou o
adequado ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado, de modo que se recomenda a apuragao de responsabilidade funcional
deste na forma definida pelo Titulo V da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico envolvido, contudo recomenda-se o
arquivamento dos presentes autos em razao de o servidor ter promovido o adequado ressarcimento do prejuizo causado ao erario por meio de:

® Pagamento.

@ Entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou extraviado.

® Prestacéo de servico que restituiu ao bem danificado as condices anteriores.

Diante do exposto e de acordo com o disposto no art. 2°, § 5°, da Instrugdo Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009, concluo o
presente Termo Circunstanciado Administrativo e remeto os autos para julgamento a ser proferido pelo (a)

NOME

MATRICULA SIAPE
LOCAL / DATA

ASSINATURA

6. DECISAO DO CHEFE DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

( ) ACOLHO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo. Encaminhem-se os presentes autos ao

para atendimento da recomendagéao

feita.
( )REJEITO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo, conforme motivos expostos no despacho de fls.

NOME

MATRICULA SIAPE
LOCAL / DATA
ASSINATURA

Modelo aprovado pela Portaria CGU-CRG n¢ 513, de 05 de margo de 2009.
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