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Nesta edigdo procuramos subsidiar nossas unidades no que se refere ao
Processo de Apuragdo Preliminar, fase em que se apuram fatos de autoria
desconhecida ou supostamente, com parcimonia e lisura, buscando instru-
mentalizar a instituigdo para o correto cumprimento dos dispositivos legais.
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A Lei Complementar n2 942, de 6 de junho de 2003, promoveu sig-
nificativas alteragdes no regramento concernente a apuracao de ilici-
tos administrativos, estabelecendo que a autoridade que, por qualquer
meio, tiver conhecimento de irregularidade praticada por servidor pu-
blico é obrigada a promover a sua imediata apura¢do. Nesse sentido,
a alteracdo legislativa imp06s aos agentes publicos o que majoritaria-
mente ja se entendia: a apuragao de irregularidades funcionais con-
siste ndo em um poder, mas em dever das autoridades publicas, como
consequéncia ldgica do principio da moralidade administrativa (CF, Art.
37, caput).

A apuragdo preliminar possui natureza simplesmente investigativa
e tem espacgo quando a infragdo ndo estiver suficientemente caracteri-
zada ou definida sua autoria. Entre outras razoes, a utilizagdo do insti-
tuto tem se mostrado bastante util, notadamente, quando a sociedade
civil organizada ou mesmo cidaddos comuns denunciam infragdes ad-
ministrativas praticadas por servidores, o que se tem tornado uma re-
alidade cada vez mais frequente. A utilizacdo pelos cidadaos de canais
de comunicagdo institucionais postos a sua disposi¢cdo tem contribuido
de maneira efetiva para coibir e reprimir praticas irregulares.

Nesse passo, a investiga¢do preliminar deve primar pela celeridade,
possibilitando aos gestores garantir o efetivo controle da coisa publica
e dar imediata resposta aos cidadaos. Compreender esse instituto, que
se reveste de inegavel relevancia pratica, é fundamental para promo-
ver a transparéncia e o controle da Administracdo. Estas sdo algumas
das razGes que nos levam a reeditar a presente cartilha.

Grupo de Gestao Pessoas






APURACAO PRELIMINAR: procedimento destinado & apuragdo de
irregularidades administrativas quando ndo restar claramente caracte-
rizado o fato ilicito ou sua autoria.

AMPLA DEFESA: garantia constitucional concedida a todos os acusa-
dos de se valer de todos os meios de prova admitidos em direito. En-
globa o direito de omitir-se ou calar-se, ja que ninguém é obrigado a
produzir prova contra si mesmo.

CONTRADITORIO: uma das facetas do principio da ampla defesa, o
contraditdrio significa o direito do acusado de contraditar todas as pro-
vas contra ele produzidas. Assim, sempre que a Administracdo alegar
algo deve ser dado o direito de resposta.

COMISSAO PROCESSANTE: grupo de servidores designados pela au-
toridade competente para apurar irregularidades cometidas por servi-
dor publico.

DEVIDO PROCESSO LEGAL: é o principio que assegura que o proces-
so seja dotado de todas as formalidades previstas em lei. Se ndo forem
observadas todas as garantias, o processo sera nulo.

RELATORIO: anélise minuciosa e conclusiva diante do fato concreto,
a fim de subsidiar a autoridade competente a tomar a decisdo correta.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR: procedimento posto a
disposicdo da Administragdo Publica para apurar irregularidades. Deve
assegurar todas as garantias constitucionais aos indiciados. E o proce-
dimento mais rigido, Unico e capaz de impor penalidades mais graves,
como demissdo, demissdo a bem do servigo publico, (efetivo) dispensa
e dispensa a bem do servico publico (Lei 500/74), rescisdo de contrato
(CLT) e a cassagdo de aposentadoria e disponibilidade.

SINDICANCIA PUNITIVA: uma espécie de processo administrativo
disciplinar, no qual também devem ser observadas todas as garantias
constitucionais aos sindicados, mas que deve ter tramitagdo mais céle-



re. Isso porque, como é adequado para se aplicarem as puni¢cdes mais
brandas, como repreensdes e suspensdes, devem tramitar com mais
urgéncia tendo em vista as infragdes prescreverem em menor tempo.

PENALIDADES DISCIPLINARES: san¢des administrativas estabele-
cidas em lei, aplicaveis aos servidores publicos pelo cometimento de
irregularidades administrativas e funcionais.

PRESCRICAO: perda do direito de agir diante de determinado fato por
ter escoado o tempo devido para fazé-lo.



SIGLAS

BO - Boletim de Ocorréncia

CF - Constituicdo Federal

PAD - Processo Administrativo Disciplinar
PGE - Procuradoria Geral do Estado

PPD - Procuradoria de Procedimentos Disciplinares






Aapuragéo preliminar consiste num procedimento posto a disposi-
¢do das autoridades publicas a fim de averiguar, diante de indi-
cios de ilicito administrativo, a materialidade do fato ou a sua autoria.
Nesse passo, ja é possivel afirmar que a apuracdo preliminar sé deve
ser instaurada quando ndo restarem suficientemente caracterizados o
fato ilicito ou sua autoria. Caso estes sejam notdrios, é desnecessaria
a apuracao preliminar, podendo-se, desde logo, instaurar a sindicancia
punitiva ou o processo administrativo disciplinar, conforme o caso.

A apuragdo preliminar reveste-se de grande importancia pratica por
possibilitar ao agente publico cumprir com o seu dever de apurar os in-
dicios de irregularidades administrativas de que toma conhecimento, o
que ndo seria possivel caso ficasse na dependéncia de processos admi-
nistrativos ou sindicancias punitivas. Isso porque esses procedimentos,
por serem mais gravosos, requerem, desde logo, ciéncia inequivoca da
irregularidade e do seu autor. Além do que, os procedimentos puniti-
vos no ambito da Administracdo Publica estadual, apds a publicagdo da
Lei Complementar n2 942, de 6 de junho de 2003, devem ser conduzi-
dos com exclusividade pela Procuradoria Geral do Estado. Ndo fossem
as apuracoes preliminares, faltaria o instrumento habil de averiguacao
de indicios de irregularidades administrativas e funcionais.

Afora esses aspectos, a apuragdo preliminar subsidia eventual ins-
tauracdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar que,
pelas questGes processuais que os envolve, ndo sdo sedes adequadas
para se verificarem autoria e materialidade. Além do que, atualmente
se entende que deve haver justa causa para a instauracao de procedi-
mentos punitivos. Isso porque além de significar enorme dispéndio ao
Estado, com todos os custos de um processo, o que envolve a designa-
¢do de um procurador para o caso, a nomeacao de um defensor dativo
caso o indiciado ndo constitua patrono particular e todos os demais
recursos inerentes a esse tipo de procedimento, o processo administra-
tivo traz graves transtornos para o indiciado devendo, deste modo, ser
reservado a reprimir as condutas robustamente comprovadas.






Conforme se sabe, o ordenamento juridico inaugurado com a Cons-
tituicdo Federal de 1988 consagrou de maneira expressa uma gama de
direitos e garantias fundamentais. Nessa esteira, o inciso LV do artigo
52 da CF/88 garante que “aos litigantes, em processo judicial ou admi-
nistrativo, e aos acusados em geral sdo assegurados o contraditdrio e a
ampla defesa, com os meios e recursos a ela inerentes”. Essa disposi¢ao
por si so ja evidencia que independentemente de o processo ser judicial
ou administrativo, deve ser ofertada ao acusado a possibilidade para
utilizar todos os meios de defesa em direito admitido para resguardar
seus interesses. Em plano constitucional, as garantias se reforcam com
a consagragao do principio vetor do devido processo legal, que estatui
que “ninguém sera privado da liberdade ou dos seus bens sem o devido
processo legal”. A esses principios, soma-se a previsao contida no inci-
so LIll do artigo 52 da Constituicdo Federal que garante que “ninguém
serd processado nem sentenciado sendo pela autoridade competente”.
A consequéncia pratica é que a inobservancia de qualquer dessas ga-
rantias no processo administrativo anula o ato de pleno direito. Desse
modo, nos processos administrativos e sindicancias tém-se o seguinte:

¢ Necessidade de observar o principio do devido processo
legal e todos os seus corolarios;

¢ Necessidade do contraditdrio e da ampla defesa;

¢ Necessidade de que a condugdo do processo e eventual
sancdo aplicada se facam pela autoridade competente.

Essas garantias aliadas a necessidade de conferir maior celeridade
ao procedimento constituem as diferencas fundamentais entre os pro-
cedimentos punitivos e a apuragao preliminar. Nas apuragoes prelimi-



nares é dispensada a observancia das garantias referidas, e isso, por
raz0es muito simples, que podem ser assim sintetizadas:

e Na investigagdo preliminar ou ainda ndo estd definida a
materialidade do ilicito ou ainda ndo esta configurada a
sua autoria, logo, ndo hd acusado; e

¢ Dainvestigacdo preliminar ndo pode ocorrer qualquer pe-
nalidade ao servidor. As penalidades, em ambito adminis-
trativo, sé sdo possiveis por meio de sindicancias ou proces-
sos administrativos disciplinares, donde, ai sim, emergem
com todas as forcas os direitos acima delineados.

A apuracao preliminar, dessa forma, nada mais é do que um pre-
paro, uma fase introdutdria para verificar a veracidade das acusagdes
imputadas. Caso elas se configurem, instaura-se o procedimento com-
petente, caso contrario, arquiva-se o feito. A importancia da apuracdo
preliminar realca-se, sobretudo, para ndo submeter o servidor a um
procedimento mais danoso, como o sdo os processos administrativos e
as sindicancias, sem comprovacdo robusta da infragdo administrativa.

Assim, pode-se afirmar que a apuragdo preliminar se caracteriza fun-
damentalmente pela inexigéncia de maiores rigores processuais uma vez
que ainda esta sendo averiguada a existéncia da falta ou sua autoria, o
gue permite que seja concluida com maior brevidade de tempo. O prazo
para a apuracdo é de 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado pelo chefe
de Gabinete, apds fundamentado o pedido com relatdrio das diligéncias
até entdo realizadas, definindo o tempo habil para o encerramento.

Assim sendo, cabe ao dirigente da unidade, ao tomar conhecimen-
to efetivo de uma ocorréncia irregular, de alguma gravidade, seja por
meio de representacdo, abaixo-assinado, denuncia verbal ou escrita,
adotar medidas visando a imediata instauracdo do procedimento para
a devida apuracdo dos fatos. Posteriormente, caso confirmadas as im-
putacOes, deverdo ser tomadas as providéncias complementares cabi-
veis, sem prejuizo das medidas urgentes que o caso exigir.



Ao assumir um cargo publico o cidaddo deve ter ciéncia de que a
partir de entdo ele exercera, em nome do Estado, uma parcela do po-
der deste. Essa atribuicdo, livremente assumida, importa reconhecer
gue sdo inumeras as responsabilidades e deveres, dos quais o servidor
publico ndo pode afastar-se.

Os deveres, as proibi¢es e as responsabilidades do servidor pu-
blico estadual encontram-se expressos nos artigos 241 a 244 da Lei n2
10.261, de 28 de outubro de 1968. No entanto, em que pese esse ser
o instrumento basico, existem outros deveres e responsabilidades a se-
rem observados. Como nao poderia deixar de ser, todo servidor deve
obediéncia aos principios que regem a Administracdo Publica e que
vém consagrados no artigo 37 da Constituicdo Federal. Sdo vetores de
ordem geral, que configuram a atuacdo de todo agente publico, sen-
do que o seu descumprimento significa afronta direta ao prdprio texto
constitucional. Desse modo, o agente publico deve respeitar em sua
atuacdo o principio da legalidade, sendo-lhe vedado praticar condu-
tas ndo autorizadas por lei. Deve agir com impessoalidade, cuidar para
que seus atos se coadunem com a moralidade que deve reger a atua-
¢do administrativa. O principio da eficiéncia também se constitui em
importante vetor de atuacdo do agente administrativo, sendo que os
servidores ineficientes, ainda que estaveis, poderdo perder os seus car-
gos. Podem-se citar ainda, como exemplo de proibigdo expressamente
prevista na Constituicdo Federal, a acumulagdo de cargos, empregos e
fungdes publicas, fora das excegdes constitucionalmente autorizadas.

Ademais, em plano infraconstitucional, existem diversos diplomas
normativos que se aplicam a todo o funcionalismo publico. Um exem-
plo é a Lei de Improbidade Administrativa, Lei Federal n2 8.429, de 2
de junho de 1992. A Lei Geral de Licitagdes e Contratos, Lei n2 8.666,
de 21 de junho de 1993. Por fim, o Cddigo Penal Brasileiro, Decreto-lei
n? 2.848, de 7 de dezembro de 1940, possui um capitulo especifico
destinado a definir os crimes contra a Administragdo Publica. Esse con-



junto de principios e regras constitui o arcabouco legal que define as
condutas dos servidores publicos sendo que a inobservancia de qual-
quer desses dispositivos sujeita os servidores as mais diversas sanc¢oes,
sendo que essas inclusive podem ultrapassar a esfera meramente ad-
ministrativa, dando ensejo a condenacdes civeis e criminais.



Com o advento da Lei Complementar n2942, de 6 de junho de 2003,
qualquer penalidade disciplinar a ser aplicada ao servidor, deverd ser
precedida de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar. Os
procedimentos disciplinares punitivos serdo realizados pela Procurado-
ria Geral do Estado e presididos por Procurador do Estado confirmado
na carreira, de acordo com o artigo 271, da Lei n? 10.261/68, alterada
pela LC n2942/2003.

Sao penas disciplinares, aplicadas de acordo com a natureza e a gra-
vidade da infragdo e os danos causados para o servigo:

Repreensao: aplicada por escrito nos casos de indisciplina ou ndo
cumprimento de deveres;

Suspensao: aplicada em caso de falta grave ou de reincidéncia, ndo
podendo ultrapassar a 90 dias. Pode ser convertida em multa na base
de 50% por dia de vencimento, saldrio ou remuneracdo, sendo, nes-
se caso, obrigatdria a permanéncia do servidor em servigo. O servidor
suspenso perde todas as vantagens e direitos decorrentes do exercicio
do cargo/fungéo-atividade;

Multa: aplicada na forma e nos casos expressamente previstos em
lei ou regulamento;

Demissdo: aplicada nos casos de:
¢ abandono de cargo (auséncia por mais de 30 dias seguidos);
e procedimento irregular de natureza grave;
¢ ineficiéncia no servico;
¢ aplicagdo indevida de dinheiro publico;

e auséncia do servigo sem causa justificavel por mais de 45
dias interpolados durante um ano;

Dispensa: aplicada aos servidores regidos pela Lei n2 500/74 nos
casos de:



¢ abandono de fun¢do-atividade (auséncia por mais de 15
dias seguidos);

e auséncia do servico sem causa justificavel por mais de 30
dias intercalados durante o ano, considerado como sendo
o lapso temporal de 12 de janeiro a 31 de dezembro.

A pena de demissdo ou de dispensa a bem do servigo publico serd
aplicada ao funcionario ou servidor nos casos previstos no artigo 257
da Lei n? 10 261/68, entre os quais:

e quando lesar o patrimoénio ou os cofres publicos;
e quando praticar falta grave;

e se receber ou solicitar propinas, comissdes, presentes ou
vantagens de qualquer espécie, direta ou indiretamente;

e se pedir, por empréstimo, dinheiro ou quaisquer valores a
pessoas que tratem de interesses ou tenham no 6rgdo ou
estejam sujeitos a sua fiscalizagao.

O ato que demitir ou dispensar o servidor mencionara sempre o
dispositivo legal em que se fundamenta.

A pena de cassagao de aposentadoria ou disponibilidade sera apli-
cada nos casos previstos no artigo 259 da Lei n? 10.261/68.

Apds determinada a instaurag¢do da sindicancia punitiva ou do pro-
cesso administrativo disciplinar, e sendo julgado conveniente para a
instrucdo do procedimento ou para o andamento do servigo podera
ser determinado o afastamento preventivo do servidor, sem prejuizo
do vencimento ou da remuneragao, em despacho fundamentado pelo
chefe de Gabinete com prazo de até 180 dias, prorrogdvel, uma Unica
vez, por igual periodo. O servidor indiciado podera ainda ser designado
para o exercicio de atividades exclusivamente burocraticas, até a deci-
sdo final do procedimento.

DEVERAO CONSTAR DO ASSENTAMENTO INDIVIDUAL DO
SERVIDOR, TODAS AS PENAS QUE LHE FOREM IMPQOSTAS.




Aos servidores regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho sdo
conferidas as mesmas garantias processuais aplicdveis aos servidores
efetivos. Desse modo, mesmo aos servidores celetistas, é necessaria a
instaura¢do do procedimento disciplinar competente, conduzido pela
Procuradoria Geral do Estado.

A CLT prevé trés sancg0es disciplinares passiveis de aplicacdo:
e Adverténcia;

¢ Suspensao, limitada a 30 dias sob pena de caracterizar res-
cisdo indireta do contrato de trabalho, sujeitando o empre-
gador a arcar com todos os custos da rescisdo contratual; e

e Rescisdo do contrato por justa causa.

A adverténcia é destinada a coibir as condutas de menor gravida-
de, enquanto a suspensdo aplica-se as condutas de média gravidade
ou reincidéncia de condutas menos graves. Ja a rescisdo do contrato
de trabalho por justa causa, por se constituir na penalidade maxima
que pode ser aplicada ao trabalhador, reserva-se a reprimir as condu-
tas mais graves, sendo que as hipdteses que autorizam a sua aplicacdo
estdo taxativamente previstas no artigo 482 da CLT. S3o as seguintes:

¢ Atodeimprobidade. Embora ndo se possa definir com preci-
sdo esse conceito, como regra geral, entende-se que se trata
de condutas desonestas, em que o servidor se vale da sua
relagdo de emprego com a finalidade de auferir alguma van-
tagem de qualquer ordem, para si ou para outrem.

¢ Incontinéncia de conduta ou mau procedimento. A incon-
tinéncia de conduta, em regra, refere-se a comportamen-
tos perniciosos, de conotacdo sexual, no ambiente de tra-
balho. Pode ser caracterizado tanto pelo assédio sexual
quanto, por exemplo, envio de e-mail de conteldo por-
nografico ou visualizagdo de contetdos pornograficos no



ambiente de trabalho. J4 o mau procedimento refere-se
ao procedimento incorreto, irregular, que atenta contra
as regras legais ou que fere a prépria moral. E o modo de
vida desregrado, inconveniente, ofensivo aos bons costu-
mes e a decéncia.

Negocia¢ao habitual por conta prépria ou alheia sem per-
missdo do empregador, e quando constituir ato de concor-
réncia a empresa para a qual trabalha o empregado, ou for
prejudicial ao servico;

Condenacgao criminal do empregado, passada em julgado,
caso nao tenha havido suspensdo da execucdo da pena. A
condenagdo criminal do empregado, transitada em julga-
do, justifica a justa causa do empregado. As prisdes em fla-
grante, preventivas ou provisdrias, nao justificam a ruptura
do contrato de trabalho, em respeito ao principio constitu-
cional da presungdo de inocéncia.

Desidia no desempenho das respectivas fungdes. Trata-se
do comportamento descompromissado, da falta de inte-
resse, da negligéncia no desempenho das fungdes.

Embriaguez habitual ou em servico;
Violagdo de segredo da empresa;

Ato de indisciplina ou de insubordinagdo. Indisciplina
é o desrespeito as normas gerais, a todos dirigida. Ja
a insubordinacdo é a desobediéncia a ordem direta do
chefe imediato.

Abandono de emprego;

Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo
contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas
condicOes, salvo em caso de legitima defesa, prépria ou
de outrem.

Ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas pra-
ticadas contra o empregador e superiores hierarquicos,
salvo em caso de legitima defesa, prdpria ou de outrem;



e Prética constante de jogos de azar;

e Prdtica, devidamente comprovada em inquérito adminis-
trativo, de atos atentatdrios a segurancga nacional.

Tem prevalecido na doutrina trabalhista e no entendimento dos
tribunais que a embriaguez, por ser o alcoolismo reconhecido pela Or-
ganizagdo Mundial de Saude como uma doenga, ndo mais justifica a
rescisdao contratual por justa causa, devendo o empregador ofertar ao
empregado, antes, a possibilidade de se reabilitar.






1 - Da Instauragao

A instauragdo da Apuragdo Preliminar dar-se-a mediante a edigao
de Portaria ou Despacho da autoridade administrativa competente,
indicando o objeto da apuragao e designando os membros que com-
pordo a comissdo. Embora ndo exista previsdo legal para a formacgao
da comissdo de apuragdo, por dever de cautela deve ser observado o
que dispde a lei para a composicdo das comissdes em processos ad-
ministrativos. Desse modo, ndo podera ser encarregado da apuracao,
nem atuar como secretario amigo intimo ou inimigo, parente consan-
guineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau inclusi-
ve, cOnjuge, companheiro ou qualquer integrante do nucleo familiar
do denunciante ou de quem recaia eventual suspeita, bem assim o
subordinado deste. Recomenda-se, desse modo, sejam adotadas to-
das as cautelas e cumpridas igualmente as formalidades necessarias
a condugdo do procedimento.

Na formacgdo da comissdo de apuracdo preliminar ndo é necessario
que os seus membros sejam de hierarquia superior aquele sobre o qual
recaia a suspeita. A bem da verdade, embora seja prudente, sequer é
necessaria a constituicdo de uma comissdo, podendo a tarefa ser con-
duzida por um Unico servidor. Veja, nesse sentido, o seguinte julgado
do Tribunal de Justica de Sdo Paulo:

“Instaurada a sindicancia, como fase preliminar do pro-
cesso administrativo disciplinar, nenhuma relevancia tem
o fato de se integrarem a comissdo servidores de condicdo
hierdrquica inferior.... Na verdade, nem seria necessario
a constituicdo de uma comissao, bastando, na forma do
disposto no artigo 273 da Lei n2 10.261/68, que a tarefa
fosse cometida a um Unico funcionario. Irrelevante, tam-



bém, o fato de terem sido ouvidas testemunhas antes do
indiciado, assim como auséncia de defesa. E que, ndo se
destinando a puni¢ao do funcionario, a sindicancia dis-
pensa procedimento formal, podendo ser iniciada até
mesmo sem sindicado.” (TISP-MS n2 29.737-0/5).

Em que pese a desnecessidade, recomenda-se a formacdo de uma
comissdo. Apds a instauracdo, a comissdo realizara a primeira reu-
nido, na qual se decidird a respeito das diligéncias e demais medidas
a serem efetivadas, bem como, sobre a fixacdo de agenda para a to-
mada dos primeiros depoimentos, lavrando-se ao seu final o termo
de inicio dos trabalhos, que deve ser assinado por todos os integran-
tes da comissao.

2 - Da Instrugao

A instrucdao tem por escopo coligir todo o material que deva servir
de elemento de convic¢do, de modo que possibilite uma decisdo se-
rena, justa e segura, devendo, se for o caso, determinar a juntada do
Boletim de Ocorréncia Policial (BO).

Os elementos de convicgdao se agregam aos autos pela tomada de
depoimentos e por meio da coleta de provas materiais e documentais,
diligéncias e realizagGes de pericias, quando necessarios.

3 — Da Notificacdo

Cumpre ressaltar que ndo tera validade alguma e prejudicara os
trabalhos da apuragdo o simples aviso verbal, o recado deixado, a noti-
ficacdo entregue a terceiros (seja o porteiro do prédio, o zelador, a em-
pregada, amigos ou até mesmo parentes proximos). Ndo tera validade,
ainda, a entrega da notificagdo ao proprio destinatario, sem que este
tenha acusado o seu recebimento.

A NOTIFICACAO E PESSOAL E SERA ENTREGUE CONTRA-
-RECIBO, CONSIGNANDO O NOTIFICADO A SUA “CIEN-
CIA” DATANDO E ASSINANDO A 22 VIA DO DOCUMENTO




A notificagdo deve ser extraida em duas vias. A primeira delas ficard
em poder do notificado e a segunda, com a “ciéncia” do destinatario,
incorporar-se-a ao processo.

Na hipdtese de os notificados ndo serem localizados ou se recusa-
rem a receber o mandado de notificacao, o fato serd anotado no corpo
do mandado, com a assinatura de testemunhas.

Se as pessoas a serem ouvidas pela comissdo tiverem a condigdo
de servidores publicos, a comissdo dara imediato conhecimento dos
termos da notificagdo ao chefe imediato do agente convocado a depor.

Em se tratando de militar, o seu comparecimento sera requisitado
ao seu respectivo Comando, com todas as indica¢des necessarias.

4 - Dos Depoimentos

O servidor publico que se recusar a depor sem fundamento, tera
suspenso o pagamento de seu vencimento ou remuneragdo até que
satisfaca essa exigéncia (artigo 262, da Lei n2 10.261/68).

Entretanto, se o mesmo residir em outra comarca, podera ser toma-
do seu testemunho mediante precatéria.

Todos os depoimentos serdo tomados por termo, devendo neles
obrigatoriamente constar as respostas as inquiricbes do sindicante,
que as fard reproduzir dentro da maxima fidelidade possivel.

A redacdo desse termo ha que ser clara e objetiva.

As frases, ndo demasiadamente longas, serdo sempre precedidas da
conjuncao “que”, separando-se, uma das outras, por um ponto e virgula.

Dentro do possivel, deve-se reproduzir textualmente as palavras
do depoente, ainda que por vezes sejam usados termos irrelevantes
ou de baixo caldo. Essas palavras, quando ditas, serdo reproduzidas
entre aspas.

Antes da inquiricdo dos depoentes, é dever do profissional ou co-
missdo incumbida de averiguagdo perguntar se é do seu conhecimento
as denuncias ou os fatos constantes da apuragao e se estes correspon-
dem a verdade ou se constituem em mentira.



As respostas a esses quesitos podem ser monossilabicas (sim, ndo, ver-
dade, mentira) e devem, igualmente, constar do termo de depoimento.

Colhidos os depoimentos, a comissdo poder3, se julgar necessario,
proceder a acareac¢ao, objetivando maior elucidagao das informagées
prestadas.

Os membros da comissdo assumirdo uma postura firme no decorrer
da inquiri¢cdo, procurando, no entanto, deixar o depoente a vontade a
fim de possibilitar um depoimento rapido, fluente, sem constrangimen-
tos e receios de esconder, camuflar ou distorcer a verdade dos fatos.

Negando-se o depoente a responder a qualquer quesito a ele for-
mulado, o fato sera consignado no respectivo termo.

Antes de ordenar o encerramento do termo, devera ser perguntar-
-se ao declarante se é do seu desejo acrescentar, suprimir, retificar, es-
clarecer qualquer ponto de suas afirmagdes que, no seu entender, ndo
tenha expressado com clareza suas ideias.

Em caso positivo, o termo sera editado para que nele fique cons-
tando tudo o que o depoente quis reformular, acrescentar, anular ou
esclarecer. Na negativa, a resposta também serd consignada no termo.

Os termos de depoimento serao lidos, conferidos e assinados pelo
declarante, seguindo-se as assinaturas dos membros da comissao.

O TERMO NAO FIRMADO PELO DEPOENTE NAO TEM
VALOR, PORTANTO DEVERA SER CONSIGNADO EM ATA.

Havera tantos termos quantos forem os depoimentos. Havendo re-
cusa do depoente em subscrever o termo, esse fato deverd ser consig-
nado em ata.

Quanto as audiéncias, ha que ser observado o principio de unidade
e continuidade. Ndo sendo possivel conclui-la no mesmo dia, sera de-
terminada outra data, mais proxima possivel, para retomada da oitiva.

A fase de instrugdo somente sera dada por concluida na ocasido
em que a comissdo decidir que ja estdo presentes todos os elementos
comprobatdrios da pratica de transgressao disciplinar e de sua autoria



ou por terem-se esgotadas todas as possibilidades da comprovagdo da
autoria do ilicito. Nesse momento deverao ser juntadas as fichas fun-
cionais dos servidores eventualmente envolvidos.

Na apuragdo preliminar ndo existe a obrigatoriedade formal de de-
fesa, uma vez que ndo ha indiciamento.

5 — Do Relatorio

O relatdrio conclusivo, por ser o documento que vem a encerrar o
processo de apuracgao preliminar, constitui-se em peca de extraordina-
ria e fundamental importancia.

Portanto, sua elaboracdo deve ser criteriosa, objetiva e com absoluta
isen¢do de animo, voltada exclusivamente para a veracidade dos fatos.

As conclusdes finais devem ter por arrimo as provas coligidas nos
autos e ndo calgadas em elementos que lhe sdo totalmente alheios.

Trata-se de um documento opinativo que deve propiciar a autori-
dade administrativa detentora do poder publico uma visdo sucinta do
que foi apurado no procedimento, fornecendo os necessarios meios de
conviccdo de modo a que seja proferida uma decisdo voltada sempre
para os principios do direito e da justica.

O relatdrio da comissdo de sindicancia ndo fica subordinado a for-
mulas ou rotinas preestabelecidas, devendo, no entanto, reportar-se
aos seguintes tépicos:

| — FATOS —focalizando a dendncia ou o ato ou a omissdo que deram
origem a apura¢do, com a indicagdo do dispositivo legal ou regulamen-
tar violado ou supostamente violado.

Il — DESCRICAO DA FASE INSTRUTORIA - bastante analitica, fazendo
mengao:

¢ aos depoimentos tomados, invocando a sua esséncia, obe-
decendo sua ordem cronolégica, com remissao as folhas
do processo;

¢ 3 andlise dos fatos, provas e pericias com remissdo as fo-
Ihas do processo e consideragdes julgadas necessarias;



Il = CONCLUSAO - na qual a comissdo emitira sua opinido sobre o
que foi apurado, isto é a confirmacdo ou nao da ocorréncia e a identifi-
cacdo do responsavel pela falta disciplinar.

A fase de conclusdo é de suma importancia, pois, é por meio dela
que a autoridade competente colherd os subsidios necessarios para fun-
damentar a sua decisdo. Desse modo, obrigatoriamente devem constar:

¢ a qualificacdo do servidor envolvido e espécie de vinculo
funcional;

¢ adescricdo do fato com todas as suas circunstancias;
¢ |ocal, data e horario, se possivel precisar;

¢ prova testemunhal, fazendo-se remissdo para as folhas dos
autos;

¢ prova documental, fazendo-se remissao para as folhas dos autos;
¢ prova material, fazendo-se remissdo para as folhas dos autos;
* prejuizo ao erario, se houver;

¢ se houve eventual pratica de crime; e

e outras providéncias especificas.

Os itens acima elencados nao sao taxativos, podendo-se incluir ou-
tros relevantes para a convic¢ao da autoridade.

Os trabalhos da comissdo serdo dados por encerrados com a remes-
sa dos autos a apreciacdo da autoridade administrativa competente
(aquela que determinou a instauragdo do procedimento).

Os membros da comissdo, se estiverem dispensados das atribui-
¢Oes de seus cargos, retornarao, de imediato, aos seus érgaos de classi-
ficacdo, permanecendo, contudo, a disposicdo da autoridade adminis-
trativa para esclarecer eventuais duvidas.

6 — Do Julgamento

Essa fase do procedimento extrapola a esfera de competéncias da
comissdo incumbida da averiguagao preliminar, sendo da algada exclu-
siva da autoridade que determinou a instaura¢do da apuragao.



E uma tarefa complexa, delicada, légica, de reflexdo e andlise
apurada dos elementos constantes do processo, que levara o jul-
gador a escolher a solugdo mais consentanea com o direito e os
principios de justica.

A autoridade administrativa competente, apds breve exposi¢do do
feito, proferird sua decisdao, devidamente justificada, deixando bem
claras as razGes que a levaram a tal decisdo, assim como o destino a ser
dado aos autos, a saber:

Arquivamento —quando da apurac¢do nao ficar caracterizado o ilici-
to administrativo ou ndo se identificar a autoria;

Sindicancia—quando forem apuradas a falta e a sua autoria sendo
o delito, em tese, punivel disciplinarmente, com pena de repreensao
e suspensao; ou

Processo Administrativo Disciplinar— quando forem a penalidade
cabivel tiver carater de demissdo, dispensa, demissdo por justa causa,
demissdo ou dispensa a bem do servico publico e cassa¢do da apo-
sentadoria.

A autoridade administrativa competente ndo se vincula ao relatério
da comissdo. Assim, ela pode concluir de maneira contraria a comissao,
desde que fundamente a sua decisdo. Essa decisdo, ndo importa qual
a sua natureza, ndo caberd, necessariamente, a publicagdo no Diario
Oficial do Estado.






A Lei Complementar n2 942, de 6 de junho de 2003, foi editada com
a finalidade de primar por um maior rigor na apuracdo das infragdes
disciplinares. Desse modo, as sindicancias punitivas e os processos ad-
ministrativos disciplinares atualmente sdo conduzidos pela Procurado-
ria Geral do Estado, por intermédio da Procuradoria de Procedimentos
Disciplinares — PPD, cabendo-lhes propor eventual penalidade e garan-
tir, ao indiciado, o contraditério e a ampla defesa. As unidades adminis-
trativas compete conduzir tdo somente apuragdes preliminares.

PROCEDIMENTOS — PAD E SINDICANCIA

Verificada a ocorréncia de irregularidade administrativa que, em
tese, justifica a aplicacdo de uma penalidade, sendo certo o fato e sua
autoria devem ser tomadas as providéncias necessarias a instauracdo
do procedimento competente.

A sindicancia sera instaurada quando a falta disciplinar, por sua na-
tureza, puder determinar as penas de:

* Repreensdo;
e Suspensao; ou
e Multa

O Processo Administrativo Disciplinar sera obrigatério quando a fal-
ta disciplinar, por sua natureza, puder determinar as penas de:

e Demissao;
¢ Demissao a bem do servico publico; e
e (Cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade.

Analogicamente, o PAD também deverd ser instaurado quando a
falta, por sua natureza, puder implicar as penas de dispensa e dispensa



a bem do servico publico, aos servidores regidos pela Lei n2 500/74 e
de rescisdao do contrato de trabalho por justa causa, no caso dos servi-
dores regidos pela CLT.

Caso seja instaurada sindicancia e, no curso do procedimento, se
verificar que a falta é mais grave do que inicialmente parecia, ensejan-
do uma penalidade que deva ser conduzida por PAD, a sindicancia sera
convertida em processo administrativo disciplinar.

Sao competentes para determinar a instaura¢do de sindicancia as
seguintes autoridades:

e 0O Governador;

e Os Secretarios de Estado, o Procurador Geral do Estado e
os Superintendentes de Autarquia;

¢ Os Chefes de Gabinete;
e (Os Coordenadores; e

e Os Diretores de Departamento e Divisdo.

Quanto ao Processo Administrativo Disciplinar, excetuam-se do rol
acima os diretores de departamento e de divisdo, que ndo tém compe-
téncia para instauragdo de PAD, devendo encaminhar o expediente a
consideragdo da autoridade superior.

As autoridades competentes para aplicacao de penalidades sdo as
seguintes:

e O Governador;

e Os Secretarios de Estado, o Procurador Geral do Estado e
os Superintendentes de Autarquia;

e Os Chefes de Gabinete, até a penalidade de suspensdo;

e Os Coordenadores, até a penalidade de suspensao limita-
da a 60 (sessenta) dias; e

e Os Diretores de Departamento e Divisdo, até a penalidade
de suspensao limitada a 30 (trinta) dias.

Caso haja mais de um infrator, sendo diversas as san¢des aplicadas,
serd competente a autoridade responsavel pela imposicdo da penali-
dade mais grave.



COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Ao tomar conhecimento da ocorréncia de qualquer irregularidade
administrativa ou funcional que justifique a aplicagdo de uma penali-
dade administrativa, a unidade deve elaborar relatorio circunstanciado
do fato, contendo:

¢ A qualificagdo do servidor (nome, RG, endereco, cargo, re-
gime juridico, data de ingresso no servico publico, se cons-
ta aplicacdo de outra penalidade em seu assento funcional
e todas as informac0es acerca da vida funcional do servi-
dor relevantes para a condugdo do procedimento);

¢ Descricdo pormenorizada do ato faltoso, constando dia,
data, horario, local e eventuais testemunhas;

Elaborado o relatério, a unidade deve encaminha-lo a autoridade
competente para instauragdo do procedimento. Uma vez instaurado o
procedimento, sua conducdo sera de competéncia da Procuradoria de
Procedimentos Disciplinares da Procuradoria Geral do Estado. E dever
da unidade administrativa colaborar com a PPD no que se fizer neces-
sdrio, atendendo, de pronto, a quaisquer das suas solicitagdes.

Concluidos a sindicancia ou o processo administrativo, conforme
0 caso, o procurador designado devera elaborar um relatério final no
qual propde, caso procedentes as acusagles, a eventual penalidade
a ser aplicada e encaminha a apreciagdo da autoridade competente.
Nesse momento, sdo examinados a natureza e a gravidade da infracdo
e os danos causados para o servigo publico. Além disso, deve se obser-
var os principios da razoabilidade e da proporcionalidade.

A conclusdo da PGE, no entanto, ndo vincula a autoridade administra-
tiva que pode aplicar penalidade diversa ou mesmo isentar o acusado de
sangdo. Em qualquer caso, sua decisdo devera ser fundamentada.

Concluida essa fase, o processo ingressa no Centro de Legislacdo de
Pessoal do Grupo de Gestdo de Pessoas da Coordenadoria de Recursos
Humanos, que deve:

1 — Solicitar ao Nucleo de Cargos e Fungdes, do Grupo de Apoio
ao Desenvolvimento Institucional da Coordenadoria de Recursos Hu-



manos, resumo da situacdo funcional do(s) interessado(s) arrolados no
processo, para ser utilizada na confecgao do ato oficial;

2 — Elaborar informagdo com os fatos ocorridos, contendo as con-
clusdes descritas no Relatério Final emitido pela Procuradoria de Pro-
cedimentos Disciplinares da D. Procuradoria Geral do Estado, e da Con-
sultoria Juridica, quando for o caso, bem como todo o embasamento
legal para aplicacdo da pena ou ndo;

3 — Elaborar o ato oficial, a vista do despacho da autoridade compe-
tente, que previamente indica a sua decisdo que pode consistir no acolhi-
mento das conclusdes da Procuradoria de Procedimentos Disciplinares,
ou no caso de ndo acolhimento, a fundamentacao da discordancia, pau-
tados nos elementos de convicgdo colhidos ao longo do procedimento;

4 —Por fim, apds a decisdo da autoridade competente, o expediente
retorna ao Centro de Legislagao de Pessoal que promove a devida pu-
blicacdo do ato no Diario Oficial do Estado.

As Unidades, por sua vez, cabe:

1 — Uma vez dada publicidade da pena a ser aplicada ou nao, pelo
Diario Oficial, a Unidade devera fazer as devidas anotacdes em prontua-
rio para que fique registrado o fato e consequentemente a decisdo final.

2 —Tomar as providéncias necessarias e cabiveis em fun¢do da pena
aplicada, como descontos financeiros a serem langados, suspensado do
servidor, demissao, etc.

Caso se verifique prejuizo ao erario, este deve ser quantificado, ado-
tando-se procedimento interno na origem, nos termos da legislagdo
regente da matéria, especialmente, nos termos da Lei n® 10.177/98, do
Decreto n2 58.276/12 e da Resolucdo PGE n2 07/1996.

E de se ressaltar que no caso de abandono de cargo ou func3o, o RH
deve-se facultar ao servidor a exoneragao a pedido, antes da instauracdo
do processo administrativo disciplinar (Lei n® 10.261/68, art. 309, redagéo
dada pela LC n2942/2003). Essa providéncia é duplamente relevante: para
a administracdo, poupar-lhe a conducdo de um processo administrativo
desnecessario. E para o servidor, ndo incorrerd na incompatibilidade de
assumir novo cargo publico por 5 (cinco) ou 10 (dez) anos conforme demis-
sdo simples ou a bem do servigo publico, respectivamente.



PORTARIA INSTAURADORA DA COMISSAO DE APURAGAO

Papel timbrado da reparticio

Tendo em vista os termos da representa¢ao contida no oficio n?

de, , de de , do(a) ,
e usando da atribuicdo que me é conferida pelo artigo , inciso ,
do(a) , DETERMINO, nos termos do artigo 264, da Lei n?

10.261, de 28 de outubro de 1968, alterada pela Lei Complementar n2
942, de 6 de junho de 2003, a instaura¢do de Procedimento Averiguatdrio
para apurar os fatos irregulares ocorridos no dia , de ,
de , no(a) e que consistem na (descrever
com brevidade os jatos a serem apurados), cuja autoria é desconhecida.

A Comissdo serd formada pelos (as) Senhores (as)

,RG , (cargo), (regime juridico),

do(a) ,
RG , (cargo), (regime juridico),
do(a) e por , R.G. (cargo ou
fungdo-atividade), (regime juridico), do(a) , que

ira secretariar os trabalhos.

Os membros ora designados, atuardo sem prejuizo das atribui-
¢Ges normais de seus cargos, devendo iniciar de imediato o trabalho de
apuracdo e conclui-lo no prazo de 30 (trinta) dias.

Local e data

(Nome e assinatura da autoridade)

Muito embora ndo haja determinagdo legal expressa quanto a formagdo e
publicidade de COMISSAO, recomenda-se por cautela, sejam cumpridas tais
formalidades, atendendo assim o principio constitucional da publicidade.



TERMO DE INiCIO DOS TRABALHOS

Papel timbrado da reparti¢do

Comissao de Apuragao Preliminar

Processo n?

TERMO DE INiCIO

Aos dias do més de

de , as horas, no local (rua,
numero, andar, sala, setor, bairro onde ird funcionar a comissdo), nesta
cidade, presentes os Senhores (nome dos componentes da comissdo),
membros da Comissdao de Apuracdo Preliminar, instaurada pela Portaria
de ___/ / ,dosenhor (nome e cargo da autoridade instauradora da
comissdo), foram iniciados os trabalhos destinados a apuragdo dos fatos
descritos na retrorreferida Portaria. Deliberou-se, de imediato, pela ado-
¢do das seguintes medidas: (descrevé-las).

Do que, para constar, eu ,
Secretario, lavrei o presente termo, que vai por todos assinados.

(nome e assinatura do Membro)

(nome e assinatura do Membro)

(nome e assinatura do Secretario)



TERMO DE PRORROGACAO

Papel timbrado da reparti¢do

Comissao de Apuragao Preliminar

Processo n?

Local e data
Oficio n? /
Prezado Senhor:
Solicitamos de Vossa Senhoria, a prorrogagdo por dias

do prazo de encerramento dos trabalhos a cargo dessa Comissdo, designa-
da pela Portaria de / / e instalada aos (dia, més e ano), em
razdo dos seguintes motivos (descrevé-los com brevidade).

Aproveitamos o ensejo para apresentar-lhe os protestos de
apreco e consideracao.

(nome e assinatura do Membro)

(nome e assinatura do Membro)

(nome e assinatura do Secretario)

Ao llmo Sr.
(nome da autoridade que designou a comissao)
(cargo dessa autoridade)



COMUNICACAO AO DIRIGENTE DA REPARTICAO, SOBRE
0 ENVIO DE NOTIFICAGAO PARA QUE SERVIDORES
PRESTEM DEPOIMENTO A COMISSAO.

Papel timbrado da reparticdo

Comissdo de Apuragdo Preliminar
Processo n?

Local e data

Oficio n? /

Prezado(a) Senhor(a):

Comunicamos a Vossa Senhoria que estamos compondo uma Comis-
sdo de Apuracgdo Preliminar, envolvendo servidores desta(e) (nome da repartigdo).

Convocamos os servidores abaixo relacionados para comparecerem e
prestarem seus depoimentos, no local e horarios a seguir definidos, tudo de acor-
do com o0 mandado de notificagdo encaminhado nesta data aos interessados:

Local:

Endereco:
Dia__/ [/, sr(a) ,as horas
Dia__/ / ,sr(a) ,as horas
Dia__/ / ,sr(a) ,as horas
Dia__/ [/ ,sr(a) ,as horas

Informamos, ainda, que outros servidores poderdo ser notificados
durante o transcorrer da investigagao, dependendo dos depoimentos prestados.

Contando com o seu apoio e colaboragdo, reiteramos a Vossa Se-
nhoria os protestos de estima e consideragdo.

(nome e assinatura do Membro)

(nome e assinatura do Membro)

Ao Sr.(a)

(nome da autoridade a qual é oficiada)

(cargo ou fungdo)



NOTIFICAGAO PARA DEPOENTES
(emitir em 2 vias)
Papel timbrado da reparticdo
Comissdo de Apuragao Preliminar
Processo n?
NOTIFICACAO
Ao Senhor(a): (nome da pessoa a ser notificadas)

RG

Endereco:

Por este instrumento, fica Vossa Senhoria notificada a comparecer
as horas, do dia do més de de

, na sede desta Comissdo, localizada na rua (especificar o
nome da rua, nimero, andar, sala, setor, prédio, ala e bairro), nesta cidade
de , a fim de prestar seu depoimento no Procedimen-
to Averiguatdrio, instaurado no protocolo SS n? / __,destinada a
apurar o fato delituoso ocorrido (descrever sinteticamente), cuja autoria é
desconhecida.

Local e data

(nome e assinatura do Membro)

(nome e assinatura do Membro)

RECEBI O ORIGINAL DA NOTIFICACAO SUPRA
Em / /

(assinatura do notificado)



TERMO DE DEPOIMENTO

Papel timbrado da reparti¢do

Comissao de Apuragao Preliminar

Processo n?

TERMO DE DEPOIMENTO

Aos __ dias do més de de , as
horas, perante esta Comissdao de Apuragdo, presente todos
os seus membros, atendendo notificagdo legal e regularmente procedi-
da, compareceu o (a) senhor(a) R

RG , filho(a) de

e de , com anos de ida-

de, (estado civil) , (profissdo), (cargo ou funcdo), residente na
, N2 , Bairro de , nes-

ta cidade de , a fim de prestar seu depoimento

sobre os fatos de que trata o protocolado SS n? /

Indagado pelo Membro sobre os fatos, assim de-

clarou o depoente: “que ; que
; que

. Ao final; perguntado pelo Membro se desejava
acrescentar, suprimir, retificar ou esclarecer qualquer ponto de suas afir-
magdes, que no seu entender ndo tenha expressado com exatiddo e clareza
suas ideias, respondeu pela negativa (ou, se for o caso, pela afirmativa),
aduzindo que

Nada mais disse, nem lhe foi indagado. Nada mais havendo a
lavrar, ordenou o Membro o encerramento do presente termo que, apds
lido e achado conforme, vai assinado pelo depoente e demais Membros da
Comissdo. Eu, (nome do secretario), Secretario, o datilografei.

(nome a assinatura do Depoente)
(nome e assinatura do Membro)
(nome e assinatura do Membro)

(nome e assinatura do Secretario)



RELATORIO

Papel timbrado da reparti¢do

Comissdo de Apuragdo Preliminar

Processo n?

RELATORIO
A Comissdo de Apuragdo designada pela Portaria de de
de , constante de folhas __ deste protocolado, encarregada de apurar os fa-
tos andmalos ocorridos no dia __de de ,no(a) e
que consistiram na , CUja autoria é desconhecida, vem nesta opor-

tunidade, apresentar o seu relatério conclusivo.

0 procedimento apuratério teve seu inicioa ____/ /e transcorreu
no prazo de 30 (trinta) dias, tendo, no caso, sido concedida uma prorrogagdo de 15
(quinze) dias, com fundamento § 22, do artigo 265, da Lei n© 10.261/68, alterada pela Lei
Complementar n2 942/2003.

0 autor da dentincia em seu depoimento, as fls.
, confirmou (ou ndo) as alegagdes iniciais ao declarar que “

”

Foram ouvidas, ainda, os depoentes que sobre os fatos assim disseram:
depoente A (fls. __ ), que “ “.
depoente B (fls. ) que “ ,

depoente C (fls. ), que “

As provas apresentadas e colhidas, foram no entender da comissdo,

Por tudo o que foi carreado aos autos, esta Comissdo externa seu ponto de
vista, ao concluir que (completar com o item 1 ou 2)

1—ficou comprovada a autoria do ocorrido, sendo atribuida ao Senhor

(a) , RG , (cargo ou funcdo-
-atividade),(regime juridico) , classificado no(a) , haja vis-
to que

2 —nao ficou comprovada a autoria do ocorrido, devido

E 0 que cumpre a ser relatado por esta Comissdo de Apuragdo Preliminar.

Local e data

(nome a assinatura do Membro)

(nome e assinatura do Membro)

(nome e assinatura do Secretario)



TERMO DE ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS

Papel timbrado da reparti¢io

Comissdo de Apuragdo Preliminar

Processo n?

TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos dias do més de de ,
0s Membros deram por encerrados os trabalhos da Comissdo de Apura-
¢do Preliminar instaurada pela Portaria de de de

, do Senhor, constante de fls. __ do presente protocolado.

(nome a assinatura do Membro)

(nome e assinatura do Membro)

(nome e assinatura do Secretario)



PORTARIA DE SUSPENSAO - EFETIVO

Papel timbrado da reparticdo

O Diretor, Chefe do (a)

, o uso das atribuicbes que me

confere o artigo 260, inciso , com fundamento, nos artigos
251, inciso | , 252 e 254, todos da Lei n® 10.261, de 28-10-68, aplica a
pena de SUSPENSAO a (o) Sr. (a) RG

(cargo), efetivo, classificado no(a)

, por infringéncia ao(s)
inciso(s) , do artigo , da Lei acima mencionada. (Pu-
blique-se)

S3o Paulo, de de 200

(Nome e assinatura da autoridade)



PORTARIA DE REPREENSAO — EFETIVO

Papel timbrado da reparti¢do

O Diretor, Chefe do (a)

, no uso das atribuicbes que me
confere o artigo 260, inciso , com fundamento, nos artigos
251, inciso | , 252 e 253, todos da Lei n? 10.261, de 28-10-68, aplica a
pena de REPREENSAO a (o) Sr. (a)

RG (cargo), efetivo, classificado no(a) ___
, por infringéncia
ao(s) inciso(s) , do artigo , da Lei acima mencionada.

(Publique-se)

S3o Paulo, de de 200 .

(Nome e assinatura da autoridade)



PORTARIA DE SUSPENSAO — TEMPORARIO

Papel timbrado da reparti¢do

O Diretor, Chefe do (a)
, o uso das atribuicdes que me confere o
artigo 260, inciso , com fundamento, nos artigos 251, inciso Il,
252 e 254, todos da Lei n? 10.261, de 28-10-68, aplica a pena de SUSPEN-
SAO de _ dias a (o) Sr. (a)

RG (cargo), tempordrio classificado no(a)
, por infringén-
cia ao(s) inciso(s) , do artigo , da Lei acima menciona-

da, combinado com o artigo 33, da Lei n2 500, de 13-11-74.(Publique-se)

Sdo Paulo, de de 200

(Nome e assinatura da autoridade)



PORTARIA DE REPREENSAO — TEMPORARIO

Papel timbrado da reparti¢do

O Diretor, Chefe do (a)

, no uso das atribuigGes
que me confere o artigo 260, inciso , com fundamento,
nos artigos 251, inciso | , 252 e 253, todos da Lei n? 10.261, de 28-10-
68, combinado com o artigo 33, da Lei n2 500, de 13-11-74, aplica a pena
de REPREENSAO a (o) Sr. (a) RG
(cargo), temporario, classificado no(a) ___
, por infringéncia
ao(s) inciso(s) , do artigo , da Lei acima mencionada.
(Publique-se)

S3o Paulo, de de 200 .

(Nome e assinatura da autoridade)



ADVERTENCIA DISCIPLINAR - CLT

Papel timbrado da reparti¢do

Sdo Paulo, de de 200

A(o) Sr. (a)

RG

Pela presente, fica V.Sa. advertido (a) em razdo da (s) irregulari-
dade (s) abaixo descriminada (s):

Esclarecemos, ainda, que a reiteragao
no cometimento de irregularidade autoriza a Rescisdo do Contrato de Tra-
balho por Justa Causa, razdo pela qual esperamos que V.Sa. procure evitar
a reincidéncia, para que ndo tenhamos, no futuro, de tomar as enérgicas
medidas que nos sao facultadas por lei.

(nome e assinatura do Chefe imediato)

Cienteem__ / /

assinatura do servidor
Testemunhas:

Nome e RG NAO PUBLICAR

assinatura

Nome e RG

assinatura



SUSPENSAO DISCIPLINAR - CLT

Papel timbrado da reparticdo

Sdo Paulo, de de 200

A(o) Sr. (a)
RG

Pela presente, o (a) notificamos que a
partir desta data esta suspenso do exercicio de suas fungGes, pelo prazo
de dias, em razdo da (s) irregularidade (s) abaixo descriminada (s):

Esclarecemos, ainda, que a reiteragdo no
cometimento de irregularidade autoriza a Rescisdo do Contrato de Traba-
Iho por Justa Causa, razdo pela qual esperamos que V.Sa. procure evitar
a reincidéncia, para que ndo tenhamos, no futuro, de tomar as enérgicas
medidas que nos sao facultadas por lei.

(nome e assinatura do Chefe imediato)

Cienteem___ / /

assinatura do servidor
Testemunhas:

Nome e RG NAO PUBLICAR

assinatura

Nome e RG

assinatura



1 — Peca de denuncia formal ou relatdrio circunstanciado dando conta
da ocorréncia ou suspeita da ocorréncia da falta disciplinar.

2 — Autuar e Protocolar;
3 —Registro de boletim de ocorréncia, quando o caso assim o requerer;

4 —Portaria da autoridade competente determinando a instauracdo da
Apuracdo e designacdo dos membros;

5—Providenciar local e recursos materiais necessarios para a diligéncia;
6 —Termo de inicio;

7 —Elencar os possiveis depoentes;

8 —Agendar;

9 — Notificar a chefia dos depoentes, se servidor;

10 — Notificagdo pessoal;

11 —Termo de depoimento do denunciante, se houver;

12 — Anexar as provas documentais ou rol de testemunhas do denun-
ciante, se for o caso;

13 —Termo de depoimento das demais testemunhas;
14 — Relatorio;
15 —Termo de encerramento;

16— Parecer final da autoridade que determinou a instauracdo da Apu-
racdo Preliminar e, se for o caso, proposta de instaura¢do de sindican-
cia ou processo administrativo disciplinar.






1 —Qual a finalidade de um PAD? Qual a diferenga de uma sindicancia?

O PAD é um instrumento utilizado sempre que a falta, pela sua natureza,
possa determinar a pena expulsiva ou cassagdo de aposentadoria. A sindican-
cia é utilizada quando a falta podera determinar penalidade até a suspensdo,
limitada a 90 dias. O procedimento é imparcial, ndo podendo ser conduzido
tendenciosamente pela condenagdo ou absolvigdo do indiciado. Tanto o PAD
quanto a Sindicancia pressupde-se a materializagdo da falta, sendo que o pro-
cedimento ira mensurar a sua gravidade e circunstancias que poderdo agravar
ou atenuar eventual penalidade aplicavel a espécie. Ao indiciado ou indicia-
dos, é garantido o contraditdrio e a ampla defesa, nos termos do artigo 5¢, LV
da Constituigao Federal.

Caso o indiciado ndo tenha advogado, a Administragdo fornecerd um de-
fensor “ad hoc” (dativo).

2 — Em que caso é necessdrio instaurar-se uma Apuragao Preliminar?

A “apuracgdo preliminar” deve ser instaurada sempre que a administragao
identificar indicio ou materializado cometimento de uma falta. Tem por objeti-
vo apurar a concretizagdao do evento e sua autoria, ou sua autoria. A conclusao
da diligéncia poderd determinar a instauragdo de Sindicancia ou PAD, quando
identificada a autoria, ou simplesmente o arquivamento.

3 — A falta disciplinar cometida por um servidor em estagio probatério
deve ser apurada em PAD, ou considerada no “processo avaliatorio”?

Deverd ser apurada em PAD.

4 — De quem é a obrigagao de provar que um acusado tem culpa?

N&o existe a obrigacdo de provar culpa ou inocéncia. A Administracdo tem
a responsabilidade de apurar os fatos, e sdo as oitivas de testemunhas e de-
mais elementos arrolados que vao identificar a figura da culpa ou inocéncia. O
indiciado é considerado inocente até a conclusdo da apuragéo.

5 — Qual a diferenga entre ampla defesa e direito de contraditério?

A ampla defesa engloba o contraditério. A ampla defesa trata do direito
do acusado usar de todos os meios licitos para provar sua versdo. O contra-



ditdrio é o direito de apresentar sua versdo. Se o principio da ampla defesa
ndo for respeitado, hd risco de Nulidade da Sindicancia ou PAD. Esses direitos
estdo garantidos na Constitui¢do Federal.

6 — O que deve constar da Portaria de constituicao do PAD?

E do conhecimento da imputacdo que lhe é feita que o indiciado se ins-
trumentaliza para o exercicio da defesa. Assim, a portaria inaugural deve ex-
pressar sucintamente o objeto da apuragdo sob o risco de incorrermos no
cerceamento de defesa.

7—0 presidente tem poder maior que os demais componentes da comis-
sao de apuragao preliminar, sindicancia ou PAD?

Nado. O presidente tem apenas a prerrogativa de praticar atos exclusivos,
tais como assinar mandato de citagdo e presidir os trabalhos. O presidente
nao tem voto de minerva e ndo pode decidir nada sozinho. A conclusdo dos
trabalhos é consensual.

8 — O indiciado pode se recusar a responder as perguntas durante o in-
terrogatorio?

Sim, o indiciado tem o direito de ndo produzir provas contra si. Caso dese-
je, ele pode ndo responder a todas as perguntas ou responder algumas delas,
quando achar conveniente. E um direito que lhe cabe.

9 — Uma testemunha, sendo servidor, pode se negar a responder as per-
guntas?

N&o. A testemunha tem o dever de responder as perguntas, nao faltar com
a verdade e ndo omitir os fatos.

10 — O que acontece se um servidor ocupante de cargo de comissao co-
meter uma irregularidade grave?

Nesse caso ele sofrera a penalidade cabivel, sem prejuizo da eventual des-
tituicdo do cargo. E que o cargo em comissdo caracteriza-se como cargo de
confianca, e como tal é de livre provimento e exoneragao.

11 — Se um servidor passou para a inatividade, depois é nomeado para
um cargo e comete irregularidade pode perder a aposentadoria?

Nesse caso ele esta sujeito a penalidade que devera ser anotada nos seus
assentamentos funcionais, de modo que preserve eventuais interesses da admi-
nistracdo. A destituicdo do cargo em comissdo nao caracteriza penalidade. No
entanto, é garantida a manutengdo da aposentadoria adquirida de forma licita.



12 — Se um servidor fizer uma representacdo a sua chefia imediata e a
mesma nao tomar providéncias?

Nesse caso se a chefia ndo tomar nenhuma providéncia no prazo razoavel
de 30 dias podera ser acusada de prevaricac¢ao.

13 — Uma penalidade de suspensao pode ser convertida em multa?

Sim, a critério da administracdo a pena de suspensdo pode ser convertida
em multa correspondente a 50% da remuneragdo do periodo.

14 — Como proceder mediante em caso de embriaguez frequente em servigo?

A dependéncia quimica é considerada como doenca. Nesse sentido o ser-
vidor deve ser orientado quanto a conduta inadequada e quanto a busca de
tratamento. Se a ajuda ndo for iniciativa do préprio, a unidade devera relatar
os fatos e encaminhar ao Departamento de Pericias Médicas do Estado, drgdo
oficial ao qual compete, mediante pericia, identificar a patologia e propor o
tratamento. Concessdo de licenca para o tratamento (Decreto n? 2.591/73).
A recusa do servidor de submeter-se ao tratamento determinard a suspensdo
do seu “pagamento”, sujeitando-o as penalidades previstas na lei.

15 — Um funciondrio CLT insalubre que por ag¢ao judicial conquistou apo-
sentadoria especial (25 anos) e continua trabalhando perde o direito de afas-
tamento, tal como licenga médica, quando ocorrer acidente de trabalho?

A Lei 8.213/91, que regulamenta os beneficios da previdéncia social, em
caso de aposentadoria especial, ndo veda a continuidade em emprego remu-
nerado do trabalhador aposentado, desde que as atividades sejam diversas
daquela que gerou a aposentadoria. A permanéncia na mesma atividade pode
ensejar penalidade.

No entanto, o érgdo previdenciario ndo paga dois beneficios, assim, na ocor-
réncia de eventos decorrentes de problemas de satde ou acidente profissional,
estes ndo terdo cobertura, vez que o individuo ja percebe uma aposentadoria.

16 — Servidor motorista, CLT, apresenta problemas de saude, faz uso de
medicamentos controlados e ingere bebida alcdolica, como podemos solici-
tar junta médica?

A pericia médica deve ser solicitada por meio de oficio ao INSS, no entanto,
em unidades que contam com o SESMET, pode solicitar-se avaliagdo médica e en-
caminhamento para tratamento. Importante ressaltar que todas as orientagGes
devem ser fornecidas por escrito, com a devida ciéncia do empregado, pois muito
embora o alcoolismo seja classificado como doenga, o empregado tem que buscar
tratamento. A recusa também pode ensejar em processo administrativo disciplinar.



17 - A denuincia anonima tem validade para desencadear uma apuragao
preliminar?

A apuragdo preliminar, pela sua propria natureza visa a identificar/confir-
mar a ocorréncia de um ilicito administrativo. A denuncia, ainda que anénima,
nos traz o indicio de uma ocorréncia. Diz a lei que: “A autoridade que, por
qualquer meio, tiver conhecimento de irregularidade praticada por servidor é
obrigada a adotar providéncias visando a sua imediata apuragdo.

18—0 servidor arrolado como testemunha em uma Apuracgao Preliminar,
se pedir exoneragdo do cargo, desvinculando-se da Administragdo Publica,
ficara desobrigado de prestar esclarecimentos (depor)?

N&o. Independente da existéncia de vinculo, se considerar que ele detém
informacdes que sdo fundamentais para a elucidagdo do ilicito, ele podera ser
convocado a qualquer tempo.

19—Procedida a apuragao preliminar, se a responsabilidade doilicito recair
sobre um ex-servidor (exonerado a pedido), o procedimento fica prejudicado?

Ndo. O cometimento da falta ocorreu no exercicio da fun¢do publica.
Eventual penalidade em decorréncia do ilicito serd anotada nos assentamen-
tos funcionais do referido, de modo que preserve eventuais interesses futuros
da administragdo.

20— A proposta final da Comissdo de Apuragdo Preliminar deve rigorosa-
mente ser acolhida pela autoridade que determinou o procedimento?

Ndo necessariamente. O relatério pode trazer elementos mediante os
quais a autoridade podera divergir no todo ou em parte da proposta apresen-
tada. Assim, ele devolvera os autos a comissdo para reaprecia¢do da matéria,
ou simplesmente deliberara a seu juizo, devidamente fundamentado.

21 — A apuragdo preliminar determina efetivamente a instauragao de
Sindicancia ou Processo Administrativo?

Necessariamente ndo. Se ao suposto ilicito ou sua autoria ndo restar con-
firmado, o assunto é arquivado.

22 — O que acontece quando as provas colhidas na apuragdo preliminar se
voltam em direcdo do agente incumbido de presidir ou compor os trabalhos?

Nesse caso, o assunto sera levado ao conhecimento da autoridade que
determinou a instauracdo do procedimento investigatorio, o qual adotara as
medidas relativas a substituicdo do membro.



Constituicdo Federal de 5 de outubro de 1988
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Os lideres fujoes — O lado negativo da falta de conflitos

POR DIEGO SALIM DE OLIVEIRA

Sempre vemos os conflitos como algo negativo. Faz parte do nosso
instinto de preservacdo evitar o conflito. Mas sera que realmente
todos os conflitos devem ser evitados? Ou existem aqueles que podem
ser benéficos?

Existem empresas onde os lideres evitam o conflito entre si. Alids,
hd organizacOes onde os lideres evitam qualquer conflito, o que é ainda
pior.

Primeiramente, precisamos refletir a respeito do mecanismo que
leva a isto, para posteriormente analisarmos os desdobramentos desse
comportamento no mundo corporativo.

Por instinto, até mesmo os ledes tendem a evitar os conflitos, até
mesmo quando se é mais forte que o oponente e se tem a certeza da
vitdria, ainda assim, o vencedor pode se ferir durante o embate.

Claro, faz parte da natureza dos leGes e outros predadores (incluin-
do o homem), atacar, combater e se impor sobre os demais. Mas, ao
mesmo tempo, o instinto de preservacio faz com que se evitem as ba-
talhas desnecessdrias. Sobretudo entre dois da mesma espécie, mesmo
um ledo, por ser mais fraco, mais velho ou tenha alguma desvantagem
perante seu oponente, ainda assim |lhe representa perigo.

Nao estou aqui defendendo a violéncia fisica, tdo pouco qualquer
tipo de agressividade.

Nado estou defendendo a resolucdo de conflitos por meio da forca,
apenas tratando dos mecanismos primitivos e instintivos que tendem
a nos fazer evitar determinados conflitos.

E evidente que nenhuma disputa pode ou deve ser resolvida me-
diante o uso da forca, mas sim, com o didlogo e a negociacao.



Mas, acredito que como civilizados que somos (ou desejamos ser),
devemos buscar controlar nossos instintos. Tanto o excesso de agressi-
vidade, quanto a falta dela.

Independentemente do nivel hierarquico, ambos os lados em um
conflito devem se respeitar, buscar entender os pontos do outro e che-
gar a uma solugdo positiva para ambos, por intermédio da negociacao.

Contudo, o que vemos em muitos casos, sdo lideres os quais en-
frentam seus subordinados, mas evitam os confrontos com outros de
mesmo nivel hierarquico. Ndo porque estdo alinhados, mas porque
fogem do conflito. Apesar de terem opinides distintas, tém medo de
discordar entre si.

E claro que esse é um processo o qual deve ser feito de maneira
reservada. Ndo devem discordar entre si em frente aos seus funcio-
ndrios, assim como também n&do devem discordar ou repreender seus
funciondrios na frente dos demais.

Mas se ndo ha um consenso verdadeiro, um real alinhamento, de-
vem sentar, conversar, expor seus pontos de vista, suas preocupagdes
e negociar um ponto comum, de forma que se chegue ao alinhamento.

Do contrdrio, instala-se o caos. Como diz o ditado popular: “Cachor-
ro de dois donos, morre de fome.” E é exatamente isto o que acontece.

Quando a lideranca ndo esta alinhada, os liderados remam cada um
para um lado, equipes diferentes tentam levar o barco para lados diferen-
tes, ndo por disputas internas, mas por seguirem orienta¢des diversas.

Pior ainda ocorre quando uma mesma pessoa ou equipe recebe
cada hora uma orientacdo distinta. Como um funcionario pode traba-
Ihar, executar sua func¢do, se a cada momento um de seus chefes lhe
da uma orientacao diferente e conflitante com a orientacdo anterior?

E o pior, nesses casos, em geral, os lideres questionam os funciona-
rios sobre o porqué daquilo, mas ndo questionam seus pares, por puro
receio do embate.

E como ter dois passageiros em um taxi, pedindo para que a rota
seja mudada a todo instante e esperar que se chegue a algum lugar. Sé
se vai perder tempo e dinheiro, dando voltas sem rumo.



Pior também sdo os lideres evitarem o confronto até mesmo com
seus funcionarios. Seja por pura covardia ou por medo de perderem
determinado funcionario. Quando isto ocorre, mostram sinal de fra-
queza e perdem a lideranga.

E claro que o lider ndo pode ser um carrasco, mas também ninguém
segue um fraco. Reitero, ndo estou buscando semear a discérdia.

Nao acho que se deve discutir todo o tempo, nem por qualquer mo-
tivo, mas é necessario que se tenha bom-senso, primeiramente para
identificar a importancia de cada questao, e depois, para debaté-la de
forma cordial e sensata entre os envolvidos.

O siléncio ndo resolve problema algum, apenas o multiplica. Os
conflitos muitas vezes sdo necessarios e positivos, desde que se saiba
trata-los de forma consciente, coerente e civilizada.

Afinal, aprendemos sempre muito mais em momentos de conflitos
do que em momentos de paz.
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