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APRESENTACAO

Este Manual consolida, em documento Unico, as rotinas operacionais disponibilizadas as comissGes
de Sindicancia Investigativa, Sindicancia Processante e Processo Administrativo Disciplinar, bem como as
atribuicbes dos respectivos membros e as providéncias executadas pela Divisdo de Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar - DivSindPAD.

Sua finalidade é padronizar a conducdo dos trabalhos, facilitar a organizacdo dos autos, dar
previsibilidade as etapas do procedimento e registrar, de forma objetiva, a divisdo de responsabilidades
entre a comissdo e a DivSindPAD.

O conteldo possui carater operacional e deve ser aplicado em conjunto com a legislagdo municipal
pertinente, com o ato de instauracdo e com as determinacdes da autoridade competente. Nos pontos em
que este Manual n3o estabelecer regra especifica, deverdo ser observadas as normas aplicaveis ao
procedimento.

1. FINALIDADE E ABRANGENCIA

O Manual destina-se aos membros designados para compor comissdes de Sindicancia
Investigativa, Sindicancia Processante e Processo Administrativo Disciplinar.

As rotinas descritas abrangem, conforme a modalidade do procedimento, a instalacdo da comissao,
a organizacdo dos autos, reunides, notificacdes, intimacoes, audiéncias e oitivas, producdo e juntada de
documentos, encerramento da instrucdo, indiciacdo quando cabivel, andlise de defesa final, elaboracado
de relatdrio e remessa dos autos.

O detalhamento dos prazos legais, das hipdteses de prescricdo, da competéncia para aplicacdo de
penalidades e das demais matérias ndo constantes dos fluxos operacionais de origem n3o € objeto deste
Manual. Esses temas permanecem submetidos a legislacdo municipal e aos atos normativos aplicaveis.

2. INTERPRETACAO LEGAL

Compreender as regras que orientam a atuacdo do servidor publico ndo é apenas uma obrigacdo
funcional. E também uma importante garantia de seguranca juridica, justica e respeito aos direitos de
todos os envolvidos.

A Lei Complementar n° 120/2020 institui o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio
de Guarapuava e disciplina, entre outros temas, os deveres, as proibicoes, as responsabilidades e os
procedimentos disciplinares aplicaveis aos servidores municipais.

Interpretar uma norma significa compreender o seu conteudo, sua finalidade, seu contexto e a
maneira correta de aplica-la a uma situacdo concreta. N3o se trata de procurar brechas na lei.

Ao analisar uma possivel infracdo disciplinar, algumas perspectivas sdo fundamentais: legalidade,
proporcionalidade e contraditério.
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2.1. Da legalidade

A Administracdo Publica ndo pode criar infracdes ou aplicar penalidades simplesmente porque
considera determinada conduta inadequada.

Para responsabilizar disciplinarmente um servidor, € necessario identificar qual dever, proibicdo ou
norma funcional foi violado e demonstrar de que forma a conduta praticada se enquadra nessa previsao
normativa.

Isso significa que a responsabilizacdo disciplinar deve possuir fundamento juridico claro. Em outras
palavras, ndo basta afirmar: "Eu acho que isso estd errado". E necessario demonstrar qual norma foi
violada e de que maneira ocorreu a violacao.

2.2. Da proporcionalidade

Nem todas as infracdes possuem a mesma gravidade. Da mesma forma, nem toda irregularidade
deve resultar na mesma penalidade.

Ao analisar uma conduta, devem ser considerados diversos fatores, como a natureza da infracao,
sua gravidade, os danos causados ao servico publico, as circunstancias do caso concreto, a existéncia de
agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais do servidor. Em termos simples, a resposta
disciplinar deve ser proporcional a gravidade da conduta.

N3o se utiliza uma punicdo extremamente grave para uma irregularidade de pequena importéancia.

2.3. Do contraditdrio

Nenhum servidor deve ser responsabilizado sem ter a possibilidade real de conhecer a acusacao,
acompanhar o processo, apresentar sua versao dos fatos, produzir provas e contestar os elementos
apresentados contra ele.

O contraditdrio ndo significa apenas "deixar o servidor falar". Significa garantir uma participacao
efetiva no processo. Da mesma forma, a ampla defesa assegura ao servidor a possibilidade de utilizar os
meios legitimos necessarios para demonstrar sua versdo dos fatos. Essas garantias ndo existem para
dificultar a atuacdo da Administracdo. Elas existem para tornar a decisdo administrativa mais segura,
legitima e justa.

3. PRERROGATIVAS E RESPONSABILIDADES

E comum que servidores tenham receio de participar de comissées de sindicincia ou de Processo
Administrativo Disciplinar (PAD), principalmente por acreditarem que precisardao dominar profundamente
o Direito ou que poderdo ser responsabilizados pessoalmente por qualquer decisdo tomada durante o
procedimento. Esse receio, embora compreensivel, precisa ser colocado em perspectiva.

O membro de uma comissdo disciplinar exerce uma funcdo publica de apuracdo, dentro de
competéncias e limites definidos pela legislacdo. Ele ndo atua como advogado, promotor, juiz ou
representante da acusacdo. Sua funcdo é buscar o esclarecimento dos fatos com independéncia,
imparcialidade e respeito aos direitos das pessoas envolvidas.
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A prépria LC n° 120/2020 estabelece requisitos para a composicdo das comissdes, mas nado exige
formacdo juridica de seus integrantes. Na sindicéncia, a comissdo é composta por trés servidores de
reconhecida experiéncia administrativa e funcional, sendo o presidente obrigatoriamente servidor
estdavel. No PAD, os trés membros devem ser servidores estdveis, de reconhecida experiéncia
administrativa e funcional, e ndo podem ter participado da comissdo de sindicancia que antecedeu
aquele processo.

3.1. A principal prerrogativa: independéncia e imparcialidade

O membro de comissdo ndo atua subordinado a vontade do denunciante, da chefia do acusado ou
de qualquer pessoa interessada no resultado do processo.

A LC n° 120/2020 estabelece expressamente que a Comissdo Sindicante deve exercer suas
atividades com independéncia e imparcialidade, preservando o sigilo necessario a elucidacdo dos fatos
ou ao interesse da Administracdo. Esse principio deve orientar também a atuacdo das comissGes
processantes.

Isso significa, na pratica, que ninguém pode determinar & comiss3o: "Vocés precisam encontrar um
culpado" ou "Esse servidor precisa ser absolvido". A comissao deve formar sua conviccao exclusivamente
a partir das provas produzidas e das normas aplicaveis.

A jurisprudéncia do Superior Tribunal de Justica considera a imparcialidade uma condicdo essencial
de validade do processo disciplinar. Para o STJ, agueles que participam da formacdo do convencimento
administrativo devem atuar com neutralidade e sem prejulgamento.

3.2. A comissao tem poderes para investigar, coletar provas e conduzir a instrucao
O membro da comissdo nao precisa descobrir sozinho como obter as informagdes necessarias.

A LC n°® 120/2020 autoriza a comissdo a realizar diligéncias, ouvir pessoas, reunir documentos e,
no PAD, recorrer inclusive a técnicos e peritos quando necessario. Além disso, os érgdos municipais
devem atender com maxima presteza as solicitacGes da comissdo ou justificar prontamente eventual
impossibilidade de atendimento.

Portanto, se determinado fato exigir conhecimento contabil, médico, tecnoldgico, de engenharia ou
de outra area especializada, a comissdo ndo deve improvisar uma conclusdo técnica. A conduta mais
segura é solicitar auxilio especializado.

A comissdo deve produzir as provas necessarias ao esclarecimento dos fatos, mas ndo é obrigada a
realizar toda diligéncia imaginavel ou todo pedido formulado durante o processo.

A proépria LC n° 120/2020 permite ao presidente da comissdo indeferir pedidos impertinentes,
meramente protelatdrios ou sem interesse para o esclarecimento dos fatos. Essa decisdo, porém, deve
ser fundamentada.

O Superior Tribunal de Justica possui entendimento consolidado de que o indeferimento de uma
prova n3do caracteriza cerceamento de defesa quando a decisdo é devidamente motivada e a diligéncia é
desnecessaria, impertinente ou protelatdria.
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Portanto, a comissdo tem autonomia, mas nao arbitrariedade.

3.3. O membro pode discordar dos demais
Integrar uma comissao nao significa ser obrigado a concordar com o presidente ou com a maioria.

A LC n° 120/2020 prevé expressamente que, havendo divergéncia entre os integrantes, o voto
divergente podera constar em peca propria. Essa previsdo existe tanto na sindicancia processante quanto
no PAD. Essa é uma importante garantia do membro da comissao.

Se um servidor analisar as provas e concluir pela inexisténcia da infracdo, ndo deve assinar uma
conclusdo contraria apenas porque os demais integrantes possuem entendimento diferente. Seu dever é
fundamentar tecnicamente sua posicao.

3.4. A comissao nao aplica a penalidade

Outro ponto importante para afastar receios € compreender que a comissdo ndo ¢ a autoridade
julgadora.

Ao final do PAD, ela produz um Relatdrio Circunstanciado Conclusivo, no qual analisa os fatos, as
provas e a defesa, concluindo pela inocéncia ou responsabilidade do acusado. Caso entenda existente
responsabilidade, podera indicar os dispositivos legais que considera violados e a penalidade que
entende cabivel.

Essa conclusdo, entretanto, ndo vincula automaticamente a autoridade competente para o
julgamento. A prépria LC n°® 120/2020 deixa claro que a sugestdo apresentada pela comissdo ndo obriga
a autoridade julgadora. O STJ também reconhece que a autoridade julgadora pode discordar das
conclusdes da comissao, desde que apresente fundamentacdo adequada. Portanto: a comissao apura e
conclui; a autoridade competente julga.

3.5. Impedimento e suspeicdo protegem também o membro da comissao

Se houver circunstancia capaz de comprometer a imparcialidade do servidor, isso deve ser
comunicado.

Na sindicancia, a LC n° 120/2020 determina a substituicdo do membro em caso de impedimento ou
suspeicdo e proibe a participacdo de parente do investigado, consanguineo ou afim, até o terceiro grau.
No PAD, a prépria lei impede que integrem a comissao servidores que tenham participado da sindicancia
anterior (além dos requisitos de parentesco anteriormente mencionados).

Além das hipdteses expressas na legislacdo municipal, situacGes que revelem interesse pessoal,
inimizade notdria, amizade intima, participacdo direta nos fatos, condicdo de denunciante ou
prejulgamento devem ser avaliadas com cautela.

Declarar um impedimento ndo significa fugir da responsabilidade. Pelo contrario: é uma forma de
proteger a validade do processo e o préprio servidor integrante da comissao.

A independéncia da comissdo encontra limites claros. O membro ndo pode prejulgar o acusado,
escolher previamente o resultado do processo, esconder provas relevantes, impedir arbitrariamente a
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defesa, orientar testemunhas sobre o que devem dizer, divulgar informacoes sigilosas, utilizar
informacbes do processo para interesses particulares ou aceitar pressdes externas para favorecer ou
prejudicar alguém.

Também ndo deve ampliar informalmente o objeto da investigacdo para assuntos completamente
estranhos a portaria instauradora. Caso surjam novos fatos que extrapolem o objeto da apuracdo, a
providéncia mais segura € registra-los e submeté-los a autoridade competente para definicdo da medida
adequada.

O sigilo merece atencdo especial. A LC n® 120/2020 determina ao servidor o dever de guardar
sigilo sobre documentos e assuntos reservados conhecidos em razdo do cargo e também proibe a
divulgacao indevida de informacao sigilosa.

3.6. Prazos

A funcdo de membro da comissdo exige diligéncia. A sindicancia deve ser iniciada no prazo legal e,
como regra, concluida em 30 dias, admitida prorrogacdo mediante solicitacdo justificada. O PAD deve ser
iniciado dentro de trés dias da publicacdo do ato designatdrio e possui prazo de 90 dias, igualmente
passivel de prorrogacdo fundamentada.

Se perceber que ndo conseguira concluir os trabalhos no prazo, a comissdo ndo deve simplesmente
deixar o prazo vencer. Deve solicitar tempestivamente a prorrogagdo e apresentar as razdes que
justificam a necessidade.

A prépria LC n° 120/2020 prevé que, decorrido o prazo para apresentagdo do relatério sem
justificativa, podera ser promovida a apuracdo da responsabilidade dos membros da comisséao, se for o
caso. Portanto, o problema n3o € precisar de mais tempo. O problema ¢ a inércia injustificada.

3.7. Responsabilidade pessoal do membro

Esse talvez seja o ponto que mais preocupa os servidores. Participar de uma comissao nao significa
assumir pessoalmente todos os riscos juridicos relacionados ao processo.

A LC n° 120/2020 estabelece que o servidor responde civil, penal e administrativamente pelo
exercicio irregular de suas atribuicbes. Isso significa que a responsabilidade depende da existéncia de
uma conduta irregular atribuivel ao préprio servidor.

Além disso, o art. 28 da Lei de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro (LINDB) estabelece que
o agente publico responde pessoalmente por suas decisdes ou opinides técnicas em caso de dolo ou erro
grosseiro. O Decreto Federal n° 9.830/2019 define erro grosseiro como aquele manifesto, evidente e
inescusavel, praticado com elevado grau de negligéncia, imprudéncia ou impericia.

Em 2024, o Supremo Tribunal Federal reconheceu a constitucionalidade desse regime de
responsabilizacdo e assentou que o erro grosseiro pressupde imprudéncia, negligéncia ou impericia
efetivamente graves.

Isso ndo cria imunidade para os membros da comissdao, mas significa que uma conclusao
posteriormente modificada, uma interpretacdo juridica razoavel ou a simples discordancia da autoridade
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julgadora ndo transformam automaticamente o membro da comissdo em responsavel por uma
irregularidade.

O servidor que atua de boa-fé, preserva sua imparcialidade, solicita as provas necessarias, respeita
a defesa, registra suas decisbes e fundamenta suas conclusGes possui uma posicdo juridica muito
diferente daquele que age deliberadamente para perseguir alguém, favorece interessados, manipula
provas ou atua com negligéncia grave.

3.8. Compensacao pelo encargo

A participacdo em comissdo ndo é tratada pela LC n° 120/2020 como uma atividade meramente
informal. O art. 93 prevé gratificacdo para servidores efetivos designados para comissdes de processo
administrativo e de sindicéncia, estabelecendo critérios préprios para presidente e membros, limites de
acumulacdo e regras relacionadas ao periodo de pagamento.

A legislacdo também reconhece que os trabalhos da comissdo podem exigir dedicacdo durante o
préprio expediente. Tanto na sindicdncia quanto no PAD, a LC autoriza que, sempre que necessario, a
comissao dedique todo o tempo do expediente aos trabalhos do procedimento.

3.9. Orientacoes gerais para trabalhar com tranquilidade

Participar de uma comissio de sindicancia ou de PAD é uma responsabilidade importante, mas ndo
deve ser encarada como uma atividade de risco extraordinario. O membro da comissdo ndo precisa ser
advogado, nao precisa conhecer previamente todas as respostas e ndo deve trabalhar sozinho. O que se
espera dele ¢ algo muito mais objetivo: ser imparcial, diligente, prudente, respeitar a legislacdo,
documentar seus atos e fundamentar suas conclusdes com base nas provas existentes.

Uma comissdo bem conduzida ndo é aquela que necessariamente encontra um culpado. E aquela
que consegue responder, de forma técnica e fundamentada: O que aconteceu? Ha prova suficiente?
Houve infracdo? Quem é responsavel? E qual providéncia a legislacdo permite adotar? Se a resposta for
pela inexisténcia de irregularidade, esse também € um resultado legitimo da atuacdo da comiss3do. O
objetivo do procedimento disciplinar ndo € produzir punicoes. E produzir apuracdo confidvel, decisdo

justa e seguranca juridica para a Administracdo e para o servidor.

Leia a portaria e delimite exatamente o objeto da apuracado antes de iniciar os trabalhos.
Declare imediatamente eventual impedimento, suspeicdo ou conflito de interesses.

Nao forme conclusao antes da instrucao: primeiro produza e examine as provas.
Registre em ata ou despacho as decisoes relevantes e os respectivos fundamentos.
Nunca indefira pedido da defesa apenas com “indeferido”: explique a razao.

Preserve documentos, registros digitais e demais elementos probatdrios de maneira organizada e
identificavel.

Evite conversas informais sobre o mérito do processo com chefias, denunciantes ou pessoas interessadas.

e Quando houver questao técnica, solicite profissional capacitado em vez de formular conclusdo sobre
matéria que desconhece.

e Quando houver duvida juridica relevante, busque orientac3o institucional pelos canais competentes, sem

transferir a terceiros a responsabilidade pela formagao do convencimento da comissao.
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e Antes do relatdrio final, confira se notificagcdes, oportunidades de defesa, diligéncias, documentos e

decisoes relevantes estao devidamente registrados nos autos.

3.10. Funcoes especificas dos membros da comissdo

A comissdo atua de forma colegiada, com distribuicdo de funcdes entre presidente, secretdrio e

membro. A definicao de responsabilidades ndo afasta o dever de participacao conjunta nas decisbes e na

analise das provas.

A seguir, apresentam-se algumas das principais atribuicbes dos membros da comissao:

PRESIDENTE

SECRETARIO

®|nstalar formalmente a comiss3o, promover a ciéncia
dos membros e definir o secretario.

® Planejar os trabalhos, incluindo cronograma,
diligéncias, testemunhas, requisicdes de documentos e
estimativa de prazo.

o Dirigir reunides e audiéncias, garantindo ordem,
urbanidade, imparcialidade e, nos procedimentos
acusatorios, contraditdrio e ampla defesa.

e Determinar notificacdes, intimacdes, oficios, requisicbes
de documentos e pericias, indicando prazo, local e
horario dos atos.

® Conduzir oitivas, apresentando a comissao e o objeto
do ato, qualificando depoentes, formulando perguntas e
franqueando perguntas aos demais membros e ao
defensor.

® Controlar o respeito aos direitos do acusado, inclusive o
acesso aos autos, os prazos de defesa e a possibilidade
de produgao de provas.

® Acompanhar a instrucdo probatéria e deliberar, de
forma fundamentada, sobre provas impertinentes ou
protelatdrias.

®Zelar pela numeracgao, organizacao e integridade dos
autos fisicos ou digitais.

® Coordenar a elaboracdo do relatdrio, submetendo-o aos
demais membros.

® Manter a autoridade instauradora informada sobre o
andamento, especialmente quanto a riscos de
prescricdo, necessidade de prorrogacao ou dificuldades
relevantes.

®Zelar pela legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade na medida possivel, eficiéncia e sigilo
quando exigido pelo interesse publico.

® Guardar, organizar e manter sob controle os
documentos do processo.

® Lavrar os documentos pertinentes ao procedimento.
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MEMBRO

® Redigir minutas de notificagdes, intimagdes, oficios e
requisicdes para assinatura do presidente.

® Preparar pautas de reunides e audiéncias e providenciar
local, equipamentos, materiais e apoio logistico.

® Controlar os prazos internos e informar o presidente
sobre risco de extrapolagao.

® Expedir comunicacbes as chefias dos servidores
intimados e registrar o recebimento.

@ Auxiliar na consolidacdo do relatdrio, organizando a
cronologia, a sintese das provas e as referéncias
documentais.

® Manter sigilo sobre o conteldo dos autos e restringir o
acesso a guem possua direito de consulta.

@ Participar de reunides e audiéncias, manifestando-se
sobre diligéncias, pertinéncia de provas e conducdo dos
trabalhos.

® Sugerir diligéncias complementares para o
esclarecimento de pontos controvertidos.

® Formular perguntas adicionais a testemunhas, ao
denunciante e ao acusado, com respeito, objetividade e
foco na materialidade e na autoria.

® Auxiliar na preparacdo do ambiente das audiéncias,
inclusive no controle do fluxo de pessoas e na
prevencdo de comunicacdo entre testemunhas.

® Conferir atas, termos e notificagdes antes da assinatura,
apontando omissdes ou contradicdes.

o Contribuir tecnicamente para a andlise das provas e
para o relatdrio, fundamentando o convencimento com
base na legislacdo municipal aplicavel.

® Registrar voto em separado, quando necessario, de
forma respeitosa e fundamentada.

® Comunicar situagoes de impedimento ou suspeicao
para eventual substituicao.

® Manter sigilo e discricdo quanto ao contetddo do
processo.
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4. PREPARACAO PARA O INICIO DOS TRABALHOS

Antes do primeiro ato, a comissdo devera verificar se estdo disponiveis os recursos e acessos
necessarios a tramitacdo do procedimento. Os materiais operacionais encaminhados pela DivSindPAD
indicam, conforme a modalidade, as seguintes providéncias de preparacado:

e centro de custo especifico da comissdo;

e habilitacdo dos membros no sistema IPM;

® acesso a pasta compartilhada no Google Drive;

® organizac3o da pasta fisica do procedimento, quando aplicavel;

® acesso aos modelos padronizados de documentos utilizados pelas comissoes;
e definicdo e agendamento dos primeiros atos do procedimento.

4.1. Modelos padronizados

Os documentos do procedimento deverdo ser produzidos com base nos modelos atualizados
disponibilizados pela DivSindPAD. A utilizacdo de modelos padronizados tem por objetivo conferir
uniformidade, reduzir erros formais e agilizar a pratica dos atos.

4.2. Pasta compartilhada

Os documentos especificos do procedimento sdo organizados em pasta compartilhada no Google
Drive via e-mail institucional. Caso algum membro ndo tenha recebido o acesso necessario, a situacdo
deverd ser comunicada a DivSindPAD para regularizacao.

4.3. Suporte da DivSindPAD

A DivSindPAD presta suporte técnico e operacional as comissées durante a tramitacdo,
especialmente quanto a acesso aos sistemas, modelos, organizacdo documental, agendamentos e
demais providéncias previstas nos fluxos.

E vedada a interferéncia da Divisao no livre convencimento da comissao.

5. GESTAO DOCUMENTAL, SISTEMAS E COMUNICACOES

5.1. Sistema IPM

O IPM ¢ utilizado para habilitacdo dos membros, insercdo dos documentos produzidos e assinatura
dos atos no sistema. As atas, notificacdes, ciéncias e demais documentos indicados nos checklists
deverdo ser inseridos no IPM apds sua elaboracdo, observada a etapa correspondente.

5.2. Pasta fisica e digitalizacao

Nos atos em que houver documento fisico assinado, a comissao deverd preservar as vias indicadas
no fluxo e solicitar a equipe da DivSindPAD a digitalizacdo para juntada no IPM. No fluxo de Sindicancia
Processante/PAD, a notificagdo prévia e o termo de adesdo sdo impressos, assinados, escaneados e
posteriormente inseridos no sistema.
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5.3. Google Drive e arquivos de video

Os arquivos digitais de apoio sdo organizados na pasta compartilhada do Google Drive. Quando
houver audiéncia com gravacao, o fluxo prevé inicio da gravacdo pelo link disponibilizado no evento do
Google Agenda e posterior organizacdo do arquivo de video na pasta compartilhada. Cabera
exclusivamente a Comissdo organizar o material audiovisual das oitivas nas respectivas pastas.

5.4. Google Agenda e reserva de sala

As reunides, notificacdes e audiéncias deverdo ser previamente agendadas. O fluxo operacional
utiliza o Google Agenda para organizacdo dos atos e, nas audiéncias, para disponibilizacdo do link de
gravacdo. Caso o agendamento nao seja realizado, o fluxo de intimacado de testemunhas/acusados nao
ocorrera de forma efetiva, inviabilizando a realizacdo do ato.

O agendamento é de exclusiva responsabilidade da comissao.

5.5. Comunicacoes por memorando e WhatsApp

As comunicacoes institucionais previstas nos fluxos sao formalizadas por memorando quando
dirigidas a autoridade instauradora, a chefia imediata ou a prépria DivSindPAD. O WhatsApp ¢ um canal
de comunicacao nado oficial.

Qualquer alteracdo ou solicitacdo deverd ser comunicada a DivSindPAD por memorando, por meio
do centro de custo da comissao.

6. SINDICANCIA INVESTIGATIVA

Quando a Administracdo Publica toma conhecimento de uma possivel irregularidade, nem sempre
possui, desde o primeiro momento, todas as informagdes necessarias. Por isso, a Lei Complementar n°
120/2020 prevé diferentes instrumentos de apuracdo. Cada um possui finalidade prépria.

E preciso dominar as regras de instauracdo e funcionamento aplicaveis a ambas (Investigativa e a
Processante). A instauracdo ¢ de competéncia do Secretario de Administracdo ou dos dirigentes de
orgdos da administracdo indireta, podendo ocorrer de oficio ou por dentincia da chefia. O processo deve
ser conduzido por uma comissdo formada por trés servidores de reconhecida experiéncia, exigindo-se
obrigatoriamente que o presidente seja um servidor estdvel e sendo estritamente proibida a participacdo
de parentes do investigado (consanguineos ou afins, em linha reta ou colateral, até o 3° grau). Por fim, o
grupo tem até trés dias apds a publicacdo de sua designacao no Boletim Oficial para iniciar os trabalhos,
dispondo de um prazo de 30 dias para a conclusdo da sindicdncia, o qual pode ser prorrogado mediante
solicitacdo justificada.

A Sindicancia Investigativa funciona como um inquérito preliminar, devendo ser utilizada sempre
que a infracao disciplinar ndo estiver bem definida ou a autoria do fato for desconhecida. Por nao possuir
carater punitivo, o procedimento ndo contém partes e dispensa o rito formal do contraditdrio e da ampla
defesa, tendo como Unico objetivo a juntada de documentos, a oitiva de testemunhas e o esclarecimento
dos fatos. Ao final dos trabalhos, a comissdo deve emitir um Relatério Circunstanciado Conclusivo
sugerindo um de dois caminhos: o arquivamento do caso, se comprovada a inexisténcia do fato ou a
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impossibilidade de identificar o autor; ou a instauracdo de uma Sindicancia Processante ou de um
Processo Administrativo Disciplinar (PAD) contra o responsavel identificado.

6.1. Instalacao

e Elaborar a Ata de Instalacdo.

e Comunicar a autoridade instauradora.

® Inserir e assinar da Ata de Instalagdo no IPM.

e Encaminhar a comunicagdo a autoridade instauradora por memorando.
e Agendar sala para a reuniao subsequente.

6.2. Reuniodes

As reunides destinam-se ao planejamento e a deliberacdo sobre diligéncias e atos necessarios ao
esclarecimento dos fatos. Para cada reunido, devera ser lavrada Ata de Reunido.

Elaborar a Ata de Reuniao.

Elaborar notificacGes para audiéncia, se houver.

Inserir e assinar da ata e das notificagdes no IPM.

Agendar sala para audiéncia ou nova reunido, quando necessaria.

Preencher a capa do processo com as informacées da reunido realizada.

6.3. Audiéncias e oitivas

Ter realizado o agendamento e as notificacdes assinadas no IPM.
Lavrar Ata de Audiéncia.

Iniciar a gravacao no link disponibilizado no evento do Google Agenda.
Organizar o arquivo de video na pasta compartilhada do Google Drive.
Encaminhar as intimagdes assinadas as testemunhas.

Agendar nova reunido, se necessaria.

6.4. Encerramento da instrucdo e relatdrio final

Lavrar Ata de Encerramento da Instrucdo Probatdria.
Elaborar o Relatério Final.
Elaborar o Termo de Encerramento.

[ ]

[ ]

[ ]

e Elaborar o Termo de Remessa.

e Inserir e assinar dos documentos no IPM.
[ ]

Apds a conclusdo da comissao, a DivSindPAD habilita o Secretario de Administracdo, conforme o fluxo
operacional.

7. SINDICANCIA PROCESSANTE E PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

Diferentemente da sindicancia investigativa, a sindicancia processante possui poder punitivo e é
direcionada a um servidor especificamente acusado, sendo o instrumento legal adequado para apurar
infracdes sujeitas as penas de repreensdo ou suspensdo de até 30 dias. Ja o processo administrativo
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disciplinar (PAD) € obrigatdrio para apurar infracGes sujeitas a suspensdo superior a 30 dias, demissao,
cassacao de aposentadoria ou disponibilidade e destituicdo de cargo em comissdo. O processo possui
prazo de conclusdo de 90 dias, prorrogavel por igual periodo mediante justificativa.

Caso a presenca do servidor no setor atrapalhe as apuracles, a autoridade competente pode
afasta-lo preventivamente — uma medida cautelar, sem perda de remuneracdo — por até 90 dias
(prorrogaveis até totalizar 180 dias), apds os quais ele retorna ao trabalho independentemente do
término do PAD.

O fluxo de Sindicdncia Processante e de Processo Administrativo Disciplinar é composto pelas
etapas de instalacdo, notificacdo prévia, reunido(des), audiéncia(s), encerramento da instrucdo probatdria
e, conforme a conclusdao da comissdo, arquivamento ou indiciacdo. Havendo indiciacdo, segue-se a
andlise da defesa final.

7.1. Instalacao

Elaborar a Ata de Instalacao.

Comunicar a autoridade instauradora por memorando.
Comunicar a chefia imediata por memorando.

Preparar a Notificacdo Prévia.

Imprimir o termo de adesao disponibilizado pela DivSindPAD.
Imprimir 2 (duas) vias da Notificacdo Prévia.

Colher a assinatura do presidente na Notificacdo Prévia.

Agendar sala para o ato de notificacdo.

7.2. Notificacao prévia

A notificacdo prévia devera ser realizada com as vias impressas e assinadas e com o termo de
adesdo. Durante o ato, o documento ¢ lido ao acusado e sdo coletadas as assinaturas correspondentes.

e Realizar a leitura da notificacao e do termo de adesdo ao acusado.
e Coletar as assinaturas.
e Agendar a primeira reunido da comissdo apds a notificacdo.

7.3. Reunioes

Lavrar Ata de Reunido.

Elaborar notificacGes para audiéncia, se houver.

Elaborar ciéncia do acusado, se houver.

Inserir e assinar da ata, das notificac6es e da ciéncia no IPM.
Agendar sala para audiéncia ou nova reunido.

Preencher a capa do processo com as informacoes da reunido realizada.
e Comunicar a DivSindPAD, por memorando e por meio do centro de custo da comissao, qualquer alteracdo
em documentos realizada apds o término da reunido.

7.4. Audiéncias
e \erificar agendamento, notificacGes e ciéncia do acusado assinados no IPM.

Pagina 15



Ter realizado as intimacoes previstas no fluxo.

Lavrar Ata de Audiéncia.

Iniciar a gravacao pelo link disponibilizado no evento do Google Agenda.
Organizar o arquivo de video na pasta compartilhada do Google Drive.

Agendar nova reunido ou audiéncia, se necessaria.

7.5. Encerramento da instrucdo probatdria

Concluidas as diligéncias e demais atos instrutérios, a comissdo devera formalizar o encerramento
da fase probatdria mediante Ata de Encerramento da Instrucdo Probatdria e definir, a partir da analise
dos elementos reunidos, o encaminhamento por arquivamento ou indiciacao.

7.6. Hipotese de arquivamento

e Elaborar o Relatdrio Final.

e Elaborar o Termo de Encerramento.

e Elaborar o Termo de Remessa.

® Inserir e assinar dos documentos no IPM.

® Submeter o relatdrio as providéncias operacionais da DivSindPAD para habilitacdo do Secretario de
Administracao.

7.7. Hipdtese de indiciacao

e Elaborar o Termo de Indiciacao.
e Elaborar o Mandado de Citacao.
® Inserir e assinar dos documentos no IPM.

7.8. Andlise da defesa final

Apresentada a defesa final, a comissao procedera a sua analise e concluira os trabalhos mediante
a elaboracado dos documentos finais.

e Elaborar o Relatdrio Final.

e Elaborar o Termo de Encerramento.

e Elaborar o Termo de Remessa.

® Inserir e assinar dos documentos no IPM.

® Submeter o relatdrio as providéncias operacionais da DivSindPAD para habilitacdo do Secretario de
Administracao.

8. REUNIOES, AUDIENCIAS, OITIVAS E INSTRUCAO PROBATORIA

8.1. Planejamento e registro

As reunides devem ser registradas em ata, com indicacao das deliberacoes, diligéncias e proximos
atos. O presidente dirige os trabalhos e o secretdrio mantém o controle documental e dos prazos

internos.
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8.2. Conducao das oitivas

Na conducao das oitivas, o presidente apresenta a comissao, esclarece o objeto do ato, qualifica o
depoente, formula as perguntas principais e permite perguntas dos demais membros e do defensor,
quando houver. Os membros podem formular perguntas adicionais, sempre de forma objetiva e
respeitosa.

Os integrantes da comissao devem manter comportamento profissional durante todo o ato.
Portanto, devem evitar: ironias; discussdes pessoais; manifestacbes de surpresa; comentdrios sobre a
credibilidade do depoente; demonstracdes de concordancia ou reprovacao; confrontos com advogados;
perguntas formuladas em tom acusatdrio; comentarios que revelem uma conclusdo antecipada, etc.

Uma testemunha ndo deve conseguir identificar, pela expressdo ou comportamento dos membros,
aquilo que a comissao gostaria que ela respondesse. Do mesmo modo, o acusado nao deve sair da
audiéncia com a impressdo de que sua responsabilidade ja estava decidida antes mesmo do
encerramento da instrucdo. A autoridade da Comissdao ndo decorre de falar mais alto. Decorre de
conduzir o procedimento com seguranca, conhecimento e serenidade.

Importante também destacar que um advogado pode discordar da comissdo, insistir em
determinada tese, registrar protesto, solicitar que algo conste em ata, questionar uma decisao e falar de
maneira firme, o que ndo significa, por si so, desrespeito. O advogado possui independéncia profissional.
A Comissao ndo deve interpretar divergéncia juridica como afronta pessoal.

Ao mesmo tempo, a advocacia também estd submetida ao dever de urbanidade. O Cédigo de Etica
da OAB determina tratamento respeitoso aos colegas, autoridades, servidores publicos e terceiros.
Portanto, a firmeza é permitida. Ofensa ndo é prerrogativa profissional.

Contudo, caso ocorram ofensas diretas a comissdo a ponto de a situacdo tornar impossivel a
continuidade da audiéncia, € mais seguro suspender fundamentadamente o ato, registrar
detalhadamente o ocorrido e adotar posteriormente as providéncias cabiveis do que transformar a
audiéncia em confronto.

Dependendo da gravidade, podera ser avaliada representacdo a Ordem dos Advogados do Brasil
ou comunicacao a outros drgdos competentes.

A retirada do advogado ou o impedimento de que acompanhe o ato devem ser tratados como
medida absolutamente excepcional, pois pode atingir diretamente o exercicio da defesa e as
prerrogativas profissionais.

8.3. Garantias e pertinéncia da prova

Nos procedimentos acusatdrios, a comissdo deverd assegurar o acesso aos autos, os prazos de
defesa e a possibilidade de producdao de provas. Eventual indeferimento de prova impertinente ou
protelatdria devera ser fundamentado.
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9. ENCERRAMENTO DA INSTRUCAO E RELATORIO FINAL

O relatdrio final devera consolidar a cronologia dos atos, a sintese das provas e as referéncias
documentais relevantes. Na Sindicéncia Investigativa, deverda indicar a existéncia ou ndo de
irregularidade e de indicios de autoria. Nos procedimentos acusatdrios, devera conter resumo, analise
juridica, enquadramento e proposta de penalidade ou arquivamento, conforme a conclusdo da comiss3ao.

O presidente coordena a elaboracdo do relatdrio e o submete aos demais membros. Havendo
divergéncia, o membro podera registrar voto em separado, de forma fundamentada.

Concluidos o relatdrio e os termos finais, os documentos deverdo ser inseridos e assinados no IPM,
seguindo-se a remessa para as providéncias da DivSindPAD e da autoridade competente.

10. ATUACAO OPERACIONAL DA DIVSINDPAD

Os fluxos distinguem as acdes proprias da comissdo das providéncias de apoio atribuidas a
DivSindPAD. Sem interferir no convencimento ou na independéncia da comissdo, a Divisdo atua no
suporte técnico e operacional.

regularizacao de acessos e disponibilizacdo de modelos e pastas compartilhadas;

apoio na organizacdo de agendamentos e links de audiéncia;

encaminhamento de intimacdes e declaracoes de comparecimento, nas etapas indicadas;
recebimento de comunicacdo sobre alteracoes e solicitagoes;

apoio ao registro da comunicacao de indiciacao e do prazo de defesa no PRODIS, conforme o fluxo
fornecido;
e Habilitagdo do Secretdrio de Administracdo no sistema.

A atuacdo de suporte da DivSindPAD nao substitui a deliberacdo da comissdo nem autoriza
orientacdo informal capaz de comprometer sua imparcialidade ou independéncia.

11. BOAS PRATICAS ADMINISTRATIVAS

e Manter atuacdo independente em relacdo a autoridade instauradora e as partes.

e Registrar por escrito os atos, decisdes e deliberacdes, de forma clara, padronizada e cronoldgica.

e Utilizar linguagem técnica, objetiva e compreensivel.

e Buscar a verdade material mediante producdo das provas razoavelmente necessarias.

e Resguardar as garantias do servidor nos procedimentos acusatdrios.

e Controlar continuamente os prazos e comunicar tempestivamente riscos de extrapolacao, prescricao ou
necessidade de prorrogacao.

® Preservar a integridade dos autos fisicos e digitais.

e Manter sigilo e discricdo sobre o conteldo dos processos, permitindo acesso somente a quem possua
direito.
e Evitar decisOes ou orientacoes informais nao registradas nos autos.

Pagina 18



12. DISPOSICOES FINAIS

Existe uma ideia equivocada de que o Processo Administrativo Disciplinar existe apenas para punir
servidores. Essa visdo € incompleta. O PAD possui duas funcdes igualmente importantes.

De um lado, permite a Administracdo Publica investigar irregularidades e responsabilizar
servidores quando houver provas suficientes de infracdo disciplinar. De outro, protege o proprio servidor
contra punices arbitrarias, perseguicbes pessoais, acusacbes sem provas ou decisbes tomadas sem
oportunidade de defesa.

Por isso, o processo disciplinar nao deve ser visto como instrumento de vinganca ou perseguicao
da Administracdo Publica. Ele é um mecanismo destinado simultaneamente & apuracdo de
irregularidades e a protecdo dos direitos do servidor, mediante um procedimento baseado na legalidade,

imparcialidade, contraditdrio, ampla defesa, producdo de provas e motivacdo das decisdes.

A existéncia de uma denuncia n3o significa que exista culpa. A existéncia de uma investigacdo ndo
significa que haverd punicdo. E a instauracdo de um processo nao significa que seu resultado ja esteja
decidido.

O objetivo do procedimento disciplinar ¢ justamente permitir que a Administracdo responda, de
maneira fundamentada, a uma pergunta essencial: O que realmente aconteceu e qual é a consequéncia
juridica correta diante dos fatos comprovados? Essa é a esséncia da interpretacdo juridica no Direito
Disciplinar. Mais importante do que decorar artigos € aprender a fazer as perguntas corretas, examinar
os fatos com imparcialidade e compreender a norma dentro de seu verdadeiro contexto.

As rotinas deste Manual deverdo ser observadas pelas comissGes naquilo que se referir as
respectivas atribuicoes, sem prejuizo da legislacdo municipal, do ato de instauracdo e das determinacdes
emanadas da autoridade competente.

Eventuais duvidas técnicas ou operacionais deverdo ser encaminhadas a DivSindPAD. Situactes
ndo contempladas nos fluxos originais deverdo ser resolvidas conforme a legislacdo aplicavel e mediante
orientacao formal da autoridade competente, evitando-se a criacdo de procedimentos informais.

A atualizacdo dos modelos e dos fluxos operacionais devera ser refletida em revisdo deste Manual
sempre que houver alteracao relevante das rotinas de trabalho.
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ANEXO | CHECKLIST DE SINDICANCIA INVESTIGATIVA

1. INSTALACAO

Responsavel

COMISSAO

Requisitos

Divis3o ter disponibilizado: Centro de custo especifico; habilitagdo no IPM;
compartilhamento da pasta do Google Drive; pasta fisica.

Documentos a produzir

[J Ata de instalacdo

[0 Comunicagdo a autoridade instauradora

Outras providéncias

[ Insergdo e assinatura da ata de instalagdo no IPM
[J Encaminhamento da comunicagdo por memorando

[0 Agendamento de sala para nova reuniao

2. REUNIOES

Responsavel

COMISSAO

Requisitos

Agendamento realizado na etapa 1, relativa a instalac3o.

Documentos a produzir

[J Ata de reuniao

[ Notificacdes para audiéncia, se houver

Outras providéncias

[ Insercdo e assinatura da ata de reuniao no IPM
O Insercdo e assinatura das notificacdes para audiéncia no IPM

[0 Agendamento de sala para audiéncia ou nova reunido, se houver

Responsavel

3. AUDIENCIAS

COMISSAO

Requisitos

Agendamento realizado na etapa 2; notificagdes assinadas no IPM; intimagdo por
WhatsApp.

Documentos a produzir

[J Ata de audiéncia

Outras providéncias

[J Agendamento de sala para nova reunido, se houver

Responsavel

4. ENCERRAMENTO DA INSTRUCAO PROBATORIA

COMISSAO

Requisitos

N3o ha.

Documentos a produzir

[0 Ata de encerramento da instrugdo probatdria
[ Relatdrio final
[J Termo de encerramento

[ Termo de remessa

Outras providéncias

[ Insercdo e assinatura dos documentos elaborados no IPM
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ANEXO Il CHECKLIST DE SINDICANCIA PROCESSANTE E PAD

Responsavel

COMISSAO

Requisitos

Divis3o ter disponibilizado: Centro de custo especifico; habilitagdo no IPM;
compartilhamento da pasta do Google Drive; pasta fisica.

Documentos a produzir

[J Ata de instalacdo

[0 Comunicacéo a autoridade instauradora por memorando
[0 Comunicacdo a chefia imediata por memorando

[ Notificacdo prévia

Outras providéncias

[ Insercdo e assinatura da ata de instalacdo no IPM

[ Encaminhamento das comunicagdes por memorando

[ Impressdo do termo de adesdo disponivel na pasta de modelos
O Impressao de duas vias da notificacdo prévia

[0 Assinatura do presidente na notificagcdo prévia

[J Agendamento de sala para a notificacao

2. NOTIFICACAO PREVIA

Responsavel

COMISSAO

Requisitos

Agendamento realizado na etapa 1; notificacdo prévia impressa e assinada em duas
vias; termo de adesao impresso.

Documentos a produzir

Né&o se aplica.

Outras providéncias

[ Leitura do documento ao acusado
[ Coleta das assinaturas

[ Agendamento de sala para nova reuniao

3. REUNIOES
Responsavel COMISSAO
Requisitos Agendamento realizado na etapa 2, relativa a notificacdo prévia.

Documentos a produzir

[J Ata de reunido
[ Notificacdes para audiéncia, se houver

[0 Ciéncia do acusado, se houver

Outras providéncias

[ Insercdo e assinatura da ata de reunido no IPM
O Insercdo e assinatura das notificagdes para audiéncia no IPM
[ Insergédo e assinatura da ciéncia do acusado no IPM

[J Agendamento de sala para audiéncia ou nova reunido, se houver

4. AUDIENCIAS

Responsavel COMISSAO
. Agendamento realizado na etapa 3; notificagdes e ciéncia do acusado assinadas no
Requisitos L N
IPM; intimagao por WhatsApp.
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4. AUDIENCIAS

Documentos a produzir

[J Ata de audiéncia

Outras providéncias

[J Agendamento de sala para nova reunido, se houver

5. ENCERRAMENTO DA INSTRUCAO PROBATORIA

Responsavel

COMISSAO

Requisitos

N3o ha.

Documentos a produzir

[J Ata de encerramento da instrucdo probatdria

[0 Se houver arquivamento: relatdrio final, termo de encerramento e termo de
remessa

[ Se houver indiciagdo: termo de indiciacao e mandado de citagdo

Outras providéncias

[ Insercdo e assinatura dos documentos elaborados no IPM

Responsavel

6. ANALISE DA DEFESA FINAL

COMISSAO

Requisitos

Encaminhamento do mandado de citagdo assinado ao procurador do indiciado;
apresentacao da defesa final.

Documentos a produzir

O Relatdrio final
[ Termo de encerramento
[J Termo de remessa

Outras providéncias

[ Insercdo e assinatura dos documentos elaborados no IPM
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ANEXO Il FLUXOGRAMA DE SINDICANCIA INVESTIGATIVA

Fluxo da Sindicancia Investigativa

Instalagao Reuniao Audiéncia Encerramento

Ata de instalagdo Ata de reuniao Ata de audiéncia Ata de encerramenta

Comunicacéo a autoridade instauradora Definicao de diligéncias Gravacaao da oitiva Relatério final

Agendamento da primeira reunifo Notificagbes e agendamentos Organizagao do arquivo de video Termos de encerramento e remessa

Comissao: registra alteragoes e DivSindPAD: presta apoio técnico e
deliberagoes nos autos operacional

. Acbes da comissdo . Acdes da DivSindPAD



ANEXO IV FLUXOGRAMA DE SINDICANCIA PROCESSANTE E PAD

Fluxo da Sindicancia Processante e do PAD

Instalacéo Notificacdo Reunido Audiéncia Encerramento

Ata de instalacdo Leitura ao acusado Ata e deliberacdes Oitiva e gravacio Ata de encerramento
Notificacao prévia Coleta de assinaturas Notificacées e ciéncia Ata de audiéncia Andlise das provas

Arquivamento Indiciagdo Defesa final
Relatério final e remessa Termo de indiciacao e citagao Anadlise e relatério final

Comissao: insercao e assinatura dos

DivSindPAD: habilitacac e apoio operacional documentos no IPM

Remessa & autoridade competente

. Acdes da comissda . Acdes da DivsindPAD
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