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PREFEITURA DE

Controladoria Geral UBERABA

do Municipio TRABALHANDO COMO NUNCA

Processo Administrativo Disciplinar e

Sindicancia Administrativa Investigativa

O objetivo do processo administrativo disciplinar
é precisar a realidade dos fatos.

A responsabilidade e a punigéo de servidores
nado é o foco mas a consequéncia.




Apresentacao

A presente cartilha tem como objetivo levar ao conhecimento dos
agentes publicos alguns elementos basicos para conhecer melhor o Processo
Administrativo Disciplinar e a Sindicancia Administrativa Investigativa tendo em
vista que ambos ndo devem ser compreendidos como instrumento de punicéo,
mas sim de esclarecimento da verdade sobre os fatos, e sobretudo como
ferramenta de gestao.




PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

1 —Quais 0s casos em que ndo é necessaria abertura de Processo Administrativo
Disciplinar (PAD)?

e Quando ocorrer comportamento contrario, em grau leve, as
orientacdes dadas ao servidor; nos casos de desentendimentos e
desavencas pessoais entre os servidores; desordem, indisciplina e
ineficadcia na prestacdo do servico e condutas leves contrarias a
melhoria e aperfeicoamento do servi¢co e da condi¢do profissional do
servidor, para estes casos deverd ser aplicada a ‘adverténcia

pedagdgica’.
2- Quem pode solicitar abertura de Processo Administrativo Disciplinar (PAD)?
e Somente Secretarios Municipais.

3 — Quiais sdo as infragdes mais comuns cometidas por servidores que levam a
abertura do Processo Administrativo Disciplinar (PAD)?

o faltas injustificadas;

e desidia e/ou mal comportamento;

e envolvimento em acidentes de transito;

e abandono de cargo;

e extravio de bens patrimoniaveis;

e apresentacdo de atestado médicos falsos e
e corrupcao.

4- Quais sdo as infragbes que frequentemente resultam na penalidade de
demissdo motivada?

e Certamente depende dos fatos apresentados nos autos, mas podemos
dar como exemplos de infra¢cdes que levam a penalidade de demissao




motivada, a apresentacdo de atestado médico falso, faltas
injustificadas e abandono de cargo.

5- Quais 0s documentos necessarios para a solicitacdo de abertura de Processo
Administrativo Disciplinar?

1. Requerimento para Abertura de Processo Administrativo Disciplinar
(extraido do site da pmu - secretarias — sad — formularios —
requerimento para instauragédo de processo administrativo disciplinar),
preenchido em todos os campos com o maximo de informagGes para
subsidiar o trabalho das Camaras Disciplinares;

2. Relatério circunstanciado dos fatos;

3. Documentos comprobatérios dos fatos que deram origem a
necessidade de abertura do PAD (exemplo: apuracdo de faltas
injustificadas - anexar folhas de ponto do periodo).

6- Como é o desenrolar do Processo Administrativo Disciplinar (PAD) de uma
forma geral?

e Aautoridade que tem conhecimento do fato solicita a abertura do PAD
encaminhando Requerimento a SAD.

e Assim que o processo é autuado pela SAD/Secdo de Protocolo, €
enviado a Controladoria Geral do Municipio e imediatamente
distribuido a uma das Camaras da Comissao Disciplinar Permanente;

e A Camara a qual foi distribuido o processo inicia a instru¢do dos autos;

e Uma vez convencida da necessidade da instauracdo do PAD, é
publicada a PORTARIA de instauragao do processo;

eS80 ouvidos os servidores acusados, as testemunhas da administracao
e da defesa;

e O defensor apresenta Defesa Prévia;

oS30 apresentadas as provas que a defesa julga necessarias;

e SA0 apresentadas as AlegacOes Finais;

e Umavez cumpridos todos os requisitos legais, o contraditério e aampla
defesa, a Comissao expede o Relatorio Final onde ficam esclarecidas as




infracbes cometidas, quais os dispositivos legais que as mesmas
infringem e a penalidade a ser aplicada.

O Relatério Final € encaminhado a autoridade competente que
solicitou a abertura do PAD para aprovagao ou nao.

Caso seja interposto Recurso, acrescenta-se outras tramitagdes;

O servidor cumpre a pena determinada.

7 — Em que pode resultar o Processo Administrativo Disciplinar a que estao
sujeitos os servidores municipais estaveis?

Absolvicéo;

Arquivamento por falta de dados concretos, autoria incerta e/ou
motivacao legal que conduza a penalidade;

Repreensdo escrita;

Suspensao;

Demissdo motivada e

Cassacéo de aposentadoria.

8 — O Processo Administrativo Disciplinar (PAD) pode ser utilizado para apurar
faltas funcionais cometidas por servidores em estégio Probatério?

Sim, pode-se utilizar o PAD para apuracdo de faltas funcionais
cometidas por servidor em estagio probatdrio, mas a reprovacdo no
estagio, quando o servidor ndo atinge 0 minimo de desempenho, deve
ocorrer mediante avaliagdo, sendo entdo o servidor exonerado de
oficio e ndo demitido.

9 — Em que consiste 0 ato de improbidade administrativa que levara o servidor a
responder Processo Administrativo Disciplinar (PAD) do qual devera ser aplicada
a penalidade de Demissao Motivada?

E todo ato que revela claramente desonestidade, abuso, fraude ou ma-
fé. Ressalta-se, porém, que toda penalidade a ser aplicada precede de
ampla defesa do servidor.




10 — Quiais sdo os requisitos basicos da responsabilidade disciplinar?

e Materialidade — identificar a extensdo do fato irregular (acdo ou
omissdo em afronta ao ordenamento juridico) relacionado ao exercicio
do cargo;

e Autoria - identificar o(s) servidor(es) envolvidos com o fato irregular.

11- Como se separam os procedimentos disciplinares?

e Investigativos : Sindicancia Administrativa Investigativa

e Punitivos: Sindicancia Administrativa Disciplinar
PAD Rito Ordinério
PAD Rito Sumario

SINDICANCIA ADMINISTRATIVA INVESTIGATIVA
12 - O que é Investigagdo Preliminar?

e E o0 procedimento administrativo instaurado pela autoridade
competente (Controlador-Geral do Municipio), de oficio ou com base
em denlncia ou representacdo, com a finalidade de coletar
informagdes que indiquem a ocorréncia, ou ndo, de irregularidade
funcional e o cabimento de sindicancia administrativa investigativa.

13 -0 que é Sindicancia Administrativa Investigativa?

e E o0 procedimento administrativo instaurado pela autoridade
competente (Controlador-Geral do Municipio), para investigar a
existéncia de irregularidade funcional e sua autoria, sendo
desnecessaria a notificacdo do servidor publico envolvido para tomar
ciéncia da abertura do procedimento e/ou defender-se, tendo em vista
tratar-se de procedimento meramente investigatorio.




14 - Como se desenvolve a Sindicancia Administrativa Investigativa?

e Serd instaurada pela autoridade competente por meio da publicacdo
de Portaria no Org&o de Imprensa Oficial do Municipio e conduzida pela
Comissédo Permanente de Sindicancia Administrativa Investigativa.

e Apbs a publicacdo da portaria de instauracdo, a Comissao Sindicante
tomara ciéncia dos fatos que motivaram a abertura do procedimento
administrativo e decidira acerca das diligéncias a serem realizadas no
sentido de promover a apuragdo das irregularidades porventura
existentes e possiveis agentes publicos envolvidos.

e No curso das investigagdes, a Comissao Sindicante podera promover a
tomada de depoimentos, acareacdes, solicitar documentos e promover
demais diligéncias que entender cabiveis a cada caso.

e O prazo para conclusdo das investigacdes serd contado da publicagdo
da portaria de instauracao e ndo excedera 90 (noventa dias), prazo que
poderd ser prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade
competente.

e Colhidos os elementos probatdrios necessarios ao deslinde dos fatos, a
Comissdo Sindicante elaborara Relatdrio Final, que devera conter relato
dos fatos, anélise das provas colhidas e a conclusao.

e Ainvestigacdo conduzida pela Comisséo Sindicante podera resultar em
arquivamento do procedimento administrativo ou sua remessa a
autoridade competente para abertura do devido Processo
Administrativo Disciplinar, bem como na indicacdo de sugestdes
visando a implementacdo de medidas com o fito de aperfeicoar os
servicos publicos e inibir a ocorréncia de irregularidades similares as
apuradas.

e A Sindicancia Administrativa Investigativa foi regulamentada em
ambito municipal pelo Decreto n.4377 de 26.06.2015.




DUVIDAS FREQUENTES:
Sobre o0 Processo Administrativo Disciplina

Pergunta: Como o servidor faz para saber se ha Processo Administrativo
Disciplinar (PAD) aberto contra ele?

Resposta: Primeiro é feito um pedido de abertura de Processo
Administrativo Disciplinar (PAD) pelo Secretério da Pasta onde o servidor
trabalha, depois a Comissdo Disciplinar Permanente ird decidir se deve
ou ndo instaurar o PAD. Se a Comissdo optar pela instauracédo (ato formal
onde 0 processo comeca a existir de fato), serd publicada Portaria no
Porta-Voz com as iniciais do servidor e sua matricula. Caso o servidor ndo
tenha acesso ao Porta-Voz e tiver com alguma duvida, podera procurar o
Departamento de Correi¢do na Controladoria Geral do Municipio (Centro
Administrativo). E importante que o servidor mantenha as informagoes
do seu cadastro funcional sempre atualizado, pois assim sera encontrado
com rapidez e tera ciéncia dos fatos.

Pergunta: E necessario o acompanhamento de advogado quando se esta
respondendo a Processo Administrativo Disciplinar?

Resposta: Ndo € obrigatério, porém é sempre bom o servidor estar
acompanhado de um profissional competente para auxilia-lo. O Sindicato
dos Servidores Municipais disponibiliza advogado para fazer a defesa do
servidor nos Processos Administrativos Disciplinares.

Pergunta: E possivel obter copia do Processo Administrativo Disciplinar?

Resposta: O servidor que estd respondendo ao PAD bem como seu
advogado, podera obter vistas do processo ou obter copia digitalizada via
pen-drive, onde assinara um Termo de Recebimento no Departamento
de Correicdo/CGM. O servidor pode também entrar com pedido de




solicitacdo de cOpias no protocolo, neste caso devera pagar a taxa
relativa ao numero de cdpias.

Pergunta: Qualquer Processo Administrativo Disciplinar (PAD) pode resultar
na demissao do servidor pablico municipal?

Resposta: Como ja foi esclarecido nesta Cartilha, vai depender da
gravidade da infracdo cometida pelo servidor.

Pergunta: Quando pode ser solicitada a revisdo do Processo Administrativo
Disciplinar (PAD)?

Resposta: O processo disciplinar podera ser revisto a qualquer tempo,
observada a prescricdo, a pedido ou de oficio quando se aduzirem fatos
novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do servidor
punido ou revelem a inadequacdo da penalidade aplicada.

Sobre a Sindicancia Administrativa Investigativa

Pergunta: Poderd ser decretado sigilo nos procedimentos administrativos
investigatorios?

Resposta: Sim, a autoridade competente poderd decretar sigilo na
Sindicancia Administrativa Investigativa e/ou na Averiguagao Preliminar
quando necessario a elucidagdo do fato ou exigido pelo interesse da
administracao.

Pergunta: E possivel extrair copia dos autos da Sindicancia Administrativa
Investigativa e/ou Averiguacdo Preliminar em andamento?

Resposta: N&o, ao interessado sera concedida vista dos autos do
procedimento investigatorio em curso, caso nao haja prejuizo a apuracao
dos fatos. Apds a emissdo do Relatério Final pela Comissdo Permanente
de Sindicancia Administrativa Investigativa, o interessado podera obter




copia dos autos, mediante requerimento administrativo formal.

Pergunta: O servidor pode ser penalizado por Sindicancia Administrativa
Investigativa e/ou Averiguagdo Preliminar?

Resposta: Nao, os procedimentos investigatérios ndo tem o condédo de
punir o servidor, mas apenas de indicar a autoria e materialidade de
eventual infracdo funcional. A aplicacdo de penalidade administrativa
esta restrita a Comissao Disciplinar Permanente, apds o devido processo
administrativo disciplinar.

Pergunta: Toda denuncia recebida no Municipio sera objeto de Averiguacao
Preliminar e/ou Sindicancia Administrativa Investigativa?

Resposta: Ndo, somente as dendncias que ndo apresentarem elementos
de prova capazes de indicar o autor e/ou a materialidade do fato serdo
objeto de procedimento investigatério com o fito de apurar sua
veracidade.

Pergunta: A Comissao Permanente de Sindicancia Administrativa Investigativa
pode notificar o servidor para prestar declaracdes sobre os fatos apurados?

Resposta: Sim, o servidor podera ser notificado, pessoalmente ou por carta
com aviso de recebimento, para prestar esclarecimentos sobre os fatos
investigados devendo seu superior hierarquico dispensa-lo sem prejuizo de
sua remuneragao e pelo tempo que for necessario.
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