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Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU
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Instauracao do Processo
Administrativo Disciplinar



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Portaria - Instauracao:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
PORTARIA N¢ ,DE DE DE

O (AUTORIDADE COMPETENTE), no uso da competéncia que lhe conferem
(FUNDAMENTO LEGAL), e tendo em vista o disposto nos arts. 143, 148 e 152 da Lei n2 8.112, de
11 de dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art. 19 - Designar (PRESIDENTE), (cargo), matricula SIAPE n® ; (MEMBRO),

(cargo), matricula SIAPE n® ; e (MEMBRO), (cargo), matricula SIAPE n? ; para, sob

a presidéncia do primeiro, constituirem Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar

visando a apuracdo de eventuais responsabilidades administrativas descritas no Processo n2

, bem como proceder ao exame dos atos e fatos conexos que emergirem no curso dos
trabalhos.

Art. 22 - Estabelecer o prazo de 60 (sessenta) dias para a conclusdo dos trabalhos

da referida comissao.

Art. 32 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

(AUTORIDADE COMPETENTE)



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Portaria - Instauracao Conjunta:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
PORTARIA CONJUNTAN2 ,DE DE DE

O (AUTORIDADE COMPETENTE-1) e o (AUTORIDADE COMPETENTE-2), no
uso das atribui¢cdes que lhes conferem, respectivamente, (FUNDAMENTO LEGAL), e tendo em
vista o disposto nos arts. 143, 148 e 152 da Lein2 8.112, de 11 de dezembro de 1990,

RESOLVEM:
Art. 12 - Designar (PRESIDENTE), (Cargo) matricula SIAPE n® ; (MEMBRO),
(Cargo), matricula SIAPE n? ; e (MEMBRO), (Cargo), matricula SIAPE n® ; para, sob

a presidéncia do primeiro, constituirem Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
visando a apuracdo de eventuais responsabilidades administrativas descritas no Processo n®
, bem como proceder ao exame dos atos e fatos conexos que emergirem no curso dos

trabalhos.

Art. 29 - Estabelecer o prazo de 60 (sessenta) dias para a conclusao dos trabalhos
da referida comissao.

Art. 32 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.

(AUTORIDADE COMPETENTE-1) (AUTORIDADE COMPETENTE-2),



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Memorando - Solicitacao de prorrogacao de prazo:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n®
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

MEMORANDO-CPADN2__ /_

Em__de__ de_
Ao Sr. (cargo da autoridade instauradora)
Assunto: Solicitacdo de prorrogacao de prazo
1. Na condi¢do de presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
designada por V.Sa, por intermédio da Portaria n? , de __ de de (BS de

_/__/_), para apuracdo de eventuais responsabilidades administrativas descritas no
Processo n¢ , informo a Vossa Senhoria a necessidade de dilatacdo do prazo
inicialmente estipulado para a conclusao dos trabalhos, diante do que se expde a seguir:

(Neste topico, faz-se referéncia aos atos jd praticados pelo colegiado e aos motivos que
justificam a dilatagdo do prazo inicialmente estipulado para os trabalhos)

2. Diante do exposto, em beneficio da elucidagao dos fatos e da efetiva busca da verdade,
solicito a prorrogacdo do prazo anteriormente estabelecido, por igual periodo.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissdo)
Presidente



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Portaria - Prorrogacao:

MINISTERIO
Orgio/Entidade

PORTARIA N2 , DE DE DE

O (AUTORIDADE COMPETENTE), no uso da competéncia que lhe conferem
(FUNDAMENTO LEGAL), com fundamento nos arts. 143, 148 e 152, todos da Lei n®2 8.112, de 11
de dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art. 12 - Prorrogar, por 60 (sessenta) dias, o prazo de conclusido dos trabalhos da

Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, designada pela Portarian® ___, de __de
de , publicada no (Boletim de Servigo/D.0.U.)n%___,de __de de , p-__, referente ao
Processo n® , ante as razoes apresentadas no Memorando n® ,de __de de

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

(AUTORIDADE COMPETENTE)



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Portaria - Ultimacao:

MINISTERIO
Orgio/Entidade

PORTARIA N.2 , DE DE DE

O (AUTORIDADE COMPETENTE), no uso da competéncia que lhe conferem
(FUNDAMENTO LEGAL); e tendo em vista o disposto nos arts. 143 e 152 da Lei n® 8.112, de 11

de dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art. 12 - Designar (PRESIDENTE), (Cargo) matricula SIAPE n? ; (MEMBRO),
(Cargo), matricula SIAPE n® ; ¢ (MEMBRO), (Cargo), matricula SIAPE n? ; para, sob
a presidéncia do primeiro, constituirem Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
visando a ultimacdo dos trabalhos pertinentes ao processo n®. , abrangendo os

atos e fatos conexos que emergirem no curso da apuragao.

Art. 22 Estabelecer o prazo de 60 (sessenta) dias para a conclusao dos trabalhos

da referida comissao.

Art. 32. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.

(AUTORIDADE COMPETENTE)



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Portaria - Substituicio de Membro:

MINISTERIO
Orgio/Entidade

PORTARIA N.2 , DE DE DE

O (AUTORIDADE COMPETENTE), no uso da competéncia que lhe conferem
(FUNDAMENTO LEGAL), e tendo em vista o disposto nos arts. 143 e 152 da Lei n? 8.112, de 11
de dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art. 12 - Designar (MEMBRO), (cargo), matricula SIAPE n® , para, em
substituicio a (MEMBRO), (cargo), matricula SIAPE n® , compor a Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar, designada pela Portaria n® ___, de __ de de , publicada no
(Boletim de Servigo/D.0.U.) n? __, de _ de de , p-__, referente ao Processo n?

Art. 29 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac¢ao.

(AUTORIDADE COMPETENTE)



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Memorando - Solicitacao de afastamento preventivo:

MINISTERIO

Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?®
(Endereco)
(Telefone e Enderego de Correio Eletrdnico)

MEMORANDO-CPADN2__ /

Em__de__ de_
Ao Sr. (cargo da autoridade instauradora)
Assunto: Solicitacdo de afastamento preventivo de servidor
1. Na condicdo de presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar
designada por V.Sa, por intermédio da Portaria n? , de __ de de (BS de

_/__/_), para apuracdo de eventuais responsabilidades administrativas descritas no
Processo n? , apresento pedido de concessdo de medida cautelar consistente no
afastamento preventivo do (a) acusado (a) de suas fungdes, com restricdes de acesso a
documentos, sistemas e ao local de exercicio, com fundamento no art. 147 da Lei n2 8.112/90,
em razdo dos seguintes motivos:

a) o acusado (a) ocupa a fungdo de , com livre acesso ao local, a
documentos e a sistemas eletronicos que armazenam e que podem comprovar as supostas
irregularidades apuradas neste Processo;

b) no exercicio de suas fungdes, ha possibilidade do acusado destruir, ocultar ou
dificultar a coleta de elementos de prova, bem como influenciar os teores de testemunhos;

) (especificar outros elementos motivadores relativos ao caso concreto).
2. Pelo exposto, requeiro a Vossa Senhoria a concessdo do afastamento preventivo
do acusado de suas fungdes, pelo prazo de (prazo por extenso) dias.
Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comisséao)
Presidente



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Portaria - Afastamento preventivo:

MINISTERIO
Orgio/Entidade

O (AUTORIDADE INSTAURADORA), no uso da competéncia que lhe conferem
(FUNDAMENTO LEGAL), e tendo em vista o disposto no art. 147 da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art. 12 - Afastar, preventivamente, sem prejuizo de sua remuneracgao, pelo prazo de
____ (por extenso) dias, o servidor , matricula SIAPE do exercicio do cargo
de a fim de evitar influéncia na apuracdo relativa ao Processo Administrativo
Disciplinar instaurado por meio da Portaria n° , de , publicada no ______ (Boletim
Interno ou Diario Oficial),de ___de___ de 20__.

Art. 22 - Fica proibido o acesso do mencionado servidor as reparticoes internas
deste Orgdo, bem como o acesso a sistemas eletrdnicos internos, posse de equipamentos e de
documentos durante a vigéncia desta Portaria.

Art. 32 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.

(AUTORIDADE INSTAURADORA)
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Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Ata - Instalacgao e inicio dos trabalhos:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n®
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

ATA DE INSTALACAO E INiCIO DOS TRABALHOS

Aos _____ dias do més de de , no (Orgdo), no (Endereco),
(Cidade/Estado), com horario de funcionamento de , presentes (nome do
presidente), (nome do 12 vogal) e (nome do 22 vogal), respectivamente presidente e membros
da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar, designada pela Portarian® ____, de __de
de ___, foram iniciados os trabalhos destinados a apuracio dos fatos mencionados no
Processo n° , deliberando-se por:

e encaminhar memorando a autoridade instauradora e ao titular da unidade em que
ocorreram as irregularidades, informando acerca do inicio dos trabalhos da presente comissao;

e providenciar cépia dos autos (meio fisico ou digital);

e designar como secretario da comissao o servidor ;e

o realizar a leitura dos autos.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado o presente termo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Memorando - Comunica¢ido da instalagdo e do inicio dos trabalhos:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

MEMORANDO-CPAD N2 _/

Em__de__ de_
Ao Sr. (cargo da autoridade instauradora)
Assunto: Comunica a instalagéo e inicio dos trabalhos
1. Na condicdo de presidente da comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
designada por meio da Portaria n® ,de ___de de , publicada no BS n® ,
de _ de de , para apurar os fatos constantes do Processo n® ,
bem como proceder ao exame dos atos e fatos conexos que emergirem no curso dos trabalhos,
COMUNICO a Vossa Senhoria que a comissdo deu inicio aos seus trabalhos, em ___ de
de , encontrando-se instalada no (enderec¢o), (Cidade/Estado), com horario de
funcionamento horas, de segunda a sexta-feira.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissdo)
Presidente



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Portaria - Designacao de secretario:

MINISTERIO
Orgio/Entidade

PORTARIA CPAD N¢ , DE DE DE

O presidente da comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pela
Portaria n® , de (data), publicada no BS n? __, de de de , com 0

objetivo de apurar as possiveis irregularidades constantes do Processo n? , bem

como outros atos e fatos conexos que emergirem no curso da apuragdo, no uso de suas
atribuicoes e tendo em vista o disposto no § 12 do art. 149 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de
1990,

RESOLVE:

Art. 12 - Designar (Servidor Publico), (Cargo), matricula SIAPE n? , para
desempenhar as func¢des de Secretario da referida comissao.

Presidente



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Ata de Deliberacao - Realizacao de busca apreensao de computadores:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)

ATA DE DELIBERACAO

Aos dias do més de de , no (Orgdo), no (Endereco),
(Cidade/Estado), presentes (nome do presidente), (nome 12 vogal) e (nome 22 vogal),
respectivamente presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n?

, deliberou-se por:

a) comunicar a autoridade instauradora a realizacdo de busca e apreensdo de
computadores e midias eletrénicas de propriedade e posse deste Orgio, (especificar o local a ser
realizada a busca e apreensao), em razao de (explicitar);

b) notificar o acusado da deliberagdo acima apo6s a realizacdo da diligéncia.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado o presente termo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Notificagao - ciéncia ao servidor da situacio de acusado:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

NOTIFICACAQ PREVIA

Ao Sr. (nome do acusado)
(unidade onde exerce seu cargo)

O presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar, designada pela

Portaria n® , de de de , publicada no (Boletim de Pessoal/DOU), de
de de , constituida para apurar irregularidades constantes do Processo
n® e fatos conexos, vem a presenca de Vossa Senhoria, NOTIFICA-LO de

que se encontra na situacao de ACUSADO, com fundamento no art. 156 da Lei n28.112/90.

Assim sendo, Vossa Senhoria podera acompanhar o processo pessoalmente ou
por procurador, podendo ter vista dos autos, arrolar testemunhas, produzir provas e
contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

No caso de solicitacdo de provas testemunhais, requer-se que seja apresentado
rol de testemunhas no qual deve ser esclarecida a pertinéncia de cada oitiva em breve arrazoado
e que devera conter, tanto quanto possivel, o nome completo da testemunha, cargo ou emprego
ocupado (se for o caso), enderecos residencial e comercial e telefones para contato.

Ressalto que, juntamente com a presente notificacdo, segue copia integral do

Processo n® , contendo fls. 01 a .
Por fim, ressalto que a comissdo encontra-se funcionando de segunda a sexta-
feira, das horas, no local acima mencionado.
Atenciosamente,
Local, __de de 201

(Nome e assinatura do presidente da comissao)
Presidente
Cienteem __/__/201_.

(Nome e assinatura do acusado)



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Notificacao por Edital - servidor em local incerto e nao sabido

EDITAL DE NOTIFICACAO
O (A) Presidente da Comissdo designada pela Portaria n.2 , de de
de , publicada no D.0.U. de de de
que teve como ultimo ato a Portaria n.2 , de de de ,
publicada no D.0.U. de de de , todas do

, no uso de suas atribuicdes e tendo em vista o
disposto no caput do artigo 156 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, combinado com o
art. art. 256 do Cddigo de Processo Civil, NOTIFICA, pelo presente edital, por se encontrar em
local incerto e nao sabido, o Sr. , CPF
sobre sua condicdo de acusado nos autos do Processo n? , intimando-o
() a comparecer, no prazo de 05 (cinco) dias, a sede deste Orgio (sito a
), a fim de tomar ciéncia dos fatos apurados.

Os autos desse mencionado processo podem ser consultados, em horario comercial,
também na sede deste Orgio.

(Nome do presidente da comissdo)
Presidente



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Memorando - Comunicacao da notificagdo prévia do acusado a autoridade
instauradora:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?®
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

MEMORANDO-CPADN2 __ /

Em __ de de
Ao Sr. (cargo da autoridade instauradora)
Assunto: Comunica a notificacao prévia de acusado
1. Na condicdo de presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar,
designada para apurar os fatos constantes no Processo n? , bem como

proceder ao exame de outros fatos, acdes e omissdes que porventura venham a ser identificados
no curso dos trabalhos e que guardem conexdo com o objeto do presente, COMUNICO que, no dia
, mediante a lavratura da Ata de Deliberagdo, foi decidido por notificar
previamente, na condicao de acusados, os seguintes servidores:

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissdo)
Presidente



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Memorando - Comunicag¢ao da notificacio prévia do acusado ao titular da

unidade:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?®
(Endereco)

MEMORANDO-CPADN2 __ /

Em __de__ de
Ao Sr. (cargo do titular da unidade de exercicio)
Assunto: Comunica a notificagdo prévia de acusado
1. Na condicdo de presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar,
designada para apurar os fatos constantes no Processo n® , bem como

proceder ao exame de outros fatos, acdes e omissdes que porventura venham a ser identificados
no curso dos trabalhos e que guardem conexdo com o objeto do presente, COMUNICO que, no dia
, mediante a lavratura da Ata de Deliberacdo, foi decidido por notificar
previamente, na condicao de acusados, os seguintes servidores:

2. Informo que, nos termos do art. 172 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
encontra-se vedada a concessdo de aposentadoria voluntiria ou exoneracdo a pedido dos
servidores citados antes de concluido o presente processo.

3. Ademais, solicito que essa comissdo seja consultada previamente sobre a
possibilidade de se autorizar a concessdo de férias ou quaisquer outros afastamentos que a lei
atribua a Administracdo o poder discriciondrio para seu deferimento, enquanto necessario o
comparecimento dos servidores acusados perante a comissdo, sob pena de prejudicar o
andamento do processo.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comiss@o)
Presidente



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Memorando - Comunicacio da notificacao prévia do acusado ao setor de
recursos humanos e solicitacio de copia de assentamentos funcionais:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?®
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

MEMORANDO-CPADN2 __ /

Em__de___de___
Ao Sr. (cargo do titular do setor de recursos humanos)
Assunto: Solicitacao de copias de documentos
1. Na condicdo de presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar,
designada para apurar os fatos constantes no Processo n® , bem como

proceder ao exame de outros fatos, acdes e omissdes que porventura venham a ser identificados
no curso dos trabalhos e que guardem conexdo com o objeto do presente, COMUNICO que, no dia

, mediante a lavratura da Ata de Deliberacio, foi decidido por notificar previamente,
na condi¢do de acusados, os seguintes servidores:

2. Informo que, nos termos do art. 172 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
encontra-se vedada a concessdo de aposentadoria voluntaria ou exoneracdo a pedido dos
servidores citados antes de concluido o presente processo.

3. Ademais, solicito que essa comissdo seja consultada previamente sobre a
possibilidade de se autorizar a concessdo de férias ou quaisquer outros afastamentos que a lei
atribua a Administracdo o poder discricionario para seu deferimento, enquanto necessario o
comparecimento dos servidores acusados perante a comissdo, sob pena de prejudicar o
andamento do processo.

4. [gualmente, requisito a Vossa Senhoria, que disponibilize cépia dos
assentamentos funcionais dos servidores acima relacionados, onde constam penalidades
eventualmente aplicadas, inclusive informando os locais de lotagdo e exercicio pelos quais os
servidores ja laboraram neste Orgdo. Alerta-se que tais assentamentos ndo se restringem a
listagem do contetido das pastas, e sim envio de cépias de todos os documentos arquivados.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comiss@o)
Presidente
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Modelos

Oitiva de Testemunha
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Modelo de Ata de Deliberacao - Realizacao de oitivas de testemunhas:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)

ATA DE DELIBERACAO

Aos dias do més de de , no (Orgdo), no (Endereco),

(Cidade/Estado), presentes (nome do presidente), (nome 12 vogal) e (nome 22 vogal),
respectivamente presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n?

, deliberou-se por:

a) proceder as oitivas das testemunhas a seguir nominadas:
.................................................................. (Nome, data da oitiva, horario, local)

b) comunicar aos respectivos chefes da reparticdo acerca das oitivas dos servidores

publicos arrolados no item anterior;
¢) notificar os acusados das oitivas de testemunhas arroladas no item “a”.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Ata de Deliberacao - Questionamento ao acusado sobre a motivacao para
oitivas de determinadas testemunhas:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?®
(Endereco)

ATA DE DELIBERACAOQ

Aos _____ dias do més de de , no (Orgdo), no (Endereco),
(Cidade/Estado), presentes (nome do presidente), (nome 12 vogal) e (nome 22 vogal),
respectivamente presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n?
______ ,deliberou-se por:

a) solicitar ao acusado que motive a necessidade de oitivas das seguintes
testemunhas por eles arroladas:

b) solicitar que especifique nome completo, endereco, profissdo, telefone e outras
informacdes necessarias para que a comissdo contate a testemunha arrolada.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Intimacao - Questionamento ao acusado sobre a motivacao para oitivas de
determinadas testemunhas:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?®
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

INTIMACAQ
Ao Sr
........................ (nome do acusado)
...................... (unidade onde exerce seu cargo)

Na condicdo de presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
designada pela Portaria n® , de de de , publicada no (Boletim de
Pessoal/DOU), de de de , constituida para apurar irregularidades
constantes do Processo n2 e fatos conexos, e com fulcro no art. 156 da
Lei n2 8.112/90, SOLICITO a Vossa Senhoria que motive a necessidade de oitiva das seguintes
testemunhas requeridas e que especifique nome completo, endereco,

profissdo, telefone e outras informagdes necessarias para que a comissao consiga, se for o caso,
intima-las para prestar depoimento.

Local, __de de 201__.

(Nome e assinatura do presidente da comissdo)
Presidente

Cienteem__/__ /201_.

(Nome e assinatura do acusado)
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Modelo de Ata de Deliberacio - Indeferimento da realizacdo de oitivas de
determinadas testemunhas:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n®
(Endereco)

ATA DE DELIBERACAO

Aos ____ dias do més de de , no (Orgdo), no (Endereco),
(Cidade/Estado), presentes (nome do presidente), (nome 12 vogal) e (nome 22 vogal),
respectivamente presidente e membros da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n2

, deliberou-se por: rejeitar a solicitacio das oitivas das testemunhas
indicadas pelo acusado , tendo em vista (ndo
apresentagdo de justificativas dos motivos pelos quais foram arrolados os servidores/particulares)
OU (o cardter protelatdrio, impertinente e de nenhum interesse para os esclarecimentos dos fatos,
consoante se demonstra pelos sequintes fundamentos: )

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Intimacio - Oitiva de testemunha servidor publico:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)

INTIMACAO

Ao Sr. (nome e matricula do servidor)
(unidade onde exerce seu cargo)

Na condicdo de presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar

designada pela Portaria n® , de de de , publicada no (Boletim de
Pessoal/DOU), de de de , constituida para apurar irregularidades
constantes do Processo n? e fatos conexos, e tendo em vista o disposto
no art. 157 da Lei n2 8.112/90, INTIMO Vossa Senhoria a comparecer perante esta comissao, que
se encontra instalada Na ... (rua, nimero, andar e sala onde funciona a
comissdo), as ... horas do dia ........ de e de 201_, a fim de prestar depoimento sobre atos e
fatos constantes do processo administrativo disciplinar n2 ..., (indicar o n® do
processo).
Local, de ..vreeennene de 201

(Nome e assinatura do presidente da comiss@o)
Presidente

Cienteem__/__/201__.

(Nome e assinatura do servidor)
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Modelo de Intimacao - Oitiva de testemunha particular:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)

INTIMACAO

Ao Sr. (nome do particular)

Na condicdo de presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar

designada pela Portaria n® , de de de , publicada no (Boletim de
Pessoal/DOU), de de de , constituida para apurar irregularidades
constantes do Processo n? e fatos conexos, e tendo em vista o disposto
no art. 157 da Lei n® 8.112/90, INTIMO Vossa Senhoria a comparecer perante esta comissao, que
se encontra instalada Na ... (rua, nimero, andar e sala onde funciona a
comissdo), as ... horas do dia ........ de e de 201_, a fim de prestar depoimento sobre atos e
fatos constantes do processo administrativo disciplinar N2 ... (indicar o n? do
processo).

Importa destacar que, tendo em vista o art. 42, inciso IV, da Lei n2 9.784/99, é dever do
administrado prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.

(Nome e assinatura do presidente da comiss@o)
Presidente

Cienteem__/__ /201_.

(Nome, CPF e assinatura do particular)
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Modelo de Memorando - Comunicag¢ao de oitiva de testemunha servidor publico ao
chefe da unidade:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?®
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

MEMORANDO-CPADN2 __ /

Em__de__ de201_

Ao Sr. (cargo do titular da unidade de exercicio)

Assunto: Comunicacao de oitiva de testemunha

1. Na condicdo de presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar
designada por V.Sa, por intermédio da Portaria n? ___, de _ de ___ de ___ (BS de
_/__/_), para apuracdo de eventuais responsabilidades administrativas descritas no
Processo n® e tendo em vista o disposto no paragrafo tnico, do art. 157 da Lei n®
8.112/90, COMUNICO a Vossa Senhoria. qUE 0 SEIVIAOT ..oermeernmeesmeessessssesesssessseessssessssessnees (nome,
cargo, lotacdo e matricula), lotado e em eXerciCio Na ......coeereeeneeesnecesneeenneens (indicar o nome da
reparticdo - Delegacia, Divisdo, Secdo, etc.), foi, de acordo com o caput do referido artigo,
intimado para depor como testemunha perante esta comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar que se encontra instalada Na ... (indicar o enderego: edificio,

rua, n% andar e sala onde funciona a comissdo), as ....... horas do dia. ........ de e de 201__

Outrossim, solicito as providéncias de Vossa Senhoria com vistas ao
comparecimento do referido servidor no dia e hora marcados.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comisséo)
Presidente
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Modelo de Notificagdo - Ciéncia ao acusado de oitiva presencial de testemunha:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

NOTIFICACAO

Ao Sr. (nome do acusado)
(unidade onde exerce seu cargo)

Na condicdo de presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar

designada pela Portaria n® , de de de , publicada no (Boletim de
Pessoal/DOU), de de de , constituida para apurar irregularidades
constantes do Processo n? e fatos conexos, e com fulcro no art. 156 da

Lei n? 8.112/90, COMUNICO a V. Sa. que esta comissdo estard procedendo a oitiva da(s)
testemunha(s) abaixo, no dia e horario que se lhe(s) segue(s):

(nome da testemunha) (data da oitiva) (hordrio da
oitiva)

Saliento que essa(s) oitiva(s) sera(ao) realizada(s) na sede desta comissdo de processo
administrativo disciplinar, no (enderego)

Local, __de de 201_.

(Nome e assinatura do presidente da comiss@o)
Presidente

Cienteem__/__/201_.

(Nome e assinatura do acusado)
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Modelo de Notificacao - Ciéncia ao acusado de oitiva de testemunha por

videoconferéncia:
MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n®
(Endereco)

(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

NOTIFICACAO

Ao Sr. (nome do acusado)
(unidade onde exerce seu cargo)

Na condicdo de presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar

designada pela Portaria n® , de de de , publicada no (Boletim de
Pessoal/DOU), de de de , constituida para apurar irregularidades
constantes do Processo n? e fatos conexos, e com fulcro no art. 156 da

Lei n? 8.112/90, COMUNICO a V. Sa. que esta comissdo estard procedendo a oitiva da(s)
testemunha(s) abaixo, no dia e horario que se lhe(s) segue(s):

‘ (nome da testemunha) ‘ (data da oitiva) ‘ (hordrio da oitiva) |

Saliento que essa(s) oitiva(s) serd(ao) realizada(s), por meio de sistema interno de
videoconferéncia em (estado, endereco, sala) e (estado, enderego, sala), locais onde Vossa
Senhoria podera comparecer para acompanhar e participar dos atos.

Local, __de de 201_.

(Nome e assinatura do presidente da comiss@o)
Presidente

Cienteem__/__/201_.

(Nome e assinatura do acusado)
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Modelo de Termo - Oitiva presencial de testemunha:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

TERMO DE OITIVA DE TESTEMUNHA

Aos (dias) do (més) de (ano), as (horas), no (endereco, cidade), estando reunida a
Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar constituida pela Portaria n? ___ de
(data), publicada no Diario Oficial da Unido ou Boletim Interno ou de Pessoal n?

de (data), da lavra do Senhor (autoridade instauradora),

incumbida de apurar os fatos constantes no processo n® , bem como proceder ao exame
de outros fatos, acdes e omissdes que porventura venham a ser identificados no curso dos
trabalhos e que guardem conexdao com o objeto do presente, com a presenca dos servidores

(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® ,
(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® , €
(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® ,
respectivamente presidente e vogais da referida comissdo, COMPARECEU o(a) Sr (a).
(nome  completo), (nacionalidade), (estado  civil),

, CPF n° , Carteira de Identidade n®
(profissdo), com enderego (residencial e/ou profissional) ,
(cidade/estado), telefone(s) , e-mail , a fim de

prestar depoimento sobre os atos e fatos relacionados com o referido processo, na condigdo de
testemunha.

Questionada a testemunha, pelo Sr. presidente, se conhece os acusados (nome completo
de todos eles), esta afirmou que (SIM/NAO). Questionada se, em relagdo aos acusados ou aos
seus respectivos conjuges, companheiros, parentes e afins até o 39 grau, é amigo intimo ou
inimigo notdrio, se é parente até 32 grau, se atua ou atuou como procurador ou perito, se esta
litigando judicial ou administrativamente, ou se tem interesse direto ou indireto na matéria do
processo, disse que (NAO / SIM - caso a testemunha afirme que “sim” e comprove se
encontrar em alguma condi¢do de suspei¢do/impedimento poderd ser ouvida como
declarante, sem prestar o compromisso legal - ver modelo seguinte.).

(Caso o acusado/representante legal contradite a testemunha e comprove-se
alegacdo de suspeicdo/impedimento, deve a Comissdo deliberar imediatamente sobre o
assunto e, sequidamente, prosseguir com a oitiva, a depender, mantendo a condicdo de
testemunha ou ouvindo-a como declarante - ver modelo seguinte).

Testemunha sem contradita.

Advertida a testemunha de que se fizer afirmac¢do falsa, ou negar ou calar a verdade
incorre no crime de falso testemunho, conforme capitulado no art. 342 do Cédigo Penal, Decreto-
Lei n? 2.848, de 07 de dezembro de 1940, prestou o compromisso legal.
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Sobre as perguntas do Sr. Presidente abaixo transcritas, a testemunha assim se
pronunciou:

01. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE
02. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE
Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou a testemunha

através do Presidente:
03. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou a testemunha
através do Presidente:

04. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao acusado, o mesmo perguntou a testemunha através do
Presidente:

05. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao representante do acusado, o mesmo perguntou a testemunha
através do Presidente:

06. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Passada a palavra a testemunha para querendo aduzir algo que nao lhe foi perguntado
essa consignou: . Nada mais disse e nem lhe foi perguntado.
Nada mais havendo a tratar, mandou o Sr. Presidente, as (horas), solicitou encerrar o presente
Termo que, depois de lido e achado conforme, seguindo assinado pelo depoente e pelos

membros da comissdo, de modo a registrar a espontaneidade do mesmo. Eu, (membro e/ou
secretario), o digitei.

Testemunha

Presidente

Membro

Membro

Acusado

Procurador
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Modelo de Termo - Oitiva de testemunha por videoconferéncia:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)

TERMO DE OITIVA DE TESTEMUNHA

Aos (dias) do (més) de (ano), as (horas), no (endereco, cidade), estando reunida a
Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar constituida pela Portaria n? ___ de
(data), publicada no Diario Oficial da Unido ou Boletim Interno ou de Pessoal n?

de (data), da lavra do Senhor (autoridade instauradora),

incumbida de apurar os fatos constantes no processo n® , bem como proceder ao exame
de outros fatos, acdes e omissdes que porventura venham a ser identificados no curso dos
trabalhos e que guardem conexao com o objeto do presente, com a presenca dos servidores

(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® ,
(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® , e
(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® ,
respectivamente presidente e vogais da referida comissdo, COMPARECEU o(a) Sr (a).
(nome  completo), (nacionalidade), (estado  civil),

o o

, CPF n , Carteira de Identidade n?

(profissdo), com enderego (residencial e/ou profissional) ,

(cidade/estado), telefone(s) , e-mail , a fim de

prestar, por sistema interno de videoconferéncia, depoimento sobre os atos e fatos relacionados
com o referido processo, na condicdo de testemunha.

Questionada a testemunha, pelo Sr. presidente, se conhece os acusados (nome completo
de todos eles), esta afirmou que (SIM/NAO). Questionada se, em relacdo aos acusados ou aos
seus respectivos conjuges, companheiros, parentes e afins até o 39 grau, é amigo intimo ou
inimigo notorio, se é parente até 32 grau, se atua ou atuou como procurador ou perito, se esta
litigando judicial ou administrativamente, ou se tem interesse direto ou indireto na matéria do
processo, disse que (NAO / SIM - caso a testemunha afirme que “sim” e comprove se
encontrar em alguma condi¢do de suspei¢do/impedimento poderd ser ouvida como
declarante, sem prestar o compromisso legal - ver modelo seguinte.).

(Caso o acusado/representante legal contradite a testemunha e comprove-se
alegacdo de suspeicdo/impedimento, deve a Comissdo deliberar imediatamente sobre o
assunto e, sequidamente, prosseguir com a oitiva, a depender, mantendo a condicdo de
testemunha ou ouvindo-a como declarante - ver modelo seguinte).

Testemunha sem contradita.
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Advertida a testemunha de que se fizer afirmacdo falsa, ou negar ou calar a verdade
incorre no crime de falso testemunho, conforme capitulado no art. 342 do Cédigo Penal, Decreto-
Lei n? 2.848, de 07 de dezembro de 1940, prestou o compromisso legal.

Sobre as perguntas do Sr. Presidente abaixo transcritas, a testemunha assim se
pronunciou:

01. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE
02. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE
Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou a testemunha

através do Presidente:
03. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou a testemunha
através do Presidente:

04. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao acusado, o mesmo perguntou a testemunha através do
Presidente:

05. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao representante do acusado, o mesmo perguntou a testemunha
através do Presidente:

06. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Passada a palavra a testemunha para querendo aduzir algo que nao lhe foi perguntado
essa consignou: . Nada mais disse e nem lhe foi perguntado.
Nada mais havendo a tratar, mandou o Sr. Presidente, as (horas), solicitou encerrar o presente
Termo que, depois de lido e achado conforme, seguindo assinado pelo depoente e pelos
membros da comissdo, de modo a registrar a espontaneidade do mesmo. Eu, (membro e/ou
secretario), o digitei.

Testemunha

Presidente

Membro

Membro

Acusado

Procurador
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Modelo de Termo - Oitiva presencial de declarante:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?®
(Endereco)

TERMO DE OITIVA DE DECLARANTE

Aos (dias) do (més) de (ano), as (horas), no (endereco, cidade), estando reunida a
Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar constituida pela Portaria n? ___ de
(data), publicada no Diario Oficial da Unido ou Boletim Interno ou de Pessoal n®

de (data), da lavra do Senhor (autoridade instauradora),

incumbida de apurar os fatos constantes no processo n? , bem como proceder ao exame
de outros fatos, acdes e omissdes que porventura venham a ser identificados no curso dos
trabalhos e que guardem conexdao com o objeto do presente, com a presenca dos servidores

(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® ,
(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® , €
(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® ,
respectivamente presidente e vogais da referida comissdo, COMPARECEU o(a) Sr (a).
(nome  completo), (nacionalidade), (estado  civil),

, CPF n° , Carteira de Identidade n®

(profissdo), com enderego (residencial e/ou profissional) ,
(cidade/estado), telefone(s) , e-mail , a fim de
prestar depoimento sobre os atos e fatos relacionados com o referido processo, na condicdo de
declarante. Questionado o declarante, pelo Sr. Presidente, se conhece os acusados (nome
completo de todos eles), esta afirmou que (SIM/NAO). Questionado se, em relagio aos acusados
ou aos seus respectivos conjuges, companheiros, parentes e afins até o 32 grau, é amigo intimo
ou inimigo notorio, se é parente até 32 grau, se atua ou atuou como procurador ou perito, se esta
litigando judicial ou administrativamente, ou se tem interesse direto ou indireto na matéria do
processo, disse que (NAO / SIM - caso a testemunha afirme que “sim” e comprove se
encontrar em alguma condi¢do de suspei¢do/impedimento poderd ser ouvida como
declarante, sem prestar o compromisso legal).

(Passada a oportunidade ao acusado/representante legal para contraditar a
testemunha, caso afirme-se e comprove-se alegacdo de suspeicdo/impedimento, deve a
Comissdo deliberar imediatamente sobre o assunto e, seguidamente, prosseguir com a
oitiva, a depender, mantendo a condi¢do de testemunha ou ouvindo-a como declarante).

Dessa forma a comissio deliberou por tomar seu depoimento na condicdo de declarante,
afastando o compromisso legal insculpido no art. 342 do Cédigo Penal.
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Sobre as perguntas do Sr. Presidente abaixo transcritas, o declarante assim se
pronunciou:

01. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

02. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou ao declarante
através do Presidente:

03. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou ao declarante
através do Presidente:

04. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao acusado, o mesmo perguntou ao declarante através do
Presidente:

05. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao representante do acusado, o mesmo perguntou ao declarante
através do Presidente:

06. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Passada a palavra ao declarante para querendo aduzir algo que nao lhe foi perguntado
essa consignou: . Nada mais disse e nem lhe foi perguntado.
Nada mais havendo a tratar, mandou o Sr. Presidente, as (horas), encerrar o presente Termo
que, depois de lido e achado conforme, segue assinado pelo depoente e pelos membros da
comissdo, de modo a registrar a espontaneidade do mesmo. Eu, (membro e/ou secretario), o
digitei.

Declarante

Presidente

Membro

Membro

Acusado

Procurador
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Modelo de Termo - Acareacao:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)

TERMO DE ACAREACAO

Aos (dias) do (més) de (ano), as (horas), no (endereco, cidade), estando reunida a
Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar constituida pela Portaria n? ___ de
(data), publicada no Diario Oficial da Unido ou Boletim Interno ou de Pessoal n®

de (data), da lavra do Senhor (autoridade instauradora),

incumbida de apurar os fatos constantes no processo n2 , bem como proceder ao exame
de outros fatos, acdes e omissdes que porventura venham a ser identificados no curso dos
trabalhos e que guardem conexdo com o objeto do presente, com a presenca dos servidores

(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® ,
(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® , €
(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n®
respectivamente presidente e vogais da referida comissio, COMPARECERAM o Sr.
(nome  completo), (nacionalidade), (estado  civil),
, CPF n° , Carteira de Identidade n?
(profissdo), com endereco (residencial e/ou profissional)
(cidade/estado), telefone(s) , e-mail ; e o Sr.
(nome  completo), (nacionalidade), (estado  civil),
, CPF n° , Carteira de Identidade n?
(profissdo), com endereco (residencial e/ou profissional)
(cidade/estado), telefone(s) , e-mail

a fim de serem acareados quanto as contradicoes nos depoimentos prestados nos dias X
e Y. As testemunhas foram advertidas sobre as penalidades a que podem estar sujeitas em caso
de faltarem com a verdade, calarem-se ou omitirem-se diante das perguntas que a seguir lhes
serdo apresentadas. Iniciando a acareacio foi lido ao (a) Sr (a). (nome completo) o
teor de sua resposta contida a folha xxx: (transcrever o trecho em contradigdo). Foilido ao (a)
Sr (a). (nome completo) o teor de sua resposta contida a folha xxx: (transcrever
0 trecho em contradi¢do). Diante dessa contradicdo, as testemunhas novamente foram
alertadas sobre a obrigacdo legal de dizerem a verdade, sob a possibilidade de estarem
cometendo o crime de falso testemunho, conforme capitulado no art. 342 do Cddigo Penal,
Decreto-Lei n? 2.848, de 07 de dezembro de 1940. Perguntado pelo Sr. Presidente a ambas se
ratificam o que afirmaram a esta comissao, afirmou o Sr. QUE e o Sr.

QUE
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Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou através do
Presidente:

PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou através do
Presidente:

PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Passada a palavra ao acusado 0 mesmo perguntou através do Presidente:

PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Passada a palavra ao representante do acusado , 0 mesmo perguntou através
do Presidente:

PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Passada a palavra as testemunhas para querendo aduzirem algo que ndo lhes foi
perguntado, consignaram: . Nada mais disseram e nem lhes
foi perguntado. Nada mais havendo a tratar, mandou o Sr. Presidente, as (horas), encerrar o
presente Termo que, depois de lido e achado conforme, segue assinado pelos depoentes e pelos
membros da comissdo, de modo a registrar a espontaneidade do mesmo. Eu, (membro e/ou
secretario), o digitei.

Testemunha

Testemunha

Presidente

Membro

Membro

Acusado

Representante
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Modelos

Diligéncias
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Modelo de Ata de Deliberacao - Realiza¢ao de diligéncias:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n®
(Endereco)

ATA DE DELIBERACAOQ

Aos _____ dias do més de de , no (Orgdo), no (Endereco),
(Cidade/Estado), presentes (nome do presidente), (nome 12 vogal) e (nome 22 vogal),
respectivamente presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n?
______ ,deliberou-se por:

a) solicitar a autoridade instauradora a designacao de assistente técnico para atuar
em relacdo a seguinte matéria objeto do presente processo:
b) encaminhar memorando solicitando imediata cépia e acesso ao e-mail

institucional do acusado;
) encaminhar memorando solicitando relacao de ligacdes telefénicas do acusado;

d) encaminhar oficio a autoridade judicial competente solicitando
compartilhamento de provas;

e) encaminhar oficio a autoridade judicial competente solicitando quebra de sigilo
bancario do acusado;

f) encaminhar oficio a Policia Federal solicitando copia de Inquérito Policial;

g) encaminhar oficio a Policia Federal solicitando exame grafotécnico;

h) encaminhar oficio ao (6rgio/entidade) solicitando c6pia do processo/documento

i) encaminhar oficio a Empresa (nome) solicitando copia do
documento (especificar).

i) encaminhar oficio a Secretaria da Receita Federal do Brasil solicitando o

compartilhamento de dados fiscais do acusado;

k) encaminhar oficio ao Cartoério de Iméveis;
1) encaminhar oficio ao DETRAN;

m) encaminhar oficio a Capitania dos Portos;
n) notificar o acusado dos topicos acima.
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Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado o presente termo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Memorando - Solicitacdo de designacio de assistente técnico:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n®
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

MEMORANDO-CPADN2__ /_

Em__de__ de_
Ao Sr. (cargo da autoridade instauradora)
Assunto: Solicitacdo de designaciao de assistente técnico
1. Na condicao de presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar
designada por V.Sa, por intermédio da Portaria n2 , de __ de de (BS de

_/__/_ ), para apuracdo de eventuais responsabilidades administrativas descritas no
Processo n? solicito a Vossa Senhoria a designac¢io de assistente técnico para atuar em

relacdo a seguinte matéria objeto do presente processo:

2. Sendo o que se apresenta no momento, aproveito a oportunidade para expressar-
lhe meus protestos de estima e consideracao.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissdo)
Presidente
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Modelo de Oficio - Solicitacao de copia de documentos a empresa:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

OFICIO-CPADNe__ /_

Cidade, ___de de 201_.
A Sua Senhoria o Senhor
(Nome)
(Cargo)
(endereco)
Assunto: Solicitacao de copias de documentos
Senhor Socio,
1. Cumprimentando-o cordialmente, na condi¢cdo de presidente da Comissdo de

Processo Administrativo Disciplinar designada por intermédio da Portaria n® , de __de

de (BSde __/___/__), para apuragdo de eventuais responsabilidades administrativas

descritas no Processo n2 i solicito: i) informar

(descrever a  solicitacdo); i) disponibilizar,

preferencialmente em midia eletronica, copia do(s) documento(s) -
(especificar).

2. Importa destacar que, tendo em vista o art. 42, inciso 1V, da Lei n? 9.784/99, é

dever do administrado prestar as informacdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissdo)
Presidente
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Modelo de Oficio - Solicitacao de compartilhamento de dados fiscais do acusado:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

OFiCIO-CPADN2 __/

Cidade, ___de de

A Sua Senhoria o Senhor

(Nome)

Subsecretario de Fiscalizacdo da Receita Federal do Brasil
(endereco)

Assunto: solicitacdo de dados fiscais para instrucido de procedimento disciplinar.

Senhor Subsecretario,

1. Cumprimentando-o cordialmente, sirvo-me do presente para solicitar a Vossa
Senhoria o compartilhamento de informagdes fiscais do agente publico
nos termos do art. 198, § 12, inciso II, do Cédigo Tributario Nacional.

2. Para tanto, indico os elementos necessarios ao compartilhamento dos dados,
conforme Nota Cosit n2 03/2004, item 16.1:

a) ato administrativo que determinou a instauragdo do procedimento
administrativo: (especificar);
b) numero do procedimento administrativo e a data da sua instauracio:
(especificar);
) fundamento legal da instauracdo do procedimento administrativo: art. 143 da

Lein28.112/90; e

d) demonstragdo de que o d6rgdo ou entidade ao qual pertence a autoridade
administrativa tem competéncia para investigar os sujeitos passivos pela pratica da infracio
administrativa: (especificar).

3. Ademais, em atencdo ao Parecer PGFN/CAT/N¢ 768/2006, informo haver
absoluta pertinéncia entre as informacgdes fiscais requeridas, o sujeito passivo, e a infracio
administrativa investigada, cometida pelo mesmo sujeito passivo a que os dados sigilosos se
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referem, tendo em vista estarem sendo investigados indicios de possivel patriménio
incompativel com os rendimentos dos agentes publicos. Esclareco ndo ser possivel o
fornecimento de informag¢des mais detalhadas em fun¢do do carater reservado do processo,
previsto no art. 150, caput e paragrafo unico, da lein2 8.112, de 1990.

4. Destarte, solicito a Vossa Senhoria que envie a este 6rgio cépia das seguintes
declaragdes/informacdes relativas ao agente publico, todas correspondentes aos anos-
calendario a (especificar):

a) Declaracdes de Ajuste Anual do IRPF (originais e retificadoras);

b) Declaracdo de Movimentacdo Financeira, com base na arrecadacio da
Contribuicao Provisoéria sobre Movimentacao Financeira - DCPMF, quando aplicavel;

) Declaracdo de Movimentagao Financeira - DIMOF;

d) Declaracdo de Operagdes Imobiliarias - DOI;

e) Declaracao de Informagdes sobre Atividades Imobilidrias - DIMOB;

f) Rendimentos (Tributaveis ou ndo) Recebidos de Pessoas Juridicas (relativas

aos rendimentos pagos por Pessoa Juridica em favor dos investigados) - DIPJ;

g) Dispéndios com Cartdes de Crédito (com base na DECRED);
h) Relatorio da Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRRF.
Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissdo)
Presidente
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Modelo de Oficio - Solicitacio de registro de matricula e demais averbagoes
relacionados a imdveis do acusado:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n®
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

OFiCIO-CPADNe__/

Cidade (Estado), ___de de

Ao Senhor

(Nome)

Tabelido do ____ Oficio de Registro de Iméveis do
(Endereco)

Assunto: Solicitacdo de informac6es para instrucao de procedimento administrativo

Senhor Tabelido,

1. Cumprimentando-o cordialmente, na condicao de presidente da Comissdo de
Processo Administrativo Disciplinar designada por intermédio da Portarian® ____, de __ de
de__ (BSde__/___/_), paraapuragdo de eventuais responsabilidades administrativas
descritas no Processo n® , solicito a Vossa Senhoria o registro de matricula e demais
averbacgdes relacionadas a todos os imdveis registrados em nome da(s) pessoa(s) fisica(s) e
juridica(s) relacionadas: (relacionar nome e CPF/CNP]J).

2. Ademais, destaco o carater restrito do presente documento, nos termos do § 3¢,
do art. 72, do inciso VIII do art. 23, do art. 24, do caput e §§ do art. 25 e do e inciso I, do § 12, do
art. 31, todos da Lei n? 12.527, de 18/11/2011.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comiss@o)
Presidente



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Oficio - Solicitacao de informacdes de veiculos do acusado:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

OFICIO-CPADNe__ /_

Cidade (Estado), ___de de

Ao Senhor

(Nome)

Diretor do DETRAN
(Endereco)

Assunto: Solicitacao de informacdes para instrucao de processo administrativo.

Senhor (Cargo),

1. Cumprimentando-o cordialmente, na condicdo de presidente da Comissdo de
Processo Administrativo Disciplinar designada por intermédio da Portarian® ____, de __ de
__de____ (BSde__/___/_), paraapuracdo de eventuais responsabilidades administrativas
descritas no Processo n® , solicito a Vossa Senhoria informagdes acerca dos veiculos
registrados em nome da(s) pessoa(s) fisica(s) e juridica(s) a segui relacionadas:

(relacionar nome e CPF/CNP]J).

2. Ademais, destaco o carater restrito do presente documento, nos termos do § 3¢,
do art. 72, do inciso VIII do art. 23, do art. 24, do caput e §§ do art. 25 e do e inciso I, do § 12, do
art. 31, todos da Lei n? 12.527, de 18/11/2011.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comiss@o)
Presidente
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Modelo de Oficio - Solicitacao de informacdes de embarcacdes do acusado:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

OFICIO-CPADNe__ /_

Cidade (Estado), ___de de

Ao Senhor

(Nome)

Capitdo da Capitania dos Portos de(o)
(Endereco)

Assunto: Solicitacdo de informacdes para instrucao de procedimento administrativo

Senhor Capitao,

1. Cumprimentando-o cordialmente, na condicdo de presidente da Comissdo de
Processo Administrativo Disciplinar designada por intermédio da Portarian? ____, de __ de
__de____ (BSde__/___/_), paraapuracdo de eventuais responsabilidades administrativas
descritas no Processo n® , solicito a Vossa Senhoria informacdes acerca de
embarcacdes registradas em nome da(s) pessoa(s) fisica(s) e juridica(s) a seguir relacionadas:

(relacionar nome e CPF/CNP]J).

2. Ademais, destaco o carater restrito do presente documento, nos termos do § 39,
do art. 72, do inciso VIII do art. 23, do art. 24, do caput e §§ do art. 25 e do e inciso I, do § 12, do
art. 31, todos da Lei n? 12.527, de 18/11/2011.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissdo)
Presidente
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Modelo de Ata de Deliberacao - Realizacdo de busca e apreensao de computadores:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)

ATA DE DELIBERACAO

Aos dias do més de de , no (Orgdo), no (Endereco),
(Cidade/Estado), presentes (nome do presidente), (nome 12 vogal) e (nome 22 vogal),
respectivamente presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n?

, deliberou-se por:

a) comunicar a autoridade instauradora a realizacdo de busca e apreensdo de
computadores e midias eletrénicas de propriedade e posse deste Orgio, (especificar o local a ser
realizada a busca e apreensao), em razao de (explicitar);

b) notificar o acusado da deliberagdo acima ap6s a realizacdo da diligéncia.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado o presente termo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Memorando - Comunicacao a autoridade instauradora da realizacio de
busca e apreensao de computadores:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n®
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

MEMORANDO-CPADN2 __ /

Em__de__ de201_

Ao Sr. (cargo da autoridade instauradora)

Assunto: Comunicag¢ao da realizacio de diligéncia

1. Na condicao de presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar
designada por V.Sa, por intermédio da Portaria n? ___, de _ de ____ de ___ (BS de
_/__/_ ), para apuracdo de eventuais responsabilidades administrativas descritas no
Processo n® , informo a Vossa Senhoria a realizagdo de busca e apreensdo de
computadores e midias eletrénicas de propriedade e posse deste Orgio, (especificar o local a ser

realizada a busca e apreensao), em razao de (explicitar).

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comiss@o)
Presidente
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Modelo de Termo - Diligéncia de busca e apreensao de computadores:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?®
(Endereco)
TERMO DE DILIGENCIA
Aos __ dias do més de de , as horas, no (()rgéo), no

(Endereco), (Cidade/Estado), presentes (nome do presidente), (nome do 12 vogal) e (nome do
29 vogal), respectivamente presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar n® , sendo recebidos por , SIAPE n?

, procedeu-se a busca e apreensdo dos computadores e midias eletrénicas abaixo

relacionadas:

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado o presente termo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Notificacio - Ciéncia ao acusado da executada diligéncia de busca e
apreensdo de computadores:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)

NOTIFICACAQ

Ao Sr. (nome do acusado)
(unidade onde exerce seu cargo)

1 Na condicdo de presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar,
designada para apurar os fatos constantes no Processo n? , bem como
proceder ao exame de outros fatos, acdes e omissdes que porventura venham a ser identificados
no curso dos trabalhos e que guardem conexao com o objeto do presente, COMUNICO que esta
comissao, as (hora e data), procedeu a busca e apreensao dos computadores e midias eletronicas
a seguir especificados:

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissdo)
Presidente
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Modelo de Ata de Deliberacao - Realizacdo de exame de sanidade mental:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)

ATA DE DELIBERACAO

Aos _____ dias do més de de , no (Orgdo), no (Endereco),
(Cidade/Estado), presentes (nome do presidente), (nome 12 vogal) e (nome 2° vogal),
respectivamente presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n2

, deliberou-se por:

a) solicitar a autoridade instauradora o exame de sanidade mental do servidor
( nome, cargo e matricula), em razdo de haver ddvidas acerca de
sua saude mental, especificando os quesitos abaixo para serem submetidos a consideragdo da
Junta Médica Oficial:

1) O servidor é portador de enfermidade mental?
2) O servidor possui desenvolvimento mental incompleto ou retardado?

3) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, é ela anterior ou
superveniente a infracdo (data )?

4) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, é a moléstia
irreversivel, reversivel ou episddica? Qual a espécie nosologica?

5) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, era o servidor, ao
tempo do fato narrado no processo (data ), capaz de entender-lhe o carater ilicito e/ou de
determinar-se de acordo com esse entendimento?

6) O servidor possui atualmente plena capacidade de responder, na condicao de acusado,
a processo disciplinar?

7) O servidor possui atualmente capacidade de exercer fungdo publica?

8) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, torna-se recomendavel
o seu afastamento temporario das atividades para tratamento?

9) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, é aconselhavel o seu
retorno as funcdes ou devera ele ser encaminhado para outro tipo de atividade?

10) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, ha alguma
expectativa de melhora, de modo que possa vir a acompanhar o processo e ser interrogado?

11) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, o servidor necessita

de reavaliacdo médica? Qual a data limite?



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

12) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, citar outras
consideragdes ou observagdes que tiverem por Uteis para o esclarecimento da natureza da
moléstia, sua evolugao, a correlacdo entre o ilicito e a doenga, o estado atual do periciado e a sua
capacidade laborativa atual e pretérita.

b) notificar o acusado da deliberacdo acima para que compareca no dia e horario a serem
marcados a fim de ser submetido a exame de sanidade mental por Junta Médica Oficial.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado o presente termo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Memorando - Solicitacao de exame de sanidade mental de acusado:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n®
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

MEMORANDO-CPADN2__ /

Em__de__ de201__

Ao Sr. (cargo da autoridade instauradora)

Assunto: Solicitacdo de exame de sanidade mental de acusado

1. Na condi¢do de presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
designada por meio da Portarian® _____,de___de de , publicadano BSn? __,
de ___de de , para apurar os fatos constantes do Processo n? ,
bem como proceder ao exame dos atos e fatos conexos que emergirem no curso dos trabalhos,
por haver duvida sobre a saide mental do servidor (nome, cargo e
matricula), que se encontra respondendo ao Processo em referéncia, venho propor que o
acusado seja submetido a exame por Junta Médica Oficial, da qual participe pelo menos um

médico psiquiatra.

2. Tendo em vista a necessidade de dirimir as duvidas sobre a responsabilidade do
servidor pelos fatos que lhe sdo atribuidos, a comissdo formula os quesitos abaixo sobre sua
saude mental, para serem submetidos a consideracao da Junta Médica:

1) O servidor é portador de enfermidade mental?
2) O servidor possui desenvolvimento mental incompleto ou retardado?

3) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, é ela anterior ou
superveniente a infracdo (data )?

4) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, é a moléstia
irreversivel, reversivel ou episddica? Qual a espécie nosologica?

5) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, era o servidor, ao
tempo do fato narrado no processo (data ), capaz de entender-lhe o carater ilicito e/ou de
determinar-se de acordo com esse entendimento?

6) O servidor possui atualmente plena capacidade de responder, na condi¢do de acusado,

a processo disciplinar?

7) O servidor possui atualmente capacidade de exercer fungio publica?
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8) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, torna-se recomendavel
o seu afastamento temporario das atividades para tratamento?

9) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, é aconselhavel o seu
retorno as fung¢des ou devera ele ser encaminhado para outro tipo de atividade?

10) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, hd alguma
expectativa de melhora, de modo que possa vir a acompanhar o processo e ser interrogado?

11) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, o servidor necessita
de reavaliacdo médica? Qual a data limite?

12) Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, citar outras
consideracdes ou observagdes que tiverem por Uteis para o esclarecimento da natureza da
moléstia, sua evolugdo, a correlacdo entre o ilicito e a doenga, o estado atual do periciado e a sua
capacidade laborativa atual e pretérita.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissdo)
Presidente
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Modelo de Intimacgao - exame de sanidade mental de acusado:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

INTIMACAOQ
Ao Sr. (nome do acusado)
(unidade onde exerce seu cargo)
1 Na condicdo de presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar,
designada para apurar os fatos constantes no Processo n2 , bem como

proceder ao exame de outros fatos, acdes e omissdes que porventura venham a ser identificados
no curso dos trabalhos e que guardem conexdo com o objeto do presente, INTIMO Vossa
Senhoria a comparecer perante Junta Médica Oficial, no dia (data), as _:_h no
(endereco), a fim de ser submetido a exame de sanidade mental.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comiss@o)
Presidente
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Modelos

Interrogatorio do Acusado

Modelo de Ata de Deliberacao - Interrogatodrio do acusado:




Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

MINISTERIO
Orgio/Entidade

Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n®

ATA DE DELIBERACAQ

Aos dias do més de de , no (Orgdo), no (Endereco),

(Cidade/Estado), presentes (nome do presidente), (nome 12 vogal) e (nome 292 vogal),
respectivamente presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n?

______ ,deliberou-se por:

a) designar data e horario para a realizagdo de interrogatérios dos acusados consoante

quadro abaixo, expedindo as devidas intimacgdes:

(data da oitiva) (hordrio da oitiva)
(data da oitiva) (hordrio da oitiva)

(nome do acusado)
(nome do acusado)

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado o presente termo que vai assinado pelo

presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro

Modelo de Intimacgio - Interrogatorio presencial:
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MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?®
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

INTIMACAO

Ao Sr. (nome do acusado)
(unidade onde exerce seu cargo)

Na condicdo de presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar

designada pela Portaria n? , de de de , publicada no (Boletim de
Pessoal/DOU), de de de , constituida para apurar irregularidades
constantes do Processo n2 e fatos conexos, e com fulcro no art. 156 da

Lei n? 8.112/90, INTIMO Vossa Senhoria, a comparecer no dia , as , ho
(endereco), a fim de ser interrogado por esta comissdo quanto aos fatos e atos narrados
nos autos do processo em epigrafe.

Notifico que no(s) dia(s), horario(s) e local abaixo especificados serao realizados
os interrogatorios dos demais acusados neste Processo, sendo facultada participacdo pessoal ou
por meio de procurador.

NOME DATA HORARIO ENDERECO
Acusado 1
Acusado 2
Local, __de de 201_.

(Nome e assinatura do presidente da comissdo)
Presidente

Cienteem__/__/201__.

(Nome e assinatura do acusado)

Modelo de Intimacio -Interrogatério por videoconferéncia:
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MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?®
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

INTIMACAO

Ao Sr. (nome do acusado)
(unidade onde exerce seu cargo)

Na condicdo de presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar

designada pela Portaria n? , de de de , publicada no (Boletim de
Pessoal/DOU), de de de , constituida para apurar irregularidades
constantes do Processo n2 e fatos conexos, e com fulcro no art. 156 da

Lei n? 8.112/90, INTIMO Vossa Senhoria, a comparecer no dia , as , ho
(endereco), a fim de ser interrogado por esta comissdo, por sistema de videoconferéncia,
quanto aos fatos e atos narrados nos autos do processo em epigrafe.

Notifico que no(s) dia(s), horario(s) e locais abaixo especificados serdo realizados
os interrogatorios dos demais acusados neste Processo, sendo facultada participacdo pessoal ou
por meio de procurador.

NOME DATA HORARIO ENDERECO
Acusado 1
Acusado 2
Local, __de de 201__.

(Nome e assinatura do presidente da comiss@o)
Presidente

Cienteem __/__ /201_.

(Nome e assinatura do acusado)

Modelo de Termo - Interrogatorio presencial:
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MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n®
(Endereco)

TERMO DE INTERROGATORIO

Aos (dias) do (més) de (ano), as (horas), no (endereco, cidade), estando reunida a
Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar constituida pela Portaria n? ___ de
(data), publicada no Diario Oficial da Unido ou Boletim Interno ou de Pessoal n?

de (data), da lavra do Senhor (autoridade instauradora),

incumbida de apurar os fatos constantes no processo n? , bem como proceder ao exame
de outros fatos, acdes e omissdes que porventura venham a ser identificados no curso dos
trabalhos e que guardem conexdao com o objeto do presente, com a presenca dos servidores

(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® ,
(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® , €
(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® ,
respectivamente presidente e vogais da referida comissdo, COMPARECEU o(a) Sr (a).
(nome  completo), (nacionalidade), (estado  civil),

, CPF n° , Carteira de Identidade n?
(profissdo), com enderego (residencial e/ou profissional) ,
(cidade/estado), telefone(s) , e-mail , a fim de ser
interrogado sobre os atos e fatos relacionados com o referido processo. Presente o advogado Dr.

-0AB/__n? , defensor do interrogado.

Ao interrogado foi informado o seu direito de permanecer em siléncio e de ndo
responder a qualquer pergunta desta comissdo ou de qualquer dos presentes (art. 52, LXIII,
Constituicio Federal), ato que nio sera considerado em seu desfavor.

Iniciando o Sr. Presidente o interrogatorio, foram apresentadas as seguintes perguntas:

01. PERGUNTADO ? RESPONDEUQUE ___

02. PERGUNTADO ? RESPONDEUQUE ____

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou através do
Presidente:

03. PERGUNTADO ? RESPONDEUQUE ____

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou através do
Presidente:

04. PERGUNTADO ? RESPONDEUQUE

Passada a palavra ao representante do coacusado , 0 mesmo perguntou

através do Presidente:

05. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Passada a palavra ao coacusado (ou representante do acusado, conforme o caso)
0 mesmo perguntou através do Presidente:

06. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE Passada a palavra ao
interrogado para querendo aduzir algo que ndo lhe foi perguntado esse consignou:
. Nada mais disse e nem lhe foi perguntado. Nada mais

havendo a tratar, mandou o Sr. Presidente, as _:___ (horas), encerrar o presente Termo que,
depois de lido e achado conforme, segue assinado pelo interrogado e pelos membros da
comissdo, de modo a registrar a espontaneidade do mesmo. Eu, (membro e/ou secretario), o
digitei.

Acusado

Advogado

Presidente

Membro

Membro

Modelo de Termo - Interrogatdrio por videoconferéncia:
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MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)

TERMO DE INTERROGATORIO

Aos (dias) do (més) de (ano), as (horas), no (endereco, cidade), estando reunida a
Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar constituida pela Portaria n® ___ de
(data), publicada no Diario Oficial da Unido ou Boletim Interno ou de Pessoal n?

, de (data), da lavra do Senhor (autoridade instauradora),

incumbida de apurar os fatos constantes no processon? ______, bem como proceder ao exame
de outros fatos, acdes e omissdes que porventura venham a ser identificados no curso dos
trabalhos e que guardem conexdo com o objeto do presente, com a presenca dos servidores

(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® ,
(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® , €
(nome completo), (cargo), matricula SIAPE n® ,
respectivamente presidente e vogais da referida comissdo, COMPARECEU o(a) Sr (a).
(nome  completo), (nacionalidade), (estado  civil),

, CPF n° , Carteira de Identidade n®
(profissdo), com endereco (residencial e/ou profissional) ,
(cidade/estado), telefone(s) , e-mail , a fim de ser
interrogado, por meio de sistema de videoconferéncia, sobre os atos e fatos relacionados com o
referido processo. Presente o advogado Dr. - OAB/_ n® , defensor do

interrogado.

Ao interrogado foi informado o seu direito de permanecer em siléncio e de nao
responder a qualquer pergunta desta comissdo ou de qualquer dos presentes (art. 52, LXIII,
Constituicdo Federal), ato que ndo serad considerado em seu desfavor.

Iniciando o Sr. Presidente o interrogatdrio, foram apresentadas as seguintes perguntas:

01. PERGUNTADO ? RESPONDEUQUE ____

02. PERGUNTADO ? RESPONDEUQUE

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo perguntou através do
Presidente:

03. PERGUNTADO ? RESPONDEUQUE ____

Franqueada a palavra ao membro vogal , 0 mesmo através do Presidente:

04. PERGUNTADO ? RESPONDEUQUE ___

Passada a palavra ao representante do coacusado 0 mesmo através do
Presidente:

05. PERGUNTADO ? RESPONDEUQUE ____
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Passada a palavra ao coacusado (ou representante do acusado, conforme o caso)
0 mesmo perguntou através do Presidente:

06. PERGUNTADO ? RESPONDEU QUE

Passada a palavra ao interrogado para querendo aduzir algo que ndo lhe foi perguntado
esse consignou: . Nada mais disse e nem lhe foi perguntado.
Nada mais havendo a tratar, mandou o Sr. Presidente, as _:__ (horas), encerrar o presente

Termo que, depois de lido e achado conforme, segue assinado pelo interrogado e pelos membros
da comissdo, de modo a registrar a espontaneidade do mesmo. Eu, (membro e/ou secretario), o
digitei.

Acusado

Advogado

Presidente

Membro

Membro

Representante do Coacusado
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Modelos

Indiciacao



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Ata de Deliberacao - Exculpacao do servidor:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?

ATA DE DELIBERACAQ

Aos _____ dias do més de de , no (Orgdo), no (Endereco),
(Cidade/Estado), presentes (nome do presidente), (nome 12 vogal) e (nome 22 vogal),
respectivamente presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n?

, deliberou-se por exculpar o(s) seguinte(s) acusado(s):

- (nome do acusado, cargo, matricula):

(Expor os fundamentos da exculpagdo);

- (nome do acusado, cargo, matricula):

(Expor os fundamentos da exculpagéo).

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado o presente termo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Ata de Deliberacao - Indiciacao do servidor:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?

ATA DE DELIBERACAO

Aos _____ dias do més de de , no (Orgdo), no (Endereco),
(Cidade/Estado), presentes (nome do presidente), (nome 12 vogal) e (nome 22 vogal),
respectivamente presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n?

, deliberou-se por indiciar os seguintes acusados, providenciando o devido termo
de indiciacdo e citando-os para apresentacido de defesa escrita:

- (nome do acusado, cargo, matricula):
- (nome do acusado, cargo, matricula):
- (nome do acusado, cargo, matricula):

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado o presente termo que vai assinado pelo

presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Termo - Indiciac¢ao:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?

TERMO DE INDICIACAQ

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pela Portaria n® , de
de de , publicada no (Boletim Interno ou DOU)n2 __,de ___de de 20__),
do(a) (especificar o 6rgio), e tendo como ultimo ato a designacio feita pela
Portaria , de de ___de 20__, publicadano __ (DOU ou Boletim Interno) n® ,de ___ de
__de , apo6s ultimar a coleta de todas as provas habeis a formagdo de seu convencimento,

decide por INDICIAR o(s) servidor (es):
1) , (nacionalidade, estado civil, ocupagdo, cargo, lotagdo,

matricula, carteira de identidade e CPF), conforme a(s) irregularidade (s), o conjunto probatdrio,
ato(s) e fato(s) a seguir elencados:

a) IRREGULARIDADE 01: (descrever a irregularidade praticada, conforme os tipos
previstos na Lei n2 8.112/90 ou outras normas existentes):

e Especificar as provas que levaram ao convencimento do colegiado

e O nexo causal entre essas provas e a irreqularidade praticada

e Aautoria

e  Atipificagcdo expressa

Exemplo:
Quanto a essa acusagdo especificada no item “a”, o documento contido a folha
comprova que o Indiciado foi o autor dessa infragdo ao (descrever a pratica do ato,

especificando se o ato foi praticado de forma culposa ou dolosa).

O documento contido a folha ___ demonstra que o Indiciado praticou essa infragcdo ao
(descrever a pratica do ato, especificando se o ato foi praticado de forma culposa ou
dolosa).

Ainda, a testemunha , cujo depoimento foi colhido a folha __, afirmou:

“XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX
XXXX XXXX XXXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXX

Xxxx xxxx".
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Pelo exposto, presentes a materialidade, a antijuridicidade, a conduta reprovdvel e a

culpabilidade do servidor , esta comissdo o indicia pelo cometimento da infragdo capitulada
no (s) art.(s) , e da Lein®8.112, de 1990.

b) IRREGULARIDADE 02:

()

c) IRREGULARIDADE 03:

()
2. Assim, feita a analise do conjunto probatério, dos atos praticados e suas consequentes

subsungdes aos teores das normas reputadas por violadas, acham-se os autos em condicdes de
obter vista do indiciado, que devera ser imediatamente citado para apresentar defesa no prazo

de ___ dias (especificar se em dez dias, caso de apenas um indiciado, ou vinte dias, caso de mais
de um indiciado), na forma do art. 161 da Lei n? 8.112, de 1990.

Local, __de de 201__.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Citacao - Apresentacao de defesa escrita:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

CITACAO

Ao Sr. (nome do indiciado)
(unidade onde exerce seu cargo)

Na condicdo de presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar

designada pela Portaria n? , de de de , publicada no (Boletim de
Pessoal/DOU), de de de , constituida para apurar irregularidades
constantes do Processo n2 e fatos conexos, e com fulcro no art. 161 da

Lei n2 8.112/90, fica Vossa Senhoria CITADO para, no prazo de dias (especificar se em dez
dias, caso de apenas um indiciado, ou vinte dias, caso de mais de um indiciado), apresentar
defesa final no referido processo, permanecendo os autos a sua disposi¢do para eventual

obtencao de vista, na (endere¢o), nos dias uteis, das as horas e das
as horas.
Em anexo, segue copia integral do termo de indiciacdo e das folhas a do

referido processo disciplinar que complementam as cépias ja disponibilizadas a Vossa Senhoria.

Local, _ de de 201__.

(Nome e assinatura do presidente da comissdo)
Presidente

Cienteem__/__/201__.

(Nome e assinatura do indiciado)
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Modelo de Citacao por Edital - servidor em local incerto e nao sabido

EDITAL DE CITACAQ
O (A) Presidente da Comissdo designada pela Portaria n.2 , de ___ de
de , publicada no D.0.U. de ___de de , que teve como
ultimo ato a Portaria n.2 ,de ___ de de , publicada no D.0.U. de de
de de , todas do , ho uso de

suas atribuicdes e tendo em vista o disposto no artigo 161 da Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990,
combinado com o art. 256 do Cédigo de Processo Civil, CITA, pelo presente edital, por se encontrar em

local incerto e nao sabido, o Sr. , CPF , €0

intima a apresentar, no prazo de 15 (quinze) dias, na sede deste Orgio (sito a

), defesa escrita nos autos do Processo n®

Os autos desse mencionado processo podem ser consultados, em horario comercial, também

na sede deste 6rgao.

(Nome do presidente da comissdo)
Presidente
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Modelos

Defesa Escrita
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Modelo de Ata de Deliberacao - Deferimento de Prorrogacao de Prazo para
Apresentacao de Defesa:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?®

ATA DE DELIBERACAOQ

Aos _____ dias do més de de , no (Orgdo), no (Endereco),
(Cidade/Estado), presentes (nome do presidente), (nome 12 vogal) e (nome 29 vogal),
respectivamente presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n?

, deliberou-se por: deferir o pedido de prorrogacdo de prazo para apresentacdo de
defesa, tendo em vista o que dispde 0 § 32 do art. 161 da Lei n® 8.112/90.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado o presente termo que vai assinado pelo

presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Ata de Deliberacdo - Declaracao de revelia:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?®

ATA DE DELIBERACAOQ

Aos dias do més de de , no (Orgdo), no (Endereco),
(Cidade/Estado), presentes (nome do presidente), (nome 12 vogal) e (nome 22 vogal),
respectivamente presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n?

tendo se encerrado no dia o prazo legal para apresentacdo de defesa por
parte do servidor (ou tendo em vista que a peca de defesa, apresentada pelo
servidor , hdo contém elementos suficientes para contrapor os fatos a ele imputados),

DELIBEROU-SE: declarar sua revelia e comunicar o fato a autoridade instauradora, a fim de
solicitar a designacdo de defensor dativo, consoante o disposto no § 12 do art. 164 da Lei n®
8.112/90.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrado o presente termo que vai assinado pelo
presidente e pelos membros.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Termo - Revelia:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?®

TERMO DE REVELIA

Na condicdo de presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar

designada pela Portaria n? , de de de , publicada no (Boletim de
Pessoal/DOU), de de de , constituida para apurar irregularidades
constantes do Processo n? e fatos conexos, e tendo em vista o disposto

no § 12 do art. 164 da Lei n2 8.112/90, DECLARO a revelia do servidor (nome, cargo, matricula e
lotacdo), indiciado no presente processo administrativo disciplinar, regularmente citado,
conforme consta as fls. , por nao ter apresentado defesa no prazo legal e nem nomeado
procurador para fazé-la (ou tendo em vista que a pega de defesa, apresentada pelo indiciado, ndo
contém elementos suficientes para contrapor os fatos a ele imputados).

Local, _ de de 201_.

(Nome e assinatura do presidente da comiss@o)
Presidente
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Modelo de Memorando - Solicitagdo de nomeacao de defensor dativo:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?®
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

MEMORANDO-CPADN2 __ /

Em__de___de___
Ao Sr. (cargo da autoridade instauradora)
Assunto: Solicitacdo de nomeacao de defensor dativo
1. Na condicdo de presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
designada por V.Sa., por intermédio da Portaria n® ____,de __ de ___ de ___ (BS de

_/__/_ ), para apuracdo de eventuais responsabilidades administrativas descritas no
Processo n® comunico a Vossa Senhoria que o servidor (nome, cargo, matricula e
lotacao), indiciado no Processo Administrativo Disciplinar n® , ndo atendeu a
citacdo no prazo legal para apresentar a defesa, razao pela qual SOLICITO que lhe seja nomeado
defensor dativo, nos termos do § 22 do art. 164 da Lei n28.112/90.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do presidente da comissdo)
Presidente
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Modelo de Portaria - Nomeacdo de Defensor Dativo:

MINISTERIO
Orgio/Entidade

PORTARIA N2 , DE DE DE

O (AUTORIDADE COMPETENTE), no uso da competéncia que lhe conferem
(FUNDAMENTO LEGAL), e tendo em vista o disposto no art. 164, § 22 da Lei n? 8.112, de 11 de
dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art. 1¢ - Designar (nome, cargo, matricula e lotagdo), para atuar como DEFENSOR

DATIVO do servidor indiciado , no Processo Administrativo Disciplinar
n? , instaurado pela Portaria n? ,de ___de de , publicada
no DOU/Boletim Interno n® ___, de ___ de de , a fim de assegurar-lhe o

contraditdrio e a ampla defesa.

Art. 29 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

(AUTORIDADE COMPETENTE)
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Modelo de Defesa por Defensor Dativo:

DEFESA EX OFFICIO

Ao Sr. Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar.

(Nome, cargo, matricula e lotacdo do indiciado), tendo declarada a sua revelia por nao ter
apresentado defesa no prazo legal (ou tendo em vista que a peca de defesa, apresentada pelo
indiciado, ndo contém elementos suficientes para contrapor os fatos a ele imputados) no Processo
Administrativo Disciplinar n® , conforme Termo de Revelia de fl. ____, vem por
intermédio (nome, cargo, matricula e lotacdo do defensor dativo), designado pelo (cargo da
autoridade instauradora), por meio da Portaria n® ____, de de de

publicada no DOU/Boletim Interno n? ___, de de de , para defender o

servidor, dentro do prazo legal, apresentar a respectiva defesa.

Das preliminares

Devidamente compulsados os autos e anotados os pontos relevantes que interessam a
presente defesa, verifica-se, em sede de preliminar, que: (especificar as preliminares a serem
alegadas pela defesa).

Do mérito

Analisados cuidadosamente todos os tdépicos de acusacdo, constata-se a favor do
Indiciado que: (discorrer sobre os fundamentos que eventualmente possam afastar a autoria,
tipicidade, ilicitude, culpabilidade ou punibilidade do indiciado ou circunstdncias que atenuem
eventual penalidade a ser aplicada).

Da conclusao

Por todo o exposto, constata-se, com base nas provas dos autos, que o indiciado nio é
responsavel pelas infracdes que lhe sdo atribuidas (ou é responsavel por apenas parte das
infracdes etc.), razdo pela qual se entende ser de justica o arquivamento do presente processo
(ou que na penalidade que porventura venha a lhe ser aplicada, sejam considerados os
atenuantes relacionados ou outro motivo que possa beneficiar o indiciado.)

Local, _ de de 201__.

(Nome e Assinatura do Defensor Dativo)
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Modelo

Relatorio
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Modelo de Relatério Final:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?

A Sua Senhoria o Senhor

(Autoridade Instauradora)

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar (CPAD) designada pela Portaria n2
___, de (data), de Vossa Senhoria, publicada no (veiculo de publicacdo), de (data), com o
objetivo de apurar eventuais responsabilidades administrativas descritas no processo n®
, bem como proceder ao exame de outros fatos, acdes e omissdes que
porventura venham a ser identificados no curso de seus trabalhos e que guardem conexdo com o
objeto presente, vem, respeitosamente, apresentar o respectivo

RELATORIO FINAL

1) Dos Antecedentes

A presente apuracdo decorreu de

(Resumir os fatos ocorridos antes da instauragdo da comissdo, indicando, inclusive, a data
da ciéncia da suposta irregularidade pela autoridade instauradora - ponto importante para a
andlise da prescrigdo anterior a instauragdo).

2) Da Instauracdo

A Comisséo foi instaurada pela Portaria n® , de (data), do (autoridade instauradora),
publicada no (veiculo de publicacdo), de (data), prorrogada pela Portaria n? , de (data),
publicada no (veiculo de publicacido), de (data), reconduzida pela Portaria n® , de (data),

publicada no (veiculo de publicacdo), de (data), (especificar todas as prorrogacdes e
reconducgoes).

Este Processo Administrativo Disciplinar teve por objeto principal a apuracio das
supostas irregularidades cometidas pelo servidor , referentes a

3) Da _Instrucao
Esta CPAD iniciou seus trabalhos no dia (data), conforme Ata de Instalagao e
Inicios dos Trabalhos (fl. __, volume ___ - Processo Principal).
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A notificacdo inicial do acusado foi feita em (data) (fl. __, volume ___ -
Processo Principal). Na ocasido lhe foi facultado acompanhar, por si ou por procurador
devidamente constituido, todos os atos e diligéncias a serem praticados, bem como ter vista do
processo na reparticao, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e formular quesitos,
quando se tratar de prova pericial, conforme garantias constitucionais. Na oportunidade, foram
disponibilizadas ao servidor copias dos autos que integravam este PAD.

A partir da Ata de Deliberacao de (data), as fls. , decidiu-se por:

a) solicitar a autoridade instauradora a designacao de assistente técnico para atuar
em relacdo a seguinte matéria objeto do presente processo:

b) encaminhar memorando solicitando imediata copia e acesso ao e-mail
institucional do acusado;

) encaminhar memorando solicitando relacao de ligacdes telefonicas do acusado;

d) encaminhar  oficio a autoridade judicial competente solicitando
compartilhamento de provas;

e) encaminhar oficio a autoridade judicial competente solicitando quebra de sigilo
bancéario do acusado;

f) encaminhar oficio a Policia Federal solicitando copia de Inquérito Policial;

g) encaminhar oficio a Policia Federal solicitando exame grafotécnico;

h) encaminhar oficio ao (6rgio/entidade) solicitando c6pia do processo/documento

i) encaminhar oficio a Empresa (nome) solicitando cépia do
documento (especificar).

i) encaminhar oficio a Secretaria da Receita Federal do Brasil solicitando o

compartilhamento de dados fiscais do acusado;

k) encaminhar oficio ao Cartorio de Iméveis;

1) encaminhar oficio ao DETRAN;

m) encaminhar oficio a Capitania dos Portos;

n) notificacdo do acusado dos topicos acima;

A partir da Ata de Deliberacao de (data), as fls. ____, decidiu-se por realizar a

busca e apreensdo de computadores.

As fls. consta o Termo de Diligéncia da busca e apreensao.

Foram ainda colhidos os seguintes depoimentos (indicar as oitivas de testemunhas e
respectivas folhas, evitando transcrigées integrais):

- (depoente) (fls.)

Ja a partir da Ata de Deliberacdo de (data), as fls. , decidiu-se solicitar o
exame de sanidade mental do acusado (nome).
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4) Da Indiciacao

Remeter-se ao termo de indiciagdo, descrevendo as irregularidades que foram ali
identificadas e especificar as provas levadas em consideragdo, o nexo causal entre essas provas e a
irregularidade praticada, a autoria e a tipificagdo adotada.

5) Da Defesa

O servidor apresentou defesa escrita em
(data), por meio da qual formulou as seguintes alegacdes:

- Das preliminares (especificar e analisar as alegacdes preliminares):
a)
b)
c)
- Do mérito (especificar e analisar as alegacdes de mérito):
a)
b)
c)

6) Da Conclusio

Em virtude de todo o exposto, com atengdo ao devido processo legal, a ampla defesa e ao

contraditdrio, esta comissdo entende pela absolvicdo do servidor , matricula ,
lotado na (unidade de lotagdo) e em exercicio na (unidade de

exercicio), pelos seguintes motivos:

Em virtude de todo o exposto, com atenc¢do ao devido processo legal, a ampla defesa e ao

contraditdrio, esta comissdo entende que o servidor , matricula , lotado na
(unidade de lotacdo) e em exercicio na (unidade de exercicio), pelos

fatos acima descritos, incorreu nas seguintes infracdes

respectivamente enquadradas nos arts. da Lein28.112, de 1990.

Como atenuantes, apontam-se

Como agravantes identificam-se

Nesse sentido, este colegiado manifesta-se a Vossa Senhoria pela aplicagdo da pena de
ao servidor , matricula
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7) Das Recomendacoes

Por fim, recomenda-se encaminhar copia do presente Relatério Final ao
(6rgdo/autoridade competente), em razdo de (especificar os motivos
ou sugestdes de medidas de melhorias de gestdo).

8) Do Encaminhamento a Autoridade Instauradora

Encerrados os trabalhos, a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar submete a
apreciacdo de Vossa Senhoria os autos do presente processo, nos termos do art. 166 da Lei n°
8.112, de 1990.

Local, __de de 201__.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Decisao:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
DECISAO DE DE DE

Processo n2:

No exercicio das atribui¢des a mim conferidas, ADOTO, como fundamento deste
ato, as conclusdes contidas no Relatério Final da Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar n? e as recomendagodes da Assessoria Juridica contidas no
Parecer n® ___ (se for o caso), para aplicar a (nome, cargo, lotagdo e
matricula do indiciado), nos termos do art. 127, inciso __ da Lei n? 8.112, de 1990, a pena de
por ter (descrever fundamentagcdo legal), infringindo o disposto no
(citar os dispositivos legais).

Local, _ de de 201_.

(Nome e assinatura da autoridade julgadora)
Cargo da autoridade julgadora
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Modelo de Portaria - Aplicacao de penalidade:

PORTARIA N2 ,DE  DE DE

O (AUTORIDADE JULGADORA), no exercicio das atribui¢des que lhe confere a Lei n.2

(Lei, Decreto, Portaria etc.), de _____ (data), resolve, de acordo com o que consta do
Processo n.2 , aplicar a (nome, cargo, lotacdo e matricula) a
penalidade de nos termos do art. ____ da Lei n.28.112, de 11 de dezembro de 1990,
por ter infringido (descrever fundamentagdo legal).

(Nome e assinatura da autoridade julgadora)
Cargo da autoridade julgadora
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Modelo de Portaria de Demissio:

PORTARIA N2 ,DE DE DE

O (AUTORIDADE JULGADORA), no exercicio das atribuicées que lhe confere a Lei n.2
(Lei, Decreto, Portaria etc.), de (data), resolve,

DEMITIR

NOME COMPLETO, MATRICULA SIAPE, do CARGO, do ORGAO DE LOTACAO, de acordo com o
constante do PROCESSO N¢ , com fundamento nas recomendagdes da Assessoria Juridica
(DO ORGAO), contidas no Parecer ne. , pela pratica da infracdo disciplinar capitulada no artigo

,da Lein28.112/90 c/c (acrescer legislacao especifica completar).

(Nome e assinatura da autoridade julgadora)
Cargo da autoridade julgadora
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Modelo de Portaria de Demissao - Incompatibilidade de retorno ao servigo publico por
5 anos:

PORTARIA N2 , DE DE DE
0 MINISTRO DE ESTADO , no exercicio das atribui¢des conferidas pela Lei n.2 ,
resolve:
DEMITIR

NOME COMPLETO, MATRICULA SIAPE, no CARGO, do ORGAO DE LOTACAO, de acordo com o
constante do Processo n® , com fundamento nas recomendacdes da Assessoria Juridica
(DO ORGAO), contidas no Parecer n.2 , pela pratica da infracdo disciplinar capitulada no artigo ____
da Lei n2 8.112/90 c/c (acrescer legislacdo especifica), tornando-se impedido de retornar ao servigo
publico pelo prazo de 5 anos, consoante o disposto no caput do art. 137 da Lei n2.8.112/90.

(Nome e assinatura)
Ministro de Estado
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Modelo de Portaria de Demissao - Incompatibilidade de retorno ao servico publico:

PORTARIA N© , DE DE DE
O MINISTRO DE ESTADO , no exercicio das atribuicdes conferidas pela Lei n.2 i
resolve:
DEMITIR

NOME COMPLETO, MATRICULA SIAPE, no CARGO, do ORGAO DE LOTACAO, de acordo com o
constante do Processo n.2 , com fundamento nas recomendagdes da Assessoria Juridica (DO
ORGAO), contidas no Parecer ne. , pela pratica da infracdo disciplinar capitulada no artigo XX, da Lei
n2 8.112/90 c/c (acrescer legislacdo especifica), tornando-se impedido de retornar ao servigo publico
federal, consoante o disposto no paragrafo unico do art. 137 da Lei n2. 8.112/90.

(Nome e assinatura)
Ministro de Estado
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Modelo de Oficio - Comunica¢do ao Ministério Publico Federal:

MINISTERIO
Orgio/Entidade

OFICIO Ne__ /_

Cidade, ___ de de 201_.

A Sua Exceléncia o Senhor

(NOME)

Procurador da Republica

Procuradoria da Republica no (DF ou Estado)
(Endereco)

Assunto: Processo Administrativo Disciplinar n?

Senhor Procurador,

1. Para fins do disposto no art. 171 da Lei n2 8.112/90, ENCAMINHO a V. Exa. copia
do processo administrativo disciplinar N2 .......cccoenmeennes , instaurado por este 6rgdo, em virtude
de a respectiva comissdo ter verificado a existéncia de indicios que configuram, em tese, a
pratica de ilicito penal.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura da autoridade julgadora)
Cargo da autoridade julgadora
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Modelo de Portaria - Instauracao:

MINISTERIO
Orgio/Entidade

PORTARIA N2 , DE DE DE

O (AUTORIDADE COMPETENTE), no uso da competéncia que lhe conferem
(FUNDAMENTO LEGAL), e tendo em vista o disposto nos arts. 149, 174 e 177 da Lei n2 8.112, de
11 de dezembro de 1990,

RESOLVE:
Art. 19 - Designar (PRESIDENTE), (cargo), matricula SIAPE n® ; (MEMBRO),

(cargo), matricula SIAPE n® ; e (MEMBRO), (cargo), matricula SIAPE n? ; para, sob
a presidéncia do primeiro, constituirem Comissdo Revisora do Processo Administrativo

Disciplinar n2

Art. 22 - Estabelecer o prazo de 60 (sessenta) dias para a conclusdo dos trabalhos
da referida comissao.

Art. 32 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.

(AUTORIDADE COMPETENTE)
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Modelo de Portaria - Julgamento:

MINISTERIO
Orgio/Entidade

PORTARIA N2 , DE DE DE

O (AUTORIDADE JULGADORA COMPETENTE), no uso da competéncia que lhe
conferem (FUNDAMENTO LEGAL), e tendo em vista o disposto nos arts. 174, 181 e 182 da Lei
n?8.112, de 11 de dezembro de 1990, bem como o julgamento constante da revisdo do processo
administrativo disciplinar n® ,

RESOLVE:

DECLARAR SEM EFEITO a penalidade de (indicar a penalidade
que for imposta), prevista no art. 127, inciso __ da Lei n2 8.112, de 1990, aplicada ao servidor
(nome, cargo, lotagdo e matricula), publicada no B.S. n? ___de _de de

Publique-se.

AUTORIDADE JULGADORA
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Acumulacao Ilicita
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Modelo de Notificacdo - Ciéncia do servidor para apresentac¢ao de op¢ao:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

NOTIFICACAQ PREVIA

Ao Sr. (nome do notificado)
(unidade onde exerce seu cargo)

Serve a presente para informar a Vossa Senhoria que foi constatada possivel
acumulacgao ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas: (indicar a descrigdo
dos cargos, empregos ou fungées publicas em situagcdo de acumulacdo ilegal, dos 6rgdos ou
entidades de vinculagdo; as datas de ingresso; o hordrio de trabalho e o correspondente regime
juridico), conforme consta do Processo Administrativo n®

Desse modo, com fulcro no art. 133, caput, da Lei n? 8.112/90, NOTIFICO V. Sa.
do presente fato, a fim de que apresente opc¢ao por um dos cargos/empregos/funcdes publicas
acima mencionados, no prazo improrrogavel de 10 (dez) dias.

Informo que, nos termos do § 52 do art. 133 da Lei n? 8.112/90, o exercicio da
referida opg¢do se convertera, automaticamente, em pedido de exoneragdo do cargo preterido.

Esclareco que, na hip6tese de omissdo, serd instaurado processo disciplinar para
a apuracdo e regularizacdo imediata dos presentes fatos.

Atenciosamente,

Local, __de de 201_.

(Nome e assinatura da autoridade instauradora)
Autoridade Instauradora

Cienteem __/__/201_.

(Nome e assinatura do notificado)
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Modelo de Portaria - Instauracao mediante rito sumario:

MINISTERIO

Orgio/Entidade

PORTARIA N2 , DE DE DE

O (AUTORIDADE COMPETENTE), no uso da competéncia que lhe conferem
(FUNDAMENTO LEGAL), e tendo em vista o disposto nos arts. 133, 143 e 148 da Lei n28.112, de
11 de dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art. 19 - Designar (MEMBRO), (cargo), matricula SIAPE n® , ¢ (MEMBRO),

(cargo), matricula SIAPE n? , para, sob a presidéncia do primeiro, constituirem Comissao
de Processo Administrativo Disciplinar de Rito Sumario visando a apuracio de possivel
acumulacio ilegal de cargos, empregos ou fun¢des publicas: (indicar a descrigdo

dos cargos, empregos ou fungées publicas em situagcdo de acumulagdo ilegal, dos dérgdos ou
entidades de vinculagdo; as datas de ingresso; o hordrio de trabalho e o correspondente regime
juridico), atribuido a (nome e matricula do servidor), conforme consta do Processo
Administrativo n?

Art. 29 - Estabelecer o prazo de 30 (trinta) dias para a conclusao dos trabalhos da
referida comissao.

Art. 32 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

(AUTORIDADE COMPETENTE)
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Modelo de Termo - Indiciac¢ao:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?

TERMO DE INDICIACAQ

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pela Portaria n2 , de
de de , publicada no (Boletim Interno ou DOU)n® ___,de ___de de 20__ ),
do(a) (especificar o 6rgio), e tendo como ultimo ato a designacio feita pela

Portaria , de de ___de 20__, publicadano __ (DOU ou Boletim Interno) n® ___,de __de
__de , apos a coleta de todas as provas habeis a formacio de seu convencimento, decide por
INDICIAR o servidor:

1) , (nacionalidade, estado civil, ocupagio, cargo, lotacdo, matricula,
carteira de identidade e CPF), conforme a(s) irregularidade (s), o conjunto probatoério, ato(s) e
fato(s) a seguir elencados:

a) IRREGULARIDADE: acumulagdo ilegal de (indicar a descrigdo dos
cargos, empregos ou fungdes publicas em situagdo de acumulagdo ilegal, dos érgdos ou entidades
de vinculagdo; as datas de ingresso; o hordrio de trabalho e o correspondente regime juridico)

e Especificar as provas que levaram ao convencimento do colegiado

e  Atipificagcdo expressa

, em de de 20__.

Presidente

Membro
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Modelo de Citacao - Apresentacao de defesa escrita:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n®
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

CITACAO

Ao Sr. (nome do indiciado)
(unidade onde exerce seu cargo)

Na condicdo de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar

designada pela Portaria n? , de de de , publicada no (Boletim de
Pessoal/DOU), de de de , constituida para apurar irregularidades
constantes do Processo n? e fatos conexos, e com fulcro no art. 133, § 29,

da Lei n? 8.112/90, fica Vossa Senhoria CITADO para, no prazo de 5 (cinco) dias, apresentar
defesa final no referido processo, permanecendo os autos a sua disposicdo para eventual
obtencdo de vista, na (endereco), nos dias uteis, das ___as ____ horas e das
____as___ horas.

Em anexo, segue copia integral do termo de indicia¢do e do referido processo disciplinar.

Informo que, nos termos do § 52 do art. 133 da Lei n2 8.112/90, o exercicio da op¢do por
um dos cargos/empregos/fungdes, no prazo acima indicado, se convertera, automaticamente,
em pedido de exoneragdo do cargo preterido.

(local), de de de20__.

(Nome e assinatura do presidente da comissdo)
Presidente
Cienteem __/__/201__.

(Nome e assinatura do indiciado)
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Relatorio
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Modelo de Portaria - Instauracao - Abandono:

MINISTERIO
Orgio/Entidade

PORTARIA N2 , DE DE DE

O (AUTORIDADE COMPETENTE), no uso da competéncia que lhe conferem
(FUNDAMENTO LEGAL), e tendo em vista o disposto nos arts. 133, 140, 143 e 148 da Lei n®
8.112,de 11 de dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art. 19 - Designar (MEMBRO), (cargo), matricula SIAPE n®___, e (MEMBRO),
(cargo), matricula SIAPE n® , para, sob a presidéncia do primeiro, constituirem Comissao
de Processo Administrativo Disciplinar de Rito Sumadrio visando a apuracdo de possivel
abandono de cargo atribuido a (nome, cargo, matricula), em vista da
auséncia ininterrupta ao servicode __/__/__ (data inicial) a _/__/___ (data final), conforme
consta dos autos do Processo Administrativo n® .

Art. 22 - Estabelecer o prazo de 30 (trinta) dias para a conclusdo dos trabalhos da
referida comissao.

Art. 32 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

(AUTORIDADE COMPETENTE)
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Modelo de Termo - Indicia¢do - Abandono:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?

TERMO DE INDICIACAQ

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pela Portaria n® ___, de

de de , publicada no ___(Boletim Interno ou DOU)n%__,de ___de____de20__),

do(a) (especificar o 6rgio), e tendo como ultimo ato a designacdo feita pela

Portaria__,de____de__ de 20__, publicada no __ (DOU ou Boletim Interno) n® __,de __de

__de___, apds a coleta de todas as provas habeis a formacdo de seu convencimento, decide por
INDICIAR o servidor:

1) , (nacionalidade, estado civil, ocupagdo, cargo, lotagdo, matricula,
carteira de identidade e CPF), conforme a(s) irregularidade (s), o conjunto probatoério, ato(s) e
fato(s) a seguir elencados:

a) IRREGULARIDADE: abandono de cargode __/__/ (data inicial)a _/__/___ (data
final) (indicagdo precisa do periodo de auséncia intencional do servidor ao servigo superior a trinta
dias).

e  Especificar as provas que levaram ao convencimento do colegiado

e  Atipificagdo expressa

, em de de 201__.

Presidente

Membro
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Modelo de Citacao - Apresentacao de defesa escrita - Abandono:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

CITACAO

Ao Sr. (nome do indiciado)
(unidade onde exerce seu cargo)

Na condicdo de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar

designada pela Portaria n? , de de de , publicada no (Boletim de
Pessoal/DOU), de de de , constituida para apurar irregularidades
constantes do Processo n? e fatos conexos, e com fulcro nos arts. 140 e

133, § 29, da Lei n? 8.112/90, fica Vossa Senhoria CITADO para, no prazo de 5 (cinco) dias,
apresentar defesa final no referido processo, permanecendo os autos a sua disposi¢do para
eventual obtencdo de vista, na (endereco), nos dias uteis,das ___as_____horas
edas____as___ horas.

Em anexo, segue cdpia integral do termo de indiciacdo e do referido processo
disciplinar.

(local), de de de 201_.

(Nome e assinatura do presidente da comiss@o)
Presidente
Cienteem__/__ /201_.

(Nome e assinatura do indiciado)
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Modelo de Portaria - Instauracao - Inassiduidade Habitual:

MINISTERIO
Orgio/Entidade

PORTARIA N2 , DE DE DE

O (AUTORIDADE COMPETENTE), no uso da competéncia que lhe conferem
(FUNDAMENTO LEGAL), e tendo em vista o disposto nos arts. 133, 140, 143 e 148 da Lei n®
8.112,de 11 de dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art. 19 - Designar (MEMBRO), (cargo), matricula SIAPE n?___, e (MEMBRO),
(cargo), matricula SIAPE n? , para, sob a presidéncia do primeiro, constituirem Comissao
de Processo Administrativo Disciplinar de Rito Sumdrio visando a apuracdo de possivel
inassiduidade habitual atribuida a (nome, cargo, matricula), tendo em vista as faltas nao
justificadas ao servico nos dias (especificar cada um dos dias) durante o periodo de
doze meses ( ) (especificar o periodo), conforme consta dos autos do Processo

Administrativo n2

Art. 29 - Estabelecer o prazo de 30 (trinta) dias para a conclusao dos trabalhos da
referida comissao.

Art. 32 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.

(AUTORIDADE COMPETENTE)
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Modelo de Termo - Indicia¢do - Inassiduidade Habitual:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?

TERMO DE INDICIACAQ
A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pela Portaria n? , de
de de , publicada no (Boletim Interno ou DOU)n2 ___,de ___de de 20__),
do(a) (especificar o 6rgio), e tendo como ultimo ato a designacio feita pela

Portaria , de de ___de 20__, publicadano __ (DOU ou Boletim Interno) n® ,de ___ de
__de , apos a coleta de todas as provas habeis a formacio de seu convencimento, decide por
INDICIAR o servidor:

1) , (nacionalidade, estado civil, ocupagdo, cargo, lotagdo, matricula,
carteira de identidade e CPF), conforme a(s) irregularidade (s), o conjunto probatério, ato(s) e
fato(s) a seguir elencados:

a) IRREGULARIDADE: inassiduidade habitual tendo em vista as faltas nao justificadas ao
servico nos dias (especificar cada um dos dias) durante o periodo de doze meses
( ) (especificar o periodo).

e Especificar as provas que levaram ao convencimento do colegiado

e  Atipificagcdo expressa

Local, __de de 201__.

Presidente

Membro



Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar/CGU

Modelo de Citacao - Apresentacao de defesa escrita - Inassiduidade Habitual:

MINISTERIO
Orgio/Entidade
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar n?
(Endereco)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

CITACAO

Ao Sr. (nome do indiciado)
(unidade onde exerce seu cargo)

Na condi¢cdo de presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar

designada pela Portaria n? , de de de , publicada no (Boletim de
Pessoal/DOU), de de de , constituida para apurar irregularidades
constantes do Processo n? e fatos conexos, e com fulcro nos arts. 140 e

133, § 29, da Lei n? 8.112/90, fica Vossa Senhoria CITADO para, no prazo de 5 (cinco) dias,
apresentar defesa final no referido processo, permanecendo os autos a sua disposi¢do para
eventual obtencdo de vista, na (endereco), nos dias uteis,das __as____horas
edas____as___ horas.

Em anexo, segue cdpia integral do termo de indiciacdo e do referido processo
disciplinar.

Local, __de de 201__.

(Nome e assinatura do presidente da comisséo)
Presidente

Cienteem__/__/201_.

(Nome e assinatura do indiciado)






