ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO

MANUAL DE PROCESSO

ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Judith Amaral Lageano

Copiladora

Campo Grande-MS

2005




PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
Parque dos Poderes — Bloco IV

Telefone: (067)318-2600 (PABX)

Fax: (067)318-2660

79002-970 — Campo Grande-MS

Home page: www.pge.ms.gov.br

e-mail: pgepp@net.ms.gov.br

Procurador-Geral do Estado
Rafael Coldibelli Francisco

Procuradora do Estado Chefe da Procuradoria de Pessoal
Judith Amaral Lageano

Procuradora do Estado Diretora da Escola Superior de Advocacia
Publicada Procuradoria-Geral do Estado
Senise Freire Chacha

Coordenacéo Editorial: Vilma Rosa Raitembach

Arte Final: Sebastido Flores da Silva

Capa: Flavio M. Lott

Impressao: Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso do Sul
Reimpressao

MATO GROSSO DO SUL. Procuradoria Geral do Estado.

Manual de processo administrativo disciplinar / organizado
Judith Amaral Lageano. Campo Grande: Centro de
Aperfeicoamento Funcional da Procuradoria-Geral do Estado.
2004.

Contém anexo.

1. Direito administrativo. Lageano, Judith Amaral,
organizadora. |. Titulo.

CDU: 35.077.2

© PGE-MS-2004



SUMARIO

APRESENTACAOD ....oviiieeeeeeee ettt 3

Capitulo |

Capitulo Il

Capitulo 1l

Capitulo IV
Capitulo V

Capitulo VI

DO DEVER DE COMUNICAR E APURAR
IRREGULARIDADES ..ot 9

DAS DENUNCIAS E REPRESENTACOES ................... 11

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR ..... 13

Secéo | CONCEITO E ABRANGENCIA ................ 13
Secao Il FASES DO PROCESSO ....coeoveeveeeernn 13
DA SINDICANCIA ... 14

PAD ..ottt 19
Secéo | CONSIDERACOES GERAIS ................... 19
Secéo |l DA COMISSAO PROCESSANTE ............ 20
Secdo Il DO SECRETARIO DA COMISSAO ......... 22
Secdo IV DAINSTAURACAO DO PAD ................... 23
Secdo V DA INSTALACAO DA COMISSAO........... 25
Secéao VI DOS PRAZOS ...t 26
Secgdo VIl DOS DOCUMENTOS DO PAD................. 27
Secdo VIl DAINSTRUGAO .....cccoceeevivevciiccce 29
Secdo IX DO INTERROGATORIO DO ACUSADO . 31
Secéo X DADEFESAPREVIA .....ccccoooeeirieiin, 32

Secdo XI DA INQUIRICAO DAS TESTEMUNHAS . 32
Secdo XIl DO INCIDENTE DE SANIDADE MENTAL 37
Secdo Xl DAACAREAGAO ......cccocovevieeeeeieeeeens 39
Secdo XIV DAS DILIGENCIAS E PERICIAS.............. 40
Secdo XV DA PRORROGACAO DO PRAZO........... 41



Secdo XVl DADEFESA ... 42

Secd0 XVII DAREVELIA .....cccooeeeeeeeeeeeeeeeee s 44
Secdo XVIII DO RELATORIO .....cccoovovoveeeeeieeeeeeeen, 45
Secdo XIX DO JULGAMENTO ......ccocvvveerrrerenennne. 46
Capitulo VII DAAPLICACAO DAS PENALIDADES..........c.ccooeveuneee. 47
Capitulo VIl DAS NULIDADES .........coeeeeeeeeeee e ee e 49
Capitulo IX DAPRESCRICAO .....c.cooveeieeecee e 53
Capitulo X DA EXTINCAO DA PUNIBILIDADE .......cccccoeveveveeeennn. 54
Capitulo XI DOS CRIMES FUNCIONAIS .........ccocoeereeeeeeeeeeeeenee 55

Capitulo XIl DA EXONERAGAO DE SERVIDOR QUE RESPONDE
APROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR ........ 56

Capitulo XIIl DAS DISPOSICOES FINAIS ......o.ooieemeeeereereereereenees 57
ANEXO

Modelo 01 Portaria de afastamento de servidor envolvido em

Processo diSCIPliNar ........cueveviiiiiiiiie e 58
Modelo 02 Ato de instauracdo de PAD..................... 59
Modelo 02.1 Resolugéo para designar COMISSA0 ........ccvveeeericvveenennn. 60
Modelo 02.2 Portaria para designar COMISSA0.........cccvvveeeeeeeeeeeeeeeaenenn. 61
Modelo 03 Portaria de designacéo do Secretério da Comisséo........ 62

Modelo 04 Oficio ao Secretério de Estado de Gestédo Publica
solicitando publicacdo da Portaria designadora da
COMISSA0 ProCessante ........ccceeeveviiieieieeiiiiiiiee e 63

Modelo 05 Oficio da autoridade instauradora ao Ministério Publico
encaminhando copia do processo de sindicancia ou
disciplinar, quando se conclui que a infracéo esta
capitulada como ilicito penal ..........ccccceeeeiiiiiiee s, 64

Modelo 06 Ata de instalacdo da Comisséo Processante e de
inicio dos trabalhos ..........cccoviieiiii 65



Modelo 07 Memorando a autoridade instauradora comunicando o

inicio dos trabalhos ... 66
Modelo 08 Termo de autuacdo de docuUMENtOS .......ccevvuvveeeeeeiieenenen. 67
Modelo 09 Portaria de designagéo de nova Comissao para ultimar

ou refazer o processo administrativo disciplinar .............. 68-69

Modelo 10 Termo de juntada de documentos...........ccccceeeeeeiinnnns 70-71
Modelo 11 Termo de encerramento de volume de processo ............ 72
Modelo 12 Citacao do servidor para acompanhar o processo

administrativo disCiplinar ........ccccccceeeeeeeiiiiicie e, 73
Modelo 13 Memorando solicitando a designacao de defensor dativo 75
Modelo 14 Termo de interrogatério de acusado ............cccceeeeeveinnnen. 76
Modelo 15 Intimacéo de servidor para testemunhar ......................... 78
Modelo 16 Oficio a autoridade solicitando declinar local, dia e hora

para prestar depoimMento ........ccccvuiiiieiieiiieeeeeee e 79
Modelo 17 Memorando ao chefe do servidor comunicando sua

INtIMACA0 Para dePOr......c.oei i 80
Modelo 18 Solicitacdo para testemunha (ndo servidor) prestar

(o =] oo 1 41T o (o 1P 81
Modelo 19 Termo de inquiricdo de testemunhas ............ccccccvvvvvveenn.n. 82
Modelo 20 Auto de reconhecimento de pessoas..............ccccvvvvvnnnen. 84
Modelo 21 Carta precatoria de pedido de informacdes de servidor .. 85
Modelo 22 Termo de declaraCies .........ccccvvvvieiiiiiiieieieie e e 86
Modelo 23 Memorando a autoridade instauradora solicitando

exame de sanidade mental do acusado .............ccccceeenn. 87
Modelo 24 Oficio solicitando que o acusado seja submetido a

exame de sanidade mental .............occoveieiiiiiiii e, 89
Modelo 25 Intimacao para acar€aCan ..........ceeeveveeeeeeieieiinenininrrieenees 90
Modelo 26 Termo de aCar€aGCa0 ..........cooeveveeeecnvvnrriieiiieirereeeeaeeeeeeenns 91
Modelo 27 Termo de diligeNCia ..........cooeevciiviiiiiiiiie e 92
Modelo 28 Portaria de designacao de peritos ...........ceeveeevvvvvvvvenenn. 93
Modelo 29 Portaria de designacdo de assessor técnico ................... 94
Modelo 30 Quesitos da comissao para 0 Perito ...........oceevevvvvrvvernnn 95
Modelo 31 Quesitos da comissao para 0 assessor técnico............... 96
Modelo 32 Termo de inventario de bens, exame contabill,

conferéncia de valores ou avaliacdo de bens................... 97

Modelo 33 Ata de tomada de CONtAS .....ccovveeeieeie e 98



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO

Modelo 34 Auto de colheita de material para exame grafotécnico.... 99
Modelo 35 Auto de colheita de material para exame

MECANOGIAfiCO . uvvvviiiiiiiic e 100
Modelo 36 Memorando do Presidente da Comisséo solicitando

prorrogacao do prazo do iNQUErtO ...........ccccvveeeeeeeiunenen. 101
Modelo 37 Portaria de prorrogacéo do prazo da Comissdo

ProCessante ..o 102
Modelo 38 Intimacdo do acusado para apresentar defesa.............. 103
Modelo 39 Declarag@o de ViSta ........cceeeeveieiieiiiiiiiiiiiiieeir e 104
Modelo 40 Termo de abertura de Vista ........cccccovviviiieeeiiiiiiie e 105
Modelo 41 Intimacao, por edital, de acusado que se encontra em

lugar incerto € N&o sabido ..........cccoevviviiiiiiciie 106
Modelo 42 Carta precatoria de intimacédo de acusado .................... 107
Modelo 43 Termo de revelia........cccoooeeeiieiiiiiee e 108
Modelo 44 Portaria de designacéo de defensor dativo ................... 109
Modelo 45 Defesa ex-officio de acusado revel .............cccceeeeeennnee. 110
Modelo 46 Relat6rio da Comissao Processante .........cccoovcvveeiiiveeennns 112
Modelo 47 Exposicao de motivos argliindo exclusédo de autoria...... 115
Modelo 48 Exposicdo de motivos argiindo excludente de falta....... 116
Modelo 49 Julgamento do processo administrativo disciplinar......... 117
Modelo 50 Portaria de aplicacdo de penalidade ............c.cccceeeennnee. 119
Modelo 51 Oficio ao Ministério Publico de remessa de cépia do

processo em que se conclui que a infracao esta
capitulada como CrMEe ......oeeveeieiiiiiiee e, 120



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO

MANUAL DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Judith Amaral Lageano*

Capitulo |

DO DEVER DE COMUNICAR E APURAR IRREGULARIDADES

1. A autoridade que tiver conhecimento de irregularidade no
servico publico, é obrigada a promover a sua apuracao imediata, mediante
instauracdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
assegurada ao acusado ampla defesa (Lei n® 1102/90, art. 242).

1.1 Os servidores que, em razdo do cargo ou funcéo, tiverem
conhecimento de irregularidades no servico publico, devem representar
aos superiores hierarquicos, para adocao das providéncias cabiveis (Lei
n°® 1102/90, art. 218,V).

2. Servidor ou funcionario € a pessoa legalmente investida em
cargo publico ou emprego publico da administracéo direta, ou de autarquia
ou fundacao publica (Lei n® 1102/90, art. 3°, I, com aredacédo do art.  2°
da Lei n® 2157/2000).

2.1 Reputa-se agente publico, para efeitos da Lei n° 8.429/92
(improbidade administrativa), todo aquele que exerce, ainda que
transitoriamente ou sem remuneracgdo, por eleicdo, nhomeacao,
designacao, contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou
vinculo, mandato, cargo, emprego ou funcdo na administracdo direta,

*Procuradora do Estado
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indireta ou fundacional de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal, dos Municipios, de Territério, de empresa incorporada
ao patrimdnio publico ou de entidade para cuja criacao ou custeio 0 erario
haja concorrido ou concorra com mais de cinglenta por cento do
patrimdnio ou da receita anual (Lei Federal n° 8.429/92, arts. 1° e 2°) .

2.2 Considera-se funcionario publico, para os efeitos penais,
gquem, embora transitoriamente ou sem remuneracao, exerce cargo,
emprego ou fungéo publica (Cédigo Penal-CP, art. 327) .

3. Constitui crime de condescendéncia criminosa deixar o
funcionario, por indulgéncia, de responsabilizar subordinado que cometeu
infracdo no exercicio do cargo ou, quando Ihe falte competéncia, nao
levar o fato ao conhecimento da autoridade competente (CP art. 320).

4. O descumprimento do dever de instaurar processo
administrativo disciplinar (Lei n® 1102/90, art. 242) ou de comunicar 0
fato ao Ministério Publico, quando a infracdo estiver capitulada como
crime (Lei n® 1102/90, art. 245), constitui infracao disciplinar apuravel e
punivel na forma estabelecida pelos arts. 241 e seguintes da Lei 1102/
90.
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Capitulo 1l

DAS DENUNCIAS E REPRESENTACOES

5. As denlncias sobre irregularidades serdo objeto de apuracao,
desde que contenham a identificacédo e o endereco do denunciante, sejam
formuladas por escrito, contenham as informacdes sobre o fato e sua
autoria, confirmada a autenticidade (Constituicdo Federal, art. 5°, IV e
Lei n° 1.102/90, art. 243 e Lei Federal n°® 8.429/92 , art. 14, § 1°).

5.1 Quando o fato narrado ndo configurar evidente infracao
disciplinar ou ilicito penal, a denlncia sera arquivada, por falta de objeto
(Lei 1102/90, art. 243, § Unico).

6. Arepresentacédo funcional contra ilegalidade, determinada pelo
art. 218,V, da Lei n° 1102/90, devera:

| - conter a identificac@o do representante e do representado e a
indicacdo precisa do fato que, por acdo ou omissao do representado,
em razao do cargo, constitui ilegalidade;

Il - vir acompanhada das provas que o representante dispuser ou
da indicacéo das que apenas tenha conhecimento (Lei Federal n® 8429/
92, art. 14,8 19); e

1l - indicar as testemunhas, se houver.

6.1 Quando a representacdo for genérica ou ndo indicar o nexo
de causalidade entre o fato denunciado e as atribuigbes do cargo do
representado, devera ser devolvida ao representante para que preste 0s
esclarecimentos adicionais indispensaveis para subsidiar o exame e a
decisdo da autoridade competente e para possibilitar ao representado o
conhecimento preciso da acusacéo, de modo a assegurar-lhe a ampla
defesa e demais direitos e garantias decorrentes das disposi¢fes contidas

9
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no art. 5° da Constituicao Federal, especialmente os dos incisos Il, XXXIX
elLV.

6.2 A representacdo sera encaminhada pela via hierarquica e
apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual é formulada,
assegurando-se ao representado ampla defesa.

7. Atendendo a denuncia ou a representacao aos requisitos de
admissibilidade, a autoridade determinara a imediata apuracdo dos fatos,
mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar (Lei n® 1102/
90, art. 242 e Lei Federal n°® 8.429/92, art. 14, § 3°).

10
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Capitulo 111

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Secéao |

CONCEITO E ABRANGENCIA

8. O processo administrativo disciplinar é o instrumento destinado
a apurar a responsabilidade do funcionario por infracdo praticada no
exercicio de suas atribui¢cdes (Lei n° 1102/90, art. 241).

9. O processo administrativo disciplinar (lato sensu) abrange a
sindicancia e o processo administrativo disciplinar-PAD (stricto sensu)
(Lei n®1102/90, arts. 252 e seguintes e 256 e segu intes) .

Secéo Il

FASES DO PROCESSO

10. O Processo Administrativo Disciplinar se desenvolve nas
seguintes fases (Lei n°® 1102/90, art. 256 e seguintes) :

10.1 Instauracdo, com a publicacdo do ato que constituir a
comissdao (Lei n°® 1102/90, arts. 256 e 257);

10.2 Procedimento administrativo (atos e termos processuais),
gue compreende a instrucdo, defesa e relatério ( Lei n® 1102/90, arts.
258 a 271); e

10.3 Julgamento (Lei n°® 1102/90, arts. 272 e seguintes).

11
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Capitulo IV

DA SINDICANCIA

11. A sindicancia, como processo administrativo sumario de
verificacdo de irregularidade, sera promovida como preliminar do
processo administrativo disciplinar stricto sensu, quando nao obrigatéria
a instauracédo, desde logo, deste Ultimo, ou para apurar a autoria ou a
existéncia de irregularidade praticada no servico publico que possa
resultar na aplicacdo da penalidade de repreensao ou de suspenséo de
até 30 (trinta) dias (Lei n® 1102/90, arts. 244, 252 e 253).

11.1 A sindicancia, instaurada por determinacao do dirigente do
O6rgdo, sera conduzida por funcionario ou comissdo constituida por
membros de condicao hierarquica nunca inferior & do sindicado (Lei n°
1102/90, art. 252).

11.2 O funcionario (ou comissédo) incumbido da sindicancia, de
imediato procedera a inquiricdo das testemunhas para esclarecimento
dos fatos referidos no ato de instaura¢do, bem como do sindicado, se
houver, permitindo a este a juntada de documentos e indicacao de provas
(Lei n® 1102/90, art. 254,1).

12. Aplicam-se a sindicancia as disposi¢cdes do processo
administrativo disciplinar relativas ao contraditério e ao direito a ampla
defesa, especialmente a intimacdo do sindicado para apresentar defesa
escrita, no prazo de 05 (cinco dias) dias, ap6s a conclusédo da fase
probatéria, assegurando-se-lhe vista do processo na reparticédo
(Constituicdo Federal, art. 5°, inc. LV, e Lei n°® 1102/90, arts. 254,lI,
266 e 268).

13. Na sindicancia instaurada para verificar a existéncia de
irregularidade e a sua autoria, 0os procedimentos de que tratam o item
anterior devem ser providenciados a partir do momento em que for
apurada a autoria.

12
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14. Comprovada a existéncia ou inexisténcia de irregularidades,
o funcionario ou comisséo apresentara relatério de carater expositivo,
contendo, exclusivamente, os elementos faticos colhidos, abstendo-se
de quaisquer observac¢des ou conclusdes de cunho juridico, e
encaminhando com o processo a autoridade competente (Lei n® 1102/
90, art. 255).

15. Da sindicancia podera resultar:

| - arguivamento do processo, no caso de inexisténcia de
irregularidade ou de impossibilidade de se apurar a autoria ;

Il - aplicacao de penalidade de repreensao ou suspensdao de até
30 (trinta) dias (Lei n® 1102/90, art. 213, | e Il c/c art. 244) ; ou

[1l - instaurac@o de processo administrativo disciplinar-PAD
guando, de acordo com a natureza e gravidade da infragdo e dos danos
dela decorrentes, verifica-se que a penalidade aplicavel é a de suspensao
por mais de 30 (trinta) dias, demisséo, cassacédo de disponibilidade, ou
destituicdo de cargo em comissao (Lei n°® 1102/90, arts. 244) .

16. Na hipétese do inciso Il do item anterior, 0 sindicante ou a
comissao submetera o relatério circunstanciado a consideracdo da
autoridade competente, a qual determinara a instauracao do respectivo
processo administrativo disciplinar-PAD, devendo os autos da sindicancia
integra-lo, por anexagéo, como peca informativa (Lei n°® 1102/90, arts.
256 e seqguintes) .2

17. O processo administrativo disciplinar-PAD podera prosseguir
nos mesmos autos da sindicancia, obedecendo ao nimero de protocolo
originario e, em sequéncia, ao numero de folhas ja existentes, em uma,
duas ou trés vias, caso se verifique, de plano, a configuracdo de apenas
ilicito administrativo, ocorréncia de crime e de ressarcimento civil,
respectivamente.

?Na anexagdo , forma de juntada em carater definitivo, os processos ou documentos juntados
passam a fazer parte integrante do processo principal, do qual ndo mais se aparta, sendo, inclusive,
as suas folhas numeradas dentro da seqiiéncia nele empregada.

13
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18. Quando o processo administrativo disciplinar-PAD prosseguir
nos mesmos autos da sindicancia, é recomendavel que 0 mesmo se
inicie num novo volume, lavrando-se os respectivos termo de abertura
deste e o de encerramento do volume anterior.

19. A sindicancia nao é pré-requisito de processo administrativo
disciplinar-PAD, podendo a autoridade, dependendo da gravidade da
infracdo, decidir pela sua imediata instauracao, ainda que desconhecida
a autoria (Lei n°® 1102/90, arts. 242 e 244).

14
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Capitulo V

DO AFASTAMENTO DO SERVIDOR ENVOLVIDO

20. Se a autoridade instauradora de Processo Administrativo
Disciplinar - PAD considerar o afastamento do funcionario necessario
para a apuracdo dos fatos, podera, como medida cautelar, determinar a
sua suspenséo preventiva, pelo prazo de até 30 (trinta) dias (Lei n® 1102/
90, art. 250). (Modelo 1)

21. Se o prazo de que trata o item anterior for insuficiente, a
autoridade instauradora podera, de oficio ou por solicitagdo do presidente
da comissdo, prorrogar o afastamento até noventa dias, findos os quais
cessardo os seus efeitos, ainda que ndo concluido o processo (Lei n°
1102/90, art. 250, § 19).

22. A suspensdo preventiva podera ser determinada pela
autoridade instauradora no ato da instauracdo do processo disciplinar
ou em qualquer fase de sua tramitagéao.

23. E assegurada a contagem de tempo de servico, para todos
os efeitos, do periodo de afastamento por suspenséo preventiva, bem
como da percepcao da diferenca de vencimentos e vantagens
devidamente corrigidas, quando reconhecida a inocéncia do funcionario
ou a penalidade imposta se limitar a repreenséo ou multa. (Lei n° 1102/
90, art. 251)

24. Sera computado, na duracdo da pena de suspensdao aplicada,
o periodo de afastamento decorrente da medida acautelatéria. (Lei n°
1102/90, art. 251, § 1°)

25. Antes de afastar o servidor, a autoridade instauradora devera
verificar se 0 mesmo ja foi citado no Processo Administrativo Disciplinar
- PAD contra ele instaurado .

15



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO

26. Ao funcionario afastado preventivamente aplica-se o principio
do contraditério e da ampla defesa, garantindo-se o direito de
acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio de procurador,
arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular
guesitos, quando se tratar de prova pericial (art. 5°, LV, da Constituicao
Federal, Lei n® 1102/90 arts. 261, 88 3° e 4° e 266 ).

16
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Capitulo VI

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD

(stricto sensu)

Secéo | CONSIDERACOES

GERAIS

27. O Processo Administrativo Disciplinar - PAD é o instrumento
destinado a apurar responsabilidade de servidor por infracdo praticada
no exercicio de suas atribuicfes, ou que tenha relagédo com as atribuicdes
do cargo em que se encontre investido (Lei n® 1102/90, art. 241) .

28. O PAD tem por finalidade apurar as infragcBes administrativas
ocorridas no servigo publico, sob a égide dos principios constitucionais
da ampla defesa e do contraditério, assegurando-se ao acusado a
utilizacdo dos meios e recursos admitidos em direito (Constituicdo
Federal, art. 5°, LV, e Lei n® 1102/90, art. 242).

29. O PAD rege-se pelo disposto na Lei n° 1102/90, e,
subsidiariamente, pelas normas de direito processual comum ( Lei n°®
1102/90, art. 276).

30. Os Pareceres da Procuradoria-Geral do Estado, devidamente
aprovados e com orientacdes quanto aos processos administrativos
disciplinares, deverdo ser observados pelos 6rgdos da Administracao
Publica Estadual.

31. Os Pareceres da Procuradoria-Geral do Estado, vinculam a
Administracdo Estadual, cujos 6rgaos e entidades ficam obrigados a lhe
dar fiel cumprimento (Lei Complementar n° 95, de 26/12/01, art. 3°, §
39).

17
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Secdao I

DA COMISSAO PROCESSANTE

32. Compete aos Secretarios de Estado, aos Procuradores-
Gerais, aos dirigentes superiores das autarquias e das fundacbes, a
instauracdo do processo disciplinar, bem como a designacéo da Comissao
Processante. ( Lei n® 1102/90, art. 256). (Modelo 2)

33. A Comissédo sera composta de trés membros, tendo como
seu presidente, de preferéncia, bacharel em direito, cabendo-lhe conduzir
0 processo disciplinar e designar o respectivo secretario. (Lei n® 1102/
90, art. 256, § 1°)

34. Para compor a comissao de inquérito, devem ser designados
funcionarios estaveis da unidade onde tenham ocorrido as irregularidades
que devam ser apuradas, exceto quando motivos relevantes recomendem
a designacéo de servidores de outros 6rgdos.

34.1 A designacao de funcionario de outro 6rgao para integrar
comissao de inquérito devera ser precedida de prévia autorizacdo da
autoridade a que o mesmo estiver subordinado.

35. N&o podera participar da Comisséo de processo disciplinar,
mesmo como secretario desta, conjuge, companheiro ou parente,
consangiineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, do
denunciante ou do denunciado, bem como subordinado deste (Lei n°
1102/90, art. 257)

35.1 O funcionario designado declinard, desde logo, a autoridade
competente, o impedimento que houver (Lei n°® 1102/90, art. 257, §
Unico ).

36. A designacéo de servidor para integrar comissao de inquérito

constitui encargo de natureza obrigatéria, exceto nos casos de suspeicdes
e impedimentos legalmente admitidos.
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37. Suspeicbes e impedimentos sdo circunstancias de ordem
individual, intima, de parentesco (consanglineo ou afim), as quais,
envolvendo a pessoa do acusado com os membros da comissao,
testemunhas, peritos e autoridades julgadoras, impossibilitam estes de
exercerem qualquer funcé@o no respectivo procedimento disciplinar.

38. Sdo circunstancias configuradoras de suspeicao para 0s
membros da comissao processante ou sindicante em relacéo ao acusado
ou denunciante:

| - amizade intima com ele ou parentes seus;

Il - inimizade capital com ele ou parentes seus;

[l - ter com o denunciante, quando tratar-se de pessoas estranhas
ao Servico Publico, compromissos pessoais ou comerciais como devedor

ou credor;

IV - ter amizade ou inimizade pessoal ou familiar mdtua e reciproca
com o préprio advogado do acusado ou com parentes seus; e

V - ter aplicado ao denunciante ou ao acusado, enquanto seu
superior hierarquico, penalidades disciplinares decorrentes de sindicancia
ou processo disciplinar.

39. Sao circunstancias de impedimento para os componentes da
comissao:

| - instabilidade no Servigo Publico;

I - ter, como superior ou subordinado hierarquico do denunciante
ou do acusado, participado de sindicancia ou de processo administrativo,
na qualidade de testemunha do denunciante, do acusado ou da comisséo
de sindicancia ou comissao processante;

[l — parentesco;

IV - ter sofrido puni¢do disciplinar;
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V - ter sido condenado em processo penal;
VI - estar respondendo a processo criminal; e
VII - encontrar-se envolvido em processo administrativo disciplinar.

40. A comissdo exercera suas atividades com independéncia e
imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidacéo do fato ou
exigido pelo interesse da administracao (Lei n°® 1102/90, art. 247) .

41. As reunibes e as audiéncias da comisséo terdo carater
reservado e serdo registradas em atas, que deverdo detalhar as
deliberacdes adotadas.

42. Todas as atividades da comissdo devem ser consignadas em
atas de reunido ou em deliberacao, termos, despachos, bem como, em
memorandos, oficios e editais com numeracgdo propria, € em demais
atos competentes, ndo podendo ser comprovada, validamente, de outra
forma, a sua atuacao. (Lei n°® 1102/90, art. 265)

43. O presidente da comissao assinard notificacdes, intimagoes,
citacOes, editais e demais atos dirigidos a acusados, testemunhas e
pessoas estranhas a comisséao.

44. Sempre que necessario, a comissdo dedicara tempo integral

aos seus trabalhos, ficando seus membros afastados de suas atribuices
normais (Lei n® 1102/90, art. 256, § 3°) .

Secéo Il

DO SECRETARIO DA COMISSAO

45. Tao logo se encontre constituida a comissao, o presidente
designara, mediante portaria, o secretario que, de preferéncia, devera

20



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO

ser escolhido entre os servidores do 6rgdo onde se realizara o processo
administrativo, os quais tenham prética de datilografia ou digitacao, o
gue podera recair em um dos membros da comisséo (Lei n°® 1102/90,
art. 256, § 1°). (Modelo 3)

45.1 A portaria de designacao do secretario deve ser publicada
no mesmo veiculo de divulgacdo oficial o qual publicou o ato de
designacao da comissdo, sem prejuizo do inicio dos trabalhos da
comissao.

Secéo IV

DAINSTAURACAO DO PAD

46. Ainstauracdo do PAD se dara através da publicacéo da portaria
baixada pela autoridade competente, que designara os integrantes da
Comissao Processante e indicard, dentre eles, o Presidente da Comissao
(Lei n® 1102/90, art.256) .

47. A Portaria instauradora do PAD contera nome, cargo e
matricula do servidor, e especificara, de forma resumida e objetiva, as
faltas ou irregularidades que lhe foram imputadas (Lei n°® 1102/90, art.
258, § 2°).

47.1 A Portaria delimita o alcance das acusacbes, devendo a
comissao ater-se aos fatos ali descritos, podendo, entretanto, alcangar
outros fatos quando vinculados com as irregularidades nela discriminadas.

48. Expedida a Portaria, a autoridade instauradora encaminhara
copia da mesma ao Secretario de Estado de Gestdo Publica para
publicagcéo no Diério Oficial do Estado. ( Modelo 4)

49. A competéncia para instaurar o PAD é da autoridade a que os
servidores faltosos estejam sob direta ou indireta subordinacao funcional.

21



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO

49.1 No caso de servidores requisitados ou cedidos que nédo
estejam sujeitos ao regime disciplinar da Lei n® 1102/90, uma copia do
processo, apds concluido, devera ser remetida para os 6rgaos ou
empresas a que estejam vinculados para fins de adocéo das providéncias
cabiveis de acordo com a respectiva legislacao trabalhista.

50. Se a infracdo envolver servidores subordinados a niveis
diferentes do mesmo 6rgdo, a competéncia instauradora sera da
autoridade que tenha ascendéncia hierarquica comum sobre os infratores.

51. Quando o servidor de uma reparticdo comete falta em outra
em que nado presta servico, o chefe desta deve comunicar o fato ao
chefe daquela, para apurar e aplicar a punicdo cabivel, pois a regra
basica definidora da competéncia para instaurar processo administrativo
disciplinar radica-se no pressuposto da subordinac¢éo hierarquica do
servidor faltoso; é competente, portanto, a autoridade que tiver
ascendéncia funcional sobre este na data da infracéo.

52. Prevalece a competéncia instauradora da autoridade a que o
servidor faltoso estava subordinado funcionalmente por ocasido do
cometimento da infracdo, quando esta chegar ao seu conhecimento apés
a remocédo do servidor para outra reparticdo, devendo o resultado, se

julgado responsavel, ser comunicado a nova chefia para fins de
publicacédo e cumprimento da respectiva penalidade.

53. Os trabalhos da comissao somente poderdo ser iniciados a
partir da data de publicacdo da portaria designadora da respectiva
comissdo, sob pena de nulidade dos atos praticados antes desse evento.

54. Da instauracdo da sindicancia ou do PAD, o que ocorre com
a publicacéo da respectiva portaria, decorrem os seguintes efeitos:

| - interrupcao da prescricdo (Lei n® 1102/90, art.240 § 3°);

Il - impossibilidade de exoneracao a pedido, e da concesséo de
aposentadoria voluntaria ao acusado (Lei n°® 1102/90, art.275) .
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55. Se, de imediato, ou no transcorrer do PAD, ficar evidenciada
a pratica de ilicito que envolva crime, a autoridade competente
(instauradora) encaminhara copia dos autos ao Ministério Publico,
independentemente da imediata instauracao do processo disciplinar (Lei
n® 1102/90, art. 245) (Modelo 5)

56. A comissdo processante dard conhecimento ao Ministério
Publico e ao Tribunal de Contas do Estado da instauracdo de
procedimento administrativo para apurar a pratica de ato de improbidade
administrativa de que trata a Lei n°® 8.429/92, o qual importe em
enriquecimento ilicito (art. 9°), prejuizo ao erario (art. 10) e atente contra
os principios da administracdo publica (art. 11) (Lei Federal n°® 8.429/
92, art. 15).

57. Havendo fortes indicios de responsabilidade por ato de
improbidade, a comissdo representara ao Ministério Publico ou a
procuradoria do 6rgdo para que requeira ao juizo competente a
decretacao do sequestro dos bens do agente ou terceiro que tenha
enriguecido ilicitamente, ou causado dano ao patriménio publico (Lei
Federal n° 8.429/92, art. 16) .

58. Os autos da sindicancia integraréo, por anexagao, 0 processo
administrativo disciplinar, como peca informativa da instrugcéo, devendo

ser repetidos, ainda que mediante mera ratificacdo, os depoimentos
indispensaveis a elucidacao dos fatos.

Secao V

DA INSTALACAO DA COMISSAO

59. A autoridade instauradora devera providenciar local condigno
para a comissao desenvolver seus trabalhos, bem como fornecer recursos
humanos e materiais necessarios ao desempenho de suas atividades.
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60. Apés a elaboragéo da Ata de Instalac@o dos Trabalhos (Modelo
6), a comisséo elaborara um roteiro das atividades a serem desenvolvidas,
e o presidente comunicara o inicio dos trabalhos a autoridade instauradora
e a autoridade local, quando esta nao for a autoridade instauradora.
(Modelo 7)

61. Instalada a comissao processante, o presidente entregara ao
secretario, mediante despacho, os documentos que tiver recebido da
autoridade instauradora, para que sejam anexados aos autos através
de Termo de Autuacdo, datados e assinados pelo secretario. (Modelo 8)

Secéo VI DOS

PRAZOS

62. Os prazos do PAD serao contados em dias corridos, excluindo-
se o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado,
para o primeiro dia Util seguinte, o prazo vencido em dia em que néo
houver expediente (Lei n°® 1102/90, art. 296) .

63. Os trabalhos da comiss&o iniciar-se-ao dentro de cinco dias
contados da data da publicacdo do ato de sua constituicdo, e serdo
concluidos no prazo de noventa dias (Lei n°® 1102/90, art. 258).

63.1 Sempre que nédo for possivel dar inicio aos trabalhos no
prazo mencionado no item anterior, o Presidente comunicara os motivos
a autoridade instauradora, sem prejuizo do prazo para conclusao dos
mesmos.

64. O prazo para a conclusdo do processo administrativo
disciplinar podera ser prorrogado por mais trinta dias, em face de pedido
circunstanciado do presidente da comisséo (Lei n° 1102/90, art. 258, §
19).
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65. Esgotados os 120 (cento e vinte) dias a que alude o art. 258
da Lein® 1102/90 (prorrogacéo),sem que o inquérito tenha sido concluido,
designar-se-a nova comissao para refazé-lo ou ultima-lo, a qual podera
ser integrada pelos mesmos ou por outros servidores. ( Modelo 9)

65.1 Se a nova comisséo for designada para refazer o processo,
deverao ser repetidos os depoimentos, ainda que apenas para confirma-
los.

66. Se a nova comissao for designada para ultimar o processo,
nao sera necessaria a repeticdo dos depoimentos.

67. O disposto nos itens anteriores ndo impede a inquiricdo ou
reinquiricdo de testemunhas e a repeticdo ou realizacdo de diligéncias
ou pericias julgadas necessarias pela nova comissao.

Secéao VIl

DOS DOCUMENTOS DO PAD

68. Os documentos que integram o PAD serdo numerados e
rubricados pelo secretario ou por qualguer membro da comissao, devendo
ser inutilizados os espacos em branco no verso e anverso.

68.1 Sempre que se tiver que renumerar as folhas do processo,
dever-se-a4 anular com um traco horizontal ou obliquo, a numeracao
anterior, conservando-se, porém, sua legibilidade.

68.2 Sempre que possivel, nada sera datilografado ou escrito no
verso das folhas do processo, as quais deverdo conter a expressao “em
branco”, escrita ou carimbada, ou um simples risco por caneta, em sentido
vertical ou obliquo.
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69. Os documentos elaborados pela comisséo serdo autenticados
com a assinatura de seus componentes na Ultima pagina e com as
respectivas rubricas nas demais folhas.

70. As copias reprograficas de documentos carreadas para 0s
autos, quando apresentados os originais, deveréo ser autenticadas pelo
secretario ou por qualquer membro da comissao.

71. Quaisquer documentos, cuja juntada ao processo seja
considerada necessaria, deverdo ser despachados, um por um, pelo
presidente da comissdo, com a expressao “junte-se aos autos” ou
equivalente, seguida de data e assinatura, lavrando o secretario o
competente termo de juntada. (Modelo 10)

72. Os volumes do inquérito administrativo ndo deverdo, em
principio, conter mais de 250 (duzentos e cinqlenta) folhas e serao
encerrados mediante termo que indique o nimero da primeira e da Ultima
folha, cujo nimero devera corresponder ao termo de encerramento.
(Modelo 11)

72.1 A numeracao das folhas nos diversos volumes do processo
sera continua, ndo se numerando a capa e a contracapa.

73. Cépia ou segunda via do processo devera ficar arquivada no
orgéo instaurador até a ciéncia do julgamento ou da decisdo de eventual
pedido de reconsidera¢éo ou recurso.

74. E recomendéavel que a comiss&o trabalhe no minimo com 2
(duas) copias do PAD, sendo uma para o arquivo do érgao instaurador,
até ciéncia do julgamento ou da decisédo de eventual pedido de
reconsideracao ou recurso, e a outra para atender eventual pedido do
advogado do acusado.
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Secéao VIl

DA INSTRUCAO

75. Durante a instrucdo, a comissédo promovera toda e qualquer
diligéncia, objetivando a coleta de provas, recorrendo, quando necessario,
a técnicos e peritos, de modo a permitir o completo esclarecimento dos
fatos (Lei n°® 1102/90, art. 264) .

76. A citacdo do acusado dar-se-a pessoalmente, por escrito,
contra recibo, acompanhada de c6pia de documentos a qual lhe permita
conhecer os motivos do processo disciplinar e indique o horario e local
de funcionamento da comissdo, de modo a assegurar-lhe o direito de
acompanhar o processo desde o inicio, pessoalmente ou por intermédio
de procurador legalmente constituido, o de arrolar e reinquirir
testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando
se tratar de prova pericial, bem como o de requerer diligéncias ou pericias,
(Lei n®1102/90, arts. 259,caput, 261, 83°) . (Modelo 12)

77. O servidor em exercicio em outra localidade podera ser
notificado por precatéria encaminhada ao seu superior hierarquico.

78. Alegislacdo ndo assegura transporte e didrias para o exercicio
do direito de acompanhamento do PAD para o servidor que praticar
irregularidade em jurisdicdo diferente da que estiver em exercicio, ou
gue tenha sido removido apds a infragao .

79. Se, no decorrer dos trabalhos, surgirem indicios de
responsabilidade imputavel a servidor estranho ao PAD, sera este citado
pelo Presidente da Comissédo para exercer o direito de acompanha-lo a
partir desse momento.

80. Se 0 acusado ndo estiver comparecendo ao servi¢o e nao for
encontrado no endereco que forneceu a reparticdo como sendo de sua
residéncia, estando, portanto, em lugar incerto e ndo sabido, essa
circunstancia deve ser registrada por termo assinado pelos membros da
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comissao e pelo secretario, com base nas diligéncias realizadas para
tentar localiza-lo e notifica-lo, procedendo-se a citagdo do acusado por
via postal, com carta registrada com aviso de recebimento, juntando-se
ao processo 0 comprovante de registro e recebimento (Lei n® 1102/90,
art. 259, §1°).

81. Adotadas as providéncias descritas no item anterior, e
permanecendo o acusado em lugar incerto e ndo sabido, a citacao far-
se-a por edital, publicado por trés vezes na imprensa oficial, com prazo
de dez dias a contar da ultima publicacdo (Lei n® 1102/90, art. 259,
§ 29).

82. Decorridos 30 (trinta) dias consecutivos de auséncia
injustificada do acusado ao servi¢co, ou 60 (sessenta) dias
interpoladamente, a autoridade instauradora providenciara a imediata
abertura de novo PAD para apurar o abandono do cargo (Lei n® 1102/
90, arts. 31 e 277).

82.1 Se, nesse PAD, o acusado continuar em lugar incerto e ndo
sabido apdés a realizacao das diligéncias de que trata o item 80, o
presidente da comissao providenciara a citacdo do mesmo por edital,
publicada por trés vezes no diario oficial, com prazo de 15 (quinze) dias,
a contar da Ultima publicacdo (Lei n® 1102/90, art. 277, § Gnico ).

83. Se o0 acusado, regularmente citado na forma dos itens
anteriores, ndo comparecer para exercer o direito de acompanhar o PAD,
este prosseguira a sua revelia, por ser tal acompanhamento um direito
a que o acusado pode renunciar tacita ou expressamente, sem prejuizo
ao direito de defesa, que podera ser amplamente exercido no momento
préprio (Lei n° 1102/90, arts. 260, 266, 279) .

84. Em caso de revelia, a comissao designara um funcionario
estadual, de preferéncia bacharel em direito, para promover a defesa
(Lei n°® 1.103/90, art. 266, § 2°, 279 ) (Modelo 13).

85. Se 0 acusado estiver preso, sera requisitada a sua
apresentacao para a audiéncia inicial, no dia e hora designados (CPP,
art. 360).

28



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
Secéao IX

DO INTERROGATORIO DO ACUSADO

86. Na data designada, sera ouvido o denunciante, se houver, e
interrogado o acusado, sempre separadamente (Lei n°® 1102/90, art. 261,
caput). (Modelo 14)

87. Se houver mais de um acusado, cada um deles sera
interrogado separadamente, e, sempre que divergirem em suas
declaracdes sobre fatos ou circunstancias, sera promovida a acareacao
entre eles (CPP art. 189).

88. O acusado sera perguntado sobre 0 seu nome, nimero e tipo
do documento de identidade, CPF, naturalidade, estado civil, idade,
filiacdo, residéncia, profissdo e lugar onde exerce a sua atividade, e,
depois de cientificado da acusacéo, serd interrogado sobre os fatos e
circunstancias objeto do processo administrativo disciplinar e sobre a
imputacao que lhe é feita.

89. Consignar-se-do as perguntas que o acusado deixar de
responder, sendo que seu siléncio é garantia constitucional e ndo importa
em confissdo (Constituicdo Federal, art. 5°, LXIII).

90. O procurador do acusado podera assistir ao interrogatorio,
sendo-lhe vedado interferir ou influir, de qualquer modo, nas perguntas
e nas respostas (CPP art. 187).

91. As respostas do acusado serdo ditadas pelo presidente da
comissao e reduzidas a termo que, depois de lido pelo secretario ou por
qualquer dos membros da comissao, sera rubricado em todas as suas
folhas e assinado pelo presidente da comissao, pelos membros, pelo
secretario, pelo acusado e seu procurador, se presente (CPP art. 195).

92. Sempre que o acusado desejar formular pergunta, propor
quesito para pericia ou a realizacdo de diligéncia, devera solicitar por
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escrito ao Presidente da Comisséo, que, em despacho fundamentado,
deferira ou indeferird o pedido.

93. A vista dos autos do PAD pelo acusado ou seu procurador
devera ser dada no local de funcionamento da Comissédo, durante o
horario normal de expediente.

94. Deverdo ser fornecidas copias de pecas dos autos, quando
solicitadas, por escrito, pelo acusado ou por seu procurador.

95. Ao interrogatério aplicam-se, no que couber, as disposicdes
relativas ao depoimento das testemunhas.

Secéo X

DA DEFESA PREVIA

96. Concluido o interrogatério do acusado, este apresentara
defesa prévia no prazo de cinco dias, bem como o rol de testemunhas
até o limite de cinco, as quais serdo notificadas (Lei n°® 1102/90, art.
261).

Secéo XI

DA INQUIRICAO DAS TESTEMUNHAS

97. As testemunhas serao intimadas a depor mediante mandado
expedido pelo presidente da comissdo, com indicacdo do local, dia e
hora para serem ouvidas, constando também o nome do acusado e a
natureza do PAD, devendo a segunda via, com o ciente do interessado,
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ser anexada aos autos (Lei n°® 1102/90, 261,82°, CPC, art. 412). (Modelo
15)

98. Aintimacao de testemunhas para depor devera:

| - sempre que possivel, ser entregue direta e pessoalmente ao
destinatario, contra recibo langado na copia da mesma; e

Il - ser individual, ainda que diversas testemunhas residam no
mesmo local ou trabalhem na mesma reparticdo ou secao.

99. Tratando-se de autoridades ou de personalidades, a solicitacdo
para depor devera ser feita por oficio e entregue ao destinatario, sempre
gue possivel, pelo Presidente da Comisséo, para que se reserve dia,
hora e local em que prestara as declaracdes. (Modelo 16)

100. O acusado ou seu procurador devera ser notificado da
intimacdo das testemunhas para que possam exercer o direito de
acompanhar os depoimentos (Lei n® 1102/90, art. 261,83°) .

101. Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do
mandado sera imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde
serve, com a indicagéo do local, dia e hora marcados para a inquiricdo
(Lei n®1102/90, art. 259,84°) . (Modelo 17)

102. Serdo assegurados transporte e diarias ao servidor
convocado para prestar depoimento fora da sede de sua reparticdo na
condi¢cdo de testemunha (Lei n® 1102/90, art. 262,84°) .

103. A testemunha, quando servidor publico, ndo podera eximir-
se da obrigacdo de depor, podendo recusar-se a fazé-lo o ascendente
ou descendente, o afim em linha reta, o conjuge, ainda que divorciado, o
irméo e o pai, a mae, ou filho adotivo do acusado, salvo quando n&o for
possivel, por outro modo, obter-se ou integrar-se a prova do fato e de
suas circunstancias (Lei n® 1102/90, art. 262, caput, CPP art. 206 e
207).
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104. Ao servidor publico que se recusar a depor sem justa causa,
sera, pela autoridade competente, aplicada a sancao cabivel ( Lei n°
1102/90, art. 262, § 1°).

105. Sendo a testemunha pessoa estranha ao servi¢o publico,
sera solicitado seu comparecimento para prestar esclarecimentos sobre
os fatos, objeto da apuragédo, dos quais tiver conhecimento. (Modelo 18)

106. Quando a pessoa estranha ao servi¢o publico se recusar a
depor perante a comissdo, o presidente solicitara a autoridade policial a
providéncia cabivel, a fim de ser ouvida na policia (Lei n® 1102/90, art.
262, §2°)

107. As pessoas impossibilitadas, por enfermidade ou por velhice,
de comparecer para depor, se consentirem, serdo inquiridas onde
estiverem (CPP art. 220).

108. S&o proibidas de depor as pessoas que, em razéo de funcéo,
ministério, oficio ou profissdo, devam guardar segredo, salvo se,
desobrigadas pela parte interessada, quiserem dar o seu testemunho
(CPP art. 207).

109. Atestemunha prestara depoimento do que lhe for perguntado
e do que souber a respeito dos fatos, objeto do processo administrativo
disciplinar, devendo declarar seu nome, idade, estado civil, residéncia,
profissao, se é parente, e em que grau, do acusado ou do denunciante,
explicando sempre as razdes de sua ciéncia ou as circunstancias pelas
quais possa avaliar-se sua credibilidade (CPP art. 203). (Modelo 19)

110. As testemunhas serdo inquiridas cada uma de per si, de
modo que umas ndo saibam nem oucam os depoimentos das outras
(Lei n®1102/90, art. 261, 82° e CPP art. 210) .

111. Se nem todas as testemunhas intimadas puderem ser ouvidas
no mesmo dia, o presidente da comissdo expedira nova intimacdo, com
indicacdo do local, dia e hora para serem ouvidas.
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112. N&o sera permitido que a testemunha manifeste suas
apreciacdes pessoais, salvo quando inseparaveis da narrativa do fato
(CPP art. 213).

113. O Presidente da Comissao, antes de dar inicio a inquiricdo,
advertira o depoente de que, se faltar com a verdade, estara incurso em
crime de falso testemunho tipificado no art. 342 do Cddigo Penal, bem
como perguntara se encontra-se em algumas das hipéteses de suspeicao
ou impedimento previstas em lei, especialmente se € amigo intimo ou
inimigo capital do acusado ou do denunciante. (CPP art. 210).

114. Se ficar comprovado no processo que alguma testemunha
fez afirmacéao falsa, calou ou negou a verdade, o presidente da comissao
remetera copia do depoimento a autoridade policial para a instauracao
de inquérito, com vistas ao seu indiciamento no crime de falso testemunho
(CPP art. 211).

115. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo,
nao sendo licito a testemunha trazé-los por escrito, sendo permitido
breves consultas a apontamentos ( CPP art. 204).

116. Na reducédo a termo do depoimento, o presidente da comissao
devera cingir-se, tanto quanto possivel, as expressdes usadas pelas
testemunhas, reproduzindo fielmente as suas frases (CPP art. 215).

117. Na hip6tese de depoimentos contraditérios ou que se
infirmem, proceder-se-4 a acareacao entre os depoentes (CPP art. 229).

118. Se necessario, 0 presidente da comissdo podera solicitar
gue as testemunhas ou o acusado procedam ao reconhecimento de
pessoas envolvidas direta ou indiretamente com os atos ou fatos que
estejam sendo apurados no PAD. (Modelo 20)

119. Se a testemunha servir em localidade distante de onde se
acha instalada a comisséao, podera ser solicitado que preste informacdes
perante autoridade indicada pela Comisséo, sobre as perguntas que lhe
forem efetuadas pela comisséo e pelo acusado ou seu procurador, as
guais serao reduzidas a termo. (CPP art. 222, caput). (Modelo 21)
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119.1 A autoridade indicada devera informar a Comisséao a data,
hora e local para a inquiricdo da testemunha, a fim de cientificar o
acusado.

119.2 A expedicdo do pedido de informa¢do ndo suspendera a
instrucdo do inquérito (CPP art. 222, § 1°).

120. A Comissdo empregara, ao longo de toda a argiicao, tom
neutro, ndo lhe sendo licito usar de meios que revelem coacao,
intimidac&o ou invectiva.

121. As perguntas devem ser formuladas com precisao e
habilidade e, em certos casos, contraditoriamente, para que se possa
ajuizar a seguranca sobre as alegacdes do depoente.

122. O acusado ou seu procurador serdo sempre intimados e
poderéo assistir a inquiricdo das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir
nas perguntas e respostas, facultando-se-lhe, porém, reinquiri-las, por
intermédio do presidente da comissao, no final de cada depoimento,
ap0ls esgotadas as perguntas feitas pelos componentes da Comissao
(Lei n®1102/90, art. 261, 8§ 3°) .

123. Se qualquer pessoa que nado haja sido convocada propuser-
se a prestar declara¢cbes ou formular dendncias, serd tomado seu
depoimento, fazendo constar no inicio do termo as circunstancias do
seu comparecimento espontaneo. ( Modelo 22)

124. Os depoimentos seréo datilografados ou digitados, em texto
corrido e sem rasuras.

124.1 Se constatado erro datilogréfico durante a elaboracéo do
depoimento, este podera ser corrigido mediante repeticdo da ultima
palavra corretamente escrita.

124.2 Os erros de grafia, as emendas e as rasuras porventura
constatadas apés o encerramento do termo de declaragdes, serdo objeto
de ressalvas consignadas no respectivo fecho, mencionando-se a linha
e a pagina em que se verificou 0 equivoco, a expressdo errada e a
expressao correta.
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125. Ao final do depoimento, o Presidente da Comissao franqueara
a palavra ao depoente, para que, se desejar, aduza alguma coisa mais,
gue se relacione com o assunto objeto do processo.

126. Terminado o depoimento, antes da aposic¢ao das assinaturas,
sera feita a leitura pelo secretario ou qualquer dos membros da comisséo,
a fim de possibilitar as retificacdes cabiveis, que serdo feitas em seguida
as ultimas palavras lidas.

127. Quando se estiver utilizando microcomputador, as correcfes
e retificagcbes poderdo ser feitas diretamente no texto, imprimindo-se
novamente o depoimento.

128. O depoimento sera assinado ao final, bem como rubricadas
todas as suas folhas, pela testemunha, pelo presidente da comissao,
pelos membros, pelo secretario e pelo acusado e seu procurador, se
presentes. Se a testemunha ndo souber assinar, ou ndo puder fazé-lo, o
presidente pedird a alguém que o faca por ela, depois de lido ha presenca
de ambos (CPP art. 216).

129. E facultado a testemunha solicitar copia do termo de
depoimento, a qual devera ser fornecida ao término do mesmo.

Secéao Xl

DO INCIDENTE DE SANIDADE MENTAL

130. E isento de pena o agente que, por doenca mental, ou
desenvolvimento mental incompleto ou retardado, era, ao tempo da acédo
ou da omissdo, inteiramente incapaz de entender o carater ilicito do fato
ou de determinar-se de acordo com esse entendimento (CP art. 26).

131. A pena pode ser reduzida de um a dois tercos, se o agente,
em virtude de perturbacdo da salde mental, ndo possuia, ao tempo da
acdo ou da omisséo, a plena capacidade de entender o carater criminoso
do fato ou de determinar-se de acordo com esse entendimento (CP art.
26, § Unico) .
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132. Quando houver davida sobre a satude mental do acusado, a
comissao propora a autoridade competente (instauradora) que ele seja
submetido a exame por Junta Médica Oficial, composta por pelo menos
um médico psiquiatra, encaminhando a mesma o0s quesitos que julgue
necessario serem respondidos quanto a ocorréncia da doenca (CPP art.
149). (Modelo 23)

133. O incidente de sanidade mental sera instaurado com o pedido
do respectivo exame pela autoridade instauradora (Modelo 24) e
processado em auto apartado, que devera ser apensado ao processo
principal, apos o recebimento pela comissao do laudo pericial expedido
pela Junta Médica (CPP art. 153).3

134. O processo disciplinar ficara suspenso, sem que corram
quaisquer prazos, até o recebimento pela comisséo do laudo expedido
pela Junta Médica, salvo quanto as diligéncias e pericias que possam
ser prejudicadas pelo adiamento e os demais atos que independam do
resultado do exame médico (CPP arts. 149, § 2° e 150, § 19).

135. Se a Junta Médica concluir que o acusado era, ao tempo da
infracdo, irresponsavel nos termos do art. 26 do Cadigo Penal, o processo
administrativo disciplinar sera encerrado, e arquivados os autos, salvo
se houver prejuizo a ser ressarcido a Fazenda Estadual, quando entéo
prosseguira, com a presenca de curador, se necessario nomeado pela
autoridade instauradora, caso permaneca o estado de insanidade mental
(CPP art. 151, CC arts. 942, 932, Il e 935, Lei n°® 1102/90, art. 269)

136. Continuando o estado de insanidade mental do acusado, a
autoridade instauradora adotara as providéncias cabiveis para o
encaminhamento do mesmo ao servico médico para fins de exame para
concessao licenca para tratamento de salde, por periodo ndo excedente
a 24 (vinte e quatro) meses, e, apds esse periodo, para que seja
aposentado por invalidez (Lei n°® 1102/90, arts. 138, e §1°).

3Na apensagdo, forma de juntada em carater temporario, 0os processos ou documentos juntados
simplesmente acompanham o processo principal, sem dele fazer parte integrante e sem
perder suas caracteristicas fisicas, podendo a qualquer momento ocorrer a desapensacao.
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137. Se a Junta Médica concluir que a doen¢ca mental sobreveio a
infracdo, o processo continuara suspenso até que o servidor se
restabeleca, quando entdo retomara o seu curso, ficando assegurada a
faculdade do acusado reinquirir as testemunhas que porventura houverem
prestado depoimento sem a sua presenca (CPP art. 152, § 2°).

137.1 Se o acusado nao se restabelecer e vier a ser aposentado
por invalidez, nas condi¢des estabelecidas no art. 138, § 1° da Lei n°
1102/90, o processo sera encerrado, e arquivados o0s autos, salvo se
houver prejuizo a ser ressarcido a Fazenda Estadual, quando entao
prosseguira, com a presenca de curador, se necessario nomeado pela
autoridade instauradora (CC arts. 942, 932,11 e 935, Lei n°® 1102/90,
art.138, e § 19).

Secéao Xl

DAACAREACAO

138. A acareacao sera admitida entre acusados, entre acusado e
testemunha e entre testemunhas, sempre que divergirem, em suas
declaracdes, sobre fatos ou circunstancias relevantes (CPP art. 229).

139. Constatada a divergéncia, o presidente da comissao intimara
os depoentes cujas declaracdes sejam divergentes, indicando local, dia
e hora para a competente acareacédo. (Modelo 25)

140. Os acareados serdo reperguntados, para que expliquem os
pontos de divergéncia, reduzindo-se a termo o ato de acareacdo, que
sera assinado pelos acareados, pelos integrantes da comissao e pelo
secretario (CPP art. 229, paragrafo Unico) .

141. O Termo de Acareacdo devera conter referéncias sobre as
declara¢cBes anteriores dos acareados e se foram ou ndo confirmadas.
(Modelo 26)
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142. Se ausente algum dos intimados para a acareacao, ao que
estiver presente dar-se-4 a conhecer os pontos de divergéncia,
consignando-se o que explicar ou observar (CPP art. 230).

Secéao XIV

DAS DILIGENCIAS E PERICIAS

143. Sempre que a comissado necessitar colher elementos ou
esclarecer duvidas a comisséo podera:

| - realizar diligéncias, cujos resultados deverao ser reduzidos a
termo (Modelo 27); ou

Il - solicitar a autoridade instauradora a realizacdo de pericia ou
de assessoria técnica, formulando previamente os quesitos ou temas
que devam ser respondidos ou desenvolvidos, quando o assunto
demandar conhecimentos especializados ( Lei n°® 1102/90, art. 264) .

144. Sempre que possivel, a escolha dos peritos e dos assessores
técnicos devera recair entre funcionarios publicos, salvo se, em fungéo
da matéria, esse procedimento for inviavel, quando entdo a comissao
solicitar4 & autoridade instauradora autorizacao para sua realizacdo por
terceiros, expondo os motivos que a justifiguem e indicando quem podera
realiza-la, bem como o respectivo custo.

145. Tao logo a comisséo tenha escolhido o perito ou assessor
técnico, sera baixada a respectiva portaria de designacéo pelo Presidente
.(Modelo 28 e 29)

146. Os peritos e assessores elaborardo laudo ou relatério
relativamente aos quesitos e temas apresentados pela Comissdo (Modelo
30 e 31), podendo estender-se em outras consideracfes que julgarem
adequadas ao caso, sem, contudo, adentrar no seu mérito.
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147. Se a comissao tiver de proceder inventario de bens, exame
contabil ou conferéncia de valores, que estiveram confiados a funcionarios
acusados de malversacdo, podera fazer-se acompanhar de peritos ou
de assessores técnicos de sua confianca, nhomeados pelo presidente
mediante portaria. (Modelo 28 e 29)

147.1 Do inventario, exame ou conferéncia que se fizer, o
secretario lavrara o competente termo. (Modelo 32 e 33)

148. Quando for necessario exame para reconhecimento de
escritos, por comparacdo de letra, se ndo houver escritos para a
comparacdo ou se forem insuficientes os exibidos, o presidente da
comissdo mandara que a pessoa escreva o que lhe for ditado (CPP art.
174, 1V). (Modelo 34)

149. O presidente da comissao devera providenciar também a
colheita de material para exame mecanografico, quando este for
indispensavel a elucidacao dos fatos. (Modelo 35)

150. A colheita de material para exame de comparacgao de escrita
ou exame mecanografico, em principio, deve ser executada sob
orientacdo de perito da Policia Federal ou outro servidor daquele érgéo,
com experiéncia no assunto, inclusive quanto ao contetdo do texto a ser
escrito.

Secgao XV

DA PRORROGACAO DO PRAZO

151. Se motivos justificados impedirem o término dos trabalhos
no prazo regulamentar de 90 (noventa) dias, ja incluido o prazo para
apresentacao da defesa e de elaboracéo do relatério, o presidente podera
solicitar a autoridade instauradora, antes do término do prazo, a
prorrogacao do mesmo por até 30 (trinta) dias (Lei n°® 1102/90, art. 258,8
1°). (Modelo 36)
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152. A prorrogacdo, se concedida, sera efetuada através de
portaria que declarara prorrogados os trabalhos da comissédo e sera
publicada no mesmo veiculo de divulgacao de atos oficiais do 6érgdo em
que foi publicada a portaria de instauracéo. (Modelo 37)

Secao XVI

DA DEFESA

153. Encerrada a instrucdo do processo, com a colheita dos
depoimentos, diligéncias, pericias, interrogatério do acusado e demais
providéncias julgadas necessarias, sera, dentro de cinco dias, intimado
0 acusado (Modelo 38) para apresentacdo das razdes de defesa, pelo
prazo de dez dias, assegurando-se-lhe vista do processo na reparticao,
pessoalmente ou por intermédio de seu procurador (Lei n® 1102/90, art.
268). (Modelo 39 e 40)

153.1 Havendo 2 (dois) ou mais acusados, 0 prazo sera comum,
salvo se tiverem diferentes Procuradores, quando sera de 20 (vinte) dias
(CPC, art. 298, c/c 191)

154. Da intimacdo devera constar o prazo concedido para a
defesa, o local de vista do processo administrativo disciplinar e o horario
de atendimento.

155. A intimacado é pessoal e individual, devendo ser entregue
diretamente ao acusado mediante recibo em cépia do original. No caso
de recusa do acusado em apor o ciente na copia da intimacgao, o prazo
para defesa contar-se-4 da data declarada, em termo proéprio, pelo
membro da comisséo que fez a citagdo, com a assinatura de 2 (duas)
testemunhas.

156. Existindo acusados em localidades diferentes daquela em
que estiver sediada a Comissao, o Presidente:

40



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO

| - proporéa a autoridade instauradora o deslocamento de parte da
Comissao as diversas localidades onde se encontram os acusados,
levando cOpia dos autos para vista ou entrega aos mesmaos, com vistas
a apresentacao da defesa, fluindo o prazo de 20 (vinte) dias a partir do
dia seguinte ao da ciéncia do ultimo acusado, ou

Il - providenciara a intimacao dos mesmos por precatoria.

157. Achando-se o0 acusado em lugar incerto e ndo sabido,
proceder-se-a a intimacao na forma prevista nos itens 80 e 81. (Modelo
41)

158. Verificando-se que o acusado se oculta para ndo ser intimado,
a intimacdo far-se-a por edital, com prazo de 05 (cinco) dias. (CPP art.
362).

159. Havendo mais de um acusado, a intimacao por edital sera
feita coletivamente.

159.1 Na hipotese desse item, o prazo para defesa sera de 10
(dez) dias a partir da publicacéo do edital que ocorreu por dltimo (Lei n®
1102/90, 259, paragrafo 2°) .

160. Apresentando-se o acusado em funcdo do edital, seu
comparecimento sera registrado mediante termo por ele também
assinado, onde se consignara a ciéncia do inicio do prazo para
apresentacao da defesa, abrindo-se vista do processo na reparticéo.

161. Excepcionalmente o acusado podera ser intimado por
precatoria, que devera especificar a autoridade deprecada e deprecante,
o local onde se encontra instalada a comissao processante, a finalidade
para que é feita a citacdo e o prazo em que deve o acusado ter vista dos
autos para o oferecimento da defesa escrita. (Modelo 42)

162. O acusado podera, mediante instrumento habil, delegar

poderes para procurador efetuar sua defesa, desde que nado seja
funcionario publico, face aos impedimentos legais.
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163. O acusado que mudar de residéncia fica obrigado a
comunicar a comisséo o lugar onde podera ser encontrado .

164. Havendo varios acusados e sendo deferido pedido de pericia
ou diligéncia de um deles, a prorrogacdo do prazo da defesa beneficia
os demais, que, se ja tiverem entregue suas defesas, poderdo aditar
novas razoes.

165. A comissédo somente pode iniciar os trabalhos do relatério
apls o término do prazo para a defesa, salvo se 0 acusado ou seu
procurador, ao apresenta-la, renunciar expressamente ao prazo
remanescente.

Secéo XVII

DA REVELIA

166. Considerar-se-a revel o acusado que, regularmente intimado,
ndo apresentar defesa no prazo legal (Lei n°. 1102/90, art. 260) .

166.1 Arevelia sera declarada, por termo, nos autos do processo
e devolvera o prazo de 10 (dez) dias para a defesa dativa se houver
apenas um acusado, e de 20 (vinte) dias, quando houver dois ou mais
acusados (Lei n® 1102/90, arts. 266 § 2° a 4°, 268). (Modelo 43)

167. Ocorrendo a revelia, ou por solicitacdo do acusado, a
comissao designara um funcionario estadual, de preferéncia bacharel
em direito, para promover a defesa (Lei n°® 1102/90, art. 266, § 2°).
(Modelo 44 e 45)

168. Se houver mais de um acusado e interesses conflitantes,
deve ser nomeado defensor dativo distinto para cada um.
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Secéo XVIII DO

RELATORIO

169. Apreciada a defesa, a comisséao elaborara relatorio expositivo
e circunstanciado, no qual resumird as pecas principais dos autos e
mencionara as provas em que se baseou para formar sua convicgao,
fazendo referéncia as paginas do processo onde se encontram. (Lei n°
1102/90, art. 271) (Modelo 46)

170. O relatério serd sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a
responsabilidade do servidor e informara se houve falta capitulada como
crime e se houve danos aos cofres publicos.

171. O relatério podera, ainda, propor o arquivamento do processo
por insuficiéncia de provas ou por ndo ter sido possivel apurar a autoria.

172. Reconhecida a responsabilidade do servidor, a Comissao
indicara o dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as
circunstancias agravantes ou atenuantes (Lei n° 1102/90 art. 271) .

173. Se as provas dos autos levarem a conclusédo de que as
irregularidades foram cometidas por outra pessoa, e nao pelo servidor
acusado, devera a Comissao, em exposicao de motivos fundamentada,
fazer os autos conclusos a autoridade instauradora, com a sugestéo de
absolvicdo antecipada, arquivamento do processo e instaura¢éo de novo
processo para responsabilizacdo do servidor apontado como autor das
irregularidades. (Modelo 47)

174. No mesmo sentido deve proceder a Comissao se, com base
nas provas dos autos, reconhecer que os fatos, mesmo sendo da autoria
do acusado, foram praticados em circunstancias licitizantes, tais como,
estado de necessidade (CP art. 24), legitima defesa (CP art. 25) e estrito
cumprimento de dever legal ou exercicio regular de direito (CP art. 23,
inc. Ill), podendo a autoridade instauradora proceder ao julgamento
antecipado, absolvendo o acusado e arquivando o processo. (Modelo
48)
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175. O relatério podera conter sugestdes sobre medidas que
podem ser adotadas pela Administra¢do, objetivando o interesse publico
(Lei n°® 1102/90, art. 271, § Unico).

176. O processo disciplinar, com o relatério da Comissao, sera
remetido a autoridade que determinou a sua instauragéo, para julgamento

177. A Comisséo dissolve-se automaticamente com a entrega do
relatério final.

Secédo XIX

DO JULGAMENTO

178. No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do
processo, a autoridade julgadora proferira sua deciséo, que devera ser
fundamentada (Lei n°® 1102/90, art. 272) . (Modelo 49)

179. A autoridade julgadora formara sua convicgcao pela livre
apreciacao das provas (CPP art. 157, Lei n° 1102/90, art. 272, § 5°) ,
nao ficando vinculada as conclusfes do relatério, podendo solicitar, se
julgar necessario, parecer fundamentado de assessor ou de setor juridico
a respeito do processo.

180. O indiciado, no processo disciplinar, defende-se contra a
imputacao de fatos ilicitos, podendo a autoridade administrativa adotar
capitulacao legal diversa da que Ihes deu a Comisséo de Inquérito, sem
que implique cerceamento de defesa. (STF, Mandado de Seguranca n°
20.355 - RDA n° 152, fls. 77, Lei n°® 1102/90, art. 272, § 6°).

181. O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do
processo (Lei n°® 1102/90, art. 273, § 2°).
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182. Quando a infracdo estiver capitulada como crime, cépia
integral autenticada do procedimento disciplinar sera remetida ao
Ministério Publico pela autoridade julgadora, para instauracdo da acao
penal .

183. Verificada a existéncia de vicio insanavel, a autoridade
julgadora declarara a nulidade total ou parcial do processo e ordenara a
constituicao de outra Comissao para apurar os fatos articulados (Lei n°
1102/90, art. 273, caput) .

184. Quando for verificada a ocorréncia de prejuizo aos cofres
publicos, a autoridade instauradora encaminhara a Secretaria de Estado
Gestéo Publica copia do relatério da Comissao e do julgamento, para as
providéncias cabiveis com vistas a baixa dos bens da carga da reparticao
ou do responsavel e, quando apurado o responsavel pelo dano, para
fins ressarcimento do prejuizo a Fazenda Estadual.

184.1 O prejuizo deve ser quantificado, expressa e objetivamente
pela Comisséo, salvo se o trabalho, pelo seu volume, recomendar que
deva ser feito por comissao especialmente designada pela autoridade
instauradora, cujo resultado deve ser encaminhado ao érgéo acima
referido, juntamente com o relatério e o julgamento do processo
disciplinar.

185. A acdo civil por responsabilidade do servidor em razéo de
danos causados ao erario € imprescritivel (CF art. 37°, § 59).

186. Copias do oficio a que se refere o item 184, bem como do

remetido ao Ministério PUblico, quando a infracéo estiver capitulada como
crime, deverao ser juntadas ao processo administrativo disciplinar-PAD.
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Capitulo VII

DAAPLICACAO DAS PENALIDADES

187. As penalidades disciplinares seréo aplicadas (Lei n° 1102/
90, art. 239, I, Il, IIl) (Modelo 50) :

| — pelo Governador do Estado ou dirigente superior de autarquia
ou fundacéo, em qualquer caso, e, privativamente, nos casos de demisséo
e cassacao de disponibilidade ;

Il — pelos Secretarios de Estado, Procuradores-Gerais e dos
dirigentes dos demais 6rgaos diretamente subordinados ao Governador,
nos casos de suspensao até noventa dias;

Il — pelos chefes das unidades administrativas em geral, nos
casos de repreensao, suspenséo até trinta dia e multa correspondente.

187.1 Na aplicacdo das penas disciplinares serao consideradas
a natureza e a gravidade da infracdo, os danos que dela provierem para
0 servico publico e os antecedentes funcionais do funcionario infrator
(Lei n®1102/90, art. 232) .

188. Se a penalidade a ser aplicada exceder a alcada da
autoridade instauradora, o processo sera encaminhado a autoridade
competente (Lei n® 1102/90, art. 272, § 2°) .

188.1 Havendo mais de um acusado e diversidade de san¢des, 0
julgamento cabera a autoridade competente para a imposicao da pena
mais grave ( Lei n® 1102/90, art. 272, § 3°).

188.2 Se a penalidade prevista for a de demisséo ou cassacao
de disponibilidade, o julgamento cabera ao Governador do Estado ou ao
dirigente superior da autarquia ou fundacéo ( Lei n® 1102/90, art. 272, §
49).
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189. Quando o relatério contrariar as provas dos autos, a
autoridade julgadora poderda, motivadamente, agravar a penalidade
proposta, abranda-la ou isentar o funcionario de responsabilidade (Lei
n°® 1102/90, art. 272, § 6°).

190. Apena de repreensao sera aplicada por escrito (Lei n°® 1102/
90, art. 233).

191. Na pena de suspenséo, o funcionario perdera todas as
vantagens e direitos decorrentes do exercicio do cargo (Lei n° 1102/90,
art. 234, § 1°).

191.1 Quando houver conveniéncia para o servico e a critério da
autoridade julgadora, a penalidade de suspensao podera ser convertida
em multa, na base de 50% (cinquienta por cento) do vencimento efetivo,
ficando o servidor obrigado a permanecer em servico (Lei n° 1102/90,
art. 234, § 2°).

192.A pena de multa sera aplicada na forma e nos casos
expressamente previstos em lei ou regulamento (Lei n® 1102/90, art.
234, § 3°).

193. O ato de imposicdo de penalidade mencionara sempre o
fundamento legal e a causa da sancao disciplinar .

194. A penalidade aplicada sera registrada nos assentamentos
funcionais do servidor.

195. A perda do cargo, funcao publica ou mandato eletivo, como
efeito da condenacdo em processo criminal, seréd aplicada pela
Administracdo Puablica (Cédigo Penal, art. 92,1).

196. E obrigatéria a audiéncia da Procuradoria-Geral do Estado,
nos processos administrativos disciplinares, instaurados no ambito da
administracao publica direta, que concluirem pela pratica de ilicito
praticado por servidor, que enseje a penalidade de demisséo, cassacao
de disponibilidade ou destituicdo de cargo em comissao, antes da decisdo
da autoridade competente, para manifestacdo quanto a regularidade do
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procedimento e do atendimento aos principios da ampla defesa e do
contraditério, a fim de garantir a efetividade da punicéo (Decreto Estadual
n.° 11.304, de 21/07/03, art. 1°, 1) ;

196.1 E obrigatdria a audiéncia da Procuradoria-Geral do Estado,
na revisdo do processo administrativo disciplinar, antes da decisédo da
autoridade competente para o julgamento, objetivando a verificacao de
regularidade do procedimento e manifestagdo quanto ao mérito (Decreto
Estadual n.° 11.304, de 21/07/03, art. 1°, II) .
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Capitulo VIII DAS

NULIDADES

197. Verificada a existéncia de vicio insanavel, a autoridade
julgadora declarara a nulidade total ou parcial do processo e ordenara a
constituicdo de outra comissao, para instauracdo de novo processo (Lei
n°® 1102/90, art. 273)

198. No caso de nulidade parcial, as pecas processuais nao
anuladas serdo consideradas como novo processo, refazendo-se as
demais a partir do momento da anulacao.

199. As nulidades absolutas, que sédo aquelas indicadas em lei,
nao podem ser sanadas ou convalidadas, devendo ser decretadas tao
logo argiiidas ou reconhecidas e até mesmo independentemente da
vontade das partes.

200. As nulidades absolutas sédo oponiveis em qualquer fase do
processo e mesmo apos a sua conclusdo, e até por quem ndo tenha
legitimo interesse ou por parte de quem lhes tenha dado causa.

201. Eivam de nulidade absoluta os vicios:

201.1 De competéncia:

a) instauracdo de processo por autoridade incompetente;

b) incompeténcia funcional dos membros da comisséo; e

¢) incompeténcia da autoridade julgadora.

201.2 Relacionados com a composi¢do da comissao:

a) composicdo com menos de 3 (trés) membros, no caso de
processo administrativo disciplinar;
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b) composicao por servidores demissiveis ad nutum ou instaveis;

€) comissao composta por servidores notoéria e declaradamente
inimigos do servidor acusado ou acusado.

201.3 Relativos a citacdo do acusado:

a) falta de citacéo;

b) citacdo por edital de acusado que se encontre preso;

c) citacdo por edital de acusado que tenha endereco certo;

d) citacdo por edital de acusado que se encontre asilado em pais
estrangeiro;

e) citacdo por edital de servidor internado em estabelecimento
hospitalar para tratamento de saude; e

f) citagdo, de pronto, por edital, quando inexiste no processo
qualquer indicagéo que traduza o empenho pela localiza¢éo do acusado.

201.4 Relacionados com o direito de defesa do acusado :

a) indeferimento, sem motivacao, de pericia técnica solicitada
pelo acusado;

b) ndo oitiva, sem motivacdo, de testemunha arrolada pelo
acusado;

c) auséncia de alegacOes escritas de defesa,
d) inexisténcia de intimac&o do servidor acusado para acompanhar

0s atos apuratérios do processo, notadamente a oitiva de testemunhas,
que poderdo ser por ele inquiridas e reinquiridas;
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e) indeferimento de pedido de certiddo, sobre aspecto relevante,
por parte da Administracao, interessada no processo;

f) negativa de vista dos autos do processo administrativo disciplinar
ao servidor acusado, ao seu advogado legalmente constituido ou ao
defensor dativo; e

g) juntada de elementos probatérios aos autos, apés a
apresentacao da defesa, sem abertura de novo prazo para a defesa.

201.5 Relacionados com o julgamento do processo:

a) julgamento com base em fatos ou alegacdes inexistentes na
peca de indiciacéo;

b) julgamento feito de modo frontalmente contrario as provas
existentes no processo;

c) julgamento feito por autoridade administrativa que se tenha
revelado, em qualquer circunstancia do cotidiano, como inimiga notéria
do acusado ;

d) falta de indicacéo do fato ensejador da sancao disciplinar; e

e) falta de capitulacdo da transgresséo atribuida ao acusado.

202. As nulidades relativas s6 podem ser suscitadas por quem
tenha interesse legitimo e no prazo devido, sob pena de convalidacao,
por serem sanaveis pela ndo argliicdo no momento oportuno, que
caracteriza sua aceitacao tacita ou expressa.

202.1 Nenhuma das partes podera arguir nulidade relativa a que
haja dado causa, ou para que tenha concorrido, ou referente a formalidade
cuja observancia sé a parte contraria interesse (CPP art. 565).

202.2. Considerar-se-a nulidade relativa:

a) suspeicao da autoridade instauradora do processo;
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b) suspeicdo dos membros da comissao;

¢) suspeicao da autoridade julgadora, quando ndo seja a mesma
gue instaurou o processo;

d) existéncia originaria ou superveniente de impedimentos
funcionais em desfavor de algum dos membros da comissao; e

e) desenvolvimento dos trabalhos apuratérios em constante

subordinacdo a autoridade instauradora, revelando a pratica de um
trabalho dirigido.
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Capitulo IX
DA PRESCRICAO

203. A acao disciplinar prescrevera (Lei n® 1102/90, art. 240, 1,1I
elll):

203.1 - Em 5 (cinco) anos, quanto as infracdes puniveis com
demisséo, cassacdo de disponibilidade e destituicdo de cargo em
COMissao;

203.2 - Em 2 (dois) anos, quanto a suspensao ou multa;
203.3 - Em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a repreensao.

204. A prescricdo comeca a correr da data em que o ilicito foi
praticado (Lei n° 1102/90, art. 240, § 1°) .

205. Os prazos de prescricao previstos na lei penal (CP art. 109)
aplicam-se as infragbes disciplinares capituladas também como crime
(CP arts. 312 a 326 e Lei n® 1102/90, art. 240, 2°) .

206. A acéo civil por responsabilidade do servidor, em razédo de
danos causados a erario, é imprescritivel (CF art. 37, § 5°).

207. A abertura de sindicancia ou a instauracao de processo
administrativo disciplinar interrompe a prescricdo, até a decisao final
proferida por autoridade competente (Lei n® 1102/90, art. 240, § 3°)

207.1 Suspensa a prescricdo, esta recomecara a correr pelo
prazo restante, a partir do dia em que cessar a suspensao (Lei n® 1102/
90, art. 240, § 4°).

208. A autoridade julgadora que der causa a prescricao de
infracdes disciplinares capituladas também como crime, sera
responsabilizada civil, penal e administrativamente, na forma dos arts.
229 e seguintes da Lei n° 1102/90.

209. Antes do julgamento do processo administrativo a prescricao
nao corre enquanto nao resolvida, em outro processo, questdo de que
dependa o reconhecimento da existéncia da irregularidade (Codigo
Penal, art. 116, inc. 1) .

53



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
Capitulo X

DA EXTINCAO DA PUNIBILIDADE

210. Extingue-se a punibilidade (Cddigo Penal, art. 107 ) :

| - pela aposentadoria ou morte do agente, no caso de adverténcia
Ou suspensao;

Il - pela retroatividade de lei que nao mais considera o fato como
infracdo (Codigo Penal, art. 107,111) ;

Il - pela prescricdo, decadéncia ou perempcao (Cédigo Penal,
art. 107, 1V);

211. Em qualquer fase do processo, se reconhecida a extincao
da punibilidade, a autoridade julgadora devera declara-la de oficio. Se o
reconhecimento da extincdo da punibilidade ocorrer durante a fase de
instrucdo, a comissao deve relatar essa circunstancia e fazer os autos
conclusos a autoridade julgadora (CPP art. 61).

212. Extinta a punibilidade pela prescricdo, a autoridade julgadora
determinard o registro do fato nos assentamentos individuais do servidor
e 0 arquivamento do processo (Lei n® 1102/90, art. 274) .

213. Nao impede a propositura de acgao civil a deciséo que julgar
extinta a punibilidade (CPP art. 67, inc. II) .
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Capitulo XI

DOS CRIMES FUNCIONAIS

214. Quando a infragdo estiver capitulada como crime (CP, arts.
312 a 326), a autoridade instauradora comunicara o fato ao Ministério
Publico, com copia do processo administrativo disciplinar, para
instauragdo da acao penal (Lei n® 1102/90, art. 245) . (Modelo 51).

215. A absolvicao criminal sé afasta a responsabilidade civil e
administrativa quando declarar a inexisténcia do fato ou afastar a autoria
do crime (Lei n° 1102/90, art. 230, § Unico e CPP art. 66) .

216. Faz coisa julgada no civel a sentenca penal que reconhecer
ter sido o ato praticado em estado de necessidade, em legitima defesa,
em estrito cumprimento do dever legal ou no exercicio regular de direito
(CPP art. 65).

217. Aabsolvi¢édo do réu-funcionario em processo criminal, quando
nao provada a autoria ou por falta de prova da existéncia do fato, ndo
impede a aplicacdo da sancao disciplinar. (Manifestacdo PGE/PP/N°
099/2002 e 115/2003).

218. A responsabilidade civil é independente da criminal, ndo se
podendo questionar mais sobre a existéncia do fato, ou sobre quem seja
0 seu autor, quando estas questfes se acharem decididas no Juizo
criminal (Cédigo Civil, art. 935) .
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Capitulo XII

DA EXONERACAO DE SERVIDOR QUE RESPONDE A
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

219. O servidor que responder a sindicancia ou PAD s6 podera
ser exonerado a pedido, ou aposentado voluntariamente, apés a
concluséo do processo e o cumprimento da penalidade, acaso aplicada
(Lei n® 1102/90, arts. 275).

220. A exoneracado de servidor que responda a processo
administrativo disciplinar antes de sua concluséo, em virtude de néo ter
sido aprovado em estagio probatério, conforme disposto no § 3° do art.
38 da Lei 1102/90, sera convertida em demissao, caso seja essa a
penalidade a ser-lhe aplicada por ocasiao do julgamento do processo.
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Capitulo XIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

221. Aplicam-se, subsidiariamente aos processos administrativos
disciplinares, as normas de direito processual comum.

222. A autoridade instauradora remetera a Corregedoria do
Servigo Publico, criada pelo art. 10 da Lei 2157, de 26/10/00, copia dos
seguintes documentos:

| - por ocasido da instauracdo de processo administrativo
disciplinar (ou da sindicancia):

a) portaria de designacao da comissao;

b) representacéo, dentincia ou documento que tenha dado origem
ao procedimento;

Il - por ocasido do julgamento do processo:

a) relatodrio final da comissao;

b) do julgamento;

) portaria que aplicar a penalidade, se houver;

[1l- os pedidos de reconsideracdo e recursos porventura
apresentados.

223. Os modelos constantes deste Manual sdo de adoc¢ao
facultativa, podendo ser alterados para adapta-los aos casos concretos.
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Modelo 01

Portaria de afastamento de servidor envolvido em pr  ocesso
disciplinar

O (cargo da autoridade
instauradora), no uso de suas atribuicdes e tendo em vista o disposto no
art. 250 da Lei n® 1.102/90, RESOLVE:

Determinar o afastamento do Servidor ...........cocovviviiee i
(cargo, nome e matricula do funcionario) do exercicio do cargo, pelo
prazo de 30 dias, sem prejuizo da remuneracao, como medida cautelar
e a fim de que ndo venha a influir na apuragéo das irregularidades que
lhe sdo atribuidas no processo administrativo disciplinar n°
....................................... , do qual ja foi citado para fins do exercicio do
direito de que trata os arts. 261, § 3° e 266 da Lei 1.102/90.

(nome e assinatura da autoridade instauradora)
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Modelo 02

Modelo do ato de instaura¢éo do PAD
(Administracdo Direta e Indireta)

ATO DE INSTAURACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCI PLINAR N.°

O Secretario de Estado/Diretor-Presidente de ............. (cargo e entidade da
autoridade instauradora), no uso de suas atribuicdes legais e com fundamento no artigo
242 e 256 da Lei 1.102/90, determina a instauracdo de Processo Administrativo

Disciplinar, designando os servidores: Fulano de tal, prontuario n° ............. , ocupante do
cargo ............ , Beltrano de Tal, prontuario n°® ................ , ocupante do cargo .............. e
Ciclano de Tal, prontuario n° ................. , ocupante do cargo .............. , para sob a

presidéncia do primeiro, apurar possiveis transgressfes disciplinares atribuidas ao
SErVIdor ....ooooviiiiiie e , consoante informam 0S autos N° ............cccceee.e

As supostas transgressdes disciplinares consistiram .........

DDescricéo dos fatos imputados ao processado)

Assim agindo, o servidor transgrediu, em tese, os dispositivos .......... e
............ da Lei 1.102/90.

IDescricdo dos dispositivos de lei violados|

Determino sejam adotadas as providéncias para expedicdo e publicacdo de

resolucéo designando a comissao processante.

Campo Grande, MS, de de 2012.

(Assinatura, nome e cargo do Secretario/Diretor-Presidente)

Obs: Esse ato de instauracao de PAD néo devera ser publicado.
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02.1

Administracéo Direta

Modelo da Resolucdo * para designar comiss&o

RESOLUCAO/NOME SECRETARIA “P"N. de de de 2012.

O Secretario de Estado de ................... (nome Secretaria), no uso de suas

atribuicdes e com fundamento no art. 256 da Lei Estadual n.° 1.102/90, resolve:

DESIGNAR Fulano de tal, prontuario n° ............ , ocupante do cargo ........... ,
Beltrano de Tal, prontuario n°® .......... , Oocupante do cargo ............. e Ciclano de Tal,
prontuario n° ... , ocupante do cargo ........... , para constituirem a comisséo

processante e sob a presidéncia do primeiro e no prazo de 90 dias, a contar da
publicagdo desta Resolugdo apurar os fatos mencionados no processo n°..................... e

apresentar o respectivo relatorio.

Campo Grande,MS, de de 2012.

(Assinatura, nome e cargo do Secretario)

Obs: A Resolucao deve ser publicada no Diario Oficial do Estado
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Modelo
02.2

Administragéo Indireta

Modelo de Portaria ? para designar comiss&o

PORTARIA/NOME DA ENTIDADE “P”N. de de de 2012.

O Diretor Presidente da.......... (cargo e nome da entidade), no uso de suas

atribuicdes e com fundamento no art. 256 da Lei Estadual n.° 1.102/90, resolve:

DESIGNAR Fulano de tal, prontuario n° ............ , ocupante do cargo ........... ,
Beltrano de Tal, prontuario n° .......... , ocupante do cargo ............. e Ciclano de Tal,
prontuario n° ... , ocupante do cargo ........... , para constituirem a comisséo

processante e sob a presidéncia do primeiro e no prazo de 90 dias, a contar da
publicagdo desta Resolugdo apurar os fatos mencionados no processo n°..................... e

apresentar o respectivo relatério.

Campo Grande, MS, de de 2012.

(Assinatura, nome e cargo do dirigente)

Obs: A Portaria deve ser publicada no Diario Oficial do Estado
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Modelo 03

Portaria de designacao do Secretario da Comissao

Portaria n° ........... ,de........... (o [T de ......

O Presidente da Comissédo Processante designada pela Portaria n®
............. yde .o de i . de ..., publicada no Diario
Oficial n°........ ,de........ de...ccoooveennnne de...... , No uso de suas atribuicdes
e tendo em vista o disposto no § 1° do art. 256 da Lei n° 1.102/90,
RESOLVE:

DeSIgNar ....ccocevvieiiiiieeie e, (nome, cargo e matricula do
servidor) para desempenhar as funcdes de Secretario da referida
comissao.

(nome e assinatura do Presidente da Comissao)
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Modelo 04

Oficio ao Secretario de Estado de Gestdo Publica so licitando
publicacéo da Portaria designadora da Comissédo Proc  essante

Oficion® ......ooon.....
Local e data

Senhor Secretario

Tendo em vista o disposto no art. 256, da Lei n°® 1.102/90, solicito as
providéncias de V. Sa. no sentido de que seja publicada no Diario Oficial
do Estado a Portaria n° .......... ,de ... de i, (o [T ,
Cuja copia segue em anexo.

Outrossim, solicito que seja remetida a Comissao Processante cépia da
publicacdo ou da portaria com a indicacdo do Diario Oficial do Estado
em que foi publicada, para ser anexada ao respectivo processo
administrativo disciplinar, para os devidos efeitos legais.

(nome e assinatura da autoridade instauradora)

Exmo. Sr.

............................... (nome do Secretario de Estado de Gestédo Publica)
Secretario de Estado de Gestéao Publica

Campo Grande/MS
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Modelo 05
Oficio da autoridade instauradora ao Ministério Pub lico
encaminhando cépia do processo de sindicancia ou di sciplinar,

guando se conclui que a infracdo esta capituladaco  ma ilicito penal

Oficio n°®
Local e data...
Senhor Procurador-Geral de Justica

Tendo em vista o disposto no paragrafo unico, do art. 245, da Lei n°
1.102/90, encaminho a V. Exa., em anexo, cépia do processo

administrativo de sindicancia (ou disciplinar) n°................. , instaurado
por este Orgdo, composto de ......... (quantidade) volumes, num total de
....... (quantidade) folhas, e ....... (quantidade) anexos, totalizando .........

(quantidade) folhas, em virtude do relatério concluir que a infracéo esta
capitulada como ilicito penal.

Atenciosamente

(nome e assinatura da autoridade instauradora )

Exmo. Sr.

.................................................... (nome do Chefe do MPE)
Procurador-Geral de Justica

Ministério Publico Estadual

Campo Grande-MS

Obs.: Quem remete a cépia do processo ao MPE é a au toridade instauradora.
Cépia do Oficio deve ser juntada aos autos do proce  SS0, para que a comissao
processante posteriormente tenha conhecimento de qu e foi remetido ao
MPE copia do processo de sindicancia (ou disciplina r.
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Modelo 06

Ata de instalacdo da Comissdo Processante
e de inicio dos trabalhos

ATA DE INSTALACAO E DELIBERACAO

a Comissao), presentes ......ccovvvviiiiiiiiiinnnn. ) e
= S , respectivamente presidente e membros da
Comissao Processante designada pela Portaria n° ............. , de ...
de ., de ....... y O (nome da
autoridade instauradora), procedeu-se a instalagdo da Comissao, e
tiveram inicio os trabalhos relacionados com a apuracao dos fatos
mencionados na referida portaria, deliberando-se preliminarmente
................................ (indicar a decisdo: designar o secretario e examinar
0s autos do processo, citar os acusados da instauracdo do inquérito,
solicitar cépia de documentos, intimar para depor o denunciante e as
testemunhas que relaciona, realizar diligéncias, etc.), do que, para constar,
U, eriieeiiee e (nome do secretario), na qualidade de
Secretario da Comissao, lavrei a presente ata, que vai por mim assinada
e pelo Presidente e vogais da Comissao Processante.

(nome e assinatura do presidente, membros e secretario)
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Modelo 07

Memorando a autoridade instauradora comunicando o
inicio dos trabalhos

Memorando CP n°
Local e data...

Ao Senhor.................... (nome da autoridade instauradora)
................................... (cargo / Org&o)

Na qualidade de Presidente da Comissédo Processante designada por V.
Sa. pela Portaria n° ......... L de de ...... , publicada no
Diario Oficial do Estado n°.............. , de........ (o [ de ....,
comunico que, nesta data (ou indicar a data, se diversa da data do
memorando), a comissao deu inicio aos seus trabalhos, mediante
designacdo do Secretario e demais deliberacdes registradas na
respectiva ata de instalacéo e deliberacéo.

(nome e assinatura do presidente da Comissao Processante)
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Modelo 08

Termo de autuacdo de documentos

TERMO DE AUTUAGAO DE DOCUMENTOS

A0S .......... dias do més de .......ccccceeeerennn, do ano de ....... , AUTUO os
documentos a seguir discriminados, que me foram entregues pelo
Presidente da Comisséo Processante designada pela Portarian®...........

de ... de il de ... , dO (cargo da
autoridade instauradora), que tomam no processo 0s numeros das folhas
que se lhes seguem: @) .........ccceeeeveeeenn (fls. .... a .....); b)
................................ (fls. oo @il Cvvvveeeeeeeiiveeveeee (flse va L)

(indicar sucintamente os documentos), pelo que, na qualidade de
Secretario, lavrei o presente termo.

(nome e assinatura do secretario)
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Modelo 09

Portaria de designacao de nova Comissao para ultima  r
ou refazer o processo administrativo disciplinar

Portaria n® ............. ,de ... de i de ......

O (denominacdo do cargo da autoridade
instauradora), no uso de suas atribuicdes e tendo em vista o disposto
nos arts. 258 e § 1°, da Lei 1.102/90, RESOLVE:

Designar .........cccocevvvvvveveennn. L e B
(nome dos trés funcionarios e respectivos cargos e matriculas) para,
sob a presidéncia do primeiro, constituirem Comissao Processante para
..................... (refazer ou ultimar) o processo administrativo disciplinar
3 L , com vistas a apurar as irregularidades referentes
aos atos e fatos (indicar a irregularidade) constantes do referido processo,
bem como as demais infragBes conexas que emergirem no decorrer do
apuratorio.

(nome e assinatura da autoridade instauradora)
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Modelo 10

Termo de juntada de documentos

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

A0S ......... dias do més de .....cooeveeiiiiinnns de ..... , por ordem do Sr.
Presidente da Comisséo, juntei aos autos deste processo administrativo
disciplinar de n® ........cccceeeeeennnn. , 0s documentos a seguir discriminados,
0S quais passam a constituir as folhas de nimeros que se lhes seguem:
Q) i (fls. ..... a....), B) (fls. ..... a....)
€ C) trrrrrrrr e (fls. ..... a .....), do que, para constar, lavrei,
na qualidade de Secretario da Comissdo Processante, o presente
termo.

(nome e assinatura do secretario)

Obs.: A ordem do Presidente da Comisséo para juntad  a de documentos deve ser
exarada expressamente nos préprios documentos ou no requerimento de
juntada.
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Modelo 11

Termo de encerramento de volume de processo

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO

A0S ........ dias do més de ......... de ........ , por ordem do Sr. Presidente
da Comissao Processante, lavrei o presente termo de encerramento deste
......... (1, 11, 1, etc.) volume do processo administrativo disciplinar n°
....................... , que tem, como primeira folha, a de n° .......... e, como

Ultima, ade n® ................ , que corresponde a este termo.

(nome e assinatura do secretario)
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Modelo 12

Modelo da citacéo do servidor

CITACAO
Senhor ....veevveeen, (nome, cargo e matricula do servidor)

................... (reparticdo onde exerce suas fungBes ou endereco
residencial se estiver afastado do servico - art. 250, Lei
1102/90)

Na qualidade de Presidente da Comissédo Processante designada pela Portaria
n° ... , de ... de ., de ..., dooieiiiiiiiiinin, (nome/cargo da
autoridade instauradora), publicada no Diario Oficial do Estado n°... , de ...de......de....... ,
comunico a instauracdo contra V. Sa. do processo administrativo disciplinar n°
.............................................. , para apurar irregularidades referentes aos atos e fatos
constantes do referido processo, considerando-se V. Sa. citado (a), para os devidos
efeitos legais, a partir da data da ciéncia deste documento, especialmente para assegurar
o direito que lhe é garantido pelos arts. 259, 261 e 266 da Lei n° 1.102/90, de
acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio de procurador, de apresentar
defesa prévia, de arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e

formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

Em anexo, segue cOpia integral do referido processo administrativo disciplinar,
com .......... (quantidade) folhas, para que V. Sa. tenha ciéncia de seu inteiro teor, sem
prejuizo do direito de vistas aos autos, 0 qual lhe é assegurado durante o horario de
expediente normal da comissdo, que se encontra instalada na ... (endereco do local de
funcionamento da comisséo e horario de funcionamento).

Campo Grande, MS, de de 2012.

(nome e assinatura do Presidente)
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Modelo 13

Memorando solicitando a designacao de defensor dati  vo

Memorando CP n° ...

Local e data

Senhor ...cceecciieeee. (nome da autoridade instauradora)
................................... (cargo da autoridade instauradora)
..................................... (6rgao)

Tendo em vista que 0 Servidor ...........ccceevevvvvvvvninnnnnn. (nome, cargo e
matricula), acusado no processo administrativo disciplinar n°
........................ , instaurado por V. Sa. através da Portaria n° .........., de
........ de ................... de ......, ndo atendeu a citacao por edital para

acompanhar o processo administrativo disciplinar contra ele instaurado
(ou regularmente intimado n&o apresentou , no prazo legal, a respectiva
defesa escrita, nos termos do art. 268, da Lei 1.102/90), por encontrar-
se em lugar incerto e ndo sabido, solicito que Ihe seja nomeado defensor
dativo nos termos do art. 266, § 2°, da Lei n°® 1.102/90.

Atenciosamente

(nome e assinatura do Presidente da Comissao)
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Modelo 14

Termo de interrogatério de acusado

TERMO DE INTERROGATORIO

AOS ...l dias do més de................. do ano de ....... ,
- T (indicar o endereco onde funciona a
Comissédo), as .......... horas, presentes ....... 0os Srs.
............................... (nome do Presidente da Comissao),
.................................... € v (NOMeE dos membros),
respectivamente Presidente e membros da Comissdo Processante
designada pela Portaria n° ........... de ... de ... de .....,do
................................. (cargo da autoridade instauradora), publicada no
DOE n°............ , € 0D (nome do advogado),
inscricdo na OAB n° ............ , compareceu 0 Sr. .....ooeeeeeeeeeeennnn, (nome,
cargo e matricula do acusado), ...........coevevinnnns (naturalidade),
...................... (estado civil), filho de ..........cccoiiiiis €
........................... (nome do pai e da mée), .........cccceeeeeennnn...... residente
e domiciliado na .........ccccevevvvvvinnnns (endereco) a fim de ser interrogado
sobre os atos e fatos que Ihe séo atribuidos no presente processo
administrativo disciplinar de n® ..........ccoociiiiiiinnnn , do qual foi
regularmente citado, conforme documento defls. ...... Aos costumes disse
nada. (ou disse que é parente, amigo, inimigo, etc. de testemunhas,
depoentes, integrantes da Comissao, etc.). O Sr. Presidente observou
ao acusado que nado esta obrigado a responder as perguntas que |lhe
forem formuladas, uma vez que seu siléncio é garantia constitucional,
conforme art. 5° LXIIl, da CF. A seguir, o Sr. Presidente perguntou
............................. (indicar o conteudo da pergunta), ao que respondeu:

QUE i, TQUE e ; Indagado
S it (esclarecer a pergunta), respondeu: QUE
................ ; Perguntado pelo Sr. Membro .................cccccecvvvvveeeeen.(NOMe
do membro) respondeu qUE ........ccceeeeeeiiiieeeennn. (indicar a resposta ou se
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absteve de responder). Encerradas as perguntas, foi franqueada a palavra
ao acusado para, se desejasse, acrescentar mais alguma coisa que se
relacionasse com o assunto objeto do processo, ao que respondeu que
.............................. (registrar 0 que acrescentou ou que disse nao ter
mais nada a acrescentar ou esclarecer). A seguir foi feita a leitura do
presente termo para que o0 acusado, se desejasse, indicasse as
retificacbes que entendesse necessarias, de modo a registrar
expressamente a espontaneidade de suas declaracdes, que foram
prestadas sem nenhuma forma de coacdo, ao que disse ndo ter
retificacOes a fazer, por estar de inteiro acordo com o seu teor. Nada
mais disse nem |he foi perguntado, pelo que, na qualidade de Secretario
da Comissao, lavrei o presente termo, que vai por todos assinado.

(nome e assinatura do presidente, membros, acusado e de seu advogado)
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Modelo 15

Intimacg&o de servidor para testemunhar

INTIMACAO

[(IMO. SI. oo, (nome do servidor)

Na qualidade de Presidente da Comissao Processante instaurada pelo
.................................. (cargo da autoridade instauradora), conforme
Portarian® .......... ,de ... de i de ..... , publicada no Diario
Oficial n°...., de ....... de............ de .......... , € tendo em vista o disposto no
art. 261, 2° da Lei n® 1.102/90, INTIMO V. Sa. a comparecer perante
esta Comissdo Processante, que se encontra instalada na
.................................. (endereco onde funciona a Comisséo), as ..........

horas do dia ........ de oo, de ...... , a fim de prestar declaracdes
(0] o (= T (indicar sucintamente o assunto) a que se
refere o processo administrativo disciplinar n°.......................... (indicar o

n° do processo).

Local e data

(nome e assinatura do presidente da Comisséao)
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Modelo 16

Oficio a autoridade solicitando declinar local, dia e hora
para prestar depoimento

Oficio n°
Local e data....

Senhor .....ccccevviinnnn, (cargo da autoridade)

Na qualidade de Presidente da Comissao Processante designada pelo
............................... (nome/cargo da autoridade instauradora), conforme
Portaria n®........... ,de ... de........ de... ., publicada no Diario Oficial
do Estado n°..., de ........... de ..o de...., informo que a Comisséao
julga necessario obter depoimento de V. Sa. sobre os atos e fatos (se for
0 caso, indicar sucintamente o assunto) a que se refere o processo
administrativo disciplinar n°® ..........ccccoeeun.. , para o que solicitamos que
se digne a declinar local, dia e hora para a realizacao do referido
depoimento.

Atenciosamente

(nome e assinatura do presidente da Comissao)

Exmo. Sr.

..................................... (nome da autoridade)
..................................... (cargo da autoridade)
..................................... (enderecgo/érgao)
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Modelo 17

Memorando ao chefe do servidor comunicando sua inti macao

para depor
Memorando n°
Local e data ....
Senhor. ..o, (nome do Chefe imediato do servidor)
Chefeda ................ (nome da reparticéo)
......................................... (endereco)

Na qualidade de Presidente da Comissao Processante designada pela

Portarian® ........... ,de........ de e de....... L0
(indicar o nome/cargo da autoridade instauradora), publicada no Diario
Oficial do Estado n° ........ ,de ... de o de ...., e tendo
em vista o disposto no paragrafo 4° do art. 259, da Lei n° 1.102/90,
comunico a V. Sa. que 0 SErvidor ......ueeeeveeeeeeeeeenieininnns (nome, cargo e
matricula), lotado e em exercicio Nessa .............ccccvvvvvvvveeeennnnn. (indicar

0 nome da reparticdo), foi intimado para depor perante esta Comisséo
Processante, que se encontra instalada na ............ccoooeeviiviiineennnnn.
(indicar o endereco onde funciona a Comissao), as ....... horas do dia
........ de ................de ....

Outrossim solicito as providéncias de V. Sa. com vistas ao
comparecimento do referido servidor no dia e hora marcados.

Atenciosamente

(nome e assinatura do presidente da Comissao)
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Modelo 18

Solicitacdo para testemunha (ndo servidor) prestar depoimento

Oficio n°
Local e data....

Prezado Senhor

Na qualidade de Presidente da Comissao Processante designada pela
Portaria n® ... , de ... de ., de ... , do
..................... (cargo da autoridade instauradora), para apurar
irregularidades (se for o caso, indicar sucintamente o0 assunto)
OCOITIdas NA .....vvvvieieeieeeieeeeeee, (indicar o nome da 6rgéo), a que se
refere 0 processo administrativo disciplinar n°® .......................... ,
solicitamos o comparecimento V. Sa. as

............. horasdodia.......de ................... de ..., na sede desta Comisséo,
na ............ (endereco onde funciona a Comisséo), para prestar
depoimento sobre os atos e fatos que deram origem ao referido processo
disciplinar.

(nome e assinatura do presidente da Comissao)

IMO. SK. i, (nome da testemunha)
.............................................. (endereco)

Obs.: O aposentado, de acordo com o art. 3°, |, da Lei n® 1.102/90 e jurisprudéncia, ndo
é servidor, ndo podendo ser intimado na qualidade deste.
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Modelo 19

Termo de inquiricdo de testemunhas

TERMO DE INQUIRICAO DE TESTEMUNHA

AOS ........... diasdomésde ......cccuvvveeeeennnn. doanode .......... ,ha ...
(indicar o endereco onde funciona a comissao), as ............... horas,
reunida a Comissao Processante incumbida de apurar
...................................... (indicar sucintamente as irregularidades), objeto

do Processo Administrativo Disciplinar n°® .........cccccccvvvinnnnnnn. , com a
presenga do Sr.......ccccceviiiiiiieeanns (nome do Presidente), Presidente,
dOoS SIS, i, I (nome dos membros),

membros da referida comissao, do acuSadO ..........oeevveveerieeeeieeeeieeeennnns
(nome, cargo e matricula do servidor), do advogado do acusado, Dr.

......................... , inscricdo na OAB n° ............., conforme procuracdo
anexa as fls. ........ do processo, COMPAreCEU O Sl.....ccceevveiiiiiieeeeeeeeans
(nome da testemunha), .................... (nacionalidade), .......cccccovevvveeiiiineens
(estado civil), ....cooeeeeeininnn (profissao, se servidor, cargo e matricula),
.......................... (idade) ...................... (residéncia), para prestar

depoimento sobre os atos e fatos relacionados ao referido processo.
Apo6s advertido de que, se faltar com a verdade, incorrera no crime de
falso testemunho, aos costumes disse nada (ou disse que é parente do
imputado - grau de parentesco - ou que é amigo ou inimigo). Testemunha
sem contradita (ou testemunha contraditada pelo imputado presente, o
qual afirmou ser a mesma inimiga desde .................... - historiar
sucintamente). Pela testemunha foi acrescentado que essa alegativa é
verdadeira (ou falsa). Prestado o compromisso legal e interrogada pelo
Sr. Presidente quanto aos acontecimentos (fatos), declarou: QUE
......................................... T QUE ..., Perguntada
por intermédio do Sr. Presidente, pelo membro Sr.
........................................... (obs.: apesar de os membros, o acusado ou
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seu procurador, perguntarem por intermédio do presidente, deve ficar

registrado quem fez a pergunta), sobre ........ccccccceeveeeeennn. , respondeu:
QUE: i,  QUE ... ; Indagada pelo Sr.
Presidente, disse: QUE .........c..ooeiveiciivinnnnnnen, ; Ao final foi franqueada

a palavra ao depoente para aduzir, querendo, alguma coisa mais que se
relacione com o assunto objeto do processo. Usando da palavra
acrescentou 0 SeguINte: ........coovvvvvcvvvvvrinnnnnennnn, (ou ndo quis fazer
uso da faculdade concedida) Nada mais disse nem lhe foi perguntado.
Franqueada a palavra ao acusado (ou ao seu procurador, se presente)
para reinquirir a testemunha, perguntou ............ccccvveereeenennn. ao que foi
respondido qQUE .......ccccvvvieiireinenennnn. (ou disse ndo ter nada a perguntar
ou a acrescentar ao presente depoimento). Nada mais havendo a tratar,
mandou o Sr. Presidente encerrar o presente termo que, lido e achado
conforme, vai assinado pelo depoente, pelos membros da Comisséo
Processante, pelo acusado e seu procurador, € por mim, Secretario,
................................ (nome e assinatura do secretario), que o lavrei.

(nome e assinatura do presidente da comissdo, membros, testemunha,
acusado e procurador, se presente)
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Modelo 20

Auto de reconhecimento de pessoas

AUTO DE RECONHECIMENTO DE PESSOAS

A0S ......... diasdomésde .......ccccceeeernnnnn, de ..., N0 oo
(indicar o local de trabalho da Comissédo), as ......... horas, reunida a
Comissédo incumbida de apurar as irregularidades de que trata o processo
administrativo disciplinar n° ...........ccccccvivviiiiinenns , com a presenca do
Sl (nome do Presidente), e dos Srs.
............................... € viiiiviiiiieieiieieeneee(nome  dos membros),
respectivamente Presidente e Membros, compareceu
.......................................... (indicar o nome, cargo e matricula do servidor),
ja qualificado e inquirido nos autos as fls. ........ € e , a quem
mandou o Sr. Presidente que apontasse entre os presentes
.................................... (nomes das pessoas a serem reconhecidas) a
PESSOA QUE ...coceeveieeeiiieieriii e (descrever sucintamente os atos
ou fatos atribuidos ao acusado). Pelo referido Sr.
......................................... (nome do servidor ou pessoa que esta fazendo
0 reconhecimento) foi dito que reconhece na pessoa que agora sabe
chamar-Se Por .......ccccvvveeeviiciiiieie e (indicar o nome), aqui presente,
como sendo a pessoa que praticou os atos retrocitados. (Na hipotese
negativa, devera ser registrada essa situacdo). Nada mais havendo a
lavrar, mandou o Sr. Presidente encerrar o presente auto, que lido e
achado conforme, vai por todos assinado, inclusive pelo acusado presente
(no caso de ter comparecido e ndo ser reconhecido). Eu, Secretario,
................................... (nome e assinatura), o lavrei.

(nome e assinatura do presidente da Comissdo, membros, pessoa
reconhecida, pessoas nao reconhecidas, funcionario imputado)
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Modelo 21

Carta precatéria de pedido de informac@es de servid  or

PEDIDO DE INFORMAGOES

llmo. Sr.

....................................... (nome da autoridade destinataria)
...................................... (cargo da autoridade destinataria)
..................................... (endereco)

Em raz@o do servidor .........ccccoceveeiiciieee e (nome, cargo e matricula),

lotado nessa reparticao, ter sido apontado como conhecedor dos fatos
gue se apuram no processo administrativo disciplinar de n°
........................... , instaurado pela Portaria n° .............., de ........ de
........................ de.......,dO0 ....ccceeeeeevieereeeeeeeneeen.. (cargo da autoridade
instauradora), solicito a V. Sa. que se digne a reduzir a termo as suas
informacdes, devendo o servidor responder aos seguintes quesitos:

) cieeeee e (formalizar a pergunta);
D) (idem);

o3 U (idem)

Atenciosamente,

(nome e assinatura do Presidente)

Obs.: O modelo acima podera, com as devidas alteracdes, servir para que se depreque
o cumprimento de outras diligéncias ou pericias.
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Modelo 22

Termo de declaragbes

TERMO DE DECLARACOES

A0S .......... diasdomésde.................... de....,Na .
(especificar o local de trabalho da comisséo), reunida a Comissao
Processante incumbida de apurar as irregularidades de que trata o

processo administrativo disciplinar n° ...........cc.ccooeiiiiiiinnns , com a
presenca doS  SIS. i, (nome do
Presidente),........ccccceeveinnnn € i (nome dos membros),
respectivamente Presidente e membros da referida Comissao,
compareceu espontaneamente..........ccoevevveviinennnn. (indicar o nome,
estado civil, idade, cargo, nivel, lotacdo, residéncia, etc.), e declarou
Lo [0 = (seguem-se as declaracdes). E
mais nao disse. Perguntado pelo Sr. membro ........cccccevvvvvvvvvniiinininnnnn.
(nome do membro) sobre .................. (transcrever a pergunta), respondeu
(o [V S (segue a resposta). Nada mais havendo, mandou

0 Sr. Presidente da Comissao encerrar o presente que, lido e achado
conforme, vai por todos assinado. Eu, Secretario, ........ccccccvveveeeeeeiieniinnn,
(nome e assinatura), o lavrei.

(nome e assinatura do presidente, membros, declarante)

84



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO

Modelo 23

Memorando a autoridade instauradora solicitando exa me de
sanidade mental do acusado

Memorando CP n°

Local e data....

Senhor e, (nome da autoridade instauradora)
.................................................. (cargo da autoridade instauradora)
................................................ (endereco)

Por haver divida sobre a satde mental do Servidor ...........cccoccveerineenne
(nome, cargo e matricula), que se encontra respondendo ao Processo

Administrativo Disciplinar n®...........ccccceeevcvveeennne. , @ Comisséo Processante
designada por V. Sa. pela Portaria n° ............ ,
de......... de.iiiiieees de ..., vem, com base no art. 149 do CPP,

aplicavel subsidiariamente no processo administrativo disciplinar, propor
gue o acusado seja submetido a exame por junta médica oficial, da qual
participe pelo menos um médico psiquiatra.

Face ao disposto no art. 26 do Cdédigo Penal e tendo em vista a
necessidade de dirimir davidas sobre responsabilidade do servidor pelos
fatos que Ihe sdo atribuidos no referido processo, a Comissao formula
0S guesitos abaixo sobre sua salide mental ao tempo dos fatos narrados
na dendncia, para serem submetidos a consideracdo da Junta Médica:
1) O servidor é portador de doenca mental ?

2) Qual a espécie nosoldgica ?

3) Tem o servidor o desenvolvimento mental incompleto ou retardado ?

4) O servidor, por doengca mental era, ao tempo do fato narrado no PAD,
inteiramente incapaz de entender-lhe o carater ilicito ?
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5) O servidor, por doenga mental, era, ao tempo do fato narrado no PAD,
inteiramente incapaz de se determinar de acordo com o entendimento
que porventura tivesse de seu carater ilicito?

6) O servidor, em virtude de perturbacéo da satde mental, ndo possuia,
ao tempo do fato narrado no PAD, a plena capacidade de entender-lhe o
caréter ilicito ?

7) O servidor, em virtude de perturbacéo da satde mental, ndo possuia,
ao tempo do fato narrado no PAD, a plena capacidade de se determinar
de acordo com o entendimento que porventura tivesse de seu carater
ilicito?

8) Qual o estado atual da saude mental do servidor ?

Atenciosamente

(nome e assinatura do presidente da Comissao)

Obs: Outros questionamentos poderao ser feitos dependendo do caso concreto.
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Modelo 24

Oficio solicitando que o acusado seja submetido a
exame de sanidade mental

Oficio n°
Local e data...

Senhor Chefe

Diante das suspeitas (ou indicios) de que o servidor
.......................................... (nome, cargo e matricula), acusado em
processo administrativo disciplinar, apresenta davidas quanto a sua saude
mental, conforme Memorando CP n°, de ...... de i, de ......
(copia anexa), solicitamos a V. Sa. que o referido servidor, nos termos
do art. 149 do CPP, seja submetido a exame pela Pericia Médica, para
gue sejam respondidos os quesitos formulados pela Comissao
Processante (cOpia anexa), com vista a subsidiar a decisao do referido
processo.

Atenciosamente

(nome e assinatura da autoridade instauradora)

Senhor ............. (nome do Chefe da Coordenadoria da Pericia Médica)
......................... (nome da reparticéo)
........................... (endereco)
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Modelo 25

Intimacg&o para acareacao

INTIMACAO PARAACAREACAO

[Imo. Sr. ..., (nome do acareando)
..................................... (enderecgo)

Tendo sido notada divergéncia entre o depoimento de V. Sa. e o do
................................................. (indicar o nome do depoente - testemunha,
acusado, denunciante), nos autos do processo administrativo disciplinar

NC e , instaurado pela Portaria n° ........... ,de ... de
........................ de ....., do .......ccccceieiiiiiiieeeeennnn..... (indicar o cargo da
autoridade instauradora), intimo-o para, as ......... horas do dia ........ de
............................ de comparecer na

.......................................................... (indicar o enderec¢o onde funciona
a comissao), a fim de ser acareado com o mencionado depoente.

Local e data

(nome e assinatura do presidente da Comissao)
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
Modelo 26

Termo de acareacéo

TERMO DE ACAREACAO

A0S ...ccenne. dias do més de ........ccovviiiiiiinnnnns do ano de ........ ,
T TR (indicar o endereco onde funciona a Comissao),
as .......... horas, reunida a Comissao Processante designada pela Portaria
ne ......... de ... de ... de ...... ,dO (cargo da
autoridade instauradora), compareceram 0S SIS. ........ccvvuvveevvvmrrrnrnninnnnns
€ i (nome dos acareandos), ja qualificados nestes
autos nas fls. ...... e ... , a fim de serem acareados em face de
divergéncias encontradas em seus depoimentos (indicar a divergéncia).
O Sr. Presidente, a seguir, PErguntou @ .........ccccevvvvereerereeeeeeeeenn. (nome
do acareando) sobre ..........ccoociiiiiinnin (indicar o contetdo da
pergunta), a que respondeu: QUE ..........coooiiiiiiiinnn, ;ea
.......................................... (nome do outro acareando) foi perguntado
S ittt (esclarecer a pergunta), ao que respondeu:
QUE i T QUE e ;
Perguntado ao 1° acareando S€ ..........ccccceeeeieiiiiiiieiiiiinnnnnnn, (indicar a

pergunta sobre o assunto divergente), respondeu qUe ............ccoevevereennns
(indicar a resposta). Nada mais disseram nem |hes foi perguntado, pelo
que, na qualidade de Secretario da Comissao, lavrei o presente termo,
gue vai por todos assinado.

(nome e assinatura do presidente da Comissao, membros, acareandos
e secretario)
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Modelo 27

Termo de diligéncia

TERMO DE DILIGENCIA

A0S ......... dias do més de .......cccccunvnnnnns do ano de ............... , nesta cidade
de i, , AS.cieeeeins horas, na...... (endereco), presentes o Sr.
.............................. (nome do Presidente), € 0S SIS. ...ccovvviieviiieiiieennns. €

................................................ (nome dos membros), Presidente e membros,
respectivamente, da Comissdo Processante instituida pela Portaria n° .......... ,

de ... de ., de ... y O (cargo da
autoridade instauradora), publicada no DOE ...... , resolveram realizar
diligéncia em ......ooooveiiiiiiiies (indicar o objeto ou local da diligéncia),
Para @PUIAT ....eeveeeeieeiiiieiereeeeeeeeeens (indicar o objetivo da diligéncia), conforme
deliberagédo consignada na Ata de Reunido da Comisséo, datada de .........
de ., de ..., constante das fls. ......... do Processo Administrativo
Disciplinar n®...........ccco....... , e da qual foi notificado o acusado e seu procurador,

para que, se desejassem, acompanhassem e apresentassem quesitos que
entendessem necessarios ao esclarecimento dos fatos. Em seguida, dirigiram-
se 0s mesmos ao local antes referido, em cujo setor de servigo o respectivo
chefe pbs a disposi¢do da Comissdo a documentacédo referente ao assunto
sob pesquisa, com a assisténcia dos servidores ............ccccceeeevirerinnnnn. e
............................... , lotados naquele mesmo 6rgédo. Apds exaustiva analise
destes documentos, chegaram os membros da Comissdo a conclusdo de
QUE oot (relatar a concluséo). Providenciou-se, nessa ocasiao,
a extracdo de copias de .......ccoeeeevviinnnnnnn. documentos, que fazem parte
integrante deste Termo como seus anexos. Retornando a sede da Comissao,
a presente diligéncia encerrou-se, dai porque, para constar, eu, .........ccc........
(nome do secretério), na qualidade de Secretario, lavrei o presente Termo,
que vai assinado por mim, pelo Senhor Presidente, pelos membros da
Comisséo, pelo acusado e seu procurador (se presente).

(nome assinatura do presidente, membros, acusado, procurador do acusado,
secretario)
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
Modelo 28

Portaria de designacao de peritos

O Presidente da Comissédo Processante designada pela Portaria n®
............ , de ......... de ..........ieen.. de ..., do
..................................... (cargo da autoridade instauradora), no uso das
suas atribuicdes e tendo em vista o disposto no art. 264, da Lein® 1.102/
90, RESOLVE:

Designar 0S SIS. .oivvvviviiiiiiiiaininninnns Y e e
............................ (indicar o nome dos peritos, se for servidor indicar
também o cargo e matricula) para funcionarem como peritos no

................................................. (inventario, exame contabil, conferéncia
de valores, avaliacdo de bens, etc.) que se achavam sob a guarda (ou
responsabilidade) de .........cccevvvvviviiiiiiiinnnnn, (nome, cargo e matricula
do acusado), ora respondendo a processo administrativo disciplinar.

(nome e assinatura do Presidente)
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Modelo 29

Portaria de designacao de assessor técnico

Portaria n° ......... ,de ... L de e, de ......

O Presidente da Comissdo Processante designada pelo
............................................. (cargo da autoridade instauradora),
conforme Portaria n° ........... ,de ... de .o de ....... , No
uso de suas atribuicdes e tendo em vista o disposto no art. 264 da Lei n®
1.102/90, RESOLVE:

Designar 0 Servidor .........ccceceeeeeiiiiiieeeieeeeeeens, (nome e cargo), matricula
[ L , do quadro de funcionarios do ............cccceeeeeneee. (Orgao),
Assessor Técnico, para oferecer, no prazo de ............ dias, relatério
circunstanciado sobre as alegacdes técnicas que constam nas fls. .........
- do presente Processo Administrativo Disciplinar, bem como de
quaisquer outras incumbéncias que lhe possam ser atribuidas no curso
desse trabalho.

(nome e assinatura do presidente)
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Modelo 30

Quesitos da comissdo para o perito

QUESITOS DA COMISSAO PARA O PERITO

A fim de dissipar as dlvidas suscitadas sobre os bens ou processo (fiscal, de
parcelamento, restituicdo de imposto, etC.) N° .......cccccvvevvveeieiernenenn. , aque se
refere o presente processo administrativo disciplinar de n°
...................................... , mais precisamente quanto aos documentos insertos
nas suas fls. ....... Versando SODIE..........uevuieiiiiiiiiiiiee e , Solicita-
se ao Srs. Peritos que procedam a minucioso exame dos mesmos, sob o
ponto de vista estritamente técnico, esclarecendo, em seguida, a esta Comissao
Processante as duvidas constantes dos quesitos abaixo:

Primeiro: QUAI @ .....ooiviiiii e
Y=o |81 gTo [0 1 20 [0 1= 2PN
Ultimo: Queira o Sr. Perito aduzir, suplementarmente, quaisquer outros
esclarecimentos pertinentes ao assunto e que sejam de interesse para a
apuragao objeto deste Processo.

Relativamente aos processos Nn°s ................... (fls ......... ) e n°

mesmos que esclarecam a esta Comissdo as duvidas constantes dos quesitos
que se seguem:

Primeiro: QUAI @ .....ociviiiiieie e
Y= |81 gTo [0 1 2o [0 1= PSP
Ultimo: Queira o Sr. Perito aduzir, suplementarmente, quaisquer outros
esclarecimentos pertinentes ao assunto e que sejam de interesse para
apuracgao objeto deste Processo.

Local e data

(nome e assinatura do presidente, membros, secretario)
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
Modelo 31

Quesitos da comisséo para 0 assessor técnico

QUESITOS DA COMISSAO PROCESSANTE PARA
O ASSESSOR TECNICO

1. Examinar todos 0S Processos de ........ccccveeeeeiiiiieeeeeeeieeeeeeeenn, , aque
alude o Relatério de fls. .......... - dos autos do processo
administrativo disciplinar n® ............. , a fim de verificar se

2. No caso de emergirem de alguns ou de todos esses processos
situacOes consideradas irregulares frente as instrucdes de servico
pertinentes, declinar os nomes dos responsaveis diretos ou indiretos,
bem assim os prejuizos resultantes em termos financeiros.

3. Reexaminar 0S ................. processos de igual natureza, arrolados
nasfls. .......... € e do referido processo administrativo disciplinar,
ja objeto de verificagdo administrativa, conforme informagéo nas fls.
............. dos mesmos autos, para efeito de confirmar ou ndo as
conclusdes neles consignadas.

4. Aduzir quaisquer outros elementos de informacdo ou de
esclarecimentos porventura colhidos em fun¢é@o do que consta dos itens
anteriores e que possam servir, de algum modo, como subsidio para o
assunto e conclusfes desta Comissao Processante.

Local e data .......

(nome e assinatura do presidente, membros)
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
Modelo 32

Termo de inventéario de bens, exame contabil,
conferéncia de valores ou avaliacéo de bens

A0S ........... diasdomésde .....cccccceerviennnnnnns de ....... , S e horas,
Lo R (indicar o local), presentes os membros da

(0 de....... o [0 TR (indicar o cargo
da autoridade instauradora), acompanhados do acusado e do seu
procurador, Dr. .....ccccvvvvivieeeiiiinnn, , inscricdo na OAB n° ........ , do
] (nome do perito ou do assessor técnico),
perito designado pelo Presidente da Comissédo através da Portaria n°
........ ,de .......de ......................... de ......, procedeu-se ao
.................................. (inventario, balanco, verificacdo) dos
......................... (bens, livros, valores, etc.) que se achavam sob a guarda
(ou responsabilidade) de ..............ovvevvivinnnnnnne (nome, cargo e matricula).
Verificou-se, afinal, a existéncia (ou desaparecimento) dos seguintes
.................................... (objetos, livros ou valor - mencionar
detalhadamente ou fazer referéncia a mapas, relagdes ou laudos em
separado, que deverdo constar, numeradamente, dos autos). Do que,
(<10 , Secretario da Comissao, lavrei o presente termo,
gue apos lido e achado conforme, vai por todos assinado.

(nome e assinatura do presidente, membros, perito, secretario, acusado
e procurador)
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Modelo 33

Ata de tomada de contas

ATA DE TOMADA DE CONTAS

AOS .......... diasdomés de ......ccoevvvnnn... de ....... ,hasala ... , Sita
no

......... (endereco), em ...... (localidade), as ......... horas, reunida a
Comissao Processante instituida pela Portaria n° ........... ,de ... de
................... de ..., do .........ceeeeeivieeeeeenenn.(cargo da autoridade

instauradora), presentes o0s seus membros, o Sr.
........................................ (nome e cargo do Presidente),
.............................................. € it (NOMe dOS
membros), Presidente e Membros, respectivamente, bem como o servidor
.................................. (nome e matricula), exercendo atualmente o cargo
e o, , Procedeu-Se a .....coccoviiiiiiiiiiiii e,
(contagem de valores, arrolamento de bens, etc.) que se achavam sob
responsabilidade de ........cccooooiiiiiiiiiii (nome, cargo,
matricula e érgdo de lotacdo dos indiciados), apontados como
responsaveis pelo ................... (alcance, desfalque, desvio ou
malversacao), verificando-se o seguinte: em relacdo ao servidor
............................. , a falta de .................. (indicar os valores nao
encontrados ou o material desaparecido); em relacdo ao servidor
............................. , 0 desvio de ....................... (indicar os valores ndo
encontrados ou o0 material desaparecido). Nada mais havendo a tratar,
foi encerrada a presente ata. Do que, para constar, eu,
..................................... , Na qualidade de Secretario da Comissdo

(nome assinatura do presidente, membros, testemunhas, acusado,
procurador e secretario)
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
Modelo 34

Auto de colheita de material para exame grafotécnic o

AUTO DE COLHEITA DE MATERIAL
PARA EXAME GRAFOTECNICO

A0S ......... diasdomésde ......ccooevvveenennnn. de ..... L N0
(indicar o local de trabalho da Comissao), as ......... horas, reunida a
Comissao incumbida de apurar os fatos de que trata o processo
administrativo disciplinar n® ..............c........ , com a presenca do Sr.
......................................... (nome do Presidente), e dos Srs.
............................... € iiiiiiiiiieiiiiiieiieeiieennnn.. (NOMe dos membros),
respectivamente Presidente e Membros, compareceu o Sr.
...................................................... (nome, nacionalidade, estado civil,
profissdo, residéncia e, se for servidor publico, cargo, funcédo, matricula),
0 qual passou a fornecer, de proprio punho, o seguinte material para
exame pericial grafotécnico: .........ccooveiiiiiiiii, (segue o
material gréafico fornecido).

Bastando o material acima coletado, mandou o Presidente da Comissao
encerrar o presente auto, que assina com os membros e o fornecedor,
bem como o imputado (se este esteve presente). Eu, Secretario,

................................................... (nome e assinatura), o lavrei.

(nome e assinatura do presidente, membros, fornecedor do material,
funcionario imputado)

Obs.: Sempre que possivel, o0 material para exame grafotécnico deve ser colhido pelo
setor especifico da Policia Federal, devendo a comissédo providenciar
0 comparecimento do servidor aquela instituicao.
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
Modelo 35

Auto de colheita de material para exame mecanografi  co

AUTO DE COLHEITA DE MATERIAL
PARA EXAME MECANOGRAFICO

A0S ......... diasdomésde .........ccceeeennnnnn de ...... v N0
(indicar o local de trabalho da Comissao), as ......... horas, reunida a
Comissao incumbida de apurar as irregularidade de que trata o processo
administrativo disciplinar n° ........... , com a presenca do Sr.
........................................... (nome do Presidente), e dos Srs.
............................... € iiiiiiviieiiieiiineinee.. (NnOMe dos membros),
respectivamente Presidente e Membros, foi procedida a colheita de
material-padrao mecanografico da maquina
................................................ (especificar a marca, o nimero de fabrica,
o tipo, areparticdo a que pertence e outros dados mais), como se segue:
................................................ (fazer as discriminacdes necessarias).

Bastando o material mecanografico coletado, mandou o Presidente da
Comissao encerrar 0 presente auto, que assina com os membros e 0
imputado e seu procurador (se estiveram presentes). Eu, Secretario,
........................................ (nome e assinatura), o lavrei.

(nome e assinatura do presidente, membros, fornecedor do material,
funcionario imputado, procurador do acusado)
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Modelo 36

Memorando do Presidente da Comissé&o solicitando
prorrogacao do prazo do inquérito

Memorando n° ...
Local e data.........

Senhor .... (cargo da autoridade instauradora)

Devendo terminar, no dia ....... de v, de ...... , 0 prazo de 90
(noventa) dias estabelecido pelo art. 258, caput, da Lei n® 1.102/90, para
a conclusédo do PAD a cargo desta Comissao, e nao tendo sido ainda
produzidos todos os elementos comprobatérios imprescindiveis a
INStrUCA0 0O ProCeSS0, EM FAZA0 ...vvvvrereeesiiiiieieeeese e itiareeeeesansrreeeeesensnnnenees
(citar sucintamente 0 motivo) venho respeitosamente solicitar a V. Sa. a
prorrogacéo do prazo dos respectivos trabalhos por 30 (trinta) dias.

Atenciosamente

(nome e assinatura do Presidente)

Senhor

................................... (nome da autoridade instauradora)
................................... (cargo da autoridade instauradora)
.................................... (localidade)
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Modelo 37

Portaria de prorrogacéo do prazo da Comissdo Proces  sante

Portaria n° ............... ,de ... de i de .....

O oo (denominacdo do cargo da autoridade
instauradora) no uso de suas atribui¢cdes, tendo em vista o disposto nos
arts. 258, caput, e § 1°, da Lei n°® 1.102/90, e diante das razdes
apresentadas pelo Presidente da Comisséo Processante designada pela
Portarian®.......... ,de....... de...cccovnnnee de ....., publicada no Diario Oficial
ne ... ,de ... de e, de ..., RESOLVE:

Prorrogar, por 30 (trinta) dias, o prazo para conclusdo do respectivo
processo administrativo disciplinar.

(Assinatura da autoridade instauradora)

Obs.: A publicacdo da portaria deve ocorrer antes do término do prazo, pois ndo se
pode prorrogar prazo que ja venceu.
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
Modelo 38

Intimag&o do acusado para apresentar defesa

IMO. Sr. oo, (nome do acusado)
............................................. (endereco da reparticdo ou da residéncia)

De acordo com o disposto no art. 268 da Lei n°® 1.102/90 e tendo em
vista 0 que consta do processo administrativo disciplinar n®
................................... , aque V. Sa. responde nesta reparticdo, conduzido

pela Comisséo Processante designada pela Portaria n° ......... , de ........
de i, de ..... y O (cargo da
autoridade instauradora), publicada no Diario Oficial n° .............. , de

...... (data), fica V. Sa. INTIMADO (a) para, no prazo de 10 (dez) (ou 20
(vinte) no caso de haver mais de um acusado, com diferentes
procuradores) dias, apresentar defesa escrita no referido processo, para
0 que lhe serd dada vista dos respectivos autos na
......................................................... (endereco), nos dias uteis, das

(nome e assinatura do presidente)
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Modelo 39

Declaracéo de vista

DECLARACAO DE VISTA

Declaro que, nesta data, na ..........ccccevvvvvvvvnnnnnnns ( endereco do local
onde funciona a Comissao) nesta cidade, tive vista dos autos do processo
administrativo disciplinar n° ...........ccccoeeiieiiii e, , constituido de
........... volumes, contendo o primeiro volume .......... (tantas) folhas, o
segundo ........... (tantas) folhas e o terceiro ........ (tantas) folhas,
manuseando-0s a vontade todas as suas pecas sob vistas do Secretario
da respectiva Comissao, durante o periodo de ......... as .......... horas.

(nome do indiciado ou de seu procurador)
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Modelo 40

Termo de abertura de vista

TERMO DE ABERTURA DE VISTA

AOS ......... dias do més de ......cccoeveeennnns do ano de .......... , de acordo
com o despacho do Presidente da Comissédo Processante instaurada
PEIO .. (cargo da autoridade instauradora),
conforme Portaria n° ......... ,de ... de i, de ..... , publicada
no Diério Oficial do Estado n° ........ , de ....... (o [ de ...... ,

abro vista das pecas do processo administrativo disciplinar n°
................................ ao servidor (ou seu procurador) acusado no
mencionado processo, no horario de expediente normal da reparticao
acima onde se encontra instalada a Comissdo Processante, durante o
prazo de 10 (dez) dias (20 dias de prazo comum se houver mais de um
acusado), estabelecido pelo art. 268 da Lei n° 1.102/90, do que, para
CONSEAN, BU, eevveeeeeeeeeeeeeeee e na qualidade de Secretario da referida
Comissao, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

(nome e assinatura do Secretario)

103



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
Modelo 41

Intimac&o, por edital, de acusado que se encontra
em lugar incerto e n&do sabido

EDITAL DE INTIMAGCAO DE SERVIDOR

O Presidente da Comissao de Inquérito designada pela Portaria n°
............ , de .......... de ..................... de ...., do
..................................................... (cargo da autoridade instauradora),
publicada no Diario Oficial do Estadon®........ ,de....... de .o, de......
no uso de suas atribuicdes e tendo em vista o disposto nos arts. 259, §
1° da Lei n® 1.102/90, INTIMA, pelo presente edital,
............................................................ (nome, cargo ou fungéo, matricula
do acusado), para, no prazo de 10 (dez) dias, a partir da publicacdo

deste, COMPArECEI NA .....ccoeeeviieeee e aaae e (endereco
do local onde funciona a Comisséao), a fim de apresentar defesa escrita
no processo administrativo disciplinar n® ..., a

que responde, sob pena de revelia.

Local e data .........

(nome e assinatura do presidente)
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Modelo 42

Carta precatéria de intimacdo de acusado

Carta n° ....

Local e data..........

Do R (nome do Presidente da Comissdo Processante)
AO ST i, (nome e cargo da autoridade deprecada)

TENAO O vuvveeeie e, (nome, cargo e matricula do servidor)
sido acusado no processo disciplinar instaurado pela Portaria n°

.................... , de ...........de ... de ..., do
.......................................................... (cargo da autoridade instauradora),
e constando que o0 mesmo se encontra nessa cidade, na Rua

.......................... ,N°...........,, depreco V. Sa. para que, nos termos legais,
faca a intimacdo do mesmo para apresentar, no prazo de 10 (dez) dias,
defesa escrita no processo administrativo disciplinar n® ...........cccccceeeevveneee
a que responde, para o que lhe sera deferido vista dos respectivos autos,
nos dias Oteis, das  .......... as horas, na
...................................... (endereco onde funciona a comisséo).

Em anexo, segue cépia integral do processo disciplinar, composto de
........ (tantos) volumes, num total de ........... (tantas) folhas, para ser
entregue ao indiciado, mediante recibo.

Atenciosamente

(nome e assinatura do presidente)
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Modelo 43

Termo de revelia

TERMO DE REVELIA

Na qualidade de Presidente da Comissao Processante designada pela
Portaria n° ......... , de ........ de oo de ....... , do
............................................... (cargo da autoridade instauradora),
publicada no Diario Oficial do Estado n°® ......... , de ... de oo
de ...... , € tendo em vista o disposto no art. 260 da Lei n° 1.102/90,
declaro a revelia do Servidor ........ccccccvvviviiiiiiiiii e (nome,
cargo e matricula), acusado no presente processo administrativo
disciplinar de n°® ............ccccvvinnneee, , por ter sido regularmente citado por
edital publicado no Diario Oficial do Estado .................... , conforme
comprovam os documentos de fls...... - R , € ndo ter comparecido
para, pessoalmente ou por intermédio de seu procurador legalmente
constituido, acompanhar o processo administrativo, exercendo
amplamente o seu direito de defesa.

Local e data

(nome e assinatura do presidente)

Obs.: Caso o acusado, embora regularmente citado no inicio do processo administrativo
disciplinar, deixe de atender a intimacao para apresentacao da defesa, nos termos
do art. 268, da Lei 1.102/90, devera também ser lavrado o respectivo termo de
revelia, designando-se, ap6s, o defensor dativo para apresentacdo da defesa,

conforme art. 266, § 2°, da Lei 1.102/90.
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Portaria de designacédo de defensor dativo

Portaria n°® ............ ,de ......... de ....oooiiiiiiinn. de .....

O i (nome e cargo da autoridade
instauradora), no uso de suas atribuicbes e tendo em vista a solicitacao
contida no Memorando CP n° ...... , de ........ de ..o de..., bem

como o disposto no § 2° do art. 266 da Lei n° 1.102/90, RESOLVE:

DTS o] o -V (nome, cargo e matricula
do servidor) para, como defensor dativo, apresentar, no prazo de 10
(dez) dias, defesa escrita no processo administrativo disciplinar n°
............................. , a que responde o acusado
............................................................ (nome, cargo e matricula do
servidor acusado), que se acha em lugar incerto e ndo sabido, e que
nao atendeu, no prazo legal, a intimagéo feita para apresentacdo de
defesa, nos termos do art. 268 da Lei 1102/90, para o que |lhe sera dado
vista dos respectivos autOS NA ........evvevevieieeeeereeieesiiesieineenee (endereco
onde funciona a Comissao), nos dias Uteis, das... as ....horas (horario de
funcionamento).

(nome e assinatura da autoridade instauradora)

Obs.: Caso a revelia ocorra no inicio do processo, ap6s regularmente citado o acusado,
estando, portanto, em lugar incerto e ndo sabido, a designagéo sera para que o
defensor dativo acompanhe o processo administrativo disciplinar.
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Modelo 45

Defesa ex-officio de acusado revel

DEFESA EX-OFFICIO

[Imo. Sr. Presidente da Comisséo Processante

R (nome, cargo e matricula do defensor dativo),
designado pela Portarian® ............... yde ... ydO
(nome e cargo da autoridade instauradora), para defender o servidor
...................................... (nome, cargo e matricula do acusado) no
processo administrativo disciplinar n° ............cccceeen.. a que responde
perante essa Comisséo, no qual teve declarada sua revelia por encontrar-
se em lugar incerto e ndo sabido, conforme edital e termo de revelia de
fls. ...... [T (Lei n°1.102/90, arts. 259, § 2° e 266, § 2°), vem, dentro
do prazo legal, apresentar a respectiva defesa.

2. Devidamente compulsados os autos e anotados os pontos relevantes
que interessam a presente defesa, verifica-se preliminarmente que o
indiciado foi acusado de:

a) haver ... (resumir com preciséo e
clareza as acusaces contidas na Instrucéo).

D) ter  fEeit0 e ————
(idem).

C) ter deixado de i
(idem).

3. Analisados cuidadosamente todos esses tépicos de acusacao,
constata-se, a favor do indiciado, que:

| - quanto a acusacdo de haver .........ccccooeiiiiiiiieieeeeeeeen, (esclarecer):
=) I [ 1S (aduzir todos os
argumentos que considerar capazes de anular ou abrandar os efeitos da
acusacao);
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D) QUE o (idem);

(03 o [V = PR (idem)

Il - quanto a acusacao de ter feito .........coeevevveeeeeiiiiiieeeee, (relatar):

S o [0 1= S (idem);

D) QUE .o ———— (idem);

(0 o 11 1T U UR U (idem)

[l - quanto a acusacéo de ter deixado de fazer ................. (mencionar):
S o [0 1= S (idem);

D) QUE oo —————— (idem);

(0 o LU 1= TSRS (idem)

4. Em concluséo, constata-se, com base nas provas dos autos, que o
indiciado nao é responsavel pelas infracdes que lhe sdo atribuidas (ou é
responsavel por apenas parte das infracdes, ou agiu por motivo de forca
maior, ou cumpriu determinagao superior, etc.), razao pela qual entende-
se ser de justica o arquivamento do presente processo (ou que, na
penalidade que porventura venha a Ihe ser aplicada, sejam considerados
0s atenuantes relacionados ou outro motivo que possa beneficiar o
acusado).

Local e data

(nome e assinatura do defensor dativo)

109



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
Modelo 46

Relatério da Comisséo Processante

RELATORIO

(IMO. SI. oo, (cargo da autoridade instauradora).

A Comisséo Processante designada por V. Sa. para apurar os fatos e
irregularidades relacionadas COM ........cccooiiiiiiiiiiiiii i,
(relatar sucintamente as irregularidades bem como os nomes, matriculas
e 0s cargos exercidos pelos acusados), vem apresentar 0 respectivo

relatério, ap6s a audiéncia de ............... (tantas) testemunhas, da
realizacdo de .......... (tantas) diligéncias e apds apreciar a defesa dos
indiciados.

1 - Antecedentes

Vieram os fatos ao conhecimento de V.Sa. (dessa reparticdo ou do
denunciante) através de (ou em virtude de)
..................................................... (esclarecer), pelo que V. Sa. houve
por bem baixar a Portaria n° ............ ,de ....... de oo, de ...
designando esta Comissao para apurar as irregularidades apontadas.

2 - Os fatos

Esta Comisséo apurou:

o [0 = PR (relatar, com precisao
€ sem comentarios, 0s acontecimentos);

) QUE o e (idem);

1 e [ = (idem)
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3 - Defesa dos indiciados
Das defesas acostadas nos autos, cumpre fazer os seguintes

comentarios, para efeito, principalmente, de confronta-las com o que se
contém no capitulo anterior, tal como se vé abaixo:

) IEST=1 87/ e (o] S (nome do indiciado e
comentarios).
1) SEMVIAON ..vvvviiieiiieiee e (idem).

4 - Responsabilidades

De todo 0 exposto, opinamos:

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

Q) QUE ..t ee e e e e e e e e e e (tecer os comentarios cabiveis
precisando a culpa ou a inocéncia);

D) QUE oo (idem);

c) 0 T

(idem).

Il - quanto ao acusado .........ccceeeeeeeeeeieeinineeeeins (nome, cargo e matricula

do indiciado):

S 0 [0 =SS (idem);
D) QUE s (idem);
[0 e [ 1= 2 (idem)
[l - quanto ao acusado ........cccceveeeeeeeeeeeeeenennn. (nome, cargo e matricula

do indiciado):

=) o [ 1 UPPPRRPPRIN (idem);
D) QUE o (idem);
o3 e [ 1= 2 (idem)
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5 - Conclusoées

Definida a situacdo de cada um dos acusados, concluimos:

Q) QUE ..oovvereeeiiiiniiiins (nome, cargo e matricula do acusado) infringiu o
....... (dispositivo legal) .......... da Lei n°® 1.102/90;

b)yque .......cccc (nome, cargo e matricula do acusado) cometeu a
infrac@o prevista no . ...... (dispositivo legal) da Lei n® 1.102/90;

C) QUE v (nome, cargo e matricula do acusado) ndo violou

dispositivo legal (se for o caso)
E o relatorio.

Local e data......

(nome e assinatura do presidente, membros e secretario)
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Modelo 47

Exposi¢do de motivos argliindo exclusédo de autoria

Processo n% ...
Interessado: ..........ccccvvviiiiiiiiii,
Assunto: Processo Administrativo Disciplinar

57=1 0] o (o] S (cargo da autoridade instauradora)

Os membros da Comissao Processante designada por V. Sa. através da
Portaria n° ............... ,de ... (o [ de ...... , para apurar
faltas disciplinares atribuidas ao funcionario ...........cccccccceeevivvnen..n. (nome,
cargo e matricula), chegaram, ao final dos trabalhos apuratérios, a
conclusédo de que a autoria das referidas irregularidades recai sobre o
SErVIdOr ..uuveeeiiiieceiiiieeeee, (nome, cargo e matricula), e ndo sobre
o] acusado acima citado, conforme comprovam
................................................. (circunstanciar as provas que levam a
esse convencimento).

Isso posto, submetemos o presente processo ao julgamento antecipado
de V. Sa. e, ao mesmo tempo, firmamos a sugestao de que deve ele ser
arquivado e instaurado novo processo, a que deve responder o servidor
........................................ (nome, cargo e matricula), uma vez que as
provas colhidas nos autos o fazem despontar como acusado.

Local e data........

(nome e assinatura do presidente, membros e secretario)
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Modelo 48

Exposi¢do de motivos argliindo excludente de falta

Processo N ..o,
Interessado: .........ccceeeeiiiiiiii,
Assunto: Processo Administrativo Disciplinar.

Senhor ... (cargo da autoridade instauradora)

Os membros da Comissédo Processante designada por V. Sa. por meio
da Portaria n° ............... ,de .......... de ....coocoiiiininnns de ....., chegaram a
concluséo, por unanimidade (ou por maioria), que as ocorréncias
irregulares atribuidas ao acusado ...............ccccccvvvvennnenn. (nome, cargo e
matricula) foram perpetradas por ele, mas em circunstancias
licitizantesS.....ccovviiiii (especificar - estado de
necessidade, legitima defesa ou estrito cumprimento de dever legal ou
exercicio regular de direito), conforme provas constantes dos autos nas
fls. ooiiennnin. o [T (=0 Vo] 0 1S) £ =1 o P
(declinar os demais elementos comprobatérios dos autos).

Com efeito, tendo sido realizadas todas as diligéncias apuratorias,
entendem os membros da comissdo que inexistem razdes factuais e
legais que autorizem a responsabilizacéo do referido acusado, motivo
por que submetemos 0 caso a consideracdo de V. Sa. para que, em
julgamento antecipado, determine o arquivamento do processo, caso
nao discorde essa autoridade das conclusfGes aqui expostas.

Local e data....

(nome e assinatura do presidente, membros e secretario)
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Modelo 49

Julgamento do processo administrativo disciplinar

JULGAMENTO

Vistos e examinados os autos do presente processo administrativo
disciplinar que instaurei para apurar as irregularidades atribuidas a

[-quanto a .....ccccevvvvvnniiennnnnn. (nome, cargo e matricula do acusado):
Q) QUE ooeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeaens (apreciar circunstanciadamente os fatos);
D) QUE oo (idem);

(o e [0 1= 2 (idem)
II-quanto a .....cccocvvvvvvnvnennnnnn. (nome, cargo e matricula do acusado):
Q) QUE erniiiiei e e e e e ee ettt e a e e e e e e e e e e e aaaararane (idem);

D) QUE oo (idem);

(03 e 11 = 2 PSPPI (idem)

Il - quanto a ......cccocvvvvvveeneenn. (nome, cargo e matricula do acusado):
Q) QUE erniiiiii e e e e e e ee et e a e e e e e e e e e e e e aana e (idem);

D) QUE oo (idem);

(0 e 11 1= TSPt (idem)

A) i (nome, cargo e matricula do acusado), incurso
no art. ....;

b) (idem), incurso no art.
(0 I (idem), isento de penalidade e culpa (se for o caso).
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Deixo de aplicar as penalidades, por escaparem a minha alcada,
conforme estabelecem os arts. 239 (incs. | ou Il) e 272, 88 2° e 4°, da Lei
n° 1.102/90, razdo pela qual se encaminhe o presente processo
administrativo disciplinar ao Senhor Governador do Estado (ou secretario
de Estado).

Local e data......

(nome e cargo da autoridade instauradora)

116



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
Modelo 50

Portaria de aplicacéo de penalidade

Portaria n° .......... ,de ... de o, de .....

O o (cargo da autoridade julgadora), no
uso de suas atribuicdes e tendo em vista o disposto no art. 239 (indicar
qual o inciso), da Lei n° 1102/90, bem como o julgamento constante do

processo administrativo disciplinar n® ............ccccccevvvveeenns , RESOLVE:

Aplicar a penalidade de .........c.ccc....... (indicar a penalidade que for
imposta) ao Servidor ..........c.cccoeeeeeevecvivieininne, (nome, cargo e matricula),
por ter infringido 0 diSPOSIO NO ...ccoovvvivviieiiicee e, (citar

os dispositivos legais).

(nome e assinatura da autoridade julgadora)

117



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
Modelo 51

Oficio ao Ministério Publico de remessa de copia do processo em
gue se conclui que a infragcao esta capitulada como crime

Oficio .....
Local e data....

Senhor Procurador-Geral de Justica

Para fins do disposto no art. 245 da Lei n° 1.102/90, encaminho a V. Sa.
copia do processo administrativo disciplinar n® .............cccccevvenee , instaurado
por este Orgdo, em virtude da respectiva Comisséo ter concluido que a
infracdo esta capitulada como Crime de ........cccccceeeieeeiiiiiiiii e
(indicar o ilicito penal e o respectivo enquadramento legal), praticado por
......................................... (nome e cargo do servidor).

Outrossim informo que o processo original foi encaminhado ao ....................
(Governador do Estado, Secretario de Estado) para julgamento, conforme
determinao ........ (inciso I, ll) do art. 239 e08§ .......... (2°,3° ou 4°) do art.

272 da Lei n° 1.102/90.

Informo, ainda, que copia do processo de sindicancia (se houver) que
originou o presente processo administrativo disciplinar ja foi encaminhado
ao Ministério Publico, conforme copia do Oficio n° ....... , de ...... (copia
anexa).

Atenciosamente

(nome e cargo da autoridade instauradora/julgadora)

Senhor

Procurador-Geral de Justica
Ministério Publico Estadual
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