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A. INTRODUCAO

Os atos praticados pelas comissGes processantes materializam-se em documentos escritos, os quais instruem o
Processo Administrativo Disciplinar (PAD). Esses atos se traduzem em atas, termos, despachos, portarias,

comunicados, intimacgdes, notificacdes, memorandos, oficios, requerimentos, relatdrios etc.

Nesse sentido, foram elaborados modelos dos atos, em linha de sequéncia temporal, desde o nascedouro do
processo administrativo disciplinar, até o resultado da atividade correcional, com o respectivo julgamento pela

autoridade julgadora.

O manual encontra-se estruturado de acordo com as fases do PAD, desde a sua instauracdo, com a publicacdao
do ato que constitui a Comissdo Processante; as fases de instrugdo, defesa e relatdrio, conduzidas pela Comissao

de PAD (CPAD); e, finalmente, o julgamento pela autoridade.

Além dos modelos dos atos das fases ordinatdrias do PAD, também foram incluidos modelos de atos incidentais
gue porventura venham a ocorrer nos processos. Por ultimo, foram inseridas notas explicativas de cada ato,

visando facilitar o entendimento e aplicacdo de cada modelo.

Assim, aproximadamente uma centena modelos de atos de natureza correcional com as respectivas 100 (cem)
notas explicativas, cujo objetivo é conferir transparéncia e seguranga, bem como simplificar e padronizar os
trabalhos das comissGes processantes da Corregedoria da Secretaria de Estado de Fazenda (CORSEF), podendo,
dessa forma, otimizar os procedimentos e tornar os processos mais céleres e gerar economia de recursos

publicos.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
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Entendo que a autoridade instauradora nédo é um
mero encaminhador de autos. Ele deve se manifestar
guanto a pertinéncia e legalidade dos trabalhos até
entdo produzidos, inclusive quanto a conclusdo
(julgamento). Art. 229, 230, 232 e 233, da Lei
869/1952.
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Referéncia

1 - Prazo

Dia de comego do prazo

Lei 13.105/2015 (Cadigo de Processo Civil)

Art. 231. Salvo disposicao em sentido diverso, considera-se dia do comeco do prazo:

I - a data da junta aos autos do aviso de recebimento, quando a citacao ou intimacao for pelo correio;

II - a data de juntada aos autos do mandado cumprido, quando a citagao ou intimagao for por oficial de justica;

I - a data de ocorréncia da citagao ou intimagao, quando ela se der por ato do escrivao ou chefe de secretaria;

£}

V - o dia (til seguinte a consulta ao teor da citagao ou da intimagao ou ao término do prazo para que a consulta se dé, quando a citagao ou
intimacao foi eletrénica;

(.}

VII - a data de publicacao, quando a intimacao se der pelo Didrio da Justica impresso ou eletronico;

VII - o dia de carga, quando a intimacgao se der por meio da retirada dos autos, em carga, do cartdrio ou secretaria.
Lei 869/1952

Art. 225 (.)

Paragrafo Unico - Achando-se o acusado em lugar incerto, a citagao sera feita por edital publicado no érgao oficial, durante oito dias
consecutivos.

Neste caso, o prazo de dez dias para apresentagao da defesa sera contado da data da dltima publicacao do edital.

Contagem dos prazos. Aplicagao da Lei 869/1952 e Lei 14.184/2002
Art. 280 - Os prazos previstos neste Estatuto serao, todos, contatos por dias corridos, salvo as exce¢oes previstas em lei.

Art. 59 - (...}, excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

2 - Autoridades julgadoras

Conforme previsao do art. 252 da Lei 869/1952, sao autoridades julgadoras:

a) Nos casos de demissao, a penalidade sera aplicada pelo Governador do Estado. Todavia, o Decreto 47.588/2018, delegou ao
Controlador-Geral do Estado

a competéncia para aplicagao desta penalidade;

b) Sendo a pena de suspensao superior a 30 dias, serd competente o Secretario de Estado de Fazenda;

c) Tratando-se de repreensaoc e sqspenséo. até 30 dias, sera' competente o titular da Superintendéncia de.PIanejamento, Gestao

e Financas - SPGF.

FL.06/06
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1. PORTARIA DE INSTAURAGCAO DO PAD

A portaria é o ato administrativo de que se utiliza a autoridade competente para formalizar a instauragao do
procedimento. Além dessa funcao inaugural do processo, a portaria instauradora constitui a comissao, designa
0 seu respectivo presidente e estabelece os limites da apuragdo. De enfatizar que a portaria somente gera
efeitos juridicos com a publicagao.

Por seu intermédio, a autoridade competente determina providéncias de cardter administrativo, dda instrucao
sobre a execucdo de servicos e define situacdo funcional, entre outros.

A portaria de instauracdo tem como finalidade dar inicio aos trabalhos e conferir publicidade a nomeacao da
Comissdo de Processo Disciplinar, vez que a instauragdo ocorre com a sua publicacdo, ou seja, a instauragdo sé
existe e se aperfeicoa com a publicacdo do ato que constituir a Comissao.

Assim, os trabalhos da comissdo somente poderdo ser iniciados a partir da data da publicacdo do extrato da
portaria designadora da respectiva comissdo. Da mesma forma, os prazos da comissdo comegam a correr com
a publicacdo da portaria inaugural, nos termos ja referidos anteriormente, no que diz respeito a forma de
contagem do prazo.

A publicagdo do extrato de portaria é que dd a publicidade aos trabalhos e n3o a Portaria em si. E a Portaria que
delimita o alcance das acusag¢des, devendo a comissdo ater-se aos fatos ali descritos, havendo impedimento
para o alcance de outros fatos quando estes ndo forem vinculados com as irregularidades descritas na Portaria.

Na portaria inaugural devera constar a especificacdo do fato objeto de apuracgdo (possivel irregularidade). Se
houver “fatos conexos”, recomenda-se que sua apuracao seja objeto de outro procedimento como, por
exemplo, a investigagdo preliminar e sindicancia. Lado outro, os fatos objetos da apuragdo deverdo constar de
forma ampla para nao restringir os trabalhos da comissao, porque, de modo contrario, poderia incorrer na
instauragao de um novo processo disciplinar para apurar os fatos sobre o mesmo assunto que nao puderam ser
apurados anteriormente em fungdo dos termos utilizados na portaria inaugural.

S3o requisitos essenciais da portaria:
Partes Essenciais (conteudo):
12, Titulo (em mailsculas), numeracgdo e data

22, Preambulo: denominag¢do completa da autoridade que expede o ato, em letras maiusculas, fundamentacao
legal do ato e motivacdo, seguido da palavra “Resolve”.

32, Texto, que pode ser dividido em paragrafos e alineas.
a.) identificacdo da Comissdo competente e dos seus integrantes;
b.) indicacdo da espécie de processo (PAD - etc.);
c.) fixacdo do prazo para a conclusdo dos trabalhos;
d.) indicacdo dos limites da apuracao.

42, Assinatura, nome e cargo da autoridade competente.

52, Publicagdo: Obrigatdria do extrato da Portaria na Imprensa Oficial.

Deverdo ser examinados no mesmo PAD:
a.) os fatos interligados entre si, por pontos de conveniéncias, em que o conhecimento de um deles ajuda
a entender outro;
b.) as faltas disciplinares cometidas em coautoria (aquelas cometidas por varios acusados quando houver
relagdo acusatoria entre eles);
c.) os fatos continuados, quando o mesmo servidor cometeu uma série de ilicitos da mesma natureza.
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Por outro lado, os fatos novos, que ndo tenham relagdo direta com os que motivaram a instauragao do PAD,
devem ser objeto de apuracdo isolada, ou seja, em outro procedimento.

Abaixo, orientacdo exarada pelo STJ:

EMENTA: ADMINISTRATIVO - RECURSO ORDINARIO EM MANDADO DE SEGURANCA - TITULAR DE
CARTORIO EXTRAJUDICIAL — PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO - PENA DE SUSPENSAO -
APURACAO DE NOVAS FALTAS DISCIPLINARES - NOVO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO - PENA
DE DEMISSAO - VALIDADE - RETORNO AS FUNC@ES - IMPOSSIBILIDADE - AUSENCIA DE DIREITO
LIQUIDO E CERTO. (...) 3 - Ademais, se na investigacdo dos fatos ensejadores do Procedimento
Administrativo que resultou na suspensao do recorrente foram apuradas outras faltas disciplinares,
possivel é a instauracado de novo Processo Disciplinar. Com efeito, ndo ha como sustentar a afronta
a Sumula 19/STF, pois os processos versaram sobre fatos distintos. Assim, a pena decorrente do
segundo procedimento, qual seja, a de demissao, é valida. Auséncia de liquidez e certeza a amparar
o alegado direito do recorrente de retorno as suas funcdes. (BRASIL, Superior Tribunal de Justica,
RMS n? 14.117-SP - 2001/0189677-6. Relator: Ministro Jorge Scartezzini, julgado em 14/10/2003,
publicado em 19/12/2003)
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Modelo 1. Portaria de instauragao do PAD

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

PORTARIA n2. /

O CORREGEDOR-CHEFE DA SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA, no uso da competéncia que lhe confere o art.
89, inc. Il, do Decreto estadual n? 47.794/2019, e do art. 32, inc. Xlll, da Resolucdo SEF n2 5.372/2020,

RESOLVE:

a) determinar, na forma dos arts. 218 e 219 da Lei n? 869/1952, ainstauracdo de processo administrativo

disciplinar, em face de , cargo: Masp ,visando a
apurar possivel responsabilidade administrativa prevista, em tese, no art. da Lei n2 869/1952,
tudo conforme os fatos noticiados na

b) designar os servidores para, sob a presidéncia do primeiro, comporem

Comissdo Processante destinada a apurar os fatos, no prazo legal.

c) os membros da Comissdo Processante poderdo diligenciar junto a qualquer 6rgdo ou entidade, publica ou
privada, para obten¢do de dados e informagGes concernentes as atribuicdes da Corregedoria, ou na apuragao
de fatos que repercutam ou possam repercutir neste processo, conforme estabelecido no inciso Xl do art. 82 do
Decreto n? 47.794/2019.

Local e data

Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda
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2. EXTRATO DE PORTARIA DE INSTAURAGAO DO PAD

O extrato da Portaria é um resumo, uma sintese da portaria de instauracdo do PAD, pelo qual a Administracao,
em obediéncia ao principio da publicidade, deve publicar e dar conhecimento publico a instauracdo daquele

procedimento, visando a produzir efeitos.

A publicidade dos atos administrativos constitui medida voltada a exteriorizar a vontade da Administragdo, de
modo a divulgar seu conteldo para conhecimento publico, torna-lo exigivel, iniciar a producdo de efeitos dos

atos administrativos e permitir o controle da legalidade.

De ressaltar que o extrato da portaria é o primeiro ato de comunica¢do do PAD, publicado no Didrio Oficial do
Estado. Como ato administrativo, essa publicacdo tem alguns efeitos, tais como interromper o prazo de
prescricdo, dar publicidade e delimitar o marco inicial do processo. Esse ato é praticado pela autoridade

instauradora.

Ademais, no que se refere a publicagdo de dados do indigitado na Portaria, ndo se recomenda publicar o nome
e o MASP, mormente porque a portaria inaugural é apenas o ato por meio do qual a autoridade instaura o
procedimento correcional com a finalidade de apurar a responsabilidade do servidor. Dessa forma, evita-se
expor o servidor indigitado a uma situacdo vexatdria e possivel ideia de culpabilidade, sem que este tenha

exercido seu direito a ampla defesa e ao contraditdrio.

Fundamentagao: art. 52, XXXIIl, XXXIV e LXXII da Constitui¢ao Federal.
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Modelo 2. Extrato da portaria de instaura¢ao do PAD

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

PORTARIA N2___/

O CORREGEDOR-CHEFE DA SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA, no uso da competéncia que lhe confere o art.
89, inc. Il, do Decreto estadual n? 47.794/2019, e do art. 32, inc. Xlll, da Resolucdo SEF n2 5.372/2020,

RESOLVE:

Art. 12 Determinar, na forma dos arts. 218 e 219 da Lei n2 869/1952, a instauragdo de processo administrativo
disciplinar, visando a apurar a responsabilidade administrativa prevista, em tese, no art. ___ da Lein2 869/1952,

tudo conforme os fatos noticiados na

Art. 22 Designar os servidores para, sob a presidéncia do primeiro,

comporem Comissdo Processante destinada a apurar os fatos.

Art. 32 Os membros da Comissdao Processante poderdo diligenciar junto a qualquer érgdo ou entidade, publica
ou privado, para obtenc¢do de dados e informagdes concernentes as atribuicdes da Corregedoria, ou na apuragao
de fatos que repercutam ou possam repercutir neste processo, conforme estabelecido no inciso Xl do art. 82 do
Decreto n2 47.794/20109.

Local e data

Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda
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3. ATA DE INSTALAGAO DA COMISSAO (PRESENCIAL)

A ata é o documento no qual sdo registrados, de forma sucinta e metddica, os acontecimentos e as decisGes que
ocorreram em uma reunido, sessdo, assembleia etc., mantendo a fidelidade dos fatos que estardo nela

consignados.

A ata é um documento de valor juridico e, por esta razao, deve ser redigida de maneira que ndo possa ser

modificada posteriormente.

No texto da ata ndo ha paragrafos ou alineas; escreve-se tudo seguidamente para evitar que, nos espagos em
branco, sejam feitos acréscimos. Os numerais devem ser escritos por extenso, evitando-se, assim, as

abreviaturas.

A ata de instalacdo da Comissdo de Processo Administrativo (CPAD) objetiva dar inicio aos trabalhos de
apuragdo, momento em que é designado o Secretdrio, a deliberagdo de diligéncias a serem realizadas, a analise

dos documentos que deram origem ao PAD, a notificagcdo do indigitado, dentre outras acdes.
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Modelo 3. Ata de instalagao da comissao (Presencial)

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

ATA DE INSTALAGCAO DA COMISSAO

Aos de de 20 , as : horas, perante a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar,

instaurado pela Portaria n2 ...... , de /] , presentes os servidores , cargo

, Masp , respectivamente Presidente e demais membros da Comissdo, foram iniciados

os trabalhos destinados a apurar, no prazo de dias, os fatos relatados no conforme documentacao

protocolizada sob o n?
Deliberou-se a respeito da realizacdo do seguinte:
1- proceder a anélise dos documentos juntados nos autos;

2- solicitar a ficha funcional do indigitado e junta-la aos presentes autos;

3- proceder a notificagdo do indigitado, abrindo-lhe o prazo de 15 (quinze) dias, art. 335 do CPC, para responder
aos fatos descritos na Portaria supracitada, por escrito, oportunidade em que podera arguir preliminares e
tudo o que for de interesse da defesa, oferecer documentos e justificacdes, especificar provas pretendidas,

diligéncias necessarias para produgdo de defesa e arrolar testemunhas;

4- disponibilizar cépia dos autos ao indigitado e/ou seu procurador;

5- demais diligéncias necessdrias a instrucdo processual, observando rigorosamente os principios

constitucionais do contraditdrio e da ampla defesa.

Nada mais tendo sido tratado, deu-se por encerrada a presente reunido, da qual lavrou-se a presente Ata que,

apos lida e achada conforme, vai devidamente assinada pelos membros da Comissao.

Presidente Secretario Vogal
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4. ATA DE INSTALACAO DA CPAD (VIDEOCONFERENCIA)

A Lei n° 869/1952 n3o prevé a possibilidade de videoconferéncia, mesmo porque sua edi¢cdo data de 1952. Ha,
porém, o entendimento de que, em face do principio do formalismo moderado, admissivel a utilizagao dessa
ferramenta nos procedimentos administrativos disciplinares, desde que respeitados os principios da ampla

defesa e do contraditério.

Para tanto, de consignar que a videoconferéncia estd prevista nos paragrafos 32 do art. 236; 32 do art. 385; 32
dos arts. 453 e 22 e 461 do CPC, aplicaveis ao PAD de forma subsidiaria, conforme art. 15 do Cddigo de Processo
Civil, além de que, por analogia, o Cddigo de Processo Penal também possui disposi¢cdes que regulamentam a

oitiva por videoconferéncia, paragrafo 22 do art. 185; caput do art. 217 e paragrafo 32 do art. 222 do CPP.

Observa-se, ainda, que, diante da possibilidade da utilizacdo subsididria do CPP no direito administrativo
disciplinar, a utilizacdo da videoconferéncia ndo fere os principios do contraditério e da ampla defesa, desde

gue a defesa seja devidamente intimada dos atos.

Do mesmo modo, a doutrina e a jurisprudéncia entendem ser possivel a realizacdo de videoconferéncia na
instrucdo processual dos procedimentos administrativos disciplinares, devendo a comissdo seguir as normas
procedimentais do 6rgdo correcional para essa finalidade. O fato é que a realizacdo de atos processuais por meio
de recursos de transmissdo de sons e imagens, em tempo real, pode ser utilizado ndo apenas em defesa dos

interesses da Administragao, mas em favor dos direitos dos préprios indigitados.

Nessa esteira, a CGU, no exercicio das fungdes de érgado central do Sistema de Correigdo do Poder Executivo
Federal, editou a Instrucdo Normativa CGU n° 12/2011, por meio da qual regulamentou a adog¢do de
videoconferéncia na instru¢dao de processos e procedimentos disciplinares. No ambito do Poder Executivo
Estadual, foi editada a Resolugdo CGE n2 19/2019, que disciplina a realizagdo de atos processuais orais por meio
da videoconferéncia e outros recursos tecnolégicos de transmissdo instantdnea de sons e imagens nos
procedimentos disciplinares em tramite na Controladoria-Geral do Estado e unidades tecnicamente

subordinadas.

E, do mesmo modo, tem-se, no presente caso, a sugestao de que a ata de instalagao da CPAD, impossibilitada
em termos presenciais, possa ser realizada por meio de videoconferéncia. De enfatizar, porém, que a ata de

instalacdo da comissdo por videoconferéncia deve ser assinada eletronicamente pelos seus membros.

Por derradeiro, recomenda-se a leitura e aplicacdo da Resolugdo SEF n? 5.399/2020, que regulamenta e
estabelece critérios para a realizacdo de audiéncias e outros atos processuais por videoconferéncia, em
procedimentos investigativos e processos correcionais, no dmbito da Corregedoria da Secretaria de Estado de
Fazenda de Minas Gerais (CORSEF).
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Modelo 4. Ata de instalagao da comissao (Videoconferéncia)
(via aplicativo Teams ou outros)

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

ATA DE INSTALAGAO DA CPAD

Aos de de 20 , as : horas, perante a Comissdao de Processo Administrativo Disciplinar,
instaurado pela Portaria n2 ...... , de /] , presentes os servidores , cargo
, Masp ,respectivamente Presidente e demais membros da referida Comissdo, foram

iniciados os trabalhos por videoconferéncia, destinados a apurar, no prazo de dias, os fatos relatados
na portaria citada.

Deliberou-se a respeito da realizacdo do seguinte:
1- proceder a andlise dos documentos juntados nos autos;
2- solicitar a ficha funcional do indigitado e juntd-la aos presentes autos;

3- proceder a notificacdo do indigitado, abrindo-lhe o prazo de 15 (quinze) dias para responder aos fatos
descritos na Portaria supracitada, por escrito, oportunidade em que podera arguir preliminares e tudo
o que for de interesse da defesa, oferecer documentos e justificagGes, especificar provas pretendidas,

diligéncias necessarias para produgdo de defesa e arrolar testemunhas;
4- disponibilizar copia dos autos ao indigitado e/ou seu procurador;

5- demais diligéncias necessarias a instru¢do processual observando rigorosamente os principios

constitucionais do contraditdrio e da ampla defesa.
6- designacdo pelo presidente, do secretario da Comissao.

Nada mais tendo sido tratado, deu-se por encerrada a presente reunido, o que se fazas ... h..min

Presidente Secretario Vogal
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5. ATO DE DESIGNAGCAO DE SECRETARIO DA COMISSAO

A CPAD é considerada designada com a publicacdo do extrato da portaria inaugural, ou seja, a portaria de

instauracao do feito disciplinar. A partir dessa publicacdo a comissdo passa a existir e os prazos tém inicio.

O ato de nomeacdo dos membros da comissdo é de competéncia da autoridade administrativa instauradora do

processo administrativo disciplinar, conforme assentado pelo STF:

EMENTA: RECURSO ORDINARIO EM MANDADO DE SEGURANCA. INCRA. PROCESSO
ADMINISTRATIVO. PORTARIA DE INSTAURACAO. REQUISITOS. COMISSAO DISCIPLINAR.
INTEGRANTE DE OUTRA ENTIDADE DA ADMINISTRACAO. (...) Entende-se que, para os efeitos do
art. 143 da Lei 8.112/1990, insere-se na competéncia da autoridade responsavel pela instauracdo
do processo a indicacdo de integrantes da comissdo disciplinar, ainda que um deles integre o
guadro de um outro érgdo da administracdo federal, desde que essa indicacdo tenha tido a
anuéncia do 6rgao de origem do servidor. (BRASIL, Supremo Tribunal Federal. RMS n2 25.105-4/DF.
Relator: Ministro Joaquim Barbosa, julgado em 23/5/2006, publicado em 20/10/2006).

Porém, no que se refere a designacao do Secretdrio, o ato ficara a cargo do presidente, recaindo a indicagdo em

um dos membros da comissao.
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Modelo 5. Ato de designacao de secretdrio da Comissao

(caso ndo haja designagdo do Secretario na Ata de Instalacdo da Comissao)

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

ATO DE DESIGNAGAO DE SECRETARIO DA COMISSAO

O Presidente da CPAD instaurada pela Portaria n? ...... , de / , expedida pelo Corregedor-Chefe da

Secretaria de Estado de Fazenda, usando das atribuicoes legais previstas no § 22 do art. 221 da Lei n2 869/1952,
RESOLVE:

designar para secretariar esta Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar (CPAD) o(a) Servidor (a)

Local e data.

Presidente CPAD

Ciente:
Secretario(a) CPAD
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6. DESPACHO DE AUTUAGAO DO PAD - Termo de recebimento

O despacho de autuacdo é o ato administrativo de competéncia do presidente da comissao, tratando-se de

procedimento inicial, tendo por finalidade a instruc¢do e autuagao dos documentos.

Por sua vez, o secretario da CPAD acusara o recebimento do despacho, mediante termo lavrado nos autos.
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Modelo 6. Despacho de autuac¢ao do PAD - termo de recebimento

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

DESPACHO DE AUTUAGAO DE PAD

Senhor(a) Secretario(a),

Proceda a autuacdo dos documentos que noticiaram possiveis infracdes estatutdrias imputadas ao

Servidor , MASP , cargo efetivo , provenientes da
, que compdem a Investigagdo Preliminar Sumaria (IPS) n2 , de
/] , referente a apuracdo de , sob o
ne , para conhecimento e analise quanto as providéncias necessarias.
Cumpra-se.
Local e data.

Presidente CPAD

TERMO DE RECEBIMENTDO

Nesta data, recebi os documentos-com o despacho acima do Sr.(a) Presidente da Comissdo. Do que, para

constar, lavrei este termo.

Secretario(a) CPAD
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7. REQUERIMENTO DE SUBSTITUICAO DE MEMBRO DA CPAD

O requerimento de substituicdo de membro da CPAD sera efetuado quando houver impedimento, suspeicao,
aposentadoria, exoneracdo ou demissao, falecimento, entre outras causas, que impedem a participagao de

determinado membro nos trabalhos da comissao.

O requerimento devera ser dirigido a autoridade instauradora.
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Modelo 7. Requerimento de substituicio de membro da CPAD

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

REQUERIMENTO DE SUBSTITUICAO DE MEMBRO DA CPAD

Memo n2 Data / /

Assunto: Requerimento de substituicdo de membro da CPAD

Senhor(a) Corregedor-Chefe,

Na qualidade de presidente da CPAD do Processo Administrativo Disciplinar instaurado Portaria n? ...... , de
__/ / , solicito providéncias de V.S.2. no sentido de substituir ........c.cccceveeeee. (nome do membro da
comissdo a ser substituido), .....cccceevvveeeennne. (cargo), MASP ............... , membro desta Comissdo, em virtude de
........................ (apontar o motivo da substituicdo como, por exemplo, impedimento, suspei¢do, aposentadoria,

exonerac¢do ou demissdo, falecimento, entre outras, conforme se verifica no documento em anexo.

Atenciosamente,

Presidente da CPAD
Ou, na sua auséncia, membro da CPAD
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8. PORTARIA DE SUBSTITUICAO DE MEMBRO DA CPAD

Sendo deferido o pedido de substituicio de membro da CPAD, sera publicada a portaria de substituicdo, a ser
editada pela autoridade instauradora, podendo ser expedida de oficio ou a pedido, conforme consta desse

modelo.

A substituicdo de membro da CPAD ocorrera quando este se encontre impedido, suspeito, aposentado,
exonerado ou demitido, bem como nos casos de falecimento, entre outras causas, que impecam a participacao

de determinado membro nos trabalhos da comissao.

A portaria é o ato administrativo de que se utiliza a autoridade instauradora para substituir o membro da CPAD,

gerando efeitos juridicos o referido ato administrativo por meio da publicacao.
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Modelo 8. Portaria de substituicao de membro da CPAD

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

PORTARIA N2 /

O Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda, no uso da competéncia que lhe confere o art. 219 da
Lei n2 869/1952, art. 89, inc. I, do Decreto Estadual n2 47.794/2019, e o art. 39, inc. Xlll, da Resolucdo SEF n?
5.372/2020,

RESOLVE:

Art. 12 Designar .......cccceeeennnenn. (indicar o nome do(a) servidor(a) que substituird o membro da CPAD), (cargo),
MASP, em substituicdo do Sr(a) .....cccceevveennneene. (indicar o nome do servidor a ser substituido), .......cccoeeeeeennnns
(cargo), MASP n2 .......... , visando integrar a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela

Portarian? ...... , de /[ / , ha qualidade de ................ (membro ou presidente).

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

Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda

Publicado Jornal Minas Geraisde_ / / , Caderno ..... , pag .....
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9. TERMO DE AUTUACAO

O termo de autuacdo é ato administrativo de competéncia e responsabilidade do secretdrio da
comissdo e tem por finalidade autuar os documentos que instruem o processo, a saber: ordenar

cronologicamente, encapar, numerar e rubricar.
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Modelo 9. Termo de autuagao

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

TERMO DE AUTUACAO

Aos dias do més de de , procedo a autuacdo dos documentos abaixo relacionados que me foram
entregues pelo Sr. Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar (CPAD), os quais passam a

constituir as folhas de nimeros ___a___ deste Processo, conforme segue:
Fls. 01 - Capa (exemplo);
Fls. 02 — Portaria do Corregedor-Chefe;

Fls. 03 — Extrato da Portaria “publicacdo no MG”;

Fls. 04 —Ato de designacdo do Secretdario da CPAD;

o

Fls. 05 - Despacho do Sr. Presidente da CPAD;

F

o

. 06 - Autuagao dos documentos;

F

s. 07 a 54 — documentos que deram origem a este Processo.

Para constar, eu, (NOME), Secretario, lavrei o presente termo, que assino.

Secretario(a) CPAD
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10. SOLICITACAO DE PRORROGAGAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DOS TRABALHOS DA CPAD

A solicitacdo de prorrogacao de prazo é feita pelo presidente da CPAD e dirigida a autoridade instauradora, em

razdo da ndo conclusdo dos trabalhos no prazo, devidamente motivada.

Assim, caso haja necessidade de prorrogacdo para a conclusdo dos trabalhos, a autoridade instauradora podera

prorrogar o prazo para a conclusao dos trabalhos.
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Modelo 10. Solicitagdao de prorrogacao de prazo para conclusdao dos trabalhos da CPAD

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

SOLICITAGAO DE PRORROGAGAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DOS TRABALHOS DA CPAD

MEMO n2 Data / /

Assunto: Requerimento de prorrogacdo de prazo para conclusdo dos trabalhos da Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar — CPAD.

Senhor Corregedor-Chefe,
O Presidente da Comissdao de Processo Administrativo Disciplinar, instaurado pela Portaria n? ...... , de
/] , vem solicitar a V.S.2. a prorrogacao do prazo para a conclusdo dos trabalhos da comissao, tendo

em vista .............. (apontar o motivo).

Nestes termos, pede deferimento,

Presidente da CPAD
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11. PORTARIA DE PRORROGAGAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DOS TRABALHOS DA CPAD

Trata-se de ato administrativo de competéncia da autoridade instauradora, que tem por objeto a prorrogacao

do prazo dos trabalhos da CPAD, a qual foi devidamente motivada.

Para a prorrogacao do prazo, o presidente da CPAD devera formular pedido a autoridade instauradora com

antecedéncia, de forma a fundamentar a necessidade de prorrogacgao.

E conveniente que a autoridade instauradora publique a portaria de prorrogacdo no dia do término do prazo

inicial.
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Modelo 11. Portaria de prorrogac¢ao de prazo para conclusdo dos trabalhos da CPAD

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

PORTARIA N2___/

O Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda, no uso da competéncia que lhe confere o art. 219 c/c
paragrafo Unico do art. 223, ambos da Lei n2 869/1952, o art. 89, inc. Il, do Decreto Estadual n? 47.794/2019, e
o art. 32, inc. Xlll, da Resolugdo SEF n2 5.372/2020

RESOLVE:

Art. 12 Fica prorrogada, pelo prazo de ...... dias, a conclusdo dos trabalhos da Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar, instaurado pela Portarian?...... , de / , em face das razbes apresentadas

pelo Presidente da CPAD, constantes do ................ .

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo (ou, se outra, indicar).

Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda

Publicado Jornal Minas Geraisde  / / , Caderno ..... , pag .....
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12. REVOGAGAO DE PORTARIA

A Administracao deve anular seus préprios atos quando eivados de vicio de legalidade e pode revoga-los por
motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, segundo preconiza o art. 64 da Lei
Estadual n2 14.184/2002 e o Enunciado da Siumula 473 do STF.

No presente caso, tem-se a revogacao da portaria inaugural do PAD, com base no Principio da Autotutela da
Administragdo e no Enunciado da Sumula n2 473 do Supremo Tribunal Federal.

SUMULA 473
A Administra¢do pode anular seus préprios atos, quando eivados de vicios que os tornam ilegais,

porgue deles ndo se originam direitos; ou revoga-los, por motivo de conveniéncia ou oportunidade,

respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a apreciacao judicial.
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Modelo 12. Revogacdo de portaria

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

PORTARIA N2___/

O Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda, no uso da competéncia que Ihe conferem os artigos
218 e 219 da Lei n2 869/1952, o art. 89, inc. I, do Decreto Estadual n2 47.794/2019, o art. 64 da Lei n®
14.184/2002 e o art. 32, inc. Xlll, da Resolugdo SEF n2 5.372/2020 e tendo em vista os fundamentos de fato e
de direito expostos no(a) .....cceceeerrnnennn. , € considerando o Principio da Autotutela da Administracdo, bem

como o Enunciado da Simula n2 473 do Supremo Tribunal Federal,

RESOLVE:
Revogar a Portarian? ...... ,de /] , cujo extrato foi publicado no Jornal Minas Gerais de ,
Diario Oficial do Executivo, pagina , coluna .

Local e data

Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda

Publicado Jornal Minas Geraisde  / / , Caderno ..... , pag .....
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13. PORTARIA - RETIFICACAO

Trata-se de ato administrativo visando a retificar erros materiais que nao implicam uma revogacao do ato.

O ato materialmente retificado segue contendo o mesmo conteldo depois da retificacdo, cuja Unica finalidade

foi eliminar erros de transcricdo ou de simples conta, porquanto tem por objeto evitar qualquer equivoco
possivel.
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Modelo 13. Portaria - retificacao

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

PORTARIA N2___/

O Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda, no uso da competéncia que lhe conferem os arts. 218
e 219 dalein2869/1952, o art. 89, inc. I, do Decreto Estadual n247.794/2019, e do art. 39, inc. XllI, da Resolucdo

SEF n2 5.372/2020, e tendo em vista os fundamentos de fato e de direito expostos NO(a) .....ccceeeveeereerrverveeninenns

RESOLVE:

RETIFICAR a Portarian? ...... ,de __/ /. noque serefereao ,
ONDE SE LE: , LEIA-SE

Local e data

Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda

Publicado Jornal Minas Geraisde_ / / , Caderno ..... , pag .....
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14. REQUERIMENTO DE SUSPENSAO PREVENTIVA DO INDIGITADO

Como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo venha a influenciar na apuracdo da irregularidade, a
autoridade instauradora do PAD poderd encaminhar ao Secretario de Estado de Fazenda proposta de suspensao

preventiva do exercicio das fungdes do indigitado, com fundamento no art. 214 da Lei n2 869/1952.

Art. 214 - Poderd ser ordenada, pelo Secretdrio de Estado e Diretores de Departamentos diretamente
subordinados ao Governador do Estado, dentro da respectiva competéncia, a suspensdo preventiva do
funcionario, até trinta dias, desde que seu afastamento seja necessario para a averiguacdo de faltas
cometidas, podendo ser prorrogada até noventa dias, findos os quais cessarao os efeitos da suspensdo, ainda

gue o processo administrativo ndo esteja concluido.

Nota: o encaminhamento da referida proposta ao Secretario pelo Corregedor esta prevista no art. 39, inc. ll, da
Resolugdo n? 5.372/2020
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Modelo 14. Requerimento de suspensdo preventiva do exercicio das fungées do indigitado

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

REQUERIMENTO DE SUSPENSAO PREVENTIVA DO EXERCICIO DA FUNCOES DO INDIGITADO

MEMO n¢ Data / /

A0 SH(a) covveeeieeeeeee (nome, cargo e endereco da autoridade instauradora)

Assunto: Solicitacdo de suspensao preventiva das funcgées.

Senhor(a) Corregedor-Chefe,

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n2 ...... , de
/] , com fundamento no................... , solicita seja requerido a autoridade competente, suspensao
preventiva das fungdes, o servidor ............... (nome), ............ (cargo), MASP ....... , em face das consideracdes a

seguir expostas.
Conforme se depreende dos autos supramencionados, .................... (narrativa, em resumo, dos fatos apurados).

Esta CPAD entende que a permanéncia do indigitado exercendo suas atribuicGes em seu local de trabalho podera
impactar negativamente na regular apuragdo dos fatos, consoante motivagdo expressa na Atan? ...... , de ...... ,
cOpia anexa.

(Observacdo: caso ndo tenha sido objeto de deliberacdo em Ata, descrever sucintamente as circunstancias que indicam a
necessidade da suspensdo preventiva do exercicio das fungdes , tais como: a) testemunhas se sentem constrangidas com a
presenca do acusado, dado o seu grau de influéncia ou posicdo hierarquica no 6rgéo; b) possiblidade de destruicdo e
ou/manipulagdo de provas de qualquer espécie; c) possibilidade de o acusado continuar praticando irregularidades no
orgdo de exercicio; d) possibilidade de extravio de documentos relacionados aos fatos investigados; e) possibilidade de
acesso indevido a banco de dados ou sistemas informatizados; f) qualquer outra circunstancia que, no entender da
comissdo, possa igualmente prejudicar o andamento normal da apuragdo disciplinar).

Diante do exposto, no exercicio da missdo que lhe foi confiada, esta CPAD conclui pela existéncia de elementos
suficientes para se decretar a medida cautelar ora requerida, oportunidade em que se coloca a disposi¢do de
V.S.2. para maiores esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,

Presidente da CPAD
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15. RESOLUCAO — SUSPENSAO PREVENTIVA

Trata-se de ato administrativo que tem por fundamento determinar a suspensdo preventiva do exercicio das

funcdes, o servidor indigitado, com base no art. 214 da Lei n? 869/1952.

Art. 214 - Podera ser ordenada, pelo Secretdrio de Estado e Diretores de Departamentos diretamente
subordinados ao Governador do Estado, dentro da respectiva competéncia, a suspensdo preventiva do
funcionario, até trinta dias, desde que a suspensdo do exercicio de fun¢des do indigitado seja necessario para
a averiguacao de faltas cometidas, podendo ser prorrogada até noventa dias, findos os quais cessarao os

efeitos da suspensdo, ainda que o processo administrativo ndo esteja concluido.
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Modelo 15. Resolugdo — suspensdo preventiva

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

RESOLUCAO N2__/

O Secretario de Estado de Fazenda de Minas Gerais, no uso de suas atribuicdes, considerando o

disposto no art. 214 da Lei n2 869/1952 e o que consta no Processo Administrativo Disciplinar instaurado por
intermédio da Portarian? ...... , de /] .

RESOLVE,

com fundamento no art. 214 da Lei n® 869/1952, SUSPENDER PREVENTIVAMENTE DO EXERCICIO DAS FUNCOES,
pelo prazo de 30 (trinta) dias corridos, a contar de __ / / - a _/ [/ , o (a) servidor(a)
, MASP , ocupante do cargo de , com exercicio na
, como medida necessdria a apuragao dos fatos.

Local e data

Secretario de Estado de Fazenda

Publicado Jornal Minas Geraisde  / / , Caderno ..... , pag .....
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16. COMUNICAGAO A CHEFIA IMEDIATA DO INDIGITADO SOBRE A SUSPENSAO PREVENTIVA

Trata-se da comunicagao da suspensdo preventiva do exercicio das fun¢des do indigitado a sua chefia imediata.
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Modelo 16. Comunicagdo a chefia Imediata do indigitado sobre a suspensao preventiva

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

COMUNICAGAO A CHEFIA IMEDIATA DO INDIGITADO SOBRE A SUSPENSAO PREVENTIVA

MEMO n? Data / /

Assunto: Comunicacdo de suspensdo preventiva do exercicio das fungdes.

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo instaurado pela Portaria n? ...... , de /] , vem

comunicar a suspensao preventiva do exercicio das fungées, 0 servidor ...........cceeeuueee. , (cargo), MASP, com

exercicio na............ , ha forma determinada pela Resolucdo, conforme data de publicacdo citada.

Atenciosamente,

Presidente da CPAD

Ciente.
Local

Data_ [/ [/

Nome, cargo e assinatura do chefe imediato do indigitado
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17. NOTIFICAGAO DO INDIGITADO/PROCURADOR SOBRE A SUSPENGAO PREVENTIVA

Trata-se de ato administrativo que tem por fundamento notificar o indigitado/procurador sobre a suspensio

preventiva do exercicio das fungdes.
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Modelo 17. Notificagdo do indigitado/procurador sobre a suspensido preventiva

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

NOTIFICACAO DO INDIGITADO SOBRE A SUSPENSAO PREVENTIVA

NOTIFICACAO ne® Data__ /[

Prezado(a) Senhor(a),
O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n?2 ...... , de
/] , vem notificar V. S2 a respeito da SUSPENSAO PREVENTIVA DO EXERCICIO DAS FUNCOES

determinado pela Resolugcdo n? ...... ,de ...... , COpia anexa.

Na oportunidade, fica cientificada V. S2 de que devera permanecer a disposicdo da Comissdo Processante, no
periodo do afastamento, e devera indicar o endereco, telefone e outros meios de contato suficientes para que

poOssa ser encontrado.

Atenciosamente,

Presidente da CPAD

Ciente
Local

Data__ / /

Nome do indigitado/procurador e OAB
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18. RESOLUGCAO DE PRORROGAGAO DE SUSPENSAO PREVENTIVA

Trata-se de resolucdo que tem por finalidade prorrogar a suspensao preventiva do exercicio das funcdes do
servidor indigitado, nos termos do art. 214, in fine, da Lei n2 869/1952.

Art. 214 - Podera ser ordenada, pelo Secretdrio de Estado e Diretores de Departamentos diretamente
subordinados ao Governador do Estado, dentro da respectiva competéncia, a suspensdo preventiva do
funcionario, até trinta dias, desde que seu afastamento seja necessario para a averiguacdo de faltas
cometidas, podendo ser prorrogada até noventa dias, findos os quais cessarao os efeitos da suspensdo, ainda

gue o processo administrativo ndo esteja concluido.
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Modelo 18. Resolugdo de prorrogagao da suspensao preventiva do exercicio

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

RESOLUCAON2__/

O Secretario de Estado de Fazenda de Minas Gerais, no uso de suas atribuicGes, e considerando o disposto no

art. 214 da Lei n2 869/1952, bem como ao que consta no Processo Administrativo Disciplinar instaurado por
intermédio da Portaria n? ...... , de /] .

RESOLVE,

com fundamento no art. 214 da Lei n2 869/1952, prorrogar o prazo da suspensdo preventiva, por mais

( ) dias, a contarde__ / / a /] , do servidor , MASP ,

ocupante do cargo de ,com exercicio na , como medida

necessaria a continuidade da apuracdo dos fatos.

Local e data

Secretario de Estado de Fazenda

Publicado Jornal Minas Geraisde_ / / , Caderno ..... , pag .....
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19. PORTARIA - ADITAMENTO

Portaria que tem por finalidade acrescer ou incorporar dados ou informagdes ndo previstas na portaria inicial.
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Modelo 19. Portaria — aditamento

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

PORTARIA N2___/

O Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda, no uso da competéncia que lhe conferem os artigos
218 e 219 da Lei n? 869/1952, o art. 89, inc. Il, do Decreto Estadual n? 47.794/2019, o art. 39, inc. Xlll, da

Resolugdo SEF n2 5.372/2020 e tendo em vista os fundamentos de fato e de direito expostos no(a) ........cec.u......

RESOLVE:

ADITAR a Portarian? ...... , de / / , no que se refere ao

Local e data

Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda

Publicado Jornal Minas Geraisde_ / / , Caderno ..... , pag .....
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20. PORTARIA DE DESIGNAGAO DO SECRETARIO AD HOC

A portaria de designacado do Secretdrio ad hoc é o ato administrativo editado pela autoridade instauradora que
tem por finalidade designar determinada pessoa, in casu, servidor publico efetivo, para a pratica de ato
especifico ou determinado ato processual, considerando que o secretario designado originariamente n3o teria
como fazé-lo como, por exemplo, secretariar o trabalho de videoconferéncia de instrucdo em unidade

administrativa fazendaria diversa daquela em originariamente tramita o PAD.
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Modelo 20. Portaria de designac¢ao do secretario ad hoc

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

PORTARIA N2___/

O Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda, no uso da competéncia que lhe confere o art. 89, inc.
Il, do Decreto Estadual n? 47.794/2019 e o art. 39, inc. Xlll, da Resolugdo SEF n? 5.372/2020 e considerando ....

RESOLVE:

Art. 12. Designar, na forma do .......cccceeeeecvieeeennnnen. , 0 servidor(a) .....oceeveeeeecinnenn. (nome), weveeecrveeennen. , MASP
.......... , para desempenhar as fungdes de Secretario ad hoc da Comissdo Processante de que trata a Portaria n?
...... , de /[ / , até a conclusdo dos trabalhos (ou para a pratica de determinado ato referente a

........................ ).

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

Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda

Publicado Jornal Minas Geraisde_ / / , Caderno ..... , pag .....
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21. TERMO DE COMPROMISSO DO SECRETARIO AD HOC

O termo de compromisso de Secretdrio ad hoc, ou seja, ndo integrante da CPAD, dar-se-a quando houver

necessidade de se executar ato processual extraordinario - ato necessario a consecucao dos objetivos da CPAD.

Por exemplo, a execucdo de atividades especificas para secretariar o trabalho de oitivas e depoimentos, por
meio de videoconferéncia em unidade administrativa fazenddria diversa daquela em originariamente tramita o
PAD.

Assim, por intermédio do Termo de Compromisso, o secretario extraordinario - ad hoc - se compromete a

cumprir o encargo que lhe foi designado para atuar extraordinariamente no PAD.

O referido termo também deverd ser prestado por novo membro da comissdo designado como secretdrio na

hipotese de substituicdo ao membro originalmente designado.

Convém esclarecer que a expressao latina “ad hoc” significa “para esta finalidade” e, geralmente, destina-se a

solucionar uma necessidade especifica ou imediata dos trabalhos da CPAD.
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Modelo 21. Termo de compromisso do secretdrio ad hoc

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

TERMO DE COMPROMISSO DO SECRETARIO AD HOC

Pelo presente termo, comprometo-me, sob as penas da lei, a exercer as fungdes de Secretario ad hoc da
Comissado de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portarian? ...... ,de __/ / , bemcomo
observar a imposicao legal no tocante ao sigilo e a reserva das informacgdes de que tiver conhecimento em razao
desta funcdo, bem como praticar os demais atos necessarios a consecucdao dos trabalhos sob minha

responsabilidade.

Local e data

(Nome, MASP e assinatura do Secretério ad hoc)
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22. NOTIFICAGAO DO INDIGITADO/PROCURADOR SOBRE ATA DELIBERATIVA

E 0 ato de comunicacdo da CPAD dirigido ao indigitado ou ao seu procurador no qual contém o teor da Ata

Deliberativa.

O indigitado e seu procurador devem ser notificados acerca de todos os atos de instrucao probatdria realizados.
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Modelo 22. Notificagdo do indigitado/procurador sobre da ata deliberativa

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

NOTIFICAGAO DO INDIGITADO/PROCURADOR SOBRE A ATA DELIBERATIVA

NOTIFICACAO n@ Data__ /[

Ao Sr(a)
(nome e endereco do indigitado/procurador)

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de .......cccceceeuvnnenn. Processo Administrativo Disciplinar n? .................... , instaurado

, vem, pela presente, NOTIFICAR V. S2 acerca do teor da Ata Deliberativa

Local e data

Presidente da CPAD

Recebi a presente notificacdo e cdpias da Ata Deliberativa n? e dos documentos que instruem os autos até a
fl. ...

Local

Data__/ /

Nome, OAB e assinatura do Procurador
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23. ATA DELIBERATIVA DE RATIFICACAO

A ata deliberativa de ratificacio é ato de competéncia da CPAD e tem por finalidade confirmar/validar
determinado ato praticado no curso do processo. Importante salientar que essa ata devera ser comunicada e

encaminhada ao conhecimento do indigitado e de seu procurador.
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Modelo 23. Ata deliberativa de ratificagao

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

ATA DELIBERATIVA DE RATIFICAGAO

Aos ...... dias do més de............. do anode...... , reunidos os membros da Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar instaurado pela Portaria n2? ...... , de /

do referido processo, decidiram RATIFICAR as deliberagdes constantes da Ata n? ...... , de ...... (cuja reuniao foi

, que tem por objeto apurar os fatos constantes

realizada, justificadamente, sem a presenca do membro ............cu......e. (nome do membro ausente).

Nada mais havendo a consignar, foi encerrada a reunido e, para constar, lavrada a presente ata, que segue

assinada por todos os membros da Comissdo Processante.

Presidente Secretario Vogal
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24. NOTIFICAGAO PREVIA

A notificacdo prévia é o ato processual pela qual o indigitado é informado da propositura de procedimento
disciplinar instaurado em face de sua pessoa, consistindo em instrumento habil a possibilitar o exercicio do

contraditdrio e ampla defesa desde o inicio dos trabalhos da comissao.

A notificacdo prévia é ato da CPAD que tem por objeto dar ciéncia ao indigitado sobre a existéncia do
procedimento em seu desfavor, bem como o chamar a se defender do que |he é imputado, remetendo-lhe cépia

(normalmente de forma digital) de toda documentag¢do que compd&e o PAD.

Nesse documento, a CPAD concede prazo ao indigitado para indicacdo de provas (testemunhais, documentais e
periciais) e, caso queira, constituicdo de procurador, apresentando a respectiva procuracdo a ser juntada aos
autos, bem como a anuéncia tanto da parte como de seu procurador para a pratica dos atos de comunicacdo e

processuais por meio de mensagens instantaneas e videoconferéncia.

Por meio da notificacdo prévia sera constituida a relagdo processual, sendo que os atos de comunicag¢do sdo, em
regra, assinados pelo presidente da comissao disciplinar. Ja os atos destinados a cumprimento por meio pessoal
serdo extraidos, em duas vias, uma delas entregue ao destinatdrio e outra juntada ao processo como

comprovante de entrega.

De assinalar que todos os demais atos que instruem os autos do PAD deverdo ser comunicados ao processado

e/ou ao seu procurador pela comiss3o.



MANUAL

SECRETARIA DE ESTADO DE MANUAL DE ATOS E REGISTROS DO PAD - Modelos
"FAZENDA DE MINAS GERAIS = = =
CORSEF - Corregedoria da SEF-MG EMISSAO REVISAO DATA REVISAO FOLHA

28/12/2020 00 / / 66 de 223
Elaborado por: COORSEF/NCE Classificador: JOSE HENRIQUE RIGHI RODRIGUES Classificagdo: Publica

Modelo 24. Notificagao prévia

(Defesa Prévia)

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

NOTIFICACAO
Prezado(a) Senhor(a),
Por forca da Portaria n2? ...... , de /] , que instaurou o Processo Administrativo Disciplinar autuado
em , para a finalidade de apurar responsabilidade administrativa prevista, em tese, no
art. da Lei n? 869/1952, ao (descrever os atos contidos na Portaria), fica V.Sa. NOTIFICADO(A) de

que, em cumprimento a norma expressa na Constituicdo da Republica/1988 , art. 52 inciso LV e no paragrafo
Unico do art. 224 da Lei n? 869/1952, devera vir, pessoalmente, ou por intermédio de procurador habilitado,
acompanhar o desenvolver de todo o processo, em todos os seus termos e atos, até o final, em dias Uteis,

perante esta CPAD.

Assim, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar desta notificacdo, V. Sa. podera:

a) manifestar-se por escrito acerca dos fatos descritos na Portarian? ...... ,de _/ /
b) arguir preliminares e tudo o que for de interesse da defesa;

c) oferecer documentos e justificagdes;

d) especificar provas pretendidas;

e) arrolar testemunhas, qualificando-as e inserindo endereco e contato telefénico;

f) anuir e informar o nimero do telefone e/ou e-mail para recebimento dos atos de comunicagdo.

7

Por oportuno, ressaltamos que a CPAD podera utilizar o Jornal Minas Gerais, Diario Oficial do Estado, espaco
destinado a Corregedoria da Secretaria de Estado de Fazenda, no intuito de informar os atos processuais que

instruirdo os autos do PAD.

Por fim, os autos estardo disponiveis para vista e extracao de copias.

Local e data

Presidente CPAD
CIENTE:
Recebi uma via desta Notificagcdo e segunda via dos autos.
Em__/ /[

Servidor(a)



MANUAL

, SECRETARIA DE ESTADO DE MANUAL DE ATOS E REGISTROS DO PAD - Modelos
:FAZENDA DE MINAS GERAIS = = =
CORSEF - Corregedoria da SEF-MG EMISSAO REVISAO DATA REVISAO FOLHA

28/12/2020 00 / / 67 de 223
Elaborado por: COORSEF/NCE Classificador: JOSE HENRIQUE RIGHI RODRIGUES Classificagdo: Publica

25. EDITAL DE NOTIFICAGAO PREVIA

Como dito no modelo anterior, a Notificagdo Prévia é o ato processual pelo qual o indigitado é informado da
propositura de procedimento disciplinar instaurado em face de sua pessoa, consistindo em instrumento habil

para possibilitar o exercicio do contraditério e ampla defesa desde o inicio dos trabalhos da comissao.

A notificacdo por edital serd realizada somente depois de esgotadas todas as tentativas de localizacdo da parte

a fim de considerar que o indigitado esta em local incerto ou nao sabido.
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Modelo 25. Edital de notificacdo prévia

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, instaurado pela Portaria n2

EDITAL DE NOTIFICAGAO PREVIA

, de

, vem notificar pelo presente Edital o servidor (nome, cargo e masp), por encontrar-se em local

incerto e ndo sabido, para que o mesmo, no prazo de 15 (quinze) dias, a partir da publicacdo deste Edital,

compareca perante esta CPAD, a fim de apresentar defesa escrita no Processo Administrativo Disciplinar em

epigrafe, a que responde, sob pena de revelia.

Assim, no prazo supramencionado, a contar desta notificacdo, V. Sa. podera:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Local:
Data:

manifestar-se por escrito acerca dos fatos descritos na Portarian? ...... ,de _/ /
arguir preliminares e tudo o que for de interesse da defesa;

oferecer documentos e justificacdes;

especificar provas pretendidas;

arrolar testemunhas, qualificando-as, e inserindo endereco e telefone;

anuir e informar o nimero do telefone e/ou e-mail para recebimento dos atos proe mensagens
instantaneas

informar o e-mail em que recebera as notificagdes para a pratica dos atos de comunicacao.

7

Presidente CPAD

Publicado no Jornal Minas Gerais, de / , Pag. .....
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26. EDITAL POR CHAMAMENTO — ABANDONO DE CARGO

Trata-se do edital de chamamento por abandono de cargo de que trata o art. 234 da Lei n2 869/1952:

Art. 234 - No caso de abandono do cargo ou fungao, de que cogita o art. 249, II, deste Estatuto, o presidente
da comissdo de processo promovera a publicagdo, no érgdo oficial, de editais de chamamento, pelo prazo de
vinte dias, se o funcionario estiver ausente do servigo, em edital de citacdo, pelo mesmo prazo, se ja tiver
reassumido o exercicio.

Paragrafo Unico - Findo o prazo fixado neste artigo, sera dado inicio ao processo normal, com a designagdo
de defensor ex-officio, se ndo comparecer o funcionario, e, ndo tendo sido feita a prova da existéncia de
forga-maior ou de coacdo ilegal, a comissdo propora a expedi¢do do decreto de demissdo, na conformidade
do art. 249, item Il.

Atente-se que a publicacdo devera ser realizada por 4 (quatro) vezes, num prazo de 20 dias, segundo dispde o
art. 12 do Decreto n2 17.362/1975, verbis:

Art. 12 — Para efeito do disposto no art. 234 da Lei 2 869/1952, a publica¢do de editais, no érgdo oficial, em
caso de abandono de cargo ou fungdo, serd de 4 (quatro) vezes, num prazo de 20 (vinte) dias.


https://www.almg.gov.br/consulte/legislacao/completa/completa.html?num=869&ano=1952&tipo=LEI
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Modelo 26. Edital de chamamento (abandono de cargo)

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

EDITAL DE CHAMAMENTO

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n? ...... , de
__/ J ,tendoem vista o disposto no art. 234 da Lei n2 869/1952, CONVOCA e NOTIFICA o(a) servidor(a)
relacionado(a) a seguir, com seu respectivo nimero de processo, para comparecer perante esta Comissao
Processante, no prazo maximo de 15 (quinze) dias da publicacdo deste edital, a fim de, pessoalmente, tomar
conhecimento de seu respectivo processo, acompanhar a sua tramitacdo e apresentar defesa para o fato a ele(a)
atribuido, que caracteriza, em tese, abandono de cargo, infracdo prevista no art. 249, inciso ll, do referido

diploma legal, sob pena de REVELIA.

Nome do(a) Servidor(a)

MASP

Processo n?

Local:
Data:

Presidente CPAD
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27. NOTIFICAGAO POR CARTA PRECATORIA

Em termos judiciais, para que ocorra a realizacdo de determinado ato, é por meio da carta precatéria que o juiz
responsavel por determinada acdo em sua jurisdicdo solicita a outro juiz que cumpra o ato necessario a
tramitacdo do processo. A carta precatdria pode envolver atos como a notificacdo, tomada de depoimento,

apreensdo, entre outros atos impossiveis de serem executados na comarca de origem.

No PAD, ha notificagdo por Carta Precatéria quando o Presidente da CPAD solicita formalmente a autoridade de
unidade administrativa fazendaria diversa daquela em originariamente tramita o PAD, na impossibilidade de

realizar audiéncia virtual.
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Modelo 27. Notificagao por carta precatoéria

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

NOTIFICAGAO POR CARTA PRECATORIA

Memo n? Data / /

Assunto: Solicitacdo, faz — Notificacdo Prévia de Servidor Indigitado por Carta Precatdria

Sr(a)
Cargo:
Unidade Fazendaria:

Senhor(a)

Na qualidade de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar ,instaurado pela Portarian?...... ,
de / /  ,visando a apurar irregularidades supostamente praticadas pelo Servidor, Sr. (nome e MASP),
e constando que o mesmo encontra-se em exercicio nessa Unidade, venho solicitar que, nos termos legais,
providencie a notificacdo do supracitado servidor, devendo constar da notificacdo que o mesmo apresente, no
prazo de 15 (quinze) dias, defesa escrita no Processo Administrativo Disciplinar a que responde, bem como
venha a obter vista dos respectivos autos junto a esta CPAD, e que, no referido prazo, a contar da data da
notificagdo, o supracitado Servidor providencie:

a) manifestar-se por escrito acerca dos fatos descritos na Portarian? ...... ,de _/ /
b) arguir preliminares e tudo o que for de interesse da defesa;

c) oferecer documentos e justificacdes;

d) especificar provas pretendidas;

e) arrolar testemunhas;

f) anuir e informar o nimero do telefone e/ou e-mail para recebimento dos atos de comunicagdo.

7

Em anexo, segue copia integral do , para ser entregue ao servidor indigitado, mediante
recibo.

Atenciosamente,

Presidente CPAD
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28. INTIMACAO DO INDIGITADO/PROCURADOR PARA ACOMPANHAR OS ATOS INSTRUTORIOS

Segundo dispde o caput do art. 269 do Cddigo de Processo Civil a intimacdo é “... o ato pelo qual se da ciéncia a

alguém dos atos e termos do processo” para fazer ou deixar de fazer alguma coisa.

No caso do modelo a seguir, tem-se a INTIMACAO do indigitado e de seu procurador, dando-lhes ciéncia ou
informacao acerca da realizacdo de determinado ato processual que produzird efeitos na esfera juridica do
interessado.

Depois de constituida a relagdo processual, por meio da notificagdo prévia, a CPAD deve intimar o indigitado
e/ou seu procurador de todos os atos do processo, sob pena de nulidade do ato ou até mesmo de toda a

instrucdo, a depender do prejuizo que sobrevier para sua defesa.
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Modelo 28. Intimagdo do indigitado/procurador para acompanhar os atos instrutérios

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

INTIMAGAO DO INDIGITADO/PROCURADOR PARA ACOMPANHAR OS ATOS INSTRUTORIOS

INTIMACAO ne

N () I
(nome e endereco do indigitado/procurador)

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n2 ...... , de
/] , vem INTIMAR V. S2 para ....cccoceeeevvveeeeeecieee e, (especificar o ato a ser realizado; exemplo:

acompanhar determinada diligéncia), a ser realizada ...........cccoveeennenns

Fica cientificado(a) V. S2 que podera comparecer aos referidos atos processuais pessoalmente e/ou
representado por procurador devidamente constituido nos autos e que serdo praticados independentemente

do seu comparecimento e/ou do seu procurador.

Local e data

Presidente CPAD

Recebi.
Nome:
Local:
Data:

Nome, OAB e assinatura do Procurador
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29. INTIMAGAO DO INDIGITADO / PROCURADOR PARA ACOMPANHAR OITIVA DE TESTEMUNHA

A INTIMACAO do indigitado e seu procurador é ato de comunicacdo processual que tem por finalidade dar
ciéncia ou informacdo acerca da realizacdo de determinado ato processual que produzird efeitos juridicos,

permitindo o exercicio do contraditério.

No caso do modelo a seguir, tem-se a INTIMACAO do indigitado e de seu procurador, dando-lhes ciéncia ou

informacao acerca da oitiva de testemunha.

Assim, trata-se de intimacdo ao indigitado e ao seu procurador sobre o acompanhamento da oitiva de

testemunha.
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Modelo 29. Intimagdo do indigitado / procurador para acompanhar oitiva de testemunha

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

INTIMAGAO DO INDIGITADO/PROCURADOR PARA ACOMPANHAR OITIVA DE TESTEMUNHA

INTIMACAO ne

(nome e endereco do indigitado/procurador)

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdao de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n? ...... , de
/] , com fundamento no art. ............... , INTIMA V. S2 a respeito dos locais, datas e hordrios em que

serdo ouvidas as testemunhas arroladas pela Comissdo (e/ou pela defesa, se for o caso).

Fica cientificado(a) V. S2 que poderd acompanhar os atos processuais e/ou representado por procurador,

devidamente constituido nos autos, pessoalmente ou por videoconferéncia, conforme as seguintes instrugdes:

NOME DA TESTEMUNHA:
LOCAL:

DATA: [/
HORA:

Local e data.

Presidente CPAD

Recebi.
Local

Data_ [/ [

Nome, OAB e assinatura do Procurador
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30. COMUNICAGAO A CHEFIA DA UNIDADE DA TESTEMUNHA

Trata-se de comunicac¢do a chefia imediata de servidor(a) acerca da sua convocac¢do para prestar declaracGes

perante a CPAD, na qualidade de testemunha, a respeito de supostos fatos constantes do PAD.

A comunica¢do em tela ndo tem correlagdo direta com o PAD, tratando-se apenas de ato de comunicac¢do da

CPAD, visando a liberar o servidor, enquanto testemunha, de suas atividades laborais no dia e horario agendados
para seu depoimento.
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Modelo 30. Comunicagao a chefia imediata da testemunha

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

Memo n? ...... Data [/
Sr(a) ceeeeeieee e, (nome, cargo e endereco do titular da unidade)
Assunto: Comunicacdo de depoimento do Senhor .........cceeeeeeeenn. (nome, cargo do servidor e MASP)

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n2 /] ,

informa a V. S2 que, N0S tEermMOS .....cccveeeeecivieeececiiee e, , que foi designado o local, na data de /[ /

’

as ... horas, para a oitiva do servidor ...........cccc........ (nome do servidor intimado), em exercicio nessa unidade,
com o objetivo de prestar depoimento na qualidade de testemunha, sobre os fatos de que trata o processo

administrativo supramencionado, perante esta CPAD.

Atenciosamente,

Presidente CPAD
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31. TERMO DE DECLARAGAO DE REVELIA

Pode-se conceituar revelia como o termo juridico que expressa o estado ou qualidade de revel, ou seja, embora

devidamente citado o servidor, este ndo comparece ao processo ou, se comparece, nao apresenta defesa.

No processo civil, a revelia produz alguns efeitos praticos as partes. O principal deles é a presuncdo de serem

verdadeiras as alegac¢des do autor (art. 344 do CPC).

No Processo Penal, a revelia ndo opera do mesmo modo que no Processo Civil, por se estar diante de um direito
nao disponivel, qual seja, a liberdade. Nele, a revelia ndo tem efeito pratico, pois o Estado deve providenciar a

defesa do réu que ndo comparecer em juizo, ainda que tenha sido citado.

Na Direito Administrativo Disciplinar, por se tratar de restricdes de direitos numa relacdo processual bilateral,
na qual o Estado tem a funcdo de autor e julgador, o instituto da revelia baseia-se em preceitos semelhantes

aos do processo penal.

Portanto, no processo administrativo disciplinar, a revelia tem efeitos limitados diante da auséncia do indigitado,
devendo o Estado garantir a defesa. In casu, a Lei n° 869/1952. Esta lei ndo menciona quais situaces que
acarretam a revelia. Dai, caso esta ocorra deve-se recorrer a doutrina e a jurisprudéncia para se delimitar as
situacOes para as quais a comissdo deverda declarar a revelia do indigitado e designar defensor para a defesa

técnica.

O modelo que se segue tem por fundamento declarar e registrar a auséncia de defesa do indigitado para fins de

instrucdo e efeitos de natureza processual.
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Modelo 31. Termo de declaracdo de revelia

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

TERMO DE DECLARAGAO DE REVELIA

O Presidente da Comissdao de Processo Administrativo Disciplinar, instaurado pela Portaria n? ...... , de
[/ / , com fundamento na legislacdo vigente, declara ter ocorrido REVELIA do servidor Sr. (nome e
MASP), tendo em vista que, sido pessoalmente notificado (ou regularmente notificado por Edital publicado no
Diario Oficial do Estado de Minas Gerais, “MG” dodia __ / /

documentos de fls. a , hdo apresentou defesa no prazo legal e nem nomeou procurador para fazé-la.

, pag. , conforme comprovam os

Local e data

Presidente CPAD
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32. SOLICITAGAO DE DESIGNAGCAO DE DEFENSOR DATIVO

Diante da revelia no processo administrativo disciplinar, o Estado deve garantir a defesa do indigitado.
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Modelo 32. Solicitagdo de designacao de defensor dativo

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

SOLICITAGAO DE DESIGNAGAO DE DEFENSOR DATIVO

Senhor(a) Corregedor-Chefe,

Tendo em vista que o servidor Sr. (nome e MASP), notificado pela Comissdao de Processo Administrativo
Disciplinar instaurado pela Portaria n? ...... , de [/ , hdo atendeu a notificagdo por edital para
apresentar, no prazo legal, a respectiva defesa escrita, por encontrar-se em lugar incerto ou ndo sabido,

solicitamos a indicacdo de um defensor ex-officio para garantir a defesa do indigitado.

Atenciosamente,

Local, data

Presidente CPAD
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33. SOLICITAGAO DE DESIGNAGAO DE DEFENSOR DATIVO - Defesa inepta

Diante da revelia no processo administrativo disciplinar, o Estado deve garantir a defesa do indigitado.

Do mesmo modo da revelia por falta de defesa, tem-se a revelia em decorréncia de defesa inepta, a qual pode

acontecer pelo desconhecimento técnico e juridico do préprio indigitado que produz sua defesa na sede do PAD.

Assim, cabe ao Estado garantir a defesa do indigitado.
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Modelo 33. Solicitagao de designagao de defensor dativo — defesa inepta

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

SOLICITACAO DE DESIGNAGCAO DE DEFENSOR DATIVO

Senhor(a) Corregedor-Chefe,

Tendo em vista que o servidor Sr. (nome e MASP), notificado pela Comissdo de Processo Administrativo

Disciplinar instaurado pela Portaria n? ...... , de /

, apresentou, no prazo legal, a respectiva defesa

escrita, a qual, todavia, foi considerada INEPTA por esta Comissao, solicitamos a indicagdo de defensor ex-officio

para que a presidéncia da CPAD possa fazer a designacao em garantia a defesa do indigitado.

Atenciosamente,

Local, data

Presidente CPAD
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34. DECLARAGAO DE RECEBIMENTO DE COPIA DOS AUTOS

A declaracdao de recebimento de cdpia dos autos ndo é, efetivamente, um ato processual, mas tem por
pressuposto detalhar o acompanhamento e o recebimento de cdpias de atos processuais, ao indigitado ou seu

procurador, de modo a satisfazer e cumprir os principios do devido processo legal e da ampla defesa.
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Modelo 34. Declaragdo de recebimento de cépia dos autos

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

DECLARAGAO DE RECEBIMENTO DE COPIA DOS AUTOS

Declaro ter recebido, nesta data, cépia integral dos autos (cdpias papel ou por meio digital) do Processo
Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n2 ...... ,de _/ / , que contemplam os trabalhos
desenvolvidos pela Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, visando a apurar irregularidades
supostamente praticadas pelo servidor Sr. (nome e masp), constituido de (n.2 de volumes) volumes, contendo

o primeiro volume (n.2 de folhas), o segundo (n.2 de folhas).
Estando o material em conformidade com o pedido por mim formulado em , firmo a presente declaragao.

Local e data

Indigitado
ou procurador do indigitado (OAB)
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35. DECLARAGAO DE VISTA DOS AUTOS

Dar vista significa dar conhecimento de documento que instrui os autos do processo, no sentido de que a parte

tome conhecimento e ciéncia e, se desejar, tome providéncias necessarias.

Assim, documentar a vista dos autos, permite demonstrar obediéncia aos principios do devido processo legal e

da ampla defesa.
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Modelo 35. Declaragao de vista dos autos

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

DECLARAGAO DE VISTA DOS AUTOS

Declaro que, nesta data, estive perante a Comissdao de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela
Portaria n2 ...... , de / , em face do(a) servidor(a) , tendo obtido vista dos autos,
sendo o mesmo constituido de (papel ou CD entregue com ....) (n.2 de volumes) volumes, contendo o primeiro

volume (n.2 de folhas), o segundo (n.2 de folhas) ...... (o S e acesso a todas as suas pecas, durante o periodo

Local e data

Indigitado
ou procurador do indigitado (OAB)
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36. ATA DA SEGUNDA REUNIAO DA CPAD

Ata é o documento pelo qual sdo registradas as deliberacdes, acontecimentos e assuntos debatidos numa

reunido.

No caso da ata de reunido no PAD, esta tem natureza deliberativa e nela sdo registradas as decisGes tomadas

pela CPAD, relativamente a assuntos da instrucdo do processo.

Sempre que houver deliberacdes em reunidoes da CPAD, devera ser lavrada a respectiva ata, constando o que foi
deliberado.
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Modelo 36. Ata da segunda reuniao da CPAD

(segunda reunido, apds a notificacdo e a defesa prévia, com deliberagdo do rol de testemunhas)

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

ATA DA SEGUNDA REUNIAO DA CPAD

Aos ( ) dias do més de do ano de , as horas, reuniram-se os membros da
Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portarian?...... , de /] , para darem
inicio aos trabalhos de apuracdo dos fatos mencionados na Portaria instauradora acima referida. Deliberou-se,

inicialmente, a respeito da realizacdo das seguintes medidas:

1. juntar aos autos a notificacdo assinada pelo indigitado, bem como Defesa Prévia, se houver
2. deferir o rol de testemunhas arroladas pela defesa;
3. intimar o denunciante e as testemunhas para audiéncia, bem como o indigitado para o devido

interrogatorio, a serem ouvidos em , a se realizar perante a CPAD, conforme agendamento abaixo:

Local
Data
Hora
Testemunha

Nada mais tendo sido tratado, deu-se por encerrada a presente reunido da qual lavrou-se a presente Ata que,

apos lida e considerada conforme, vai devidamente assinada pelos membros da Comissao.

Presidente Secretario Vogal
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37. INTIMAGAO DE TESTEMUNHA

A intimacdo é ato processual destinado a chamar a testemunha a depor sobre determinado fato, objeto de

apuracdo e responsabilizacdo disciplinar.
Como regra geral, os artigos 449 a 463 do CPC discorrem a respeito da testemunha.

O art. 202 do CPP preconiza que toda pessoa podera ser testemunha, salvo as exce¢bes constantes do Cédigo
Penal.

O fato é que todas as pessoas que forem chamadas a depor estardo obrigadas a testemunhar sobre o que sabem.
A testemunha chamada a depor demonstrara e relatard a existéncia do fato.

Quanto ao valor probatdrio, a prova testemunhal é dotada de valor relativo.
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Modelo 37. Intimacgdo de testemunha

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

INTIMACAO n2 Data__ / /[

Sr(a)
Cargo:
Assunto: INTIMACAO, faz

Prezado(a) Senhor(a),..

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado por intermédio da Portaria n2 ... , de
/] , da lavra do Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda, INTIMA V.Sa. para que, na

data de /] , - feira, as horas, compareca perante esta CPAD (no caso do processo fisico),

na , visando prestar declaragdes que servirdo para instruir o Processo

Administrativo Disciplinar em epigrafe, conforme cépia anexada.

Presidente CPAD

CIENTE:
Recebi uma via desta intimacgao.
Em de de

Assinatura
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38. INTIMAGAO DE TESTEMUNHA A PEDIDO DA DEFESA

Como regra geral, preconizada no art. 15 do CPC, aplica-se o mesmo de forma subsididria ao processo
administrativo disciplinar. Assim, as disposicGes que regem a possivel presenca de testemunhas no PAD

encontram-se estampadas nos arts. 442 a 463 do CPC.

Por analogia, pode-se utilizar, também, o art. 202 do CPP o qual nos diz que toda pessoa podera ser testemunha,
salvo as excecbes constantes do Codigo Penal. O fato é que, de forma geral, todas as pessoas que forem

chamadas a depor estardo obrigadas a testemunhar sobre o que sabem.

Assim, a intimacdo é ato que da ciéncia a alguém dos atos e termos do processo. No caso da intimacdo de
testemunha para depor no PAD, tal ato significa avisar e cientificar uma pessoa, que detendo suposto

conhecimento do fato, venha a prestar declaracdes e esclarecimentos em audiéncia.

No caso em tela, trata-se da faculdade da defesa do indigitado indicar testemunhas para sua defesa.
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Modelo 38. Intimacdo da testemunha a pedido da defesa

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n® , de / ]

INTIMACAO n2 Data__ /[

Sr(a)
Cargo:
MASP

Prezado(a) Senhor(a),

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n? ...... ,de / / , INTIMA

V.Sa. para que, no dia /[ / : - feira, as  horas, compareca perante a CPAD (no caso do processo

fisico), na , visando prestar declaracdes que servirdo para instruir o

Processo Administrativo Disciplinar em epigrafe, conforme cdpia anexada

Por oportuno, de informar que a oitiva de V.S.2 foi solicitada a pedido da defesa do Indigitado.

Presidente/CPAD

CIENTE:
Recebi uma via desta intimagao.

Em _ /_/

Assinatura



MANUAL

SECRETARIA DE ESTADO DE MANUAL DE ATOS E REGISTROS DO PAD - Modelos
FAZENDA DE MINAS GERAIS = = =
CORSEF - Corregedoria da SEF-MG EMISSAO REVISAO DATA REVISAO FOLHA

28/12/2020 00 / / 95 de 223
Elaborado por: COORSEF/NCE Classificador: JOSE HENRIQUE RIGHI RODRIGUES Classificagdo: Publica

39. SOLICITAGAO DE COMPARECIMENTO DE AUTORIDADE PARA DEPOR COMO TESTEMUNHA

Quando a testemunha for autoridade, observar-se-a o disposto no paragrafo primeiro do art. 454 do CPC.

No caso de oitiva de testemunha que figure como uma das autoridades descritas no caput do art. 221 do CPP,

estas terdo a prerrogativa de previamente ajustarem local, dia e hora para sem inquiridos.
Abaixo, o supracitado dispositivo:

Art. 221. O Presidente e o Vice-Presidente da Republica, os senadores e deputados federais, os
ministros de Estado, os governadores de Estados e Territdrios, os secretdrios de Estado, os prefeitos
do Distrito Federal e dos Municipios, os deputados as Assembleias Legislativas Estaduais, os
membros do Poder Judicidrio, os ministros e juizes dos Tribunais de Contas da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal, bem como os do Tribunal Maritimo serdo inquiridos em local, dia e hora

previamente ajustados entre eles e o juiz. (Redagio dada pela Lei n2 3.653, de 4.11.1959)
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Modelo 39. Solicitagdo de comparecimento de autoridade para depor como testemunha

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

SOLICITAGAO DE COMPARECIMENTO DE AUTORIDADE PARA DEPOR COMO TESTEMUNHA

Oficione ...... Data__ /_ [/

Assunto: Solicitacdo de comparecimento para depor como testemunha

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n2 ...... , de
__/ / ,informoaV.5.2 (ouV.Exa.) que, por intermédio da Atan?...... ,de / / cOpiaanexa,a
Comissdo considerou necessario colher o depoimento de Vossa Exceléncia (ou Vossa Senhoria) sobre os fatos
em apuracgao no processo administrativo supramencionado, razdo pela qual solicito o obséquio declinar o local,
dia e horario para a realiza¢cdo da sua oitiva ou, em se tratando de videoconferéncia, o respectivo aplicativo, em

atencdo ao disposto no paragrafo primeiro do art. 454 do CPC.

Atenciosamente,

Presidente CPAD
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40. INTIMACAO PARA DEPOIMENTO DE NAO SERVIDOR

O presidente da comissdao devera expedir mandado de intimacdo para intimar a testemunha para prestar
informacdes, observando-se que deverdao constar, de forma inequivoca, a data, horario, local e respectivo
endereco em que o ato sera realizado.

Se a testemunha convocada for servidora publica, a comunicac¢do a sua chefia imediata podera ser feita por oficio ou
memorando expedido pela comissao, podendo a comunicacgado ser realizada por via eletronica.

A Lei Estadual n® 14.184/2002, assim dispde:

Art. 28 — O interessado ou terceiro serdo intimados se necessaria a prestacdo de informacgdo ou a
apresentagdo de prova.

Paragrafo Unico — Nao sendo atendida a intimagdo, a que se refere o “caput” deste artigo, podera o 6rgdo
competente suprir de oficio a omissdo, se entender relevante a matéria, ou determinar o arquivamento do
processo.

(...)

Art. 37 — O interessado serd intimado pelo 6rgdo em que tramitar o processo para ciéncia da decisdo ou da
efetivacdo de diligéncia.

§ 12— Aintimacdo informara:

| — a identificagdo do intimado e o nome do 6rgdo ou da entidade administrativa de origem;

Il — a sua finalidade;

Il —a data, a hora e o local para o comparecimento do intimado;

IV — a necessidade de o intimado comparecer pessoalmente ou a possibilidade de se fazer representar;

V —a continuidade do processo independentemente do comparecimento do intimado;

VI —a indicacdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§ 22 — O interessado tera o prazo de trés dias Uteis contados da ciéncia da intimagdo para atendé-la.

§ 32 — A intimagdo sera feita por meio idéneo, de modo a assegurar ao interessado certeza quanto ao
conteudo do ato praticado.

§ 42 — No caso de se tratar de interessado desconhecido ou incerto, ou que se encontre em lugar ignorado
ou inacessivel, a intimagdo sera feita por meio de publicagdo oficial

§ 52 — Aintimacdo sera nula quando feita sem observancia das prescri¢Ges legais, mas o comparecimento do
interessado supre a irregularidade.

Art. 38 — O 6rgdo de instrucdo que ndo for competente para emitir a decisdo final elaborara relatério
indicando o pedido inicial e o conteudo das fases do procedimento e formulard proposta de decisdo,
objetivamente justificada, encaminhando o processo a autoridade competente.

Art. 39 — O desatendimento da intimagdo ndo importa reconhecimento da verdade dos fatos nem a renuncia
de direito.

Paragrafo Unico — Se o interessado comparecer, tera amplo direito de defesa.

Art. 40 — Serdo objeto de intimacdo os atos do processo que resultarem em imposi¢cdo de dever, 6nus, sangdo
ou restricdo ao exercicio de direito e atividade, bem como restricdo de outra natureza.

Ademais, o art. 11 da Resolugdo SEF n? 5.372/2020, assim estabelece:

Art. 11 - Fica atribuido as Comissdes Processantes:

Il — convocar agentes publicos, intimar contribuintes e terceiros envolvidos para prestarem os
esclarecimentos que se fizerem necessarios ao trabalho da Corregedoria;

Pela aplicacdo subsidiaria da Lei Federal n29.784/1999, deve-se destacar que a intimac&o, dado o carater publico
do processo, podera ser utilizada para particulares, terceiros e administrados em geral, conforme se depreende
dos arts. 49, IV, 28 e 39 da referida Lei, os quais autorizam a intimagdo dos administrados para prestarem
informacgdes perante a Administragado e a colaborar para o esclarecimento dos fatos.
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Modelo 40. Solicitagdo para depoimento de ndo servidor

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

INTIMACAO DE PRESENGA PARA DEPOIMENTO - NAO SERVIDOR

INTIMACAO ne. Em

A(0) Senhor(a)
Assunto: solicita comparecimento para prestar declaracées

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, instaurado pela Portaria n? ...... , de

/ , tendo em vista ....ccooeeeeieiiiiiinn, , vem intimar V.Sa. para, no dia / , as
comparecer perante esta Comissao, visando prestar declaraces que servirdo para a elucidacdo dos fatos objeto

da referida Portaria.

J

Atenciosamente,

Presidente CPAD

CIENTE:
Recebi uma via desta intimacao.

Em__/ /

Assinatura
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41. INTIMAGAO DO INDIGITADO

Cabe a comissado deliberar pelo interrogatério do indigitado, entre outras deliberagdes, quando nao restar mais

nenhum outro tipo de ato de instrugao probatdria.

A intimacdo do indigitado ou do seu procurador deverad respeitar o prazo de trés dias Uteis, a partir da ciéncia
do interessado, nos termos do art. 37, § 29, da Lei Estadual n2 14.184/2002:

Art. 37 — O interessado sera intimado pelo érgdo em que tramitar o processo para ciéncia da
decisdo ou da efetivacdo de diligéncia.

§ 12 — A intimacdo informara:

| — a identificacdo do intimado e o nome do 6rgdo ou da entidade administrativa de origem;

Il — a sua finalidade;

IIl — a data, a hora e o local para o comparecimento do intimado;

IV —a necessidade de o intimado comparecer pessoalmente ou a possibilidade de se fazer
representar;

V —a continuidade do processo independentemente do comparecimento do intimado;

VI —a indicacdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§ 29 — O interessado tera o prazo de trés dias Uteis contados da ciéncia da intimacdo para atendé-
la.

§ 32 — Aintimacao sera feita por meio idoneo, de modo a assegurar ao interessado certeza quanto
ao conteudo do ato praticado.

§ 42 — No caso de se tratar de interessado desconhecido ou incerto, ou que se encontre em lugar
ignorado ou inacessivel, a intimagdo sera feita por meio de publicagao oficial

§ 52 — A intimacdo sera nula quando feita sem observancia das prescri¢Ges legais, mas o
comparecimento do interessado supre a irregularidade

No caso especifico do interrogatério, estando o indigitado representado por advogado, entende-se que a

intimacgao deverad ser feita a ambos, no prazo legal.

Em regra, as intimagdes deverao ser feitas ao indigitado ou ao procurador regularmente constituido, nos limites
da procuracdo. Atente-se que, sendo o procurador um advogado, a procuracdo geral abarca poderes para
recebimento das comunicagdes processuais, em geral, salvo aquelas que forem, expressamente, excepcionadas

na procuragao.

Sobre o tema, de registrar que o STJ, no MS n2 10.404, ja manifestou no sentido de que a auséncia de intimacao

dos procuradores nao gera nulidade, haja vista a intimacao pessoal do indigitado.

Exemplo: Ha casos em que o interessado poderd ser intimado por edital e tornar-se revel, ndo atendendo a
intimacao. Nessa situacdao, a comissao cumpriu o disposto na legislacdo quanto a publicacdao do edital mas,
necessariamente, ndo terd a comprovacdo de que o interessado tomou conhecimento do teor da intimagao.
Entdo a intimagdo ndo podera ter a sua validade condicionada a comprovacao do recebimento pelo interessado.,

nesse Caso.
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Modelo 41. Intimagao do indigitado

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

INTIMAGAO N2 Data /|

Sr(a)
Cargo
MASP

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, instaurado pela Portaria n? ...... , de
/] , visando a apurar possiveis infracdes estatutarias atribuidas a V.Sa., em cumprimento ao disposto
no art. 59, inciso LV, da Constituicdo Federal/1988 e no paragrafo tnico do art. 224 da Lei n2 869/1952 vem

INTIMAR V.Sa. para interrogatorio perante esta CPAD, conforme a seguir:

DATA LOCAL HORARIO

Presidente/CPAD

CIENTE:
Recebi uma via desta intimacao.

Em__/ /

Assinatura
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42. TERMO DE REAGENDAMENTO DE DEPOIMENTO

Sempre que ocorrer atraso das testemunhas e do indigitado, recomenda-se que a CPAD aguarde, no minimo,
30 (trinta) minutos, conforme o disposto no inciso Ill do art. 362 do CPC. Contudo, se devidamente intimados e
ndo houver o comparecimento, a comissao registrard o incidente, em termo préprio, devendo agendar nova

data para realizacdo do ato.

No que se refere ao indigitado, se este ndo exercer seu direito de defesa ou deixar de comparecer novamente
sem motivo, o processo disciplinar devera prosseguir no seu curso normal sem que haja o interrogatdrio, fato

esse que nao configurara cerceamento de defesa, conforme entendimento do Superior Tribunal de Justica:

MS n2 7066/DF — 2000/0063355-0. Relator: Ministro Hamilton Carvalhido, julgado em 27/11/2002,
publicado em 16/12/2002) A auséncia do acusado ou de seu procurador ao longo da fase de
instrucdo ndo gera a favor da Administragdo Publica presuncdo de verdade da acusac¢do, uma vez
gue a ela cabe o 6nus probante. Ndo ha determinacdo legal no sentido de que a comissao designe
defensor ad hoc ou solicite a autoridade instauradora designacdo de defensor dativo, mesmo

porque, conforme ja referido, se trata de ato personalissimo.
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Modelo 42. Termo de reagendamento de depoimento

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

TERMO DE REAGENDAMENTO DE DEPOIMENTO

Aos dias do més de de , perante a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar,

instaurado pela Portaria n2? ...... , de /] , foi aceito o pedido de adiamento do depoimento do Sr.(a)

, em razdo da seguinte justificativa: , constante do ........ (e-mail,

documento protocolado etc.), datadode_ / / , ficando, portanto, reagendado novo depoimento para
o dia / _/ , as horas, perante esta CPAD.

Para tanto, foram expedidas intima¢Oes ao depoente e ao defensor do indigitado, ficando sem efeito as

anteriores.

Secretario/CPAD
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43. COMUNICACAO DE NAO COMPARECIMENTO DE TESTEMUNHA SERVIDOR PUBLICO A CHEFIA IMEDIATA

No dia do depoimento, a comissdo deve aguardar a chegada da testemunha por, no minimo, 30 (trinta) minutos,
conforme o disposto no inciso Ill do art. 362 do CPC. Contudo, se devidamente intimada e a testemunha nao
comparecer e, sendo servidor publico, a comissado registrard o incidente em termo de ndo comparecimento,
devendo tentar uma nova data para realizacdo do ato, bem como encaminhard comunicacdo a sua chefia

imediata sobre o ndo comparecimento, bem como a ndo apresentacdo de justificativa.

O CPCdispGe em seu art. 362, inciso lll, que a audiéncia cujo inicio tenha atraso injustificado, por tempo superior

a 30 (trinta) minutos, podera ser adiada. Veja:

Art. 362. A audiéncia podera ser adiada:

Il — se ndo puder comparecer, por motivo justificado, qualquer pessoa que dela deva necessariamente
participar;

Il - por atraso injustificado de seu inicio em tempo superior a 30 (trinta) minutos do horario marcado.

Em persistindo a recusa do servidor em comparecer perante a CPAD, sem justificativa, o fato devera ser levado
ao conhecimento da autoridade instauradora para as providéncias cabiveis, conforme o disposto no art. 216,
incisos V, VI e VII, da Lei n? 869/1952.



MANUAL
SECRETARIA DE ESTADO DE MANUAL DE ATOS E REGISTROS DO PAD - Modelos
FAZENDA DE MINAS GERAIS - p =
CORSEF - Corregedoria da SEF-MG EMISSAO REVISAO DATA REVISAO FOLHA
28/12/2020 00 / / 104 de 223
Elaborado por: COORSEF/NCE Classificador: JOSE HENRIQUE RIGHI RODRIGUES Classificagdo: Publica

Modelo 43. Comunica¢do de ndo comparecimento de testemunha servidor publico a chefia imediata

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

MEMO (ou e-mail) n2 ...... Data__/ /[
Ao Sr.(a)

Cargo

MASP

Assunto: Comunicacdo de ndo comparecimento de testemunha perante a CPAD

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n2 ...... , de
/] ,vem informaraV.S2 que .......ccceeeeenneen. (nome do servidor intimado), .........ccceeeeennnenn. (cargo e

MASP), em exercicio nessa unidade administrativa, ndo compareceu perante esta CPAD no dia / / ,

e hora .......... para prestar depoimento na qualidade de testemunha sobre os fatos relacionados ao processo
indicado, embora regularmente intimado, bem como ndo apresentou justificativa quanto a sua auséncia (se for

0 caso).

Atenciosamente,

Presidente CPAD
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44. CERTIDAO DE COMPARECIMENTO DE TESTEMUNHA

O presidente da CPAD emitird certiddo de comparecimento da testemunha na qual certificard que esteve
perante a CPAD, conforme disposi¢do contida no art. 152, inciso V da lei 869/1952 objetivando depor acerca dos
fatos referidos no processo — nos respectivos dia, horario e local determinados, em audiéncia presencial ou

virtual.
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Modelo 44. Certidao de comparecimento de testemunha

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

CERTIDAO

Certifico que aos ...... dias do més de ............ do ano de ...... , AS e horas, N0 ....cccceeeeuvieeenns (presencialmente
ou em audiéncia virtual), compareceu 0 Senhor ........c.ccccvvenee.. (nome da testemunha), ......cccceeeeuveeennnenn. (cargo),
MASP .......... , perante a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n? ...... , de
|/ /|, com o objetivo de prestar depoimento na qualidade de testemunha, acerca dos fatos referidos

Nno processo supramencionado.

Presidente CPAD
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45. REQUISICAO DE DOCUMENTOS E OU INFORMAGOES PELA CPAD

A requisicdo de documentos e/ou informacBes pela CPAD as unidades do préprio 6rgdo sdo solicitadas

diretamente pela Comissdo ao titular da unidade responsavel pela guarda de documentos e informacdes.

No caso da SEF/MG, o art. 11 da Resolugdo n2 5.372/2020, assim estabelece:

Art. 11 - Fica atribuido as Comissdes Processantes:
(...)

Il — convocar agentes publicos, intimar contribuintes e terceiros envolvidos para prestarem os
esclarecimentos que se fizerem necessarios ao trabalho da Corregedoria;

IV — requisitar informagdes, inclusive as constantes de sistemas e bancos de dados, diligéncias, processos,
documentos fiscais ou administrativos, necessarios ao exame da matéria correcional;
(g.n.)

Caso seja necessario realizar diligéncias na casa do indigitado, para fins de prova, a CPAD podera requerer,
motivadamente, aos drgdos competentes (Ministério Publico ou Advocacia-Geral do Estado, por exemplo) para

a concessao de autorizagdo judicial para realizacao da diligéncia.
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Modelo 45. Requisi¢do de documentos e/ou informagdes

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

REQUISICAO DE DOCUMENTOS/INFORMAGOES

MEMO (ou E-MAIL) n2 Data__ /_/

Ao Sr(a).
Cargo
Unidade Fazendaria

Prezado(a) Senhor(a),

A Comissao de Processo Administrativo Disciplinar, instaurado pela Portarian?...... , de [/ , vem, por
intermédio deste, REQUISITAR a V.Sa., no prazo de 5 (cinco) dias, conforme paragrafo terceiro do art. 218 do
CPC, a contar do recebimento deste, a apresentacdo perante esta CPAD os documentos/informagdes listados
abaixo:

a)
b)

Atenciosamente,

Presidente/CPAD

CIENTE:
Recebi uma via desta intimacao.

Em__/_/

Assinatura
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46. SOLICITAGAO DE DOCUMENTOS

Além do mandado de intimacdo, os memorandos e os oficios podem ser empregadas pelas comissdes
disciplinares, durante o desenvolvimento das suas atividades, para solicitar informacgoes, presta-las ou realizar

pedidos/requerimentos.
Em regra, os memorandos sdo emitidos para autoridades do mesmo drgdao em que tramita o processo.

Os oficios sdo comunicagdes escritas, externas que as autoridades fazem entre si, entre subalternos e superiores,
e entre a Administracdo e particulares, em carater oficial. O oficio é o tipo mais comum de correspondéncia

oficial, e, exatamente, por isso, sé pode ser expedido por drgado publico em objeto de servico.

Partes Essenciais (conteudo):

12. Titulo, identificacdo da Secretaria e unidade administrativa expedidora, numeracdo, local e data, sendo os
meses escritos por extenso.

22, Ementa do assunto principal. Ndo é obrigatério em oficios rotineiros, sendo mais usado em documentos
extensos.

32, Vocativo e cargo do destinatario.

423, Texto, que podera ter seus paragrafos numerados em sequéncia, que podem ser desdobrados em alineas.
A numeragdo dos paragrafos é mais usada em oficios muito extensos, por facilitar possiveis referéncias
futuras.

52. Fecho. Atenciosamente.

62. Assinatura, nome e cargo do signatario.

72. Enderegamento: tratamento, nome, cargo e localidade de destino.

Embora tradicionalmente s6 se mencionasse o cargo do destinatario, hoje costuma-se mencionar o nome,
sempre que conhecido. Apesar das razdes de polidez alegadas, podem surgir inconvenientes quando ocorrem

mudangas funcionais na reparticdo ou 6rgao do destinatario.
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Modelo 46. Solicitagdo de documentos

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

MEMO ne ...... Data_ / [/

(titular da unidade)

Assunto: Solicitacdo de documentos

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n2 .................... , instaurado pela Portaria n?
...... , de / , € tendo em vista a necessidade de instru¢cao dos autos do processo administrativo
supramencionado, vem solicitar de V. S2. a remessa dos documentos listados abaixo:

a)
b)

Atenciosamente,

Presidente CPAD
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47. SOLICITAGAO DE INFORMAGOES MEDICAS

A solicitacdo de informacgdes médicas é utilizada em casos em que o estado de saude do servidor tiver relevancia
para o deslinde do PAD (imputabilidade, insanidade mental, justificativa de falta ao servico etc.), podendo ser
solicitado que seja realizada a pericia médica com emissdo de laudo médico ou laudo psiquiatrico, nos casos
pertinentes. Nesse caso, a CPAD formulara os quesitos a serem respondidos pela junta médica do érgao
competente (Seplag).
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Modelo 47. Solicitagdo de informagdes médicas

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

SOLICITACAO DE INFORMACOES MEDICAS

OFiCIO/MEMORANDO/E-MAIL N2 Data  / /
Ao Sr(a)
Unidade:

Assunto: Solicitagdo, faz

Senhor(a) Diretor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, instaurado pela Portaria n? ...... , de
/ / , vem solicitar a V.Sa. informacdes sobre os (ex: antecedentes médicos do servidor, laudo médico
E1C.) i ,MASP.....ooi , as quais deverao ser entregues a esta CPAD.

Atenciosamente,

Presidente CPAD

Recebi uma via desta solicitacdo

Em__/ /

Assinatura
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48. SOLICITAGAO DE COMPARTILHAMENTO DE INFORMAGOES FISCAIS

O compartilhamento de dados fiscais decorre de expressa previsdo legal, CTN, art. 198, Il.

Art. 198. Sem prejuizo do disposto na legislacdo criminal, é vedada a divulgacao, por parte da Fazenda
Publica ou de seus servidores, de informacado obtida em razao do oficio sobre a situagdo econdémica
ou financeira do sujeito passivo ou de terceiros e sobre a natureza e o estado de seus negdcios ou
atividades.

[...]

Il - solicitagdes de autoridade administrativa no interesse da Administracao Publica, desde que
seja comprovada a instauracdo regular de processo administrativo, no érgao ou na entidade
respectiva, com o objetivo de investigar o sujeito passivo a que se refere a informagdo, por pratica
de infragdo administrativa.

§ 22 O intercAmbio de informacdo sigilosa, no ambito da Administracdo Publica, sera realizado
mediante processo regularmente instaurado, e a entrega serd feita pessoalmente a autoridade
solicitante, mediante recibo, que formalize a transferéncia e assegure a preservacao do sigilo. (g.n)

Insta esclarecer que ndo se trata de quebra de sigilo, mas de compartilhamento entre 6rgaos que tem
a mesma responsabilidade de sigilo e de guarda das informacgdes sensiveis. Além das informacdes de
natureza fiscal ha outras bases como a Decredi, que consigna movimentag¢ao de cartdo de crédito.
Elenca-se abaixo os Elementos da solicitagdo de informagdes a Receita Federal necessarios:

1. Asolicitacdo deve ser formalizada por autoridade administrativa que tenha atribui¢cdo de designar comissoes
ou de instaurar processo administrativo, no caso o Corregedor-Chefe.

a. Juntar comprovacdo legal de que a autoridade administrativa solicitante esta formalmente apta a
solicitar a informacgdo por meio do fundamento legal que lhe outorga a competéncia (RJU, LAC, etc.)

b. Juntar comprovacdo de ato formal de nomeacdo da autoridade administrativa solicitante.
2. Consignar que a solicitacdo é formalizada no interesse da administragdo publica.

3. Juntar comprovacdo da instauragdo regular de processo administrativo na SEF (ex. publicacdo do extrato
da Portaria vigente).

Observagdes importantes para que a solicitagdo nao retorne vazia:
1. Tem em foco que as informagdes solicitadas sdo para investigacdo referente a procedimento especifico.

2. Observar que os fatos e motivos que justificam a solicitacdo de dados fiscais e a instauragdo do processo
administrativo tém pertinéncia direta com a informacao sigilosa solicitada.

3. O processo administrativo instaurado deve ter como objetivo investigar o sujeito a que se refere a
informagao solicitada e ndo de terceiros que ndo sao sujeitos passivos de infragdo disciplinar.

4. N3o solicitar informac6es para conglomerado de empresas, mas para aquela que esta sendo investigada,
ou se for para o conglomerado, comprovar que ele esta sendo investigado.

O pedido deve ser dirigido ao responsavel pela Delegacia da Receita Federal em Minas Gerais.

O oficio de solicitacdo deve ser instruido conforme acima delineado.
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Modelo 48. Solicitagao de compartilhamento de informagdes fiscais

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

SOLICITAGAO DE COMPARTILHAMENTO DE INFORMAGOES FISCAIS

Oficione ...... Data _ /_/

Ao

Sr. Delegado Flavio Antonio Souza Abreu

Delegacia da Receita Federal (DRF) em Belo Horizonte
Av. Olegario Maciel, 2360

Capital - MG

Assunto: Solicitagcdo de compartilhamento de informacdes fiscais.

Prezado Senhor,

O Corregedor-Chefe da Corregedoria da Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicBes legais, no interesse da administracdo publica, e tendo em vista o Processo Administrativo Disciplinar
instaurado pela Portaria n? ...... ,de /[ solicitaaV.S2. com base no art. 198, § 19, inc. Il do Cédigo
Tributario Nacional, encaminhar a este 6rgdo, o que se segue:

[Descrever objetivamente o que se necessita, como informagdes, relatérios, cdpias de documentos como
Declaragdes de Imposto de Renda da Pessoa Fisica), periodos, identificagdo do indigitado e dos autos
referenciados etc.]

Juntam-se os seguintes documentos:

1) Comprovagdo da competéncia legal da autoridade administrativa para efetuar o requerimento, ou seja, a
identificacdo do regime juridico Unico (RJU) e da legislagdo de organizagdo administrativa.

2) Copia de publicagdo no Didrio Oficial de nomeacdo e designacdo da autoridade requerente, o Corregedor-
Chefe.

3) Copia de publicacdo no Didrio Oficial do extrato da Portaria instauradora do Processo Administrativo
Disciplinar, bem como cépia da Portaria.

Informa-se abaixo os dados de contato para fins desse expediente;
[endereco, telefones, e-mail]

Atenciosamente,

NOME DO CORREGEDOR-CHEFE
CORREGEDORIA DA SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA DE MINAS GERAIS
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49. REQUERIMENTO DE COMPARTILHAMENTO DE INFORMAGOES FINANCEIRAS

O compartilhamento de informacdes financeiras pode ser solicitada, nos mesmos molde da solicitacdo de
informacgdes fiscais a receita federal, desde que haja procedimento disciplinar regularmente instaurado,
destinado a apurar infragdes administrativas em face de agente e que, por meio dessa prova, seja considerado

imprescindivel, conquanto extraordinario, para a conclusdo do feito (art. 32, § 12; art. 62 da LC 105/2001).

E de lembrar que, havendo necessidade de obtencdo dos dados protegidos por sigilo bancario, nos termos dos
§§ 22 e 32 do art. 22 da Lei Complementar n2 105/2010, os servidores integrantes da CPAD assumem o dever de
manutencdo do sigilo, impondo-se, portanto, redobrada cautela, em razdo de dados protegidos por sigilo

bancario.

Insta esclarecer que ndo se trata de quebra de sigilo, mas de compartilhamento entre 6rgaos que tem
a mesma responsabilidade de sigilo e de guarda das informacdes sensiveis.
A solicitacdo devera ser dirigida a instituicdao financeira pertinente com o que se necessita.

Os Elementos da solicitagdo de informagdes a instituicdo financeira sdo os mesmos necessarios para
informacdes da Receita Federal. Vide item anterior.
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Modelo 49. Requerimento compartilhamento de informagodes financeiras

SOLICITAGAO DE COMPARTILHAMENTO DE INFORMAGOES FISCAIS

Oficione ...... Data _ /_/

Ao

Sr.

Instituicdo financeira
Endereco

Assunto: Solicitacdo de compartilhamento de informacgdes financeiras.

Prezado Senhor,

O Corregedor-Chefe da Corregedoria da Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicBes legais, no interesse da administracao publica, e tendo em vista o Processo Administrativo Disciplinar
instaurado pela Portaria n? ...... ,de _ / /
Complementar n2 105, de 10 de janeiro de 2001, encaminhar a este 6rgdo, informacgd&es financeiras acerca do

, solicita a V. S2. com amparo nas disposi¢cbes da Lei

indigitado 9...], CPF [....], conforme se segue:

[Descrever objetivamente o que se necessita, como informacGes, o acesso as movimentacbes financeiras
realizadas pelo servidor indigitado, como: a) origem e destino final de quantias que eventualmente vém sendo
movimentadas pelo acusado em face de supostos depdsitos efetuados a titulo de comissdo/propina/exercicio
de atividades ilicitas ou ndo declaradas; b) identificar os valores que vém sendo movimentados; c) outras
hipéteses tendentes a demonstrar a percepcao irregular de valores, propiciando a averiguacdo no ambito da
persecucdo disciplinar de desvio de conduta de agentes publicos e a consequente aplicacdo das sancbes
administrativas que se impdem ao caso].

Juntam-se os seguintes documentos:

4) Comprovagdo da competéncia legal da autoridade administrativa para efetuar o requerimento, ou seja, a
identificacdo do regime juridico Unico (RJU) e da legislacdo de organizagdo administrativa.

5) Cépia de publicacdo no Diario Oficial de nomeagédo e designagdo da autoridade requerente, o Corregedor-
Chefe.

6) Copia de publicacdo no Didrio Oficial do extrato da Portaria instauradora do Processo Administrativo
Disciplinar, bem como cépia da Portaria.

Informa-se abaixo os dados de contato para fins desse expediente;
[endereco, telefones, e-mail]

Atenciosamente,

NOME DO CORREGEDOR-CHEFE
CORREGEDORIA DA SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA DE MINAS GERAIS
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50. REQUERIMENTO DE INDICAGAO DE PERITO A AUTORIDADE INSTAURADORA

O perito e o assistente técnico sdo profissionais (servidores publicos ou ndo) que detém conhecimento técnico

especialista ou habilitacdo legal em determinada area cientifica que guarda pertinéncia com a matéria aventada

no procedimento correcional.

Deste modo, as mais diversas dreas de estudo e pesquisa fornecem importantes subsidios para aproximarem as
partes e o julgador no intuito de elucidar os fatos.
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Modelo 50. Requerimento de indicacdo de perito a autoridade instauradora

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

Memo nQ ...... Data_ / [/

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n2 ...... , de
/] , vem comunicar a V. S2 que a CPAD deliberou, conforme ata do dia / , (copia anexa)
sobre a necessidade de realizagdo de pericia ........cceeeu... (indicar a espécie), com o objetivo de ..........ccuveeeeee.

Para tanto, solicito a indicagdo de .................... (referir a especialidade do perito; exemplo: contador, avaliador
de iméveis, etc.), a fim de realizar o trabalho de pericia técnica na data de / a /[ / .

Atenciosamente,

Presidente CPAD
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51. ATO DE DESIGNAGAO DE PERITO

O ato de designacdo do perito é o instrumento de que se utiliza o presidente da CPAD para formalizar a sua
indicacdo, no caso de pericias interna corporis, conforme dic¢do do art. 224 da Lei n2 869/1952.

No caso de 6rgdos externos, a CPAD, por intermédio da autoridade instauradora, encaminhara Oficio a
autoridade responsavel pelo setor ou departamento de pericias para que seja designado servidor ou junta para
procederem a pericia, conforme solicitado pela Comissdo, a exemplo de pericia médica; grafotécnica;

documental etc.)
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Modelo 51. Ato de designagao de perito

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

ATO N¢ /

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n2 ...... , de
/ , da Corregedoria da Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais, e tendo em vista (constar

a motivacdo do ato),

RESOLVE:

Art. 12 Designar o Sr. .....ccccvveeeveenns (indicar o nome do perito), .......ccceeevvveeneen. (cargo), do quadro de pessoal do
........................ (6rgdo de lotagdo do perito), MASP ............, para, sem prejuizo de suas demais atribuigdes,
realizar pericia .....ccccoeeveeeeieiiieeeeens (especificar o objeto da pericia; exemplos: no computador e/ou midias

eletronicas, grafotécnica, médica, contdbil, para conferéncia de valores, para avaliacdo de bens, etc.).

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

Presidente da CPAD

Publicado Jornal Minas Geraisde __ / / , pag.
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52. TERMO DE COMPROMISSO DE PERITO

O Termo de Compromisso é o documento pelo qual o perito se compromete a cumprir o encargo que lhe foi

designado, visando a atuar no respectivo PAD.

A pericia também pode ser solicitada para determinada area ou setor que detenha competéncia e atribuicdes

relativas a matéria objeto do questionamento, na figura do seu titular.
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Modelo 52. Termo de compromisso de perito

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

TERMO DE COMPROMISSO DE PERITO

Pelo presente termo, comprometo-me a exercer as funcdes de Perito ............ (indicar a especialidade) no
........................ Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n® ..., de _ / / , €ea
observar a imposicao legal no tocante ao sigilo e a reserva das informacgdes de que tiver conhecimento em razao
desta funcao, nos termos da legislacdo em vigor, bem como praticar os demais atos necessarios a consecucao
dos trabalhos sob minha responsabilidade, pelo que firmo este termo.

Local e data

Nome e assinatura do Perito
Numero de inscricdo no érgao de fiscalizacdo profissional, se for o caso
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53. INTIMAGAO DO INDIGITADO/PROCURADOR PARA APRESENTAR QUESITOS

O principio do contraditério dispde que a todo ato produzido pela CPAD cabera igual direito de o indigitado

opor-se a ele, apresentar a versao que lhe convenha ou, ainda, expor uma interpretacao juridica diversa.

No curso da apuragdo dos fatos e apds a notificacdo prévia, deve haver intimacdo aos interessados e
representantes legais acerca dos atos processuais sujeitos aos seus acompanhamentos, possibilitando, assim,

ao indigitado contradizer a prova produzida.
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Modelo 53. Intimagdo do indigitado/procurador para apresentar quesitos

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

INTIMACAO n? Data__/ [/

A0 Sr(a) ceeeeeeeieeeeee, (nome e endereco do indigitado/procurador)
Assunto: intimagao

Prezado(a) Senhor(a),

/] , vem comunicar V.S.2 que, consoante deliberacdo contida na Atan? ...... de /] , COpia
anexa, procederd ao(a) .....coceeeennnnen. (identificar o objeto da pericia; exemplo: pericia grafotécnica) junto ao
.................... (identificar o 6rgdo responsavel pela pericia), tendo por finalidade .................... (indicar o objetivo

da pericia), sendo que os quesitos elaborados pela Comissdo constam em documento anexo.

Diante do exposto, vem intimar V. S2. para que, no prazo de ...... (dias), possa apresentar eventuais quesitos

complementares com vistas a pericia ora solicitada, caso seja do seu interesse.

Local e data

Presidente CPAD

Recebi:
Local

Data_ / / :

Nome e assinatura do indigitado/procurador
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54. INTIMAGAO DO INDIGITADO/PROCURADOR PARA CIENCIA DAS CONCLUSOES DA PERICIA

O principio do contraditério dispde que a todo ato produzido pela CPAD cabera igual direito de o indigitado
opor-se a ele, apresentar a versao que lhe convenha ou, ainda, expor uma interpretacao juridica diversa.

Assim, realizada a pericia, caberd a CPAD dar ciéncia ao indigitado e ao seu procurador sobre as conclusdes
alcancadas, em respeito ao principio do contraditério.
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Modelo 54. Intimagdo do indigitado/procurador para ciéncia das conclusdes da pericia

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

INTIMACAO n? Data__/ [/

A0 Sr(a) oo,
(nome e endereco do indigitado/procurador)

Assunto: comunicacao, faz

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n2 ...... , de
/] , vem comunicar a V.S.2 sobre as conclusGes da pericia ........cc.......... (indicar a pericia), realizada

[o1<] o N (identificar o perito ou érgdo que realizou a pericia), cujo laudo segue anexo.

Local e data

Presidente CPAD

Recebi:
Local

Data_ [/ [/

Nome e assinatura do indigitado/procurador
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55. PORTARIA DE DESIGNAGAO DE ASSISTENTE TECNICO

Tanto o perito como o assistente técnico sdo profissionais (servidor ou ndo) que possuem habilitacdo legal e/ou
conhecimento técnico que guardam pertinéncia com a matéria a ser periciada em procedimento correcional.
Desse modo, as mais diversas areas de estudo e pesquisa fornecem importantes subsidios para aproximar as
partes e o julgador da elucidacao dos fatos.

De atentar que inexiste rol taxativo das especialidades de conhecimento que sejam contempladas.
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Modelo 55. Portaria de designac¢ao de assistente técnico

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

PORTARIA Ne___/
O Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda no uso de suas atribuicdes e tendo em vista ......... ,
RESOLVE:
Art. 12 Designar o Sr. .....cccceeeevvveennn. (indicar o nome do assistente técnico), ......cccceeeeunveennn. (cargo e MASP) e
EeXEerciCio NA ...ccvvveeeeeeeeeeennns para, sem prejuizo de suas atribuicdes, atuar como Assistente Técnico desta CPAD,
COM ViStas @ ccoveeeeecrreeeeeeieeeee e, (especificar a atividade a ser desenvolvida pelo assistente técnico; exemplos:

fornecer informagGes acerca da matéria de sua especialidade em discussdo nos presentes autos, auxiliar a
Comissdo na elaboracdo de quesitos que serdo apresentados aos peritos), além de desempenhar todas as

atividades que sejam conexas a este objeto.

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

Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda

Publicado Jornal Minas Geraisde  / / , Caderno ..... , pag .....
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56. INTIMAGCAO SOBRE DILIGENCIA A SER REALIZADA

Se houver a realizagao de diligéncia no curso do PAD, recomenda-se formalizar as seguintes providéncias:

a) lavrar ata de deliberacdo, por intermédio da qual os membros decidem pela realizacdo do deslocamento;

b) notificar o indigitado e/ou seu procurador, com antecedéncia minima de trés dias Uteis a data de realizacdo

do deslocamento, para que este compareca ao ato, se assim o desejar, €;

c) registrar a realizacdo da diligéncia em ata, assinada por todos os membros da Comissdo, com descrigdo fiel

daquilo que ocorreu durante o deslocamento.

De todo modo, quando o sigilo for absolutamente necessario para garantir o éxito da diligéncia, a CPAD podera
realizd-la sem a prévia intimacdo do indigitado. Esta conduta ndo ofende a garantia do contraditério, uma vez

que o indigitado tera, posteriormente, acesso aos elementos probatdrios constantes dos autos do processo.
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Modelo 56. Intimacgdo sobre diligéncia a ser realizada

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

INTIMACAO n2 Data )

Ao Sr(a)

Assunto: notificacdo

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n2 ...... , de
/] ,vem INTIMAR V. S.2, de que, no dia /[ / ,as horas, esta CPAD realizara diligéncia

junto ao (indicar o objeto e local da diligéncia), objetivando apurar , ficando facultada a V.Sa. estar

acompanhada de seu defensor, podendo ser apresentados quesitos necessarios ao esclarecimentos dos fatos,

no prazo de dias.

Atenciosamente,

CIENTE:
Recebi uma via desta intimacao.

Em Portarian® ...... , de / / .

Assinatura

Presidente/CPAD
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57. TERMO DE DILIGENCIA

Termo de diligéncia é o instrumento lavrado pela CPAD, no qual constam os procedimentos realizados em
determinado local, dia e hora, com o objetivo de apurar e esclarecer situacdes e fatos relacionados ao processo

administrativo disciplinar, conforme deliberado em ata anterior.
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Modelo 57. Termo de diligéncia

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

TERMO DE DILIGENCIA

Aos dias domésde _ de _,as __ horas, perante a Comissdao de Processo Administrativo
Disciplinar instaurado pela Portarian?...... ,de / / , 0s servidores (Nome e MASP do presidente, vogal
e secretario), realizaram diligéncia junto ao (indicar o objeto e o local da diligéncia), com a finalidade de apurar

, conforme deliberagdo consignada na Ata de Reunido da Comissdo, datada de _ / [/
constantedafl. _ dos autos do processo.

O indigitado e/ou seu procurador foi(ram) intimado(s) para, caso desejasse(m), acompanhar(em) e
apresentar(em) os quesitos julgados necessarios ao esclarecimento dos fatos. Em seguida, a Comissao dirigiu-
se ao local definido referente ao assunto sob pesquisa, com a assisténcia dos servidores e

Apds andlise documental, chegaram os membros da Comissao a conclusao de que

Providenciou-se, nesta ocasido, a extra¢do de cdpias de documentos e seus anexos, que fazem parte integrante
deste Termo.

Encerrada a diligéncia, eu, (hnome do secretario), na qualidade de Secretdrio, lavrei o presente Termo, que vai
assinado por mim e pelos demais membros da Comissdo e pelo indigitado/procurador.

Indigitado/procurador

Presidente Secretario Vogal
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58. TERMO DE RECONHECIMENTO DE PESSOA

7

O reconhecimento de pessoa é meio de prova eminentemente formal, pelo qual alguém é chamado para
verificar e confirmar a identidade de uma pessoa que lhe é apresentada, com outra que tenha visto
anteriormente. O reconhecimento pode ocorrer de forma presencial (com os procedimentos de cautelas

adequado) ou por meio virtual.
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Modelo 58. Termo de reconhecimento de pessoa

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

TERMO DE RECONHECIMENTO DE PESSOA

Aos dias do més de de 20___, perante a Comissao de Processo Administrativo Disciplinar instaurado
pela Portaria n? ...... , de /[ / , presentes seus membros e o servidor indigitado e seu
procurador, ........cceeevenen. ,O0ABN2........... , compareceu o . (nome, cargo e MASP),

a quem o Sr. Presidente da CPAD solicitou que apontasse, dentre as pessoas que lhe foram apresentadas, quais

sejam, os Srs. , e , aquela que teria ............. (descrever

sucintamente os atos ou fatos atribuidos ao indigitado).

Pelo referido Sr. (nome do servidor ou pessoa que esta fazendo o reconhecimento) foi dito que reconhece na
pessoa que sabe agora chamar-se (indicar o nome), aqui presente, como sendo a pessoa que praticou os atos

acima descritos (na hipotese negativa, devera ser registrada essa situa¢ao).

Nada mais havendo a lavrar, mandou o Senhor Presidente encerrar o presente Termo. Assim, na qualidade de
Secretdario da Comissdo, eu, (nome do secretario), lavrei o presente Termo, que, lido e achado conforme, vai

assinado por todos.

Indigitado / Procurador

Pessoa(s) submetida(s) ao reconhecimento

Pessoa que fez o reconhecimento

Presidente Secretario Vogal



MANUAL

, SECRETARIA DE ESTADO DE MANUAL DE ATOS E REGISTROS DO PAD - Modelos
:FAZENDA DE MINAS GERAIS = = =
CORSEF - Corregedoria da SEF-MG EMISSAO REVISAO DATA REVISAO FOLHA

28/12/2020 00 / / 135 de 223
Elaborado por: COORSEF/NCE Classificador: JOSE HENRIQUE RIGHI RODRIGUES Classificagdo: Publica

59. TERMO DE RECONHECIMENTO DE COISA

O reconhecimento de coisa é meio de prova formal, pelo qual alguém é chamado para verificar e confirmar a
identificacdo de uma coisa que lhe é apresentada, com outra que viu no passado.

Refere-se ao reconhecimento de quaisquer objetos que, por alguma razao, tém relagcdo com o fato investigado.
Aplica-se, in casu, as mesmas cautelas do reconhecimento de pessoa, no que lhe for aplicavel.

As cautelas citadas sdo, dentre outras, as seguintes:

| — descrigdo prévia do objeto pelo identificador;

Il —inser¢do do objeto entre outros semelhantes;

IIl — separacdo dos identificadores e reconhecimento isolado por cada um deles;

IV — lavratura do competente Termo de Reconhecimento, na presenca de 2 (duas) testemunhas.
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Modelo 59. Termo de reconhecimento de coisa

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

TERMO DE RECONHECIMENTO DE COISA

Aos diasdomésde  de 20, as ____ horas, perante a Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar, instaurado pela Portaria n2 ...... ,de _/ / , presentes os membros da Comissdo, e o Sr.
.......................... , (reclamante/vitima/testemunha), (qualificacdo da pessoa que ird fazer o reconhecimento), o
qual, instado(a) a descrever a coisa reconhecida, disse que ................... (transcrever a descrigdo, procurando

esclarecer os sinais que possibilitem a individualizagdo).

Em seguida, ....ccoooeeveveeeeieinnnenn, (especificacdo da coisa a ser reconhecida) foi colocado(a) ao lado de
....................... , coisa(s) que com ela, em tese, possui(em) semelhanca(s) (descrever a semelhanca), tendo
...................... (nome da pessoa que esta fazendo o reconhecimento) apontado (ou ndo reconhecido) ..............
(especificar coisa que esta sendo reconhecida) como sendo ... (escrever o que foi declarado por quem esta
reconhecendo). E, como nada mais foi declarado, deu-se por encerrado este termo que assina, juntamente

com (nome da pessoa que reconheceu) ........cccccueeeennnee. e com 02 (duas) testemunhas do ato

Pessoa que fez o reconhecimento

Testemunha

Testemunha

Presidente Secretario Vogal



MANUAL

, SECRETARIA DE ESTADO DE MANUAL DE ATOS E REGISTROS DO PAD - Modelos
:FAZENDA DE MINAS GERAIS = = =
CORSEF - Corregedoria da SEF-MG EMISSAO REVISAO DATA REVISAO FOLHA

28/12/2020 00 / / 137 de 223
Elaborado por: COORSEF/NCE Classificador: JOSE HENRIQUE RIGHI RODRIGUES Classificagdo: Publica

60. INTIMAGAO PARA ACAREACAO

A acareacdo tem por fundamento o disposto no art. 461, |l e paragrafos 12 e 22 do CPC, aplicdvel por forca do

disposto no art. 15 desta codificacdo.

Assim, ao se deparar com versdes diametralmente opostas sobre um determinado acontecimento, fato este
considerado relevante para o deslinde do processo disciplinar, a CPAD pode delimitar quais foram os pontos de
divergéncia entre os depoimentos contraditérios e colocar os depoentes frente a frente para dirimir a

controvérsia.

Abaixo, o disposto nos arts. 229 e 230 do CPP:

DA ACAREAGAO

Art. 229. A acareacgdo sera admitida entre acusados, entre acusado e testemunha, entre testemunhas, entre
acusado ou testemunha e a pessoa ofendida, e entre as pessoas ofendidas, sempre que divergirem, em suas
declaragdes, sobre fatos ou circunstancias relevantes.

Paragrafo Unico. Os acareados serdo reperguntados, para que expliguem os pontos de divergéncias,
reduzindo-se a termo o ato de acareagao.

Art. 230. Se ausente alguma testemunha, cujas declara¢des divirjam das de outra, que esteja presente, a
esta se dardo a conhecer os pontos da divergéncia, consignando-se no auto o que explicar ou observar. Se
subsistir a discordancia, expedir-se-a precatdria a autoridade do lugar onde resida a testemunha ausente,
transcrevendo-se as declaragdes desta e as da testemunha presente, nos pontos em que divergirem, bem
como o texto do referido auto, a fim de que se complete a diligéncia, ouvindo-se a testemunha ausente, pela
mesma forma estabelecida para a testemunha presente. Esta diligéncia so se realizara quando ndo importe
demora prejudicial ao processo e o juiz a entenda conveniente.
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Modelo 60. Intimagdo para acareagao

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n2 ,de /[

Intimag&o n® Data__ /[

Ao Sr(a)
Masp
Unidade

Assunto: Intimacao para Acareagao

Prezado(a) Senhor(a),

Tendo em vista as divergéncias verificadas entre o depoimento prestado por V.Sa. e o do Sr.

, registrados nos autos do Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria

ne ... , de /[ / , INTIMO V.Sa. a comparecer perante esta Comissdo, as horas do dia

/] , a fim de ser acareado com o mencionado depoente.

Atenciosamente,

Presidente/CPAD

CIENTE:
Recebi uma via desta intimacgao.
Em de de

Assinatura
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61. TERMO DE ACAREACAO

As divergéncias sobre fatos juridicamente relevantes, decorrentes do confronto dos depoimentos prestados,
deverdo ser esclarecidas por intermédio de acareacao na qual cada um dos depoentes, a seu tempo, oferecera

as explicagdes sobre os pontos controvertidos, sendo tudo reduzido a termo.

Recomenda-se que a acareacdo ocorra em casos especiais, devendo a CPAD tomar todas as cautelas e
providéncias, no sentido de que esta ndo se transforme em discussdo ou que fique fora de controle entre os

acareados.
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Modelo 61. Termo de acareagao

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

TERMO DE ACAREACAO
Aos dias do més de do ano de , as horas, perante os membros da Comissdo de
Processo Administrativo Disciplinar, instaurado pela Portaria n? ...... , de /[ / , compareceram o

servidor indigitado, Sr. (nhome, cargo e MASP) e os Sr. (nome, cargo e MASP), ja qualificados nestes autos as fls.
___e___,afim de serem acareados em face de divergéncias encontradas em seus depoimentos, quais sejam:

(indicar a divergéncia).

O Presidente da Comissao os informou de que serdo inquiridos a fim de esclarecerem declaraces divergentes
acerca dos fatos noticiados nos autos do processo n.2 , 0S quais constituem irregularidades

suscetiveis de caracterizar pratica de transgressoes disciplinares previstas Na ..........ccoceeeeeciveveeeennns

O Presidente, a seguir, indagou ao senhor (nome do acareando) sobre (conteudo da pergunta), o qual respondeu

que: ; @ mesma pergunta foi dirigida ao senhor (nome do outro acareando) que respondeu:

. Perguntado ao primeiro acareando se (indicar a pergunta sobre o assunto divergente), ele

respondeu que . Passada a palavra para o indigitado/advogado, este formulou as seguintes

perguntas: . O primeiro acareando respondeu que: . O segundo: ) e

Nada mais disseram nem lhes foi perguntado. Feita a leitura do presente Termo, para que os acareados
indicassem eventuais retificagdes julgadas necessarias, de modo a registrar expressamente a espontaneidade
de suas declaracGes, que foram prestadas sem nenhuma forma de coacdo, estes disseram ndo ter retificacdes a

fazer, por estarem de inteiro acordo com o seu teor.

E como nada mais foi declarado nem lhe foi indagado, mandou o Presidente encerrar o presente termo, o qual,
lido e achado conforme, foi assinado por todos os presentes. Assim, na qualidade de Secretario da Comissao,

eu, (home do secretario), lavrei o presente Termo.

Acareando

Acareado

Procurador(es) OABn?......

Presidente Secretario Vogal
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62. TERMO DE CONFISSAO

O termo de confissdao tem por fundamento as disposi¢cdes dos arts. 389 a 395 do CPC, e, por analogia, estd

também prevista no art. 190 do CPP.

A confissdo é o ato de reconhecimento da autoria da infracdo ou dos fatos objetos da investigacdo pelo

indigitado.

Pode ocorrer a confissdo tanto no interrogatério quanto em outros momentos do processo. Neste ultimo caso,

deve haver sua confirmacgdo por prova oral e reducdo a termo.

De salientar que é possivel a retratabilidade da confissdo, de forma que o indigitado venha a desdizer o que
afirmou como verdade anteriormente. Todavia, a retratacdo nao vincula a CPAD, possuindo valor relativo, ou
seja, em razdo da livre apreciacdo das provas, é possivel que o colegiado ndo se convenca da retratacao, sendo

possivel tomar como verdade a confissdo anteriormente apresentada.
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Modelo 62. Termo de confissdao

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

TERMO DE CONFISSAO
Aos dias do més de , do ano de , compareceu perante a Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar, instaurado pela Portaria n? ...... , de /[ / , 0Sr

(nome, cargo e Masp), o qual disse que, espontaneamente e com livre disposicdo de prestar declara¢des acerca
dos fatos noticiados no Processo Administrativo Disciplinar supracitado, declarou o seguinte: QUE:
(ex: a CPAD poderd indagar quais o motivos da pratica do ilicito, suas circunstancias, onde e quando ocorreram

os fatos, se outras pessoas concorreram para a infragdo).

Nada mais disse nem |he foi perguntado. Feita a leitura do presente Termo para que o indigitado indicasse
eventuais retificacGes julgadas necessdrias, de modo a registrar expressamente a espontaneidade de suas
declaragdes, que foram prestadas sem nenhuma forma de coagao, este disse nao ter retificagdes a fazer, por
estar de inteiro acordo com o seu teor e assim, na qualidade de Secretario da Comissdo, eu, (Nome do

Secretario), lavrei o presente Termo, que, lido e achado conforme, vai assinado por todos, as .... ; ......

Indigitado:

Presidente Secretario Vogal
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63. TERMO DE DEPOIMENTO DE TESTEMUNHA

A testemunha é a pessoa distinta das partes do processo que é chamada a dizer o que sabe sobre o fato objeto

do processo.

As testemunhas se classificam nas seguintes categorias:

a) testemunha presencial: aguela que presenciou o fato;

b) testemunha de referéncia: aquela que soube do fato a partir do relato de terceira pessoa;

c) testemunha referida: aquela cuja existéncia foi apurada a partir de outro depoimento;

d) judiciaria: aquela que relata em juizo o conhecimento do fato; e

e) testemunha instrumentaria: aquela que presenciou a assinatura do instrumento de ato juridico, fato ou

negécio juridico.

No processo administrativo disciplinar vigora o principio da verdade material, o que significa que tanto a CPAD
guanto o indigitado podem arrolar testemunhas consideradas indispensdveis para o esclarecimento dos fatos
ventilados no processo. Assim, desde a sua notificacdo, até o encerramento da fase de instrucao do processo,
gue ocorre com a designacdo da data do interrogatdrio, o indigitado pode apresentar requerimento com o rol
de testemunhas que deseja ouvir, salvo a hipétese de fato novo trazido aos autos no qual seja imprescindivel o

depoimento de testemunha, desde que nao tenha sido proferida a decisdo pela autoridade julgadora.

Ainda no que concerne ao requerimento de oitiva de testemunhas arroladas pela defesa do indigitado, sera
submetido a apreciacdo da CPAD, que poderd motivadamente indeferi-lo, quando se tratar de pedido

impertinente, meramente protelatério ou de nenhum interesse para esclarecer os fatos.

Cabe destacar que a legislagdo ndo estabelece nimero minimo ou maximo de testemunhas que podem ser
requeridas, mas recomenda-se que o indigitado possa indicar, pelo menos, nimero idéntico ao das testemunhas

arroladas pela CPAD.

De acordo com o art. 228 do Cédigo Civil, ndo podem ser admitidas como testemunhas: os menores de dezesseis
anos, o interessado no litigio, o amigo intimo ou inimigo capital das partes, os cOnjuges, ascendentes,

descendentes e colaterais, até terceiro grau de alguma das partes, por consanguinidade ou afinidade.

Ja o art. 447 do Cddigo de Processo Civil, por sua vez, estabelece que podem depor como testemunhas todas as
pessoas, exceto as incapazes, impedidas ou suspeitas. § 12. Sdo incapazes: | - o interdito por enfermidade ou
deficiéncia mental; Il - o que, acometido por enfermidade ou retardamento mental, ao tempo em que ocorreram
os fatos, ndo podia discerni-los, ou, ao tempo em que deve depor, ndo esta habilitado a transmitir as percepg¢oes;
lll - o que tiver menos de 16 (dezesseis) anos; IV - o cego e o surdo, quando a ciéncia do fato depender dos

sentidos que lhes faltam.

Por fim, deve-se destacar que tanto o art. 228, § 12 do Cédigo Civil, quanto o art. 447, § 42, do Cédigo de Processo
Civil, admitem o depoimento de incapazes, especialmente sobre fatos que sd estas pessoas conhecem,

observada a presenca do seu representante legal.
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Modelo 63. Termo de depoimento de testemunha

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n2 ,de [/

TERMO DE DEPOIMENTO DE TESTEMUNHA
QUE Presta: ..ccciveciieeiiiieiiienieiteiitnsinieieiesersnsenieenes

Aos ( ) dias do més de de ,as horas, compareceu o Sr. (qualificacdo,

profissdo, RG n?, CPF n?, residente e domiciliado, cargo), visando a prestar depoimento perante esta CPAD, conforme

processo disciplinar instaurado pela Portaria n? ... , de /__/ ,. Presentes também o Indigitado, Sr.

, € seu Procurador, Sr. , OAB n? . Foram advertidos o indigitado e seu

procurador de ser vedado interferir nas perguntas feitas pelos membros da Comissdo e nas respostas da testemunha,
havendo a faculdade, porém, de reinquiri-la, por intermédio do Presidente da Comissdo, apds promovida a inquiricdo por
parte dos membros. Prestando o compromisso legal, a testemunha foi advertida de que, se faltar com a verdade, incorrera
no crime de falso testemunho, nos termos do art. 342 do Cddigo Penal, prometendo dizer a verdade do que souber e lhe
for perguntado, que, para tanto, assume este compromisso na forma da lei.

Em seguida, indagado se possui algum grau de parentesco com o Indigitado, amizade intima ou inimizade que o impega de
depor, respondeu que ndo. (obs: apds eventual contradita, a CPAD decidird se sera ouvido como testemunha ou
informante, deferindo ou ndo a arguicao da defesa)

Cientificado do motivo deste processo administrativo, as perguntas formuladas pela Comissdo Processante,
respondeu: que ........... Outros exemplos: proceder a leitura das declarages ja prestadas, constantes das fls. ..., para confirmagao
do seu teor ou se haverd alguma ressalva: “O senhor confirma, na integra, essas declaragdes”. No caso de a testemunha quiser
mudar algum tépico da declaragdo, este devera ser lido para registro e, logo apds, a testemunha fara a retificagdo.

ApOs a leitura, procede-se as perguntas complementares, devendo o Presidente indagar ao vogal e secretdrio se hd alguma
pergunta ou esclarecimento adicional.

Nada mais tendo sido perguntado pela Comissao, foi dada a palavra a defesa para reinquirir a testemunha, que as perguntas
formuladas respondeu: que ........

Nada mais tendo sido perguntado pela defesa, foi dada a palavra ao declarante para, querendo, aduzir,
esclarecer ou retificar em suas declara¢des respondeu que: ............

A seguir, feita a leitura do presente termo para que a testemunha, se desejasse, indicasse as retificagdes que entendesse
necessarias, disse ndo ter retificacdes a fazer. Determinado o encerramento do presente termo, que sera encaminhado por
via eletrdnica ou fisica.

Deu-se, portanto, por encerrado o presente termo, as horas.

Presentes na reunido os seguintes: (reunido virtual)

Depoente/Declarante Indigitado (se presente) Procurador (se presente)

Presidente Secretario Vogal
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64. TERMO DE DECLARAGAO DE TESTEMUNHA POR VIDEOCONFERENCIA

A previsao legal de realizacao de oitiva por meios eletrénicos encontra-se no paragrafo 19, do art. 453 do CPC.
E de observar que a Lei n° 869/1952 n3o prevé a possibilidade de videoconferéncia, mesmo porque sua edigdo
data de 1952. H4, porém, o entendimento de que, em face do principio do formalismo moderado, é admissivel
a utilizacdo dessa ferramenta nos procedimentos administrativos disciplinares, desde que respeitados os

principios da ampla defesa e do contraditério.

Para tanto, importa consignar que a videoconferéncia esta prevista nos seguintes dispositivos § 32 do art. 236,
§39doart.385,§ 192do art. 453, § 22 do art. 461, todos do CPC,-aplicaveis ao PAD de forma subsidiaria, conforme
art. 15 do Cédigo de Processo Civil, além de que o Cddigo de Processo Penal, por analogia, também possui
disposicoes que regulamentam a oitiva por videoconferéncia conforme os seguintes dispositivos § 22 do art.
185, caput do art. 217, § 32 do art. 222, todos do CPP. Diante da possibilidade da utilizacdo subsidiaria do CPP
no direito administrativo disciplinar, infere-se que a utilizacdo da videoconferéncia nao fere os principios do

contraditdrio e da ampla defesa, desde que a defesa seja devidamente intimada dos atos.

Do mesmo modo, a doutrina e a jurisprudéncia entendem ser possivel a realizacdo de videoconferéncia na
instrucdo processual dos procedimentos administrativos disciplinares, devendo a comissdo seguir as normas
procedimentais do 6rgdo correcional para essa finalidade. O fato é que a realizagao de atos processuais por meio
de recursos de transmissdo de sons e imagens, em tempo real, pode ser utilizado ndo apenas em defesa dos

interesses da Administracdo, mas em favor dos direitos dos préprios indigitados.

Nessa esteira, a CGU, no exercicio das fungdes de érgao central do Sistema de Correicdo do Poder Executivo
Federal, editou a Instru¢do Normativa CGU n° 12/2011, por meio da qual regulamentou a adogdo de
videoconferéncia na instru¢do de processos e procedimentos disciplinares. No ambito do Poder Executivo
Estadual, foi editada a Resolugdo CGE n2 19/2019, que disciplina a realizacdo de atos processuais orais por meio
da videoconferéncia e outros recursos tecnolégicos de transmissdo instantdnea de sons e imagens nos
procedimentos disciplinares em tramite na Controladoria-Geral do Estado e unidades tecnicamente

subordinadas.

E, do mesmo modo, tem-se, no presente caso, a sugestao de que a ata de instalagdao da CPAD, impossibilitada
em termos presenciais, possa ser realizada por meio de videoconferéncia. De enfatizar, porém, que a ata de

instalacdao da comissdo por videoconferéncia deve ser assinada eletronicamente pelos seus membros.

Por derradeiro, recomenda-se a leitura e aplicagdo da Resolugdo SEF n? 5.399/2020, que regulamenta e
estabelece critérios para a realizacdo de audiéncias e outros atos processuais por videoconferéncia, em
procedimentos investigativos e processos correcionais, no ambito da Corregedoria da Secretaria de Estado de
Fazenda de Minas Gerais (CORSEF).

A CPAD devera observar os procedimentos descritos no Manual de Audiéncias por Videoconferéncia, disponivel

na pasta légica da Corregedoria.
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Modelo 64. Termo de depoimento de testemunha por videoconferéncia

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n2 ,de [/

TERMO DE DEPOIMENTO DE TESTEMUNHA (VIDEOCONFERENCIA)
Pelo aplicativo (Teams) ou outro app ou em sala de videoconferéncia

(O TN ] =T -

Aos ...... dias do més de .............. de ...... (ano), as ...... horas, reuniram-se por videoconferéncia, pelo aplicativo (ex.
Teams), ou em sala de videoconferéncia localizada no enderego ...., 0S SIS. ..ccccvvevcvvernnnne ) er—————— e
........................ , respectivamente Presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
instaurado pela Portaria n2 ...... ,de [/ / , € 0 Sr(@) e , a qual, também por
videoconferéncia, compareceu para prestar depoimento sobre os fatos referidos no processo administrativo acima
mencionada, na qualidade de testemunha .......ccccceeeene (cargo/profissdo), MASP .......... , com exercicio na
................ , (estado civil), Carteira de Identidade n2 ............, CPF n2 ............, residente e domiciliado a ...................

(endereco).

A testemunha encontra-se presente na audiéncia virtual, realizada pelo aplicativo (ex. Teams), ou em sala de
videoconferéncia no dérgao xxx, localizada no enderego ..... (municipio/UF, as ...... horas (indicar horario, se houver
diferenga de fuso entre as cidades em que se encontram os membros da Comissao e a sala de videoconferéncia).

No caso de audiéncia realizada em sala de videoconferéncia foi designado secretario ad hoc para esta oitiva o Sr.
.................. (nome), MASP ............. (Observagdo: o secretario “ad hoc” devera solicitar, para verificagdo, o documento
de identidade da testemunha com foto).

Presentes a audiéncia, de forma virtual ou se sala de videoconferéncia (indicar local), o INDIGITADO Sr.
........................ (nome), acompanhado do seu advogado ........................ (nome), OAB n2 ......, procura¢do constante a
fl. ...... dos autos, foram advertidos de que Ihes é vedado interferir nas perguntas feitas pelos membros da Comissao
e nas respostas da testemunha, havendo a faculdade, porém, de reinquiri-la, por intermédio do Presidente da
Comissao, apds promovida a inquirigdo por parte dos membros, com fundamento no ................... . (Observagao: ndo
é obrigatodria a presenca do INDIGITADO ou de seu procurador a oitiva).

Outra sugestao:
Senhores(as),
Cumprimento e apresentagao dos participantes
Informacgao de que a audiéncia estd sendo gravada
Orientac¢do quanto a forma em que transcorrera a audiéncia
Informacgdo do motivo da audiéncia a testemunha:
O senhor foi indicado pela defesa na apuracdo dos seguintes fatos: Consta dos autos que
Procederemos a sua qualificagdo e, logo apds, iniciaremos as perguntas.
Por gentileza aponte a sua identidade na frente da camera.

O Presidente perguntou a testemunha se, em relagdo ao INDIGITADO, se 0o mesmo é amigo intimo ou inimigo notdrio,
se é parente até o 32 grau, se atua ou atuou como procurador ou perito nos presentes autos, se tem interesse direto
ou indireto na matéria objeto do processo, ou se ha alguma circunstancia que possa comprometer seu depoimento,
tendo respondido que n3o.

Prestando o compromisso legal, foi advertida de que, se faltar com a verdade, incorrerd no crime de falso testemunho,
nos termos do art. 342 do Cédigo Penal.

Passando-se a inquiricdo, as perguntas que lhe foram feitas pelo Presidente assim respondeu: .........cccceeveeennes
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As perguntas que Ihe foram feitas pelos membros da Comissdo Processante assim respondeu: ..........ccoeuevee...

As perguntas que Ihe foram feitas pelo INDIGITADO ou seu advogado (se presentes), por intermédio do Presidente,
assim respondeu: ......ccccevvveeeeeeennn.

Dada a palavra a testemunha para acrescentar mais alguma informagdo ao presente depoimento, disse que:
.................. (Observacdo: deve ser registrada a indicacdo de que a testemunha se compromete a trazer aos autos
determinado documento ou prova, em certo prazo, se for o caso, bem como qualquer incidente relevante ocorrido
na oitiva).

A seguir, feita a leitura do presente termo para que a testemunha, se desejasse, indicasse as retificagdes que entendesse
necessarias, disse nao ter retificacGes a fazer. Determinado o encerramento do presente termo, que, encaminhado por via
eletrdnica, lido e achado conforme, foi rubricado por todos os participantes da oitiva.

Outra sugestao:

O(a) senhor(a) possui algum grau de parentesco com o indigitado, Sr. , amizade intima ou
inimizade que o(a) impec¢a de depor?

Nao havendo nenhum impeditivo que obste a oitiva da testemunha a Comissao procedera as perguntas:

O senhor prestou declaragbes a comissdo sindicante, fls....... destes autos, faremos a leitura para
confirmacao.

O senhor confirma, na integra, estas declaragGes? (No caso da testemunha querer mudar algum tépico da
declaracdo, este devera ser lido para registro e, logo apds, a testemunha fara a retificacdo).

Apds esta confirmacgao o Presidente fara as perguntas para esclarecimentos complementares

Senhor vogal , Senhor secretario alguma pergunta ou esclarecimento adicional?
Sr Procurador(a) , passo-lhe a palavra caso deseje reinquirir a testemunha.
Senhor(a) (testemunha) passo-lhe a palavra para, querendo, aduzir, esclarecer ou

retificar qualquer topico deste depoimento

Nada mais havendo a ser perguntado, encerra-se a audiéncia a qual ocorreu sem nenhum incidente, cujas
declarag¢Oes da testemunha foram prestadas de forma espontanea e sem coac¢do, Local, data e hora

Presentes na audiéncia virtual:

Secretario ad hoc No caso de audiéncia realizada em sala de videoconferéncia

Indigitado/Advogado — OAB (se presentes)

Presidente Secretario Vogal
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65. CARTA PRECATORIA PARA OITIVA DE TESTEMUNHA

Em face da impossibilidade de deslocamento da comissdo ou do depoente, a CPAD o poderd solicitar a
designacdo da chefia imediata competente do local onde resida a testemunha, com o objetivo de realizar a oitiva
por meio da carta precatéria especifica para este fim. A previsdo legal encontra-se, a luz do art. 15 do CPC, nos
arts. 260 a 268 do CPC, e, também, por analogia, no art. 222 do CPP.

A realizacdo da oitiva por meio de carta precatdria deverd ser deliberada em ata, devendo a CPAD formular as
perguntas a serem feitas aos depoentes. Devera, ainda, notificar o indigitado sobre a realizacdo da oitiva por
carta precatdria, bem como do teor das perguntas, para que o indigitado possa, caso entenda necessario,

acrescentar outros questionamentos.

Recomenda-se que seja concedido o prazo de 3 (trés) dias Uteis, contados da ciéncia, nos termos do art. 37, §
29, da Lein?14.184/2002, para intimac3o do indigitado/procurador para apresentacdo das indagacdes, podendo

a CPAD indeferir as perguntas julgadas impertinentes.

De asseverar que a chefia imediata do local poderd designar servidor para a coleta da oitiva, sendo que a
testemunha devera ser intimada da realizacdo do ato, especificando a forma (videoconferéncia ou presencial),

dia e horario.

O servidor designado devera fazer as perguntas oralmente e reduzir a termo as respostas, devendo limitar-se
ao rol de perguntas previamente elaboradas pela CPAD, ndo lhe sendo permitido elaborar novas perguntas.
Ap0s a realizacdo da oitiva, o termo, devidamente assinado pelos presentes ao ato, serd enviado a CPAD para

autuacao.
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Modelo 65. Carta precatdria para oitiva de testemunha

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

INTIMAGAO POR CARTA PRECATORIA

INTIMACAO n? ...... Data__/__ [/

A0 SH(a) covveeeieeeeee (nome, cargo e endereco da autoridade deprecada)

Assunto: Encaminha Carta Precatoria.

Prezado(a) Senhor(a), (cargo da autoridade deprecada),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n2 ... , de
[/ , vem intimar V. S2 para que, no prazo de até 3 (trés dias) Uteis, contados de sua ciéncia, nos
termos do art. 37, § 22 da Lei Estadual n® 14.184/2002, encaminhe a formulacdo das perguntas a serem feitas a

testemunha e solicite o cumprimento da providéncia mencionada.

(Inserir outros paragrafos, com solicitacdo de que a autoridade deprecante seja informada da data, horario e
local da oitiva, quando marcada, além da indicagcdo dos documentos que estdo sendo encaminhados e prazo

para cumprimento da precatoria)

Atenciosamente,

Presidente CPAD
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66. CARTA PRECATORIA PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Do mesmo modo que o modelo anterior, em face da impossibilidade de deslocamento da comissdo ou do
depoente, a luz do art. 15 do CPC, nos arts. 260 a 268 do CPC, e, também, por analogia, no art. 222 do CPP, a
CPAD podera solicitar a designacdo da chefia imediata competente do local onde resida, visando a realizar a

oitiva por meio da carta precatéria especifica para este fim.
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Modelo 66. Carta precatdria processo administrativo disciplinar

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

CARTA PRECATORIA PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Memo Data / /

DEPRECANTE: (nome do Presidente da comissdo)
DEPRECADO: (nome e cargo da autoridade deprecada)

ORIGEM: (nimero do processo)

OBJETO: descrever a finalidade da carta precatdria e providéncias a serem adotadas:

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n? ...... , de
[/ , vem solicitar a V.S.2 o seguinte:

a) proceder a oitiva da testemunha ..........cccceee.... (nome), ccccveeeeeieeeenen. (cargo), com exercicio na
........................ , residente e domiciliada na ................................. (endereco), acerca dos fatos de que
trata o processo administrativo supramencionado, nos termos do ...........cccccuveeeeee. , com formulacdo das

perguntas relacionadas em anexo;

b) solicitar que a autoridade deprecante seja informada da data, horario e local da oitiva, quando marcada.

ANEXOS: (indicar os documentos que estdo sendo encaminhados em anexo, por exemplo, formulacdo de
perguntas da comissdo; formulagdo de perguntas do indigitado, se houver)

PRAZO (indicar prazo para cumprimento da precatéria) ................

Presidente CPAD
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67. INTIMAGAO O INDIGITADO/PROCURADOR SOBRE OITIVA DE TESTEMUNHA POR CARTA PRECATORIA

Ao indigitado e/ou seu procurador serd assegurada a prerrogativa de acompanhar o depoimento da testemunha

pessoalmente, custeando o préprio deslocamento.

O modelo a seguir trata da intimacao do indigitado e de seu procurador sobre a oitiva de testemunha que serd

inquirida por carta precatdria na localidade onde resida ou tenha domicilio.
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Modelo 67. Intimagdo do indigitado/procurador sobre oitiva de testemunha por carta precatoéria

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

INTIMACAO DO INDIGITADO/PROCURADOR INFORMANDO OITIVA DE TESTEMUNHA POR CARTA

PRECATORIA
INTIMACAO ne Data__/ /
1Yo ] - | PR
Nome e endereco
O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n2 ...... , de
/] , ho uso de suas atribuicGes informa a V. S2 que a testemunha .........ccccuuee... (nome), sera
inquirida por meio de Carta Precatédria, na .......cccccvveeenns (MUNICIPIO-UF), em data, hora e local a serem

posteriormente comunicados.

Nesta oportunidade, vem INTIMAR V. S2, para, no prazo de 3 dias Uteis, contados da sua ciéncia, caso entender,

apresente perguntas a serem formuladas a sobredita testemunha, que poderdo ser entregues a esta Comiss3o.

V. S2 podera também se fazer presente ou representado por procurador constituido a oitiva da testemunha,

sendo que as despesas de deslocamento correrdo a suas expensas.

Local e data

Presidente CPAD

Anexo: Cdpias da Carta Precatéria e do Anexo-Formulagdo de perguntas que serdo encaminhadas a autoridade
deprecada.

Recebi.

Local e data

Nome e assinatura do indigitado/procurador
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68. SOLICITAGAO DE COMPARECIMENTO DE INFORMANTE

A figura do informante tem por fundamento o disposto no § 22 do art. 457 do CPC.

Art. 457. Antes de depor, a testemunha sera qualificada, declarara ou confirmara seus dados e informara se

tem relagdes de parentesco com a parte ou interesse no objeto do processo.

[..]

§ 22 Sendo provados ou confessados os fatos a que se refere o § 12, o juiz dispensara a testemunha ou lhe

tomara o depoimento como informante.

§ 32 A testemunha pode requerer ao juiz que a escuse de depor, alegando os motivos previstos neste Cédigo,

decidindo o juiz de plano apés ouvidas as partes.

A possibilidade de contraditar a testemunha encontra respaldo no § 12 do art. 457 do CPC e, por analogia, nos
termos do art. 214 do CPP:

Cédigo de Processo Civil

Art. 457. Antes de depor, a testemunha sera qualificada, declarara ou confirmara seus dados e informara se

tem relagOes de parentesco com a parte ou interesse no objeto do processo.

§ 12 E licito a parte contraditar a testemunha, arguindo-lhe a incapacidade, o impedimento ou a suspeicido,
bem como, caso a testemunha negue os fatos que lhe sdo imputados, provar a contradita com documentos

ou com testemunhas, até 3 (trés), apresentadas no ato e inquiridas em separado.

Cddigo de Processo Penal

Art. 214 — Antes de iniciado o depoimento, as partes poderdo contraditar a testemunha ou arguir
circunstancias ou defeitos, que a tornem suspeita de parcialidade, ou indigna de fé. O juiz fara consignar a
contradita ou arguicdo e a resposta da testemunha, mas sé excluird a testemunha ou ndo lhe deferira

compromisso nos casos previstos nos arts. 207 e 208.

O indigitado e seu procurador podem contraditar a testemunha antes do inicio do depoimento, mas a CPAD
também podera qualificar o depoente como informante, quando ela prdpria entender que existe causa de
impedimento ou suspeicdo, independente de contradita levantada pela defesa. Dai porque o modelo a seguir

trata de solicitar o comparecimento do informante.
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Modelo 68. Intimagdo para comparecimento de informante

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

Intimagdo n? Data__ /[

(nome e endereco do informante)

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n2 .................... , instaurado pela Portaria n?
...... ,de _/ /  ,vem, INTIMAR V. S2 a comparecer perante esta Comissdo, no dia e horario abaixo
descritos, a fim de prestar declaragdes, na qualidade de INFORMANTE, acerca dos fatos de que trata o processo
administrativo supramencionado.

Data
Horario
Local

Presidente CPAD
Recebi:
Local:
Data:

Nome e assinatura do informante.
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69. TERMO DE DECLARAGAO DE INFORMANTE

Havendo causa impeditiva de atuacao como testemunha, que a tornem suspeita de parcialidade, serd ela ouvida
na condigdo de informante, ndo lhe sendo obrigado a prestar compromisso acerca das situagBes previstas no §

19 do art. 457 do CPC, e, por analogia, art. 207 DO Cédigo de Processo Penal.
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Modelo 69. Termo de declaragido de informante

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n2 ,de [/

TERMO DE DECLARAGAO DE INFORMANTE

Aos ...... dias do més de ............ do ano de ...... , aS ...... horas, perante a Comissao de Processo Disciplinar,
presentes 0S Srs. ....cocccceeevveeeenns ) eeereereree e € e , respectivamente Presidente, secretario e
vogal, membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n? ...... , de
|/ /|, compareceu para prestar declaracdes na qualidade de informante, 0 Sr. ......cccceceeuvrnneee. (nome
do informante, qualificacdo, RG e CPF e endereco e telefone), MASP .......... , com exercicio na ............ , sobre os
fatos referidos no processo administrativo acima mencionado.

(Observacdo: é recomendavel que a CPAD solicite, para conferéncia, o documento de identidade do informante
ou outro documento pessoal com foto).

Presentes também a audiéncia o INDIGITADO, Sr. ...ccccceevvveeennnns (nome), acompanhado do seu advogado
........................ (nome), OAB n? ......, foram advertidos de que lhes é vedado interferir nas perguntas feitas pelos
membros da Comissdo e nas respostas do informante, havendo a faculdade, porém, de reinquiri-lo, por
intermédio do Presidente da Comissdo, apds promovida a inquiricdo por parte dos membros, com base no
disposto ......ceuu...e. .

Atencgdo: sendo informante, ndo sera necessario fazer as seguintes perguntas (somente no caso de depoimento
de testemunhas): “O Presidente perguntou ao informante se, em relacdo ao acusado, é amigo intimo ou inimigo
notdrio, se é parente até o 32 grau, se atua ou atuou como procurador ou perito nos presentes autos, se tem
interesse direto ou indireto na matéria objeto do processo, ou se hd alguma circunsténcia que possa
comprometer seu depoimento, tendo respondido que: ......................... “

(A oitiva do informante segue, em linhas gerais, o mesmo roteiro da audiéncia de testemunha, ressalvando-se
apenas o fato de que os informantes ndo prestardo compromisso de dizer a verdade).

Passando-se a inquirigdo, as perguntas que lhe foram feitas pelo Presidente assim respondeu: .........cccceeeueneee. .
As perguntas que lhe foram feitas pelos membros da Comissdo Processante assim respondeu: ...........c.co.ou......
As perguntas que Ihe foram feitas pelo indigitado ou seu advogado (se presentes), por intermédio do Presidente,
assim respondeu: .......cccceeeciveeennns . Dada a palavra ao informante para acrescentar mais algum dado as suas
declaragdes, disse que: ......ccceeeuveeeeennene. .

(Observagdo: deve ser registrada a indicacdo de que o informante se compromete a trazer aos autos
determinado documento ou prova, em certo prazo, se for o caso, bem como qualquer incidente relevante
ocorrido na oitiva).

A seguir, feita a leitura do presente termo para que o informante, se desejasse, indicasse as retificagdes que
entendesse necessarias, disse ndo ter retificagcdes a fazer.

Determinado o encerramento do presente termo, que, lido e achado conforme, foi rubricado por todos os
presentes.

Informante: (Nome e assinatura) Indigitado/Advogado (se presentes)

Presidente Secretario Vogal
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70. TERMO DE DECLARAGAO DE TESTEMUNHA CONTRADITADA

O fundamento da contradita estd disposto no paragrafo 12 do art. 457 do CPC, e, por analogia, na legislacao
penal, que admite a contradita de testemunha em sede de processo administrativo disciplinar, nos termos do

art. 214 do Cddigo de Processo Penal:

Art. 214 — Antes de iniciado o depoimento, as partes poderdo contraditar a testemunha ou arguir
circunstancias ou defeitos, que a tornem suspeita de parcialidade, ou indigna de fé. O juiz fard consignar a
contradita ou arguicdo e a resposta da testemunha, mas sd excluird a testemunha ou ndo |lhe deferira

compromisso nos casos previstos nos arts. 207 e 208.

Trata-se de incidente em que o indigitado e procurador podem contestar a negativa de impedimento ou
suspeicdo feita pela testemunha quando esta for inquirida pela CPAD acerca das situagdes previstas pelo art.
207 e 208 do Cédigo de Processo Civil.

Para tanto, o indigitado e seu procurador devem comprovar a existéncia de tal causa impeditiva de atuacao
como testemunha. Caso seja acatada a contradita pela CPAD, o depoimento serd registrado como de mero

informante, pois a testemunha ndo poderd prestar compromisso nos termos do art. 342 do Cédigo Penal.

N3o obstante, caso sejam insuficientes as razoes apresentadas, a comissdo ndo estd obrigada a aceitar a
contradita, devendo justificar em ata as razes que justificam tal indeferimento e prosseguir normalmente com
a tomada de depoimento. E, como dito anteriormente, a CPAD podera qualificar o depoente como informante
quando ela prépria entender que existe causa de impedimento ou suspei¢do, independente de contradita

levantada pela defesa.
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Modelo 70. Termo de Declaragdo de Testemunha Contraditada

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

TERMO DE DECLARAGAO DE TESTEMUNHA CONTRADITADA

Aos ...... dias do més de ............ do ano de ...... , aS ... horas, presentes 0S SrS. .....ccccccvvveeeeenn. ) eeeeeee e e
........................ , respectivamente Presidente, Vogal e Secretario da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar,
instaurado pela Portaria n? ...... ,de __/ /  compareceu para prestar depoimento na qualidade de testemunha o
N O ) I (nome da testemunha), .......cccecevveeenneen. (cargo/profissdo), MASP ............ , Com exercicio na ............ ,
...................... ) eeerirreeeesireeeennnneeneennn. (€Stado civil), Carteira de Identidade n® ............, CPF n2 ............, residente e domiciliado
(o1 [ (endereco), sobre os fatos referidos no processo administrativo acima mencionado.

(Observagdo: é recomendavel que a CPAD solicite, para conferéncia, a apresentagdo do documento de identidade da
testemunha ou outro documento pessoal com foto).

Presentes a audiéncia o indigitado, Sr. .......cccccevvreneen. (nome), acompanhado do seu advogado, ........cccccceeeunueen. (nome),
OABnNn?...... , procuragdo constante afl. ...... dos autos, foram advertidos de que lhes é vedado interferir nas perguntas feitas
pelos membros da Comissdo e nas respostas da testemunha, havendo a faculdade, porém, de reinquiri-la, por intermédio
do Presidente da Comissdo, apds promovida a inquirigdo por parte dos membros, com base no disposto no ............... .

(Observagdo: ndo € obrigatdria a presenga do INDIGITADO ou de seu procurador, quando regularmente intimados. Porém,
ao ndo comparecerem nem justificarem, sugere-se, por prudéncia, designar um defensor ad hoc para acompanhar o ato).

O Presidente perguntou a testemunha se, em relagdo ao acusado, é amigo intimo ou inimigo notdrio, se é parente até o 3¢
grau, se atua ou atuou como procurador ou perito nos presentes autos, se tem interesse direto ou indireto na matéria
objeto do processo, ou se ha alguma circunstancia que possa comprometer seu depoimento, tendo respondido que néo.

Prestando o compromisso legal, foi advertido de que se faltar com a verdade incorrera no crime de falso testemunho, nos
termos do artigo 342 do Cddigo Penal. A testemunha foi contraditada pelo INDIGITADO (ou por seu advogado), sob o

argumento de auséncia de isencao da testemunha para prestar depoimento em virtude de ........ccccevecvveeernnenn. (indicar as
razdes da contradita).

Indagada a respeito pelo Presidente da Comissdo, a testemunha ........ccccceeeeeee. (negou ou confirmou) a contradita e
........................ (ratificou ou retificou) sua iseng¢do para depor.

Apreciadas as razbes apresentadas, a Comissdao Processante delibera por.......cccceeennnnn. (CONFIRMAR o compromisso legal
assumido ou NAO CONFIRMAR o compromisso legal, colhendo o depoimento como informante).

Passando-se a inquiri¢cdo, as perguntas que lhe foram feitas pelo Presidente assim respondeu: ........c.ccccceeuneen. . As
perguntas que lhe foram feitas pelos demais membros da Comissdao Processante, assim respondeu: ........ccccceecvveeennne . As

perguntas que |Ihe foram feitas pelo indigitado o ou seu advogado (se presentes), por intermédio do Presidente, assim
respondeu: ......cccceveeeeeeeeennns

Dada a palavra a testemunha (ou informante) para acrescentar mais alguma informagdo ao presente depoimento, disse
(o [V TP

(Observagdo: deve ser reglstrada aindicacdo de que a testemunha/informante se compromete a trazer aos autos determinado
documento ou prova, em certo prazo, se for o caso, bem como qualquer incidente relevante ocorrido na oitiva).

A seguir, feita a leitura do presente termo para que a testemunha (ou informante), se desejasse, indicasse as retificagdes
gue entendesse necessarias, disse nao ter retificacdes a fazer. Determinado o encerramento do presente termo, que, lido
e achado conforme, foi rubricado por todos os presentes.

Testemunha / Informante (Nome e assinatura) Indigitado/Advogado (se presentes)

Presidente Secretario Vogal
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71. TERMO DE INTERROGATORIO DO INDIGITADO

O interrogatdrio é a fase da instrucao que permite ao indigitado, suposto autor da infracdo disciplinar, expor a
sua versdo dos fatos, exercendo a autodefesa, ou, ainda, sendo-lhe conveniente, invocar o direito ao siléncio,

sem nenhum prejuizo a culpabilidade.

Por ser um ato personalissimo, o interrogatdrio do indigitado nao pode ser realizado por interposta pessoa, de

forma que nem a presenca do procurador supre a sua auséncia.

Em atengdo ao principio constitucional da ampla defesa, o indigitado tem o direito de se manifestar apds o
conhecimento de todos os fatos a ele imputados, logo, é o Ultimo a se manifestar antes de eventual indiciacdo. Deste
modo, o interrogatdrio do indigitado é o ato final a ser realizado pela comissdao antes de formar sua convic¢ao

acerca da indiciacdo do servidor ou da possibilidade de arquivamento do feito disciplinar.

Apds o inicio dos trabalhos, o presidente da CPAD realizard a identificacdo do indigitado, por meio de dados
como nome, filiacdo, estado civil, endereco, naturalidade, RG, CPF, data de nascimento, cargo e lugar onde
exerce a sua atividade. Sendo o caso, registrard ainda a presenca de seu procurador. Na sequéncia, a comissdo
cientificard o servidor sobre o teor dos autos, informando-o do direito de ficar calado, ndo tendo obrigacdo de

responder as perguntas que lhe forem dirigidas.

Caso o indigitado manifeste-se por ficar em siléncio, a CPAD ndo formulard nenhuma pergunta e deverd

promover o encerramento da audiéncia.

Caso ndo haja manifestagdo pelo direito de ficar calado, a condugdo do interrogatério da-se pelo presidente da
comissdo, a quem compete se dirigir ao indigitado, interrogando-o acerca dos fatos e circunstancias objeto do
processo, bem como sobre os fatos a ele imputados. Cabe também ao presidente reduzir a termo, o mais fielmente
possivel, as respostas apresentadas, as quais serdo digitadas pelo secretario ou outro membro da comissao. No termo
constardo, ainda, todos os fatos ocorridos durante o interrogatério, como incidentes, adverténcias verbais,

interferéncias, auséncia de resposta por parte do acusado (valendo-se do direito de ficar calado) etc.

E recomendavel que as perguntas ja tenham sido previamente elaboradas pela comissdo. Contudo, nada impede

qgue durante o curso do interrogatério outras perguntas sejam incluidas ou modificadas.

Terminada a realizagdo das perguntas pelo presidente da comissao, sera aberta a palavra aos dois membros da
CPAD. Apds o término das perguntas da comissdo e das eventuais perguntas formuladas pelos demais
indigitados e/ou procuradores presentes, deferidas pela comissdo, passa-se a palavra ao indigitado, para que
acrescente o que entender cabivel acerca dos fatos contidos no procedimento correcional. Caso ocorra de o
indigitado solicitar retificacdo substancial de alguma resposta, seja durante o interrogatério ou apds seu
término, deve a comissao registrar ao final a nova resposta, ndo realizando a altera¢do por cima da resposta
anteriormente prestada. As perguntas e respostas ficardo consignadas no termo de interrogatdrio. O texto do

interrogatorio serd revisado e colhidas as assinaturas de todos os presentes, quando a audiéncia for presencial.
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Modelo 71. Termo de interrogatdrio do indigitado

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? , de
TERMO DE INTERROGATORIO DO INDIGITADO
Que presta:
Aos ( ) dias do més de de ,as horas, perante a Comissdao de Processo Administrativo Disciplinar,
reuniram-se os membros da CPAD, designada pela Portaria n? ...... , de /] , presentes o Sr(a).
MASP Presidente; Sr(a)  , MASP__ , Vogal e o(a) Sr(a).
, MASP , Secretdrio, membros designados na portaria supramencionada, presente
também o indigitado(a), Sr.(a) , cargo e MASP, qualificacdo, com exercicio na ,
MASP , acompanhado de seu Defensor constituido, Sr (a) , OAB-MG

O interrogado foi cientificado do motivo deste Processo Administrativo e que tem o direito de permanecer
calado nos termos do art. 59, inciso LXIII, da Constituicdo Federal de 1988.

Perguntado ao Defensor se deseja exercer o direito de entrevista reservada com o interrogando, por analogia,
nos termos do § 52 do art. 185, do CPP, respondeu que

As perguntas formuladas pela Comissao, respondeu:

Nada mais tendo sido perguntado pela Comissdo foi dada a palavra ao Defensor, tendo o mesmo se declinado
de formular quaisquer outras perguntas. ( e, as perguntas formuladas, o interrogando respondeu:)

Nada mais tendo sido perguntado pela Comissdo/Defensor, foi dada a palavra ao interrogando para, querendo,
aduzir, esclarecer ou retificar qualquer tépico deste interrogatdrio, tendo este respondido que (ndo tem
mais nada a declarar).

Nada mais disse e nem lhe foi perguntado, deu-se por encerrado o presente termo, o que sefazas _h__m, que
depois de lido e achado conforme, vai por todos os presentes assinado.

Interrogado

Defensor OAB n®

Presidente Secretario Vogal
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72. INTERROGATORIO DO INDIGITADO POR VIDEOCONFERENCIA

A audiéncia por videoconferéncia esta regulamentada no ambito da SEF por intermédio da Resolugcdo n¢
5.399/2020.

Vide ainda a folha explicativa no item 4 desse manual.

No que se refere a realizacdo de interrogatério a distancia em sede disciplinar, de se aplicar o voto da Min. Ellen
Gracie no julgamentlo do HC 90900 SP:

(...) além de ndo haver diminuicdo da possibilidade de se verificarem as caracteristicas relativas a
personalidade, condicdo socioecondmica, estado psiquico do acusado, entre outros, por meio de
videoconferéncia, é certo que ha muito a jurisprudéncia admite o interrogatério por carta
precatodria, rogatdria ou de ordem, o que reflete a ideia da auséncia de obrigatoriedade do contato

fisico direto entre o juiz da causa e o acusado, para a realizacdo do seu interrogatdrio. (litteris)

Neste sentido, deve-se tomar as cautelas necessarias que atestem a livre manifestacdo do interrogado,

assegurando-lhe inclusive o direito de permanecer calado, e cumpridas todas as demais formalidades legais.

As vantagens da realiza¢do de atos processuais na esfera administrativa pelo sistema de videoconferéncia sdo
inimeras, sendo dever da Administracdo Publica buscar constantemente o aprimoramento dos servigos
prestados a sociedade, com o aumento da produtividade e da eficiéncia, garantindo uma prestacdo
administrativa justa, célere, efetiva e com o menor dispéndio possivel, sem prejuizo da qualidade, em atencdo

aos principios da economicidade e do interesse publico.

De salientar que, além da oitiva de testemunha e do interrogatdrio, todos os demais atos probatérios, a exemplo
de acareagdes e investigacdes, podem ser realizados por meio de videoconferéncia, observados os direitos e

garantias do indigitado.
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Modelo 72. Interrogatério do indigitado por videoconferéncia

Processo Administrativo Disciplinar
Portaria n? , de

TERMO DE INTERROGATORIO DO INDIGITADO POR VIDEOCONFERENCIA

Que presta:

Exemplo para inicio do interrogatdrio por videoconferéncia:

Senhores(as),

Cumprimento e apresentacdo dos participantes

Informacdo de que a audiéncia estd sendo gravada

Orientacdo quanto a forma em que transcorrerd a audiéncia(ordem dos trabalhos)

Informacdo do motivo do interrogatério:

Consta dos autos que (fatos em apuracgdo).

Procederemos a sua qualificacdo e, logo apds, iniciaremos as perguntas.

Por gentileza aponte a sua identidade na frente da camera.

Aos dias do més de , do ano de , as horas, perante a Comissao de Processo
Administrativo Disciplinar, instaurado pela Portaria n? ...... ,de / / , presentes os servidores (Nome e
MASP dos membros da CPAD), para procederem ao interrogatdrio do indigitado por meio de videoconferéncia,
Sr. , (cargo, MASP, unidade de exercicio, qualificacdo, endere¢o), o qual compareceu
acompanhado do seu defensor Sr. , OAB n? , cujos documentos de identificacdo foram
registrados em video neste ato.

(No caso da realiza¢do de audiéncia em sala de videoconferéncia). Para secretariar os trabalhos, presente o
Secretario ad hoc, Sr , MASP .... ser houver).

A presidéncia comunica ao Indigitado que este tem o direito constitucional de ficar calado nos termos do art.
59, inciso LXIII, da Constituicdo Federal de 1988, bem como indagou se o Defensor deseja fazer uso do direito de
entrevista reservada com seu cliente, nos termos do § 52 do art. 185 do CPP,

O Presidente da Comissdo informou ao Indigitado que este sera inquirido a fim de prestar declaracGes acerca
dos fatos noticiados nos autos do processo a ele imputados, capitulados nos arts. da Lei n2 869/1952.

Perguntado, o Indigitado respondeu QUE: ...........ccccuveeeeeen.
Apds, o Presidente perguntou se os demais membros da Comissdo desejam algum esclarecimento adicional.
Passou-se a palavra ao Defensor, caso este deseje fazer alguma pergunta ou esclarecimento ao indigitado.

Nada mais disse nem Ihe foi perguntado. Feita a leitura do presente Termo, para que o indigitado indicasse as
retificagBes julgadas necessarias, de modo a registrar expressamente a espontaneidade de suas declaragdes,
que foram prestadas sem nenhuma forma de coacdo, este disse nao ter retificacGes a fazer, por estar de inteiro
acordo com o seu teor. Assim, na qualidade de Secretario da Comissdao, eu (nome do secretario), lavrei o
presente termo, que, lido e achado conforme, vai assinado por todos, no caso de sessdo presencial ou serd
assinado pelo presidente da CPAD e juntado aos autos.

Indigitado

Presidente Secretario Vogal
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73. TERMO DE REALIZACAO DE DILIGENCIA (LOCALIZACAO DO INDICIADO)

A vista das diligéncias efetuadas para localizacdo do indigitado e que n3o surtiram efeito, recomenda-se a
lavratura de termo onde se encontrem consignadas as tentativas de localizacdo para a entrega da citacdo

pessoalmente.
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Modelo 73. Termo de realizagao de diligéncia (localizagdo do indiciado)

Processo Administrativo Disciplinar
Portaria n? , de

Termo de Realizagao de Diligéncias

ne ... ,de __/ / , compareceram ao local de trabalho onde o indigitado ............... (nome) exerce suas
atividades de .............. (especificar o cargo), no prédio do ........... (especificar a unidade), com endereco na
.................... (identificar o enderego completo), ndo logrando éxito em encontra-lo, sendo informados pela
chefia imediata (ou servidores, colegas de trabalho, etc.), Sr. .............. (nome), que o indigitado ndo tem
comparecido ao 6rgdo desde a data de __ / /| bem COMO ...ccooeeeerveeueennnee. (especificar outras
circunstancias referentes a ndo localizacdo do indigitado informadas a comissdo; exemplo: ndo se consegue
contato com indigitado por telefone residencial, celular ou e-mail e outras informacdes apuradas que a comissao

processante repute importante registrar).

Em prosseguimento as diligéncias, aos ...... dias do més de ............ do ano de ...... , AS ... horas e aos ....... dias
do més de ......... do ano de ...... ,AS el horas ....... , 0s membros da Comissao de ........ccccvvvvvvnnnnes (Processo
Administrativo Disciplinar supramencionado, dirigiram-se ao endereco residencial do indigitado, constante do
seu assentamento funcional, na ................... (identificar o enderego completo), no qual ndo foram atendidos,
sendo informados pelo porteiro do prédio Sr. ........ccccccuu.eee. (nome), Carteira de Identidade n? ............ , CPF n2
............ ,doturno .................... (especificar se turno matutino, vespertino ou noturno), que o indigitado ndo tem
sido visto ha aproximadamente ...... (numero) dias, ndo sabendo dar outras informagdes sobre o indigitado
(registrar, se for o caso, outras informagdes apuradas que a comissdo repute importante, inclusive nominando

outras pessoas consultadas a respeito do paradeiro do indigitado).

Determinado o encerramento do presente termo, que, lido e achado conforme, segue assinado pelos membros
da Comissao, pelo chefe do setor onde o indigitado exerce sua funcdo e pelo porteiro do prédio onde o indiciado
reside (além de outras pessoas que eventualmente tenham prestadas quaisquer informacGes relevantes a

comissdo).

Presidente Secretario Vogal

Nome e assinatura do chefe da unidade administrativa ou pessoa que tenha prestado informacdo a comissdo
Nome e assinatura do porteiro onde o(a) servidor(a) reside
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74. ATA DE DELIBERAGAO - CITAGAO POR EDITAL

Existem dois tipos de citagdo no processo administrativo disciplinar: a primeira é a real e a segunda a ficta. Na
citacdo real ha a entrega da citacdo ao indiciado ou ao seu procurador (salvo quando a procuragao,
expressamente, excluir esta possibilidade). Ja a citacdo ficta foi concebida para suprir a impossibilidade de se

entregar a citacdo ao indiciado ou ao seu procurador.

Segundo os arts. 238 a 259 do CPC, e por analogia, os arts.361 a 366 do CPP, a citacdo por edital sera feita:
| - quando desconhecido ou incerto o citando;

Il - quando ignorado, incerto ou inacessivel o lugar em que se encontrar o citando;

[Il - nos casos expressos em lei.

No dmbito do Estado de Minas Gerais, o paragrafo Unico do art. 225 da Lei n? 869/1952 dispde que, achando-
se o acusado (indigitado) em lugar incerto, a citacdo sera feita por edital publicado no érgdo oficial, durante oito
dias consecutivos. Neste caso, o prazo de dez dias para apresentacdo da defesa serad contado da data da ultima

publicacdo do edital.
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Modelo 74. Ata de deliberagao - citagao por edital

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]
ATA DE DELIBERAGAO - CITACAO POR EDITAL
Aos...... diasdo mésde. ............ doanode...... ,aS ... horas, reuniram-se os membros da Comissdo de Processo

Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n? ...... , de [/

processo acima mencionado. Iniciados os trabalhos, foram deliberadas as seguintes providéncias:

, que apura os fatos referidos no

1) citar por edital o indiciado, tendo em vista as seguintes razdes: .................. (especificar os motivos, ex.:
a ndo localizacdo do indiciado em seu endereco residencial, conforme certiddo de fls. .....; a informacao
da chefia imediata da unidade em que o indiciado encontra-se em exercicio, asseverando que ele ndo
estd comparecendo ao servico, fl. .....; encontrar-se o indiciado em local incerto e ndo sabido, segundo
as inimeras diligéncias empreendidas pela Comissao para localizd-lo nos possiveis enderecos, conforme
termo de diligéncias de fls. ....., etc.);

2) requererao ......cccceceveeecrveeennes (cargo da autoridade instauradora) a publicagdo do anexo de citagdo no
Jornal Minas Gerais, nos termos do paragrafo Unico do art. 225 da Lei n? 869/1952;

3) requerer ao titular da unidade em que o indiciado encontra-se em exercicio, no sentido de comunicar

imediatamente a Comissdo seu comparecimento ao servigo.

Nada mais havendo a consignar, foi encerrada a reunido e, para constar, lavrada a presente ata, que segue

assinada pelos membros presentes.

Presidente Secretario Vogal
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75. SOLICITAGAO DE PRORROGAGAO DE PRAZO PELA CPAD

A jurisprudéncia é pacifica no sentido de que o excesso de prazo para a conclusdao do processo administrativo
disciplinar ndo é causa de nulidade quando ndao demonstrado prejuizo a defesa do servidor. Portanto, pode a
Comissdo processante requerer a prorrogacdao do prazo para a conclusdo dos trabalhos, tendo em vista a

complexidade deles ou a dependéncia de providéncias outras fora de sua alcada.

O disposto no paragrafo Unico do art. 223 da Lei n2 869/1952 estabelece o prazo de 60 (sessenta) dias, podendo
ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias, havendo possibilidade de a comissdo ser reconduzida para ultimar os

trabalhos processuais, mediante publicacdo de nova portaria.

Para que seja realizada a prorrogacdo do prazo, a comissado disciplinar deverd formular o respectivo pedido a
autoridade competente com a antecedéncia e de forma a esclarecer as justificativas dessa prorrogac¢do (podem

ser citados, por exemplo, os trabalhos ja realizados e aqueles ainda por realizar).

Registre-se, ainda, que ndo é aconselhavel haver lapso de tempo entre o término do prazo inicialmente
estabelecido, a publicacdo do ato de prorrogacdo e muito menos deve a comissao realizar qualquer ato nesse
eventual e inconveniente intervalo de dias, sob pena de ser tal ato questionado e até mesmo anulado. Para
evitar problemas dessa natureza, é de boa praxe que a autoridade competente publique o ato de prorrogacao

no dia do término do prazo inicial.
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Modelo 75. Solicitagao de prorrogacao de prazo pela CPAD

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

SOLICITAGAO DE PRORROGAGAO DE PRAZO PELA CPAD

Assunto: Solicitacdo de Prorrogacdo de Prazo.

Senhor Corregedor-Chefe,

Considerando que o prazo de ( ) dias estabelecido na Portaria n2 ...... ,de [/ / ,
para conclusdo dos trabalhos desta Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar se encerrara no préximo
da __/ / , solicitamos a prorrogacdo de prazo por mais 30 (trinta) dias, nos termos do paragrafo Unico
do art. 223 da Lei n2 869/1952. com a finalidade de dar continuidade e concluir as atividades da Comiss3o.

De asseverar que a referida medida faz-se necessaria em razdo dos seguintes fundamentos: .....

Atenciosamente,

Presidente CPAD
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76. DESPACHO DE SANEAMENTO

Caso a Comissdo Processante entenda conveniente, poderd também formular despacho de saneamento para

verificar, por exemplo:

a) a existéncia de vicio na instrucdo processual a ser sanado;

b) aregularidade formal do processo (exemplos: numeracao de folhas, juntada de documentos etc);
c) aexisténcia de alguma prova pendente de recebimento ou coleta;

d) a existéncia de algum requerimento apresentado pelo indigitado que nao foi deliberado;

e) a existéncia de existe algum incidente a ser sanado.

Saneadas as questdes pendentes, a CPAD devera promover o interrogatério do indigitado.
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Modelo 76. Despacho de saneamento

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

DESPACHO DE SANEAMENTO

Aos ...... dias do més de .............. de ...... (ano), as ...... horas, presentes 0s Srs. .....cccccevvevveeenn. , Presidente e

membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portarian?....... ,de /]

concluem o seguinte:

a) ainstrucdo processual desenvolveu-se em estrita observancia aos principios do contraditério e da ampla

defesa, portanto, ausente de vicios na sua conducao;
b) todos os documentos encontram-se juntados, numerados e rubricados;

c) ja foram colhidos os depoimentos de todas as testemunhas arroladas pela Comissdo e pela defesa, a

excecdo daquelas motivadamente indeferidas (se for o caso);
d) ndo ha mais outra prova a ser produzida pela Comissao;

e) oindigitado foiintimado paraindicar se havia alguma outra prova a ser produzida, nada tendo requerido

a respeito (caso haja, indicar o teor e a deliberagdo da Comissao);
f) ndo ha qualquer incidente ou requerimento pendente de solugdo.

Diante do exposto, esta Comissao considera saneado o presente processo, razdo pela qual decide por finalizar a

instrugdo processual mediante a realizagdo do interrogatério do indigitado.

Local e data

Presidente Secretario Vogal
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77. CERTIDAO DE COMPARECIMENTO AO INTERROGATORIO

A certiddo de comparecimento ao interrogatdrio tem por finalidade certificar o comparecimento do indigitado

ao interrogatdrio procedido pela CPAD para fins de controle de frequéncia e conhecimento da chefia imediata.
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Modelo 77. Certiddao de comparecimento ao interrogatorio

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

CERTIDAO DE COMPARECIMENTO AO INTERROGATORIO

Certifico que aos ...... dias do més de ............ do ano de....... ,aS ...... horas, perante esta Comissao de Processo
Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n?2 ... , de /
........................ (nome do INDIGITADO), .........cceeuuuen.nne. (cargo), MASP .........., em exercicio na ............, para

, compareceu o Senhor

prestar esclarecimentos acerca dos fatos referidos no processo administrativo supracitado.

Presidente da CPAD
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78. ATA DE ENCERRAMENTO DE INSTRUGAO (ABSOLVIGAO SUMARIA)

Analisadas todas as provas, inclusive o interrogatério do indigitado, e ndo havendo mais qualquer prova a ser

produzida, a CPAD devera elaborar a ata de encerramento de instrugao.

Na ata de encerramento de instrugdo, serd posta a deliberacdo da Comissdao Processante pela absolvicdo
sumadria do indigitado ou pela sua indiciacdo, devendo ambos os casos estarem acompanhados da motivac¢ao

gue levou a CPAD a esta deliberagao.

A CPAD podera ndo indiciar o indigitado, caso verifique, a despeito de todo o esforco para apuracgdo do fato,

pelo menos uma das seguintes hipdteses:

a) ndo foram encontradas provas que indicassem a pratica do ilicito pelo processado (ndo ha provas da
autoria);

b) ficou comprovado que este ndo praticou o fato (auséncia de autoria);

c) ndo ha provas que demonstrem a ocorréncia da irregularidade (ndo ha provas da materialidade);

d) ficou comprovado que a suposta infracdo investigada ndo ocorreu (auséncia de materialidade);

e) restou provado que o processado praticou a irregularidade, mas ndo estdo presentes circunstancias que
justificam o enquadramento da conduta como infracdo de natureza disciplinar, o que implicaria eventual

penalidade.

Nessas hipdteses, em que ocorrera a chamada absolvigdo sumaria, a CPAD passara direto a fase de elaboragao

do relatério, sem que seja necessdria a abertura de prazo para apresentagdo da defesa.

Caso reste duvida sobre a ocorréncia de qualquer uma dessas hipdteses, a Comissdo Processante deverd
promover diligéncias, a fim de esclarecer qualquer questdo pendente, deliberando em seguida pela indiciagdo

ou nao do indigitado.

Deve-se fazer remissdo ao entendimento da CGE quanto a possibilidade da absolvicdo sumaria.
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Modelo 78. Ata de encerramento de instrugdo (absolvicao sumaria)

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de /]

ATA DE ENCERRAMENTO DE INSTRUCAO (ABSOLVICAO SUMARIA)

Aos ...... dias do més de ............ do ano de ...... , aS ... horas, reuniram-se os membros Comissdao de Processo
Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n? ...... ,de  / / presentes oS Srs. ......ceeennenn. ,
........................ € cvrreerreereeeeeenennns, QUE @puram os fatos referidos no processo acima mencionado atribuidos em
face do Indigitado Sr. ......cceeeeeiiiiiieee e, , cargo e MASP,

Iniciados os trabalhos, foram deliberadas as seguintes providéncias:

a. considerar concluida a fase instrutdria do PAD, nos termos do art. 225 da Lei n2 869/1952;
b. encerrar ainstrugdo processual;
c. elaborar Relatdrio Final, sugerindo a autoridade julgadora a absolvicao do INDIGITADO; e

d. o arquivamento do processo administrativo disciplinar.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrada a presente ata que vai assinada pelo Presidente e pelos demais

membros da Comissdo Processante.

Presidente Secretario Vogal
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79. ATA DE INDICIAGAO - exemplo 1

Analisadas todas as provas, inclusive o interrogatério do indigitado, e ndo havendo mais qualquer prova a ser
produzida, a CPAD formulard a ata de encerramento de instrugao.

Na ata de encerramento de instrucdao constara a deliberacdo da CPAD pela adoc¢dao de uma das seguintes

providéncias:

a) Verificar-se-4, diante das provas colhidas, ndo ser caso de indiciacdo do indigitado (absolvicdo sumaria),
passando, de logo, para a fase de elaboracdo do relatdrio final; ou

b) Entender-se-a pela indiciacdo do indigitado e pela sua citacdo para apresentar defesa.

Veja que a CPAD podera ndo indiciar o indigitado, caso verifique, a despeito de todo o esforgo para apuragao do

fato, pelo menos uma das seguintes hipdteses:
a) ndo foram encontradas provas que indicassem a pratica do ilicito (ndo ha provas da autoria);
b) ficar comprovado que este ndo praticou o fato (auséncia de autoria);
c) ndo ha provas que demonstrem a ocorréncia da irregularidade (ndo ha provas da materialidade);
d) ficar comprovado que a suposta infragdo investigada ndo ocorreu (auséncia de materialidade);

e) restar comprovado que o indigitado praticou a irregularidade, mas ndo estdo presentes circunstancias
que justificam o enquadramento da conduta como infracdo de natureza disciplinar, o que implicaria

eventual penalidade.

Nessas hipdteses, em que ocorrera a chamada absolvigdo sumaria, a CPAD passara direto a fase de elaboragao

do relatério, sem que seja necessdria a abertura de prazo para apresentagao da defesa.

Caso reste duvida sobre a ocorréncia de qualquer uma dessas hipdteses, a CPAD deverd promover diligéncias, a

fim de esclarecer qualquer questdo pendente, deliberando em seguida pela indiciagdo ou nao do indigitado.

De enfatizar que a CPAD somente formulard a indiciagdo do indigitado se houver reunido provas que, nessa fase

processual, indiquem, concomitantemente:
a) que ocorreu a(s) infracdo(Ges) disciplinares;

b) que a infracdo(des) disciplinar(es) foi(ram) cometida(s) pelo indigitado, o qual foi notificado

previamente para acompanhar o PAD.

O objetivo do termo de indiciacdo é especificar os fatos em relagdo aos quais o servidor elaborara sua defesa,

ou seja, é nesse documento que se delimita qual seria a “acusacdo”

Apds a indiciagdo, passa-se a denominar o indigitado de indiciado.
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Modelo 79. Ata de indiciagdo — exemplo 1

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

ATA DE INDICIAGAO

Aos ( ) dias do més de de ,as horas, os membros da CPAD, cujo processo foi instaurado pela Portaria
ne ... ,de _ / / , presentes o Sr. , Presidente, , Vogal e Secretario,
respectivamente, reuniram-se para apreciar as provas até entdo produzidas na apuracao dos fatos atribuidos ao
Servidor , MASP , em que foi concluido que foram tomadas todas as providéncias

necessarias a instrucdo do feito, tendo sido deliberado o seguinte:

I - considerar concluida a fase instrutéria do processo, nos termos do art. 225 da Lei n2 869/1952;

Il - indiciar o(a) Servidor(a) , MASP , pelo cometimento das infracdes estatutdrias, em
fungdo de ;
Il - capitular os fatos acima como infracdes disciplinares previstas no art. ___ da Lei n? 869/1952;
PROVAS:
a) testemunhal: fls. ....... ;

b) documental: fls...........

PENALIDADES:

IV - citar o indiciado (defensor) para, no prazo de 10 (dez) dias, apresentar as suas alegacGes finais de defesa,
nos termos do art. 225 da Lei n2 869/1952.

N3o havendo mais nada a ser tratado, deu-se por encerrada a reunido, sendo lavrada a presente Ata, que apds
lida e achada conforme, vai devidamente assinada pelos membros da Comissao.

Presidente Secretario Vogal
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80. ATA DE INDICIAGAO - exemplo 2

Vide nota explicativa do modelo de ata de indiciacao.
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Modelo 80. Ata de indiciacdo - exemplo 2

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

ATA DE INDICIAGAO

Aos ___ (___ ) dias do més de de , @ Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
(CPAD), designada pela Portaria n2 ... , de _/ / , formada pelos servidores

, apreciou as provas até entdo produzidas na instrucdao do PAD em que
figura como indigitado o servidor , ocupante do cargo de , Masp

e concluiu que a apuracao estd completa, ndo sendo necessdria a pratica de nenhum outro ato por parte
desta Comissdo e que ndo ha nulidades a sanar. Assim, em conformidade com a Lei n2 869/1952, a CPAD decidiu:
a) dar por encerrada a fase instrutéria do processo; proceder 4 indiciacdo formal do indigitado;
b) citar o indigitado para apresentacdo de alegacGes finais de defesa, nos termos do art. 225 da Lei n®
869/1952, no prazo de 10 (dez) dias, contados da data de recebimento da citacdo;
c) disponibilizar ao indigitado e seus procuradores cépia integral dos autos no decéndio legal.

RESPONSABILIDADE ADMINISTRATIVA:
(Ex: Nos termos do art. 211 da Lei n2 869/1952, do disposto do art. 216, inciso | e Il e VI e art. 217, VI, Lei n?
869/1952 e do art. 72 da Lei Estadual n? 15.464/2005)

CONDUTA

____Exercer atividade remuneratéria vedada pela legislagao;

____Exercer a geréncia e administra¢ao da empresa ;
____Coordenar cursos da ;

____Ministrar aulas em horario incompativel com o exercicio da fun¢do publica;

__ Outroscasos____ (especificar).
PROVAS
1 - Documentais:
a) Fls. - Documentos contidos no Apenso | do PAD; Fls. do PAD - oficio recebido da ;
Fls. do PAD — documentos juntados pela defesa;
b) Fls. —ficha funcional; Fls. —documentos recebidos do Indigitado por ocasido do interrogatério;
2 - Testemunhal: —fls. ; , - fls.
3 — Depoimento do Indigitado: Fls. do PAD.

Nada mais tendo sido deliberado pela CPAD, deu-se por encerrada a reunidao, mandando o Sr. Presidente que se
lavrasse a presente ata, para registro das providéncias deliberadas, que apds lida e achada conforme, vai
devidamente assinada pelos membros da Comissao Processante.

Presidente Secretario Vogal
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81. MEMORANDO DE ENCAMINHAMENTO DO MANDADO DE CITAGAO

O memorando de encaminhamento de citacao, contendo a indiciacdo do servidor, serd encaminhado a chefia

imediata deste, para lhe seja entregue e colhida a sua assinatura, com devolucao posterior a Comissao.

O mandado de cita¢do devera ser expedido pelo Presidente da Comissdo. Isso ndo significa, por outro lado, que

compete ao Presidente ou aos membros do Colegiado a exclusividade da entrega desse documento ao indiciado.

Apesar de ser recomendavel que a citacdo seja realizada pessoalmente pela comissdo ou por seus membros,
individualmente ou ndo, ainda que a pessoa responsavel pela entrega do mandado ndo integre o colegiado e
desde que ndo haja violacdo de sigilo e prejuizo para o interessado, ndo hd ébice que outro servidor da
reparticao fiqgue encarregado da tarefa de entregar o documento e de colher a assinatura daquele que recebeu

a citagao.

O memorando de encaminhamento do mandado de citagdo pode ocorrer, portanto, quando o indiciado estiver
em exercicio ou lotado em unidade diferente da qual se encontra instalada a comissdo, seja em outra reparticao
ou em outro prédio dentro da mesma localidade. Pode ocorrer ainda o caso de o servidor encontrar-se em uma

localidade diferente daquela em que estiver instalada a comissao.

Nesses casos, podera ser feita a denominada citagdo por precatdria, em analogia ao que ocorre no processo
penal, descrito nos arts. 260 a 268 do CPC, e, por analogia, ao disposto nos arts. 353 a 356 do Cddigo de Processo
Penal, ou seja, quando o réu estiver fora do territério da jurisdigdo do juiz processante, sera citado mediante

precatoria.

A comunicac¢do de atos processuais poderd ser realizada ainda por meio de mensagens instantaneas e correio

eletronico, nos termos da legislagdo em vigor.
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Modelo 81. Memorando de encaminhamento do mandado de citagao

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

ENCAMINHAMENTO DO MANDADO DE CITACAO

MEMO Data / /

Assunto: Encaminha citacdo e cépia de ata de reunido

Prezado(a) Senhor(a),

No interesse da instrucdo do Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n2 ...... , de
/] , de , em que figura como indiciado o(a) servidor(a) , cargo
, MASP , encaminho, em anexo, a presente citacdo e a ata da reunido da CPAD,

contendo a indiciag¢do, tendo por finalidade a realizagdo da entrega dos mesmos ao referido servidor. Apds
colhida a sua assinatura na contraprova, as vias deverdo ser devolvidas a esta CPAD.

Atenciosamente,

Presidente CPAD
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82. TERMO DE NAO COMPARECIMENTO AO INTERROGATORIO

O interrogatério é a fase da instrucdo que permite ao suposto autor da infracdo disciplinar esbocar a sua versao
dos fatos, exercendo a autodefesa, ou, ainda, se lhe for conveniente, invocar o direito ao siléncio, sem nenhum
prejuizo a culpabilidade. O termo de ndo comparecimento ao interrogatdrio tem por finalidade registrar o ndo

comparecimento do indigitado perante a CPAD.

Importante registrar que é plenamente possivel a realizagdo de varios interrogatdrios do indigitado, inclusive
em outros momentos da instru¢do, como, por exemplo, antes mesmo da oitiva das testemunhas. Todavia, para

gue ndo haja nulidade, deve haver um novo interrogatério ao final.

Nos termos do art. 37, § 22, da Lei n? 14.184/2002, o indigitado deve ser intimado pela comissdo no prazo habil
de trés dias uteis, contados de sua ciéncia, antes da realizacdo do interrogatdrio, lembrando que, caso o seu
procurador seja um advogado, este também devera ser intimado acerca do interrogatério. Nessa oportunidade,
é recomendavel que a intimacdo seja entregue juntamente com cdpia do processo, ou parte necessaria a

complementar as outras ja entregues durante o seu curso.

No dia do interrogatdrio, a CPAD deve aguardar a chegada do indigitado por, no minimo, 30 (trinta) minutos.
Contudo, se devidamente intimado e ndo comparecer, a comissdo registrard o incidente em termo de ndo

comparecimento, devendo tentar uma nova data para realizagao do ato.

Caso o indigitado opte por ndo exercer seu direito de defesa ou deixe de comparecer novamente sem motivo,
o processo disciplinar devera prosseguir no seu curso normal, sem que haja o interrogatdrio, fato esse que ndo

configura cerceamento de defesa, conforme entendimento do Superior Tribunal de Justica:

Superior Tribunal de Justica. MS n2 7066/DF — 2000/0063355-0. Relator: Ministro Hamilton Carvalhido, julgado
em 27/11/2002, publicado em 16/12/2002) A auséncia do acusado ou de seu procurador ao longo da fase de
instrucdo nao gera a favor da Administracdo Publica presuncdo de verdade da acusac¢do, uma vez que a ela cabe
o Onus probante. Ndo ha determinacdo legal no sentido de que a comissao designe defensor ad hoc ou solicite
a autoridade instauradora designagao de defensor dativo, mesmo porque, conforme ja referido, se trata de ato

personalissimo
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Modelo 82. Termo de ndo comparecimento ao interrogatorio

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

TERMO DE NAO COMPARECIMENTO AO INTERROGATORIO

MASP .......... , com exercicio na ........... , regularmente citado a fim de prestar esclarecimentos acerca dos fatos

referidos no processo acima mencionado.

Determinado o encerramento do presente termo, que, lido e achado conforme, segue assinado pelos presentes.

Presidente Secretario Vogal
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83. MANDADO DE CITAGCAO

A citagdo para a apresentagao da defesa escrita é realizada por meio de mandado de citagdo. O mandado de

citacdo devera ser expedido pelo Presidente da Comissao.

E recomendavel que a citagdo seja realizada pessoalmente pela Comissio ou por seus membros,
individualmente ou ndo. Todavia, outro servidor da reparticdo pode ficar encarregado da tarefa de entregar o
documento e de colher a assinatura daquele que recebeu a citacdo, desde que ndo haja violacdo de sigilo e

prejuizo para o interessado.

O mandado de citacdo pessoal devera ser elaborado em duas vias e ter campo préprio para que o indiciado o
assine, comprovando assim o seu recebimento. A primeira via serd entregue ao indiciado e a segunda ficard de
posse da comissdo, devendo ser considerada a possibilidade de encaminhamento da citagao por meio de correio

eletronico ou envio de mensagem eletronica, nos termos da legislacdo em vigor.

E de suma importancia que a via da comissdo processante seja anexada aos autos para servir de comprovante
da entrega do mandado. O referido mandado tera de conter, ainda, a designacdo do prazo para apresentacdo
da defesa, bem como a indicacdo do local de entrega ou meio alternativo de remessa, se for o caso. Deverdo
acompanhar o mandado de citacdo, como anexo, a copia do termo de indiciacdo e a cdpia da parte do processo

gue os indiciados, ainda ndo tenham solicitado ou recebido, preferencialmente, em meio digital.

Importante destacar que o fornecimento de cdpia integral/complementar do processo junto a citagdo supre a
prerrogativa prevista no Estatuto da OAB de que o advogado do indigitado pode retirar o processo
administrativo da reparticio ou sua disponibilizacdo por outros meios tecnolégicos disponiveis, na

eventualidade de ndo ser processo eletrdnico.

A cita¢do do indiciado produz dois efeitos juridicos, sendo o primeiro proporcionar aquele a ciéncia da
delimitagdo dos ilicitos administrativos que a comissdo processante entendeu praticados, ou seja, indicar precisa

e comprovadamente os fatos contrarios ao ordenamento disciplinar que decorreram da sua conduta.

O segundo efeito juridico € iniciar o prazo para apresentacdo da defesa escrita que sera de 10 dias (art. 225 da
Lei n2 869/1952).

Esclareca-se que, na hipdtese de o indiciado se ausentar de seu local de trabalho, por motivo de férias, licenca,
ou outra circunstancia qualquer, a CPAD podera cita-lo pessoalmente, em sua residéncia ou em outro local em
qgue seja encontrado, ou por outros meios tecnolégicos disponiveis, na eventualidade de ndo ser processo

eletronico.
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Modelo 83. Mandado de citagao

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

MANDADO DE CITACAO

(Nome, endereco, telefone, e-mail do indiciado)

Prezado(a) Senhor(a),

Por forca da Portaria n? ...... ,de / / , expedida pelo Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado da
Fazenda do Estado de Minas Gerais, foi instaurado o Processo Administrativo Disciplinar (PAD), e em
cumprimento ao disposto no art. 225 da Lei n? 869/1952, venho, por intermédio deste Mandado de Citacdo,
citar V.Sa. sobre as imputacdes constantes do Termo de Indiciacdo, em anexo, bem como cientificar sobre a
abertura do prazo de 10 (dez) dias, a contar da sua ciéncia neste documento, para oferecimento das alegacdes
finais em sua defesa, sendo que, para tanto, os autos de PAD supracitado, em meio fisico, estardo a disposicao
na sede da Corregedoria da Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais, com endereco na
ou, por meio eletrénico.

Local e data.

Presidente CPAD

CIENTE
Recebi uma via desta citacdo e cépia do termo de indiciagdo

Local e data

Indiciado
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84. TERMO DE RECUSA DE CITAGCAO

Na hipétese de o servidor recusar-se a assinar o mandado de citacao, o prazo para oferecer defesa escrita passa

a ser contado da data desse incidente consignado em termo.

Trata-se de uma das hipdteses da citacdo ficta, que é aquela em que ndo ha prova cabal do recebimento do

mandado ou do conhecimento da citacdo pelo indiciado, mas presume-se que o ato de citacdo foi realizado.

Sdo hipdteses de citacdo ficta: a citacdo por edital (indiciado ndo encontrado); a citacdo por hora certa (quando
o indiciado se oculta para ndo ser citado); ou a citacdo atestada por testemunhas (quando o indiciado se recusa

a receber a citacdo).

Nessa hipdtese de recusa, a CPAD lavrara termo consignando a ocorréncia, que devera ser firmado pelo servidor
responsdavel pela citacdo. Sendo possivel, serd colhida a assinatura de duas testemunhas, que presenciarem a
tentativa da CPAD de citar o indiciado.

E recomendavel que o termo de recusa de recebimento de citacdo consigne o seguinte:
a) referéncia ao PAD;
b) identificagdo da Comissdo Processante;
C) data, hora e local do incidente;
d) identificagdo do indiciado (nome, cargo, masp, unidade de exercicio);
e) indicagdo do(s) membro(s) da Comissdo Processante presente(s);

f) identificagdo das testemunhas que presenciaram a recusa do indiciado em receber a citagdo e as

respectivas assinaturas;
g) quaisquer ocorréncias cujo registro a Comissdo repute importante;

h) informagdo de que o indiciado foi alertado quanto ao prazo para apresentacio da defesa, que comega

a contar da data da recusa, constante do termo;

1) se possivel, que o responsavel pela citagdo ou um dos membros da Comissdo Processante faca a leitura

do termo de recusa de citacdo na presenca do indiciado e das testemunhas da recusa, caso haja.



MANUAL

ECRETARIA DE ESTADO DE MANUAL DE ATOS E REGISTROS DO PAD - Modelos
AZENDA DE MINAS GERAIS = = =
*' CORSEF - Corregedoria da SEF-MG EMISSAO REVISAO DATA REVISAO FOLHA

28/12/2020 00 / / 187 de 223
Elaborado por: COORSEF/NCE Classificador: JOSE HENRIQUE RIGHI RODRIGUES Classificagdo: Publica

Modelo 84. Termo de Recusa do mandado de citagdao

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

TERMO DE RECUSA DO MANDADO DE CITAGAO

Aos ...... dias do més de ............ do ano de ...... , AS e horas, perante esta Comissdao de Processo Disciplinar
instaurado pela Portaria n? ...... , de /

........................ , respectivamente Presidente, Vogal e Secretdrio, registram que, conforme deliberacdo

, presentes 0s membros ..........cccceeeunnne ) e ——— e

consignada na Atan?...... ,de ... constante as fls. ..... dos autos do processo acima referido, compareceram ao
local de trabalho [ou na residéncia, situada no ..........ccceeeeeneiee (endereco)] do servidor .........ccceeeunieee. (nome do
indiciado), ...ccccceeeviieeeinnns , cargo........ , MASP .......... , com exercicio na ............ , situada no endereco

........................ , para efetuar sua citacdo, tendo o indiciado se negado a apor sua assinatura no mandado de
citacdo (ou se negado a receber o mandado, conforme o caso), no qual consta a abertura do prazo de 10 (dez)
dias para apresentacdo de defesa escrita, sob pena de revelia, sendo-lhe assegurado vista dos autos na

reparticdo, NOS termos ......ccccceevveeveervvennnn. .

O presente termo foi lido para o indiciado, que fica alertado acerca do prazo de 10 (dez) dias para apresentagdo

da defesa, a contar da presente data, sendo tal ato presenciado pelos servidores.................... (nome), cccvvveeennneeen.

na qualidade de testemunhas da citagdo.

Nesta oportunidade, ..........ccuevennneee. (a Comissdo entrega para o indiciado ou ele se negou a receber) fotocépias
do termo de encerramento da instru¢ao, do mandado de cita¢ao, do termo de indiciacao e do presente termo

de recusa de citacao.

Determinado o encerramento do presente termo, que, lido e achado conforme, segue assinado pelos membros

da Comissdo e pelas testemunhas.

Presidente Secretario Vogal
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85. DILIGENCIA - CITACAO POR HORA CERTA

Na hipétese de a CPAD ndo conseguir localizar o indiciado para efetuar a citacdao, deverd promover a citacdo por
hora certa. Antes de atestar que o indiciado se encontra em lugar incerto e nao sabido e de deliberar pela citacdo
por edital, a Comissdo Processante devera, ao menos, promover diligéncias no local de trabalho e na residéncia
do indiciado, buscando, tanto quanto possivel, verificar seu paradeiro, seja nos enderecos registrados em seus

assentamentos funcionais, seja em outros de conhecimento da Comissao Processante.

Vide arts. 252, 253 e 254 do CPC.
Art. 252. Quando, por 2 (duas) vezes, o oficial de justica houver procurado o citando em seu domicilio ou
residéncia sem o encontrar, deverd, havendo suspeita de ocultagdo, intimar qualquer pessoa da familia ou,
em sua falta, qualquer vizinho de que, no dia util imediato, voltara a fim de efetuar a citagdo, na hora que
designar.
Paragrafo Unico. Nos condominios edilicios ou nos loteamentos com controle de acesso, sera valida a
intimagcdo a que se refere ocaputfeita a funciondrio da portaria responsavel pelo recebimento de
correspondéncia.
Art. 253. No dia e na hora designados, o oficial de justica, independentemente de novo despacho,
comparecerd ao domicilio ou a residéncia do citando a fim de realizar a diligéncia.
§ 12 Se o citando ndo estiver presente, o oficial de justica procurara informar-se das razGes da auséncia,
dando por feita a cita¢do, ainda que o citando se tenha ocultado em outra comarca, se¢do ou subsecdo
judiciarias.
§ 22 A citagdo com hora certa serd efetivada mesmo que a pessoa da familia ou o vizinho que houver sido
intimado esteja ausente, ou se, embora presente, a pessoa da familia ou o vizinho se recusar a receber o
mandado.
§ 32 Da certiddo da ocorréncia, o oficial de justica deixara contrafé com qualquer pessoa da familia ou vizinho,
conforme o caso, declarando-lhe o nome.
§ 42 O oficial de justica fara constar do mandado a adverténcia de que serd nomeado curador especial se
houver revelia.
Art. 254. Feita a citacdo com hora certa, o escrivdo ou chefe de secretaria enviara ao réu, executado ou
interessado, no prazo de 10 (dez) dias, contado da data da juntada do mandado aos autos, carta, telegrama

ou correspondéncia eletronica, dando-lhe de tudo ciéncia.

A CPAD utilizara, se necessario, a citacdo ficta, que é aquela em que nao ha prova cabal do recebimento do

mandado ou do conhecimento da cita¢do pelo indiciado,

Sdo hipdteses de citacao ficta: a citacdo por edital (indiciado ndo encontrado); a citacdo por hora certa (quando
o indiciado se oculta para ndo ser citado); ou a cita¢do atestada por testemunhas (quando o indiciado se recusa

a receber a citagdo).

No presente caso, tem-se a citagdo por hora certa.
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Modelo 85. Diligéncia - citagao por hora certa

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

DILIGENCIA - CITACAO POR HORA CERTA

Aos ...... dias do més de ............ do ano de ...... ,AS .. horas, na qualidade de .................... (Presidente, Vogal

ou Secretario) da Comissdo de Processo Administrativo instaurado pela Portaria n? ...... , de /]

J

conforme deliberacdo consignada na Ata n? ...... , de ...... , constante as fls. ..... dos autos do processo acima
referido, dirigi-me ao ......ccccceeeeeeennn. , endereco residencial do servidor indiciado, Sr. ......ccccveeeeeennnn. , (cargo),
MASP .......... , COM exercicio na ............ , para efetuar sua citacao, e, estando no local as ...... horas, fui atendido
peloSr. ., (nome), (RG e CPF) e endereco, que se identificou como ............... (especificar vinculo da

pessoa com o servidor, por exemplo: porteiro do prédio, esposa, vizinho) do indiciado.

Informou o Sr. .eevvciveeennns ,acima identificado, que: ......cccoeeeciiieiiiciiiees (exemplo: o indiciado reside naquele
endere¢o, mas nao se encontrava no local naquele momento; ndo sabe informar o horario de seu retorno; ndo
pode fornecer o numero do telefone do indiciado; o indiciado tem por hdbito, normalmente, estar em casa

todos os dias no periodo ............. ; outras informacdes relevantes).

Na oportunidade, foi solicitado que a pessoa informasse ao indiciado que o signatario desta retornaria no dia

/] , aS ...... horas, para realiza¢do do ato de citagdo.
Na impossibilidade de cumprimento, dei por encerrada a diligéncia.
Presidente Secretario Vogal
(Observagdo: é recomendavel que o Presidente, membro ou secretdrio da comissdo deixe com a pessoa

intermedidria uma notificagdo informando que esteve no local e que retornard em determinado dia e hordrio
para citar o indiciado)
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86. INTIMAGCAO A SER ENTREGUE AO INDICIADO POR PESSOA INTERMEDIARIA

Outra hipdtese de se efetivar a entrega do mandado de citacdo em ndo encontrado o indiciado, havendo a
suspeita de que este estd se ocultando, a CPAD devera intimar qualquer pessoa da familia, ou, a sua falta, a
qualquer vizinho, informando que, em determinados dia e hora, voltard ao local, a fim de efetuar a citacdo do

indiciado.
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Modelo 86. Intimagao a ser entregue ao indiciado por pessoa intermediaria

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

INTIMAGAO A SER ENTREGUE AO INDICIADO PELA PESSOA INTERMEDIARIA

O Presidente/membro/secretario da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria
ne ... ,de __/ /. vemINTIMAR V. S2 que esteve no enderego ...........cceeueee. , com o objetivo de cita-
lo e, a vista de ndo té-lo encontrado, deixou o presente instrumento em maos com 0 Sr. ......cceeeecuveeeennnns (nome),
............... (especificar o vinculo da pessoa com o servidor, por exemplo: porteiro do prédio, esposa, vizinho),
Carteira de Identidade n? ............ , CPF n2 ............ , (endere¢o), informando ainda que retornara neste mesmo

endereco no dia /] , as ...... horas, para realiza¢do do ato de citacdo.

Local e data

Presidente Secretario Vogal
Declaro que recebi a Intimagdo para ser entregue ao servidor indiciado ............c.c........ (nome). (Cidade/UF), ......
(dia) de .......... (més) de ...... (ano)

Nome e assinatura da pessoa intermediaria
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87. MANDADO DE CITACAO POR HORA CERTA

Na hipotese de a CPAD verificar, apds duas tentativas de citar o indiciado, que, embora esteja em local
conhecido, este se oculta para ndo receber a citacdo, podera proceder conforme o § 2° do art. 253 do CPC, e,

por analogia, o art. 362 do CPP, a citacao por hora certa.

A citacdo por hora certa constitui modalidade de citacdo ficta em que a Comissao Processante intima qualquer
pessoa da familia, ou em sua falta a qualquer vizinho, ou porteiro (STJ, REsp 647.201/SP) que, no dia imediato,

voltard, a fim de efetuar a citacdo do processado, na hora que designar.
Para efetuar a citacdo por hora certa, é recomendavel que a Comissao proceda da seguinte forma:
a) inicialmente, deverd realizar diligéncias no intuito de encontrar o indiciado, registrando-as nos autos;

b) em n3o o encontrando ap6s duas tentativas, e havendo a suspeita de que o indiciado esta se ocultando,
a CPAD devera notificar qualquer pessoa da familia, ou, a sua falta, a qualquer vizinho, informando que,

em determinados dia e hora, voltara ao local, a fim de efetuar a cita¢do do indiciado;

C) seoindiciado ndo comparecer no dia, hora e local designados, a CPAD se informara sobre as razdes da
sua auséncia e, se for o caso, dard por efetivada a citagcdo, com a lavratura do termo de citacdo por hora

certa.

d) entregarda contrafé do mandado de citacdo, e colhera, se possivel, a assinatura da pessoa intermediaria

na via a ser juntada aos autos;

€) a CPAD informard ao indiciado por correspondéncia ou correspondéncia eletrénica ou outra forma de

comunicacdo, a realizacdo da citacdo por hora certa.
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Modelo 87. Mandado de citagao por hora certa

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

MANDADO DE CITACAO POR HORA CERTA

N 4 ) I ]
(nome, cargo, MASP)
Endereco residencial do Indiciado

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n2 .................... , instaurado pela Portaria n?
...... , de [/ , vem, pelo presente Mandado, CITAR V. S2, por hora certa, para apresentar perante a
Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, no prazo de 10 (dez) dias, DEFESA ESCRITA, em relacdo aos

fatos que Ihe foram imputados na Ata de Indiciagdo, sob pena de revelia.

A contrafé foi entregue ao Sr. .....ccccvveeeennnen. (nome), ..cceveennee (especificar vinculo da pessoa com o servidor,
por exemplo: porteiro do prédio, esposa, vizinho, etc.), Carteira de Identidade n? ............ , CPF n2 ........... e
endereco.

Na oportunidade, V. S2 fica cientificada de que devera comunicar a CPAD o lugar onde podera ser encontrado,

caso mude de residéncia,

Local e data

Presidente da CPAD

Declaro que recebi cdpia deste Mandado de Citacdo por Hora Certa para ser entregue ao servidor indiciado

Nome da pessoa QUE FECEDET @ CILAGE0. .. ..ccuuiiii it e e ettt ettt e e e e e e et e e e e et bee e e e e eabree s eesabaeeeeenntaeeeeansaaeeeannnrenas

[WoYor=1 =N F=1 - IR / /

(Observacdo: a contrafé deste Mandado deve ser entregue a pessoa intermediaria. Caso a pessoa se recuse a
receber ou a assinar a via que sera juntada aos autos, o responsavel pela citacdo certificara tal ocorréncia).
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88. COMUNICAGAO DE CITACAO POR HORA CERTA

A comunicagdo dos atos processuais ou comunicacdes processuais surge diante da necessidade de cientificar as
partes envolvidas no processo disciplinar sobre os atos a serem praticados, a exemplo das intimacdes, citacbes

etc.

Os atos de comunicacdo sao, em regra, assinados pelo presidente da comissao disciplinar e, caso seja necessario,
a expedicdo pode ocorrer por meio presencial. Em assim sendo, os sdo extraidos em duas vias, para que uma

delas seja entregue ao destinatario e a outra via juntada aos autos do processo como comprovante de entrega.
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Modelo 88. Comunicagao de citagdo por hora certa

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

COMUNICACAO DE CITAGAO POR HORA CERTA

Oficio n® Data /]

N () I
(nome, cargo, MASP)
endereco residencial do indiciado)

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar n2 .................... , instaurado pela Portaria n2
...... ,de __/ /  ,comunica que V. S2, na condicdo de indiciado, foi CITADO por hora certa na data de
_/ /  ,napessoadosSr. ... (nome), ..cvvenenn. (especificar vinculo da pessoa com o servidor,
por exemplo: porteiro do prédio, esposa, vizinho), Carteira de ldentidade n2 ............ , CPF n2 ............ , para
apresentar perante a Comissdo Processante, no prazo 10 (dez) dias, contados da data da entrega desta

comunicac¢do, DEFESA ESCRITA, em relagdo aos fatos que lhe foram imputados na Ata de Indicia¢do, sob pena

de revelia.
A contrafé foi entregue ao Sr. ......ccccuvveeennnen. (nome), .oeeunneen. (especificar vinculo da pessoa com o servidor,
por exemplo: porteiro do prédio, esposa, vizinho, etc.), Carteira de Identidade n2 ............ , CPF n2 ............ e
endereco.

Fica V.S.2 ciente de que lhe é assegurado vista dos respectivos autos. Segue em anexo cépia dos termos de

diligéncias e de citacdo por hora certa exarados

Atenciosamente,

Presidente da CPAD
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89. MANDADO DE CITAGAO - PROCURADOR DO INDICIADO

O mandado de citacdo sera emitido em duas vias iguais, com assinatura do presidente, para que seja entregue
pessoalmente ao indiciado ou ao seu procurador. A procuragdo geral para o foro basta para receber a citacdo
em PAD.

Ja os poderes especiais servem para atribuir ao advogado encargo de receber o ato inaugural dos procedimentos
(citacdo ou notificacdo prévia) a fim de afastar o cliente do incomodo de ser provocado a cada processo judicial

ou administrativo e agilizar a correspondente resposta as pretensoes.

O servidor responsdvel pelo ato de citacdo deverd coletar em uma das vias o ciente do indiciado ou do

procurador, com a respectiva assinatura e a data de recebimento, para posterior juntada ao processo.

N3o é demais advertir, porém, que a CPAD deverd atentar-se ao contetddo da procuracao, buscando identificar
se ndo hd alguma excecdo, pois é possivel que o outorgante restrinja os poderes e exclua, por exemplo,

exatamente o recebimento da citacado.
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Modelo 89. Mandado de citagao - procurador do indiciado

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

MANDADO DE CITAGAO
Senhor(a) coeeeeveeeeeeennnenn. [nome, nimero de inscricdo na OAB (se for o caso) e endere¢o do procurador do
indiciado.
O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n? ...... , de
/] , conforme lhe confere poderes para este ato na procuracdo de fls. ....., vem CITAR o servidor
indiciado ......cccceeeennnennn. (nome), na pessoa de V. S, para apresentar, no prazo 10 (dez) dias, contados do
recebimento deste, DEFESA ESCRITA em rela¢do aos fatos imputados ao indiciado ........................ (nome),

conforme Ata de Indiciacdo, cuja cdpia segue anexa, sob pena de revelia, sendo-lhe assegurado vista dos autos.

Local e data

Presidente da CPAD

Anexos: copia dos autos do processo em referéncia (da fl. ...... afl. ... ), inclusive seus anexos e/ou apensos e
Ata de Indiciagao.

Recebi o mandado de citagdo e documentos anexos.
Local:

Data:

Nome e assinatura do procurador do indiciado

(Observagdo: este modelo se refere a hipotese de o indiciado possuir procurador constituido nos autos com
poderes expressos para receber citagdo)
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90. DESPACHO DE JUNTADA DAS ALEGAGOES FINAIS

O despacho de juntada das alegacdes finais é o ato administrativo de competéncia do presidente da comissao,

tratando-se de procedimento que antecede a emissdo do Relatdrio Final.

O referido despacho tem por finalidade a instrugao e autuagdo dos documentos apresentados pelo indiciado em

sua defesa.

Por sua vez, o secretario da CPAD acusara o recebimento do despacho, mediante lavratura de termo nos autos.
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Modelo 90. Despacho de juntada das alegagées finais

Recebimento e Termo de Conclusdo (autos conclusos)

Processo Administrativo Disciplinar
Portaria n? ,de [/
DESPACHO
Senhor Secretario,
Proceda a juntada aos autos das alegagdes finais promovidas pela defesa.

Cumpra-se.

Local e data

Presidente CPAD

RECEBIMENTO

Nesta data, recebi estes autos com o despacho acima do Sr. Presidente da Comissdo. Do que, para constar,
lavrei este termo.

Secretario CPAD

CONCLUSAO

E, nesta data, faco estes autos, conclusos, voltarem ao Sr. Presidente da Comissdo. Do que, para constar, lavrei
o presente termo.

Secretario CPAD
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91. RELATORIO

Ap0s efetuar todas as diligéncias necessarias e, no caso da ocorréncia de indiciagdo, analisar a defesa escrita, caberd a CPAD
preparar o Relatdrio Final, que devera ser fundamentado nas provas trazidas aos autos. A Comissdo apreciara a pega da
defesa e elaborara relatério minucioso, onde resumira as pecas principais dos autos e mencionard as provas em que se
baseou para formar a sua convicgdo, indicando, inclusive, os documentos do processo.

O relatdrio deve demonstrar a analise detalhada das oitivas das testemunhas e do indiciado; as circunstancias em que se
verificaram as ocorréncias investigadas, ponderando sobre os documentos juntados nos autos; as diligéncias deliberadas e
realizadas; o exame das provas obtidas, os fatos e a participagdo do indiciado; apreciar, apresentar e fazer a dosimetria da
pena de acordo com as circunstancias atenuantes e agravantes de cada caso; a tudo fazendo remissado as folhas dos autos.

O relatério devera ser imparcial e sera conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do servidor, devendo ainda
informar se houve infragdo capitulada como crime e/ou dano aos cofres publicos.

Comprovada a responsabilidade do servidor, a Comissdo indicard o dispositivo legal ou regulamentar transgredido e, se for
0 caso, a penalidade proposta. Nao sendo comprovada a responsabilidade do servidor ou estando prescrita a possibilidade
de aplicagdo de pena, a Comissdo propora o arquivamento do processo.

A apresentac¢do do Relatério Final é o ato de encerramento das atividades das comissdes, exceto se houver necessidade de
complementagdo a cargo da autoridade instauradora. Portanto, com a entrega do Relatério Final e do processo a autoridade
instauradora, a Comissdo se extingue e, nesse sentido, ndo ha outras providéncias a serem adotadas pelo Colegiado.

De advertir que, para fins de aplicacdo de sancdo disciplinar, sdo indispensaveis a certeza dos fatos imputados e a
culpabilidade do agente publico, ou seja, a prova de que o fato é atribuivel ao seu autor a titulo de dolo ou culpa.

Como matéria de estudo sobre os requisitos do Relatdrio Final, pode-se trazer a lume a Instrugdo Normativa CGU n2 14/2018,
a qual, em seu art. 35, trouxe o rol de informagdes minimas que deverdo constar do Relatdrio Final:
Art. 35 Apos a regular instrugcdo processual e andlise da defesa, a comissdo de PAD elaborara relatério final,
gue devera ser conclusivo quanto a responsabilidade do servidor e a pena a ser aplicada, bem como conter
os seguintes elementos:
| - identificagdo da comissao;
Il - fatos apurados pela comissdo;
Il - fundamentos da indiciagao;
IV - aprecia¢do de todas as questdes faticas e juridicas suscitadas na defesa;
V - mengdo as provas em que a comissdo se baseou para formar a sua convicgdo;
VI - conclusdo pela inocéncia ou responsabilidade do servidor, com as razdes que a fundamentam;
VII - indicacdo do dispositivo legal ou regulamentar transgredido, quando for o caso;
VIII - eventuais circunstancias agravantes e atenuantes da pena; e
IX - proposta de aplicagdo de penalidade, quando for o caso.
§ 12 A comissdo de PAD devera informar sobre a existéncia de indicios de infracdo penal, dano ao erdrio,
improbidade administrativa, ato lesivo tipificado na Lei n? 12.846, de 2013, bem como outras infragdes
administrativas, com a recomendag¢do dos encaminhamentos cabiveis.
§ 22 A proposta de penalidade feita pela comissdo de PAD fixara a competéncia para o julgamento do processo.
§ 32 A proposta de aplicacdo de penalidade de suspensdo devera, motivadamente, incluir a sugestdo de
guantidade de dias.

De asseverar que as condi¢gBes atenuantes ou agravantes sdo situagOes relacionadas a conduta e que podem,
respectivamente, atuar contra ou a favor da defesa. Diferem dos antecedentes funcionais, os quais sdo examinados a partir
dos dados registrados nos assentamentos do servidor, seja positiva ou negativamente.

Exemplos de atenuantes: falta de treinamento do servidor na area técnica relacionada ao ilicito, tempo de servigo na area,
problemas de ordem pessoal devidamente justificados e que possam comprometer a rotina profissional do servidor,
servidor recém-ingresso no servico publico, condi¢des de infraestrutura fisica e operacional da Administragdo que
dificultem o desempenho do servidor, dentre outras.

No que concerne as agravantes, sdao exemplos: ter sido treinado na area técnica relacionada a infragao, elevada experiéncia
e tempo de servigo na area, ocorréncia de dano para o servico, seja material ou moral, o fato de o servidor ocupar cargos
de confianca e de atuar em condig¢Ges aceitdveis no que tange a infraestrutura fisica e operacional de sua unidade.
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Modelo 91. Relatério

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

A Comissdo de Processo Administrativo instaurado pela Portaria n? ...... ,de __ / / , cujo extrato foi
Publicado no “Minas Gerais”, edicdo de , diante do encerramento dos procedimentos de sua
competéncia, vem apresentar, apds ter efetuada a citacdo a devida apreciagdo da defesa do indiciado, nos
termos do art. 227, da Lei n2 869/1952.

RELATORIO
de todos os atos praticados durante a instrucdo probatéria do referido processo, bem assim a conclusdao
fundamentada atinente ao objeto investigado, o qual é constituido pelas infragdes disciplinares constantes do
Termo de Indiciacdo, acostado aos autos as fls. _ atribuidas ao servidor , ocupante do cargo
efetivo de Masp: , lotado e em exercicio na . No referido Termo de
Indiciagdo consta que o Servidor acima mencionado teria (descrever as irregularidades cometidas) e,
consequentemente, infringido os seguintes dispositivos (normas infringidas)

I - DOS MOTIVOS DA INSTAURAGCAO DO PAD
Em o Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda recebeu o , subscrito pelo

, contendo denuncia da existéncia de . Nestas unidades estariam
havendo irregularidades relacionadas ao ndo cumprimento dos deveres de servidor publico.

Por este motivo, foi editada a Portaria n2 ... , de / / , indicando os servidores
para investigarem o que estava descrito na denuncia.

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar encontrou indicios de que o INDICIADO teria
Il - DO DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS

O procedimento transcorreu no prazo legal, uma vez que, constituida a Comissdo pela citada Portarian? ...... , de
[/ , com prazo de dias para apurar os fatos noticiados no processo, o mesmo foi prorrogado
pela Portaria n2 , de , por mais dias.

Assim, em obediéncia as determinagdes da Portaria n? ...... ,de __/ / ,aCPAD inaugurou os trabalhos
nodia __/ / .E, paraque prevalecesse e fosse assegurado ao Indigitado o principio da legitima e ampla
defesa, a CPAD deliberou citar o Indigitado, dispondo-lhe cdpias dos autos para que apresentasse a sua defesa
preliminar no prazo de 10 dias (fls. ____ ). A citacdo foi efetivada em (fls. ). Em o Indigitado
constituiu seus procuradores (fls. ___ ). No prazo deferido pela CPAD, o procurador do Indigitado apresentou
defesa prévia (fls. ). Nesta, além de apresentar contestagdo sobre a conduta narrada na portaria,
requereu (fls. ) e requereu diligéncias e juntada de documentos (fls. ). A
resposta da CPAD quanto ao requerimento acima pode ser vista as fls. __ do PAD. A ficha funcional do
Indigitado foi acostada as fls. . O Indigitado e seus procuradores foram intimados e compareceram a todos
os atos processuais, exercendo contraditério e ampla defesa em todas as fases processuais. As testemunhas
foram inquiridas na em (fls . ). O depoimento
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pessoal do Indigitado esta acostado as fls. .Em , 0 procurador do Indigitado solicitou a avaliacao
da CPAD sobre a possibilidade da adog¢do de TAD, entendendo estarem presentes os requisitos do art. 62 do
Decreto n246.906/2015 (fls. ). Tal pedido foi justificadamente indeferido pela CPAD (fls. ). Asfls.
temos a indiciacdo do Indigitado e as fls. ____ a citacdo para apresentac¢do de defesa técnica. Tempestivamente
foram apresentadas as alegacdes finais (fls. )
Il - DOS FATOS APURADOS

Os destinatarios das correspondéncias responderam a Comissdao anexando a documentacdo pertinente ao
assunto:

a) o Departamento ____ (fls. ) informou/declarou que ....;

b) o Sr. (fls. ) informou/declarou que ....;

o) I As (pesquisas, depoimentos, ....) evidenciaram fatos relevantes, tais como:
d) o depoimentodo Sr. _ (fls. ) confirma que ..... o indiciado ....

e) o exame da documentacdo ..... evidenciaa ......

Assim, a Comissdo entendeu que os elementos colhidos constituiram-se em provas suficientes para respaldar a
indiciacdo do servidor acusado, sendo a irregularidade caracterizada conforme se segue:

a) o servidor deixou de ........ conforme comprovam os (depoimento, documentos,....) ...;

b) o servidor ndo cumpriu ......... conforme (depoimento, documentos,....) ... ;

Finalmente, a Comissdo citou o indiciado Sr. (nome e MASP) para apresentar defesa as acusagoes que lhe foram
feitas e constantes do Termo de Indiciacdo (fls. )

IV — DA DEFESA

Na defesa (fls. a ) apresentada pelo indiciado (ou pelo defensor dativo, se for o caso), este argumenta

Das argumentacgdes expendidas pelo Indiciado (ou pelo Defensor Dativo, se for o caso) depreende-se que ......
V - NATUREZA E GRAVIDADE DA INFRAGCAO

VI — 0S DANOS CAUSADOS A ADMINISTRACAO

VIl — DAS CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES E ATENUANTES.

VIII - ANTECEDENTES FUNCIONAIS DO INDICIADO

IX — NEXO DE CAUSALIDADE

X — CULPABILIDADE

XI - CONCLUSAO

Local e data

Presidente Secretario Vogal
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92. COMUNICAGAO DE IRREGULARIDADE FUNCIONAL

A comunicagao de irregularidade funcional é a informagdao encaminhada pelo Presidente da CPAD a autoridade

instauradora, relativamente a constatacdo de novos indicios de infracdes disciplinares.
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Modelo 92. Comunicagdo de irregularidade funcional

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

COMUNICAGAO DE IRREGULARIDADE FUNCIONAL

Assunto: Constatac¢do de nova irregularidade.

Senhor(a) Corregedor-Chefe,

Comunico V. S2 que no desenvolvimento dos trabalhos do processo administrativo disciplinar instaurado pela
Portarian? ...... , de /] , foram constatados indicios de nova(s) irregularidade(s), a(s) qual(is) diz(em)

respeito a (narrar os fatos).

Diante do exposto, levo o assunto ao conhecimento de V.Sa., em atencdo ao disposto no art. , sem

embargo do prosseguimento dos trabalhos préprios desta Comissao.

Atenciosamente,

Local e data

Presidente CPAD
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93. ATA DE ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS DA CPAD

Trata-se de ata da CPAD que da por encerrados os trabalhos da Comissao.
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Modelo 93. Ata de encerramento dos trabalhos da CPAD

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? , de / ]

ATA DE ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS DA CPAD

Aos dias do més de ,de 20 ,as horas, a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
instaurado pela Portaria n? ...... , de /] , presentes os servidores (Nome e MASP do presidente, do
vogal e do secretario), respectivamente, Presidente, Vogal e Secretario da Comissdo, reuniram-se para dar por

encerrado os trabalhos da Comissdo, decidindo-se pelo encaminhamento dos autos ao Corregedor-Chefe.

Para constar, eu, (nome do secretario), na qualidade de Secretario da Comissdo, lavrei a presente ata, que vai

por mim assinada e pelos demais membros da Comissao.

Secretario CPAD
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94. MEMORANDO DE REMESSA DOS AUTOS A AUTORIDADE INSTAURADORA

Trata-se de memorando emitido pela CPAD visando a encaminhar os autos do PAD a autoridade instauradora,

in casu, o Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda.
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Modelo 94. Memorando de remessa dos autos a autoridade instauradora

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de [/

MEMORANDO DE REMESSA DOS AUTOS A AUTORIDADE INSTAURADORA

MEMO ne ...... Data__ /__/

De: Presidente da Comissdao de Processo Administrativo Disciplinar
Para: Corregedor-Chefe

Assunto: Remessa dos autos do Processo n2 .................... instruido com o Relatdrio Final

Senhor(a) Corregedor-Chefe,

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, instaurado pela Portaria n? ...... , de
__/ / , emyvirtude do encerramento dos trabalhos, faz a remessa dos autos do processo administrativo,
com ...... (indicar quantidade) volumes, ...... (indicar quantidade), apensos sob nQ....................... , € mais ......

(indicar quantidade) anexos, contendo o Relatério Final com as conclusdes da Comissdo Processante.

Atenciosamente,

Presidente CPAD
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95. JULGAMENTO PELA APLICACAO DE PENALIDADE

O julgamento, ultima fase do PAD, consiste no ato da autoridade competente que, de forma motivada, observada
a regularidade, o contetddo do PAD e ponderando a conclusdo exarada no relatério final, resolverd pelo(a):
a) absolvicdo, caso vislumbre a existéncias de provas contrdrias nos autos, em detrimento da proposta de
penalidade;
b) aplicagdo de penalidade ao indiciado;
c) encaminhamento a Controladoria-Geral do Estado, no caso de demissdo, bem como demissdo a bem do
servico publico (sem julgamento do mérito);

d) impossibilidade de aplicar penalidade no caso de decisao judicial.
Os modelos exemplificativos a seguir tratam das espécies de julgamento pela autoridade julgadora.

Por ocasido do julgamento, serdo determinadas eventuais providéncias sugeridas no relatério da CPAD, nas

manifesta¢des prévias ao julgamento ou suscitadas pela prdpria autoridade julgadora.

Recebido o relatério da comissdo, a autoridade que determinou a instauracdo do processo administrativo
disciplinar o julgara no prazo 60 (sessenta) dias (art. 229 Lei n? 869/1952). O julgamento fora do prazo legal ndo
implica nulidade do processo. Se o processo ndo for julgado no prazo indicado, o indigitado afastado
preventivamente reassumira as suas fun¢Ges e aguardara, em exercicio, o julgamento (paragrafo Unico do art.
229 Lei n2 869/1952).

Caso nado seja da algada da autoridade instauradora a aplicagdo da sang¢do cabivel, o processo sera encaminhado
a autoridade competente para julgamento (art. 230 da Lei n2 869/1952). A autoridade julgadora formara sua
convicgao pela livre apreciacdo das provas, da defesa, do relatdrio e outros elementos contidos no processo,
podendo solicitar parecer e outras diligéncias, se necessarios. O relatério é sempre conclusivo quanto a

inocéncia ou a responsabilidade do servidor.

De acordo com o principio do livre convencimento motivado, a autoridade julgadora pode divergir do relatério
produzido pela comissdo, caso o entenda contrario as provas produzidas. Neste caso, a autoridade pode,

motivadamente, agravar a penalidade proposta ou abranda-la ou isentar o servidor de responsabilidade.

A autoridade julgadora estd vinculada as provas existentes nos autos do processo e ndo as conclusdes da
comissdo. Nesse sentido é o entendimento do Superior Tribunal de Justica: A autoridade competente, para
aplicar a sangao administrativa, vincula-se apenas aos fatos apurados no processo disciplinar, podendo, desde
qgue fundamentada a decisdo, divergir do relatério da comissdo disciplinar e aplicar pena mais severa ao servidor
(REsp n2 988364/SP, 2 Turma, Julgamento 07/10/2008). Sobre o principio da livre apreciacdo das provas pela
autoridade julgadora, Anténio Carlos Alencar Carvalho enfatiza que “o que ndo pode suceder, em hipdtese
alguma, é o acusado ser punido por enquadramento de sua conduta em tipo disciplinar ao qual os fatos

efetivamente comprovados ndo se ajustam”.
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Modelo 95. Julgamento pela aplicagdo de penalidade

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

JULGAMENTO PELA APLICACAO DE PENALIDADE

Aprovo o Relatério da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n? ...... , de

|/ |/, eadoto seus fundamentos, para que se aplique a penalidade de ....................... (especificar) ao
servidor .......ccccuuneee. (nome do indiciado), ....ccceeevvveeeinnnneenn. (cargo), MASP .......... , COM exercicio Na .......cccuu.e... ,
com fundamento no ...... (especificar dispositivos da Lei n2 869/1952 e/ou dispositivos de outras normas, se
houver).

Dé ciéncia ao servidor/procurador da presente decisdo, bem como as demais unidades administrativas para as
medidas a serem tomadas.

Local e data.

Nome, cargo e assinatura da autoridade competente

Publicado Jornal Minas Geraisde_ / / , Caderno ..... , pag.....



MANUAL
SECRETARIA DE ESTADO DE MANUAL DE ATOS E REGISTROS DO PAD - Modelos
FAZENDA DE MINAS GERAIS - p =
CORSEF - Corregedoria da SEF-MG EMISSAO REVISAO DATA REVISAO FOLHA
28/12/2020 00 / / 211 de 223
Elaborado por: COORSEF/NCE Classificador: JOSE HENRIQUE RIGHI RODRIGUES Classificagdo: Publica

96. JULGAMENTO PELA INEFICACIA DE PENALIDADE

Embora esteja provada, em processo regular, a responsabilidade do indiciado, quanto ao cometimento da

infracdo disciplinar, ndo ha que se falar em eficacia da penalidade aplicada, quando:
a) houver decisdo judicial impedindo a aplicacdo da penalidade no PAD;

b) for o caso de aplicacdo de penalidade de repreensdo e suspensdo ao servidor que ja se encontra

aposentado;
c) oindigitado deixa de ser servidor publico antes de se aplicar a penalidade.

Nesses casos, a autoridade fara consignar sua decisdao em despacho e havera registro do processo administrativo

disciplinar nos assentamentos funcionais do indiciado.
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Modelo 96. Julgamento pela ineficacia de penalidade

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

JULGAMENTO PELA INEFICACIA DE PENALIDADE

Aprovo o Relatdrio da Comissdao de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n? ...... , de
/] , € adoto seus fundamentos, visando reconhecer que ............... (nome do servidor indiciado),
.......................... (cargo), MASP ......., cometeu a infracdo de ........................, prevista no ...... (especificar

dispositivo violado da Lei n? 869/1952, e/ou de outras normas, se for o caso), ficando sujeito a penalidade de

consoante ............. .

Dé ciéncia ao servidor e demais providéncias, inclusive aquelas indicadas nos itens ...... € o do referido

Relatdrio, bem como seja lancado o teor respectivo ato na ficha funcional do servidor.

Local e data.

Nome, cargo e assinatura da autoridade

Publicado Jornal Minas Geraisde  / / , Caderno ..... , pag .....
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97. REQUERIMENTO DE EXAME PERICIAL DE INSANIDADE MENTAL

Quando houver duvida sobre a sanidade mental do indigitado, a CPAD propora a autoridade médica que ele seja

submetido a pericia para emissdo de laudo psiquiatrico quanto a sua saide mental.

O laudo psiquiatrico (participa¢do de pelo menos um psiquiatra na junta médica) na avaliagdo da saide mental
do indigitado se justifica, principalmente, tendo em vista possiveis consequéncias severas que podem advir,

como interdicdo, exclusdo de punibilidade (CP, art. 26).

Trata-se de um laudo sobre o juizo critico da realidade do indigitado, se ele tem consciéncia do seu
adoecimento/transtorno e se ele tem capacidade para exercer os atos da vida civil. E um exame de funcdes

psiquicas, e s6 o psiquiatra tem formacgao para fazer o exame de forma detalhada.

A duvida sobre a higidez mental do indigitado pode ser suscitada por ele préprio ou pela CPAD, contudo, em
qualqguer caso, esta ultima é que deliberard, diante dos elementos presentes nos autos, se ha justificativa

plausivel para instaurac¢do do incidente.

Caso a CPAD entenda pela instauracdo do incidente de insanidade mental, devera solicitar a autoridade
instauradora para oficiar ao setor responsavel pela pericia médica, com envio dos documentos pertinentes e

quesitos periciais.

O procedimento incidente de insanidade mental serd processado em autos apartados e o PAD ficard sobrestado.
(CPP, art. 153)
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Modelo 97. Requerimento de exame pericial de insanidade mental

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

REQUERIMENTO DE EXAME PERICIAL DE INSANIDADE MENTAL

Oficion? ...... - Local e data
Ao Senhor Diretor.......cccccevvveeennns (nome, cargo e endereco do Diretor responsdvel pela pericia)

Assunto: Solicitacdo de pericia médica oficial.

Senhor Diretor,

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n?2 ...... , de
/] , solicita providéncias no sentido de que o servidor ............c.......... (nome), cevveeeeeieeeeee (cargo),
MASP.......... , com exercicio na ............ , seja examinado por Junta Médica Oficial, composta por, pelo menos,

um médico psiquiatra.

Conforme se depreende dos autos supramencionados, ..........cccc...... (narrativa, em resumo, dos fatos apurados).
Inobstante, ha fundada duvida da Comissdo acerca da sanidade mental do servidor, conforme registrado na Ata
ne ... , de ...... (dia) de .......... (més) de ...... (ano), copia anexa, pelo que se verifica do .................... (fazer uma
descricdo sucinta dos documentos que embasam a suspeita da Comissdo a esse respeito, como, por exemplo:
historico médico apresentado, depoimento de testemunhas, histdrico funcional do acusado noticiando desvios
de comportamento que denotam falta de sanidade mental, dentre outros).

Passa-se a apontar os quesitos que deverdo ser apreciados pela pericia ora solicitada.

[Exemplos:
a) O servidor é portador de alguma doenca mental?

b) Em caso positivo, qual a sua classificagdo?
c) O periciando possui indicativos de desenvolvimento mental incompleto ou retardado?

d) Ao tempo do fato imputado, o servidor, em razdo de doenga mental, era inteiramente incapaz de entender o
carater ilicito da sua conduta ou de determinar-se de acordo com esse entendimento?

e) Ao tempo do fato imputado, o servidor, em razdo de doenga mental, era parcialmente incapaz de entender o
carater ilicito da sua conduta ou de determinar-se de acordo com esse entendimento?

f) O servidor apresenta atualmente alguma doenca mental que o impossibilita de participar dos atos da
Comissdo, especialmente de ser interrogado sobre os fatos apurados no processo disciplinar?

g) Outros esclarecimentos julgados pertinentes pelos peritos.]

Informo, ainda, que esta Comissdo encontra-se instalada No .........cccceeeeenne (indicar local de instalacdo da
comissdo processante), situada nNo ........ccccecuueeeeen. (endereco), podendo ser contatada no seguinte telefone:
............ e endereco eletronico: ............ (se houver).

Atenciosamente,

Presidente da CPAD
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98. SOLICITAGAO DE PERICIA MEDICA PELA AUTORIDADE INSTAURADORA

A CPAD efetuara solicitacdo a autoridade instauradora para que providencie junto ao érgdo competente o
requerimento de emissdo de laudo médico, mediante constituicao de junta pericial para o mister.

A autoridade instauradora, a vista da motivacdo contida na solicitacdo da CPAD, oficiara ao 6rgdo competente

para a promoc¢ao do laudo médico por junta pericial.

O fundamento da solicitagcdo encontra-se nos termos do artigo 224 da Lei 869/1952
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Modelo 98. Solicitagao de pericia médica pela autoridade instauradora

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

SOLICITAGAO DE PERICIA MEDICA PELA AUTORIDADE INSTAURADORA

Oficione ...... Data_ / [/

(nome, cargo e endereco do chefe do érgdo de servico de saude)

Assunto: Solicitacdo de pericia médica oficial.

Prezado(a) Senhor(a),

Considerando as razdes apresentadas pelo Presidente da Comissdo do Processo Administrativo Disciplinar
instaurado pela Portaria n? ...... ,de __/ / , conforme documento anexo, venho solicitar a V. S2 que o
servidor ............... (nome do indigitado/indiciado), ............ (cargo), MASP ........... , seja submetido a pericia
médica, com emissdo de laudo psiquidtrico, e que sejam respondidos os quesitos apresentados pela referida

Comissao Processante constantes do citado documento.

Atenciosamente,

Corregedor-Chefe da Secretaria de Estado de Fazenda
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99. INTIMAGAO AO INDIGITADO/PROCURADOR SOBRE A INSTAURAGAO DE INCIDENTE DE INSANIDADE
MENTAL

A CPAD deverd intimar o indigitado/procurador informando a abertura do incidente para conhecimento dos

guesitos e para que ele, caso queira, apresente 0s seus.

Recomenda-se que o procedimento incidente de insanidade mental seja apensado ao processo principal, apds
a expedicdo do laudo pericial.

Com base no laudo pericial, a CPAD deliberara pela continuidade ou ndo do PAD.
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Modelo 99. Intimagdo ao indigitado/procurador sobre incidente de insanidade mental

Processo Administrativo Disciplinar

Portaria n? ,de / ]

INTIMAGAO AO INDIGITADO/PROCURADOR SOBRE INCIDENTE DE INSANIDADE MENTAL

INTIMAGCAO n2 Data__ / /[

(nome e endereco do indigitado/procurador)

Prezado(a) Senhor(a),

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Portaria n2 ..... , de
/] , informa a V. S2 que, com base na ................ , COpia anexa, o indigitado serd submetido a pericia

por Junta Médica Oficial.

Na forma do......ccceceeunneeen. , fica V.S2 INTIMADA a apresentar, caso deseje, quesitos complementares aqueles
enviados pela Comissao, com vistas a pericia solicitada, no prazo de ...... dias ............ , a contar do recebimento
deste.

Presidente CPAD

Recebi.

Loca

Data

Nome e assinatura do indigitado/procurador
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D. LICOES APRENDIDAS E MELHORIA CONTINUA
Informar melhorias
Comunicar a Coordenacao Geral as sugestdes de melhorias Sempre que . |
; ; ; i nexo
1. Envolvidos | para este procedimento operacional, assim que forem necessario
detectadas.
Este Manual deverd ser revisto anualmente, no ultimo
2. Envolvidos | trimestre, ou extraordinariamente, quando houver preméncia Anualmente | Anexo Il

justificada.
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ANEXO | — CONTROLE DE VERSIONAMENTO

<refere-se ao controle de versionamento deste Manual>
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