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APRESENTACAO

A Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle
- STC foi criada pela Medida Proviséria n® 186, de 02 de janeiro de
2015, sendo convertida na Lei n® 10.204, de 23 de fevereiro de 2015.

E 6rgdo central do Sistema de Controle Interno e do
Sistema de Controle Social do Poder Executivo, que assistira direta
ou indiretamente ao Governador do Estado no desempenho de suas
atribui¢des quanto aos assuntos e providéncias que, no ambito do
Poder Executivo, sejam atinentes a defesa do patriménio publico, ao
controle interno, a auditoria publica, a correi¢do, a prevencdo e ao
combate a corrupcao, as atividades de ouvidoria e ao incremento da
transparéncia publica direta ou indireta.

A Corregedoria Geral do Estado — COGE situa-se na
estrutura da Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle, como
orgdo de administrag@o superior, subordinada ao Secretario de Estado
de Transparéncia e Controle. Sua atuagdo se da de maneira preventiva
e repressiva, tudo na forma dos incisos I a XIX, do artigo 7°, da Lei
n.° 10.204, de 23 de fevereiro de 2015, visando nortear os gestores ¢
servidores publicos quanto a Sindicéncia, ao Processo Administrativo
Disciplinar e a Tomada de Contas Especial, considerando as suas
caracteristicas, os pressupostos para a instauragdo ¢ o procedimento,
a sua formalizag@o, o célculo do débito e a legislacdo aplicavel, além
de outros elementos que possam, de algum modo, guiar as a¢cdes dos
agentes publicos que irdo atuar no processo.

Além disso, em 28 de outubro de 2015, a Lei Federal
n° 12.846/2013, chamada de Lei Anticorrupg¢ao, foi regulamentada no
ambito estadual com vigéncia a partir de janeiro de 2014. Essa lei
prevé punigdes severas as empresas que praticarem atos de corrupgao

contra a Administracao Publica.



Os custos e as consequéncias da corrupgdo trazem
graves implicagdes ao setor publico e ao setor privado, como elevadas
despesas com investigagdes, defesa em litigios, reacdo negativa do
mercado, dentre muitos outros.

Os atos normativos estabelecem preceitos e punigoes
administrativas as pessoas juridicas pela pratica de atos contra a
Administracdo Publica. Assim, as empresas envolvidas em atos de
corrupgao passaram a ser alvos de processos administrativos e civis,
cujas punicdes sdo extremamente severas, incluindo multas que
variam de 0,1% a 20% do faturamento anual bruto da empresa, a
desconsideracgao da personalidade juridica, a suspensao ou a interdi¢ao
parcial de suas atividades e a inscri¢do nos cadastros estaduais e
nacional.

E nesta linha preventiva que se baseia o presente
Roteiro Pratico, visando orientar os servidores atuantes nas respectivas
areas, de maneira limpida e utilitaria, apresentando as fases obrigatérias
de cada um dos procedimentos e as propostas de exemplos das pecas

processuais a serem empregadas no transcorrer dos Processos.



PREFACIO

Através deste manual, a Secretaria de Estado de
Transparéncia e Controle continua se desincumbindo da sua missao
institucional de prestar assisténcia aos 6rgaos sujeitos ao seu controle.

Como uma das primeiras medidas tomadas pelo
Governador Flavio Dino, a STC surgiu do resultado da fusdo dos 6rgaos
centrais de controle interno e da ampliagdo de suas competéncias para
exercer as quatro macrofungdes tipicas, de auditoria governamental,
correi¢do administrativa, transparéncia e prevencdo a corrupgao e
ouvidoria.

E foi com a ampliagdo das competéncias correicionais
que a Corregedoria-Geral do Estado, agora 6rgdo ligado a STC, tem
se revelado eficiente na prestacdo de assisténcia aos 6rgaos sujeitos ao
seu controle. Além das intimeras capacitacdes realizadas pela COGE/
STC com servidores de todos os 6rgaos do Poder Executivo, € lancada
agora a segunda edi¢ao de manual de procedimentos diversos de
controle, como processos e sindicancias disciplinares e tomadas de
contas especiais. A grande novidade deste manual é o Procedimento
Administrativo de Responsabilizacdo, instituido no ambito do Estado
do Maranhao pelo Decreto Estadual n° 31.251/2015, e que permitiu
a apuragdo ¢ a responsabilizacdo de pessoas juridicas por atos de
corrupgao contra a Administragao Publica estadual.

O novo modelo desenhado para o orgdo central do
Sistema de Controle Interno se diferencia bastante do anterior, porque
deixou de atuar apenas na execug@o de auditorias governamentais € na
centralizacdo dos processos de tomada de contas especial. Como se

trata de um sistema constituido para o controle interno, e ndo apenas



a sua execug¢ao por um unico 6rgao, vislumbrou-se a necessidade de
prestar assisténcia a todos os integrantes desse sistema, tais como
os nucleos de controle interno instituidos em orgdos setoriais do
Governo do Maranhao, ou mesmo de servidores publicos lotados nos
mais diversos 6rgaos estaduais e que desempenham nesses as fungdes
tipicas de controle, como a apuragao e responsabilizagao disciplinar ou
mesmo a apuracdo de atos de improbidade ou lesivos a Administragdo.

Esta obra ¢ fruto de estudos a partir do trabalho incansavel
e da grande experiéncia adquirida pela equipe da COGE/STC, que tem
se dedicado diuturnamente nas tematicas apresentadas e enfrentado as
dificuldades interpretativas proprias dos textos normativos. Longe de
se apresentar como uma obra erudita, trata-se de um roteiro pratico,
redigido em linguagem acessivel e que servird como verdadeiro

manual para os servidores publicos do Estado do Maranhao.

Rodrigo Pires Ferreira Lago
Secretario de Estado de Transparéncia e Controle
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CAPITULO 1

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR






1 NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

1.1 Nocoes do Poder Disciplinar

Quando o servidor publico tem conduta no ambito
de suas atribuigdes ou a pretexto de exercé-las contraria a dis-
positivo estatutario, esta cometendo um ilicito administrativo-
-disciplinar, que devera ser apurado pela Administracdo Publica
com base na Lei que regulamente as suas atividades.

Esses ilicitos estdo descritos na Lei Estadual n°
6.107/1994, que englobam inobservancia de deveres funcionais,
que serdo apuraveis na conformidade do rito apresentado na le-
gislagao.

Pois bem, uma vez verificado o cometimento de
qualquer falta funcional, o administrador tem o dever de apurar
o acontecimento dos fatos, fazendo uso do Poder Disciplinar.

Poder Disciplinar ¢ conceituado pelo festejado Hely
Lopes Meirelles como:

A faculdade de punir internamente as infragoes
funcionais dos servidores e demais pessoas sujeitas a discipli-
na dos 6rgdos e servigos da Administragio. E uma suprema-
cia especial que o Estado exerce sobre todos aqueles que se
vinculam a Administracdo por relacdes de qualquer natureza,
subordinando-se as normas de funcionamento do servi¢o ou do
estabelecimento a que se passam a integrar definitiva ou transi-

toriamente. (MEIRELLES, 35. Ed.,2009, p.126).

117



Vale dizer que, ao tomar ciéncia da pratica de possi-
vel infragdo disciplinar, a Administracdo Publica tem a obriga-
¢do de promover a regular apuragdo do fato.

1.2 Legislacado Fundamental

Os servidores do Estado do Maranhdo sdo regidos
pela Lei Estadual n® 6.107/1994, que dispde sobre o estatuto dos
servidores publicos civis do Estado. Além disso, existem normas
especificas para cada carreira, que deverdao ser observadas na
realizag¢ao de cada procedimento.

E importante que no processo administrativo disci-
plinar apliquem-se, de maneira subsidiaria e supletiva, os princi-

pios gerais do direito e as normas processuais penais.
1.3 Principios Administrativos

O art. 37 da Constituicdo Federal prevé principios
basicos da Administragdo Publica, que deverdo ser observados
nas apuracoes de responsabilizacdo dos processos administrati-

vos disciplinares.
1.3.1 Principio da Legalidade

A Lei estabelece limites para os atos administrati-
vos, devendo a Administragdo Publica realizar apenas o que a lei
permite. Ou seja, ndo pode, por vontade propria, impor obriga-
¢oes, vedagoes e sangdes. Para isso, depende de Lei.

18]



Igualmente, os processos administrativos discipli-
nares devem ser instaurados conforme os ditames da lei e na

conservagao dessa.
1.3.2 Principio da Impessoalidade

A Administragdo Publica devera ter uma atuacao
imparcial, com amparo ao particular e de igual modo ao interes-

se publico.
1.3.3 Principio da Moralidade

O Administrador Publico em seus atos ndo devera
dispensar os preceitos éticos, devendo em suas acdes avaliar
sempre os critérios de conveniéncia, oportunidade e justica, dis-
tinguindo o que ¢ certo do errado, o legal do ilegal.

E importante lembrar que a auséncia de moralidade
na administracao publica poderé gerar um dano ao erario publico,
portanto, ¢ importante a obediéncia aos limites impostos pela
ética, honestidade e boa-fé.

1.3.4 Principio da Publicidade
Os atos administrativos devem ser amplamente di-

vulgados, propiciando com isso o melhor controle da legitimi-
dade da conduta dos administradores.

19|



1.3.5 Principio da Eficiéncia

A atuacdao da Administracao Publica devera utilizar
0s mecanismos mais céleres e mais convincentes, com o objeti-

vo de atingir melhores resultados.

1.4 Principios Aplicaveis do Direito Administrativo

Disciplinar
1.4.1 Principio do Devido Processo Legal

E considerado o principio fundamental do processo
administrativo, tendo em vista que ¢ a base para a sustentacao
dos demais principios. E através dele que o administrado pode
garantir que o Estado ndo o condenard sem lhe assegurar o
contraditorio e a ampla defesa.

Portanto, excluidos os casos de procedimentos que
nao visem a aplicagdo de san¢ao, nenhuma decisdo gravosa po-
dera ser aplicada sem que o procedimento tenha seguido o rito

determinado por lei.
1.4.2 Principio da Ampla Defesa e do Contraditorio

Garantindo o principio do devido processo legal, o
indiciado/acusado tera direito no processo administrativo a efe-
tiva participagdo no processo com a utilizacao de todos os meios

de defesa garantidos pelo ordenamento juridico.
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Por ampla defesa entende-se a garantia a qualquer
acusado do direito de se utilizar de todos os meios admitidos
na legislagdo. J& por contraditdrio, entende-se que para todo ato
produzido pela comissdo processante ao acusado/indiciado ca-
bera igual direito de opor-se ou de apresentar a sua versao ou a
sua interpretacdo juridica diversa da apresentada pela acusagao.

Assim, ao final do procedimento, para garantir o
contraditorio o acusado/indiciado devera ser obrigatoriamente
notificado para apresentar a sua contradi¢do com todos os argu-
mentos que lhe convenha, além das notificagdes emitidas duran-

te todo o processo com vista a garantir a ampla defesa.

1.4.3 Principio do Formalismo Moderado

No processo disciplinar, o importante € que se ga-
ranta a certeza e compatibilidade dos atos praticados pela co-
missdo, podendo ser dispensado o formalismo exagerado, isso
visando a verdadeira finalidade do processo que ¢ apurar a reali-
dade dos fatos apresentados nos autos, sem se prender em meras

formalidades.

1.4.4 Principio da Verdade Real

A produgdo de provas pela comissao ¢ fundamental
no presente principio, tendo em vista que devera buscar o que
de fato aconteceu, sem se contentar com os fatos relatados nos

autos do processo pelos envolvidos.
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1.4.5 Principio da Presuncado de Inocéncia ou de Nao Culpabilidade

No processo administrativo disciplinar, também de-
vera ser aplicado o presente principio, ja que o acusado/indiciado
¢ inocente enquanto ndo houver decisao final condenatoria, uma

vez que o 6nus de provar a responsabilidade ¢ da Administragao.

1.4.6 Principio da Motivacao

Em um procedimento disciplinar a Administracao
Publica tem a obrigatoriedade de apresentar os pressupostos de
fato e de direito que servirdo de fundamento ao ato que levou a
adotar qualquer decisdo no processo. Portanto, ha necessidade
de apresentar as razoes justificativas do ato.

Importante lembrar que ato administrativo realizado

sem motivagao ¢ considerado ato nulo.
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2 DA SINDICANCIA

Na licao do professor José¢ Carvalho dos Santos Fi-
lho, a Sindicdncia quer dizer investigagdo, procedimento para
esclarecer fatos, para coleta de elementos de informacdo, a fim
de elucidar questoes ndo suficientemente claras para a adogdo
de providéncias imediatas do ponto de vista disciplinar. (CAR-
VALHO, 2012, p. 453).

2.1 Sindicancia Investigativa
2.1.1 Conceito

Sindicancia Investigativa, em ambito disciplinar, ¢ um
procedimento preparatorio, instaurado pela autoridade competen-
te, para fins de apurar a existéncia ou nao de indicios de autoria e
materialidade suficientes para ensejar uma sindicancia punitiva,
processo administrativo sancionador ou arquivamento da matéria.

2.1.2 Caracteristicas

Nao existe no estatuto dos servidores publicos pu-
blico civis (Lei Estadual n°® 6.107/1994) dispositivo que se re-
meta diretamente ao procedimento de sindicancia investigativa,
devendo ser usado como parametro a Portaria n® 335, de 30 de
maio de 2006, da Controladoria-Geral da Unido.

Na sindicancia investigativa ndo se aplica penalida-
de somente com base em provas colhidas durante o procedimen-
to. Verifica-se uma liberdade formal, com carater meramente in-
vestigativo e informativo, e, uma vez que ndo ha a figura de um

125]



acusado, desnecessaria a presenca de advogado ou defensor para

acompanhamento dos atos procedimentais.

2.1.3 Roteiro Pratico de Sindicancia Investigativa

)

2)

3)

4)

Memorando ou Comunicag¢ao Interna do conhecedor do fato
ao superior hierarquico (servidor que tomou conhecimen-
to do fato ou dentincia ou pela ouvidoria), comunicando a
possivel irregularidade praticada por servidor, solicitando
ou adotando providéncias visando a imediata apuragao, sem
prejuizo das medidas urgentes que o caso exigir';

Juntada de documentos, tais como, Boletim de Ocorrén-
cia’?, quando necessario, e declara¢do do servidor expon-
do os fatos passiveis de apuragdo, bem como outros que
julgar necessarios;

Envio ao Protocolo para autuagdo processual, que devera
encaminhar ao Gabinete do Secretario para conhecimen-
to e remessa dos autos a Assessoria Juridica para emissao
de Parecer, visando o enquadramento legal ¢ a medida
disciplinar a ser tomada;

Uma vez emitido Parecer Juridico opinando pela instaura-
¢ao de Sindicancia, deverdo os autos ser encaminhados ao
Gestor do Orgfo, para autorizagio e indicagdo dos mem-
bros que irdo compor a Comissao®, por meio de Portaria;

1 As regras gerais de que tratam o Processo Administrativo Disciplinar serdo as mesmas para a
instauragdo de Sindicancia.

2 Exemplo: Extravio de Notebook.

3 Sdo competentes para determinar a instauragdo do processo os elencados no Art. 235 da Lei n°
6.107/1994.
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5) Devera ser emitida a Portaria da Autoridade Competente
designando Comissao Sindicante* para apuragdo dos fa-
tos. Recomenda-se que a Comissdo seja composta por no
minimo dois membros;

6) E facultada a publicacio da Portaria de instauragio no
Diario Oficial do Estado do Maranhao. Em caso de pu-
blicagdo, a sindicincia se inicia no prazo improrrogavel
de 5 (cinco) dias na Capital e 15 (quinze) dias no interior,
contados da data da publicacdo da Portaria, no Diério
Oficial do Estado;

7) O Presidente indicado pelo Gestor ird convocar os de-
mais membros para instalagdo da Comissdo Sindicante’
(podendo ser composta somente por um membro € a no-
meagao de um Secretario);

8) Devera ser emitida a Ata de Instalacdo da Comissao de
Sindicancia;

9) Devera ser emitida a Portaria de designagdo de Secreta-
rio, que podera ser pessoa nao integrante da Comissao,
no entanto, também sujeito a Termo de Compromisso;

10) Emissao de Termo de Autuagdo e apensamento de docu-
mentos (este tltimo conforme a necessidade);

4 A Comisséo devera ser composta por um servidor estavel de nivel superior hierarquico a do sindicado ou
sindicados.

5A fim de garantir a transparéncia dos atos praticados pela Comissdo Sindicante, recomenda-se a
realizagdo de breve entrevista, pelo Presidente, para verificar a existéncia de impedimentos dos demais
membros em relagéo ao fato noticiado.

127]



11) Oficio enderegado a Corregedoria Geral do Estado in-
formando sobre o inicio dos trabalhos de apuragdo, com

copia da Portaria Instauradora e Ata de Instalagao;

12) Notificagdo do denunciante para prestar declaragdes
acerca dos fatos apontados no documento inicial, bem

como, a possibilidade de acrescentar fato novo;

13) Demais notificagdes decorrentes das declaragdes prestadas
pelo denunciante, com a finalidade de convic¢ao da Comis-
sdo acerca dos fatos que estdo sendo apurados ou diligén-

cias que se fizerem necessarias (documentos gerais);

14) Termo de Assentada ou Termo de Reunido/Deliberacdo —
Breve sintese dos atos praticados nos autos pela Comissao,

bem como providéncias requeridas e/ou a serem adotadas;

15) Relatério conclusivo da Comissdo, que podera sugerir:
- O arquivamento do processo: quando nao restarem
comprovados os fatos alegados inicialmente; ou,

- A instalagdo de Sindicancia Punitiva, nos casos de
penalidade de adverténcia, repreensao ou suspensao
de até 30 (trinta) dias (vide arts. 221 a 227, da Lei
Estadual n® 6.107/1994), bem como, a instauracao
de Tomada de Contas Especial, e, ainda, o envio de
copia dos autos ao Ministério Publico Estadual ou

Ministério Publico Federal, na hipotese de indicio
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de improbidade administrativa, bem como a Policia
Judiciaria Estadual ou Federal, quando houver indi-
cio de infragdo penal; ou

- A instaurag@o de Processo Administrativo Discipli-
nar nos casos que extrapolam as aplicagdes previstas
para a sindicancia, devendo ocorrer em autos apar-
tados, com o apensamento da referida sindicancia.
Conforme o caso podera sugerir pela instauragdo
de Tomada de Contas Especial, e, ainda, o envio de
copia dos autos ao Ministério Publico Estadual ou
Ministério Publico Federal, na hipotese de indicio
de improbidade administrativa, bem como a Policia
Judiciaria Estadual ou Federal, quando houver indi-
cio de infra¢do penal;

16) Despacho a autoridade que determinou a instauragcdo de
Sindicancia informando o que foi apurado mediante a

apresentacao do Relatorio Final;

17) Recomenda-se que, no caso de publicagao da Portaria
de instauragao no Diario Oficial do Estado, também seja
publicada a decisdo da autoridade instauradora quanto
a apreciacao das conclusdes da Comissdo Processante,
como garantia de transparéncia dos atos processuais.

2.1.4 Observagoes Gerais
- Para o prazo de realiza¢do do procedimento, reco-

menda-se 30 (trinta) dias prorrogéveis por igual periodo.
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- Quando o Presidente ou um dos membros estive-
rem de férias, a Comissao podera solicitar a suspensado das ativi-
dades durante o periodo.

- A seguir apresentam-se algumas recomendacgoes
quanto a Sindicancia Investigativa:

- Copia fiel do processo para segunda via, para
fins de carga de advogados, assim como copia
de seguranca;

- Impressdo das pecas da sindicancia em 03
(trés) vias;

- As solicitagdes de suporte, a exemplo: diarias
de deslocamento, material para desempenho
dos trabalhos, deverdo ser solicitadas separa-
damente, obedecendo aos procedimentos de
cada secretaria;

- Para desempenho das atividades devera ser
disponibilizado espaco reservado, ou seja, sala
especifica, sem acesso dos demais servidores
do 6rgdo e com placa indicativa de Comissao
de Sindicéncia.

Como forma de orientagdo, no Anexo A, apresen-
tam-se os principais modelos, a fim de colaborar com os 6rgaos

que terdo acesso as presentes orientacdes
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2.2 Sindicancia Punitiva
2.2.1 Conceito

Procedimento de carater sancionador, no qual sera
apurada a existéncia de materialidade e autoria das transgressoes
disciplinares previstas em lei, que possam resultar em penalida-
des de adverténcia, repreensdo e suspensao até 30 (trinta) dias,
conforme regulamentado pela Lei Estadual n® 6.107/1994.

2.2.2 Caracteristicas

Na hipoétese de sindicancia acusatoria ou punitiva
deve ser respeitado o contraditorio e a ampla defesa, com a no-
tificagdo do sindicado sobre todos os fatos, a exemplo da oitiva
das testemunhas e quanto a juntada de documentos nos autos.

E facultada a participagdo do sindicado nas oitivas
das testemunhas e, ap6s o despacho de instrucdo e indiciagdo, a
Comissao devera conceder prazo para a defesa.

Vale acrescentar que os agentes politicos® ndo se
submetem ao regime disciplinar estabelecido na Lei Estadual n°
6.107/94.

2.2.3 Roteiro Pratico de Sindicancia Punitiva
1) Memorando ou Comunicagdo Interna do conhecedor do

fato ao superior hierarquico (servidor que tomou conheci-
mento do fato ou dentincia ou pela ouvidoria), comunican-

6 Aquele detentor de cargo eletivo, eleito por mandatos transitorios, como Chefe do Poder Executivo e Mem-
bros do Poder Legislativo, além de cargos de Ministros do Estado e Secretarios das unidades da Federagao.
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2)

3)

4)

5)

6)

do a possivel irregularidade praticada por servidor, solici-
tando ou adotando providéncias visando a imediata apura-

¢do, sem prejuizo das medidas urgentes que o caso exigir’;

Juntada de documentos, tais como: processo de sindican-
cia investigativa; Boletim de Ocorréncia®, quando neces-
sario, e declaracdo do servidor expondo os fatos passiveis

de apuracao, bem como outros que julgar necessarios;

Observar se ao caso cabe aplicagdao de penalidade de ad-

verténcia, repreensao ou suspensao de até 30 (trinta) dias;

Envio ao Protocolo para autuagdo processual, que devera
encaminhar ao Gabinete do Gestor do Orgdo para conhe-
cimento e remessa dos autos a Assessoria Juridica para
emissao de Parecer, visando o enquadramento legal e a

medida disciplinar a ser tomada;

Uma vez emitido Parecer Juridico opinando pela instaura-
¢ao de Sindicancia, deverao os autos ser encaminhados ao
Gestor do Orgao, para autorizagdo e indicacao dos mem-

bros que irdo compor a Comissao’, por meio de Portaria;

Devera ser emitida a Portaria da Autoridade competente

7 As regras gerais de que tratam o Processo Administrativo Disciplinar serdo as mesmas para a
instauragdo de Sindicancia.

8 Exemplo: Extravio de Notebook.

9 Sdo competentes para determinar a instauragdo do processo as autoridades elencadas no art. 235 da Lei
Estadual n° 6.107/1994.
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designando a Comissao Sindicante para apuragao dos fa-
tos, a ser composta por no minimo 02 (dois) servidores
estaveis, de categoria igual, equivalente ou superior a do
sindicado. O Presidente da Comissdo sera de categoria
mais elevada dentre os membros indicados pela autori-

dade competente;

7) A sindicancia se inicia no prazo improrrogavel de 5 (cinco)
dias na Capital e 15 (quinze) dias no interior, contados da

data da publicagdo da Portaria no Diario Oficial do Estado;

8) O Presidente da Comissdo convocara os demais mem-

bros para instala¢do da Comissao Sindicante';

9) Devera ser emitida a Ata de Instalacdo da Comissdo de

Sindicancia;

10) Oficio enderegado a Corregedoria Geral do Estado in-
formando sobre o inicio dos trabalhos de apuragao,

com coOpia da Portaria instauradora e Ata de Instalacdo;

11) Devera ser emitida a Portaria de designagdo de Secreta-
rio, que podera ser pessoa nao integrante da Comissao,

no entanto, também sujeito a Termo de Compromisso;

10 A fim de garantir a transparéncia dos atos praticados pela Comissdo Sindicante, recomenda-se a realiza-
¢do de breve entrevista, pelo Presidente, para verificar a existéncia de impedimentos dos demais membros
em relagdo ao fato noticiado.
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12) Emissao de Termo de Autuagdo e apensamento de docu-

mentos (este ultimo conforme a necessidade);

13) Memorando para o setor de recursos humanos quanto a

situacao funcional do servidor;

14) Notificagdo do denunciante para prestar declaracdes
acerca dos fatos apontados no documento inicial, bem

como a possibilidade de acrescentar fato novo;

15) Demais notificagdes decorrentes das declaragdes prestadas
pelo denunciante, com a finalidade de convic¢ao da Comis-
sdo acerca dos fatos que estdo sendo apurados ou diligén-

cias que se fizerem necessarias (documentos gerais);

16) Notificagdao do Sindicado sobre todos os atos, como ga-

rantia da ampla defesa e do contraditorio;

17) Intimacdo das testemunhas sobre o fato, inclusive as ar-

roladas pelo Sindicado;
18) Notificagdo/Citagdo do Sindicado para Interrogatorio;
19) Termo de Assentada ou Termo de Reunido/Deliberacdo —

Breve sintese dos atos praticados nos autos pela Comissao,

bem como providéncias requeridas e/ou a serem adotadas;
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20) Emissao de Despacho de Instrugdo e Indiciagdo caso a
Comissao entenda pela existéncia de indicios de mate-
rialidade e autoria de infragdo disciplinar;

21) Citacao para apresentacao de defesa, no prazo de 10 (dez)
dias continuos ou nos prazos estabelecidos em legislacdes

especificas relacionadas a infragdes estatutarias;

22) Contraditorio e ampla defesa:
- Uma vez tipificada a infragdo disciplinar, sera for-
mulada a indiciagdo do servidor, com a especifica-
cao dos fatos a ele imputados e das respectivas pro-
vas. O indiciado sera citado por mandado expedido
pelo Presidente da Comissdo para apresentar defesa
escrita, no prazo de 10 (dez) continuos ou nos prazos
estabelecidos em legislagdes especificas relaciona-
das a infragdes estatutdrias, assegurando-lhe vista
do processo no 6rgao, podendo ser prorrogado, na
conformidade do art. 252, §3°, da Lei Estadual n°
6.107/1994;
- No caso de mais de um indiciado, o prazo sera de
20 (vinte) dias continuos.

23) Termo de Revelia, nos casos do art. 255, da Lei Estadual
n°® 6.107/1994;

24) Relatorio conclusivo da Comissdo, que podera ter como

resultado:
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- O arquivamento do processo: quando nao resta-
rem comprovados os fatos alegados inicialmente; ou
- A aplicacao da penalidade de adverténcia por
escrito: nos casos da configuracao da violagao de
proibi¢do constante do art. 210, I a VIII, da Lei Es-
tadual n°® 6.107/1994, bem como, inobservancia do
dever funcional previsto em lei, regulamenta¢do ou
norma que nao justifique imposicao de penalidade
mais grave. Conforme o caso, podera sugerir pela
instauracao de Tomada de Contas Especial, e, ainda,
o envio de copia dos autos ao Ministério Publico Es-
tadual ou Ministério Publico Federal, na hipotese de
indicio de improbidade administrativa, bem como a
Policia Judiciaria Estadual ou Federal, quando hou-
ver indicio de infragao penal; ou

- A Aplicacio de penalidade de suspensao de até
15 (quinze) dias: servidor que, injustificadamente,
recusar-se a ser submetido a inspecao médica de-
terminada pela autoridade competente, cessando
os efeitos da penalidade uma vez cumprida a de-
terminacao (vide art. 225, §3.°, da Lei Estadual n°
6.107/1994); ou

- A Aplicacio de penalidade de suspensao de até
30 (trinta) dias: deverao ser avaliadas a natureza
e a gravidade da infracdo cometida e os danos dela
decorrentes para o servico publico, as circunstancias

agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcio-
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nais. Conforme o caso, podera sugerir pela instaura-
cao de Tomada de Contas Especial, e, ainda, o envio
de copia dos autos ao Ministério Publico Estadual
ou Ministério Publico Federal, na hipdtese de indi-
cio de improbidade administrativa, bem como a Po-
licia Judiciaria Estadual ou Federal, quando houver
indicio de infracdo penal; ou,

- A aplicacido de penalidades de suspensao de 30
(trinta) dias: autoridade que der posse sem fazer
cumprir o disposto no art. 17, §5° da Lei Estadual
n°® 6.107/1994 (vide art. 227, da Lei Estadual n.°
6.107/1994). Conforme o caso, podera sugerir pela
instauracdo de Tomada de Contas Especial, e, ain-
da, o envio de copia dos autos ao Ministério Publico
Estadual ou Ministério Publico Federal, na hipotese
de indicio de improbidade administrativa e a Policia
Judiciaria Estadual ou Federal, quando houver indi-
cio de infragdo penal; ou,

- Instauracio de Processo Administrativo Discipli-
nar, nos casos que extrapolam as aplicagOes previstas
para a sindicancia, devendo ocorrer em autos aparta-
dos, com o apensamento da referida sindicancia. Con-
forme o caso, podera sugerir pela instauracdo de To-
mada de Contas Especial, e, ainda, o envio de copia
dos autos ao Ministério Publico Estadual ou Ministério
Publico Federal, na hipotese de indicio de improbidade
administrativa, bem como a Policia Judiciaria Estadual

ou Federal, quando houver indicio de infragao penal.
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25)Despacho a autoridade que determinou a instauragdo
de Sindicancia informando que foi apurado mediante a

apresentacdo do Relatério Final;

26) Competentes para aplicacdo de san¢des administrativas:
- Gestor do Org#o ou autoridade competente (de-
legada por portaria), nos casos de suspensdo (art.
231, 11, da Lei Estadual n® 6.107/1994);

- Chefe Imediato, nos casos de adverténcia escri-
ta ou repreensao (art. 231, I1I, da Lei Estadual n°
6.107/1994).

27) O Prazo para julgamento sera de 20 (vinte) dias para a
autoridade competente proferir a sua decisdo, nos mol-
des dos arts. 258 a 265, da Lei Estadual n° 6.107/1994.

2.2.4 Observacgdes Gerais

A seguir apresentam-se algumas recomendacdes
quanto a Sindicancia Punitiva:

- O procedimento terd o prazo de 30 (trinta) dias

prorrogaveis por igual periodo;

- O ato de imposicdo de penalidade mencionara

sempre o dispositivo em que se fundar e a causa da

sang¢ao disciplinar;

- Na andlise da prescri¢do deve-se observar o dis-

posto no art. 233, da Lei Estadual n® 6.107/1994;

- Quando o Presidente ou um dos membros estive-
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rem de férias, a Comissao podera solicitar a suspen-
sao das atividades durante o periodo;

- Os trabalhos da Comissao terdo preferéncia a qual-
quer outro trabalho, seus membros dispensados de
outros encargos durante o curso do processo e do
registro do ponto;

- Copia fiel do processo para segunda via, para fins de
carga de advogados, assim como copia de seguranca;
- Impressao das pegas da sindicancia em 03 (trés) vias;
- As solicitagdes de suporte, a exemplo: didrias de
deslocamento, material para desempenho dos traba-
lhos, deverao ser solicitadas separadamente, obede-
cendo aos procedimentos de cada secretaria;

- Para desempenho das atividades devera ser dispo-
nibilizado espaco reservado, ou seja, sala especifica,
sem acesso dos demais servidores do 6rgdo e com

placa indicativa de Comissdo de Sindicéncia.
Como forma de orientagdao, no Anexo B, apresen-

tam-se os principais modelos, a fim de colaborar com os 6rgaos

que terdo acesso as presentes orientacoes.
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CAPITULO III

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR






3 PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

3.1 Processo Administrativo Disciplinar - Rito Ordinario

3.1.1 Conceito

Procedimento de carater sancionador, no qual sera
apurada a existéncia de materialidade e autoria das transgressoes
disciplinares previstas em lei, que possam resultar em penali-
dades superiores a adverténcia, repreensdo € suspensao maior
do que 30 (trinta) dias, viabilizando a imposi¢do das sangdes

disciplinares de demissdo, cassacdao de aposentadoria ou dispo-

nibilidade e destituicdo do cargo em comissdo, tudo conforme

regulamentado pela Lei Estadual n.° 6.107/94.

3.1.2 Caracteristicas

Na hipotese de Processo Administrativo Disciplinar
deve ser respeitado o contraditério e a ampla defesa, com a noti-

ficagdo do processado sobre todos os fatos, a exemplo da oitiva
das testemunhas e quanto a juntada de documentos nos autos.

E facultada a participagio do processado nas oitivas
das testemunhas e, apds o despacho de instrucao e indiciagao, a
Comissao devera conceder prazo para a defesa.

Vale acrescentar que os agentes politicos ndo se subme-
tem ao regime disciplinar estabelecido na Lei Estadual n® 6.107/94.

Quando precedido por Sindicancia, esta devera

prosseguir em apenso aos autos.
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A Sindicancia nao ¢ pré-requisito do Processo Ad-
ministrativo Disciplinar, podendo ser instaurada de imediato na
hipdtese da identificacdo da materialidade e autoria da infragao,
com observa¢do da modalidade de transgressao disciplinar.

O Processo Administrativo Disciplinar ndo tem por
escopo apenas apurar a culpabilidade do servidor denunciado
por falta, como também oferecer-lhe oportunidade de provar sua
inocéncia, corolario do direito do contraditorio e da ampla de-
fesa preconizados no art. 5°, LV, da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil.

3.1.3 Roteiro Pratico do Processo Administrativo Disciplinar —
Rito Ordinario

1) Memorando ou Comunicag¢ao Interna do conhecedor do
fato ao superior hierarquico (servidor que tomou conhe-
cimento do fato, da dentincia ou pelo encaminhamento
da ouvidoria), comunicando a possivel irregularidade
praticada por servidor, solicitando ou adotando provi-
déncias visando a imediata apuragdo, sem prejuizo das
medidas urgentes que o caso exigir'';

2) Juntada de documentos, tais como, Boletim de Ocorrén-
cia'?, quando necessario, ¢ declaragao do servidor ex-
pondo os fatos passiveis de apuracao, bem como outros

que julgar necessarios;

11 A instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar sera obrigatdria sempre que a infragdo disciplinar pra-
ticada pelo servidor, por sua natureza, possa ensejar cominagdo de penalidade de suspenséo superior a 30 (trin-
ta) dias, demissdo, cassagdo de aposentadoria ou disponibilidade e destituicdo do cargo em comissdo.
12 Exemplo: Extravio de Notebook.
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3) Envio ao Protocolo para autuacao processual, que devera
encaminhar ao Gabinete do Gestor do Orgdo para conhe-
cimento e remessa dos autos a Assessoria Juridica para
emissao de Parecer, visando o enquadramento legal e a

medida disciplinar a ser tomada;

4) Uma vez emitido Parecer Juridico opinando pela instau-
racdo de Processo Administrativo Disciplinar, deverdo
os autos ser encaminhados ao Gestor do Orgdo, para au-
torizacdo e indicagdo dos membros que irdo compor a

Comissao'?, por meio de Portaria;

5) Deverd ser emitida a Portaria da Autoridade competente
designando Comissdo Processante para apuragdo dos fa-
tos, a ser composta por 03 (trés) servidores estaveis, de
categoria igual, equivalente ou superior a do sindicado.
O Presidente da Comissdo sera de categoria mais elevada

dentre os membros indicados pela autoridade competente;

6) O Processo Administrativo Disciplinar se inicia no prazo
improrrogavel de 5 (cinco) dias na Capital e 15 (quinze)
dias no interior, contados da data da publicacdo da Porta-

ria no Diario Oficial do Estado;

7) O Presidente da Comissao convocara os demais mem-

bros para instalacdo da Comissdo Processante';

13 - Sdo competentes para determinar a instauragdo do processo os elencados no Art. 235 da Lei n.°
6.107/1994
14 - A fim de garantir a transparéncia dos atos praticados pela Comissdo Sindicante, recomenda-se a
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8) Devera ser emitida a Ata de Instalacdo da Comissao;

9) Oficio enderecado a Corregedoria Geral do Estado, in-
formando sobre o inicio dos trabalhos de apuracao, com

copia da Portaria instauradora e Ata de Instalagao;

10) Devera ser emitida a Portaria de designagdo de Secreta-
rio, que podera ser pessoa nao integrante da Comissao,

no entanto, também sujeito a Termo de Compromisso;

11) Emissao de Termo de Autuagdo e apensamento de docu-

mentos (Ex: da Sindicancia Punitiva);

12) Memorando para o setor de recursos humanos quanto a

situacao funcional do servidor;

13) Memorando/Oficio para o chefe imediato do processado
para comunicagao quanto a instaura¢ao do Processo Ad-
ministrativo Disciplinar, como também para liberagao

do servidor para acompanhamento de todos os atos;

14) Notificagdo do processado quanto a instauracao do Pro-
cesso Administrativo Disciplinar, com as observagdes de
que ¢ franqueado o seu comparecimento pessoal e/ou por

intermédio de advogado constituido; arrolar testemunhas

realizagdo de breve entrevista, pelo Presidente, para verificar a existéncia de impedimentos dos demais
membros em relagéo ao fato noticiado.

| 46|



e/ou apresentar outros meios de prova com requerimento
de diligéncia (com a notificacdo segue copia da Portaria
da Autoridade Instaladora e a Ata de Instalagdo);

15) Citagdo do denunciante para prestar declaracdes acerca
dos fatos apontados no documento inicial, bem como a
possibilidade de acrescentar fato novo;

16) Intimacao das Testemunhas, que poderdo ser arroladas
pelos processados, na conformidade do art. 248, da Lei
Estadual n.° 6.107/1994;

17) Demais notificagdes decorrentes das declaracdes presta-
das pelo denunciante e pelo processado, a fim de que for-
me conviccao dos fatos que estdo sendo apurados, ou dili-
géncias que se fizerem necessarias (documentos gerais);

18) Interrogatério do processado, observados os procedi-

mentos previstos nos arts. 248 e 249, da Lei Estadula n
6.107/1994;

19) Termo de Assentada ou Termo de Reunido/Deliberacao —
Breve sintese dos atos praticados nos autos pela Comissao,
bem como providéncias requeridas e/ou a serem adotadas;

20) Emissao de Despacho de Instrug¢do e Indiciagdo caso a
Comissao entenda pela existéncia de indicios de mate-

rialidade e autoria de infragdo disciplinar;
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21) Contraditorio e ampla defesa:

- Uma vez tipificada a infragdo disciplinar, sera
formulada a indiciagcdo do servidor, com a espe-
cificacdo dos fatos a ele imputados e das respec-
tivas provas. O indiciado sera citado por manda-
do expedido pelo Presidente da Comissdo para
apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez)
dias, assegurando-lhe vista do processo no 6rgao,
podendo ser prorrogado, na conformidade do art.
252, §3.°, da Lei Estadual n® 6.107/1994;

- No caso de mais de um indiciado, o prazo sera
de 20 (vinte) dias;

22) Termo de Revelia, nos casos do art. 255, da Lei Estadual
n° 6.107/1994;

23) Relatorio conclusivo, com o resumo das pegas principais
dos autos, mencionando as provas em que se baseou para
convicgao da Comissao, que podera resultar no arquiva-
mento ou na aplicagdo das penalidades previstas nos arts.
221 e seguintes, da Lei Estadual n® 6.107/1994. Confor-
me o caso, podera sugerir pela instauracao de Tomada de
Contas Especial, e, ainda, o envio de copia dos autos ao
Ministério Publico Estadual ou Ministério Publico Fede-
ral, na hipotese de indicio de improbidade administrati-
va, bem como a Policia Judiciaria Estadual ou Federal,

quando houver indicios de infragdo penal;
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24) Despacho a autoridade que determinou a instauragdao do
Processo Administrativo Disciplinar informando sobre
o apurado mediante a apresentacdo do Relatério Final,
para julgamento, na conformidade dos arts. 258 a 264,
da Lei Estadual n® 6.107/1994.

3.1.4 Observagdes Gerais

A seguir apresentam-se algumas recomendagdes
quanto ao Processo Administrativo Disciplinar (Rito Ordinario):

- O procedimento tera o prazo de 60 (sessenta) dias

prorrogaveis por igual periodo;

- Quando o Presidente ou um dos membros estive-

rem de férias, a Comissdo podera solicitar a suspen-

sdo das atividades durante o periodo;

- Os trabalhos da Comissao terdo preferéncia a qual-

quer outro trabalho, seus membros dispensados de

outros encargos durante o curso do processo e do

registro do ponto;

- Copia fiel do processo para segunda via, para

fins de carga de advogados, assim como copia de

seguranca;

- Impressdo das pecas do Processo Administrativo

Disciplinar em 03 (trés) vias;

- As solicitagdes de suporte, a exemplo: diarias de

deslocamento, material para desempenho dos traba-

lhos, deverdo ser solicitadas separadamente, obede-

cendo aos procedimentos de cada 6rgao;
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- Para desempenho das atividades devera ser dispo-
nibilizado espago reservado, ou seja, sala especifica,
sem acesso dos demais servidores do 6rgdo e com
placa indicativa de Comissdo de Processo Adminis-
trativo Disciplinar;

- Contraditorio e ampla defesa: deverdo ser obser-
vados os arts. 252 e seguintes, da Lei Estadual n°
6.107/1994.

Como forma de orientacdo, no Anexo C, apresen-
tam-se os principais modelos, a fim de colaborar com os 6rgaos

que terdo acesso as presentes orientagdes.

3.2 Processo Administrativo Disciplinar — Rito Sumario

3.2.1 Conceito

Procedimento de carater sancionador, no qual sera
apurada a existéncia de materialidade e autoria das transgressoes
disciplinares especificas:

1. Abandono de cargo, configurado pela auséncia inten-
cional do servidor ao servico por mais de 30 (trinta)
dias consecutivos;

2. Apresentar inassiduidade habitual, assim entendida a fal-
ta ao servico, por 60 (sessenta) dias, interpoladamente,
sem causa justificada, no periodo de 12 (doze) meses;

3. Acumulag@o ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas.
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3.2.2 Caracteristicas

Tem as mesmas caracteristicas do Processo Admi-
nistrativo Disciplinar de rito ordindrio, sendo facultada a oitiva
de testemunhas e o interrogatorio do processado, em razao de
envolver, em regra, questdes de direito.

Importante que a comissao processante, de posse de
todas as informac¢des e documentos relacionados aos fatos, atra-
vés de Termo de Indiciacdo, delimite todos os fatos que ensejaram
a abertura do processo disciplinar, para que o processado possa
apresentar defesa e, ao final, a conclusdo com relatério final.

Nessa linha, convém trazer a baila importante licao

constante no Manual de Processo Administrativo da CGU:

Em linhas gerais, o rito sumario possui as seguin-
tes especificidades: os prazos sdo reduzidos em re-
lag@o ao rito ordinario e a portaria de instaurac@o
deve explicitar a materialidade do possivel ilicito.
Como exemplo, no caso de abandono de cargo, a
portaria deve trazer a indicagdo precisa do perio-
do de auséncia intencional do servidor ao servi¢o
por mais de 30 (trinta) dias consecutivos; no caso
de inassiduidade habitual, deve trazer a indicagdo
dos dias de falta ao servi¢o sem causa justificada,
por periodo igual ou superior a 60 (sessenta) dias,
interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze)
meses; por fim, no caso de acumulagéo ilegal de
cargos publicos, devera conter a descrigdo dos
empregos, fungdes ¢ cargos publicos ocupados,
bem como o 6rgdo de origem. (Manual de Pro-

cesso Administrativo da CGU, 2015, p. 65)

Nesse contexto, verificamos que, em tese, as provas
produzidas no processo sumario seriam meramente documen-
tais, o que nao impede a producdo de provas testemunhais.
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3.2.3 Roteiro Pratico do Processo Administrativo Disciplinar —
Rito Sumario — abandono de cargo, inassiduidade habitual ou
acumulagdo ilegal de cargos

)

2)

3)

4)

Memorando ou Comunicagao Interna do conhecedor do
fato ao superior hierarquico (servidor que tomou conhe-
cimento do fato, da dentincia ou pelo encaminhamento
da ouvidoria), comunicando a possivel acumulacao ili-
cita de cargos, inassiduidade habitual e/ou abandono de
cargo, solicitando ou adotando providéncias visando a
imediata apuracdo, sem prejuizo das medidas urgentes
que o caso exigir'’;

Juntada de documentos, tais como, Boletim de Ocorrén-
cia, quando necessario, e declaracdo do servidor expon-
do os fatos passiveis de apura¢dao, bem como outros que
julgar necessarios;

Envio ao Protocolo para autuagdo processual, que de-
vera encaminhar ao gabinete do Gestor do Orgio para
conhecimento e remessa dos autos a Assessoria Ju-
ridica para emissdo de Parecer, visando ao enqua-
dramento legal e a medida disciplinar a ser tomada;

Uma vez emitido Parecer Juridico opinando pela
instauragdo de Processo Administrativo Discipli-
nar, deverdo os autos ser encaminhados ao Gestor do
Orgdo, para autorizagio e indicagio dos membros
que irdo compor a Comissdo'®, por meio de Portaria;

15 - A instaura¢do de Processo Administrativo Disciplinar sera obrigatoria sempre que a infragdo disciplinar
praticada pelo servidor, por sua natureza, possa ensejar cominagdo de penalidade de suspensdo superior a 30
(trinta) dias, demissdo, cassa¢do de aposentadoria ou disponibilidade e destituigdo do cargo em comissdo.

16 - Sdo competentes para determinar a instauragao do processo os elencados no Art. 235 da Lein.® 6.107/1994.
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5) Devera ser emitida a Portaria da Autoridade Competen-
te designando Comissao Processante para apuraciao dos
fatos, a ser composta por no minimo 02 (dois) servidores
estaveis, dentre eles, o de categoria mais elevada, para
presidente (vide art. 133, I, da Lei Federal n°® 8.112/90);

6) O Processo Administrativo Disciplinar se inicia no prazo
improrrogavel de 5 (cinco) dias na Capital e 15 (quinze)
dias no interior, contados da data da publicagcdo da Porta-
ria no Diario Oficial do Estado;

7) O Presidente da Comissao convocara os demais mem-
17
bros para instalagdo da Comissdo Processante ;

8) Devera ser emitida a Ata de Instalagao da Comissao Pro-
cessante;

9) Oficio enderegado a Corregedoria Geral do Estado, in-
formando sobre o inicio dos trabalhos de apuracao,
com coOpia da Portaria instauradora e Ata de Instalagdo;

10) Devera ser emitida a Portaria de designa¢do de Secreta-
rio, que podera ser pessoa ndo integrante da Comissao,
no entanto, também sujeito a Termo de Compromisso;

11) Emissao de Termo de Autuacao e apensamento de docu-
mentos (este tltimo conforme a necessidade);

17 - A fim de garantir a transparéncia dos atos praticados pela Comissdo, recomenda-se a realizagéo de
breve entrevista, pelo Presidente, para verificar a existéncia de impedimentos dos demais membros em
relagdo ao fato noticiado.
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12) Memorando para o setor de recursos humanos quanto
a situacdo funcional do servidor, inclusive quanto a fre-
quéncia e cargos desempenhados pelo processado;

13) Memorando/Oficio para o chefe imediato do processado
para comunicagdo quanto a instauragdo do Processo Ad-
ministrativo Disciplinar, como também para liberagao
do servidor para acompanhamento de todos os atos;

14) Notificagdo do servidor acusado da existéncia do pro-
cesso, no qual figura como processado;

15) Termo de Indiciagdo: E o instrumento de acusagdo formal
do servidor, refletindo convicgdo preliminar da Comissao
de que ele cometeu irregularidade. Identificagdo precisa
da autoria e materialidade do fato atribuida ao servidor;

16) Contraditdrio e ampla defesa: uma vez tipificada a infra-
¢do disciplinar, serd formulada a indiciacdo do servidor,
com a especificacao dos fatos a ele imputados e das res-
pectivas provas. O indiciado serd citado por mandado ex-
pedido pelo Presidente da Comissao para apresentar defe-
sa escrita, no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-lhe vista
do processo no Orgdo, podendo ser prorrogado (vide arts.
252 e seguintes, da Lei Estadual n® 6.107/1994);

17) Termo de Revelia, nos casos do art. 255, da Lei Estadual
n°® 6.107/1994;
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18) Relatorio conclusivo, com o resumo das pecas princi-
pais dos autos, mencionando as provas em que se ba-
seou para convic¢ao da Comissdo, que podera resultar no
arquivamento ou na aplicacao das penalidades previstas
nos arts. 221 e seguintes, da Lei Estadual n® 6.107/1994.
Conforme o caso, poderd sugerir pela instauragdo de
Tomada de Contas Especial, e, ainda, o envio de copia
dos autos ao Ministério Publico Estadual ou Ministério
Publico Federal, na hipotese de indicio de improbidade
administrativa, bem como a Policia Judiciaria Estadual
ou Federal, quando houver indicio de infragdo penal;

19) Despacho a autoridade que determinou a instauragdao
do Processo Administrativo Disciplinar de Rito Suma-
rio informando sobre o apurado mediante a apresenta-
¢ao do Relatorio Final, para julgamento no prazo de 05
(cinco) dias, contados do recebimento do processo, con-
forme o § 4°, do art. 133, da Lei Federal n° 8.112/1990.

3.2.4 Observagoes gerais

A seguir apresentam-se algumas recomendacdes
quanto ao Processo Administrativo Disciplinar (Rito Sumario):

- O procedimento tera prazo de 30 (trinta) dias pror-
rogaveis por mais 15 (quinze) dias (vide art. 133,
§7°, da Lei Federal n° 8.112/1990);

- Quando o presidente ou um dos membros estive-
rem de férias, a Comissao podera solicitar a suspen-
sao das apuragdes decorrentes do periodo;
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- Os trabalhos da Comissao terdo preferéncia a qual-
quer outro trabalho, seus membros dispensados de
outros encargos durante o curso do processo e do
registro do ponto;

- Copia fiel do processo para segunda via, para fins de
carga de advogados, assim como copia de seguranca;
- Impressdo das pegas do Processo Administrativo
Disciplinar em 03 (trés) vias;

- As solicitagdes de suporte, a exemplo: didrias de
deslocamento, material para desempenho dos traba-
lhos, deverdo ser solicitadas separadamente, obede-
cendo aos procedimentos de cada 6rgao;

- Para desempenho das atividades devera ser dispo-
nibilizado espaco reservado, ou seja, sala especifica,
sem acesso dos demais servidores do 6rgdo e com
placa indicativa de Comissao de Processo Adminis-
trativo Disciplinar;

- Contraditério e ampla defesa: deverdo ser obser-
vados os arts. 252 e seguintes, da Lei Estadual n°
6.107/1994.

Como forma de orientacdo, no Anexo D, apresen-

tam-se os principais modelos, a fim de colaborar com os 6rgaos

que terdo acesso as presentes orientagoes.
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CAPITULO IV

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL






4 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
4.1 Fundamentacio Legal

- Instrucdo Normativa n° 005, de 14 de agosto de 2002,
do Tribunal de Contas do Estado do Maranh3o;

- Instru¢do Normativan® 018, de 03 de setembro de 2008,
do Tribunal de Contas do Estado do Maranhdo;

- Instrugdo Normativa n° 071, de 28 de novembro de
2012, do Tribunal de Contas da Unido;

- Instru¢ao Normativa n°® 002, de 05 de maio de 2016, da
Secretaria de Transparéncia e Controle do Maranhao;

- Portaria n° 424, de 30 de dezembro de 2016, do Mi-
nistério de Planejamento e Orcamento.

4.2 Conceito

Tomada de Contas Especial ¢ um processo adminis-
trativo devidamente formalizado, dotado de rito proprio, que ob-
jetiva apurar a responsabilidade daquele que der causa a perda,
extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao Erario, de-
vendo ser instaurada somente depois de esgotadas as providéncias
administrativas internas com vistas a recomposi¢ao do Tesouro.

4.3 Procedimentos preliminares a instauragio da Tomada de
Contas Especial

A Tomada de Contas Especial ¢ considerada medida
de excecdo e como tal somente serd instaurada depois de esgo-
tadas as providéncias administrativas que objetivem o ressarci-
mento ao Erario.
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Ap6s o encerramento do convénio, bem como apods
repasses mediante auxilio, subven¢do, acordos, ajustes e instru-
mentos congéneres, € vencidos os prazos legais sem a devida pres-
tagdo de contas ou diante da apresentacao com irregularidades, o
orgao devera tomar as providéncias preliminares a instauracao de
tomada de contas especial, notificando o responsavel para que:

- Apresente prestacdo de contas; ou

- Recolha o valor do débito imputado, acrescido de
corre¢ao monetaria e juros de mora; ou

- Apresente as justificativas e alegagdes de defesa jul-
gadas necessarias pelo notificado, nos casos em que a
prestagdo de contas ndo tenha sido aprovada.

Uma vez verificado o cometimento de alguma ile-
galidade disciplinar, deverd ser determinada pela autoridade
competente a instauragdo do devido Processo Administrativo,
ou seja, a Sindicancia ou o Processo Administrativo Disciplinar,
visando a devida apuragdo.

O setor responsavel pela analise técnica da aplica-
¢cdo dos recursos repassados, tendo conhecimento da omissao
no dever de prestar contas ou de qualquer irregularidade ou ile-
galidade, deve adotar as medidas necessdrias para assegurar o
cumprimento legal, tais como:

- Emissao de notificacdo para regularizagao do inte-
ressado;

- Nao obtendo éxito na notificacdo anteriormente
mencionada, devera ser realizada publicacao por
meio de edital em didrio oficial ou jornal de grande
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circulacdo, para que o interessado apresente os do-
cumentos de regularizagdo. Vale ressaltar que caso o
repasse tenha sido feito por meio de convénio, deve-
-se notificar tanto o antigo, quanto o atual gestor do
municipio convenente;

- Executadas as etapas anteriores, proceder-se-a a
autuacdo e a formalizagdo do processo especifico
contendo toda a documentagdo comprobatdria quan-
to ao repasse dos recursos, copia do instrumento
pactuado, notificagdes com confirmagdes de recebi-
mento e o parecer conclusivo de esgotamento das
vias administrativas;

- Por fim, o interessado sera cientificado acerca da
formalizacdo do processo para instaura¢ao de Toma-
da de Contas Especial e da autorizagao do Secretario
para seguimento ao processo.

4.4 Distin¢oes e semelhancas entre Tomada de Contas Espe-

cial, Processo Administrativo Disciplinar e Sindicancia:

4.4.1 Distingdes

Enquanto a Tomada de Contas Especial resguarda a in-

tegridade dos recursos publicos, a Sindicancia e o Processo Adminis-

trativo Disciplinar destinam-se ao fiel acatamento das normas admi-

nistrativas concernentes as condutas dos agentes publicos.

Quanto aos efeitos patrimoniais, no Processo Admi-

nistrativo Disciplinar ou na Sindicancia, a eventual decisdo de
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recompor o Erario por prejuizos que lhes foram causados tera ne-
cessariamente que se subordinar a discussdo e ao acordo formal
no ambito administrativo para ter eficacia no juizo comum, inclu-
sive quanto a origem do débito. Ja na Tomada de Contas Especial,
a decisdo do Tribunal de Contas do Estado refere-se a imputagao

de débitos ou multa e tera forca de titulo executivo.

4.4.2 Semelhancas

Podera ser instaurado apenas um desses processos,
dois deles ou até os trés, em decorréncia de um mesmo fato, bem
como elementos de um ou mais processos podem subsidiar a
instru¢ao de outro.

Por sua vez, o Judiciario poderé rever todos os pro-
cessos quanto a observancia dos procedimentos legais, mas nao
pode adentrar no mérito da Tomada de Contas Especial nem na
gradacdo da penalidade da Sindicancia ou do Processo Adminis-
trativo Disciplinar.

4.5 Objetivos da Tomada de Contas Especial:
- Relatar os fatos;
- Identificar os responsaveis;

- Quantificar o dano; e

- Obter o ressarcimento.
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4.6 Quem deve prestar contas

Toda pessoa fisica que utilize, arrecade, guarde, ge-
rencie ou administre bens e valores publicos ou que, em nome
do poder publico, assuma obrigagdes de natureza pecuniaria e,
ainda, o gestor de quaisquer recursos repassados pelo Estado
mediante convénio ou instrumento congénere a municipios, en-

tidades publicas ou institui¢des particulares.

4.6.1 Identificagao dos corresponsaveis

O Relatorio de Tomada de Contas Especial deve in-
dicar todos os responsaveis pelo dano causado ao Tesouro Es-
tadual, podendo ser responsabilizados, inclusive, os gestores
sucessores que nao adotarem providéncias com vistas a instau-
racdo da Tomada de Contas Especial, de acordo com o art. 1°
da Instrucao Normativa n° 005/2002 do Tribunal de Contas do
Estado do Maranhdo - TCE/MA

4.7 Quando se configura a inadimpléncia:

Considera-se situagao de inadimpléncia:
- Nao apresentar prestagdo de contas final ou par-
cial dos recursos recebidos nos prazos estipulados;
- Nao ter a prestacdo de contas aprovada pela
concedente por qualquer fato que resulte em

prejuizo ao Erario; e
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- Estar em débito junto ao 6rgdo ou entidade da
administracao publica pertinente a contribui¢ao
legal ou obrigacao fiscal.

Uma vez verificadas inconsisténcias:

- A convenente ficard impossibilitada de rece-
ber recursos decorrentes de outros convénios ou
instrumentos congéneres enquanto ndo sanadas
as referidas irregularidades'®;

- Ficard inviabilizada a assinatura de novos con-
vénios ou instrumentos congéneres ¢ a libera-
¢ao de parcelas de recursos nao transferidos.

4.8 Instauracio da Tomada de Contas Especial

Esgotadas as medidas cabiveis no ambito adminis-
trativo interno, a autoridade administrativa competente devera
providenciar, imediatamente, a instauracdo da Tomada de Con-

tas Especial.

4.9 Competéncia para instaura¢ao da Tomada de Contas Es-
pecial

Consideram-se autoridades competentes para deter-
minar a instauracdo de Tomada de Contas Especial:
- o dirigente maximo do 6rgao concedente do recurso;

- 0 ordenador de despesas do o6rgao;

18 Vide Parecer Normativo n® 001/2017-PGADIJ/Judicial da Procuradoria Geral do Estado.
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- 0 Tribunal de Contas do Estado;
- a Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle;

- a Corregedoria Geral do Estado.

4.10 Formas de apresentacdo da Tomada de Contas Especial:

- Tomada de Contas Especial;

- Tomada de Contas Especial Simplificada.

4.10.1 Tomada de Contas Especial Simplificada

A Tomada de Contas Especial Simplificada ¢ efetua-
da por meio de demonstrativo e anexada ao processo da respecti-
va tomada ou prestacao de contas anual do ordenador de despesa
ou do administrador para julgamento em conjunto.

Deste modo, a Tomada de Contas sera elaborada de
maneira simplificada quando:

- O dano for de valor inferior a R$ 23.000,00 (vinte

e trés mil reais), em conformidade com a Decisao

Normativan. ° 016, de 25 de janeiro de 2012, do Tri-

bunal de Contas do Estado do Maranhao, ou

- Quando antes do encaminhamento da Tomada de

Contas Especial ao Tribunal ocorrer:

- A apresentacdo e a aprovagao da presta-
¢ao de contas dos recursos financeiros re-
passados, mesmo que intempestivamente;

- O recolhimento do débito imputado, in-
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clusive dos gravames legais, desde que fi-
que comprovada a boa-fé do gestor e ine-

xisténcia de outras irregularidades.

Os autos deverao ser instruidos em conformidade
com art. 7°, §1°, da Instru¢do Normativa n. ° 005, de 04 de agosto
de 2002, do Tribunal de Contas do Estado do Maranhao.

4.10.2 Quando a Tomada de Contas Especial devera ser instaurada

Sera instaurada a Tomada de Contas Especial diante
da omissao no dever de prestar contas da aplicacdo dos recur-
sos repassados pelo Estado ou Municipios, mediante o auxilio,
subvencdes, convénios, acordos, ajustes ou outros instrumen-
tos congéneres, da ocorréncia de desfalque ou desvio de dinhei-
ros, bens ou valores publicos, ou ainda, da pratica de qualquer
ato ilegitimo ou antieconomico de que resulte dano ao Erario.

Ou seja, serd instaurada a Tomada de Contas Espe-
cial quando houver:

- Omissao no dever de prestar contas;

- Irregularidade na documentagao exigida para a
prestagdo de contas;

- Nao execucao total ou parcial do objeto pactuado;
- Desvio de finalidade na aplicagdo dos recursos;
- Nao consecug¢do dos objetivos pactuados;

- Impugnacao de despesas;

- Nao utilizacdo dos recursos de contrapartida

pactuada;
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- Nao utilizagdo total ou parcial dos ren-
dimentos da aplica¢do financeira do Plano
de Trabalho;

- Nao devolugao de saldo do convénio;

- Ocorréncias de desfalque, alcance, des-
vio ou desaparecimento de bens ou valo-
res publicos;

- Ocorréncia de qualquer fato ilegal, ile-
gitimo ou antiecondmico que implique

dano ao Erario.

4.11 Prazos

Diante da ocorréncia de quaisquer circunstancias
geradoras da necessidade de instauracao da Tomada de Contas
Especial, deverd a autoridade administrativa competente, sob
pena de responsabilidade solidaria, adotar imediatamente pro-
vidéncias com vistas a referida instauracdo. A nao ado¢ao das
providéncias referidas no prazo maximo de 120 (cento e vin-
te) dias caracterizara grave infragdo a norma legal, sujeitando a
autoridade administrativa competente a imputacao das sangdes
cabiveis, sem prejuizo da responsabilidade solidéria.

Ainda nesta esteira, deve ser dada ciéncia ao Tribu-
nal de Contas do Estado no prazo de 10 (dez) dias a partir do ato
de formalizacao do procedimento, sob pena de responsabilidade
solidaria, e, no mesmo prazo, deve ocorrer o cadastro inicial do
processo de Tomada de Contas Especial no SUPREMA.
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Finalizada a Tomada de Contas Especial, devera o
gestor do 6rgdo instaurador emitir parecer conclusivo e encami-
nhar o processo para o Tribunal de Contas do Estado no prazo
maximo de 120 (cento e vinte) dias, contados do término da vi-
géncia do convénio, quando nao se tratar de Tomada de Contas
Especiais em sua modalidade simplificada.

A Secretaria de Transparéncia e Controle do Estado
do Maranhao— STC/MA tera o prazo de 30 (trinta) dias para a
emissdo do relatério e do certificado de auditoria, contados a par-
tir do recebimento dos autos fisicos do processo de tomada de
contas especial no protocolo da STC/MA, desde que tenha havido
a remessa eletronica do processo pelo SUPREMA e que ndo haja
pendéncias a serem sanadas, caso em que o prazo sera contado
quando do seu novo recebimento, apds saneado o processo.

Nao ¢ demais ressaltar que os prazos aqui tratados,
quando se referirem aos casos de desfalque ou desvio de dinhei-
ros, bens ou valores publicos, ou, ainda, nos casos de pratica de
ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico que resultem dano ao Era-
ri0, deverao ser contados a partir da ciéncia formal do ocorrido.

Destaque-se que, de acordo com a Decisao Normati-
van® 25, de 28 de janeiro de 2015, do TCE/MA, para o cumpri-
mento dos prazos acima elencados “considera-se como de 120
(cento e vinte) dias o prazo limite para adocao de providéncias
preliminares, instauragdo e conclusdo da tomada de contas espe-

cial, bem como para o envio da mesma ao Tribunal de Contas.
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4.12 Designacao da Comissao

A autoridade competente podera designar uma Co-
missao Permanente de Tomada de Contas Especial ou uma espe-
cifica para cada processo, por meio de Portaria, que devera ser
publicada no Diario Oficial do Estado. Recomenda-se, com vista
a simplificagdo dos trabalhos, que a comissao seja composta por
membros da Assessoria Juridica do 6rgao, bem como um técnico

ligado ao setor de prestacdo de contas.

4.13 Formalizac¢iao do processo de Tomada de Contas Especial

O processo de Tomada de Contas Especial devera
ser devidamente formalizado, e composto pelos seguintes docu-
mentos:

1) Ficha de qualificacdo do Responsével, constando:
- Nome;
- Numero do CPF;
- Endereco residencial, profissional e nimero de
telefone; e

- Cargo, funcdo e matricula, se servidor publico.

2) Termo formalizador da avencga, contendo, quando
for o caso:
- Demonstragao da existéncia da dotacao especi-
fica, representados por:
1. Pareceres Técnicos e Financeiros da Con-

cedente, sobre a aprovagao do repasse;
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2.
3.
4.

Nota de Empenho;
Ordens Bancarias de Repasse;

Relagdes de Ordens Bancarias Externas.

- Demonstrativo da observancia do disposto no

inciso X, do art. 167, da Constituicao Federal,

- Comprovagao, por parte do beneficiario, de:

I.

Que se acha em dia quanto ao pagamento
de tributos, empréstimos e financiamentos
definidos ao ente transferidor, bem como
quanto a prestacdo de contas de recursos
anteriormente dele recebidos;
Cumprimento dos limites constitucionais
relativos a educacao ¢ a saude;
Observancia dos limites das dividas con-
solidadas e mobiliarias, de operacdes de
crédito, inclusive por antecipagdo de re-
ceita, de inscri¢ao em restos a pagar e de
despesa total com pessoal;

Previsdo or¢gamentaria de contrapartida;
Que atendeu aos requisitos da gestao fis-
cal quanto a institui¢do, previsao e efetiva
arrecadagdo dos impostos de sua compe-

téncia constitucional.

3) Demonstrativo financeiro do débito, indicando:

- Valor original;

- Origem e data da ocorréncia;
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- Parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhi-

mento, se for o caso.

4) Copia das notificacdes expedidas relativamente a
cobranca, acompanhadas de aviso de recebimento
ou qualquer outra forma que assegure a certeza da

ciéncia do interessado;

5) Relatorio do tomador das contas indicando, de forma
circunstanciada, as providéncias adotadas pela auto-
ridade competente inclusive quanto aos expedientes

de cobranga de débito remetidos ao responsavel;

6) Certificado de Auditoria emitido pelo Orgio de Con-
trole Interno competente, acompanhado do respec-
tivo Relatorio, que trard manifestacdo acerca dos
seguintes quesitos:

- Adequada apuragdo dos fatos, indicando inclusive as
normas ou regulamentos eventualmente infringidos;

- Correta identificagdo do responsavel,
- Precisa quantificacdo do dano e das parcelas even-

tualmente recolhidas.
7) Pronunciamento do Secretario de Estado, ou cargo

equivalente, supervisor da area, ou da Autoridade de

nivel hierdrquico equivalente;
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8) Copia de relatério da Comissdao de Sindicancia,

PAD ou de Inquérito, se for caso;

9) Informacao do gestor de que o nome do responsavel
foi incluido, caso existente, em Cadastro Informati-
vo dos débitos nao quitados de 6rgaos e entidades
municipais, estadual ou federal, na forma prevista na

legislagdo em vigor'?;

10) Outros documentos para instrugao, quando houver:

- Relatorio de fiscalizagao in loco da concedente;

- Relatorios da andlise financeira ou da prestacao de
contas;

- Diligéncias/Acérddao com determinagdo do Tribu-
nal de Contas do Estado;

- Defesa apresentada pelos responsaveis e o parecer
de sua analise;

- Copias de eventuais acdes judiciais envolvendo o
gestor/responsavel;

- Relatério de Fiscalizagdo do Orgdo de Controle In-

terno.
4.14 Encaminhamento da Tomada de Contas Especial

Conforme determinagdo contida na Instru¢cdo Nor-

mativa n.° 005, de 14 de agosto de 2002, a tomada de contas

19 CEI-Sistema de cadastro Estadual de Inadimplentes
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especial devera ser imediatamente encaminhada ao Tribunal de
Contas do Estado, exceto quando elaborada na forma simplifica-
da, situagdo em que devera ser encaminhada junto a prestacdo de

contas anual do 6rgao instaurador da tomada de contas especial.

4.15 Diretrizes Para o Calculo do Débito

Os juros moratorios € a atualizagdo monetaria inci-
dentes sobre os débitos apurados em tomada de contas especial
deverao ser calculados pelo Sistema de atualizacdo de débito do
Tribunal de Contas da Unido, o qual gera um relatério resumido
do valor atualizado (principal mais juros), além de outras in-
formacdes adicionais (nome do responsavel, fungdo, origem do
débito, periodo, etc.).

Vale ressaltar que o valor a ser atualizado deve ser
apenas da quantia efetivamente repassada pelo concedente, ndo
devendo ser incluido no célculo o valor de contrapartida, vis-
to que somente aquele ¢ de responsabilidade do Estado. Além
disso, caso a quantia repassada inclua valores transferidos da
Unido para o Fundo Estadual, eles também devem ser inclusos

no calculo do dano causado ao erario estadual.

4.16 Sistema Interno de Supremacia - SUPREMA

O SUPREMA ¢ o sistema desenvolvido pela Secre-

taria de Transparéncia e Controle®® que permite realizar o pro-

20 Vide Instrugdo Normativa n° 002, de 05 de maio de 2016, da Secretaria de Estado de Transparéncia e
Controle
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cesso de tomada de contas especial de maneira informatizada.
Esta ferramenta proporciona um trabalho colaborativo e de agil
comunicacao entre a Corregedoria Geral do Estado, a qual ¢ res-
ponsavel pela emissdo dos certificados e relatorios de auditoria,
e os Orgdos e secretarias que instauraram a Tomada de Contas.
Além disso, o sistema garante a minimiza¢ao dos custos opera-
cionais e a facilidade de acesso ao processo em tempo real.

Esse sistema permite o cadastro do processo de tomada de con-
tas, o encaminhamento de todos os documentos necessarios para
que sejam enviados a auditoria e, posteriormente, a secretaria ou
ao ordenador de despesa que a instaurou para finaliza¢ao no SU-
PREMA e, ato continuo, remessa do processo fisico ao Tribunal

de Contas para julgamento
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5 RESPONSABILIZACAO ADMINISTRATIVA DA PES-
SOA JURIDICA COM BASE NA LEI FEDERAL N°
12.846/2013

5.1 Disposi¢oes Preliminares

A Lei Federal n°® 12.846, de 01 de agosto de 2013,
entrou em vigor no dia 29 de janeiro de 2014, com o objetivo de
preencher espago em nosso ordenamento sobre a responsabiliza-
¢ao administrativa e civil de pessoas juridicas que causem lesdes
a Administragao Publica nacional e estrangeira, com destaque
aos atos de corrup¢ao em geral e acdes especificas que envolvem
fraudes em licitacOes e contratos.

No ambito federal, a Lei n°® 12.846/2013 foi regula-
mentada pelo Decreto n° 8.420/2015, publicado em 19 de margo
de 2015, que detalha diversos pontos da Lei Anticorrupgao, com
destaque quanto a aplicagdo de sangdes e os critérios de calculo
das multas administrativas; os parametros para avaliagao do pro-
grama de Compliance das pessoas juridicas (Programa de Inte-
gridade); regras para celebracao do Acordo de Leniéncia; regras
para instauragao e julgamento dos Processos Administrativos de
Responsabiliza¢ao - PAR e normas sobre o Cadastro Nacional
de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS e Cadastro Nacional
de Empresas Punidas — CNEP.

Na seara do Poder Executivo do Estado do Mara-
nhao, a Lei Federal n° 12.846/2013 foi regulamentada pelo De-
creto Estadual n® 31.251, de 28 de outubro de 2015, que disci-
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plina a aplicacdo da Lei Anticorrupc¢ao, com os mesmos detalha-
mentos do Decreto Federal n° 8.420/2015, porém com algumas

particularidades que serdo delineadas no momento adequado.

5.2 Abrangéncia da Lei Federal n® 12.846/2013

A Lei Federal n° 12.846/2013 também ¢ conhecida
como Lei Anticorrup¢ao (LAC) ou Lei da Empresa Limpa, com
aplicacdo as sociedades empresarias e as sociedades simples,
personificadas ou ndo, independentemente da forma de organiza-
¢ao ou modelo societario adotado, além de quaisquer fundacgoes,
associacoes de entidades ou pessoas, ou sociedades estrangeiras,
que tenham sede, filial ou representacao no territorio brasileiro,

constituidas de fato ou de direito, ainda que temporariamente.

5.3 Responsabilidade Objetiva

A Lei Federal n® 12.846/2013 impde a responsabili-
dade objetiva das pessoas juridicas e supera a exigéncia da regra
geral quanto a comprovacao de dolo ou culpa em sentido estrito,
sendo necessario tao somente a demonstragao do fato, resultado
e nexo causal.

As pessoas juridicas serdo responsabilizadas ob-
jetivamente, nas esferas administrativa e civil, pelas condutas
previstas no art. 5° e seus incisos, Lei Federal n® 12.846/2013
realizadas em beneficio proprio ou de terceiros.

(1P 2]

Os tipos previstos no artigo 5°, inciso IV, alineas “a”,
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“b’, “c”, “d”, “e” e “t” da Lei Federal n° 12.846/2013 apresen-
tam a expressao “de modo fraudulento”, que induz ao entendi-
mento de que para caracterizacdo da infracdo seria necessario
analise do elemento subjetivo.

Contudo, prevalece entendimento de que basta a
prova da atuacdo genérica da pessoa juridica, sem necessidade
de constatacao de dolo ou culpa em sentido estrito.

O art.3°, da Lei Federal n° 12.846/2013, prevé que a
responsabiliza¢do da pessoa juridica ndo exclui a responsabilida-
de individual de seus dirigentes ou administradores ou de qual-
quer pessoa natural, autora, coautora ou participe do ato ilicito.

Pode-se considerar que os critérios para dimensio-
nar a culpabilidade dos dirigentes e administradores sdo: dolo
ou a culpa, os motivos que os levaram a pratica do ato, as cir-
cunstancias e as consequéncias do ato lesivo; o comportamento
concorrente da Administragdo Publica nacional ou estrangeira
para o evento danoso; reiteragao da conduta do agente; os riscos
que a conduta danosa causou aos direitos da empresa; o montan-
te do lucro auferido e colaboracao durante a apuragao do ilicito.

O artigo 4°, da Lei Federal n° 12.846/2013, define
importante ponto no dimensionamento da culpabilidade objetiva
da pessoa juridica por atos lesivos contra a Administracao Pu-
blica, pois prevé que nas circunstancias de alteragcdo contratual,
transformagdo, incorporagdo, fusdo ou cisao societaria, as em-
presas envolvidas permanecem com a responsabilidade de repa-
rar o dano eventualmente causado.

Importante ressaltar o disposto no §1°, do artigo 4°,
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da Lei Federal n° 12.846/2013, pois prevé que, nos casos de fu-
sd0 ou incorporag¢ao, a responsabilidade da sociedade sucessora
ficara limitada ao dever de pagar multa e reparar integralmente
o dano causado, ndo sendo aplicéveis as demais sangdes previs-
tas na Lei Anticorrupgao (publicidade extraordinaria da decisdo
condenatoria — art.6°, inciso II), por fatos pretéritos a reorgani-
zacdo societdria, exceto se houver a prova da ocorréncia de ato
simulado ou com a finalidade de fraude.

Por sua vez, reza o §2°, do artigo 4°, da Lei Federal
n°® 12.846/2013, que as sociedades controladoras, controladas
coligadas ou, no ambito do respectivo contrato, as consorciadas
serdo solidariamente responsaveis pelos atos que afetam preju-
dicialmente o interesse publico, com a restri¢do de obrigacao de
pagamento de multa e reparacao integral do dano causado.

5.4 Atos lesivos a Administracdo Publica Nacional ou Es-
trangeira

Dispde o art 5°, caput, da Lei Federal n® 12.846/2013
sobre a constituicdo dos atos lesivos a administragao publica,
nacional ou estrangeira, passivel de responsabilidade pela Lei
Anticorrupgao.

Nesse passo, as condutas praticadas pelas pessoas
juridicas citadas no paragrafo unico do art. 1°, da Lei Federal n°
12.846/2013, que atentam contra o patrimdénio publico nacio-
nal ou estrangeiro, contra principios da administragdo publica
ou contra 0s compromissos internacionais assumidos pelo Brasil

constituem atos lesivos a administracdo publica.
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Por conseguinte, os atos lesivos devem ser os des-
critos nos incisos I a V, do art. 5° da Lei Federal n® 12.846/2013,
0 que constitui um rol taxativo das infracdes que permitem a
responsabilizagdo objetiva da pessoa juridica.

Com a leitura e interpretacao dos tipos previstos nos
incisos I a 'V, do art. 5°, da Lei Federal n® 12.846/2013, percebe-
-se semelhanca com infragdes da Lei de Improbidade Adminis-
trativa (Lei n® 8.429/1992) e da Lei de Licitagdes Publicas (Lei
n°® 8.666/1993), como também, com condutas criminais previs-
tas em nossa legislagcdo penal.

Apesar da coincidéncia de condutas, os destinatarios
sao diferentes, ja que a Lei Anticorrupcao visa punir pessoas
juridicas, independente de aufericdo de dolo ou culpa, enquanto
as demais esferas sdo focadas na responsabilidade subjetiva das
pessoas naturais, o0 que, a priori, ndo gera bis in idem na aplica-
¢ao das sancgdes, ja que o art. 30 da Lei n® 12.846/2013 prevé
a aplicacao conjunta de penas previstas em seu bojo e das dis-
postas nas Leis n° 8.429/1992, n°® 8.666/1993 e n°® 12.462/2011
(Regime Diferenciado de Contratagdes Publicas).

Portanto, o entendimento mais firme no momento
conduz a conclusdo que, se o ato ilicito contido na Lei Anti-
corrupcao for igualmente punivel pelas legislagdes acima, en-
tretanto com sancoes de naturezas diversas, ndo ocorrera bis in
idem, considerando-se a previsao da lei quanto a cumulacao de
sancoes (art.30, Lei Federal n® 12.846/2013), com o plus de ve-

rificacao de san¢des administrativas distintas.
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5.5 Breves comentarios sobre os incisos I a IV, do art. 5° da
Lei Federal n° 12.846/2013

Dispde o inciso I, do art. 5° que constitui ato lesivo
a administragao publica, nacional ou estrangeira: “ prometer,
oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a
agente publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada”.

Pois bem, a descri¢cdo do ato lesivo ¢ similar ao tipo
penal do art. 333, do Codigo Penal, referente ao crime de corrup-
¢do ativa, com acréscimo do verbo “dar”, o que ndo representa
qualquer prejuizo e sim representacdo do exaurimento do ofere-
cimento da vantagem.

Na caracterizagao do ato lesivo, a oferta, promessa ou
ato de dar vantagem indevida pode ser feita diretamente a agente
publico ou a terceira pessoa relacionada, na obtengao de beneficio
ou atendimento de interesse da empresa, colocando em risco o
patrimonio publico, os principios da administragdo publica ou os
compromissos internacionais assumidos pelo Brasil.

Detalhe importante ¢ que o ato prejudicial ao inte-
resse publico descrito no inciso I, do art. 5°, ndo exige a entrega
da vantagem, pois para a configuragao do ato lesivo basta a pro-
messa ou o oferecimento, mesmo que ndo aceitos pelo agente
publico. Quanto a acdo de “dar”, constitui o exaurimento do re-
passe do proveito ilegal.

A vantagem indevida ¢ de qualquer ordem, sendo
comum a de carater financeiro ou patrimonial.

Como exemplo, pode-se citar a entrega de dinheiro
e pagamento de viagens, ou, ainda, uma forma indireta e na ten-
tativa de mascarar a operacgao, cujo objetivo final € causar lesao
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a administracao publica, que pode ser caracterizada na hipdtese
de uma venda por parte do agente publico de imével ou movel
de sua propriedade por valor superior ao preco de mercado, sen-
do contraidos financiamentos de bens ou empréstimos que sdao
custeados pela pessoa juridica.

Vale ressaltar que, no geral, fundamental para carac-
terizacdo da lesividade descrita € a comprovagao de liame entre a
conduta de prometer, oferecer ou dar e o resultado, que ¢ o benefi-
cio a ser obtido ou o interesse da pessoa juridica a ser resguardado.

Quanto a matéria, merece destaque a Resolugdo Fe-
deral n° 3, de 23 de novembro de 2000, que prevé regras e limites
sobre a definicao de presentes e brindes aplicaveis as autoridades
publicas abrangidas pelo Cédigo de Conduta da Alta Administra-
cdo Federal, que constitui importante parametro na avaliagdo da
vantagem ou beneficio prometido, oferecido ou recebido.

Adiante, o inciso II nos apresenta que também cons-
titui ato lesivo “comprovadamente, financiar, custear, patro-
cinar ou de qualquer modo subvencionar a prdtica dos atos
ilicitos previstos nesta Lei”.

O destaque inicial ¢ a utilizacdo do termo “compro-
vadamente”, que sinaliza a demonstracdo quanto a evidéncia fa-
tica, ou melhor, de uma prova cabal de que a pessoa juridica pa-
trocinou, custeou, financiou ou de qualquer outra forma alocou
recursos para a finalidade de facilitar a pratica dos atos ilicitos
previstos no art. 5°, da Lei Federal n® 12.846/2013.

Em termos gerais, segue uma conceituagdo dos ver-
bos nucleares contidos no tipo, conforme a finalidade:

- Financiar: relacionado ao fornecimento de ativos, a
exemplo de dinheiro e fundos a pessoa juridica que
busca vantagem ou beneficio ilegal;
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- Custear: representa o pagamento de vantagem inde-
vida com o0s proprios recursos, sem comprometimen-
to de ressarcimento por parte da pessoa juridica que
contrata com a entidade estatal;

- Patrocinar: constitui um patrocinio, através da doa-

¢do de recursos para agente publico, com objetivo de

proporcionar beneficio a outra pessoa juridica;

- Subvencionar: engloba os outros nucleos do tipo,

na possibilidade de buscar outras formas de recursos

para o propdsito de beneficiar a pessoa juridica que
negocia com a entidade estatal.

Importante anotar que o tipo tem o objetivo de al-
cangar a coautoria ou a participacao daqueles que, muito embora
ndo pratiquem os atos ilicitos, sirvam de suportes para que as
demais condutas irregulares sejam perpetradas.

O inciso IIT dispde acerca daquele que “compro-
vadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica
para ocultar ou dissimular seus reais interesses ou a identida-
de dos beneficidarios dos atos praticados”.

Constitui a previsdo de responsabilizagdo objetiva
da pessoa juridica diretamente beneficiada, ou seja, punir as em-
presas e entidades que mantenham negocios com o ente publico,
e, assim, comprovadamente utilize de interposta pessoa fisica e/
ou juridica para ocultar ou dissimular seus reais interesses ou a
identidade, na vantagem ilegal auferida.

Em termos comparativos ao Direito Penal, podemos
classificar como uma espécie de “autoria mediata”, que, oculto,
ndo aparece praticando o ato, entretanto dele se beneficia.

Em linhas gerais, a expressao “ocultar” corresponde
a esconder a realidade, blindando o verdadeiro beneficiado.
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No que se refere ao termo nuclear “dissimular”, tam-
bém previsto no tipo, a ideia ¢ de distor¢do da realidade, ficando
a vitima com a revelacao falsa do fato.

Um ponto em destaque refere-se a visivel necessida-
de de conjugar o presente tipo com outro previsto no art. 5°, da
Lei Federal n° 12.846/2013, diante da sua caracteristica de ndo
representar uma infragdo administrativa autonoma.

No tocante a licitagdes e contratos, o inciso 1V, do
art. 5°, da Lei Federal n® 12.846/2013, apresenta uma série de
condutas que podem caracterizar atos lesivos contra a Adminis-
tracdo Publica, praticados por pessoas juridicas, mencionadas no
paragrafo unico do art. 1°, da Lei Anticorrupgao.

Como ¢ sabido, as licitagdes publicas estao regulamen-
tadas pela Lei Federal n°® 8.666/1993, que, em consonancia com 0s
principios constitucionais, em destaque os previstos no artigo 37,
inciso XXI, CF/88, estipula regras de cunho administrativo e penal.

Na leitura atenda do artigo 1°, da Lei Federal n°
8.666/1993, ¢ possivel visualizar as normas gerais sobre lici-
tagdes e contratos relacionadas a obra, servigos, compras, alie-
nacdes e locacdes, com abrangéncia sobre todos os poderes da
Uniao, Estados, Distrito Federal ¢ Municipios.

Estdo sujeitos a adotar os regramentos da Lei Federal
n°® 8.666/1993, os orgdos da administragdo direta, fundos espe-
ciais, autarquias, fundagdes publica, empresas publicas, socieda-
des de economia mista, assim como demais entidades controladas
direta ou indiretamente pela Unido, Estados e Municipios.

Dessa maneira, as alineas do inciso IV, do art. 5°,
da Lei Federal n° 12.846/2013, tratam de diversas condutas
pertinentes a Lei Federal n® 8.666/1993, que podem provocar
lesividade a administracao publica.
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O referido inciso traz em suas alineas os casos rela-
cionados a licitagdes e contratos, sendo vejamos:

a) Frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combina-

¢do ou qualquer outro expediente, o cardter com-

petitivo de procedimento licitatério publico;

Semelhante ao disposto no tipo penal do art. 90, da
Lei Federal n° 8.666/1993, com a diferenga que, na infracao cri-
minal acima, consta fim especifico de agir quanto a “obter, para
si ou para outrem, vantagem decorrente da adjudica¢do do ob-
Jjeto da licitagdo ™.

Para caracterizacdo do tipo previsto na alinea “a”,
do inciso 1V, do art. 5°, da Lei Federal n° 8.666/1993 bastam a
presenca da conduta, o nexo causal e o resultado, diante da pre-
visao da responsabilidade objetiva da pessoa juridica envolvida
em negocio com ente publico.

Portanto, no contexto da responsabilizacao objetiva da
pessoa juridica, o que interessa ¢ ato de fraudar ou frustrar a con-
corréncia, através de algum expediente, na obtengao da vantagem.

b) Impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de
qualquer ato de procedimento licitatorio publico;

Semelhante ao disposto no tipo penal do art. 93 da
Lei Federal n® 8.666/1993, entretanto com consequéncias di-
versas. Enquanto, neste caso, a pessoa fisica vinculada a pes-
soa juridica ¢ responsabilizada, no dmbito da Lei Federal n°
12.846/2013, quem responde pelo ato lesivo € a pessoa juridica
com pretensdo de contratar com o poder publico.

Convém dizer que, na caracterizac¢ao do tipo, impor-
ta observar que o verdadeiro prejuizo ¢ da atividade da adminis-
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tragdo publica, seja através de um atraso ou de uma perturbagao
ao processo licitatorio.

¢) Afastar ou procurar afastar licitante, por meio

de fraude ou oferecimento de vantagem de qual-
quer tipo;

Conduta relacionada a pessoa juridica que age para
embaragar a concorréncia leal.

O meio oferecido requer fraude ou oferecimento
de beneficio de qualquer ordem, ndo se limitando a ofertas de
cunho econdémico.

A fraude ou oferecimento de vantagem pode ser di-
rigida ao concorrente, como também para membros da comissao
de licitagao.

No patamar de estabelecer um comparativo com a
Lei de licitagdes, o presente tipo guarda semelhangas com o art.
95, da Lei Federal n° 8.666/1993.

Vale mencionar que a empresa interessada em parti-
cipar do pleito licitatorio e que se abstém em razao da vantagem
oferecida, certamente estard sujeita as sangdes administrativas
previstas na Lei Federal n°® 12.846/2013.

d) Fraudar licitacdo publica ou contrato dela de-

corrente;

O inciso 1V, alinea “d”, corresponde a uma norma
aberta, que guarda uma ligacdo com o art. 96, da Lei Federal n°
8.666/1993.

O tipo traduz o cometimento de fraude em relagdo
a licitacdo publica ou contrato dela decorrente, sem delimitar a
fase ou o contexto do pleito, o que configura sua abrangéncia e
generalidade, podendo ser usado como parametro as hipoteses
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descritas nos incisos do art. 96, da Lei Federal n° 8.666/1993,
nao sendo novidade que as pessoas fisicas e juridicas responde-
rdo na medida das respectivas legislacdes.

e) Criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa
juridica para participar de licitagdo publica ou
celebrar contrato administrativo;

A ideia ¢ punir conluio fraudulento de empresas do
mesmo grupo ou comandadas pelas mesmas pessoas quanto par-
ticipam da licitagdo, pois certamente comprometera a concor-
réncia justa e equanime entre as empresas participantes, o que
desconfigura o pleito.

E comum a criagio de empresas fraudulentas ou
irregulares, a exemplo de constituicdo em nome de pessoas
estranhas e enderecos ficticios, que por si sO ja apresenta
indicios de crime de falsidade ideologica. Resta definir a
finalidade dos interessados com a fraude, pois a hipotese pode
variar a promog¢ao de sonegacao fiscal, assim como de frustrar
a competitividade caracteristica da licitacdo publica, o que em
relacdo a pessoa juridica envolvida podera configurar ato lesivo
contra a administra¢ao publica, conforme descrito na alinea “e’,
do inciso IV, do art. 5°, Lei Federal n® 12.846/2013.

f) Obter vantagem ou beneficio indevido, de modo
fraudulento, de modificacoes ou prorrogacoes
de contratos celebrados com a administracdo
publica, sem autorizagdo em lei, no ato convo-
catorio da licitacdo publica ou nos respectivos
contratuais;

O ato lesivo guarda uma relagdo com a infragao pe-
nal prevista no art. 92, da Lei Federal n® 8.666/1993.
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No entanto, na caracterizagdo da infragdo descrita
no art. 5°, inciso IV, alinea “f”, da Lei Federal n° 12.846/2013,
o tipo prevé que a obtencdo de vantagem ou beneficio indevido,
quanto as modificagdes ou prorrogagdes de contratos celebra-
dos com a administracao publica, sem autorizacao em lei, no ato
convocatorio da licitacdo ou nos respectivos contratos, devem
ocorrer de “modo fraudulento”.

Portanto, necessaria a prova do nexo causal entre a
modificacdo contratual fraudulenta e a vantagem ou beneficio
auferido pela pessoa juridica, sendo assim uma infracao de na-
tureza material.

Em linhas gerais, no caso de modificagao ou prorro-
gacdo de contratos com a administragao publica sem base nor-
mativa, com a obten¢do de vantagem ou beneficio indevido, a
pessoa juridica responde objetivamente pelo ato lesivo em des-
favor do ente publico, com o detalhe quanto a necessidade de
demonstragdo da fraude existente (modo fraudulento), indepen-
dente de avaliacdo de dolo ou culpa.

g) Manipular ou fraudar o equilibrio economico-fi-
nanceiro dos contratos celebrados com a admi-
nistragdo publica;

A ideia ¢ estabelecer mais uma hipdtese de conduta
além das ja previstas na alinea “f”, na situacdo da pessoa juridica
contratada pela administragcdo publica, através dos seus creden-
ciados fraudar o equilibrio econdmico-financeiro do negocio.

Certamente, para caracterizacdo da infracdo admi-
nistrativa, necessaria a existéncia de indevida vantagem ou be-
neficio para a empresa contratada, decorrente de manipulagao
ou fraude ao equilibrio econdmico — financeiro dos contratos

189



celebrados com a administragao publica e tendo como conse-
quéncia lesdes a administragao publica.

Por fim, o inciso V, do art. 5°, da Lei Federal n°
12.846/2013 dispoe acerca daquele que: “Dificultar atividade
de investigacdo ou fiscalizacdo de orgdos, entidades ou agen-
tes publicos, ou intervir em sua atuacgdo, inclusive no dmbito
das agéncias reguladoras e dos orgaos de fiscalizagdo do siste-
ma financeiro nacional”.

A pessoa juridica, no ato de dificultar ou intervir
na investiga¢do ou fiscalizagdo de 6rgdos, entidades ou agentes
publicos, visa garantir a sua impunidade, assim como de todos
aqueles envolvidos no cometimento de atos de corrupgao contra
a administracdo publica, nacional ou estrangeira.

Nesse patamar, o tipo objetiva punir a pessoa juri-
dica que, para assegurar a impunidade e, consequentemente, a
garantia das vantagens e beneficios indevidos, frutos dos atos
lesivos dos incisos I a IV, do art. 5°, Lei Federal n® 12.846/2013,
obstrua o funcionamento dos 6rgdos de investigagao e fiscaliza-
¢do de atos de corrupgao.

Vale ressaltar que, o tipo tem grande abrangéncia,
pois alcanga todos os autores, participes e beneficidrios dos
atos de lesividade previstos na Lei Federal n° 12.846/2013, que
atuem na obstru¢do do funcionamento e atua¢dao dos orgaos de
investigacao ou fiscalizacao.

190]



CAPITULO VI

O PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZACAO
COM BASE NO DECRETO ESTADUAL N° 31.251, DE 28 DE
OUTUBRO DE 2015






6 O PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABI-
LIZACAO COM BASE NO DECRETO ESTADUAL N°
31.251, DE 28 DE OUTUBRO DE 2015.

A apuragdo da responsabilidade administrativa de
pessoa juridica que possa resultar na aplicagdo das sang¢des pre-
vistas no art. 6°, da Lei Federal n° 12.846, de 1° de agosto de
2013, sera efetuada por meio de Processo Administrativo de
Responsabilizagao — PAR, que, no ambito do Poder Executivo
Estadual, serd conduzido em conformidade com o disposto no
Decreto n® 31.251, de 28 de outubro de 2015.

6.1 Competéncia

Compete aos Secretdrios de Estado ou dirigentes
maximos dos 6rgaos ou entidade da administragao publica direta
ou indireta, em suas areas funcionais, a instauragao de PAR para
apuragdo da responsabilidade administrativa de pessoa juridica
pela pratica dos atos lesivos contra a administracdo publica esta-
dual, previstos no art. 5°, da Lei Federal n® 12.846, de 1° de agos-
to de 2013. Podendo esta competéncia ser exercida de oficio ou
mediante provocacao.

A autoridade competente para instauragdo do PAR,
ao tomar ciéncia da possivel ocorréncia de ato lesivo a adminis-
tragdo publica estadual, em sede de juizo de admissibilidade e
mediante despacho fundamentado, poderd, ap6s andlise circuns-
tanciada, decidir pela: abertura de investigacao preliminar, pela
instauracao de PAR ou mesmo pelo arquivamento da matéria.
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6.2 Atos Procedimentais
6.2.1 Investigagdo Preliminar

A investigacao preliminar terd carater facultativo, si-
giloso e ndo punitivo, e serd destinada a apuracgao de indicios de
autoria e materialidade de atos lesivos a administragdo publica
estadual.

A instauragdo se da por meio de Portaria, ndo haven-
do a necessidade de sua publicagdao no Didrio Oficial do Estado,
sendo a comissao designada para conduzir os trabalhos compos-
ta por dois ou mais servidores efetivos.

Na hipotese em que entidades da administracao pu-
blica estadual ndo dispuserem em seus quadros funcionais de
servidores estatutarios, a comissao podera ser composta por dois
ou mais empregados publicos.

O prazo para conclusdo da investigagdo preliminar
ndo excedera 90 (noventa) dias e poderd ser prorrogado por
igual periodo, mediante solicitacdo justificada do presidente da
comissdo a autoridade instauradora.

Concluida a investigacao preliminar, a comissao en-
caminhard a respectiva autoridade instauradora competente as
pecas de informagao obtidas, acompanhadas de relatorio conclu-
sivo acerca da existéncia de indicios de autoria e materialidade
de atos lesivos a administracdo publica estadual, para decisdao
sobre a instauragdo do PAR.

6.2.2 Processo Administrativo de Responsabilizacao — PAR

Conhecida a autoria e a materialidade da pratica dos
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ilicitos previstos na Lei Federal n° 12.846/2013 a autoridade
competente determinaré a abertura do PAR, que sera instaurado
por meio de Portaria que contera, necessariamente:
- o0 nome do 6rgdo ou entidade envolvido na
ocorréncia;
- os nomes € os cargos dos membros da comissao,
com a indicacdo de um deles para presidi-la;
- a sintese dos fatos a serem envolvidos na ocor-
réncia; e,
- 0 nome da pessoa juridica envolvida, com a in-
dicacdo, quando existente, do numero de inscri¢ao
no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ.

A portaria de instauragdo do PAR devera ser publi-
cada na imprensa oficial, indicando-se o nome completo dos
membros da comissdo, que devera ser composta por dois ou
mais servidores estaveis, bem como o nome completo do pro-
curado ou do advogado da pessoa juridica investigada, caso ja
esteja constituido.

Na hipotese em que entidades da administragdo pu-
blica estadual ndo dispuserem em seus quadros funcionais de
servidores estatutarios, a comissao podera ser composta por dois
ou mais empregados publicos.

A comissdo exercera suas atividades com indepen-
déncia e imparcialidade, assegurado o sigilo, sempre que ne-
cessario a elucidacao do fato e a preservagdo da imagem dos
envolvidos, ou quando exigido pelo interesse da administracao
publica, garantido o direito a ampla defesa e ao contraditério.

Importante destacar que a prévia abertura de investi-
gacdo preliminar ndo € condi¢do de procedibilidade para o PAR, ja
que o inicio deste pode basear-se em outros elementos indiciarios.
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6.3 Instrucao do Processo Administrativo de Responsabiliza¢io

Ap6s devidamente instaurada, a comissao designada
para conduzir o PAR avaliara fatos e circunstancias conhecidos
e intimara a pessoa juridica para, no prazo de 30 (trinta) dias,
querendo, apresentar defesa escrita e especificar eventuais pro-
vas que pretende produzir.

Serdo recusadas, mediante decisdo fundamentada,
provas propostas pela pessoa juridica que sejam ilicitas, imperti-
nentes, desnecessarias, protelatdrias ou intempestivas.

A pessoa juridica investigada podera requerer pro-
dugdo de provas, oportunidade em que a Comissdo, ao deferir
o pedido, fixara prazo razodvel para a sua produgdo, conforme
a complexidade da prova e a sua indispensabilidade, podendo
rever o deferimento, por decisdo fundamentada.

Na hipotese de ser requerida a producdo de prova
testemunhal, incumbira a pessoa juridica juntar o rol no prazo
de defesa, devendo as testemunhas comparecerem na data desig-
nada pela comissdo, independentemente de intimagdo, sob pena
de preclusdo, intimando-se apenas a pessoa juridica envolvida.

Caso a pessoa juridica apresente em sua defesa in-
formacdes e documentos referentes a existéncia e ao funciona-
mento de programa de integridade, a comissdo processante de-
vera examina-lo segundo os pardmetros indicados no Decreto
Estadual n® 31.251/2015, para a dosimetria das sanc¢des a serem
aplicadas, em eventual punicao.

Na proposi¢ao de producdo de novas provas ou de
juntada de provas julgadas indispensaveis pela comissao, a pes-
soa juridica podera apresentar alegacdes finais no prazo de 10
(dez) dias, contado da data do deferimento ou da intimacao de
juntada das provas pela comissao.
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6.3.1 Poderes da comissao

Conforme ja explicitado, a comissdo exercera suas
atividades com independéncia e imparcialidade, e, para o regu-
lar exercicio de suas fungdes, podera a qualquer tempo:

- propor a autoridade instauradora a suspensdao
cautelar dos efeitos do ato ou do processo objeto
da investigagao;

- determinar a producdo das diligéncias e provas
que entender pertinentes, ainda que ndo requeri-
das pela defesa;

- solicitar a atuacdo de especialistas com notorio
conhecimento, de 6rgdos e entidades publicas ou
de outras organizagdes, para auxiliar na analise
da matéria sob exame; e,

- solicitar ao 6rgdo de representacdo judicial ou
equivalente dos orgdos ou entidades lesados que
requeira as medidas necessarias para a investiga-
¢do e o processamento das infragdes, inclusive de
busca e apreensdo, no pais ou no exterior.

A comissdo deverd autuar todos os indicios, provas
e elementos que indiquem a pratica dos atos lesivos contra a
administragdo publica estadual, numerando e rubricando todas
as folhas do processo.
Quando necessario, a comissao devera autuar co-
pias de processos administrativos como apensos, certificando o
fato nos autos do processo principal.
Na fase instrutdria a comissao podera realizar dire-
tamente, requisitar de qualquer 6rgdo da administragao publica
estadual ou solicitar de 6rgao publico ndo integrante do Poder
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Executivo do Estado do Maranhao, as diligéncias que se fizerem
necessarias para a eficiente instru¢do do PAR.

A comissao, na instrucao do PAR, podera ainda re-
quisitar a qualquer autoridade ou 6rgdo da administragdo publi-
ca estadual, ou a qualquer pessoa fisica ou juridica, de direito
publico ou privado, cujos atos estejam sujeitos ao exame do con-
trole interno, documentos, exames, diligéncias e esclarecimen-
tos necessarios a sua atuagao.

6.3.2 Intimagoes

As intimagdes serdo feitas por meio eletronico, via
postal com aviso de recebimento ou por qualquer outro meio que
assegure a certeza de ciéncia da pessoa juridica acusada, sendo o
prazo contado a partir da data da cientificagdo oficial.

Caso nao se obtenha éxito na intimagdo, esta serad
renovada por meio de edital publicado na imprensa oficial, em
jornal de grande circulacao no Estado da Federagdo em que a
pessoa juridica tenha sede, e no sitio eletronico do 6rgdo ou en-
tidade publica responsavel pela apura¢ao do PAR, contando-se
0 prazo para apresentacao da defesa a partir da ultima data de
publicacdo do edital.

Em se tratando de pessoa juridica que ndo possua
sede, filial ou representacao no Pais e sendo desconhecida sua
representacdo no exterior, frustrada a intimac¢ao por todos os
meios acima descritos, sera feita nova intimagao por meio de
edital publicado na imprensa oficial e no sitio eletronico do 6r-
gdo ou entidade publico responsavel pela apuragdo do PAR, con-
tando-se o prazo para apresentacao da defesa a partir da ultima
data de publicacao do edital.
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A intimacao expedida no processo, devera constar
necessariamente:

- a identificacdo da pessoa juridica e o numero de
sua inscri¢ado no CNPJ;
- a indicag@o do 6rgdo ou entidade envolvido na
ocorréncia e o numero do processo administrati-
vo instaurado;
- a descricdo sucinta dos atos lesivos suposta-
mente praticados contra a administracao publica
estadual ¢ as sangOes cabiveis;
- a informacgdo sobre eventual decisdo adminis-
trativa cautelar;
- 0 prazo para a apresentagdo da defesa escrita
sobre os fatos descritos no processo, bem como
para a especificagdo das provas que se pretenda
produzir;
- 0 horério de funcionamento do 6rgdo, onde sera
franqueada vista dos autos para copia;
- a indicacao precisa do local onde a defesa deve-
ra ser protocolizada; e
- a informacao de que o processo continuara in-
dependentemente da apresentacdo de defesa pela
pessoa juridica.

Quando houver advogado habilitado no processo, as
intimagoes deverao ser enderegadas ao mesmo, no enderego por
ele indicado no processo ou, na sua falta, no enderego constante
nos cadastros da Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, dis-
pensando a intimagao para a parte por ele representada.

Incumbe as partes, seus representantes legais, pro-
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curadores ou advogados manterem sempre atualizados os seus
enderegos, informando nos autos do processo quaisquer mudan-
cas, presumindo-se recebida a correspondéncia enviada para o
endereco nele constante.

A partir da decisdo de julgamento, as intimagdes se-
rao feitas apenas mediante publicagdo no Diario Oficial do Esta-
do, passando a contar os prazos da data da publicacao.

6.3.3 Representante Legal

A pessoa juridica podera acompanhar o PAR por
meio de seus representantes legais, procuradores ou advogados,
sendo-lhes assegurado amplo acesso aos autos, porém, ¢ vedada
a retirada dos autos da reparticdo publica, sendo autorizada a
obteng¢ao de copias mediante requerimento.

6.4 Relatorio Final

Encerrada a fase de instru¢do, a comissao emitira
relatdrio final, que devera apresentar necessariamente: descri-
¢do dos fatos apurados, o detalhamento das provas ou a in-
dicacao de sua insuficiéncia, os argumentos juridicos que o
lastreiam, a conclusdo quanto a responsabilizacio ou nao da
pessoa juridica, as san¢oes a serem aplicadas e sua gradacio,
quando for o caso, e, as recomendacdes de desconsideracio da
personalidade juridica, se assim o caso exigir.

Apo6s a conclusdo e preenchidos os requisitos, o re-
latorio final do PAR sera encaminhado a autoridade competente
para julgamento, o qual serd precedido de manifestacdo juridica,
elaborada pelo 6rgao de assisténcia juridica competente.

1100|



O prazo para a conclusdo do PAR ndo excedera 180
(cento e oitenta) dias contados da data de publicacdo do ato de
sua instauracao, admitida prorrogacdo por meio de solicitacao
do presidente da comissao a autoridade instauradora, que deci-
dir4 de forma fundamentada.

6.5 Julgamento

Recebido o relatério final, a autoridade competente
o analisara, assim como todas as pecas processuais, para poste-
rior divulgagdo da decisdo administrativa.

A decisdo administrativa proferida pela autoridade
julgadora devera ser publicada no Diario Oficial do Estado e no
sitio eletronico do 6rgdo ou entidade publica responsavel pela
instauracao do PAR.

Quando do julgamento, € possivel que se observe a
ocorréncia de eventuais ilicitos a serem apurados em outras ins-
tancias, casos em que o relatorio da comissao sera encaminhado,
pela autoridade julgadora:

- a0 Ministério Publico;
- a Procuradoria Geral do Estado e seus orgaos
vinculados, no caso de 6rgdos da administracdo
publica direta, autarquias e fundagdes publicas
estaduais; ou
- ao orgdo de representacdo judicial ou equiva-
lente no caso de 6rgaos ou entidades da adminis-
tracdo publica ndo abrangidos pela Procuradoria
Geral do Estado;
- a outros 6rgdos competentes pela responsabili-
zagao pelos ilicitos.

Na hipotese de julgamento contrario ao relatorio da co-
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missao, a decisdo devera ser fundamentada com base nas provas
produzidas no PAR.

6.6 Recurso

Publicada a decisdao administrativa sancionadora no
Diario Oficial do Estado, cabera recurso com efeito suspensivo,
no prazo de 10 (dez) dias, ao Governador do Estado contado da
data de sua divulgagao.

A pessoa juridica sancionada, inconformada com a
decisdo administrativa, recorrerd a autoridade que proferiu a de-
cisdo, a qual, se ndo a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias,
encaminhara o processo ao Secretario de Estado de Transparén-
cia e Controle, a quem competira opinar antes da decisao do
Governador do Estado.

Quando o recurso for interposto contra decisdo do
Secretéario de Estado de Transparéncia e Controle, se este ndo a
reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias, encaminhara os autos
do processo ao Procurador-Geral do Estado, a quem competira
opinar antes da decisdo do Governador do Estado.

Mantida a decisdo administrativa sancionadora, sera
concedido a pessoa juridica novo prazo de 30 (trinta) dias para
cumprimento das sanc¢des que lhe forem impostas, contado da
data de publicagdo da nova decisdo.

As decisdes que nao forem impugnadas por recurso
deverdo ser cumpridas pela pessoa juridica contra a qual foram
impostas san¢des no PAR, no prazo de 30 (trinta) dias, contado
do fim do prazo para a interposi¢ao do recurso.
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6.7 Possibilidade de apuracio conjunta

A Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, pre-
v€é em seu Capitulo IV san¢des administrativas a serem aplica-
das no ambito das relagdes contratuais firmadas entre o Poder
Publico e particulares quando verificadas infragdes as regras
contidas nas normas de licitagdes ¢ contratos administrativos.

Assim, o Decreto Estadual n® 31.251/2015 trouxe a
possibilidade de que os atos previstos como infracdes adminis-
trativas na Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, ou
em outras normas sobre licitacdes e contratos da administragao
publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei
Federal n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013, sejam apurados e
julgados conjuntamente, nos mesmos autos, aplicando-se o rito
procedimental previsto no Decreto Estadual n® 31.251/2015.

Para isso, o chefe da unidade responsavel no 6rgao
ou entidade pela gestdo de licitacdo e contratos deve comunicar
a autoridade competente sobre eventuais fatos que configurem
atos lesivos previstos no art. 5° da Lei Federal n°® 12.846, de 1°
de agosto de 2013.

Concluida a apuracao e havendo autoridades distin-
tas competentes para julgamento, o processo sera encaminhado
primeiramente aquela de nivel mais elevado, para que julgue no
ambito de sua competéncia, tendo precedéncia o julgamento pe-
los Secretarios de Estado ou dirigentes maximos dos 6rgaos ou
entidade da administragdo publica direta ou indireta, em suas
areas funcionais.
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6.8 Da competéncia exclusiva da Secretaria de Estado de
Transparéncia e Controle

A Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle
possui, no ambito do Poder Executivo do Estado do Maranhao,
competéncia concorrente para a abertura de investigagao pre-
liminar e para instaurar e julgar PAR e exclusiva para avocar
0s processos instaurados para continuidade, para exame de sua
regularidade ou para corrigir-lhes o andamento, inclusive pro-
movendo a aplicagdo da penalidade administrativa cabivel.

A Secretaria de Estado de Transparéncia e Contro-
le podera exercer, a qualquer tempo, a competéncia exclusiva
prevista, ficando os 6rgdos e entidades da administragao publica
obrigados a encaminhar a STC todos os documentos e informa-
¢oes que lhes forem solicitados, incluidos os autos originais dos
processos que eventualmente estejam em curso.

No prazo de 5 (cinco) dias da abertura ou da instau-
ragdo, a Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle deve-
rd ser comunicada de investigagcdo preliminar e/ou de PAR em
tramite em qualquer 6rgdo ou entidade da administracao publica
estadual, devendo ser comunicada também do julgamento.

Ainda nos processos instaurados em outros 6rgaos
ou entidades da administracdo publica estadual, a Secretaria de
Estado de Transparéncia e Controle podera ter acesso as suas
pecas e acompanhar o andamento de qualquer ato processual, a

qualquer tempo.
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CAPITULO VII

SANCOES ADMINISTRATIVAS E
ENCAMINHAMENTOS JUDICIAIS






7 SANCOES ADMINISTRATIVAS E ENCAMINHAMEN-
TOS JUDICIAIS

As pessoas juridicas estdo sujeitas as san¢des admi-
nistrativas, nos termos do art. 6°, da Lei Federal n® 12.846, de
1° de agosto de 2013, que compreendem a multa e a publicagcdo
extraordinaria da decisdo administrativa sancionadora.

Caso os atos lesivos apurados envolvam infragdes
administrativas previstas na Lei Federal n° 8.666, de 21 de ju-
nho de 1993, ou em outras normas de licitagdes e contratos da
administragdo publica e tenha ocorrido a apuragdo conjunta, a
pessoa juridica também estard sujeita a san¢cdes administrativas
que tenham como efeito restrigdo ao direito de participar em li-
citagdes ou de celebrar contratos com a administragao publica, a
serem aplicadas no PAR.

7.1 Multa

A parte que requer maior aten¢do da comissdo do
PAR diz respeito a elaboragdo do calculo de dosimetria para
aplicacdo da multa, que deverd obedecer rigorosamente aos
critérios previstos nos artigos 21 a 26, do Decreto Estadual n°
31.251/2015.

Pois bem, o calculo da multa se inicia com a soma
dos valores correspondentes aos percentuais do faturamento bru-
to da pessoa juridica do ltimo exercicio anterior ao da instaura-
¢do do PAR, que devera ser feito observando o seguinte critério:

- um por cento a dois e meio por cento havendo

continuidade dos atos lesivos no tempo;
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- um por cento a dois e meio por cento para to-
lerancia ou ciéncia de pessoas do corpo diretivo
ou gerencial da pessoa juridica;
- um por cento a quatro por cento no caso de
interrupcao no fornecimento de servigo publico
ou na execucao de obra contratada;
- um por cento para a situacdo econdmica do
infrator com base na apresentacdo de indice de
Solvéncia Geral - SG e de Liquidez Geral - LG
superiores a um e de lucro liquido no tltimo exer-
cicio anterior ao da ocorréncia do ato lesivo;
- cinco por cento no caso de reincidéncia, assim
definida a ocorréncia de nova infracao, idéntica ou
ndo a anterior, tipificada como ato lesivo pelo art.
5° da Lei Federal n° 12.846, de 1° de agosto de
2013, em menos de 5 (cinco) anos, contados da
publicagao do julgamento da infrag¢do anterior; e
- no caso dos contratos e obrigagdes mantidos ou
pretendidos com o 6rgdo ou entidade lesada, se-
rao considerados, na data da pratica do ato lesivo,
0s seguintes percentuais:
- um por cento em contratos acima de R$
1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil
reais) até o limite de R$ 10.000.000,00 (dez
milhdes de reais);
- dois por cento em contratos acima de R$
10.000.000,00 (dez milhdes de reais) até o
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limite de R$ 50.000.000,00 (cinquenta mi-
lhoes de reais);

- trés por cento em contratos acima de R$
50.000.000,00 (cinquenta milhdes de reais)
até o limite de R$ 250.000.000,00 (duzentos
e cinquenta milhdes de reais);

- quatro por cento em contratos acima de
R$ 250.000.000,00 (duzentos e cinquen-
ta milhdes de reais) até o limite de RS
1.000.000.000,00 (um bilhao de reais); e

- cinco por cento em contratos acima de R$
1.000.000.000,00 (um bilhao de reais).

Devera ser verificado que no calculo serdo compu-

tados os percentuais minimos exigidos no art. 21, incisos I, Il e

III, do Decreto Estadual n® 31.251/2015 elevando-se proporcio-

nalmente até o limite maximo em cada item, conforme o caso.

Por sua vez, quanto aos incisos 1V, V e VI, do mesmo diploma,

somente serao computados os percentuais indicados quando ve-

rificada a hipodtese de incidéncia.

Pois bem, do resultado da soma dos fatores acima

explicitados serdo subtraidos os valores correspondentes aos

percentuais do faturamento bruto da pessoa juridica do ultimo

exercicio anterior ao da instauracdo do PAR, da seguinte forma:

- um por cento no caso de ndo consumagao da

infracao;

- um e meio por cento no caso de comprovagao
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de ressarcimento pela pessoa juridica dos danos a
que tenha dado causa,;

- um por cento a um e meio por cento para o
grau de colaboracao da pessoa juridica com a in-
vestigagdo ou a apuracao do ato lesivo, indepen-
dentemente do acordo de leniéncia;

- dois por cento no caso de comunicagao espon-
tanea pela pessoa juridica antes da instauracao do
PAR acerca da ocorréncia do ato lesivo; e

- um por cento a quatro por cento para com-
provagdo de a pessoa juridica possuir e aplicar
um programa de integridade, conforme os para-

metros estabelecidos no presente Decreto.

Por sua vez, caso o resultado das operagdes dessa
soma e subtracdo apresente valor igual ou menor a zero, o va-
lor da multa correspondera, conforme o caso, a um décimo por
cento do faturamento bruto do ultimo exercicio anterior ao
da instauracao do PAR, excluidos os tributos ou R$ 6.000,00
(seis mil reais), caso nio seja possivel utilizar o critério do
valor do faturamento bruto da pessoa juridica no ano ante-
rior ao da instauraciao ao PAR.

A existéncia e quantificagdo dos fatores de soma e
subtracao da multa, devera ser apurada no PAR e evidenciada
no relatério final da comissdo, o qual também contera a estima-
tiva, sempre que possivel, dos valores da vantagem auferida e da

pretendida.
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De acordo com o Decreto Estadual n® 31.251/2015,
deve-se observar que, em qualquer hipotese, o valor final da
multa terd como limite:

- minimo, o maior valor entre o da vantagem au-
ferida e o resultado das operagdes de soma e sub-
tracao; e
- maximo, o menor valor entre:
- vinte por cento do faturamento bruto do
ultimo exercicio anterior ao da instaura-
¢ao do PAR, ou
- trés vezes o valor da vantagem pretendi-

da ou auferida.

O valor da vantagem auferida ou pretendida equi-
vale aos ganhos obtidos ou pretendidos pela pessoa juridica que
ndo ocorreriam sem a pratica do ato lesivo, somado, quando for
0 caso, ao valor correspondente a qualquer vantagem indevida
prometida ou dada a agente publico ou a terceiros a ele relacio-
nados, sendo que desse calculo serdo deduzidos custos e des-
pesas legitimos comprovadamente executados ou que seriam
devidos ou despendidos caso o ato lesivo ndo tivesse ocorrido.

De acordo com o Decreto Estadual, para o calculo
da multa, deverd ser considerado o faturamento bruto que com-
preende a receita bruta de que trata o art. 12 do Decreto-Lei
Federal n° 1.598, de 26 de dezembro de 1977. J& para os contri-
buintes optantes pelo Regime Especial Unificado de Arrecada-

¢ao de Tributos e Contribui¢des devidos pelas Microempresas e
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Empresas de Pequeno Porte - Simples Nacional, o faturamento
bruto compreende a receita bruta de que trata o §1° do art. 3° da
Lei Complementar Federal n° 123, de 14 de dezembro de 2006.
Ressaltando que excluem-se do faturamento bruto os tributos de
que trata o inciso III do §1° do art. 12 do Decreto-Lei Federal n°
1.598, de 26 de dezembro de 1977.

Outras formas de apurar os valores poderao ocorrer
com o compartilhamento de informagdes tributarias, na forma
do inciso II do §1° do art. 198 da Lei Federal n® 5.172, de 25
de outubro de 1966 — Cddigo Tributario Nacional e com os re-
gistros contabeis produzidos ou publicados pela pessoa juridica
acusada, no pais ou no estrangeiro.

Na oportunidade da defesa, a pessoa juridica envol-
vida podera apresentar as informagdes acerca do seu faturamen-
to bruto do ultimo exercicio anterior ao da instauragdo do PAR,
apresentando documentos idoneos, para que se possa realizar a
contabilizacao da multa.

Todavia, em determinadas situagdes sera verificada
a impossibilidade de ser utilizado o critério do valor do fatura-
mento bruto da pessoa juridica no ano anterior ao da instauragao
do PAR. Nesses casos, devera ser observado o disposto no art.
26, do Decreto Estadual n°® 31.251/2015, com os percentuais dos
fatores de soma e subtragdao indicados no referido dispositivo
legal, que incidirdo:

- sobre o valor do faturamento bruto da pessoa
juridica, no ano em que ocorreu o ato lesivo, no

caso de a pessoa juridica ndo ter tido faturamento
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no ano anterior ao da instauragao do PAR;

- sobre o montante total de recursos recebidos
pela pessoa juridica sem fins lucrativos no ano
em que ocorreu o ato lesivo; ou

- nas demais hipdteses, sobre o faturamento anual
estimavel da pessoa juridica, levando em consi-
deracdo quaisquer informagdes sobre a sua situa-
¢do econdmica ou o estado de seus negdcios, tais
como patrimonio, capital social, nimero de em-

pregados, contratos, dentre outras.

Além disso, quando for aplicada a regra disposta no
art. 26, do Decreto Estadual n®31.251/2015, o valor da multa sera
limitado entre R$ 6.000,00 (seis mil reais) ¢ R$ 60.000.000,00
(sessenta milhdes de reais).

Conforme se vera adiante no capitulo que trata do
acordo de leniéncia, uma vez assinado o acordo, a multa aplicavel
sera reduzida conforme a fragao nele pactuada, observado o limite
previsto no §2° do art. 16 da Lei Federal n® 12.846, de 1° de agosto
de 2013. O valor da multa prevista nesta hipotese, apos a reducao,
podera ser inferior ao limite minimo previsto no art. 6° da Lei
Federal n° 12.846, de 1° de agosto de 2013. Todavia, no caso da
autoridade signataria declarar o descumprimento do acordo de le-
niéncia por falta imputavel a pessoa juridica colaboradora, o valor
integral encontrado antes da reducdo de que trata este item serad
cobrado na forma do Decreto Estadual n® 31.251/15, descontan-

do-se as fracdes da multa eventualmente ja pagas.
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7.2 Publicacdo Extraordinaria da Decisdo Administrativa

Sancionadora

A pessoa juridica sancionada administrativamente
pela pratica de atos lesivos contra a administracao publica, nos
termos da Lei Federal n° 12.846, de 1° de agosto de 2013, publi-
card, as suas expensas, a decisao administrativa sancionadora na
forma de extrato da decisdo, expedido pela autoridade responsa-
vel pelo julgamento, cumulativamente:

- em meio de comunicagdo de grande circulagdo
na area da pratica da infragdo e de atuagdo da pes-
soa juridica ou, na sua falta, em publicacao de
circulag¢ao nacional;

- em edital afixado no proprio estabelecimento ou
no local de exercicio da atividade, em localidade
que permita a visibilidade pelo publico, pelo pra-
zo minimo de 30 (trinta) dias; e,

- em seu sitio eletronico, pelo prazo de 30 (trinta) dias

e em destaque na pagina principal do referido sitio.

7.3 Cobranc¢a da Multa Aplicada

A multa aplicada ao final do PAR sera integralmente
recolhida pela pessoa juridica sancionada no prazo de 10 (dez) dias.
Feito o recolhimento, a pessoa juridica sancionada
apresentara ao 6rgao ou entidade que aplicou a sangao documen-

to que ateste o pagamento integral do valor da multa imposta.
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Decorrido o prazo para o pagamento voluntario sem
que a multa tenha sido recolhida ou nao tendo ocorrido a com-
provacdo de seu pagamento integral, o 6rgao ou entidade que
a aplicou encaminhard o débito para inscricdo em Divida Ati-
va Estadual ou das autarquias e fundagdes publicas estaduais, e
caso a entidade que aplicou a multa ndao possua Divida Ativa, o
valor sera cobrado independentemente de prévia inscrigao.

Além do encaminhamento para a inscri¢cdo na Divi-
da Ativa, o 6rgdo ou entidade que aplicou a multa e a Secretaria
de Estado da Fazenda poderao se valer de todos os mecanismos
regulares para a cobranca da divida e inscricdo do nome do de-
vedor em cadastros de inadimplentes, conforme admitido pela
legislacdao em vigor.

Ap0s o prazo para o pagamento voluntario, a multa
imposta podera ser descontada de pagamentos eventualmente
devidos pela Administragdo, a qualquer titulo, mediante provo-
cacdo pela autoridade julgadora, pela Secretaria de Estado de
Transparéncia e Controle, pela Procuradoria- Geral do Estado

ou pela Secretaria de Estado da Fazenda.

7.4 Encaminhamentos Judiciais

As medidas judiciais, a cobranga da multa adminis-
trativa aplicada no PAR, a promocao da publicacdo extraordi-
naria, a persecucao das sangdes referidas nos incisos I a IV do
caput do art. 19 da Lei Federal n° 12.846, de 1° de agosto de

2013, a reparacao integral dos danos e prejuizos, além de even-
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tual atuacdo judicial para a finalidade de instrugdo ou garantia
dos processos administrativo ou judicial ou preservagao do acor-
do de leniéncia, serdo solicitadas ao 6rgao de representagdo judi-

cial ou equivalente dos 6rgaos ou entidades lesados.
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CAPITULO VIII

EEEEEEEEEEEEEEEEE






8 ACORDO DE LENIENCIA

Por acordo de leniéncia entende-se aquele celebrado
com as pessoas juridicas responsaveis pela pratica dos atos lesi-
vos previstos na Lei Federal n® 12.846, de 1° de agosto de 2013,
e dos ilicitos administrativos previstos na Lei Federal n® 8.666,
de 21 de junho de 1993, e em outras normas de licitagdes e con-
tratos, com vistas a isen¢do ou a atenuacao das respectivas san-
¢oes, desde que colaborem efetivamente com as investigacoes e
o processo administrativo, devendo resultar dessa colaboragao
na identificacao dos demais envolvidos na infragao administrati-
va, quando couber, e na obten¢ao célere de informagoes e docu-
mentos que comprovem a infragdo sob apuragao.

Para celebracdo do acordo de leniéncia a competén-
cia ¢ exclusiva da Secretaria de Estado de Transparéncia e Con-
trole no ambito do Poder Executivo Estadual.

Por ser o acordo de leniéncia uma expressa mani-
festacdo de vontade da pessoa juridica investigada, ela devera
cooperar para a apuragao de ato lesivo especifico, quando tal
circunstancia for relevante. Aliado a isso, devera ter cessado
completamente seu envolvimento no ato lesivo a partir da data
da propositura do acordo, bem como, admitir sua participagdo
na infracdo administrativa.

Nao bastara propor o acordo, ¢ fundamental que ela
coopere plena e permanentemente com as investigacdes € com o
processo administrativo além de comparecer, sob suas expensas
e sempre que solicitada, aos atos processuais, até o seu encerra-
mento, fornecendo informagdes, documentos e elementos que
comprovem a infragdo administrativa.

O acordo de leniéncia serd proposto pela pessoa ju-
ridica, por seus representantes, na forma de seu estatuto ou con-
trato social, ou por meio de procurador com poderes especificos
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para tal ato, observado o disposto no art. 26 da Lei Federal n°
12.846, de 1° de agosto de 2013, que podera ser feita até a con-
clusdo do relatorio a ser elaborado no PAR.

A proposta de celebracdo de acordo de leniéncia
podera ser feita de forma oral ou escrita, oportunidade em que
a pessoa juridica proponente declarard expressamente que foi
orientada a respeito de seus direitos, garantias e deveres legais e
de que o ndo atendimento as determinagdes e solicitagdes da Se-
cretaria de Estado de Transparéncia e Controle durante a etapa
de negociacao importard a desisténcia da proposta.

A sugestao apresentada recebera tratamento sigiloso
e 0 acesso ao seu contetido sera restrito aos servidores especifi-
camente designados pela Secretaria de Estado de Transparéncia
e Controle para participar da negocia¢do do acordo de leniéncia,
ressalvada a possibilidade da proponente autorizar a divulga-
¢do ou compartilhamento da existéncia da proposta ou de seu
conteudo, desde que haja anuéncia da Secretaria de Estado de
Transparéncia e Controle.

Podera ser firmado memorando de entendimentos
entre a pessoa juridica proponente e a Secretaria de Estado de
Transparéncia e Controle para formalizar a proposta e definir os
parametros do acordo de leniéncia.

Uma vez proposto o acordo de leniéncia, a Secreta-
ria de Estado de Transparéncia e Controle podera requisitar os
autos de processos administrativos em curso em outros Orgaos
ou entidades da administracdo publica estadual relacionados aos
fatos objeto do acordo.

A negociagao a respeito da proposta do acordo de le-
niéncia devera ser concluida no prazo de 180 (cento e oitenta) dias,
contados da data de apresentacdo da proposta. Ficando a critério
da Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle prorrogar o
prazo estabelecido, caso presentes circunstancias que o exijam.
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A pessoa juridica proponente podera desistir da pro-
posta de acordo de leniéncia a qualquer momento que anteceda
a assinatura do referido acordo.

Caso o acordo ndo venha a ser celebrado, os docu-
mentos apresentados durante a negociacao serdo devolvidos,
sem retencdo de coOpias, a pessoa juridica proponente e serd ve-
dado seu uso para fins de responsabilizagdo, exceto quando a ad-
ministragdo publica federal tiver conhecimento deles indepen-
dentemente da apresentacdo da proposta do acordo de leniéncia.

Como todo instrumento no dmbito administrativo, o
acordo de leniéncia estipulara as condi¢des para assegurar a efe-
tividade da colaboracdo e o resultado util do processo, do qual
constardo cldusulas e obrigagdes que, diante das circunstancias
do caso concreto, reputem-se necessarias.

O acordo de leniéncia conterd, entre outras disposi-
¢oes, clausulas que versem sobre o compromisso do cumprimento
de ter cessado completamente seu envolvimento no ato lesivo a
partir da data da propositura do acordo, admitir sua participacao
na infracdo administrativa, cooperar plena e permanentemente
com as investigagcdes € 0 processo administrativo € comparecer,
sob suas expensas e sempre que solicitada, aos atos processuais,
até o seu encerramento ¢ fornecer informagoes, documentos e ele-
mentos que comprovem a infragdo administrativa.

Outra cldusula que devera constar ¢ a de descumpri-
mento, que caso seja verificado tera como consequéncia a perda
dos beneficios pactuados.

Ainda devera constar obrigatoriamente a informa-
¢do da natureza de titulo executivo extrajudicial do instrumento
do acordo, bem como a adogao, aplicacdo ou aperfeicoamento
de programa de integridade, conforme os parametros estabeleci-
dos nas regras do Programa de Integridade.

A Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle
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poderd conduzir e julgar os processos administrativos que apu-
rem infracdes administrativas previstas na Lei Federal n® 12.846,
de 1° de agosto de 2013, na Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho
de 1993, e em outras normas de licitagdes e contratos, cujos fa-
tos tenham sido noticiados por meio do acordo de leniéncia.

Até a celebragdo do acordo de leniéncia pela Se-
cretaria de Estado de Transparéncia e Controle, a identidade
da pessoa juridica signataria do acordo nao sera divulgada ao
publico, mantendo restrito o acesso aos documentos e infor-
macdes comercialmente sensiveis da pessoa juridica signata-
ria do acordo de leniéncia.

Uma vez cumprido o acordo de leniéncia pela pes-
soa juridica colaboradora, serdo declarados em favor da pessoa
juridica signataria, nos termos previamente firmados no acordo,
um ou mais dos seguintes efeitos:

- isen¢do da publicacdo extraordinaria da decisdo
administrativa sancionadora;

- isengdo da proibicdo de receber incentivos, subsi-
dios, subvengoes, doagdes ou empréstimos de Or-
g3os ou entidades publicos e de institui¢des finan-
ceiras publicas ou controladas pelo Poder Publico;

- reducdo do valor final da multa aplicével, obser-
vado o disposto no art. 27, do Decreto Estadual n°
31.251/2015; ou

- iseng¢do ou atenuacdo das san¢des administrativas
previstas nos art. 86 a 88 da Lei Federal n° 8.666,
de 21 de junho de 1993, ou de outras normas de
licitagdes e contratos.

Os efeitos do acordo de leniéncia serdo estendidos
as pessoas juridicas que integrarem o mesmo grupo econdmico,
de fato e de direito, desde que tenham firmado o acordo em con-

junto, respeitadas as condi¢des nele estabelecidas.
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CAPITULO IX

DO CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS INIDONEAS E SUS-
PENSAS E DO CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS PUNIDAS






9 DO CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS INIDO-
NEAS E SUSPENSAS E DO CADASTRO NACIONAL DE
EMPRESAS PUNIDAS

Independente da inscricdo em cadastros estaduais

ou em outros cadastros, deverdo ser inscritas no Cadastro Na-

cional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS?', informa-

¢oes referentes as sangdes administrativas impostas a pessoas

fisicas ou juridicas que impliquem restricdo ao direito de par-

ticipar de licitacdes ou de celebrar contratos com a adminis-

tracao publica de qualquer esfera federativa, entre as quais:

- suspensdo temporaria de participacao em lici-
tacdo e impedimento de contratar com a admi-
nistracdo publica, conforme disposto no inciso
III do caput do art. 87 da Lei Federal n° 8.666,
de 21 de junho de 1993;

- declaragdo de inidoneidade para licitar ou
contratar com a administragdo publica, confor-
me disposto no inciso IV do caput do art. 87 da
Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993;
- impedimento de licitar e contratar com Uniao,
Estados, Distrito Federal ou Municipios, con-
forme disposto no art. 7° da Lei Federal n°
10.520, de 17 de julho de 2002;

- impedimento de licitar e contratar com a

21 - Cadastro instituido e mantido pela Unido Federal, de que trata o art. 23 da Lei Federal n® 12.846, de 1°

de agosto de 2013
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Unido, Estados, Distrito Federal ou Munici-
pios, conforme disposto no art. 47 da Lei Fede-
ral n® 12.462, de 4 de agosto de 2011;

- suspensao temporaria de participacao em lici-
tagdo e impedimento de contratar com a admi-
nistragdo publica, conforme disposto no inciso
IV do caput do art. 33 da Lei Federal n® 12.527,
de 18 de novembro de 2011; e

- declaragdo de inidoneidade para licitar ou con-
tratar com a administragdo publica, conforme
disposto no inciso V do caput do art. 33 da Lei
Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Poderdo ser registradas no CEIS outras sancdes
que impliquem restri¢do ao direito de participar em licitagdes
ou de celebrar contratos com a administragdo publica, mesmo
que ndo previstas nas alineas acima descritas, ainda que nao
sejam de natureza administrativa.

Independente da inscri¢do em cadastros estaduais
ou em outros cadastros, deverao ser inscritas no Cadastro Na-
cional de Empresas Punidas - CNEP?*, informacdes referentes
as sanc¢des impostas com fundamento na Lei Anticorrupgao e
ao descumprimento de acordo de leniéncia celebrado com fun-
damento na Lei Federal n° 12.846, de 1° de agosto de 2013.

As informacgodes sobre os acordos de leniéncia ce-

22 - Cadastro instituido e mantido pela Unido Federal, de que trata o art. 22 da Lei Federal n® 12.846, de 1°
de agosto de 2013
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lebrados com base na Lei Federal n°® 12.846/2013, serdo regis-
tradas no CNEP apos a celebragdo do acordo, exceto se causar
prejuizo as investigacdes ou ao processo administrativo.

Para o cadastro no CEIS e no CNEP, sem prejuizo
de outros a serem estabelecidos pela Controladoria-Geral da
Unido, constardao dados e informacgoes referentes a: nome ou
razao social da pessoa fisica ou juridica sancionada; nime-
ro de inscrigdo da pessoa juridica no Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica - CNPJ ou da pessoa fisica no Cadastro de
Pessoas Fisicas — CPF; tipo de san¢do, fundamentacdo legal
da sancdo; numero do processo no qual foi fundamentada a
san¢ao; data de inicio de vigéncia do efeito limitador ou im-
peditivo da san¢ao ou data de aplicacdo da san¢ao; data final
do efeito limitador ou impeditivo da san¢do; nome do 6rgao
ou entidade sancionador e valor da multa.

A exclusdao dos dados e informagdes constantes
do CEIS ou do CNEP se dard com fim do prazo do efeito li-
mitador ou impeditivo da san¢do ou mediante requerimento
da pessoa juridica interessada, apos cumpridos os requisitos,
quando aplicaveis, de publicagdo da decisdo de reabilitacao
da pessoa juridica sancionada, cumprimento integral do acor-
do de leniéncia, reparagdo do dano causado ou quitagao da

multa aplicada.
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CAPITULO X
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10 DISPOSICOES FINAIS

E dever da autoridade maxima do 6rgdo ou entidade
da administragao publica estadual dar ciéncia, formalmente, a
Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle, no prazo de
até 10 (dez) dias, sobre denuncias, representagdes ou ocorrén-
cias que, em tese, indicariam a pratica de atos lesivos previstos
no art. 5° da Lei Federal n.° 12.486, de 1° de agosto de 2013.

As informacgoes referentes ao PAR instaurado no
ambito dos orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual se-
rao registradas no sistema de gerenciamento eletronico de pro-
cessos administrativos mantido pela Secretaria de Estado de
Transparéncia e Controle, quando disponivel, conforme ato do
Secretario de Estado de Transparéncia e Controle.

O processamento do PAR ndo interfere no segui-
mento regular dos processos administrativos especificos para
apuragdo da ocorréncia de danos e prejuizos a administragao
publica estadual resultantes de ato lesivo cometido por pessoa

juridica, com ou sem a participagao de agente publico.
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ANEXO A

PRINCIPAIS MODELOS PARA SINDICANCIA INVESTIGATIVA






ATA DE INSTALACAO

Aos (...) dias do més de (...) de (...), as (...) horas, na Sede da
Comissao Sindicante, localizada no prédio (6rgdo), a Rua (...),n°(...),
Bairro (...), nesta cidade (...), do Estado do Maranhdo, presentes os
membros da Comissdo de Sindicancia, os Srs. (nome do Presidente
e Membros da Comissdo) designada pela Portaria n° (...), de (...) de
(...) de (...), publicada® no Diario Oficial n° (...), de (...) de (...) de (...),
delibera-se, de imediato, pela adogao das seguintes medidas:

I — Declarar instalados os trabalhos no Processo de Sindi-
cancia n° (...), que trata de (especificar a matéria);

II - Decidir, preliminarmente, pelas seguintes providéncias:

a) comunicar a instala¢do a autoridade instauradora;

b) solicitar informacodes a (orgdo que trata da matéria dis-
cutida);

¢) intimar (indicar 0 nome da pessoa que serda ouvida)

Fica determinado ao servigo de secretaria que execute as
providéncias contidas na presente Ata.

Para constar, eu, Secretario(a), nada mais havendo a tratar,
lavrei a presente Ata, que vai assinado pelo Sr. Presidente, Membros e

por mim (Nome e rubrica do Secretdrio(a) ). Secretario da Comissao.

(Nome e Assinatura do Presidente)

(Nome e Assinatura do Membro)

23 - A publicagdo ¢ facultativa.
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PORTARIA DE DESIGNACAO DE SECRETARIO
PORTARIA n°(...), de (...) de (...) de (...).
O Presidente da Comissao de Sindicancia, designado pelo (autorida-
de instauradora), por meio da Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...),
publicada? no Diario Oficial n° (...), de (...) de (...) de (...), no uso de
suas atribuigdes,

RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR, (nome, cargo, matricula), para desempenhar as

funcdes de Secretario da referida Comissao.

Dé-se ciéncia.

Cumpra-se.

(Nome e Assinatura do Presidente)

24 - A publicagdo ¢ facultativa.
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TERMO DE COMPROMISSO DO SECRETARIO

Aos (...) dias do més de (...) de (...), as (...) horas, na Sede da Comissdo
Sindicante, presente (nome do Presidente da Comissdo), Presidente
da Comissdao do Processo de Sindicancia n° (...), compareceu (rome
do Secretdrio da Sindicincia), ao qual foi designado para a funcao de
Secretario, para formalmente assumir o encargo que lhe foi conferido,
ocasido em que presta o compromisso de fiel cumprimento das tarefas
que lhe foram confiadas, bem como zelar pela guarda e manuseio dos
autos, documentos e objetos, manter sigilo das atividades processantes,
cumprir determinagdes do Presidente ¢ do membro, e agir com presteza
e urbanidade. Ciente dos impedimentos, incompatibilidades e suspei-
¢oes em que poderia incorrer, a nenhuma das hipdteses confirmou, o que
o torna habilitado, a partir deste ato, ao exercicio da atribui¢ao delegada.
Do que, para constar, foi lavrado o presente Termo, que segue assinado
pelo Presidente e pelo Secretario ora compromissado.

(Nome e Assinatura do Presidente)

(Nome e Assinatura do Secretario)
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ATA DA REUNIAO/DELIBERACAO

Aos (...) dias do més de (...) de (...), as (...) horas, na Sede da Comis-
sdo Sindicante, localizada no prédio (érgdoe), a Rua (...), n° (...), bairro
(...), nesta cidade de Sao Luis, capital do Estado do Maranhao, presen-
tes os membros da Comissdo de Sindicancia, designada pela Portaria
n° (...), de (...) de (...) de (...), publicada® no Diario Oficial n° (...), de
(...)de (...) de (...), DELIBEROU-SE: (por exemplo)

a) Oficiar a (autoridade instauradora), solicitando a prorro-
gacdo da Portaria (...)/(...), pelo prazo de 30 (trinta) dias, para a con-
clusdo dos trabalhos; e,

b) Nomear, como defensora dativa, a servidora (...), matricu-
la n®(...), ocupante do cargo da categoria funcional de (...), nivel (...),

lotada e em exercicio na (...), Municipio de (...).

E, para constar, eu, (nome e rubrica do Secretdrio), na quali-
dade de Secretario da Comissdo Sindicante, lavrei a presente Ata, que

vai assinada por todos.

(Nome e Assinatura do Presidente)

(Nome e Assinatura do Membro)

25 - A publicagdo ¢ facultativa.
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MANDADO DE INTIMACAO/NOTIFICACAO

(para prestar declaragoes)

O Presidente da Comissdao de Sindicancia, instituida pela
Portarian®(...), de (...) de (...) de (...), publicada®® no Diario Oficial n°
(...),de (...)de (...) de (...), e tendo em vista o disposto no art. 248, da
Lei Estadual n® 6.107/1994, INTIMA Vossa Senhoria a comparecer
perante esta Comissao no dia (...) de (...) de (...), as (...) horas, a fim
de prestar DECLARACOES nos autos do Processo de Sindicancia
n° (...) que trata de (descrever os fatos).

Outrossim, informo que a referida Comissdo estd instalada
na (colocar enderego completo), Fone: (...), E-mail: (...), funcionan-
do no horério de (...) h as (...)h.

(Nome e Assinatura do Presidente)

Recebi a 12 Via.
Local, em (...)/(...)/(...), as (...) horas

(Nome e Assinatura do Intimado)

26 - A publicagdo ¢ facultativa.
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MANDADO DE INTIMACAO

(testemunhas para depor)

O Presidente da Comissao de Sindicancia, instituida pela Por-
tarian® (...), de (...) de (...) de (...), publicada®” no Diario Oficial n°(...),
de (...)de (...) de (...), INTIMA Vossa Senhoria a comparecer perante
esta Comissdo no dia (...) de (...) de (...), as (...) horas, a fim de depor,
na condi¢do de testemunha, nos autos do Processo de Sindicancia n°
(...) que trata de (descrever os fatos).

Outrossim, informo que a referida Comissao esta instalada na
(colocar endereco completo), Fone: (...), E- mail: (...), funcionando
no horario de (...)h as (...)h.

(Nome e assinatura do Presidente)

Recebi a 1* Via.
Local, em (...)/(...)/(...), as (...) horas

(Nome e Assinatura do Intimado)

27 - A publicagdo ¢ facultativa.
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TERMO DE DEPOIMENTO

Aos (...)diasdomés de(...)de(...), as (...) horas, na Sede da Comissao
Sindicante, localizada no prédio (6rgdo), a Rua (...), n°(...), bairro (...),
nesta cidade de (...), do Estado do Maranhao, presentes os membros da
Comissao de Sindicancia, incumbida de apurar os fatos constantes nos
autos do Processo de Sindicancia n° (...) que trata de (...), compareceu
o(a) Sr.(a) (nome do denunciante, vitima, testemunha, informante
ou sindicado - nome completo, nacionalidade, naturalidade, estado
civil, profissd@o. RG, CPF, enderego completo). E apos informado pela
Comissao sobre a Portarian® (...), de (...) de (...) de (...), a qual foi lida
ao Depoente. (Iniciar o depoimento informando sobre o falso teste-
munho conforme art. 342, do Cédigo Penal, devendo, portanto, falar
a verdade somente a verdade, coloca-se, entdo: “Compromissado na
forma da lei, se comprometendo a dizer a verdade do que souber e
que lhe for perguntado, sob pena de responder pelo crime de falso
testemunho.”) (Segundo, perguntar se tem parentesco ou amizade
com o sindicado; se ndo estiver enquadrado em nenhum dos casos
coloca-se: “Aos costumes nada disse”). (O Presidente faz as pergun-
tas, resume a resposta e lavra no Termo de Depoimento, colocando
como segue) INQUIRIDO RESPONDEU: Que, (...). (Antes de en-
cerrar, perguntar para os membros se tem perguntas, se ndo tiverem,
coloca-se: “Dada a a palavra aos membros: Nada perguntaram?).
(Se houver defensor utiliza-se o procedimento anterior: “Dada a pa-

lavra ao Defensor: Este perguntou e o denunciante, vitima, teste-
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munha, informante ou sindicado respondeu”) Que, (...). (Depois de
tomar as declaragoes, deve-se encerrar o termo, com o seguinte fe-
chamento: “Nada mais disse nem lhe foi perguntado. Lido e achado
conforme, vai este termo assinado pelo - denunciante, vitima, tes-
temunha, informante ou sindicado ou pelo seu representante legal
- se menor, por mim” (Nome do Secretdrio), Secretdrio, que lavrei e

digitei, e pelos membros da comissdo, aqui presentes)

(Nome e Assinatura do Presidente)

(Nome e Assinatura do Membro)

(Nome e Assinatura do Membro/Secretario)

(Nome e Assinatura do depoente)
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DESPACHO

Ao Secretario da Comissao de Sindicancia para provi-

denciar:

a) Juntada aos autos dos seguintes documentos:

(listar os documentos a serem juntados)

b) Elaborar oficio (a autoridade instauradora), solicitan-

do a prorrogacao da Portaria por 30 (trinta) dias.

Expedidos e cumpridos, retornem os autos.

(Cidade), MA (...) de (...) de (...)

(Nome e Assinatura do Presidente)
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TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Aos (...) dias do més de (...) de (...), por ordem do Presidente
da Comissao, juntei aos autos deste Processo de Sindicancian®(...) os

seguintes documentos:

DOCUMENTOS: (por exemplo)

a) Documentos recebidos de (drgaos, testemunhas, sindicado,
outros)
b) Documentos extraidos da (Rede Mundial de Computadores,

Leis, Decretos, Resolugoes, Didrio Oficial).

Do que, para constar, eu, (nome do Secretdrio), lavrei na
qualidade de Secretario(a) da Comissao de Processo de Sindicancia,

0 presente termo.

(Nome e Assinatura do Secretario)
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RELATORIO FINAL

EXCELENTISSIMO (AUTORIDADE INSTAURADORA)

Por determinacao (autoridade instauradora), foi designada a
Comissao de Processo de Sindicancia de fls. (...) dos autos do presente
processo, a fim de apurar as possiveis irregularidades relacionadas na
referida Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...), devidamente publica-
da? no Diario Oficial do Estado n° (...), de (...) de (...) de (...),

1 HISTORICO

1.1 A portaria instauradora, com base na dentincia de que (expor o que
estd na Portaria), apontou os seguintes fatos:

1.2 Instalou-se a Comissdo de Sindicancia, em uma das salas do (or-
gdo), localizada na (enderegco completo), passando a constituir a sede
da Comissao, no dia (...) de (...) de (...), para apurar os fatos relaciona-
dos na Portaria instauradora, acima citada, com rela¢ao a dentncia de
(descrever as irregularidades objeto da sindicincia);,

1.3 Os trabalhos sindicantes transcorreram com normalidade, foram no-
tificados o (denunciante, vitima, testemunhas, sindicado ou represen-
tante legal — se menor - colocar o nome), mediante a notificagao proce-
dida em (data em que foram notificados), anexada nos autos as fis. (...);

1.4 Foram ouvidos os notificados no dia (...) do més de (...) de (...), em
uma das salas (orgdo), sede da Comissao Sindicante, fls. (...) dos autos;

1.5 Foram prorrogados por (...) dias os trabalhos da Comissdo Sin-
dicante através da Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...), publicada®
no Diario Oficial do Estado n° (...), de (...) de (...) de (...), pagina (...),
fls. (...); (utilizar este trecho apenas em casos em que for solicitada
prorrogacdo de prazo).

28 - A publicagdo ¢ facultativa.
29 - A publicagdo ¢ facultativa.
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2 DOS FATOS APURADOS

2.1 Concluida a fase de instrugdo, a Comissao analisou todos os inter-
rogatorios e a documentagdo apresentada:

2.1.1 Declaragao do denunciante (se houver), de fls. (...), dos autos.
(resumo sucinto)

2.1.2 Declaragdo das testemunhas tais e tais, de fls. (...), (resumo su-
cinto)

2.1.3 (Outros fatos, se houver, mencionando sempre as fls. dos autos)

3 CONCLUSAO

3.1 Apos analise criteriosa dos fatos constantes dos autos, fica eviden-
ciado a Comissao que (descrever).

3.2 O elenco probatorio ¢ satisfatorio para apurar a veracidade dos
fatos.

3.3 Pelo que consta nos autos, através de evidentes e comprobatorios
documentos anexados, ficou demonstrado (ou ndo ficou demonstra-
do) que houve a pratica da tal acao contraria a lei, sugerimos:

(expor a sugestio da Comissdo Sindicante: como por exemplo, ar-
quivamento do Processo de Sindicdincia, abertura de Processo Ad-
ministrativo Disciplinar ou Abertura de Tomada de Contas Especial,

conforme o caso)
E, SMJ, nosso parecer, cujo Relatorio esta Comissao submete a eleva-
da consideragao de Vossa Exceléncia.

(Local e Data)

(Nome e Assinatura do Presidente)

(Nome e Assinatura do Membro)
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TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos (...) dias do més de (...) de (...), as (...) horas (...), na sede da Co-
missdo de Sindicancia, instaurada pela Portaria n° (...), de (...) de (...)
de (...), presentes os seus membros, encerram-se os trabalhos da refe-
rida comissao relativos ao Processo de Sindicancia n° (...), contendo
(niumero) de folhas. Do que, para constar, lavrei o presente termo que

vai assinado pelos membros da Comissdo Sindicante.

(Cidade) (MA), (...) de (...) de (...).
(Nome e Assinatura do Presidente)

(Nome e Assinatura do Membro)
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TERMO DE REMESSA

Aos (...) dias do més de (...) de (...), cumprindo despacho do(a) Se-
nhor(a) Presidente(a) da Comissdo do Processo de Sindicancia, fago
remessa dos autos Processo de Sindicancia n® (...), contendo (n#tmero)
de folhas, ao Excelentissimo Senhor (nome e cargo da autoridade
Jjulgadora) para os fins de direito. Do que, para constar, lavrei, na qua-

lidade de Secretario da Comissdo, assino o presente termo.

(Cidade) (MA), (...) de (...) de (...).

(Nome e Assinatura do Secretario)
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ANEXO B

PRINCIPAIS MODELOS PARA
SINDICANCIA PUNITIVA






PORTARIA
PORTARIA N° (...), (...) de (...) de (...)

(identificacdo da autoridade instauradora), no uso de suas atribui-
¢oes e, tendo em vista o disposto nos arts. 234 e 240, da Lei Estadual
n°® 6.107/1994,

RESOLVE:

Art. 1° DETERMINAR a instauragdo de Sindicdncia Punitiva para
apurar possivel responsabilidade funcional do servidor (nome, cargo,
matricula e lotacdo dos servidores), (resumo dos fatos), fatos estes
noticiados no (Documentos em anexo ou Sindicincia Investigativa/
Investigacdo preliminar).

Art. 2° DESIGNAR, de acordo com o artigo 240, da Lei Estadual n°
6.107/1994, (...), (...) e (...) (nome, cargo, matricula e lotacao dos ser-
vidores), para, sob a presidéncia do primeiro, constituirem Comissao
destinada a apuragao dos fatos, com sede em (...).

Art. 3° Fixar o prazo de 30 (trinta) dias para conclusdo dos trabalhos
apuratorios, bem como as demais infracdes conexas que emergirem
no decorrer dos trabalhos, nos termos do art. 237, Paragrafo Unico, da

Lei Estadual n°® 6.107/1994.

Dé-se ciéncia.
Publique-se e Cumpra-se

(Orgio), em (Cidade), aos (...) do més de (...) do ano de dois mil e (...)
(Nome e assinatura da autoridade instauradora)

Publicado no DOE n° (...) de (...) de (...) de (...).
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ATA DE INSTALACAO

Aos(...) dias domés de(...) de (...), as (...) horas, na Sede da Comissio
Sindicante, localizada (enderegco completo), presentes os membros da
Comissao de Sindicancia, os Srs. (nome do Presidente ¢ Membros da
Comissdo), designada pela Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...), pu-
blicada no Diario Oficial do Estado do Maranhdo n° (...), pagina (...),

delibera-se, de imediato, pela adogao das seguintes medidas:

I — Declarar instalados os trabalhos no Processo de Sindican-
cian® (...), que trata de (especificar a matéria);

IT — Decidir, preliminarmente, pelas seguintes providéncias:

a) comunicar a instalagdo a autoridade instauradora;

b) solicitar informacgdes a (6rgao que trata da matéria discu-
tida),

c) intimar (nome das testemunhas).

Fica determinado ao servigo de secretaria que execute as pro-
vidéncias contidas na presente Ata.

Para constar, eu, Secretario, nada mais havendo a tratar, lavrei
a presente Ata, que vai assinado pelo Sr. Presidente, Membros e por

mim (rome e rubrica do Secretdrio), Secretario da Comissao.

(Nome e Assinatura do Presidente)

(Nome e Assinatura do Membro)
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PORTARIA DE DESIGNACAO DE SECRETARIO
PORTARIA n° (...), de (...) de (...) de (...).

O Presidente da Comissao de Sindicancia designada pela Por-
tarian®(...),de (...) de (...) de (...), do Senhor (autoridade instaurado-
ra), publicada no Diario Oficial n° (...), de (...) de (...) de (...), no uso
de suas atribuicdes e tendo em vista o disposto no §2°, do art. 240, da
Lei Estadual n® 6.107/1994.

RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR, (nome, cargo, matricula), para desempenhar as

fun¢des de Secretario da referida Comissao.

Dé-se ciéncia.

Cumpra-se.

(Nome e Assinatura do Presidente)
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COMPROMISSO DO SECRETARIO

Aos(...) dias domés de (...) de (...), as (...) horas, na Sede da Comissio
Sindicante, presente (nome do Presidente da Comissdo), Presidente
da Comissdo do Processo de Sindicancia n° (...), compareceu (rome
do Secretdario), ao qual foi designado para a funcao de Secretario, para
formalmente assumir o encargo que lhe foi conferido, ocasido em que
presta o compromisso de fiel cumprimento das tarefas que lhe foram
confiadas, bem como zelar pela guarda e manuseio dos autos, docu-
mentos e objetos, manter sigilo das atividades processantes, cumprir
determinagdes do Presidente e do membro, e agir com presteza e ur-
banidade. Ciente dos impedimentos, incompatibilidades e suspei¢des
em que poderia incorrer, a nenhuma das hipoteses confirmou, o que o
torna habilitado, a partir deste ato, ao exercicio da atribui¢cdo delegada.
Do que, para constar, foi lavrado o presente Termo, que segue assina-

do pelo Presidente e pelo Secretario ora compromissado.

(Nome e Assinatura do Presidente)

(Nome de Assinatura do Secretario)
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ATA DA REUNIAO/DELIBERACAO

Aos(...) dias domés de (...) de (...), as (...) horas, na Sede da Comissio
Sindicante, localizada (enderegco completo), presentes os membros da
Comissdo de Sindicancia, designada pela Portaria n° (...), de (...) de
(...) de (...), publicada no Diario Oficial n° (...), de (...) de (...) de (...),
DELIBEROU-SE: (por exemplo)

a) Oficiar ao (...), solicitando a prorrogacdo da Portaria n° (...), pelo
prazo de 30 (trinta) dias, para a conclusao dos trabalhos;

b) Nomear, como defensor dativo, o servidor, matricula n° (...), ocu-
pante do cargo da categoria funcional de (...), nivel (...), lotado e em
exercicio na (...), Municipio de (...). E, para constar, eu, (Nome do Se-
cretario), na qualidade de Secretario da Comissao Sindicante, lavrei a

presente Ata, que vai assinada por todos.

(Nome e Assinatura do Presidente)

(Nome e Assinatura do Membro)
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MANDADO DE INTIMACAO/NOTIFICACAO

(para prestar declaragoes)

O Presidente da Comissao de Sindicancia, instituida pela Por-
taria n° (...), de (...) de (...) de (...), publicada no Diario Oficial n° (...),
de (...) de (...) de (...), e tendo em vista o disposto no art. 248, da Lei
Estadual n° 6.107/1994, INTIMA Vossa Senhoria a comparecer pe-
rante esta Comissao no dia (...) de (...) de (...), as (...) horas, a fim de
prestar DECLARACOES nos autos do Processo de Sindicancia n°
(...) que trata de (...).

Outrossim, informo que a referida Comissdo esta instalada na
(enderego completo), Fone: (...), E-mail: (...), funcionando no horario
de (...)h as (...)h.

(Nome e Assinatura do Presidente)

Recebi a 12 Via.
Local, em (...)/(...)/(...), as (...)horas

(Nome e Assinatura do Intimado)
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MANDADO DE INTIMACAO

(testemunhas para depor)

O Presidente da Comissao de Sindicancia, instituida pela Por-
tarian® (...), de (...) de (...) de (...), publicada no Didrio Oficial n° (...),
de (...)de(...), e tendo em vista o disposto no art. 248, da Lei Estadual
n°® 6.107/1994, INTIMA Vossa Senhoria a comparecer perante esta
Comissdo no dia (...) de (...) de (...), as (...) horas, a fim de depor na
condi¢ao de testemunha nos autos do Processo de Sindicancia (...) que
trata de (...)

Outrossim, informo que a referida Comissao esta instalada
na (endereco completo), Sao Luis, Estado do Maranhdo, Fone: (...),

E-mail: (...), funcionando no horéario de (...)h as (...)h.

(Nome e Assinatura do Presidente)

Recebi a 12 Via.
Local, em (...)/(...)/(...), as (...) horas

(Nome e Assinatura do Intimado)
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TERMO DE DEPOIMENTO

Aos(...) dias domés de(...) de (...), as (...) horas, na Sede da Comissdo
Sindicante, localizada no prédio (érgdo), a Rua (...), n°(...), bairro (...),
nesta cidade de (...), do Estado do Maranhao, presentes os membros da
Comissdo de Sindicancia, incumbida de apurar os fatos constantes nos
autos do Processo de Sindicancia n° (...) que trata de (...), compareceu
o(a) Sr.(a) (nome do denunciante, vitima, testemunha, informante
ou sindicado - nome completo, nacionalidade, naturalidade, estado
civil, profissdo. RG, CPF, enderego completo). E ap6s informado pela
Comissdo sobre a Portarian® (...), de (...) de (...) de (...), a qual foi lida
ao Depoente. (Iniciar o depoimento informando sobre o falso teste-
munho conforme art. 342, do Cédigo Penal, devendo, portanto, falar
a verdade somente a verdade, coloca-se, entdo: “Compromissado na
forma da lei, se comprometendo a dizer a verdade do que souber e
que lhe for perguntado, sob pena de responder pelo crime de falso
testemunho.”) (Segundo, perguntar se tem parentesco ou amizade
com o sindicado; se ndo estiver enquadrado em nenhum dos casos
coloca-se: “Aos costumes nada disse”). (O Presidente faz as pergun-
tas, resume a resposta e lavra no Termo de Depoimento, colocando
como segue) INQUIRIDO RESPONDEU: Que, (...). (Antes de en-
cerrar, perguntar para os membros se tem perguntas, se ndo tiverem,
coloca-se: “Dada a a palavra aos membros: Nada perguntaram?).
(Se houver defensor utiliza-se o procedimento anterior: “Dada a pa-
lavra ao Defensor: Este perguntou e o denunciante, vitima, teste-
munha, informante ou sindicado respondeu”) Que, (...). (Depois de

tomar as declaragoes, deve-se encerrar o termo, com o seguinte fe-
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chamento: “Nada mais disse nem lhe foi perguntado. Lido e achado
conforme, vai este termo assinado pelo - denunciante, vitima, tes-
temunha, informante ou sindicado ou pelo seu representante legal
- se menor, por mim” (Nome do Secretdrio), Secretdrio, que lavrei e

digitei, e pelos membros da comissdo, aqui presentes)

(Nome e Assinatura do Presidente)

(Nome e Assinatura do Membro)

(Nome e Assinatura do Membro/Secretario)

(Nome e Assinatura do depoente)
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DESPACHO
Ao Secretario da Comissdo de Sindicancia para providenciar:
a) Juntada aos autos dos seguintes documentos:

(listar os documentos a serem juntados)

b) Elaborar Oficio a (autoridade instauradora),

solicitando a prorrogagdo da Portaria por 30 (trinta) dias:

Expedidos e cumpridos, retornem os autos.

(Cidade), (MA) (...) de (...) de (...).

(Nome e Assinatura do Presidente)
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TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Aos (...) dias do més de (...) de (...), por ordem do Presidente
da Comissao, juntei aos autos deste Processo de Sindicancian®(...), 0s

seguintes documentos:
DOCUMENTOS: (por exemplo)
a) Documentos recebidos de (6rgdos, testemunhas, sindicado,

outros);

b) Documentos extraidos da (Rede Mundial de Computadores,

Leis, Decretos, Resolucoes e Didrio Oficial).

Do que, para constar, eu, (nome do Secretdrio), lavrei na quali-
dade de Secretario da Comissao de Processo de Sindicancia, o presen-

te termo.

(Nome e Assinatura do Secretario)
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RELATORIO/DESPACHO DE INSTRUCAO E INDICIACAO

A Comissdo de Sindicancia, instituida pela Portaria n°® (...),
de (...) de (...) de (...), publicada no Diario Oficial de Estado (...) de
n° (...), de pagina (...), expedida pelo (autoridade instauradora), sito
na (enderegco completo) presentes os funcionarios publicos estaduais,
0s Srs. (nome do Presidente e Membros da Comissdo), havendo con-
cluido a colheita de provas com a audiéncia de testemunhas, a realiza-
¢do das diligéncias (se houver), pericias e a juntada dos documentos
que acompanham os presentes autos, vem apresentar a peca instrutoria
deste processo.

A portaria instauradora, no presente Processo, vem apresentar
os seguintes fatos: (depois de relatar o ocorrido no processo, deve-se
encerrar com o seguinte fechamento).

Assim, havendo sido coletadas as provas suficientes para que
a Comissao formasse a sua convicgdo em torno das ocorréncias fun-
cionais apuradas, achando-se estes autos em condi¢des de receber vis-
ta, (dos sindicantes) os quais deverdo ser regularmente citados para,

no prazo legal, apresentarem defesa escrita.

(Cidade), (...) de (...) de (...)

(Nome e Assinatura do Presidente)

(Nome e Assinatura do Membro)
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RELATORIO FINAL
EXCELENTISSIMO (4UTORIDADE INSTAURADORA)

Por determinagdo do Excelentissimo Senhor (autoridade ins-
tauradora), foi designada a Comissao de Processo de Sindicancia de
fls. (...) dos autos do presente processo a fim de apurar as possiveis
irregularidades relacionadas na referida Portaria n° (...), de (...) de (...)
de (...), devidamente publicada no Diario Oficial do Estado n° (...), de

(..)de (..)de(.),
1 HISTORICO

1.1 A portaria instauradora, com base na dentincia de que (expor o que
estd na Portaria), declinou os seguintes fatos:

1.2 Instalou-se a Comissdo de Sindicancia, em uma das salas (drgdo),
localizada (enderegco completo), passando a constituir a sede da Co-
missdo, no dia (...) de (...) de (...), para apurar os fatos relacionados
na Portaria instauradora, acima citada, com relagdo a denuncia de (...)
(descrever as irregularidades objeto da sindicincia);

1.3 Os trabalhos sindicantes transcorreram com normalidade, foram no-
tificados o (denunciante, vitima, testemunhas, sindicado ou represen-
tante legal — se menor - colocar 0 nome), mediante a notificagdo proce-
dida em (data em que foram notificados), anexada nos autos as fls. (...);
1.4 Foram ouvidos os notificados no dia (...) do més de (...) de (...),
(data em numeral), em uma das salas da sede da Comissdo Sindican-
te, fls. (...) dos autos;

1.5 Foram prorrogados por (...) dias os trabalhos da Comissao Sindi-
cante através da Portaria (...), (...) de (...) de (...), publicada no Didrio
Oficial do Estado n° (...), de (...) de (...) de (...), pagina (...), fls. (...);
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(utilizar este trecho apenas em casos em que for solicitada prorro-
gagdo de prazo)

1.6 O Relatorio de Instrugao foi elaborado pela Comissdo Sindicante,
no dia (...) de (...) de (...), que, ao final, propugnou pelo seguinte (uti-
lizar este trecho somente se houver indicio de punicdo ao sindicado,
para fazer a sua defesa, todos os atos deverdo ser acompanhados por
defensor legalmente constituido).

1.7 Foram apresentadas as Alegacdes Finais do Sindicado, através de
seu (a) procurador (a) legalmente constituido Dr. (nome do defensor,
OAB/MA n° (...), com escritorio na Rua (...), n° (...), nesta cidade
de Sao Luis/MA, fls. (...); (utilizar este trecho se houver indicio de

punicdo ao sindicado)

2 DA DEFESA

2.1 Manifestou-se o ilustre defensor do Sindicado, as fls. (...), pelo
seguinte: (explanar a defesa de modo sucinto)

2.2 Conforme o Termo de Declaragoes de fls. (...), o Sindicado de-
clarou em seu depoimento: (explanar o depoimento do Sindicado de
modo sucinto)

2.3 Pela Assentada dos depoimentos das testemunhas, ouvidas na au-
diéncia realizada no dia (...) de (...) de (...), analisamos que: (explana

o depoimento das testemunhas de modo sucinto)

3 CONCLUSAO

3.1 Apds analise criteriosa dos fatos e, levando em consideragao todas
as provas colacionadas aos autos, fica evidenciado a Comissdo que:
3.1.1 A Portaria instauradora do Processo em analise, resumidamente
exprime os fatos, possibilitando ao Sindicado conhecimento para pra-

tica do contraditdrio e exercicio de sua ampla defesa.
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3.1.2 Houve a regular Notificagdo do Sindicado, o que se vé as fls. (...)
que, prestou Declaracdo em (...) de (...) de (...), conforme se denota as
fls. (...), dos autos.

3.1.3 O Sindicado, através de seu defensor, devidamente habilitado,
manifestou-se (resumir os argumentos constantes da defesa)

3.1.4 O conjunto probatdrio coletado nos autos, mostra-se satisfatorio
para que a Comissao possa formar a sua convicgao e, por conseguinte,
apurar a veracidade dos fatos.

3.1.5 O defensor do Sindicado acompanhou desde o inicio a instru¢ao
do processo e, ao final, apresentou a Defesa Escrita, Dr. (nome do
defensor).

3.2 Reconhecem os esforcos despendidos pelo ilustre defensor do ser-
vidor (nome do Sindicado, matricula, cargo e nivel), que ensejaram
a instrucdo do presente processo constantes das folhas (...), dos autos;
3.3 Pelo que consta nos autos, através de evidentes e comprobatorios
documentos anexados, ficando demonstrado (ou ndo ficou demons-
trado) que o servidor praticou (expor sucinto o que praticou ou ndo),
conduta classificada como infracdo, conforme disciplina o art. (...), da
Lei Estadual n® 6.107/1994.

Concluindo, esta Comissdo opina no sentido de que, no caso
concreto, possa ser inocentado ou nde o Sindicado (caso seja con-
cluido pelo ndo indiciamento apresentar breve justificativa de tal
conclusdo, expondo as razoes que desclassificam a conduta como
infragdo, caso seja concluido pela configuracdo de infragcdo come-
tida pelo Sindicado, deverd, neste momento ser procedida a classifi-
cacdo da conduta tipificada como infracdo, fazendo a referéncia ao
artigo da Lei n° 6.107/1994, que trata da infracdo apurada no caso

concreto).
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E nosso parecer, cujo Relatorio esta Comissdo submete a ele-
vada consideragao de Vossa Exceléncia.

Por fim, determina esta Comissdo que (nome do Sindicado, car-
go, matricula), ora indiciado, seja citado nos termos do § 1°, do art. 252,

da Lei Estadual n° 6.107/1994, por meio dos respectivos mandados.

(Cidade)/MA, (...) de (...) de (...).

(Nome e Assinatura do Presidente)

(Nome e Assinatura do Membro)
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TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos (...) dias do més de (...) de (...), as (...) horas (...), na
sede da Comissdo de Sindicancia, instaurada pela Portaria n° (...), de
(...) de (...) de (...), presentes os seus membros, encerram-se os traba-
lhos da referida comissao relativos ao Processo de Sindicancia n° (...),
contendo (numero) de folhas. Do que, para constar, lavrei o presente

termo que vai assinado pelos membros da Comissdo Sindicante.

(Cidade), (...) de (...) de (...)

(Nome e Assinatura do Presidente)

(Nome e Assinatura do Membro)
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TERMO DE REMESSA

Aos (...) dias do més de (...) de (...), cumprindo despacho
do(a) Senhor(a) Presidente(a) da Comissdao do Processo de Sindican-
cia, faco remessa dos autos Processo de Sindicancia n° (...), contendo
(niimero) de folhas, ao Excelentissimo Senhor (nome e cargo da au-
toridade julgadora) para os fins de direito. Do que, para constar, la-

vrei, na qualidade de Secretario da Comissao, assino o presente termo.

(Cidade), (...) de (...) de (...)

(Nome e Assinatura do Secretario)
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OFICIO

Oficio n® (...)/(...)
(...), (...)de (...) de (...).

A Sua Exceléncia, o Senhor
(nome)
(cargo)
(local)

Senhor,

Em conformidade com o que preceitua o paragrafo tnico do
art. 237 da Lei Estadual n° 6.107/1994, solicitamos a PRORROGA-
CAO do prazo, por mais (niimeros de dias) para conclusio do Pro-
cesso de Sindicancia n® (...), instaurado por meio da Portarian® (...), de
(...)de (...) de (...), publicada no Diario Oficial n°(...) de(...) de (...) de
(...), pelas razdes abaixo delineadas:

(fundamentar o pedido, especificando suas razoes)

Dessa forma, justifica-se requerida prorrogacao.

Atenciosamente,

(Nome e Assinatura do Presidente)
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ANEXO C

PRINCIPAIS MODELOS PARA PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR — RITO ORDINARIO






PORTARIA
PORTARIA N° (...), (...) de (...) de (...)

(identificacdo da autoridade instauradora), no uso de suas atribuicoes e,
tendo em vista o disposto nos art. 234 ¢ 240 da Lei Estadual n® 6.107/1994,

RESOLVE:

Art.1° DETERMINAR a instauracdo de Processo
Administrativo Disciplinar para apurar possivel responsabilidade fun-
cional do servidor (nome, cargo, matricula e lotagdo dos servidores),
(resumo dos fatos), fatos estes noticiados (Documentos em anexo ou
Sindicdncia Investigativa/Investigacdo Preliminar).

Art. 2° DESIGNAR, de acordo com o art. 240 da Lei
Estadual n® 6.107/1994, (...), (...) e (...) (nome, cargo, matricula e lotacdio
dos servidores), para, sob a presidéncia do primeiro, constituirem Comis-
sdo destinada a apuragdo dos fatos, com sede em (endereco completo).

Art. 3° Fixar o prazo de 60 (sessenta) dias para con-
clusdo dos trabalhos apuratorios, bem como as demais infragdes cone-
xas que emergirem no decorrer dos trabalhos, nos termos do paragrafo
unico, do artigo 243, da Lei Estadual n° 6.107/1994.

Dé-se ciéncia.
Publique-se e Cumpra-se

(orgdo), em (...)JM A, aos (...) do més de (...) do ano de (...)
(Nome e assinatura da autoridade instauradora)

Publicado no DOE n° (...) de (...) de (...) de (...).
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ATA DE INSTALACAO E INICIO DOS
TRABALHOS/APURACAO

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

Aos (...) dias do més de (...) do ano de dois mil e (...), as (...) horas,
na (...) (endereco completo), ai presentes (...), (...) e (...), respecti-
vamente presidente ¢ membros da Comissdo de Processo Adminis-
trativo Disciplinar n° (...)/(...), designada pelo (...) (identificacdo da
autoridade instauradora), por meio da Portaria n°® (...), de
(...) de (...) de (...), publicada no Diario Oficial do Estado n° (...), de
(...) de (...) de (...), os quais deram por iniciados os trabalhos proces-
suais, objetivando apurar a responsabilidade funcional, em principio,
atribuida ao servidor (servidores) (qualificacdo) (resumos dos fatos,
conforme portaria), para o que deliberaram pela tomada preliminar
das seguintes medidas:

I - Autuar a Portaria n° (...)/(...) e apensar eventual Sindicdancia In-
vestigativa/ Investiga¢do Preliminar;

II - Lavraturas de Portaria de designacdio de secretdrio e de subse-
quente Termo de Compromisso de Secretdrio;

III - Comunicar a instalacdo a autoridade instauradora e a autori-
dade local;

1V - Juntada aos autos de copia do Didrio Oficial do Estado n°(...)/
(..), de (...) de (...) de (...), contendo a publicacio da referida Porta-
ria de Instauracgdo; solicitacdo ao setor de pessoal de ficha funcional
do servidor processado;

V - Notificagdo do acusado, fornecendo-lhe cdpia da portaria instau-
radora e desta ata, para que, querendo, acompanhe os atos proces-
suais e/ou apresente, no prazo de 05 (cinco) dias, provas/diligéncias
de seu interesse, incluindo rol de até 05 (cinco) testemunhas, sem
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prejuizo do exercicio do contraditorio e da ampla defesa, consoante
dispositivo Constitucional (art. 5° inciso LV, da CF), e, da defesa
escrita em momento proprio;

VI - Comunicacgdo ao superior imediato do servidor, informando-lhe
da instauracdo do presente PAD, para fins de liberacdo do mesmo

para participar/acompanhar os atos/audiéncias previstas em pauta;

VII - Intimacgdo das pessoas a serem ouvidas no processo, bem como
do servidor para fins de interrogatorio etc...).

Nada mais havendo, eu, (...), na condi¢do de membro da Comissao,
lavrei a presente ata, que vai assinada por todos.

(Nome e assinatura do Presidente)
(Nome e assinatura do Membro)

(Nome e assinatura do Membro)
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PORTARIA DE DESIGNACAO DO SECRETARIO
DA COMISSAO

PORTARIA N’ (...), de (...) de (...) de (...).

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

O Presidente da Comissao de Processo Administrativo Dis-
ciplinar designada pelo (identificagdo da autoridade instauradora),
por meio da Portarian®(...), de (...) de (...) de (...), publicada no Diario
Oficial do Estado n° (...), de (...) de (...) de (...), no uso de suas atribui-
¢oes e tendo em vista o disposto no § 2°, do art. 240, da Lei Estadual
n°® 6.107/1994,

RESOLVE:
Art. 1° DESIGNAR (nome, cargo e matricula do servidor), para,
sob compromisso, desempenhar as fungdes de Secretario da referida

comissao.

Dé-se ciéncia.

Cumpra-se.

(Nome e assinatura do Presidente)
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TERMO DE COMPROMISSO DE SECRETARIO

Aos(...)diasdomésde(...)de(...), as (...) horas, na Sede da Comissao,
presente (nome do Presidente da Comissdo), Presidente da Comissao
do Processo de Administrativo Disciplinar n° (...), compareceu (nome
do Secretdrio), ao qual foi designado para a funcao de Secretario, para
formalmente assumir o encargo que lhe foi conferido, ocasido em que
presta o compromisso de fiel cumprimento das tarefas que lhe foram
confiadas, bem como zelar pela guarda e manuseio dos autos, docu-
mentos e objetos, manter sigilo das atividades processantes, cumprir
determinagdes do Presidente e do membro, e agir com presteza e ur-
banidade. Ciente dos impedimentos, incompatibilidades e suspei¢oes
em que poderia incorrer, a nenhuma das hipoteses confirmou, o que o
torna habilitado, a partir deste ato, ao exercicio da atribui¢cdo delegada.
Do que, para constar, foi lavrado o presente Termo, que segue assina-

do pelo Presidente e pelo Secretario ora compromissado.

(Nome e assinatura do Presidente)

(Nome e assinatura do Secretario)
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MEMORANDO A AUTORIDADE INSTAURADORA COMU-
NICANDO O INiCIO DOS TRABALHOS

MEMORANDO N° (...)/(...)

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

(...),de (...)de (...)de (...)

Ao Sr.
(nome da autoridade instauradora)

(identificacdo da autoridade instauradora)

Na condicao de Presidente da Comissao de Processo Admi-
nistrativo Disciplinar designado por Vossa Exceléncia, por meio da
Portaria n° (...), de (...) de (...), publicada no Diario Oficial n° (...), de
(...) de (...) de (...), objeto do processo de Processo Administrativo
Disciplinar n° (...), COMUNICO que, nesta data (ou indicar a data,
se diversa da data do memorando), a comissao instalou-se na (indicar
o0 endereco completo) ¢ deu inicio aos seus trabalhos, mediante desig-
nagdo do Secretario e demais deliberagdes registradas na respectiva

ata de instalagdo e deliberacao.

(Nome e assinatura do Presidente)

(Nota: Além da comunicagdo do inicio dos trabalhos a autoridade ins-

tauradora, a comissdo devera também comunicar o inicio dos traba-

lhos ao titular da unidade onde os trabalhos serdo desenvolvidos).
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MEMORANDO A AUTORIDADE LOCAL COMUNICANDO
O INICIO DOS TRABALHOS

Memorando n° (...)/(...)

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

(), () de (.. de ()

Ao Sr.
(nome da autoridade local)

(identificacdo do cargo da autoridade local)

Na condi¢do de Presidente da Comissao de Processo Admi-
nistrativo Disciplinar designado por meio da Portaria n° (...), de (...)
de (...), publicada no Diario Oficial do Estado n° (...), de (...) de (...)
de (...), objeto do processo de Processo Administrativo Disciplinar n°
(...), COMUNICO que, nesta data (ou indicar a data, se diversa da
data do memorando), a comissio instalou-se na (indicar o endereco
completo) e deu inicio aos seus trabalhos, mediante designacdao do
Secretario e demais deliberacgdes registradas na respectiva ata de ins-

talagdo e deliberagdo.

(Nome e assinatura do Presidente)

1179|



PORTARIA DE AFASTAMENTO DE SERVIDOR ENVOLVI-
DO EM PROCESSO ADMINISTRARIVO DISCIPLINAR
(SOMENTE SE SOLICITADO PELA COMISSAO)

PORTARIA N° (...), (...) de (...) de (...).

O (identificacdo da autoridade instauradora), no uso de
suas atribuigdes e, tendo em vista o disposto no art. 238, da Lei Esta-
dual n® 6.107/1994,

RESOLVE,

Art. 1° DETERMINAR o afastamento do servidor (...) do
exercicio do cargo, pelo prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da publi-
cacdo deste ato, sem prejuizo da remuneragao, como medida cautelar
e a fim de que nao venha a influir na apuragao das irregularidades que
lhe sdo atribuidas no Processo Administrativo Disciplinar n° (...), (...)
de (...) que (...) trata a Portaria n® (...), de (...) de (...) de (...), publicada
no Diario Oficial do Estado n®(...), de (...)de (...) de (...); e

Art. 2° DETERMINAR que o servidor ora afastado perma-
neca a disposi¢do da comissdo disciplinar, devendo indicar enderego
e telefone do local onde possa ser encontrado no periodo do afasta-
mento.

Dé-se ciéncia

Publique-se.

(Nome e assinatura da autoridade instauradora)
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NOTIFICACAO DE SERVIDOR PARA ACOMPANHAR O
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

NOTIFICACAO

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

(), () de (.) de ().

Ao Sr.

(nome, cargo e matricula)

(unidade onde exerce suas fungoes ou endereco residencial se estiver
afastado do servigo, conforme art. 238, da Lei Estadual n® 6.107/1994).

A Comisséo de Processo Administrativo Disciplinar designada
por meio da Portaria n° (...), de (...) de (...), publicada no Diario Oficial
do Estadon®(...),de (...) de (...) de (...), COMUNICA a Vossa Senhoria:

Da instauracao, no dia (...)/(...)/(...), do Processo Adminis-
trativo Disciplinar n° (...), por determinacdo do (autoridade instaura-
dora), para apurar (...) (descrigdo sucinta dos atos e fatos constantes
do processo), considerando-se V. S* NOTIFICADO, para os devidos
efeitos legais, a partir da data da ciéncia deste documento, especial-
mente para assegurar o direito a ampla defesa e ao contraditorio, que
lhe é garantido pelo art. 5°, inciso LV, da Constituicdo Federal, bem
como pelo art. 247, da Lei Estadual n° 6.107/1994, podendo acompa-
nhar o processo pessoalmente ou por intermédio de procurador, arro-
lar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas ¢ formu-
lar quesitos, quando se tratar de prova pericial e tudo o que se fizer

necessario para o exercicio de sua defesa.
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De que lhe foi concedido o prazo de 05 (cinco) dias, a con-
tar do recebimento desta, para apresentar rol de testemunhas, no ma-
ximo 05 (cinco), e/ou apresentar outros meios de provas, inclusive
requerer diligéncias, em prol de sua defesa.

Em anexo, seguem copia da portaria de instauracao e¢ da
Ata de Instalagdo e inicio de apuragdo.

Ainda, em anexo, segue copia integral do referido pro-
cesso administrativo disciplinar, com (...) folhas, para que V. S te-
nha ciéncia de seu inteiro teor (ndo ¢ obrigatorio), sem prejuizo do
direito de vista aos autos, que lhe ¢ assegurado durante o horario de
(especificar o horario de atendimento da comissdo), na (...) (ende-

reco completo), onde se encontra instalada a comissao.

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo)

Ciente. Recebi as copias mencionadas. Em / /

(Nome e matricula do acusado)

1182|



NOTIFICACAO DE NAO-SERVIDOR PARA ACOMPANHAR
O PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

NOTIFICACAO

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

(..), (...)de (...)de (...)
Ao Sr.
(nome, cargo e matricula)
(unidade onde exerce suas fungoes ou endereco residencial se es-
tiver afastado do servico, conforme art. 238 da Lei Estadual n°
6.107/1994).

A Comisséao de Processo Administrativo Disciplinar designada
por meio da Portaria n® (...), de (...) de (...), publicada no Diario Oficial do
Estado n°(...), de (...) de (...) de (...), objeto do processo de Processo Ad-
ministrativo Disciplinar n° (...), COMUNICA a Vossa Senhoria:

Da instauracdo, no dia (...)/(...)/(...), do Processo Adminis-
trativo Disciplinar n° (...), por determinagdo do (autoridade instaura-
dora) para apurar (...) (descri¢do sucinta dos atos e fatos constantes
do processo), considerando-se V. S* NOTIFICADO, para os devidos
efeitos legais, a partir da data da ciéncia deste documento, especial-
mente para assegurar o direito a ampla defesa e ao contraditorio, que
lhe ¢ garantido pelo art. 5°, inciso LV, da Constitui¢ao Federal, poden-
do acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio de procu-
rador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas
e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial e tudo o que se

fizer necessario para o exercicio de sua defesa.
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De que lhe foi concedido o prazo de 05 (cinco) dias, a contar
do recebimento desta, para apresentar rol de testemunhas, no maximo
05 (cinco), e/ou apresentar outros meios de provas, inclusive requerer
diligéncias, em prol de sua defesa.

Em anexo, seguem cépia da portaria de instauragao ¢ da Ata
de Instalag@o e inicio de apuragao.

Ainda, em anexo, segue cdopia integral do referido proces-
so administrativo disciplinar, com (...) folhas, para que V. S* tenha
ciéncia de seu inteiro teor (Ndo ¢ obrigatorio), sem prejuizo do di-
reito de vista aos autos, que lhe é assegurado durante o horario de
(especificar o hordrio de atendimento da comissdo), na (endereco

completo), onde se encontra instalada a comissao.

(Nome e assinatura do Presidente)

Ciente. Recebi as copias mencionadas. Em / /

(Nome e matricula do acusado)
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ATA DE DELIBERACAO/REUNIAO DA COMISSAO
Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

Aos (...) dias do més de (...) do ano de dois mil e (...), as (...) horas, na
(...) (indicar o endereco: prédio, rua, n’, andar, sala onde se encontra
instalada a Comissdo), ai presentes (...), (...) € (...), respectivamente
presidente e membros da Comissao de Processo Administrativo Disci-
plinar designada pelo (...) (identificacdo da autoridade instaurado-
ra), por meio da Portaria n° (...), de (...) de(...) de (...), publicada
no Diario Oficial do Estado n®(...), de (...) de (...) de (...). Reuniram-se
para analise dos autos, quando ficou deliberado (...) (intimar para
depor o denunciante e as testemunhas que relaciona, realizar dili-
géncias, solicitar apuragdo especial, etc.), do que, para constar, eu,
(nome do secretdrio), na condigdo de Secretario da Comissao, lavrei

a presente ata, que vai assinada por todos os membros da Comissao.
(Nome e assinatura do Presidente)
(Nome e assinatura do Membro)

(Nome e assinatura do Membro/Secretario)
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INTIMACAO PARA SERVIDOR TESTEMUNHAR
INTIMACAO

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

(.), () de () de ()

Ao Sr.
(nome e matricula do servidor)

(unidade onde exerce eu cargo)

Na condicao de Presidente da Comissdo de Processo Adminis-
trativo Disciplinar designada pelo (identificacdo da autoridade ins-
tauradora), por meio da Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...), publi-
cada no Diario Oficial do Estado n° (...), de (...) de (...) de, e tendo em
vista o disposto no art. 248, da Lei Estadual n® 6.107/1994, INTIMO
V. S§* a comparecer perante esta Comissao, que se encontra instalada
na (enderego completo), as (...) horas do dia (...) de (...) de (...), a fim
de prestar depoimento sobre os fatos em apuragdo no Processo Admi-

nistrativo Disciplinar n° (indicar o n° do processo).

(Nome e assinatura do Presidente)
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MEMORANDO A AUTORIDADE SOLICITANDO DECLINAR
LOCAL, DIA E HORA PARA PRESTAR DEPOIMENTO

MEMORANDO N° (...)/(...)

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

(..)de(...)de(...)
Ao Sr.
(nome da autoridade local)

(identificacdo do cargo da autoridade local)

Na condi¢do de Presidente da Comissao de Processo Ad-
ministrativo Disciplinar designado pelo (...) (identificacdo da auto-
ridade instauradora), por meio da Portaria n° (...), de (...) de (...) de
(...), publicada no Diario Oficial do Estado n° (...), de (...) de (...) de
(...), INFORMO que a Comissao julga necessario obter depoimento
de V. S? sobre os atos e a fim de prestar depoimento sobre os fatos em
apuracao no processo n° (indicar o n’ do processo), para o que soli-
cito se digne a declinar local, dia e hora para a realizagdo do referido
depoimento.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do Presidente)

1187|



MEMORANDO AO CHEFE DA UNIDADE COMUNICANDO

INTIMACAO DE SERVIDOR PARA PRESTAR DEPOIMEN-

TO COMO TESTEMUNHA OU PARA SER INTERROGADO
COMO ACUSADO

MEMORANDO N° (...)/(...)

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

(.)de(.)de(.)

Ao Sr.
(nome da autoridade local)

(identificacdo do cargo da autoridade local)

Na condicdo de Presidente da Comissdo de Processo Adminis-
trativo Disciplinar designada pelo (identificacdo da autoridade instau-
radora), por meio da Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...), publicada
no Diario Oficial do Estado n° (...), (...) de (...) de (...) de (...), e tendo
em vista o disposto no paragrafo unico, art. 248, da Lei n° 6.107/94,
COMUNICO ao Exmo. Sr. que o servidor (nome, cargo e matri-
cula), lotado e em exercicio nessa (indicar o nome da unidade), foi,
de acordo com o caput do referido artigo, intimado para depor perante
esta Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, que se encontra
instalada na (endereco completo), as (...) horas do dia (...) de (...) de (...).

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

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do Presidente)
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INTIMACAO PARA NAO-SERVIDOR TESTEMUNHAR
INTIMACAO

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

(.), () de () de ()

Ao Sr.
(nome da testemunha)

(endereco)

Na condi¢do de Presidente da Comissdo de Processo Admi-
nistrativo Disciplinar designada pelo (identificacdo da autoridade
instauradora), por meio da Portaria n°® (...), de (...) de (...) de (...),
publicada no Didrio Oficial do Estado n° (...), de (...) de (...) de (...),
e tendo em vista o disposto no art. 248 da Lei Estadual n® 6.107/1994,
INTIMO V. S§* a comparecer perante esta Comissdo, que se encontra
instalada na (endereco completo), as horas do dia (...)de (...)de (...), a
fim de prestar depoimento sobre os fatos em apuragdo no Processo

Administrativo Disciplinar n° (indicar o n° do processo).

(Nome e assinatura do Presidente)
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NOTIFICACAO AO ACUSADO (SERVIDOR) SOBRE OITIVA
DE TESTEMUNHA (OU OUTRAS DILIGENCIAS)

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

Na condi¢do de Presidente da Comissao de Processo Admi-
nistrativo Disciplinar designada pelo (identificacdo da autoridade
instauradora), por meio da Portaria n°® (...), de (...) de (...) de (...),
publicada no Diario Oficial do Estado n° (...), de (...) de (...) de (...), e
com fulcro no art. 247, da Lei Estadual n° 6.107/1994, COMUNICO
que esta comissao procederd a oitiva da(s) testemunha(s) abaixo, no
dia e horario que se lhe(s) segue(s):

(nome da testemunha)
(data da oitiva)

(hordrio da oitiva)

Saliento que essa oitiva serd realizada na sede desta Comis-
sdo, (enderegco completo).

(-.r), (...)de (...) de (...).
(Nome e assinatura do Presidente)

Ciente em / /

(Nome e assinatura do acusado)

(Nota: Este modelo podera ser utilizado para comunicar o interessado
dos demais atos de producdo de provas por parte da comissdo, como

realizacao de diligéncias, acareacdes, etc.)
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TERMO DE INQUIRICAO DE TESTEMUNHA
Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

Aos (...) dias do més de (...) do ano de dois mil ¢ (...), as (...) horas,
na (enderegco completo), ai presentes (...), (...) e (...), respectivamente
presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Dis-
ciplinar designada pelo (identificacdo da autoridade instauradora),
por meio da Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...), publicada no Dia-
rio Oficial do Estado n° (...), de (...) de (...) de (...), COMPARECEU
o Srt. (...) (nome da testemunha — em caixa alta ou negrito - en-
dereco, documento de identidade, CPF, estado civil, naturalidade,
idade, cargo e lugar onde exerce a sua atividade, E-mail), a fim de
prestar depoimento sobre os atos e fatos relacionados com o referido
Processo Administrativo Disciplinar. Prestado o compromisso legal,
foi advertido de que se faltar com a verdade incorre no crime de falso
testemunho, nos termos do art. 342 do Codigo Penal. Testemunha
sem contradita (ou havendo contradita: a testemunha (negou ou
confirmou) a alegagdo e (ratificou ou ndo ratificou) sua isengdo
para depor). Confirma-se (ou ndo) o compromisso legal. Questiona-
do pelo Sr. Presidente quanto aos acontecimentos (fafos), declarou:
que (...); que (...); que (...); que (...). Perguntado por intermédio do Sr.
Presidente, pelo membro Sr. (...) sobre (...), respondeu que: (...); que
(...); Indagado pelo Sr. Presidente, disse que (...); que (...). Franquea-
da a palavra ao acusado (ou ao seu procurador, se presente) para
reinquirir a testemunha, perguntou, por intermédio do Sr. Presidente,
(...), ao que foi respondido que (ou: disse ndo ter nada a perguntar
ou a acrescentar ao presente depoimento). Ao final foi franqueada

a palavra ao depoente para aduzir, querendo, alguma coisa mais que
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se relacione com o assunto objeto do processo. Usando da palavra
acrescentou o seguinte: (ou: ndo quis fazer uso da faculdade con-
cedida). Nada mais disse e nem lhe foi perguntado. A seguir foi feita
a leitura do presente termo para que o depoente indicasse as retifica-
¢oes que entendesse necessarias, de modo a registrar expressamente
a espontaneidade de suas declaragdes, que foram prestadas sem ne-
nhuma forma de coagdo, ao que disse nao ter retificagdes a fazer, por
estar de inteiro acordo com o seu teor. Nada mais havendo a tratar,
mandou o Sr. Presidente encerrar o presente termo que, lido e achado
conforme, vai assinado pelo depoente, pelos membros da Comissao
e demais que se fizeram presentes, de modo a registrar a espontanei-
dade do mesmo. Eu, (nome do secretdrio), na condi¢ao de Secretario

da Comissao, lavrei este termo.

(Nome e assinatura do Presidente)

(Nome e assinatura do Membro)

(Nome e assinatura do Secretario)

(Nome e assinatura da Testemunha)

(Nome e assinatura do Acusado)

(Nome, OAB e assinatura do Procurador do Acusado)
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INTIMACAO PARA ACAREACAO
Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

Ao Sr.
(nome do acareando)

(endereco do acareando)

Tendo sido notada divergéncia entre o depoimento de V. S* e o
do (identificar o outro acareando), nos autos do processo n° (...), de-
signada pelo (identificacdo da autoridade instauradora), por meio
da Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...), publicada no Diario Oficial
do Estado n° (...), de (...) de (...) de (...), INTIMO V. S* a comparecer
perante esta Comissdo, que se encontra instalada na (enderegco com-
pleto), as (...) horas do dia (...) de (...) de (...), a fim de ser acareado

com o mencionado depoente.

(), () de (...) de (...).

(Nome e assinatura do Presidente)
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TERMO DE ACAREACAO

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

Aos (...) dias do més de (...) do ano de dois mil e (...), as (...) horas,
na (...) (endereco completo), ai presentes os Srs. (...), (...) e (...),
respectivamente presidente e membros da Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar designada (identifica¢do da autoridade
instauradora), por meio da Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...),
publicada no Diario Oficial do Estado n®(...), de (...) de (...)de (...),
objeto do Processo n° (...), com a presenc¢a do acusado (nome, car-
go, matricula e lotagdo do servidor, se for o caso), do advogado do
acusado, Dr. (...), inscrigdo na OAB n° (...), conforme procuragao
anexa as fls. (...) do processo, COMPARECERAM os Srs. (indi-
car os nomes - em caixa alta ou negrito), ja qualificados nestes
autos as fls. (...) e (...), a fim de serem acareados em face de diver-
géncias encontradas em seus depoimentos (indicar a divergéncia).
O Sr. Presidente renovou aos acareandos o compromisso legal de
dizerem a verdade, sob pena de cometimento do crime de falso
testemunho, previsto no art. 342, do Coédigo Penal (no caso de
serem testemunhas). O Sr. Presidente, a seguir, perguntou
a (nome do acareando) sobre (indicar o conteudo da pergunta),
o qual respondeu: Que, (...) e a (nome do outro acareando) foi
perguntado se (esclarecer a pergunta), ao que respondeu: Que,

(...). Franqueada a palavra ao acusado (ou seu procurador) para
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reinquirir os acareandos referente aos pontos de divergéncia, ndo
quis fazer uso da faculdade concedida (ou perguntou, através do
Sr. Presidente, tendo o acareando respondido). Nada mais disse-
ram nem lhes foi perguntado, pelo que, na condi¢do de Secretario

da Comissao, lavrei o presente termo, que vai por todos assinado.

Presidente

Membro

Membro/Secretario

Testemunha
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TERMO DE DILIGENCIA
Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

Aos (...) dias do més de (...) do ano de dois mil e (...), as (...) horas,
na (indicar o enderecgo: prédio, rua, n°, andar, sala onde se en-
contra instalada a Comissdo), ai presentes os Srs. (...), (...)
e (...), respectivamente presidente e membros da Comissdo de Pro-
cesso Administrativo Disciplinar designada pelo (identificacdo da
autoridade instauradora), por meio da Portaria n° (...), de (...) de
(...)de (...), publicada no Diario Oficial do Estado n°(...), de (...) de
(...) de (...), objeto do Processo n° (...), com a presenca do acusado
(nome, cargo, matricula e lotacdo do servidor), do advogado do
acusado, Dr. (...), inscrigdo na OAB n° (...), conforme procuragao
anexa a fl. (...) do processo, REALIZARAM DILIGENCIA junto
ao (indicar o objeto ou local da diligéncia), objetivando apurar
(indicar o objetivo da diligéncia), conforme deliberacdo consigna-
da na Ata de Deliberacdo, datada de (...)/(...)/(...) , constante das fls.
(...) do processo n° (...), da qual foi notificado o acusado para que,
se desejasse, acompanhasse e apresentasse quesitos que entendesse
necessarios ao esclarecimento dos fatos. Em seguida, dirigiram-se
os mesmos ao local antes referido (recomenda-se a apresentagdo
da Comissdo ao Diretor da Unidade antes do inicio da diligéncia
propriamente dita e descrever os fatos da diligéncia). Ao final (re-
latar a conclusdo). Providenciou-se, nessa ocasido, a extragao
de copias de documentos, que fazem parte integrante deste Termo

como seus anexos. Retornando a sede da Comissdo, a presente di-
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ligéncia encerrou-se, dai porque, para constar, eu, (nome do Secre-
tario), na condi¢do de Secretario, lavrei o presente Termo, que vai

assinado por todos presentes.

(Nome e assinatura do Presidente)

(Nome e assinatura do Membro)

(Nome e assinatura do Membro/Secretario)
(Nome e assinatura do Acusado, se presente)
(Nome e assinatura da Testemunha, se presente)

(Nome, OAB e assinatura do Procurador, se presente)
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TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

Aos (...) dias do més de (...) do ano de dois mil e (...), em vista
de decisao constante na Ata de Deliberacao de (...)/(...)/(...), fl. (...) (ou
em vista de despacho do Sr. Presidente da Comissdo de Processo Ad-
ministrativo Disciplinar), juntei ao presente processo os documentos
especificados a seguir, que formei nesta data, os quais foram identifi-
cados com o numero do presente processo, o nome do interessado e o
numero sequencial de anexo.

Especificagdo:

DOCUMENTO I:
(deve constar a descricdo sintética do contendo do anexo e a quanti-
dade de folhas nele contidas)

DOCUMENTO II:
(deve constar a descricdo sintética do contendo do anexo e a quanti-
dade de folhas nele contidas)

DOCUMENTO III:

(deve constar a descri¢do sintética do contendo do anexo e a quanti-
dade de folhas nele contidas)

Do que, para constar, lavrei, na condigao de Secretario da Comissao,
0 presente termo.

(Nome e assinatura do Secretario)
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TERMO DE VISTA EM PROCESSO (OU DE CONCESSAO
DE COPIA)

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

Aos (...) dias do més de (...) do ano de dois mil e (...), ABRO
VISTA das pecas ou FORNECI copia digitalizada de fls. (...)a (...) do
processo n° (...) ao servidor, ou seu procurador.

Do que para constar, na condi¢ao de Secretario da Comissao,

lavrei o presente termo que vai por mim assinado.
(Nome e Assinatura do Membro/Secretario)

Declaro que, nesta data, na sala (endereco completo), tive
vista dos autos do processo n° (...), constituido de (...) volumes e
(...) folhas., manuseando a vontade todas as suas pecas, sob vistas do
Secretario (ou do membro) da respectiva Comissao, durante o horario
de (...) as (...) horas (ou recebi copia digitalizada de fis. (...)a(...) do
processo administrativo disciplinar n°(...)).

(Nome e assinatura do acusado/indiciado ou de seu procurador)
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MEMORANDO DO PRESIDENTE DA COMISSAO SOLICI-
TANDO PRORROGACAO DO PRAZO DO PROCESSO AD-
MINISTRATIVO DISCIPLINAR

MEMORANDO N°(...)
Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

(), () de (...) de (.0).

Ao Sr.
(nome da autoridade instauradora)
(identificacdo da autoridade instauradora)

Na condicao de Presidente da Comissao de Processo Adminis-
trativo Disciplinar designada por V. Exa, por meio da Portaria n° (...),
de (...) de (...), publicada no Diario Oficial do Estado n° (...), (...) de
(...)de(...), objeto do processo de Processo Administrativo Disciplinar
n° (...), e, tendo em vista que o prazo para conclusdo dos trabalhos da
Processo Administrativo Disciplinar objeto do processo n° (...), nos
termos do paragrafo tinico, do art. 243, da Lei Estadual n® 6.107/1994,
encerra-se no proximo dia (...), venho, respeitosamente, SOLICITAR
PRORROGACAO do prazo para conclusio dos trabalhos, por 60
(sessenta) dias, pelos motivos expostos em relatdrio anexo (ou neste
documento), em que também se informam os atos praticados pela Co-
missdo, conforme norma vigente.

Atenciosamente,

(Nome ¢ assinatura do Presidente)

Notas:

1. A publicagao da portaria deve ocorrer antes do término do prazo
originario.

2. A solicitagdo de prorrogacdo de prazo deve ser precedida de Ata de
Deliberagao.
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INTIMACAO DE ACUSADO (SERVIDOR) PARA
INTERROGATORIO

INTIMACAO

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

(.), () de () de ()

Ao Sr.
(nome do acusado)
(unidade onde exerce suas fungoes)

Na condi¢do de Presidente da Comissao de Processo Admi-
nistrativo Disciplinar designada (identificacdo da autoridade instau-
radora), por meio da Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...), publicada
no Diario Oficial do Estado n° (...), de (...) de (... de (...), objeto do
processo n° (...), e, com fulcro nos arts. 248 e 250, da Lei Estadual n°
6.107/1994, INTIMO V. S§* a comparecer perante este colegiado para
fins de ser interrogado sobre os atos e fatos do mencionado pro-
cesso disciplinar, no dia
(..)/(...)/(...), as (...) horas.

Destaco que o interrogatério sera realizado na sede
desta comissdo, na (endereco completo).

(), () de (..) de (..).

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)

Ciente em / /
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INTIMACAO DE ACUSADO (NAO-SERVIDOR) PARA IN-
TERROGATORIO

INTIMACAO

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

(.), () de () de ()

Ao Sr.
(nome do acusado)

(unidade onde exerce suas funcgaoes)

Na condicao de Presidente da Comissao de Processo Adminis-
trativo Disciplinar designada pelo (identificacdo da autoridade ins-
tauradora), por meio da Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...), publi-
cada no Diario Oficial do Estado n° (...), de (...) de (...) de (...), objeto
do processo n° (...), e, com fulcro nos arts. 248 e 250, da Lei Estadual
n® 6.107/1994, INTIMO a V. S* comparecer perante este colegiado
para fins de ser interrogado sobre os atos e fatos do mencionado
processo disciplinar, no dia
(..)/(..)/(...), as (...) horas.

Destaco que o interrogatorio serd realizado na sede desta

comissao disciplinar, na (endereco completo).

(), (...) de (...) de (...).

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo)

Ciente em / /
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TERMO DE INTERROGATORIO DE ACUSADO

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

Aos (...) dias do més de (...) do ano de dois mil e (...), as (...)
horas, na (indicar o endereco: prédio, rua, n’, andar, sala onde se en-
contra instalada a Comissdo),ai presentes os Srs.(...),(...)e(...),
respectivamente presidente ¢ membros da Comissdo de Comissao de
Processo Administrativo Disciplinar designada pelo (identificacdo da
autoridade instauradora), por meio da Portaria n° (...), de (...) de (...)
de (...), publicada no Diario Oficial do Estado n®(...), de (...) de (...) de
(...), objeto do Processo n°(...),com apresenca do acusado (nome,
cargo, matricula e lota¢do do servidor), do advogado do acusado,
Dr. (...), inscricdo na OAB n° (...), conforme procuracdo anexa a fl.
(...) do processo, ai COMPARECEU o Sr. (nome, cargo, matricula,
lotacdo, documento de identidade, CPF, estado civil e naturalidade
do acusado) , a fim de ser interrogado sobre os atos e fatos que lhe sdo
atribuidos no presente processo de n° (...), do qual foi regularmente
notificado, conforme documento de fl. (...). O Sr. Presidente observou
ao acusado que ndo esta obrigado a responder as perguntas que lhe fo-
rem formuladas e o seu siléncio ndo importara em confissdo, nem sera
interpretado em prejuizo de sua defesa. A seguir, o Sr. Presidente
perguntou (indicar o conteudo da pergunta), ao que respondeu:
que (indicar a resposta ou que se absteve de responder). Perguntado
por intermédio do Sr.  Presidente, pelo vogal Sr. (...) sobre (...), res-
pondeu: que (...). Encerradas as perguntas, foi franqueada a palavra

para o acusado para que se desejasse acrescentar mais alguma coisa
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que se relacionasse com o assunto objeto do processo, ao que respon-
deu que (registrar o que acrescentou ou que disse ndo ter mais nada
a acrescentar ou esclarecer). A seguir foi feita a leitura do presente
termo para que o acusado, se desejasse, indicasse as retificacdes que
entendesse necessarias, de modo a registrar expressamente a esponta-
neidade de suas declaragdes, que foram prestadas sem nenhuma forma
de coacdo, ao que disse nao ter retificagdes a fazer, por estar de inteiro
acordo com o seu teor. Nada mais disse nem lhe foi perguntado, pelo
que, na condi¢do de Secretario da Comissdo, lavrei o presente termo,

que vai por todos assinado.
(Nome e assinatura do Presidente)
(Nome e assinatura do Membro)
(Nome e assinatura do Membro/Secretario)

(Nome e assinatura do Acusado, se presente)

(Nome, inscrigdo na OAB e assinatura do Procurador do Acusado,
se presente)
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RELATORIO DE INSTRUCAO E INDICIACAO/TERMO DE
INSTRUCAO E INDICIACAO

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

A Comissao de Processo Administrativo Disciplinar desig-
nada pelo (identificacdo da autoridade instauradora), por meio da
Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...), publicada no Diario Oficial
do Estado n° (...), de (...) de (...) de (...), objeto do Processo n° (...),
tendo ultimado a coleta de provas, com a audiéncia de (rizmero) tes-
temunhas, com a realizacdo de (nizmero) diligéncias e de (numero)
pericias (se for o caso) e com a juntada dos respectivos documentos
aos autos, decide, para o fim previsto no art. 252, da Lei Estadual n°
6.107/1994, enquadrar a infrag¢ao disciplinar e INDICIAR o servidor
(nome, cargo, matricula, lotacdo do acusado), pelas razdes de fato e
de direito a seguir expostas.

Ao servidor (nome do indiciado), é atribuida responsabilida-
de pela pratica das seguintes irregularidades:

(apontar resumidamente os topicos principais, incluindo o que dis-
seram as testemunhas e revelaram as diligéncias, enquadrando a
infracdo, ou seja, mencionando os dispositivos da Lei Estadual n°
6.107/1994 que foram infringidos com a conduta do servidor),

a) que (idem);

b) que (idem).

Tendo sido, assim, coletados os dados suficientes para que a
Comissao formasse sua convicgdo preliminar sobre os fatos em apura-
¢do, acham-se os autos em condigdes de obter vista do indiciado, que
devera ser imediatamente citado para apresentar defesa, na forma do
art. 252, da Lei Estadual n® 6.107/1994.
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(), () de () de ()

(Nome e assinatura do Presidente)
(Nome e assinatura do Membro)

(Nome e assinatura do Membro/Secretario)

Notas:

1. Citar obrigatoriamente as folhas dos autos onde constam as pro-
vas que firmaram a convic¢ao da comissao.

2. No caso de eventual descumprimento de normas por parte do
indiciado (infringéncia ao art. 209, inciso III, da Lei Estadual n°
6.107/1994), identificar o artigo da norma descumprida (Instrucao
Normativa, Portaria, Leli, etc).

3. No caso de mengdo a depoimentos testemunhais, identificar
qual(is) a(s) parte(s) do depoimento que determinou(aram) a con-

vicgdo da comissao.
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TERMO DE IMPUTACAO DE RESPONSABILIDADE DO
ACUSADO (NAO- SERVIDOR)

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

A Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designa-
da (identificacio da autoridade instauradora), por meio da Portaria
n° (...), de (...) de (...) de (...), publicada no Diario Oficial do Estado
n°(...), de (...) de (...) de (...), tendo ultimado a coleta de provas, com
a audiéncia de (nuimero) testemunhas, com a realizacdo de (nitmero)
diligéncias e de (nizmero) pericias (se for o caso) e com a juntada dos
respectivos documentos aos autos, decide, para o fim previsto no art.
252, da Lei Estadual n® 6.107/1994, enquadrar a infracdo disciplinar
¢ IMPUTAR RESPONSABILIDADE a (nome e qualificacoes do
ndo-servidor), pelas razdes de fato e de direito a seguir expostas.

Ao St. (nome do imputado), ¢ atribuida responsabilidade pela
pratica das seguintes irregularidades:

(apontar resumidamente os topicos principais, incluindo o que
disseram as testemunhas e revelaram as diligéncias, sem, con-
tudo, fazer qualquer menc¢ido a dispositivos da Lei Estadual n°
6.107/1994, haja vista nao se tratar de servidor publico);

a) que (idem);

b) que (idem).

Tendo sido, assim, coletados os dados suficientes para que a
Comissao formasse sua convic¢do preliminar sobre os fatos em apura-
¢do, acham-se os autos em condi¢des de obter vista do ora imputado,
que devera ser imediatamente citado para apresentar defesa, no prazo
de 10 (dez) dias.
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(), () de(.)de(.)

(Nome e assinatura do Presidente)
(Nome e assinatura do Membro)

(Nome e assinatura do Membro/Secretario)

Notas:

1. Citar obrigatoriamente as folhas dos autos onde constam as provas
que firmaram a convic¢ao da comissao.

2. No caso de eventual descumprimento de normas por parte do im-
putado, identificar apenas o artigo da norma descumprida (Instrugdo
Normativa, Portaria, Lei, etc), sem, contudo, fazer qualquer mengao a
dispositivos da Lei Estadual n°® 6.107/1994, em vista de ndo se tratar
de servidor publico.

3. No caso de mencao a depoimentos, identificar qual(is) a(s) parte(s)

que determinou(aram) a convic¢ao da comissao.
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CITACAO DE SERVIDOR PARA APRESENTAR DEFESA
CITACAO
Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

(nome, cargo, matricula e lotagdo do indiciado)
(unidade onde exerce suas funcoes ou endereco residencial se estiver
afastado do servico, conforme art. 238 da Lei Estadual n° 6.107/1994)

De acordo com o disposto no caput e § 1° do art. 252 da Lei
Estadual n® 6.107/1994 ¢ tendo em vista o que consta do processo
n° (...), no qual V. S* foi notificado para acompanhar como acusado,
conduzido pela Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar de-
signada pelo (identificacao da autoridade instauradora), por meio da
Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...), publicada no Diario Oficial do
Estadon®(...),de(...)de (...)de (...), fica V. S* CITADO para, no prazo
de 10 (dez) (ou vinte)*® dias, apresentar defesa no referido processo,
permanecendo os autos a sua disposi¢do para eventual obtencdo de
vista na (endereco completo), nos dias tteis, das (...) as (...) horas e
das (...) as (...) horas.

Em anexo, segue copia integral da pega de indiciacdo a que se
refere o art. 252, da Lei Estadual n® 6.107/1994, correspondente as fls.
(...) a(...) do referido processo.

(...), (...)de (...) de (...).
(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)

Ciente em / /

(Nome e assinatura do indiciado)

30 - Quando houver mais de um indiciado
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CITACAO DE NAO-SERVIDOR PARA APRESENTAR
DEFESA

CITACAO
Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

Ao Sr.
(nome do imputado)
(unidade onde exerce suas funcgaoes)

De acordo com o disposto no caput e § 1° do art. 252 da Lei
Estadual n° 6.107/1994 e tendo em vista o que consta do processo n°
(...), no qual V. S§* foi notificado para acompanhar como acusado, condu-
zido pela Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designada
pelo (identificacio da autoridade instauradora), por meio da Portaria
n° (...), de (...) de (...) de (...), publicada no Diario Oficial do Estado n°
(...),de(...)de(...)de(...), fica V. S* CITADO para, no prazo de 10 (dez)
(ou vinte)*! dias, apresentar defesa no referido processo, permanecendo
0s autos a sua disposi¢do para eventual obtenc@o de vista na (endereco
completo), nos dias uteis, das (...) as (...) horas e das (...) as (...) horas.

Em anexo, segue copia integral do Termo de Imputagdo de
Responsabilidade, correspondente as fls. (...) a (...) do referido proces-
so administrativo.

(...), (...)de (...)de (...).
(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente

Ciente em / /

(Nome e assinatura do indiciado)

31 - Quando houver mais de um indiciado.
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MEMORANDO PARA CITACAO DE INDICIADO (QUANDO
O INDICIADO ESTIVER EM EXERCICIO EM LOCAL DI-
VERSO DA SEDE DA COMISSAO)

MEMORANDO N° (...)
(), (..)de (...) de ()

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

Do (nome do Presidente da Comissdo)

Ao St. (nome e cargo da autoridade deprecada)

Tendo o Sr. (nome, cargo, matricula e lotag¢do do servidor)
sido indiciado no processo instaurado pelo (identificacdo da autori-
dade instauradora), por meio da Portaria n° (...), de (...) de (...) de
(...), publicada no Diario Oficial do Estado (drgdo responsavel pela
publicacdo da portaria) n° (...), de (...) de (...) de (...), e constando que
0 mesmo encontra lotado nessa unidade, ENCAMINHO, em anexo,
Carta Precatoria para que seja providenciada citacdo ao mencionado
servidor.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do Presidente)
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CARTA PRECATORIA DE CITACAO DE INDICIADO
CARTAN°(...)

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

(), () de (...) de (..).

Do (nome do Presidente da Comissdo de Inquérito)

Ao Sr. (nome e cargo da autoridade deprecada)

Tendo o Sr. (nome, cargo, matricula e lotag¢ao do servidor)
sido indiciado no processo instaurado pelo (identificacdo da autorida-
de instauradora), por meio da Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...),
publicada no Diario Oficial do Estado n° (...), de (...) de (...) de (...), e
constando que o mesmo encontra-se nessa cidade, na Rua (...), n° (...),
DEPRECO V. §* para que, nos termos legais, faca a citacdo do mes-
mo para apresentar, no prazo de 10 (dez) dias (ou vinte)*?, defesa no
processo n° (...) a que responde, para o que lhe sera deferido vista dos
respectivos autos, nos dias uteis, das (...) as (...) horas, na (enderego
completo).

Em anexo, segue copia integral do processo disciplinar, com-
posto de (nitmero) volumes, totalizando (nizmero) folhas, para ser en-
tregue ao indiciado, mediante recibo.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)

32 - Quando houver mais de um indiciado.
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CITACAO, POR EDITAL DE INDICIADO QUE SE ENCON-
TRA EM LUGAR INCERTO E NAO SABIDO

EDITAL DE CITACAO DE SERVIDOR
Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disci-
plinar designada pelo Didrio Oficial do Estado (identificacio da au-
toridade instauradora), por meio da Portarian® (...), de (...) de (...) de
(...), publicada no Diario Oficial do Estado, n° (...), de (...) de (...) de
(...), no uso de suas atribui¢des e tendo em vista o disposto nos arts.
252 e 254, da Lei Estadual n° 6.107/1994, CITA, pelo presente edital,
(nome, cargo, matricula e lotagdo do indiciado), para, no prazo de 15
(quinze) dias, a partir da publica¢do deste, comparecer na (endereco
completo), a fim de apresentar defesa no processo n° (...) a que respon-

de, sob pena de revelia.

(), () de (...) de (.0).

(Nome e assinatura do Presidente)
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ATA DE DELIBERACAO SOBRE PRORROGACAO DE PRA-
Z0 PARA APRESENTACAO DE DEFESA

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

Aos (...) dias do més de (...) do ano de dois mil e (...), as (...) horas,
na (endereco completo) ai presentes (...), (...) e (...), respectivamente
presidente e vogais da Comissao de Processo Administrativo Discipli-
nar designada pelo (identificacdo da autoridade instauradora), por
meio da Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...), publicada no Diario
Oficial do Estado n°(...), de (...) de (...) de (...), tendo recebido peticao
formulada pelo (...) (nome, cargo, matricula e lotagio do indiciado
ou nome e n° de inscricdo do advogado na OAB, na condicio de
defensor do indiciado), pleiteando concessdo de prorrogacao de prazo
para apresentacao de defesa no presente processo administrativo disci-
plinar n° (...). A Comissao, reunida logo apos a entrega da mencionada
peticao, DELIBEROU-SE deferir o pedido formulado, tendo em vis-
ta o que dispoe o § 3° do art. 252 da Lei Estadual n® 6.107/1994, que
permite a prorrogacao do prazo de defesa pelo dobro para diligéncias
reputadas imprescindiveis. A decisdao desta Comissao tem por objetivo
possibilitar a defesa a realizacdo de diligéncias pleiteadas
junto a (orgdo onde serd realizada a diligéncia). Dessa forma, a co-
missdo assegura plenamente ao indiciado o direito a ampla defesa de
que tratam os arts. 234 ¢ 244, da Lei Estadual n°® 6.107/1994. Do que,
para constar, eu (...), Secretario da Comissao, lavrei a presente ata que,
apos lida e achada conforme, vai por todos assinada.

(Nome e assinatura do Presidente)
(Nome e assinatura do Membro)

(Nome e assinatura do Membro/Secretario)
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TERMO DE REVELIA

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

Na condi¢ao de Presidente da Comissao de Processo Ad-
ministrativo Disciplinar designada pelo (identificacdo da auto-
ridade instauradora), por meio da Portaria n° (...), de (...) de
(...) de (...), publicada no Didrio Oficial do Estado n°(...), de (...)
de (...) de (...), e, tendo em vista o disposto no § 1°, do art. 255,
da Lei Estadual n° 6.107/1994, DECLARO Revel o servidor
(nome, cargo, matricula e lotacdo), indiciado no presente pro-
cesso de n°(...), regularmente citado, conforme consta as fls. (...)
ou por edital publicado no Diario Oficial do Estado e no Jornal
(nome do jornal), conforme comprovam os documentos de fls.
(...) a (...), por ndo ter apresentado defesa no prazo legal e nem

nomeado procurador para fazé-la.

(), () de (.) de (..))

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
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MEMORANDO SOLICITANDO A DESIGNACAO DE
DEFENSOR DATIVO

MEMORANDO N° (...)

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

(), () de (.) de ().

Tendo em vista que o servidor (nome, cargo, matricula e lo-
tacdo), indiciado no processo n° (...), instaurado por V. S* por meio
da Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...), publicada no Diario Oficial
do Estado n° (...), de (...) de (...) de (...), passado o prazo legal para
apresentar a defesa e sendo declarado revel, SOLICITO que lhe seja
nomeado defensor dativo, nos termos do § 2° do art. 255 da Lei Esta-
dual n° 6.107/1994.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do Presidente da Comisséo)
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PORTARIA DE DESIGNACAO DE DEFENSOR DATIVO
PORTARIA N°(...), de (...) de (...) de 20 (...).
Processo Administrativo Disciplinar n° (...)
O (identificacdo da autoridade instauradora), no uso de suas atribui-
¢oes e tendo em vista a solicitagdo contida no Memorando n° (...)/(...),
de (...) de (...) de (...), bem como o disposto no § 2°, do art. 255, da Lei
Estadual n® 6.107/1994,

RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR (nome, cargo, matricula e lotacdo do servidor)
como defensor dativo para apresentar, no prazo de 10 (dez) ou 20
dias)*, defesa no processo n° (...), sendo que o indiciado ndo atendeu,
no prazo legal, a citacdo para apresentar defesa. Destaque-se que deve

ser garantida vista dos respectivos autos na (endereco completo).

Dé-se ciéncia.

Publique-se.
(Nome e assinatura da autoridade instauradora)
PUBLICADO NO DOE N° DATADO DE (...)/(...)/(...).

(Nota: A Portaria deve ser publicada no Diario Oficial do Estado)

33 - Quando houver mais de um indiciado
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DEFESA DATIVA DE ACUSADO REVEL

DEFESA EX OFFICIO

Ao Sr. Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar,

1. (nome, cargo, matricula e lotag¢io do defensor dativo), designada
pelo (identificacdo da autoridade instauradora), por meio da Portaria
n° (...), de (...) de (...) de (...), publicada no Diario Oficial do Estado
n°(...), de (...) de (...) de (...), para defender o servidor (nome, cargo,
matricula e lotagdo do indiciado) no processo n° (...) a que responde
perante essa Comissdo, onde teve declarada sua revelia por ndo ter
apresentado defesa no prazo legal (Lei Estadual n° 6.107/1994, arts.
254 e 255), conforme termo de revelia de fl. (...) vem, dentro do prazo

legal, apresentar a respectiva defesa.

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

a) haver (...) (resumir com precisdo e clareza as acusacées contidas
na instrucdo)

b) ter feito (idem)

¢) ter deixado de (idem)

3. Analisados cuidadosamente todos esses topicos de acusagdo, cons-
tata-se, a favor do indiciado, que:

I - quanto a acusacdo de haver (esclarecer):

a) que (aduzir todos os argumentos que considerar capazes de anu-

lar ou abrandar os efeitos da acusagdo);
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b) que (idem);

¢) que (idem).

IT - quanto a acusagao de ter feito (relatar):

a) que (idem);

b) que (idem);

¢) que (idem).

III - quanto a acusagdo de ter deixado de fazer (mencionar):
a) que (idem);

b) que (idem);

¢) que (idem).

4. Em conclusdo, constata-se com base nas provas dos autos que o
indiciado nao € responsavel pelas infragdes que lhe sdo atribuidas (ou
é responsavel por apenas parte das infragoes, ou agiu por motivo
de for¢a maior, ou cumpriu determinacgdo superior, etc.), razao pela
qual entende-se ser de justica o arquivamento do presente processo
(ou que, na penalidade que porventura venha a lhe ser aplicada,
sejam considerados os atenuantes relacionados ou outro motivo que

possa beneficiar o indiciado).

(), () de (...) de (...).

(Nome e assinatura do defensor dativo)
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RELATORIO DA COMISSAO

RELATORIO

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)

Ao Sr. (nome da autoridade instauradora)

(identificacdo da autoridade instauradora)

A Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designa-
da por V. Exa., por meio da Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...),
publicada no Diario Oficial do Estado (drgdo responsavel pela publi-
cacdo da portaria) n° (...), de (...) de (...) de (...), para apurar os fatos
e irregularidades relacionadas com (relatar sucintamente as irregula-
ridades bem como os nomes, matriculas e os cargos exercidos pelos
acusados), apos a audiéncia de (nizmeros) testemunhas, da realizagio
de (niimeros) diligéncias e apos apreciar a defesa dos indiciados vem,
fulcro no art. 256, da Lei Estadual n® 6.107/1994, apresentar o respec-
tivo RELATORIO.

1. Da instauracao

Vieram os fatos ao conhecimento de V. Exa através de (ou em
virtude de - esclarecer), pelo que V. S* houve por bem baixar a Porta-
ria n° (...), (...) de (...) de (...), designando esta Comissao para apurar

as irregularidades apontadas.

2. Da instrucao
Do que foi possivel a esta Comissao apurar, verifica-se:

I) que (relatar, com precisdo e sem comentdrios, os acontecimentos);
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II) que (idem);
M) que (idem).

3. Da defesa

Das defesas acostadas nos autos, cumpre fazer os seguintes
comentarios, para efeito, principalmente, de confronta-las com o que
se contém no capitulo anterior, tal como se vé abaixo:
I) servidor (nome do indiciado e comentdarios);
II) servidor (idem).

4. Conclusoes

Definida a situac¢do de cada um dos acusados, concluimos:

I - quanto ao acusado (nome, cargo, lotacio e matricula do indicia-
do):

a) que praticou (tecer os comentdrios cabiveis precisando a culpa
ou a inocéncia) conforme demonstrado nos documentos de fis. (...),
tendo violado portanto a (Lei, Portaria, IN, etc.), infringindo o inc.
(...), do art. (...), da Lei Estadual n° 6.107/1994 (citar também even-
tuais atenuantes e agravantes: §2°, do art. 256, da Lei Estadual n°
6.107/1994);

b) que (idem);

¢) que (idem);

I - quanto ao acusado (rome, cargo, lotacdo e matricula do indiciado):
a) que praticou (tecer os comentdrios cabiveis precisando a culpa
ou a inocéncia) conforme demonstrado nos documentos de fis. (...),
tendo violado portanto a (Lei, Portaria, IN, etc.), infringindo o inc.
(...), do art. (...), da Lei Estadual n° 6.107/1994 (citar também even-
tuais atenuantes e agravantes: §2°, do art. 256, da Lei Estadual n°
6.107/1994);
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b) que (idem);
¢) que (idem);
III - quanto ao acusado (nome, cargo, lotagdo e matricula do indi-
ciado):
a) que nao tendo violado dispositivo legal (se for o caso);
b) que (idem);
¢) que (idem).
Este ¢ o relatorio.

(Nome e assinatura do Presidente)

(Nome e assinatura do Membro)

(Nome e assinatura do Membro/Secretario)
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JULGAMENTO

Processo Administrativo Disciplinar n° (...)
(Casos de arquivamento ou a(s) pena(s) proposta(s) e a ser(em)
aplicada(s) nao exceder(em) a suspensao de até 30 dias)

Vistos e examinados os autos do processo em epigrafe, instaurado para
apurar irregularidades atribuidas a (...) e a (nome, cargo, matricula e
lotacdo dos servidores):

1. ACATO o relatorio da Comissdo de Processo Administrativo Dis-
ciplinar, conforme o art. 259, da Lei Estadual n® 6.107/1994;

2. APROVO o Parecer (juridico) n° (...), de fls. (...), parte integrante
desta decisdo, que opina pela regularidade dos trabalhos apuratorios
desenvolvidos, em seus aspectos formal e material;

3. JULGO que o servidor (nome do servidor responsabilizado),
(reproduzir a descricio do enquadramento, tal como “faltou ao de-
ver de observar normas legais e regulamentares” ou “inobservou
a proibicdo de ausentar-se do servigo durante o expediente, sem
prévia autorizacdo do chefe imediato”, por exemplo), previsto(a) no
art. (...), da Lei Estadual n® 6.107/1994;

4. DECIDO pela aplicagdo da penalidade de (...), todos da Lei Es-
tadual n® 6.107/1994;

5. DETERMINO, em decorréncia, a expedi¢do de portaria para
aplicacdo da penalidade de adverténcia (ou de suspensdo) ao servi-
dor (nome do servidor responsabilizado), a ser publicada no Diario
Oficial do Estado;

6. JULGO o servidor (nome do servidor absolvido) isento de res-
ponsabilidade e pena;

7. DETERMINO, ainda, os consecutivos envios do processo:
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a) A (Unidade de ocorréncia dos fatos), para conhecimento, por
parte do (identificacdo do cargo da autoridade local), das con-
clusdes e recomendacdes (se houver) constantes do relatorio da
Comissao e para ciéncia dos servidores (...) € (nome dos servidores
que figuraram como acusados);

b) A (Unidade local de gestio de pessoas), para registro do fato e
da penalidade nos assentamentos funcionais do servidor (nome do

servidor responsabilizado);

(Nome e assinatura da autoridade instauradora)
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PORTARIA DE APLICACAO DE PENALIDADE

PORTARIA

PORTARIA N° (...), de (...) de (...) de (...).
Processo Administrativo Disciplinar n° (...).

(identificacdo da autoridade instauradora), no uso de suas atribui-
¢oes, com fundamento no art. (enquadramento da infragdo, (...), todos

da mesma Lei, e tendo em vista o que consta do processo n° (...),
RESOLVE:

Art. 1° APLICAR a penalidade de (informar a penalidade), por (in-
dicar o numero de dias), contados de (...) de (...) de (...) a (...)de (...)
de (...), ao servidor (nome, cargo, lotacdo e matricula do servidor),
por ter (reproduzir a descricdo do enquadramento, tal como exem-
plo: “faltado ao dever de observar normas legais e regulamentares”
ou “inobservado a proibicdo de ausentar-se do servi¢o durante o ex-

pediente, sem prévia autorizacdo do chefe imediato”, por exemplo).

Dé-se ciéncia.

Publique-se.
(Nome e assinatura da autoridade instauradora)

Publicado no DOE n°..../..., datado de ..../...../....

(Nota: A Portaria deve ser publicada no Didrio Oficial do Estado)
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OFiCIO DA AUTORIDADE INSTAURADORA AO MINISTE-
RIO PUBLICO ESTADUAL/ MINISTERIO PUBLICO FEDE-
RAL, DE REMESSA DE COPIA DE PROCESSO ADMINIS-
TRATIVO DISCIPLINAR, QUANDO HOUVER INDICIOS DA
PRATICA DE CRIME

Oficio n® (...)/(...)

A Sua Exceléncia o Senhor
(nome da autoridade)
Promotor de Justica

Assunto: Processo n° (...)
Senhor Promotor de Justica,

Tendo em vista o disposto no art. 263, da Lei Estadual n°
6.107/1994, ENCAMINHO a V. Exa. copia da Processo Administra-
tivo Disciplinar objeto do processo n° (...), instaurada por esta Unida-
de, em virtude de a respectiva Comissao ter verificado a existéncia de
indicios que, em tese, configuram a pratica de ilicito penal.

Atenciosamente,
(Nome e assinatura da autoridade instauradora/julgadora)

(Endereco, telefone e fax)

(Nota: Quem remete a copia do processo ao MPE ¢ a autoridade instaura-
dora. Copia do Oficio deve ser juntada aos autos do processo, para que a
comissao de inquérito posteriormente tenha conhecimento de que foi re-
metido ao MPE copia do processo de Processo Administrativo Disciplinar)
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ANEXO D

PRINCIPAL MODELO PARA PROCESSO ADMINISTRATIVO DIS-
CIPLINAR RITO SUMARIO






TERMO DE INDICIACAO

Aos (...) dias do més de (...) de (...), na sala de (...), localizado (...),
reuniu-se a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, rito su-
mario, Portaria n°® (...)/(...), constituida pelos (...), Presidente (...),
membro ¢ (...), membro, para indiciar a servidora (...), por infringir o
constante no art. 228, I, da Lei Estadual n°® 6.107/1994 ou art. 228, III,
da Lei n® 6.107/1994 ou art. 228, XII, da Lei Estadual n® 6.107/1994
e (...). Nada mais havendo a tratar, eu secretario (...), designado
pelo Presidente da Comissao, lavrei o presente termo, que vai por mim
assinada e pelos membros da Comisséo.

(Nome e assinatura do Presidente)
(Nome e assinatura do Membro)

(Nome e assinatura do Membro/Secretario)
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ANEXO E

PRINCIPAIS MODELOS PARA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL






PORTARIA DE CONSTITUICAO DA COMISSAO DA
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PORTARIA n° (...), de (...) de (...) de (...)

O SECRETARIO DA SECRETARIA (...), considerando o que dis-
poe o art. (...)

RESOLVE,

Art. 1° Constituir Comissao para realizagdo de Tomada de Contas Es-
pecial, para (descrever sucintamente o objeto da Tomada de Contas
Especial).

Art. 2° Designar os servidores (nome, cargo e matricula), lotado na
(...), (nome, cargo e matricula), lotado na (...); (nome, cargo e ma-
tricula), lotado na (...), para, sob a presidéncia do primeiro, realizar a
Tomada de Contas Especial de que trata o art. 1° desta Portaria.

Art. 3° O presidente sera substituido em suas auséncias e impedimen-
tos pelo servidor (nome, cargo e matricula).

Art. 4° Os membros da Comissdo ficam liberados do desempenho de
suas fungdes normais durante o periodo dos trabalhos.

Art. 5° A Comisséo fica, desde logo, autorizada a praticar todos os
atos necessarios ao bom desempenho de suas fungdes, devendo os 6r-
gdos vinculados a esta autoridade prestar a colaboragdo necessaria que

lhes for requerida.

Art. 6° Estabelecer o prazo de (...) dias para realizagao dos trabalhos e
emissdo do respectivo Relatorio.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
(Indicagdo do Responsavel pelo 6rgao/entidade)
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TERMO DE INSTAURACAO DE TOMADA DE CONTAS ES-
PECIAL
PROCESSO N° /00

Aos (...) dias do més de (...) do ano de (...), no (or-
gdo), com sede na (...), eu, (...) Servidor Estadual, Matricula n° (...),
na condi¢do de Tomador de Contas nomeado pela Portaria n° (...)/(...),
depois de esgotadas as medidas administrativas cabiveis e adotadas
por este 6rgdo, dei inicio aos trabalhos de apurag¢ao dos fatos, iden-
tificagdo dos responsaveis e quantificagdo de eventual dano causado
ao erario decorrente de (...). Nada mais havendo a tratar, foi lavrado o

presente Termo, que ¢ por mim assinado.
(-..), (...)de (...) de (...).
(Nome e Assinatura do Presidente da Comissdao de Tomada de Con-
tas Especial)

(Nome e Assinatura do Membro da Comissao de Tomada de Contas

Especial)

(Nome e Assinatura do Membro da Comissdo de Tomada de Contas

Especial)
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PN

RELATORIO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
PROCESSO N° (...)/(...)

MOTIVOS:

FATOS APURADOS:

NORMAS DESRESPEITADAS:

RESPONSAVEL PELO ERRO, FALHA OU ILEGALIDA-
DE:

DEMONSTRATIVO FINANCEIRO DO DANO CAUSADO
AO ERARIO.

IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL:

6.1. Nome:

6.2. CPF:

6.3. CI:

6.4. Cargo ou Funcao:

6.5. Matricula:

6.6. Endere¢o Residencial:

6.7. Telefones:

MANIFESTACAO DO RESPONSAVEL EM CUMPRIMEN-
TO AO PRINCIPIO DO CONTRADITORIO E DA AMPLA
DEFESA.

CONCLUSAO:

8.1. Diante dos fatos apurados e registrados neste Processo, con-
cluimos que o servidor acima identificado ¢é passivel de res-
ponsabilizagdo e imputagdo de débito pelo dano causado ao
Erario, no valor corrigido até (...) de RS (...).

8.2. Concluimos também que na agdo do servidor nao ficou ca-
racterizada ma-fe.

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DESTE PROCESSO

DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL ATE A CONCLU-
SAO:
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(), (.)de () de (..0).

(Nome e Assinatura do Presidente da Comissao de Tomada de Con-
tas Especial)

(Nome e Assinatura do Membro da Comissao de Tomada de Contas
Especial)

(Nome e Assinatura do Membro da Comissao de Tomada de Contas
Especial)
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TERMO DE RESPONSABILIZACAO PARA REPARACAO
DO DANO

Nesta data, comparece perante a Comissao de Tomada de
Contas Especial designada pela Portaria n°® (...)/(...), o Sr. (...), noti-
ficado por meio do Oficio n.° (...), sobre a ocorréncia que originou
prejuizo ao Erario. O agente responsavel esclarece que (registrar as
explicacéoes dadas pelo responsavel que causou o prejuizo) e, exclu-
sivamente para efeitos civis, assume a responsabilidade pelo dano e

compromete-se a repara-lo da seguinte forma:

(detalhar a forma pela qual se dard a reposicio ao erdrio).

(...), (.)de (...) de (...)
(Nome e assinatura do Responsavel pelo dano)

(Nome e Assinatura do Presidente da Comissao de Tomada de Con-
tas Especial)

(Nome e Assinatura do Membro da Comissao de Tomada de Contas
Especial)

(Nome e Assinatura do Membro da Comissao de Tomada de Contas
Especial)

Testemunhas:

1. Nome e assinatura:
2. Nome e assinatura:
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FICHA DE QUALIFICACAO DO RESPONSAVEL

Nome Completo:

CPF:

Identidade (n°/data/expedidor):

Enderego Residencial (logradouro, bairro, CEP, cidade, Estado):
Telefone:

Endereco Profissional (logradouro, bairro, CEP, cidade, Estado):
Telefone:

Cargo, fungdo e matricula:

(), (.)de (...) de (...)

(Nome e Assinatura do Presidente da Comissdo de Tomada de Con-
tas Especial)

(Nome e Assinatura do Membro da Comissdo de Tomada de Contas
Especial)

(Nome e Assinatura do Membro da Comissdo de Tomada de Contas
Especial)
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NOTIFICACAO DO RESPONSAVEL
(Notificacdo de cobranca, prévia a instauracdo de Tomada
de Contas Especial)

A Sua Senhoria, o Senhor

(nome do responsdvel)
(Ex-Prefeito do Municipio de (...)
(Endereco)

Assunto: Tomada de Contas Especial n°(...)/(...).
Senhor Ex-Prefeito,

Pelo presente, comunico a Vossa Senhoria que este
(6rgdo), com fundamento no art. (...), da Lei n° (...), de acordo com o
art. 1°, da Instru¢ao Normativa TCE/MA n° 05/2002, procedeu a ana-
lise do Convénio n° (...)/(...), celebrado entre o Governo do Estado do
Maranhao, através do (drgdo) e a Prefeitura Municipal de (...) cujo
objeto foi (...), no Municipio de (...).

Desta feita, notifico Vossa Senhoria para que envie a
este (6rgdo), no prazo improrrogavel de (...) dias, a partir do recebi-
mento deste, os seguintes documentos:

I — oficio de encaminhamento pela autoridade com-
petente;

II — copia do plano de trabalho, que conterd, no mini-
mo, as seguintes informagoes:

a) razdes que justifiquem a celebragdo do convénio;
b) descricdo completa e detalhada do objeto a ser execu-
tado;
c) descricdo das metas a serem atingidas, qualitativa e
quantitativamente;
d) etapas ou fases da execucgdo do objeto, com previsao
de inicio e fim;
e) plano de aplicagdo dos recursos a serem desembolsa-
dos pelo concedente e a contrapartida financeira do pro-
ponente, se for o caso, para cada projeto ou evento;
f) cronograma de desembolso;

III — copia do termo de convénio ou termo simplificado
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de convénio ou de outro instrumento congénere, e dos termos aditivos,
se houver, com os respectivos comprovantes de publicacdo, ou copia
de lei ou outro ato que autorize a transferéncia do recurso;

IV —relatério de execucdo fisico-financeira;

V — demonstrativo da execugdo da receita e despesa,
evidenciando os recursos recebidos, a contrapartida, os rendimentos
auferidos na aplicag@o dos recursos no mercado financeiro, quando for
0 caso, ¢ os saldos respectivos;

VI — relagdo dos pagamentos efetuados, com a copia
dos cheques emitidos ou outros comprovantes de pagamento;

VII —relagdo de bens moveis e imdveis adquiridos, pro-
duzidos ou construidos com recursos do convénio;

VIII — extrato da conta bancaria especifica do periodo
de execucdo do convénio e a correspondente conciliagdo bancaria;

IX — extrato de rendimento de aplica¢do financeira,
quando for o caso;

X — comprovante de recolhimento do saldo de recursos
a conta indicada pelo concedente, quando for o caso;

XI — copia do despacho adjudicatorio e homologagao
das licitagdes realizadas ou justificativa para sua dispensa ou inexigi-
bilidade, com o respectivo embasamento legal;

XII — copia da nota de empenho das despesas realiza-
das, no caso de ente ou 6rgao publico;

XIII — copia dos comprovantes das despesas realizadas,
tais como notas fiscais, recibos, guia de recolhimento de tributo, fo-
lha de pagamento, diarias, bilhete de passagem ou outros documentos
equivalentes, acompanhados do atestado de recebimento dos materiais
ou de execucdo do servico;

XIV —copia do comprovante de aplicacdo da contrapar-
tida do executor e/ou convenente, se houver.

Informo, por oportuno, que a ndo prestagao de contas no presente
caso, ou 0 ndo recolhimento do valor de R$(...), relativo ao repasse do instru-
mento supramencionado, além de outras consequéncias legalmente estabe-
lecidas, ensejara a instauracao de Processo de Tomada de Contas Especial.

Atenciosamente,

(Nome e Assinatura do Servidor)
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TERMO DE AUTUACAO DA TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL

Aos (...) dias do més de (...) do ano de (...), na qualidade de Secretario
da Comissdo de Tomada de Contas Especial — TCE, instituida pela
Portaria n° (...), publicada do Diério Oficial do Estado n° (...), autuei o
presente processo n° (...), cujos documentos iniciais passam a consti-

tuir as fls. (...) a (...) dos autos.

(Nome e Assinatura do Secretario da Comissao de Tomada de Contas
Especial)
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ATA DE REUNIAO DE ABERTURA DA COMISSAO DE
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Aos (...) dias do més de(...) de (...), as (...) horas, no (6rgdo), localizada
no (enderego completo), reuniram-se os membros da Comissdo de Tomada de
Contas Especial, instituida pela Portaria n° (...), de (...) de (...) de (...), com o
fito de conduzir-se a instauracdo da Tomada de Contas Especial, objetivando
apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar o prejuizo pelo dano
causado ao Erario, decorrente de impropriedades detectadas ambito do (....).
Instaurada a Tomada de Contas Especial, optou-se, para fins de inicio dos
trabalhos, pela adogdo das seguintes providéncias: (exemplos)

1. Abrir processo administrativo especifico referente a Tomada de Con-
tas Especial, ao qual foram juntados:
1.1. Copia da Portaria n® (...), de (...) de (...)de (...)
1.2. Termo de Instauragio
1.3. Termo de Autuacdo
1.4. Esta Ata de Reunido

2. Oficiar ao Tribunal de Contas do Estado do Maranhdo e a Secretaria
de Estado de Transparéncia e Controle, através Corregedoria Geral
do Estado para informar sobre a Instauracao da presente Tomada de
Contas Especial.

3. Demandar (6rgdo) a cessao dos seguintes documentos:

3.1. documento

3.2. documento

Nada mais havendo a tratar, a reunido foi declarada encerrada e eu,
(nome do membro da Comissdo de Tomada de Contas Especial), lavrei a pre-

senta ata, que, apos lida e aprovada por unanimidade, foi assinada por mim e
pelos demais membros presentes da comissao:

(...), ...y de (...) de (...).
(Nome do Presidente da Comissdo de Tomada de Contas Especial)

(Nome do Membro da Comissdo de Tomada de Contas Especial)

(Nome do Membro da Comissdo de Tomada de Contas Especial
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CHECK-LIST DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

(Assinale com um X)

01 O processo de Tomada de Contas Especial
recebeu a numeragdo para identificagdo?

As folhas do processo foram devidamente
02 numeradas ¢ rubricadas na ordem
cronologica dos fatos?

Caso tenham sido divididos em volumes,

03 foi providenciado Termo de Abertura e de
Encerramento?

04 Caso tenham sido juntados documentos, foi
providenciado o Termo de Juntada?

05 Foi anexada a Portaria de Constituicdo de

Comissao de Tomada de Contas Especial?

Existe ato da autoridade competente
06 determinando a instauragdo de Tomada de
Contas Especial?

Caso exista, foi anexado aos autos
07 documentacdo que originou a Tomada de
Contas Especial?

Houve  processo  administrativo  de
08 sindicancia ou processo administrativo
disciplinar?

A decisdo e possivel aplicacdo de sangdo
09 decorrente do item anterior, foi juntada aos
autos?.
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Foi verificado desfalque de dinheiro, bens

10 ou cometimento de ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico?

11 Houve dano ao Erario?

12 Houve omissao do dever de prestar contas?

13 Houve irregularidade na prestacao de contas?

14 Foi possivel a identificagdo dos autores ou
responsaveis pelo dano?
Foi identificado cada um com o nome

15 completo, CPF, endereco residencial,
profissional?

16 Existiram terceiros beneficiarios?
Foi identificado cada um com o nome

17 completo, CPF, endereco residencial,
profissional?

18 Existe comprovante da origem do débito?

19 Foi quantificado o dano ao Erario?

20 Foi feita a atualizagdo monetaria e acréscimo
de juros de mora legais?

21 Foram identificadas as normas infringidas?
O responsavel pelo dano foi notificado para

22 . . .. DAL
ressarcimento a Administragdo Publica?
Foram acostadas aos autos todas as
provas necessarias a devida comprovagdo

3 dos fatos, bem como diligéncias no
sentido de proporcionar os elementos de
convicgdo indispensaveis a atribuicdo de
responsabilidade?

24 Todas as diligéncias requisitadas foram
cumpridas?

25 Caso ndo tenham sido, foram relevantes a

sua auséncia?
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Ha posicionamento conclusivo da Comissdo

26 .
da Tomada de Contas Especial?

7 Houve apresentacdo de defesa pelos
responsaveis?
Caso o0s responsaveis nao apresentem

23 defesa, ou recolham o débito imputado, ha
posicionamento conclusivo da Comissao
acerca de tal fato?

29 Existe Termo Formalizador da Avenca?
Tem demonstrativo financeiro do débito

30 indicando o valor original, origem ¢ data da
ocorréncia, parcelas recolhidas com datas do
recolhimento?

31 Oitemanterior foi atualizado monetariamente
e acrescido de juros legais?

1 Foi efetuado algum pagamento pelo
responsavel?

33 Foi juntado comprovante de tal pagamento?

34 Foram considerados todos os débitos e/ou
créditos?
Na conclusdo, verificou-se 0 nexo

35 causal entre o prejuizo identificando os
responsaveis?

36 Existiu responsabilidade solidaria?

37 O dano foi ressarcido integralmente?

38 Existe manifestagdo da area juridica?

39 Existe manifestacio da darea técnica
(convénio/ obras)

40 O Relatorio da Comissdo esta em original e

assinada?

|245|







REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

AGUIAR, Ubiratan et al. Convénios e tomadas de contas espe-
ciais: manual pratico. 2. Ed. Revista e Ampliada. Belo Horizon-
te: Forum, 2005.

ALEXANDRINO, Marcelo; Direito administrativo descom-
plicado/Marcelo Alexandrino, Vicente Paulo. 18. Ed. revista e

atualizada. Rio de Janeiro: Forense; Sdo Paulo: Método, 2010.

CARVALHO, Antonio Carlos Alencar. Manual de processo
administrativo disciplinar e sindicancia: a luz da jurisprudéncia
dos tribunais ¢ da casuistica da Administragao Publica. 3. Ed.

Revista. Atualizada e Ampliada. Belo Horizonte: Forum, 2012.

CARVALHO FILHO, José do Santos. Manual de Direito Ad-

ministrativo. 24. Ed. Rio de Janeiro: Lumen Juris, 2011.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo/Ma-
ria Sylvia Zanella Di Pietro. 22. Ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.

JACOBY FERNANDES, Jorge Ulisses. Tomada de Contas
Especial: processo e procedimento na Administragdo Publica e
nos Tribunais de Contas, 4° volume. 6. Ed. revista atualizada e

ampliada. Belo Horizonte: Forum, 2015.

LESSA, Sebastido José. Do processo administrativo disciplinar

|247 |



e da sindicancia doutrina, jurisprudéncia e pratica / Sebastido
José Lessa. 5. Ed. Revista e Atualizada, 1 reimpressado. Belo Ho-

rizonte: Forum, 2011.

LINS, Adriane de Almeida; DENYS, Debora Vasti S. Bomfim.
Processo administrativo disciplinar: manual. Belo Horizonte:
Forum, 2007.

Manual de Processo Administrativo Disciplinar/CGU. Con-
troladoria-Geral da Unido. Corregedoria-Geral da Unido. Es-
planada dos Ministérios. Brasilia: www.cgu.gov.br/Publicacoes/
atividade-disciplinar/arquivos/manual-pad.pdf

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro .
35 Ed. Sao Paulo: Malheiros, 2009.

|248 |



