MINISTERIO PI’JBLIQO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA EM GOIAS

INSTRUCAO DE SERVICO N° 1, DE 26 DE ABRIL DE 2023.

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA EM
GOIAS, no uso das atribui¢des previstas no art. 33, incisos I a V, do Regimento Interno

Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio

de 2015, com fundamento na Portaria PR/GO n° 160, de 18 de julho de 2019, e tendo em vista o que
consta do Procedimento de Gestdo Administrativa n°® 1.18.000.001089/2019-50, resolve:

Art. 1° Aprovar o manual de normas e procedimentos do processo de trabalho
Procedimentos Correicionais, inserido no Macroprocesso de Apoio — Gestdo de Pessoas, Tema —

Procedimentos Disciplinares.

Art. 2° Esta Instrugdo de Servigo entra em vigor na data da sua publicagao.

LEA BATISTA DE OLIVEIRA MOREIRA LIMA

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 27 abr. 2023. Caderno
Administrativo, p. 14.
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Apresentacio

No contexto da modernizagdo do Ministério Publico Federal, a Procuradoria da
Republica em Goids elegeu como uma de suas prioridades a implementacdo de uma

abordagem dinamica e participativa da gestao dos seus processos de trabalho.

A iniciativa, implantada por meio da Portaria PR/GO n°® 160, de 18 de julho de 2019,

teve como fundamento a necessidade de se criarem ferramentas gerenciais que favorecam o
aperfeigoamento da gestdo do conhecimento e da comunicagdo interna na execucao das
atividades administrativas, visando proporcionar aos clientes internos e externos servigos de

exceléncia.

Como premissa, buscou também, diante dos desafios impostos pela Emenda
Constitucional n® 95/2016 no orgamento do Ministério Publico Federal, instituir mecanismos
para a otimizagao das rotinas de trabalho e o aperfeicoamento continuo da gestao, visando o

alcance de melhores resultados, com o minimo de recursos.

O presente manual, elaborado pelo Escritério de Processos Organizacionais em
conjunto com a Assessoria Juridica e a Divisao de Gestdo de Pessoas, trata da aplicagdo do

regime disciplinar dos servidores no ambito do MPF em Goids

O manual em apreco esta dividido em oito capitulos para a melhor organizagao das
informagodes, bem como para facilitar a compreensdo dos usuarios. Tem como finalidade,
além de oferecer, de forma documentada, informagéo de “como fazer”, compartilhar com os
responsaveis e interessados um roteiro para a execugdo padronizada, segura e agil do
processo, garantindo que os requisitos dos clientes e os previstos nos normativos pertinentes

sejam entendidos e atendidos consistentemente.

Normativos pertinentes: Constitui¢do Federal, de 5 de outubro de 1988; Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
Lei9.784, de 29 de janeiro de 1999 (Lei dos Processos Administrativos); Lei 8.429, de 2 de junho de 1994 (Lei
de Improbidade Administrativa); Lei 13.105, de 16 de marco de 2015 (Cddigo de Processo Civil); Codigo
Penal e Codigo de Processo Penal; Lei de Introdugdo as Normas do Direito Brasileiro; Regimento Interno
Diretivo do Ministério Publico Federal (Portaria PGR-MPF n. 357, de 5 de maio de 2015); Regimento Interno
Administrativo do Ministério Publico Federal (Portaria PGR-MPF n. 382, de 5 de maio de 2015); Manual de
Processo Administrativo Disciplinar — CGU, janeiro de 2021; Manual Pratico de Processo Administrativo
Disciplinar — CGU, dezembro de 2018; Curso de Processo Administrativo Disciplinar — CGU, janeiro de 2020.
Portaria PGR/MPF n.142/2022, que regulamenta a aplicagdo do regime disciplinar dos servidores no dmbito
do Ministério Piblico Federal.
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Diagrama macro

PROCEDIMENTOS CORREICIONAIS

© arquivamento liminar do
procedimento acontece por falta de
objeto, quando constatado ausentes
indicios da participagio de servidor do
Ministério Publico da Unido no fato
narrado ou quando o fato
evidentemente ndo configurar infragio
disciplinar,

A sindicAncia investigativa constitui
procedimento preliminar e
inquisitorial de apuragio de
irregularidades no servigo publico,
com vistas a verificar a consisténcia de
dentincias e representagdes, quando
os fatos ndo justificarem o
arquivamento liminar e nem a
imediata instauragio de sindicanda
acusatéria ou de processo
administrative disciplinar

O Termo de Ajustamento de Conduta
(TAC) com o servidor envolvido em
fato irregular (art. 37, inciso I, da
Portaria PGR/MPU n, 142/2022) é uma
medida alternativa & instauragio de
sindicancia ou processo administrativo
disciplinar,

0 instrumento pode ser aplicada nos
casos de infragdes de natureza leve,
abstratamente puniveis com
adverténcia.

Asindicancia acusatoria é o
instrumento de apuragio de
irregularidades administrativas de
menor gravidade no servigo plblico,
infragdes que podem ensejar a
penalidade de adverténcia e de
suspensao de até 30 (irinta) dias.

Realiza juizo de N\

admissibilidade

O PAD € destinado a apurar
responsabilidade de servidor por
infragao praticada no exercicio de suas
atribuigBes, ou que tenha relagéo com
as atribuigies do seu cargo. Embora
permita a apuragdo de irregularidades
puniveis com adverténcia e suspensdo
de até 30 (rinta) dias, deverd ser
obrigatoriamente instaurado quando
for para a aplicagia da penalidade de
suspens3o superior a 30 (irinta) dias,
demisso, cassagio de aposentadoria
ou destituicio de cargo em comissdo,

O procedimento administrativo
disciplinar sumario é o instrumento
destinado a apuracio das seguintes

infragBes disciplinares:
1- Acumulagdo irregular de cargos
publicos;

I - Abandono de cargo;

1 - Inassiduidade habitual.

Inicialmente os fatos indicam
necessidade complementagio de
informagdes, podendo ser solicitadas
a0 representado ou a outros

servidores, setores e 6rgaos, antes de
realizar o juizo de admissibilidade.

1. Arquiva liminarmente .

2. Realiza Sindicancia
Investigativa

3. Propde Termo de
Ajustamento de
Conduta

4. Realiza Sindicancia
Acusatéria

5. Realiza Procedimento
Administrativo

2.1 Arquiva .

2.2 Prop&e Termo de
Ajustamento de Conduta

2.3 Realiza Procedimento

Administrativo Disciplinar
Ordinario

2.4 Realiza Sindicancia
Acusatéria

4.1 - Arquiva

4.2 Aplica penalidade
(adverténcia ou
suspenséo de até 30 dias)

4.3 Realiza Procedimento
Administrativo Disciplinar
Ordinario

Disciplinar Ordinario

6. Realiza Procedimento
Administrativo
Disciplinar Sumario

7. Realiza Instrucio

preliminar sumaéria
0

6.1.1 Absolve

6.1.2 Aplica
penalidade

5.1.2 Absolve

5.1.1 Aplica
penalidade
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CAPITULO I - JUIZO DE ADMISSIBILIDADE

Descri¢ao sucinta: A avaliacao que ¢ feita pelo Procurador-Chefe ao tomar conhecimento
de fato supostamente irregular e que servira para subsidiar a decisdo de instaurar a instancia
disciplinar ou de promover o arquivamento liminar da representagcao/dentincia chama-se
juizo de admissibilidade.

Diagrama:

Arguiva liminarmente

—
. [:]
Instaura Sindicancia
3 Investigativa
[+]

Propoe Termo de
Ajustarnento de Conduta

LT iénci 3 N\
i 2, Analisa z s N \ [+]
da S 3, Decide
admissibilidade N
irreqularidade b ' = P
2 Instaura Sindicancia

Acusataria

L [+]

Autoridade instauradora

Instaura Procedimento
Administrativo Disciplinar
Surmario

L [+

CAPITULO 1-JUiZO DE ADMISSIBILIDADE

Instaura Procecimenta
Administrativo Disciplinar
Ordinario

[+]

b6 6 6 b6
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1. Toma ciéncia da irregularidade
Responsavel: Autoridade instauradora
Prazo: imediatamente.

Descrigcao: A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico ¢

obrigada a promover a sua apuracao imediata.

Antes da decisdo de instaurar a instancia disciplinar, ¢ necessario realizar o juizo de

admissibilidade, que ¢ a avaliagdo prévia fato supostamente irregular.
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2. Analisa admissibilidade
Responsavel: Autoridade instauradora.
Prazo: 15 (quinze) dias.

Descrigao: Na analise da admissibilidade da dentincia ou representacao, a autoridade

instauradora devera se atentar para:

» Os indicios de materialidade e autoria (justa causa que legitima a instauragao

de procedimento disciplinar);

A relevancia disciplinar do fato;

A auséncia de um autor conhecido;

A necessidade de mais elementos de informacao
A conduta do (s) agente (s) envolvidos

O tipo disciplinar da suposta infragao;

A eventual prescricao;

A estratégia de apuragao;

O grau de prioridade do caso

YV VvV Vv ¥V ¥V VY VY V V

E o procedimento mais adequado.

Portaria PGR/MPU n. 142/2022.

Art. 36. A analise da admissibilidade da representacdo ou dentincia permite a identificagdo de indicios
minimos de materialidade e de autoria, que sdo os elementos que conferem justa causa para a instauracao
de procedimentos disciplinares.

§ 1° Configura-se os indicios de autoria quando se verifica elementos de uma possivel participacdo do
servidor no episddio narrado.

§ 2° Configura-se indicios de materialidade quando o fato narrado tem elementos de verossimilhanga com

alguma infragdo disciplinar prevista em lei.

3. Decide
Responsavel: Autoridade instauradora.
Prazo: 5 dias.

Descricao: Apos realizar a andlise das informagdes contidas na dentncia ou na

representacao, a autoridade instauradora decidira qual a providéncia a ser adotada.

Para verificar a autenticidade acesse
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Na forma do art. 37 da Portaria PGR/MPU n. 142/2022, a decisao proferida no juizo

de admissibilidade pode resultar:

» Arquivamento Liminar:
= [dentificado falta de objeto;
= Ausentes indicios da participacao de servidor no fato narrado;
= O fato evidentemente ndo configurar infragdo disciplinar.

» Sindicancia Investigativa
= (Os fatos ndo justificam o arquivamento liminar;
= Nem a instauracao imediata de procedimento disciplinar;

= Notadamente pela auséncia de autoria ou pela insuficiéncia de elementos

de informagao.
» Proposicao de TAC — Termo de Ajustamento de Conduta:

= (Os fatos (abstratamente puniveis com adverténcia) e diante do
cumprimento dos demais requisitos, a autoridade poderd entender
adequada a adog¢do do instrumento como medida alternativa a instauracao

de sindicancia ou processo administrativo disciplinar.
» Sindicancia Acusatoria;

= Qs fatos indicam a presenca de indicios de materialidade e de autoria
referentes a infragdes leves e médias, puniveis com adverténcia ou

suspensao de até 30 dias.
» Procedimento Administrativo Disciplinar Sumario;

= Qs fatos indicam a presenga de indicios de autoria e de materialidade das
seguintes infragdes: Acumulacdo irregular de cargos publicos; Abandono

de cargo; e Inassiduidade habitual.
» Procedimento Administrativo Disciplinar Ordinario;

= Qs fatos indicam a presenca de indicios de autoria e de materialidade das
demais infragdes administrativas (excetuadas as hipoteses previstas para

o rito sumadrio), sendo a sua utiliza¢cdo obrigatdria nas infragdes puniveis

Para verificar a autenticidade acesse
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com suspensdo por mais de trinta dias, demissdo, cassacdo de

aposentadora ou disponibilidade ou destitui¢dao de cargo em comissao.
» Instru¢ao preliminar sumaria:

® Inicialmente os fatos indicam necessidade de complementacdo de
informagdes, podendo ser solicitadas ao representado ou a outros
servidores, setores e 0rgaos, antes de concluir o juizo de admissibilidade

previsto no art. 37.

Fim.

10
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CAPITULO II - ARQUIVAMENTO LIMINAR

Descricao sucinta: O arquivamento liminar do procedimento acontece por falta de objeto,
quando constatado ausentes indicios da participacdo de servidor do Ministério Publico da
Uniao no fato narrado ou quando o fato evidentemente nao configurar infracao disciplinar.

Diagrama:

1. Analisa 2. Determina
procedimento arquivamento

Procurador-Chefe

h

3. Arquiva

CAPITULO Il - ARQUIVAMENTO LIMINAR

Chefe de Gabinete

1. Analisa procedimento
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo: 15 dias

Descricao: Apods realizar o juizo de admissibilidade, a autoridade instauradora,
constatando a auséncia de indicios da participacdo de servidor do Ministério Publico da
Unido no fato narrado ou que o fato evidentemente ndo configura infragdo disciplinar,

promovera o arquivamento liminar do procedimento.

Observagido 1: Conforme o art. 30 da Portaria PGR/MPU n. 142/2022, o arquivamento liminar pode
resultar, ainda, da evidente prescrigdo da pretensdo punitiva da Administragio.

Observagido 2: Conforme o art. 38 da Portaria PGR/MPU n. 142/2022, quando a representacdo ou a
dentincia for genérica ou ndo indicar de forma clara a relagdo entre o fato e as atribui¢des funcionais do
servidor, devera ser devolvida ao subscritor para que sejam prestados esclarecimentos adicionais, sob pena
de arquivamento liminar do documento.
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2. Determina arquivamento
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo: 1 dia

Descrigao: Profere decisdo de arquivamento liminar do procedimento e determina

ao Chefe de Gabinete que comunique os interessados.

3. Arquiva
Responsavel: Chefe de Gabinete
Prazo: 1 dia

Descricao: Comunica interessados no procedimento a decisdo do Procurador-Chefe,

por copia, via Sistema Unico e Arquiva o procedimento.

Fim.

12

Para verificar a autenticidade acesse

Assinatura digital conjunta, primeira assinatura em 24/04/2023 16:25.

http://www.transparencia.mpf.mp.br/validacaodocumento.

Chave bee82133.1da393ab.7a3c32ae.a3ca231lc



CAPITULO III — SINDICANCIA INVESTIGATIVA

Descricao sucinta: A sindicancia investigativa constitui procedimento preliminar e
inquisitorial de apurac¢do de irregularidades no servigo publico, com vistas a verificar a
consisténcia de dentncias e representagdes, quando os fatos ndo justificarem o arquivamento
liminar e nem a imediata instaura¢ao de sindicancia acusatéria ou de processo administrativo
disciplinar.

Diagrama:

Propoe Termo de
~—» Ajustamento de Conduta

[+]

Instaura Sindicdncia
—> Acusatoria

Decide [+]

1 Instaura
sindicancia

2, Designa
responsavel

Procurador-Chefe

A 4 Instaura Procedimento
—» Administrativo Disciplinar

[+]

‘—b[ L. Arquiva

CAPITULO IN - SINDICANCIA INVESTIGATIVA

56 & &

O 4, Elabora
! Relatério

Servidor designado

1. Instaura sindicincia
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo: 15 dias

Descrigao: Ao verificar a consisténcia de dentncias e representacdes, percebendo
que os fatos ndo justificam o arquivamento liminar ¢ nem a imediata instauragcdo de
sindicancia acusatoria ou de processo administrativo disciplinar, a autoridade instaura a

Sindicéancia Investigativa.

Constitui um procedimento preliminar e inquisitorial de apuragdo de supostas
irregularidades administrativas. Prescinde de contraditério e ampla defesa (art. 37, inciso 11,

da Portaria PGR/MPU n. 142/2022).
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2. Designa responsavel
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo: 1 dia

Descrigao: A autoridade deve designar um responsavel para realizar a sindicancia
investigativa, que devera ser servidor estdvel e terd o prazo de 60 (sessenta) dias,

prorrogaveis, para a conclusdo dos trabalhos (art. 55 da Portaria PGR/MPU n. 142/2022).

Modelo de documento: O modelo da portaria encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo Portaria — modelo “Processos Correicionais -

Sindicéancia Investigativa - Portaria de Designa¢ao”.

3. Instrui
Responsavel: Servidor designado
Prazo: 60 (sessenta) dias, prorrogaveis

Descricao: Os atos de instru¢do da sindicancia investigativa compreendem a andlise
dos elementos de informacao apresentados na denuncia ou representagdo, a realizacao de
diligéncias e de oitivas e a producdo de informagdes necessarias para o esclarecimento dos
fatos, observando a informalidade, celeridade, economia processual e finalidade (art. 56 da

Portaria PGR/MPU n. 142/2022).

4. Elabora Relatorio
Responsavel: Servidor designado
Prazo: Finalizado o trabalho de investigagao

Descrigao: Elabora relatério que devera resumir as principais pecas dos autos e
apresentar manifestacao conclusiva. Caso seja identificado indicios suficientes de autoria e
materialidade, a autoridade competente poder propor:

» Celebracao de Termo de ajustamento de conduta (TAC);
= (Caso os fatos sejam abstratamente puniveis com adverténcia e diante
do cumprimento dos demais requisitos, poderd a autoridade propor a
adocdo do instrumento como medida alternativa a instauragdo de

sindicancia ou processo administrativo disciplinar.
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» Instauracio de sindicancia acusatodria;
= (Caso os fatos indicam presenca de indicios de materialidade e de
autoria, referentes a infragdes moderadas, que poderdo ser puniveis com
adverténcia ou suspencao de até 30 dias.

» Processo administrativo disciplinar ordinario.
= (Caso os fatos indicam presenca de indicios de materialidade e de
autoria, referentes a infracdes graves, que ndo poderdo ser puniveis com

adverténcia, nem suspencao de até 30 dias.

Contudo ap6s concluida a investigacao, ndo seja identificado indicios autoria e

materialidade o relatorio poderd propor:

» Arquivamento do feito.
= Adecisdo que determinar o arquivamento da sindicancia investigativa
devera ser motivada e ndo impedird a reabertura de procedimento caso

surjam novos elementos de informagao.

Observacio 1: Portaria PGR/MPU n. 142/2022, Art. 58. A sindicancia investigativa ndo podera resultar na
aplicacdo de penalidade disciplinar, situagdo que torna dispensavel a observdncia aos principios do
contraditério e da ampla defesa.

Observagio 2: Portaria PGR/MPU n. 142/2022, Art. 59. Paragrafo unico. O servidor responsavel pela
condugdo dos trabalhos na sindicancia investigativa ndo podera ser designado posteriormente para compor

o colegiado da sindicancia acusatdria ou do processo administrativo disciplinar..

Fim.
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CAPITULO IV- TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC):

Descricio sucinta: O Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) com o servidor envolvido
em fato irregular (art. 37, inciso IIl, da Portaria PGR/MPU n. 142/2022) é uma medida
alternativa a instaura¢do de sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

O instrumento pode ser aplicado nos casos de infragdes de natureza leve,
abstratamente puniveis com adverténcia. Podera ser proposto pela autoridade instauradora,

recomendado por comissdo designada para a apuragdo preliminar dos fatos ou ser requerido
pelo proprio interessado, podendo ser formalizado antes ou no curso de procedimentos
disciplinares.

O TAC tem por objetivo restabelecer a ordem interna administrativa, reeducar o
servidor e prevenir a ocorréncia de novas irregularidades.

Diagrama:

CAPITULO IV- TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC)

Interessado

7. Apresenta

informagdes

lustificativas
improcedentes

0. Instaura

procedimento
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1. Propde TAC
Responsavel: Procurador-Chefe; Comissdo ou Interessado
Prazo: 15 dias

Descrigao: Ao realizar o juizo de admissibilidade, no momento em que os fatos
irregulares chegarem ao seu conhecimento ou apo6s o relatério final da sindicancia
investigativa, e sendo fatos abstratamente puniveis com adverténcia, podera propor ao
servidor envolvido o Termo de Ajustamento de Conduta, como medida alternativa a

instauracao de sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

O TAC ainda pode ser proposto pelo Procurador-chefe no momento do
julgamento do processo administrativo disciplinar ordindrio ou da sindicancia acusatoria,

havendo ou nao a solicitagao da comissao ou do interessado nesse sentido

I. Propde TAC
Responsavel: Procurador-Chefe

Descricdo: O TAC pode ser formalizado no momento do juizo de

admissibilidade ou no curso de procedimentos disciplinares.

II. Recomenda TAC
Responsavel: Comissdo

Descri¢do: A recomendagdo do TAC poderda ser realizada quando da
elaboragdo do relatério final nas sindicancias investigativas e, como preliminar de
mérito, no relatério final da sindicacdo acusatoria ou do processo administrativo

disciplinar ordinario.

III. Requer TAC
Responsavel: Interessado
Descri¢ao: O TAC pode ser requerido pelo proprio interessado.

Nos procedimentos disciplinares em curso, o requerimento de TAC podera

ser feito pelo interessado no momento da apresentacdo da sua defesa escrita.
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O requerimento feito pelo interessado podera ser indeferido com base no juizo
de admissibilidade anterior que tenha concluido pelo ndo cabimento de TAC em

relacdo a irregularidade a ser apurada.

2. Formaliza TAC
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo: 1 dia

Descri¢ao: A formalizacdo do Termo de Ajustamento de Conduta obedecera as
disposi¢des contidas no Capitulo VI, Se¢do II, da Portaria PGR/MPU n. 142/2022, e
produzird efeitos com a assinatura do respectivo termo pelo servidor envolvido e da

autoridade instauradora.

Modelo de documento: O modelo do termo encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo Documento diverso — modelo “Processos

Correicionais - Termo de Ajustamento de Conduta - Formalizacio”.

3. Registra TAC
Responsavel: Divisao de Gestao de Pessoas
Prazo: 5 dias

Descri¢ao: Na forma do art. 65, § 3°, da Portaria PGR/MPU n. 142/2022, o TAC
devera ser registrado nos assentamentos funcionais do servidor e tera acesso sigiloso a
terceiros até o seu efetivo cumprimento ou até a conclusao do processo disciplinar que

decorrer de seu descumprimento.

4. Acompanha
Responsavel: Chefia imediata
Prazo: vigéncia inferior a 90 (noventa) dias

Descricdo: O chefe imediato do servidor acompanhard o cumprimento das
obrigacdes assumidas. Apds expirar o prazo de vigéncia o chefe imediato devera verificar o
cumprimento das obrigagdes assumidas e encaminhar o Termo de Ajustamento de Conduta

para a autoridade competente.
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I. Encaminha para homologacio
Responsavel: Chefia imediata
Prazo: expirado o prazo de vigéncia

Descrigao: Apos verificar o cumprimento integral das obrigagdes assumidas,
a chefia imediata encaminhard o TAC para homologacdo pela autoridade

instauradora.

II. Comunica descumprimento de TAC
Responsavel: Chefia imediata
Prazo: 5 (cinco) dias

Descrigao: Verificado o descumprimento da obrigagdo assumida no TAC, a
chefia imediata comunicara o fato a autoridade instauradora (art. 66, § 2, da Portaria

PGR/MPU n. 142/2022).

No caso de descumprimento do TAC, o servidor compromissado devera ser
intimado pela autoridade instauradora para prestar informagdes, confirme item 6

(Intima).

Para verificar a autenticidade acesse

5. Homologa
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo: esgotado o prazo de vigéncia

Descricdo: Constatado o cumprimento integral das obrigagdes assumidas
compromisso, a autoridade instauradora homologard o TAC e declarara extinta a

punibilidade (art. 66, § 1°, da Portaria PGR/MPU n. 142/2022).

Chave bee82133.1da393ab.7a3c32ae.a3ca231lc

6. Intima
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo: 15 (quinze) dias

Descri¢do: A autoridade instauradora devera intimar o compromissado para
apresentar informagdes sobre os motivos do seu descumprimento (art. 67 da Portaria

PGR/MPU n. 142/2022).
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7. Apresenta informacgoes
Responsavel: Interessado
Prazo: Quinze dias

Descri¢ao: O servidor compromissado apresentara justificativas referentes ao

descumprimento da obrigagdo assumida no TAC.

8. Conclui
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo: esgotado o prazo

Descricao: Recebe as justificativas prestadas pelo servidor compromissado e

delibera.

I.  Propde novo prazo
Responsavel: Procurador-Chefe

Descrigao: Caso sejam apresentadas justificativas plausiveis e procedentes
quanto ao atraso no cumprimento das obrigacdes do Termo de Ajustamento de
Conduta e considerada comprovada a auséncia das atividades laborais, por motivos
de licencas, a autoridade podera autorizar novo prazo para conclusdo das obrigagdes,

desde que nao exceda 90 dias contado do inicio da execugao do TAC.

II. Instaura procedimento disciplinar
Responsavel: Procurador-Chefe

Descri¢ao: Caso ndo sejam apresentadas as justificativas ou estas sejam
consideradas improcedentes, a autoridade determinara a instauragdo ou o
prosseguimento do procedimento disciplinar, desde que nao se tenha ultrapassado o

prazo prescricional.

Fim.
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CAPITULO V — SINDICANCIA ACUSATORIA

Descri¢ao sucinta: A sindicancia acusatoria € o instrumento de apuragao de irregularidades

administrativas de menor gravidade no servigo publico, infragdes que podem ensejar a

penalidade de adverténcia e de suspensao de até 30 (trinta) dias.

Diagrama:

CAPITULO V- SINDICANCIA ACUSATORIA
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1. Instaura e designa comissao de Sindicancia

Responsavel: Procurador-Chefe

Prazo: 15 dias

Descricdo: Ao realizar o juizo de admissibilidade, no momento em que os fatos
irregulares chegarem ao seu conhecimento ou apds o relatdrio final da sindicancia
investigativa, se forem constatados fatos que indiquem a presenga de indicios de
materialidade e de autoria referentes a infragdes leves e médias, abstratamente puniveis com
adverténcia ou suspensao de até 30 dias, deve-se instaurar sindicancia acusatoria, por meio

de uma portaria, que tera por objetivo designar a comissdo da sindicincia acusatoria

responsavel pela apuragao dos fatos.

Assinatura digital conjunta, primeira assinatura em 24/04/2023 16:25

http://www.transparencia.mpf.mp.br/validacaodocumento.

21

Chave



A sindicancia ¢ instaurada a partir da publicacao da portaria assinada pela autoridade
com competéncia disciplinar na Unidade (Procurador-Chefe), em ato que designard os

membros da comissdo que serd responsavel pela apuragido dos fatos.

A portaria devera conter:
» Os nomes dos sindicantes;
» O prazo para conclusdo dos trabalhos (30 dias prorrogaveis por igual
periodo);

» O nimero do processo que contém os fatos a serem apurados.

Deve-se abster de indicar expressamente quais sdo os fatos sob apuragao, bem como
o nome dos investigados, a fim de se evitar limitagdo inadequada ao escopo apuratorio e

garantir o respeito a imagem dos acusados.

Modelo de documento: O modelo da portaria encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo Portaria — modelo “Processos Correicionais -

Sindicancia Acusatoria - Portaria de instauracfo e designacao de comissao”.

2. Inicia sindicincia acusatdria
Responsavel: Comissdo Sindicante
Prazo: Imediatamente apds a ciéncia da portaria de designacao

Descricao: O presidente da comissdo deliberara pelo inicio dos trabalhos e designara

um secretario, devendo a indicacgao recair, preferencialmente, em um membro da comissao.

As reunides da comissao serdo registradas em atas que deverdo detalhar as

deliberagdes adotadas.
As reunides e as audiéncias das comissoes terdo carater reservado.

Modelo de documento: O modelo da ata encontra-se disponivel no Sistema Unico:
natureza administrativa — tipo ATA — modelo “Processos Correicionais - Sindicancia
Acusatoria - Ata de reunido de instalacdo e inicio dos trabalhos pela comissio

sindicante”.

3. Notifica acusado
Responsavel: Presidente da Comissdo Sindicante

Prazo: 1 dia
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Descrig¢ao: A Comissao notificara o servidor para que, na condicao de interessado,

tenha ciéncia da instauracdo do procedimento.

A notifica¢do prévia devera vir acompanhada da copia integral de documentos e

procedimentos em que constam as irregularidades administrativas imputadas ao interessado.

Modelo de documento: O modelo da notificagdo encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo Notificagdo — modelo “Processos Correicionais -

Sindicancia Acusatoria - Notificacao Prévia”.

4. Inicia instrugio probatoria
Responsavel: Comissao Sindicante
Prazo: Imediatamente.

Descrigao: A instrucao probatoria devera ser realizada dentro do prazo estipulado na

portaria de instauracao ou prorrogagao.

O inquérito administrativo obedecera ao principio do contraditorio, assegurada ao

acusado ampla defesa, com a utilizagdo dos meios e recursos admitidos em direito.

A Comissao promovera a tomada de depoimentos, acareagdes, investigacdes €
diligéncias que entender pertinentes, objetivando a coleta de provas, recorrendo, quando

necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidag¢do dos fatos.

Modelo de documento: O modelo da Ata encontra-se disponivel no Sistema Unico:
natureza administrativa — tipo Ata — modelo “Processos Correicionais - Sindicancia

Acusatoria - Ata de reunido para deliberagoes diversas™.

5. Interroga acusado
Responsavel: Comissdo Sindicante

Prazo: Imediatamente ap6s a producdo de todas as provas que a comissao entendeu

serem suficientes para o completo esclarecimento dos fatos.

Descricdo: Apds completar a instrugdo probatdria (testemunhas, documentos e

pericias), a comissdao promovera o interrogatorio do acusado.

Modelo de documento: O modelo do termo encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo Termo de Interrogatério — modelo “Processos

Correicionais - Sindicancia Acusatdria - Termo de Interrogatorio”.
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6. Conclui instrucio probatoria
Responsavel: Comissao Sindicante
Prazo: 1 dia

Descrigao: A fase de instrucao se encerra com a entrega do termo de indiciagdo ao
sindicado, demonstrando a convic¢do preliminar da comissdo acerca da tipificacdo da
infracdo disciplinar cometida, com especificagdo dos fatos a ele imputados e das respectivas
provas, ou com a entrega de um relatorio final antecipado com a sugestdo de arquivamento

do procedimento.

I.  Sugere arquivamento

Descrigao: Se apos a instrucao probatoria ficar concluido que nao ha indicios
minimos capazes de demonstrar a relacdo do sindicado com os fatos narrados ou
quando os fatos narrados, e mesmo confirmados, ndo configurarem uma
irregularidade administrativa (auséncia de indicio de materialidade), a comissdo

devera elaborar relatorio final com sugestao de arquivamento do feito.

O processo retornaré para analise da Autoridade competente na Unidade, para

analise e deliberagao.

II. Indicia sindicado

Descrigao: Se apos a instrugdo probatodria ficar concluido a existéncia de
infracdo disciplinar por parte do servidor, a comissao sindicante devera promover a
indiciagdo especificando os fatos a ele imputados, as respectivas provas e a

tipificagdo da conduta.

Uma vez indiciado, o servidor sera citado por mandado expedido pelo

presidente da comissdo para apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias.

A citagdo ¢ realizada por meio de mandado de citagdo, expedido pelo
Presidente da comissao, acompanhado do Termo de Indiciamento, disponibilizando-

se 0 acesso a integra do processo.

Modelo 1 de documento: O modelo do Mandado de Citagdo encontra-se disponivel
no Sistema Unico: natureza administrativa — tipo Mandado de Citagio — modelo

“Processos Correicionais — Sindicancia Acusatoria - Mandado de Citacao™.
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Modelo 2 de documento: O modelo do termo encontra-se disponivel no Sistema

Unico: natureza administrativa — tipo documento diverso — modelo “Processos

Correicionais - Sindicancia Acusatoria - Termo de Indiciacao”.

7.

Apresenta defesa
Responsavel: Indiciado
Prazo: 10 dias

Descrigao: O indiciado podera apresentar defesa escrita no prazo de 10 dias, sendo-

lhe assegurado vista do processo. Nao sendo apresentada defesa, o indiciado sera

considerado revel.

8.

Aprecia defesa
Responsavel: Comissdo Sindicante
Prazo: Razoavel

Descricao: Aprecia as razdes apresentadas na defesa escrita ou informa a autoridade

instauradora a revelia do interessado.

I.  Declara Revelia
Responsavel: autoridade instauradora

Descrigcao: A revelia sera declarada, por termo, nos autos do processo e

devolvera o prazo para a defesa.

Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo
designara um servidor como defensor dativo, que devera ser ocupante de cargo
efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao
do indiciado. Apods a designagdao o defensor dativo terda o prazo de 10 dias para

apresentar a defesa do Indiciado.

Elabora Relatorio final
Responsavel: Comissdo Sindicante

Prazo: Prazo razoavel dentro daquele estipulado na portaria
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Descrigao: Apreciada a defesa, a comissao devera elaborar relatério minucioso sobre
o0 processo, constando no documento o resumo das pecas principais dos autos e mencionando

as provas em que se baseou para formar a sua convicgao.

O relatorio serd sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do

servidor. Da sindicancia acusatoria podera resultar:

» O arquivamento do processo;
» A aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensao de até 30 (trinta) dias;
» Ou a instauragdo de processo disciplinar.

Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissdo devera indicar no relatério:
» O dispositivo legal ou regulamentar transgredido;
» As circunstancias agravantes ou atenuantes;
» Os antecedentes funcionais;
» Proposta de aplicagdo de penalidade, quando for o caso.

Concluido o Relatério Final, a Comissao o encaminhara a autoridade instauradora,

informando quem tem a competéncia para decidir.

Modelo de documento: O modelo do relatério final encontra-se disponivel no
Sistema Unico: natureza administrativa — tipo Relatério — modelo “Processos

Correicionais - Sindicancia Acusatoria - Relatorio Final”.

10. Julga
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo: 20 (vinte) dias a contar do recebimento do Relatorio Final

Descricao: Apos receber o Relatorio Final da Comissao a autoridade instauradora,
analisard o documento, podendo proceder ao arquivamento, aplicar penalidade de

adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias ou instaurar processo disciplinar.

I. Arquiva

Descricao: Constatando no relatério auséncia de materialidade e autoria a

autoridade promovera o arquivamento do feito.
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II.  Aplica penalidade

Descricao: Constatando no relatério materialidade e autoria cuja penalidade
seja de adverténcia ou suspensao de até 30 (trinta) dias, serd aplicado a penalidade ao

sindicado.

III.  Instaura processo disciplinar

Descrig¢ao: Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar a imposi¢ao
de penalidade de suspensao por mais de 30 (trinta) dias, de demissdo, cassacdo de
aposentadoria ou disponibilidade, ou destituicdo de cargo em comissdo, serd

obrigatéria a instauragdo de processo disciplinar.

Fim.
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CAPITULO VI-PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR ORDINARIO

Descri¢ao sucinta: O processo administrativo disciplinar ordinario ¢ o instrumento
destinado a apurar responsabilidade de servidor por infragao praticada no exercicio de suas

atribuicdes, ou que tenha relagdo com as atribui¢des do cargo em que se encontre investido.

Embora permita a apuragdo de irregularidades puniveis com adverténcia e suspensao
de até 30 (trinta) dias, devera ser obrigatoriamente instaurado quando for para a aplicacdo
da penalidade de suspensao superior a 30 (trinta) dias, demissdo, cassa¢cdo de aposentadoria

ou destitui¢dao de cargo em comissao.

Diagrama:
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1. Instaura e designa comissao
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo: 15 dias

Descricdo: Ao realizar o juizo de admissibilidade, no momento em que os fatos
irregulares chegarem ao seu conhecimento ou apos o relatdrio final da sindicancia

investigativa, se for constatado fatos que indiquem a presenca de indicios de autoria e de
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materialidade de infragdes graves, abstratamente puniveis com suspensao superior a 30 dias
e demissdo, deve-se instaurar o processo administrativo disciplinar ordinério, por meio de
uma portaria, que designara a comissao responsavel por conduzir os trabalhos de apuragao

dos fatos que serdo objeto do procedimento.

O processo administrativo disciplinar ordinario € instaurado a partir da publicacao
da portaria assinada pela autoridade com competéncia disciplinar na Unidade (Procurador-
Chefe), ato em que designard os membros da comissdo que sera responsavel pela apuracao

dos fatos.

A Portaria de instauragdo do PAD designara a comissao processante que devera ser
composta por trés pessoas entre membros ou servidores estaveis (preferencialmente,
bacharéis em Direito), indicando, dentre eles, o seu presidente, que devera ser ocupante de
cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao

do indiciado.

Nao deverd conter o registro do nome do indiciado nem a infragdo apurada,
limitando-se a indica¢do do nimero do procedimento objeto da apuragdo e a estabelecer o
prazo para a conclusao dos trabalhos (sessenta dias prorrogaveis por igual periodo, mediante

reconducdo da Comissao). Devera ser publicada no diario eletronico do MPF.

Modelo de documento: O modelo da Portaria encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo Portaria — modelo “Processos Correicionais —
Processo Administrativo Disciplinar Ordindrio - Portaria de instauracido de PAD

Ordinario e designacido de comissao™.

2. Inicia PAD
Responsavel: Comissao Processante
Prazo: Imediatamente ap6s ciéncia da portaria de designacao

Descrigao: O presidente da comissao deliberara pelo inicio dos trabalhos e designara
um secretario, via portaria, devendo a indicagdo recair, preferencialmente, em um de seus

membros.

As reunides da comissao serdo registradas em atas que deverdo detalhar as

deliberacdes adotadas. As reunides e as audiéncias das comissdes terdo carater reservado.

29

Para verificar a autenticidade acesse

Chave bee82133.1da393ab.7a3c32ae.a3ca231lc

Assinatura digital conjunta, primeira assinatura em 24/04/2023 16:25.

http://www.transparencia.mpf.mp.br/validacaodocumento.



Modelo 1 de documento: O modelo do Ata encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo Ata — modelo “Processos Correicionais — Processo
Administrativo Disciplinar Ordindrio - Ata de reuniio de instalacio e inicio dos

trabalhos”.

Modelo 2 de documento: O modelo da Portaria encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo Portaria — modelo “Processos Correicionais -

Processo Administrativo Disciplinar Ordinario - Portaria de designacio de Secretario”.

3. Comunica
Responsavel: Presidente da Comissao Processante
Prazo: Imediatamente apds a reunido de instalagdo e inicio dos trabalhos.

Descricao: A comunicagao de instalagao ¢ inicio dos trabalhos devera ser feita via
memorando e encaminhado a autoridade instauradora, a chefia imediata do interessado e ao
responsavel pela area de Gestdo de Pessoas da unidade do Ministério Publico Federal ao

final da reunido.

Modelo de documento 1: O modelo do memorando encontra-se disponivel no
Sistema Unico: natureza administrativa — tipo memorando — modelo “Processos
Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Ordindrio - Comunica¢do de

instalacdo e inicio dos trabalhos da comissio a autoridade instauradora™.

Modelo de documento 2: O modelo do memorando encontra-se disponivel no
Sistema Unico: natureza administrativa — tipo memorando — modelo “Processos
Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Ordinario - Comunica¢io de inicio

dos trabalhos e de Notificacdo Prévia do interessado a Divisao de Gestao de Pessoas™.

Modelo de documento 3: O modelo do memorando encontra-se disponivel no
Sistema Unico: natureza administrativa — tipo memorando — modelo “Processos
Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Ordinario - Comunicacio de
instalacdo e inicio dos trabalhos e de Notificacdo Prévia do interessado ao chefe

imediato™.

4. Notifica interessado

Responsavel: Presidente da Comissao Processante
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Prazo: Imediatamente apds a reunido de instalagdo e inicio dos trabalhos.

Descricao: A Comissdo notificara o servidor para que, na condi¢do de interessado,

tenha ciéncia da instaura¢ao do procedimento.

A notificagdo prévia devera vir acompanhada da permissdao de visibilidade ou de
copia integral de documentos e procedimentos em que constam as irregularidades

administrativas imputadas ao interessado.

O ato de notificagdo mencionard que o interessado poderd acompanhar o
procedimento pessoalmente ou por procurador, podendo ter vista dos autos, arrolar
testemunhas, produzir provas e contraprovas ¢ formular quesitos, quando se tratar de prova

pericial (art. 102, § 2°, da Portaria PGR/MPF n. 142/2022).

Modelo de documento: O modelo da Notifica¢@o encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo Notificagio— modelo “Processos Correicionais —

Processo Administrativo Disciplinar Ordinario - Notificacao Prévia”.

5. Inicia instrucio probatoria
Responsavel: Comissao Processante
Prazo: Dentro do prazo estipulado na portaria de instauragao ou prorrogagao

Descri¢cdo: O inquérito administrativo obedecerd ao principio do contraditorio,
assegurada ao acusado ampla defesa, com a utilizacdo dos meios e recursos admitidos em

direito.

A instrucao obedecera as disposi¢des contidas na Se¢dao V, Subsecodes I e II, da

Portaria PGR/MPU n. 142/2022.

A Comissdo promoverd a tomada de depoimentos, acareagdes, investigacdes e
diligéncias que entender pertinentes, objetivando a coleta de provas, recorrendo, quando

necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidacao dos fatos.

Modelo 1 de documento: O modelo de Ata encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo Ata — modelo “Processos Correicionais — Processo

Administrativo Disciplinar Ordindrio - Ata de reunido para deliberagdes diversas™.

Modelo 2 de documento: O modelo de mandado de intimagdo encontra-se

disponivel no Sistema Unico: natureza administrativa — tipo mandado de intimagdo —
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modelo “Processos Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Ordinario -

Mandado de Intimac¢ao de Testemunha™.

Modelo 3 de documento: O modelo de comunicagdo de intimag¢do encontra-se
disponivel no Sistema Unico: natureza administrativa — tipo memorando — modelo
“Processos Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Ordinario - Comunicagao

de intimacdo ao chefe imediato™.

Modelo 4 de documento: O modelo do termo de oitiva encontra-se disponivel no
Sistema Unico: natureza administrativa — tipo documento diverso — modelo “Processos

Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Ordinario - Termo de Oitiva™.

6. Interroga
Responsavel: Comissao Processante
Prazo: Dentro do prazo estipulado na portaria de instauragido ou prorrogacao

Descricao: O interrogatorio ¢ o ato da instrucdo que permite ao suposto autor da

infragdo apresentar a sua versao sobre os fatos, exercendo a autodefesa.

A comissdao promovera o interrogatério do acusado, observados os procedimentos
previstos nos artigos 157 e 158 da Lei n. 8.112, bem ainda as disposi¢des contidas na Se¢ao

V, Subsecdo IV, da Portaria PGR/MPF n. 142/2022.

Modelo de documento: O modelo do termo de Interrogatorio encontra-se disponivel
no Sistema Unico: natureza administrativa — tipo Termo de Interrogatéorio — modelo
“Processos Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Ordinario - Termo de

Interrogatorio”.

7. Indicia
Responsavel: Comissao Processante
Prazo: Dentro do prazo estipulado na portaria de instauragao ou prorrogacao

Descrigao: A indiciagdo encerra a fase de instru¢dao do processo e se consubstancia
na demonstracao da convic¢do preliminar da comissdo acerca da tipificagao da infragcao
disciplinar cometida, com especificagdo dos fatos imputados ao acusado e das respectivas

provas. Deve apresentar o fato com todas as suas circunstancias, em especial, a narragdo de

32

Para verificar a autenticidade acesse

Chave bee82133.1da393ab.7a3c32ae.a3ca231lc

Assinatura digital conjunta, primeira assinatura em 24/04/2023 16:25.

http://www.transparencia.mpf.mp.br/validacaodocumento.



como a conduta foi praticada, o lugar e o tempo, os meios empregados, o resultado que

produziu e os motivos que a determinaram.

O indiciamento deve apresentar o fato com todas as suas circunstancias, em especial,
a narragdo de como a conduta foi praticada, o lugar e o tempo, os meios empregados, o

resultado que produziu e os motivos que a determinaram e as respectivas provas.

A comissdo deve indicar no ato os dispositivos legais em tese violados que serviram

de fundamento para o reconhecimento da tipicidade da conduta.

A comissdao podera apresentar relatério opinando por nao indiciar o interessado,
quando a instrugdo processual resultar no reconhecimento de que ndo concorreu para a
pratica da irregularidade ou na comprovagao da inexisténcia do fato ou da sua atipicidade

disciplinar (Se¢do V, Subsecao V, da Portaria PGR/MPF n. 142/2022).

Modelo de documento: O modelo do Ato de indiciamento encontra-se disponivel
no Sistema Unico: natureza administrativa — tipo documento diverso — modelo “Processos

Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Ordinario — Termo de Indicia¢do”.

8. Cita
Responsavel: Presidente da Comissao Processante
Prazo: No ato de indiciamento

Descricdo: O indiciado serd citado por mandado expedido pelo presidente da

comissao para apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias.

A citacdo ¢ realizada por meio de mandado de citagao, expedido pelo Presidente da
comissdo, acompanhado do Termo de Indiciamento, disponibilizando-se o acesso a integra

do processo.

Modelo 1 de documento: O modelo do Mandado de Citagdo encontra-se disponivel
no Sistema Unico: natureza administrativa — tipo Mandado de Citagdo — modelo
“Processos Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Ordinario - Mandado de
Citac¢ao”.

Modelo 2 de documento: O modelo do Edital de Citagdo encontra-se disponivel no
Sistema Unico: natureza administrativa — tipo Edital — modelo “Processos Correicionais

— Processo Administrativo Disciplinar Ordinario - Edital de Citacao™.
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Modelo 3 de documento: O modelo do Termo de Citagdo por Hora Certa encontra-
se disponivel no Sistema Unico: natureza administrativa — tipo documento diverso —
modelo “Processos Correicionais - Processo Administrativo Disciplinar Ordinario - Termo

de Citaciao por Hora Certa”.

9. Apresenta defesa escrita
Responsavel: Indiciado
Prazo: 10 (dez) dias

Descrigao: O indiciado podera apresentar defesa escrita, sendo-lhe assegurado vista

do processo. Nao sendo apresentada defesa, o indiciado serd considerado revel.

10. Aprecia defesa
Responsavel: Comissao Processante
Prazo: 1 dia

Descricao: Aprecia as razoes de defesa ou informar a revelia a autoridade

instauradora.

Para verificar a autenticidade acesse

I.  Declara Revelia
Responsavel: autoridade instauradora

Descri¢ao: Nao sendo apresentada defesa, o indiciado serd considerado
REVEL (art. 140 da Portaria PGR/MPU n. 142/2022). A revelia sera declarada, por

termo nos autos do processo e devolverd o prazo para a defesa.

Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo
designarda um servidor como defensor dativo, que devera ser ocupante de cargo
efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao

do indiciado.

Modelo 1 de documento: O modelo do Termo de Revelia encontra-se
disponivel no Sistema Unico: natureza administrativa — tipo documento diverso —
modelo “Processos Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Ordinario -

Termo de Revelia™.

Modelo 2 de documento: O modelo de Portaria designa¢do de defensor

encontra-se disponivel no Sistema Unico: natureza administrativa — tipo Portaria —
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modelo “Processos Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Ordinario -

Portaria de designagio de defensor”.

11. Elabora relatorio final
Responsavel: Comissao Processante
Prazo: Dentro do prazo estipulado na portaria de instauragido ou prorrogacao

Descricdo: Apreciada a defesa, a comissdo elaborard relatério minucioso, onde
resumird as pegas principais dos autos € mencionara as provas em que se baseou para formar

a sua convicgao.

O relatorio serd sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do
servidor. Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissdo indicard o dispositivo
legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes e
os antecedentes funcionais, enfrentard os argumentos apresentados pela defesa e apresentara

a sugestdo da penalidade a ser aplicada.

O relatorio pode conter sugestdes sobre medidas a serem adotadas pela
Administracdo para evitar a repeticdo de fatos ou de irregularidades semelhantes aos

apurados no processo administrativo disciplinar.

Se um dos membros da comissdo discordar da conclusdo dos demais, oferecera

relatorio final em apartado.

O processo disciplinar, com o relatorio da comissao, sera remetido a autoridade que

determinou a sua instauragao, para julgamento.

Modelo de documento: O modelo do relatdrio encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo relatério — modelo “Processos Correicionais -

Administrativo Disciplinar Ordindrio - Relatério Final”.

12. Julga

Responsavel: Autoridade competente (Procurador-Chefe ou Procurador-Geral da

Republica, conforme o caso).
Prazo: 20 (vinte) dias a contar do recebimento do Relatorio Final

Descrig¢ao: Se a penalidade a ser aplicada exceder a algada de julgamento pelo

Procurador-Chefe (art. 33, IX, do RIA do MPF), o processo serd encaminhado ao
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Procurador-Geral da Republica, que decidira em igual prazo (art. 25 da Portaria PGR/MPU
N. 142/2022).

A autoridade julgadora poderd contar com o auxilio da Assessoria Juridica para
avaliar a regularidade formal do processo, que compreende, dentre outros, a verificagdo da
competéncia da autoridade instauradora, adequag¢dao do procedimento, atendimento dos
requisitos legais para a formacdo da comissdo, regularidade dos atos de instalacdo,
prorrogagdo e reconducdo, cumprimento dos prazos legais, observancia do contraditorio e
ampla defesa, observancia de todas as fases do processo na ordem em que fora disciplinada

na legislagdao, bem ainda a ocorréncia de prescrigao.

Na sequéncia, a autoridade julgadora avaliaré aspectos relacionados ao mérito, como
a suficiéncia da prova produzida, a legalidade do enquadramento juridico e a adequagdo da
penalidade imposta, decidindo pelo arquivamento do feito, quando constatar a auséncia de

materialidade e de autoria ou a inocéncia do investigado, ou pela aplicagdo de penalidade.

Verificando que a penalidade a ser aplicada excede a sua alcada de competéncia,

encaminha o feito a autoridade competente para julgamento.

I. Arquiva

Descricao: Constatando no relatorio auséncia de materialidade e autoria a

autoridade promovera o arquivamento do feito.

II.  Aplica penalidade

Descricao: Constatada a materialidade e a autoria aplica-se a penalidade.

III. Encaminha para autoridade superior

Descrigao: Se a penalidade a ser aplicada exceder a alcada da autoridade
instauradora do processo, este serd encaminhado a autoridade competente, que

decidird em igual prazo.

Observacio 1: Considera-se importante destacar a “SUBSECAO VII: DO JULGAMENTO” constante na
Portaria PGR/MPF n. 142/2022.
O processo de julgamento pode ser melhor subsidiado com a completa leitura do Art. 146 ao Art. 165.

13. Publica
Responsavel: Autoridade Julgadora

Prazo: Imediatamente ap6s o julgamento do feito.
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Descrigao: A decisdo que concluir pela responsabilidade administrativa do servidor
deve vir acompanhada da publicag¢do do ato de imposi¢@o de penalidade para seu imediato
cumprimento, sem necessidade de que se aguarde o término do prazo para a interposicao de

pedido de reconsideracao ou de recurso administrativo.

A portaria de imposicao de penalidade devera ser publicada no Diario Oficial da
Unido, nos casos de demissdo, cassacdo de aposentadoria ou destitui¢do do cargo em
comissao, ou no Diario do Ministério Publico Federal Eletronico (DMPF-¢), nos casos de
adverténcia e suspensao, devendo conter a identificagdo da autoridade julgadora, o nome,
cargo ¢ matricula do servidor, o dispositivo legal infringindo e a penalidade aplicada (art.

156 e seus paragrafos, da Portaria PGR/MPU n. 142/2022).

14. Cientifica interessado
Responsavel: Divisao de Gestao de Pessoas
Prazo: imediatamente ap6s a publicacdo do ato.

Descricao: Publicado o ato de imposicdo da penalidade, os autos devem ser
encaminhados a area de pessoal para ciéncia ao interessado, adog¢ao das providéncias para o
cumprimento da sancao, se for o caso, e o registro dos fatos nos assentamentos funcionais

do servidor e as providéncias.

15. Pede reconsideracio e/ou interpoe recurso
Responsavel: interessado

Prazo: O prazo para o pedido de reconsideragao ou de recurso ¢ de 30 (trinta) dias,

a contar da ciéncia, pelo interessado, do inteiro teor das razdes da decisdo a ser impugnada.

\

Descrigao: Cabe pedido de reconsideragdo a autoridade que houver proferido a

primeira decisdao, nao podendo ser renovado.

O pedido de reconsideragao devera ser despachado no prazo de 5 (cinco) dias e
decidido dentro de 30 (trinta) dias. Quando a reconsidera¢dao for formulada solicitando
expressamente a conversao do pedido em recurso, a autoridade que proferiu a decisdo, caso
ndo a reconsidere, deverd encaminhar o feito ao Procurador-Geral da Republica, a quem
compete decidir, em ultima instancia, os recursos administrativos da decisdo do Procurador-

Chefe em matéria disciplinar.
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Observacio: DA REVISAO DO PROCESSO

Conforme o art. 176 da Portaria PGR/MPU n. 142/2022, o processo administrativo disciplinar e a
sindicancia acusatoria poderdo ser revistos a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando se aduzirem
fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido ou a inadequagao da penalidade
aplicada.

O requerimento sera dirigido ao Procurador-Geral da Republica que, se autorizar a revisdo, encaminhara o
pedido a chefia da unidade correspondente, da qual tenha originado o processo disciplinar, para constitui¢do
de comissdo.

Conforme o art. 185 da Portaria PGR/MPU n. 142/2022, julgada procedente a revisdo, sera reduzida,
alterada ou extinta a penalidade aplicada, com o consequente restabelecimento, total ou parcial, dos direitos
do servidor privados em razdo da pena imposta, exceto em relacdo a destituicdo do cargo em comissdo, que
sera convertida em exoneracao.

Da revisao do processo ndo podera resultar agravamento de penalidade.

Fim
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CAPITULO VII - PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR SUMARIO

Descricio sucinta: O procedimento administrativo disciplinar sumario ¢ o instrumento

destinado a apuracdo das seguintes infragdes disciplinares:

I - Acumulacao irregular de cargos publicos;

IT - Abandono de cargo;

III — Inassiduidade habitual.

Diagrama:

CAPITULO VII - PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR SUMARIO
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1. Constata irregularidade

Responsavel: Procurador-Chefe

Prazo: Assim que verificada a situacao irregular

Descri¢ao: Ao constatar a presenga de indicios de autoria e de materialidade de

acumulagdo ilegal de cargos publicos, de abandono de cargo ou de inassiduidade habitual, a

autoridade deverd adotar imediatamente as providéncias cabiveis.

I.

Constata acumulacio ilegal de cargos, empregos e fun¢oes publicas

Responsavel: Procurador-Chefe
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Descrigao: Detectada a acumulagao ilegal de cargos, empregos ou fungdes
publicas, a autoridade devera notificar o servidor, por intermédio de sua chefia
imediata, para apresentar op¢ao no prazo improrrogavel de 10 (dez) dias, contados

da data de ciéncia.

Na hipotese de transcorrer o prazo de 10 (dez) dias sem a manifestagdao do
servidor irregular, a autoridade instauradora adotara o procedimento sumadrio para a

apuragdo e regularizagdo imediata.

Modelo de documento: O modelo da notificacdo encontra-se disponivel no
Sistema Unico: natureza administrativa — tipo Notificagdo — modelo “Processos
Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Sumario - Notificagdo para

apresentar op¢io”.

Observacio. Artigos 75 da Portaria PGR/MPU n. 142/2022.

Art. 75. Ressalvados os casos previstos na Constituicdo Federal, ¢ vedada acumulag@o de cargos publicos.
§ 1° A proibi¢do de acumular estende-se a empregos e fungdes ¢ abrange autarquias, fundagdes, empresas
publicas, sociedades de economia mista, suas subsididrias, e sociedades controladas, direta ou indiretamente,

pelo poder publico, da Unido, do Distrito Federal, dos Estados e dos Municipios.

§ 2° A acumulacdo de cargos, ainda que licita, fica condicionada & comprovagdo da compatibilidade de
horarios.

II. Constata abandono de cargo ou inassiduidade habitual
Responsavel: Procurador-Chefe

Descri¢do: Caso os fatos configurem abandono de cargo ou inassiduidade
habitual, deve-se imediatamente instaurar o processo administrativo disciplinar
sumario, por intermédio de portaria, que terd por objetivo designar a comissao

responsavel pela apuragdo dos fatos.

Observacao. Artigos 78 e 79 da Portaria PGR/MPU n. 142/2022.

Art. 78. Configura abandono de cargo a auséncia intencional do servidor ao servico por mais de trinta dias
consecutivos.

§ 1° Para a tipificac@o da conduta, a Administragdo devera apresentar elementos concretos da intengao de
abandonar o servigo, demonstrando que as faltas foram uma opgao do servidor e ndo decorreram de uma
situacdo impeditiva, insuperavel e alheia a sua vontade.
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§ 2° A contagem do periodo superior a trinta dias deverd ser realizada incluindo-se no célculo os finais de
semana, feriados e dias de ponto facultativo que estejam compreendidos no periodo de auséncias
consecutivas e ininterruptas do servidor.

Art. 79. Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servigo, sem causa justificada, por sessenta dias,
interpoladamente, durante o periodo de doze meses.

Paragrafo nico. Para a configuracdo da infracdo prevista no caput ¢ necessaria a individualizacdo dos
sessenta dias tteis de auséncia ndo compensadas e ndo abonadas, excluindo-se do computo os finais de
semana, feriados e dias de ponto facultativo intercalados entre os dias de faltas.

2. Instaura e designa Comissao
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo: 5 (Cinco) dias.

Descri¢do: O Processo Administrativo Disciplinar Ordinario Sumario inicia-se com
a publicagdo da portaria de instauracdo e designacdo de comissdo pela autoridade

responsavel.

A Portaria designard a comissdo processante que devera ser composta por dois
servidores estaveis. Devera ainda indicar a autoria e a materialidade da transgressao objeto
da apuragdo e o prazo para a conclusdo dos trabalhos (trinta dias prorrogdveis por mais

quinze).

Modelo de documento: O modelo da Portaria encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo Portaria — modelo “Processos Correicionais —
Processo Administrativo Disciplinar Sumadrio - Portaria de instauracio e designa¢ao de

comissio — Abandono de cargo”.

Modelo de documento: O modelo da Portaria encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo Portaria — modelo “Processos Correicionais —
Processo Administrativo Disciplinar Sumadrio - Portaria de instauracio e designa¢ao de

comissio — Acumulacgio irregular de cargos publicos™.

Modelo de documento: O modelo da Portaria encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo Portaria — modelo “Processos Correicionais —
Processo Administrativo Disciplinar Sumadrio - Portaria de instauracio e designa¢ao de

comissio - Inassiduidade Habitual”.
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3. Inicia PAD Sumario
Responsavel: Comissdo Processante
Prazo: Imediatamente apds ciéncia da portaria de designacao

Descrigao: O presidente da comissao deliberara pelo inicio dos trabalhos e designara

um secretario, podendo a indicagdo recair em um de seus membros.

As reunides da comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar as

deliberagdes. As reunides e as audiéncias das comissoes terdo carater reservado.

Modelo de documento: O modelo do Ata encontra-se disponivel no Sistema Unico:
natureza administrativa — tipo Ata — modelo “Processos Correicionais - Processo

Administrativo Disciplinar Sumario - Ata de reunifio de instalacio e inicio dos trabalhos™.

4. Indicia
Responsavel: Comissdao Processante
Prazo: 3 (trés) dias contados da publicagdo do ato que constituiu a comissao

Descri¢do: A comissdo lavrard, até trés dias apos a publicacdo do ato que a
constituiu, termo de indiciacdo em que serdo transcritas a indicagdo da autoria (nome e
matricula do servidor) e a materialidade, especificamente para a hipotese acumulo irregular
de cargos publicos devera constar no termo a descricdo dos cargos, empregos ou fungdes
publicas em situagdo de acumulacao ilegal, dos 6rgaos ou entidades de vinculacao, das datas

de ingresso, do horario de trabalho e do correspondente regime juridico.

Por fim devera ser realizada a citagdo pessoal do servidor indiciado para, no prazo

de 5 (cinco) dias, apresentar a defesa escrita.

Modelo de documento 1: O modelo do Termo encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo documento diverso — modelo “Processos
Correicionais - Processo Administrativo Disciplinar Sumario - Termo de Indiciacdo —

Abandono de cargo”.

Modelo de documento 2: O modelo do Termo encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo documento diverso — modelo “Processos
Correicionais - Processo Administrativo Disciplinar Sumdrio - Termo de Indiciagdo

Acumulagio irregular de cargos publicos™.
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Modelo de documento 3: O modelo do Termo encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo documento diverso — modelo “Processos

Correicionais - Processo Administrativo Disciplinar Sumadrio - Inassiduidade Habitual”.

5. Cita
Responsavel: Presidente da Comissao Processante
Prazo: No ato de indiciamento

Descri¢ao: No ato de indiciamento, a comissdo promovera a citacdo pessoal do
servidor indiciado, ou por intermédio de sua chefia imediata, para, no prazo de cinco dias,
apresentar defesa escrita, assegurando-se-lhe vista do processo na reparticdo, observada a

necessidade de citagdo por edital.

Modelo 1 de documento: O modelo do edital encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo edital — modelo “Processos Correicionais - Processo

Administrativo Disciplinar Sumadrio - Edital de Cita¢ao™.

Modelo 2 de documento: O modelo do Mandado encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo mandado de citagdo — modelo “Processos
Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Sumério - Mandado de Citacao -

Abandono de cargo”.

Modelo 3 de documento: O modelo do Mandado encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo mandado de citagdo — modelo “Processos
Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Sumério - Mandado de Citacao -

Acumulagio irregular de cargos publicos™.

Modelo 4 de documento: O modelo do Mandado encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo mandado de citagdo — modelo “Processos
Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Sumério - Mandado de Citacao -

Inassiduidade Habitual”.

6. Realiza defesa escrita
Responsavel: Indiciado

Prazo: 5 (cinco) dias
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Descrigao: O indiciado podera apresentar defesa escrita, sendo-lhe assegurado vista

do processo. Nao sendo apresentada defesa, o indiciado sera considerado revel.

Observacdo. As proximas atividades estdo descritas dentro da SECAO V DO PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR ORDINARIO da Portaria PGR/MPF n. 142/2022.

Conforme instrugdo do Art. 88. O procedimento administrativo disciplinar submetido ao rito sumario rege-se
pelas disposicdes desta secdo, observando-se, subsidiariamente, as regras do processo administrativo
disciplinar ordinario previstos nesta Portaria, no que lhe for aplicavel.

7. Aprecia defesa
Responsavel: Comissao Processante
Prazo: 1 dia

Descri¢ao: Aprecia as razoes de defesa ou informar a revelia a autoridade

instauradora.

I.  Declara Revelia
Responsavel: autoridade instauradora

Descricdo: Nao sendo apresentada defesa, o indiciado serd considerado
REVEL (art. 140 da Portaria PGR/MPU n. 142/2022). A revelia sera declarada, por

termo nos autos do processo e devolvera o prazo para a defesa.

Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo
designara um servidor como defensor dativo, que devera ser ocupante de cargo
efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao

do indiciado.

Modelo 1 de documento: O modelo do Termo de Revelia encontra-se
disponivel no Sistema Unico: natureza administrativa — tipo documento diverso —
modelo “Processos Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Sumario -

Termo de Revelia™.

Modelo 2 de documento: O modelo de Portaria designagao de defensor
encontra-se disponivel no Sistema Unico: natureza administrativa — tipo Portaria —
modelo “Processos Correicionais — Processo Administrativo Disciplinar Sumario -

Portaria de designac¢ao de defensor™.
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8. Elabora relatorio Final
Responsavel: Comissdo Processante
Prazo: razoavel

Descrigao: Apresentada a defesa, a comissao elaborara relatorio conclusivo quanto
a inocéncia ou a responsabilidade do servidor, em que resumira as pegas principais dos autos,
devera opinar sobre a licitude da acumulagdo (especificamente para a hipotese acumulo
irregular de cargos publicos), indicara o respectivo dispositivo legal e remetera o processo a

autoridade instauradora, para julgamento.

Modelo de documento 1: O modelo do relatério encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo relatéorio — modelo “Processos Correicionais -

Processo Administrativo Disciplinar Sumadrio - Relatério Final - Abandono de cargo”.

Modelo de documento 2: O modelo do relatério encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo relatério — modelo “Processos Correicionais -
Processo Administrativo Disciplinar Sumario - Relatorio Final - Acumulagio irregular de

cargos publicos”.

Modelo de documento 3: O modelo do relatério encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo relatério — modelo “Processos Correicionais -

Processo Administrativo Disciplinar Sumadrio - Relatério Final - Inassiduidade Habitual™.

9. Encaminha a Procuradoria Geral da Republica
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo: 5 (cinco) dias, contados do recebimento do processo.

Descri¢ao: O Procurador-Chefe encaminhara o processo ao Procurador-Geral da

Republica para que seja proferido o julgamento.

Fim
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