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CARTILHA LAPIDAR: O NOVO PROCESSO ADMINISTRATIVO CORRECIONAL

RPALAVIRA DO CGOVIERNADOR

O Estado do Parana é territdrio rico em recursos e no comprometimento
de sua gente com o desenvolvimento. Esse cenario, que tanto nos anima
a trabalhar, ndo pode ser ameacado por pessoas mal-intencionadas. Por
isso, o enfrentamento constante a corrupcdo é um dos pilares do
servico publico estadual para garantirmos um ambiente seguro e
integro a vocé servidor e a todos que veem no Parana oportunidade de
investimento.

A Lei n® 20.656/2021 foi proposta pelo Governo do Estado para dar
mais uma ferramenta a esse enfrentamento. Ao disciplinarmos normas
gerais e procedimentos especiais sobre atos e processos
administrativos, estabelecemos passos para que toda e qualquer
denuncia de conduta irregular seja investigada e alcancemos a
exceléncia na administracdo publica.

Temos construido uma gestao pautada na ética e na probidade,
dedicada ao bom atendimento da populacdo. Por isso, buscamos
mecanismos que promovam esses valores e que inibam eventuais
irregularidades ou condutas inadequadas no servi¢co publico estadual.

Todos vocés, que lidam diariamente com procedimentos de correicdo
de condutas, sdo essenciais para que o paranaense tenha o servico
publico integro e ético, que reflita os valores do povo trabalhador e
dedicado que temos em nosso Estado. Vocés sdo elos importantes
dessa corrente do bem, que protege a gestdo estadual de maus
servidores e de interesses que nada tém a ver com o protagonismo
nacional assumido pelo Parana.

Carlos Massa Ratinho Junior
GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA
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PALAVIRA DO CONTROLADOR

Colegas servidores,

A histéria nos mostra que ndo podemos baixar a guarda quando se
trata de proteger a administracdo publica de atitudes lesivas. A
Controladoria-Geral do Estado mantém procedimentos para prevenir e
identificar atos de corrup¢do, mas, também, para punir responsaveis e
corrigir condutas que prejudiquem o servico publico paranaense.

A Lei n?20.656/2021 traz seguranca para todos aqueles que trabalham
com sindicancias e processos administrativos, detalhando e
completando procedimentos a serem adotados para garantir a
integridade e justica, nesse momento delicado da administracdo
publica. Também da seguranca ao servidor investigado, que tem a
certeza de um processo justo, com ampla defesa, e alicercado na ética.

Quando se chega ao ponto da correi¢cdo, todas as outras acdes foram
aplicadas e, naquele caso, ndo surtiram o efeito desejado. E o momento
de avaliar se o problema tem origem intencional ou se estd no
procedimento. Com esse conhecimento, a gestdo publica pode criar
barreiras que inibam corrupcao e outras acdes incompativeis com a
probidade exigida pelo servico publico.

Nesse guia sobre a nova lei, a equipe da Coordenadoria de Corregedoria,
da CGE, se debrucou para destacar os pontos fundamentais para que os
processos de correicdo sejam efetivos e protejam a honestidade e
integridade dos servidores publicos do Parana.

Raul Clei Coccaro Siqueira
CONTROLADOR-GERAL DO ESTADO DO PARANA
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A Coordenadoria de Corregedoria (CCOR) €& a divisao da
Controladoria-Geral do Estado (CGE) que tem por atribuicao orientar,
fiscalizar e regular atendimento dos principios constitucionais e o
ordenamento juridico relativo a apuracao de irregularidades cometidas
por agentes publicos, quando no exercicio das funcdes publicas, em
especial nos aspectos de ordem disciplinar. Investiga reclamacdes e
denuncias sobre irregularidade por ato de omissao praticado pelos
Agentes Publicos na Administracao Publica, emitindo recomendacdes
aos Orgdos e Entidades, para evitar abusos ou a ocorréncia de
irregularidades no ambito de sua competéncia.

Apura e procede a correicdo de irregularidades administrativas.
Fiscaliza e inspeciona o exercicio das atividades desenvolvidas pelos
servidores publicos, podendo ainda instaurar e conduzir
procedimentos correcionais.

No dmbito da Lei n212.846/2013, a Corregedoria é o 6rgdo competente
para instaurar e julgar Processo Administrativo de Responsabilizacdo
(PAR) em face de pessoas juridicas, bem como pela celebracdo de
Acordos de Leniéncia.

DUVIDAS DO SERVIDOR SOBRE O LAPIDAR
Acesse: https://www.cge.pr.gov.br/Formulario/Lapidar-responde

Lapidar Responde

DUVIDAS DO CIDADAO
Atendimento a popula¢ao através do telefone 0800-041-1113 (liga¢ao
gratuita) e pelo Whatsapp (41) 3883-4014.
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1. INTRODUCAO

Caro Servidor,

No dia 3 de agosto de 2021 foi publicado no Didrio Oficial do Estado do
Parana a Lei Estadual n 20.656/2021, que estabelece normas gerais e
procedimentos especiais sobre atos e processos administrativos no
ambito do Estado do Parana.

A Lei trouxe diversas novidades quanto a instauracdo de processos
administrativos no Parand, em especial quanto aos processos
disciplinares - Sindicancia, Processo Administrativo Disciplinar (PAD),
Termo de Ajuste de Conduta (TAC), e a Tomada de Contas Especial (TOC).

Portanto, a Coordenadoria de Corregedoria da Controladoria-Geral do
Estado elaborou a presente cartilha com o objetivo de que, juntos,
possamos simplificar a aplicacgdo dessa nova normativa,
desburocratizando a conducdo dos procedimentos correcionais,
oferecendo a vocé, servidor, mais seguranca juridica em sua atuacao
administrativa.

Lembre-se, no entanto, que o material que vocé tem em maos, em
conjunto com os demais conteldos disponibilizados em outras
plataformas, € um auxilio gue ndo substitui a leitura integral e
aprofundada do texto da Lei.

Aproxime a camera do seu
celular e acesse a lei quantas
vezes for necessario.

AGORA, VAMOS
AOS ESTUDOS!
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1.1 0 QUE E UM PROCESSO ADMINISTRATIVO?

E o conjunto de atividades e procedimentos sequenciais e ordenados
realizados pela Administracdo Publica, por meio de agentes publicos,
com o objetivo de realizar uma acao prevista em lei, que seja regular e
uniforme. Para isso, sua conducao é baseada em normas e principios
constitucionais.

1.2 O QUE E UM PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR/CORRECIONAL?

O Processo Administrativo Disciplinar € um instrumento pelo qual a
Administracdo Publica exerce seu poder-dever, para apurar as
infracdes funcionais e aplicar penalidades aos seus agentes publicos e
agueles que possuem uma relacdo juridica com a administracao.

1.3 COMO E A APLICACAO DA NOVA LEINO
PROCESSO DISCIPLINAR?

E aplicada de maneira absoluta aos processos administrativos dos
orgaos estaduais, ou de forma complementar, em caso de existéncia
de norma especifica - como procedimentos disciplinares de carreiras
especificas -, suprindo eventuais lacunas legais. A Lei Estadual
n? 20.656/2021 entrard em vigor em 31 de janeiro de 2022. As
alteracdes trazidas pela nova Lei ndo se aplicam aos procedimentos
€em Curso, apenas aos procedimentos iniciados apds sua vigéncia.
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1.4 QUAIS AS INOVAGCOES DA LEI APLICADAS
AO PROCESSO DISCIPLINAR?

O maior destaque é para a modernizacdo do processo disciplinar, com
a inclusdo de previsdo da pratica de atos processuais por meios
eletroénicos; inclusdo de tomada de contas especial (TOC), inclusdo de
atenuantes e agravantes no calculo da dosimetria da pena; inclusdo do
termo de ajuste de conduta (TAC) como medida alternativa a
instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo de
responsabilidade ou aplicacdo de sancao, se ja instaurado, por meio do
qual o agente interessado assume a responsabilidade pela
irregularidade a que deu causa e se compromete a ajustar sua conduta,
assumindo o compromisso de adequar suas condutas as exigéncias da
legislacdo vigente.

1.5 MOTIVAGCAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Na Administracdo Publica, os atos praticados precisam ser
fundamentados, com indicacdo dos fatos e dos fundamentos juridicos.
A motivacdo deve ser: explicita, clara e congruente.

1.6 QUEM SAO OS INTERESSADOS NO
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR?

» Pessoas fisicas ou juridicas, que iniciam o processo como titulares de
direitos;

* Aqueles que, mesmo sem terem iniciado o processo, tém direitos ou
interesses que possam ser afetados pela decisdo a ser adotada;

* Pessoa fisica, organizacdo ou associacdo, no que se refere aos
direitos e interesses individuais, coletivos e difusos (comprovada
pertinéncia por parte das pessoas neles indicadas);

* Entidade de classe, em relacdo aos direitos e interesses de seus
associados (comprovada pertinéncia por parte das pessoas neles
indicadas).
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E direito dos interessados ter acesso

ao processo e obter certidées ou Acesse © pecret® .
copias dos dados e documentos que o 07 304/2021, QUtema
integram, ressalvados os dados e negula nta © sis
documentos de terceiros protegidos r coloe?@

.. .. . . . . eProto /20181
por sigilo ou pelo direito a privacidade, a in2 9, - cobre
honra e & imagem. ra sa mais $
- dmissivel a i : docume igil
E admissivel a intervencao de terceiro no protegi os por [£]

processo, cabendo a autoridade
competente julgar sua pertinéncia
mediante a comprovacdo de interesse do
terceiro.

No processo disciplinar ndo € obrigatdria a constituicdo de advogado,
sua auséncia, portanto, ndo gera prejuizo. De acordo com o Supremo
Tribunal Federal (STF), Siumula Vinculante n® 5: “A falta de defesa
técnica por advogado no Processo Administrativo Disciplinar ndo
ofende a Constituicdo”.

1.7 FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO
PROCESSO

Existem principios que norteiam a elaboracao dos atos administrativos na
matéria correcional, dos quais se destacam, em relacao a forma do ato:

Legalidade: garante que o Poder Publico atue conforme a lei, ou seja,
todos os atos administrativos devem obedecer com rigor as definicdes
escritas em lei.

Formalismo moderado: evita a formalidade excessiva. O ato
administrativo devera respeitar a formalidade disposta em lei, e
atender aos requisitos essenciais para sua validade, porém, atendidos
esses requisitos, o ato podera ser realizado da forma que se mostrar
conveniente, bastam as formalidades estritamente necessarias a
obtencdo da certeza juridica e a seguranca procedimental.
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“Instrumentalidade das formas”: entendimento do ato administrativo
como um instrumento utilizado para se atingir determinada finalidade.
Assim, ainda que com algum vicio, se o ato atinge sua finalidade sem
causar prejuizo as partes, esse ndo sera declarado nulo.

Os atos do processo administrativo niao dependem de forma
determinada, exceto nos casos previstos em lei, mas devem ser:

[ Por escrito e em portugués;

[] Datados e com indicac&o do local de realizacao;

[ Assinados pelos responsaveis;

[] Realizados em dias Uteis, no hordrio normal de funcionamento da
reparticao;

[ A pratica eletrénica (como o eProtocolo) podera ocorrer em qualquer
horario até as 24 (vinte e quatro) horas do ultimo dia do prazo;

n




2. “MAO NA MASSA”

2.1 COMUNICACAO DOS ATOS

Realizados, preferencialmente, na seguinte ordem e por meio de:

12 Mensagem enviada por correio eletronico (e-mail), com
confirmacao de leitura. A comunicacado serd considerada realizada no
dia util seguinte a consulta da comunicacdo. Inexistindo confirmacao
de leitura em até dez dias continuos contados da data do envio, sera
considerada realizada na data do término desse prazo. Se, no uso do
meio eletrénico, nos casos urgentes em gque a comunicacao realizada
puder causar prejuizo a quaisquer das partes, o ato processual sera
realizado por outro meio. Quando a testemunha for menor de 18
(dezoito) anos, serd encaminhada ao responsavel legal uma
adverténcia de que devera comparecer acompanhada de seu
responsavel. O indiciado devera ser comunicado da intimacdo das
testemunhas, para que possa exercer o direito de acompanhar os
depoimentos.

2° Envio, por via eletronica, a caixa de processos do interessado.
Sera considerada realizada no dia util seguinte a data de entrada na
caixa de processos do agente publico responsavel. Considera-se
comunicacao pessoal;

32 Remessa por via postal, com aviso de recebimento. Serd
considerada comunicacdo realizada na data de juntada do aviso de
recebimento aos autos;

4° Pessoalmente (presencial), com identificacdo de data e assinatura
do destinatario no instrumento, ou por meio de edicdo de termo em
livro proprio, se houver. Serd considerada realizada na data da
inclusdo, nos autos, do registro de ciéncia ou recusa em assinar o ato
de comunicacdo. Serd utilizada quando o notificado residir em local
ndo atendido pela entrega domiciliar de correspondéncia, ou ndo for
cadastrado no sistema de processo eletroénico;
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52 Edital publicado em Diadrio Oficial. Sera considerada realizada 3
(trés) dias apds sua publicacdo. Deverd cumprir os requisitos de:
declaracdo formal da autoridade competente sobre as circunstancias
gue tornam necessaria a notificacdo por edital; fixacdo do edital na
sede da reparticdo onde tramita o processo; e publicacdo do edital em
Diario Oficial, com juntada aos autos de coépia do ato publicado.
Devera ser realizada por edital guando: o lugar em que o notificado se
encontrar for desconhecido, ignorado, incerto ou inacessivel; houver
suspeita de ocultacdo para frustrar o recebimento do ato de
comunicacado; € nos demais casos expressos em lei.

Tipos de Comunicag¢oes:

a) Notificacdo

O que é: convocacdo para um interessado participar do processo
administrativo, apresentando manifestacdo sobre os fatos descritos
que o envolvem. E condicdo de validade do processo, sendo que o
comparecimento espontaneo do notificado supre a sua falta.

Devera conter:

[ Descricdo dos fatos;

[ Indicacdo dos dispositivos legais supostamente violados;
[ Copia do documento inicial do processo administrativo;
[ Prazo para manifestacao.

Se o notificado se recusar a aceitar: o servidor publico certificara no
processo o fato, confirmando a sua realizac&o.

b) Intimag¢ao

O que é: aviso ao interessado sobre alguma ocorréncia, principalmente
para gue faca ou deixe de fazer algo, de maneira obrigatdria, como
imposicdo de deveres, 6nus, sancdes, restricdo ao exercicio de direitos
ou de atividades de seu interesse.
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Advogado: se houver advogado constituido no processo, e ndo se
tratar de hipotese legal de intimacdo pessoal, as intimacdes serdo
dirigidas exclusivamente ao advogado (procurador).

Meio eletronico: se realizada por meio eletrénico (e-mail) ao
interessado cadastrado, é considerada realizada intimacado pessoal.

Devera conter:

[] Descricdo dos fatos;

[ Indicacdo dos dispositivos legais supostamente violados;

[ Copia do documento inicial do processo administrativo;

[ Prazo para manifestacao;

[ Identificacdo do intimado;

[0 Nome do 6rgéo;

[ Finalidade da intimacao;

[ Data, hora e local de comparecimento, e se deve comparecer
pessoalmente, ou fazer-se representar;

[ A informacé&o da continuidade do processo, independentemente do
seu comparecimento;

[ A indicacdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

Antecedéncia minima: 5 (cinco) dias para data de eventual
comparecimento a sede da administracdo ou producao de alguma
prova ou diligéncia a ser realizada, como prestacao de informacdes ou
apresentacdo de provas pelos interessados ou terceiros.

Lapidar
Legislagdao

14




CARTILHA LAPIDAR: O NOVO PROCESSO ADMINISTRATIVO CORRECIONAL - 2. “MAO NA MASSA”

2.2 INSTRUCAO DO PROCESSO

E a fase processual iniciada pela instalacdo dos trabalhos em que a
comissdo realizard a tomada de depoimentos, acareacdes,
investigacdes e diligéncias, para a coleta de provas, de modo a
viabilizar a elaboracdo do relatdrio final. Quando necessario podera
recorrer a técnicos e peritos de modo a permitir a completa elucidagcdo
dos fatos. Apds a instru¢do, e no ato das alegag¢des finais, o interessado
podera juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias
sobre o objeto do processo. Encerrada a instrucao, o interessado, seu
representante ou advogado, tera o direito de manifestar-se no prazo
maximo de 15 (quinze) dias.

2.3 PROVAS

As provas sdao todos os elementos que podem ser utilizados para
convencer a autoridade responsavel sobre a ocorréncia de algum fato.
Documentos, fotos, videos, depoimentos de testemunhas, sao
exemplos de provas.

Recomenda-se que toda investigacdo administrativa, no inicio de seus
trabalhos, verifigue a existéncia de processos judiciais sobre o objeto
da apuracao e, caso existam, devera ser solicitado o compartilhamento
de provas para a instrucdo do Processo Administrativo Disciplinar.

O Relatorio Final e a Decisdo da autoridade instauradora deverao
considerar, para a tomada de decisdo, todos os elementos de prova
produzidos pelo interessado. As provas propostas pelo interessado
somente poderado ser recusadas mediante decisdo fundamentada, nos
casos de serem: ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protelatdrias.
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2.4 CONTAGEM DE PRAZOS

» Os prazos comecam a contar a partir da data da notificacdo ou intimacao,
excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.
* Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte, se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou esse for
encerrado antes da hora normal.

* Na contagem de prazo em dias, serdo computados os dias uteis.

* SO se iniciam e vencem os prazos em dia de expediente no érgao.

* Salvo previsdo legal, ou motivo de forca maior comprovado, os prazos
processuais ndo se interrompem nem se suspendem.

-

2.5 PRESCRICAO

Tempo maximo para aplicar san¢cdes sobre determinado ato, contados
a partir da ciéncia da autoridade competente (Sumula 635- STJ):

2 ANOS: para aplicacdo de adverténcia, repreensio e suspensao;

5 ANOS: para aplicacdo de pena de demissdo ou destituicdo de
funcdo ou de cargo em comissdo e cassacdo da aposentadoria ou
disponibilidade.

A prescricdo sera interrompida (reiniciard sua contagem do “zero”)
pela notificacdo do indiciado ou acusado da apuracdo do fato.

A prescricdo serd suspensa (deixard de correr, mantendo a contagem
como estd): durante o periodo de cumprimento do termo de ajuste de
conduta disciplinar firmado com o servidor; durante o sobrestamento
do Processo Administrativo Disciplinar; enquanto ndo for proferida a
decisdo judicial da qual dependa o prosseguimento do Processo
Administrativo Disciplinar; em razdo de ordem judicial que suspenda o
curso da Sindicancia ou do Processo Administrativo Disciplinar.

Se uma infragdo disciplinar também for crime (tipificado na lei penal),
0 prazo prescricional serd o mesmo da lei penal. Por exemplo, subtrair
um bem da Administracdo € considerado crime, entdo a prescricao
seguira o prazo da lei penal.
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CARTILHA LAPIDAR: O NOVO PROCESSO ADMINISTRATIVO CORRECIONAL - 2. “MAO NA MASSA”

2.6 PRESCRICAO INTERCORRENTE
ADMINISTRATIVA

Correrd prescricdo no Processo Administrativo Disciplinar paralisado
por mais de 3 (trés anos), que aguarde julgamento ou despacho. Os
autos desse processo, indevidamente paralisado, serdo arquivados de
oficio ou mediante requerimento da parte interessada. Devera ser
apurada se houve responsabilidade funcional na paralisacdo indevida.

2.7 COMISSAO DE SINDICANCIA E COMISSAO
DE PAD

Reunido de servidores encarregados, por designacao de autoridade
competente, para realizar ato de apuracao ou investigacdo de fatos e
circunstancias, com ou sem autoria, para possivel responsabilizacao
administrativa.

Designacdo: indicacdo de servidor para integrar comissdo constitui
encargo de natureza obrigatoria, de cumprimento do dever funcional,
ndo podendo o servidor se recusar a participar, exceto nos casos de
suspeicdes e impedimentos legalmente admitidos. A recusa
injustificada, salvo as hipdteses previstas na lei, pode caracterizar
violacdo ao dever funcional.

Das Competéncias dos Membros da Comissao: A
()

Presidente da comissao: ’ =

* Designar o secretdrio, solicitando dele o termo de ’

COMpPromisso;

» Coordenar os trabalhos da comisséo, orientando o

exercicio das func¢des; dirigir as audiéncias; e complementar
informacdes solicitadas pela autoridade julgadora;

* Proceder ao estudo prévio do processo encaminhado a comissao,
promovendo a complementacdo de documentos, como oficiar a
Procuradoria-Geral do Estado requerendo acesso as provas
protegidas por sigilo e agendamento das audiéncias;
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 Verificar e corrigir as irregularidades processuais, caso existentes;

» Expedir despachos de expediente, como: oficios, intimacdo de servidores,
testemunhas e defensores e notificacdo ao indiciado;

» Verificar se o advogado, se houver, esta legalmente constituido por
procuracao;

 Deferir ou indeferir, de forma fundamentada, a producéo de prova;

» Coordenar a elaboracdo do relatorio final.

Membro vogal:

* Elaborar estudo prévio e sugerir ao presidente a documentacado a ser
solicitada e as pessoas a serem convocadas;

* Prestar suporte a Comissao;

» Acompanhar as oitivas e elaborar perguntas gue auxiliem no esclarecimento
do fato em apuracao;

» Auxiliar o presidente e o secretdrio no exercicio de suas funcdes.

Secretario:

 Registrar declaracdes, audiéncias, reunides, depoimentos, informacdes
e promover acareacdes, redigindo atas de registro dos trabalhos
desempenhados;

* Receber e expedir documentos;

* Autuar o processo com zelo, e ordenando cronologicamente a documentacao;
» Juntar documentos ao processo, com orientacdo do presidente da
CoMmissao;

* Auxiliar no andamento dos trabalhos internos da comissao, agendando
audiéncias e providéncias;

 Efetuar perguntas que auxiliem no esclarecimento do fato;

* Cumprir os despachos emitidos pelo presidente;

» Auxiliar o presidente e o vogal no exercicio de suas funcdes.
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2.8 SINDICANCIA

O que é: procedimento de investigacdo para esclarecer determinado
ato ou fato do qual a autoridade tomou conhecimento e determinou a
sua instauracdo. Busca apurar indicios de autoria e materialidade de
irregularidade praticada no servico publico.

O procedimento tem fun¢ao de preven¢ao. Trata-se, acima de tudo, de
um meio preventivo e cautelar que evita decisdes duvidosas e poupa a
Administracdo de despesas com eventuais danos de natureza moral.

Forma: reunido das informacdes obtidas em caderno processual. No
Paranad, sua tramitacdo deve ser eletrbénica, via eProtocolo.

Resultado: caso confirmada a existéncia de indicios de autoria e
materialidade, fornecera elementos concretos para a abertura de
processo administrativo contra o funcionario publico responsavel pelo
ato.

Composi¢ao da comissao: 2 (dois) ou 3 (trés) servidores, a critério da
autoridade instauradora, levando em consideracdo a complexidade do
caso.

Prazo para conclusdo: 15 (quinze) dias.

Ato inaugural da Sindicancia: devera conter a indicacdo do fato que
serd objeto da apuracdo, érgdo onde ocorreu, e os integrantes da

Comissao designada.

Responsabilidades: as irregularidades podem indicar responsabilidade
administrativa, civil e penal.

Continuag¢ao: o protocolo da sindicancia sera apensado aos autos do
Processo Administrativo Disciplinar como documento informativo.
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Atuacdo da Sindicancia:

[ Ato inaugural da autoridade: designacdo dos servidores para
compor a Comisséo Sindicante (Decreto/Portaria/Resolucdo);

[ Publicacdo do ato inaugural no DOE;

[] Designacéo, pelo presidente, do secretdrio e sua assinatura no
termo de compromisso;

[] Ata de abertura;

[ Histdrico funcional dos possiveis envolvidos;

[[] Documentacdo que originou a Sindicancia (protocolo);

[ Depoimentos, declaracées e documentos juntados;

[[] Declaracdes do(s) possivel(eis) envolvido(s);

[ Inquiricdo de testemunhas (ata de oitivas ou gravacdo), e producdo
de outros elementos de prova;

[] Relatério da Comissdo e encaminhamento a Autoridade Instauradora.
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Documentos produzidos pela Comissao de Sindicancia:

[ Ata de instalacdo: registro do inicio dos trabalhos;

[ Ata de deliberacdo: registro de decisdes tomadas pela comissao.
Podera existir Ata de Deliberacdo 01, Ata de Deliberacdo 02 e
guantas mais forem necessdrias, seguindo ordem sequencial;

[ Termo de designacdo e compromisso de secretario;

[] Oficio de comunicacdo do inicio dos trabalhos & autoridade
instauradora;

[] Certiddo/termo de juntada de documentos aos autos. Também
segue ordem sequencial de inclusdo ao protocolo. Podera ser usado
quantas vezes forem necessarias, citando numeracdo automatica
de paginacao do eProtocolo;

[ Convite para pessoas externas da administracado e intimacdo para
servidores publicos, para realizacdo de oitivas de testemunhas,
junto com a confirmacdo de recebimento;

[] Oficio de comunicacdo de intimacdo de comparecimento do
servidor publico em oitiva;

[ Relatdrio final;

[ Termo de remessa/termo de encerramento: envio do relatério final
a autoridade julgadora.

Acesse os modelos
de documentos

O Relatério de Sindicancia deve conter:

« Histérico: relato da denuncia e os fatos apurados;

« Legislacdo: dispositivos legais utilizados na andlise da comissédo;

* Provas: medidas tomadas pela comissao para a compreensao do fato,
evidéncias coletadas pela comissdo e as provas apresentadas pelos
interessados;
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« Conclusao: a comissado, mediante parecer fundamentado, podera sugerir:
1) Arquivamento: no caso de conclusdo pela inexisténcia de irregularidade ou
pela impossibilidade de identificar o autor da irregularidade administrativa.
Quando o fato em apuracdo estiver tipificado como ilicito penal ou improbidade
administrativa devera ser enviada cdpia autenticada ao Ministério Publico ou a
Procuradoria-Geral do Estado ou a Procuradoria da Autarquia ou Fundacao,
para persecucdo judicial de responsabilidade ou improbidade administrativa;

2) Instauragdo de PAD: com a apresentacdo dos indicios de autoria,
responsabilidade e instrumentos normativos violados.

3) Implementacdo de medidas: visando ao aperfeicoamento dos
servicos publicos e inibicio de nova ocorréncia das mesmas
irregularidades em apuracao.

SINDICANCIA

AUTORIDADE COMISSAO DE
INSTAURADORA SINDICANCIA

Atoi |
SlES Trabalhos da Comissdo

Publicacdo do ato de 3 DIAS =
instauracao e designacéo —> Atade Instalacao/Abertura
dos membros Designacado do Secretario e
Delimitac&o do objeto assinatura do Termo de 15 DIAS
investigado Compromisso
Leitura de documentos que
originaram o processo
L ¢ Comunicar a autoridade o
Receber comunicacéo inicio dos trabalhos
de inicio dos trabalhos ~ L
— — Incluséo de historico
Dar ciéncia a Comissao funcional de possiveis
envolvidos
Depoimentos, documentos,
) diligéncias
:::;%'r?;e:;:afo ¢ Redacado do Relatdrio Final
Leitura
Decis&o GRAVAR!
A Comiss® €=
sindicancia P
e
quem dec " 1gadord
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2.9 PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (PAD)

O que é: instrumento destinado a apurar responsabilidade do servidor
por infracdo praticada no exercicio da funcdo, ou relacionada as
atribuicdes do cargo.

Danos financeiros: a comissao processante devera
identificar se o fato tido como irregular causou danos

ao patrimoénio publico e, em caso positivo, qual foi o

valor do dano.

Ampla defesa: direito do acusado em conhecer o processo;
ver os autos; apresentar defesa preliminar; indicar e produzir
provas; ter advogado que o assista; conhecer previamente as
diligéncias e atos instrutdrios a serem realizados, para que possa
acompanha-los, fazer perguntas, oferecer defesa final e recorrer.

Contraditério: garantia de que em cada passo do processo as
partes tenham igualmente a oportunidade de apresentar
suas razdes e suas provas.

Comissao de PAD: comissdo processante, permanente ou especial.

Composicao: a comissdo serd composta por 3 (trés) servidores, sendo
2 (dois) deles necessariamente efetivos e estaveis, pertencentes ao
quadro permanente da Administracdo Publica, preferencialmente lotados
no 6rgdo da administracdo. Sendo: um membro presidente, um secretario
e um vogal. E entendimento desta Controladoria-Geral, que apesar do
artigo 107 da Lei n? 20.656/2021 ndo trazer requisitos minimos para o
terceiro membro, esse deve ser servidor efetivo do Estado do Parana,
podendo, porém, estar no curso de seu estagio probatorio.

O membro da comissdo nao podera ser hierarquicamente inferior ao indiciado.
A designacdo de funcionadrio de outro érgdo para integrar comissao

devera ser precedida de expressa autorizacdo da autoridade a que o
mesmo estiver subordinado.
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210 IMPEDIMENTOS E SUSPEICOES

O que é: circunstancias previstas em lei, de relacdo intima ou de
parentesco (consanguineo ou afim) entre o acusado e membros da
comissao, testemunhas, peritos ou autoridade julgadora, em que possa
existir uma tendéncia prévia a inocentar ou culpar o investigado.

a) IMPEDIMENTO:

Situacao objetiva, ndo admitindo prova em contrario. O membro da
comissao fica proibido de atuar no processo, devendo obrigatoriamente
comunicar o fato a autoridade instauradora, afastando-se ou ser
afastado do processo.

Sao casos de impedimento:

» Possuir interesse direto ou indireto na matéria ou solucdo do processo;
* Participacdo na relacdo ou no fato que deu causa a instauracdo da

Sindicancia ou do Processo Administrativo Disciplinar;

 Haver participado da Sindicancia ou do Processo Administrativo Disciplinar
como perito, testemunha ou representante;

» Estar litigando com o interessado ou respectivo conjuge / companheiro;

* Ser conjuge, companheiro, parente ou afim até o terceiro grau de qualquer

dos interessados;

* Estar envolvido em Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar;

* Ter sofrido punicdo disciplinar e encontrar-se em periodo de reabilitacao;
* Estar respondendo a processo criminal ou ter sido condenado em processo

penal.
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b) SUSPEICAO:
Presuncao relativa de parcialidade, admitindo prova em contrario.

S&o circunstancias configuradoras de suspeicdo:

* Amizade intima ou inimizade capital com o acusado ou
parentes seus, até o terceiro grau;

* Amizade ou inimizade pessoal ou familiar, até o
terceiro grau, mutua e reciproca com o advogado do
indiciado;

e Compromissos pessoais ou comerciais com o
denunciante, como devedor ou credor, guando
tratar-se de pessoas estranhas ao servico publico;

» Ter aplicado, ao denunciante, envolvido ou indiciado,
penalidades em Sindicancia ou PAD;

* Participacdo em Comissdo Sindicante que originou o PAD.

2.11 FASES DO PAD

[ Instauracdo, com a publicacdo do ato que designar a comissdo
processante;

[ Indiciamento pela comissdo processante;

[] Defesa;

[ Instrucao;

[ Relatdrio;

[ Julgamento.
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Ato de Instauragiao do PAD
Devera conter:

[ A identificacdo do indiciado pelo nome e documentos pessoais
(nome completo e RG);

[ A descricdo sumaria dos fatos imputados ao indiciado;

[ A indicacdo dos dispositivos legais, em tese violados, e das sancdes
passiveis de serem aplicadas;

[ A designacdo dos nomes que integram a comissdo processante e
a indicacdo de seu presidente.

Publica¢ao do ato de instauracao
Local: Diadrio Oficial do Estado do Parana

Observagdo: Quando o suposto ato a ser apurado puder expor a
honra, a intimidade, a vida privada ou a imagem de servidores ou
terceiros, a autoridade instauradora devera, motivadamente, dispensar
a publicacdo em Didrio Oficial dos elementos que permitam a
identificagdo do servidor.
le
Os trabalhos da comissdo terdo inicio em até 3 (trés) dias a partir da
\J data de publicacdo do ato administrativo designador.
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Atuacdo do PAD

[ Ato inaugural instaurando o processo e designando os servidores
para compor a comissdo processante, permanente ou especial
(Decreto/Portaria);

[ Publicacdo do ato administrativo inaugural (DOE);

[] Designacao do secretdrio e assinatura no termo de compromisso;

[] Ata de abertura;

[ Informacdes existentes na Administracdo Publica a respeito do(s)
indiciado(s);

[] Documentacdo que originou o Processo Administrativo para a
apuracado de responsabilidade;

[ Despacho de indiciamento;

1 Notificacdo do(s) indiciado(s);

[[] Defesa, se houver;

[[] Producgao de provas e inquiricdo de testemunhas, se for o caso;

1 Notificacdo do interessado, para apresentacdo de razdes finais de
defesa;

[] Juntada das razdes finais;

[[] Relatdrio da comissdo e encaminhamento a autoridade instauradora.

Despacho de indiciamento: elaborado pela comissdo processante, e
contera a descricdo detalhada da irregularidade em tese cometida, e o
dispositivo legal infringido.

Notificagdo do indiciado: apds formalizacdo do termo de
indiciamento, o indiciado sera notificado para que apresente defesa
prévia no prazo de 15 (quinze) dias. Nenhum ato da instrucdo podera
ser praticado sem a prévia comunicacdo do indiciado, sendo assim, o
indiciado é obrigado a comunicar ao presidente da comissdo qualquer
alteracdo do endereco onde devam ser intimados.
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Defesa prévia: realizada pelo indiciado
para apresentac¢ao de provas, requerimento

de pericias e diligéncias, e indicacdo, no
maximo, de 8 (oito) testemunhas. Se o
indiciado ndo comparecer para exercer o
direito de acompanhar o Processo
Administrativo, serd considerado revel, sendo
nomeado um defensor dativo, escolhido entre
os servidores publicos da mesma carreira do
indiciado.
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INSTRUGCAO DO PAD: s30 os trabalhos desenvolvidos pela comisséo,
de modo a permitir a completa elucidacdo dos fatos, apurar se o fato
tido como irregular causou dano ao patrimoénio publico, e, em caso
positivo, qual foi o valor do dano. Sdo as tomadas de declaracdes e
depoimentos, acareacdes, investigacdes e diligéncias cabiveis,
objetivando a coleta de provas, recorrendo, quando necessario, a
técnicos e peritos, sendo necessario o registro das oitivas:

e Termo de Declarag¢do: quando a pessoa a ser ouvida estiver na
condicdo de denunciante, vitima ou indiciado;

e Termo de Depoimento: quando a pessoa estiver na condicdo de
testemunha;

e Termo de Informag¢ao: quando a pessoa ndo pode ser legalmente
considerada como testemunha, mas precisa ser ouvida para esclarecer
o fato.

Interrogatério do indiciado: fase da instrucdo que permite ao suposto
autor da infracao disciplinar esbogar a sua versao dos fatos, exercendo
a autodefesa, ou, ainda, se Ihe for conveniente, invocar o direito ao
siléncio, sem implicar em culpabilidade. Por ser pessoal, ndo pode ser
realizado por outra pessoa em seu home, nem mesmo procurador ou
advogado do indiciado. Pode ser ouvido em varios momentos, mas
também deve ser o ato final a ser realizado pela comissdo antes de
formar sua convic¢ao acerca do indiciamento do servidor acusado ou
da sugestao de arquivamento do feito disciplinar.
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Regras basicas para o interrogatério:

» Sera conduzido pela comissdo, de modo que n&o haja pressdes ou
constrangimentos.

* O indiciado sera o ultimo a manifestar-se sobre os fatos (direito de se
defender conhecendo todos os fatos a si imputados), sendo assim, o
ultimo a manifestar-se sobre os acontecimentos investigados no
processo.

» Previamente preparado, de modo a obter-se clareza, objetividade e
celeridade.

* Interrogatorio sem a presenca dos demais indiciados, quando forem
multiplos indiciados.

* Realizacdo de acareacdo entre indiciados ou seus representantes, em
caso de divergéncia nas declaracdes sobre fatos ou circunstancias dos
fatos.

» Registro das perguntas que o indiciado deixar de responder e razdes
apresentadas. O siléncio do indiciado ou seu representante, embora
nao resulte em confissdo, podera constituir elemento para a formacao
do convencimento da autoridade julgadora.

» Presenca do defensor do indiciado no interrogatdrio, sendo proibido,
no entanto, interferir nas perguntas dos membros da comissdo e nas
respostas do indiciado.

» Concessao da palavra ao defensor apods esgotados os questionamentos
da comissdo, para, se quiser, promover perguntas complementares.

* Proposicdo de pericia ou diligéncia pelo indiciado, solicitada por
escrito ao presidente da comissdo que, em decisdo fundamentada,
deferird ou indeferira o pedido.

Qualificag¢ao do indiciado ou seu representante:

] Nome; [ Data de nascimento;
[J Numero e tipo do [ Filiacao;
documento de identidade; [ Residéncia;
[ Naturalidade; [] Contato (telefone, e-mail);
[[] Estado civil; [1 Profiss&o e local de atividade.
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Documentos produzidos pela Comissao Processante:

[ Ata de instalacdo: registro do inicio dos trabalhos;

[ Ata de deliberacdo: registro das decisdes tomadas pela comissao.
Podera existir Ata de Deliberacdao 01, Ata de Deliberacdo 02 e
guantas mais forem necessarias, seguindo ordem sequencial;

[ Termo de designacdo e compromisso de secretario;

[] Oficio de comunicacdo do inicio dos trabalhos & autoridade
instauradora;

[ Despacho de indiciamento: conterd a descricdo pormenorizada da
irregularidade cometida, em tese, e o dispositivo legal infringido,
delimitando o alcance das acusacoes;

[ Certidao/termo de juntada de documentos aos autos. Também
segue ordem sequencial de inclusdo ao protocolo. Podera ser
usado quantas vezes forem necessarias, citando numeracdo
automatica de paginacao do eProtocolo;

[] Convite para pessoas externas a administracdo e intimacdo para
agentes publicos para realizacdo de oitivas de testemunhas, junto
com a confirmacao de recebimento;

[] Oficio de comunicacdo de intimacdo de comparecimento de
servidor publico em oitiva;

[0 Documentos diversos solicitando informacdes de érgaos (oficios,
memorandos, certiddes, etc.);

[ Relatdrio final;

[ Termo de remessa/termo de encerramento.

ente
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Inquiricao das testemunhas

* As pessoas impossibilitadas de comparecer, por enfermidade ou
outra dificuldade impeditiva de locomocdo, serdo inquiridas onde
estiverem;

* Os bombeiros militares, os policiais militares e civis, e os agentes
penitencidrios deverdo ser requisitados, mediante oficio, ao seu
superior hierdrquico, o qual encaminhara a intimacdo do dia e horario
da audiéncia aos subordinados;

» As testemunhas serdo intimadas a depor com antecedéncia minima
de 3 (trés) dias quanto a data de comparecimento, mediante
comunicacado expedida pelo presidente da comissdo, com a indicacao
do local, dia e hora para serem ouvidas;

» Serdo ouvidas, primeiramente, as testemunhas do denunciante ou
vitima, se houver, pela comissdo e, posteriormente, aquelas arroladas
pelo indiciado.

Intimagao de testemunhas: O indiciado deverd ser comunicado da
intimacdo das testemunhas para que possa exercer o direito de

acompanhar os depoimentos.
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Qualificagao da testemunha (pela Comissao):

[ Nome;

[ Data de nascimento;

[ Estado civil;

[] Residéncia;

] Profissao;

[ Se ha relacdo com o indiciado (parente, e em que grau);

[J Explicar sempre as razdes de sua ciéncia ou as circunstancias pelas
quais se possa avaliar sua credibilidade.

Oitiva das testemunhas:

* Realizada de modo que umas ndo oucam os depoimentos das outras;
* Se nem todas as testemunhas intimadas puderem ser ouvidas no
mesmo dia, o presidente da comissdo expedird nova intimacdo, com
indicacdo do local, dia e hora para serem ouvidas;

* N&o serd permitido que a testemunha manifeste suas apreciacdes
pessoais, salvo quando inseparaveis da narrativa do fato;

* Antes de dar inicio a inquiricdo, o presidente da comissdo devera
advertir o depoente que faltar com a verdade é considerado crime de
falso testemunho, tipificado no Cdédigo Penal, e questionar se a
testemunha se encontra em algumas das hipodteses de suspeicdo ou
impedimento, especialmente se é amigo intimo ou inimigo capital do
indiciado;

* O indiciado poderd contestar a testemunha antes do inicio da
audiéncia, cabendo ao presidente da comissdao registrar as razdes
apresentadas e sua decisao: deferimento e dispensa da testemunha,
quando ocorrer as hipdteses de impedimento e suspeicdo;
deferimento da contradita e oitiva da pessoa, na qualidade de
informante; ou indeferimento da contradita e oitiva da pessoa na
qualidade de testemunha;
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e Sera prestada oralmente e reduzida a termo, ndo sendo permitido
que a testemunha traga-a por escrito, sendo consentidas breves
consultas a apontamentos. O presidente da comissao devera perceber,
tanto quanto possivel, as expressdes usadas pelas testemunhas,
reproduzindo fielmente as suas frases;

» Caso existam depoimentos contraditorios, devera ser feita acareacdo
entre os depoentes;

* A comissao utilizara tom neutro;

* As perguntas devem ser formuladas com precisao e habilidade;

» Concluidos os questionamentos da comissao, o presidente fornecera
ao indiciado a oportunidade de formular quesitos a serem respondidos
pela testemunha e, ao final, passara a palavra ao depoente;

» O depoimento sera assinado ao final, bem como rubricadas todas as
suas folhas, pela testemunha, comisséo, indiciado e procurador. Se a
testemunha ndo souber assinar, ou ndo puder, o presidente pedird ao
secretdrio que leia o termo, em voz alta, e colha a sua impressao digital;
» Tratando-se de processo eletréonico (eProtocolo), serd admitido que
a assinatura do termo seja realizada por meio de certificacdo digital;

* O depoimento gravado em video dispensa as assinaturas;

* A testemunha podera solicitar cépia do termo de depoimento.

Diligéncias: a realizacdo de diligéncias (como vistorias) deverd ser
reduzida a termo, ou seja, registrada em ata ou certiddo de diligéncia
onde serdo apontadas as acdes desempenhadas.

Pericias: serdo solicitadas quando o assunto demandar conhecimentos
especializados, formulando previamente os quesitos ou temas que
devam ser respondidos. Sera elaborado laudo ou relatério com
respostas dadas aos quesitos e temas apresentados pela comissédo e
pelo defensor, além de outras consideracdes que julgarem adequadas
a0 caso.

2.12 RELATORIO FINAL

Elaborado pela Comissao depois de receber as razdes finais de defesa;
podera ou ndo indicar convicgcao da responsabilidade do servidor.

33




CARTILHA LAPIDAR: O NOVO PROCESSO ADMINISTRATIVO CORRECIONAL - 2. “MAO NA MASSA”

Quando ha convic¢ao da responsabilidade do servidor:
Devera conter:

[ Fatos imputados;

[ Dispositivos legais e regulamentares infringidos;

[ Penas a que estaria sujeito o indiciado;

[ Principais pecas dos autos;

[1 Andlise das manifestacdes da defesa; e

[ Indicac&o das provas que formaram a conviccdo da comissao,
fazendo referéncia as folhas do processo onde se encontram.

Danos aos cofres publicos: em caso do ato ter causado danos a
fazenda publica, o relatério deverad sugerir, a autoridade julgadora, a
adocdo de medidas para o ressarcimento dos danos, mediante
desconto em folha de pagamento, ou a remessa de cdpia do processo
ao setor competente, para inscricdo em divida ativa e cobranca.

Resultados do relatério
A Comissdo, mediante parecer fundamentado, também poderad

sugerir:

1) Arquivamento do processo por

insuficiéncia de provas, quando nao foi DICAl!atéfW serd Se"é":;;ec,cénCia
possivel apurar a autoria, ou por coﬁdusiVO qu bi:i%ade do
falecimento do indiciado. ou & respon®a ;

indiciad®. d ‘.’sda: a
2) Implementagcdao de medidas: sugerir houve e Jicos, SY erin
medidas que possam ser adotadas pela C°fres.5ade julga oraarocesso
Administracdo, objetivando evitar a au:::ssa de 5pia ::eﬁ,ara
repeticdo de fatos ou irregularidades raeo setor co d?'vida ativa €
semelhantes. ,-nscrl'¢5°

cobra""'a'

Apos conclusao do relatdrio final da comissao,
o Processo Administrativo Disciplinar sera remetido
a autoridade que determinou a sua instauracdo, para julgamento.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

AUTORIDADE

INSTAURADORA

Ato inaugural

COMISSAO DE PAD

Instauragdo

Publicacdo do ato ——— Ata de Instalacdo / Abertura

de instauracéo e
designacgéo dos
membros
Delimitacédo do
objeto investigado

Receber
comunica¢do
de inicio dos
trabalhos

Dar ciéncia a
Comissao

Recebimento do
Relatério Final

Leitura
Decisdo

S5DIAS |

Designag¢ao do Secretdrio e assinatura

do Termo de Compromisso

Leitura de documentos que originaram

O processo

Comunicar a autoridade o inicio dos
trabalhos

Comunicar ao GRHS sobre o inicio do
PAD

Comunicar a PGE, MP e TCE em caso
de ato de improbidade administrativa
ou responsabilidade civil

Incluséo de historico funcional dos
envolvidos

Despacho de indiciamento

Notificacdo do indiciado (notificacdo
prévia)

Coleta de Provas

Audiéncia para ouvir acusados,
testemunhas e informantes

Deliberar, em ata, sobre atos que a
Comissao entender pertinentes

Diligéncias, pericias, assessorias técnicas

Conclusdo do PAD
Notificacdo do interessado para

apresentacdo de razdes / alegacdes finais
Juntada de razdes finais apresentadas

pela defesa, se houver
Redacdo do Relatdrio Final

Termo de remessa / Termo de
encerramento
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DEFESA DO

SERVIDOR ACUSADO

Recebimento da
notificagdo da
existéncia de
processo contra si

Apresentacdo da
Defesa Prévia -
facultativo

15DIAS

Recebimento da
notificagdo

Apresentacdo das
alegacdes finais -
facultativo

A partir da decisdo
da Autoridade

Recurso APENAS para
suprir contradi¢éo,
omissao ou
obscuridade
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2.13 TERMO DE AJUSTAMENTO DE
CONDUTA (TAC)

O que é: acordo celebrado entre as partes interessadas, no caso, a
Administracdo Publica e alguém gue tenha violado a lei, contendo pelo
menos uma obrigacdo de fazer ou de ndo fazer e a correspondente
implicacdo para o caso de descumprimento. Poderd ser celebrado
como medida alternativa a instauracdo de Processo Administrativo.
Nele, o agente interessado assume a responsabilidade pela
irregularidade e compromete-se a ajustar sua conduta e a observar os
deveres e proibicdes previstos na legislacdo vigente.

Quando: pode ser formalizado antes ou durante a Sindicancia ou o
Processo Administrativo, para apuracdo de responsabilidade. Sua
celebracdo suspenderd o Processo Administrativo. Se ja houver
procedimento em curso, o requerimento podera ser feito pelo
interessado em até 15 (quinze) dias apds o recebimento da notificacdo
de sua condicao de indiciado.

Requisitos para o requerimento:

* Sanc¢des aplicaveis ao caso, de adverténcia, repreensao ou suspensao,
em se tratando de agente publico; ou adverténcia, multa ou suspensao
temporadria de participacdo em licitacdo, para pessoa juridica
contratada pelo Estado;

* Nao haver celebrado TAC nos ultimos 2 (dois) anos;

* Ndo possuir o interessado registro valido de penalidade disciplinar,
sancdo prevista na Lei Estadual n® 15.608, de 2007, que seria a
suspensdo do direito de licitar, ou a declaracao de inidoneidade, em
seus assentamentos funcionais;

* O agente publico ndo pode estar cumprindo estagio probatorio;

e Ter sido proposto por: autoridade responsavel pela instauracdo de
Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar; comissao
responsavel pela conducdo do procedimento disciplinar; ou agente
publico interessado.

N&o podera ser celebrado TAC nas hipdteses em que haja indicio de
crime ou improbidade administrativa.
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Investigacdo preliminar: consiste na coleta simplificada de
informacdes que permitam concluir, pela conveniéncia da medida, nos
casos em que haja necessidade de apurar, se estdo presentes as
condicdes que autorizem a formalizacdo do TAC.

A recomendacgdo ou o requerimento para celebragido do TAC, dirigido
a autoridade superior, devera conter:

[ A qualificacdo completa das partes;

[ A descricdo pormenorizada dos fatos ou condutas e os fundamentos
gue motivaram a sua proposi¢cao;

[ A proposta concreta e detalhada das obrigacdes a serem cumpridas
para a correcdo das praticas irregulares, especificando-se as obrigacdes
de pagar, de fazer ou ndo fazer, e de ressarcir os prejuizos financeiros,
caso esses tenham ocorrido;

[J O cronograma de execucdo e de implementacdo das medidas
propostas, com metas a serem atingidas;

[ A vigéncia do termo de compromisso.

Nos termos do artigo 209 da Lei n® 20.656/2021, 0os processos
administrativos de TAC deverao ser instruidos, no minimo, com:

I- estudos que levaram a apresentacdo da minuta do TAC;

[I- manifestacdo conclusiva dos 6rgaos técnicos do

6rgao ou entidade responsavel pelo TAC;

[ll- manifestacao conclusiva da autoridade

superior do 6rgdo ou entidade, sobre a

conveniéncia de ser firmado o TAC.

Acesse
Lapidar Responde
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Os requisitos essenciais da minuta de TAC sdo:

[ Qualificacdo do(s) envolvido(s);

[ Autoria e materialidade da infracdo, demonstradas de forma
inconteste;

[] Objeto e fundamentos, de fato e de direito, para a sua efetivacdo;

[[] Descricdo das obrigacdes assumidas, compreendendo, de acordo
com o caso concreto, dentre outros:

a) reparacado do dano causado;

b) retratacdo do interessado;

c) participacdo em cursos visando a correta compreensdo dos
seus deveres e proibicdes, ou a melhoria da qualidade do servico
desempenhado;

d) cumprimento de metas de desempenho;

e) sujeicdo a controles especificos relativos a conduta irregular
praticada;

[ O prazo e o modo para o cumprimento das obrigacdes;

[] A forma de fiscalizacdo da sua observancia;

[ A fixacdo do valor da multa, ou outra penalidade, a ser aplicada
no caso de descumprimento total ou parcial do termo de
COMpPromisso;

[ Declaracdo de ciéncia do compromissario de que o
descumprimento integral ou parcial das obrigacdes assumidas
implicara imediata aplicacdo das penalidades descritas no termo;

[ Os efeitos legais do termo.

Prazo: O prazo de cumprimento do termo de ajustamento de conduta
ndo poderd ser superior a 2 (dois) anos e seu descumprimento
configura inobservancia de dever funcional.

Acompanhamento: a execucdo do TAC sera feita pelo érgdao ou
entidade da Administracdo responsavel pela sua elaboracao.
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Registro funcional: celebrado junto ao agente publico, registrado nos
seus assentamentos funcionais, e cancelado apds o decurso de 2 (dois)
anos, a partir da data estabelecida para o término de sua vigéncia.

Atuacdo da chefia imediata: a celebracdo do TAC sera comunicada a
chefia imediata do agente publico, com o envio de cdépia do termo,
para acompanhamento do seu efetivo cumprimento. Declarado o
cumprimento das condi¢cdes do TAC pela chefia imediata do agente
publico, ndo serd instaurado procedimento disciplinar pelos mesmos
fatos objeto do ajuste.

CGE: a celebracdo do TAC devera ser informada a Controladoria-Geral
do Estado e inserida na ferramenta de tecnologia utilizada pela CGE no
prazo de 30 (trinta dias), a contar da data de sua celebracao.

Registro: os 6rgdos e entidades deverdo manter registro atualizado
sobre o cumprimento das condi¢cdes estabelecidas no TAC.

Publicag¢do: apds a celebracdo do TAC, serd publicado extrato no
Diario Oficial do Estado contendo: o nimero do processo; o nome do
agente publico celebrante; a descricdo genérica do fato; e as
condi¢cdes de cumprimento do acordo e a clausula penal estipulada.

Prazo prescricional: durante o periodo de cumprimento do TAC ndo
corre prazo prescricional.

O TAC nédo inibe, limita ou veda quaisquer providéncias ou medidas de
controle e fiscalizacao, bem como aplicagao de sancao decorrente de
outros fatos, por parte do érgao ou entidade publica estadual na qual
se efetivou.
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SERVIDOR RESPONDENDO PROCESSO DISCIPLINAR
OU COM TERMO DE TAC (TERMO DE AJUSTAMENTO

DE CONDUTA) SOLICITA:
Exonerac¢ao a pedido X
Aposentadoria voluntiria X

X

Casos anteriores apés cumprimento da pena

Exonerac¢ao a pedido OU aposentadoria voluntaria por
abandono de cargo publico, inassiduidade habitual ou X
acumulo ilegal de cargos

Se ocorrer o descumprimento do TAC:

* Acarretara no prosseguimento do Processo Administrativo;

* O compromissado estara sujeito ao pagamento de multa ou outra
penalidade, fixada no proéprio TAC, levando-se em consideracdo a
gravidade e natureza da infracdo, a vantagem auferida, a extensdo do
dano causado a Administracdo e a condicdo econdmica do
compromissado;

» A autoridade superior do 6rgao ird intimar o compromissado para, no
prazo de 15 (quinze dias), pagar a multa prevista no termo, ou
apresentar defesa sobre os motivos do seu descumprimento;

* Emitir certificado de descumprimento;

* O descumprimento do TAC impedira a celebracdo de novo termo,
sobre qualquer objeto, no prazo de 5 (cinco) anos, contados da data
da emissdo do certificado de descumprimento do termo inadimplido.

Certificado de descumprimento do TAC: ¢ o instrumento pelo qual a
Administracdo caracteriza o inadimplemento do compromisso
celebrado (TAC) e tera eficacia de titulo executivo extrajudicial, na
forma da Lei.
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3. INFORMACOES TECNICAS
COMPLEMENTARES

3.1 OITIVAS

Declaragoes: Oitiva de possiveis envolvidos nos fatos em apuracdo
(como a vitima e o denunciante ou representante), ou que tenham
interesse no resultado da apuracdo, serdo notificados para
comparecerem perante a comissao sindicante, com o objetivo de
prestar declaracoes.

Depoimento: oitiva de pessoas que atuem como testemunha. Ndo sao
obrigados a depor sobre o fato:

* Que deva guardar segredo por estado ou profissao;

* Que ndo possa responder sem desonra propria, de seu conjuge,
ascendente ou descendente, ou amigo intimo;

* Que o0 exponha, ou ao codnjuge, ou ao ascendente ou descendente, ou
ao amigo intimo, a perigo de vida, de demanda, ou de dano patrimonial
imediato.

Informantes: Pessoas proximas do acusado, podendo ser ouvidos
apenas quando absolutamente necessario na condicdo de informante:
ascendente, descendente, ou afim, cdnjuge ou ex-codnjuge, irmao, pai,
mae, filho.

Acareagao

O que é: técnica para apurar a verdade nos depoimentos ou
declaracdes, confrontando as partes até que se chegue a uma
conclusao. Admitida entre indiciados, entre indiciado e testemunha, e
entre testemunhas.
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Como é feita: o presidente da comissao notificard as pessoas cujas
afirmacdes sejam divergentes, indicando local, dia e hora para a
realizacdo da acareacdo, para que expliguem os pontos de
divergéncia, reduzindo-se a termo o ato de acareacdo, que serd
assinado pelos acareados, pelos integrantes da comissdo e pelo
defensor. Se ausente algum dos intimados para a acareacdo, ao que
estiver presente se dard conhecimento de todos os pontos de
divergéncia, consignando-se o que explicar ou observar.

Devera conter: referéncias sobre as afirmacdes anteriores dos
acareados e se foram ou ndo confirmadas.

I

. ’3.2 COMPETENCIA E DEVER DE APURAR

Competéncia ¢ a legitimidade de um érgéo ou autoridade (como um
juiz ou um Secretdrio de Estado) de exercer determinado ato, e ndao
pode ser renunciada. Para ser considerado valido, o ato administrativo
deve estar em absoluta conformidade com o ordenamento juridico,
atendendo os seguintes requisitos: 1) Competéncia; 2) Finalidade;
3) Forma; 4) Motivo; 5) Objeto.

O servidor que, em razdo do cargo, tiver ciéncia de irregularidade no
servico publico, deve leva-la ao conhecimento da autoridade superior,
para adocdo das providéncias cabiveis, sob pena de responsabilizacdo.

3.3 APURACAO

O que é: obrigacdo de apurar noticia de irregularidade, decorre da
hierarquia na Administracdo, como o poder de fiscalizar as atividades
exercidas por seus servidores, exigindo-lhes uma conduta adequada
ao0s preceitos legais e morais.
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Imediata: diante de uma situacdo irregular, que envolva servidores
publicos no exercicio de suas atribuicbes legais, cabera a
Administracdo, por intermédio das autoridades que a representam,
promover apuracdo adequada e suficiente. A sancéo disciplinar deve
ser aplicada em tempo habil, de modo a produzir os efeitos desejaveis
(servir de exemplo e demonstrar a intolerancia da autoridade publica
com a pratica de irregularidades).

Sao competentes para instaurar Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar:

» O Controlador-Geral do Estado;

* As autoridades maximas e superiores de todos os 6rgaos, entidades,
instituicdes ou particulares com delegacdo de todas as esferas de
governo do Estado do Parana.

A autoridade maxima, quando tiver ciéncia ou noticia de
irregularidade no servico publico estadual, ou de faltas funcionais,
sob pena de se tornar responsavel solidario, tem a obriga¢io de:

« Verificar preliminarmente (por meio de auditoria ou relatérios). Essa
medida investigativa, em carater sigiloso, sem rigores formais, tem por
objetivo principal respaldar o administrador publico quanto a decisdo
de instaurar processo disciplinar (Sindicadncia acusatdria/punitiva ou
PAD);

* Instaurar Sindicancia, quando houver indicio da irregularidade e/ou
de autoria;

* Instaurar Processo Administrativo Disciplinar, quando, antecedido ou
ndo de Sindicancia, houver definicdo da existéncia de fato irregular,
determinada a sua possivel autoria e houver a indicacao do dispositivo
legal infringido.
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34 REPRESEN'I:ACAO FUNCIONAL OU
REPRESENTACAO

O que é: documento apresentado por servidor publico, ao tomar
conhecimento de irregularidade cometida por servidor publico, ou de
ato ilegal omissivo ou abusivo por parte de autoridade.

Devera conter:

[ Identificacdo do representante e do representado;

[ Indicacdo da suposta irregularidade (ilegalidade, omissdo ou abuso
de poder);

[ Provas ja disponiveis ou das que tenha conhecimento;

[ Indicacdo de testemunhas, se houver.

Sendo genérica: ou se nao indicar elementos suficientes, podera ser
devolvida ao representante para que preste os esclarecimentos
adicionais.

3.5 DENUNCIA

O que é: noticia de suposta

irregularidade, apresentada por Sea denunC':o atender

particular, associada ao exercicio de e resen ios

cargo publico que sera objeto de aos requlf'_d

apuracao. dmissiP i inard
utoridad c—o

Devera conter informagdes: sobre irned"ataa jante

indicios de irregularidade e/ou autoria. fatos; me" relimina’!

Quando o fato narrado nao configurar verificic °

infracdo disciplinar, a denuncia sera Slndican

arquivada motivadamente.
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3.6 USO DA TECNOLOGIA DE INFORMAGCAO

A Administracao devera manter sistema eletrénico para os processos
administrativos por meio de autos, total ou parcialmente digitais.

O Poder Executivo do Estado do Parana utiliza como sistema
eletrénico para a tramitagcdo de processos administrativos o “Sistema
Integrado de Documentos - eProtocolo”, cuja regulamentacdo foi
realizada por meio do Decreto n® 7.304/2021.

Decreto do
eProtocolo

Lapidar
Legislagcdao

e

Acesso pela Central de Seguranca link:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br

-

Todos os documentos e expedientes que
necessitam tramitar pelos orgdos e
entidades no Estado serdo protocolados
exclusivamente em formato digital, no
endereco eletronico do Sistema eProtocolo,
pelos proprios usuarios ou, excepcionalmente,
pelas unidades de Protocolo Geral.

A pratica de atos processuais por meio eletrébnico serd admitida
mediante uso de assinatura eletronica ou digital com o fim de
assegurar sua autenticidade.

Serd considerado realizado o ato processual no dia e hora do envio ao
sistema, que fornecerd o respectivo protocolo eletrénico, gerando
confirmacdo da pratica do ato, e quando a manifestacdo for enviada
para atender prazo processual, serdo consideradas “em tempo”
aguelas tramitadas até as 24 (vinte e quatro) horas do seu ultimo dia.
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VIDEOCONFERENCIAS

Atos como audiéncias, interrogatdrios, coleta de depoimentos,
reunides de érgaos colegiados ou audiéncia publica. Serdo realizadas,
preferencialmente, por sistema de videoconferéncia ou outro recurso
tecnoldgico de transmissdo de sons e imagens em tempo real. Ao ser
realizada a gravacao do ato processual, dispensa-se a ata detalhada,
devendo conter, no entanto, a qualificacdo dos presentes, a
identificacdo da reunido e do processo, e o procedimento para acessar
o video do respectivo ato.

Por questdo de seguranca, é recomendada a utilizacdo de sistema de
transmissao de video e imagem de propriedade do Estado do Parana.
O sistema atualmente disponivel € o WEBCONF, disponibilizado pela
Celepar, que permite a gravacdo das audiéncias e a disponibilizacdo do
video para download em até 48 (quarenta e oito) horas apods a

gravacao.
Webconf:
https://www.webconf.pr.gov.br
7 ssa
. CA: rir a S€>
Login e senha Webconf: p'Encerrar e reaba euniao;

. = e ;
login e senha do Expresso ou ap9s €@ af qsu enos arquivos
eProtocolo. gerando Pe os:

- dividualiZ hload d
indiV 7ar o down'o2
- Rea xar a to.
arquiv® pro¢ diment
rotot;d 5 (cinc®)
- Gua : na
www.webconf.pr.gov.br < os ar uivos colos-
anos: ° < aos prot©
ane
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3.7 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TOC)

O que é: processo formal, com rito préprio, com objetivo de apurar os
fatos, identificar os responsaveis e quantificar o dano causado ao
erario buscando o ressarcimento dos cofres publicos.

Instaurado quando: a conduta de agente publico, que agiu em
descumprimento a lei ou deixou de atender ao interesse publico, por
omissdo no dever de prestar contas, pela ndo comprovacdo de
aplicacdo de recursos, ocorréncia de desfalque, desvio ou
desaparecimento de dinheiros, bens ou valores, ou de pratica de ato
ilegal, ilegitimo ou antieconémico, tenha como resultado prejuizo
econdmico ao Estado.

Quando por omissdo: no dever de prestar contas de uma ou mais
parcelas, todas as eventuais prestacdes de contas de parcelas
repassadas pelo concedente deverdo ser objeto de analise conjunta
nas providéncias administrativas preliminares ou no procedimento de
tomada de contas especial, conforme o caso, e deverao, juntamente
com o processo de concessdo dos recursos, compor os autos para
encaminhamento ao Tribunal de Contas.

Prazo: a autoridade administrativa competente dard inicio as
providéncias administrativas no prazo de 5 (cinco) dias e deverdo ser
concluidas no prazo improrrogavel de 60 (sessenta) dias.

Quem: a autoridade administrativa
designard comissdo para a adocdo das,

obedecidas, no que couber, regras ando a autoﬂdad
aplicaveis a comissao processante do PAD. Qu . c4rativa nao )
,mstr
adm déncias;
i . ecuta - ave,
Controle interno: serd o membro x nete in 50 9: " ada
, i
responsavel pelo controle dos prazos para ndo sabl e 3
. : . e
inicio dos trabalhos (cinco dias), bem como o jidaria te fre
- : . . fo] -~ aiS.
prazo de adocdo das medidas administrativas s ancd bivels
[

(sessenta dias).
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A comissao processante devera:

e Reunir provas e realizar diligéncias necessarias a comprovacao dos
fatos e identificacdo dos responsaveis, tais como documentos,
comprovantes de despesas, comunicacdes, pareceres e depoimentos;

e Apurar o dano detalhando o valor original; o valor atualizado,
acompanhado de memoaria de cdlculo, indicando o fator de atualizacdo
e a sua base legal; e, se for o caso, os valores das parcelas recolhidas e
a data do recolhimento, com os respectivos acréscimos legais;

* Qualificar os responsaveis;

* Emitir notificacdo aos supostos responsaveis, para que, em até
quinze dias:

a) realize a reposicdo do bem ou a indenizacdo do valor integral do
débito imputado, por meio de depdsito identificado na conta de
arrecadacdo do o6rgdo ou da entidade, anexando o respectivo
comprovante;

b) comprove a adocdo de medidas saneadoras da irregularidade ou
ilegalidade gue resultaram em ressarcimento ao erario.

* Emitir relatdrio conclusivo das providéncias administrativas com os
elementos obtidos;

» Dar ciéncia do relatdério conclusivo das providéncias administrativas
aos responsaveis e, quando se tratar de recursos concedidos a titulo de
subvencédo, auxilio e contribuicdo, também ao érgdo ou a entidade
beneficidria na pessoa do seu atual dirigente; e

* Encaminhar os autos a autoridade administrativa competente, para o
pronunciamento, por meio do qual atestara ciéncia em relacdo aos
fatos apurados, indicard as medidas a serem adotadas para o
saneamento das deficiéncias e irregularidades e, quando for o caso,
determinara a instauracao de tomada de contas especial.
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Instauragao: da-se a partir da publicacdo do ato de instauracdo e
designacdo da comissdo de tomada de contas especial, e devera
conter os seguintes elementos:

[ Fato ensejador da tomada de contas especial, em descricdo
sucinta e clara;

[0 Numero do processo preexistente ou previamente constituido
especificamente para a finalidade;

[J Numero da decisdo do Tribunal de Contas do Estado que ensejou
a instauracdo da tomada de contas especial;

[0 Numero do documento emitido pela Controladoria-Geral do
Estado, quando for recomendada ou determinada a instauracdo
da tomada de contas;

[0 Nome e matricula dos membros da comissdo que instruird a
tomada de contas especial.

A comissao designada deve dar conhecimento da abertura da tomada
de contas especial ao Tribunal de Contas e ao responsavel pelo
controle interno.

O responsavel pelo controle interno dard ciéncia imediata a
Controladoria-Geral do Estado ou ao 6rgao equivalente, por meio de
Relatério de Controle Interno Especifico, quando constatar a omissao
da autoridade administrativa em instaurar a tomada de contas especial
Nno prazo previsto.
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Prazos e Procedimentos

Devera ser concluido em até 4 (quatro) meses, contados da data de
sua instauracdo, devendo a comissdao processante observar os
seguintes prazos:

» Apresentacao de defesa e juntada de documentos;

* Producao complementar de provas e saneamento do

15 DIAS feito;

* Esclarecimentos complementares, quando solicitados
pela comisséo;

* Emissao de relatorio conclusivo e ciéncia do relatorio
a autoridade administrativa competente;

* Emissao de pronunciamento definitivo sobre os fatos
apurados, a identificacdo dos responsdveis e a
quantificacdo do dano pela autoridade administrativa
competente.
le
0 Os prazos poderao ser prorrogados, nao ultrapassando o prazo
maximo de 4 (quatro) meses.
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3.8 JULGAMENTO

A decisdo da autoridade julgadora sera realizada, mediante livre
apreciacao das provas, ou seja, as conclusdes oferecidas no relatorio
da comissao nao vinculam a autoridade julgadora, que podera, em
despacho motivado, expor sua conclusdo e sancdes, caso sejam
necessarias.

As penalidades disciplinares aplicaveis sao: adverténcia, repreensao,
suspensdo, multa, destituicdo de funcdo, demissdo e cassacdo de
aposentadoria ou disponibilidade.

Quando for verificada a ocorréncia de prejuizo aos cofres publicos, a
autoridade instauradora encaminhara coépia dos autos ao setor
competente para inscricdo em divida ativa.

A exoneracdo ou a mudanc¢a de situacdo funcional do servidor ndo
impedem a instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar e eventual
punicdo por infracdes cometidas no exercicio da funcdo publica.

3.9 ATENUANTES E AGRAVANTE DE PENAS

* Proporcionalidade entre a sancao e a gravidade da infracdo;

e Gravidade do fato, tendo em vista os motivos da infracdo e suas
consequéncias;

e Os antecedentes do infrator, quanto ao cumprimento da legislacdo
violada;

* A reincidéncia (repeticdo) de infracado de igual natureza apods aplicacdo
de sancao;

* Situacdo econdmica do infrator, em especial sua capacidade de geracdo
de rendas e seu patrimonio, no caso de aplicacdo de multa.
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Sao atenuantes de penalidade:

* A auséncia de dolo, ou seja, auséncia de intencdo em

praticar o ato;

» O baixo grau de instrucdo ou escolaridade do infrator;
* A comunicacdo prévia e eficaz, pelo infrator, do risco

de danos a bens, pessoas e servicos;

* A colaboracdo com os agentes encarregados da vigilancia e da
fiscalizacdo da atividade.

Sao circunstancias agravantes de penalidade:
* Reincidéncia nas infracoes; FH

* Auséncia de comunicacao, pelo infrator,

do risco de danos a bens, pessoas e servicos;
» Ter o infrator cometido a infracao:

- para obter vantagem pecuniaria ou por
outro motivo torpe;

- coagindo outrem para a execucao material
da infracao;

- afetando ou expondo a perigo, de maneira grave, a salde publica ou
0 meio ambiente;

- causando danos a propriedade alheia - a noite;

- mediante fraude ou abuso de confianca;

- mediante abuso do direito de licenca, permissdo ou autorizacao;

- no interesse de pessoa juridica mantida, total ou parcialmente, por
verbas publicas ou beneficiada por incentivos fiscais.
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