ESCOLA DE

GESTAO

VOCE aprende,
o PARANA
se transforma.

f
Periodo: junho - julho/2016

Facilitadora: TEREZA CRISTINA QUINTILIANO LOPES

-




SINDICANCIA
E
PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

ESCOLA DE

GESTAC

AAAAAAA
SSSSSSSSSSSSS

‘%L




CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

*Lei n®17.745, de 30 de outubro de 2013 - Criacdo da CGE

*Decreto n° 9.978, de 23 de janeiro de 2014

Objetivo — dar transparéncia e probidade na conducao do Poder
Publico

Estrutura — 4 Coordenadorias

v Transparéncia, Controle Social e Combate a Corrupcao
v Controle Interno

v Ouvidoria

v' Corregedoria
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Estrutura

4 I

CONTROLADORIA
GERAL
DO ESTADO

p /

TRANSPARENCIA
CONTROLE
INTERNG CORREGEDORIA CONTROLE SOCIAL OUVIDORIA
E COMBATE A GERAL
CORRUPCAO
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COORDENADORIA DE CORREGEDORIA

Objetivos — fiscalizar todos os orgaos que compdem o Poder
Executivo Estadual, em especial nos aspectos de ordem
disciplinar, através do acompanhamento dos atos relativos a
Instauracédo, processamento e conclusao de sindicancias e
processos administrativos disciplinares e orientar servidores
com duavidas sobre procedimentos  administrativos

disciplinares.
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CORREICAO

Procedimento de fiscalizacdo do cumprimento dos principios e
das normas que nortelam a administracdao publica,
especialmente aqueles ligados a legalidade, a impessoalidade,

a economicidade, a publicidade e a moralidade administrativa.
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OBJETIVOS

v'garantir a legalidade dos atos praticados pelos agentes

publicos;

J . . . ~ 1
ComaIr eventuais falhas na prestacao dos Servigos

publicos;

v'Punir condutas irregulares.
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| - REGIME JURIDICO-ADMINISTRATIVO

O regime juridico administrativo € o conjunto de regras e principios que norteiam o
Direito Administrativo, estruturando-o para que se constitua em um ramo
autbnomo do Direito.

- Legislacéo aplicavel a Administracao Publica do Estado do Parana

Constituicdo Federal

Constituicao Estadual

Leis Ordinarias

Leis Complementares

Decretos Governamentais

Estatutos das Categorias Profissionais
Lei n® 6174/70 - Estatuto dos Servidores Civis do Estado do Parana
Resolucoes

Portarias

Instrucoes Normativas

Circulares

0000006 060000
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2 — PRINCIPIOS DO DIREITO ADMINISTRATIVO

Legalidade
Impessoalidade
Moralidade
Publicidade
Transparéncia
Motivacao
Razoabilidade
Finalidade
Eficiéncia
Seguranca juridica
Supremacia do interesse publico
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3 —ETICA

Palavra de origem grega (éthos), que significa propriedade do
carater. Ser ético é agir dentro dos padroes convencionais, €
proceder bem, € n&o prejudicar o proximo.

SER ETICO E CUMPRIR OS VALORES ESTABELECIDOS PELA
SOCIEDADE EM QUE SE VIVE

ETICA PROFISSIONAL

E o conjunto de valores, principios e regras que norteiam o
comportamento do cidadao no seu ambiente de trabalho, visando
torna-lo mais harmoénico e produtivo.
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DEFINICAO DE ETICA

Conceito de ética, Dicionario Aurélio -

I\OVO -

UTEIIOH Século XXI

- p—_— ey -

[Do lat. ethica < gr. ethiké.]

Estudo dos juizos de apreciacao referentes
a conduta humana suscetivel de qualificacéo
do ponto de vista do bem e do mal, seja
relativamente a determinada sociedade, seja
de modo absoluto.
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DICIONARIO

Conceito de ética, Dicionario Houaiss

1 parte da filosofia responsavel pela
Investigacao dos principios que motivam,
distorcem, disciplinam ou orientam o0
comportamento humano, refletindo esp. a
respeito da esséncia das normas, valores,
prescricbes e exortacdes presentes em
gualquer realidade social.

2 conjunto de regras e preceitos de ordem
valorativa e moral de um individuo, de um
grupo social ou de uma sociedade
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Para o0 cientista politico
Norberto Bobbio, Etica é “a
atribuicao [subjetiva] de valor ou

Importancia a pessoas,
condicOes e comportamentos e,
sob tal dimensao, é

estabelecida uma NOCao
especifica de Bem a ser
alcancado em determinadas
realidades concretas, sejam as
Institucionails ou sejam as
historicas”.
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http://saberes.senado.leg.br/mod/book/view.php?id=20016&amp;chapterid=49303

Chamamos de Etica o conjunto de
coisas que as pessoas fazem quando
todos estao olhando. O conjunto de
coisas que as pessoas fazem quando
ninguém esta olhando chamamos de
Carater.

Oscar Wilde

(escritor, poeta e dramaturgo britanico)
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DIFERENCAS

ETICA MORAL

Principios Costumes

Adquirida pela reflexao Adquirida no meio em que se vive
Imutavel (ou mais resistente Mutavel (ou mais aberta a

a mudanca) mudanca)

Valores Praticas

Imposta pelo individuo a si .

Mesmo Imposta pela sc?aedade

Mais abrangente que a Moral Decorrente da Etica

Universal Cultural

Fonte -http://saberes.senado.leqg.br/mod/book/view.php?id=20016&chapterid=49303
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http://saberes.senado.leg.br/mod/book/view.php?id=20016&amp;chapterid=49303

Il = AGENTES PUBLICOS

Todos agueles que tém uma vinculacéao profissional com o Estado.

1. AGENTES POLITICOS

Todos aquele que exerce uma funcédo publica, cujo ingresso se da
através de uma eleicdo, desempenhando mandato fixo, ao término
do qual sua relacao com o Estado desaparece automaticamente.

2. SERVIDOR PUBLICO (FUNCIONARIO)

Pessoa legalmente investida no cargo publico, que percebe do erario
vencimentos ou remuneracao pelos servicos prestados.
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3. CARGOS QUANTO A FORMA DE PROVIMENTO:

a — Efetivo

Providos mediante concurso publico e via de regra gozam de estabilidade. Sédo regidos por
estatuto proprio.

b - Em comisséao (ou confianca).
Sé&o de livre nomeacéao e exoneracao do chefe do Poder Executivo.

c — Contrato de PSS (Processo de Selecao Simplificado)

Titulo Precario - podem ser rescindidos a qualquer tempo, quando houver interesse para a
administracao — Lei n° 108/2005.

d- Emprego Publico

Contrato firmado pelo regime da CLT. Por ser atividade vinculada ao Poder Publico
aplicam-se a ele os principios do direito publico, por exemplo: investidura subordinada a
prévia aprovacao em concurso publico. obrigatério nas empresas publicas e sociedades

de economia mista.
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4 - REQUISITOS BASICOS PARA O EXERCICIO DO CARGO
PUBLICO.

- ldoneidade Moral;

b - Assiduidade;

c - Disciplina;

d - Eficiéncia.
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5 - ESTATUTO DOS SERVIDORES CIVIS DO ESTADO DO
PARANA

LEI 6174/70, de 16 de novembro de 1970, publicada no DIOE
20/11/1070, estabelece o regime juridico dos funcionarios
civis do Poder Executivo do Estado do Parana.

O art. 279, enumera quais sao os deveres do funcionarios.

O art. 285, enumera as proibicoes a que o funcionario esta
sujeito no exercicio da funcéao
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“A liberdade €& o direito de fazer o
proprio dever.”

— Auguste Comte
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ART. 279 — SAO DEVERES DO FUNCIONARIO:

|.—ASSIDUIDADE;
I.— PONTUALIDADE;

|l — URBANIDADE;

IV.— DISCRICAO;

V.- LEALDADE E RESPEITO AS INSTITUICOES CONSTITUCIONAIS E
ADMINISTRATIVAS A QUE SERVIR;

VI.- OBSERVANCIA DAS NORMAS LEGAIS O REGULAMENTARES;

VIl.- OBEDIENCIA AS ORDENS SUPERIORES, EXCETO QUANDO
MANIFESTAMENTE ILEGAIS;
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VIIIl. - LEVAR AO CONHECIMENTO DE AUTORIDADE SUPERIOR, IRREGULARIDADES
DE QUE TIVER CIENCIA EM RAZAO DO CARGO OU FUNCAO;

IX. - ZELAR PELA ECONOMIA A CONSERVACAO DO MATERIAL QUE LHE FOR
CONFIADO;

X. - PROVIDENCIAR PARA QUE ESTEJA SEMPRE EM ORDEM, NO ASSENTAMENTO
INDIVIDUAL, SUA DECLARACAO DA FAMILIA;

Xl. - ATENDER PRONTAMENTE AS REQUISICOES PARA DEFESA DA FAZENDA
PUBLICA E A EXPEDICAO DE CERTIDOES PARA DEFESA DE DIREITO;

XIl. - GUARDAR SIGILO SOBRE A DOCUMENTACAO E OS ASSUNTOS DE NATUREZA
RESERVADA DE QUE TENHA CONHECIMENTO EM RAZAO DO CARGO OU
FUNCAO;
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Xl - APRESENTAR-SE DECENTEMENTE TRAJADO EM SERVICO OU COM
UNIFORME QUE FOR DESTINADO PARA CADA CASO;

XIV.- PROCEDER NA VIDA PUBLICA E PRIVADA DE FORMA A DIGNIFICAR SEMPRE A
FUNCAO PUBLICA;

XV.- SUBMETER-SE A INSPECAO MEDICA QUE FOR DETERMINADA PELA
AUTORIDADE COMPETENTE;

XVI.- FREQUENTAR CURSOS LEGALMENTE INSTITUIDOS PARA APERFEICOAMENTO
OU ESPECIALIZACAO;

XVIl.- COMPARECER A REPARTICAO AS HORAS DE TRABALHO ORDINARIO E AS DE
EXTRAORDINARIO, QUANDO CONVOCADO, EXECUTANDO OS SERVICOS QUE LHE
COMPETIREM.
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ART. 285 - AO FUNCIONARIO E PROIBIDO:

| - EXERCER CUMULATIVAMENTE DOIS OU MAIS CARGOS OU
FUNCOES PUBLICAS, SALVO AS EXCECOES PERMITIDAS EM LEI;

E VEDADA A ACUMULACAO REMUNERADA, EXCETO:

|- ADE UM CARGO DE JUIZ E UM DE PROFESSOR,;

Il - ADE DOIS CARGOS DE PROFESSOR,;

. - ADE UM CARGO DE PROFESSOR COM OUTRO TECNICO OU CIENTIFICO;

IV. - A DE DOIS CARGOS PRIVATIVOS DO MEDICO. SOMENTE E PERMITIDA QUANDO
HAJA CORRELACAO DE MATERIA E COMPATIBILIDADE DE HORARIO.

.- REFERIR-SE DE MODO DEPRECIATIVO EM INFORMACAO, PARECER OU
DESPACHO, AS AUTORIDADES E ATOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA, FEDERAL OU
ESTADUAL, PODENDO, POREM, EM TRABALHO ASSINADO, CRITICA-LOS DO PONTO
DE VISTA DOUTRINARIO OU DA ORGANIZACAO DO SERVICO;

.- RETIRAR, MODIFICAR OU SUBSTITUIR, SEM PREVIA AUTORIZACAO DA
AUTORIDADE COMPETENTE, QUALQUER DOCUMENTO DE ORGAO ESTADUAL, COM O
FIM DE CRIAR DIREITO OU OBRIGACAO OU DE ALTERAR A VERDADE DOS FATOS;
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IV. - VALER-SE DO CARGO PARA LOGRAR PROVEITO PESSOAL EM DETRIMENTO DA
DIGNIDADE DO CARGO OU FUNCAO;

V. - PROMOVER MANIFESTACAO DE APRECO OU DESAPRECO A FAZER CIRCULAR
OU SUBSCREVER LISTA DE DONATIVOS, NO RECINTO DE SERVICO;

VI. - COAGIR OU ALICIAR SUBORDINADOS COM O OBJETIVO DE NATUREZA
PARTIDARIA:

VIl. - ENQUANTO NA ATIVIDADE, PARTICIPAR DE DIRETORIA, GERENCIA,
ADMINISTRACAO, CONSELHO TECNICO OU ADMINISTRATIVO DE EMPRESA OU
SOCIEDADE COMERCIAL OU INDUSTRIAL:

a) CONTRATANTE OU CONCESSIONARIA DE SERVICO PUBLICO ESTADUAL;

b) FORNECEDORA DE EQUIPAMENTO OU MATERIAL DE QUALQUER NATUREZA OU
ESPECIE, A QUALQUER ORGAO ESTADUAL;
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VIIl.- PRATICAR A USURA EM QUALQUER DE SUAS FORMAS;

IX.- PLEITEAR, COMO PROCURADOR OU INTERMEDIARIO, JUNTO AOS ORGAOS
ESTADUAIS, SALVO QUANDO SE TRATAR DA PERCEPCAO DE VENCIMENTO,
REMUNERACAO, PROVENTO OU VANTAGENS DO PARENTE, CONSANGUINEO OU
AFIM, ATE SEGUNDO GRAU:;

X.- RECEBER PROPINAS, COMISSOES, PRESENTES E VANTAGENS DE QUALQUER
ESPECIE, EM RAZAO DO CARGO OU FUNCAO;

Xl.- REVELAR FATO OU INFORMACAO DE NATUREZA SIGILOSA DE QUE TENHA
CIENCIA, EM RAZAO DO CARGO OU FUNCAO, SALVO QUANDO SE TRATAR DE
DEPOIMENTO EM PROCESSO JUDICIAL, POLICIAL OU ADMINISTRATIVO;

XIl.- COMETER A PESSOA ESTRANHA AO SERVICO DO ESTADO, SALVO NOS CASOS
PREVISTOS EM LEI, O DESEMPENHO DE ENCARGO QUE LHE COMPETIR OU A SEUS
SUBORDINADOS;
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Xl - CENSURAR PELA IMPRENSA OU POR QUALQUER OUTRO ORGAO DE
DIVULGACAO "PUBLICA AS AUTORIDADES CONSTITUIDAS, PODENDO,
POREM, FAZE-LO EM TRABALHOS ASSINADOS, APRECIANDO ATOS
DESSAS AUTORIDADES SOB O PONTO DE VISTA DOUTRINARIO, COM
ANIMO CONSTRUTIVO;

XIV. - ENTRETEREM-SE NOS LOCAIS E HORAS DE TRABALHO, EM PALESTRAS,
LEITURAS OU OUTRAS ATIVIDADES ESTRANHAS AO SERVICO;

XV.- DEIXAR DE COMPARECER AO TRABALHO SEM CAUSA JUSTIFICADA;

XVI. - ATENDER PESSOAS ESTRANHAS AO SERVICO, NO LOCAL DO TRABALHO,
PARA O TRATO DE ASSUNTOS PARTICULARES;

XVIl. - EMPREGAR MATERIAIS E BENS DO ESTADO EM SERVICO PARTICULAR,
OU, SEM AUTORIZACAO SUPERIOR, RETIRAR OBJETOS DE ORGAOS
ESTADUAIS;
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XVIIl.- ACEITAR REPRESENTACOES DE ESTADOS ESTRANGEIROS;
XIX.- INCITAR GREVES OU ADERIR AELAS;
XX.- EXERCER COMERCIO ENTRE OS COLEGAS DE TRABALHO.

XXl.- VALER-SE DE SUA QUALIDADE DE FUNCIONARIO PARA MELHOR
DESEMPENHAR ATIVIDADE ESTRANHA AS SUAS FUNCOES OU PARA LOGRAR

QUALQUER PROVEITO, DIRETA OU INDIRETAMENTE, POR SI OU POR INTERPOSTA
PESSOA.

PARAGRAFO UNICO — N&o esta compreendido no item VII, deste artigo, a participacdo do

funcionario em Cooperativas e Associacdes de classe, na qualidade de dirigente ou
associado.
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Quando Servidores Publicos deixam de cumprir seus deveres
ou infringem as proibicoes, caberda a chefia determinar a
apuracao das responsabilidades funcionais.

A apuracado clara, transparente da irregularidade é uma
garantia de legalidade e probidade da Administracéo Publica e
de isonomia e justica para o bom servidor.

o0 8

A
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Motivos das instauracdes dos Processos de Sindicancias e
PAD's

o o N = B . - o @ e
o £ ﬁfa‘f .ﬂfh & = -;#‘:? H?f#a W -&";‘EF -&’F 5:?{’5' aéﬂ?b
5 W B
A * 50" g & &2 < P & e p’é\ [EixoHorizontal {Categoria) |
o & A 3 & <F ‘5‘% Gl *Sf‘ £° & o =
ﬁe' {.\b 4_‘:; &F "Q" LS ﬂﬂ:} 45.‘{:? Ln.) ,,5_. "bb b@ .
L [
T > {'Pff‘ Total =
o 473 casos

Fonte: Coordenadoria de Corregedoria [/ Controladoria Geral do Estado
Elaborado com base nas informacdes enviadas pelos drgdos, via e-mail. referentes ao periodo de maio de 2015 a
maio de 2016.
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“A injustica, por infima que seja a
criatura vitimada, revolta-me,
transmuda-me, incendeia-me,
roubando-me a tranquilidade e a
estima pela vida.”

Ruil Barbosa
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Il - DEVER DE APURACAO DE RESPONSABILIDADE

Art. 279, inciso VIIlI, estabelece que é dever do servidor “levar ao
conhecimento da autoridade superior, irregularidades de que tiver ciéncia em

razao do cargo ou funcéo;”. O servidor que deixar de denunciar podera ser
punido por omissao.

O Art. 306 que “A autoridade gue tiver ciéncia ou noticia de irregularidade no
servico publico estadual, ou de faltas funcionais, € obrigada, sob pena de se
tornar corresponsavel, a promover, de imediato, sua apuracao.”
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IV — PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

DISCIPLINARES

1. INTRODUCAO E PRINCIPIOS

O servidor publico respondera civil, penal e administrativamente, pelo exercicio
Irregular de suas atribuicoes.

No Estado do Parana, o processo administrativo encontra-se regulado:

1.
2.
3.
4,
5. Jurisprudéncia do Tribunal de Justica do Parana,

Lei n°6.174/70, arts. 306 a 341;

Decreto n°®5.792/2012;

Principios Constitucionais que tratam dos direitos e garantias individuais e
regem a Administracao Publica;

Caodigos de Processo Penal e Civil, por analogia;

Superior Tribunal de Justica,
Supremo Tribunal Federal.
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2 - Legislacdo aplicavel as Sindicancias e Processos
Administrativos Disciplinares nos o6rgaos do Poder
Executivo do Parana

Constituicao Federal
Constituicao Estadual

Lei n® 6174/70 - Estatuto dos Servidores Civis do Estado do
Parana

Decreto n° 5.792/2012 — Regulamenta o tramite da sindicancia, do

processo administrativo disciplinar e a suspensao preventiva do
servidores.

Caodigo de Processo Civil
Caodigo de Processo Penal
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3 — Principios do Processo Administrativo

 Finalidade;

« Oficialidade;

* Informalidade,;

* Isonomia;

« Razoabilidade ou proporcionalidade;
« Ampla Defesa e Contraditorio;

» Verdade Material;

» Gratuidade.
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1. Dadenuncia

> Verbal

> Escrita
e carta

* protocolo
* Sistema SIGO

» AnOnima
preservacao da intimidade X direito a reparacao
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Denuincia Andnima

O Ministro do STF. Celso de Mello sinalizou que a solucdo é simples.
Basta adotar o principio da proporcionalidade. Ou seja. ignora-se a
dendncia impregnada de rancores e ressentimentos contra quem toma
decisbes que sempre desagradam alguém ou algum grupo social. Porém,
se a denuncia pode preservar vidas, impedir violacbes graves a saude
publica ou proteger o patriménio publico, deve ser averiguada.

Manifestou-se ainda que, nessa ultima hipotese, a denuncia
anbnima “n&o e o fim da investigacao, mas inicio, precario,
gue deve ser cercado de todas as cautelas possiveis para
gue, no caso de falsidade, ndo produza danos irreparaveis
a dignidade e a honra subijetiva e objetiva de qualquer um”.
De acordo com ele, “cabe ao agente publico, no exercicio
de suas atribuicOes, temperar os elementos de decisao
postos a sua disposicao para que forme sua convicgao”
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1. Daapuracao

v Sindicancia;
v Processo Administrativo;
v Andlise do Secretario/
Chefia Superior -
\'V’
J‘*
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“A acusacao € sempre um
infortunio engquanto n&o
verificada pela prova.”

Rul Barbosa
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V - SINDICANCIA

1 - CONCEITO

Sindicancia é o procedimento sumario, previsto no Art. 307, da
Lei n° 6174/70, para apurar denuncias de irregularidades
supostamente cometidas por servidores publicos, no exercicio
de suas funcles, determinando a existéncia do fato, suas
circunstancias e a autoria.

2 - REQUISITOS ®
A La o
a - Rapidez e Atualidade l

b - Objetividade e Clareza
c - Precisao e Exatidao
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3 - FASES DO PROCESSO

— INSTAURACAO
b - APURACAO OU INSTRUCAO

¢ — RELATORIO

™

d — DECISAO ™
a.n\,‘@" :

ml

It
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— INSTAURACAO

» Constituicdo das Comissdes

« Elaboracéo da Resolucao

* Impedimentos

« Suspeicoes

» ObrigacOes dos Membros das Comissoes
* Presidente

* Membros

* Secretario

» Trabalhos preliminares das Comissodes
* Autuacao dos documentos

* Nomeacao de Secretario

* Deliberacoes

* Ata de trabalhos preliminares
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b - APURACAO OU INSTRUCAO

» Juntada de Documentos

*Ficha Historico Funcional
*Laudos técnicos
*Documentos comprobatorio dos fatos

*Intimacoes
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- Intimacao - ato pelo qual se da ciéncia a alguém dos
atos e dos termos do processo

Intimacao — Data, hora e local dos trabalhos
Finalidade
Assinatura

Prazo — 48h antecedéncia

Convites - Data, hora e local dos trabalhos
Finalidade
Assinatura
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PREPARACAO PARA A AUDIENCIA
v'Andlise dos autos e preparacdo da pauta
v'Local dos trabalhos
v'Equipamentos

v'Materiais

v'Presencga dos membros

v'Identificacdo da Comissao

ESCOLA DE

%k GESTAO

VOCE a
PARANA




> AUDIENCIA

a) Termo de Declaracao

v’ ldentificacdo da Testemunha

v’ Compromisso de dizer a verdade
v' Juntada de Documentos

v' Encerramento

b) Auséncia datestemunha
c) Testemunha espontanea

> OUTRAS DILIGENCIAS
*  Verificacéo “in loco”
. Pericias
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» RELATORIO

*  Preambulo

* Descricao dos fatos

* Valoracao das provas

* Concluséo — Denuncia improcedente -
Arguivamento

* Denuncia procedente — provavel
autoria e dispositivo violado

» DECISAO DA AUTORIDADE
. Despacho justificando a decisao

. Resolucéao decisoria H
o I 3 )

Publ
ublicacéo 7 L
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FLUXOGRAMA PROCESSOS DE SIINDICANCIA

INSTAURACAO /
RESOLUCAO

Designando os membros;
Resumos da dentncia, local e
data dos fatos; Publicacdo no
DIOE .

INSTALACAO

Prazo 3 dias da Publicacdo no
DIOE; Reunido dos Membros;
Leitura do Processo;
Nomeag¢do do Secretério;
Deliberacdo de diligéncias;
Ata dos Trabalhos
Preliminares.

RELATORIO FINAL

Preambulo; Os trabalhos da
Comissdo; Analise dos
documentos e declaragdes
juntados aos autos;
Embasamento legal; Sugestdo
da Comissao — Arquivamento
Instauragdo de PAD (possivel
autoria e dispositivos

' violados).

AUDIENCIAS

Presenca de todos os membros;
Local e equipamento adequado;
Cumprimento do horario;
Apresentacdo da comissao;
Registro das declaracoes; Data e
local; Perguntas de praxe;
Qualificacdo da testemunha;
Encerramento; Assinatura de
todos os presentes.

REALIZACAO DE
DILIGENCIAS

Expedicdo de oficios;
Requisicdo de documentos;
Expedigdo das convocagoes |
das Expedicdo das
convocacoes das
testemunhas; Intimac¢do das

testemunhas.
/
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VI PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

1. CONCEITO

O processo administrativo disciplinar € o instrumento legal para apuracao de
responsabilidade de servidor publico por infracOes praticadas ou relacionadas
ao exercicio do cargo ou funcéo, assegurado o contraditorio e a ampla defesa
(art. 11, caput, Decreto n°5.792/12).

2. DEVER DE APURAR

A autoridade gue tiver conhecimento de irregularidades no servigco publico tem
o dever de apuracao ou representar a autoridade competente, sob pena de se
tornar corresponsavel. (art. 306 da Lei n® 6.174/70 e art. 2° do Decreto n°
5.792/12), ainda que se trate de denuncia apocrifa ou anénima. (Cod. Penal art.
320 - condescendéncia criminosa)
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3. PRINCIPIOS DO CONTRADITORIO E
DA AMPLA DEFESA

Principio do Contraditorio

Consiste em oportunizar ao acusado a apresentacao de fatos e
provas que contrariem ou justifiguem aqueles alegados pela
Administracéo. Assegura a bilateralidade do processo.

Principio da Ampla Defesa

Consiste em oportunizar ao acusado o conhecimento de todas as
acusacoes que lhe sao feitas e oportunizar a todo momento que
apresente suas alegacOes e provas que demonstrem que nao
agiu conforme o descrito na denuncia ou que justifiquem o0s seus
atos.
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4. INSTAURACAO

> CONSTITUICAO DAS COMISSOES

Qualificacao dos Membros
Impedimentos
Suspeicoes

Proibicdes

Descricao sucinta dos fatos

X X X X X

Dispositivos supostamente violados
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»OBRIGACOES DOS MEMBROS DA COMISSAO

Presidente
Membros

Secretario

DN N NN

Secretario “ad hoc”

“Se te dei subordinados nao € para que tu os transformes em escravos e
nem para que eles aceitem teus caprichos. Te fiz lider e te fiz forte para que
os defenda e os proteja.”

Jesus Cristo
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> INSTALACAO DOS TRABALHOS DA COMISSAO
* Autuacao do Processo

* Designhacéo do Secretario —compromisso

* Deliberacoes sobre os trabalhos da Comissao

> INTIMACAO INICIAL DO ACUSADO
. Descricao MINUCIOSA dos fatos e
dispositivos supostamente violados;
. Convite para acompanhar os trabalhos da
Comissao;
. Autorizacao para ter vista e copia dos autos;
o fa eﬁ . Orientacao para se fazer acompanhar por
. \“ ¢ advogado;
- . Autorizacao para requerer producao de
& < provas e apresentacao de rol de testemunhas.
» PRAZO -5dias
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> INCIDENTES POSSIVEIS NA INTIMACAO:

* Negativa de receber a intimacao;

* Feérias ou licenca do acusado;

* Acusado em local incerto e nao sabido;
* Intimacao por edital,

* Designacao de defensor dativo

> OUTRAS DILIGENCIAS INICIAIS

* Comunicacoes ao Recursos Humanos
* Suspensao preventiva
* Provas apontam outro acusado

FALE

CONOSCO =
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5. INSTRUCAO

»ONUS DA PROVA — A Administracdo Publica tem o dever
de provar a culpa do servidor.

»COLETA DE PROVAS

a)Prova testemunhal — Escolha, Depoimento
Qualificacdo, Compromisso Contraditorio — Informante
Encerramento (alegacédo de constrangimento)
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Testemunhas da Defesa

O denunciado e seu defensor serao intimados preferentemente
por meio eletronico com confirmacao
do recebimento, com 48h antecedéncia da

- Data, hora e local dos trabalhos

- Finalidade

- Assinatura

Cabera ao Defensor intimar as suas
Testemunhas.

Caso a testemunha seja servidor publico o
Defensor podera requerer qgue a Comissao
proceda a Intimacao.

OE
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b) Acareacao — Depoimentos contraditorios
Intimacéao das partes e interessados
Leitura do ponto divergente no depoimento
Ratificacao/alteracao das alegacoes

> REQUISICAO DE OUTRAS DILIGENCIAS

a) Nomeacao de peritos;
b) Provas emprestadas;
c) Requisicao de documentos;
d) Realizacao de pericias;
- Sanidade Mental
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> INTERROGATORIO

a) Auséncia do Interrogado;

b) Qualificacao do Interrogado;

c) Presenca de defensor — qualificacao;

d) Ciéncia das acusacoes;

e) Questoes de suspeicao/impedimento;

f) Consignhacao das perguntas e
respostas;

g) Oportunizar a prestacao de novos
esclarecimentos;

Obs.: O advogado do indiciado podera sugerir perguntas a
Comissao.
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6. TERMO DE ULTIMACAO DA INSTRUCAO

» Conceito

Documento atraves do qual a comissao
encerra os trabalhos de coleta de provas
e emite o seu entendimento preliminar
sobre os fatos, indicando a suposta
responsabilidade do acusado e 0s
dispositivos legais violados.

» Objetivo

Oportunizar ao acusado o conhecimento dos fatos que lhe sao
Imputados, os dispositivos legais violados, em tese, garantindo-lhe
o direito de contraditar as faltas que |he s&o atribuidas.
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Requisitos:

Qualificac&o do indiciado;

Descricao clara, pormenorizada e precisa dos fatos
considerados irregulares;

Provas produzidas que levaram a Comissao ao
convencimento;

Tipificacao;

Prazo, local e forma para a apresentacao da defesa,
Assinatura de todos os membros

Data e hora da citacao — 3 DIAS

OBS. Irregularidades no Termo de Ultimacao de Instrucao
podem gerar a nulidade do PAD.
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> Indicios de novos envolvidos

® Reabertura da fase instrutoria e intimacao do novo acusado.
Realizacdo de nova coleta de provas;

Reabertura de novo processo;

» Improcedéncia da denudncia, auséncia de provas,
Inocéncia do acusado

Elaboracao de Relatorio Antecipado;
Encaminhamento do Processo para autoridade instauradora
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7. DEFESA
» Citacao

Destinatarios — Indiciado e seu Defensor;
Requisitos -
Nome e qualificacao do Indiciado;

Local e prazo para entrega;
* Copia do Termo de Ultimacao de Instrucao;

Prazo — 3 dias apos a lavratura do Termo

® Formade realizacdo — Em duas vias;
Contrafé — Assinatura, data e local

® |[ndiciado revel — Mediante contrafé de duas testemunhas
Mediante edital
Nomeacao de Defensor Dativo
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» Cargados autos/Copia

» Entrega da Defesa — prazo 10 dias (em dobro e
comum para 2 ou mais indiciados)

» Advogado dativo - “a falta de defesa técnica por advogado no
processo administrativo disciplinar ndo ofende a Constituicao.”
(Sumula Vinculante n. 5)

» Reabertura da Instrucao — indeferimento de provas
InUteis, desnecessarias ou protelatorias.
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8 - RELATORIO

» Conceito

Peca mais importante do processo. Nele estardo contidos a
denudncia, os trabalhos da comissdo e suas conclusoes
baseadas na reflexao sobre todas provas coletadas.

» Requisitos

Imparcialidade ou isencao; a
Fidedignidade,; b b
Coeréncia; v _
Clareza: '
Honestidade;
ParcimoOnia.

ESCOLA DE

GESTAO

VOCE aprende,
o PARANA
se transforma.




> Elementos essenciais do Relatorio

a) Preambulo

® resumo dos fatos sob apuracao;

b) Os trabalhos da Comisséao:

® breve relato sobre os trabalhos da Comissao;

® relacao das provas produzidas e as respectivas conclusdes
sobre elas;

c) O indiciamento

d) Defesa

® RazOes apresentadas e consideracfes sobre cada uma
delas;
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Conclusdes

responsabilizacao do Indiciado e elementos do convencimento

sugestao de penalidade, considerando-se:
natureza e a gravidade da infracao cometida;

0S danos para o servico publico;
agravantes ou atenuantes;
0s antecedentes funcionais;

eventuais encaminhamentos necessarios, como, por exemplo,
CGE, PGE, TCE e MPE;

Outras sugestoes de carater administrativo.
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9 - JULGAMENTO

“Nao julguet
segundo

a aparéncia, e sim
pelareta justica.”
Jesus Cristo
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JULGAMENTO

» Conceito

E quando a autoridade recebe os
autos com relatorio da Comissao

e procede a sua analise e decide,

a penalidade disciplinar a ser aplicada,
de acordo com sua competéncia

(art. 296, da Lei 6.174/70).

» Poder Discricionario

Consiste na "liberdade", que o Administrador possui para escolher
conforme critérios de conveniéncia, oportunidade e justica, proprios da
autoridade, qual a providéncia ou decisao irda tomar. Tal decisao
sempre devera ser justificada e legalmente amparada.
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ConclusOes da Autoridade (despacho circunstanciado):
Acata o relatorio e aplica a pena sugerida;

Acata o relatorio, encaminha ao Governador;

Discorda da Comissao e aplica outra penalidade;
Discorda da Comissao e determina novas diligéncias.

Resolucao Final (ato equivalente) - A decisao sempre devera
ser emitida atraves de um ato oficial, que contera:
Qualificacao do apenado;

Resumo da denuncia;

Dispositivos legais violados;

A penalidade e seu amparo legal,;

Demais providéncias a serem tomadas.
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VIl = PENALIDADES ADMINISTRATIVAS

> PENAS REPREENSIVAS - visam corrigir e coibir condutas
irregulares praticadas por servidores publicos.

« Adverténcia — verbal — mera negligéncia;

 Repreenséao — por escrito — desobediéncia aos deveres — art.
279, reincidéncia da adverténcia;

« Suspensao (até 90 dias) falta grave — infracao as proibicoes -
art. 285, reincidéncia da repreensao;

« Multa - por conveniéncia do servico — conversao da suspensao
em multa de 50% do salario diario.
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» PENAS EXPULSIVAS - extinguem o vinculo do servidores que

comprovadamente cometeu falta grave.

Destituicao de funcao — afastamento de alguma ocupacao ou
funcao - falta de exacao, benevoléncia ou negligéncia contributiva,
para falta de apuracéo, no devido tempo;

Demissao - faltas gravissimas descritas no Art. 293,V, e
Reincidéncia da suspenséao

Cassacao de Aposentadoria ou disponibilidade:
aplicavel ao inativo que houver praticado,

guando ainda atividade, falta punivel com 3\
a demisséao; E—
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> EFEITOS DA DECISAO

A Resolucéao devera ser publicada no DIOE e o apenado devera
ser citado para conhecimento da decisao do PAD.

a) Absolvicao

® 0 Setor de Recursos Humanos devera ser comunicado sobre a
absolvicao para retirar as restricoes relativas ao PAD da ficha
do indiciado;

b) Penaaplicada

® O Setor de Recursos Humanos devera ser comunicado sobre
a pena e fara as anotacdes na ficha do servidor;

@® A chefia imediata devera ser comunicada sobre a pena e
tomara as providéncias necessarias para o seu efetivo
cumprimento;
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INSTAURACAO
RESOLUCAO

Designando os membros,
resumos da denuncia, local e
data dos fatos, nome e
qualificacdo do denunciado,
dispositivos SUPOSTAMENTE
violados, Publicagdo no DIOE

INTERROGATORIO

Presenc¢a de todos os
membros; Local e
equipamento adequado;
Cumprimento do horario;
Apresentacao da comissao;
Qualificacdo do indiciado,
suspeicdo e/ou
impedimentos, antecedentes,
situagdes especiais); Presenca
do advogado; Consignhacéo de
todas as perguntas.
Encerramento.

INSTALACAO

Prazo 3 dias da Publicacdo no
DIOE Autuacao do processo;
Reunido dos Membros;
Leitura do Processo;
Nomeagao do Secretario;
Deliberacdo de diligéncias;
Ata dos Trabalhos
Preliminares.

N

COLETA DAS PROVASE ™

AUDIENCIAS
Requisicdo de documentos
Nomeagao de Peritos;
Audiéncias (Presenca de todos
0s membros; Local e
equipamento adequado;
Cumprimento do horario;
Apresentacdo da comissado;
Registro das declaragbes;Data e
local; Perguntas de praxe;
Perguntas da defesa;
Qualificacdo da testemunha;

wEncerramento;)

INTIMACAQ DO
DENUNCIADO/ACUSADO]

Oficio com a descrigao sedinta
dos  fatos e  dispositivos
supostamente wiolados; Convite
p3ra acompanhar os trabalhos
da comiss3o; Onentacdo para
Ser acompanhado par
advwogado; Autorizacao para ter
copsa dos autos; Aubonzacao
para requerer prodacao  de
provas e apresentagio de rol
de  testermunhzs; PRAZO 5
DIAS

DILIGENCIAS

Expedigdo e oficios;
Requisigdo de documenios;
Expedicdo das intimagtes das
testernunhas; Emtregas das
intimagbes das testemunhas.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

RELATORIO ANTECIPADO CPAD CONCLUIU QUE NAO
HA RESPONSABILIDADE A SER APURADA

Preambulo; Os trabalhos da comissdo; Analise dos
documentos e declaracbes juntados aos autos,
Embasamento legal; Sugestio da Comissdo -
Arquivamento.

ANALISE DE DEFESA e REABERTURA da
instrucao

Diligéncias para produc@o das provas requeridas
pela defesa. Indeferimento dos pedidos. Novo
prazo de 10 dias para Alegacoes finais

g

COLETA DAS PROVAS E AUDIENCIAS - Requisic3o
de documentos; Nomeac3o de peritos; Audiéncias
[Presenca de todos o membros; local e
equipamento adequado; Cumprimento de horario;
Apresentacdo da Comissdo; Registros das
declaracbes; Datz e local; perguntas de praxe,
perguntas da defesa; Qualificacdo da testemunhs;
Encerramento. Assinaturs dos presentes.

RELATORIO FINAL

Preambulo; Os trabalhos da comiss2o; Andlise dos
documentos e declaractes de defesa; Conclusdes da
CPAD; Embasamento legal; Sugesto da Comissdo —
Arquivamento. Sugest3o da penalidade.

 —

TERMO DE UTILIZACAO DE INSTRUCAO

Qualificacdo do indicado; Descricao pormenorizada dos
fatos irregulares; Provas produzidas; Tipificacao, prazo,
local e forma para apresentacao da defesa; Assinatura
dos membros. Prazo para elaboracao: 5 dias.

DEFESA - Citagao do indidado e do advogado.
Prazo 3 dias. QualifiacEo e anexo o termmo de
ultimacso de instrucao, em duas vas; Contrafé;
fomedmento de copias. REVEL — Contrafé de 2
testemunhas; Edital por 15 dias consecutivos
DIOE; Nomeacao de Defensor Dativo. PRAZO
PARA DEFESA.

INTERROGATORIO - Presenca de todos os
membros; lo@l e equipamento adequado;
cumprimento do hor@rio; Apresentacgdo da
comissao; Qualificacao do indidado, suspeicao e/ou

impedimentos, antecedentes, situagbes espedais;
Presenca do adwogado; Consignacao de todas as
perguntas. Encerramento.

DECISAO DA AUTORIDADE
RESOLUCAO

Indicacdo JUSTIFICADA da decisdo da pena ou
Arquivamento.
Demissao—encaminhamento ao Governador.
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VIl = INCIDENTES PROCESSUAIS

> SUSPENSAO PREVENTIVA

Medida acautelatoria que determina que os indiciados sejam afastados
preventivamente do seu local e atividade de trabalho, pelo prazo de 30
(trinta) dias, prorrogaveis por mais dois periodos de 30 (trinta) dias.

Deve ser utilizada quando:

* asua presenca tumultuar o andamento do processo, - W=

* colocar emrisco a integridade das provas, W AN,
* aliciar ou constranger testemunhas, ) \\r
* colocar em risco sua propria integridade e defesa. nanl

Deve ser requisitada pela comissao e determinada pela autoridade
instauradora, devendo ser publicada no Diario Oficial do Estado.
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> PRORROGACAO DE PRAZO

O prazo para a realizacdo do processo administrativo disciplinar é de
90 (noventa) dias, podendo ser prorrogado sucessivamente por

periodos de 30 (trinta) dias, até o total de 150 (cento e cinquenta)
dias.

Deverao ser solicitadas mediante oficio a autoridade instauradora.

Justificativas — Varios indiciados:
Varias denuncias;

Complexidade ou impossibilidade
de realizacao das diligéncias.

Serao deferidas por meio de resolucao, devidamente publicada no
Diario Oficial do Estado.
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» SOBRESTAMENTO

Vd

E a suspensao’ temporaria do processo deixando de dar

andamento ao mesmo em virtude da existéncia de alguma
guestao prejudicial.

Quando é possivel:

* houver acao judicial que influencie na deciséo do processo;

* Houver em andamento pericia ou auditoria que ensejar prova
fundamental para a determinacdo sobre a materialidade do fato
ou autoria do ilicito.

* Caso fortuito ou forca maior.

O afastamento dos membros da comissao por férias ou licencas néao
podera embasar o sobrestamento do processo.
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VIII = SINDICANCIA PSS

Instaurada para apurar irregularidades de Servidores Temporarios
contratados pelo Processo Seletivo Simplificado — PSS

Legislacao aplicavel 3\
Constituicao Federal s
Constituicao Estadual J\Y\\
Lei n® 6174/70 - Estatuto dos Servidores
Civis do Parana

Instrucdo Normativa n° 03/2015 - CGE
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IX — PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA APURAR
ABANDONO DE CARGO

Instaurado para apurar irregularidades de Servidores Efetivos
gue deixam de comparecer ao trabalho por 30 dias
consecutivos ou 60 dias alternados

Legislacao aplicavel

Constituicao Federal

Constituicao Estadual

Lei n° 6174/70 - Estatuto dos Servidores
Civis do Estado do Parana — Art. 293, V

Requisito = ANIMUS ABANDONANDI
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« X — PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA APURAR
" REQUISITOS DO.ESTAGIO PROBATORIO

Instaurado para apurar os requisitos dos Servidores
efetivos para fim de estabilizacéo.

Legislacao aplicavel

Constituicao Federal

Constituicao Estadual

Lei n°® 6174/70 - Estatuto dos Servidores
Civis do Estado do Parana — Art. 43
Regulamento proprio da Instituicao
Instrucao Normativa n° 002/2015-CGE
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»> REQUISITOS

* |doneidade moral . @
- Assiduidade; -
- Disciplina; /
* Eficiéncia.

» PRAZO - 03 (trés) anos a contar do Inicio do exercicio.

» CONSEQUENCIAS
* Considerado apto — confirmado no cargo, adquire a estabilidade

* Considerado inapto - Exoneracdo Ex Officio (medida
administrativa). Nao € pena.
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XI = PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA APURACAO
DE RESPONSABILIDADE

Instaurado para apurar irregularidades cometidas por empresas
contratadas pela Administracao Publica.

Legislacao aplicavel

Constituicdo Federal 4 J,!.)Qi_,,
Constituicao Estadual 3
Lei n® 8666/93 — Lei das Licitagcoes S O

Lei 15608/07 - Lei de Licitacdes do Parana
Edital da Licitacao
Contrato firmado entre a empresa e 0 6rgao
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“Procuro semear otimismo e
plantar sementes de paz e justica.
Digo o0 que penso, com esperanca.
Penso no que faco, com fe.
Faco o que devo fazer, com amor.
Eu me esforco para ser cada dia melhor,
pois bondade também se aprende.
Mesmo quando tudo parece desabar,

cabe a mim decidir entre rir ou chorar,
ir ou ficar,

desistir ou lutar;

porque descobri,

no caminho incerto da vida,

gue o mais importante é o decidir.”

Cora Coralina
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