GUIA RAPIDO
DO PROCESSO
DISCIPLINAR

Controladoria-Geral




O Departamento de Correigao esta inserido na
estrutura organizacional da Controladoria-Geral -
conformealeiMunicipal 12.996/2018, art. 8°, e suas

atribuigcoes estabelecidas no Decreton® 3347 de 20
demarcode2019,art.10, §1°.

O objetivo do Processo
Administrativo Disciplinar é
precisar a realidade dos fatos.

A responsabilidade e a
punicao de servidores nao sao
o foco, mas a consequéncia.

DEPARTAMENTO DE CORREICAO




A chefia imediata do servidor deve transmitir ao
seu subordinado informagdes de comportamento

e cumprimento de deveres, durante a jornada de
trabalho, de forma suave, porém consistente,
visando a efetividade, produtividade e eficiéncia
do servigopublico.

A Adverténcia Pedagoégica € uma
"ferramenta de gestao" que deve ser
utilizada pela chefia imediata do
servidor, em casos menos graves,
paraalerta-lo sobre comportamentos
inadequados. A Adverténcia nao se
encontra no rol de penalidades, por
nao ter natureza punitiva e por nao
constar no prontuariodoservidor.




A Adverténcia Pedagdgica deve
ser aplicadanos seguintes casos:

* Comportamentos leves relacionados ao
desempenho das atividades e contrarios

asorientagoéesdadas;
Q * Condutas leves contrarias a melhoria e
aperfeicoamento do servigco e da condigao
profissionaldoservidor;

e Comportamentos leves contrarios a
manuteng¢ao da ordem disciplinar e a
eficiéncianaprestacaodoservico.

L{

Trés Adverténcias Pedagdgicas dentro do
periodo de 12 meseslevamaaberturade Processo
Administrativo Disciplinar (art.164LC 392/08)




DO PAD

O Processo Administrativo Disciplinar é regido
pela Lei Complementar Municipal 392/2008 dos
arts.149 a0229 e Decreto Municipal n®4295/2015.

A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade
no servigco publico é obrigada a promover a sua
apuracao imediata, mediante sindicancia ou
Processo Administrativo Disciplinar (art. 179 LC
392/08).
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PASSO A PASSO:

Requerimento de abertura;
Autuacgao;

Distribuicao;

Publicacao de portaria;
Interrogatorio;

Defesa prévia;

Oitiva de testemunhas;
Alegagodes finais;

Relatoério final;

Recurso;

Decisao do recurso;

Y ¥V VvV VvV VvV vV VvV VvV V V Vv Vv

Cumprimento da pena;

v

Arquivamento.

O requerimento de abertura do PAD esta
disponivel no site da Prefeitura de Uberaba -
Secretarias - SAD - Formularios - Requerimento
parainstauracgao.

O requerimento devera ser instruido com o
Relatdrio Circunstanciado dos Fatos. (Decreto
4295/2015, art.1°,81°eincisos).
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O servidor sera citado para o interrogatorio e,
apos, tera prazo de 05 (cinco) dias para defesa
prévia e indicagdo das provas que pretende
produzir, incluindo rol de no maximo 05 (cinco)
testemunhas (art.210-LC 392/08).

ApOs oitiva das testemunhas do servidor e da
Administragdo, sera concedido prazo de 08
(oito) dias uteis para as alegagoes finais (art.
210LC 392/08).

O relatodrio sera conclusivo quanto a inocéncia
ou a responsabilizagao do servidor, indicando
o dispositivo legal transgredido, bem como a
penalidade aplicada (art. 183 LC 392/08).
Cabera ao Secretario do orgao de lotagao do
servidor, aaprovagao do relatério.

.
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Apods, com a intimagao do servidor e de seu
procurador, abre-se prazo de 10 (dez) dias para
recurso, que sera apreciado por outra Camara
Disciplinar Recursal, cuja decisao final sera do
Prefeito (a) Municipal (art.217 e ss.LC 392/08).

Penalidades previstas '
(art.161LC 392/08):

€) Repreenséo escrita;

€) suspensao disciplinar;

€) Demissido motivada;

o Destituicao de cargo em comissao
ou de fungao de confianga;

€) cassagdo de aposentadoria.

LEI COMPLEMENTAR 392

Art. 215 - quando a infracao estiver capitulada
como crime, sera remetida cépia do Processo
Disciplinar ao Ministério Publico para instauragao
de acaopenal.



DA COMISSAD )
DISCIPLINAR
PERMANENTE

Lembrando que cabe a todo secretario que abrir um PAD ser
diligente nas solicitagées das camaras, pois isso influenciara
diretamente no tempo de duracéo do processo e na aplicagéao
dapenalidade, casoseja essa a sugestaodorelatoriofinal.



Por fim, vale ressaltar que, garantindo principios
constitucionais, todo processo pode ser acompanhado
por um advogado. Em decorréncia dessa defesa
técnica, o PAD tramita dentro da legalidade, gerando,
viade consequéncia, um niimero quase que inexistente
dereintegragoespelaviajudicial.

Com o objetivo de respaldar os servidores de baixa
renda, nao sindicalizados e/ou declarados revéis nos
Processos Administrativos Disciplinares, foi ajustado
um Acordo de Cooperagao Técnica, que garantira a
esses servidores a efetivacao do contraditério e
ampla defesa, via defesa técnica junto ao Nicleo de
PraticaJuridicadaUniversidade de Uberaba.




10
AMPLA DEFESA E CONTRADITORIO

Constituicao Federal

L L ART. 5°

INCISO LV - aos litigantes, em processo judicial
ou administrativo, e aos acusados em geral sdo
assegurados o contraditério e ampla defesa,
comos meioserecursosaela inerentes;

Lei Complementar 392/2008

L L ART. 178_

82° - ao servidor serao assegurados o contraditorio
e aampla defesa, admitidos todos os meios a esta
inerentes.




FAQ-
pnllllcsssu ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR (PAD)

(Y O que é o Processo Administrativo Disciplinar?

O Processo Administrativo Disciplinar (PAD) é um procedimento
administrativo formal que tem como objetivo apurar a responsabilidade de
um servidor publico por infragées cometidas no exercicio de suas fungdes ou
que tenharelagao com as atribuicées do cargo em que se encontrainvestido.
O PAD é instaurado para apurar a veracidade dos fatos e determinar a
culpabilidade ou inocéncia do servidor. O foco principal do PAD nao é a
puni¢cdo, mas sim a apuragao dos fatos e a aplicagédo da justiga. A
responsabilizagéo do servidor € uma consequéncia, se comprovada autoriae
materialidade dainfracéao.

0 Quais sao os principios que regem o PAD?

O PAD é regido pelos principios do contraditério e da ampla defesa,
assegurados pela Constituicao Federal e pela Lei Complementar 392/2008.
Isso significaque o servidoracusadotemodireitode:

¢ Sernotificado detodasas etapasdo processo;

e Apresentar defesaprévia;

¢ Produzir provas, incluindoaindicagao de testemunhas;
e Acompanhar aoitivadastestemunhas;

e Apresentaralegagdesfinais;

e Recorrerdadecisao.

Além disso, apesar de a defesa por advogado nao ser obrigatéria no PAD, o
servidor pode ser assistido porumadvogado emtodas as fases do processo.

A Prefeitura Municipal de Uberaba possui junto a Universidade de Uberaba
(Uniube) um Acordo de Cooperagao Técnica, para que os servidores possam
ser assistidos, caso queiram, pelo Nucleo de Pratica Juridica, como também,
aquelesemestado derevelia.

O Sindicato dos Servidores Publicos Municipais possui corpo juridico que
oferece assisténciaaos servidores sindicalizados.

(Y Quem pode ser submetido a um PAD?

As disposigdes do PAD se aplicam a qualquer servidor do quadro de pessoal
permanente da Administragao Direta, de suas Autarquias e Fundacodes e da
CamaraMunicipal.
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(9] Quais sio as etapas do PAD?

O PAD se desenvolve em diferentes fases, dependendo da natureza da
infragédo e dorito processual adotado.

PROCEDIMENTO COMUM:

Instauragao: A autoridade competente publica uma portaria, identificando o
servidor e alegislagcéo aplicavel ao caso.
Citacao: O servidor é notificado paracomparecerauminterrogatério.

Defesa prévia: Apds o interrogatoério, o servidor tem 5 dias para apresentar
defesapréviaeindicaras provas que pretende produzir.

Instrucao: Nesta fase, sdo coletadas as provas, incluindo a oitiva de
testemunhas (no maximo 5 por parte daacusagéo e 5 por parte dadefesa).
Alegacoes finais: Apds ainstrugao, o servidor tem 8 dias uteis paraapresentar
suasalegacbesfinais.

Relatério: A comissdo elabora um relatério conclusivo, opinando pela
absolvigéo ou responsabilizagao do servidor e sugerindo a penalidade a ser
aplicada.

Julgamento: A autoridade competente analisa o relatério e profere a decisao
final.

Recurso: O servidortem 10 dias pararecorrer dadecisao.

PROCEDIMENTO SUMARIO:

Este procedimento, mais célere, é utilizado em casos especificos, como:
acumulacaoilegal de cargos, abandono de cargo e inassiduidade habitual.

Instauragao: Publicagdo de ato que indica a autoria e a materialidade da
infragao.

Instrugcdo sumaria: Indiciagao, defesae relatério.
Julgamento: Decisido daautoridade competente.

(9] Quais sido os prazos para a conclusio do PAD?

O prazo para a conclusao do PAD varia de acordo com o procedimento
adotado:

¢ Procedimento Comum: 60 dias, prorrogaveis por mais 30 dias.
* Procedimento Sumario: 15 dias, prorrogaveis por mais 15 dias.

Os Tribunais Superiores possuem o entendimento de que o excesso de prazo
no PAD ndao gerasuanulidade.



o Quais as penalidades que podem ser aplicadas
emum PAD?

As penalidades previstas haLei Complementar 392/2008 (art.161) sdo:

¢ Repreensaoescrita: Adverténciaformalregistradaem prontuario.

* Suspensao disciplinar: Afastamento temporario do servidor, sem
remuneragéo.

o Demissaomotivada: Desligamento doservidordoservigo ptiblico.

o Destituicdo de cargo em comissio ou de fung¢ao de confianga: Remogéao do
servidor do cargo comissionado oufuncéo de confianca.

e Cassacao de aposentadoria: Perda do beneficio da aposentadoria em casos
graves.

A Adverténcia Pedagdgica ndao se encontra no rol de penalidades, por néo ter
natureza punitiva e ndo constar em prontuario, servindo como alerta. No
entanto, 3 adverténcias pedagégicas, no periodo de 12 meses, podem levar a
aberturade PAD.

0 O que é a Adverténcia Pedagdgica e quando ela

é aplicada?

A Adverténcia Pedagégica é uma"ferramenta de gestédo" utilizada pela chefia
imediata do servidor para alerta-lo sobre comportamentos inadequados e
evitaraaberturade umPAD.Elaéaplicadaemcasosde:

® Comportamentos leves relacionados ao desempenho das atividades e
contrarios as orientagdes.

e Condutas leves contrarias a melhoria do servigo e da condigéo profissional
doservidor.

® Comportamentos leves contrarios a ordem disciplinar e a eficiéncia na
prestacao dosservigos.

o O que acontece se o servidor for considerado

culpado no PAD?

Se o servidor for considerado culpado no PAD, a autoridade competente
aplicara a penalidade correspondente a infragdo cometida. Na aplicagéo da
penalidade, serdo consideradas a natureza e a gravidade da infragédo, os
danos causados ao servigo publico, as circunstancias agravantes ou
atenuantes e os antecedentes funcionais do servidor.



o O que acontece se o servidor for considerado
inocente no PAD?

Se o servidor for considerado inocente no PAD, o processo sera arquivado e
ele seraabsolvido das supostas acusacdes.

(%] O servidor pode recorrer da decisdo do PAD?

Sim, o servidor pode recorrer dadecisdo do PAD. O recurso sera apreciado por
outra Camara da Comisséo Disciplinar Permanente. E a decisao final sobre o
recurso cabe ao Prefeito (a) Municipal.

(9] Onde posso obter mais informagdes sobre o PAD?

O Departamento de Correigao da Controladoria-Geral do Municipio
pode fornecer maisinformagoes sobre o PAD.

Vocé pode entrar em contato com o Departamento por meio dos
canais de comunicagao disponiveis no site da Prefeitura de
Uberaba.

Telefone: (34) 3318-0237

E-mail:
departamento.correicao@uberaba.mg.gov.br

Enderego:
Av.Dom Luiz Mariade Santana, 141- Santa Marta - Uberaba/MG

Horario de atendimento: de segunda a sexta, das 8h as 12h e das 14h
as18h

Asinformacdes contidas neste FAQ sdo de carater informativo

e nao substituem a consulta a legislagao especifica sobre o
PAD.
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