e

ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES DO TSE

2’ edigao atualizada







TRIBUNAL
SUPERIOR
ELEITORAL

MANUAL

de Procedimentos Administrativos Disciplinares do

TSE

2¢ edic@o atualizada

Brasilia — 2007



© Tribunal Superior Eleitoral

SAS — Praga dos Tribunais Superiores, Bloco C, Edificio Sede, Térreo
70096-900 — Brasilia/DF

Telefone: (61) 3316-3468

Fac-simile: (61) 3316-3359

Organizadores:

Solange Ambrozio de Assis
Viviane Magalhées Pereira
Reivaldo Pereira Vinas

Colaboradores:
Denise Castanheira
Simone Hengstler Migowski Carvalho

Editoracéo e revis@o:
Coordenadoria de Editoracéo e Publicacées

Diagramacdo:
Rones Lima

Capa:
Luciano Carneiro

Brasil. Tribunal Superior Eleitoral.
Manual de procedimentos administrativos disciplinares do

TSE. 2. ed. atual. — Brasilia : TSE/SGI, 2007.
264 p.

Informagées atualizadas até junho de 2007.

1. Direito administrativo. 2. Sindicéncia. 3. Processo
administrativo disciplinar. |. Brasil. Tribunal Superior Eleitoral.

CDU 35.077.3(81)
CDDir 341.362




TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

PrESIDENTE
Ministro Marco Aurélio

VICcE-PRESIDENTE
Ministro Cezar Peluso

MiNISTROS
Ministro CarlosAyres Britto
Ministro José Delgado
MinistroAri Pargendler
Ministro Caputo Bastos
Ministro Gerardo Grossi

ProcuraDOR-GERAL ELEITORAL
Dr. Antonio Fernando Souza

Vice-ProcuraDOR-GERAL ELEITORAL
Dr. Francisco Xavier Pinheiro Filho

SecrRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA DO TSE

SeCRETARIA-GERAL
Guiomar FeitosadeAlbuquerqueLima

SecreTARIADO TSE

DireTOR-GERAL
Athayde Fontoura Filho

SECRETARIO JUDICIARIO
Jorge Marley de Andrade

SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
Mauricio Anténio do Amaral Carvalho

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO,
FinaNcAs E CONTABILIDADE
JucemaraCastro Velloso

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO
Antonio Carlos Elteto de Oliveira

SecRETARIA DE GESTAO DE PESSoAs
KétiaPereiraBessa

SeCRETARIO DE GESTAO DA INFORMAGAO
Wadson SilvaFaria

SECRETARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Giuseppe Dutra Janino






SUMARIO

APresSentaCAO .oieiiiiiiiiiiee e

1. Das regras deontolégicas aplicdveis ao servigo piblico.....

1.1. Dos deveres do servidor: conceito e classificagéo .............
1.1.1. Alein® 8.112, de 1990, e os deveres do servidor..........

2. Das proibicdes ao servidor........ccccooeiiiiiiiiiiiiiiii
2.1. Das penalidades decorrentes da inobservéncia
as proibicées ao servidor estabelecidas na
Lein®8.1712, de 1990 ..o
2.2. Da acumulacBO .........vvvviiiiiiiiiii e
2.3. Das responsabilidades .............c.....ccccoeviiiiiiiiiiiiiiii

3. Do dever de comunicar irregularidade ..........c.oooooiiiii

4. Do dever de representar contra ilegalidade,
omissdo ou abuso de poder..........ccccccc,

5. Do dever de apurar irregularidade .........ccccccoiiiiiiii
5.1. Da averiguag@o Prévia ...,

6. Da distincdo entre sindicéncia e
processo administrativo disciplinar................ccccociiin.

7. Da distincao entre ilicito penal e ilicito administrativo ...
8. Dos motivos ensejadores da instauracdo da sindicancia ...

9. Do afastamento de servidor como medida cautelatéria,
sequestro e penhora de bens............ccco

TO. DA PreSCriGAO eeeiiiieeeiiiie et e e e

11. Da instauracGo da comiSSAO ....ccceeevvvviiuieeeeeiiiiiiiieeeeeee,
11.1. Dos critérios para a escolha dos membros......................
11.2. Da designag@o do secretdrio ..........cccceeevciieeeiiiiaeaie.nn
11.3. Do conhecimento técnico especifico................ccceeeunn....
11.4. Da excecdo de suspeicdo, do impedimento e
das incompatibilidades ............cccooeiiiiiiiiiiiiie

I1
12

17

20
21

23

27
27

31

33



12. Das fontes do processo administrativo disciplinar e
da aplicacdo subsididria das normas legais........cccccceeeiii. 43

13. Dos principios aplicdveis ao processo

administrativo disciplinar .........cccooo 45
T4. Da SindiCANCIA coeeeieeeieeeee e 57
T4.T. CONCOITO oo 57
14.2. Das espécies de sindicdncia ................ccceeiiiiiiieeeii 57
14.3. Dos requisitos para a instauracdo da sindicdncia............. 59
14.4. Das fases da sindicdncia disciplinar...........c.cccccoeveiani.n. 61
14.5. Da revisGo da sindicAncia .............ccociieeeiiiieiiiiiiiee 72
15. Do processo administrativo disciplinar .................ooc. 73
T5. 1. DefiNiCAO ..o 73
15.2. DOS r€QUISIHOS ....eeeeiiiiiiiii e 73
15.3. Das fases do processo administrativo disciplinar-.............. 73
T5.4. DAS PrOVAS ..o 86
15.5. Do interrogatério do acusado .........cccceeviiiiiiiiiiiiii, 93
15.6. Do incidente de sanidade mental ............c.....ccoveviiiii.. 97
15.7. Do indiciamento do acusado..........cccccooeviiiiiiiiiiiiii, 101
15.8. Da defesa ......ccc.ooiviiiiei e 105
15.9. DO relatOrio ......vuviiiiiieiiiiiiieeeeee e 109
15.70. Do julgamento.........ccccuveiiiiiiiiiiiiieeee e 112
16. Das penalidades ... 115
16.1. Das espécies de penalidades...............cccccccceeeeeiiii.. 115
16.2. Do principio da atipicidade ..........cccccccoiiiiiiiiiiiii 116
16.3. Da responsabilidade pela aplicagdo das penalidades ...... 117
16.4. Da andlise pelo Poder Judicidrio .............ccccccccooeeeeinnn... 120
17. Dos recursos no processo administrativo disciplinar ......... 121
18. Da revisdo do processo administrativo disciplinar........ 125
19. Do processo sumMariSSimo ....c.ooeeueieeeeiieeeiiiieeeeeiieeeeeeennns. 127
20. Das nulidades ...ccccooeeeeieiiieiieeeeeeeee 131
20.1. Das nulidades absolutas ............cccccciiiiiiiiiiiiiiii, 131
20.2. Das nulidades relativas .........ccccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiii 132
21. Do assédio moral .....ccccceiiiiiiiiiii e 135
Anexos
Modelos de atos .........oiiiiiiiiiiiie 137
Referéncias legislativas ... 231
DiIOGIAMOS e 251

RETEIBNCIAS .o, 261



APRESENTACAO

Este manual foi concebido para auxiliar nos trabalhos
desenvolvidos pelas comissées de sindicdncia e de processo
administrativo disciplinar, no dmbito do Tribunal Superior Eleitoral.

Pretende orientar no desenvolvimento dessas atividades, a fim
de evitar a produgdo de atos e a adocdo de medidas que venham
a exigir reparacées ou que possam resultar em nulidades aos
procedimentos das comissdes disciplinares, em virtude de
impropriedades, falhas processuais e outros sendes.

E matéria movedica, de dificil simplificagdo. Isso, porém, nao
isenfou os organizadores de — tanto quanto possivel — estabelecer
um ponto de vista claro e bem definido para questdes fundamentais
a condugédo dos trabalhos, a exemplo da distincdo entre sindicancia
e processo administrativo disciplinar; da necessidade de averiguacé@o
prévia das denutncias e da forma de instauracdo das comissées
sindicantes e dos processos administrativos disciplinares.

Alguns dos conceitos aqui expressos podem apresentar
dissondncia em relacéo aos encontrados em trabalhos similares.
Isso porque, diante das divergéncias doutrindrias e dos assuntos
controversos, optou-se por adotar o entendimento consensual dos
organizadores.

Um dos aspectos a serem destacados na elaboracdo desta
obra é o de sua concepcdo fundar-se em principios essenciais do
Direito Administrativo, a fim de consolidar o posicionamento das
comissdes numa arquitetura juridica mais ampla.

Apresentam-se, anexos, modelos de atos necessdrios ao
desenvolvimento dos trabalhos, as principais normas relativas ao
assunto e um roteiro simplificado e ilustrado, em forma de
diagramas, que auxiliard na conducdo dos procedimentos.

Que esta obra — reflexo do empenho da comiss@o organizadora
e de seus colaboradores, a quem agradecemos — possa cumprir a
contento seu objetivo.

ATHAYDE FONTOURA FILHO
Diretor-Geral






1. DAS REGRAS DEONTOLOGICAS
APLICAVEIS AO SERVICO PUBLICO

A deontologia é o estudo dos principios, fundamentos e
sistemas de moral. As regras deontolégicas aplicdveis ao servico
pUblico corresponderiam, assim, a uma espécie de fratado dos
deveres do servidor. A este, de modo geral, cabe o atendimento as
regras de deontologia estabelecidas na Secéo | do Decreton° 1.171,
de 1994 (Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal), a saber:

| — A dignidade, o decoro, o zelo, a eficicia e a consciéncia dos
principios morais sdo primados maiores que devem nortear o servidor
publico, seja no exercicio do cargo ou funcéo, ou fora dele, j& que
refletird o exercicio da vocacdo do préprio poder estatal. Seus atos,
comportamentos e atitudes serdo direcionados para a preservacéo
da honra e da tradicdo dos servicos publicos.

Il — O servidor pUblico ndo poderd jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, néo terd que decidir somente entre o
legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente, o
oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e o
desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e § 4°
da Constituicdo Federal.

Il — A moralidade da administracé@o pUblica néo se limita a distincao
entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da idéia de que o fim é
sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalidade e a finalidade,
na conduta do servidor pUblico, é que poderd consolidar a
moralidade do ato administrativo.

IV — A remuneracao do servidor publico é custeada pelos tributos
pagos direta ou indiretamente por todos, até por ele préprio, e por
isso se exige, como contrapartida, que a moralidade administrativa
se integre no Direito, como elemento indissocidvel de sua aplicacao
e de sua finalidade, erigindo-se, como conseqiéncia, em fator de
legalidade.

V — O trabalho desenvolvido pelo servidor piUblico perante a
comunidade deve ser entendido como acréscimo ao seu préprio bem-
estar, |4 que, como cidaddo, integrante da sociedade, o éxito desse
trabalho pode ser considerado como seu maior patriménio.

VI — A funcdo publica deve ser tida como exercicio profissional e,
portanto, se integra na vida particular de cada servidor publico.



Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia-a-dia em sua
vida privada poderdo acrescer ou diminuir o seu bom conceito na
vida funcional.

VIl - Salvo os casos de seguranca nacional, investigacées policiais ou
de interesse superior do Estado e da administracdo publica, a serem
preservados em processo previamente declarado sigiloso, nos termos
da lei, a publicidade de qualquer ato administrativo constitui requisito
de eficcia e moralidade, ensejando sua omissdo comprometimento
ético contra o bem comum, imputavel a quem a negar.

VIIl - Toda pessoa tem direito & verdade. O servidor ndo pode omiti-
la ou falsed-la, ainda que contréria aos interesses da prépria pessoa
inferessada ou da administracdo pUblica. Nenhum Estado pode
crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo do hébito do erro,
da opressdo, ou da mentira, que sempre aniquilam até mesmo a
dignidade humana, quanto mais a de uma nacéo.

IX — A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedicados ao
servico publico caracterizam o esforco pela disciplina. Tratar mal
uma pessoa que paga seus tributos direta ou indiretamente significa
causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar dano a qualquer
bem pertencente ao patriménio publico, deteriorando-o, por descuido
ou md vontade, ndo constitui apenas uma ofensa ao equipamento e
as instalacées ou ao Estado, mas a todos os homens de boa vontade
que dedicaram sua inteligéncia, seu tempo, suas esperancas e seus
esforcos para construi-los.

X — Deixar o servidor pUblico qualquer pessoa & espera de solucao
que compete ao setor em que exerca suas funcdes, permitindo a
formacao de longas filas, ou qualquer outra espécie de atraso na
prestacdo do servico, ndo caracteriza apenas atitude contra a ética
ou ato de desumanidade, mas principalmente grave dano moral
aos usudrios dos servicos pUblicos.

XI — O servidor deve prestar toda a sua atencao as ordens legais
de seus superiores, velando atentamente por seu cumprimento,
e, assim, evitando a conduta negligente. Os repetidos erros, o
descaso e o acimulo de desvios tornam-se, ds vezes, dificeis de
corrigir e caracterizam até mesmo imprudéncia no desempenho
da funcao publica.

Xl — Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de trabalho
é fator de desmoralizacdo do servico piblico, o que quase sempre
conduz & desordem nas relacdes humanas.

Xl — O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura
organizacional, respeitando seus colegas e cada concidadéao,



colabora e de todos pode receber colaboracao, pois sua atividade
pUblica é a grande oportunidade para o crescimento e o
engrandecimento da nacdo.

1.1. DOS DEVERES DO SERVIDOR: CONCEITO E
CLASSIFICACAO

Dever, do latim debere, significa a “obrigacéo de fazer ou deixar
de fazer alguma coisa” (Bastos, 1928, p. 495). E nesse sentido original
que a palavra encontra lugar na expresséo deveres do servidor, a que
se refere o art. 116 da Lein® 8.112, de 1990, que enumera o que o
servidor publico estd obrigado a fazer ou deixar de fazer em funcao
de suas atribuicdes. Deixar de cumprir obrigagdes sujeita o servidor &
penalidade de adverténcia, na forma do art. 129, in fine, além de
ser indicador de desempenho funcional negativo.

De acordo com o professor Paulo Diniz (2004), o citado art.
116 estabelece, em doze incisos, normas “de comportamento
profissional e de comportamento funcional” (g.n.). As normas de
comportamento funcional sdo aquelas que o servidor deve cumprir
em razdo do cargo que ocupa; as de comportamento profissional
referem-se a seu desenvolvimento profissional e podem ser
consideradas critérios de desempenho.

As normas de comportamento funcional podem ser assim
relacionadas:

* ser leal as instituicdes a que servir;

* observar as normas legais e regulamentares;

* cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente
ilegais;

* atender com presteza:

1) ao publico em geral, prestando as informacgdes requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo;

2) a expedicao de certidées requeridas para defesa de direito
ou esclarecimento de situacdes de interesse pessoal;

3) as requisicdes para a defesa da Fazenda Publica;

* levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia, em razéo do cargo;

* guardar sigilo sobre assunto da reparticao;

* manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

* representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.



As demais classificar-se-iam como normas de comportamento
profissional:

* exercer com zelo e dedicagdo as atribuicdes do cargo;

* zelar pela economia do material e a conservacdo do
patriménio publico;

* ser assiduo e pontual ao servico;

* tratar com urbanidade as pessoas.

Em geral, tGo-somente a assiduidade e a pontualidade sGo
observadas como deveres funcionais, uma vez que o descumprimento
dessas exigéncias pode resultar em perda pecunidria, na forma do
art. 44 e do art. 130, § 2°, da Lei n° 8.112/90. A classificacao
nessas duas categorias, proposta por Paulo Diniz, contudo, possibilita
avaliar se o conjunto dos deveres estd sendo ou ndo cumprido pelo
servidor e, assim, atribuir conseqiéncias ao descumprimento de
alguma outra norma.

1.1.1. A LEI N© 8.112, DE 1990, E OS DEVERES DO
SERVIDOR

De acordo com o art. 116 da Lei n® 8.112, de 1990, os
deveres do servidor sdo:

| — exercer com zelo e dedicac@o as atribuicées do cargo;

Chama-se aqui a atencéo para o cuidado com que as atribuicoes
do servidor devem ser realizadas. E possivel depreender que entre os
atributos dessa exigéncia estdo a diligéncia e a presteza com que os
servicos devem ser executados, além da preocupacéao fundamental
com a qualidade do trabalho.

Il — ser leal as instituicdes a que servir;

A lealdade institucional exige, entre outras condigdes, a sinceri-
dade, a honestidade de propésitos e a fidelidade aos compro-
missos assumidos pelo servidor em favor da organizacao.
A lealdade pressupde, ainda, reserva quanto a assuntos inter-
nos da instituicdo, que ndo devem ganhar publicidade indiscri-
minadamente.



Il — observar as normas legais e regulamentares;

Essa obrigacdo consta entre deveres como reforco de conduta
funcional, dada a sua natureza manifesta e patente, visto que observar
normas legais e regulamentos é imposicdo da vida em sociedade,
inerente & vida no trabalho e & obediéncia cidadé ao Direito, no sentido
de praticar aquilo que é justo, reto e conforme com a lei.

IV — cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente
ilegais;

O cumprimento as ordens superiores apresenta componentes da
disciplina necessdria & eficiéncia administrativa, determinantes na
conducéo da coisa publica, hierdrquica por tradicdo. A obediéncia
a essa norma sé encontra restricdo diante de comando
manifestamente ilegal de superior hierdrquico, em face do que deverd
o servidor recusar seu cumprimento.

Ressalte-se que o principio da hierarquia fornece sustentacdo as

instituicoes publicas.
V — atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informacdes requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo;

b) & expedicao de certidées requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situagdes de interesse pessoal;

c) as requisicoes para a defesa da Fazenda Publica;

As exigéncias aqui configuradas dizem respeito & eficiéncia no
atendimento das demandas que chegam & administracdo, oriundas
do contribuinte/cidadé@o, especialmente aquelas destinadas & defesa
da Fazenda Publica. Supée a presteza que as solicitacdes sejam
atendidas com rapidez e exatidao.

VI — levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que fiver ciéncia em razdo do cargo; (g.n.)

O disposto nesse item faz parte das atribuicées do cargo publico e
estd intimamente ligado & necessidade de protecao institucional.

Essa obrigacao, por dizer diretamente respeito ao assunto deste
manual, encontra detalhamento em temas a seguir desenvolvidos.



VIl - zelar pela economia do material e a conservacao do patriménio
publico;

Em tempos de austeridade financeira e de poucos recursos
econdbmicos, a observacdo dessa exigéncia coloca-se como
questdo decisiva na boa conducéo da coisa pUblica. E necessério
estar atento as possibilidades, sempre presentes, de realizar
quaisquer tarefas com o minimo de dispéndio, com o mdaximo de
seguranca e nivel de acertos. Neste aspecto, vale a mdaxima
administrativa do “fazer certo logo da primeira vez”, inibidora do
desperdicio.

VIIl — guardar sigilo sobre assunto da reparticéo;

Esse item apresenta correlacd@o estreita com o da lealdade
institucional, no que diz respeito & necessdria e imperiosa reserva do
servidor quanto aos assuntos da reparticéo.

IX — manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

A moralidade é conceito cuja base revela-se mais filoséfica do que
social ou administrativa. Podemos defini-la como a obediéncia a um
conjunto de regras de conduta consideradas vdlidas, quer de modo
absoluto para qualquer tempo ou lugar, quer para grupo ou pessoa
determinada.

No caso das instituicdes pUblicas, a conduta moral corresponderd
ao vdlido e aceitdvel na organizacdo, especialmente no que diz
respeito ao trato justo, ético e reto com as questdes funcionais. Isso
incluird também o esforco para o convivio cortés e harmonioso, o
relacionamento interpessoal marcado pelo respeito ao outro. Em
situacées mais pragmdticas, dird sobre o adequado vestir e
comportar-se de acordo com as ocasiées.

X — ser assiduo e pontual ao servico;

Assiduidade e pontualidade, nas modernas administracées por
competéncia e resultado, correspondem & virtude de comparecer
com regularidade e exatiddo ao lugar onde se tem de desempenhar
deveres ou funcées. Refere-se ainda & conduta funcional constante
e & dedicacao diligente.



Xl — tratar com urbanidade as pessoas;

Dever que se caracteriza pelo esforco de convivéncia sauddvel, pelo
trato cortés e ameno, geradores da harmonia no ambiente de
trabalho. O relacionamento interpessoal deve ser marcado
fundamentalmente pelo respeito ao outro.

XIl - representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder. (g.n.)

Obrigacdo ligada aquela prevista no item VI. Também tem por escopo
Oltimo salvaguardar a instituicdo. Este item encontra maior
detalhamento em tépicos a seguir desenvolvidos.

Vale observar que, além dos dispositivos da Lei n® 8.112, de
1990, o Cédigo de Etica (Decreto n° 1.171/94, Secao |l, inciso XIV)
preleciona ainda como deveres do servidor:

a) desempenhar, a tempo, as atribuicées do cargo, funcao ou
emprego publico de que seja titular;

b) exercer suas atribuicdes com rapidez, perfeicdo e rendimento,
pondo fim ou procurando prioritariamente resolver situacoes
procrastinatérias, principalmente diante de filas ou de qualquer outra
espécie de atraso na prestacdo dos servigos pelo setor em que exerca
suas atribuicdes, com o fim de evitar dano moral ao usudério;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integridade do
seu cardter, escolhendo sempre, quando estiver diante de duas
opcdes, a melhor e a mais vantajosa para o bem comum;

d) jamais retardar qualquer prestacéo de contas, condicao essencial
da gestdo dos bens, direitos e servicos da coletividade a seu cargo;
e) tratar cuidadosamente os usudrios dos servicos, aperfeicoando o
processo de comunicacéo e contato com o publico;

f) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios éticos
que se materializam na adequada prestacdo dos servicos publicos;
g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencao, respeitando
a capacidade e as limitacées individuais de todos os usudrios do
servico publico, sem qualquer espécie de preconceito ou distincdo
de raca, sexo, nacionalidade, cor, idade, religiGo, cunho politico e
posicéo social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral;
h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de representar
contra qualquer comprometimento indevido da estrutura em que se
funda o poder estatal;



i) resistir a todas as pressdes de superiores hierdrquicos, de
confratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer favores,
benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de acées imorais,
ilegais ou aéticas e denuncid-las;

i) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias especificas
da defesa da vida e da seguranca coletiva;

) ser assiduo e freqiiente ao servico, na certeza de que sua auséncia
provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo negativamente em
todo o sistema;

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato
ou fato contrdrio ao interesse publico, exigindo as providéncias
cabiveis;

n) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo
os métodos mais adequados & sua organizacao e distribuicao;

o) participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a
melhoria do exercicio de suas funcées, tendo por escopo a realizacéo
do bem comum;

p) apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio
da funcéo;

q) manter-se atualizado com as instrucées, as normas de servico e a
legislag@o pertinentes ao érgdo onde exerce suas funcdes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servico e as instrucoes
superiores, as tarefas de seu cargo ou funcdo, tanto quanto possivel,
com critério, seguranca e rapidez, mantendo tudo sempre em boa
ordem;

s) facilitar a fiscalizacdo de todos atos ou servicos por quem de direito;
t) exercer, com estrita moderacdo, as prerrogativas funcionais que
lhe sejam atribuidas, abstendo-se de fazé-lo contrariamente aos
legitimos interesses dos usudrios do servico puUblico e dos
jurisdicionados administrativos;

u) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua funcéo, poder ou
autoridade com finalidade estranha ao interesse publico, mesmo
que observando as formalidades legais e ndo cometendo qualquer
violac@o expressa & lei;

v) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe sobre a
existéncia [do] Cédigo de Etica, estimulando o seu integral
cumprimento.



2. DAS PROIBICOES AO SERVIDOR

As proibicées ao servidor sGo estabelecidas pela Lein® 8.112,
de 1990. Transgredir qualquer delas poderé determinar a abertura
de processo disciplinar contra o servidor, levando & aplicacéo de
penalidades que véo da adverténcia & demissdo. O pessoal
contratado por tempo determinado por excepcional interesse publico
também estd sujeito a essas vedagdes (art. 11 da Lei n° 8.745, de
1993).

De acordocomoart. 117 dalein®8.112, de 1990, é proibido
ao servidor:

| — ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizacdo do chefe imediato;

Il — retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticéo;

Il — recusar fé a documentos puUblicos;

IV — opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e
processo ou execucdo de servico;

V — promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recinto da
repartic@o;

VI — cometer a pessoa estranha & reparticdo, fora dos casos previstos
em lei, o desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade
ou de seu subordinado;

VIl — coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a
associacdo profissional ou sindical, ou a partido politico;

VIII — manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcéo de
confianca, cénjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil;
IX — valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem,
em detrimento da dignidade da funcéao publica;

X — participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada,
personificada ou nado personificada, salvo a participacdo nos
conselhos de administracdo e fiscal de empresas ou entidades em
que a Unido detenha, direta ou indiretamente, participacéo no
capital social ou em sociedade cooperativa constituida para prestar
servicos a seus membros, e exercer o comércio, exceto na qualidade
de acionista, cotista ou comanditdrio (redacéo dada pela Lei n®
11.094, de 2005);

XI — atuar, como procurador ou intermedidrio, junto a reparticoes
publicas, salvo quando se tratar de beneficios previdencidrios ou



assistenciais de parentes até o segundo grau, e de cénjuge ou
companheiro;

Xl — receber propina, comiss@o, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas atribuicoes;

Xlll — aceitar comiss@o, emprego ou pensdo de estado estrangeiro;
XIV — praticar usura sob qualquer de suas formas;

XV — proceder de forma desidiosa;

XVI — utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos
ou atividades particulares;

XVII — cometer a outro servidor atribuicdes estranhas ao cargo que
ocupa, exceto em situagdes de emergéncia e transitérias;

XVIII — exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fun¢é@o e com o horério de trabalho;

XIX — recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

(Incluido pela Lei n° 9.527, de 1997)

Para efelfos comparativos, vale transcrever o que o
Cédigo de Etica (Decreto n° 1.171/94) estabelece como
vedacées ao servidor, a saber:

a) o uso do cargo ou fungéao, facilidades, amizades,
tempo, posicdo e influéncias, para obter qualquer
favorecimento, para si ou para outrem;

b) prejudicar deliberadamente a reputacdgo de
outros servidores ou de cidaddos que deles dependam;

c) ser, em funcdo de seu espirito de solidariedade,
conivente com erro ou infragéo a este Cédigo de Etica
ou ao cédigo de ética de sua profissao;

d) usar de artificios para procrastinar ou dificultar
o exercicio regular de direito por qualquer pessoa,
causando-lhe dano moral ou material;

e) deixar de utilizar os avancos técnicos e cientificos
ao seu alcance ou do seu conhecimento para atendimento
do seu mister;

f) permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias,
caprichos, paixdes ou interesses de ordem pessoal
interfiram no trato com o pUblico, com os jurisdicionados
administrativos ou com colegas hierarquicamente
superiores ou inferiores;




g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber
qualquer tipo de ajuda financeira, gratificacéo, prémio,
comiss@o, doagdo ou vantagem de qualquer espécie,
para si, familiares ou qualquer pessoa, para o
cumprimento da sua missGo ou para influenciar outro
servidor para o mesmo fim;

h) alterar ou deturpar o teor de documentos que
deva encaminhar para providéncias;

i) iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite
do atendimento em servicos publicos;

i) desviar servidor puUblico para atendimento a
interesse particular;

l) retirar da reparticéo publica, sem estar legalmente
autorizado, qualquer documento, livio ou bem
pertencente ao patriménio publico;

m) fazer uso de informagdes privilegiadas obtidas
no dmbito interno de seu servico, em beneficio préprio,
de parentes, de amigos ou de terceiros;

n) apresentar-se embriagado no servico ou fora
dele habitualmente;

o) dar o seu concurso a qualquer instituicdo que
atente contra a moral, a honestidade ou a dignidade da
pessoa humana;

p) exercer atividade profissional aética ou ligar
o seu nome a empreendimentos de cunho duvidoso.

2.1. DAS PENALIDADES DECORRENTES DA
INOBSERVANCIA AS PROIBICOES AO SERVIDOR
ESTABELECIDAS NA LEI N© 8.112, DE 1990

Em fungdo da infracdo cometida, a penalidade pela
inobservancia aos deveres funcionais previstos no art. 116 da Lei n®
8.112, de 1990, e cometimento de infragéo prevista no art. 117 do
mesmo diploma, sujeita o servidor a pena de adverténcia, suspensdo,
demissGo ou cassacdo de aposentadoria.



Sao infragdes sujeitas & pena de adverténcia as discriminadas
nos incisos | a VIl e XIX do art. 117, consoante previsdo do art. 129
da Lei n® 8.112, de 1990."

A suspensdo, consoante o disposto no art. 130, seré aplicada
em casos de reincidéncias das faltas punidas com adverténcia e de
violacdo das demais proibicdes que nao tipifiquem infracdo sujeita
a penalidade de demissao.

A penalidade de demisséo deveré ser aplicada na ocorréncia
das infracées caracterizadas nos incisos | a Xlll do art. 1322 da Lei

n° 8.112, de 1990.

2.2. DA ACUMULACAO

Ressalvados os casos previstos na Constituicdo, é vedada a
acumulagdo remunerada de cargos publicos. A proibicdo estende-
se a cargos, empregos e funcées em autarquias, fundacdes publicas,
empresas puUblicas, sociedades de economia mista da Unido, do
Distrito Federal, dos estados, dos territrios e dos municipios.

A acumulacao de cargos, ainda que licita, fica condicionada
a comprovagdo da compatibilidade de horérios.

Considera-se acumulacé@o proibida a percepcdo de
vencimentos de cargo ou emprego publico efetivo com proventos
da inatividade, salvo quando os cargos de que decorram essas
remuneracoes forem acumuldveis na atividade.

O servidor ndo poderd exercer mais de um cargo em comissdo,
excefo no caso previsto no pardgrafo Unico® do art. 9° da Lei n®
8.112, de 1990, nem ser remunerado pela participacéo em érgéo

V. segundo pardgrafo do item 2: Das proibicdes ao servidor.

2 Art. 132. A demiss@o serd aplicada nos seguintes casos: | — crime contra a
administragé@o publica; Il — abandono de cargo; lll — inassiduidade habitual; IV —
improbidade administrativa; V — incontinéncia pUblica e conduta escandalosa, na
reparticdo; VI — insubordinacdo grave em servico; VIl — ofensa fisica, em servico, a
servidor ou a particular, salvo em legitima defesa prépria ou de outrem; VIl — aplicagéo
irregular de dinheiros pUblicos; IX — revelacéo de segredo do qual se apropriou em
razéo do cargo; X—leséo aos cofres pUblicos e dilapidacéo do patriménio nacional;
XI = corrupgéo; XIl — acumulagéo ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;
Xl —transgresséo dos incisos IXa XVIdo art. 117.

3 Pardgrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comiss@o ou de natureza
especial poderd ser nomeado para ter exercicio, interinamente, em outro cargo de
confianca, sem prejuizo das atribuicdes do que atualmente ocupa, hipétese em que
deverd optar pela remuneracédo de um deles durante o perfodo da interinidade.

(Redacéo dada pela Lei n° 9.527, de 1997.)



de deliberagdo coletiva. Isso ndo se aplica & remuneracGo devida
pela participagdo em conselhos de administracdo e fiscal das
empresas publicas e sociedades de economia mista, suas subsididrias
e controladas, bem como quaisquer empresas ou entidades em que
a Unido, direta ou indiretamente, detenha participacéo no capital
social, observado o que, a respeito, dispuser legislacdo especifica.

O servidor que acumular licitamente dois cargos efetivos,
quando investido em cargo de provimento em comissdo, ficard
afastado de ambos os cargos efetivos, salvo na hipétese em que
houver compatibilidade de hordrio e local com o exercicio de um
deles, declarada pelas autoridades mdaximas dos érgdos ou
entidades envolvidos.

2.3. DAS RESPONSABILIDADES

A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengées
imputadas ao servidor, nessa qualidade.

A responsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissivo
ou comissivo praticado no desempenho do cargo ou funcéao.

As sancdes civis, penais e administrativas poderdo cumular-
se, sendo independentes entre si.

A responsabilidade administrativa do servidor seré afastada
no caso de absolvicdo criminal que negue a existéncia do fato ou a
sua autoria; entretanto, o curso do processo administrativo n@o
deve ser interrompido em virtude de instauracé@o de processo penal,
podendo inclusive ser aplicada penalidade administrativa antes do
desfecho da via criminal.






3. DO DEVER DE COMUNICAR
IRREGULARIDADE

Todo servidor* que em razéo de seu cargo tfiver conhecimento
de irregularidades no servico publico deve levar esse fato a ciéncia
da autoridade superior para que sejam adotadas as providéncias
daf decorrentes (art. 116, VI, da Lei n° 8.112, de 1990).

O instrumento para comunicar formalmente a irregularidade
é a dendncia, que deve ser formulada por escrito, contendo
informacées sobre o fato e sua autoria®e, ainda, a identificacéo e o
endereco do denunciante, confirmada a autenticidade.

A jurisprudéncia predominante tem acolhido a tese de que é
admissfvel a instauracdo de sindicéncia e de processo administrativo
disciplinar a partir de dendncia anénima.

4 E necessdrio neste momento elucidar trés conceitos essenciais a esta matéria: os de
servidor publico, agente publico e funciondrio publico, que néo se confundem, mas
se inferpenetram:

a) servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico;

b) agente piblico, para os efeitos da Lei n° 8.429, de 1992 (que trata da improbidade
administrativa), é todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem
remuneracdo, por eleicdo, nomeacédo, designacdo, contratacdo ou qualquer outra
forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou funcéo na administracéo
direta, indireta ou fundacional de qualquer dos poderes da Unido, dos estados, do
Distrito Federal, dos municipios, de territério, de empresa incorporada ao patriménio
pUblico ou de entidade para cuja criac@o ou custeio o erdrio haja concorrido ou
concorra com mais de 50% do patriménio ou da receita anual;

¢) funciondrio publico, para os efeitos penais, &€ quem, embora transitoriamente ou sem
remuneracdo, exerce cargo, emprego ou funcdo publica, equiparando-se-lhe quem
exerce cargo, emprego ou funcéo em entidade paraestatal, e quem trabalha para empresa
prestadora de servico, contratada ou conveniada para a execucéo de atividade tipica da
administracdo publica. (Cf. art. 327, caput e § 12, do Cédigo Penal, com redacéo dada
pela Lei n® 9.983, de 2000.)

5 A autoria do fato poderd ser objeto de apuracéo na fase da sindicéncia, nas
situacdes em que néo for possivel identificar o autor.






4. DO DEVER DE REPRESENTAR CONTRA
ILEGALIDADE, OMISSAO OU ABUSO DE
PODER

O art. 116 da Lei n° 8.112, de 1990, em seu inciso Xll,
aponta ainda o dever do servidor de representar contra ilegalidade,
omiss@o ou abuso de poder.

A representacéo deverd conter a identificacdo do representante
e do representado e a identificacdo precisa do fato que, em razéo
do cargo do representado, constitui ilegalidade, omissdo ou abuso
de poder por ele cometido. Também serdo apresentadas com a
representacdo as provas de que o representante dispuser, ou indicadas
apenas as de que tfiver conhecimento, bem como testemunhas, se
houver.

O documento serd encaminhado pela via hierdrquica e
apreciado pela autoridade superior aquela contra a qual é
formulada, assegurando-se ao representado ampla defesa.

Devolugc@o da representag@o

Quando a representacdo for genérica ou ndo indicar
o nexo de causalidade entre o fato denunciado e as
atribuigées do cargo do representado, deverd ser
devolvida ao representante a fim de que preste os
esclarecimentos adicionais indispensdveis para subsidiar
o exame e a decisdo da autoridade competente e para
possibilitar o conhecimento preciso da acusagdo pelo
representado, de modo a assegurar-lhe a ampla defesa
garantida pelo pardgrafo Unico, in fine, do art. 116 da
Lei n° 8.112, de 1990, e demais direitos e garantias
decorrentes das disposicées contidas no art. 5° da

Constituicdo Federal, especialmente os dos incisos I,
XXXIX e LV.6

¢ CF, art. 52: Il — ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa
sendo em virtude de lei; XXXIX — ndo hdé crime sem lei anterior que o defina, nem
pena sem prévia cominacdo legal; LV — aos litigantes, em processo judicial ou
administrativo, e aos acusados em geral séo assegurados o contraditério e a ampla
defesa, com os meios e recursos a ela inerentes;



Se a denuncia ou representagdo atenderem aos requisitos de
admissibilidade, a autoridade determinard a apuragdo imediata
dos fatos, em sindicGncia ou mediante instauracdo de processo
administrativo disciplinar (arts. 143 da Lei n° 8.112, de 1990, e 14,
§ 39, da Lei n° 8.429, de 1992).

A observancia aos requisitos de admissibilidade imp&e-se no
intuito de ndo dar seguimento a deniUncias vazias ou temerdrias
que possam vir a impor prejuizos morais a servidores e terceiros.

Sao considerados requisitos a indicacéo das provas de que
tenha conhecimento o servidor e informacdes consistentes sobre o
fato e sua autoria.

A autoridade administrativa deverd rejeitar a representacdo
ou a denincia sem consistentes indicios de veracidade, sob pena
de responsabilidade por abuso de poder.



5. DO DEVER DE APURAR
IRREGULARIDADE

A autoridade que receber a dendncia, por sua vez, fica
obrigada a promover a apuracgo imediata da irregularidade,
mediante instauracéo de sindicéncia ou processo administrativo
disciplinar, assegurando-se ao acusado ampla defesa (art. 143, Lei
n° 8.112, de 1990).

Caso néo o faca, estard incidindo em delito estabelecido no
art. 320 do Cédigo Penal (condescendéncia criminosa, que consiste
em “deixar o funciondrio, por indulgéncia, de responsabilizar
subordinado que cometeu infracdo no exercicio do cargo ou, quando
lhe falte competéncia, ndo levar ao conhecimento da autoridade
competente”).

A apuragdo deverd determinar a instauracGo de sindicéncia
ou de processo administrativo disciplinar, assegurado ao indiciado
ampla defesa. O direito ao contraditério constitui garantia
fundamental, prevista no art. 5°, LV, da Constituicdo Federal:

Art. 52 [..]

LV — aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e aos
acusados em geral, sGo assegurados o contraditério e a ampla
defesa, com os meios e recursos a ela inerentes.

No caso de o fato narrado nédo configurar evidente infracdo
disciplinar ou ilicito penal, a dendncia serd arquivada, por falta de
objeto (art. 144, pardgrafo Unico, da Lei n° 8.112, de 1990).

5.1. DA AVERIGUACAO PREVIA

Boatos, denUncias andnimas, fatos inconsistentes merecem,
sim, uma investigagdo preliminar, uma apuracdo sumdria, chamada
de AVERIGUACAO. A averiguagdo prévia consiste em uma
investigac@o sem maiores rigores formais, mediante a qual se busca
saber se o fato trazido & baila constitui ou ndo uma irregularidade
funcional que venha a demandar a instauracdo de sindicéncia ou
de processo administrativo disciplinar. Vdrias séo as formas de realizar
uma averiguagdo, entre elas: 1) trabalho de campo, incluindo
entrevistas e recolhimento de subsidios; 2) oitiva, em cardter informal,
de servidor que eventualmente tenha conhecimento dos fatos narrados



(essa oitiva poderd ser realizada por intermédio de servidor
previamente designado para este fim, que reduzird a termo as
informacdes coletadas e encaminhard as informacées para a
autoridade, que decidird se hd, ou ndo, elementos ensejadores de
apurac@o formal).

A averiguacdo, assim, pode ser realizada quando inexistentes
elementos ensejadores para instaurar sequer uma sindicéncia.



6. DA DISTINCAO ENTRE SINDICANCIA
E PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

Sindicancia e processo administrativo disciplinar néo se
confundem, assegura a boa doutrina. A sindicéncia estaria para o
processo administrativo disciplinar do mesmo modo que o inquérito
policial estd para o processo penal, no dizer de José Cretella Junior
(apud Atila J. Gonzalez e Ernomar Octaviano, 1994). Ressalte-se,
porém, a impossibilidade de absoluta equiparagéo da sindicéncia
com o inquérito policial. O Ministro Marco Aurélio (STF), a exemplo,
esclarece que na sindicancia hd a possibilidade de aplicacdo de
penalidade, o que ndo acontece em relacdo ao inquérito policial.’

Observe-se que pode haver sindicéncia sem que dela resulte
processo administrativo disciplinar, como também pode haver processo
administrativo disciplinar sem o prévio procedimento sindicante, desde
que reunidas as condicdes de fato e probatdrias que justifiquem de
pronto a instauragdo do processo administrativo disciplinar.

Ha situagdes em que a simples investigacdo realizada na
sindicGncia conduz ao encerramento do caso, com o conseqiente
arquivamento dos autos. Isto configura o caso da sindicancia
sem a abertura de processo administrativo disciplinar. Outros,
contudo, dada a gravidade do fato e o conjunto das evidéncias,
exigem imediata e direta instauragdo de processo administrativo
disciplinar.

A sindicdncia, no mais das vezes, precede a instauragéo do
processo administrativo disciplinar. Essa precedéncia é desejdvel
e o mais indicado, porque possibilita a apuracdo mais detalhada
das circunsténcias e oferece a autoridade os elementos
indispenséveis para que se dé, com seguranga, andamento ao
processo disciplinar.

”No Mandado de Seguranca n®22.888-1/PR, relator Ministro Nelson Jobim, DJ de
20.2.2004, diz o Ministro Marco Aurélio: “[...] a minha éptica é a de que a
sindicancia, hoje, tem uma envergadura maior que a leva a um patamar superior,
até mesmo pela conseqiéncia que dela pode resultar, aquele patamar do inquérito
policial. Ndo comparo as duas figuras [sindicéncia e processo administrativo
disciplinar], porque no inquérito policial sabemos que ninguém pode ser punido, em
face desse inquérito. Aqui ndo. Aqui, no caso da sindicéncia, pode haver punicéo”.



H4& que se ressaltar, neste interim, nGo ser conveniente que
sindicdncia remanescente, inconclusa, deixe para o processo
administrativo disciplinar também os trabalhos investigativos, isto
porque da sindicancia somente poderd resultar (art. 145 da Lei n°

8.112, de 1990):

| — o arquivamento do processo, caso nada seja apurado
ou o fato tido como irregular ndo configure irregularidade;

Il — atingido o objetivo da sindicéncia, tendo os trabalhos
investigatérios logrado éxito, restando claramente delineados o fato
irregular, a autoria e o dispositivo vulnerado — como conseqiéncia,
hd a aplicacéo de penalidade de adverténcia ou de suspenséo de
até 30 (trinta) dias;

lll — a instauragdo do processo administrativo disciplinar
como decorréncia do que previamente apurado no procedimento
sindicante.

O processo administrativo disciplinar ndo pode substituir os
trabalhos investigatérios da comissao sindicante, mas deve ser uma
seqUéncia destes. Desta forma, repise-se: caso a sindicdncia nada
conclua, hd, necessariamente, que ser arquivada; ndo deve ser
instaurado processo administrativo disciplinar com a finalidade de
buscar fatos que a prévia comissdo sindicante ndo encontrou. Néo
se instaura processo administrativo disciplinar para realizar
procedimentos de natureza investigatéria. Instaura-se, sim, um
processo administrativo disciplinar quando todos os
elementos a ele essenciais |G se encontrarem definidos: fato
irregular, dispositivo vulnerado e autoria.



7. DA DISTINGAO ENTRE ILICITO PENAL
E ILICITO ADMINISTRATIVO

A sociedade, a depender dos valores nela vigentes, elege os
bens juridicos que |he sGo mais preciosos e caros e a eles confere
protecdo.

O Direito Penal é a arma mais eficiente de que o Estado dispde
para proteger esses bens, e sé se justifica utilizd-lo quando nenhum
outro ramo do Direito possa realizar essa protecdo de forma eficaz.

A sociedade, assim, escolhe o que seré reprimido como ilicito
penal e o que serd reprimido como ilicito administrativo, de modo
que a reprovacdo de um fato estd ligada & projecdo e repercusséo
que esse fato tem na sociedade.

A lei, a jurisprudéncia e a doutrina sGo undnimes quanto &
autonomia e independéncia entre as esferas penal e administrativa;
autonomia e independéncia que ndo sdo absolutas, porque sofrem
restricdes. Na esfera administrativa, a restricdo se dd quando hd o
reconhecimento de que o servidor ndo foi o autor da agéo reprovada;
na penal, quando se constata a inexisténcia da materialidade do crime.

Observe-se ainda que o regime penal prevalece sobre o
administrativo (vide art. 142, § 2°, da Lei n° 8.112, de 1990),
quanto ao prazo prescricional, de modo que, se um determinado
fato for caracterizado ao mesmo tempo como crime e como
ilicito administrativo, o prazo de extingdo da punibilidade previsto
no Cédigo Penal se aplica em lugar daquele estabelecido nos
incisos | a lll do art. 142 da referida lei.






8. DOS MOTIVOS ENSEJADORES DA
INSTAURACAO DA SINDICANCIA

Ainstauracao de sindicéncia é sempre uma situacdo fraumdtica
na instituicdo. E necessdrio, por isso, prudéncia ao administrador
ao decidir determind-la. Uma acéo irrefletida nesse sentido poderd
acarretar o desprestigio da autoridade ou sujeitd-la a responder
por eventuais danos morais e outras demandas judiciais, sem contar
os prejuizos considerdveis ao servidor, caso resulte frustrada a
iniciativa, por falta de fundamentos, e inobservancia dos &
mencionados requisitos de admissibilidade.

S se justifica a sindicancia diante de um ato ou fato de
gravidade, que represente dano, perturbacdo considerdvel ou
coloque em risco a credibilidade da instituicdo ou de seus servicos.
Nas ocorréncias de pouca gravidade, a administracdo pode agir
com um simples procedimento investigatério, adotando medidas
de natureza pacificadora, embora de cunho disciplinar, pautadas
pelo bom senso e equilibrio.

Quando o fato for considerado grave, clara estiver a
irregularidade e de tal modo identificada e inquestiondvel a autoria,
deve-se adotar de pronto o processo administrativo disciplinar. Isso
porque a sindicdncia é um procedimento de averiguacdo, prévio,
de apuracéo dos fatos, para chegar as informagdes e provas que
justifiquem, ou n@o, a instauracéo do processo administrativo
disciplinar. Se esses elementos j& estiverem configurados, é
desnecessdria a etapa da sindicancia.

A lei, ao dispor que da sindicancia poderd resultar penalidade
para o servidor, criou duas espécies de sindicancia: no primeiro
caso, do qual resulta penalidade de adverténcia ou suspenséo de
no méximo 30 dias, seré ela acusatéria; se, porém, dela resultar
arquivamento ou abertura de processo administrativo disciplinar,
serd investigativa.

Contudo, a comissGo de sindicancia sé saberd se estd
realizando uma investigag@o ou uma acusacao no final dos trabalhos.
Se a sindicancia for acusatéria, haverd, evidentemente, uma
acusacdo; de modo que, mesmo néo se confundindo com o processo
administrativo, a ela se aplica o preceituado no art. 52, LV, da
Constituicdo Federal de 1988, que alude ndo ao simples direito de
defesa do servidor publico, mas sim & ampla defesa, com os meios
e recursos a ela inerentes, significando a possibilidade de rebater



acusacoes, olegogées, argumentos, interprefacdes de fatos,
interpretacdes juridicas, etc., para evitar sangdes ou prejuizos, ndo
podendo ser, por conseguinte, restrita.

O art. 143 da Lei n° 8.112, de 1990, refere-se & ampla
defesa do acusado. Impde-se, pois, a estrita observancia desta,
como principio inaliendvel do Direito, também no dmbito da
sindicancia.



9. DO AFASTAMENTO DE SERVIDOR
COMO MEDIDA CAUTELATORIA,
SEQUESTRO E PENHORA DE BENS

Hé& situacdes em que é necessdrio o afastamento preventivo
do servidor, como medida de natureza cautelar, para garantir a
regularidade das investigacdes a serem realizadas e evitar prejuizos
a coleta de provas e & apuracéo dos fatos. Isso se dd, por exemplo,
nos casos em que o servidor denunciado, pela posicdo que ocupa
na instituicdo, possa influir no andamento dos trabalhos, dificultar
o acesso a documentos ou constranger os membros da comisséo.
Afastd-lo, nessas situacées, tem o conddo de proteger o interesse
publico. O art. 147 da Lei n° 8.112, de 1990, assim disciplina o
afastamento preventivo:

Como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo venha a influir
na apuracdo da irregularidade, a autoridade instauradora do
processo disciplinar poderd determinar o seu afastamento do exercicio
do cargo, pelo prazo de até 60 (sessenta) dias, sem prejuizo da
remuneracdo.

O pardgrafo Unico desse artigo estabelece que “o afastamento
poderd ser prorrogado por igual prazo, findo o qual cessardo os
seus efeitos, ainda que nédo concluido o processo”.

O afastamento preventivo do servidor ndo o sujeita a perda
de sua remuneragGo, mesmo porque isso consistiria em punicGo
antes de configurada eventual culpa. Entretanto, tendo em conta as
outras disposicdes da Lei n° 8.112, de 1990, esse periodo néo
poderd ser computado como se de efetivo exercicio fosse, devendo
ser devolvido ao servidor na hipétese de inocentado do que lhe
fora impugnado.






10. DA PRESCRICAO

Segundo Pontes de Miranda (1955, p. 101), “os prazos
prescricionais servem a paz social e & seguranca juridica. Néao destroem
o direito, que é; ndo cancelam, ndo apagam as pretensdes; apenas,
encobrindo a eficacia da pretensdo, atendem & conveniéncia de que
nGdo perdure por demasiado tempo a exigibilidade ou a
acionabilidade”. Acrescenta que a prescricGo néo se refere somente &
acdo, atingindo toda a eficacia da pretensdo. Desta forma, o exercicio
da pretensdo ou da acdo é limitével, no tempo, pela prescrico.

Determina o art. 37, §§ 4° e 5°, da Constituicdo Federal de
1988, que:

§ 42 Os atos de improbidade administrativa importardo a suspensdo
dos direitos politicos, a perda da funcéo publica, a indisponibilidade
dos bens e o ressarcimento ao erdério, na forma e gradacao previstas
em lei, sem prejuizo da acdo penal cabivel.

8§ 5° A lei estabelecerd os prazos de prescricéo para ilicitos praticados
por qualquer agente, servidor ou ndo, que causem prejuizos ao
erdrio, ressalvadas as acées de ressarcimento. (Grifo nosso.)

A Lei n° 8.429, de 1992, que regulamentou o § 4° acima
mencionado, por sua vez, prevé no art. 23:

As acées destinadas a levar a efeitos as sancées previstas nesta lei
podem ser propostas:

| — até cinco anos apds o término do exercicio de mandato, de cargo
em comissd@o ou de funcé@o de confianca;

Il — dentro do prazo prescricional previsto em lei especifica para
faltas disciplinares puniveis com demiss@o a bem do servico piblico,
nos casos de exercicio de cargo efetivo ou emprego.

A questdo debatida na doutrina sobre o tema refere-se &
imprescritibilidade da ag@o de ressarcimento de danos causados
ao erdrio em face do art. 37, § 5°, da Constituicdo Federal: parte
da doutrina entende inaplicével o art. 23 da Lei de Improbidade as
hipdteses de ressarcimento do dano como medida de protecdo ao
patriménio publico, e outra parte entende que o prazo prescricional
previsto no Cédigo Civil deve ser observado, pois os direitos de
natureza patrimonial que se exercem mediante pretensGo
condenatéria estGo sujeitos & prescriggo.






11. DA INSTAURACAO DA COMISSAO

A portaria de instauragdo de sindicéncia ou de processo
administrativo disciplinar deverd, em primeiro lugar, ser baixada
por autoridade competente — aquela regimentalmente designada
para esse fim. No dmbito do Tribunal Superior Eleitoral, é competente
para baixar o ato o diretor-geral da Secretaria.

A portaria constituird a comissdo e designard o respectivo
presidente. H& entendimento dos tribunais superiores no sentido de
que a portaria de instauracdo de sindicdncia ou de processo
administrativo disciplinar ndo precisa descrever de forma minuciosa
os fatos, sendo a descricGo necessdria apenas por ocasido do
indiciamento do servidor. E importante, porém, que os fatos informados
tenham algum detalhamento, alguma precisdo, para evitar que se
instaure sindicancia a partir de elementos inconsistentes, e até para
que o acusado saiba do que trata a sindicGncia ou o processo
administrativo disciplinar e aquilo que lhe estd sendo imputado.

11.1. DOS CRITERIOS PARA A ESCOLHA DOS
MEMBROS

O art. 149 da Lei n° 8.112, de 1990, conforme redacao
dada pela Lei n® 9.527, de 1997, estabelece que o processo
administrativo disciplinar serd conduzido por comisséo composta
de trés servidores estdveis designados pela autoridade competente,
observado o disposto no § 3° do art. 143.% A autoridade indicard,
entre eles, o presidente, que deverd ser ocupante de cargo efetivo
igual ou superior ao do indiciado (ou ter nivel de escolaridade
igual ou superior ao do indiciado). A comiss@o terd como secretdrio
servidor designado pelo presidente (art. 149, § 1°), podendo a
indicacdo recair em um de seus membros.

8 Art. 143, § 3°: “A apuracdo de que trata o caput, por solicitacéo da autoridade a que
se refere, poderd ser promovida por autoridade de érgédo ou entidade diverso daquele
em que tenha ocorrido a irregularidade, mediante competéncia especifica para tal
finalidade, delegada em cardter permanente ou tempordrio pelo presidente da RepUblica,
pelos presidentes das casas do Poder Legislativo e dos tribunais federais e pelo procurador-
geral da Republica, no &mbito do respectivo poder, 6rgéo ou entidade, preservadas as
competéncias para o julgamento que se seguir & apuracdo.” (Pardgrafo incluido pela Lei

n°9.527,de 1997.)



Néo poderd participar de comisséo de sindicéncia ou de
processo administrativo disciplinar cénjuge, companheiro ou parente
do acusado, consangiineo ou afim, em linha reta ou colateral, até
o terceiro grau, como determina o § 2° do citado artigo.

A escolha dos membros da comissGo nédo se resume aos
estritos termos do art. 149 da Lei n° 8.112, de 1990. H4 que se
observar, também, a capacidade técnica e intelectual dos membros
e sua notdria indole ética e moral.

A designacd@o de servidor para integrar comiss@o constitui
munus publico, ou seja, é encargo de natureza obrigatéria, néo
podendo dele se escusar o servidor, ressalvadas as hipodteses de
suspeic@o e impedimento.

11.2. DA DESIGNACAO DO SECRETARIO

A comissdo poderd entender que a funcdo de secretdrio néo
deverd ser exercida por nenhum dos membros, conforme faculta o
art. 149 da Lei ne 8.112, de 1990. Caso a escolha do secretdrio
recaia em servidor outro, os membros da comissdo terGo mais
tempo livre para exercer atividades especificas da comiss@o além
daquelas de cardter burocrdtico. Assim, o presidente da comissé@o
designard um servidor, por meio de portaria, para exercer as
atribuicées de secretério, sendo conveniente que a nomeacao recaia
em servidor da confianga dos membros da comissdo, o qual deverd,
ainda, assinar termo, comprometendo-se a guardar sigilo sobre
todos os eventos de que se ocupar a comissGo, dos testemunhos
que presenciar e do que a comissdo deliberar.

11.3. DO CONHECIMENTO TECNICO
ESPECIFICO

Nas situacées em que o fato envolver informacdo técnica
especifica & apuracdo, como naquelas relacionadas a informdtica,
engenharia, medicina, mecanografia, etc., é de bom alvitre que
pelo menos um dos membros da comisséo detenha conhecimentos
suficientes para compreender o repertério vocabular da drea em
questionamento, a fim de que seja possivel apurar detalhes
necessdrios & condugdo das investigagdes.

Caso se revele imprescindivel, a comissGo poderd solicitar &
administracdo que contrate consultoria especializada para manifestacao
sobre algum fema especifico. Atente-se que o contratado somente



poderd auxiliar nos trabalhos técnicos, ndo integrando a comissao,
nem tomando conhecimento de seu objeto, nem emitindo
opinides.

11.4. DA EXCECAO DE SUSPEICAO, DO
IMPEDIMENTO E DAS INCOMPATIBILIDADES

Por analogia com dispositivo do Cdédigo de Processo Civil
(art. 135 e 138) e da Lei n° 9.784, de 1999 (arts. 18 e 20), ¢
conveniente admitir ao acusado a possibilidade de arguir suspeicéo
de qualquer membro da comissdo, ante o risco de parcialidade na
conducdo das investigacdes.

A suspeigdo pode ocorrer em virtude de o acusado:

| — manter relacdo intima ou inimizade capital com membro da
comiss@o ou com os respectivos cdnjuges, companheiros, parentes
e afins até o terceiro grau;

Il — ser credor ou devedor de membro da comissdo, de cénjuge/
companheiro ou parentes deste, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau.

Sdo causas de impedimento dos membros da comissGo ou
da autoridade:

| — ter interesse direto ou indireto na matéria sob apuracao;

Il — ter participado ou vier a participar como perito, testemunha ou
representante em questdes que envolvam o servidor acusado,
cébnjuge/companheiro ou parentes deste, em linha reta ou colateral,
até o terceiro grau;

Il — estiver litigando judicial ou administrativamente com o servidor
acusado, cénjuge/companheiro ou parentes deste, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau.

IV — ter sofrido punicéo disciplinar;

V — ter sido condenado em processo penal;

VI — ter, na qualidade de superior ou subordinado hierdrquico do
denunciante, participado de sindicdncia ou de processo
administrativo disciplinar, como testemunha;

VII — estar respondendo a processo criminal;

VIII — estar envolvido, de qualquer maneira, em processo
administrativo disciplinar ou em sindicéncia.

Na Lei n° 8.112, de 1990, o impedimento dos membros da
comiss@o estd previsto no § 2° do art. 149, o qual estabelece que ndo



poderd integrar comissdo o cdnjuge, companheiro ou parente do acusado,
consangiineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

Ha que se ter em conta, ainda, que os servidores designados
para compor comissdo poderdo ser compelidos a adiar férias,
licenca-prémio por assiduidade, licenca para capacitacéo e, ainda,
licenca para tratar de interesses particulares, desde que o periodo
marcado coincida com os trabalhos da comissdo. Justificadamente
e a critério da autoridade que instaurou a comiss@o, poderd haver
a substituicGo de membros, caso existam circunstdncias
inconcilidveis.



12. DAS FONTES DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E DA
APLICACAO SUBSIDIARIA DAS NORMAS
LEGAIS

Considerando que, no dmbito do Direito Administrativo, ndo hd
que se falar em tipicidade das faltas disciplinares, outras fontes
necessariamente deverdo ser pesquisadas para a busca da verdade
real.

Assim, sdo fontes do processo administrativo disciplinar:

| — a Constituicdo Federal;

[l — o Estatuto Federal, Lei n® 8.112, de 1990;

Il — a Lei do Processo Administrativo, Lei n® 9.784, de 1999;

IV — o Decreto n° 1.171, de 1994, que trata do Cédigo de
Etica do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal;

V — a Lei n° 8.429, de 1992, que dispde sobre as sancgoes
aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito
no exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungé@o na
administracdo publica direta, indireta ou fundacional;

VI — o Direito Administrativo;

VII — os principios do processo disciplinar;

VIl — as normas e os principios do Direito Penal e Processual Penal;

IX — as normas e os principios do Cédigo Civil e de Processo
Civil;

X — os principios gerais de Direito.

No entendimento do professor Léo da Silva Alves (2004), as
normas do Direito Penal auxiliam fundamentalmente na avaliacéo
das razées da defesa, em face da natureza penal do processo
administrativo disciplinar. Do Processo Penal sGo aproveitados os
elementos referentes & producdo e a valoracdo da prova, as pericias
e aos critérios que orientam o ato de julgar; e do Direito Civil,
conceituac@o de institutos como os relacionados a domicilio,
capacidade civil, bens puiblicos, personalidade, vicios de vontade,
etc.






13. DOS PRINCIPIOS APLICAVEIS AO
PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

O art. 2°da Lei n° 9.784, de 1999, preceitua que a administracdo
pUblica obedecerd, entre outros, “aos principios da legalidade, finalidade,
motivagao, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa,
contraditério, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia”.

O pardgrafo Unico do mesmo artigo estabelece que nos
processos administrativos disciplinares serdo observados ainda, entre
outros, os critérios de:

| — atuacdo conforme a lei e o Direito;

Il — atendimento a fins de interesse geral, vedada a rendncia total ou
parcial de poderes ou competéncias, salvo autorizacéo em lei;

Il — objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a
promocao pessoal de agentes ou autoridades;

IV — atuag@o segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-1¢;
V — divulgacao oficial dos atos administrativos, ressalvadas as
hipdteses de sigilo previstas na Constituicéo;

VI - adequacao entre meios e fins, vedada a imposicdo de obrigacdes,
restricdes e sancées em medida superior aquelas estritamente
necessdrias ao atendimento do interesse publico;

VIl — indicacdo dos pressupostos de fato e de direito que
determinarem a decisdo;

VIIl — observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos
dos administrados;

IX — adocao de formas simples, suficientes para propiciar adequado
grau de certeza, seguranca e respeito aos direitos dos administrados;
X — garantia dos direitos & comunicacdo, a apresentacdo de
alegacées finais, & producdo de provas e & interposicdo de
recursos, nos processos de que possam resultar sangdes e nas
situacoes de litigio;

X| — proibicéo de cobranca de despesas processuais, ressalvadas as
previstas em lei;

Xl — impulsao, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo
da atuacédo dos interessados;

Xl — interpretacdo da norma administrativa da forma que melhor
garanta o atendimento do fim puUblico a que se dirige, vedada
aplicacado retroativa de nova interpretacéo.



Considerando que as disposicdes transcritas anteriormente
revelam-se como normatizacéo de principios intrinsecos & atuacao
da administracéo publica, elencamos no capitulo a seguir os
principios essenciais do Direito Administrativo e o que cada um
pressupde, considerando o procedimento da sindicdncia e do
processo administrativo disciplinar.

PRINCIPIOS ESSENCIAIS DO DIREITO
ADMINISTRATIVO

Principio da legalidade: determina que o processo
administrativo disciplinar deve ter por fundamento de sua instauragéo
a lei, impondo desenvolver-se de acordo com ela e ter por escopo
a sua preservacdo.

No direito privado, prevalece a autonomia da vontade, agindo a
lei como um limite da acdo; no direito publico, ndo existe autonomia da
vontade, e a lei é o préprio e Unico fundamento da acdo do Estado. Hé
plena submissdo ao Direito. A administragGo sé pode fazer o que a lei
permite. A vontade da administracdo publica é a que decorre da lei.

Principio da finalidade: esse principio exige que o ato seja
praticado sempre com finalidade publica. O administrador fica impedido
de buscar outro objetivo ou de pratica-lo no interesse préprio ou de terceiros.
O objetivo certo e inafastdvel de qualquer ato administrativo é o interesse

publico. Celso Anténio Bandeira de Mello (2005, p. 95-96) afirma:

[...] o principio da finalidade impée que o administrador, ao manejar
as competéncias postas a seu encargo, atue com rigorosa obediéncia
ao propésito de cada uma delas. Cumpre-lhe cingir-se ndo apenas
a finalidade prépria de todas as leis, que é o interesse pUblico, mas
também & finalidade especifica abrigada na lei a que esteja dando
execucdo. Assim, hd desvio de poder e em conseqiéncia nulidade
do ato, por violacdo da finalidade legal, tanto nos casos em que a
atuacdo administrativa é estranha a qualquer finalidade publica,
quanto naqueles em que o fim perseguido, se bem de interesse
publico, ndo é o fim preciso que a lei assinalava para tal ato.

Principio da motivag@o: o processo administrativo deve ser
regido sob esse principio, como forma de justificar seus atos,
demonstrando os fundamentos legais e de fato que os embasam,
aferindo a real conduta administrativa com a lei.



O principio da motivagédo estd como uma afirmagéo do direito
politico dos cidad@os ao esclarecimento da atuagéo estatal, pois
s6 serd justa aquela que estiver em consondncia com a demonstrada
na lei. Celso Anténio Bandeira de Mello (2005, p. 100) preconiza,
quanto aos atos administrativos, que a prética do ato vinculado
depende de apreciacdo dos fatos e das regras juridicas em causa e
diz ser imprescindivel a motivacdo detalhada. Cita ainda como
exemplo o processo administrativo, especificamente o disciplinar,
em que hd situacdo contenciosa.

Principio da moralidade: haverd ofensa ao principio da
moralidade administrativa sempre que em matéria administrativa
for verificado que o comportamento da administracéo, ou do
administrado que com ela se relaciona juridicamente, embora em
consondncia com a lei, ofenda a moral e os bons costumes, as
regras da boa administracé@o, os principios de justica e de equidade,
a idéia comum de honestidade, ética, lealdade e boa-fé. Toda
conduta nesse sentido é inadmissivel e deverd ser repudiada.

Principios da ampla defesa e do contraditério: com o
contraditério e a ampla defesa amplia-se a transparéncia administrativa.
A relacdo do principio do contraditério com o principio da ampla
defesa, sobretudo em termos de precedéncia de um em relacéo ao
outro, é ressaltada por Ada Pellegrini Grinover (1990, p. 4-6):

Num determinado enfoque, é inquestiondvel que é do contraditério
que brota a prépria ampla defesa. Desdobrando-se o contraditério
em dois momentos: a informacdo e a possibilidade de reacéo. Néao
hd como negar que o conhecimento, insito no contraditério, é
pressuposto vdlido para o exercicio da defesa. De outro ponto de vista,
é igualmente vdlido afirmar que a defesa é que garante o contraditério,
conquanto nele se manifeste. Porque a defesa, que o garante, se faz
possivel gracas a um de seus momentos constitutivos, a informacéo,
e vive e se exprime por intermédio de seu segundo momento, a reagéo.

Eis a intima relacéo e interacdo da defesa e do contraditério.

A respeito do tema, seguem as disposi¢des contidas na Lei n°
9.784, de 1999, em seu art. 3° (Dos direitos dos administrados):

Art. 32 O administrado tem os seguintes direitos perante a
administracdo, sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:



| — ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que
deverdo facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de
suas obrigacdes;

Il — ter ciéncia da framitacdo dos processos administrativos em que
tenha a condicdo de interessado, ter vista dos autos, obter cépias de
documentos neles contidos e conhecer as decisées proferidas;

Il — formular alegacées e apresentar documentos antes da decisao,
os quais serdo objeto de consideracdo pelo 6rgdo competente;

IV — fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando
obrigatéria a representacao, por forca de lei.

Principios da seguranca juridica e do interesse publico:
o principio da seguranca visa garantir a estabilidade e a manutengéo
das situacdes j& constituidas sob o manto da regularidade. O
interesse publico é o pertinente & sociedade como um todo e s6 ele
pode ser validamente objetivado, pois este é o interesse que a lei
consagra e entrega & competéncia do Estado como representante
do corpo social.

Esses principios sdo pressupostos do convivio social, fornecem
a base de apoio da sociedade, como Unico meio possivel de garantir
a justica e fazé-la prevalecer.

Principio da eficiéncia: esse principio estd diretamente ligado
a idéia de qualidade na prestacdo dos servigos, no sentido de que
sejam produzidos resultados favordveis & consecucdo dos fins que
cabem ao Estado alcancar, observado o equilibrio na equacao
custo/beneficio.

Principio da proporcionalidade/razoabilidade: Celso
Anténio Bandeira de Mello (2005, p. 99) foz a seguinte afirmagao:
“O principio da proporcionalidade ndo é sendo faceta do principio
da razoabilidade. Assiste nos préprios dispositivos que consagram
a submiss@o da administracdo puUblica ao canone da legalidade”.

O controle de legalidade evoluiu para verificar a existéncia
real dos motivos determinantes da decisdo administrativa, a
importar no acesso & motivacdo expressa ou implicita do ato
administrativo.

Caio Tdcito (2001) preceitua que: “O conceito de legalidade
pressupde, como limite a discricionariedade, que os motivos
determinantes sejam razodveis e o objeto do ato proporcional &
finalidade declarada ou implicita na regra de competéncia”.



O principio da razoabilidade tem assento na andlise substancial
do devido processo legal (art. 52, LIV, da CF de 1988). O que se
pretende é considerar se determinada decisdo, atribuida ao poder
publico, de integrar discricionariamente uma norma, contribuird
efetivamente para um satisfatério atendimento dos interesses
publicos. Esse principio tem especial aplicagdo quando se trata do
exercicio da discricionariedade administrativa, funcionando como
um importante critério de limite, oportunidade e conveniéncia.

Lucia Vale Figueiredo (2000) afirma: “Traduz o principio da
razoabilidade a relacdo de congruéncia légica entre o fato (o motivo)
e a atuac@o concreta da administracao”.

O art. 128 da Lei n° 8.112, de 1990, assim dispde:

Art. 128. Na aplicacéo das penalidades serdo consideradas a
natureza e a gravidade da infracdo cometida, os danos que dela
provierem para o servico pUblico, as circunsténcias agravantes ou
atenuantes e os antecedentes funcionais.

Paradgrafo Unico. O ato de imposicdo da penalidade mencionaré
sempre o fundamento legal e a causa da sangado disciplinar.
(Parégrafo incluido pela Lei n° 9.527, de 1997.)

Esse é um dos principios vitais ao processo administrativo
disciplinar.

A discricionariedade do administrador, no tocante & imposicao
da pena disciplinar, estd explicitada no artigo antes transcrito.

Discricionariedade é margem de liberdade conferida pela lei
ao administrador para eleger tal ou qual comportamento diante de
determinada situacd@o e, dentro dessa discricionariedade,
fundamental é a possibilidade de controle & luz dos critérios de
razoabilidade, de modo a impedir arbitrios e subjetivismos dentro
de uma moderna concepcdo democrética do poder disciplinar.

O Estado democrdtico de direito traz a idéia do controle do
limite do legitimo, do limite do razodvel.

Principio da impessoalidade: por esse principio, a
administracdo puUblica ndo pode atuar com vistas a prejudicar ou
beneficiar pessoas determinadas; as realizagdes governamentais
ndo sdo do funciondrio ou da autoridade, mas da entidade publica
em nome de quem as produzird (art. 37, | e XXI, e § 1°, da
Constituicao Federal).



Principio da publicidade: aqui se prevé que o proceder da
administracéo pUblica deve desencadear-se sob a égide da
publicidade, objetivando a transparéncia de seus atos.

O administrador, no que couber, ao dar publicidade aos atos
administrativos, deverd seguir as diretrizes estabelecidas no art. 11
da Lei Complementar n° 95, de 1998, que dispde sobre a
elaboracéo, a redacdo, a alteracdo e a consolidacéo das leis.

Art. 11. As disposicdes normativas serdo redigidas com clareza, precisdo
e ordem légica, observadas, para esse propdsito, as seguintes normas:

| — para a obtencao de clareza:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, salvo quando
a norma versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se empregard a
nomenclatura prépria da drea em que se esteja legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

c) construir as oracées na ordem direta, evitando preciosismo,
neologismo e adjetivacées dispensdveis;

d) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto das normas
legais, dando preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples
do presente;

e) usar os recursos de pontuacdo de forma judiciosa, evitando os
abusos de cardter estilistico;

Il — para a obtencao de precisdo:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar
perfeita compreensdo do objetivo da lei e a permitir que seu texto
evidencie com clareza o contetdo e o alcance que o legislador
pretende dar & norma;

b) expressar a idéia, quando repetida no texto, por meio das mesmas
palavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito meramente
estilfstico;

c) evitar o emprego de expresséo ou palavra que confira duplo sentido
ao texto;

d) escolher termos que fenham o mesmo sentido e significado na maior
parte do ferritério nacional, evitando o uso de expressées locais ou regionais;
e) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observado o principio
de que a primeira referéncia no fexto seja acompanhada de
explicitacdo de seu significado;

f) grafar por extenso quaisquer referéncias a nGmeros e percentuais,
exceto data, nimero de lei e nos casos em que houver prejuizo para
a compreensdo do texto; (Redacdo dada pela Lei Complementar n®

107, de 26.4.2001);



g) indicar, expressamente o dispositivo objeto de remissdo, em vez
de usar as expressées ‘anterior’, ‘seguinte’ ou equivalentes. (Alinea
incluida pela Lei Complementar n° 107, de 26.4.2001.)

Il — para a obtenc@o de ordem légica:

a) reunir sob as categorias de agregacao — subsecao, secdo, capitulo,
titulo e livro — apenas as disposicoes relacionadas com o objeto da lei;
b) restringir o conteddo de cada artigo da lei a um Unico assunto ou
principio;

c) expressar por meio dos pardgrafos os aspectos complementares
& norma enunciada no caput do artigo e as excecdes & regra por
este estabelecida;

d) promover as discriminacées e enumeracdes por meio dos incisos,
alineas e itens.

Principio da verdade material ou real: esse principio
autoriza a administracdo, dentro da processualistica disciplinar, a
recepcionar e levar em conta qualquer elemento de prova que tenha
chegado ao conhecimento dos membros da comissGo processante,
desde que tenha sido juntado aos autos e feita a respectiva abertura
de vista ao servidor acusado. A busca da verdade real é o objetivo
Ultimo de todo processo administrativo disciplinar.

Principio da autotutela administrativa e da pluralidade
das instancias: pelo principio da pluralidade de instancias, a
instdncia administrativa superior sempre poderd, de oficio ou por
provocacao do interessado, reprocessar a questéo disciplinar apreciada
pelo érgdo inferior. Deve ser analisado & luz do principio da autotutela.

De acordo com a doutrina, pela autotutela a administragéo
pUblica exerce o controle sobre os préprios atos, com a possibilidade
de anular os ilegais e revogar os inconvenientes ou inoportunos,
independentemente da atuacdo do Poder Judicidrio.

O poder de autotutela da administracdo publica encontra-se
consagrado em dois enunciados sumulares do Supremo Tribunal
Federal, os quais conferem & administracdo publica o poder de
declarar nulos os seus préprios atos, quando constatada a
ilegalidade destes, ou entdo de revogd-los sob a égide dos critérios
de oportunidade e conveniéncia do ato.

Enunciado Sumular n° 346 do STF: “A administracdo publica
pode declarar a nulidade dos seus préprios atos”.

Enunciado Sumular n° 473 do STF: “A administracdo pode
anular seus préprios atos quando eivados de vicios que os tornem



ilegais, porque deles nGo se originam direitos; ou revogd-los, por
motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos
adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a apreciagdo judicial.”

Principio da observancia da forma: enuncia sobre a
obrigatoriedade de os atos processuais serem postos em prdtica,
em estrita obediéncia as formas e aos procedimentos previstos em
lei ou regulamento.

Principio do formalismo moderado: em decorréncia da
necessdria vinculagdo do poder disciplinar, deve-se conceber a
existéncia de um formalismo a ser seguido pela administracdo como
garantia ao acusado; ao acusado, porém, tal formalismo deve ser
mitigado, pois s assim se hd de alcancar verdadeira igualdade
substancial na relacdo processual.

Jurisprudéncia sobre o principio do formalismo
moderado: “Mandado de seguranca. Processo administrativo
disciplinar. Participacdo ou geréncia em empresa privada. Demissdo
de servidor puUblico. Alegacdo de cerceamento de defesa nao
configurado. Observancia aos principios da ampla defesa e do
contraditério. Seguranca denegada.

1. O procedimento transcorreu em estrita obediéncia & ampla
defesa e ao contraditério, com a comiss@o processante franqueando
ao impetrante fodos os meios e recursos inerentes a sua defesa.

2. E cedico que o acusado deve saber quais fatos |he estdo
sendo imputados, ser notificado, ter acesso aos autos, ter
possibilidade de apresentar razdes e testemunhas, solicitar provas,
etc., o que ocorreu in casu. E de rigor assentar, fodavia, que isso
ndo significa que todas as providéncias requeridas pelo acusado
devem ser atendidas; ao revés, a producdo de provas pode ser
recusada, se protelatérias, inlteis ou desnecessdrias.

3. ‘O principio do formalismo moderado consiste, em primeiro
lugar, na previsdo de ritos e formas simples, suficientes para propiciar
um grau de certeza, seguranca, respeito aos direitos dos sujeitos, o
contraditério e a ampla defesa; em segundo lugar, se traduz na
exigéncia de inferpretacdo flexivel e razodvel quanto a formas, para
evitar que estas sejam vistas como um fim em si mesmas, desligadas
das verdadeiras finalidades do processo’ (Medauar, Odete. Direito
Administrativo moderno. 8. ed. SGo Paulo: Revista dos Tribunais,

2004, p. 203).



4. Alegagdes que exigem dilagdo probatéria séo insuscetiveis
de ser examinadas neste juizo de cognicdo sumdria, em que é
imprescindivel a prova pré-constituida dos fatos.

5. Mandado de seguranca denegado (MS n° 9.076/DF, rel.
Min. Hélio Quaglia Barbosa, DJ de 26.10.2004)".

Odete Medauar (2004) assim se manifesta sobre o tema:

O principio do formalismo moderado consiste, em primeiro lugar,
na previsdo de ritos e formas simples, suficientes para propiciar um
grau de certeza, seguranca, respeito aos direitos dos sujeitos, o
contraditério e a ampla defesa. Em segundo lugar, se traduz na
exigéncia de interpretacdo flexivel e razodvel quanto a formas, para
evitar que estas sejam vistas como um fim em si mesmas, desligadas
das verdadeiras finalidades do processo.

A preocupacdo essencial deve ser com o resultado, e ndo
com as formas, pois o principio da instrumentalidade das formas,
no &dmbito administrativo, veda o raciocinio simplista e
exageradamente positivista.

A solucdo estd no formalismo moderado; afinal, as formas
tém por objetivo gerar seguranca e previsibilidade e sé nesta medida
devem ser preservadas.

Principio da economia processual: em consonéncia com
o principio anterior, este se enuncia na idéia de que devem ser
evitados os rigores formais ndo essenciais & elucidagdo dos fatos,
pois tais complexidades oneram a administragdo publica, sem
nenhuma vantagem para o imputado.

Principio da oficialidade: esse principio orienta a que
qualquer procedimento disciplinar deve ser movido porimpulso oficial.

Principios da supremacia do interesse puUblico e da
indisponibilidade do interesse publico: Celso Anténio Bandeira
de Mello (2005, p. 85-88), com bastante propriedade, afirma que
todo o Direito Administrativo se constréi sobre os principios da
supremacia do interesse pUblico sobre o particular e da
indisponibilidade, pela administragdo, do interesse publico.

Interesse puUblico é o interesse da coletividade, da sociedade;
é o denominado interesse pUblico primdrio, decorrente da posicéo
de privilégio e supremacia da administracdo publica como



instrumento para a realizagéo das opgdes politicas do Estado,
segundo os critérios e procedimentos consagrados na ordem juridica.

O interesse pUblico sobrepde-se ao interesse particular na
medida em que a administracdo publica é instrumento de realizacéo
ou satisfagdo dos interesses da coletividade, tendo por finalidade
alcancar os fins desejados pelo Estado, em especial os fins dispostos
no art. 3° da Constituicdo Federal de 1988, verbis:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa
do Brasil:

| — construir uma sociedade livre, justa e soliddria;

Il — garantir o desenvolvimento nacional;

Il — erradicar a pobreza e a marginalizacdo e reduzir as
desigualdades sociais e regionais;

IV — promover o bem de todos, sem preconceitos de origem, raca,
sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminacéo.

O principio da indisponibilidade do interesse piblico pela
administracdo publica decorre do fato de que o interesse publico,
como jd mencionado, é o interesse da coletividade, da sociedade,
e ndo do administrador, que ndo age em nome préprio, mas em
nome de todo o corpo social.

O administrador deve guardar, defender, manter e realizar
os bens e os interesses que administra. Ndo pode dispor deles.
A disponibilidade dos bens pUblicos estd reservada a seara
legislativa.

Nos ensinamentos de Celso Anténio Bandeira de Mello (1993,

b. 23-24):

Indisponibilidade dos interesses pUblicos significa que sendo
interesses qualificados como préprios da coletividade — internos ao
setor publico — ndo se encontram & disposicdo de quem quer que
seja, no sentido de que lhe incumbe apenas curd-los — o que é
também um dever — na estrita conformidade do que predispuser a
intentio legis.

Principio da hierarquia:
Segundo Maria Sylvia Zanella di Pietro (2006, p. 106):

A organizac@o administrativa é baseada em dois pressupostos
fundamentais: a distribuicdo de competéncias e a hierarquia.



O direito positivo define as atribuicées dos varios érgaos
administrativos, cargos e funcées e, para que haja harmonia e
unidade de direcao, ainda estabelece uma relacdo de
coordenacdo e subordinacéo entre os vérios érgéos que integram
a administracé@o publica, ou seja, estabelece a hierarquia.






14. DA SINDICANCIA

14.1. CONCEITO

7

Sindicdncia é “a operagdo cuja finalidade é trazer a tong,
fazer ver, revelar ou mostrar algo que se acha oculto”. Deriva de
sindico, que por sua vez resulta de sindicar (examinar, inquirir, tomar
informagdes). Formada pelo prefixo syn (junto, com, juntamente) e
die (mostrar, fazer ver, pdr em evidéncia), ligando-se esse segundo
elemento ao verbo deiknymi, cuja acepcdo é mostrar, fazer ver.

A sindicGncia ndo apresenta necessariamente procedimento
formal, nem exige comissdo sindicante. Trata-se de simples expediente
de verificag@o da existéncia ou ndo de um fato reprovavel, para
que se possa admitir a ocorréncia de falta disciplinar punivel.
Constatado esse fato, ai sim, abre-se o processo administrativo.
Em caso negativo, arquiva-se a dendncia.

O ideal, para a melhor leitura e aplicacdo juridicas, é que a
sindicdncia jamais condene alguém a coisa alguma. Deve ser ela
utilizada sempre na condicdo de procedimento inquisitério
facultativo, anterior a qualquer pretens@o punitiva. Se o resultado
da sindicancia ensejar penalidade de adverténcia ou suspensdo de
até 30 dias, terd ela natureza acusatéria ou punitiva, e ndo apenas
investigativa, como via de regra.

A esséncia da sindicancia reveste-se de um procedimento
inquisitério de investigagdo em que ndo hd lide nem partes,
revelando-se, no entanto, imprescindivel, nessa fase, a observéncia
dos principios constitucionais do contraditério, da ampla defesa e
do devido processo legal, se o resultado do procedimento ensejar

a penalidade de adverténcia ou suspensdo, de no méximo 30 dias,
nos termos do inciso Il do art. 145 da Lei n® 8.112, de 1990.

14.2. DAS ESPECIES DE SINDICANCIA

A doutrina predominante conduz a trés espécies de sindicancia:

a) Sindicéncia inquisitorial ou investigativa

E o procedimento instaurado em virtude de irregularidades
noticiadas, geralmente de forma imprecisa e difusa. Nao ha
indicacdo de autoria e, via de conseqiiéncia, ndo hd a figura formal
do acusado, tampouco hd que se falar em contraditério ou ampla
defesa. O trabalho a ser realizado pela comiss@o serd o de uma



investigacao sigilosa e discriciondria. Dessa sindicancia ndo poderd
resultar a aplicacdo de penalidade ao servidor, porque néo
observadas as mencionadas garantias constitucionais (art. 52, LV,
da Constituicdo Federal, de 1988). Caso assim ndo fosse, o ato
disciplinar estaria revestido de vicio insandvel, acarretando a
nulidade de todo o procedimento.

O cardter sigiloso da sindicdncia investigativa decorre da
necessidade de assegurar maior eficiéncia aos trabalhos de
investigacé@o. Por outro lado, a discricionariedade, que néao se
confunde com arbitrariedade, significa que, por ndo haver
procedimentos previamente definidos, j& que nem todos os elementos
sdo até entdo conhecidos, os trabalhos da comiss@o e as
providéncias que serdo adotadas no transcorrer das investigagdes
serGo aquelas definidas pela prépria comissdo, conforme a maneira
e o ritmo como os eventos vao se descortinando.

Ressalte-se que um fato sé serd caracterizado como infracéo
disciplinar quando ficar claro que houve violacdo de deveres ou
proibigdes funcionais (arts. 116 e 117 da Lei n8.112, de 1990) ou
quando estiver previsto em lei como crime funcional contra a ordem
tributdria (Lei n° 8.137, de 1990) ou de improbidade administrativa
(Lei n° 8.429, de 1992).

O desfecho satisfatério da sindicancia inquisitorial é constatar a
suposta autoria dos fatos configurados como irregulares. A conclusdo
dos trabalhos deverd, entdo, sugerir que seja instaurada sindicancia
auténoma ou processo administrativo disciplinar, de acordo com a
gravidade das acusacdes e com o dano causado & instituicdo. Em
sendo constatado que inexistiu irregularidade, ou nGo tendo a comissao
chegado a nenhuma conclusdo, deverd sugerir o arquivamento da
sindicancia, com fundamento no art. 145, |, da Lein® 8.112, de 1990.

b) Sindicdncia autbnoma ou acusatéria ou punitiva

A sindicancia auténoma é aquela que, sendo instaurada a
partir de uma acusacdo formal contra o servidor, é regida pelo
contraditério desde o inicio, e assegura, em quaisquer de suas
fases, a ampla defesa aos acusados. Ela é a base para a edicao
do ato punitivo, desde que seja a punicdo de adverténcia ou de
suspensdo de no mdximo 30 (trinta) dias (Costa, 2005).

Usualmente ndo haverd, na sindicéncia, acusacdo contra o
servidor, mas sim investigacdo sobre a ocorréncia de fatos
supostamente irregulares e sua autoria, o que tornaria desnecessdria
a observéncia do contraditério e da ampla defesa. Porém, se a



sindic@ncia assumir cardter acusatério, isto &, se dela resultar punicdo
ao servidor, serdo o contraditério e a ampla defesa imprescindiveis
ao procedimento.

Além da adverténcia e da suspensdo de até 30 dias, da
sindicancia poderd resultar ainda: 1) a obrigagéo, em virtude de
eventuais prejuizos causados, de reposigdo ou indenizacdo ao erdrio,
nos termos do art. 46 da Lei n® 8.112, de 1990, com redacao
dada pela Medida Proviséria n© 2.225-45, de 2001; 2) a exoneragéo
de servidor em estégio probatério.

c) Sindicdncia conectiva

A sindicéncia conectiva é aquela que, guardando todas as
caracteristicas da sindicncia auténoma, serve como elemento de
interligac@o para que seja inaugurado o processo disciplinar, haja
vista que se presume, pelo conteddo das apuragdes, que os
infratores deverdo ser punidos com penas cuja gravidade levard &
suspensdo superior a 30 dias, demissdo, cassacdo de
aposentadoria ou de disponibilidade, ou destituigdo de cargo em
comiss@o. A funcdo conectiva dessa espécie de sindicAncia somente
é vélida quando o procedimento apuratério conservar todos os
requisitos da sindicncia auténoma; af sim, a sindicancia servird
como peca inicial do procedimento administrativo disciplinar a
ser instaurado.

Do ponto de vista prdtico, fica o questionamento sobre como
a comissGo de sindicancia poderd saber, logo de inicio, se o
procedimento serd de acusagdo ou apenas investigatério.

E possivel & prépria comissdo, diante das informacées de que
dispde, concluir acerca da forma a ser adotada para o procedimento.
Isto, apds acurada e razodvel andlise de todos os elementos que se
apresentarem, ou seja, dos fatos a serem investigados, da gravidade
dos acontecimentos, do grau de punicdo a que ficaria sujeito o
autor do evento de que se tem noticia, do porte do prejuizo causado
a instituicGo publica, etc.

14.3. DOS REQUISITOS PARA A INSTAURACAO
DA SINDICANCIA

A portaria que instaura a sindicéncia deverd, necessariamente,
delinear, de forma resumida, os fatos a serem apurados (que, ao
menos em tese, devem configurar infragéo disciplinar) e individualizar
a agdo de cada agente ou imputado.



Néao hd que se admitir dendncia temerdria, ou seja, baseada
em fatos inconsistentes, que ndo guardam em si indicios robustos
da existéncia de irregularidades funcionais.

Deverd haver um minimo substancial de elementos ensejadores
de apuracao, sob pena de ilegitimidade do procedimento. Em néo
havendo requisitos suficientes, a dendncia deverd ser arquivada nos
termos do pardgrafo Unico do art. 144 da Lei n° 8.112, de 1990.
No entanto, quando ausentes os requisitos de admissibilidade,
poderd ser instaurado, preliminarmente, um simples procedimento
de averiguacdo, prévio, para que sejam minimamente revelados
os fatos imprecisos e difusos, e daf, sim, verificar se hd efetivamente
cabimento de um procedimento sindicante.

As comissdes de sindicancia deverdo ser compostas necessariamente
de trés servidores estdveis, nos termos do art. 149 da Lei n2 8.112, de
1990, conforme redacdo dada pela Lei n° 9.527, de 1997.

A lei n® 8.112, de 1990, em nenhum momento, estabelece a
possibilidade de a comiss@o sindicante ser composta de apenas um
ou dois membros. Né@o hé, ainda, a hipétese de inobservancia do
grau de escolaridade do presidente da comissdo em relacdo ao do
acusado. O que se observa, entretanto, é que diversos autores indicam
essas possibilidades. Isso porque entendem que as disposicées do
art. 149 referem-se tdo-somente ao processo administrativo disciplinar,
e ndo & sindicancia. Tal entendimento ndo procede, porquanto
aplicavel as duas espécies de procedimento apuratério.

Observa-se dessa flexibilizacdo doutrindria, e até
jurisprudencial, que a sindicéncia, por ser um procedimento mais
simples, menos rigoroso do que o processo administrativo disciplinar,
enseja um fratfamento com menores formalidades, mesmo porque
a prépria Lei n° 8.112, de 1990, demanda apuracéo mais rdpida
nos casos de menor gravidade, para punir faltas funcionais leves.
N&o se pode ignorar, em qualquer caso, os principios da
razoabilidade e da proporcionalidade.

De qualquer sorte, em se tratando de sindicancia auténoma
ou acusatéria, em que hd a necessidade de observéncia dos
principios constitucionais da ampla defesa e do contraditério, néo
parece razodvel que o procedimento sindicante seja conduzido por
apenas uma ou duas pessoas, porque estariam prejudicados
quaisquer debates ou tomadas de decisdo sobre o processo.

Também a jurisprudéncia entende que na portaria de
instauracéo de processo administrativo disciplinar nGgo deve ser
exigida a descricdo pormenorizada dos fatos, sendo suficiente uma



indicacao geral, desde que identificados e qualificados os membros.
Também ndo hé necessidade de indicar os dispositivos legais
supostamente violados — o servidor acusado se defenderd dos fatos,
e ndo em relagdo aos dispositivos apontados. Hé, sim, que ficar
necessariamente delineada qual foi a conduta repudiada e quais
os fatos irregulares que se pretende esclarecer.

14.4. DAS FASES DA SINDICANCIA DISCIPLINAR

a) Instauragdo

Uma vez publicada a portaria de designacdo da comissdo
sindicante, comecga a correr o prazo de 30 (trinta) dias para a
conclus@o dos trabalhos, prorrogdéveis por igual periodo, desde
que o pedido & autoridade que determinou a abertura da sindicancia
seja fundamentado (pardgrafo Unico do art. 145 da Lei n° 8.112,
de 1990). Assim, deve a comiss@o ser instalada imediatamente
apds a publicacdo da respectiva portaria de designagéo, iniciando
de pronto seus trabalhos.

A instalacéo deverd ser feita por meio de ata, que deverd integrar
os autos. A ata de instalacdo conterd breve resumo das providéncias
iniciais que a comissdo deliberar e a data consignada para a préxima
reunido. Ressalte-se que a cada reunido da comissGo uma nova ata
deverd ser redigida, de forma a deixar registrados todos os trabalhos,
além de servir de substrato para a elaboracéo do relatério final.

b) Instrugdgo

A instrucdo consiste na indicacdo das provas e na juntada de
documentos capazes de conferir seguranca e robustez aos trabalhos
da comissdo. E na fase de instrucdo que serdo tomados os
depoimentos e feitas as acareacdes, investigacdes e demais
diligéncias, sendo cabivel recorrer & ajuda de técnicos e peritos.

Considerando que durante esta fase sGo promovidas as
diligéncias, deve o servidor acusado ser notificado de todos os atos
realizados, em obediéncia aos principios do contraditério e da ampla
defesa e, ainda, para evitar futura alegacdo de nulidade processual.

Ato relevante nesta fase é a oitiva das testemunhas.

A testemunha é a pessoa que, sabendo-se que tem
conhecimento de determinado fato em averiguacdo, é convocada
a depor sobre a matéria objeto da apuracao.

Qualquer servidor, agente publico lato sensu ou prestador

7

terceirizado de servigos, é obrigado a depor quando convocado



pela comissdo sindicante. A comissGo, uma vez instalada, é
soberana em seus trabalhos, detendo competéncia para intimar
para depor qualquer servidor, independentemente de sua situagao
hierdrquica na instituicgo.

Recomenda-se, por razées de boa convivéncia e respeito, que
se dé ciéncia & chefia imediata do servidor quanto ao seu
afastamento para prestar depoimento & comissdo, com comunicagéo
de dia, hordrio e local da audiéncia.

Negar-se a prestar depoimento poderd implicar em
responsabilidade funcional. A recusa em depor deverd ser
encaminhada por escrito e justificadamente & comissdo. A exemplo
do que ocorre no processo penal, a testemunha ndo é obrigada a
relatar fatos que resultem em dano pessoal, violagdo de segredo
profissional ou que acarretem prejuizo ou desonra a si ou a sua
familia.

O depoimento ndo poderd ser apresentado a comissGo por
escrito, previamente elaborado (v. art. 158 da Lei n° 8.112/90).
Deverd, sim, ser prestado oralmente, reduzido a termo pelo
secretdrio da comissdo durante a audiéncia e inserido nos autos do
procedimento da sindicéncia.

Durante a fase da instrucdo, a comissdo poderd entender que
hd necessidade de promover a acareacdo de testemunhas.

A acareacdo serd feita quando depoimentos essenciais para
a elucidacdo dos fatos forem frontalmente divergentes.

Entende-se que também é cabivel nesta fase instrutéria a
apreens@o de coisa, que nada mais é do que a investidura da
comissdo na posse material da coisa em discussGo, pelo tempo
necessdrio aos trabalhos investigativos, ficando sob sua
responsabilidade e integrando os autos.

E possivel nesta fase da instrucdo, ou seja, antes da
conclus@o, portanto, promover a juntada de documentos a rogo
das partes interessadas ou por deliberacéo da prépria comissao.
A juntada deverd ser formal, lavrada em termo especifico para
esse fim.

Ha& que se registrar que a qualquer tempo é permitida aos
que tenham interesse na causa ou a seus procuradores a vista aos
autos, mediante requerimento formulado ao presidente da comissao.
Por razdes de seguranca, ndo é recomendado que os autos sejam
retirados da instituicdo onde corre o processo de sindicancia. A
vista deve ser concedida perante a comissdo, junto ao secretdrio
designado, ou a qualquer um dos membros.



Ao final da instrucdo, ocorre a indiciacdo do sindicado, se for
o caso, por meio de despacho.

Indiciar significa demonstrar por indicios. Indicia-se alguém
porque a sua conduta, o seu comportamento é repudiado pelas
regras disciplinares.

O despacho de indiciacdo ndo poderé ser vago, incerto, temerdrio
ou infundado. O sindicado deverd saber do que se defender em
concreto, do que esté sendo acusado. Assim, o despacho de indiciagdo
hé& que estar fundamentado em fatos e provas constantes dos autos,
que revelem incontestavelmente a violagdo das disposicées legais.

Oart. 161 dalein®8.112, de 1990, é aplicavel a sindicancia.
Assim, o despacho de indiciagdo, ou de instrucdo e de indiciacdo —
como muitos autores preferem chamar —, consubstancia-se em um
relato circunstanciado do fato reprovével imputado ao acusado
apontando as regras violadas e indicando as respectivas provas
que conduziram & formulacdo da acusagdo, citando, por fim, o
acusado, para apresentacdo da defesa.

c) Defesa

A defesa do sindicado poderd ser feita, por escrito, pelo préprio
servidor indiciado ou por procurador deste, legalmente constituido.
Nao hé& modelo de defesa preestabelecido. Essa deverd conter,
entretanto, todos os elementos de fato e de direito favordveis ao
indiciado.

O prazo para apresentagéo da defesa serd de dez ou vinte
dias, em se tratando de um ou de mais indiciados, a teor do disposto
nos 8§ 1°e 2° do art. 161 da Lei n° 8.112, de 1990, em aplicacdo
analégica a dispositivo que regulamenta o prazo para defesa no
processo administrativo disciplinar. Em havendo necessidade de
realizacdo de novas diligéncias, o prazo para apresentacdo de defesa
escrita poderd ser dobrado (§ 3°do art. 161). Nesse caso, considerando
que o prazo para conclusdo da sindicancia é de apenas 30 dias,
prorrogdvel por igual periodo, nos termos do parégrafo Gnico do
art. 145, recomenda-se que a comissdo solicite a dilagdo do prazo
para encerramento dos trabalhos.

O art. 162 da Lei n® 8.112/90, ainda em continuidade &
questdo da defesa do sindicado, estabelece que, na hipdtese de
mudanca de residéncia, o servidor indiciado deverd comunicar &
comiss@o sindicante o lugar onde poderd ser encontrado.

Estando o indiciado em local incerto e ndo sabido, hd que ser
promovida a convocacdo ficta (a citacdo por meio de edital em



veiculo oficial e em jornal de grande circulacdo no Gltimo domicilio
conhecido do sindicado).

Caso o sindicado ndo compareca mesmo depois de
regularmente citado, serd declarado revel, devendo ser a ele designado
defensor dativo e restituido o prazo para defesa. Registre-se, nesse
fnterim, que, nos termos da Sumula n° 523 do Supremo Tribunal
Federal, acusado defendido de forma insatisfatéria, de modo que
lhe acarrete prejuizo, corresponde a acusado sem defesa, razéo pela
qual esta ndo pode ser apenas pro forma, objetivando tGo-somente
cumprir norma legal. Deverd, sim, ser robusta, apresentando todos
os elementos que de alguma forma possam beneficiar o indiciado.

O contraditério significa ensejar ao réu ou, no caso vertente,
ao sindicado, a oportunidade de se manifestar a respeito das
provas coligidas, constantes dos autos. A preservacdo do Estado
democrdtico de direito reclama a oportunidade de defesa; daf
por que o indiciado ndo pode, quer expressa, quer tacitamente,
renunciar ao seu direito de defesa. Isso é garantia de ordem
pUblica, devendo ser desconsiderado o interesse do indiciado
em manter-se em siléncio. O interesse pUblico se opde & vontade
do sindicado.

d) Relatério

Oart. 165daLein®8.112, de 1990, preceitua que, “apreciada
a defesa, a comissao elaborard relatério minucioso, onde resumird
as pegas principais dos autos e mencionard as provas em que se
baseou para formar a sua convicgdo”.

O relatério da comissao sindicante é a peca mais importante
do procedimento; é a conclusdo de todos os trabalhos
desenvolvidos e, em grande parte, nele serd embasada a deciséo
da autoridade que determinou a instauracGo do processo de
sindicdncia; mesmo porque dele ndo poderd se afastar tal
decisdo, excetuada a hipétese de conclus@o dissonante com as
provas constantes dos autos.

Léo da Silva Alves (2004, p. 220) enfatiza que uma das grandes
preocupacdes da comissdo, ao final de seus trabalhos, deve ser a
seguranca juridica. Para tanto, sugere que a comissé@o utilize o
denominado Heptdmetro de Quintiliano, lancando a si prépria as
seguintes indagagdes:



QUEM?
O QUE?
ONDE?
COM QUE AUXILIO?
POR QUE?
DE QUE MODO?
QUANDO?

Assevera o autor que a comissdo somente terd seguranca e
certeza juridicas quando obtiver as respostas a essas questdes,
fundadas em provas.

O autor invoca também o que denominou de principio da
precaucéo, cuja origem remonta ao direito europeu e se aplica em
situacdes em que hd “forte probabilidade de prejuizos”:

No processo administrativo disciplinar, podemos encontrar vérias
situacées de risco em potencial, que exigem cautela da administracdo
pUblica. Um expediente mal conduzido, com avaliag@o equivocada
do mérito ou com auséncia de seguranca juridica, pode conduzir o
poder pUblico a uma aventura, ou absolvendo um servidor
verdadeiramente faltoso e, assim, patrocinando a impunidade; ou,
no outro extremo, condenando alguém sem garantias, levando o
processo ao plano judicial, onde, anos depois, acaba fulminado.
Nesta hipétese, a reintegracdo do funciondrio, com todas as
vantagens, transforma-se em uma divida imprépria, pesada, debitada
na conta do contribuinte. Acaba sendo este o verdadeiramente
penalizado no processo.

Continuando, aponta quais sdo as situacdes de aplicacéo do
principio da precaugdo:

* Incerteza cientifica — os conhecimentos cientificos pelo menos
indicam probabilidade de perigo. Pode acontecer, por exemplo,
diante de uma pericia ndo conclusiva, suscetivel de questionamento.
Assim, a comissdo acolhe, para efeitos de recomendar a
condenacéo, um laudo pericial dibio, com pontos obscuros, com
imprecisGo de métodos, com quesitos respondidos de forma
subjetiva. Nao hd duvida de que hd risco em potencial. A pericia é
o auxilio da ciéncia e esta nGo pode ser incerta. Incerta é a avaliacdo
do leigo. Logo, em nome do principio da precaucdo, hd que se
determinar o esclarecimento das obscuridades ou o refazimento



da prova. Em que pese eventual custo ao erdrio — ou
comprometimento de prazos — impde-se o principio, guia maior
que o texto frio da lei.

* Incerteza juridica — a incerteza juridica pode vir de duas formas:

— Incerteza juridica propriamente dita — auséncia de prova provada,
ou seja, de prova recolhida aos autos do processo, de maneira a
dar garantia quanto ao mérito. Se diferentes pessoas examinarem
os autos, basta que uma tenha diuvida sobre a materialidade ou a
autoria. N&ao hd, neste caso, certeza. Hé, sim, risco em potencial,
que enseja a prevencdo pela retomada da instrucéo processual
até exaurir o esclarecimento.

— Inseguranca juridica — aqui, a divida repousa em aspectos de
direito. Por exemplo, quando nédo se tem a certeza de que o
meio processual empregado é o legitimo; que a forma adotada
para aquele ato é correta; que a conclusdo atende a um
acertado e pacificado entendimento juridico. Havendo margem
para dovida, recomenda-se, em nome do principio da
precaucdo, a consulta & drea juridica, que deverd aprofundar o
estudo, examinando ao extremo as cautelas que os tribunais
tém indicado como balizas.

* Auséncia de motivacdo — todo ato, toda decisdo, ainda que
inferlocutéria, precisa ser motivada, tem que ser esclarecida, para
que ndo possa suscitar md interpretacdo. A motivacao, alids, é da
esséncia dos atos administrativos e também é principio do processo
no Brasil, assim posto no art. 22, caput, da Lei n° 9.784, de 1999.
Havendo ato ndo explicado, hd possibilidade de prejuizo. Logo,
deve-se ter a cautela de providenciar o saneamento. Como exemplo,
o indeferimento imotivado da prova. E lembre-se: motivar ndo é
consignar uma justificativa qualquer, significa expor as razées de
fato e de direito que sustentam a decisdo.

Um relatério bem elaborado, que confira seguranca juridica
a autoridade que tomard a decisGo, deverd conter, essencialmente,
a seguinte estrutura:

a) Histérico — narrativa de todos os acontecimentos do processo
de sindicancia, desde a sua origem, a partir da deniUncia ou do
fato ensejador do procedimento; as providéncias daf decorrentes,
tais como a designagdo da comissdo, a sua instalagdo, as



deliberacées iniciais, as providéncias adotadas, a linha de atuagéo
dos trabalhos, etc;

b) Dos fatos ou da instrugdo — relato dos trabalhos realizados
pela comissdo, dos procedimentos adotados, da convocacéo de
testemunhas para depor, dos depoimentos, de eventuais acareagdes,
da necessidade ou né@o de trabalhos periciais, das provas, dos
meios utilizados para a obtencdo das provas — corresponde & fase
de instrucéo da sindicancia; é a descricdo pormenorizada dos
trabalhos realizados;

c) Da indiciacdo — trata da exposicdo de motivos pelos quais
entendeu a comissGo indiciar ou nGo o servidor cuja conduta revelou-
se em desacordo com as regras administrativas, provocou dano ao
erdrio, etc; conforme |4 mencionado antferiormente, ndo hé
necessidade de tipificar a conduta do sindicado, indicando os
dispositivos legais infringidos; hd, sim, que fazer descricdo detalhada
da conduta e demonstrar os resultados dela decorrentes; demonstrar
a relacdo de causa e efeito entre a conduta do servidor e o prejuizo
causado & administrag@o ou a outros que a ela estejam de alguma
forma relacionados;

d) Da conclusdo — consubstancia o entendimento final da
comissdo sobre todo o trabalho sindicante; deverd haver a
manifestag@o sobre a existéncia ou nédo da irregularidade que deu
origem ao procedimento, a autoria do ato tido como incompativel
com as regras estatutdrias, antecedentes do autor, agravantes,
atenuantes, gravidade do fato e a sua repercussdo na esfera
administrativa, efc.

E nessa hora, também, que a comissGo manifestard o seu
entendimento, tendo por base todo o material comprobatério dos
autos, sobre a eventual ocorréncia de fato que demande apuracéo,
inclusive na esfera civil ou criminal, e sugerird a remessa dos autos
ao Ministério PUblico para as providéncias a seu cargo, tudo conforme
o disposto no parégrafo Unico do art. 154 da Lei n° 8.112, de 1990.

Ressalte-se a importdncia da confeccdo de autos
suplementares, quer para a remessa a outro érgdo, quer por motivos
de seguranca, na hipdtese de extravio dos autos principais.

Assim, e nos termos do disposto na Lei n° 8.112, de 1990,
art. 145, da sindicancia poderd resultar, como & repisado:



* arquivamento do processo;

* aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensé@o de
até 30 (trinta) dias; ou

* instauracdo de processo disciplinar.

Aqui estd o desfecho dos trabalhos da comissdo — nessa hora
haverd a indicacdo sobre em qual das hipéteses antes mencionadas
do art. 145 enquadra-se o caso apurado, o porqué dessa conclusdo
e a indicacdo da respectiva penalidade. Se, ao final dos trabalhos,
a comissGo ndo chegar a uma concluséo firme e efetiva sobre a
autoria e a materialidade do fato investigado, deverd atentar para
o disposto no pardgrafo Unico do art. 144 da Lei n° 8.112, de
1990, a seguir transcrito, propondo o arquivamento do processo;
regra que também deverd ser observada, preliminarmente, por
ocasido da instalacéo da sindicancia.

“Art. 144, parégrafo Gnico. Quando o fato narrado ndo configurar
evidente infracdo disciplinar ou ilicito penal, a deniuncia serd
arquivada, por falta de objeto.

A comiss@o observard esse dispositivo legal, tanto no momento
preliminar & instalacdo da sindicGncia, quanto na conclusdo dos
trabalhos.

Encerrados os trabalhos da comisséo com a conclusdo do
relatério, Ultima peca processual a ser anexada aos autos, o
secretdrio da comissao fard a remessa do procedimento a autoridade
que determinou a instaurag@o da comissGo, por meio de lavratura
de termo, ndo antes de fazer criteriosa conferéncia de todo o
processo, checando assinaturas, nimeros de folhas, rubricas, etc.

e) Do julgamento — o julgamento do processo da sindicdncia é a
ltima fase do procedimento e cabe, em principio, & autoridade que o
instaurou. A Lei n° 8.112, de 1990, ndo faz qualquer referéncia ao
prazo em que deverd a autoridade proferir a sua decisdo; entretanto,
poderé ser observado, por analogia, o prazo de vinte dias de que
trata o art. 167 do citado diploma legal, referente ao julgamento do
processo administrativo disciplinar, contados a partir do dia em que os
autos da sindicéncia finda forem & autoridade remetidos, conclusos.
Ainda por analogia das regras estatutdrias que regem o processo
administrativo disciplinar, caso ndo haja possibilidade de observancia
desse prazo, nGo hd que se falar em nulidade processual.



A titulo ilustrativo, cabe remissGo a posicionamento j& assente
da jurisprudéncia acerca do formalismo processual, bem caracterizado

pelo Ministro Gilson Dipp no ROMS n° 8.005/SC, DJ de 2.5.2000:

1. O principio da instrumentalidade das formas, no @mbito do Direito
Administrativo, veda o raciocinio simplista e exageradamente positivista.
A solucao estd no formalismo moderado, afinal as formas t&m por
objetivo gerar seguranca e previsibilidade e sé nesta medida devem
ser preservadas. A liberdade absoluta impossibilitaria a seqiiéncia
natural do processo, sem regras estabelecidas para o tempo, o lugar
e o modo de sua pratica. Com isso, o processo jamais chegaria ao
fim. A garantia da correta outorga da tutela jurisdicional estd,
precisamente, no conhecimento prévio do caminho a ser percorrido
por aquele que busca a solucdo para uma situacéo conflituosa. Neste
raciocinio, resta evidenciada a preocupacéo com os resultados, e ndo
com formas pré-estabelecidas e engessadas com o passar dos tempos.
2. Neste contexto, despicienda a tentativa de anular todo o processo
com base na existéncia de nulidade tida como insandvel. A dilacao
do prazo para entrega do relatério final, em um dia, se deu por
conta da complexidade do processo em testilha, oportunidade em
que devem ser conjugados os principios da razoabilidade e
instrumentalidade das formas.

3. Ademais, restando afastada a prescricdo punitiva, ndo hd que se
falar em nulidade do processo administrativo, afinal, ‘a extrapolacao
do prazo para a conclus@o do processo administrativo ndo gera qualquer
consequéncia para a validade do mesmo, podendo importar, porém,
em responsabilidade administrativa para os membros da comissao’.
Precedentes (RMS n° 6.757 — PR; RMS n°® 10.464 — MT; RMS n°
455 — BA e RMS n° 7.791 — MG).

Como se vé, é aplicavel no Direito Administrativo o principio
do prejuizo, sendo possivel a declaracdo de nulidade, absoluta ou
relativa, quando efetivamente restar configurado algum dano &
administracdo ou ao indiciado.

A decisdo da autoridade julgadora dos trabalhos da comiss@o
sindicante deverd estar apoiada na prova dos autos, os quais deverdo
ser detidamente estudados.

O que estiver provado nos autos ndo poderd ser desconsiderado
pela autoridade julgadora. O julgador, entretanto, poderd discordar
dos termos do relatério da comiss@o sindicante, sempre que a
manifestacdo daquela né@o estiver absolutamente clara, nao



fornecendo condi¢ées seguras para a tomada de decisdo, quer seja
por motivo de falhas técnicas, quer seja pela inobservancia de ritos
essenciais; nessas hipdteses, a autoridade julgadora deverd — em
ndo acolhendo o relatério da comissdo — anular parcial ou totalmente
o processo, designando nova comissdo. Ocorre a primeira hipdtese,
de nulidade parcial, quando o julgador acolher parcialmente o
resultado dos trabalhos, devendo esses fatos serem considerados nos
trabalhos realizados pela nova comissdo, caso em que os autos da
anterior deverdo ser apensados aos da nova comiss@o.

A segunda hipétese ocorre quando o julgador discordar dos
termos do relatério apresentado, caso este, por exemplo, revele-se
contrério as provas dos autos ou contenha opinides ndo condizentes
com os principios de eqUidade e de justica nos quais deve se pautar
qualquer julgamento.

E facultado ao julgador qualificar a infracdo cometida pelo
servidor publico e graduar a responsabilidade do indiciado, apenando-
o de acordo com o ato praticado, levando em conta a existéncia, ou
néo, de dolo, de culpa, ma-fé ou de erro inescusavel, considerada a
extensdo do prejuizo causado & administrag@o ou a ferceiros.

Hd& que se levar em consideracdo, também, na hora de proferir
o julgamento, outros elementos que necessariamente devam constar
dos autos, tais como antecedentes pessoais e funcionais, fatos
publicos e notérios referentes ao indiciado, e tudo o mais que constar
dos autos, ndo estritamente vinculados ao fato repugnado, desde
que devidamente documentados pela administracdo, referentes &
vida funcional do servidor (penalidades sofridas, elogios recebidos,
medalhas, diplomas de honra ao mérito, trabalhos de destaque
realizados, formacao académica, especializagées, anos de trabalho
na instituicGo e no servico publico, etc.).

Pelo exposto, conclui-se que a decisGo do julgamento deverd
ser estruturada da seguinte forma:

a) relatério: breve resumo da denincia, se for o caso, e
providéncias adotadas para esclarecer os fatos;

b) instrucdo: andlise das provas produzidas, dos depoimentos,
etc.; e

c) conclus@o: demonstracdo fundamentada das medidas que
serGo adotadas quanto ao processo sindicante — arquivamento ou
instauracéo de procedimento administrativo disciplinar, conforme
ndo tenham ficado provados os fatos constantes da dentncia, se for
o caso, ou na hipétese de comprovacdo de fatos substanciosos e
robustos, respectivamente.



d) indicagdo das providéncias a serem tomadas quanto ao
acusado: aplicacdo de penalidade, ou ndo. Compete & autoridade
julgadora da sindicéncia determinar a punicdo ou relevar a culpa
imputada ao sindicado, desde que haja motivo juridico que sustente
tal decisdo, devendo ser o ato devidamente motivado. No caso
de punicdo, deverd a autoridade determinar a lavratura do ato
punitivo, o qual passard a constar dos assentamentos funcionais
do servidor, devendo ser promovidas outras medidas decorrentes
da prépria punigdo. A autoridade deve acautelar-se no sentido de
evitar o deferimento de solicitagdes que possam resguardar o
indiciado da punicdo que lhe foi destinada, por exemplo, a
exoneracdo de cargo efetivo, a dispensa de fungdo comissionada,
a concess@o de licenca para capacitagédo, férias, licenca para
tratar de interesses particulares, etc.

Na hipoétese de retorno ao érgéo de origem de servidor
requisitado, a desvinculacéo do servidor com o Tribunal Superior
Eleitoral ndo tem o condao de afastar a incidéncia da penalidade
a que estiver sujeito o indiciado, devendo ser comunicada a
aplicacdo da penalidade ao érgdo de origem do servidor, com
encaminhamento de cépia dos autos da sindicéncia.

Nem todos os efeitos da sindicancia constam do art. 145 da
Lein®8.112, de 1990. Caso seja apurado nos autos que a infracéo
praticada pelo sindicado configura ilicito civil ou penal, deverd a
autoridade julgadora remeter cédpia dos autos da sindicéncia ao
Ministério Publico Federal, que se incumbird, se for o caso, da
propositura da ac@o que se fizer necessdria, independentemente da
instauracdo do respectivo processo administrativo disciplinar.

Outro efeito decorrente das conclusdes da sindicéncia poderd
ser a constatacdo de efetivo prejuizo material ao erdrio. Nessa hipétese,
a autoridade julgadora deverd encaminhar cépia do procedimento
sindicante & Advocacia-Geral da Uni@o e ao Ministério Pdblico Federal,
que se incumbirdo da propositura de agéo civel buscando a reparagéo
do dano sofrido pela administragdo (art. 17 da Lei n° 8.429, de 1992).

Ainda na hipétese de dano ao erdrio, poderd ser instaurado
processo de tomada de contas especial para apurar os fatos
irregulares, a identificacGo dos responsdveis e a quantificacdo do
dano, com vistas & recomposic@o do Tesouro Nacional. Concluido
o processo, deverd ele ser enviado ao Tribunal de Contas da UniGo
(Lei Organica do TCU, Lei n° 8.443, de 1992, art. 89).

H& que ser ressaltado que as esferas civil, administrativa e
penal ndo se confundem; trata-se de instdncias diferentes, que partem



da mesma unidade fdtica, ou seja, ndo hd rompimento material do
fato. Entretanto, ressalte-se que, havendo coisa julgada material na
esfera penal, esse resultado se aproveita no Gmbito administrativo,
quando reconhecida a inexisténcia do fato ou a negativa de autoria.

14.5. DA REVISAO DA SINDICANCIA

Entendemos ser cabivel a revisdo da sindicéncia quando se
tratar de sindicéncia punitiva, acusatéria ou auténoma, ou seja, nas

hipdteses em que é possivel a imputacdo de penalidade, observando-
se, por analogia, os arts. 174 a 182 da Lei n° 8.112, de 1990.



15. DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

15.1. DEFINICAO

E um procedimento em contraditério para apurar infracdes
disciplinares e viabilizar punicées no servico publico, no qual se
assegura a participagdo dos acusados no processo, de modo a
influenciarem na construcdo do raciocinio do julgador.

“Processo administrativo disciplinar é o instrumento utilizado na
regra como préprio para viabilizar a aplicagao de sancdes disciplinares
no dmbito da administragéo publica direta, autdrquica, ou no seio
das fundacdes publicas”, define Léo da Silva Alves (1999, p. 51).

15.2. DOS REQUISITOS

A autoridade instaura o processo com base em dois
requisitos: fato determinado e autoria conhecida. O processo
administrativo disciplinar ndo deve ser substituto da sindicancia;
ndo deve ser instaurado com o objetivo de promover
investigacdes. Ele deve nascer com todos os elementos 6
identificados.

15.3. DAS FASES DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

a) Da instauragdo

a.] — Da escolha dos membros da comisséo

Alguns elementos referentes a escolha dos membros da
comiss@o de processo administrativo disciplinar séo similares aqueles
i@ apontados no capitulo que trata da sindicdncia. Assim, devem
ser observados os mesmos critérios vdlidos para a sindicdncia, no
que concerne & escolaridade dos membros da comissé@o, ao grau
de hierarquia na instituicGo, & estabilidade no servico publico, &
exigéncia de pertencer ao mesmo érgédo (exceto nos casos de
absoluta e comprovada necessidade) e ainda ao néo-impedimento
e a insuspeicdo.

A escolha dos membros da comiss@o nGo se resume aos estritos
termos do art. 149 da Lein®8.112, de 1990. Elementos n&o expressos



podem constituir fatores de extrema relevéncia no resultado que se
busca no processo administrativo disciplinar. Dois requisitos s@o
essenciais e também devem balizar todo o processo de escolha dos
membros: a capacidade técnica e a notéria indole ética e moral.

Para José Armando da Costa (1996, p. 184-185), os primeiros
requisitos aqui apontados constituem aqueles por ele denominados
funcionais e devem ser observados de forma rigorosa uma vez que s@o
decorrentes das normas processuais vigentes. A sua inobservéncia poderd
ensejar a nulidade do processo. Esse mesmo autor insere no rol dos
requisitos funcionais a necessidade de o membro da comissdo de
processo administrativo disciplinar ndo estar investido em cargo em
comiss@o ou funcdo de confianca “pelas ébvias razées de dependéncia
que o vinculam & autoridade instauradora”. Com relacdo aos segundos
requisitos, José Armando os denomina de subjetivos, ja que relacionados
com a idoneidade moral e capacitagéo intelectual.

Entre outros fatores que deverdo ser observados na composicéo
da comissdo, hd que se ressaltar o disposto no § 2° do art. 149 da
Lei n° 8.112, de 1990, o qual estabelece que ndo poderd integrar
a comissdo o cénjuge, companheiro ou parente do acusado,
consangiineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro
grau, em virtude do principio da impessoalidade.

A comissGo de processo administrativo disciplinar poderd
entender que a fung@o de secretdrio ndo deverd ser exercida por
nenhum dos membros, conforme faculta o § 12 do art. 149 da Lei
n° 8.112, de 1990. Caso esse procedimento seja adotado, os
membros da comiss@o terdo mais tempo livre para exercer atividades
outras, além daquelas de cardter burocrdtico. Assim, o presidente
da comiss@o designard um servidor, por meio de portaria, para
exercer as atribuicdes de secretdrio, sendo conveniente que a
nomeacdo recaia em servidor da confianca dos membros da
comiss@o, o qual deverd, ainda, assinar termo comprometendo-se
a guardar sigilo sobre todos os eventos de que se ocupar a comisséo,
dos testemunhos que presenciar e do que a comissao deliberar.

A designacdo de servidor para integrar a comissdo constitui
“muénus publico”, ou seja, é encargo de natureza obrigatdria, néo
podendo dele se escusar o servidor, ressalvadas as hipdteses de
suspeig@o e impedimento.

Suspeicdo e impedimento s@o caracterizadas por circunsténcias
de ordem individual, intimas e de parentesco, relacionando o servidor
acusado com algum dos membros da comissdo, com peritos,
testemunhas, com a autoridade julgadora ou com qualquer pessoa



que de certa forma esteja relacionada com os fatos de que trata o
processo administrativo disciplinar.

Por analogia das normas processuais, sGo circunsténcias que
caracterizam a suspeig@o para os membros da comissdo em relagé@o
ao acusado ou ao denunciante:

e amizade intima (com o membro da comissGo ou com seus
parentes);

e inimizade capital (com o membro da comissdo ou com seus
parentes);

e parentesco com o membro da comissdo;

e relacdes pessoais ou comerciais com o denunciante (como
devedor ou credor), quando este ndo integrar o servigo publico;

e amizade ou inimizade pessoal ou relagdo familiar do
membro da comissdo com o advogado do indiciado ou com
parentes seus; e

e qualidade de superior hierdrquico que houver aplicado ao
denunciante ou ao indiciado penalidade disciplinar em virtude de
sindicAncia ou de processo administrativo.

Sao causas de impedimento dos membros da comissao:

e instabilidade no servico publico;

e ter sofrido punicao disciplinar;

e ter sido condenado em processo penal;

e ter, na qualidade de superior ou subordinado hierdrquico
do denunciante, participado de sindicdncia ou de processo
administrativo disciplinar, como testemunha;

e estar respondendo a processo criminal;

e estar envolvido, de qualquer maneira, em processo
administrativo disciplinar ou em sindicancia;

e ter sido membro ou presidente de sindicdncia que tenha
resultado em processo administrativo, dela origindrio.

Atente-se que os critérios acima relacionados néo constituem
impedimentos estabelecidos na lei, mas sGo incompatibilidades que
devem ser observadas por ocasido da escolha dos membros.

H& que se ter em conta, ainda, que os servidores designados
para compor comissGo de processo administrativo disciplinar
poderdo ser compelidos a adiar férias, licenga-prémio por
assiduidade, licenca para capacitagéo e, ainda, licenca para tratar



de interesses particulares, desde que o periodo marcado coincida
com os trabalhos da comiss@o. Justificadamente e a critério da
autoridade que instaurou a comissGo, poderd haver a substituigGo
de membros, caso existam circunstancias inconcilidveis.

Outro fator que também deverd ser levado em consideracao
na hora da escolha da comissdo processante é o fato de que a
comiss@o poderd, caso assim se afigure necessdrio, dedicar todo o
seu tempo aos trabalhos apuratérios, ficando desvinculados, por
conseguinte, todos os seus membros das fungées inerentes aos cargos
de cada qual até o encaminhamento do relatério final & autoridade
que instaurou a comissGo — art. 152, § 1°, da Lei n° 8.112, de
1990. Ressalte-se que cabe & comissGo processante requerer, se
assim entender conveniente e necessdrio, o afastamento de seus
membros para dedicacdo total aos trabalhos. E sempre razodvel
lembrar que a comissdo detém total autonomia, é soberana para
deliberar sobre o andamento dos trabalhos processantes.

a.2 — Da competéncia para instaurar o processo administrativo
disciplinar.

No dmbito do Tribunal Superior Eleitoral, a competéncia para
instaurar uma comiss@o sindicante ou de processo administrativo
disciplinar é do diretor-geral, por forca do disposto no inciso X do art.
116 do Regulamento Interno da Secretaria, instituido por intermédio
da Resolucao-TSE ne 20.323, de 1998. Tal atribuicGo somente poderd
ser delegada com expressa autorizacdo do ministro presidente do
Tribunal, consoante se 1& do inciso XlIl do art. 116 do Regulamento.

A Lein® 8.112, de 1990, estabelece que a competéncia para
instaurar o processo administrativo disciplinar é da autoridade a
que os servidores faltosos estejam, de forma direta ou indireta,
subordinados funcionalmente (arts. 141, inciso Ill, e 143).

Na hipétese de servidores requisitados, também sujeitos as
regras disciplinares do érgéo, ndo sujeitos ao regime da Lei n°
8.112, de 1990, a cépia do processo, apds concluido, deverd ser
remetida aos érgdos ou empresas de origem para a adocéo das
providéncias compativeis com o regime celetista ou qualquer outro
a que se encontre vinculado o servidor.

No caso de servidores requisitados, mas também regidos pela
Lei n® 8.112, de 1990, a cépia do processo somente deverd ser
enviada se for requisitada pelo érgdo de origem; caso contrdrio,
encaminhar-se-d tdo-somente a conclusdo do feito e o comunicado
de aplicacdo de penalidade, se for o caso.



a.3 — Dos requisitos da portaria instauradora do processo
administrativo disciplinar.

A portaria inaugural do processo administrativo disciplinar
deverd, em primeiro lugar, ser baixada por autoridade competente.
Entende-se por autoridade competente, no caso, aquela
regimentalmente designada para tal fim. No &dmbito do Tribunal
Superior Eleitoral, conforme j& mencionado anteriormente, é
competente para baixar tal portaria, o diretor-geral.

A portaria que instaura uma comissdo de processo administrativo
disciplinar deverd conter, necessariamente, trés elementos:

1) nome e qualificacdo dos membros da comiss@o processante
e a indicacdo, entre eles, do respectivo presidente;

2) objeto sucinto do processo; e

3) individualizac@o do indiciado ou dos indiciados e
apontamento dos fatos irregulares a cada qual atribuidos.

a.4 — Dos efeitos decorrentes da instauracGo do processo
administrativo disciplinar.

Instaurado o processo administrativo disciplinar, com a publicacdo
da respectiva portaria, instalada a comiss@o e nofificado o servidor acusado,
decorrem daf as seguintes conseqiiéncias juridicamente relevantes:

a.4.1. Interrupcao da prescricdo — daf para a frente comeca a
correr um novo prazo para a administracdo, sendo afastada, por

conseqiéncia, a incidéncia da regra insculpida no art. 142 da Lei
n° 8.112, de 1990, que estabelece:

Art. 142. A acao disciplinar prescreverd:

| —em 5 (cinco) anos, quanto as infragdes puniveis com demissdo,
cassacao de aposentadoria ou disponibilidade e destituicdo de cargo
em comissdo;

Il — em 2 (dois) anos, quanto & suspensdo;

Il — em 180 (cento e oitenta) dias, quanto & adverténcia .

§ 1° O prazo de prescricdo comeca a correr da data em que o fato
se tornou conhecido.

§ 2° Os prazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as
infracées disciplinares capituladas também como crime.

§ 32 A abertura de sindicéncia ou a instauragdo de processo
disciplinar interrompe a prescricdo, até a deciséo final proferida por
autoridade competente.

§ 4 Interrompido o curso da prescricéo, o prazo comecgard a correr
a partir do dia em que cessar a interrupcao.



a.4.2. Obrigacéo de o acusado, ao mudar de endereco,
comunicar & comisséo o lugar onde poderd ser encontrado, nos termos

doart. 162 da Lein®8.112, de 1990.

a.4.3. Impossibilidade de o servidor acusado pedir exoneracdo,
nos termos do art. 172 da Lein®8.112, de 1990, o qual estabelece que
“o servidor que responder a processo disciplinar sé poderd ser
exonerado a pedido, ou aposentado voluntariamente, apds a conclusdo
do processo e o cumprimento da penalidade, acaso aplicada”.

a.4.4. Impedimento & aposentadoria — decorre do mesmo
dispositivo legal antes transcrito. Ressalte-se, entretanto, que, na
hipétese de aposentadoria compulséria, nGo hd a extenséo dessa
proibicéo.

b) Da instrugdo

Uma vez instalada a comiss@o, na primeira reuniGo deve-se
deliberar como as provas serdo produzidas. Ressalte-se que o
conjunto probatério é de extrema importdncia para dar a seguranga
juridica & pretens@o punitiva da administracGo em um processo
administrativo disciplinar.

Com relacao as provas, deve-se ter em conta os trés elementos
fundamentais que devem integrar qualquer meio de prova: robustez,
clareza e licitude.

A robustez da prova significa a necessidade de ser ela
abundante e consistente. Néao se deve trabalhar com prova Unica,
pois assim o fazendo, se esta for questionada, ou anulada, poderd
ocorrer desconstituigGo de todo o processo.

A clareza da prova estd em sua facil compreensdo e insercéo
no contexto processual. A prova deve falar por si s4, gerando um
entendimento Unico por quem quer que a examine.

A prova licita é aquela produzida em consonéncia com os
normativos legais (CF, art. 52, inciso LVI). Se a prova principal estiver
eivada de ilicitude, todas as demais que dela advierem estardo,
também, contaminadas. Essa é a denominada Teoria da Arvore
Contaminada — os frutos que dela se originam ndo podem ser
aproveitados.

No processo administrativo disciplinar, as provas serdo
produzidas observando-se uma ordem técnica, razéo pela qual inicia-
se pelo conjunto probatério documental, que indicard a necessidade,
ou ndo, de producdo de outros tipos de prova.



A seguir, se for o caso, deverdo ser colhidas as provas orais.
Nessa ocasido serdo ouvidas as testemunhas. H& que se ressaltar
que as testemunhas sGo aquelas pessoas teoricamente isentas, ou
seja, que tém algum conhecimento do fato ou das pessoas
envolvidas, mas né&o tém relacdo direta com a causa objeto do
processo; ndo sdo acusadas, ndo sdo vitimas, ndo sdo denunciantes
nem té€m interesse na causa.

A testemunha serd ouvida por intermédio do termo de
depoimento e prestard compromisso de dizer a verdade sob palavra
de honra (art. 203 do Cédigo de Processo Penal). Nessa ocasido, a
testemunha deverd ser advertida de que poderd incorrer em crime
de falso testemunho, caso falte com a verdade.

O falso testemunho, no processo administrativo disciplinar,
deverd ser efetivamente comprovado, e a questé@o deverd ser tratada
no relatério final da comissdo sob a forma de um registro, com
recomendacdo de envio de cépia das pecas ao Ministério Publico,
para adocd@o das providéncias daf decorrentes — conforme o art.
211 do Cédigo de Processo Penal.

Na seqiéncia, ser@o ouvidos aqueles que t&m sua imparcialidade
ou iseng@o diminuida — porque tm algum envolvimento com a causa,
a exemplo da vitima e do denunciante —, os quais n&o prestam
compromisso de dizer a verdade, e isso ndo poderia lhes ser exigido.
O instrumento para a colheita da manifestacdo utilizado neste caso é
o termo de declaragéo, e os declarantes ndo prestam compromisso de
dizer a verdade justamente porque néGo tém isencdo com relagGo ao
fato objeto dos trabalhos da comisséo.

Apds, intima-se o acusado a apresentar rol de testemunhas e,
caso queira, também as provas documentais. Em seguida, procede-
se & oitiva dessas testemunhas e a eventual juntada de documentos.
Ato continuo, vem o interrogatério do acusado, o qual é colhido
mediante o termo de interrogatério, que sé se presta para esse fim,
ou seja, para tomar a termo as alegacdes do acusado. Entretanto,
caso a comissdo tenha deliberado por escutar o acusado
anteriormente, logo no comeco dos trabalhos instrutérios, essa
primeira manifestacdo deverd ser tomada por meio do termo de
declaracGo, haja vista que naquela ocasido as provas ainda ndo
estavam todas produzidas, o que acarretaria prejuizo na autodefesa
do acusado. Essa manifestacdo ndo supre o interrogatério, que
deverd ser realizado na hora oportuna, sendo garantida ao acusado
a sua plena defesa, e, ainda, a possibilidade de questionamento
acerca das provas j4 produzidas contra ele, constantes dos autos.



A comissdo processante deverd dar ciéncia ao acusado de
todos os atos processuais, inclusive para intimé-lo as audiéncias a
serem realizadas, ocasiGo em que poderd formular seus préprios
questionamentos aos inquiridos. A falta de intimacdo do acusado
poderd ensejar alegacdo de cerceamento de defesa e resultar em
nulidade processual. Essa afirmacdo decorre do Principio do
Contraditério — todos os atos, provas, admitem contraprova, razéo
pela qual o indiciado deverd sempre ser intimado.

Cabe, neste interim, fazer referéncia & Teoria das Provas
Emprestadas, oriunda do Direito aleméo, que consiste em utilizar a
prova de outro expediente naquele em que se trabalha. Essa prova
ndo poderd ser recepcionada com valor absoluto; deve ser produzida
observando-se o devido processo legal e por intermédio de meios
licitos. Para haver seguranca juridica com relagdo ao acolhimento
da prova emprestada de outro processo, deverd ser notificado o
acusado para que se manifeste, caso queira. Se for demonstrada a
ocorréncia de prejuizo, a prova deverd ser refeita.

A questdo da validade de provas emprestadas de outro(s)
processo(s) hé de ser analisada & luz dos principios do contraditério
e da ampla defesa, nas hipbteses em que a prova emprestada
tenha sido produzida em processo do qual ndo tenha sido parte a
pessoa contra quem se pretende usd-la.

A jurisprudéncia, embora de um modo geral reconheca a
precariedade da prova emprestada, admite sua utilizacdo quando
ndo haja sido o Unico elemento no qual se tenha fundamentado a
condenacdo, devendo ela ser sopesada dentro do conjunto
probatério, como mais um elemento de conviccdo da autoridade
julgadora, mormente se tal prova mostrar-se idébnea e capaz de
certificar a autoria e a materialidade do fato.

Atente-se que em audiéncia, diferentemente das reunides —
que ocorrem tdo-somente entre os membros da comissdo —, serdo
ouvidos terceiros, produzidas provas por meio de tomada de
declaragées, depoimento, interrogatério, acareacdo e oitiva de
peritos, todos reduzidos a termo. Cabe aqui estabelecer o significado
de registrar a termo e fazer a distingdo entre termo de declaracées,
termo de depoimento, e termo de interrogatério.

Reduzir a termo — significa a formalizagdo, por escrito, de
um ato processual. Assim, por exemplo, um termo de declaracées
significa que as declaracées prestadas oralmente foram reduzidas,
transcritas, sintetizadas formalmente em um documento que integrard



os autos, constituindo um meio de prova. As pessoas presentes a
essa tomada de declaracées e, essencialmente, o declarante deverdo
assinar tal termo, ato que conferird autenticidade ao documento.

Termo de declaragdées — colhem-se declaracées daquelas
pessoas que tém a imparcialidade, a isencGo diminuida. Das pessoas
que prestam declaracdes ndo se exige que prestem compromisso
de dizer a verdade, porque néo sGo isentas — isto é, tém algum tipo
de envolvimento com a causa, a exemplo da vitima e do denunciante.

Termo de depoimento — utiliza-se para registrar a manifestagéo
de testemunhas que prestam compromisso, ou seja, daquelas pessoas
que ndo tém envolvimento com a causa, as quais se pressupdem
isentas. As testemunhas que prestam o compromisso de dizer a
verdade, nos termos do art. 203 do Cédigo de Processo Penal, deverdo
estar cientes de que poderdo responder criminalmente por falso
testemunho, conforme previsto no art. 211, também do CPP

Termo de interrogatério — é usado tGo-somente para registrar
as respostas ofertadas pelo acusado no interrogatério, que atualmente
é considerado um meio de defesa, e ndo mais um meio de prova.
Por constituir meio de defesa, o interrogatério deverd ser realizado
como um dos Ultimos atos da fase instrutéria, ou seja, apds a producdo
das provas e a oitiva de todas as testemunhas. O art. 159 da Lei
n° 8.112, de 1990, estabelece que, concluida a inquiricdo das
testemunhas, a comissdo promoverd o interrogatério do acusado,
observados os procedimentos previstos nos arts. 157 e 158 da mesma
lei. Assim, quando o interrogatério for realizado, estando todas as
provas ja produzidas e inseridas nos autos, o acusado poderd
defender-se de tudo o que lhe estiver sendo imputado.

Aintimacdo do acusado para o interrogatério é imprescindivel
para a validade do processo. A inexisténcia de intfimacdo configura
nulidade absoluta, assim como a auséncia de defensor, fato que
também torna o ato nulo (art. 185 do CPP, conforme redagé@o dada

pela Lei n° 10.792, de 2003).

Termo de esclarecimento de perito/assistente técnico —
é utilizado quando, apds a realizacdo de uma pericia, os membros
da comiss@o constatam a necessidade de maiores esclarecimentos
sobre o contetdo dos laudos periciais, que, muitas vezes, contém
termos técnicos especificos de uma determinada 4rea do



conhecimento. Assim, a comissdo chama o perito ou o assistente
técnico para prestar esclarecimentos em audiéncia e os recolhe por
intermédio do fermo de esclarecimento de perito/assistente técnico.
O ato é fundamental para a boa compreensdo da prova que se
pretende produzir com a pericia. A comiss@o deverd, antes de intimar
o perito ou o assistente técnico para a audiéncia, elaborar os quesitos
que pretende ver esclarecidos, ou seja, indicar quais as ddvidas ou
obscuridades constantes do laudo técnico apresentado que deveréo
ser explicadas de forma mais compreensivel.

Atos de comunicagdo processual disciplinar

Cabe, nesta ocasido, promover a distingéo entre os atos de
comunicagdo processual disciplinar.

Para José Armando da Costa (op. cit.), em sentido ontolégico,
ndo ha diferenca entre ilicito criminal e ilicito disciplinar, resultando
a gravidade no Unico aspecto concreto que diferencia os dois tipos
de delitos. Dafi o direito disciplinar langcar méo, subsidiariamente,
do Cédigo de Processo Penal.

Assim, tendo em conta a necessidade de no processo
administrativo serem resguardadas as garantias processuais
concedidas aos acusados criminalmente, em especial a da ampla
defesa, os atos de comunicacGo as partes envolvidas deverdo ser
corretamente utilizados, observada a boa técnica juridica.

e INTIMACAO - Termo oriundo do latim infimatio, de intimare,
significa ordem, ordenar, dar a saber, declarar, determinar. F utilizado
para levar ao conhecimento ato & realizado. De Plécido e Silva
(2006, p. 768) esclarece que “a intimacdo é a ciéncia, geralmente
em cardter de ordem e de autoridade, que deve ser dada & pessoaq,
parte em um processo, a respeito de despacho ou de sentenca
nele proferida, ou de qualquer outro ato judicial ali promovido, a
fim de que o intimado, bem ciente do ocorrido, possa determinar-
se, segundo as regras prescritas em lei.”

No processo administrativo disciplinar, o mandado de intimacéo
também é utilizado para chamar testemunhas para depor, conforme
selé doart. 157 da Lein®8.112, de 1990. Também serd expedido
mandado de intimacdo para que sejam entregues documentos &
comiss@o processante. O mandado de intimacdo é, ainda, o
instrumento utilizado para chamar o acusado ao interrogatério,
para apresentar provas, e mais: para comparecer perante a
comiss@o tantas vezes quantas forem necessdrias, a fim de prestar



algum esclarecimento e tomar conhecimento das acusacées e das
provas que estdo sendo produzidas contra ele.

e NOTIFICACAO - Notificar significa dar conhecimento. O
mandado de notificacdo deve ser utilizado para dar ciéncia ao
acusado sobre as diligéncias promovidas pela comissdo
processante. O ndo-encaminhamento do mandado de notificacéo
ou da notificacdo propriamente dita ao acusado, dando ciéncia
da instauracéo do processo administrativo disciplinar, constitui
causa de nulidade absoluta do processo. E nessa ocasido que
deverd ser informado ao acusado que ele poderd acompanhar
todos os atos processuais pessoalmente ou por infermédio de
defensor. Nos termos do art. 156 da Lei n2 8.112, de 1990, “é
assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo
pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir
testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos,
quando se tratar de prova pericial”.

e CITACAO - A citacdo somente é utilizada em uma Unica
ocasi@o e tem apenas um destinatdrio — é o chamamento para
o acusado apresentar a defesa escrita, apds o interrogatério,
no interregno de 10 dias, ou de 20 dias, caso haja dois ou mais

indiciados (8§ 1° e 2° do art. 161).

O art. 161 da Lei n® 8.112, de 1990, estabelece que, uma
vez tipificada a infracdo disciplinar, serd formulada a indiciagdo do
servidor, com a especificacdo dos fatos a ele imputados e das
respectivas provas. Da leitura do § 1° do artigo ora mencionado
verifica-se que “o indiciado serd citado por mandado expedido
pelo presidente da comissGo para apresentar defesa escrita, no
prazo de 10 (dez) dias, assegurando-se-lhe vista do processo na
reparticdo”.

Na hipétese de o acusado encontrar-se em local incerto e ndo
sabido, a citagdo serd realizada por edital, publicado no Didrio
Oficial da Unigo e em jornal de grande circulacdo na localidade
do Ultimo domicilio conhecido, para apresentacdo de defesa
(art. 163). A lei ndo estabelece quantas vezes o edital deveré ser
publicado, mas estabelece, no pardgrafo Unico do citado art.
163, que, apds a Gltima publicagéo, comeca a correr o prazo de
15 (quinze) dias para que o indiciado apresente a defesa escrita. A
doutrina é divergente com relacGo ao nimero de vezes que deve



ser publicado o edital; entretanto, como menciona “Gltima
publicacdo” (pardgrafo Unico do art. 163), conclui-se ser mais de
uma vez. Aconselha-se, assim, que o edital chamando o indiciado
para apresentar defesa escrita deva ser publicado pelo menos duas
vezes em cada veiculo.

A citacdo por edital configura ato ficto, ou seja, indireto, e
somente é admissivel quando ndo for possivel fazé-lo na forma
direta, devendo ser, preliminarmente, promovidas todas as
diligéncias possiveis para localizar o indiciado e cité-lo pessoalmente.

A citag@o é mandado pessoal e, uma vez regularmente citado,
o acusado serd considerado revel caso ndo apresente sua defesa
escrita no prazo legal. Ocorrendo essa situagéo, a autoridade que
designou a comissdo de processo administrativo disciplinar deverd
nomear defensor dativo, o qual ird apresentar a defesa escrita do
revel em idéntico prazo. A designacdo do defensor dativo deverd
recair em ocupante de cargo efetivo de nivel superior, de mesmo
nivel ou, ao menos, de escolaridade igual ou superior & do acusado
(art. 164, § 2°, conforme redacdo dada pela Lei n° 9.527, de 1997).

Nao hd que se confundir defensor dativo com defensor ad
hoc. Este ¢ltimo funciona apenas nas audiéncias de tomada de
depoimentos, quando ausente o acusado e o seu defensor, podendo
ser designado servidor ocupante de cargo de nivel igual ou superior
ao do acusado ou, ainda, advogado inscrito na OAB. A designacdo
deverd ser formalizada no termo de depoimento da testemunha
que ird depor e somente vale para aquela audiéncia. A designagéo
pode tornar a se repetir, se necessario, inclusive recaindo sobre
outro servidor ou advogado. Na hipétese de o acusado ou o seu
defensor comparecerem a audiéncia, cessa a eficécia da designagéao
do defensor ad hoc.

Outra observacdo com relagéo a citagdo diz respeito &
aplicagdo ao processo disciplinar, por analogia, das normas
processuais dos cédigos de Processo Civil e de Processo Penal.
Considerando que a citacdo é peca essencial a validade do processo
disciplinar, a comissdo deverd cercar-se de todas as cautelas possiveis
por ocasido de sua expedicdo. E cabivel e recomendavel, em caso
de duvidas, que a comissdo se socorra nas disposicdes acerca da
espécie, constantes do Cédigo de Processo Penal (arts. 351 a 369,
com as alteracdes feitas pelas Leis n* 9.271, de 1996, e 10.792,
de 2003) e do Cédigo de Processo Civil (arts. 213 a 233, com as
alteracées feitas pelas Leis n® 5.925, de 1973; 7.359, de 1985;
8.710, de 1993; 8.952, de 1994; e 11.280, de 2006).



A citag@o por carta precatéria, no entender de José
Armando da Costa (1996, p. 151), é cabivel no processo administrativo
disciplinar, mesmo diante da inexisténcia de regra expressa neste
sentido. Ressalta que no processo penal, estando o réu fora da drea
jurisdicional do juizo processante, sua citagGo poderd ser realizada
por meio de carta precatéria (CPP art. 353). O citado autor assevera,
ainda, que a carta precatéria de citagéo deverd especificar para as
autoridades deprecada e deprecante o local onde se encontra instalada
a comiss@o processante, a finalidade da citacdo e o prazo em que o
indiciado deve ter vista dos autos para oferecimento de defesa escrita.

Por outro lado, hd quem entenda que a carta precatéria é
descabida no processo administrativo disciplinar porque vulnera a regra
da competéncia para a prdtica do ato processual. Sustenta o autor
que a competéncia ndo pode ser presumida e, diferentemente do
processo judicial — em que existe a figura do juiz deprecado —, no
processo administrativo inexiste a previsdo da autoridade que seria
competente para a promocao de atos processuais, af incluida a citacdo,
fora da localidade onde a comissdo processante desenvolve seus
trabalhos.

Considerando a finalidade deste trabalho, de regulamentar
os procedimentos administrativos disciplinares no @mbito do Tribunal
Superior Eleitoral, entende-se que o tratamento a ser dado & espécie,
diante da divergéncia doutrindria, é de ndo admitir a precatéria
em casos que porventura ensejem similar procedimento. Sugere-se,
para as hipbteses dessa natureza, o deslocamento da comissdo
para a localidade onde se encontrar o acusado.

Cabivel, na oportunidade, tecer alguns comentdrios sobre o
deslocamento da comissdo de processo administrativo
disciplinar. Em principio, a comissGo de processo administrativo
disciplinar deve realizar seus trabalhos em lugar previamente definido;
entretanto, nGo hd impedimento no deslocamento da comiss@o quando
constatada essa necessidade. A prépria Lei n° 8.112, de 1990,
estabelece no seu art. 173, caput e inciso I, que serdo assegurados
transporte e didrias aos membros da comiss@o e ao secretdrio, quando
obrigados a se deslocarem da sede dos trabalhos para a realizagéo
de missdo essencial ao esclarecimento dos fatos.

Essa possibilidade de deslocamento da comissGo se revela
como mais um instrumento para a busca da verdade, prevalente no
processo administrativo disciplinar, assegurando & comiss@o a
possibilidade de proceder a todas as diligéncias que achar
convenientes para o seu convencimento acerca dos fatos.



15.4. DAS PROVAS

E também na fase instrutéria que todas as provas deverdo ser
produzidas, devendo ser facultada ao acusado a possibilidade de
juntar documentos aos autos a qualquer tempo, uma vez que a
negativa poderd ensejar a alegacdo de cerceamento de defesa.
Ressalte-se que ndo hd hierarquia entre as provas, ndo hé prova
absoluta, e toda prova admite contraprova.

Provar significa convencer os outros, razdo pela qual, para
que exista esse convencimento, deve haver certeza juridica da prova.
A prova deve ser obtida pelos meios que o Direito assegura, ou
seja, por meios licitos. As provas devem ser juridicamente seguras,
de modo a nédo ensejar dividas, mesmo transcorridos vérios anos
de sua producdo, caso haja necessidade de sua reavaliagdo na
via judicial.

Na esfera administrativa s@o trés os principios que regem as
provas:

Principio da verdade real ou da verdade verdadeira,
esclarecedora, que ndo se confunde com a verdade formal —
No processo administrativo disciplinar, assim como no processo
penal, ndo é a forma que conta mais, e sim a prova real e
consistente.

Principio do livre convencimento motivado — Nos termos
do art. 157 do Cédigo de Processo Penal, a convicgdo é formada
pela livre apreciagé@o da prova. O processo administrativo disciplinar
equipara-se ao processo penal. A comissdo processante, ou o
julgador, é livre para dar & prova o valor que entender, o peso que
julgar préprio, e ndo hd que ficar adstrito as provas dos autos, as
testemunhas arroladas. Pode, a qualquer tempo, determinar a
producdo de novas provas, em nome da busca da verdade real
(art. 156 do Cédigo de Processo Penal). Deve, entretanto, justificar
fundamentadamente as suas conclusées e decidir com base em
todo o conjunto de provas.

Principio da comunhdo da prova — Esse principio revela a
indisponibilidade das provas, ou seja, as provas, apds juntadas
aos autos, a estes pertencem; nem a comissGo processante pode
retird-las imotivadamente, sendo autorizada, entretanto, a fornecer
cépias aos legitimamente interessados.



Tipos de prova

Sdo os seguintes os tipos de prova.

a) confissdo — o art. 197 do Cédigo de Processo Penal estabelece
que “o valor da confissdo se aferird (sic) pelos critérios adotados
para os outros elementos de prova, e para a sua apreciacdo o juiz
deverd confrontd-la com as demais provas do processo, verificando
se entre ela e estas existe compatibilidade ou concordéncia”. Ou
seja, a confissdo deve ser analisada no conjunto probatério.

A comissdo processante, diante da confissGo, deverd
preocupar-se em resguardar nos autos todos os elementos do que
for confessado, néo sendo admitida apenas a alegacéo genérica
de que o acusado assumiu a responsabilidade pelos fatos que |he
foram imputados. Ressalte-se que o Cédigo de Processo Penal em
seu art. 190, conforme redacdo dada pela Lei n° 10.792, de 2003,
estabelece que “se confessar a autoria, serd perguntado sobre os
motivos e circunstdncias do fato e se outras pessoas concorreram
para a infracéo, e quais sejam”.

A confissdo sé vale se for expressa e esponténea, é retratével e
poderd ser aproveitada em partes, em virtude da natureza divisivel do
instituto. Assim, a comissGo poderd, em virtude do principio do livre
convencimento, escolher com qual verséo ficar, na hipdtese de refratacao.

Hé& que se ter em conta, também, os motivos que podem induzir
uma pessoa a confessar. Sdo eles, segundo o professor Léo da Silva
Alves (2003):

a.] — confissdo por consciéncia atormentada, remorso;

a.2 — confiss@o por prazer em narrar detalhes, para alcancar
a publicidade, para agredir valores morais (doentes morais);

a.3 — confissdo por doenga mental, sensagéo de culpa;

a.4 — confiss@o por exibicionismo;

a.5 — confissGo para encobrir crime praticado por outrem
(omizode, parentesco, coacdo, amor extremo, e’rc.);

a.6 — confissdo por coacdo, medo, ameaca, mediante paga, efc.; e

a.7 — confissdo para encobrir fato mais grave.

b) testemunhas — no ensinamento de Léo da Silva Alves (2002,
p. 188), a testemunha é a cdmara de video que faltou no local do
fato e assemelha-se a um “sineiro”, que toca o sino para chamar
a atengd@o para as provas ocultas. A testemunha memoriza aqueles
fatos que lhe sdo diferentes, que ndo s@o rotineiros. A prova
testemunhal guarda algumas caracteristicas, que lhe conferem
eficacia:



b.T — processualidade ou judicialidade — sé existem testemunhas
nos autos do processo, formalizadas, identificadas, prestando o seu
testemunho perante autoridade competente para tanto;

b.2 — oralidade — a prova testemunhal &, necessariamente,
oral. O art. 158 dalein°8.112, de 1990, estabelece expressamente
que o depoimento deve ser prestado oralmente e reduzido a termo,
ndo sendo licito & testemunha apresentd-lo por escrito;

b.3 — objetividade — o depoimento deve ser claro, e a testemunha
deverd ser orientada a ndo emitir juizos de valor. Deve-se reduzir a
termo somente o que efefivamente interessar para a causa;

b.4 — retrospectividade — outra caracteristica da prova
testemunhal é a de apenas se reportar a fatos passados. A
testemunha conta o que sabe a respeito de algo que j& aconteceu e
de que tem conhecimento, sem ilacdes sobre o futuro;

b.5 — capacidade — qualquer pessoa pode testemunhar,
inclusive criangas. Exige-se apenas que a pessoa tenha conhecimento
do fato a ser esclarecido e que tenha como se expressar;

b.6 — dever de depor — no processo administrativo disciplinar,
em sendo testemunha um servidor publico, h& a obrigacéo de
prestar depoimento em dia, horério e local previamente
determinados pela comissGo processante, excecdo feita aquelas
pessoas que, em virtude da natureza do cargo que ocupam,
detém prerrogativas (autoridades) e podem indicar as
circunstancias em que serdo ouvidas (no trabalho, na residéncia,
qual o hordrio, etc.). O n@o-comparecimento imotivado de
testemunha intimada implica crime de desobediéncia, e o fato
deve ser lancado a termo.

As testemunhas serdo intimadas a depor com, no minimo, 3
(trés) dias Uteis de antecedéncia, mediante mandado expedido pelo
presidente da comissGo, com indicagéo do local, dia e hora para
serem ouvidas, devendo a contrafé, com o ciente do interessado,
ser juntada aos autos (art. 26, § 22, da Lei n° 9.784, de 1999; e art.
157 da Lei n° 8.112, de 1990).

Em processo administrativo disciplinar opera-se o principio
da repeticdo da prova. A testemunha ouvida em sindicéncia deverd
ser novamente ouvida nos autos do processo administrativo
disciplinar, em homenagem ao principio do contraditério.

Vdrios sGo os cuidados que se deve ter com a prova testemunhal,
cabendo ao presidente da comissdo exercer rigido controle no momento
da obtencdo do testemunho. E defeso ao presidente questionar a
testemunha a respeito de sua opinido sobre qualquer fato referente ao



objeto do processo. A testemunha deve ser orientada a restringir seu
depoimento aos fatos ocorridos e dos quais fem conhecimento. Neste
sentido, vale ressaltar o art. 213 do Cdédigo de Processo Penal, que
estabelece: “o juiz ndo permitird que a testemunha manifeste suas
apreciacdes pessoais, salvo quando insepardveis da narrativa do fato”.

Também deve ser evitada a denominada tdtica do “achismo”,
ou seja, a testemunha, no intuito de nGo se comprometer, de néo se
envolver com a causa sob investigagdo, adota a postura de néo
mentir e, ao mesmo tempo, ndo dizer a verdade, prejudicando,
assim, o objetivo do depoimento.

Vdrios s@o os fatores que comprometem a qualidade da prova
testemunhal. O professor Léo da Silva Alves (2002, p. 188) relaciona
os fatores que podem influir na percepcdo das testemunhas,
comprometendo ou distorcendo a realidade dos fatos. Impde &
comiss@o cautela e atencé@o caso haja indicios de que a testemunha
foi influenciada ou prejudicada em decorréncia de:

— deficiéncia visual;

— deficiéncia auditiva;

— iluminacéo;

— tempo transcorrido;

— sexo;

— idade;

— problemas mentais (imbecilidade, idiotia, debilidade mental);

— estados de dnimo ou de espirito psicopatoldgicos (parandia,
melancolia); e

— paixdo (amor ou édio).

Da acareacdo de testemunhas — Nos termos do § 2° do art.
158 da Lei n® 8.112, de 1990, em havendo depoimentos
contraditérios ou que se infirmem, serd promovida a acareacdo. A
acareacdo, consoante definicdo encontrada no diciondrio Aurélio,
significa “colocar testemunhas cujos depoimentos ndo séo concordes
em presenca umas das outras para tomar novos depoimentos,
acaroar, pbr cara a cara ou frente a frente.”

José Armando da Costa entende que a acareacdo poderd ser
realizada toda vez que, considerados fatos juridicamente razodveis,
haja divergéncia entre o que alegado entre acusados, entre acusado
e testemunha, entre testemunhas, entre acusado ou testemunha e o
ofendido ou entre ofendidos. A acareacdo é um instrumento utilizado
para tentar sanear as divergéncias constatadas nos depoimentos.
Os acareados serdo questionados sobre aqueles pontos que forem



dissonantes nos depoimentos anteriores, devendo o presidente da
comiss@o proceder & leitura dos respectivos termos anteriores antes
de proceder aos questionamentos a cada um dos acareandos.

O art. 229 do Cédigo de Processo Penal estabelece:

Art. 229. A acareacdo serd admitida entre acusados, entre acusado
e testemunha, entre testemunhas, entre acusado ou testemunha e a
pessoa ofendida, e entre as pessoas ofendidas, sempre que divergirem,
em suas declaracées, sobre fatos ou circunstancias relevantes.
Pardgrafo Gnico. Os acareados ser@o reperguntados, para que
expliquem os pontos de divergéncias, reduzindo-se a termo o ato de
acareacdo.

c) documentos — as provas documentais sGo sempre as primeiras
a serem juntadas aos autos e orientardo os trabalhos da comissao
com relag@o & produgdo das demais provas. No dizer de José
Armando da Costa (1996, p. 98), a prova documental pode ser
definida como qualquer instrumento que traduza um fato juridicamente
relevante. A cautela que se deve ter com os documentos refere-se &
falsidade. Documentos publicos, em principio, sGo auténticos e vdlidos.
A falsidade documental deve ser provada por quem a alega. O
Cédigo de Processo Civil trata das provas documentais nos art. 364
a 399, com a alteracao feita pela Lei n© 5.925, de 1973. Acrescente-
se, ainda, que o documento como prova poderd ser juntado aos
autos a qualquer momento do curso do processo; quer a pedido do

interessado, quer por decisGo da comissdo processante.

d) pericias — a prova pericial pode e deve ser produzida
todas as vezes que se fizer necessdrio conhecimento técnico-
especializado ou cientifico, para o esclarecimento da causa. Entre
as hipdteses para os servicos periciais, a comissGo processante
poderd solicitar a colaboracdo de profissional de outro érgao,
habilitado naquilo que se demanda. Pode, ainda, solicitar &
administracGo a contratacéo de consultoria. Atente-se que o énus
da prova pericial é sempre da administracdo, ainda que requerida
pelo acusado.

José Armando da Costa esclarece, na obra g citada, que entre
os exames periciais mais comuns na esfera administrativa destacam-
se o grafotécnico, o mecandgrafo, o blassofénico (trata das rasuras
dos grafismos constantes dos documentos) e o de lesdes corporais.



A prova pericial estd prevista, ainda que de forma negativa,
no art. 156, § 22, da Lei n© 8.112, de 1990 — “serd indeferido o
pedido de prova pericial, quando a comprovagéo do fato independer
de conhecimento especial de perito”. Logo, a pericia serd deferida
na hipdtese contrdria. Entende-se esse indeferimento ou deferimento
como ato do presidente da comiss@o processante, a quem compete
solicitar a pericia, de oficio, e autorizar, ou ndo, a realizacdo da
prova pericial requerida pela defesa.

Socorrendo-nos mais uma vez no Cdédigo de Processo Civil,
transcrevemos o art. 145, que trata especificamente do perito:

Art. 145. Quando a prova do fato depender de conhecimento técnico
ou cientifico, o juiz serd assistido por perito, segundo o disposto no
art. 421.

§ 1° Os peritos serdo escolhidos entre profissionais de nivel
universitario, devidamente inscritos no érgdo de classe competente,
respeitado o disposto no Capitulo VI, Secao VII, deste cédigo.

§ 22 Os peritos comprovardo sua especialidade na matéria sobre
que deverdo opinar, mediante certiddo do érgéo profissional em que
estiverem inscritos.

8§ 32 Nas localidades onde néo houver profissionais qualificados que
preencham os requisitos dos pardgrafos anteriores, a indicacdo dos

peritos serd de livre escolha do juiz.’

Com relacdo & necessidade de especializacdo dos peritos, hé
entendimento jurisprudencial no sentido de que, “na exegese dos
pardgrafos do art. 145 do CPC, deve o juiz atentar para a natureza
dos fatos a provar e agir ‘cum grano salis’, aferindo se a pericia
reclama conhecimentos especificos, de profissionais qualificados e
habilitados em lei, dando & norma interpretacdo teleolégica e
valorativa” (RSTJ 31/363, RT 685/185, Just. 168/160). Entendemos
que essa flexibilizacéo também se aplica ao processo administrativo
disciplinar, cabendo ao presidente da comissdo ponderar a real
necessidade de extrema especializacéo e, ainda, se os conhecimentos
demandados se inserem na drea de formacao/atuagéo do perito
indicado para produzir a prova.

Em algumas ocasides, haverd necessidade de ouvir os peritos
ou os assistentes técnicos em audiéncia para prestarem

? Pardgrafos 12 a 32 incluidos pela Lei n®7.270, de 1984.



esclarecimentos sobre o laudo pericial produzido. Isso porque,
dependendo da drea de conhecimento, os termos técnicos podem
ndo ser bem assimilados pela comissGo, e assim a boa apreciacéo
da prova poderd ficar prejudicada. Nesta hipétese, deve ser lavrado
o termo de esclarecimento de perito, mediante o qual os
questionamentos da comiss@o acerca dos quesitos objeto da ddvida
serGo esclarecidos, e informacdes adicionais serdo apresentadas.

e) inspecdes — as inspecdes constituem fiscalizagdes, vistorias,
averiguagdes in loco de coisas ou de pessoas, no intuito de melhor
conhecer o objeto do processo ou as circunsténcias que o envolvem.
O art. 440 do Cédigo de Processo Civil estabelece:

Art. 440. O juiz, de oficio ou a requerimento da parte, pode, em
qualquer fase do processo, inspecionar pessoas ou coisas, a fim de
se esclarecer sobre fato, que interesse & decisdo da causa.

As inspegdes realizadas pela comissdo poderdo contar com
peritos e assistentes técnicos para auxiliar na compreensé@o e na
interpretacdo do que se busca averiguar.

Hipodteses em que se faz necessdria a realizagéo de inspecao,
com subsidio no Diploma Processual Civil, art. 442:

a) quando for necessdria para melhor verificagdo ou
interpretacdo dos fatos;

b) quando a coisa ndo puder ser apresentada perante a
comiss@o, sem considerdveis despesas ou graves dificuldades;

c) quando for necessdria para reconstituir os fatos.

O acusado, com fundamento no art. 156 da Lei n2 8.112, de
1990, deverd ser intimado para, caso queira, acompanhar a
inspecdo, prestar esclarecimentos e fazer comentdrios sobre a prova.

Ao final dos trabalhos, deverd ser elaborado pela comisséo
um fermo de inspecdo (auto circunstanciado), no qual deverdo ser
relatados todos os procedimentos realizados, as conclusées a que
chegou a comissGo e tudo o mais que se revelar importante para a
elucidac@o dos fatos, podendo, ainda, a ele ser anexados gréficos,
desenhos e fotos.

f) indicios — o Cédigo de Processo Penal, art. 239, define o
indicio como a “circunsténcia conhecida e provada, que, tendo
relacdo com o fato autorize, por inducdo, concluir-se a existéncia de
outra ou outras circunstancias”. Como se observa, o indicio é prova,



ou ao menos parte de alguma prova (circunsténcia conhecida e
provada), e ndo se confunde com suposicdo. A producao da prova
indicidria demanda uma operacdgo de légica, de agregacdo de
pedacos de fatos, de circunstdncias veementemente provadas,
verdadeiras, capazes de ensejar a conviccdo da existéncia de um
fato maior, que se busca esclarecer. Atente-se que, como as demais
provas no dmbito do processo administrativo disciplinar, a prova
indicidria também deve ser analisada e valorada dentro do conjunto
probante do processo, considerada a busca pela verdade real,
principio basilar do direito processual disciplinar.

15.5. DO INTERROGATORIO DO ACUSADO

A lein° 8.112, de 1990, estabelece no seu art. 159 que uma
vez concluida a inquiricdo das testemunhas, a comissGo procederd
ao interrogatério do acusado.

Consoante doutrina hoje predominante, o interrogatério
constitui parte da defesa do acusado (ndo tem mais o objetivo de
provocar uma confissdo do acusado e dar por encerrado o processo),
razdo pela qual a comissdo deverd, antes de intimd&-lo para tal
ato, produzir todas as provas a que se propds. Isto com o objetivo
de facultar, ao servidor processado, a maior gama de possibilidades
de defesa, ou seja, o servidor vai para o inferrogatério ciente de
tudo que lhe é imputado e de todas as provas que |4 existem nos
autos, podendo, portanto, defender-se, com maior conhecimento e
seguranca, das acusacées que lhe sdo lancadas. E a ocasido em
que a comiss@o terd contato pessoal com o acusado, o que
possibilitard a averiguacdo e a percepcdo quanto a tragos da sua
personalidade, elementos que também contribuirdo para formar a
conviccdo.

O interrogatério no processo administrativo disciplinar segue
o regramento previsto no Cédigo de Processo Penal — arts. 185 a
196, com as alteracdes feitas pela Lei n° 10.792, de 2003, e
seguintes —, sendo imprescindivel a intimacGo para o ato, com no
minimo vinte e quatro horas de antecedéncia (recomendavel
trés dias, ad cautelam), sob pena de nulidade processual.
Entretanto, caso o acusado ndo compareca para o interrogatério,
o processo continuaré normalmente o seu curso, sendo resguardada
a defesa do acusado (deverd ser lavrado termo de auséncia na
hipdtese de o acusado ndo se apresentar para o interrogatério). A
auséncia de interrogatério por culpa do acusado ndo constitui



nulidade; constitui nulidade absoluta, sim, a falta do interrogatério
por negligéncia ou impericia da comissdo.

Ressalte-se que o interrogatério é ato extremamente formal
e personalissimo (sé para o acusado, sobre quem recai uma
acusagdo), ndo havendo a possibilidade de representagdo. A
presenca do advogado no ato reveste-se da necessidade de
resguardar a regularidade do procedimento e a fidelidade dos
registros, além de fornecer assisténcia emocional e apoio ao
acusado. E imprescindivel que nesse ato o acusado esteja
acompanhado de advogado regularmente constituido. Essa
obrigac@o surgiu a partir da nova redagdo do caput do art. 185
do Cédigo de Processo Penal: “O acusado que comparecer perante
a autoridade judicidria, no curso do processo penal, serd qualificado
e interrogado na presenca de seu defensor, constituido ou nomeado”,
conforme Lei n° 10.792, de 2003. Caso néo esteja presente o
defensor do acusado, o presidente da comissdo deverd nomear
um defensor ad hoc, que ndo se confunde com defensor dativo. O
primeiro é sé para aquele ato, para aquela circunstancia especifica,
e poderd ser nomeado mesmo que haja um advogado constituido
para a causa. J4a o segundo é nomeado na hipdtese de o servidor
acusado ndo constituir advogado para a causa e quando ocorrer
a revelia.

Assim, constitui-se o interrogatério no Ultimo ato da fase
da instrucdo processual. Também é a oportunidade de o
acusado manifestar-se pessoalmente sobre o que lhe é imputado
— outra razdo pela qual o interrogatério é considerado
instrumento de autodefesa e ndo meio de prova. Se nessa
ocasido o acusado conseguir convencer a comissGo de que
ndo é o responsdvel pelos fatos que |he sdo imputados, de que
o fato n@o existiu, ou de que a conduta ndo constitui infracéo
disciplinar, ele ndo deverd ser indiciado, e a comissao elaboraré
o relatério com sugestdo de arquivamento dos autos. O mesmo
ocorrerd caso ele apresente algum elemento novo que venha a
constituir excludente de punibilidade. Isto, entretanto, revestido
de plena certeza juridica, com base em todo o conjunto
probatério, porque, se persistir alguma divida, se o acusado
ndo conseguir afastar por completo sua responsabilidade,
deverd haver o indiciamento e todos os demais atos que daf se
sucedem, abrindo-se prazo para que o indiciado apresente
sua defesa escrita, nos termos do arts. 161 e seguintes da Lei

n°8.112, de 1990.



Atente-se, ainda, que deve ser consignado no termo de
interrogatério que o acusado foi cientificado de todos os seus
direitos e garantias, inclusive o de ficar calado, e que isso nao
implica confissdo. Deve ser ressaltado, também, que o siléncio
serd considerado no conjunto das provas que formardo a
convicgdo da comissGo, nGo obstante a necessidade expressa
de ser assegurado o direito ao siléncio. Assim estabelece o art.

186 do CPP, conforme redacdo dada pela Lei n° 10.792, de
2003:

Depois de devidamente qualificado e cientificado do inteiro teor da
acusacdo, o acusado serd informado pelo juiz, antes de iniciar o
interrogatério, do seu direito de permanecer calado e de nao
responder perguntas que lhe forem formuladas.
Paragrafo Unico. O siléncio, que ndo importard em confissdo, ndo
poderd ser interpretado em prejuizo da defesa.'®

E mais: o art. 198 do CPP acrescenta:

O siléncio do acusado ndao importard confissdo, mas poderd
constituir elemento para a formacédo de convencimento do juiz.

Considerando o aspecto formal do interrogatério, recomenda-
se a observéncia das seguintes cautelas para ndo viciar o ato e,
conseqUentemente, comprometer toda a lisura do procedimento:

a) intimar o acusado com trés dias de antecedéncia (para que ele e
seu advogado se preparem, tomem conhecimento das provas
produzidas nos autos, estudem os meios de defesa, efc.);

b) buscar as respostas do “Heptdmetro de Quintiliano”: Quem, o
qué, onde, com que auxilio, por qué, de que modo, quando?;

c) assegurar a presenca do advogado do acusado; caso este néo
compareca, nomear defensor ad hoc, a fim de restar assegurada a
regularidade do ato; e

d) garantir que no termo de interrogatério fique consignado expressamente
que o acusado foi cientificado dos seus direitos constitucionais de ficar
em siléncio, de ndo responder &s perguntas e de que o seu siléncio ndo
serd considerado como confisséo, nem poderd prejudicar a defesa.

19 Parégrafo incluido pela Lein® 10.792, de 2003.



E, assim, aconselhdvel que, para a formulacdo das perguntas
no interrogatério, sejam utilizadas as regras constantes do Cédigo
de Processo Penal, art. 187, conforme as alteragées feitas pela Lei

n® 10.792, de 2003:

Art. 187. O interrogatério serd constituido de duas partes: sobre a
pessoa do acusado e sobre os fatos.

§ 1° Na primeira parte o interrogando serd perguntado sobre a
residéncia, meios de vida ou profissdo, oportunidades sociais,
lugar onde exerce a sua atividade, vida pregressa, notadamente
se foi preso ou processado alguma vez e, em caso afirmativo,
qual o juizo do processo, se houve suspensdo condicional ou
condenacdo, qual a pena imposta, se a cumpriu e outros dados
familiares e sociais.

8§ 2° Na segunda parte serd perguntado sobre:

| — ser verdadeira a acusacéo que lhe é feita;

Il — ndo sendo verdadeira a acusacéo, se tem algum motivo particular
a que atribui-la, se conhece a pessoa ou pessoas a quem deva ser
imputada a prdtica do crime, e quais sejam, e se com elas esteve
antes da prdtica da infracdo ou depois dela;

Il — onde estava ao tempo em que foi cometida a infracdo e se teve
noticia desta;

IV — as provas & apuradas;

V —se conhece as vitimas e testemunhas |4 inquiridas ou por inquirir,
e desde quando, e se tem o que alegar contra elas;

VI — se conhece o instrumento com que foi praticada a infracéo,
ou qualquer objeto que com esta se relacione e tenha sido
apreendido;

VIl — todos os demais fatos e pormenores que conduzam & elucidacédo
dos antecedentes e circunst@ncias da infracéo;

VIII - se tem algo mais a alegar em sua defesa.

Nos termos do art. 188 do Cédigo de Processo Penal, o
presidente da comiss@o, apds realizar suas perguntas, deverd indagar
ao defensor do acusado se restou algum fato a ser esclarecido,
formulando as questdes pertinentes, para estabelecer, desta forma,
o contraditério no &mbito do interrogatério.



15.6. DO INCIDENTE DE SANIDADE MENTAL

A comiss@o poderd ter dividas sobre a sanidade mental do
acusado. E um evento incidente no processo administrativo disciplinar
e pode ser suscitado em qualquer momento do processo, desde
que haja suspeita ou alegacdo quanto & satde mental do acusado.
Assim, de preferéncia antes do indiciamento e nos termos do art.
160 da Lei n° 8.112, de 1990, deverd a comissdo propor &
autoridade que determinou a instauracdo do processo administrativo
disciplinar que o acusado seja submetido a exame por junta médica
oficial, da qual participe ao menos um médico psiquiatra. O
pardgrafo Unico desse mesmo artigo estabelece que “o incidente
de sanidade mental serd processado em auto apartado e apenso
ao processo principal, apds a expedicdo do laudo pericial”.

A razdo desse incidente reside no disposto no art. 26 do Cédigo

Penal:!

Art. 26. E isento de pena o agente que, por doenca mental ou
desenvolvimento mental incompleto ou retardado, era, ao tempo da
acdo ou da omissdo, infeiramente incapaz de entender o cardter ilicito
do fato ou de determinar-se de acordo com esse entendimento.
Paragrafo Unico. A pena pode ser reduzida de um a dois tercos, se o
agente, em virtude de perturbacdo de satde mental ou por
desenvolvimento mental incompleto ou retardado néao era
inteiramente capaz de entender o cardter ilicito do fato ou de
determinar-se de acordo com esse entendimento.

Havendo divida quanto & normalidade da satde mental do
acusado, a comissGo deverd propor ao diretor-geral, autoridade
instauradora do processo, que o acusado seja submetido a exame,
nos termos |4 citados do art. 160 da Lei n° 8.112, de 1990. Para
tanto, a comiss@o encaminhard perguntas (quesitos) a serem respondidas
pela junta médica oficial relativamente & ocorréncia de doenca e as
circunstancias em que ela se encontra. A fitulo de sugest@o, recomenda-
se que sejam formulados os seguintes quesitos sobre a situacdo do
acusado, além de outros que a comissdo entender pertinente:

]° quesito — o acusado era, ao tempo da acdo (ou da omissdo),
por motivo de doenga mental ou desenvolvimento mental incompleto

' Redacao dada pela Lei n°7.209, de 1984.



ou retardado, inteiramente incapaz de entender o cardter ilicito do
fato ou de determinar-se de acordo com esse entendimento?

2° quesito — o acusado, ao tempo da acdo (ou da omisséo), por
motivo da perturbacdo da sadde mental ou desenvolvimento mental
incompleto ou retardado, estava privado da plena capacidade de
entender o cardter ilicito do fato ou de determinar-se de acordo com
esse entendimento?

De acordo com o Cédigo de Processo Penal, art. 149, § 22, o
processo ficard suspenso até que a junta médica oficial encaminhe
o respectivo laudo & comissdo. Alein®8.112, de 1990, néo estipula
prazo para o processamento do incidente de sanidade mental. O
Cédigo de Processo Penal, por sua vez, estabelece, no art. 150,
§ 1°, que o exame ndo durard mais de 45 (quarenta e cinco) dias.
Esse prazo ndo se revela, entretanto, compativel com o procedimento
disciplinar, mais célere do que o penal, razéo pela qual sugere-se
que a comiss@o, ao solicitar o processamento desse expediente,
estabeleca um prazo razodvel para a apresentacéo do laudo pericial,
considerando a circunsténcia especifica do processo em que estiver
atuando, e a situacdo do servidor acusado.

O exame de sanidade mental do acusado né@o poderd ser
suprimido em sendo constatada qualquer divida sobre a sua satde
mental. Trata-se de prova pericial que poderd conduzir & excluséo
da culpabilidade em virtude da inimputabilidade do acusado,
consoante o jé citado art. 26 do diploma penal.

Entre os efeitos decorrentes da constatacdo de ser o acusado
portador de doenca mental, assim declarado por junta médica oficial,
estGo aqueles referentes & invalidade de todos os atos praticados
pelo acusado no decorrer do procedimento administrativo disciplinar,
caso praticados quando & acometido da doenca. Assim, perdem a
eficdcia todos os atos praticados pelo acusado doente, se nessa
condicdo. Invalida serd considerada, também, a procuracdo conferida
a advogado e os atos dela decorrentes. Nessa circunsténcia, o acusado
passa a ser incapaz para o acompanhamento de processo
administrativo disciplinar, devendo a ele ser designado um curador.
Compete & comissdo, nessa hipdtese, refazer todos os atos (apds a
designacao judicial do curador).

Uma vez atestada a doenga mental do acusado por ocasido do
ilicito praticado, o servidor torna-se irresponsdvel, nos termos do citado
art. 26 do Cédigo Penal e, consoante o disposto no art. 151 do diploma
processual penal, o processo deverd prosseguir com a presenca de um



curador. Ressalte-se que estdo sujeitos & curatela, nos termos do art.
1.767, |, do Cédigo Civil, todos “aqueles que, por enfermidade ou
deficiéncia mental, nGo tiverem o necessdrio discernimento para os
atos da vida civil”. Quanto & questdo posta, hd também o entendimento
de que, se ndo houver dano & Fazenda Publica, o processo administrativo
disciplinar deverd ser encerrado e arquivado.

Como se vé, a constatagdo de doenca mental poderd alterar
os rumos do procedimento administrativo disciplinar, ensejando até
mesmo o seu desfecho antecipado.

Nos termos do art. 186, 1, § 1°, da Lei n® 8.112, de 1990, a
doenca mental poderd ensejar a aposentadoria por invalidez
permanente do servidor e, nesse caso, o pagamento do respectivo
beneficio somente poderd ser efetuado por intermédio do curador,
consoante o disposto no art. 47, § 4°, da Orientacdo Normativa-SPS
n° 3, de 13 de agosto de 2004, da Secretaria de Previdéncia Social:

Art. 47. O servidor serd aposentado por invalidez permanente, com
proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo, exceto se
decorrente de acidente em servico, moléstia profissional ou doenca
grave, contfagiosa ou incurdvel, hipdteses em que os proventos serdo
integrais, observado, quanto ao seu cdlculo, o disposto no art. 52.
§ 4° O pagamento do beneficio de aposentadoria por invalidez
decorrente de doenca mental somente serd feito ao curador do
segurado, condicionado & apresentacdo do termo de curatela, ainda
que provisério.

[.].

Apreciando-se as normas de forma sistemdtica, constata-se
que a designagdo de curador, na forma prevista pela lei civil, é
imprescindivel para o acompanhamento de qualquer situacdo que
envolva o acometido por doenga mental, af incluido o processo
administrativo disciplinar.

Ainda com relacdo & aposentadoria de servidor acusado em

processo administrativo disciplinar, ressalte-se o que prescreve o
art. 172 da Lei n© 8.112, de 1990:

Art. 172. O servidor que responder a processo administrativo
disciplinar sé poderé ser exonerado a pedido, ou aposentado
voluntariamente, apés a concluséo do processo e o cumprimento
da penalidade, acaso aplicada.



Pardgrafo Gnico. Ocorrida a exoneracdo de que trata o pardgrafo
Unico, inciso |, do art. 34, o ato serd convertido em demissdo, se
for o caso.

A regra a que se reporta o pardgrafo Gnico antes transcrito diz
respeito & exoneracao de oficio, quando nédo satisfeitas as condigdes
do estdgio probatério.

Cabe ainda fazer referéncia a recente entendimento esposado
pelo eg. Tribunal de Contas da Unido, nos autos do Processo-TCU
n° 011.287/1999-3, consubstanciado no Acérdao n° 561/2005 —
Plendrio, relator o Ministro Valmir Campelo, referente ao alcance
da norma do apontado art. 172, em questdo preliminar, assim
ementado:

Administrativo. Pedido de aposentadoria voluntéria com proventos
integrais. Questao preliminar, submetida pela Presidéncia do TCU.
Alcance da expresséo processo disciplinar indicada no art. 172 da Lei
n° 8.112/90. Existéncia de sindicadncia na qual o requerente se
apresenta como pélo passivo. Dividas acerca de impedimento legal
para a concessdo. Validade dos atos administrativos. Principio
constitucional da ampla defesa. Preenchimento dos requisitos legais
para que seja concedida a aposentadoria pleiteada. As restricbes
previstas no mencionado artigo dirigem-se expressamente a servidores
que respondem a processo disciplinar, ndo podendo tais proibicées
ser estendidas aos envolvidos em sindicancia disciplinar. Determinacdo.
Envio dos autos ao Gabinete da Presidéncia do Tribunal.

Ao concluir o seu voto naquela assentada, o ministro relator
asseverou:

Para finalizar, cabe-me registrar que foi exaustivamente demonstrado
nos autos que a sindicancia é uma das espécies do género processo
administrativo; que os principios, normas e regras do processo disciplinar
aplicam-se supletivamente ao procedimento da sindicéncia; que em
respeito ao principio de hermenéutica juridica as restricdes previstas no
art. 172 da Lei n® 8.112/90 dirigem-se expressamente a servidores
que respondem a processo disciplinar, ndo podendo tais proibicées ser
estendidas aos servidores envolvidos em sindicancia disciplinar.

Finalizando a questao relativa ao incidente de sanidade mental,
registre-se que, uma vez constatada a doenga mental do acusado,



compete a autoridade que determinou a instauragdo do processo
disciplinar o encaminhamento do servidor & drea médica do Tribunal,
para fins de licenca para tratamento de sadde, por periodo néo
excedente a 24 (vinte e quatro) meses, findo o qual o servidor deveré
ser aposentado por invalidez, nos termos dos arts. 186, |, § 1°, e
188 da Lei n2 8.112, de 1990.

O Cdédigo de Processo Penal estabelece, no art. 152, caput
e § 2°, que, se for constatado que a doenca mental sobreveio &
infragGo, o processo continuard suspenso até que o acusado se
restabeleca, se for o caso, quando serd retomado o seu andamento
normal, facultando-se ao servidor a reinquiricdo das testemunhas
que porventura houverem prestado depoimento sem a sua
presenca.

15.7. DO INDICIAMENTO DO ACUSADO

Concluidas todas as fases do procedimento instrutério — a
oitiva de testemunhas, a producéo de pericias, a realizacéo de
diligéncias, as acareagdes, o interrogatério do acusado e as demais
providéncias que se revelaram necessdrias no decorrer dos trabalhos
de instrug@o —, a comiss@o deverd promover a indiciacdo do acusado,
uma vez “tipificada” a infracdo disciplinar, nos termos do art. 161

da Lei n© 8.112, de 1990:

Art. 161. Tipificada a infragéo disciplinar, serd formulada a indiciacao
do servidor, com a especificacdo dos fatos a ele imputados e das
respectivas provas.

§ 1° O indiciado serd citado por mandado expedido pelo presidente
da comissdo para apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez)
dias, assegurando-se-lhe vista do processo na reparticéo.

§ 22 Havendo dois ou mais indiciados, o prazo serd comum e de 20
(vinte) dias.

§ 32 O prazo para defesa poderd ser prorrogado pelo dobro, para
diligéncias reputadas indispensaveis.

§ 42 No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na cépia de
citacdo, o prazo para defesa contar-se-4 da data declarada, em
termo préprio, pelo membro da comisséo que fez a citacdo, com
assinatura de (2) duas testemunhas.

Nessa ocasiGo, a comissGo instrui o processo com uma
exposicdo, um relatério sucinto e preciso acerca dos fatos que



conduziram & conclus@o de que o servidor é o responsdvel, é o autor
da irregularidade disciplinar apontada. Esse relatério ou despacho
de ultimacdo de instrucdo e de indiciagcGo, como muitos autores
preferem chamar, deve explicar objetivamente onde estd, nos autos,
a prova da materialidade do fato, ou seja, se o fato efetivamente
ocorreu e se constitui um ilicito disciplinar, e ainda onde estd, também
nos autos, a prova da autoria do ato tido como irregular.

Por fim, o instrumento de indiciacdo deverd especificar a
classificagd@o juridica da falta disciplinar, isto é, o enquadramento
da conduta do servidor entre aquelas tidas como proibidas ou qual
foi a omiss@o no cumprimento de um dever funcional.

Muitos autores falam em tipificacé@o de infragéo disciplinar. Outros
entendem que ndo se pode falar em tipo disciplinar, porque ndo
existe um rol especifico, definido e restritivo de faltas disciplinares, a
exemplo do que ocorre com o Cdédigo Penal. Sobre esse assunto,
assim se manifestou o professor Léo da Silva Alves (2004, p. 17):

Em que pese a relacdo estreita do processo penal com o processo
disciplinar, ndo hé que se falar em tipificacéo de faltas disciplinares.
Isto porque o rol de condutas marginais no servico publico é de tal
ordem amplo que nenhum exercicio de criatividade esgotaria o campo
da previsdo. Os fatos seriam sempre mais ricos do que a producéo
legislativa. Por isso, os servidores puUblicos estdo vinculados a regras
gerais de condutas, exemplificativas, suscetiveis de enquadramento a
partir do confronto com principios gerais do Direito, com os principios
inerentes ao processo disciplinar e, especialmente, os principios
tracados como fundamentais ao exercicio da funcdo publica, postos

”"

com relevo no art. 37, caput, da Carta Politica.” (Grifo do original.)

Um bom exemplo dessa alegacdo pode ser constatado ao
examinarmos a disposicdo do inciso IXdo art. 116 da Lein®8.112,
de 1990, o qual estabelece ser dever do servidor “manter conduta
compativel com a moralidade administrativa”. O mandamento
contido nessa disposicao ¢ de tal forma subjetivo, que ndo é possivel
d comissdo ou a qualquer operador do Direito elencar,
expressamente e restritivamente, quais as condutas que se
enquadrariam, ou ndo, nesse “tipo” disciplinar, razdo pela qual o
professor Léo é enfdtico em seu posicionamento:

As faltas disciplinares ndo s@o objeto de fipificacdo. Elas sGo enquadradas,
ajustadas, aproximadas do plano geral fracado nos estatutos.



Assim, e acolhendo essa orientacGo, recomendamos as
comissdes que desenvolverem seus trabalhos no dmbito deste
Tribunal, ao promoverem o indiciamento do acusado, que se
abstenham de “tipificar” condutas, promovendo, no indiciamento e
também no relatério final dos trabalhos, apenas o relato da conduta
tida como irregular, com a indicacdo de quais deveres funcionais
entendeu inobservados ou quais proibicdes foram infringidas pelo
servidor, ou seja, deve ficar bem definido nesse despacho onde
estGo as provas da materialidade e, ainda, as provas referentes &
auforia.

A indiciacdo assemelha-se & dendncia no processo penal,
conforme o disposto no art. 41 daquele diploma, a seguir transcrito;
delimita, ainda, o objeto da acusacao:

Art. 41. A denUncia ou queixa conterd a exposicéo do fato criminoso,
com todas as suas circunstdncias, a qualificacdo do acusado ou
esclarecimentos pelos quais se possa identificd-lo, a classificacéo
do crime e, quando necessdrio, o rol de testemunhas.

Apds o despacho de indiciacdo, o servidor saberd exatamente
do que deverd se defender, nGo sendo aceita, a posteriori, no relatério
ou no julgamento, a arglicdo de fatos que ndo tenham sido
langados no despacho de indiciagéo.

A seguir, no mais, subsidiariamente, a exemplo da lei penal,
ha de ser prevista também a hipdtese em que o processo poderd
sofrer o chamado julgamento antecipado. Isso poderd ocorrer
quando, por ocasido da indiciacéo, da andlise do conjunto
probante existente nos autos, a comissdo constatar que as faltas
apuradas foram cometidas por servidor outro, e ndo por aquele
acusado nos autos. Nessa hipdtese, a comissGo deverd remeter o
processo a autoridade instauradora, com circunstanciada exposicéo
de motivos, nos moldes de um relatério final, sugerindo o
arquivamento do feito, a absolvicdo antecipada do servidor entdo
acusado e a proposta de abertura de novo processo, com a
designacdo de outra comissGo para apurar a responsabilidade
do agora apontado como responsdvel pelos fatos que se buscava
esclarecer. Outra circunstncia que também deverd ser considerada
diz respeito & ocorréncia de algumas das causas excludentes de
ilicitude, previstas no art. 23 do Cédigo Penal:'?

12 Redacao dada pela Lei n27.209, de 1984.



Art. 23. Néo hd crime quando o agente pratica o fato:

| — em estado de necessidade;

Il — em legitima defesa;

Il — em estrito cumprimento do dever legal ou no exercicio regular
de direito.

Configuradas quaisquer das situagdes indicadas anteriormente,
nGo hd falar em ilicitude ou antijuridicidade. O estado de necessidade
é revelado na situacéo de perigo atual, ndo provocado voluntariamente
pelo agente, em que este lesa bem de outrem para néo sacrificar
direito seu ou alheio, cujo sacrificio ndo poderia ser razoavelmente
exigido. Age em legitima defesa quem, usando de meios necessdrios
com moderacdo, reage & injusta agressdo, atual ou iminente, a direito
seu ou de terceiro. Se o agente atua no estrito cumprimento de dever
legal, seu comportamento néo é antijuridico, ndo estd revestido de
ilicitude passivel de apuracdo e responsabilizagéo.

Assim, em se deparando a comissdo com qualquer dessas
situagdes, de forma clara e sem qualquer sombra de dovida, deverd
proceder consoante mencionado anteriormente: encaminhando os
autos & autoridade instauradora, com relatério circunstanciado dos
fatos e das razées que levaram a comissdo aquela conclusé@o,
sugerindo a absolvicdo antecipada do acusado e o conseqiente
arquivamento do processo.

Caso ndo sejam essas as hipdteses dos autos, apds o despacho
de indiciagdo deve o servidor ser citado para apresentacGo de
defesa escrita. Relembramos que esse é o Unico momento no
processo administrativo disciplinar em que serd usado o ato de
comunicacGo processual da citagdo, que se constitui de um
mandado assinado pelo presidente da comissdo e entregue
pessoalmente ao indiciado para que venha aos autos a defesa
escrita, no prazo de 10 (dez) dias, ou de 20 (vinte), na hipbtese de
dois ou mais indiciados.

Acerca dessa matéria, j& abordada no capitulo que trata dos
atos de comunicacdo processual, ressalte-se que na citacdo deverd
constar o prazo concedido para a apresentacdo da defesa, o local
de vista do processo administrativo disciplinar e o registro de que
se tem anexo, por cdpia, o respectivo despacho de indiciaggo, no
qual devem constar todos os elementos dos fatos irregulares cujo
cometimento estd sendo atribuido ao servidor.

Da citacdo vélida depende todo o processo. E por meio dela
que o acusado é chamado para se defender, sendo que a decretagé@o



da revelia somente poderd ocorrer na hipdtese de citagdo regular
do acusado (art. 164 da Lei n° 8.112, de 1990).

Ressalte-se, mais uma vez, o disposto nos arts. 213 e 214 do
Cédigo de Processo Civil,' aplicavel subsidiariamente & espécie:

Art. 213. Citacdo é o ato pelo qual se chama a juizo o réu ou o
interessado, a fim de se defender.

Art. 214. Para a validade do processo é indispensével a citacao inicial
do réu.

15.8. DA DEFESA

Uma vez realizada a citacdo, com todas as cautelas de que
deve se revestir o ato, comecam a fluir os prazos para a apresentacéo
da defesa escrita do indiciado.

O art. 161 da Lei n° 8.112, de 1990, estabelece:

Art. 161. Tipificada a infragéo disciplinar, serd formulada a indiciacao
do servidor, com a especificacdo dos fatos a ele imputados e das
respectivas provas.

§ 1° O indiciado serd citado por mandado expedido pelo presidente
da comissdo para apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez)
dias, assegurando-se-lhe vista do processo na reparticéo.

§ 2° Havendo dois ou mais indiciados, o prazo serd comum e de 20
(vinte) dias.

§ 32 O prazo de defesa poderd ser prorrogado pelo dobro, para
diligéncias reputadas indispensaveis.

Apesar de ndo ser recomendavel, o indiciado poderd promover
sua propria defesa, competindo & comissdo fornecer cépia de todos
os elementos do processo essenciais & elaboracdo da defesa.

Considerando que defesa frdgil, insustentavel, ndo é defesa,
competird & comissdo avaliar se o acusado tem condicdes técnicas
de se defender, de enfrentar objetivamente os fatos. Caso assim
ndo seja, a comissdo, fundamentadamente, declarard o acusado
juridicamente indefeso e solicitard & autoridade instauradora
do processo administrativo disciplinar a nomeacé@o de defensor
dativo, ocupante de cargo efetivo superior ou do mesmo nivel do
indiciado ou que, no minimo, detenha escolaridade igual ou

1% Redacdo dada pela Lei n25.925, de 1973.



superior a do indiciado (art. 164, § 2°, conforme redacdo dada
pela Lei n® 9.527, de 1997).

No caso de, em eventual revisGo processual, restar configurado
que o acusado ndo obteve defesa satistatéria, tendo havido efetivo
prejuizo, o processo poderd ser anulado e dai advirem todas as
conseqUéncias [@ mencionadas anteriormente — indenizagdes,
desencadeamento de novos processos, etc. Por essa razdo,
entendemos que, no dmbito do Tribunal Superior Eleitoral, ao se
revelar a necessidade de nomeacao de defensor dativo, quer diante
da inércia do acusado (revelia), quer diante da defesa inconsistente,
deverd a administracdo escolher o defensor com a maior cautela
possivel, fazendo recair a indicacdo preferencialmente em servidor
com formacao juridica e reconhecida capacidade técnica.

Registra-se que, em virtude do principio do formalismo
moderado, um dos pilares do direito administrativo disciplinar, pode
e deve ser autorizado o alargamento, o relaxamento, a flexibilizacdo
dos prazos para a defesa, desde que assim requerido justificadamente.
Nao é outro o entendimento consignado pelo legislador no jé transcrito
§ 3°do art. 161, quando deixou registrado que “o prazo para defesa
poderd ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias reputadas
indispensdveis”. Entende-se, no caso, que prorrogar pelo dobro
seria prorrogar por 20 (vinte) dias, na hipétese de um acusado, e por
40 (quarenta) dias, se dois ou mais acusados.

A comissdo, ao autorizar a prorrogacéo dos prazos para a
defesa, deverd fazé-lo fundamentadamente, demonstrando as razées
pelas quais foi convencida da necessidade de dilagdo no prazo. A
deliberacéo da comiss@o acerca do pedido de prorrogagdo deverd
constar de ata na qual fiquem consignados os objetivos e a finalidade
especifica da concessdo do novo prazo. Uma vez autorizada a
prorrogagdo, os trabalhos da comissdo somente poderéo ser
retomados (producdo do relatério) apds o esgotamento do prazo
concedido, ressalvada a hipétese de o indiciado — ou seu procurador
— renunciar expressamente ao prazo remanescente apds a entrega
a comissdo do respectivo instrumento de defesa.

Na hipétese de o acusado optar por se fazer representar por
terceiro na producgdo de sua defesa, o representante, nesse caso,
deverd necessariamente ser advogado inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil, e o acusado deverd Ihe outorgar procuracao.

O art. 39 do Cédigo de Processo Civil estabelece que compete
ao advogado ou & parte, quando esta postular em causa prépria,



declarar o endereco em que receberd intimagdo e comunicar ao
escrivdo qualquer mudanca de endereco. Tal dispositivo guarda
correlacdo com o art. 162 da Leine8.112, de 1990, o qual estabelece
que “o indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar
a comiss@o o lugar onde poderd ser encontrado”.

Outra hipétese de designacdo de defensor dativo decorre da
declarac@o de revelia. Se o servidor ndo apresentar a prépria
defesa e nd@o constituir regularmente advogado para defendé-lo, a
administracéo deverd designar um servidor, que se incumbird do
encargo de defensor dativo. Essa designacdo administrativa deverd
preceder ao exame de validade da citagdo. Isso porque, nos termos
do art. 164, somente é considerado revel “o indiciado que,
regularmente citado, ndo apresentar defesa no prazo legal”.

Se a citacdo foi regularmente efetuada, af incluida a citagdo
por edital de que trata o art. 163 da Lei n° 8.112, de 1990, o
préximo passo é declarar a revelia do acusado por meio do termo
de declaracéo de revelia e solicitar & autoridade instauradora da
comissdo a designacdo do respectivo defensor dativo, nos termos
do art. 164 e pardgrafos, conforme redacdo dada pela Lei n° 9.527,
de 1997.

J& foi tratada a matéria referente & qualificacdo do defensor
dativo, sendo sempre bom recordar que, além dos requisitos previstos
em lei (§ 2° do art. 164), é recomenddvel que a designagéo recaia
em servidor detentor de formacéao juridica e reconhecida capacidade
técnica.

Relativamente & devolugGo do prazo para a defesa,
conseqiéncia da declaracdo da revelia (§ 1° do art. 164), hé
controvérsia com relagdo a esse prazo, entendendo uns que seria
de 10 (dez) ou 20 (vinte) dias, nos termos dos §§ 1° e 2° do art.
161; e outros, que seria de 15 (quinze) dias, nos termos do
pardgrafo Unico do art. 163. Entendemos que o legislador, ao
determinar que o prazo para defesa deverd ser devolvido na
hipétese de ocorréncia de revelia, referiu-se ao prazo originalmente
concedido para a defesa e ndo aquele excepcional, ocorrido por
ocasido do chamamento & defesa do indiciado, por edital. Assim,
o prazo para apresentagdo da defesa escrita pelo defensor dativo
deverd ser de 10 (dez) ou de 20 (vinte), conforme o nUmero de
indiciados revéis.

Uma ¢ltima recomendacao referente ao defensor dativo é no
sentido de que, se houver mais de um indiciado e interesses
conflitantes, deverd ser designado um defensor dativo distinto para
cada um deles.



O art. 165 da Lei n° 8.112, de 1990, estabelece que,
“apreciada a defesa, a comissdo elaboraré relatério minucioso,
onde resumird as pecas principais dos autos e mencionard as provas
em que se baseou para formar a sua conviccao”.

Ocorre, entretanto, que a simples apresentacdo da defesa
escrita nGo pée fim & fase instrutéria. Sempre existe a hipdtese de
que a peca traga elementos novos, ensejando & comissdo promover,
de oficio, providéncias e até mesmo diligéncias para esclarecimentos
complementares. Tudo o que se revelar efetivamente pertinente, e
ndo apenas argumentos que objetivem protelar ou invalidar o
procedimento, deve ser deferido, sob pena de alegacdo de
cerceamento de defesa.

E nesse momento que geralmente o prazo, i prorrogado
para a conclusdo dos trabalhos, pode se revelar insuficiente. Muitos
autores entendem que, uma vez findo o prazo de 120 dias dos
trabalhos, consoante o disposto no art. 152 da Lei n° 8.112, de
1990, encerram-se os trabalhos da comissdo, independentemente
de sua conclusdo, devendo a autoridade instauradora designar nova
comiss@o, que se incumbird de recomecar os trabalhos e apurar a
responsabilidade administrativa dos membros da comissdo antiga.

Ora, isso nGo parece razodvel. H& jurisprudéncia assente no
sentido de que a extrapolagdo do prazo para a conclusé@o do processo
administrativo ndo gera nulidade ou qualquer outra conseqiiéncia
para a sua validade. (Ver no capitulo Da sindicéncia.)

A rigidez do prazo ndo pode se sobrepor ao principio da
verdade real, tampouco pér em risco as razdes da defesa. Portanto,
em virtude do formalismo moderado que permeia o processo
administrativo, o prazo deve ser entendido como a forma legal
destinada a evitar que o processo perdure indefinidamente,
prejudicando o acusado e até a prépria administracéo.

Entretanto, a dilagcdo do prazo legal somente se justifica diante
de razées efetivamente relevantes e solidamente justificadas
(geralmente motivos ligados & defesa do indiciado, & producdo de
novas diligéncias, etfc.), que deverdo ser encaminhadas & autoridade
instauradora, a qual, uma vez convencida da necessidade de nova
prorrogagdo de prazo, expedird a portaria de continuidade,
concedendo prazo suficiente e razodvel para a conclusdo dos
trabalhos, tendo em conta os motivos fundamentadamente alegados
pela comissdo.

Repise-se: a portaria de continuidade somente deve ser
expedida diante de uma situagd@o excepcional, em que o



encerramento do processo por motivo de prazo acarretaria prejuizo
a administracdo e/ou ao acusado. Somente é admitida a sua
expedicdo diante de comprovada necessidade e para assegurar ao
acusado, a qualquer tempo, todos os meios de defesa que se fizerem
necessdrios produzir, em obediéncia, também, ao principio da
economia processual.

Concedido novo prazo ou, ainda, antes da producéo do
relatério final, poderd a comissé@o produzir novas provas (diligéncias,
inspecdes, proceder a oitiva de testemunhas, a acareacées e, até
mesmo, a um novo interrogatério), em decorréncia de duvidas
suscitadas na defesa escrita.

15.9. DO RELATORIO

Ao dar inicio aos trabalhos de preparacéo do relatério final da
comiss@o, a providéncia primeira deverd ser uma andlise minuciosa
de tudo que dos autos consta. Deve-se ler todas as pecas, examinar
todos os requerimentos da defesa, e conferir a existéncia e a qualidade
dos atos processuais — intimagdes, citacdo, notificagdes, indiciagdo,
pecas da defesa, etc. A comissGo deverd, assim, promover uma
revisGo geral do processo e de sua regularidade, saneando as
incongruéncias que eventualmente detectar.

O relatério, como pecga final dos trabalhos, deverd estar
estruturalmente articulado de forma a contemplar, sistematicamente,
toda a evolucdo dos trabalhos realizados pela comissao.

Assim, recomenda-se que o relatério seja iniciado com um
breve histérico dos fatos que conduziram & designacdo da comissao.
Esse histérico deve conter a descricdo do fato repudiado, a maneira
pela qual a administragéo tomou conhecimento da irregularidade,
as pessoas envolvidas, o que a elas foi imputado individualmente, as
conclusées contidas no relatério da sindicancia que precedeu o
processo administrativo disciplinar, se for o caso, e qualquer outro
elemento que se revele necessdrio para a boa compreensdo dos
fatos. O relatério deve ser uma peca objetiva, clara, técnica e
impessoal. Qualquer referéncia a pessoas e fatos deverd estar
efetivamente comprovada nos autos, sendo repudiadas manifestagées
de cunho pessoal, haja vista o principio da impessoalidade.

Apés o histérico, vird o relato dos trabalhos desenvolvidos
pela comiss@o, a contar da sua instalagdo. Oferecem uma boa
ajuda nesse mister as deliberacées e os fatos descritos nas atas das
reunides realizadas durante todos os trabalhos.



E também nessa hora que a comissdo deverd discorrer sobre
as provas que produziu, as testemunhas que ouviu, as diligéncias
que realizou e o porqué de assim ter agido. O relatério deve traduzir
os atos de conhecimento; entretanto deverd ser enxuto — no mdéximo
30 laudas —, evitando reproduzir depoimentos cujos termos constam
dos autos. Deve-se, sim, fazer referéncias, indicar as folhas em que
se encontram os documentos mencionados, usando sempre uma
linguagem clara e recursos visuais (imagens e grdficos), se for o
caso. Tudo isso com o objetivo de bem convencer e nGo deixar
pairar qualquer sombra de duvida acerca das conclusées que
advierem dos fatos contidos nos autos.

O relatério da comissdo deve ter o poder de convencimento,
de certeza juridica do que ele contém. Em curso ministrado em
Brasilia, em 2006, o professor Léo da Silva Alves argumentou:
“Todas as pessoas que o lerem devem ficar com a mesma convicgéo
— a comissdo precisa escrever com a visdo de 20 anos & frente.
Muitas vezes, apds sucessivos recursos, o relatério serd lido duas
décadas depois no Supremo Tribunal Federal”.

Ap6s o relato dos trabalhos desenvolvidos, a comiss@o exporé
os fatos que a levaram a propor o indiciamento, ou néo, do acusado.

Aqui deverdo ser declinados os motivos do indiciamento, a regra
disciplinar vulnerada, a conduta irregular do servidor e, ainda, as
circunstancias agravantes e as atenuantes. Conforme & salientado
anteriormente, ndo hd que se falar em tipificagéo de conduta no émbito
do processo administrativo disciplinar, em virtude da subjetividade e
da nao-exaustividade das regras que tratam dos deveres, das
responsabilidades e das condutas vedadas ao servidor piblico.

Apds, a comiss@o discorrerd sobre as razdes trazidas aos autos
pela defesa, analisando todos os argumentos apresentados, que,
cotejados com as provas constantes dos autos, formardo a
conviccdo da comiss@o sobre a verdade dos fatos.

Assim, a comissdo finaliza seu relatério com a conclusé@o
dos trabalhos, discorrendo sobre o porqué do entendimento a que
chegou, justificadamente. A matéria referente ao relatério estd
tratada nos arts. 165 e 166 da Lei n° 8.112, de 1990. O caput do
art. 165 é categérico ao determinar & comissdo a necessidade de
se reportar as provas dos autos nas quais se baseou para formar
sua conviccdo. Isso porque, mais adiante, a autoridade julgadora
somente poderd deixar de acolher as conclusées do relatério da
comiss@o na hipdtese de estas estarem dissonantes das provas
carreadas aos autos (art. 168). Daf a necessidade de ser elaborada



a peca do relatério com a maior cautela possivel, evitando-se futura
alegac@o de nulidade do procedimento.

O § 1° do art. 165 estabelece que o relatério serd sempre
conclusivo quanto & inocéncia ou a responsabilidade do servidor. A
razGo desse dispositivo é evitar trabalhos inacabados, inconclusivos,
que deixam dividas acerca da autoria do fato, gerando incerteza
juridica e, por conseguinte, a nulidade. A comissGo, em néao
concluindo pela responsabilidade do servidor, deve propor o
arquivamento do feito. Caso ainda pairem dévidas, também é
cabivel, na fase do relatério, a realizagéo de diligéncias julgadas
indispensdveis para o esclarecimento do fato, sempre com
observéncia ao principio do contraditério e da ampla defesa. Essa
possibilidade extemporanea de tais providéncias decorre do principio
da verdade real e do formalismo moderado, pilares do processo
administrativo disciplinar.

Convencida a comissdo quanto & responsabilidade do servidor,
deverdo ser consignadas no relatério a falta por ele cometida, as
circunstancias agravantes e as atenuantes, e, por fim, deverd ser
sugerida a penalidade a ser aplicada ao servidor, observando-se
sempre o principio da proporcionalidade e da razoabilidade. Um
relatério cujas conclusées ndo apontem claramente a falta cometida
pelo servidor é imprestével para justificar sua punicdo, entretanto
vale ressaltar que o relatério da comissdo tem cardter meramente
opinativo, ndo ficando a autoridade julgadora adstrita unicamente
ao que posto pela comissdo, haja vista o principio do livre
convencimento. Deve, entretanto, a autoridade julgadora decidir
em consonéncia com o que contido no relatério, caso as conclusdes
estejam em conformidade com as provas dos autos.

E cabivel também no relatério final da comisséo processante
— além do enfrentamento da matéria disciplinar, objeto do processo
— a verificacGo de possivel ocorréncia de crimes, inclusive
daqueles eventualmente cometidos por terceiros, a exemplo do
falso testemunho; atos de improbidade, mesmo que de outro
agente publico, na hipétese de ser esse agente aquele que deu
causa & prescricdo da pretensGo punitiva ou causou dano ao
erdrio (encaminhamento de cépia dos autos ao Ministério Publico);
falta de ética de peritos, assistentes técnicos que, de alguma
forma, atuaram no processo, de profissionais vinculados a
atividades regulamentadas: advocacia, engenharia, medicing,
contabilidade, etc. (encaminhamento de cépia dos autos aos
6rgdos representativos das respectivas classes profissionais);



exteriorizagGo de sinais de riqueza (encaminhamento de coépia
dos autos & Receita Federal).

Oportunidade impar se revela também nessa etapa do
processo — quando a comiss@o constata a existéncia de eventuais
falhas e/ou omissdes administrativas que, de certa forma, influiram
nos acontecimentos ou facilitou a conduta do acusado. E obrigacdo
da comissdo deixar expressamente registradas tais falhas e propor
sugestdes para melhorar os servicos administrativos, quer por meio
de regulamentacées de procedimentos, quer propondo a alteragéo
em algumas rotinas da administracGo.

Por fim, todos os membros da comissdo assinam o relatério,
inclusive o secretdrio, a quem também compete fazer a remessa
dos autos do processo administrativo disciplinar & autoridade que
determinou sua instauracéo, para julgamento, nos termos do art.
166 da Lei n° 8.112, de 1990. Caso algum membro da comisséo
ndo concorde com o texto ou com parte dele, também deverd
assinar o relatério, ficando consignado como voto vencido. Nessa
hipdtese, deve o membro discordante apresentar voto em separado,
demonstrando as razées pelas quais discorda, no todo ou em parte,
do relatério.

15.10. DO JULGAMENTO

Antes de a autoridade julgadora decidir, é recomendavel que
os autos do processo administrativo disciplinar sejam analisados
pela assessoria juridica, que se incumbird de proceder & andlise
geral do processo, verificando o atendimento as formalidades
essenciais, a observancia das garantias ao acusado, a eventual
ocorréncia de irregularidades, de nulidades, etc.

Incumbe também & assessoria juridica analisar se o
enquadramento da irregularidade cometida, efetuado pela
comissdo, corresponde ao fato cuja ocorréncia foi imputada ao
acusado, verificando, ao final, se a pena proposta corresponde ao
respectivo enquadramento.

Somente apds essa andlise e saneamento realizado pela
assessoria juridica, o processo administrativo disciplinar estard apto
a ser submetido a julgamento.

H4& quem entenda que o julgamento é ato meramente
homologatério, uma vez que a Lei n° 8.112, de 1990, vincula o
julgamento as conclusdes da comissé@o, caso condizente com as
provas dos autos — caput do art. 168.



O pardgrafo Unico do artigo antes referido estabelece que,
“quando o relatério da comiss@o contrariar as provas dos autos, a
autoridade julgadora poderd, motivadamente, agravar a penalidade
proposta, abrandd-la ou isentar o servidor de responsabilidade”.

Isso significa que, se a comiss@o propuser a condenacdo, a
autoridade sé poderd absolver fundamentadamente, apontando a
contrariedade com as provas dos autos. Mutatis mutandis, se a
comiss@o recomendar a absolvicdo, a autoridade sé poderd
condenar se demonstrar que as conclusdes da comiss@o s@o
flagrantemente contrdrias as provas dos autos.

Poderd, ainda, a autoridade julgadora, na hipétese de néo
se sentir segura para decidir, em virtude de duvidas ou de falhas
que identificou no bojo do processo, baixa-lo em diligéncia & mesma
comiss@o, para que esclareca ou saneie o vicio apontado.

Por outro lado, o art. 169 da Lein°8.112,' de 1990, prevé a
hipétese em que, uma vez “verificada a ocorréncia de vicio insandvel,
a autoridade que determinou a instauracdo do processo ou outra
de hierarquia superior declarard a sua nulidade, total ou parcial, e
ordenard, no mesmo ato, a constituicdo de outra comissGo para
instauracdo de novo processo”.

Tal declaracao de nulidade consiste em ato de oficio e deverd
ser devidamente motivada.

Aligs, Hely Lopes Meirelles (2005, p. 100), citando Rafael Bielsa,
afirma que as decisdes administrativas devem, sempre, ser motivadas
formalmente, ou seja, a parte dispositiva deve vir precedida de uma
explicac@o ou exposicdo dos fundamentos de fato e de direito.
Continuando, assevera:

No Direito Administrativo, a motivacdo deverd constituir norma, ndo
s6 por razées de boa administracdo, como porque toda autoridade
ou poder em um sistema de governo representativo deve explicar
legalmente, ou juridicamente suas decisées.

Com efeito, a motivacdo é fundamental em qualquer ato
administrativo, porque faculta o exame, a verificacdo da
conformidade da decisdo com a prova dos autos, servindo como
garantia do acusado contra eventuais arbitrariedades administrativas
que, em segunda insténcia, poderdo servir para que o Poder
Judicidrio, caso instado a decidir sobre a espécie em concreto,

14 Redacao dada pela Lei n 9.527, de 1997.



utilizard a motivagao registrada no ato administrativo, para verificar
sua legitimidade, eficacia e legalidade. Alids, a Lei n° 9.784, de
1999, prevé, no caput do art. 2°, como um dos principios a serem
observados pela administracdo publica federal, o da motivacéao,
indicando, no art. 50, expressamente, quando os atos administrativos
deverdo ser motivados.

Dessa forma, conclui-se que o julgamento, fim do processo
administrativo disciplinar, resulta no acolhimento, ou ndo, do relatério
da comiss@o processante. O professor Léo da Silva Alves, em curso,
bem sintetizou a matéria:

Quando a autoridade concordar plenamente com as conclusdes
do relatério, adotard o expediente como as suas razées de decidir,
referindo-se expressamente. Se discordar, no todo ou em parte,
deverd motivar, reportando-se, sempre, a elementos probatérios dos
autos. A discordéncia, portanto, néo é aleatéria. Deve estar de acordo
com pontos indicados dentro do conjunto probatério ou amparados
em fundamentais razées de direito. A penalidade, por sua vez, deverd
sempre ter previsdo legal, sendo o rol exaustivo. Vélidos aqui os
principios da legalidade e da anterioridade extraidos do Direito Penal.



16. DAS PENALIDADES
16.1. DAS ESPECIES DE PENALIDADES

A relacéo de penalidades estabelecida no art. 127 da Lei
ne 8.112, de 1990, é exaustiva; ndo sendo cabivel a imposicao de
sangdo disciplinar ao servidor federal sem previsao legal.

José Cretella Jr. (1999, p. 74) divide as faltas disciplinares em
trés grandes grupos, para aplicag@o das sangdes disciplinares: faltas
leves, em relac@o as quais se aplicam as sancées de adverténcia e
multa; faltas graves, em relagdo as quais se aplica a sancdo de
suspensdo de até 30 (trinta) dias; e faltas gravissimas, em relacdo as
quais se aplica uma destas penas: san¢éo de suspensdo por mais de
30 (trinta) dias, cassacdo de aposentadoria, cassacdo de
disponibilidade, destituicGo de cargo em comissdo, destituicdo de
funcéo e demissdo.

a) Adverténcia — tem o cardter de repreensdo e é feita por
escrito e anotada nos registros funcionais do servidor.

b) Suspensdo — afastamento forcado do cargo, que a
administracdo impde ao servidor pUblico, durante certo tempo, com
perda da remuneracdo correspondente e impedimento de ele
adentrar no érgéo publico.

A suspensdo é aplicdvel quando constatada falta disciplinar
de natureza grave e somente por tempo determinado, de acordo
com a legislag@o pertinente e, na maioria dos estatutos, é aplicvel
em caso de reincidéncia de falta disciplinar de natureza leve .

c) Multa — obrigacdo, imposta ao servidor, de pagar ao
Estado determinada quantia em dinheiro, mediante desconto em
folha, né@o superior & metade da remuneragéo.

O § 2°do art. 130 da Lei n° 8.112, de 1990, estabelece:

Quando houver conveniéncia para o servico, a penalidade de
suspensdo poderd ser convertida em multa, na base de 50%
(cinqUenta por cento) por dia de vencimento ou remuneracéo, ficando
o servidor obrigado a permanecer em servico.

d) Demissdo — expulsdo do servidor do quadro de pessoal
do 6rgdo, privando-o tempordria ou definitivamente do direito de



exercer fungdes publicas, sendo aplicavel a falta disciplinar de na-
tureza gravissima.

e) Cassacdo de aposentadoria — aplica-se ao servidor
pUblico inativo, por atos praticados quando |4 aposentado ou
quando ainda em servico.

f) Cassagdo de disponibilidade — pena que se impde ao
servidor que ndo assume, no prazo legal, o exercicio do cargo ou funcdo
em que for aproveitado, excefo na hipdtese de doenca comprovada por

junta médica oficial (art. 32 da Lei n° 8.112, de 1990).
g) DestituicGo de cargo em comiss@o;

h) Destituigdo de funcdo comissionada.

16.2. DO PRINCIPIO DA ATIPICIDADE

Quanto as infragdes administrativas, em regra, vige o principio
da atipicidade, pois hd expressées imprecisas, de modo que a lei
deixou & administragdo a possibilidade de enquadrar os casos
concretos em uma ou outra das infracées acima mencionadas.

Maria Sylvia Zanella Di Pietro (2006, p. 225) denomina essas
expressdes imprecisas de conceitos juridicos indeterminados.

Eles ocorrem quando a lei manda punir o servidor que pratica
falta grave, ou ‘procedimento irregular’, sem definir em que
consistem, que deixam & administracdo a possibilidade de
apreciacdo segundo critério de oportunidade e conveniéncia
administrativa, desde que se trate de conceitos de valor, que
impliquem a possibilidade de apreciacdo do interesse publico,
em cada caso concreto, afastada a discricionariedade diante de
certos conceitos de experiéncia ou de conceitos técnicos, que nGo
admitem solucdes alternativas.

Cabe a administracdo pUblica analisar se o fato constitui
ou ndo “falta grave”, usando do mérito que lhe é dado, para
definir a punicéo adequada & falta do servidor, desde que dentro
da enumeracgdo legal taxativa: adverténcia, suspensdo,
demissGo, cassagdo de aposentadoria ou disponibilidade,
destituicGo de cargo em comissdo e destituicGo de fungao
comissionada.



16.3. DA RESPONSABILIDADE PELA APLICACAO
DAS PENALIDADES

A organizacdo administrativa baseia-se na distribuicdo de
competéncias e na hierarquia. O direito positivo define as
atribuicdes dos vdarios érgaos administrativos, cargos e funcdes e,
para que haja harmonia e unidade de direcdo, ainda estabelece
uma relacdo de coordenacéo e subordinacdo entre os vdrios érgdos
que integram a administracéo publica, ou seja, estabelece a
hierarquia.

O poder disciplinar decorre da hierarquia e com base nele a
administracdo puUblica apura infracdes disciplinares e aplica
penalidades aos servidores piblicos e as demais pessoas sujeitas @
disciplina administrativa.

Nenhuma penalidade pode ser aplicada sem prévia apuracéo
por meio de procedimento legal em que sejam assegurados o
contraditério e a ampla defesa, com os meios e recursos a ela
inerentes (art. 52, LV, da Constituicdo Federal de 1988).

A Lei n° 8.112, de 1990, em seu art. 143, estatui que “a
autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico é
obrigada a promover a sua apuracéo imediata, mediante
sindicncia ou processo administrativo disciplinar, assegurada ao
acusado ampla defesa”.

A discricionariedade dada & administracdo nGo compreende
a possibilidade de nGo-aplicacdo da pena pelo superior hierdrquico,
haja vista o cardter de poder-dever do supracitado, inclusive
sujeitando o omisso & sangdo criminal.

Consideracéo relevante acerca da aplicacdo das penalidades,
e tendo em vista o poder discriciondrio que & administracdo é
conferido, diz respeito & possibilidade de conversdo da penalidade
em multa, consoante o disposto no § 2° do art. 130 da Lei n© 8.112,

de 1990:

Art. 130. A suspensdo serd aplicada em caso de reincidéncia das
faltas punidas com adverténcia e de violac@o das demais proibicées
que ndo tipifiquem infracéo sujeita a penalidade de demissé@o, néo
podendo exceder de 90 (noventa) dias.

§ 12 Serd punido com suspenséo de até 15 (quinze) dias o servidor
que, injustificadamente, recusar-se a ser submetido & inspecao
médica deferminada pela autoridade competente, cessando os efeitos
da penalidade uma vez cumprida a determinagao.



§ 2° Quando houver conveniéncia para o servico, a penalidade de
suspensdo poderd ser convertida em multa, na base de 50%
(cinqUenta por cento) por dia de vencimento ou remuneracéo, ficando
o servidor obrigado a permanecer em servico.

Como se observa, a conversdo de que cuida o dispositivo
antes transcrito esté adstrita unicamente & conveniéncia administrativa
e, caso autorizada, obriga o servidor a permanecer em servico
durante todo o perfiodo, af incluidos aqueles dias em que sua
remuneragdo for suspensa. Tal convers@o constitui vantagem para o
servidor apenado de suspensd@o porque, em néo se afastando do
exercicio do cargo, ndo hd, por conseqiéncia, interrupcdo na
contagem de tempo de servico, o que causaria diversos efeitos, a
exemplo da contagem de tempo para a aposentadoria e licenga
para capacitacdo, etc.

Por outro lado, a penalidade pecunidria, ou seja, a suspensdo
convertida em multa ndo deixa de ter cardter punitivo, sendo
descabido qualquer ato administrativo que tenha por finalidade
atenuar o 6nus que ao servidor é imposto, descaracterizando a
natureza de apenacdo da multa.

Assim, caso o servidor apenado detenha descontos
compulsérios em sua folha de pagamento, a exemplo de pensdo
alimenticia, descontada por forca judicial, a ela deverd suportar
em sua infegralidade no periodo em que estiver sofrendo o desconto
da multa, nGo sendo razodvel nem justo que o alimentando seja
prejudicado por fato a que nGo deu causa; além do que, qualquer
reducdo no valor mensal da pensdo alimenticia configuraria
descumprimento de deciséo judicial por parte da administracGo.

Tampouco poderd a administracdo arcar com qualquer énus
decorrente da penalidade imposta ao servidor. Assim, na hipétese
de suspensdo por mais de 30 (trinta) dias, em que o servidor ficar
sem remuneracdo no més, a administracdo deverd comunicar o
juizo sobre a impossibilidade de proceder ao desconto em folha,
caso em que o servidor deverd responsabilizar-se pelo pagamento
direto de sua obrigacao.

Também descabida a hipétese de parcelamento da multa
originada de conversdo de penalidade de suspensdo. O art. 46 da
Lei n° 8.112, de 1990, conforme redacdo dada pela Lei n° 9.527,
de 1997, e de acordo com a Medida Proviséria n® 2.225-45, de
2001, prevé o parcelamento de valores devidos pelo servidor ao
erdrio, mas somente nos casos de reposicdes e de indenizacdes,



sendo que a multa em nenhum deles se enquadra. A reposigdo
constitui devolucao, restituicdo de algo que foi indevidamente pago.
Por sua vez, a indenizac@o constitui uma reparagdo, uma
compensacdo por algum prejuizo causado. Assim, a multa, na
situacdo em andlise, de cardter essencialmente punitivo, deverd ser
de uma sé vez descontada do servidor, justamente para que seja
preservada essa natureza.

Ainda sobre a penalidade, é recomendével que, na
formalizacéo do ato punitivo, seja editada uma portaria, em que
deverdo constar os componentes indispensdveis para a validade e
eficdcia do ato administrativo disciplinar, quais sejam a competéncia,
a finalidade, a forma, o motivo e o objeto.

A portaria deverd identificar, no predmbulo, a autoridade
competente para a aplicagcéo da penalidade e o dispositivo legal
que ampara o ato disciplinar. A seguir, deverd conter o nome, o
cargo — opcionalmente a matricula — do servidor apenado, o fato
censurdvel e suas circunstancias, o dispositivo legal ou regulamentar
infringido e, se for o caso, as circunsténcias agravantes e as
atenuantes que foram consideradas na aplicacdo da pena; por fim,
a data e a assinatura da autoridade.

A eficdcia do ato punitivo somente ocorre a contar de sua
publicacGo no Boletim Interno. Entende-se que as matérias dessa
natureza deverdo ser publicadas no veiculo interno, porque somente
geram efeitos imediatos no édmbito do préprio érgéo.

Uma 0ltima observacéo com relacéo as penalidades nos
remete ao art. 131 da Lei n® 8.112, de 1990:

As penalidades de adverténcia e de suspensd@o terdo seus registros
cancelados, apés o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio, respectivamente, se o servidor ndo houver, nesse periodo,
praticado nova infracéo disciplinar.

E mais: prevé no pardgrafo Unico que “o cancelamento da
penalidade ndo surtird efeitos retroativos”.

Como se observa, o cancelamento da penalidade sofrida
pelo servidor ndo estd na esfera de discricionariedade da
administrag@o. Constitui um direito subjetivo do servidor, de
natureza constitutiva, que deve ser reconhecido assim que satisfeito
o Unico requisito estabelecido pela regra de regéncia, qual seja o
decurso do prazo estabelecido na lei sem a ocorréncia de nova
infrac@o disciplinar.



Ressalte-se, ainda, que, nos termos do paragrafo Unico antes
referido, o cancelamento da penalidade ndo gera efeitos retroativos
a imputacdo, ou seja, é ato meramente constitutivo, ndo tendo o
cond@o de voltar ao passado e modificar situacdo & consolidada.

Ademais, o cancelamento da penalidade também néo autoriza
a administracdo a “limpar” dos assentamentos funcionais do servidor
a reprimenda outrora imputada. Isso somente aconteceria na hipdtese
de ser tornada sem efeito a penalidade aplicada pela via de um
eventual processo revisional cujo desfecho se revelasse favoravel
ao apenado. A marca da penalidade recebida permanece indelével
nos assentamentos funcionais do servidor, devendo ser expressamente
declarada pela administracéo toda vez que for requerida, assim
como deverd ser o respectivo cancelamento.

16.4. DA ANALISE PELO PODER JUDICIARIO

E permitido ao Poder Judicidrio examinar o processo
administrativo disciplinar para verificar se a sancéo imposta é
legitima e se a apuragdo da infragéo atendeu ao devido processo
legal.

A andlise é feita & luz do principio da proporcionalidade, e
ndo implica andlise de mérito administrativo, mas andlise da
legalidade.



17. DOS RECURSOS NO PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

A Constituic@o Federal de 1988 (art. 52, LV) assegura aos litigantes
em processo judicial ou administrativo e aos acusados em geral o
contraditério e a ampla defesa, com os meios e recursos a ela inerentes.

Alein® 9.784, de 1999, que regula o processo administrativo
no dmbito da administracdo publica federal, dispée nos arts. 56 a
67 sobre recursos administrativos, revisdo e prazos:

[POSSIBILIDADE DE RECONSIDERACAO]

Art. 56. Das decisdes administrativas cabe recurso, em face de razées
de legalidade e de mérito.

§ 12 O recurso serd dirigido a autoridade que proferiu a decisdo, a
qual, se né@o a reconsiderar no prazo de cinco dias, o encaminhard
a autoridade superior.

§ 2° Salvo exigéncia legal, a interposicéo de recurso administrativo
independe de caucdo.

[...]

Art. 57. O recurso administrativo framitard no mdximo por trés
instdncias administrativas, salvo disposicao legal diversa.

[LEGITIMIDADE PARA INTERPOSICAO DO RECURSO]

Art. 58. Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:

| — os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;
Il — aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados
pela decisd@o recorrida;

Il — as organizagdes e associagdes representativas, no tocante a
direitos e interesses coletivos;

IV — os cidad@os ou associacées, quanto a direitos ou inferesses difusos.

[PRAZO PARA INTERPOSICAO DO RECURSO E INICIO DA
CONTAGEM]

Art. 59. Salvo disposicdo legal especifica, é de dez dias o prazo para
interposic@o de recurso administrativo, contado a partir da ciéncia
ou divulgacao oficial da decisao recorrida.

§ 1° Quando a lei néo fixar prazo diferente, o recurso administrativo
deverd ser decidido no prazo mdéximo de frinta dias, a partir do
recebimento dos autos pelo érgéo competente.



§ 2° O prazo mencionado no pardgrafo anterior poderd ser
prorrogado por igual perfodo, ante justificativa explicita.

[FORMA DE INTERPOSICAQ]

Art. 60. O recurso interpde-se por meio de requerimento no qual o
recorrente deverd expor os fundamentos do pedido de reexame,
podendo juntar os documentos que julgar convenientes.

[AUSENCIA DE EFEITO SUSPENSIVO E POSSIBILIDADE DE
CONCESSAO DE EFEITO SUSPENSIVO]

Art. 61. Salvo disposicao legal em contrdrio, o recurso ndo tem efeito
suspensivo.

Paragrafo Unico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta
reparacéo decorrente da execucdo, a autoridade recorrida ou a
imediatamente superior poderd, de oficio ou a pedido, dar efeito
SUSPEensivo ao recurso.

[MANIFESTACAO DE INTERESSADOS NO PRAZO DE 5 DIAS]

Art. 62. Interposto o recurso, o érgdo competente para dele conhecer
deverd intimar os demais interessados para que, no prazo de cinco
dias Uteis, apresentem alegacoes.

[HIPOTESES DE NAO-CONHECIMENTO DO RECURSO]

Art. 63. O recurso nao serd conhecido quando interposto:

| — fora do prazo;

Il — perante 6rgéo incompetente;

Il — por quem nao seja legitimado;

IV — apds exaurida a esfera administrativa.

§ 1°Na hipétese do inciso ll, serd indicada ao recorrente a autoridade
competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

§ 2° O nao-conhecimento do recurso ndo impede a administracéo
de rever de oficio o ato ilegal, desde que ndo ocorrida precluséo
administrativa.

Art. 64. O érgdo competente para decidir o recurso poderd
confirmar, modificar, anular ou revogar, total ou parcialmente, a
decisdo recorrida, se a matéria for de sua competéncia.

Pardgrafo Unico. Se da aplicacdo do disposto neste artigo puder
decorrer gravame & situacdo do recorrente, este deverd ser
cientificado para que formule suas alegacdes antes da decisao.

[...]



DOS PRAZOS

[|N|,C|O E FORMA DE CONTAGEM DOS PRAZOS]

Art. 66. Os prazos comegam a correr a partir da data da cientificag@o
oficial, excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o
do vencimento.

§ 12 Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia 0til seguinte
se o vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este
for encerrado antes da hora normal.

§ 2° Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

§ 32 Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a
data. Se no més do vencimento n@o houver o dia equivalente aquele
do inicio do prazo, tem-se como termo o ¢ltimo dia do més.

Art. 67. Salvo motivo de forca maior devidamente comprovado, os
prazos processuais ndo se suspendem.






18. DA REVISAO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

A revisdo do processo administrativo disciplinar estd prevista
nos arts. 174 a 182 da Lei n© 8.112, de 1990.

De inicio, deve-se salientar que ndo se confunde processo
revisional disciplinar com recurso contra decisGo administrativa. A
Lei n° 8.112, de 1990, ndo cuidou especificamente do recurso, ao
tratar do processo administrativo disciplinar, mas, ao cuidar do direito
de peticdo, em seu Capitulo VIII, arts. 104 a 115, deixou expresso e
assegurado o direito do servidor de requerer em defesa ou interesse
legitimo, estabelecendo, no art. 108, o prazo de 30 (trinta) dias para
a interposigé@o de recurso ou de pedido de reconsideracdo, a contar
da publicacdo ou da ciéncia da decis@o pelo interessado.

Na seqiéncia, o art. 110 do estatuto federal trata da prescrigéo
do direito de requerer:

Art. 110. O direito de requerer prescreve:

| —em 5 (cinco) anos, quanto aos atos de demissdo e de cassagdo
de aposentadoria ou disponibilidade, ou que afetem interesse
patrimonial e créditos resultantes das relagées de trabalho;

Il —em 120 (cento e vinte) dias, nos demais casos, salvo quando
outro prazo for fixado em lei.

Pardgrafo Unico. O prazo de prescricdo serd contado da data da
publicacé@o do ato impugnado ou da data da ciéncia pelo interessado,
quando o ato néo for publicado.

Como se v&, é cabivel, sim, recorrer ou pedir reconsideracéo
de uma decisdo resultante de um processo disciplinar, tendo em
conta que, fundamentalmente, todo o nosso ordenamento juridico
faculta isso em qualquer esfera do Direito.

H& autores que divergem acerca de qual regramento seguir
na hora do recurso de natureza disciplinar. Alguns entendem que se
deve valer das disposicdes insertas na Lei n° 9.784, de 1999, cujo
objeto é disciplinar o trémite dos processos administrativos no &mbito
federal, especificamente a matéria contida no Capitulo XV, que trata
do recurso administrativo e da revis@o. No dmbito do Tribunal
Superior Eleitoral, o entendimento prevalente é no sentido de que o
diploma legal mencionado ndo deve, no processo administrativo
disciplinar, substituir a Lei n® 8.112, de 1990, mas sim ser aplicado
de forma supletiva, apenas na omissdo do estatuto federal.



Por outro lado, a revisdo do processo administrativo disciplinar
de que trata a Lein®8.112, de 1990, nos arts. 174 a 182, assemelha-
se a um novo processo administrativo disciplinar, e ndo se confunde
com o recurso, porque sua principal caracteristica é a existéncia de
fatos novos, hdbeis a provar inocéncia do servidor apenado,
incoeréncia ou inadequagdo da penalidade aplicada.

Néo basta apenas alegar a existéncia de fato novo; deverd
haver prova robusta, ainda ndo coligida no processo origindrio,
capaz de ensejar a via revisional, uma vez que a simples alegac@o
de injustica n@o enseja a abertura de um novo processo e todo o
6nus daf decorrente.

Os arts. 177 a 182 da Lei n° 8.112, de 1990, tratam do
processo revisional, da constituicdo de comissdo e de outros
procedimentos afins, como se outro processo administrativo
disciplinar fosse. Ao processo revisional se aplicam as normas e os
procedimentos pertinentes ao processo disciplinar propriamente dito
(art. 180), devendo correr em apenso ao origindrio (art. 178).

Consoante o disposto no art. 182, uma vez julgada procedente
a revis@o, serd declarada sem efeito a penalidade aplicada,
restabelecendo-se todos os direitos do servidor, exceto em relacéo
a destituicdo do cargo em comissdo, a qual serd convertida em
exoneracdo. Como se observa, somente a pena de destituicdo de
cargo ndo fica totalmente protegida pelo processo revisional, na
hipétese de restar revelado procedente, total ou parcialmente, o
que aduzido, nos autos, favoravel ao servidor.



19. DO PROCESSO SUMARISSIMO

Instaurar-se-a procedimento sumdrio para apurar a ocorréncia
de acumulacao ilegal de cargos, empregos ou fungées publicas, o
abandono de cargo e a inassiduidade habitual, antes da abertura
de processo administrativo disciplinar.

Segue transcricao legal do rito determinado, conforme redacéao
dada pela Lei n° 9.527, de 1997:

Art. 133. Detectada a qualquer tempo a acumulacao ilegal de cargos,
empregos ou fungdes piblicas, a autoridade a que se refere o art. 143'°
notificard o servidor, por intermédio de sua chefia imediata, para
apresentar opcéo no prazo improrrogdvel de dez dias, contados da
data da ciéncia e, na hipétese de omissdo, adotard procedimento
sumdrio para a sua apuracdo e regularizacdo imediata, cujo processo
administrativo disciplinar se desenvolverd nas seguintes fases:

| — instauracéo, com a publicacdo do ato que constituir a comissao,
a ser composta por dois servidores estdveis, e simultaneamente indicar
a autoria e a materialidade da transgressdo objeto da apuracao;

Il — instruc@o sumdria, que compreende indiciacdo, defesa e relatério;
Il — julgamento.

§ 1° A indicacdo da autoria de que trata o inciso | dar-se-a pelo
nome e matricula do servidor, e a materialidade pela descricéo dos
cargos, empregos ou fungdes publicas em situacdo de acumulacéo
ilegal, dos 6rgaos ou entidades de vinculacao, das datas de ingresso,
do hordrio de trabalho e do correspondente regime juridico.

§ 2° A comissao lavrard, até trés dias apés a publicacéo do ato
que a constituiu, termo de indiciaco em que serdo transcritas as
informagdes de que trata o parégrafo anterior, bem como promoverd

15 “Art. 143. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico é
obrigada a promover a sua apuracéo imediata, mediante sindicéncia ou processo
administrativo disciplinar, assegurada ao acusado ampla defesa.

8§ 1°e § 2° (Revogados pela Lei n° 11.204, de 2005.)

8§ 32 A apuracéo de que trata o caput, por solicitacdo da autoridade a que se refere,
poderd ser promovida por autoridade de érgéo ou entidade diverso daquele em que
tenha ocorrido airregularidade, mediante competéncia especifica para tal finalidade,
delegada em cardter permanente ou fempordrio pelo presidente da Reptblica, pelos
presidentes das casas do Poder Legislativo e dos tribunais federais e pelo procurador-
geral da Republica, no dmbito do respectivo poder, 6rgéo ou entidade, preservadas
as competéncias para o julgamento que se seguir a apuracdo.” (Incluido pela Lei

n°9.527,de 10.12.97))



a citac@o pessoal do servidor indiciado, ou por intermédio de sua
chefia imediata, para, no prazo de cinco dias, apresentar defesa
escrita, assegurando-se-lhe vista do processo na reparticdo,
observado o disposto nos arts. 163 e 164.'¢

§ 32 Apresentada a defesa, a comiss@o elaborard relatério conclusivo
quanto & inocéncia ou & responsabilidade do servidor, em que resumird
as pecas principais dos autos, opinard sobre a licitude da acumulagéo
em exame, indicard o respectivo dispositivo legal e remeterd o processo
a autoridade instauradora, para julgamento.

§ 4° No prazo de cinco dias, contados do recebimento do processo,
a autoridade julgadora proferird a sua deciséo, aplicando-se, quando
for o caso, o disposto no § 3 do art. 167.7

8§ 5° A opcdo pelo servidor até o Gltimo dia de prazo para defesa
configurard sua boa-fé, hipétese em que se converterd
automaticamente em pedido de exoneracédo do outro cargo.

§ 6° Caracterizada a acumulagéo ilegal e provada a ma-fé, aplicar-
se-4 a pena de demissdo, destituicdo ou cassacdo de aposentadoria
ou disponibilidade em relacéo aos cargos, empregos ou funcées
publicas em regime de acumulacao ilegal, hipbtese em que os érgaos
ou entidades de vinculacéo serdo comunicados.

§ 7° O prazo para a conclus@o do processo administrativo disciplinar
submetido ao rito sumdrio ndo excederd trinta dias, contados da data
de publicacéo do ato que constituir a comisséo, admitida a sua
prorrogacdo por até quinze dias, quando as circunstancias o exigirem.

16 Arts. 163 e 164 da Lein©8.112/90:

“Art. 163. Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, seré citado por
edital, publicado no Didrio Oficial da UniGo e em jornal de grande circulacéo na
localidade do ¢ltimo domicilio conhecido, para apresentar defesa.

Pardgrafo Gnico. Na hipétese deste artigo, o prazo para defesa serd de 15 (quinze)
dias a partir da ¢ltima publicacdo do edital.

Art. 164. Considerar-se-G revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar
defesa no prazo legal.

8§ 1° Arevelia serd declarada, por termo, nos autos do processo e devolverd o prazo
para a defesa.

8§ 22 Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo designard
um servidor como defensor dativo, que deverd ser ocupante de cargo efetivo superior
ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado.”
(Redacao dada pela Lei n©9.527,de 10.12.97.)

7 Art. 167, 8§ 32, da Lein28.112/90:

“I..]

8§ 32 Se a penalidade prevista for a demisséo ou cassacéo de aposentadoria ou dispo-
nibilidade, o julgamento caberd as autoridades de que trata o inciso | do art. 141.”



§ 8° O procedimento sumdrio rege-se pelas disposicées deste
artigo, observando-se, no que lhe for aplicdvel, subsidiariamente,
as disposicées dos Titulos IV e V desta lei.

Da acumulagdo ilegal de cargos, empregos e fungées publicas

A ilegalidade da acumulagéo se vincula a duas hipdteses:

a) recebimento de remuneracéo, por mais de uma fonte publica,
salvo os casos constitucionalmente excepcionados, e

b) incompatibilidade de hordrio, em qualquer caso.

Do abandono de cargo

O art. 138 da Lei n° 8.112/90 assim define o abandono de
cargo: “Configura abandono de cargo a auséncia intencional do
servidor ao servico por mais de trinta dias consecutivos”.

O abandono de cargo também é fipificado como crime (art. 323
do Cédigo Penal), variando a pena de 15 dias a trés anos de
detencéo, e/ou multa, conforme o caso:

Art. 323. Abandonar cargo publico, fora dos casos permitidos em lei:
Pena — detencdo, de 15 (quinze) dias a 1 (um) més, ou multa.

& 1° Se do fato resulta prejuizo publico:

Pena — detencéo, de 3 (trés) meses a 1 (um) ano, e multa.

§ 2° Se o fato ocorre em lugar compreendido na faixa de fronteira:
Pena — detencéo, de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa.

O art. 140 da Lei n® 8.112, de 1990, conforme redacao
dada pela Lei n° 9.527, de 1997, dispde sobre a comprovacao da
materialidade nas hipéteses de abandono de cargo e inassiduidade
habitual, nos seguintes termos:

Art. 140. Na apuracéo de abandono de cargo ou inassiduidade
habitual, também serd adotado o procedimento sumdrio a que se
refere o art. 133, observando-se especialmente que:

| — a indicacdo da materialidade dar-se-é:

a) na hipétese de abandono de cargo, pela indicacéo precisa do periodo
de auséncia intencional do servidor ao servico superior a frinta dias;

b) no caso de inassiduidade habitual, pela indicacdo dos dias de falta
ao servico sem causa justificada, por perfodo igual ou superior a
sessenta dias interpoladamente, durante o periodo de doze meses;
Il — apds a apresentacdo da defesa a comisséo elaborard
relatério conclusivo quanto & inocéncia ou & responsabilidade do



servidor, em que resumird as pecas principais dos autos, indicard
o respectivo dispositivo legal, opinard, na hipétese de abandono
de cargo, sobre a intencionalidade da auséncia ao servico
superior a frinta dias e remeterd o processo & autoridade
instauradora para julgamento.

A prova material da auséncia se faz mediante atestado negativo
de freqiiéncia, documento essencial. Contudo, o que se deve apurar
¢ a voluntariedade do abandono, que somente poderd ser afastada
pelo servidor com evidéncias probatérias inquestiondveis, como, por
exemplo, nos casos de forca maior, coacao ilegal ou problemas de
satde, que demonstrem a auséncia de culpa.

Da inassiduidade habitual

O art. 139 da Lei n° 8.112/90 define a infracdo da seguinte
forma: “entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servico,
sem causa justificada, por sessenta dias, interpoladamente, durante
o periodo de doze meses”.

As auséncias interpoladas e injustificadas revelam, por parte
do servidor, manifestacées de inconformismo e de reiterado
desrespeito aos preceitos legais de freqiéncia assidua e pontual.

A infracGo se caracteriza pelas auséncias excedentes a 60
dias, num periodo de 12 meses, podendo a contagem do perfodo
iniciar-se em um exercicio e terminar em outro, sendo desnecessdria
a coincidéncia anual.

Né&o se analisa o dnimo da auséncia, como no caso do
abandono, uma vez que as auséncias interrompidas pelas sucessivas
reassungdes revelam acentuado grau de desinteresse do servidor
para com o servico, assim relegado a um segundo plano.

Os servicos puUblicos devem ser desempenhados com
regularidade, continuidade e ininterruptamente, no local e horério
designados. Dai a obrigagéo de o servidor se fazer presente no
local de trabalho, com regularidade, observando o hordrio
estabelecido para o funcionamento da reparticéo.

A assiduidade refere-se ao comparecimento regular durante
todo o expediente.



20. DAS NULIDADES

Verificada a existéncia de vicio insandvel, a autoridade
julgadora declararé a nulidade total ou parcial do processo e
ordenard a constituicGo de outra comissd@o, para instauragdo de
novo processo (Lei n° 8.112, de 1990, art. 169, conforme redacao
dada pela Lei n° 9.527, de 1997).

No caso de nulidade parcial, as pecas processuais ndo
anuladas serdo consideradas como novo processo, refazendo-se as
demais a partir do momento da anulagéo.

20.1. DAS NULIDADES ABSOLUTAS

As nulidades absolutas, indicadas em lei, ndo podem ser
sanadas ou convalidadas, devendo ser decretadas tédo logo
argUidas ou reconhecidas, e até mesmo independentemente da
vontade das partes.

As nulidades absolutas sdo oponiveis em qualquer fase
do processo e mesmo apéds sua conclusdo, e até por quem néo
tenha legitimo interesse ou por parte de quem lhes tenha dado
causa.

Eivam de nulidade absoluta os vicios:

De competéncia:

a) instaurag@o de processo por autoridade incompetente;
b) incompeténcia funcional dos membros da comissao; e
c) incompeténcia da autoridade julgadora.

Relacionados com a composicdo da comiss@o:

a) composicdo com menos de 3 (trés) membros, no caso de
processo administrativo disciplinar;

b) composicdo por servidores demissiveis ad nutum ou instaveis; e

c) composicdo por servidores notéria e declaradamente
inimigos do servidor acusado ou indiciado.

Relacionados com a citacdo do indiciado:

a) falta de citagao;

b) citacdo, por edital, de indiciado que se encontre preso;

c) citag@o, por edital, de indiciado que tenha endereco certo;

d) citagd@o, por edital, de indiciado que se encontre exilado
em pais estrangeiro;



e) citagao, por edital, de servidor internado em estabelecimento
hospitalar para tratamento de satde; e

f) citacd@o, de pronto, por edital, quando inexiste no processo qualquer
indicag@o que traduza o empenho pela localizagdo do indiciado.

Relacionados com o direito de defesa do acusado ou
indiciado:

a) indeferimento, sem motivacéo, de pericia técnica solicitada
pelo acusado;

b) negativa de oitiva, sem motivacdo, de testemunha arrolada
pelo acusado;

c) auséncia de alegagdes escritas de defesa escrita;

d) inexisténcia de citacdo do servidor acusado para acompanhar
os atos apuratérios do processo, notadamente a oitiva de
testemunhas, que poderdo ser por ele inquiridas e reinquiridas;

e) indeferimento de pedido de certiddo, sobre aspecto
relevante, por parte da administragéo interessada no processo;

f) negativa de vista dos autos do processo administrativo
disciplinar ao servidor indiciado, ao seu advogado legalmente
constituido ou ao defensor dativo; e

g) juntada de elementos probatérios aos autos apds a
apresentacdo da defesa, sem abertura de novo prazo para a defesa.

Relacionados com o julgamento do processo

a) julgamento com base em fatos ou alegativas inexistentes
na peca de indiciagdo;

b) julgamento feito de modo frontalmente contrério as provas
existentes no processo;

c) julgamento discordante das conclusées factuais da comissao,
quando as provas dos autos ndo autorizem tal discrepancia;

d) julgamento feito por autoridade administrativa que se tenha
revelado, em qualquer circunsténcia do cotidiano, como inimiga
notéria do acusado ou indiciado;

e) falta de indicagé@o do fato ensejador da sancao disciplinar; e

f) falta de capitulacdo da transgressdo atribuida ao acusado
ou indiciado.

20.2. DAS NULIDADES RELATIVAS

As nulidades relativas sé podem ser suscitadas por quem
tenha interesse legitimo e no prazo devido, sob pena de
convalidacdo, por serem sandveis pela ndo-argiicdo no momento
oportuno, que caracteriza sua aceitagdo tdcita ou expressa.



Nenhuma das partes poderd arguir nulidade relativa a que
haja dado causa, ou para a qual tenha concorrido, ou referente a
formalidade cuja observancia sé & parte contréria interesse (Cédigo
de Processo Penal, art. 565).

Considerar-se-& nulidade relativa:

a) suspeigdo da autoridade instauradora do processo;

b) suspeicdo dos membros da comissdo;

c) suspeicdo da autoridade julgadora, quando néo seja a
mesma que instaurou o processo administrativo disciplinar;

d) existéncia origindria ou superveniente de impedimentos
funcionais em desfavor de algum dos membros da comisséo; e

e) desenvolvimento dos trabalhos apuratérios em constante
subordinacdo & autoridade instauradora, revelando a prdtica de
um trabalho dirigido.

Principios sobre nulidades
Sebastido José Lessa relaciona alguns principios que precisam
ser considerados no trato das nulidades. Sao eles:

Principio do prejuizo
Nao hé nulidade sem prejuizo.
O Cédigo de Processo Penal dispde sobre esse principio:

Art. 563. Nenhum ato serd declarado nulo, se da nulidade néo
resultar prejuizo para a acusacé@o ou para a defesa.

Principio do interesse
O Cdédigo de Processo Penal assim dispoe:

Art. 565. Nenhuma das partes poderd argiir nulidade a que haja
dado causa, ou para que tenha concorrido, ou referente a
formalidade cuja observancia sé & parte contréria interesse.

Principio da irrelevéncia

Nao se declara a nulidade de ato que néo tiver sido relevante
na apuracéo da verdade substancial ou né@o houver contribuido
definitivamente para o julgamento.

Principio da extensdo
A anulabilidade de um ato traz como conseqiiéncia a anulacéo
dos atos subseqientes que dele dependam.






21. DO ASSEDIO MORAL

DEFINICAO

O assédio moral também é conhecido como mobbing,
termo que foi empregado pela primeira vez pelo etfiologista Heinz
Lorenz (2006), ao definir o comportamento de certos animais
que, circundando ameagadoramente outro membro do grupo,
provocam sua fuga por medo de um ataque.

E a violéncia pessoal, moral e psicolégica, com exposicdo
de servidores pUblicos a situagdes humilhantes e constrangedoras,
repetitivas e prolongadas durante a jornada de trabalho e no
exercicio de suas funcdes, com predomindncia de condutas
negativas e relacées desumanas e aéticas de longa duracao,
desestabilizando a relacéo da vitima com o ambiente de trabalho
e a organizagdo.

Humilhacao é o sentimento de ser ofendido, menosprezado,
rebaixado, inferiorizado, subjugado, vexado, constrangido e
ultrajado pelo outro. E sentir-se um ninguém, sem valor, indtil.
Magoado, revoltado, perturbado, mortificado, traido,
envergonhado, indignado e com raiva. A humilhaggo causa dor,
tristeza e sofrimento.

Natureza

O assédio moral pode ser de natureza vertical - a
violéncia parte do chefe ou superior hierdrquico; horizontal —
a violéncia é praticada por um ou vdrios colegas de mesmo
nivel hierdrquico; ou ascendente — a violéncia é praticada
pelo grupo de empregados ou funciondrios contra um chefe,
gerente ou supervisor hierdrquico.

O agressor pode utilizar-se de gestos obscenos, palavras
de baixo caldo para agredir a vitima, detratando sua auto-
estima e identidade sexual; mas, diferentemente do assédio
sexual, cujo objetivo é dominar sexualmente a vitima, o assédio
moral é uma agdo estrategicamente desenvolvida para destruir
psicologicamente a vitima e com isso afastd-la do mundo do
trabalho. A violéncia é sutil, recheada de artimanhas voltadas
para confundir a vitima.



O que a vitima deve fazer?

e Resistir: anotar com detalhes todas as humilhacées
sofridas (dia, més, ano, hora, local ou setor, nome do agressor,
colegas que testemunharam, conteddo da conversa e o que
mais achar necessdrio).

e Dar visibilidade, procurando a ajuda dos colegas,
principalmente daqueles que testemunharam o fato ou que |4
sofreram humilhagées do agressor.

e Organizar; o apoio é fundamental dentro e fora da
empresa.

e Evitar conversar com o agressor, sem testemunhas. Ir &
sua presenca sempre acompanhada de colega de trabalho ou
representante sindical.

e Exigir por escrito explicagdes do agressor sobre o ato e
encaminhar & unidade de Gestdo de Pessoas do 6rgdo cédpia do
documento e da eventual resposta do agressor. Se possivel,
deve-se formalizar a correspondéncia por meio de servico de
protocolo ou de outra forma de registro.

e Relatar o acontecido para diretores, médicos ou
advogados do seu sindicato, bem como para o Ministério Publico,
a Comiss@o de Direitos Humanos e o Conselho Regional de
Medicina (ver Resolugéo do Conselho Federal de Medicina
n° 1.488, de 1998, sobre satde do trabalhador).

e Recorrer ao servico médico e relatar a humilhacao sofrida
ao médico, assistente social ou psicélogo.

e Buscar apoio junto a familiares, amigos e colegas, pois
o afeto e a solidariedade sdo fundamentais para a recuperagéo
da auto-estima, dignidade, identidade e cidadania.
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1. PAD — processo administrativo disciplinar

2. CS — comiss@o de sindicancia

3. CPAD — comissé@o de processo administrativo disciplinar
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Modelo 1
Portaria de designacdo de comissao de sindicancia

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Portaria n®...........

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL, no uso das atribuigbes que lhe sdo conferidas pelo inciso X do art. 116
do Regulamento Interno da Secretaria e considerando o disposto no art. 143 da Lei
n?8.112, de 1990, RESOLVE:

Designar 0s servidores ... ST ,

........................................ € rereeiiereieeen, PArA, sob a presidéncia do
primeiro, constituirem comissdo de sindicancia destinada a apurar os fatos relatados

no Processo Administrativo N2 .........oocvoeveeeiieeeieee,

Brasilia, ........ de ... de ............

(nome e assinatura do diretor-geral)

1. Citar nome, cargo ou funcéo e unidade de lotagdo do servidor.

2. A portaria devera ser publicada no Boletim Inferno do TSE.

Obs: Na hipdtese de sindicancia acusatdria, a porfaria deverd indicar o servidor acusado e os fafos a ele
imputados.



Modelo 2
Portaria de designacdo de comissao de processo administrativo disciplinar
{na hipétese de ter havido sindicancia prévia)

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Portarian®.............. ,de ... de oo de ...,

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL, no uso das atribuigdes que Ihe séo conferidas pelo inciso X do art. 1186
do Regulamento Interno da Secretaria e considerando o disposto nos arts. 143 e
149 da Lei n®8.112, de 1990, RESOLVE:

Designar 0s servidores L )
........................................ € v, AT, SOb @ presidéncia do
primeiro, constituirem comissdo de processo administrativo disciplinar, incumbida
de apurar as irregularidades referentes aos fatos que constam do Processo

Administrativo n® .......ococeiiieei

Brasilia, ....... de ., de ............

(nome e assinatura do diretor-geral)

1. Citar nome, cargo ou fungdo e unidade de lotagdo do servidor.
Obs. 1: A portaria devera ser publicada no Boletim Interno do TSE.
Obs. 2: Deveré ser encaminhada notificacdo ao servidor com cdpia do relatdrio da sindicancia.



Modelo 3
Portaria de designacdo de comissao de processo administrativo disciplinar
(instauragao direta)

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Portaria n®.......... cde ... de ..o, de .........

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL, no uso das atribuigdes que lhe séo conferidas pelo inciso X do art. 116
do Regulamento Interno da Secretaria e considerando o disposto nos arts. 143 e
149 da Lein®8.112, de 1990, RESOLVE:

Designar 0s servidores L ,
........................................ € eiiieeceeeieiiieeeee..., para, sob a presidéncia do
primeiro, constituirem comissdo de processo administrativo disciplinar, com o

objetivo de apurar responsabilidade administrativa do(s) servidor(es)

(nome e assinatura do diretor-geral)

1. Citar nome e cargo ou fungdo do servidor.
2. Descrever sucintamente os fatos, individualizando a conduta de cada servidor.
Obs.: A portaria devera ser publicada no Boletim Interno do TSE.



Modelo 4
Notificacdao ao servidor para acompanhar a sindicancia
(ou o processo administrativo disciplinar)

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

MANDADO DE NOTIFICACAO

NOTIFICADO: Sr. ............... g

O presidente da comissdo de sindicdncia (ou de processo
administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ... . , de ... de
...................... de ..........., do diretor-geral da Secretaria, NOTIFICA Vossa Senhoria
da instauracdo da Sindicancia (ou do Processo Administrativo Disciplinar)
3 P , destinada a apurar as irregularidades cuja autoria lhe é atribuida,
constantes do referido processo. A partir da data da ciéncia deste documento, fica
Vossa Senhoria NOTIFICADO para, querendo, nos termos do art. 156 da Lei
n 8.112, de 1990, acompanhar o processc pessoalmente ou por intermédio de
procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e
formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

Anexa, cépia integral da sindicéncia (ou do processo administrativo
disciplinar), com ......... folhas, para que Vossa Senhoria tenha ciéncia de seu
inteiro teor, sem prejuizo do direito de vistas dos autos, que |he é assegurado na

sede da referida comissdo, localizada na ...

Brasilia, ........ de e de..........

(nome e assinatura do presidente da comisséo)

Recebiem ..../f.../ ...
(nome e assinatura do
servidor)

1. Crtar nome e cargo ou funcéo do servidor.
2. Especificar o enderego completo do local onde funciona a comissdo.



Modelo 5
Portaria de designacao de secretario

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Portaria CS (ou CPAD) n® .......... ,de ... de ... de ...........

O presidente da comissdo de sindicAncia (ou de processo
administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ... ,de ... de ... de
......... , do diretor-geral da Secretaria, nos termos do § 12do art. 149 da Lein®8.112,
de 1990, RESOLVE:

Designar ....ccccccveveeiiee e para, sob compromisso,

desempenhar as funcdes de secretario junto a referida comisséo.

Brasilia, ...... de ., de ........

(nome e assinatura do presidente da comisséo)

1. Citar nome e demais gualificagbes do secretario indicado.



Modelo 6
Termo de compromisso de secretario

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

A0S ... diasdomésde ... doanode ... \

na sede da comisséo de sindicAncia (ou de processo administrativo disciplinar),

localizada A s , perante o] Senhor
................................................ , presidente da referida comissdo, compareceu o
Senhor e , designado pela
Portaria n® ... , para formalmente assumir o encargo de secretario da

comisséo de sindicancia (ou de processo administrativo disciplinar), ocasido em que
presta o compromisso de bem e fielmente cumprir as tarefas que |he foram
confiadas e, ainda, zelar pela guarda e pelo manuseio dos autos e documentos,
mantendo sigilo sobre os trabalhos da comissao. Do que, para constar, foi lavrado o
presente termo, que vai assinado pelo presidente da comissdo e pelo secretario

compromissado.

(nome e assinatura do secretario)

1. Indicar o enderego completo do local onde funciona a comisséo.
2. Citar nome e cargo ou fungéo.



Modelo 7
Ata de instalacao de comissao de sindicancia
(ou de processo administrativo disciplinar) e inicio dos trabalhos

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

ATA DE INSTALAGAO E DELIBERAGAO

Aos ... dias domésde ........................ doanode ................ , as
............... horas, na ey presentes gy
g € , respectivamente presidente e vogais

da comisséo de sindicancia (ou de processo administrativo disciplinar) designada
pela Portaria N o ,de ... de L de ... , do diretor-
geral da Secretaria, procedeu-se a instalagdo da comissé@o e tiveram inicio os
trabalhos relacionados com a apuracgao dos fatos mencionados na referida portaria,
deliberando-se, preliminarmente, ...t do
que, para constar, eu, ........ccccciiieiieiinniininnn. , secretario da comisséo, lavrei a
presente ata, que vai por mim assinada e pelo presidente e vogais da comisséo de

sindicancia (ou de processo administrativo disciplinar).

(nome e assinatura do presidente da comisséa) {(nome e assinatura do vogal)

(nome e assinatura do secretario)

indicar o enderego completo do focal de funcionamento da comisséo.

Citar nome e cargo ou fungdo dos membros da comisséo.

indicar as deliberacbes. Ex.. designar o secrelério, examinar os autos do processo, notificar os acusados da
instauracdo dos frabalhos, solicitar copia de documentos, realizar diligéncias, distribuir as tarefas enire os
vogais, identificar recursos e maleriais necessarfos, planejar a produgéo de provas, efc.

wh =



Modelo 8
Memorando a autoridade instauradora comunicando o inicio dos trabalhos da
comissao

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Memorando CS (ou CPAD)n® _...J.....
Para: Diretor-Geral
Assunto: Inicio dos trabalhos da comissao

Brasilia, ....... de . de .........

Senhor Diretor-Geral,

Comunico a Vossa Senhoria que a comissdo de sindicancia (ou de
processo administrativo disciplinar), designada por Vossa Senhoria pela Portaria
n2 ... , de ... de .. de ... , deu inicio aos seus trabalhos nesta
data (ou indicar a data, se diversa da data do memorando), mediante designacao do
secretario e demais delibera¢des registradas na respectiva ata de instalagdo e

deliberagéo.

Respeitosamente,

(home e assinatura do presidente da comiss§o)



Modelo 9
Portaria de afastamento de servidor que responde a
processo administrativo disciplinar

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Portarian®.......... ,de ... de o de ...,

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL, no uso de suas atribuicdes e tendo em vista o disposto no art. 147 da
Lein®8.112, de 1990, RESOLVE:

Determinar o afastamento do servidor ............coooeiiiiiei
do exercicio do cargo que ocupa, pelo periodo de ... dias, sem
prejuizo da sua remunera¢éo, como medida cautelar aos trabalhos de apuragéo das
irregularidades que lhe séo atribuidas, conforme consta no Processo Administrativo

Disciplinarn® ...

(nome e assinatura do diretor-geral da Secretaria)

1. Citar nome, cargo ou fungéo e unidade de lotagdo do servidor.

2. Indicar o periodo de afastamento.

Obs: O afastamento ndo poderd ser superior a 60 (sessenta) dias. (O prazo pode ser prorrogado por
igual pericdo.)



Modelo 10
Termo de autuacao de documentos

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE AUTUAGAO DE DOCUMENTOS

Aos ... diasdomésde ....................... doanode ........ ,AUTUO
0s documentos a seguir relacionados, que me foram entregues pelo presidente
da comissdo de sindicadncia (ou de processo administrativo disciplinar)
designada pela Portaria n® ........... ,de ... de de .......... , do
diretor-geral da Secretaria, que tomam no processo os numeros das folhas
A  SegUIr @) ciiieeiiieiee e (fls. ... a1 ..... ) b)Y

(fls. ..... ... ) ) (fls. .... a1 ..... ) EBU, ,

(nome e assinatura do secretario)

1. Indicar sucintamente os documentos.



Modelo 11
Memorando solicitando a substituicdo de membro de
comissdo de sindicancia (ou de processo administrativo disciplinar)

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Memorando CS (ou CPAD) n® ..._/.....
Para: Diretor-Geral
Assunto: Substituicio de membro da comissao

Brasilia, ....... de .o, de ...

Senhor Diretor-Geral,

A comissao de sindicancia (ou de processo administrativo disciplinar)
designada pela Portaria n® .......... ,de ... de v, de ... , solicita a

Vossa Senhoria a substituicdo do servidor ................. vogal desta

e ,

COMISSAD, €M VIFTUAE A& ..o e e .
2

Respeitosamente,

(nome e assinatura do presidente da comissdo)

1. Citar nome e cargo ou fungéo do servidor.
2. Esclarecer os motivos da substituicdo (doenga, oufra missdo, suspeicdo, impedimento, incompatibilidade,
elc.).



Modelo 12
Portaria de substituicido de membro de
comisséao de sindicancia (ou de processo administrativo disciplinar)

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Portarian®.......... .de ... de .. de ...

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL, no uso das atribuigcées que Ihe sao conferidas pelo inciso X do art. 116

do Regulamento Interno da Secretaria, RESOLVE:

Designar o servidor ............ooooeeeinn, para substituir o

PR
vogal ..........ooooeiii, S I nos trabalhos da comisséo de sindicancia (ou
de processo administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® .......... , de ........
de .. de ...

Brasilia, ........ de .. de ...........

(nome e assinatura do diretor-geral da Secretaria)

1. Citar nome e cargo ou fungdo do servidor.



Modelo 13
Intimacédo para o acusado prestar declaracGes iniciais
(antes do interrogatorio)

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

MANDADO DE INTIMAGAO

INTIMADO: Sr. TP PPN TRR

De ordem do presidente da comissé&o de sindicancia (ou de processo
administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ......... ,de .. de .,
de ........... , do diretor-geral da Secretaria, publicada no Boletim Interno n o ,
INTIMO Vossa Senhoria a comparecer perante esta comissdo, localizada na
as ... horas do dia ....... de ... de ............ ,
para prestar declaragdes iniciais acerca dos fatos relatados na Sindicancia (ouv no

Processo Administrative Disciplinan N ............c............

Brasilia, ........ de . de ...

(home e assinatura do secretario)

Recebiem ..../...[....
(nome e assinatura do
acusado)

1. Citar nome, cargo ou fungéo e unidade de lotagdo ou endereco residencial, se servidor afastado nos fermos do
art. 147 da Lein® 8.112, de 1990
2. Especificar o endereco completo do local onde funciona a comisséo.



Modelo 14
Termo de declarag¢des do acusado

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE DECLARAGOES

Aos ... dias do més de ..........cccoee e do ano de ... , ha
...................... ey @8 horas, perante os membros da comisséo
designada pela Portaria n® ... ,de ... de ... de ... , do diretor-
geral da Secretaria, compareceu o Sr. .............. S

Depois de cientificado da acusacdo que lhe é feita, inquirido pelo

presidente, respondeu: QUE ; QUE
................................................................. ; QUE e, QUE
..................................... ;QUE ............................... Perguntado, por intermedio do Sr.
Presidente, pelo vogal, Y , sobre
................................................. , respondeu QUE: ..............cccceeiiiieeeeenny. QUE
.................... ; QUE ....................... Indagado pelo Sr. Presidente, disse QUE
........................................ PQUE L Ao final, foi franqueada

a palavra ao acusado para aduzir, querendo, alguma coisa mais relacionada ao
objeto do processo. Usando da palavra acrescentou o seguinte: QUE
.............................................. (ou ndo quis fazer uso da faculdade concedida). Nada
mais disse e nem lhe foi perguntado. Lido e achado conforme, vai assinado por
MM, s , secretario, pelos membros da comissdo, pelo acusado e

por seu procurador (se for o caso).

Brasilia, ....... (o [ de ...
(nome e assinatura (nome e assinatura
do presidente) do acusado)
(nome e assinafura (nome e assinatura
do secretario) do vagal)
(nome e assinatura (nome e assinatura do procurador)

do vogal)

1. Especificar o enderego completo do local onde funciona a comisséo.
2. Citar nome e cargo ou fungdo do servidor.



Modelo 15
Memorando a chefia imediata do servidor comunicando sua intimacao para
depor ou prestar esclarecimentos

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Memorando CS (ou CPAD) n° .../ ......

Para: RIS EE

Assunto: Comunicagéo de intimagéo de servidor

Brasilia, ....... de ... de ...........

Prezado Senhor,

O presidente da comissdo de sindicdncia (ou de processo
administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ......... , de ... de.................
de ... , do diretor-geral da Secretaria, em face do disposto no art. 157 da Lei
n® 8.112, de 1990, comunica a Vossa Senhoria que o servidor

foi intimado para depor (ou prestar esclarecimentos)

2
perante esta comisséo, que se encontra localizada na ................. g \
as ........... horas do dia ...... de ................. de .............
Atenciosamente,

(nome e assinatura do presidente)

1. Indicar o cargo do titular da chefia imediata do servidor.
2. Citar nome, cargo ou fungdo e unidade de Jotag&o do servidor.
3. Especificar o endereco completo do local onde funciona a comisséo.



Modelo 16
Memorando solicitando informagdes funcionais do acusado

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Memorando CS (ot CPAD) n® ...../......
Para: Coordenadoria de Pessoal/SGP
Assunto: Solicitagéo de informagdes funcionais

Brasilia, ....... de o de ...

Senhor Coordenador,

De ordem do presidente da comisséo de sindicAncia (ou de processo

administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ......... ,de ... de ... de
.......... , do diretor-geral da Secretaria, solicito a Vossa Senhoria o encaminhamento,

a esta comisséo, de copia da ficha cadastral do servidor

........................... oo, €, @iNda,  declaragdo na qual constem

informacgdes sobre o historico funcional do servidor, se ja respondeu ou responde a
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, se ja sofreu algum tipo de

penalidade diSCIpliNar € ...........cooovveiinie e e

Atenciosamente,

(nome e assinatura do secretario)

1. Citar o home do servidor.

2. Especificar, se for o caso, e de acordo com o objeto do processo, as informagdes de interesse da comisséo.
Ex.: Registros de freqiéncia, unidades de lotagdo do servidor durante sua vida funcfonal, elogios recebidos,
designacédo para trabathos especificos, etc.).



Modelo 17
Intimacao para o acusado prestar esclarecimentos adicionais
e/ou tomar ciéncia das acusacdes a ele imputadas

TRIBUNAL SUPERICR ELEITORAL

MANDADO DE INTIMAGAO

INTIMADO: Sr. ..o e

De ordem do presidente da comissao de sindicancia (ov de processo
administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ......... ,de . de ...
de .......... , do diretor-geral da Secretaria, publicada no Boletim Interno n® ........... ,
INTIMO Vossa Senhoria a comparecer perante esta comissdo, localizada na
................................................... ,as .....horasdodia.......de .................de .............,
para prestar esclarecimentos adicionais e/ou tomar ciéncia das acusacgdes que lhe

estdo sendo imputadas.

Brasilia, ........ de oo de ...

(nome e assinatura do secretario)

Recebiem ..../..../....

(nome e assinatura do acusado)

1. Citar nome, cargo ou fungédo e unidade de lotagdo ou enderego residencial, se servidor afastadc nos
termos do art. 147 da Lein® 8.112, de 1990.
2. Especificar o enderego completo do local onde funciona a comisséo.



Modelo 18
Oficio solicitando o comparecimento de testemunha (ndo-servidor) para
prestar depoimento/declaracdes

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Oficio CS (ou CPAD)n® ..../......

Brasilia, ....... de .o, de ..........

Prezado Senhor ..o ,

O presidente da comisséo de sindicdncia (ou de processo
de ... de

, do diretor-geral da Secretaria, para apurar as

administrativo  disciplinar) designada pela Portaria n® ...
..................... de ...

irregularidades a que se refere a Sindicdncia (ou o Processe Administrativo

(o]

Disciplinar) n= ........c.ceenn. , solicita o comparecimento de Vossa Senhoria as
............ horas do dia ........ de ..................... de ........., ha sede desta comissdo,
localizada Na ........ccccccevvvviieeiieii e , para prestar depoimento/declaragbes

sobre os fatos que deram origem ao referido processo disciplinar.

Atenciosamente,

(nome e assinatura do presidente)

1. Especificar o enderego completo do local onde funciona a comisséo.

2. Indicar o nome da testernunha.

3. Indicar o enderego complefo da testemunha.

Obs.: Se necessario, o oficio devera indicar sucintamente os fatos a que se refere a sindicancfa (ou o processo
administrativo disciplinar).



Modelo 19
Oficio a autoridade que funcionara como testemunha, solicitando indicar
local, dia e hora para prestar depoimento/declaracdes

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Oficio CS (ou CPAD)N® ...../.......

Brasilia, ....... de ... de ..........

SeNNOT .o

O presidente da comissdo de sindicancia (ou de processo
administrativo  disciplinar) designada pela Portaria n® ... , de ... de
..................... de ..........., do diretor-geral da Secretaria, informa a Vossa Senhoria
(ou Vossa Exceléncia) que a comissdo julga necessario que Vossa Senhoria (ou
Vossa Exceléncia) preste depoimento (ou declaragbes) sobre os fatos a que se
refere a SindicAncia (ou o Processo Administrativo Disciplinar) n®................... , para

o que solicita indicar local, dia e hora para a realizagéo do referido ato.

Atenciosamente (ou Respeitosamente),

(nome e assinatura do presidente)

1. Indicar o nome da autoridade.

2. Indicar o cargo da autoridade.

3. Indicar o nome do drgéo a que pertence a autoridade.

Obs.: Se for o caso, o oficio devera indicar sucintamente os fatos a que se refere a sindicancia (ou o processo
administrativo disciplinar).



Modelo 20
Intimacao de testemunha para prestar depoimento
(art. 203 do Cédigo de Processo Penal - CPP)

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

MANDADO DE INTIMAGAO

INTIMADO: SI. ...eoiiieeeieeeeeeee grses s

De ordem do presidente da comissdo de sindicancia (ouv de processo

administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ... , de ... de
...................... de .........., do diretor-geral da Secretaria, publicada no Boletim
Interno n® ........... , e tendo em vista o disposto no art. 157 da Lei n® 8.112, de 1990,
INTIMO Vossa Senhoria a comparecer perante esta comissdo, localizada na
................... gy as ........horasdodia ......de .....................de ...,
a fim de prestar depoimento sobre ... g ,

conforme consta na Sindicancia (ou no Processo Administrativo Disciplinar)

(home e assinatura do secretario)

Recebiem ..../..../....
(nome e assinatura da
testemunha)

1. Citar nome, cargo ou func¢éo e unidade de lotagdo ou enderego residencial da testemunha.
2. Especificar o enderego completo do local onde funciona a comisséo.
3. Indicar sucintamente o objeto do processo.



Modelo 21
Termo de depoimento de testemunha

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
TERMO DE DEPOIMENTO DE TESTEMUNHA

Aos ... dias do més de ... do ano de ...
.................................................. . as ......... horas, af reunida a comissao de sindicancia
(ou de processo administrativo disciplinar) incumbida de apurar
...................... T objeto da SindicAncia (ou do Processo

Administrativo  Disciplinar) n® ... com a presengca dos Srs.

3
respectivamente presidente e vogais da referida comissdo, do acusado

...................... ey do advogado do acusado, Dr.
.................................................. , inscrigdo na OAB n® .............., conforme procuragio
anexa asfls......... do processo, compareceu 0 Sr................... e para prestar

depoimento sobre os fatos relacionados com o referido processo. Apds advertido de
que se faltar com a verdade incorre no crime de falso testemunho, aos costumes disse
nada (ou disse que é parente do acusado — grau de parentesco — ou que é amigo ou
inimigo). Testemunha sem contradita (ou ftestemunha confraditada pelo imputado
presente, o qual afirmou ser sua inimiga desde................... ). Pela testemunha foi
acrescentado que essa alegativa é verdadeira (ou falsa). Tendo prestado o
compromisso legal de somente dizer a verdade do que souber e lhe for perguntado, e

interrogada pelo Sr. Presidente quanto acs acontecimentos, declarou QUE

................................................. ; QUE ;. QUE
......................................... o QUE . QUE
Perguntada por intermédio do Sr. Presidente, pelo vogal Sr. .........cccceevviciiiiiiie e )
SODIE i , respondeu QUE ... . QUE
.................... ; QUE ...................... Indagada pelo Sr. Presidente, disse QUE
........................................ cQUE ... Ao final, foi franqueada a

palavra ao declarante para aduzir, querendo, alguma coisa mais que se relacione com o

assunto objeto do processo. Usando da palavra acrescentou o seguinte:



.............................................. (ou néo quis fazer uso da faculdade concedida). Nada
mais disse e nem lhe foi perguntado. Franqueada a palavra ao acusado (ou ao seu
procurador, se presente) para reinquirir a testemunha,
perguntou..............oooooiiii , ao que foi respondido que
............................................. (ou disse nédo ter nada a perguntar ou a acrescentar ao

depoimento). Nada mais havendo a tratar, mandou o Sr. Presidente encerrar o presente

termo que, lido e achado conforme, vai assinado pelo depoente, pelos membros da

comisséo e pelo acusado e seu procurador. Eu, ... , secretério,
digitei.
Brasilia-DF, ....... de o, de ...
(nome e assinatura (nome e assinatura
do presidente da comiss&o) do vogal)
(nome e assinatura (nome e assinatura
do vogal) da testemunha)
(nome e assinatura (home, inscrigéo ha OAB e assinattra
do acusado, se presente) do procurador do acusado, se presente)

1. Especificar o endereco completo do local onde funciona a comisséo.
2. Indicar sucintamente as irregularidades.

3. Citar nome e cargo ou fungéo.

4. Citar nome, cargo ou fungdo e unidade de lotagéo do servidor.

5. Citar nome da testemunha, nacionalidade, estado civil profissdo, se servidor, cargo ou fungdo e unidade de
lotacéo, idade e residéncia.



Modelo 22
Intimagao de testemunha para prestar declaragoes

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

MANDADO DE INTIMAGAO

INTIMADO: Sr. SRR I

De ordem do presidente da comissdo de sindicéncia (ou de processo

administrativo  disciplinar) designada pela Portaria n® ... , de ... de
...................... de ........, do diretor-geral da Secretaria, publicada nc Boletim
Interno n® ........... , € tendo em vista o disposto no art. 157 da Lei n%8.112, de 1990,

INTIMO Vossa Senhoria a comparecer perante esta comissao, localizada na
LAS horas do dia ....... de .o, de ............ ,

a fim de prestar declaragbes sobre ...........ccccccceiiiiinnns g ,
conforme consta na Sindicdncia (ou no Processo Administrativo Disciplinar)

o

N

(nome e assinatura do secretario)

Recebiem .../ ../ ...
(nome e assinatura da
testernunha)

1. Citar nome, cargo ou fungdo e unidade de lotacdo ou endereco residencial da testemunha.
2. Especificar o enderego completo do local onde funciona a comisséo.
3. Indicar sucintamente o objeto do processo.



Modelo 23
Termo de declaragoes de testemunha

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE DECLARAGOES

Aos ... dias do més de ................... do ano de ... , ha
...................... ey as ......... horas, perante a comisséo de sindicancia
(ou de processo administrativo disciplinar) incumbida de apurar as irregularidades
de que trata a Sindicancia (ou o Processo Administrativo Disciplinar) n® ............... ,
com a presenga dos Srs. ... yreesennaneens ) e g e
................. e respectivamente presidente e vogais da referida comisséao,
compareceu  .....cccecviieeennnn, NPT , 0 qual inquirido pelo presidente
respondeu QUE ... e e ; QUE
................................................................. i QUE ., QUE
..................................... ;QUE .............................. Perguntado por intermédio do Sr.
Presidente, pelo vogal Sr , sobre
................................................. , respondeu QUE ... QUE
.................... ; QUE ............................. Indagado pelo Sr. Presidente, disse QUE
........................................ TQUE e Ao final, foi franqueada

a palavra ao declarante para aduzir, querendo, alguma coisa mais relacionada ao
objeto do processo. Usando da palavra acrescentou o seguinte: QUE
.............................................. (ou ndo quis fazer uso da faculdade concedida). Nada

mais disse e nem lhe foi perguntado. Lido e achado conforme, vai assinado por

MM, o , secretario, pelos membros da comisséo e pelo declarante.
Brasilia, ....... de ..o, de ...
(home e assinatura (nome e assinatura
do presidente) do vogal)
(nome e assinatura (nome e assinatura
do vogal) do declarante)

1. Especificar o enderego completo do local de funcionamento da comissao.

2. Citar nome dos membros da comisséo.

3. Citar nome, estado civil, idade, cargo ou fungéo, unidade de lotagéo, residéncia, etc.

Obs.: O termo de declaragdes é o instrumento utilizado para registrar os esclarecimentos daqueles que ndo
estdo obrigados a prestar compromisso, nos termos do art. 203 do Cédigo de Processo Penal (CPP).



Modelo 24
Intimacdo para acareacao

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

MANDADO DE INTIMAGAO

INTIMADO: SF. ... o

Tendo sido notada divergéncia entre o seu depoimento (ou declaracédo) e

0.do St i, S R , hos autos da Sindicancia (ou do Processo
Administrativo Disciplinar) n® ................... , instaurada pela Portaria n® ......... yde ...
de i, de ... , do diretor-geral da Secretaria, INTIMO Vossa Senhoria
para, as ... horas do dia ........ de i, de ... , comparecer na

...................... geeere s, qUando sera realizada acareagéo com o depoente (ou

declarante) acima nominado.

Brasilia, ........ de de ..o

(nome e assinatura do presidente da comisséo)

(nome e assinatura do
acareando)

1. Indicar o nome do infimado e o endereco do local de frabalho (ou residéncia).
2. Indicar o nome do outro depoente (ou declarante) a ser acareado.
3. Especificar o endereco completo do local onde funciona a comisséo.



Modelo 25
Termo de acareacao

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE ACAREAGAO

Aos ... dias do més de .................... do ano de ... , ha
.................... PRI - & .........noras, reuniu-se a comisséo de sindicancia (ou
de processo administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ........ ,de ...
de i, de ........... , do diretor-geral da Secretaria, compareceram os Srs.
............................................. , e

2 2
.................... ey jd qualificados nestes autos as fls. ... e ......,, a fim de

serem acareados em face de divergéncias encontradas em seus depoimentos (ou
declaragbes). O Sr. Presidente, a seguir, procedeu a leitura dos depoimentos,

indicando o ponto de divergéncia. Depois da leitura, pelo primeiro acareado foi dito

QUE ... CQUE ; e pelo segundo
acareado foi dito QUE ; QUE
............................................... Como nada mais declarassem nem lhes fosse
perguntado, eu, ...l , secretario da comisséo, lavrei o presente

termo, que vai por todos assinado.

(nome e assinatura (nome e assinatura
do presidente) do acareando)
{nome e assinatura (home e assinatura

do vogal) do acareando)
(nome e assinatura (home e assinatura
do vogal) do secretario)

1. Indicar o endereco completo do Jocal de funcionamento da comissao.
2. Citar nome, cargo ou funcéo e unidade de lotagdo do servidor.



Modelo 26
Modelo de voto em apartado de membro da comissao

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

...................................................... , membro da comissdo de
sindicancia (ou de processo administrativo disciplinar) designada pela Portaria
ne ... ,de ... de de ... , do diretor-geral da Secretaria, por
discordar da decisdo tomada pelos demais membros da comisséo, no que se refere
B , vem deixar registrado o seu entendimento sobre a

matéria em debate, pelos motivos abaixo alinhados:

Assim, diferentemente do entendimento manifestado pelos demais
membros da comissdo, conforme consta da Ata de Reunido n® ... , de

...... /....1....., apresento este voto em apartado para que seja juntado aos autos.

Brasilia, ....... de .., de ...

(nome e assinatura do vogal)

1. Citar o nome do vogal.
2. Indicar o ponto onde hé discordancia.
3. Descrever o entendimento do vogal sobre a matéria em debate.



Modelo 27
Notificagao ao denunciante/vitima

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

MANDADO DE NOTIFICAGAO

NOTIFICADO: Sf. .................. oo

De ordem do presidente da comissdo de sindicéncia (ou de processo

administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ... ,de ... de ...
de ... , do diretor-geral da Secretaria, em que Vossa Senhoria figura como
autor/vitima da denuncia, NOTIFICO-O a comparecer, as ......... horas do dia ......... de

................ de weiis..., @ sede da referida comissdo, localizada na
........................................... , a fim de prestar declara¢des sobre os fatos

2
consubstanciados na Sindicancia (ou do Processo Administrativo Disciplinar)

Anexa, copia integral da sindicancia (ou do processo administrativo
disciplinar), com .......... folhas, para que Vossa Senhoria tenha ciéncia de seu inteiro
teor, sem prejuizo do direito de vista aos autos, que Ihe é assegurado na sede da

referida comissao.

Brasilia, ....... de ... de ...............

(nome e assinatura do secretario)

Recebiem ..../...[. ...

(nome e assinatura do denunciante)

1. Citar nome, cargo ou fungdo e unidade de lotagdo ou enderego residencial do(a) denunciante/vitima.
2. Especificar o endereco completo do local onde funciona a comisséo.



Modelo 28
Intimacdo para o acusado (ou procurador) apresentar provas documentais e
rol de testemunhas de defesa

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

MANDADO DE INTIMACAO

INTIMADO: Sf. ..o e

De ordem do presidente da comissdo de sindicdncia (ou de processo
administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ......... ,de ... de ...
de ........... , do diretor-geral da Secretaria, publicada no Boletim Interno n® ........... ,

INTIMO Vossa Senhoria para, caso queira, apresentar provas documentais e rol de

testemunhas de defesa, nos termos do art. 156 da Lein2 8.112, de 1990.

Brasilia, ........ de v de ..ooooveennnn.

(nome e assinatura do secretario)

Recebiem .../ ../
(nome e assinatura da
testemunha/procurador)

1. Citar nome, cargo ou fun¢do e unidade de lotacdo do acusado ou endereco residencial, se servidor afastado
nos termos do art. 147 da Lei n® 8.112, de 1990. Quando advegado, citar nome, ndmero de inscricdo na OAB e
endereco profissional.



Modelo 29
Intimacdo ao acusado para comparecer ao interrogatorio

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

MANDADO DE INTIMAGCAO

INTIMADO: Sr. ..., jrme

De ordem do presidente da comisséo de sindicancia (ou de processo
administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ......... ,de ... de ..
de .o , do diretor-geral da Secretaria, publicada no Boletim Interno n®........... ,eem
face do disposto no art. 157 da Lei n® 8.112, de 1990, INTIMO Vossa Senhoria a
comparecer perante esta comissao, localizada na .........cccccocveve . ,AS
horas do dia ........ de i de ... , para ser interrogado, nos termos do
art. 159 da Lei n® 8.112, de 1990, acerca dos fatos constantes da Sindicancia (ou do

Processo Administrativo Disciplinar) n®.....................

Brasilia, ........ de oo de ...

(nome e assinatura do secretario)

Recebiem ..../...
(nome e assinatura da
testemunha/procurador)

1. Citar nome, cargo ou fungdo e unidade de lotagdo ou enderego residencial, se servidor afastado nos termos do
art. 147 da Lei n* 8.112, de 1990. Se advogado, citar nome, numero de inscrigdo na OAB e enderego
profissfonal.

2. Especificar o enderego complefo do local onde funciona a comisséo.



Modelo 30
Termo de interrogatério de acusado

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE INTERROGATORIO

Aos ... dias do més de .......coooiiiiiiiii, do ano de ........... ,
N8, o s . AS e, horas, presentes os
Srs. e , e e
....................... g respectivamente presidente e vogais da comisséo de
sindicancia (ou de processo administrativo disciplinar) designada pela Portaria
n ,de ... de de ........ , do diretor-geral da Secretaria, e 0o
] S g , inscricdo na OAB n® ..o, , compareceu o
Sr. N T PR , hatural de ,
.................. oo filho de e
........................................ . residente e domiciliado na ...,
..................... groeee @ fim de ser interrogado sobre os fatos que |he séo

imputados  na Sindicancia (ou no Processo Administrativo Disciplinar)
N , do qual foi regularmente citado, conforme documento de fls.
........ Aos costumes disse nada (ou disse que é parente ou amigo, ou inimigo, de
testemunhas, depoentes, integrantes da comisséo, etc.)). O Senhor FPresidente
observou ao acusado que, embora ndo esteja obrigado a responder as perguntas que
Ihe forem formuladas, seu siléncio podera constituir elemento para a formagéo do
convencimento da autoridade julgadora. Ciente das suas garantias legais e informado

das imputacdes que Ihe séo feitas, passou a responder as perguntas formuladas pelo

presidente®. QUE ...,  QUE ;
QUE D QUE. X
QUE . Dada a palavra ao vogal
............................... , foi o acusado questionado, por intermédio do presidente, tendo
este respondido QUE ... Dada a palavra ao vogal
....................................... , hada requereu. Encerradas as perguntas, foi franqueada a

palavra ao acusado para, se desejasse, acrescentar mais alguma coisa que se

relacionasse com o assunto objeto do processo ou em favor de sua defesa, ao que



respondeu QUE ... A seguir foi feita a leitura do termo
para que o acusado, se desejasse, indicasse as retificagbes que entendesse
necessarias. Nada mais disse nem I|he foi perguntado, pelo que, eu,
....................................... , secretédrio da comisséo, lavrei o presente termo, que vai por

todos assinado.

{nome e assinatura do vogal) (nome e assinatura do acusado)

(nome e assinatura do advogado do
acusado)

Indicar o endereco completo do local onde funciona a comisso.

Indicar o nome completo dos membros da comfssdo.

Indicar o nome compieto do advogado do acusado.

Indicar o nome completo do acusado.

Indicar o estado civil do acusado.

Indicar a profisséo do acusado.

Registrar o que acrescentou ou gue disse ndo ter mafs nada a acrescentar ou esclarecer.

NSO A WN s

*Na formulagéo das perguntas, o presidente da comisséo devera observar as formalidades previstas no art. 187 do
Cédigo de Processo Penal (CFP).



Modelo 31
Termo de assentada

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE ASSENTADA

Aos ... dias do més de ... do ano de ... , ha
.................... jro s perante a comissdo de sindicAncia (ou de processo
administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ......... yde . de ...
de .o , do diretor-geral da Secretaria, presente(s) ......cccooiviiiiie e
€ oo , denunciados na sindicAncia (ou no processo
administrativo disciplinar), e os respectivos defensores, ...........ccccoeeeiviiiiiiii e e
........................................ , compareceram as testemunhas T TRy

recolhidas em sala especial, incomunicaveis. A seguir, passou o Senhor Presidente a

inquiricéo, conforme segue.

Primeira testemunha:
.............................................. , tendo prestado o compromisso de dizer a

verdade, e apds ser advertido de que, caso ndo o faga, podera incorrer no crime de

falso testemunho, aos costumes disse nada. Inquirida pelo presidente, informou que:

0 que segue:

Nada mais havendo a tratar, mandou o Senhor Presidente encerrar este
termo que, lido e achado conforme, vai assinado pelo depoente/declarante, pelos
membros da comissao, pelo acusado e seu procurador. Eu, ............ocooiiiiiinenn ,

secretéario, o digitei.

Brasilia, ......... de ... de ............

(nome e assinatura do presidente)



(nome e assinatura do secretario)

indicar o endereco completo do local onde funciona a comisséo.

Citar o nome dos acusados.

Citar o nome das testemunhas.

. Citar o nome da festemunha.

Obs. 1: O ndo-comparecimento do denunciado ndo fmplica na interrupcdo do processo.

Obs. 2: Este documento serd utilizado quando da oitiva de diversas testemunhas numa mesma oportunidade.
Obs. 3: Citar, no documento, a auséncia do denuncfado, se for o caso.

Obs. 4: Identificar quals as testemunhas que prestaréo compromisso.

N



Modelo 32
Termo de auséncia do acusado no interrogatério

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE AUSENCIA

Aos ......... dias do mésde ....................... do ano de ........ ,AS ...
horas, reuniu-se a comissdo de sindicéncia (ou de processo administrativo
disciplinar) designada pela Portaria n® ......... yde ... de i de .......... ,
do diretor-geral da Secretaria, para proceder ao interrogatério do acusado
................. ey, f8gUlArMente  intimado e também do seu
procurador, conforme contrafé de fls. ......... .

Nao tendo o acusado comparecido ao ato, tampouco o seu
procurador, a comissao deu por  encerrada a audiéncia. Eu,
.......................................... , secretario, digitei este termo de auséncia, que vai

assinado por mim e pelos membros da comisséo.

(nome e assinatura do presidente da comisséo) (nome e assinatura do vogal)

(nome e assinatura do vogal)

1. Citar o nome do acusado.



Modelo 33
Termo de inspecéo

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE INSPEGAO
(AUTO CIRCUNSTANCIADO)

Aos ... dias do més de ...................... do ano de ................ , ha
.................................................. , as horas, presentes o Sr
1
........................................ , e 0s Srs. e
2 2

................................................ , presidente e vogais, respectivamente, da comisséo

de sindicancia (ou de processo administrativo disciplinar) desighada pela Portaria

ng ... , de ... de ... de ... , do diretor-geral da Secretaria,
realizou-se inspecéao NO e AN ,
objetivando  apurar ... s , conforme  deliberacédo
consignada na ata de reuniao da comissao, datada de ......... de ... de
............ , constante das fls. ......... da Sindicancia (ou do Processo Administrativo
Disciplinary n® ........ccoeveeeeieinn, , da qual foram notificados o acusado e seu

procurador, para que, se desejassem, acompanhassem a inspecdo e prestassem
esclarecimentos e observagdes que entendessem necessarios ao esclarecimento
dos fatos. Terminada a inspe¢do, os membros da comissdo constataram que:
............................................................................... , conforme se observa das
fotografias e gréaficos anexos, que fazem parte integrante deste termo. Retornando
a sede da comisséo, foi encerrada a inspecéo, dai por que, para constar, eu,
.......................................... , secretario, lavrei o presente termo, que vai assinado por
mim, pelo Senhor Presidente, pelos vogais da comisséo, pelo acusado e seu

procurador (se for o caso).

(nome e assinatura do acusado) (nome e assinalura do secretério)



Gk LN

Especificar o enderego completo do local onde foi realizada a diligéncia.
Citar nome e cargo ou fungdo do servidor.

Indicar o objeto ou o local da inspecéo.

Indicar a finalidade da inspecéo.

Descrever a conclusdo da comissdo, apds a realizagdo da inspego.



Modelo 34
Notificacdo ao acusado (ou ao procurador)
sobre a realizagcdo de pericia ou de diligéncia

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

MANDADO DE NOTIFICAGAO

NOTIFICADO: Sr. ..o, s

De ordem do presidente da comissdo de sindicancia (ou de processo

administrativo  disciplinar) designada pela Portaria n® ... , de ... de
...................... de ..........., do diretor-geral da Secretaria, NOTIFICO Vossa Senhoria
de que, no dia ....... de ............. de ......... ,aS ... horas, na ................ g , sera

realizada pericia (ou diligéncia) em/no I .

Esclareco a Vossa Senhoria que, caso dueira, poderdo ser

apresentados quesitos para a elucidagao dos fatos.

Brasilia, ........ de e de...........

(home e assinatura do secretario)

Recebiem .../ ../ ..

(nome e assinatura do
acusado/procurador)

1. Citar nome, cargo ou fungdo e enderego residencial, se servidor afastado nos termos do art. 147 da
Lein® 8.112, de 1990. Quando advogado, citar nome, ndmero da inscrigdo na OAB e enderego profissional.

2. Especificar o enderego completo do local onde sera realizada a periciafdifigéncia.

3. Descrever o objeto da pericia ou da diligéncia.



Modelo 35
Termo de diligéncia

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE DILIGENCIA

Aos ... dias do més de ..................... do ano de ................ , ha
........................................................................... , A8 ...eeeeoiennnn.. horas, presentes o
1
T e 0s SIS, . e
3 )

n? , de ... de . de ... , do diretor-geral da Secretaria,
realizou-se diligéncia junto ao ... T , oObjetivando-se
apurar .....ccocccceeeeeeennn. s , conforme deliberag¢éo consignada na ata de
reunido da comisséao, datada de ......... de .. de ... , constante das
fls. oo da Sindicancia (ou do Processo Administrativo Disciplinar)
N e, , da qual foi notificado o acusado e seu procurador, para que,

se desejassem, acompanhassem e apresentassem quesitos que entendessem

necessarios ao esclarecimento dos fatos. Ao dirigirem-se ao local antes referido, foi

constatado que: ............ccceiiins g Terminada a diligéncia, chegaram
0s membros da comissao a conclusao que segue:
............................................................ Na ocasido, foi providenciada a extragdo de
copias de .......... 6 ............... documentos, que fazem parte integrante deste termo

como seus anexos. Retornando a sede da comisséo, foi encerrada a diligéncia, dai
por que, para constar, €U, ........cccoeevvvevrenriieernrireieenenns , secretario, lavrei o presente
termo, que vai assinado por mim, pelo Senhor Presidente, pelos vogais da

comisséo, pelo acusado e seu procurador (se for 0 caso).

(nome e assinatura (nome e assinafura

do vogal) do presidente)
(nome e assinatura {nome e assinatura

do vogal) do procurador do acusado)
(nome e assinatura (nome e assinatura

do acusado) do secretario)



Especificar o endereco completo do local onde foi realizada a difigéncia.

Citar nome e cargo ou fungéo.

Indicar o local da diligéncia.

Indicar o objetivo da diligéncia.

Relatar o que foi apurado na diligéncia.

. Relatar a concluséo.

Obs.. A diligéncia ndo se resume a busca de provas documentals, podendo ser realizada para outras
finalidades, a exemplo de reconhecimento de iocal, reconhecimento de coisas, pessoas, elc.

S OA LN



Modelo 36
Termo de apreensdo

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE APREENSAO

Aos .......... dias do més de ........cccoeeeernnn. do ano de ........ , ha
.................... oy presente a comissdo de sindicdncia (ou de processo
administrativo  disciplinar) constituida pela Portaria n® ... , de ... de
...................... de ..., do (diretor-geral da Secretaria e, ainda,
presente(s)........ccoccceieeieienenne.n. IR , foi apreendido

0 qual passa a integrar os autos da
sindicancia (ou do processo administrativo disciplinar), sob a guarda e
responsabilidade da comissdo até a conclusdo dos trabalhos. Eu,
............................................ , secretario, lavrei o presente termo, que vai assinado por

mim e pelos demais membros da comissédo, cuja copia representa o recibo do

documento/objeto apreendido.

Brasilia, ......... de de ...

Recebi cépia deste
termo de apreenséo.
....... Lo

(assinatura da auforidade)

(home e assinatura da autoridade detentora do documento/
objeto apreendida)

1. Especificar o local onde foi apreendido o documento/objeto.
2. Citar o nome da(s) pessoa(s) presentes.
3. Especificar a coisa/obfeto apreendido.



Modelo 37
Memorando a autoridade instauradora da comissio solicitando exame de
sanidade mental do acusado

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Memorando CS {ou CPAD) n® ...../......
Para: Diretor-Geral
Assunto: Proposta de exame de sanidade mental do acusado

Brasilia, ....... de ................ de ...

Senhor Diretor-Geral,
A comisséo de sindicancia designada pela Portaria n® ............ , de
......... de ............de .........., diante de duvida sobre a sanidade mental do
servidor.................... oo , ora respondendo a Sindicancia (ou ao
Processo Administrativo Disciplinar) n® ........................ , solicita a Vossa Senhoria,

com base no art. 160 da Lei n® 8.112, de 1990, que o acusado seja submetido a

exame por junta médica oficial.

Em face do disposto no art. 26 do Cédigo Penal e tendo em vista a
necessidade de dirimir dividas sobre a responsabilidade do servidor pelos fatos
que lhe sdo atribuidos no referido processo, a comissédo formula os quesitos
anexos sobre a salide mental do referido servidor a serem respondidos pela junta

médica oficial.

Respeitosamente,

(nome e assinatura do presidente da comissdo)

1. Citar nome e cargo ou fungédo do servidor.



Modelo 38
Quesitos para o exame de sanidade mental

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

QUESITOS PARA O EXAME DE SANIDADE MENTAL

1. No periodo de ....... Jodo. a ... /...[....., época em que ocorreu

o fato narrado no processo, sofria o servidor de enfermidade mental?

2. Qual o tipo de moléstia?

3. No periodo acima, era o servidor, por doengca mental,
inteiramente/parcialmente incapaz de entender o carater ilicito do fato?

4. Caso tenha sido verificada a existéncia de enfermidade mental, é
ela anterior ou superveniente a infragéo?

5. Se o servidor estd acometido de doenca mental, é a moléstia
irreversivel, reversivel, ou episédica?

6. Pelas condicdes mentais atuais, estd o servidor definitivamente
impossibilitado de exercer fungdes plblicas?

7. E recomendavel o seu afastamento temporario das atividades para
tratamento?

8. E aconselhavel o seu retorno as fungdes?

9. Devera o servidor ser encaminhado para outro tipo de atividade?

10. Podem os Srs. Peritos tecer considera¢bes para esclarecimento
sobre a natureza da moléstia, sua evolugdo, e a correlagéo entre o ilicito e a

doenca?



Modelo 39
Portaria de designacdo de peritos

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Portaria CS (ou CPAD)n® ........ ,de ... de ... de ..........

O presidente da comissdo de sindicAncia (ou de processo
administrativo  disciplinar) designada pela Portaria n® ... , de ... de
......................... de ........, do diretorgeral da Secretaria, no uso de suas
atribuicbes e em razéo do disposto no art. 155, in fine, da Lei n2 8.112, de 1990,
RESOLVE:

Designar 0s SIS, ,
...................................... € a0 @A @tuarem como peritos na

sindicancia (ou ho processo administrativo disciplinar).

Brasilia, ..... de ... de ........

(nome e assinatura do presidente)

1. Citar o nome e a titularidade e/ou qualificagdo do perito. Se for servidor, indicar também o cargo ou fungéo.



Modelo 40
Quesitos da comissao para o perito

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

QUESITOS DA COMISSAO PARA

O PERITO
Considerando as dlvidas suscitadas sobre .................... fee ,a
que se refere a Sindicncia (ou ao Processo Administrativo Disciplinar)
n® R , mais precisamente quanto aos documentos insertos nas fls.
............. a versando sobre
................................................... e solicita-se aos

Srs. Peritos que procedam a minucioso exame, sob o ponto de vista estritamente
técnico, esclarecendo, em seguida, esta comissdo a respeito das duvidas constantes
dos quesitos abaixo:

E facultado ao perito aduzir, suplementarmente, quaisquer outros
esclarecimentos pertinentes ao assunto e que sejam de interesse para a apuragao

objeto desta sindicancia (ouv deste processo administrativo disciplinar).

Brasilia, ......... yde de ...
(home e assinatura do presidente (home e assinatura do vogal)
da caomissao)
(home e assinatura do vogal) (nome e assinatura do secretario)

1. Citar o objeto das duvidas.
2. Indicar a matéria constante dos documentos.



Modelo 41
Termo de esclarecimento de perito (ou de assistente técnico)

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE ESCLARECIMENTO DE PERITO/ASSISTENTE TECNICO

Aos ... dias do més de ... do ano de
.................................... , As ......horas, COMPAreceU ...........occcoviiiiiiiiiiiiiinniinnns
para esclarecer os quesitos que lhe foram formulados acerca do laudo técnico
juntado a(s) fl(s).......... Inquirido, respondeu: QUE ...l ; QUE
............................. cQUE ............................... Nada mais a ser esclarecido, mandou
o Senhor Presidente lavrar o presente termo, que, lido e achado conforme, vai
assinado pelo perito (ou assistente técnico) e pelos membros da comisséo. Eu,
......................................... , secretdrio da comisséo, lavrei este termo, que vai

assinado por mim e pelos demais membros da comisséo.

(home e assinatura do secretéario)

1. Especificar o enderego complietfo do focal onde funciona a comissdo.
2. Citar o nome do perito ou assistente técnico.



Modelo 42
Portaria de designacdo de assistente técnico

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Portaria CS (ou CPAD)R® ........... ,de ... de . de ...

O presidente da comiss@o de sindicAncia (ou de processo
administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ... , de ... de
..................... de ..........., do diretor-geral da Secretaria, no uso de suas atribuigcbes e
em face do disposto no art. 155 da Lein®8.112, de 1990, RESOLVE:

Designar 0 servidor .........cccccevvieiiivevieiienis e e , para o encargo de
assistente téchico, a fim de, no prazo de ... dias, oferecer relatério

circunstanciado sobre o laudo da pericia, respondendo aos quesitos anexos.

Brasilia, ...... de .ol de .........

(nome e assinatura do presidents)

1. Citar nome, cargo ou funcéo e unidade de lotacdo do servidor.



Modelo 43
Quesitos da comissao para o assistente técnico

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

QUESITOS DA COMIS§AO PARA
O ASSISTENTE TECNICO

1. Examinar o laudo da pericia constante das fls. de .......... A
dos autos da Sindicdncia (ou do Processo Administrativo Disciplinar) n®
para verificar se ... R PR OO ,

confirmando ou nao as conclusdes nele consignadas.

2. Aduzir quaisquer outros elementos de informagéo ou de
esclarecimentos que possam servir, de algum modo, como subsidio para os
trabalhos e conclusdes desta comissdo de sindicancia (ou de processo

administrativo disciplinar).

Brasilia,.........

(nome e assinatura do vogal)

1. Descrever os elementos, pontos ou alegagdes do laudo da pericia que deveréo ser examinados.



Modelo 44
Intimagao para o perito (ou o assistente técnico) prestar esclarecimentos
sobre o laudo técnico

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

MANDADO DE INTIMACAO

INTIMADO: SI. ...oooeeeenee, e

De ordem do presidente da comisséo de sindicdncia (ou de processo

administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ... ,de ... de .,
de ... , do diretor-geral da Secretaria, publicada no Boletim Interno n® .......... ,
INTIMO Vossa Senhoria para, no prazo de 5 (cinco) dias, a contar do recebimento
desta intimacdo, comparecer perante esta comissdo, localizada na
as ... horas do dia ........ de ... de ... ,
com o objetivo de prestar esclarecimentos sobre o laudo técnico apresentado,

respondendo objetivamente aos quesitos anexos a esta intimacéo.

Brasilia, ........ de .. de ..............

(nome e assinatura do secretaric)

Recebiem .../f...1....
(nome e assinatura do
perifo/assistente técnico)

1. Citar nome e enderego do perito/assistente técnico.

2. Especificar o enderego completo do local onde funciona a comisséo.

Obs. 1. A matéria relativa ao pedido de esclarecimentos a perifo e assistentes pericials segue subsidiariamente o
rito previsto nos arts. 435 a 439 do Cddigo de Processo Civil (CPC).

Obs. 2: Os quesitos formulados deverfo referir-se apenas aos pontos ou fatos que se busca esclarecer, néo
devendo fratar de matéria nova.

Obs. 3: Ndo é admitida a formufagdo de quesito genérico.



Modelo 45
Termo de indiciagdo dos acusados

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE INDICIAGAO

A comissdo de sindicdncia (ou de processo administrativo disciplinar)

designada pela Portaria n® .......... ,de ... de s de .......... , do diretor-geral
da Secretaria, tendo ultimado a producéo de provas com a audiéncia de ...........
testemunhas, a realizagdo de .......... diligéncias, inclusive ........... pericias (se for o

caso) e a juntada dos respectivos documentos aos autos, decide, para o fim previsto
no art. 161 da Lei n® 8.112, de 1990, INDICIAR os servidores adiante relacionados,
pelas razées de fato e de direito a seguir expostas.

A dendncia (se houver) apontou os seguintes fatos (ndo havendo

dentincia, apontar os fatos que foram objefo da apuracéo):

e e e ;
g

e ;
1

B
1

= e contra quem foi imputado:
A) QUE .o e X

b) que ..o e, ;

C) QUE i e

= e contra quem foi imputado
d) que ... PP X

€) QUE .o N PR ;

) que .o, T PR PR

M= e e contra quem foi imputado
d) que ... e X

h) que ... e ;

) QUE oo e



Assim, colhidas as informag¢des suficientes para que a comissdo
formasse sua convicgao sobre os fatos em apuragdo, encontram-se os autos em
condicdes de obter vista dos indiciados, os quais deverdo ser imediatamente citados

para apresentar defesa escrita, na forma do § 12 do art. 161 da Lein®8.112, de 1990.

Brasilia, ....... de ... de .........

(nome e assinatura
do presidente)

(nome e assinatura
do vogal)

(nome e assinatura
do vogal)

Relatar sucintamente as irregufaridades constatadas.

Citar nome, cargo ou fungdo e unidade de lotagéo do servidor.

Apontar resumidamente os tdpicos principais, incluindo o que disseram as testemunhas e revelaram as
difigéncias, descrevendo a infragdo adminisirativa.

W=



Modelo 46
Memorando solicitando a prorrogacdo do prazo para conclusao dos trabalhos
da comissao de sindicancia (ou de processo administrativo disciplinar)

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Memorando CS (ou CPAD)n® ...../......
Para: Diretor-Geral
Assunto: Prorrogagéo de prazo

Brasilia, ....... de oo, de ...

Senhor Diretor-Geral,

A comissdo de sindicancia (ou de processo administrativo disciplinar)

designada pela Portaria n® ... ,de ... de .. de ........... , comunica
que néo foi possivel concluir seus trabalhos no prazo de .............. dias, de que trata
oart. 152 da Lein®8.112, de 1990, emrazdo de .......c...ccevvvne.... freeenee e aeaea e e .
Desta forma, solicito a Vossa Senhoria a prorrogagao, por mais .............. dias, do

prazo anteriormente concedido, para que a comissao possa produzir todos os

elementos imprescindiveis a conclusdo do processo.

Respeitosamente,

(nome e assinatura do presidente da comisséo)

1. Descrever sucintamente o motivo.
Obs.. Serdo concedidos 30 dias na hipdlese de sindicancia — parégrafo dnico do art. 145 da Lei n° 8.112, de
1990 —, ou 60 dias, na hipdtese de processo administrativo disciplinar — art. 152 da mesma lei.



Modelo 47
Portaria de prorrogacao do prazo dos trabalhos da comissao de sindicancia
(ou de processo administralivo disciplinar)

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Portaria n®........ cde . de .. de ...

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL, no uso de suas atribuigbes, em face do disposto no art. s da
Lei n? 8.112, de 1990, e diante das razdes apresentadas pelo presidente da
comissdo de sindicancia (ou de processo administrativo disciplinar) designada pela
Portaria n® ............ ,de ... de . de ... , RESOLVE:

Prorrogar por ......ooooceviseeiiiiiiienn, dias o prazo para conclusdo dos

trabalhos da sindicancia (ou do processo administrativo disciplinar).

Brasilia, ........ de ... de ............

(nome e assinatura do direfor-geral)

1. Fundamenio legal — Sindicancia: paragrafo unico do art. 145, da Lei n® 8.112/30.
PAD: art. 152, da Lei n® 8.112/90.
2. Sindicancia: 30 dias.
PAD: 60 dias.



Modelo 48
Memorando solicitando a prorrogacao do prazo para conclusdo dos trabalhos,
além do estabelecido por lei

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Memorando CS (ou CPAD)n® ...../......
Para: Diretor-Geral
Assunto: Prorrogacao de prazo

Brasilia, ....... de ... de ...........

Senhor Diretor-Geral,

A comissdo de sindicéncia (ou de processo administrativo disciplinar)
designada pela Portaria n® ......... L de .. de ... de ... ,vem, com o
respeito de estilo, expor os motivos de fato e de direito a seguir declinados para ao
final requerer.

Considerando que o prazo para concluséo dos ftrabalhos desta
comissdo se esgotou em ...... de ......ccooiiiinn. de ......... , € considerando, ainda, a
complexidade e o volume de diligéncias a serem realizadas, Vossa Senhoria
autorizou em ........ de e de ... , por intermédio da Portaria n® ...
prorrogacéao do prazo por mais ................. dias, consoante o disposto no art. ...... - da
Lein®8.112, de 1990.

Entretanto, apesar de todos os esfor¢os envidados pela comissao,
ainda néo foi possivel concluir os trabalhos. Isso porque, no decorrer das atividades,
OCOITEU .ot e )

Assim, e no intuito de nao sacrificar as garantias de defesa do acusado
e em obhediéncia ao principio da busca da verdade real, solicito a Vossa Senhoria a
concessdo de mais .......... dias para o encerramento dos trabalhos desta comisséo,

com a expedigao da respectiva portaria de continuidade.



Respeitosamente,

(nome e assinatura do presidente da comisséo)

1. Art. 145, paragrafo tnico, ou art 152 da Lei n* 8.112, de 1990.
2. Esclarecer as razbes gue impediram a concluséo dos trabalhos no prazo anteriormente concedido (fato novo,

solicitagdo de diligéncias, nova prova carreada aos atfos ou qualquer oulro elementfo que tenha ensejado o
pedido para nova dilacdo do prazo para concluséo dos frabathos).



Modelo 49
Portaria de continuidade

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Portarian®........... ,de ... de oo de ...

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL, no uso das atribuicées que Ihe séo conferidas pelo inciso X do art. 116
do Regulamento Interno da Secretaria e considerando as razdes expostas pelo
presidente da comisséo de sindicancia (ou de processo administrativo disciplinar)

designada pela Portarian® ......... ,de ... de ...l de ......... , RESOLVE:

Prorrogar, por mais ........ e dias, o prazo concedido para a

conclusao dos trabalhos da comissao.

Brasilia, ...... de oo, de ...

(nome e assinatura do diretor-geral)

1. O novo periodo a ser concedido sera estabelecido conforme a necessidade comprovada pela comisséo.
Obs.: A portaria de continuidade somente deve ser expedida diante de uma situagdo excepcional em
gue o encerramento antecipado do processo por motivo de esgotamento de prazo pudesse acarretar
prejuizo & administragéo. Admite-se a sua expedicdo diante de comprovada necessidade e em virtude
do principio da economia processual e, também, para assegurar ac acusado, a qualquer tempo, todos
0s meics de defesa que se fizerem hecessarios produzir.



Modelo 50
Citacao do indiciado para apresentar defesa escrita

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

MANDADO DE CITAGAO

CITADO: SF. e
1

De acordo com o disposto no § 12do art. 161 da Lei n28.112, de 1990, e
em face do que consta do Processo Administrativo Disciplinar n® ............... , conduzido
pela comissio de processo administrativo disciplinar designada pela Portaria n® ...
de ... de .. de .......... , do diretor-geral da Secretaria, publicada no
Boletim Interno n% ............ , fica Vossa Senhoria CITADO para, no prazo de 10 (dez)
dias, apresentar defesa escrita, relativamente aos fatos que lhe séo imputados no

referido processo em que foi indiciado, para o que Ihe sera dada vista dos respectivos

AUTOS NA ..o ,

Anexa, cépia integral da pec¢a de indiciacdo a que se refere o art. 161 da
Lei n® 8.112, de 1990, correspondente as fls. ........ a ... do processo administrativo
disciplinar.

Brasilia, ........ de ..o de ...........

(nome e assinatura do presidente da comiss&o)

Recebiem ..../...1 ...
(nome e assinatura do
servidor)

1. Citar nome, cargo ou funcédo e unidade de lotacdo ou enderego residencial, se servidor afastado nos termos do
art. 147 da Lein® 8.112, de 1990.

2. Especificar o enderego completo do local onde funciona a comisséo.

Obs. 1: Nos termos do § 2° do art. 161, na hipdtese de 2 (dois) ou mais indiciados, o prazo serd comum e de 20
(vinte) dias.

Obs. 2: Cépia deste mandado com o ciente do indiciado deverd ser juntada aos autos do processo administrativo
disciplinar.



Modelo 51
Termo de recusa do indiciado em receber a citagao
para apresentar defesa escrita

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE RECUSA DO INDICIADO EM RECEBER A CITAGAO PARA
APRESENTAR DEFESA ESCRITA

Considerando a recusa do Sr. ...
indiciado no Processo Administrativo Disciplinar N, , em receber a
citagao para apresentar sua defesa escrita, DECLARO que o prazo para a defesa
contar-se-a a partir desta data, nos termos do § 4% do art. 161 da Lei n? 8.112, de
1990.

(nome e assinalura
do vogal)

(nome e assinalura
da testemunha)

(nome e assinalura
da testemunha)

1. Citar nome, cargo ou fun¢édo e unidade de lotacdo do indiciado.



Modelo 52
Termo de abertura de vista

TRIBUNAL SUPERICR ELEITORAL

TERMO DE ABERTURA DE VISTA

Aos ... diasdomésde ....................... do anode ........ , de acordo
com o despacho de fls.......... , do presidente da comisséo de sindicancia (ou de
processo administrativo disciplinar) instaurada pela Portaria n® ... ,de ... de
...................... de ..........., do diretor-geral da Secretaria, ABRO VISTA das pecas da
Sindicancia (ou do Processo Administrativo Disciplinar) n® ... ao
Sl jreeee s , o horario de expediente do TSE, onde se encontra
instalada a comissao, do que, para constar, eu,

..................................................................... , secretario da referida comissao, lavrei

o presente termo, que vai por mim assinado.

(nome e assinatura do secretario)

1. Citar o nome do servidor ou do procurador constituido.

Obs.: Na hipdtese de o procurador constituido do acusado requerer vista dos autfos fora do TSE, aplica-se o
disposto no inciso if do art 40 do Cddigo de Processo Civil concedendo-the o prazo de 5 (cinco) dias.
Recomenda-se gue sejam entregues ao advogado os autos suplementares do processo.



Modelo 53
Declaracao de vista

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

DECLARAGAO DE VISTA

Declaro que, nesta data, na ...l , hesta cidade,
obtive vista dos autos da Sindicancia (ou do Processo Administrativo Disciplinar)
N2 e, , constituidos de ......... volumes, contendo o primeiro volume ........
folhas; o segundo, ......... folhas; e o terceiro, ...... folhas, manuseando livremente
todas as suas pecas a vista do secretario da respectiva comissdo, durante o

periodo de ......... as ... horas.

(nome e assinatura do indiciado ou seu procurador)

1. Especificar o enderego completo do Jocal onde funciona a comissdo.



Modelo 54
Citacao, por edital, de indiciado que se encontra
em lugar incerto e ndao sabido

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

EDITAL DE CITAGAO DE SERVIDOR

O presidente da comissdo de processo administrativo disciplinar
designada pela Portaria n® ............... ,de ... de de ........... , do
diretor-geral da Secretaria, no uso de suas atribuicdes e considerando o disposto
nos arts. 161, § 12 e 163 da Lei n® 8.112, de 1990, CITA, por este edital,
................................................. , para, no prazo de 15 (quinze) dias, a partir da
publicacdo deste, comparecer a ... PR , a fim de
apresentar defesa escrita no Processo Administrativo Disciplinar n® ... .. ,

a que responde, sob pena de revelia.

Brasilia, .......... de . de ...........

(nome e assinatura do presidents)

1. Citar nome e cargo ou fungdo do indiciado.

2. Especificar o enderego completfo do local onde funciona a comfsséo.

Obs.: O edital devera ser publicado no DOU e em jornal de grande circtifagdo na localidade do tiltimo domicilio
conhecido do indiciado. Publica-se o edital uma vez em cada vefculo.



Modelo 55
Ata de deliberacao sobre prorrogacao de prazo para apresentacao da defesa

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

ATA DE DELIBERAGAO SOBRE PRORROGAGAO
DE PRAZO PARA APRESENTAGAO DE DEFESA

Aos ......... dias do més de ...l do ano de ........ , as
......... horas, na ....................................., presentes g
................. g @ L, respectivamente presidente

n% ... , de ... de .., de ... , do diretor-geral da Secretaria, foi
decidido consignar o recebimento de peticéo formulada pelo
S , pleiteando concessao de prorrogacdo de prazo para
apresentacdo de defesa escrita no Processo Administrativo Disciplinar n2
.................. . A comissao deliberou, por unanimidade (ou por maioria), deferir o
pedido formulado, em vista do que dispde o § 3% do art. 161 da Lei n® 8.112, de
1990, que permite a prorrogacédo do prazo de defesa pelo dobro, para diligéncias
reputadas imprescindiveis. A decisdo desta comissdo tem por objetivo possibilitar a
defesa a realizagdo das seguintes diligéncias: ..................... g s
Da decisdo tomada por esta comissdo sera dada ciéncia ao indiciado (ou ao
advogado), por meio de mandado de notificacdo, indicando, inclusive, a data de
....... de ................ de .......... como término do prazo para apresentacédo da defesa.
Do que, para constar, €U ............ooeeee e, , secretario da comissdo, lavrei

a presente ata que, apéds lida e achada conforme, vai por todos assinada.

(nome e assinatura do presidente da comissdo) (nome e assinatura do vogal)

(nome e assinatura do vogal) (nome e assinatura do secretario)

Especificar o enderego completo do local onde funciona a comisso.

Citar nome e cargo ou fung@o dos membros da comissao.

Citar nome e cargo ou fungdo do servidor indicfado. Quando advogado, citar nome e nimero de inscrigdo na
OAB.

4. Citar os procedimentos que serdo realizados.

W N =



Modelo 56
Notificacdo ao indiciado (ou ao procurador) informando o deferimento (ou o
indeferimento) do pedido de prorrogacdo de prazo para apresentacdo da
defesa escrita

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

MANDADO DE NOTIFICAGAO

NOTIFICADO: SI. ........occvveennn.. e

De ordem do presidente da comissdo de processo administrativo
disciplinar, designada pela Portaria n%...... ,de .. de ... de ........... ,
do diretor-geral da Secretaria, NOTIFICO Vossa Senhoria de que esta comisséo
deferiu seu pedido de prorrogagéo do prazo para apresentacéo de defesa escrita,
nos termos do § 3°do art. 161 da Lei n®8.112, de 1990.

Desta forma, comunico que o prazo anteriormente concedido de 10
(ou de 20) dias ficou prorrogado pelo dobro, devendo a peca da defesa ser

apresentada & comisséo até o dia ......... fo foin,

Brasilia, ........ de ... de ...

(nome e assinatura do secretario)

Recebiem ..../....[.....
(nome e assinatura do
servidor/procurador)

1. Citar nome, cargo ou fungdo e unidade de lotagdo ou endereco residencial, se servidor afastado nos termos
do art. 147 da Lei i* 8.112, de 1990. Quando advogado, citar nome, numero de inscricédo na OAB e
enderego profissional.



Modelo 57
Termo de declaragao de revelia

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE DECLARAGAO DE REVELIA

O presidente da comissdo de sindicéncia (ou de processo
administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ... , de .. de
...................... de ..........., do diretor-geral da Secretaria, em face do disposto no § 12
do art. 164 da Lei n® 8.112, de 1990, DECLARA A REVELIA do servidor
.......................................................... , indiciado na Sindicdncia (ou no Processo
Administrativo Disciplinar) n® .................. , por ter sido regularmente citado,
conforme comprovam os documentos de fls. ...... a ... , € nao ter apresentado

defesa escrita no prazo legal, nem indicado procurador para fazé-lo.

Brasilia, ........ de ... de ...

(nome e assinatura do secretario)

1. Citar nome, cargo ou fungdo e unidade de lotacdo do servidor.

Obs. 1: Na hipétese de revelia, o presidente da comissdo comunicara o fato ao diretor-geral, para que seja
nomeado defensor dativo para o indicfado.

Obs. 2: Apds ser declarada a revelia, o prazo de que trata 0 § 1° do art. 161 (10 dias) seré reaberto para a
defesa, a ser apresentada pelo defensor dativo (§ 1° do art. 164).



Modelo 58
Notificagao ao defensor dativo, comunicando a abertura de prazo
para apresentacdo de defesa escrita de indiciado revel

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

MANDADO DE NOTIFICAGAO

NOTIFICADO: SI. ......ccvvverrnnrnnnns jroree e

De ordem do presidente da comisséo de processo administrativo
disciplinar designada pela Portaria n® ......... ,de . de ... de ........... ,
do diretor-geral da Secretaria, NOTIFICO Vossa Senhoria da abertura do prazo de
10 (dez) dias, contado do recebimento deste mandado, a fim de apresentar defesa
escrita do indiciado, nos termos do art. 164 da Lei n®8.112, de 1990, para o que lhe
sera dada vista dos respectivos autos na sede da comissdo, localizada na

Anexa, copia integral da peca de indiciacio a que se refere o art. 161
da Lei n® 8.112, de 1990, correspondente as fls. ........ F- do processo

administrativo disciplinar.

Brasilia, ........ de ... de ...

(nome e assinatura do secretario)

Recebiem .../ .../....
(nome e assinatura do defensor
dativo)

1. Citar nome, cargo ou fungdo e unidade de lotagdo do servidor.
2. Especificar o enderego completo do local onde funciona a comisséo.



Modelo 59
Memorando solicitando a designacéao de defensor dativo para indiciado revel

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Memorando CPADn? ....../[......
Para: Diretor-Geral
Assunto: Desighagéo de defensor dativo

Brasilia, ....... de de ...

Senhor Diretor-Geral,

Em razdo de o servidor ...
indiciado no Processo Administrativo Disciplinar n® .................... , hdo haver
atendido a citacdo por edital para apresentar, no prazo legal, a respectiva defesa
escrita, por encontrar-se em lugar incerto e ndo sabido, solicito a Vossa Senhoria
que lhe seja designado defensor dativo nos termos do § 2° do art. 164 da Lei n®
8.112, de 1990.

Respeitosamente,

(nome e assinatura do presidente da comissdo)

1. Citar nome e cargo ou fungdo do servidor.



Modelo 60
Portaria de designacdo de defensor dativo para indiciado revel

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Portarian?.......... ,de ... de .o, de .........

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL, no uso de suas atribuicbes e considerando o disposto no § 2° do art.
164 da Lein®8.112, de 1990, RESOLVE:

Designar ... Jroee e para atuar como defensor
dativo no Processo Administrativo Disciplinar n® ..................... e, no prazo de
..... e dias, apresentar defesa escrita em favor do indiciado
.......................... oo, QUE 8@ acha em lugar incerto e nao sabido, néao

tendo atendido, no prazo legal, a citagéo feita por edital.

Brasilia, ........ de ... de ...........

(home e assinatura do diretor-geral)

1. Citar nome e cargo ou fungédo do servidor.
2. Indicar o prazo de 10 ou 20 dfas, nos termos do art. 161, §§ 1°e 2% da Lein® 8.112, de 1990.
3. Citar o nome do indiciado.



Modelo 61
Memorando solicitando a designacao de defensor dativo
para indiciado que ndo constituiu advogado

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Memorando CS (ou CPAD) n°...../......
Para: Diretor-Geral
Assunto: Designagao de defensor dativo

Brasilia, ....... de .o de .........
Senhor Diretor-Geral,
Em razéo de 0 servidor ........ccoooveiviiii e ST , indiciado no
Processo Administrativo Disciplinar n®..................... , héo ter constituido advogado para

patrocinar sua defesa, solicito a Vossa Senhoria que lhe seja nomeado defensor dativo.

Respeitosamente,

(nome e assinatura do presidente da comisséo)

1. Citar nome e cargo ou funcéo do servidor.



Modelo 62
Portaria de designacédo de defensor ad hoc

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Portaria CS (ou CPAD)n® ... ,de ... de ... de ...

O presidente da comissédo de sindicAncia (ou de processo
administrativo disciplinar) designada pela Portaria n® ....... de ... Lo [ de
......... , do diretor-geral da Secretaria, RESOLVE:

Designar .........c.ooooeeeeenns Joee e para atuar como defensor ad
hoc do acusado .........ccooeiiii i, R PR , a fim de acompanhar a
oitiva da testemunha ................................ g :

Brasilia, ........ de ... de ............

(nome e assinatura do presidente)

1. Citar nome, cargo ou fungdo do servidor, o qual devera ter formacéo juridica.

2. Indfcar o nome do acusado.

3. Indfcar o nome da festermunha.

Obs. 1: O defensor ad hoc podera ser designado todas as vezes em que for necessaria a presenga do
procurador do acusado e este ndo comparecer.

Obs. 2: Para cada ato, deverd haver uma portaria distinta de designacéo de defensor ad hoc, indicando sua
finalidade.

Obs. 3: Ndo é obrigaidria a designacdo do mesmo defensor ad hoc, quando este se fizer necessario.



Modelo 63
Portaria de designacao de defensor dativo

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Portaria n®.......... ,de ... de ..o, de ...

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL, no uso de suas atribuicdes e considerando a necessidade de

assegurar a observancia dos principios constitucionais da ampla defesa e do

contraditério, RESOLVE:

Designar .......ccccoceeeeinnne. Jreeee s para atuar como defensor
dative na Sindicdncia (ou no Processo Administrativo Disciplinar) n® ......................

em favor do indiciado .........ccooviieeiiie .

Brasilia, ........ de .. de ...........

(nome e assinatura do diretor-geral)

1. Citar nome, cargo ou fun¢do do defensor do servidor.



Modelo 64
Defesa ex-officio de indiciado revel

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

DEFESA EX-OFFICIO

Senhor Presidente,

T e , designado pela Portaria n® ............ ,
de ... de ., de ... , do diretor-geral da Secretaria, para
apresentar a defesa escrita do Servidor .......ccccceeiiiii i, , hos termos do
§ 2° do art. 164 da Lei n® 8.112, de 1990, indiciado no Processo Administrativo
Disciplinar n® .........cccoeoo i a que responde perante esta comisséo, onde teve
declarada sua revelia por encontrar-se em lugar incerto e nao sabido, conforme
edital e termo de revelia de fls. ...... € oo , respectivamente, vem, dentro do prazo

legal, apresentar a defesa do indiciado revel.

2. De acordo com o que consta dos autos, nos pontos relevantes que

interessam a defesa, verifica-se preliminarmente que o indiciado foi acusado de:

3. Analisados os elementos de acusac¢ao, constata-se, em favor do

indiciado, que:



4. Constata-se, com base nas provas dos autos, que o indiciado néo &

responsavel pelas infragdes que |he séo atribuidas, razéo pela qual entende-se ser

de justiga o arquivamento deste processo administrativo disciplinar.

SN

Brasilia, ........ de ... de ...

(nome e assinatura
do defensor dativo)

Citar nome e cargo ou fungdo do defensor dativo.

Citar nome, cargo ou funcdo e unidade de lotagéo do servidor indiciado.

Resumir, com precisdo e clareza, as acusa¢bes contidas no fermo de indiciacdo.

Aduzir todos os argumenios que considerar capazes de anular ou abrandar os efeitos da acusagéo.
Considerar eventuais falores atenuantes em favor do indiciado ou excludentes de cuipabilidade ou a
hipdtese de o fato ndo constituir infragdo disciplinar.



Modelo 65
Relatorio da comissédo

TRIBUNAL SUPERICR ELEITORAL

RELATORIO

| - HISTORICO

Mediante a Portaria n® ........ ,de ... de ... de ......... ,
do ... oo , foi designada comissdo de sindicéncia (ou de processo
administrativo disciplinar), composta pelos servidores ... ,

2

presidente, ................. e € e g , Vogais,
destinada a apurar ..................... o .

Il - DOS FATOS

Considerando o que dos autos consta, a comissdo deu inicio aos seus

trabalhos em .......... de ..l de ... , conforme ata de instalagdo constante
dasfls. ........ , tendo deliberado preliminarmente pela adogéo dos procedimentos de
praxe e, ainda: A) o b)
............................ PP C) g )
D
5

3. Séo esses os fatos que a comissdo passa agora a apurar.

Il - DAS PROVAS PRODUZIDAS



IV - DA SINTESE DOS DEPOIMENTOS

Os depoimentos se deram resumidamente nestes termos:

1. S RIS - Alegou
................................................. s
2 - Disse
7
................................................. SIS PR TR
3.  SUEINTSRIRIS - Afirmou
................................................. T R

V - DA SINTESE DOS INTERROGATORIOS

Nos dias ........ccooeeeennnnn. , foram realizados os interrogatérios

acusados, que seguem assim resumidos:

T - Disse
9
TR SN P SRR PO
2. g - Afirmou
........................................................ e
B g - Disse
........................................................ IR T PP PRRM P

gue

gue

gue

dos

gue

que

gue

DA TESTEMUNHA REFERIDA (na hipdtese de ser mencionada
alguma pessoa, no interrogatério, que ndo tenha servido como testemunha nos

autos, anteriormente).

11
VI - DAS ACAREAGCOES
Nos dias .................. , foram realizadas audiéncias para acareacdes
entre Jopreresese s s e gt ,
................................................................ , 0s quais confirmaram/retificaram as



declaracdes anteriormente apresentadas perante a comisséo, como se segue:

VIl - DO INDICIAMENTO

Por tudo o que apurou a comissao e que dos autos consta, conclui-se

pelo indiciamento dos seguintes servidores:

...................... s - por ter agido
............................................ ey infringindo, assim, o
dever funcional prescrito no art. e inciso RIS da Lein28.112, de 1990.

......................... g = POF ter adotado conduta improba,
afrontando os deveres funcionais capitulados nos incisos ......... e do art

...................................................... — por ter sua conduta se
enquadrado na proibi¢gdo constante do inciso S do art. 117 da Lein®8.112, de
1990.

.................................................... —qQUE AGIU ..ot
conduta que, no entender desta comissao, configura estrito cumprimento de dever

funcienal.

A comissao deixa de indiciar o acusado ................... Qg ,
por ndo verificar, pela analise das provas coligidas aos autos, a tipificagéo de
infragéo disciplinar na respectiva conduta.

Apés o desfecho da indiciagdo, a comissdo citou os indiciados para
apresentagdo de defesa escrita nos termos do art. 161, §§ 12 e 22 (se for o caso), e,

também, notificou os demais acusados do despacho de indiciagéo.

VIl - DA DEFESA

No tocante as pecas de defesa apresentadas pelos indiciados, passa
a comissdo a expor 0s argumentos e a aprecia-los, em confronto com os elementos

dos autos e as normas que regem a espécie.



............................................................ — argumenta em sua defesa que
.................................................................................................. , requerendo ao final
revisdo da decisdo que determinou sua indiciagéo.

O  procedimento adotado para a indiciagdo do  Sr.
........................................... tomou por base T T
e foi fundamentado M ... e ,
razao pela qual esta comissao entende correto o indiciamento e 0 mantem.

Decide também a comissé@o INDEFERIR os pedidos de inquirigdo das

testemunhas arroladas as fls. ......... fooii e de produgdo de prova pericial, com
fundamento no art. 156, § 12 e 22 da Lei n® 8112, de 1990, DEFERINDO,
entretanto, a oitiva da testemunha qualificada as fls. ........ . Decide DEFERIR,

também, o pedido de produgéo de prova documental formulado na defesa escrita

apresentada pelo Sr. TP SRS IIPR I , fixando, para esse fim,

o prazo de 5 (cinco) dias para apresentagéo da prova requerida.

............................ G argumenta em sua defesa que
................................................. sggreerene ey € S8 defende da
imputacao de ...l e , em virtude de

A comissdo, neste caso, ficou convencida dos argumentos

apresentados pela defesa, constatando que ................... e ,
declinando do indiciamento do servidor.

DO ADITAMENTO AS DEFESAS

1. Tendo sido deferida, ao indiciado IR ST PNR ,

a oitiva de nova testemunha, segue depoimento sintetizado (fls. ......./........):
declarou que .......ccccevveviiiiicii :
concluiu respondendo QUE ...

2. A apresenta¢éo de nova prova documental deferida na decisao

de fls. ... , em favor do indiciado R IE I , resuliou no
documento de fls. ............. ,que revela ... g e e e .

Apreciando os novos fatos e documentos colacionados aos autos, a
comissdo concluiu que ..., g ,em
VIMUAE A& o e e .

31



IX — DA CONCLUSAO

Por tudo o que restou exposto nos autos, entende esta comissao, a

unanimidade, que ..., g ,
razdo pela qual ... sy , em virtude de ter
...................... ey infringiu o disposto no inciso ...,...... do art. 116 da

36

Conclui, também, que ...................... gy valeu-se do
cargo para determinar a execug¢ao de ... g ,
ato configurado como infragdo disciplinar inserta no inciso g do art. 117 da Lei
n%8.112, de 1990, sujeitando-se apenade ... e .

2. Dessa forma, opina a comissao pela aplicagdo, aos servidores, das

seguintes penalidades:

................... < SRRALREEELECRERRLRLR R e g ey
................... G AMARRERLLRLRLERERLEREEL, - AR AR LEE ) SE LR LR L R R LR LR RERL AR
................... [ CLERIREI TR I EIYRTYFITIRTR - L SRR LR LR R L RELREERERLERLER

3. Entende também a comisséo que ha indicios de que a conduta do
SerVIdor ..., extrapolou a esfera da responsabilidade
administrativa e, nos termos do art. 121 da Lei n°® 8.112, de 1990, “o servidor
responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuicdes.” Assim, e considerando o disposto no art. S da Lei n® 8.429, de
1992, a comisséo entende que os autos deverdo ser encaminhados ao Ministério
Pdblico, para as providéncias que lhe séo afetas (quando for o caso).

Tendo por findos os seus trabalhos, a comissao determina a remessa

dos autos ao Sr. Diretor-Geral, nos termos do art. 166 da Lein28.112, de 1990.

Brasilia, ........ de .o, de ... .

(nome e assinatura do presidente da comisséo) (nome e assinalura do vogal)

(nome e assinatura do vogal)



1. Citar o nome da autoridade instauradora da comisséo.

2. Citar nome, cargo ou funcéo dos servidores que compdem a comissao.

3. Narrar os fatos especificos do processo e tudo o que deu origem a instauragdo da comissdo: se exfstiu
sindicancia prévia, indicando as suas consegiéncias e conclusoes, se houve denuncia ou representacio, etc.

4. Mencionar a designagéo do secretério, a formacdo de autos suplementares, as provas a serem produzidas,
a oiliva de festemunhas (rof de festemunhas), efc.

5. Continuar a narragdo dos fatos acontecidos durante os trabalhos da comissdo. A narrativa deveréd ser feita
em seqiéncia cronoldgica e de forma imparcial.

6. Relatar as pericias, as diligéncias ou inspegdes realizadas, os indicios existentes, as provas festemunhars,
as acareacdes, efc.

7. indicar o nome completo do depoente.

8. Relatar, resumidamente, os fermos do depoimento.

9. Indicar o nome completo do acusado.

10. Relatar, resumidamente, os termos do interrogatdrio.

11. indicar o nome da testemunha e o motivo de menciona-la no interrogatdrio.

12. indicar os nomes dos acareandos.

13. Descrever os fatos ocorridos na audiéncia de acareagéo.

14. indicar o nome completo do indictado.

15. Descrever a conduta tida como frregular.

Obs. 1: As condutas tidas como irregulares deverdo ser defalhadas, apontando-se a norma infringida.

16. Citar o artigo da Lef n* 8.112, de 1990, correspondente & irregularidade cometida.

17. indicar o inciso correspondente.

18. indicar o nome do acusado nédo indiciado.

19. Descrever a conduta do servideor, a qual determinou o convencimento da comisséo pelo ndo-cometimento
de irreguiaridade.

20. Descrever 0s elementos apresentados como defesa.

21. Descrever os fatos que conduziram ao convencimento da comisséo.

22. Citar o fato mais relevante, determinante do convencimento pelo indiciarmento.

Obs. 2: O art. 156 da Lef n* 8.112, de 1990, assegura ao servidor, a qualguer tempo, inclusive na fase da
defesa escrita, a apresentacdo de novas provas, confraprovas, arrolar e reinquiriv testemunhas e formular
guesitos quando se fratar de prove pericial, tudo em virtude da necessidade de garantir a ampla defesa do
acusado. Cabe a comissdo analisar as solicitagbes, e ao presidente indeferi-las ou néo, se entendé-las
pertinentes, nos termos do art. 156, §§ 1% e 22

23. Descrever os fatos imputados ao servidor.

24. Descrever as alegagbes do indiciado para defesa.

25. Descrever os motivos que levaram ao convencimento da comisséo, pela defesa. Ex.. Se ndo existe na lei,
na doutrina ou na jurisprudéncia qualquer caracterizagéo de frregularidade da conduta do indiciado, o acusado
ndo é o responsavel pelo fato; ndo houve irregularidade.

26. Indicar 0 nome da nova testemunha.

27. Resumir as declaragbes feitas pela testermunha.

28. Descrever, resumidamente, as conclusdes do depoente.

29. Descrever 0s novos fatos atribuidos a apresentagdo de prova documental.

30. Descrever a conclusdo constatada pela comisséo, apos a apreciacdo e analfse dos novos fatos.

31. Indicar os motivos que levaram a conclusdo da comisséo.

32. Descrever a concluséo dos trabalhos da comisséo.

Obs. 3: O relafdrio serd sempre conclusivo pela inocéncia ou responsabiiidade do servidor, podendo ser
delerminada a instauracdo de processo administrativo disciplinar, na hipdlese de sindicancia, arquivamento da
sindicancia ou do PAD, guando ndo houver irregularidade ou quando ndo existirem provas suficfentes a
respeito do fato ou o indiciado for incapaz, nos termos do art. 46 do Cddigo Penal (servidor inimputavel), ou,
ainda, a responsabilizacdo dos indiciados no PAD.

33. Indicar o nome do servidor.

34. indicar a infragéo cometida pelo servidor.

35. Citar os incisos dos arts. 116-117 da Lef n* 8.112, de 1990, correspondentes & infragdo cometida. Vide art.
127 e seguintes da Lei n* 8.112, de 1990.

36. Indicar a penalidade sugerida.

37. indicar o artigo da Lei n® 8.429, de 1992, correspondente & frregularidade cometida.



Modelo 66

Julgamento

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

JULGAMENTO

Vistos e apreciados os autos que compdem este processo administrativo

disciplinar instaurado pela Portaria n® ......... , de ... de . de ... ,
com o objetivo de apurar os fatos de que trata o documento de fls. ... R
consubstanciados em ... SR RTINS .
2. Os trabalhos da comissdo processante se desenvolveram em estrita

observancia aos principios que norteiam o processo administrativo disciplinar,

notadamente os principios constitucionais da ampla defesa e do contraditorio e

3
3. Os acusados se defenderam dos fatos que lhes foram imputados
conforme pe¢as de fls. . \ alegando, em sintese, que
e
4 A comissd@o, ha andlise do conjunto probatério dos autos, concluiu
..................................................................... T
conforme consta do relatorio final a mim submetido (fls. ....... fo. ).
5. As fls. ... , 0 acusado apresentou seus memoriais alegando
.................................................... B T PP RSP (se for o caso).
6. De todo o exposto, acolho as conclusdes do relatério da comissédo de
processo administrativo disciplinar as fls. ........... I , hos termos do art. 168 da Lei

n28.112, de 1990.

7. Nao ha qualquer vicio no procedimento.



8. Os acusados nao tém, em seus assentamentos funcionais, registros de

penalidades disciplinares anteriores (conforme for o caso).

9. Nos limites dos fatos apurados e na conformidade das conclusdes do

relatério da comissdo de processo administrativo disciplinar, JULGO:

................................. s incurso no art. s da Lei
n%8.112, de 1990, em virtude de ...........ccceoeeee. g s , razédo pela qual
aplico a penalidade de ...............coocoiiiniennens fgr e .

T PN incurso no art. P da Lei
n2 8.112, de 1990, por inobservancia de
e , razéo pela qual aplico a penalidade
de

10

......................................... e isento de culpa e,
conseqlientemente, de penalidade, por ..........ccccccocooie e .
10. Ressalvo a autonomia das instancias penal e civil a, eventualmente,

manifestarem-se sobre os fatos e suas conseqliéncias, aqui apenas examinados no

plano disciplinar, como é do nosso sistema juridico.

11. Cumpra-se. Fagam-se as anotacées. Notifiguem-se os apenados.

Brasilia, ....... de ... de ...

(nome e assinatura da auforidade julgadora)

indicar a pagina da dendncia, representacéo, etc.

Fazer breve relato dos fatos flicitos.

Descrever sucintamente os trabalhos desenvolvidos peia comisséo.

Descrever resumidamente os elementos apresentados como defesa.

Descrever a conclusdo apresentada pela comisséo no relatdrio final.

Descrever, resumidamente, as alegacdes de defesa apresentadas pelo acusado nos memorials.

Citar o nome do acusado.

indicar o artigo da Lei n® 8.112, de 1990, correspondente & infracéo.

indicar a infragdo cometida pelo acusado.

10. indicar a penalidade a ser aplicada.

11. indicar o dever funcional infringido pelo acusado.

12. Descrever as razdes deferminantes da isencéo de cuipa e de penalidade.

Obs.: As penalidades deverdo ser aplicadas por intermédio de alto proprio — portarias individualizadas, as gquais
deverdo ser publicadas no Boletim interno e cuja eficacia dar-se-8 a partir da publicacdo, observado o disposto no
parégrafo dnico do art. 128 da Lei n* 8.112, de 1990.

©CONDA LN



Modelo 67
Termo de remessa

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE REMESSA

Aocs .......... diasdomésde ......................do ano de ........ , de ordem
do Senhor Presidente da comisséo de sindicAncia (ou de processo administrativo
disciplinar) designada pela Portaria n® ......... ,de ... de ., de
FACO REMESSA destes autos ao

previstos no art. 166 da Lei n28.112, de 1990.

(nome e assinatura do secretario da comisséo)

1. indicar o cargo da autoridade que determinou a instauracdo da comisséo.



Modelo 68
Portaria de aplicacao de penalidade

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

O o, , o uso de suas atribuigdes, em

i
face do disposto no art. 128 da Lei n® 8.112, de 1990, e do julgamento da

Sindicancia (ou do Processo Administrativo Disciplinar) n®............... , RESOLVE:
Aplicar a penalidade de ....................... e ao servidor
.................... ey por ter infringido 0 disposto no
................................................ CBMIazao de ...
4 5
Brasilia, ...... de ., de ...

(nome e assinatura da auforidade julgadora)

1. Citar o cargo da autoridade julgadora.

Obs. 1: A penalidade devera ser aplicada pela autoridade que determinou a abertura da sindicancia ou do

processo administrativo disciplinar, exceto nos casos de demissdo e cassagdo de aposentadoria ou

disponibilidade, nos termos do inciso | do art. 141 da Lei n® 8.112, de 1990, e do inciso XiX do art. 116 do

Regulamento Interno da Secretaria, instituido pela Resolug§o-TSE n? 20.323, de 1998.

2. Indicar a penalidade imposta, entre aguelas listadas no art. 127 da Lei ™= 8.112, de 1990.

3. Indicar nome e cargo ou fungdo do servidor.

4. Indicar o artigo da Lei n® 8.112, de 1990, correspondente a infragéo cometida.

Obs. 2: A fundamentacéo legal da aplicagdo da penalidade depende da nafureza da infracdo cometida, nos

termos dos arts. 129 e 130 e de 132 a 140 da Lei n® 8.112, de 1990, combinado com o art. 141.

5. Descrever sucintamente a causa ensejadora da san¢éo disciplinar, em observancia ao principio da
motivacdo dos atos administrativos e nos fermos do parégrafo Unico do art. 128 da Lei n® 8.112, de
1990.



Modelo 69
Oficio ao Ministério Pablico Federal de remessa de cépia de processo de
sindicdncia (ou de processo administrativo disciplinar), quando se conclui
que a infracdo esta capitulada como ilicito penal

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Oficio TSEn® ...../......

Brasilia, ....... de .o, de ...........
Senhor Procurador-Geral,

Tendo em vista o disposto no art. ...... e da Lei n® 8.112, de 1990,
encaminho a Vossa Exceléncia cdpia dos autos da Sindicancia (ou do Processo
Administrativo Disciplinar) n® .............. , instaurada no ambito deste Tribunal, em
cuja conclusdo constatou-se que a infracdo esté capitulada como o ilicito penal de
que trataoart. ........... syreneee .

Informo, ainda, que cépia do processo de sindicancia (se for o caso)
que originou o presente processo administrativo disciplinar j& foi encaminhada ao
Ministério Publico, conforme copia do Oficio-TSE n® ... ,de ... de ... de

........ (cbpia anexa).

Atenciosamente,

(nome e assinatura do presidente do TSE)

A Sua Exceléncia o Senhor

Procurador-Geral da Republica
Brasilia/DF

1. Na hipdtese de sindicancia, indicar o parégrafo tnico do art. 154 da Lef n* 8.112, de 1990. Quando referente
aos aultos de processo administrativo disciplinar, citar o art. 171 da referida lef.

2. Indicar o respectivo tipo penal.

3. Indicar o nome da autoridade.



Modelo 70
Portaria de cancelamento de penalidade

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Cancelar a penalidade de ..................... g aplicada ao
servidor o, e ., em ... de ...l de ... ,
conforme o que consta dos autos do Processo n° ... , em razao de haver
transcorrido o prazo de ................. anos sem o cometimento de nova infragao
4
disciplinar .
Brasilia, ...... de i, de ...
(nome e assinatura da autoridade que aplicou a penalidade)
1. Citar o cargo da autoridade que aplicou a penalidade.
2. Indicar a penalidade a ser cancelada.
3. Indicar nome e cargo ou fungdo do servidor.
4. Indicar o decurso de tempo transcorrido, indfcativo do cancelamento da penalidade.



Modelo 71
Portaria que declara sem efeito a penalidade aplicada ao servidor
na hipdtese de ser procedente a revisdao do PAD

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Portarian®......... ,de ... de i, de ...

O e, , ho uso de suas atribuicbes e
considerando o disposto no art. 182 da Lei n®8.112, de 1990, RESOLVE:

Art. 12 Declarar sem efeito a penalidade de
.................................................... , aplicada ao servidor ..............cccooeevivic e,
nos autos do 2Processo Administrativo Disciplinar n® ................ , em razao de ter
sido julgada procedente a revis@o realizada no referido processo administrativo
disciplinar.

Art. 22 Declarar restabelecidos os direitos do servidor, suprimidos por

forca da penalidade que lhe foi aplicada.

Brasilia, ........ de i, de ...........

(nome e assinatura da autoridade gue aplicou a
penajidade ol da que a rafificou)

1. Indicar o cargo da autoridade que aplicou a pena ou que a ratificou em grau de recurso.

2. Indicar a penalidade aplicada.

3. Citar nome e cargo ou fungdo do servidor.

Obs.. Nos fermos do art. 182, na hipdlese de aplicagdo de penalidade de destituicdo de cargo em
comissédo, ndo ha restabelecimento do direito. A penalidade devera ser convertida em exoneragéo.



Modelo 72
Portaria de designacdo de comissao revisora

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Portarian®.......... cde ... de ... de .........

O s e , considerando o disposto na peticéo
apresentada pelo Sr. ... TSR , hos termos do paragrafo Unico
do art. 177 da Lei n® 8.112, de 1990, e em face do constante no Processo
Administrativo Disciplinarn® ................ , RESOLVE:

Designar 0s servidores .., PR ,
T € e e para, sob a presidéncia do

primeiro, constituir, com fundamento no art. 174 da Lei n®8.112, de 1990, comissao
revisora do Processo Administrativo Disciplinar n® .............. , @ que respondeu o
SEIVIOT . .

Brasilia, ........ de .. de

(nome e assinatura da autoridade julgadora)

1. Indicar o cargo da auforidade que aplicou a pena ao servidor ou daguela que a ratificou, emn grau de
recurso.

2. Citar nome e cargo ou fungéo do servidor que solicita a revisdo, ou o nome de seu representante legal
ou curador.

3. Citar nome e cargo ou fungdo do servidor.

4. Indicar o nome do servidor que respondeu ao processo administrativo disciplinar.



Modelo 73
Termo de encerramento de volume de processo

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO

A0S .......... diasdomésde ..........ooeevnnnnnnn. do ano de ........ , de ordem
do Senhor Presidente da comissdo de sindic@ncia (ou de processo administrativo
disciplinar) instaurada pela Portaria n® ... .

do diretor-geral da Secretaria, LAVREI o presente termo de encerramento deste

...... 4ereiie. VOlume dos autos da Sindicancia (ou do Processo Administrativo
Disciplinar) n® ............. , que tem como primeira folha a de n® .............. e como
Gtimaaden®...... , @ qual corresponde este termo.

(nome e assinatura do secretario)

1. Indicar o nimero do volume que esta sendo encerrado.






Referénciaslegisiativas

Foram incluidas nestas referéncias legislativas, em inteiro teor, as principais normas
aplicaveis aos procedimentos administrativos disciplinares, indispenséveis ao escopo
deste manual e/ou de mais escassa divulgacdo. A fundamentacéo legislativa e
doutrindria restante consta da referenciacéo bibliogréfica, no final do livro.






LEI N* 8429, DE 2 DE JUNHO DE 1992.

Dispe sobre as sangdes aplicaveis aos agentes
publicos nos casos de enriquecimento ilicite no
exercicio de mandato, cargo, emprego ou funcfo
na administragdo poblica direta, indireta ou
fundacional ¢ da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, Fago saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO1I
Das Disposigdes Gerais

Art. 1% Os atos de improbidade praticados por qualquer agente puablico,
servidor ou ndo, contra a administragio direta, indireta ou fundacional de qualquer
dos poderes da Unifio, dos estados, do Distrito Federal, dos municipios, de
territdrio, de empresa incorporada ao patrimdnio publico ou de entidade para cuja
criagio ou custeio o erario haja concorrido ou concorra com mais de cingiienta por
cento do patriménio ou da receita anual, serfo punidos na forma desta lei.

Parigrafo tmico. Estdo também sujeitos as penalidades desta ler os atos de
improbidade praticados contra o patrimbénio de entidade que receba subvengio,
beneficio ou incentivo, fiscal ou crediticio, de 6rgio plblico bem como daquelas
para cuja criagdo ou custeio o erario haja concorrido ou concorra com menos de
cingiienta por cento do patriménio ou da receita anual, limitando-se, nestes casos, a
sangdo patrimonial a repercussio do ilicito sobre a contribuigio dos cofres
publicos.

Art. 2* Reputa-se agente pablico, para os efeitos desta lei, todo aquele que
exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneragio, por eleigio, nomeagio,
designagiio, contratagio ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo,
mandato, cargo, emprego ou fungfio nas entidades mencionadas no artigo anterior.

Art. 3* As disposigdes desta lei sdo aplicveis, no que couber, aquele que,
mesmo nao sendo agente publico, mduza ou concorra para a pratica do ato de
improbidade ou dele se beneficie sob qualquer forma direta ou indireta.

Art. 4* Os agentes piblicos de qualquer nivel ou hierarquia s3o obrigados a
velar pela estrita observincia dos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade ¢ publicidade no trato dos assuntos que lhe s3o afetos.

Art. 5* Ocorrendo lesdo ao patrimdnio pablico por agio ou omissdo, dolosa
ou culposa, do agente ou de terceiro, dar-se-a o integral ressarcimento do dano.

Art. 6* No caso de enriquecimento ilicito, perderd o agente piblico ou
terceiro beneficiario os bens ou valores acrescidos ao seu patriménio.

Art. 7% Quando o ato de improbidade causar lesdo ao patriménio publico
ou ensejar enriquecimento ilicito, caberd a autoridade administrativa responsével
pelo inquérito representar ao Ministério Pablico, para a indisponibilidade dos bens
do indiciado.

Paragrafo anico. A indisponibilidade a que se refere o caput deste artigo
recaird sobre bens que assegurem o integral ressarcimento do dano, ou sobre o
acréscimo patrimonial resultante do enriquecimento 1licito.

Art. 8 O sucessor daquele que causar les3o ao patriménio piblico ou se
enriquecer ilicitamente esta sujeito as cominagdes desta lei até o limite do valor da
heranga.

CAPITULOII
Dos Atos de Improbidade Administrativa

Secio I
Dos Atos de Improbidade Administrativa que Importam Enriquecimento
Tlicito

Art. 9 Constitui ato de improbidade administrativa importando
enriquecimento ilicito auferir qualquer tipo de vantagem patrimonial indevida em



razdo do exercicio de cargo, mandato, fungdo, emprego ou atividade nas entidades
mencionadas no art. 12 desta lei, € notadamente:

I — receber, para si ou para outrem, dinheiro, bem mével ou imdvel, ou
qualquer outra vantagem ccondmica, direta ou indireta, a titulo de comissdo,
percentagem, gratificagiio ou presente de quem tenha interesse, direto ou indireto,
que possa ser atingido ou amparado por agiio ou omissiio decorrente das atribuigdes
do agente publico;

II — perceber vantagem econdmica, direta ou indireta, para facilitar a
aquisigdo, permuta ou locagio de bem mével ou imével, ou a contratagio de
servigos pelas entidades referidas no art. 12 por prego superior ao valor de mercado;

TIT — perceber vantagem econdmica, direta ou indireta, para facilitar a
alienagdo, permuta ou locagio de bem puablico ou o fornecimento de servigo por
ente estatal por prego inferior ao valor de mercado;

IV — utilizar, em obra ou servigo particular, veiculos, maquinas,
equipamentos ou material de qualquer natureza, de propriedade ou a disposigio de
qualquer das entidades mencionadas no art. 12 desta lei, bem como o trabalho de
servidores publicos, empregados ou terceiros contratados por essas entidades;

V — receber vantagem econdmica de qualquer natureza, direta ou indireta,
para tolerar a exploragio ou a pritica de jogos de azar, de lenocinio, de
narcotrifico, de contrabando, de usura ou de qualquer outra atividade ilicita, ou
aceitar promessa de tal vantagem;

VI — receber vantagem econémica de qualquer natureza, direta ou indireta,
para fazer declaragio falsa sobre medigio ou avaliagio em obras publicas ou
qualquer outro servigo, ou sobre quantidade, peso, medida, qualidade ou
caracteristica de mercadorias ou bens fornecidos a qualquer das entidades

VII — adquirir, para si ou para outrem, no exercicio de mandato, cargo,
emprego ou funglio plblica, bens de qualquer natureza cujo valor seja
desproporcional i evolugiio do patrimdnio ou a renda do agente piblico;

VII — aceitar emprego, comissiio ou exercer atividade de consultoria ou
assessoramento para pessoa fisica ou juridica que tenha interesse suscetivel de ser
atingido ou amparado por aglio ou omissio decorrente das atribuigdes do agente
publico, durante a atividade;

IX — perceber vantagem eccondmica para intermediar a liberagio ou
aplicagdo de verba publica de qualquer natureza;

X — receber vantagem econdmica de qualquer naturcza, direta ou
indiretamente, para omitir ato de oficio, providéncia ou declaragiio a que esteja
obrigado;

XI — incorporar, por qualquer forma, ac seu patriménio bens, rendas,
verbas ou valores integrantes do acervo patrimonial das entidades mencionadas no
art. 12 desta let;

XII — usar, em proveito proprio, bens, rendas, verbas ou valores integrantes
do acervo patrimonial das entidades mencionadas no art. 12 desta lei.

Secdo 11
Dos Atos de Improbidade Administrativa que Causam Prejuizo ao Erario

Art. 10. Constitui ato de improbidade administrativa que causa lesdo ao
erario qualquer agiio ou omissfio, dolosa ou culposa, que enseje perda patrimonial,
desvio, apropriagio, malbaratamento ou dilapidagio dos bens ou haveres das
entidades referidas no art. 1° desta lei, e notadamente:

I — facilitar ou concorrer por qualquer forma para a incorporagio ao
patriménio particular, de pessoa fisica ou juridica, de bens, rendas, verbas ou
valores integrantes do acervo patrimonial das entidades mencionadas no art. 1°
desta lei;

II — permitir ou concorrer para que pessoa fisica ou juridica privada utilize
bens, rendas, verbas ou valores integrantes do acervo patrimonial das entidades
mencionadas no art. 1° desta lei, sem a observincia das formalidades legais ou
regulamentares aplicaveis a espécie;

IIT — doar a pessoa fisica ou juridica bem como ao ente despersonalizado,
ainda que de fins educativos ou assisténcias, bens, rendas, verbas ou valores do
patrimbénio de qualquer das entidades mencionadas no art. 1% desta lei, sem
observiancia das formalidades legais e regulamentares aplicaveis a espécie;



IV — permitir ou facilitar a alienagdio, permuta ou locagio de bem
integrante do patriménio de qualquer das entidades referidas no art. 12 desta lei, ou
ainda a prestagdo de servigo por parte delas, por prego inferior ao de mercado;

V — permitir ou facilitar a aquisigio, permuta ou locagiio de bem ou servigo
por prego superior ao de mercado;

VI — realizar operagiio financeira sem observincia das normas legais e
regulamentares ou aceitar garantia insuficiente ou nidénea;

VII - conceder beneficio administrativo ou fiscal sem a observancia das
formalidades legais ou regulamentares aplicaveis a espéeie,

VII — frustrar a licitude de processo licitatério ou dispensi-lo

IX — ordenar ou permitir a realizagio de despesas nio autorizadas em lei ou
regulamento;

X —agir negligentemente na arrecadagio de tributo ou renda, bem como no
que diz respeito a conservagio do patriménio pablico;

XI - liberar verba publica sem a estrita observancia das normas pertinentes
ou influir de qualquer forma para a sua aplicagiio irregular;

XII — permitir, facilitar ou concorrer para que terceiro se enriquega
ilicitamente;

XII — permitir que se utilize, em obra ou servigo particular, veiculos,
maquinas, equipamentos ou material de qualquer natureza, de propriedade ou a
disposigio de qualquer das entidades mencionadas no art. 1° desta lei, bem como o
trabalho de servidor publico, empregados ou terceiros contratados por cssas
entidades.

XIV — celebrar contrato ou outro instrumento que tenha por objeto a
prestagdo de servigos publicos por meio da gestio associada sem observar as
formalidades previstas na lei; (incluido pela Lei n® 11.107, de 2005)

XV — celebrar contrato de rateio de consdreio pablico sem suficiente e
prévia dotagdo orgamentaria, ou sem observar as formalidades previstas na lei.
(Incluido pela Lei n® 11.107, de 2005.)

Secao 11
Dos Atos de Improbidade Administrativa que Atentam Contra os Principios da
Administragio Pablica

Art. 11. Constitui ato de improbidade administrativa que atenta contra os
principios da administragdo piiblica qualquer aglio ou omissdo que viole os deveres
de honestidade, imparcialidade, legalidade, ¢ lealdade as instituigdes, ¢
notadamente:

I — praticar ato visando fim proibido em lei ou regulamento ou diverso
daquele previsto, na regra de competéncia;

II — retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio;

III — revelar fato ou circunstincia de que tem ciéneia em razio das
atribuigdes e que deva permanecer em segredo;

IV — negar publicidade aos atos oficiais;

V —frustrar a licitude de concurso piblico;

VI — deixar de prestar contas quando esteja obrigado a fazé-lo;

VII - revelar ou permitir que chegue ao conhecimento de terceiro, antes da
respectiva divulgagdo oficial, teor de medida politica ou econdémica capaz de afetar
o prego de mercadoria, bem ou servigo.

CAPITULO III
Das Penas

Art. 12. Independentemente das sangles penais, civis e administrativas,
previstas na legislagio especifica, estd o responsavel pelo ato de improbidade
sujeito as seguintes cominagdes:

I —na hipétese do art. 9°, perda dos bens ou valores acrescidos ilicitamente
ao patriménio, ressarcimento integral do dano, quando houver, perda da fungio
publica, suspensio dos direitos politicos de oito a dez anos, pagamento de multa
civil de até trés vezes o valor do acréscimo patrimonial e proibigio de contratar
com o Poder Pablico ou receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios,



direta ou indirctamente, ainda que por intermédio de pessoa juridica da qual sgja
soclo majoritario, pelo prazo de dez anos;

II — na hipdtese do art. 10, ressarcimento integral do dano, perda dos bens
ou valores acrescidos ilicitamente ao patriménio, s¢ concorrer esta circunstancia,
perda da fungdo publica, suspensdo dos direitos politicos de cinco a oito anos,
pagamento de multa civil de até duas vezes o valor do dano e proibigio de
contratar com o Poder Pdblico ou receber beneficios ou incentivos fiscais ou
crediticios, direta ou indiretamente, ainda que por intermédio de pessoa juridica da
qual s¢ja sdcio majoritario, pelo prazo de cinco anos;

II — na hipdtese do art. 11, ressarcimento integral do dano, se houver,
perda da fungdo puablica, suspensiio dos direitos politicos de trés a cinco anos,
pagamento de multa civil de até cem vezes o valor da remuneragio percebida pelo
agente ¢ proibigio de contratar com o poder publico ou receber beneficios ou
incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, ainda que por intermédio
de pessoa juridica da qual seja socio majoritario, pelo prazo de trés anos.

Paragrafo Gnico. Na fixaglio das penas previstas nesta lei o juiz levara em
conta a extensdo do dano causado, assim como o proveito patrimonial obtido pelo
agente.

CAPITULO IV
Da Declaraggio de Bens

Art. 13. A posse e 0 exercicio de agente publico ficam condicionados a
apresentagio de declaragiio dos bens e valores que compdem o seu patrimbnio
privado, a fim de ser arquivada no servigo de pessoal competente. (Regulamento.)

§ 1* A declaragio compreenderd imoveis, maveis, semoventes, dinheiro,
titulos, agdes, e qualquer outra espéeie de bens e valores patrimoniais, localizado
no Pais ou no exterior, e, quando for o caso, abrangerd os bens e valores
patrimoniais do conjuge ou companheiro, dos filhos e de outras pessoas que vivam
sob a dependéncia econdmica do declarante, excluidos apenas os objetos e
utensilios de uso doméstico.

§ 2% A declaragio de bens serd anualmente atualizada ¢ na data em que o
agente publico deixar o exercicio do mandato, cargo, emprego ou fungio.

§ 32 Sera punido com a pena de demissdo, a bem do servigo pliblico, sem
prejuizo de outras sangBes cabiveis, o agente piblico que se recusar a prestar
declaragio dos bens, dentro do prazoe determinado, ou que a prestar falsa.

§ 4° O declarante, a seu critério, podera entregar copia da declaragio anual
de bens apresentada & Delegacia da Receita Federal na conformidade da legislagio
do imposto sobre a renda e proventos de qualquer natureza, com as necessarias
atualizagBes, para suprir a exigéneia contida no caput e no § 22 deste artigo .

CAPITULO V
Do Procedimento Administrativo e do Processo Judicial

Art. 14. Qualquer pessoa podera representar a autoridade administrativa
competente para que seja instaurada mvestigagio destinada a apurar a pratica de
ato de improbidade.

§ 1° A representaglio, que sera escrita ou reduzida a termo e assinada,
contera a qualificagio do representante, as informagdes sobre o fato e sua autoria ¢
a indicagio das provas de que tenha conhecimento.

§ 2 A autoridade administrativa rejeitard a representagio, em despacho
fundamentado, se esta ndo contiver as formalidades estabelecidas no § 1° deste
artigo. A rejeigio ndo impede a representagio ao Ministério Pablico, nos termos do
art. 22 desta lei.

§ 3° Atendidos os requisitos da representago, a autoridade determinard a
imediata apuragiio dos fatos que, em se tratando de servidores federais, serd
processada na forma prevista nos arts. 148 a 182 da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990 ¢, em se¢ tratando de servidor militar, de acordo com os
respectivos regulamentos disciplinares.

Art. 15. A comissio processante dard conhecimento ac Ministério Pablico
¢ ao Tribunal ou Conselho de Contas da existéncia de procedimento administrativo
para apurar a pratica de ato de improbidade.



Paragrafo unico. O Ministério Pablico ou Tribunal ou Conselho de Contas
podera, a requerimento, designar representante para acompanhar o procedimento
administrativo.

Art. 16. Havendo fundados indicios de responsabilidade, a comissio
representara ao Ministério Pablico ou a procuradoria do érgiio para que requeira ao
juizo competente a decretagiio do seqilestro dos bens do agente ou terceiro que
tenha enriquecido ilicitamente ou causado dano ao patriménio publico.

§ 12 O pedido de seqiiestro serd processado de acordo com o disposto nos
arts. 822 e 825 do Codigo de Processo Civil.

§ 2° Quando for o caso, o pedido incluird a investigagio, o exame ¢ o
bloqueio de bens, contas bancarias ¢ aplicagdes financeiras mantidas pelo indiciado
no exterior, nos termos da lei ¢ dos tratados internacionais.

Art. 17. A agdo principal, que tera o rito ordinario, sera proposta pelo
Ministério Pablico ou pela pessoa juridica interessada, dentro de trinta dias da
efetivaciio da medida cautelar.

§ 12 F vedada a transagiio, acordo ou conciliagio nas agdes de que frata o
caput.

§ 2° A Fazenda Pablica, quando for o caso, promovera as agdes necessarias
a complementagdo do ressarcimento do patriménio pablico.

§ 32 No caso de a agio principal ter sido proposta pelo Ministério Pablico,
aplica-se, no que couber, o disposto no § 3% do art. 6° da Lei n® 4.717, de 29 de
junho de 1965. (Redagio dada pela Lei n® 9.366, de 1996.)

§ 4% O Ministério Pablico, se niio intervir no processo como parte, atuard
obrigatoriamente, como fiscal da lei, sob pena de nulidade.

§ 5° (Vide Medida Provisdria n® 2.180-34, de 2001.)

§ 62 (Vide Medida Provisoria n® 2.225-43, de 2001.)

§ 7° (Vide Medida Provisdria n® 2.225-45, de 2001.)

§ 82 (Vide Medida Provisdria n® 2.225-45, de 2001.)

§ 9% (Vide Medida Provisoria n® 2.225-45, de 2001.)

§ 10. (Vide Medida Provisdria n® 2.225-45, de 2001.)

§ 11. (Vide Medida Proviséria n® 2.225-45, de 2001.)

§ 12.(Vide Medida Provisoria n® 2.225-45, de 2001.)

Art. 18. A sentenga que julgar procedente agfio civil de reparagfio de dano
ou decretar a perda dos bens havidos ilicitamente determinara o pagamento ou a
reversdo dos bens, conforme o caso, em favor da pessoa juridica prejudicada pelo
ilicito.

CAPITULO VI
Das Disposigles Penais

Art. 19. Constitui crime a representagio por ato de improbidade contra
agente publico ou terceiro beneficidrio, quando o autor da denincia o sabe
inocente.

Pena: detengfio de seis a dez meses e multa.

Paragrafo tnico. Além da sang3o penal, o denunciante esti sujeito a
indenizar o denunciado pelos danos materiais, morais ou & imagem que houver
provocado.

Art. 20. A perda da fungiio publica e a suspensiio dos direitos politicos 86
se efetivam com o trinsito em julgado da sentenga condenatdria.

Paragrafo tnico. A autoridade judicial ou administrativa competente
podera determinar o afastamento do agente publico do exercicio do cargo, emprego
ou funglio, sem prejuizo da remuneragio, quando a medida se fizer necessaria 4
instruglio processual.

Art. 21. A aplicagio das sangdes previstas nesta lei independe:

I — da efetiva ocorréncia de dano ao patriménio publico;

II — da aprovagiio ou rejeigio das contas pelo o6rgio de controle interno ou
pelo Tribunal ou Consclho de Contas.

Art. 22. Para apurar qualquer ilicito previsto nesta lei, o Ministério
Piblico, de oficio, a requerimento de autoridade administrativa ou mediante
representagio formulada de acordo com o disposto no art. 14, podera requisitar a
instauragio de inquérito policial ou procedimento administrativo.



CAPITULO VII
Da Prescrigio

Art. 23. As agBes destinadas a levar a efeitos as sangdes previstas nesta lei
podem ser propostas:

I — até cinco anos apds o término do exercicio de mandato, de cargo em
comissdo ou de fungido de confianga;

II — dentro do prazo prescricional previsto em lei especifica para faltas
disciplinares puniveis com demissio a bem do servico publico, nos casos de
exercicio de cargo efetivo ou emprego.

CAPITULO VIII
Das Disposigdes Finais

Art. 24, Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio.
Art. 25. Ficam revogadas as leis n% 3.164, de 12 de junho de 1957, ¢ 3.502,
de 21 de dezembro de 1938 & demais disposigdes em contrario.

Rio de Janciro, 2 de junho de 1992; 171° da Independéncia ¢ 104° da
Republica.

FERNANDO COLLOR
Célio Borja



LEI N*9.784, DE 29 DE JANEIRO DE 1999.

Regula o processo administrativo no dmbito da
administragio publica federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO1
Das Disposigdes Gerais

Art. 1% Esta lei estabelece normas basicas sobre o processo administrativo
no dmbito da administragio federal direta ¢ indireta, visando, em especial, a
protegio dos direitos dos administrados ¢ ao melhor cumprimento dos fins da
administragio.

§ 12 Os preceitos desta lei também se aplicam aos drgdos dos Poderes
Legislativo ¢ Judicidrio da Unifio, quando no desempenho de fungio
administrativa.

§ 2% Para os fins desta lei, consideram-se:

I — 6rgiio — a unidade de atuagio integrante da estrutura da administragiio
direta ¢ da estrutura da administragio indireta;

II — entidade — a unidade de atuagfo dotada de personalidade juridica;

III — autoridade — o servidor ou agente publico dotado de poder de decisio.

Art. 2 A administragio piblica obedecer4, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, motivagio, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade,
ampla defesa, contraditério, seguranga juridica, interesse publico ¢ eficiéncia.

Paragrafo Gnico. Nos processos administrativos seriio observados, entre
outros, os critérios de:

I — atuagdo conforme a lei ¢ o Direito;

II — atendimento a fins de interesse geral, vedada a rentincia total ou parcial
de poderes ou competéneias, salvo autorizacgio em let;

II — objctividade no atendimento do interesse publico, vedada a promogio
pessoal de agentes ou autoridades;

IV — atuagfio segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V — divulgagio oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipéteses de
sigilo previstas na Constituigdo;

VI — adequagiio entre meios e fins, vedada a mmposigio de obrigagdes,
restrigdes ¢ sangdes em medida superior aquelas estritamente necessirias ao
atendimento do interesse pablico;

VII - indicagiio dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a
decisdo;

VIII — observincia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos
administrados;

IX — adogdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau
de certeza, seguranga e respeito aos direitos dos administrados;

X — garantia dos direitos 4 comunicaglio, a apresentagio de alegagBes
finais, & produgio de provas ¢ a interposigdo de recursos, nos processos de que
possam resultar sangdes e nas situagles de litigio;

XI — proibigio de cobranga de despesas processuais, ressalvadas as
previstas em lei;

XII — impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da
atuac3o dos interessados;

XIIT — interpretagdo da norma administrativa da forma que melhor garanta
o atendimento do fim piblico a que se dirige, vedada aplicagio retroativa de nova
interpretagiio.

CAPITULO II
Dos Direitos dos Administrados

Art. 3* O administrado tem os seguintes direitos perante a administragdio,
sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:



I — ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverio
facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigagdes;

II — ter ciéneia da tramitagiio dos processos administrativos em que tenha a
condigiio de interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos neles
contidos ¢ conhecer as decisdes proferidas;

I - formular alegagBes e apresentar documentos antes da decisfio, os quais
serfio objeto de consideragiio pelo drgio competente;

IV — fazer-se assistir, facultativamente, por advogade, salvo quando
obrigatéria a representacio, por forga de lei.

CAPITULO III
Dos Deveres do Administrado

Art. 4* S3o deveres do administrado perante a administragio, sem prejuizo
de outros previstos em ato normativo:

I — expor os fatos conforme a verdade;

II — proceder com lealdade, urbanidade ¢ boa-té;

1T — nfo agir de modo temerario;

IV — prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.

CAPITULO IV
Do Inicio do Processo

Art. 52 O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido de
interessado.

Art. 6* O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que for
admitida solicitagiio oral, deve ser formulado por escrito ¢ conter os seguintes
dados:

I — érgio ou autoridade administrativa a que se dirige;

II — identificagiio do interessado ou de quem o represente;,

1T — domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagdes;

IV — formulagio do pedido, com exposigio dos fatos e de seus
fundamentos;

V — data e assinatura do requerente ou de seu representante.

Pardgrafo unico. E vedada a administracio a recusa imotivada de
recebimento de documentos, devendo o servidor orientar o interessado quanto ao
suprimento de eventuais falhas.

Art. 7* Os drgios e entidades administrativas deverdio elaborar modelos ou
formularios padronizados para assuntos que importem pretensdes equivalentes.

Art. 8 Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem
contedo ¢ fundamentos idénticos, poderio ser formulados em um Unico
requerimento, salvo preceito legal em contrario.

CAPITULOV
Dos Interessados

Art. 9% Sio legitimados como interessados no processo administrativo:

I — pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou
interesses individuais ou no exercicio do direito de representagio;

II — aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses
que possam ser afetados pela decisdo a ser adotada;

TI — as organizagdes ¢ associagfes representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos;

IV — as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto a direitos
ou interesses difusos.

Art. 10. S3o capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de
dezoito anos, ressalvada previsio especial em ato normativo proprio.



CAPITULO VI
Da Competéncia

Art. 11. A competéncia € irrenunciavel e se exerce pelos Orglos
administrativos a que foi atribuida como prépria, salvo os casos de delegagio ¢
avocagio legalmente admitidos.

Art. 12. Um 6rgio administrativo ¢ seu titular poderdo, se nio houver
impedimento legal, delegar parte da sua competéncia a outros drgios ou titulares,
ainda que estes nio lhe sejam hierarquicamente subordinados, quando for
conveniente, em razio de circunstincias de indole técnica, social, econdmica,
juridica ou territorial.

Paragrafo tnico. O disposto no caput deste artigo aplica-se a delegagio de
competéncia dos orgios colegiados aos respectivos presidentes.

Art. 13. Nio podem ser objeto de delegagio:

[ - a edigiio de atos de carater normativo;

II - a decisiio de recursos administrativos;

I - as matérias de competéneia exclusiva do 6rgdo ou autoridade.

Art. 14. O ato de delegagio e sua revogagio deverio ser publicados no
meio oficial.

§ 12 O ato de delegagiio especificard as matérias ¢ poderes transferidos, os
limites da atuagfio do delegado, a duragfio ¢ os objetivos da delegagio ¢ o recurso
cabivel, podendo conter ressalva de exercicio da atribuigdo delegada.

§ 2° O ato de delegagio & revogavel a qualquer tempo pela autoridade
delegante.

§ 3 As decisdes adotadas por delegagio devem mencionar explicitamente
esta qualidade ¢ considerar-se-do editadas pelo delegado.

Art. 15, Serd permitida, em cardter excepcional e por motivos relevantes
devidamente justificados, a avocagiio temporaria de competéncia atribuida a érgho
hierarquicamente inferior.

Art. 16. Os drglios e entidades administrativas divulgarfio publicamente os
locais das respectivas sedes e, quando conveniente, a unidade fundacional
competente em matéria de interesse especial.

Art. 17. Inexistindo competéncia legal especifica, o processo
administrativo devera ser iniciado perante a autoridade de menor grau hierdrquico
para decidir.

CAPITULO VII
Dos Impedimentos e da Suspeigiio

Art. 18. E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou
autoridade que:

I —tenha interesse dircto ou indireto na matéria;

II — tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais situagdes ocorrem quanto ao coénjuge, companheiro ou
parente ¢ afins até o terceiro grau;

I - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou
respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 19. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve
comunicar o fato a autoridade competente, abstendo-se de atuar.

Paragrafo dnico. A omissio do dever de comunicar o impedimento
constitui falta grave, para efeitos disciplinares.

Art. 20. Pode ser argiiida a suspeigio de autoridade ou servidor que tenha
amizade intima ou inimizade notéria com algum dos interessados ou com os
respectivos conjuges, companheiros, parentes ¢ afins até o terceiro grau.

Art. 21. O indeferimento de alegagio de suspeiciio poderd ser objeto de
recurso, sem efeito suspensivo.

CAPITULO VIII
Da Forma, Tempo e Lugar dos Atos do Processo

Art. 22, Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma
determinada sendo quando a lei expressamente a exigir.



§ 12 Os atos do processo devem ser produzidos por escrite, em vernaculo,
com a data ¢ o local de sua realizagiio ¢ a assinatura da autoridade responsavel.

§ 2° Salvo imposigio legal, o reconhecimento de firma somente serd
exigido quando houver duvida de autenticidade.

§ 3% A autenticagdio de documentos exigidos em copia podera ser feita pelo
4rgho administrativo.

§ 4° O processo devera ter suas paginas numeradas seqiiencialmente e
rubricadas.

Art. 23. Os atos do processo devem realizar-se em dias dteis, no horario
normal de funcionamento da reparti¢iio na qual tramitar o processo.

Paragrafo tnico. Serfio concluidos depois do horirio normal os atos ja
iniciados, cujo adiamento prejudique o curse regular do procedimento ou cause
dano ao interessado ou a administrago.

Art. 24. Inexistindo disposigiio especifica, os atos do 6rgiio ou autoridade
responsavel pelo processo ¢ dos administrados que dele participem devem ser
praticados no prazo de cinco dias, salvo motivo de forga maior.

Paragrafo tnico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o
dobro, mediante comprovada justificagdo.

Art. 25. Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na sede
do érglo, cientificando-se o interessado se outro for o local de realizagdo.

CAPITULO IX
Da Comunicagio dos Atos

Art. 26. O Orgdo competente perante o qual tramita o processo
administrativo determinaré a intimacio do interessado para ciéncia de decisiio ou a
efetivagio de diligéncias.

§ 12 A intimagio devera conter:

1 — identificagio do intimado e nome do drgio ou entidade administrativa;

1T — finalidade da intimac&o;

IIT — data, hora e local em que deve comparecer;

IV — se o intimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar;

V — informagiio da continuidade do processo independentemente do seu
comparecimento;

VI - indicagiio dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§ 2° A intimag3o observard a antecedéncia minima de trés dias Uteis quanto
a data de comparecimento.

§ 3% A intimagdo pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal
com aviso de recebimento, por telegrama ou outro meio que assegure a certeza da
ciéncia do interessado.

§ 4° No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com
domicilio indefinido, a intimag3o deve ser efetuada por meio de publicagio oficial.

§ 5% As intimagdes serio nulas quando feitas sem observincia das
prescrigdes legais, mas o comparecimento do administrado supre sua falta ou
irregularidade.

Art. 27. O desatendimento da intimagio ndo importa o reconhecimento da
verdade dos fatos, nem a rentncia a direito pelo administrado.

Paragrafo tnico. No prosseguimento do processo, serd garantido direito de
ampla defesa ao interessado.

Art. 28. Devem ser objeto de intimagfio os atos do processo que resultem
para o interessado em imposigio de deveres, dnus, sangles ou restrigio ao
exercicio de direitos e atividades e os atos de outra natureza, de seu interesse.

CAPITULO X
Da Instrugio

Art. 29. As atividades de instrugiio destinadas a averiguar € comprovar os
dados necessarios a tomada de decisdo realizam-se de oficio ou mediante impulsdo
do 6rgao responsavel pelo processo, sem prejuizo do direito dos interessados de
propor atuagdes probatorias.

§ 1* O 6rgio competente para a instrugdo fara constar dos autos os dados
necessarios a decisdo do processo.



§ 22 Os atos de instrugfio que exijam a atuagio dos interessados devem
realizar-se do modo menos oneroso para estes.

Art. 30. Sao madmissiveis no processo administrativo as provas obtidas
por meios ilicitos.

Art. 31. Quando a matéria do processo envolver assunto de interesse geral,
o 6rgio competente poderd, mediante despacho motivado, abrir periodo de consulta
publica para manifestagio de terceiros, antes da decisio do pedido, se ndo houver
prejuizo para a parte interessada.

§ 1% A abertura da consulta publica serd objeto de divulgagdo pelos meios
oficiais, a fim de que pessoas fisicas ou juridicas possam examinar os autos,
fixando-se prazo para oferecimento de alegagdes escritas.

§ 2% O comparecimento d consulta piblica nfio confere, por si, a condigiio
de interessado do processo, mas confere o direito de obter da administragiio
resposta  fundamentada, que poderd ser comum a todas as alegagdes
substancialmente 1guais.

Art. 32. Antes da tomada de decisdo, a juizo da autoridade, diante da
relevincia da questiio, podera ser realizada audiéncia piblica para debates sobre a
matéria do processo.

Art. 33. Os érgios e entidades administrativas, em matéria relevante,
poderio estabelecer outros meios de participagio de administrados, dirctamente ou
por meio de organizagdes ¢ associagdes legalmente reconhecidas.

Art. 34. Os resultados da consulta ¢ audiéncia publica ¢ de outros meios de
participagio de administrados deverio ser apresentados com a indicagio do
procedimento adotado.

Art. 35. Quando necessaria a mstrugiio do processo, a audiéncia de outros
4rgios ou entidades administrativas poderd ser realizada em reunifio conjunta, com
a participagiio de titulares ou representantes dos érgios competentes, lavrando-se a
respectiva ata, a ser juntada aos autos.

Art. 36. Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem
prejuizo do dever atribuido ao érglo competente para a instrugio e do disposto no
art. 37 desta let.

Art. 37. Quando o interessado declarar que fatos ¢ dados estio registrados
em documentos existentes na propria administragio responsavel pelo processo ou
em outro o6rgdo administrativo, o 6rglio competente para a instruglio provera, de
oficio, a obtengiio dos documentos ou das respectivas cépias.

Art. 38. O interessado poderd, na fase instrutéria ¢ antes da tomada da
decisio, juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como
aduzir alegagdes referentes a matéria objeto do processo.

§ 12 Os elementos probatorios deverdo ser considerados na motivagdo do
relatorio ¢ da decisao.

§ 2% Somente poderio ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as
provas propostas pelos interessados quando sgjam ilicitas, impertinentes,
desnecessarias ou protelatérias.

Art. 39. Quando for necessdria a prestagio de informacdes ou a
apresentagiio de provas pelos interessados ou terceiros, serfio expedidas intimagdes
para esse fim, mencionando-se data, prazo, forma e condigdes de atendimento.

Paragrafo tnico. Nio sendo atendida a intimagio, poderd o érgio
competente, se entender relevante a matéria, suprir de oficio a omissfio, niio se
eximindo de proferir a decisfo.

Art. 40. Quando dados, atuagdes ou documentos solicitados ao interessado
forem necessarios a apreciagio de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo
fixado pela administragiio para a respectiva apresentagfio implicard arquivamento
do processo.

Art. 41. Os interessados serfio intimados de prova ou diligéncia ordenada,
com antecedéncia minima de trés dias ateis, mencionando-se data, hora ¢ local de
realizagio.

Art. 42. Quando deva ser obrigatoriamente ouvide um érgdo consultivo, o
parecer devera ser emitido no prazo maximo de quinze dias, salve norma especial
ou comprovada necessidade de maior prazo.

§ 1% Se um parecer obrigatério ¢ vinculante deixar de ser emitido no prazo
fixado, o processo ndo tera seguimento até a respectiva apresentagio,
responsabilizando-se quem der causa ao atraso.



§ 2% Se um parccer obrigatério ¢ ndo vinculante deixar de ser emitido no
prazo fixado, o processo podera ter prosseguimento ¢ ser decidido com sua
dispensa, sem prejuizo da responsabilidade de quem se omitiu no atendimento.

Art. 43. Quando por disposigio de ato normativo devam ser previamente
obtidos laudos técnicos de orgios administrativos ¢ estes nfio cumprirem o encargo
no prazo assinalado, o dérgio responsivel pela instrugiio deverd solicitar laudo
técnico de outro drgio dotado de qualificagdo e capacidade técnica equivalentes.

Art. 44. Encerrada a instrugfo, o interessado tera o direito de manifestar-se
no prazo maximo de dez dias, salvo se outro prazo for legalmente fixado.

Art. 45 Em caso de risco iminente, a administragio publica podera
motivadamente adotar providéncias acauteladoras sem a prévia manifestagiio do
mnteressado.

Art. 46. Os mteressados tém direito a vista do processo e a obter certiddes
ou copias reprograficas dos dados ¢ documentos que o integram, ressalvados os
dados e documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito a privacidade,
a honra € a imagem.

Art. 47. O drgiio de instrugiio que nfio for competente para emitir a decisiio
final elaborard relatério mdicando o pedido inicial, o contetdo das fases do
procedimento e formulard proposta de decisdo, objetivamente justificada,
encaminhando o processo a autoridade competente.

CAPITULO XI
Do Dever de Decidir

Art. 48, A administragio tem o dever de explicitamente emitir decisdo nos
processos administrativos e sobre solicitagdes ou reclamagdes, em matéria de sua
competéncia.

Art. 49. Concluida a instrugiio de processo administrativo, a administragiio
tem o prazo de até trinta dias para decidir, salvo prorrogagiio por igual periodo
expressamente motivada.

CAPITULO XII
Da Motivagio

Art. 50. Os atos administrativos deverfio ser motivados, com indicagio dos
fatos e dos fundamentos juridicos, quando:

I — neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;

II — imponham ou agravem deveres, encargos ou sangdes;

III - decidam processos administrativos de concurso ou selegio plblica;

IV — dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licitatorio;

V — decidam recursos administrativos;

VI — decorram de reexame de oficio;

VII — deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questio ou
discrepem de pareceres, laudos, propostas ¢ relatérios oficiais;

VIII — importem anulagdo, revogagio, suspensdo ou convalidagio de ato
administrativo.

§ 1° A motivagio deve ser explicita, clara ¢ congruente, podendo consistir
em declaragio de concordincia com fundamentos de anteriores pareceres,
informag@es, decisGes ou propostas, que, neste caso, serfio parte integrante do ato.

§ 2° Na soluglo de varios assuntos da mesma natureza, pode ser utilizado
meio mecinico que reproduza os fundamentos das decisdes, desde que nio
prejudique direito ou garantia dos interessados.

§ 3* A motivagio das decisdes de orgios colegiados ¢ comissdes ou de
decisdes orais constara da respectiva ata ou de termo escrito.

CAPITULO XTI
Da Desisténcia e Outros Casos de Extingdo do Processo

Art. 51. O interessado podera, mediante manifestagio escrita, desistir total
ou parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.

§ 1* Havendo varios interessados, a desisténcia ou renincia atinge somente
quem a tenha formulado.



§ 2® A desisténcia ou renincia do interessado, conforme o caso, nio
prejudica o prosseguimento do processo, s¢ a administragio considerar que o
interesse publico assim o exige.

Art. 52. O drgio competente podera declarar extinto o processo quando
exaurida sua finalidade ou o objeto da decisfio se tornar impossivel, initil ou
prejudicado por fato superveniente.

CAPITULO XTIV
Da Anulagio, Revogagio e Convalidagio

Art. 53. A administragiio deve anular seus préprios atos, quando eivados
de vicio de legalidade, ¢ pode rtevogi-los por motivo de conveni€éncia ou
oportunidade, respeitados os direitos adquiridos.

Art. 54. O direito da administragio de anular os atos administrativos de
que decorram efeitos favoraveis para os destinatarios decai em cinco anos,
contados da data em que foram praticados, salvo comprovada ma-fé.

§ 1® No caso de cfeitos patrimoniais continuos, o prazo de decadéncia
contar-se-a da percepgio do primeiro pagamento.

§ 2° Considera-se exercicio do direito de anular qualquer medida de
autoridade administrativa que importe impugnagio a validade do ato.

Art. 55. Em decisfo na qual se ecvidencie nfio acarretarem lesio ao
interesse publico nem prejuizo a terceiros, os atos que apresentarem defeitos
sanaveis poderfio ser convalidados pela propria administragiio.

CAPITULO XV
Do Recurso Administrativo e da Revisio

Art. 56. Das decisdes administrativas cabe recurso, em face de razbes de
legalidade e de mérito.

§ 12 O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a decisio, a qual, se
nfo a reconsiderar no prazo de cinco dias, o encaminhard a autoridade superior.

§ 2° Salvo exigéncia legal, a interposigio de recurso administrativo
independe de caugio.

Art. 57. O recurso administrativo tramitard no maximo por trés instincias
administrativas, salvo disposi¢iio legal diversa.

Art. 38. Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:

I — os titulares de direitos ¢ interesses que forem parte no processo;

II — aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela
decisio recorrida;

IIT — as organizagdes ¢ associagdes representativas, no tocante a direitos ¢
interesses coletivos;

IV — os cidaddos ou associagdes, quanto a direitos ou interesses difusos.

Art. 59. Salvo disposigio legal especifica, ¢ de dez dias o prazo para
interposi¢do de recurso administrativo, contado a partir da ciéncia ou divulgagio
oficial da decisiio recorrida.

§ 1% Quando a lei nio fixar prazo diferente, o recurso administrativo devera
ser decidido no prazo maximo de trinta dias, a partir do recebimento dos autos pelo
orgio competente.

§ 22 O prazo mencionado no paragrafo anterior podera ser prorrogado por
igual periodo, ante justificativa explicita.

Art. 60. O recurso interpde-se por meio de requerimento no qual o
recorrente devera expor os fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar os
documentos que julgar convenientes.

Art. 61. Salvo disposigiio legal em contrario, o recurso nfio tem efeito
suspensivo.

Paragrafo tnico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta
reparagio decorrente da execugdo, a autoridade recorrida ou a imediatamente
superior podera, de oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao recurso.

Art. 62. Interposto o recurso, o orgio competente para dele conhecer
devera intimar os demais interessados para que, no prazo de cinco dias Wdteis,
apresentem alegagdes.



Art. 63. O recurso no serd conhecido quando interposto:

1 —fora do prazo;

II — perante érgio incompetente;

IIT - por quem nio seja legitimado;

IV — apds exaurida a esfera administrativa.

§ 12 Na hipdtese do inciso II, serd indicada ao recorrente a autoridade
competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

§ 2° O ndo-conhecimento do recurso ndo impede a administragdo de rever
de oficio o ato ilegal, desde que nio ocorrida preclusiio administrativa.

Art. 64. O 6rgio competente para decidir o recurso poderd confirmar,
modificar, anular ou revogar, total ou parcialmente, a decisio recorrida, se a
matéria for de sua competéncia.

Paragrafo anico. Se da aplicagiio do disposto neste artigo puder decorrer
gravame a situagiio do recorrente, este devera ser cientificado para que formule
suas alegagBes antes da decisio.

Art. 65. Os processos administrativos de que resultem sangdes poderio ser
revistos, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou
circunstincias relevantes suscetiveis de justificar a inadequagiio da sangio aplicada.

Paragrafo tnico. Da revisiio do processo nfio podera resultar agravamento
da sangio.

CAPITULO X VI
Dos Prazos

Art. 66. Os prazos comegam a correr a partir da data da cientificago
oficial, excluindo-se da contagem o dia do comego ¢ incluindo-se o do vencimento.

§ 1? Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia 0til seguinte se o
vencimento cair em dia em que nio houver expediente ou este for encerrado antes
da hora normal.

§ 2% Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

§ 3% Os prazos fixados em meses ou anos contam-s¢ de data a data. Se no
més do vencimento nio houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se
como termo o Gltimo dia do més.

Art. 67. Salvo motivo de forga maior devidamente comprovado, os prazos
processuais ndo se suspendem.

CAPITULO XVII
Das Sangdes

Art. 68. As sangdes, a serem aplicadas por autoridade competente, terdo
natureza pecuniaria ou consistirio em obrigagio de fazer ou de nio fazer,
assegurado sempre o direito de defesa.

CAPITULO XVIII
Das Disposigdes Finais

Art. 69. Os processos administrativos especificos continuarfio a reger-se
por lei propria, aplicando-se-lhes apenas subsidiariamente os preceitos desta lei.
Art. 70. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Brasilia, 29 de janciro de 1999; 178° da Independéncia ¢ 111° da
Republica.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
Renan Calheiros
Paulo Paiva



LEI N* 9.800, DE 26 DE MAIO DE 1999.

Permite as partes a utilizacdo de sistema
de transmissfio de dados para a pratica de
atos processuais.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o Congresso
Nacional decreta ¢ eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 E permitida as partes a utilizagio de sistema de transmissdo de
dados e imagens tipo fac-simile ou outro similar, para a pratica de atos processuais
que dependam de petigdo escrita.

Art. 2° A utilizagdo de sistema de transmissdo de dados ¢ imagens ndo
prejudica o cumprimento dos prazos, devendo os originais ser entregues em juizo,
necessariamente, até cinco dias da data de seu término.

Paragrafo tnico. Nos atos nédo sujeitos a prazo, os originais deverdo ser
entregues, necessariamente, até cinco dias da data da recepgdo do material.

Art. 32 Os juizes poderdo praticar atos de sua competéncia a vista de
transmissoes efetuadas na forma desta lei, sem prejuizo do disposto no artigo
anterior.

Art. 4° Quem fizer uso de sistema de transmissio toma-se responsavel pela
qualidade ¢ fidelidade do material transmitido, ¢ por sua entrega ao Orgio
judiciario.

Paragrafo unico. Sem prejuizo de outras sangdes, o usuario do sistema sera
considerado litigante de ma-f¢ se ndo houver perfeita concordancia entre o original
remetido pelo fac-simile ¢ o original entregue em juizo.

Art. 5 O disposto nesta lei ndo obriga a que os Orgdos judiciarios
disponham de equipamentos para recepgio.

Art. 6° Esta lei entra em vigor trinta dias apds a data de sua publicagdo.

Brasilia, 26 de maio de 1999; 1782 da Independéncia ¢ 1112 da Republica.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
Renan Calheiros



Gonedle Noorad, fiize

RESOLUCAD N 7, DE 18 DE OUTUBRO DE 2005.

Disciplina o exercicio de cargos, empregos e fungiies por parentes,
cinjuges e companheiros de magistrados e de servidores investidos
em cargos de direcdo e assessoramento, no &mhito dos drgdos do
Poder Judiciano e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA no uso de suas
atrihuigfies,

CONSIDERANDO gque, nos termos do disposto no at. 103-B, § 4% 1L da Constituigio
Federal, compete an conselho zelar pela observancia do art. 37 e apreciar, de oficio ou mediante
provocapdn, a legalidade dos atos admunistrativos praticados por membros ou drgfos do Poder
Judicidrio, podendo desconstitui-los, rewélos ou fizar prazo para que se adotem as providéndas
necessarias a0 exato cumpnmento dale,

CONSIDERANDO que a administracfo publica encontra-se submetida aos principios da
moralidade e daimpessoaidade consagrados no art. 37, saput, da Constitu glo;

RESOLVE:

Art. 1*E vedada a pratica de nepotistno no dmhito de todos oz drgfos do Poder Judiciério,
sendo nulos os atos assim caractenzados.

Art. 2* Constituem praticas de nepotisma, dentre outras:

[ —o exercicio de cargo de provimento em comissio ou de fungio gratificada no &nbito da
jurisdiciio de cada Tnbunal ou juizo, por cinjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral
ou por afinidade, até o terceiro gran, inclusive, dos respectivo s membros ou juizes vinculados,

11— o exercicio, em tribunas ou juizos diversos, de cargos de provimento etn comi ssfo, ou
de fancties gratificadas, por cinjuges, companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro gray, incusive, de dois ou mais magistrados, ou de servidores investidos
em cargos de direcdio ou de assessoramento, em drcunstdncias que caracterizemn ajuste para burlar a
regra do inciso anterior mediante recprocidade nas nomeagties ou designacies,

Il — 0 exercicio de cargo de provimento em comissdo ou de funcio gratificada, no dmbito
da jurisdicio de cada Tribunal ou juizo, por cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta
colateral ou por afinidade, até o terceiro graw, inclusive, de qual quer servidor investido em cargo de
direio ou de assessoramento,

IV — a contratagio por tempo determinado para atender a necessidade tempordria de
excepcional interesse publico, de cinjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro graw, inclusive, dos respectivos membros ou juizes vinculados, bem como
de qual quer servidor investido em cargo de direcio ou de assessoramento,



WV — a contratacdo, em casos excepcionas de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, de
pessoajuridica da qual sejan sdcios cinjuge, companbetro ou parente ern linha reta ou colateral até
0 terceiro graw, inclusive, dos respectivos membros ou juizes vinculados, ou servidor investido em
cargn de direcdo e de assessoramento.

§1% Ficam excepcionadas, nas hipdteses dos incisos I, 1T e 111 deste artign, as nomeagies ou
desgnagies de servidores ocupantes de cargo de provimentn efetivo das carreiras judicanias
admitidos por concurso piblico, observada a compatibilidade do grau de escolaridade do cargo de
origem, ou a comnpatibilidade da aiwidade que lhe seja afeta e a complexidade inerente ao cargo em
cornissio a ser exercido, além daqualificagdo profissional do servidor, vedada, em qualgquer caso, a
nomeacdn ou designaciio para servir subordinado an magistrado ou serwidor determinante da
incompatibilidade (Redagio dadapela Resolugdio n® 21/2006)

& 2% & vedagBo constante do inciso [V deste artigo ndo se aplica quando a contratagdo por
tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse piblico houver
sido precedida de regular processo seletivo, em cumprimento de preceito legal.

Art. 3* E vedada a manutencin, aditamento ou promogagio de contrato de prestagio de
SErVIGOs com empresa que venha a contratar empregados que sejam cinjuges, companheiros ou
parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de
cargos de direcfio e de assessoramento, de metnbroz ou juizes vinculados ao respectivo Tribuna
contratante, devendo tal condigfo constar expressamente dos editais de licitacdo. (Redagio dada
pea Resolugio n® 2/2005.)

Art. 4* O nomeado ou designadn, antes da posse, declarard por escrito ndo ter relagfo
familiar ou de parentesco que imp orte pratica vedadana forma do artigo 22

Art. 5* Os presidentes dos tribunais, dentro do prazo de noventa dias, contado da
publicacdo deste ato, promoverfio a exonerago dos atnais ocupantes de cargos de provimento em
cotnissio e de funces gratificadas, nas sitvagies previstas no art. 2% comunicando a este conselho.

Paragrafo umco Os atos de exoneracfio produzirfo efeitos a contar de suas respectivas
publicagies.

Arxt. 6 O Conselho Nacional de Justica, em cento e oitenta diag, com base nas informagfes
colhidas pela Comissio de Estatistica analisard a relacfio entre cargos de provimento efetivo e
cargos de provimento em comissdo, em todos os tribunais, visando 4 elaborag8o de politicas que
privilegiem mecanismos de acesso an servico piblico baseados em processos objetivos de aferico
de mérito.

Art. T*Esta resolugiio entra em vigor na data de sua publicagio.

N /L’\J
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