e
:

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Processo Administrativo Disciplinar - PAD

Subprocesso: Rito Sumdrio
Numero: 21.004/001-022022
Procedimento Investigativo para apuragdo de acumulagdo ilegal de cargos,
Objetivo: abandono de cargo e inassiduidade habitual, sendo a todos cabivel a pena de
demissdo.
Responsavel:  Corregedoria Seccional da Unila - COSEC
Atores
Autoridade| Reitor
Instauradora
julgadora:

Corregedoria:
CPAD

PROGEPE:

Corregedoria Seccional
Comissdo de PAD

Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas

Atividades do subprocesso

1. Emitir Portaria de Instauragdo do PAD

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Autoridade Instauradora/ julgadora
Processo administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio
Portaria de designagdo

e A Portaria registra nome do indiciado e a infracdo apurada.

e A comissdo serd conduzida por dois (02) servidores efetivos e estdveis, de
acordo com o estabelecido no art. 149 da Lei 8.112/90;

® FEncaminhar o processo administrativo a Corregedoria, que fard a insercdo da
portaria publicada no processo.

SIPAC e Trello
Instrugdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90



2. Cadastrar unidade Administrativa no SIG/SIPAC

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Corregedoria
Processo administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio
Ndo se aplica

e realizar o cadastro da unidade administrativa correspondente ao processo
Administrativo Disciplinar (PAD), no sistema SIPAC e solicitar acesso ao médulo
Protocolo para os membros da comissdo.

e Permitir acesso de consulta, aos membros da comissdo no Google Drive da
Corregedoria, para acessar os Materiais de apoio, orientacées e modelos.

SIPAC, Drive
Instrucdo Normativa n? 14/2018

3. Realizar reunido preliminar e enviar processo para CPAD

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Corregedoria
Processo administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio
Ndo se aplica

e (Comunicar aos servidores designados, a publicacdo da portaria de instauragdo
da Comissdo de PAD.

® Realizar reunido (preferencialmente por video conferéncia) com os membros da
comissdo, para transmitir as orientagdes iniciais sobre o processo e o papel da
comissdo.

e Solicitar a Comissdo de PAD, a elaboracdo do Plano de trabalho da comissdo.
Prazo para entrega: 10 dias - enviar por e-mail a Corregedoria.

e Tramitar o processo eletronicamente, para a comissdo de PAD.

SIPAC, Zimbra, RNP Conferéncias

Instrucdo Normativa n? 14/2018, Manual de Processo Administrativo Disciplinar

4. Receber o processo e realizar os atos de Instalacdo

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Comissdo de PAD
Processo administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio
Ndo se aplica

Receber o Processo no SIPAC.
Realizar a reunido inaugural de instalagdo e de inicio dos trabalhos da
Comissdo - lavrar ata;

® FEnviar oficio a autoridade (Reitor), informando a instalagdo e inicio dos
trabalhos da comissdo.

SIPAC, drive da Corregedoria, Zimbra



Referéncias:

Instrugdo Normativa n? 09/2020, Manual de Processo Administrativo Disciplinar,

Rumo Siscor - Portal de Corregedorias

5. Estudar os autos e elaborar plano de trabalho

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo de PAD
Processo administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio
Ndo se aplica

Estudar o processo administrativo disciplinar - Rito Sumdrio.

Ndo hd necessidade de producdo de provas ou mesmo interrogatdrio, pois jd sdo
pré-constituidas.

Enviar o Plano de Trabalho da Comissdo a Corregedoria, por e-mail.

0 prazo para conclusdo do processo administrativo disciplinar sumdrio ndo
excederd 30 (trinta) dias e poderd ser prorrogado por 15 (quinze) dias.

SIPAC, drive da Corregedoria, Zimbra

Instrugdo Normativa n? 09/2020, Manual de Processo Administrativo Disciplinar,
Rumo Siscor - Portal de Corregedorias

6. Enviar o termo de indiciacdo para o acusado

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo de PAD
Processo administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio
Ndo se aplica

e De acordo com os fatos que caracterizam a autoria e a materialidade da
suposta infragdo disciplinar, descrita no ato instaurador, elaborar o termo de
indiciagdo.

e O termo de indiciagdo é precedido por ata, elaborada pela comissdo
processante.

e O termo de indiciagcdo deve: qualificar o indiciado com todos os seus dados,
descrever suficientemente os fatos ocorridos e, de forma individualizada, a
conduta por ele praticada, e apontar nos autos as provas correspondentes.

SIPAC, Zimbra, Memo

Instrugdo Normativa n? 14/2018, Manual de Processo Administrativo Disciplinar

7. Realizar a Citagdo

Responsdvel:

Comissdo de PAD

Entrada (insumos):| Processo administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio

Saida (entregas):| Termo de Indiciamento e Citagdo



Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

e (Comunicar o indiciamento do acusado e abrir prazo para o oferecimento da
defesa.

e A citagcdo deve conter: o prazo e local para apresentar a defesa; o registro do
direito a vista do processo; e o registro de que tem como anexo cépia da
indiciagdo.

Recomenda-se complementar com a cépia integral do processo.
Entregar a citagdo e o Termo de Indiciamento ao(s) acusado(s).

Sipac, Memo, Zimbra, Drive

Instrugdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90, Manual de Processo
Administrativo Disciplinar

8. Realizar declaragdo de revelia

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo de PAD
Processo administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio
Declaragdo de Revelia

e O prazo de defesa é de 5 (cinco) dias contados da data da citagdo.

® (aso o acusado ou seu defensor ndo apresente a defesa escrita, a comissdo
declarard, em termo proprio, a sua revelia e solicitard a autoridade
instauradora a designagdo de defensor dativo para proceder a defesa.

Sipac, Memo, Zimbra, Drive

Instrugdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90, Manual de Processo
Administrativo Disciplinar

9. Informar a autoridade para designar defensor dativo

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo de PAD
Declaragdo de Revelia
Portaria de Designagdo de Defensor Dativo

® Receber a Declaragdo de Revelia e designar defensor dativo.
e Emitir a Portaria de designagdo.
e Encaminhar a Corregedoria.

Sipac, Memo, Zimbra, Drive

Instrugdo Normativa n® 14/2018, Lei 8.112/90, Manual de Processo
Administrativo Disciplinar

10. Receber Defesa Escrita e Realizar a andlise

Responsavel:

Entrada (insumos):

Comissdo de PAD

Defesa Escrita



Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

ndo se aplica

e A apresentacdo da defesa no processo administrativo disciplinar é
indispensavel.
® Receber a Defesa escrita do acusado e analisar se ndo é inepta;
e Proceder a andlise da defesa escrita.
Sipac, Memo, Zimbra, Drive

Instrugdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90, Manual de Processo
Administrativo Disciplinar

11. Elaborar Relatorio Final

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo de PAD
Processo Administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio
ndo se aplica

e De acordo com a instrugdo probatdria, termo de indiciagdo e Defesa escrita, a
Comissdo Processante elaborard um relatério final conclusivo quanto a
responsabilidade do agente ptiblico investigado.

Sipac, Memo, Zimbra, Drive

Instrugdo Normativa n® 14/2018, Lei 8.112/90, Manual de Processo
Administrativo Disciplinar

12. Encerrar os trabalhos e enviar para a COSEC

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo de PAD

Processo Administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio

Termo de Encerramento

o Emitir termo de encerramento dos trabalhos da comissdo;

Sipac, Memo, Zimbra, Drive

Instrucdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90, Manual de Processo
Administrativo Disciplinar

13. Enviar o PAD para a COSEC

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo de PAD
Processo Administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio
Ndo se aplica

e [Enviar o processo administrativo disciplinar para a Corregedoria.
® O Relatorio Final é o ultimo ato da Comissdo, que se dissolve com a sua entrega.
Sipac, Memo, Zimbra, Drive

Instrugdo Normativa n® 14/2018, Lei 8.112/90, Manual de Processo
Administrativo Disciplinar



14. Realizar andlise preliminar e realizar Check-list

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

15. Decidir a Lide

Corregedoria
Processo Administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio
Despacho

® Receber o processo administrativo disciplinar no SIPAC.

® Realizar a conferéncia da instrugdo processual do PAD.

e Verificar se o Relatdrio Final da Comissdo, ndo contraria as provas dos autos.
e [Fazer despacho de encaminhamento a autoridade para julgamento.

Sipac, Memo, Zimbra, Drive

Instrugdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90, Manual de Processo
Administrativo Disciplinar

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Autoridade Instauradora/Julgadora
Processo Administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio
Despacho

Receber o processo administrativo disciplinar no SIPAC.
Submeter a andlise da SEAP - Secdo de Andlise de Processos.
Encaminhar a Procuradoria para Parecer Juridico.

Decidir pela responsabilizagdo ou ndo do servidor acusado.

Emitir Despacho decisorio
Sipac, Memo, Zimbra, Drive

Instrugdo Normativa n® 14/2018, Lei 8.112/90, Manual de Processo
Administrativo Disciplinar

16. Realizar decisdo fundamentada

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Autoridade Instauradora/Julgadora
Processo Administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio
Despacho

e Caso a decisdo seja pela NAO RESPONSABILIZACAO do acusado, a autoridade
deverd emitir despacho decisorio, com os fundamentos e provas dos autos, que
motivaram a absolvigdo.

e Encaminhar o PAD a Corregedoria

Sipac, Memo, Zimbra, Drive

Instrugdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90, Manual de Processo
Administrativo Disciplinar



17. Realizar comunicagoes e Arquivar

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Corregedoria
Processo Administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio
Ndo se aplica

Receber o Processo Administrativo Disciplinar no SIPAC.
Realizar as comunicagdes necessdrias (Acusado e demandante).
Arquivar o processo em sede disciplinar.

Registrar a decisdo da autoridade no sistema e-PAD.

Sipac, Memo, Zimbra, Drive

Instrugdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90, Manual de Processo
Administrativo Disciplinar

18. Emitir Despacho Decisério e Portaria de Penalidade

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Autoridade Instauradora/Julgadora
Processo Administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio
Despacho e Portaria

e Caso a decisdo seja pela RESPONSABILIZACAO do acusado, a autoridade deverd
emitir despacho decisério, com os fundamentos e provas dos autos que
motivaram a penalizagdo do servidor.

e Emitir Portaria de responsabilizagdo disciplinar e aplicagdo de penalidade.

® Apds a publicagdo da Portaria, encaminhar o PAD a Corregedoria
Sipac, Memo, Zimbra, Drive

Instrugdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90, Manual de Processo
Administrativo Disciplinar

19. Enviar a PROGEPE para registro nos assentamentos funcionais

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Corregedoria
Processo Administrativo Disciplinar - Rito Sumdrio
Oficio
® Realizar as comunicagées necessdrias, sobre o resultado do PAD.
e FEmitir Oficio a PROGEPE com a cdpia da decisdo da autoridade e solicitar o
registro da penalidade nos assentamentos funcionais do servidor.
e A PROGEPE informard a chefia imediata do acusado, o resultado do PAD.
® Registrar a decisdo da Autoridade no e-PAD.
e Arquivar
Sipac, Memo, Zimbra, Drive

Instrucdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90, Manual de Processo
Administrativo Disciplinar
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