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Introducgao

A Comissao Processante Permanente (CPP) da UNIFESP foi criada em 2010
com a missao de proporcionar seguranga e imparcialidade na apuracao de
eventuais irregularidades cometidas pelos servidores da UNIFESP no exercicio
de suas funcdes. Para tal, orienta o tramite administrativo as comissdes de
Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares (CPADs), apoiando-as e
controlando prazos, a fim de assegurar maior celeridade e eficacia nas
apuragdes de acordo com as leis 8.112/90, 8.429/92, 9.784/99, e decretos n°
5.480/05 e 5.483/05.

Com o objetivo de descomplicar as agdes das comissbées CPADs, criou-se o
Manual de Fluxos da Comisséo Processante Permanente (CPP) da UNIFESP,
sendo este baseado no Manual de Processo Administrativo Disciplinar da
Controladoria Geral da Unido (CGU), versdo de maio de 2017
(http://www.unifesp.br/reitoria/cpp/images/CPP/manual-pad-maio-2017.pdf) e
nos procedimentos operacionais internos da CPP.

Este Manual de Fluxos tem a funcdo de ser o Regimento Interno da CPP da
UNIFESP, pois descreve de forma clara e objetiva as atividades
desempenhadas, apresentando o respectivo fluxograma. Deste modo, outorga
transparéncia aos atos da unidade.

Os fluxos de operacdo da CPP da UNIFESP estdo classificados em
procedimentos técnicos e procedimentos gerenciais para facilitar a sua
utilizacdo. Foi criado um manual, com dois volumes, tendo cada volume o
respectivo foco e publico alvo.

* Manual de Fluxos Técnicos — englobam as atividades executadas pelas
comissdes de apuragdo de sindicancias e processos administrativos
disciplinares (CPADs) ao longo da apuragédo destes e as atividades
executadas pela CPP para administrar as sindicancias e os processos
administrativos sob sua gestao

* Manual de Fluxos Gerenciais — englobam as atividades administrativas
da CPP, nao diretamente relacionadas com os processos de apuracéo em
Si.


http://www.unifesp.br/reitoria/cpp/images/CPP/manual-pad-maio-2017.pdf

Ministério da Educagio 2O NIFESD
Universidade Federal de Sao Paulo

Comissao Processante Permanente UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

1933

Lista de abreviaturas e siglas

AGU Advocacia Geral da Unido

AR Aviso de recebimento

CGU Controladoria Geral da Uniédo

CPAD gg(rjr;i:sésfcoiade processo administrativo disciplinar ou
CPF Cadastro de Pessoa Fisica

CPP Comissao Processante Permanente

FU Follow up

PAD Processo administrativo disciplinar

TAC Termo de Ajustamento de Conduta (EM IMPLANTACAO)
TCA Termo Circunstanciado Administrativo

UNIFESP Universidade Federal de S&o Paulo
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Introducao

A Comissao Processante Permanente (CPP) da UNIFESP foi criada em 2010
com a missao de proporcionar seguranga e imparcialidade na apuragdo de
eventuais irregularidades cometidas pelos servidores da UNIFESP no exercicio
de suas funcgdes. Para tal, orienta o tramite administrativo as comissdes de
Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares (CPADs), apoiando-as e
controlando prazos, a fim de assegurar maior celeridade e eficacia nas
apuragdes de acordo com as leis 8.112/90, 8.429/92, 9.784/99, e decretos n°
5.480/05 e 5.483/05.

Com o objetivo de descomplicar as agdes das comissbées CPADSs, criou-se o
Manual de Fluxos da Comissédo Processante Permanente (CPP) da UNIFESP,
sendo este baseado no Manual de Processo Administrativo Disciplinar da
Controladoria Geral da Unido (CGU), versdo de maio de 2017
(http://www.unifesp.br/reitoria/cpp/images/CPP/manual-pad-maio-2017.pdf) e
nos procedimentos operacionais internos da CPP.

Este Manual de Fluxos tem a funcdo de ser o Regimento Interno da CPP da
UNIFESP, pois descreve de forma clara e objetiva as atividades
desempenhadas, apresentando o respectivo fluxograma. Deste modo, outorga
transparéncia aos atos da unidade.

Os fluxos de operacdo da CPP da UNIFESP estdo classificados em
procedimentos técnicos e procedimentos gerenciais para facilitar a sua
utilizacao. Foram criados dois manuais, cada um com o respectivo foco e publico
alvo.

e Manual de Fluxos Técnicos — englobam as atividades executadas pelas
comissdes de apuragdo de sindicancias e processos administrativos
disciplinares (CPADs) ao longo da apuracdo destes e as atividades
executadas pela CPP para administrar as sindicancias e os processos
administrativos sob sua gestao

¢ Manual de Fluxos Gerenciais — englobam as atividades administrativas da
CPP, nao diretamente relacionadas com os processos de apuragcdo em
Si.


http://www.unifesp.br/reitoria/cpp/images/CPP/manual-pad-maio-2017.pdf
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Procedimentos Técnicos (PT)

Procedimento Técnico CPP 1
PT CPP 1- Abertura de Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia

1) Objetivo

Processos Administrativos Disciplinares (PAD) e Sindicancias apuram a
responsabilidade dos agentes publicos na execugao e prestacdo de servigos
publicos com a finalidade de manter a regularidade e prevenir a ocorréncia de
ilicito disciplinar, sendo assegurados o contraditorio e a ampla defesa nos
Processos Punitivos.

Havendo a ocorréncia de ilicito, com autoria e materialidade definidos,
penalidades poderdo ser aplicadas aos servidores ativos ou inativos julgados
como culpados.

2) Descrigao da Execucgao

As solicitacbes para Abertura de Procedimento Administrativo Disciplinar /
Sindicancia podem ser direcionadas a Comissado Processante Permanente
(CPP) pelo Reitor e, na sua auséncia, pelo Vice-Reitor, chamados neste
documento de Autoridade Maxima Solicitante, que tém também competéncia
para julgamento dos Processos Administrativos Disciplinares / Sindicancias.

O Chefe de Gabinete da Reitoria, o Pré-Reitor de Administragéo e o Pro-Reitor
de Pessoas também podem direcionar solicitacdes de abertura de Processo
Administrativo Disciplinar / Sindicancia, por delegacao de competéncia feita pelo
Reitor.

As solicitacbes para abertura de Processo Administrativo Disciplinar /
Sindicancia sao recebidas pela CPP e averiguadas se sao de competéncia da
Comissédo de Andlise de Infragdes Funcionais (CAIF) e caso sejam de
competéncia da CAIF serao redirecionadas via Sistema Tramite para este 6rgao.
(MELHORIA EM IMPLANTACAO)

Verificar se as solicitagdes para abertura de Processo Administrativo Disciplinar
/ Sindicancia possuem mais de 20 investigados e caso positivo, abrir mais de um
processo. Deve-se proceder desta forma pois o Sistema de Controle CPP esta
estabelecido para tratar processos disciplinares com até este numero de
investigados.

Servidores efetivos, estaveis ou ndo, bem como ocupantes de cargo exclusivo
em comissao podem ser alvo de processo disciplinar.

Servidores ndo estaveis, em estagio probatoério, serdo ainda submetidos a
avaliagcao de desempenho homologada pela autoridade competente 4 meses
antes do final do periodo de 3 anos. Esta avaliagao pode levar em consideracao

10
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os fatos em apuragcdo no processo disciplinar, embora aconteca de forma
independente.

As solicitagbes para Abertura de Procedimento Administrativo Disciplinar /
Sindicancia trazem a classificagdo do Tipo de Processo a ser iniciado, listados
abaixo:

Tipo de Processo
Investigativos Punitivos
Investigac&o Preliminar Sindicancia Punitiva ou Acusatoria
Sindicancia Investigativa ou Processo Administrativo Disciplinar
Preparatoria Rito Ordinario
Sindicancia Patrimonial Processo Administrativo Disciplinar
Rito Sumario

Processos Investigativos ndo interrompem o prazo prescricional € ndo precisam
garantir o contraditério e ampla defesa por ndo terem prevista aplicagdo de pena
disciplinar, ja os Processos Punitivos interrompem o prazo prescricional,
precisam garantir ao investigado o contraditério e ampla defesa para que seja
possivel aplicagao de pena disciplinar.

Estas solicitacbes podem ja ter sido abertas como Processo pelo Setor de
Protocolos ou podem nao ter sido ainda formalizadas como tal.

No primeiro caso, as solicitagdes ja tém processo e estdo etiquetadas com
numeracao, breve descricao e data de abertura registradas no Sistema Tramite.
O Sistema de Controle |€ estas informacdes do Sistema Tramite.

No segundo caso, a CPP enviara a solicitagdo ao Setor de Protocolos para que
sejam providenciados processo com Termo de Abertura e inclusdo das mesmas
informacdes acima no Sistema Tramite. Apds finalizado este passo, a pasta
retorna a CPP.

E possivel atualizar algumas informacées no Sistema de Controle CPP:

e Datade entrada na CPP, que é a data de despacho da Autoridade Maxima
Solicitante e sera usada como data de ciéncia do fato pela Administracao
em casos de prescricao

e Tipo de Processo

e Status que é “Entrada Processo CPP”.

A CPP faz a Verificagao se o Processo esta classificado como deveria para
otimizar a execugao do Procedimento Administrativo Disciplinar / Sindicancia e
evitar eventuais redirecionamentos. Registra este passo no Sistema de Controle
CPP, através do movimento “Preanalise”.

Caso seja recomendada reclassificacdo, documento motivado deve ser
encaminhado, via Sistema Tramite, a Autoridade Maxima Solicitante ou

11
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delegatarios, que podem ou ndo acatar a recomendacao. Inserir no sistema CPP
o movimento “Notificagcdes” para relatar que reavaliagao do tipo de processo foi
proposta a Autoridade Solicitante. (MELHORIA EM IMPLANTACAO)

Finalizada a avaliagao pela Autoridade Solicitante, o processo é redirecionado a
CPP via Sistema Tramite, com classificacdo definitiva para o Tipo de Processo
a ser seguido. Caso a reclassificagao tenha sido aceita pela Autoridade Maxima
Solicitante, o Sistema de Controle de CPP e o Processo no Protocolo devem ser
atualizados para refletir a classificagao definitiva.

12
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3) Fluxograma
Procedimento 1 - Abertura de Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia

(1/3)

Comissao Processante Permanente (CPP) CAIF

Reitor / Pré-Reitor de Pessoas / Chefe de
Gabinete / Pré-Reitor de Administracdo

Tipo de Processo:

- Sindicancia Investigativa
- Sindicancia Patrimonial
- Sindicancia Punitiva

- PAD Ordinario

- PAD Sumario

Inicio

l

Solicitagdo para
Abertura de Processo
Administrativo

Recebimento pelo
CAIF

|
1
|
1
I
1
I
1
I
1
[
|
1
|
1
|
1
|
1
[ .
Disciplinar / :
Sindicancia (definido 1 (via Sistema Tramite)
Tipo de Processo) :
I
l i
]
1
I
|
Envio para CPP (via < P
i P .. ( I E competéncia .
Sistema Tramite ou > —»  Sim
. 1 do CAIF?
sem Sistema) |
|
1
|
1
|
1
|
i
: y Envio para CAIF
1 Nao |
: (via Sistema Tramite) :
1 |
1 1
I |
| |
| A 4 | A 4
] I
i |
1 2 1 E
1 1
| |
1 1
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Procedimento 1 - Abertura de Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia

(2/3)

Reitor / Pro-Reitor de Pessoas / Chefe de
Gabinete / Pr6-Reitor de Administragdo

Comissdo Processante Permanente (CPP)

Unidade de Protocolos

Tem Processo no
Tramite?

Sim

Atualizar no Sistema
de Controle CPP
- Data Entrada CPP
- Tipo de Processo
- Status

Processo esta
classificado
corretamente?

Recomendada
Reclassificagdo a
Autoridade Solicitante
(via Sistema Tramite)

v

—> Nao

Envio para Setor de
Protocolo

(via Sistema Tramite)

Inclusdo no Sistema
Tramite com
numeragdo, breve
descricdo e data de
abertura

Criagdo de Processo

com etiqueta de
identificagdo
(Sistema Tramite)

v

Processo devolvido a

— Sim

CcPP
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Procedimento 1 - Abertura de Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia
(3/3)

Comissdo Processante Permanente (CPP) Protocolo

Reitor / Pré-Reitor de Pessoas / Chefe de
Gabinete / Pré-Reitor de Administracio

|

Inserir o movimento
"Notificagdes" no
Sistema de Controle
CPP para relatar
sugestdo de
reclassificagdo

Processo sera
reclassificado?

Sim

Atualizagdo Tipo de
Processo (Sistema de
Controle e Processo no
Sistema Tramite)

Retorno a CPP —1—>

Fim

A 4

Retorno a CPP
Procedimento 2

15
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Procedimento Técnico CPP 2
PT CPP 2— Cadastramento de Servidor Investigado em Processo
Administrativo Disciplinar / Sindicancia

1) Objetivo

Cadastrar os servidores investigados no Sistema de Controle CPP para facilitar
o envio de comunicados. Este banco de dados também da suporte ao
Departamento de Recursos Humanos nos processos de aposentadoria ou
capacitagcao que precisam verificar se o servidor responde ou ndo a Processo
Administrativo Disciplinar ou Sindicancia Punitiva.

Os servidores investigados podem ser servidores publicos em cargos efetivo ou
em comissao, estaveis ou em estagio probatério, ativos ou inativos, regidos pela
Lei n°® 8.112/90; sem alcangar Agentes Politicos, Militares, Terceirizados,
Celetistas, Estagiarios, Consultores de Programas Internacionais e Particulares
em colaboragao com o Poder Publico. Infragdes cometidas por temporarios séo
investigadas por meio de Sindicancia.

2) Descrigao da Execucao
Havera ou nao servidor investigado, dependendo do Tipo de Processo que esta
sendo realizado, de acordo com a tabela abaixo:

Indisponibilidade
Tipo de Processo Servidor Investigado RH
(Sim / Nao)
Sindicdigia NZo ha NZo
Investigativa
Sindicancia Patrimonial 1 ou mais, !lmltado a20 Nao
servidores
Sindicancia Punitiva ou 1 ou mais, limitado a 20 .
.. : Sim
Acusatoria servidores
Processo Administrativo .
OO : 1 ou mais, limitado a 20 .
Disciplinar Rito : Sim
e servidores
Ordinario
Processo Administrativo 1 ou mais, limitado a 20 .
DOARY : .. . Sim
Disciplinar Rito Sumario servidores

A informagao de quem € o servidor investigado deve estar descrita no processo
e cadastrada no Sistema de Controle CPP. Informacéo estara cadastrada no
Access CPP Unifesp se o processo esta inativo e € anterior a 2015.

O Sistema de Controle CPP tem uma movimentacao “Servidor Investigado” que
permite definir o niumero de servidores nesta condigéo, e inserir cada um deles,
através do nome ou registro funcional Unifesp (RF). Este numero esta limitado a
20 servidores e caso exceda, serao abertos mais de um processo para avaliagao
da infragéo.

16
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Atencéo para servidores que tém mais de um RF, p. ex., HU-SP e Unifesp, pois
o registro funcional a ser utilizado sera aquele correspondente a Unifesp.

Em caso de divergéncia quanto ao nome no processo € 0 nome que aparece no
Sistema Controle CPP, o sistema da Procuradoria pode ser usado para sanar
eventuais duvidas, na rota Intranet / Unifesp / Dados cadastrais Procuradoria e
Auditoria, que permite buscar servidores pela matricula, nome, CPF e SIAPE.

Para Sindicancias Investigativas, a movimentagao “Servidor Investigado” nao
sera cadastrada.

17
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3) Fluxograma

Procedimento 2 - Cadastramento de Servidor Investigado em Processo
Administrativo Disciplinar / Sindicancia

Comissao Processante Permanente (CPP)

Inicio

Procedimento 1

Ha Servidor > Sim
Investigado?
v
Tipo de Processo / Prazos:
- Sindicancia Investigativa / 30 dias
L Sindicancia Patrimonial e - Sindicancia Patrimonial / 30 dias
N3o Punitiva, PAD Ordinario e - Sindicancia Punitiva / 30 dias
PADSumario - PAD Ordinario / 60 dias

- PAD Sumario / 30 dias

ObterInformagdo de
Sindicancia Investigativa Servidor Investigado no
processo

Fim . -
Cadastrar informag&do no

. Sistemade Controle CPP
Procedimento 3
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Procedimento Técnico CPP 3
PT CPP 3 —Selecdao de Membros das Comissdes de Processo Administrativo
Disciplinar / Sindicancia

1) Objetivo
Selecionar servidores para compor as Comissdes de Processo Administrativo
Disciplinar / Sindicancia e proceder a investigagao de fato prejudicial a Unifesp.

O exercicio da fungdo de membro de CPAD constitui encargo de natureza
obrigatéria, a menos que se verifiquem impedimentos objetivos ou suspeicéo,
tratados em procedimento especifico.

Os trabalhos da Comissdo de Procedimento Administrativo Disciplinar /
Sindicancia tém prioridade sobre as demais atividades do servidor, havendo a
possibilidade de membros designados ficarem dispensados do ponto até a
entrega do relatério final.

2) Procedimento

A equipe CPP selecionara os membros da Comissao do Processo Administrativo
Disciplinar / Sindicancia de acordo com o Tipo de Processo, sendo que o nimero
de membros varia com o Tipo de Processo, como segue:

RAL DE SAO PAULO

Membros da Comissao

Tipo de Processo Regimento | Lei 8.112 / Decreto n® 5483 /
Unifesp Portaria CGU n° 335/2006
Sindicancia Investigativa 2 membros 1 membro, no minimo
Sindicancia Patrimonial 2 membros 2 membros, no minimo
Sindicancia Punitiva ou Acusatoria 3 membros 2 membros, no minimo
Processo Administrativo Disciplinar 1.
! 1 3 membros 3 membros, no minimo
Rito Ordinario
Processo Administrativo Disciplinar .
2 membros 2 membros, no minimo

Rito Sumario

Os servidores nomeados para participarem das Comissdes de Processo
Administrativo Disciplinar / Sindicancia nao devem:

e Estar respondendo Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia.

e Ter férias previstas para o periodo de apuracao,

e Estar em licengca médica,

o Estar fora do Pais.

Para participagdo em Comissées de Processo Administrativo Disciplinar ou
Sindicancia Punitiva, os servidores devem ser efetivos estaveis; ja para
participagcdo em Comissdes de Sindicancia Investigativa ou Patrimonial, podem
estar em periodo de estagio probatorio.

Nao podem participar de Comissdes servidores com cargo exclusivo em
comissao ou CLT.
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Membros e Presidente da Comissao devem ser selecionados de um mesmo
Campus para facilitar as reunides e trabalhos, sendo que o Campus escolhido
deve ser diferente do Campus sede da apuragao. Deve-se alternar os Campi de
escolha.

Segundo a lei, o Presidente da Comissao de PAD / Sindicancia Punitiva devera
ser ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de
escolaridade igual ou superior ao do investigado, mas nao se manifesta quanto
a estabilidade do Presidente das Comissdes Investigativas e Patrimoniais.

Atualmente, a CPP Unifesp adota o critério de sempre selecionar um livre
docente ou docente como Presidente de Comissao de Processo Administrativo /
Sindicancia, se possivel com conhecimento na area relacionada ao fato.

N&o existe hierarquia na Comissao: os dois membros tém a mesma importancia
do Presidente, cabendo a este ultimo apenas o 6nus de praticar atos exclusivos.

Uma vez selecionados os membros pelo caminho Intranet Unifesp > Unifesp >
Dados cadastrais Procuradoria / Auditoria e site Unifesp, seguem-se 0s passos
abaixo:

a) preenchimento do formulario “Nomeacao de Servidores para compor CPADs”

b) os nomes devem ser incluidos no Sistema de Controle CPP através do
movimento “Escolha dos Membros da Comissao”, usando o nome ou o registro
funcional (RF) de cada membro

c) o servidor designado como Presidente da Comissao deve ser incluido no
Sistema de Controle CPP através do movimento “Presidente da Comissao”.
(MELHORIA EM IMPLANTACAO)

d) o formulario “Nomeacédo de Servidores para compor CPADs” deve ser
impresso e entregue para a pessoa na equipe CPP responsavel por elaborar a
portaria de designacédo para arquivamento no processo ao final da etapa de
elaboracgao / assinatura da Portaria

Fica estabelecido prazo de caréncia de 2 anos para que servidores sejam
novamente designados como Membros de Comissao de Processo
Administrativo Disciplinar / Sindicancia, a contar da data de julgamento do
processo pela Autoridade Maxima Competente. Esta caréncia pode ser
desconsiderada caso a expertise do servidor seja considerada necessaria para
apuracao de processos subsequentes. Access CPP Unifesp, bem como consulta
de funcionarios por processos ativos e inativos no Sistema de Controle CPP
devem ser consultados.
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3) Fluxograma
Procedimento 3 - Sele¢do de Membros das Comissoes de PADs / Sindicancias

(1/6)

Comissao Processante Permanente (CPP)

Inicio

Procedimento 2

Y
Tipo de Processo / Prazos:
- Sindicancia Investigativa / 30 dias .
- Sindicancia Patrimonial / 30 dias Processoé
e Py - . Sindicancia ~
- Sindicancia Punitiva / 30 dias ——» Néao —— > A

Investigativaou

- PAD Ordinario / 60 dias Patrimonial?

- PAD Sumério / 30 dias

— =

Selegdo de 2 membros
integrantes daComissdo | _
Sindicancia Investigativa B

ou Patrimonial

Ha necessidade
para s-elegao de Sim Selecdo d(.e mem?r.o com
Servidorcom Expertise Definida
Expertise?

\—V Nao
¢—1

N3o Presidenteda
Comissdo é Livre

Docente ou N
Docente?
Servidor NAO deve ser v
designado como 5
Presidente da Comissdo Sim
de Sindicancia
B

Fim
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UNE'ESP :

Procedimento 3 - Sele¢do de Membros das Comissdes de PADs / Sindicancias
(2/6)

Comissdo Processante Permanente (CPP)

Nao

Servidor participou
de Comissdes nos

Gltimos 2 anos? Néo
Presidentee N3
Membros a0
l respondem PAD/
Sindicancia?
Sim
Existem férias
previstas parao
periodode
apuragdo?
Servidor NAO deve Estdo em licenga?
participarde Comissdo de v l
Sindicancia, exce::o em Sim Sim
caso de excegdo
l Nao
= sim
Servidor NAO pode Servidor NAO deve
participarde Comissdo participarde Comissdo
de Sindicancia de Sindicancia

Servidor NAO deve
participar de Comissdo de
Sindicancia

> Fim N
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Procedimento 3 - Sele¢do de Membros das Comissdes de PADs / Sindicancias
Comissdo Processante Permanente (CPP)
D
C
l Sim T
Selecionarservidores de
Servidor efetivo Campusdiferente do
. —> Néao —> Campussede da
Estdvel ouem -
P apuragdo e de um
estagio
PR Serv.de Campus mesmo Campus
probatério? diferentedo
Campussede da
apuragdo? Nio
I 2
Nao v
Preenchimento do
Sim formulario "Nomeagao
l de Servidores para
compor CPADs"
Servidor NAO pode ) l
. . Servidoresde um
participar de Comiss3o ————
A mesmo Campus?
Sindicancia .
Inserir "Escolhados
Membros da Comiss&o"
no Sistema de Controle
CPP.
» Sim
' I
I Inserir "Presidente da |
| Comissdo" no Sistema
de Controle CPP |
' |
| e e — == a
| !
. Impresséo do formuldrio
Fim o -
- Nomeagdo de
i .
Procedimentod Servidores parf compor
N —— CPADs".
Melhoriaidentificada |
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Procedimento 3 - Sele¢do de Membros das Comissdes de PADs / Sindicancias

(a/6)

Comissao Processante Permanente (CPP)

v A
Processo é PAD
Ordinario ou .
Sindicancia N
Punitiva?
Tipo de Processo / Prazos:
‘ » Sim ! - Sindicancia Investigativa / 30 dias
- Sindicancia Patrimonial / 30 dias
Selegdode3 - Sindicancia Punitiva / 30 dias

Nao T

Selegdode 3
membrosintegrantes
da Comissdode PAD
Sumario

Y

Ndo «—

l

Servidor NAO deve ser
designado como
Presidente da Comissao
de PAD / Sindicancia
Punitiva

I

Fim

membrosintegrantes

da Comissdo

Sindicancia Punitiva
ou PAD Ordindrio

!

Ha necessidade
para selegdode
Servidorcom
Expertise?

Presidenteda
Comissdo é Livre
Docente ou
Docente?

- PAD Ordinario / 60 dias
- PAD Sumario / 30 dias

Selegdo de membro com

G !
Sl Expertise Definida
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UNE'ESP :

Procedimento 3 - Sele¢do de Membros das Comissdes de PADs / Sindicancias
(5/6)

Comissdo Processante Permanente (CPP)

E
Ndo
Servidor participou J
de Comissdes nos ~
Gltimos 2 anos? Nag
Presidentee N3
Membros 0
l respondem PAD/
Sindicancia?
Sim
Existem férias
previstas parao
periodode
apuragdo?
Servidor NAO deve Estdo em licenga?
participarde Comissdo de l
Sindicancia/PAD, exceto . .
. Sim Sim
em caso de excegdo
J J i Ndo
Sim
Servidor NAO pode Servidor NAO deve
participar de Comissdo participarde Comissdo
de Sindicancia Punitiva / de Sindicancia Punitiva/
PAD PAD

Servidor NAO deve
participar de Comissdo de
Sindicancia Punitiva/PAD

¥ Fim <
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Procedimento 3 - Sele¢do de Membros das Comissdes de PADs / Sindicancias

(6/6)

Comissdo Processante Permanente (CPP)

Servidor efetivo
Estavel?

Nado

Servidor NAO pode
participarde Comissdo

PADou Sindicancia
Punitiva

Fim

Sim

— Nao

Serv.de Campus
diferentedo
Campus sede da

apuragdo? N3o

Sim

Servidoresde um
mesmo Campus?

T

Selecionarservidores de
Campusdiferente do
— Campussede da
apuragdo e de um
mesmo Campus

Preenchimento do
formulario "Nomeagdo
de Servidores para
compor CPADs"

—>

Inserir "Escolhados
Membros da Comissdo"
no Sistema de Controle

CPP.

> Sim

Fim
Procedimento 4

e e o = oy

I Melhoriaidentificada |

Inserir "Presidente da 1

Comissdo" no Sistema

de Controle CPP |
" |

Impressado do formulario
"Nomeagdode
Servidores paracompor
CPADs".
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Procedimento Técnico CPP 4

PTT CPP 4 — Publicacdo de Portaria de Designacao de Membros das
ComissGes de Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia

1) Objetivo
Elaborar e publicar Portaria de Designagao de Membros para compor Comissdes
de Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia.

2) Procedimento

A elaboracgao da Portaria de Designacéao esta baseada no formulario de selegao
de membros, arquivo “Nomeacao de Servidores para compor CPADs” que deve
ser entregue ao servidor / estagiario que ira elaborar e publicar a portaria.
Exemplo deste documento aparece abaixo.

CFSP
Ministério da Educagdo wuﬂ‘
Universidade Federal de Sdo Paulo

Comissdo Pr

Nomeag3o de Servidores para compor Comissdo de PAD / Sindicancia

Data da selegdo do servidor: 25/07/2016

Feito por:

Processo Numero: 23089. 001486/2016-41 |
Tipo de Processo / Rito: 02 - SINDICANCIA INVESTIGATIVA |
Campo sede de apuragdo: Guarulhos

Quantidade de Membros: [ 2 |

Presidente - Nome do Servidor: Inserir nome do servidor Designado Presidente (Membro 1) |
Siape do membro:
Campus do membro:

Situagdo de estabilidade: Estavel
Cargo: Livre docente
Membro 2 - Nome do Servidor: Inserir nome do servidor Designado Membro 2

Siape do membro:
Campus do membro:
Situacdo de estabilidade:
Cargo: Técnico administrativo

Membro 3 - Nome do Servidor: Inserir nome do servidor Designado Membro 3, caso Quantidade de Membrd
Siape do membro:
Campus do membro:
Situagdo de estabilidade:

Cargo: Técnico administrativo

Validagbes:

1) estdo dend Admini: ivo / Sindicanci:
Sim

2) Membros estdo em férias? Férias prevista para o préximo més?
Sim

3) Membros estdo em licenca médica? Ou em licenga fora do Pais?
Sim

Rua Sena Madureira, 1500, 5° andar, Vila Clementino — S&o Paulo — CEP. 04021001
&7 55-11-3385-4122 — Email cpp@unifesp.br
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Os campos em azul sao preenchidos a cada sele¢ao de servidores e os campos
em preto sao obtidos automaticamente. O arquivo precisa ser atualizado sempre
que novos processos sejam inseridos no Sistema de Controle CPP pois a
atualizagcdo nao esta automatizada. (MELHORIA A SER AVALIADA)

A portaria de Designacado de Membros deve ser elaborada com base no modelo
de documento por Tipo de Processo arquivado na pasta
\\serverunifesp\cpp\modelos de documentos cpp\modelos de portaria, contendo
sempre: (MELHORIA EM IMPLANTACAO)

o Nome e SIAPE dos Membros,

Designacao do Presidente da Comissao

Tipo do processo / Rito do processo

Numero do processo

Prazo

E diferenciada de acordo com o Tipo de Processo e prazos correspondentes, de
acordo com a tabela abaixo:

Tipo de Processo Prazo de Designagao

Sindicancia Investigativa 30 dias
Sindicancia Patrimonial 30 dias
Sindicancia Punitiva ou Acusatoria 30 dias
Processo Administrativo Disciplinar Rito 60 dias
Ordinario

Processo Administrativo Disciplinar Rito 30 dias
Sumario

Estes prazos sao contados em dias corridos, excluindo-se o do inicio e incluindo-
se o0 do vencimento, desde que haja expediente neste dia. Atualmente o Sistema
de Controle CPP nao faz esta distincdo de dia util podendo determinar
vencimento em sabados e domingos, nestes casos deve-se adotar o préximo dia
util subsequente como vencimento. (MELHORIA A SER AVALIADA — acertar
contagem de prazo no Sistema de Controle CPP)

As portarias de Processo Administrativo Disciplinar Rito Sumario devem ainda
conter:

o Nome do Investigado

o Motivo de inassiduidade habitual

o Ultima data de comparecimento ao servigo

A Portaria de Designacéo dos Membros deve fazer referéncia ao documento ou
aos autos que deram origem ao Processo, e ndo devem listar as seguintes
informacgdes:

o llicitos

e Dispositivos legais transgredidos

e Supostos acusados
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A Portaria de Designacéo dos Membros deve prever a apuragao dos atos e fatos
CONEeXos.

Segundo o Manual da CGU, é obrigatdéria a publicagdo das Portarias de
Designacao de Membros de Comissdes de Processo Administrativo Disciplinar
ou Sindicancias Punitivas, que podera ser no D.O.U. ou boletim de circulacéo
interna do 6rgao/da reparticdo. Atualmente, a CPP Unifesp publica internamente
as Portarias de Designagao de todos os Tipos de Processos.

O numero da portaria apresentado no texto do documento deve ser obtido com
a servidora Edilene VOIP 8923, do Departamento de Recursos Humanos, e
corretamente relacionado a data de elaboragao deste.

Esta portaria de designagdo sera assinada pelo Presidente da CPP, ou na
auséncia deste, pelo Vice-Presidente da CPP. Evento “Elaborar a Portaria” deve
ser inserido no Sistema de Controle CPP.

A portaria assinada deve ser enviada, via Protocolo, ao Departamento de
Recursos Humanos, em duas vias para que uma delas seja protocolada e retorne
para arquivamento na Sala do Presidente. Movimento “Aguardando Publicagdo”
deve ser incluido no Sistema de Controle CPP. O arquivo digital “Word” deve ser
enviado por e-mail para que seja usado na publicagao.

A Portaria sera publicada pela servidora Vanessa VOIP 8921, servidora do
Departamento de Recursos Humanos Unifesp, num prazo médio de 7 dias, e
durante este prazo, a equipe CPP monitorara a intranet para verificar quando
sera efetivamente publicada.

Uma vez publicada a portaria, cdpia em que consta data de publicagcdo deve ser

incluida ao processo e movimentagao “Publicagdo de Portaria de Designacao”
inserida no Sistema de Controle CPP.

Numero da Portaria e Data de Publicacdo devem ser incluidos neste movimento,
além das informagdes gerais.
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O prazo da Portaria de acordo com o Tipo de Processo é automaticamente
controlado pelo Sistema de Controle CPP, baseado na “Data de Publicagao”
informada e alerta de vencimento é gerado via relatério no Sistema de Controle
CPP.

A Comissao € comunicada por e-mail que a Portaria de Designacéo foi publicada
e 0 prazo, de acordo com o Tipo de Processo, passa a correr a partir do proximo
dia da data de publicagdo. Texto do e-mail de designac¢do pode ser obtido no
documento “E-mail de Designacao” na pasta de modelos, na rede da CPP.

A equipe CPP elabora a caixa de arquivo do processo com etiqueta em que
constam:

¢ Numero do processo,

e Tipo / Rito do processo,

¢ Nome e SIAPE dos Membros com identificagao do Presidente.

O processo é arquivado no arquivo vigente CPP.
Verifica-se qual o digito do processo em questao para definigdo do servidor
responsavel pela atualizagcdo do processo no Sistema CGU PAD. Este servidor

podera entao inserir a 12 fase do processo, fase de instauracao.

Atualizar também a informacao do langamento da 12 fase no CGU PAD na capa
do processo.
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3) Fluxograma
Procedimento 4 - Publicagdo de Portaria de Designagcao de Membros das
Comissoes de Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia (1/3)

Comissao Processante Permanente
(CPP)

Protocolo Recursos Humanos

Inicio
Procedimento 3

Passar NUmero de |
Portariado diapara CPP [

ObterNUmero de
Portariacom RH,
relacionado a Data da
Portaria (portelefone)

Elaborar Portariade
Designacgdo dos
Membros seguindo
modelo (diferente por
Tipo de Processo)

A

1
Tipo de Processo / Prazos:
- Sindicancia Investigativa / 30 dias
- Sindicancia Patrimonial / 30 dias
- Sindicancia Punitiva / 30 dias
- PAD Ordinéario / 60 dias
- PAD Sumério / 30 dias

v

Colherassinaturado

PresidentedaCPP, ou
Vice Presidente paraa
Portaria de Designagdo

v

Inserir "Elaborara
Portaria" no Sistemade
Controle CPP.

v

Enviar para RH publicar
Portaria (documento
digital pore-mail e
original assinado pelo
protocolo)

v

-_—em = =m = ol
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Procedimento 4 - Publicagao de Portaria de Designagao de Membros das
Comissoes de Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia (2/3)

Comissao Processante Permanente
(CPP)

Protocolo Recursos Humanos

Inserirmovimento
"Aguardando
Publicagdo" no Sistema
de Controle CPP

Encaminhar protocolo e
———— > originaldaPortariaao ————
RH

Iniciartrabalhos para
publicagdo daPortaria

|

|

|

I

|

I
Arquivamento do l
protocolo da Portariana Encaminhar protocolo e Carimbar recebimento no |
Pasta de Portarias <«————————— originaldaPortariaa L1 protocolo da Portariae !
|

|

|

|

|

I

|

CPP enviara CPP
(sala Presidente CPP)

:

Monitorar publicagdo da
Portaria (em média7
dias)

Publicagdo daPortaria

Cdpiada Portaria
Publicada, com data de
publicagdo anexadaao

Processo

Email enviado a
Comissdo comunicando
a Publicagdo da Portaria
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Procedimento 4 - Publicagao de Portaria de Designagao de Membros das
Comissoes de Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia (3/3)

Comissao Processante Permanente
(CPP)

Protocolo Recursos Humanos

l

Inserir"Publicagdo da
Portaria de Designagdo",
vigéncia controladano
Sistema Controle CPP

I S

| Inserir processo no
| Sistema CGU PAD (1a
| fase - instauragdo)

Fim

Procedimento 5

-_—es = =m = ol
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Procedimento Técnico CPP 5
PT CPP 5 — Arquivo ativo de processos e Elaboracdao de caixas e etiquetas

1) Objetivo
Identificar as caixas dos Processos Ativos, em andamento, e arquiva-los de
forma a facilitar o manuseio.

2) Procedimento

Os processos sao criados pelo Protocolo e as informagdes de Servidor
Investigado e Membros da Comissdo de Processo Administrativo / Sindicancia
séo inseridas no Sistema de Controle CPP.

Com a informagdo dos nomes dos membros da Comissdao e respectivo
Presidente, é criada e impressa a etiqueta da caixa do processo segundo modelo
no arquivo “Etiquetas para Caixas de Arquivo”.

As informacgdes em azul devem ser editadas para serem exibidas na etiqueta de
arquivo vigente:

¢ N2 Processo/ano-digito

e Nome do Presidente da Comissao

e Nomes dos Membros da Comissao

e Nome do Secretario da Comissao
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e Assunto do Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia

Os Processos sao arquivados em caixas amarelas nos armarios da CPP, sendo
que em cada armario respeita-se a ordem crescente de Numero de Processo /
ano.

Segue esquema que apresenta os armarios usados para arquivo ativo
atualmente na CPP.

1
5 Sala Reunidgo 1

[ 6 |

Recepgao CPP
2 | Sala Reunido 2
Secretaria CPP 3 Presidéncia CPP

e Processos do ano atual e do ano anterior ao atual, em fase de instauracéo
ou inquérito, sao arquivados no armario 3, na Secretaria CPP.

o Processos de anos anteriores, em fase de instauracao ou inquérito, sdo
arquivados no armario 1, na Sala de Reunides 1.

e Caixas vazias dos Processos cujo Relatério Final ja foi emitido para
Analise pela Chefia de Gabinete, pela Procuradoria ou Julgamento pela
Reitoria sdo arquivadas no armario 2, na Sala de Reunides 2.

e Processos ja julgados que precisam ter Termo de Ciéncia assinado ficam
sobre o armario 5, na Recepcao.

e Processos em fase de Langamento final no Sistema CGU PAD e
Digitalizacdo para armazenamento em arquivo morto sdo guardados no
armario 6, na Sala de Reuniao 1.

Diariamente, os processos devem ser manuseados e retornados para o0 armario
de arquivamento seguindo a ordem crescente para facilitar consulta de todos os
envolvidos.

Sempre que uma nova Comissao for designada, ou houver substituicao de
membros, a etiqueta deve ser refeita.

Sempre que o numero de volumes exija, nova caixa com etiqueta deve ser
elaborada. A etiqueta da caixa original deve ser refeita para conter os numeros
dos volumes ali armazenados e a etiqueta da nova caixa deve conter o numero
do volume ali armazenado.

3) Fluxograma
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Procedimento 5 — Secretaria - Arquivo ativo de

processos e Elaboragao de caixas e etiquetas
Comissao Processante Permanente (CPP)

EE
Sala Reunido 1
] Sala Reunido 2

Inicio
Procedimento4 Recepgdo CPP

v
iy GillgueptbEret Secretaria CPP Presidéncia CPP
processo:

- No Processo _
- Presidente/Membros |
- Secretario

- Assunto

Imprimir e anexaretiqueta
na caixado Processo

Armazenar caixado
Processo no respectivo
armario

Refazeretiqueta da caixa
do Processo

Nova Comissdo
Designadaou
Substituicdo de
Membros?

———» Sim

Ndo

Nova caixa exigida
pelo excessivo

Refazeretiquetadanova
caixacom volume ali
contido

Refazeretiquetada caixa
vigente comvolumesali
contidos

nimero de
volumes?

Fim
Néo ———>
Procedimento6/8

» Sim

37



Ministério da Educagio 2O NIFESD
Universidade Federal de Sao Paulo

Comissao Processante Permanente UNIVERSIDADE F

1933

iR LI L

Procedimento Técnico CPP 6
PT CPP 6 — Controle de Validade das Portarias de Designacao, Prorrogacao
e Reconducao

1) Objetivo

Monitorar a vigéncia das Portarias de Designacgao / Prorrogacédo e Reconducgao.
Atuar ativamente para que os trabalhos das Comissdes de Processos
Administrativos Disciplinares / Sindicancia sejam concluidos dentro da vigéncia
ou organizar eventual prorrogagao / recondugao.

.

2) Procedimento

Este procedimento define regras para o controle da vigéncia das Portarias, entao
pressupde que a publicagdo destas foram inseridas no Sistema de Controle CPP
através do movimento adequado:

Tipo de Portaria Movimento no Sistema de Controle
CPP
Portaria de Designagao Publicacao de Portaria de Designacao
Portaria de Prorrogagao Publicagao de Portaria de Prorrogacgao
Portaria de Reconducgéao Publicacdo de Portaria de Recondugao

O Sistema de Controle CPP monitora a vigéncia das Portarias de Designacéo /
Prorrogagdo / Recondugdo na tela Consultas / Relatérios > Alertas de
Vencimento.
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2.1.) Checagem de Portarias a Vencer

Semanalmente, a Equipe CPP deve obter a lista de Portarias “A VENCER” nos
préoximos 7 dias para contatar o Presidente das referidas Comissdes de Processo
Administrativo Disciplinar / Sindicancia, caso necessario.

Antes de contatar o Presidente das Comissées de Processo Administrativo
Disciplinar / Sindicancia, deve-se:

e Verificar o status no Sistema de Controle CPP

e Verificar o andamento na pasta do processo

e Verificar se houve troca de e-mail

e Checar o status de cada processo com a Secretaria

As checagens mencionadas no paragrafo acima funcionam como um controle de
qualidade sobre a atualizacdo do processo, tanto no Sistema de Controle CPP
quanto na pasta do processo. Eventualmente, quando os fluxos internos da CPP
estiverem mais sedimentados, pode-se avaliar sua exclusao.

Serdo contatados por e-mail os Presidentes das Comissdes de PAD /
Sindicancia com o objetivo de entender o andamento do processo e avisar do
vencimento proximo da Portaria de Designacgao / Prorrogacgao.

2.1.1.) Tratando de Portarias de Designhagao

Caso o Presidente da Comissao sinalize sobre a necessidade de prorrogacao,
solicitagcao formal deve ser feita segundo modelo de documento no site Unifesp
> Institucional > CPP — Comissao Processante Permanente > Documentos >
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Pedido de prorrogacao de prazo, ao Presidente da CPP, ou na auséncia deste,
ao Vice-Presidente da CPP.

Neste documento, assinado pelo Presidente da Comissao de PAD / Sindicancia,
devem estar citadas as justificativas para o pedido de prorrogagao. O documento
deve ser arquivado no processo e movimento “Pedido de Portaria de
Prorrogacao” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP.

Caso o Presidente da Comissao nao sinalize a necessidade de prorrogagao, o
contato deve ser inserido no Sistema de Controle CPP através do movimento “E-
mail enviado a Comissao CPAD”, com o relato das definicdes / informacdes
descritas no parecer.

2.1.2.) Tratando de Portarias de Prorrogacao

Caso o Presidente da Comissao sinalize sobre a necessidade de prorrogacao,
solicitagcao formal deve ser feita segundo modelo de documento no site Unifesp
> Institucional > CPP — Comissao Processante Permanente > Documentos >
Pedido de reconducao de prazo, ao Presidente da CPP, ou na auséncia deste,
ao Vice Presidente da CPP.

Neste documento, assinado pelo Presidente da Comissao de PAD / Sindicancia,
devem estar citadas as justificativas para o pedido de recondugéao. O documento
deve ser arquivado no processo € movimento “Pedido de Portaria de
Recondug¢ao” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP.

Caso o Presidente da Comissao nao sinalize a necessidade de reconducgao, o
contato deve ser inserido no Sistema de Controle CPP através do movimento “E-
mail enviado a Comissdao CPAD”, com o relato das definicdes / informacdes
descritas no parecer.

2.1.3.) Tratando de Portarias de Reconducgao

Caso o Presidente da Comissao sinalize sobre a necessidade de reconducao,
solicitagao formal deve ser feita segundo modelo de documento no site Unifesp
> Institucional > CPP — Comissao Processante Permanente > Documentos >
Pedido de reconducgao de prazo, ao Presidente da CPP, ou na auséncia deste,
ao Vice- Presidente da CPP.

Neste documento, assinado pelo Presidente da Comissao de PAD / Sindicancia,
devem estar citadas as justificativas para o pedido de recondugéo. O documento
deve ser arquivado no processo e movimento “Pedido de Portaria de
Reconducao” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP.

Caso o Presidente da Comissao néao sinalize a necessidade de recondugao, o
contato deve ser inserido no Sistema de Controle CPP através do movimento “E-
mail enviado a Comissao CPAD”, com o relato das definicbes / informagdes
descritas no parecer.
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2.2.) Checagem de Portarias Vencidas

Semanalmente também, a Equipe CPP deve obter a lista de Portarias
“VENCIDOS” para validar se existe alguma portaria vencida que requer agao.
Caso necessaria acao, o Presidente das referidas Comissées de Processo
Administrativo Disciplinar / Sindicancia deve ser contatado e os mesmos passos
descritos no item “2.1. Checagem de Portarias a Vencer” devem ser seguidos.

A lista de Portarias Vencidas deve conter apenas a ultima Portaria vigente de
processos que ndo aparecem na lista de Portarias A Vencer. Este ponto esta em
ajuste com o DTI pois atualmente todas as portarias vencidas ja cadastradas
estdo sendo listadas. (MELHORIA EM IMPLANTACAOQ)
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3) Fluxograma
P6 - Controle da Validade das Portarias de Designagdo /
Prorrogacdo / Recondugéo (1/4)

Comissao Processante Permanente (CPP) Presidente da CPAD

Inicio
Procedimento 4

R

l Obterlistade Portarias A

| | Vencer(proximos7dias)e
Vencidas no Sistemade

I Controle CPP I

I (semanalmente) I

i e

Checarcada processo, das
seguintes formas:

- Sistemade Controle CPP

- Pastado processo

- Email CPP

- Secretdria CPP

v

Hé necessidade de
contatar Comissdo .
_>
de PAD/ Sim 4

Sindicancia

Portaria Vigente é
Designagdo?

Nao
Sim <
l R
Enviaremail ao Presidente
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P6 - Controle da Validade das Portarias de Designacgdo /
Prorrogac¢ao / Recondugdo (2/4)

Comissdo Processante Permanente (CPP)

Presidente da CPAD

Presidente da Comissdo de

Portariade PAD/ Sindicanciafaz

Designacdo sera —> Sim PEdIQOde
rorrogada? prorrogagdaoformal,
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|
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| +

Registrarno Sistemade

Controle CPP movimento Registrar movimento
"E-mail enviadoa "Pedidode Portariade
Comissao CPAD" com Prorrogagdo" no Sistema
informagdes / definigdes de Controle CPP
do contato.
’ I
Fim Fim

Comissdoem

= Procedimento 7
Instrugdo Processual
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P6 - Controle da Validade das Portarias de Designacgdo /
Prorrogac¢ao / Recondugdo (3/4)

Comissdo Processante Permanente (CPP)

Presidente da CPAD

(@]

Presidente da Comissdo de
PAD/ Sindicanciafaz

i

_ i
Portariade pedido de recondugio |
i

Prorrogacdo sera —>» Sim
reconduzida?

formal, segundo modelo
no site Unifesp
(comjustificativas)

I

N3o Pedidodereconducdoé | _
arquivado no processo

| *

Registrarno Sistemade

Controle CPP movimento Registrar movimento
"E-mail enviadoa "Pedido de Recondugdo de
Comissao CPAD" com Prorrogagdo" no Sistema
informagdes / definigdes de Controle CPP
do contato.
’ I
Fim Fim

Comissdoem

= Procedimento 7
Instrugdo Processual

_______________________________.-____F_.—._-I_—_.—.
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P6 - Controle da Validade das Portarias de Designacgdo /
Prorrogac¢ao / Reconducdo (4/4)

Comissdo Processante Permanente (CPP)

Presidente da CPAD

o

Presidente da Comissdo de
PAD/ Sindicanciafaz

i

_ i
Portariade pedido de recondugio |
i

Recondugdosera — Sim
reconduzida?

formal, segundo modelo
no site Unifesp
(comjustificativas)

I

N3o Pedidodereconducdoé | _
arquivado no processo

| *

Registrarno Sistemade

Controle CPP movimento Registrar movimento
"E-mail enviadoa "Pedido de Recondugdo de
Comissao CPAD" com Prorrogagdo" no Sistema
informagdes / definigdes de Controle CPP
do contato.
’ I
Fim Fim

Comissdoem

= Procedimento 7
Instrugdo Processual

_______________________________.-____F_.—._-I_—_.—.
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Procedimento Técnico CPP 7
PT CPP 7 — Publicacdo da Portaria de Prorrogacao e Reconducao

1) Objetivo

Avaliar pedido de prorrogag¢ao ou reconducao de prazo por parte da Comissao
de Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia e, caso positivo, prosseguir
com publicagao de portaria que efetiva o fato.

2) Procedimento

2.1) Tratando de Prorrogagao

O Presidente da comissdo de Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia
deve fazer o pedido de prorrogacdo através do documento “Pedido de
prorrogagédo de prazo”, localizado no site Unifesp > CPP > Documentos,
direcionado ao Presidente da CPP, ou na auséncia dele, ao Vice-Presidente da
CPP.

Este documento deve conter as justificativas para o pedido de prorrogagao de
prazo. Deve ser incluido no Sistema de Controle CPP, movimento “Pedido de
Portaria de Prorrogacdo” e documento anexado ao processo.

Uma vez aceitas as justificativas, portaria de prorrogacao de acordo com Tipo de
Processo deve ser elaborada segundo documento modelo no caminho
\\serverunifesp\modelos de documentos cpp\modelos de portaria.

Segue abaixo os prazos maximos de prorrogacao descritos na Portaria, por Tipo
de Processo:

Tipo de Processo Prazo de prorrogagao
Sindicancia Investigativa 30 dias
Sindicancia Patrimonial 30 dias
Sindicancia Punitiva ou Acusatoria 30 dias
Processo Administrativo Disciplinar Rito Ordinario 60 dias
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| Processo Administrativo Disciplinar Rito Sumario | 15 dias \

Estes prazos s&o contados em dias corridos, excluindo-se o do inicio e incluindo-
se o do vencimento, desde que haja expediente neste dia. Atualmente o Sistema
de Controle CPP nao faz esta distincdo de dia util podendo determinar
vencimento em sabados e domingos, nestes casos deve-se adotar o proximo dia
util subsequente como vencimento.

A Portaria de Prorrogacgao deve fazer referéncia ao documento ou aos autos que
deram origem ao Processo, e ao documento de pedido de prorrogacéo assinado
pelo Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar /
Sindicancia.

O numero da portaria apresentado no texto do documento deve ser obtido com
a servidora Edilene VOIP 8923, do Departamento de Recursos Humanos, e
corretamente relacionado a data de elaboracao deste.

Esta portaria de prorrogagdo sera assinada pelo Presidente da CPP, ou na
auséncia deste, pelo Vice-Presidente da CPP. Evento “Elaborar a Portaria” deve
ser inserido no Sistema de Controle CPP.

A portaria assinada deve ser enviada, via Protocolo, ao Departamento de
Recursos Humanos, em duas vias para que uma delas seja protocolada e retorne
para arquivamento na sala do Presidente. Movimento “Aguardando Publicagdo”
deve ser incluido no Sistema de Controle CPP.

A Portaria sera publicada pela servidora Vanessa VOIP 8921, servidora do
Departamento de Recursos Humanos Unifesp, hum prazo médio de 7dias, e
durante este prazo, a equipe CPP monitorara a intranet para verificar quando
sera efetivamente publicada.

Uma vez publicada a portaria, cépia em que consta data de publicacdo deve ser

incluida ao processo e movimentagao “Publicagcdo de Portaria de Prorrogagao”
inserida no Sistema de Controle CPP.
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Numero da Portaria, Data da Prorrogagdo e Prazo de Prorrogagdo devem ser
incluidos neste movimento, além das informagdes gerais.

Atualmente, o Sistema de Controle CPP nao faz consisténcia entre o Tipo de
Processo e o prazo de vigéncia da prorrogagdo. (MELHORIA EM
IMPLANTACAO)

O prazo da Portaria, baseado na “Data de Prorrogacdo” e “Prazo de
Prorrogagéo” informados é controlado pelo Sistema de Controle CPP e alerta de
vencimento & gerado.

A Comissao é comunicada por e-mail que a Portaria de Prorrogagao foi publicada
€ 0 prazo, de acordo com o Tipo de Processo, passa a correr a partir do préximo
dia da data de publicagao.

2.1) Tratando de Reconducgao

O Presidente da comissdo de Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia
deve fazer o pedido de reconducédo através do documento “Pedido de
reconducdo de prazo”, localizado no site Unifesp > CPP > Documentos,
direcionado ao Presidente da CPP, ou na auséncia dele, ao Vice-Presidente da
CPP. (MELHORIA EM IMPLANTACAO)

Este documento deve conter as justificativas para o pedido de recondugéo de
prazo. Deve ser incluido no Sistema de Controle CPP, movimento “Pedido de
Portaria de Reconduc¢ao” e documento anexado ao processo.

Uma vez aceitas as justificativas, portaria de reconducgao de acordo com Tipo de
Processo deve ser elaborada segundo documento modelo no caminho
\\serverunifesp\modelos de documentos cpp\modelos de portaria.
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Segue abaixo os prazos maximos de reconducgao descritos na Portaria, por Tipo
de Processo:

Tipo de Processo Prazo de recondugao
Sindicancia Investigativa 30 dias
Sindicancia Patrimonial 30 dias
Sindicancia Punitiva ou Acusatoria 30 dias
Processo Administrativo Disciplinar Rito Ordinario 60 dias
Processo Administrativo Disciplinar Rito Sumario 15 dias

Estes prazos sdo contados em dias corridos, excluindo-se o do inicio e incluindo-
se o do vencimento, desde que haja expediente neste dia. Atualmente o Sistema
de Controle CPP ndo faz esta distincdo de dia util podendo determinar
vencimento em sabados e domingos, nestes casos deve-se adotar o proximo dia
util subsequente como vencimento.

A Portaria de Recondugao deve fazer referéncia ao documento ou aos autos que
deram origem ao Processo, e ao documento de pedido de recondug¢ao assinado
pelo Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar /
Sindicancia.

O numero da portaria apresentado no texto do documento deve ser obtido com
a servidora Edilene VOIP 8923, do Departamento de Recursos Humanos, e
corretamente relacionado a data de elaboragao deste.

Esta portaria de reconducédo sera assinada pelo Presidente da CPP, ou na
auséncia deste, pelo Vice-Presidente da CPP. Evento “Elaborar a Portaria” deve
ser inserido no Sistema de Controle CPP.

A portaria assinada deve ser enviada, via Protocolo, ao Departamento de
Recursos Humanos, em duas vias para que uma delas seja protocolada e retorne
para arquivamento na sala do Presidente CPP. Movimento “Aguardando

-4 ”

Publicagao” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP.

A Portaria sera publicada pela servidora Vanessa VOIP 8921, servidora do
Departamento de Recursos Humanos Unifesp, num prazo médio de 7dias, e
durante este prazo, a equipe CPP monitorara a intranet para verificar quando
sera efetivamente publicada.

Uma vez publicada a portaria, cdpia em que consta data de publicagdo deve ser

incluida ao processo e movimentacao “Publicacdo de Portaria de Recondugao”
inserida no Sistema de Controle CPP.
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Numero da Portaria, “Data da Prorrogacéo” e “Prazo de Prorrogacao” devem ser
incluidos neste movimento, além das informacdes gerais. Nome deve ser
alterado para Data de Recondugéo e “Prazo de Recondug¢do”. (MELHORIA EM
IMPLANTACAO)

Atualmente, o Sistema de Controle CPP nao faz consisténcia entre o Tipo de
Processo e o prazo de vigéncia da recondugao. (MELHORIA EM
IMPLANTACAO)

O prazo da Portaria, baseado na “Data de Prorrogacdo” e “Prazo de
Prorrogagao” informados e controlado pelo Sistema de Controle CPP e alerta de
vencimento é gerado. (MELHORIA EM IMPLANTACAO)

A Comissao é comunicada por e-mail que a Portaria de Reconducao foi

publicada e o prazo, de acordo com o Tipo de Processo, passa a correr a partir
do préximo dia da data de publicagao.
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3) Fluxograma
Procedimento 7 - Publica¢do de Portaria de Prorrogagdo / Recondugdo (1/6)
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Procedimento 7 - Publica¢do de Portaria de Prorrogacdo / Recondugdo (2/6)
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Encaminhar protocolo e
—F original da Portariaao
RH

Encaminhar protocolo e
original da Portariaa
cPp

PR

| I

| I

1 Iniciartrabalhos para
—II publicagdo daPortaria I

|

1l I

|

:I [

il I

|

! |

i [

1 Carimbarrecebimento |
<—:l no protocolo da Portaria

il e enviaraCPP |

|

|

! I

(ppp—

|

|

|

|

:— —— -

Melhoriaidentificada
[ e
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Procedimento 7 - Publicag¢do de Portaria de Prorrogagdo / Recondugdo (3/6)

Presidente da Comissdo de PAD / Comissao Processante
e n . Protocolo Recursos Humanos
Sindicancia Permanente
- N
[ \
k € )
Q 4

Monitorar publicagdo da
Portaria(em média7
dias)

I

|
|

Publicagdo daPortaria
Copiada Portaria |
Publicada, com data de < |
publicagdo anexadaao L

Processo

v

Email enviadoa
Comissdo comunicando
a Publicagdo da Portaria

|

Inserir"Publicagdo da
Portariade
Prorrogagdo", vigéncia
controladano Sistema
Controle CPP

B |

|

- |

e |

|

N ) |
e _LE SN

Comissdoem
Instrugdo Processual

\

Q y
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Procedimento 7 - Publicagdo de Portaria de Prorrogacdo / Recondugdo (4/6)

Presidente da Comissdo de PAD / Comissao Processante
e e A . Protocolo Recursos Humanos
Sindicancia Permanente
A
oA
\\ 4

Pedido de recondugdo é
arquivado no processo

Registrarmovimento
"Pedido de Portariade
Recondugdo" no Sistema
de Controle CPP

S S—

Passar Numerode

l Portariado diapara CPP
|
]
|
|
|
I
|
I
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
]
|
|
|
|
]
|
|
|
1

Obter NUmero de
Portariacom RH,
relacionado a Data da
Portaria (portelefone)

A

Elaborar Portaria de
Recondugdo seguindo
modelo (diferente por

Tipo de Processo)

Colherassinaturado
Presidenteda CPP, ou
Vice Presidente paraa

Portariade Prorrogagdo

e e e e e e e e e e

I
I
l
1
|
I
e e —

-
LMeIhoriaidentificada |
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Procedimento 7 - Publicagdo de Portaria de Prorrogagdo / Recondugdo (5/6)

Presidente da Comissio de PAD / Comissao Processante
e e a . Protocolo Recursos Humanos
Sindicancia Permanente
D
v

Inserir"Elaborara
Portaria" no Sistemade
Controle CPP.

Enviar para RH publicar
Portariana mesmadata
do movimento
(protocolo e original)

Inserirmovimento
"Aguardando Publicagdo'
no Sistema de Controle
CPP

I

I

|

I

|

I

I

I

I

I

|

I

]

|

I

|

I

I

I

I

I

|

I

I

I

I

|

I

I

I

|

I

|

I

I

]

I

I

|

Encaminhar protocoloe .
I
—» original daPortariaao —‘ Iniciar trabalhos para
|
|
I
1
1
1
I
|
|
I
1
I
il

1
1
|
I
|
I
I
I
I
I
|
I
I
I
1

RH publicagdo daPortaria

Arquivamento do
protocolo da Portariana
Pasta de Portarias

Encaminhar protocolo e Carimbar recebimento

original daPortariaa 4' no protocolo da Portaria
CPP e enviaraCPP

(salaPresidente CPP)

;

l—
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Procedimento 7 - Publicagdo de Portaria de Prorrogac¢do / Recondugdo (6/6)

Presidente da Comissdo de Pad / Comissdo Processante
e e A . Protocolo Recursos Humanos
Sindicancia Permanente
a4

Monitorar publicagdo da
Portaria (em média7
dias)

—— k-

_—_—_.I._._______________

—l' Publicagdo daPortaria

Copiada Portaria
Publicada, com data de
publicagdo anexadaao

Processo

-

A

Email enviado a
Comissdo comunicandoa
Publicagdo daPortaria

%

Inserir"Publicagdoda
Portariade
Recondugdo", vigéncia
controladano Sistema
Controle CPP

i !
's
)
.‘

( Comissdoem )
|

nstrugdo Processual |

S I ——
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Procedimento Técnico CPP 8

PT CPP 8 — Avaliacao de eventual impedimento de membro para compor
comissao de PAD e sindicancia

1) Objetivo

Avaliar se os membros designados para compor comissao de PAD / sindicancia
apresentam eventual impedimento para participagao, além de julgar declaragéo
de impedimento apresentada por membro de Comissao de PAD / Sindicancia.

2) Procedimento

O exercicio da funcido de membro de comissao de PAD / sindicancia constitui
encargo de natureza obrigatéria e os servidores nesta funcido devem ser
imparciais, sob pena de se tornarem incompetentes para julgar o caso em
questao.

2.1) Avaliagao de impedimento / suspeicao de membro pelo Presidente da
comissao de PAD / sindicancia

O Presidente da comissao de PAD / sindicancia deve avaliar se qualquer dos
membros designados apresenta eventual motivo de impedimento ou suspei¢cao
segundo lista descrita abaixo, conforme descrito no Manual de Processo
Administrativo Disciplinar, da Controladoria Geral da Uni&o, versao de novembro
de 2015, item 9.6.10.

Impedimentos objetivos

e Membro designado é parente em até 3° grau do investigado ou denunciante

e Membro designado ndo atende critério de estabilidade e escolaridade / ou
critério para cargo do Presidente

e Membro designado tem interesse direto ou indireto na matéria;

e Membro designado vem a participar como perito, testemunha ou
representante no procedimento apuratério; ou seu conjuge, companheiro,
parentes e afins de até 3° grau vem a participar como tal;

e Membro designado esta litigando judicial ou administrativamente com o
interessado / denunciante, ou respectivo cdnjuge ou companheiro;
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Suspeigao subjetiva
e Membro designado mantém amizade intima ou inimizade notéria com o
investigado ou denunciante

Caso positivo, documento deve ser elaborado pelo Presidente da comissao de
PAD / sindicancia, com identificacdo do motivo para o impedimento ou suspei¢cao
e encaminhada ao Presidente da CPP, e na auséncia deste ao Vice-Presidente
da CPP, solicitando para que o membro em questéo seja substituido.

Este documento deve ser anexado ao processo e movimento “Documento
recebido pela CPP” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP relatando a
identificacdo de impedimento ou suspei¢cdo de membro.

O Presidente da CPP, e na auséncia deste o Vice-Presidente da CPP, avalia o
caso e pode determinar que o membro da Comissao seja substituido. Movimento
“PEDIDO DE DISPENSA CPAD DEFERIDO/INDEFERIDO” deve ser
cadastrado no Sistema de Controle CPP indicando se o pedido foi ou nao
deferido. Comissao de PAD / sindicancia deve ser formalmente comunicada da
decisdo do Presidente / Vice-Presidente da CPP, sendo este documento
anexado ao processo.

2.2.) Auto declaragcdo de impedimento / suspeicdo por membro da
comissao de PAD / sindicancia

Cada membro de comissao de PAD / sindicancia pode se auto declarar impedido
ou suspeito para compor Comissao e, para tanto, deve elaborar documento ao
Presidente da CPP, e na auséncia deste ao Vice-Presidente da CPP, solicitando
para que seja substituido.

Este documento deve conter identificagcdo do motivo para o impedimento ou
suspeicao, segundo lista de possiveis motivos apresentada no item 2.1.
Documento deve ser anexado ao processo € movimento “Documento recebido
pela CPP” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP relatando a
identificacao de impedimento ou suspei¢cao de membro.

Além dos motivos listados no item anterior, € possivel requerer substituicdo como
membro de comissao de PAD / sindicAncia com base em questdes de saude,
propria ou de familiares, e também com base em afastamento deferido
previamente no ambito da UNIFESP. Devem ser anexados ao memorando de
requerimento, respectivamente, relatérios médicos ou pareceres do SESMT e
copia do ato de concessao do afastamento, para analise e decisao dos gestores
da CPP.

O Presidente da CPP, e na auséncia deste o Vice-Presidente da CPP, avalia o
caso e pode determinar que o Membro da Comissao seja substituido. Movimento
“PEDIDO DE DISPENSA CPAD DEFERIDO/INDEFERIDO” deve ser
cadastrado no Sistema de Controle CPP indicando se o pedido foi ou nao
deferido. Comissao de PAD / sindicancia deve ser formalmente comunicada da
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decisdo do Presidente / Vice-Presidente da CPP, sendo este documento
anexado ao processo.
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3) Fluxograma
Procedimento 8 - Avaliacao de eventual impedimento de membro
para compor comissdo de PAD e sindicancia (1/3)

Presidente da comissdo de PAD / sindicéncia ou

.~ Pt Comissao Processante Permanente
membro de comissio de PAD / sindicancia

Impedimentos Objetivos)

- Parente em até 3° grau do investigado ou denunciante

- Ndo atende critérios de estabilidade e escolaridade

- Tem interesse direto ou indireto na matéria

- Participa como perito, testemunha ou representante

- Conjuge, companheiro ou parentes / afins até 3° grau

l participem como perito, testemunha ou representante
- Estd litigando judicial ou administrativamente com o
interessado ou denunciante

Inicio

Procedimento 4-
Portariade Designagdo

Membro é parente
_ até3°graudo Suspeic¢do subjetiva®
;’;‘;is:'cgi:::e/? - Mantém amizade intima ou inimizade notdria com o
investigado ou denunciante

(I conforme descrito no Manual de Processo Administrativo Disciplinar, da
ControladoriaGeralda Unido, versdo de novembro de 2015, item 9.6.10.

Membro atende
critérios de
estabilidadee
escolaridade?

Sim

Vv

Elaborar documento
motivado solicitando que o
Membro seja substituido,
ao Presidenteda CPP, e na
ausénciadele ao Vice-
Presidente
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Procedimento 8 - Avaliacao de eventual impedimento de membro
para compor comissao de PAD e sindicancia (2/3)
|
Presidente da comissdo de PAD / sindicancia ou I L
. e e m . 1 Comissao Processante Permanente
membro de comissdo de PAD / sindicincia I
|
I
|
|
B v : A
|
|
Membro tem :
interesse direto ou 1
- ria?
indireto na matéria —l :
Sim —— :
|
I
|
|
|
|
|
|
|
v :
Nao :
|
1
} I
|
|
|
Membro participa :
como perito, 1
testemunha ou —l 1
representante? :
Sim |
|
|
|
|
Nao |
|
|
|
|
Conjuge / parentes até :
. 3°grau é perito, |
testemunha ou l :
representante? :
Sim — 1
|
|
\ 4 1
|
Elaborar documento :
motivado solicitandoque o |
Membro sejasubstituido, | |
ao PresidentedaCPP, e na i
v ausénciadele ao Vice- :
Ndo — Presidente : i
|
D | c
|
|
!
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Procedimento 8 - Avaliacao de eventual impedimento de membro
para compor comissdo de PAD e sindicancia (3/3)

Presidente da comissdo de PAD / sindicancia ou

. e e n . Comissao Processante Permanente
membro de comissdo de PAD / sindicancia

S

Membro esta
litigando como
interessado ou
denunciante? Inserirmovimento
"Documento recebido pela

CPP"no Sistemade

Controle CPP

Nado Sim

Membro tem
amizade/ inimizade
com o investigado
ou denunciante?

Avaliagdo do caso

I

Inserir movimento "Pedido
de Dispensa Deferido /
Indeferido" no Sistema de
Controle CPP e responder
acomissdode PAD /

Ndo Sim

\_l

sindicancia
Existem questGes de
saudeou licengas —
prévias deferidas?
A\ 4
l Sim
Nao
v
Elaborar documento
motivado solicitando que o
Membro seja substituido,
ao PresidentedaCPP, e na v
ausénciadele ao Vice-
Presidente
Fim
Comissaoem

Instrugdo Processual

l—
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Procedimento Técnico CPP 9
PT CPP 9 — Substituicdo de Membro de Comissdo de PAD / Sindicancia

1) Objetivo
Permitir que Membro de Comissédo de PAD ou Sindicancia seja substituido na
execugao do inquérito.

2) Procedimento
Esta substituicdo pode acontecer de 3 formas:

1) Solicitagédo de oficio, por interesse do Presidente da Comissdo Processante
Permanente.

2) Solicitagao do Presidente da Comissao de PAD / Sindicancia ou Membro por
ter sido verificado impedimento ou suspei¢ao relacionados a algum Membro da
Comisséo de PAD / Sindicancia. (Situagao tratada no Procedimento 8)

3) Solicitacdo do Presidente da Comissdo de PAD / Sindicancia ou Membro
devido a remocao, redistribuicdo ou exoneragao.

No caso 3, documento deve ser elaborado pelo Presidente ou Membro da
Comissao de PAD / Sindicancia explicando os motivos para o pedido de
dispensa e direcionado ao Presidente da CPP, e na auséncia dele ao Vice-
Presidente da CPP.

Este documento deve ser arquivado no processo € incluido o movimento
“Documento recebido pela CPP” no Sistema de Controle CPP.

Pedido de dispensa deve ser avaliado e movimento “Pedido de Dispensa
Deferido / Indeferido” deve ser incluido ao Sistema de Controle CPP, com
decisao de dispensa do membro descrita no parecer.

Para as 3 situagdes acima, membro deve ser inativado da Comissao através do

movimento “Escolha dos Membros da Comissao” pelo botdo “inativar” que
aparece ao lado de cada nome.
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Novo membro sera selecionado em situacbées em que o numero de membros
final seja inferior ao exigido por lei, ou por decisdo conjunta do Presidente da
CPP e Presidente da Comissao de PAD / Sindicancia. Caso necessario, selecao
de novo membro deve ser feita de acordo com o Procedimento 3.

Portaria de Prorrogagcédo ou Reconducao da Comissao a ser publicada segundo

Procedimento 7 deve informar dispensa e designagdo de novo membro para
continuar os trabalhos de apuracgao.
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3) Fluxograma
Procedimento 9 - Substituicdo de Membro de Comissdo de PAD /
Sindicancia (1/2)

Presidente ou Membro da Comissido de PAD /
Sindicancia

Comissao Processante Permanente

Inicio

— Inicio
Procedimento 8

Documento arquivado no Elaborado documento com

processo e incluido | pedidode dispensade . .
. " ~ Pedido de dispensa por
movimento "Documento <“y— Membro por remogdo, T G A
recebido pelaCPP" no | redistribuicdo ou P pelc

Sistemade Controle CPP exoneragao

v

Avaliagdo do caso

Inserir movimento "Pedido
de Dispensa Deferido /
Indeferido" no Sistemade
Controle CPP

Substituicdo de oficio por
solicitagdo do Presidente
da CPP

v
>
A
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Procedimento 9 - Substituicio de Membro de Comissao de PAD /
Sindicancia (2/2)

Presidente ou Membro da Comissdo de PAD /

Comissao Processante Permanente e e n .
Sindicancia

v

Inativarmembro através
do movimento "Escolha
dos Membros da
Comissdo" no Sistemade
Controle CPP

Y

Numero de

membros é menor
que exigidoem lei?
Nao
Sim J l

Novo membro sera
selecionado por

decisdo Presidente
CPP?
¢ Nao
Sim
]
. 2

Fim
Procedimento 3
Selegdo de Membros
das Comissdesde PAD/
Sindicancia

Fim

Comiss3ao em Instrugao
Processual
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Procedimento Técnico CPAD 10
PT CPAD 10 — Reuniao de Instauracao da Comissdo de Processo
Administrativo / Sindicancia

1) Objetivo

Iniciar formalmente os trabalhos da Comissao de Processo Administrativo /
Sindicancia pela leitura do processo para conhecimento e deliberagcdes para
investigar a situagao.

2) Procedimento

E-mail que informa a comissdo de processo disciplinar sobre a designagao
recente deve sugerir data / horario para agendamento da reuniao de instauragao
que contara com a participagao do Presidente da CPP. Presidente da CPP
orientara a Comissao sobre a conducao dos trabalhos de apuragdao dos
Processos Administrativos Disciplinares / Sindicancias.

A CPP organiza data e hora adequados para todos os Membros da Comissao, e
também o Presidente da CPP de acordo com a disponibilidade de agenda nas
salas de reunides da CPP.

Sala de reuniado sera reservada na agenda gmail da CPP e compromisso incluido
no Sistema de Controle CPP através do movimento “Agendamento Sala de
Reunido CPP” indicando data e horario. Neste dia a comissao se reunira com o
Presidente da CPP e na sequéncia oficializara a instalacdo numa das salas de
reunides da CPP.

Caso nao haja sucesso no agendamento da Reunido de Instauragdo por e-mail,
notificagcao deve ser feita ao Presidente da Comissao CPAD para formalmente
alerta-lo do dever de compor a Comissao e executar a apuracdo em questao.
(MELHORIA EM IMPLANTACAO)

Deve ser registrada no Sistema de Controle CPP através do movimento
“Notificacdes”.

A Comissao tomara conhecimento da denuncia e de outras informacgdes
eventualmente ja anexadas ao processo. Deliberara sobre as providéncias
necessarias para prosseguimento das apuragodes, entre elas:

1) Notificagéo prévia ao (s) investigado (s) em PAD Ordinario, PAD Sumario e
Sindicancia Punitiva (OBRIGATORIO)

2) Solicitagao de Documentagéao (FACULTATIVO)
3) Intimacgao e Oitiva de testemunhas (FACULTATIVO)

4) Intimagéo e Oitiva do denunciante (FACULTATIVO)
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5) Intimagdo e Oitiva do investigado em PAD Ordinario, PAD Sumario e
Sindicancia Punitiva (OBRIGATORIO)

6) Intimacéo e Oitiva de Particulares (FACULTATIVO)

7) Designagao do Secretario da Comisséo de PAD / Sindicancia (OBRIGATORIO
em processos administrativos disciplinares e RECOMENDADO em sindicancias)

Cada uma das possiveis deliberagdes acima sera fruto de procedimento
especifico da CPP.

Ata de Reunido de Instalagdo sera redigida pelo Secretario da Comisséao e
arquivada no processo.

Movimento “ Ata de Instalagcdo e Inicio dos Trabalhos” deve ser incluido no
Sistema de Controle CPP com detalhamento das deliberagdes no parecer.

Data da instalagao deve ser informada, além das informacdes gerais.
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3) Fluxograma

Procedimento 10 - Reunido de Instaura¢do da Comissdo (1/3)

Secretario da Comissao de PAD
Presidente da Comissdo de PAD / Sindicancia Sindicancia / Comissao Processante Permanente

Inicio Reunido agendada
b com CPADem até
Procedimento5 10 diasdo

CPP organizareunidode
instauragdo com a
presencade todos os
membros da CPAD +
Presidenteda CPP

I

Salade reunidoreservada
no calendario
cppprocessante @gmail.co
m, respeitando
disponibilidade de salasde
reunides

v

Inserirmovimento
"Agendamento Salade
Reunido CPP"comdata e

hora
A 4 l
A B
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Procedimento 10 - Reunido de Instaura¢do da Comissao (2/3)

. _— s Secretario da Comissdo de PAD / .
Presidente da Comissdo de PAD / Sindicancia sindicancia Comissdo Processante Permanente

Notificagdo a Comissdode
PAD/ Sindicanciapara
agendarReunidode
Instauragdo

Inserirmovimento
"Notificagdes" no Sistema
de Controle CPP

Monitorar agendamento
da Reunidode Instauragdo ——
acada dia

Reunido de Instauragdo se
iniciacoma presengade
todos os Membros da
Comissdode PAD/
Sindicancia +Presidente da
CPP

v

Conhecimento da
denunciae outras
informagdes do processo.
DeliberagGes da Comissdo.

Deliberagbes registradas
emAta de Reunido,
segundo modelonosite
Unifesp - CPP, documento
"Ata de instalagdo e inicio
dos trabalhos"

Nomeagdo do Secretério
> da Comissdo
(OBRIGATORIO)

Solicitagdo de
> Documentagdo
(FACULTATIVO)

J— Intimagdo e Oitivade
yo N Testemunha
\ (FACULTATIVO)
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Procedimento 10 - Reunido de Instaura¢do da Comissao (3/3)

Presidente da Comissdo de PAD / Sindicancia

Secretario da Comissdo de PAD /

Comissao Processante Permanente

todos os Membros

Sindicancia

= 1 P N 1
\\\ ] y \\ ]
\ ! [ \ !
| 1 \ C | 1
J Intimagdo e Oitivado 1 \ y 1
4 Denunciante : - /// :
(FACULTATIVO) : i :
1 1
1 I
I I
I I
I I
I I
I I
Intimagdo e Oitivado : :
> Particulares ] ]
(FACULTATIVO) ! !
I I
: Tipo de Processo / Prazos: :
PR I | - Sindicancia Investigativa / 30 dias 1
~ D : - Sindicancia Patrimonial / 30 dias :
o . : - Sindicancia Punitiva / 30 dias :
Sindicé:;a N | | - PAD Ordinario / 60 dias 1
B > 3 || - PAD sumério / 30 dias !
> Sim 1 1
~ 1 1
R > | 1
¥ 1 e 1
1 _— 1
— - 1
1 T 1
Notificagdo Préviaao : :
Investigado : :
(OBRIGATORIO) | |
1 1
1 1
1 1
1 I
l 1 1
1 I
1 I
1 1
1 1
1 1
Intimagdo e Oitivado 1 1
Investigado : :
(OBRIGATORIO) 1 1
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Procedimento Técnico CPAD 11
PT CPAD 11— Designacao do Secretdrio da Comissdo de PAD e Sindicancia

1) Objetivo

Definir o servidor responsavel pelas atividades administrativas da comissao,
entre elas elaboracdo de documento, numeragcdo das folhas do processo e
eventuais diligéncias pessoais e telefénicas para apuragdo do processo
disciplinar administrativo ou sindicancia.

A lista completa das atribuicbes do secretario pode ser verificada no Manual de
Processos Administrativos da CGU pag. 105, cujo extrato pode ser também lido
no Site da CPP Unifesp.

2) Procedimento
A designacao do secretario da comissdo de PAD / sindicancia sera feita de
acordo com o tipo de Processo em apuragao:

: Secretario
Tipo de Processo -
designado?
Investigacao preliminar Nao ha
Sindicancia investigativa Sim
Sindicancia patrimonial Sim
Sindicancia punitiva ou acusatéria Sim
Processo administrativo disciplinar rito ordinario Sim
Processo administrativo disciplinar rito sumario Sim

Investigagdes preliminares ndo precisam ter secretario da comissdo de PAD /
sindicancia designado pois néo tém comissao de apuragao constituida.

Sindicancias investigativa, patrimonial ou punitiva podem ou nao ter secretario
designado. Vale notar que ao atribuir esta fungdo a um servidor especifico,
mesmo que este servidor seja ele proprio, o presidente da comiss&o organiza os
trabalhos de apuracgao futuros.

Processos administrativos disciplinares rito ordinario e rito sumario devem ter um
secretario designado pelo seu Presidente, segundo a lei 8112/90.

Em regra, o presidente da comiss&o designara o secretario durante a reunido de
instauracao, podendo esta atribuicao cair sobre um dos membros.

73



Ministério da Educagio 2O NIFESD
Universidade Federal de Sao Paulo

Comissao Processante Permanente UNIVERSIDADE F

1933

iR LI L

Caso o presidente da comissao de PAD / sindicancia deseje escolher servidor
estranho a comissdo, devera, anteriormente, solicitar permissdo ao chefe
imediato do servidor em questao.

Em situagbes especiais que julgue necessario, o Presidente da CPP, ou em sua
auséncia o Vice-Presidente da CPP, pode designar previamente o secretario
através da portaria de designagao de membros.

O presidente da comissao de PAD / sindicancia elaborara documento segundo
modelo no site da CPP Unifesp para designar o secretario e este sera anexado
ao processo. (MELHORIA IDENTIFICADA)

Movimento “Designacao de secretario” deve ser incluida no Sistema de Controle

CPP, com definicdo do nome e identificagéo funcional do servidor designado.
(MELHORIA EM IMPLANTACAO)
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3) Fluxograma

Procedimento 11 - Designagdo do Secretario da CPAD (1/2)
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Procedimento Técnico CPAD 12
PT CPAD 12 — Notificacdo Prévia ao Investigado e a Chefia do Investigado

1) Objetivo

E instrumento processual indispensavel que comunica o servidor da decis&o da
comissdo sobre a sua condigdo de acusado e o convida a participar do
andamento dos trabalhos investigativos da comissédo, garantindo assim os
principios do contraditério e ampla defesa.

2) Procedimento
Sera um procedimento obrigatério subsequente a reunido de instauragao, de
acordo com o tipo de processo em investigacao.

Tipo de Processo Notificagao prévia?
Investigacao preliminar Nao ha
Sindicancia investigativa Nao ha
Sindicancia patrimonial Nao ha
Sindicancia punitiva ou acusatéria Sim
Processo administrativo disciplinar rito ordinario Sim
Processo administrativo disciplinar rito sumario Sim

Sera elaborado documento para notificar os possiveis autores para
acompanharem o desenvolvimento do processo e eventualmente indicar rol de
testemunhas de defesa, pessoalmente ou por intermédio de procurador,
imediatamente apds a instalagdo da comissao, segundo modelo no site CPP
Unifesp. Documento individual para cada acusado deve ser elaborado e emitido.

Notificagdo prévia ao investigado pode ser feita através de qualquer meio de
comunicagado que comprove o recebimento pessoalmente pelo servidor,
segundo enunciado n°® 10 da CGU, portanto, para garantir o recebimento pelo
proprio servidor, a CPP Unifesp adota a entrega presencial da notificagao prévia
aos investigados.

Movimento “Notificacdes” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP para
relatar que a notificagao prévia foi expedida a cada investigado do processo.

Protocolo assinado e datado por cada investigado deve ser anexado ao

processo, pois sdo provas de que os principios do contraditorio e ampla defesa
foram respeitados.
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Caso o investigado se recuse a receber a notificagdo, 0 membro responsavel
pela notificacdo deve registrar o incidente em termo préprio e com assinatura de
duas testemunhas que n&o devem ser membros das comissdes, pois ai n&o sera
“testemunha”, mas interessado em que a formalidade tenha sido
adequadamente tomada.

Quando o investigado encontrar se em local incerto e ndo sabido, apds coletar
as 3 correspondéncias marcadas com mudou-se, deve-se fazer a notificagao por
edital no diario oficial da Unido e também em local de grande circulagdo no
municipio de residéncia ora conhecido do investigado.

Sera elaborado também documento para notificar o chefe dos possiveis autores
de que estes estdo sendo investigados em Processo Administrativo Disciplinar /
Sindicancia Punitiva e que, portanto, precisardo comparecer perante a comissao
de apuragéo.

A notificagdo prévia ao chefe do investigado lembra que esta vedada a
concessao de aposentadoria voluntaria ou exoneracao a pedido dos servidores
em questado antes de concluido o presente processo. Copia deste documento
sera enviado ao Departamento de Recursos Humanos com o mesmo objetivo.

Além de solicitar ao chefe do investigado que consulte a comissado sobre a
possibilidade de autorizar a concessdao de férias ou quaisquer outros
afastamentos que a lei atribua a Administracao o poder discricionario para seu
deferimento.

Este documento sera enviado pelo protocolo Unifesp com via de protocolo que
deve ser anexada ao processo ao retornar.

Movimento “Notificagdes” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP para

relatar que a notificacdo prévia foi expedida a cada chefia de investigados do
processo.
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3) Fluxograma

Procedimento 12 - Notificacdao Prévia ao Investigado e a Chefia do
Investigado (1/3)

Comissdo Processante

Comissdo de PAD / Sindicancia
Permanente

Tipo de Processo / Prazos:
Inicio - Sindicancia Investigativa / 30 dias
- Sindicancia Patrimonial / 30 dias
- Sindicancia Punitiva / 30 dias
- PAD Ordinario / 60 dias
- PAD Sumério / 30 dias
v - Investigagdo Preliminar / 30 dias

Procedimento 11

E sindicancia
punitiva, PAD
Ordindrio ou PAD
Sumario?
Sim

Documento de notificagdo
préviaelaborado segundo
modelonosite CPP Unifesp

Ndo

Cépiado processo anexada
anotificagdo prévia,
entregues pessoalmentea
cada investigado

Notificagdo préviaao
investigado ndo é
necessaria

Fim

Comissdoem
Instrugdo Processual
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Procedimento 12 - Notificagdao Prévia ao Investigado e a Chefia do
Investigado (2/3)

Comissdo Processante

Comissdo de PAD / Sindicancia
Permanente

Inserirmovimento
"Notificagdes no Sistema de
Controle CPP

Investigado recusa-
seareceber a > Nao
notificagao?

Sim Investigado estd em
local desconhecido?

¢ Sim
Ndo
) 4 l l
B C D
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Procedimento Técnico CPAD 13
PT CPAD 13 —Solicitacdo e Recebimento de documentos pela Comissao

1) Objetivo
Solicitar documento pertinente as investigagdes em curso pela comissao de PAD
/ sindicancia e acompanhar proativamente o recebimento da informacéo.

2) Procedimento

As comissbes de PAD / sindicAncia, como deliberacdo da reunido de
instauragcdo, pode entender pela necessidade de requisitar documentos de
quaisquer fontes, para o cumprimento da investigacéao.

Sera elaborado documento pelo secretario da comissdo, e assinado pelo
presidente da comissao, segundo modelo no site da CPP Unifesp.

O documento sera expedido através do protocolo Unifesp e lista “FU
Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo) ” sera preenchida, pela equipe
CPP, com data de expedicdo, nome do documento e prazo para recebimento do
documento.

Movimento “Solicitagdo de Documento” incluido no Sistema de Controle CPP
relatando qual documento foi solicitado e para quem, além de prazo de retorno.
(MELHORIA A SER IMPLEMENTADA)

Retorno do protocolo sera controlado pela equipe CPP e destinatario do
documento sera contatado por e-mail, em 5 dias do envio, caso ndo houver
retorno do protocolo assinado. (MELHORIA A SER IMPLEMENTADA)

Cobranga por e-mail sera incluida no Sistema de Controle CPP através do
movimento “Solicitacdo de Documento” relatando cobranga do protocolo.

Caso protocolo de recebimento ndo retorne em 5 dias, sera expedido
memorando de cobranca pela equipe CPP. Este memorando sera também
relatado na lista “FU Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo) ” e incluido
no Sistema de Controle CPP relatando a 22 cobranga pelo protocolo de
recebimento.
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Quando o protocolo da solicitacdo retorna a CPP, da-se baixa na lista “FU
Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo) ” e este € anexado ao processo.

Recebimento do documento solicitado sera controlado pela equipe CPP e
comissao sera alertada para contatar por e-mail emissor do documento ao final
do prazo estabelecido. Movimento “Solicitacdo de Documento” relatando atraso
no recebimento deve ser incluida no Sistema de Controle CPP. (MELHORIA A
SER IMPLEMENTADA)

Passados 5 dias do e-mail, caso documento nao seja recebido pela CPP,
comissao deve emitir memorando de cobrangca que também sera emitido pelo
Protocolo Unifesp e preenchida lista “FU Documentos Enviados e Recebidos
(Protocolo) ”.

Uma vez recebido documento em questdo, sera dada baixa na lista “FU
Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo) ” e comissdao de PAD /
sindicancia sera avisada por e-mail. Se for o ultimo documento solicitado sera
sugerido o agendamento de reunido segundo procedimento 18.

Movimento “Documento recebido pela CPP” deve ser incluido no Sistema de
Controle CPP.
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UNIAFESP
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Procedimento 13 - Solicitagdao e Recebimento de Documentos pela

Comissdo de PAD / Sindicancia (1/4)

Comisséo de PAD /
Sindicancia

Comissao Processante Permanente

Protocolo Unifesp

Inicio

Procedimento 10

Documento de solicitagdo

de documento elaborado

segundomodelonosite
CPP Unifesp

Lista "FU Documentos

Enviados e Recebidos" é Incluida movimentagdo
1 preenchida para controlar Sohutfcaoqe
retorno do protocoloe Documento" no Sistema
recebimento do de Controle CPP
documento

Controle doretornodo

Documento expedido pelo
Protocolo Unifesp

protocolo assinado <
efetuado

Protocolo retornou
em até 5 dias?

Contatocom o
destinatario poremail para
cobrar protocolo
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Procedimento 13 - Solicitacao e Recebimento de Documentos pela

Comissdo de PAD / Sindicancia (2/4)

Comissdo de PAD /
Sindicancia

Comissao Processante Permanente

Protocolo Unifesp

Sim
Protocolo retornou
L

A H B %

Baixana Lista "FU
Documentos Enviados e
— '
Recebidos" pararetorno
do protocolo

: I

Cobranga por email sobre

retorno do protocolo Protocolo é anexado ao
incluidano Sistemade processo

Controle CPP

em até 5 dias do
email?

r Nao

Contatocom o
destinatario por
memorando para cobrar
protocolo

|

Lista "FU Documentos
Enviados e Recebidos" é
preenchida para controlar
retorno do protocoloe l v

recebimentodo
documento
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Procedimento 13 - Solicitacao e Recebimento de Documentos pela
Comissdo de PAD / Sindicancia (3/4)

Comissdo de PAD /

e e A . Comissao Processante Permanente Protocolo Unifesp
Sindicancia

2a cobranga atravésde
memorando sobre retorno
do protocoloincluidano
Sistemade Controle CPP

Controle doretornodo
protocolo pelaequipe CPP —

continuaaté que retorne

Recebimentodo
—>» documento controlado pela
equipe CPP

Documento
solicitadoretorna
dentrodo prazo?

|—> Sim
v

Baixa na Lista "FU
Documentos Enviados e
Recebidos" pararetorno

do documento

Contatocom o
destinatario poremail para
cobrar documento

Documento é anexado ao
processo
E G F
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Procedimento 13 - Solicitagao e Recebimento de Documentos pela

Comissao de PAD / Sindicancia (4/4)

Comissao de PAD /
Sindicancia

Comissao Processante Permanente

Protocolo Unifesp

Cobranga por email sobre
retorno do protocolo
incluidano Sistemade
Controle CPP

Documento
retornou em até 5
dias do email?

Contatocom o
destinatario por
memorando para cobrar
documento

v

Lista "FU Documentos
Enviados e Recebidos" é
preenchida para controlar
retorno do protocoloe
recebimento do
documento

,

2a cobranga atravésde
memorando sobre retorno
do documentoincluidano
Sistema de Controle CPP
até que documento retorne

Si

Comissdode PAD/
Sindicancia é avisadasobre
o recebimento poremail

Sugerido agendamento de
reunido paraavaliagdo dos
documentos

Fim

Comissdoem
Instrugdo Processual
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Procedimento Técnico CPP 14
PT CPP 14 - Solicitacdo de Copia e Documento Digitalizado a Comissao
Processante Permanente

1) Objetivo
Prover cépias e documentos digitalizados relacionados com as Comissdes de
PAD / sindicancia.

2) Procedimento

Sindicancias investigativas ou patrimoniais sdo procedimentos sigilosos,
portanto cépia de documentos do processo so pode ser fornecida aos integrantes
da comissao de sindicancia, até que tenha sido julgada. Apds o julgamento,
investigados também podem ter cépias de todo o processo.

Procedimentos administrativos disciplinares Ordinario e Sumario, bem como
Sindicancias Punitivas, sdo procedimentos publicos e, por isso, investigados e
membros da comissdo de PAD podem ter acesso a copias do processo antes e
depois do julgamento.

Pedido de copia pode ser feito presencialmente, segundo modelo no site CPP
Unifesp ou por e-mail. Coépia sera feita pela equipe CPP e entregue
presencialmente ou enviada por e-mail ao solicitante, obedecendo a regra acima
que limita quem pode ou nao ter copia dos processos de sindicancia e PAD.

Pedido de copia deve ser incluido no processo e movimento “Solicitacéo de cépia

do processo” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP relatando cépia de
quais folhas do processo foi fornecida e quem solicitou.
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3) Fluxograma
Procedimento 14 - Solicitacao de Copia e Documento Digitalizado a
Comissdo Processante Permanente (1/2)

Comissao Processante

Comissdo de PAD / Sindicancia Investigado
Permanente

Tipo de Processo / Prazos:

- Investigagdo Preliminar /30 dias

- Sindicancia Investigativa / 30 dias
- Sindicancia Patrimonial / 30 dias
- Sindicancia Punitiva / 30 dias

- PAD Ordinario / 60 dias

- PAD Sumario / 30 dias

—1 Inicio

E PAD Ordinario,

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Sindicancia Punitiva, |
|
|
|
|
|
|
!

Sumadrio ou -
em apuragdo? :
|
Solicitagdo de copia :
l = presencial ou poremail por |
Sim investigado de PAD/ -IF>—¢
Néo Sindicancia Punitiva
| durante a apuragdo

Copiaserafeitae entregue
presencialmente ou
enviadapore-mail ao
solicitante

Solicitagdo de copia
presencial ou poremail
por membro da comissdo
de PAD / Sindicancia
Punitivadurante a
apuragdo

Pedido de copiadeve ser
anexado ao processo

Movimento "Solicitagdo de
copiado processo" deve
serinlcuidono Sistemade
Controle CPP

Fim

Comissaoem
Instrugdo Processual
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Procedimento 14 - Solicitagao de Cdopia e Documento Digitalizado a
Comissao Processante Permanente (2/2)

Comissao Processante

Comissdo de PAD / Sindicancia Investigado
Permanente

Tipo de Processo / Prazos:

- Investigagdo Preliminar/ 30 dias

- Sindicancia Investigativa / 30 dias
- Sindicancia Patrimonial / 30 dias
- Sindicancia Punitiva / 30 dias

- PAD Ordinario / 60 dias

- PAD Sumario / 30 dias

E PAD Ordinario,

Sumarioou
SindicanciaPunitiva, |
julgado? :
Solicitagdo de copia |
presencial ou poremail por :
Sim investigado de PAD/
Sindicancia Punitiva :
durante a apuragdo |
5 T Copiaserdfeitae entregue
Nao presencialmente ou
enviadapore-mail ao
solicitante
Solicitagdo de copia v

presencial ou poremail
por membro da comissdo
de PAD / Sindicancia
Punitivadurante a
apuragdo

Pedido de copiadeve ser
anexado ao processo

Movimento "Solicitacdo de
cépiado processo" deve
serinlcuido no Sistemade
Controle CPP

Fim

Comissdoem
Instrugdo Processual
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Procedimento Técnico CPAD 15
PT CPAD 15— Intimacao e QOitiva de testemunhas e denunciantes

1) Objetivo
Ouvir testemunhas e denunciantes para esclarecer fatos relacionados a
irregularidade em investigagao.

2) Procedimento

A comissao de PAD / sindicancia pode entender necessarias oitivas com
testemunhas e/ou denunciantes e deliberar por tal em uma de suas reunides de
trabalho.

Serao elaborados, pelo secretario da comissao de PAD / sindicancia, documento
de intimacao direcionado a referida testemunha, e também notificacdo para o
investigado sobre a oitiva de testemunha. Os documentos seguem
respectivamente os modelos “Intimagéo” e “Notificagdo ao Investigado — Oitiva
Testemunha” no site CPP Unifesp.

Neste documento é agendada reuniao, nas dependéncias da CPP, para ouvir o
servidor em questdo na qualidade de testemunha, sendo essencial que o
investigado, e/ou seu procurador, sejam notificados da oitiva para que possam
acompanhar caso desejem.

Intimagao € expedida para enderecgo interno a Unifesp através do sistema de
protocolo e relatada na lista “FU Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo)
” ou por e-mail, coletando o aviso de leitura do intimado, segundo enunciado n°
10 da Controladoria Geral da Uniao.

Movimento “Intimagdes” é inserido no Sistema de Controle CPP para relatar
estas expedi¢cdes e agendamento da oitiva para data em questao.

Retorno do protocolo é controlado pela equipe CPP e ao retornar é dada baixa
na lista “FU Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo) ”. Protocolo assinado
pelo destinatario ou aviso de leitura do e-mail, testemunha e investigado, devem
ser anexados ao processo.

Caso o protocolo nao retorne em 5 dias, cobranca por e-mail sera feita e relatada
no Sistema de Controle CPP através do movimento “Intimagdes” relatando ser a
12 cobranca.

Caso o protocolo nao retorne em 5 dias do e-mail de 12 cobrancga, cobranga por
carta sera feita e relatada no Sistema de Controle CPP através do movimento
“Intimacdes” relatando ser a 22 cobranca. Novamente, carta de cobranca sera
relatada na lista “FU Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo) ” para
controle.
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Caso o protocolo ndo retorne em 5 dias da carta de 22 cobranga, cobranga por
carta sera feita e relatada no Sistema de Controle CPP através do movimento
“Intimacdes” relatando ser a 3% cobranca. Novamente, carta de cobrancga sera
relatada na lista “FU Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo) ” para
controle. (MELHORIA A SER IMPLEMENTADA)

Em data e hora agendada previamente, a comiss&o de PAD / sindicancia ouvira
a testemunha ou denunciante e redigira documento relatando a oitiva, segundo
modelo “Oitiva de testemunha” no site CPP Unifesp que sera anexado ao
processo.

Movimento “Oitivas” é incluido no Sistema de Controle CPP relatando o nome
da pessoa que foi ouvida como testemunha.

Caso o investigado, e/ou seu procurador, compareca a oitiva, deve também
assinar relato da oitiva a ser anexada ao processo.

Nome ou Registro funcional da pessoa ouvida como testemunha € inserido no
Sistema de Controle CPP através do movimento “Participante Testemunha”.

Nome ou Registro funcional da pessoa ouvida como denunciante é inserido no
Sistema de Controle CPP através do movimento “Participante Denunciante”.

92



Ministério da Educagio 2O NIFESD
Universidade Federal de Sao Paulo

Comissao Processante Permanente UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

1933
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Procedimento Técnico CPAD 16
PT CPAD 16 — Intimacao e Oitiva de particulares

1) Objetivo
Ouvir particulares para esclarecer fatos relacionados a irregularidade que se
encontra em investigacéo.

2) Procedimento
A comissao de PAD / sindicancia pode entender necessarias oitivas com
particulares e deliberar por tal em uma de suas reunides de trabalho.

Seréo elaborados, pelo secretario da comissao de PAD / sindicancia, documento
de intimacéo direcionado ao referido particular e notificagéo ao investigado sobre
oitiva de testemunha, seguindo respectivos modelos “Intimagéo ao particular’ e
“Notificacdo ao Investigado — Oitiva Testemunha” no site CPP Unifesp.

Neste documento é agendada reunido, nas dependéncias da CPP, para ouvir o
particular em questao na qualidade de testemunha.

Intimacao é expedida para endereco externo a Unifesp através do sistema de
protocolo / correios com aviso de recebimento com mao prépria (AR), ou por e-
mail com aviso de leitura. Caso intimagao e/ou notificagdo ao investigado sejam
expedidas por correio ou via protocolo devem ser relatadas na lista “FU
Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo) ”.

Movimento “Intimagdes” € inserido no Sistema de Controle CPP para relatar esta
expedicdo e agendamento da oitiva para data em questéo.

Retorno do aviso de recebimento (AR) é controlado pela equipe CPP e ao
retornar é dada baixa na lista “FU Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo)
”. Aviso de recebimento (AR) com mao propria assinado pelo destinatario ou
aviso de leitura do e-mail devem ser anexados ao processo.

Caso o aviso de recebimento (AR) néo retorne em 5 dias, cobranga por e-mail
sera feita e relatada no Sistema de Controle CPP através do movimento
“Intimacgdes” relatando ser a 12 cobranga.

Caso o aviso de recebimento (AR) néo retorne em 5 dias do e-mail da 12
cobranga, cobrancga por carta sera feita e relatada no Sistema de Controle CPP
através do movimento “Intimacgdes” relatando ser a 22 cobranga. Novamente,
carta de cobranga sera relatada na lista “FU Documentos Enviados e Recebidos
(Protocolo) ” para controle.

Caso o aviso de recebimento (AR) nédo retorne em 5 dias da carta da 22 cobranga,

cobranca por carta sera feita e relatada no Sistema de Controle CPP através do
movimento “Intimagdes” relatando ser a 3% cobranga. Novamente, carta de
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cobranca sera relatada na lista “FU Documentos Enviados e Recebidos
(Protocolo) ” para controle. (MELHORIA A SER IMPLEMENTADA)

Em data e hora agendada previamente, a comiss&o de PAD / sindicancia ouvira
o particular e redigira documento relatando a oitiva, segundo modelo “Oitiva de
testemunha” no site CPP Unifesp que sera anexado ao processo. Caso o
investigado, e/ou seu procurador, comparegam a oitiva, devem assinar termo de
oitiva.

Movimento “Oitivas” & incluido no Sistema de Controle CPP relatando o nome
do particular que foi ouvido como testemunha.
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Procedimento Técnico CPAD 17
PT CPAD 17 — Intimacao e Interrogatodrio do Acusado

1) Objetivo

Ouvir o acusado, apos notificagao prévia e apuragao dos fatos, para obter as
alegacbes dele quanto aos fatos que lhe sdo imputados. O interrogatério do
acusado é instrumento de defesa.

2) Procedimento

A comissao de PAD / sindicancia deve realizar a oitiva do acusado como ultimo
ato da fase de instrugdo, deliberando por tal em uma de suas reunides de
trabalho.

Sera elaborado, pelo secretario da comissdo de PAD / sindicancia, documento
de intimacgao direcionado ao acusado, segundo modelo “Intimag¢ao” no site CPP
Unifesp.

Neste documento é agendada reunido, nas dependéncias da CPP, para ouvir o
acusado em questao.

Intimagao é expedida para enderego externo a Unifesp através do sistema de
protocolo / correios com aviso de recebimento (AR) com mé&o prépria, para
endereco interno a Unifesp através do sistema de protocolos ou por e-mail com
aviso de leitura. Caso enviado documento fisico (ndo por e-mail) é relatado na
lista “FU Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo) ”.

Movimento “Intimacées” € inserido no Sistema de Controle CPP para relatar esta
expedicdo e agendamento do interrogatério com o acusado para a data em
questao.

Retorno do aviso de recebimento (AR) ou retorno do protocolo s&o controlados
pela equipe CPP e ao retornarem é dada baixa na lista “FU Documentos
Enviados e Recebidos (Protocolo) ”. Aviso de recebimento (AR) mao propria,
protocolo assinado pelo destinatario ou aviso de leitura do e-mail devem ser
anexados ao processo.

Caso o aviso de recebimento (AR) ou protocolo nao retorne em 5 dias, cobranca
por e-mail sera feita e relatada no Sistema de Controle CPP através do
movimento “Intimacgdes” relatando ser a 12 cobrancga.

Caso o aviso de recebimento (AR) ou protocolo n&o retorne em 5 dias do e-mail
da 12 cobranca, cobranca por carta sera feita e relatada no Sistema de Controle
CPP através do movimento “Intimagbes” relatando ser a 22 cobranga.
Novamente, carta de cobranca sera relatada na lista “FU Documentos Enviados
e Recebidos (Protocolo) ” para controle.
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Caso o aviso de recebimento (AR) ou protocolo ndo retorne em 5 dias da carta
da 22 cobranca, cobranca por carta sera feita e relatada no Sistema de Controle
CPP através do movimento “Intimagdes” relatando ser a 32 cobrancga.
Novamente, carta de cobranca sera relatada na lista “FU Documentos Enviados
e Recebidos (Protocolo) ” para controle. (MELHORIA A SER IMPLEMENTADA)

Em data e hora agendada previamente, a comissdo de PAD / sindicancia
interrogara o acusado e redigira documento relatando o interrogatério, segundo
modelo “Interrogatério do Acusado” no site CPP Unifesp que sera anexado ao
processo.

Movimento “Oitivas” é incluido no Sistema de Controle CPP relatando o nome
do acusado que foi interrogado.

Em atencao ao principio constitucional da ampla defesa, permite-se ao acusado
o direito de se manifestar apés o conhecimento de todos os fatos a si imputados,
sendo, assim, o ultimo a se manifestar antes de eventual indiciagao. Deste modo,
o interrogatdrio € o ato final a ser realizado pela comiss&o antes de formar sua
convicgao acerca do indiciamento do servidor acusado ou da sugestdo de
arquivamento do feito disciplinar, segundo o Manual de Processo Administrativo
da CGU.
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3) Fluxograma
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Procedimento Técnico CPAD 18

PT CPAD 18 — Agendamento e Ata de Reunido das Comissdes de PAD /
Sindicancia

1) Objetivo
Relatar a evolugao dos trabalhos da comissao de apuragao e definir os proximos
passos, através da elaboragao de ata de reunido de trabalho.

2) Procedimento

Os trabalhos das comissdes de PAD / sindicancia devem estar em constante
evolucdo e ao perceber falta de movimentagcao por 15 dias, a equipe da CPP é
responsavel por cobrar o agendamento de nova reuniao.

A equipe CPP deve enviar e-mail aos membros da comissdao de PAD /
sindicancia para que reunido seja agendada. Fica a cargo do presidente da
comissao de PAD / sindicancia propor data e hora adequados para todos os
participantes.

A equipe CPP deve relatar o contato com a comissao através do movimento “E-
mail enviado a Comissédo de PAD” no Sistema de Controle CPP.

Caso data da reunido seja acordada com comissdo de PAD / sindicancia, a
equipe CPP deve reservar sala de reunido no calendario da CPP e inserir
movimento “AGENDAMENTO SALA DE REUNIAO CPP” no Sistema de
Controle CPP.

Caso 0 agendamento ndo acontega no prazo de 15 dias do e-mail de cobranga,
deve ser enviada notificagcdo como 22 cobranca, por carta, aos membros da
comissao para que o agendamento seja feito. Esta notificagcado é expedida para
endereco interno & Unifesp através do sistema de protocolos. E relatada na lista
“FU Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo) ”.

Movimento “Notificagbes” é inserido no Sistema de Controle CPP para relatar 22
cobranca para agendamento de reunido.

Retorno do protocolo é controlado pela equipe CPP e ao retornar é dada baixa
na lista “FU Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo) ”. Protocolo assinado
deve ser anexado ao processo.

Caso o agendamento nao aconteca no prazo de 15 dias da 22 cobrancga, deve
ser enviada 32 cobranga aos membros da comissdo para que o agendamento
seja feito. Esta notificacado por carta é expedida para endereco interno a Unifesp
através do sistema de protocolos. E relatada na lista “FU Documentos Enviados
e Recebidos (Protocolo) ”.

Movimento “Notificagdes” € inserido no Sistema de Controle CPP para relatar 32
cobranga para agendamento de reuni&o.
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Retorno do protocolo € controlado pela equipe CPP e ao retornar é dada baixa
na lista “FU Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo) ”. Protocolo assinado
deve ser anexado ao processo.

Ata da reunido da comissao com as devidas deliberacdes deve ser elaborada
pela comissao de PAD / sindicancia e relatada no Sistema de Controle CPP
através do movimento “Ata de reunido e deliberagdes”.

Copia da ata de reunido deve ser anexada ao processo.

As deliberagdes desta reunido podem ser algumas das mesmas ja descritas no
Procedimento 10 — Reuni&o de instauragéo,

1) Solicitagdo de Documentacédo (FACULTATIVO) — Procedimento 13
2) Intimacao e Oitiva de testemunhas (FACULTATIVO) — Procedimento 15
3) Intimagao e Oitiva do denunciante (FACULTATIVO) — Procedimento 15

4) Intimagédo e Oitiva do investigado em PAD Ordinario, PAD Sumario e
Sindicancia Punitiva (OBRIGATORIO) — Procedimento 17

5) Intimacgao e Oitiva de Particulares (FACULTATIVO) — Procedimento 16

No caso de PAD Ordinario, Sumario ou Sindicancia Punitiva, outras deliberacdes
devem acontecer no decorrer da apuragao.

6) Indiciamento do Investigado (OBRIGATORIO)
7) Citacdo para Defesa Escrita do Investigado (OBRIGATORIO)
8) Nomeacao de defensor dativo (OBRIGATORIO, nos casos pertinentes)

E para todos os tipos de procedimentos de apuragao, a deliberagdo seguinte
ocorrera como ultimo ato da fase de inquérito processual.

9) Elaborago de relatério final pela Comisséo (OBRIGATORIO)
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3) Fluxograma
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Procedimento 18 - Agendamento e Ata de Reuniao das
Comissoes de PAD / Sindicancia (2/6)
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Elaborada carta como 2a
cobranga para que o
agendamento sejafeito

Reservarsalade reunido no
calendério da CPP

v v
Inserirmovimento Carta expedidapara
"Agendamentosalade enderegointernoa
reunidao CPP" no Sistema Unifesp através do sistema
de Controle CPP de protocolos

v

Carta de 2a cobranga
relatadana lista"FU
Documentos Enviados e
Recebidos (Protocolo)

v

Movimento "Notificagbes"
inseridono Sistemade
Controle CPP pararelatar
2a cobranga para
agendamento de reunido

v

Baixana lista"FU
Documentos Enviados e
Recebidos (Protocolo)" no
recebimento do protocolo
da 2a cobranga

A 4 L
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Procedimento 18 - Agendamento e Ata de Reuniao das
Comissoes de PAD / Sindicancia (3/6)

Comissao de PAD /
Sindicancia

Comissao Processante Permanente

Protocolo assinado deve
seranexadoao processo

Agendamento de
reunidao aconteceu
em até 5 dias da 2a

cobranga?

i B —— o
Sim N3o

v

A

Elaboradacarta como 3a
cobranga para que o
agendamento sejafeito

Carta expedida para
enderecointernoa
Unifesp através do sistema
de protocolos

v
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Procedimento 18 - Agendamento e Ata de Reuniao das

Comissoes de PAD / Sindicancia (4/6)
Comissdo de PAD /
Sindicancia

Comissao Processante Permanente

v

Ata dareunidocom
deliberagbes elaboradae
assinada pelos membros da
comissdode PAD/
sindicancia

v

Carta de 3a cobranga
relatadanalista"FU
Documentos Enviados e
Recebidos (Protocolo)

v

Movimento "Notificagdes"
inserido no Sistemade
Controle CPP pararelatar
3a cobranca para
agendamento de reunido

v

Baixana lista"FU
Documentos Enviados e
Recebidos (Protocolo)" no
recebimento do protocolo
da 3a cobranga

v

Incluido movimento "Ata
dereunidoe deliberagdes"
no Sistema de Controle CPP

Copiade ata de reunido
deve seranexadaao
processo com as possiveis
deliberagoes

Protocolo assinado deve
seranexado ao processo
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Procedimento Técnico CPAD 19
PT CPAD 19 — Indiciacao do Investigado

1) Objetivo
A indiciagao encerra a subfase de instrugao, da fase de inquérito do processo
disciplinar, na forma do “Termo de Indiciagao”.

O “Termo de Indiciacdo” deve imputar ao servidor a pratica de uma ou mais
infragcbes disciplinares, listando as provas correspondentes e o respectivo
enquadramento legal.

2) Procedimento
A decisao pela indiciagdo deve ser antecedida, na ordem expressa abaixo, por:

1) notificagcao prévia ao investigado, como fase inicial da instrucéo;

2) por investigacao e juntada de provas que configurem o fato ilicito em
investigacao;

3) oitiva / interrogatorio com o investigado que garante a ampla defesa ao
investigado.

4) ata elaborada pela CPAD na qual se delibera pelo encerramento da
fase instrutéria com vista na coleta de material probatdrio, suficiente ao
indiciamento do servidor acusado, segundo Manual de Processo
Administrativo Disciplinar, item 10.4.1.

A comissao de PAD / sindicancia, caso conclua pela culpa do servidor, deve
deliberar pela indiciacdo do investigado em ata de reunido assinada por todos
0s membros da comissao, ou prosseguir para a elaboracao do relatorio final se
concluido pela absolvigao.

A comissao de PAD / sindicancia elaborara “Termo de Indiciagdo” segundo

modelo no site CPP Unifesp, descrevendo a irregularidade praticada, conforme
os tipos previstos na Lei n°® 8.112/90 ou outras normas existentes:

e Especificar as provas que levaram ao convencimento do colegiado, ou
a materialidade do ato;

¢ O nexo causal entre essas provas e a irregularidade praticada;
¢ A autoria;

e A tipificagdo expressa referenciado o artigo da lei infringido.
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Nesta fase do processo, vige o principio da “duvida em favor da sociedade” que
preceitua que se ha indicios ou provas consistentes da ocorréncia de infragdo
disciplinar, e de que mesmo havendo duvida quanto a autoria desta infragéo pelo
servidor investigado, se esta ndo pode ser sanada por impossibilidade de coleta
de provas pela comissao além das que estdo no processo, a comissao deve
concluir pela indiciagéo, e nao pela absolvicdo sumaria dos investigados.

Ainda que a comissao tenha verificado a prescricdo da penalidade, ndo pode
deixar de indiciar o acusado, para que a autoridade julgadora tenha instrumentos
para eventualmente alterar a penalidade ou meramente registrar a falta nos
assentamentos funcionais dos investigados.

Caso haja mais de um indiciado, a Comissao pode elaborar termo de indiciagéo
unico. Ele é peca essencial para a defesa do indiciado pois formaliza a acusagao
e delimitara os termos da defesa escrita e do julgamento.

O termo de indiciagao € oficialmente encaminhado ao acusado através de outro
documento chamado mandado de citagdo. A comissao de PAD / sindicancia
deve elaborar “Citacdo” segundo modelo no site CPP.

Para que cumpra seu objetivo, 0 mandado de citagdo deve obrigatoriamente
informar local e prazo para apresentagao da defesa escrita e o direito que tem o
indiciado de consultar o processo na reparticao.

O Termo de Indiciagcao e a Citacdo devem ser entregues pessoalmente a cada
investigado, sendo documento assinado por este anexado ao processo.

Movimentos “Indiciamento” e “Citacdo” devem ser incluidos no Sistema de
Controle CPP para relatar que foram expedidos a cada investigado do processo.

No caso de recusa do indiciado em receber a citagao pessoal, 0 membro da
comissao que nao obteve éxito em conseguir a assinatura do indiciado no
mandado podera suprir a auséncia desta, por meio de termo elaborado pelo
proprio membro que relata a tentativa de obter o ciente do indiciado, mas que
este se recusou a fazé-lo. Para lavrar o referido termo é necessario que o
membro da comissdo esteja acompanhado de duas testemunhas que, de
preferéncia, ndo integrem a Comissao, as quais presenciaram o fato; neste caso,
a recusa do indiciado em receber a citagcao estara suprida com as assinaturas
das duas testemunhas.

Termo que relata a recusa no recebimento presencial da citacdo, com a
assinatura de duas testemunhas, deve ser anexado ao processo.

Caso seja constatado que o acusado se encontra em local incerto e nao sabido,

deve-se fazer a citacdo por meio de edital em jornal de grande circulagao e diario
oficial. Anexando estes documentos ao processo.
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Movimento “Indiciamento” e “Citacdo” devem ser incluidos no Sistema de
Controle CPP para relatar que o Termo de Indiciacio e Citacdo foram publicados
em jornal de grande circulagao e diario oficial para cada investigado do processo
que ficou estabelecido encontra-se em local incerto e ndo sabido.
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3) Fluxograma
Procedimento 19 - Indicia¢ao e Citagao para Defesa
Escrita do Investigado (1/3)

CPAD Comissao Processante Permanente

Inicio

Procedimento 17

Ata de reunido com
assinaturade todos os
membros deliberapela
indiciagdo

.

Elaborar "Termo de
Indiciagdo" conforme
modelo nosite CPP, pode
ser unico constando mais
de um acusado

!

Elaborar "Citacdo"
conforme modelo nosite
CPP que deve serunico
por acusado

Fazercopia do processo
para enviarao acusado

Termo de Indiciagdo +
Citagdo devemser
entregues pessoalmente

___________________________$_____________________________________________
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Procedimento 19 - Indiciagao e Citagao para Defesa
Escrita do Investigado (2/3)

CPAD Comissao Processante Permanente

Movimentos
“Indiciamento” e “Citagdo”
devemserincluidos no i
Sistemade Controle CPP

Acusadoassinou o
recebimento da
citagdo presencial?

v Nao

Sim i
Membro responsavel pela
citagdo presencial deve
elaborartermo querelataa
tentativade obtero ciente
doindiciado e darecusa
deste emfazé-lo

! v

Duas testemunhas que, de
preferéncia, ndointegrem a
Comissdo, devem
presenciar e assinaro
termo que relataa recusa

v

"Indiciamento" e "Citagao"
incluidos no Sistema de
Controle CPP relatando que
duastestemunhas
presenciaramarecusano
recebimento

I

Procedimento 20 B

Documento assinado
anexado ao processo

Fim
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Procedimento 19 - Indiciagdo e Citagao para Defesa
Escrita do Investigado (3/3)

CPAD Comissao Processante Permanente

Termo deve seranexado ao
processo

Acusado esta em
Sim < local incertoendo
sabido?

Citagdo por meiode edital
em jornal de grande
circulagdo e diario oficial

I

“Indiciamento” e “Citagdo”
incluidos no Sistemade
Controle CPP publicacdo
emjornal de grande
circulagdo e diario oficial e
anexados ao processo

.

Fim

Procedimento 21
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Procedimento Técnico CPAD 20
PT CPAD 20 - Defesa Escrita do Investigado

1) Objetivo

O documento da defesa escrita assegura o atendimento aos principios de ampla
defesa e contraditério aos quais os procedimentos disciplinares publicos devem
atender.

O indiciado apresentara sua versdao em relagdo aos fatos que lhe foram
imputados no termo de indiciagao.

2) Procedimento

A apresentacgao da defesa escrita € a segunda subfase da fase de inquérito dos
processos disciplinares. Somente esta presente nos processos nao sigilosos e
passiveis de penalizagdo: PAD Ordinario, PAD Sumario e Sindicancia Punitiva.

O prazo legal de dez dias para apresentacdo de defesa escrita tem contagem
iniciada com o recebimento da citagdo pelo indiciado, segundo a lei 8.112/90.
Contudo, havendo dois ou mais indiciados, esse prazo sera comum e de 20 dias.

Os prazos originais poderao ser prorrogados pelo dobro com a anuéncia da
CPAD, ou seja, por dez ou vinte dias, no caso de diligéncias julgadas
indispensaveis.

O indiciado podera, mediante instrumento habil, delegar poderes para
procurador efetuar sua defesa, desde que nao seja servidor publico.

A defesa escrita € recepcionada pela CPP que informara a CPAD por e-mail e
anexara este documento ao processo. Movimento “Defesa Escrita” deve ser
incluido no Sistema de Controle da CPP.

Caso o indiciado esteja em lugar incerto e ndo sabido, sera citado por edital,
publicado no Diario Oficial da Unido e em jornal de grande circulagdo na
localidade do ultimo domicilio conhecido, para apresentar defesa. Nesta
hipétese, o prazo para defesa sera de 15 (quinze) dias a partir da ultima
publicacado do edital, ou 20 dias no caso de mais de um indiciado.

Caso o indiciado em local incerto e nao sabido venha até a Comissao
Processante Permanente dentro do prazo de 15 ou 20 dias da citagao por edital,
a Comissao pode deliberar pela prorrogagdo por mais 15 ou 20 dias
respectivamente, da data do comparecimento na sede da Comissao
Processante Permanente.

Terminado o prazo de oferecimento da defesa escrita sem que tenha sido esta

apresentada, sera o indiciado considerado revel, sendo-lhe nomeado um
defensor dativo.
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3) Fluxograma

Procedimento 20 - Defesa Escrita do Indiciado (1/4)

Comissao Processante Permanente CPAD

Tipo de Processo / Prazos:
- Sindicéncia Investigativa / 30 dias
- Sindicancia Patrimonial / 30 dias
- Sindicancia Punitiva / 30 dias
- PAD Ordinario / 60 dias
l - PAD Sumério / 30 dias

- Investigacgdo Preliminar / 30 dias

Inicio

Procedimento 19

E PAD Ordinario,
PAD Sumdrio ou

Sindicancia
Punitiva?
Sim
N3o <J
Indiciado estd em

lugarincertoe ndao
sabido?

Sim

Processo tem mais
de um indiciado?

v l l
Fim h 4

Comissdaoem
Instrucdo Processual
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Procedimento Técnico CPP 21
PT CPP 21 — Nomeacao de Defensor Dativo

1) Objetivo
Assegurar o atendimento aos principios de ampla defesa a servidores
investigados em duas situacodes:

a) quando o indiciado citado ndo apresenta defesa escrita;

b) ou quando a defesa apresentada é considerada inepta pela CPAD.

N&o ha amparo legal para que se nomeie defensor dativo quando o acusado é
regularmente notificado, mas ndo comparece ou nao se faz representar.

2) Procedimento

A apresentagao da defesa escrita € a segunda subfase da fase de inquérito dos
processos disciplinares. Somente esta presente nos processos nao sigilosos e
passiveis de penalizacdo: PAD Ordinario, PAD Sumario e Sindicancia Punitiva.

Sera necessaria a nomeacao de defensor dativo em duas situagdes descritas
separadamente:

Situacao a - Indiciado citado nao apresenta defesa escrita

Esta situagdo € comum em casos em que o indiciado esta em lugar incerto e ndo
sabido e é citado por edital no diario oficial e jornal de grande circulagdo, mas
também pode acontecer em casos em que o indiciado acusa o recebimento de
citacdo, mas nao exerce seu direito de defesa no prazo legal.

Situacao b — Defesa escrita apresentada é considerada inepta pela CPAD
A defesa é considerada inepta quando n&o é satisfatéria. E a defesa insuficiente,
sem argumentagdo que permita efetivamente rebater os fatos imputados ao
servidor no termo de indiciagao.

A CPAD julga que a defesa apresentada pelo indiciado ou por seu
procurador/defensor, ainda que dativo, nao foi capaz de defendé-lo. Ressalte-se
que nao é recomendavel, na hipétese de defesa apresentada por advogado
devidamente constituido pelo acusado, a comissdo declarar que a defesa é
inepta.

Em ambas situagdes, a CPAD devera documentar a necessidade de nomear
defensor dativo por meio de ata de deliberagdo com este fim, segundo modelo
no site da CPP Unifesp. Deve também comunicar ao Presidente da CPP o fato
ocorrido e fundamentar a necessidade de nomeacdo do defensor dativo.
Elaboragéo do termo de revelia.

Ambos documentos devem ser anexados ao processo € incluidos no Sistema de
Controle CPP.
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A equipe CPP selecionara servidor para atuar como defensor dativo e defender
o indiciado revel, que devera ser ocupante de cargo efetivo, né&o
necessariamente estavel, superior ou de mesmo nivel, sem importar a classe ou
padrao do cargo, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado.
Sendo necessario apenas o atendimento de uma das condi¢des anteriores.

Nao existe normativo legal que discipline a formacédo académica do defensor
dativo, contudo, por prudéncia, recomenda-se que possua conhecimento
razoavel sobre direito disciplinar, ou entdo que seja bacharel em Direito.

O servidor a ser designado defensor dativo ndo pode ter praticado ato ou
participado de qualquer fase do processo disciplinar em questéo, sob a pena de
ser declarado impedido ou suspeito.

O servidor designado como dativo ndo podera eximir-se de sua obrigacao legal,
salvo nas hipoteses de impedimento e suspeigao.

O defensor dativo deve assumir o processo no estado em que esta, sem a
possibilidade de requerer a comissao o refazimento de atos ou solicitar outras
providéncias. A atuagao do defensor dativo se encerra com a entrega da defesa
e neste documento pode apontar eventuais causas de nulidade do processo.

A equipe CPP deve obter com o Departamento de Recursos Humanos numero
para identificagdo da portaria de designacdo de defensor dativo e este
documento deve ser elaborado segundo modelo que especifica numero e data
de elaboracéo.

Movimento “Elaborar a portaria” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP
relatando ter esta portaria o objetivo de designar defensor dativo para certo
servidor indiciado.

A Portaria de designacao de defensor dativo deve ser assinada pelo Presidente
da CPP, e na auséncia deste, pelo Vice-Presidente da CPP e entao original e
protocolo enviados para o Departamento de Recursos Humanos pelo sistema de
protocolos Unifesp.

Movimento “Aguardando publicacao de portaria” deve ser incluido no Sistema de
Controle CPP.

Protocolo da portaria de designagao de defensor dativo deve ser arquivado nas
pastas de portarias enquanto a equipe monitora a publicagdo da portaria de
defensor dativo pelo Departamento de Recursos Humanos.

A publicacao acontece num prazo médio de 7 dias. Ao ser publicada a portaria,
codpia do documento com data de publicacdo deve ser anexado ao processo,
movimento “Publicagdo de Portaria de Defensor Dativo” deve ser incluido no
Sistema de Controle CPP e a CPAD junto com o servidor designado para a
funcdo devem ser comunicados por e-mail.
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O tempo para apresentagcao da defesa escrita, que deve ser de 10 dias para um
unico indiciado e 20 dias quando um defensor dativo atua na defesa de mais de
um indiciado, na hipétese de que ndo ha conflito de interesses, pode ser
prorrogado por igual periodo.

Defesa escrita deve ser elaborada de conforme modelo “Defesa Ex-Officio” no
site da CPP, recebida pela CPAD e anexada ao processo. Movimento “Defesa
escrita” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP.

Na hipotese de o indiciado revel reaparecer e desejar apresentar sua propria
peca de defesa, convém que a comissdo a receba e avalie as defesas
elaboradas pelo proprio servidor e pelo seu defensor dativo, extraindo, de cada
peca o que for mais favoravel ao indiciado.
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3) Fluxograma

Procedimento 21 - Nomeacgdo de Defensor Dativo (1/6)

o Departamento de
Comissao Processante
CPAD Recursos Humanos
Permanente
(DRH)

Tipo de Processo / Prazos:
Inicio - Sindicancia Investigativa / 30 dias
- Sindicancia Patrimonial / 30 dias
- Sindicancia Punitiva / 30 dias
- PAD Ordinario / 60 dias
- PAD Sumadrio / 30 dias
l - Investigagdo Preliminar / 30 dias

Procedimento 19

E PAD Ordinario,
PAD Sumario ou
Sindicancia
Punitiva?

Indiciado citado
apresentou defesa - Nao
escrita?

Elaborar ata de
deliberagdo estabelecendo
anecessidade de
nomeacdo de defensor
dativo, segundo modelo no

site Unifesp
Sim
v l
Inicio
Procedimento 23 A B
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Procedimento 21 - Nomeacgao de Defensor Dativo (3/6)

CPAD

Comissao Processante Permanente

Departamento de
Recursos Humanos
(DRH)

Defensor dativo [

tem escolaridade
igual oumaior que o
indiciado?

HSimJ

Y

Defensor dativo é
bacharel em direito, ——————» Néo
por recomendagdo?

v
Sim —¢

Defensor dativo
praticouato no
processo em
questdo?

———» Sim
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Procedimento Técnico CPAD 23
PT CPAD 23 — Elaboracdo de Relatério Final pela CPAD

1) Objetivo

A CPAD elabora relatério final conclusivo quanto a inocéncia ou nao do indiciado,
apresentando as razdes e justificativas para o enquadramento, ou n&o, no ilicito
administrativo.

2) Procedimento

A CPAD deve elaborar relatorio final conclusivo apés efetuar todas as diligéncias
necessarias e, no caso da ocorréncia de indiciagdo, apds analisar a defesa
escrita. Havendo necessidade, pode retificar a posicao preliminar de indiciagcao
pela absolvigao ou tipificacdo do ilicito.

O relatério final devera conter as pecgas principais dos autos e mencionar as
provas nas quais a comissao se baseou para formar sua convicg¢ao, deixando de
lado impressdes pessoais e eventuais sentimentos em relagéo aos servidores
em questao.

O relatério final possui trés funcdes importantes: informativa, opinativa e
conclusiva. E deve conter algumas informacgdes essenciais, segundo o Manual
de Processo Administrativo Disciplinar da CGU:

No que tange a funcgao informativa, deve conter dados e elementos suficientes
para que a autoridade julgadora compreenda todo o desenrolar dos fatos sob
investigacao:

a) identificacdo da comisséo;

b) resumo dos fatos sob apuragao;

c) breve relato das medidas adotadas pela Comisséo no sentido de investigar o
caso, inclusive informacdes relacionadas as oitivas de testemunhas e
interrogatorios;

d) relagédo de eventuais exames periciais e suas respectivas conclusoes;

e) elementos detalhados sobre os indiciamentos, caso tenham ocorrido;

f) razdes apresentadas na defesa escrita e as respectivas consideragbes sobre
cada uma delas. No caso de discordar dos argumentos apresentados pela
defesa, a Comisséo devera tratar as questdes de forma objetiva, evitando-se
embates de carater pessoal, ainda que a defesa apresentada contenha

elementos ofensivos ao Colegiado.

g) conclusao pela inocéncia ou culpa dos servidores envolvidos e, no caso de
responsabilizacdo, os dispositivos legais transgredidos, a sugestdo de
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penalidade a ser aplicada, levando-se em consideragao a natureza e a gravidade
da infragcdo cometida, os danos que dela provieram para o servigo publico, as
circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais, segundo
a Lei 8112/90. Cumpre-se assim a fungdo conclusiva que diz respeito a
obrigatoriedade de a comissdo processante se posicionar clara e
categoricamente quanto a ocorréncia ou nao da irregularidade sob apuragéo e
quanto a inocéncia ou nao dos servidores envolvidos, sugerindo, inclusive, a
pena a ser aplicada no caso de responsabilidade desses agentes.

h) eventuais encaminhamentos necessarios, como, por exemplo:
Controladoria-Geral da Uniéo,

Advocacia-Geral da Unido (na hipotese de existir danos ao erario),
Tribunal de Contas da Uniéo,

Comissao de Etica Publica e

Ministério Publico Federal (no caso de eventual ocorréncia de
crime

i) possiveis medidas administrativas a serem adotadas com o propdsito de evitar
futuras ocorréncias de fatos da mesma natureza no érgédo. Cumpre-se assim a
funcao opinativa do relatério final.

Caso seja designada uma CPAD e haja divergéncia de conclusbées entre os
respectivos membros quando da elaboracido do relatdrio final, nada obsta que
sejam proferidos votos em apartado (relatérios distintos), cabendo a autoridade
competente avalia-los separadamente quando de sua tomada de decisdo.

O relatdrio final sera elaborado pela CPAD segundo modelo de absolvigado ou
abertura de PAD para as Sindicancias Investigativas e Sindicancias Patrimoniais
e, para Sindicancias Punitivas, PAD Ordinario e PAD Sumario, segundo modelo
de arquivamento ou aplicacéo de penalidade no site CPP Unifesp.

Sera assinado por todos os membros da CPAD e anexado ao processo.
Movimento “Relatério final” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP
relatando a conclusdo da comissdo e encaminhado para analise da Chefia de
Gabinete. Sistema CGU PAD deve ser atualizado com a data do relatério final,
22 fase obrigatéria para lancamento no CGU PAD. Atualizar informagao do
lancamento da 22 fase no CGU PAD na capa do processo.

A entrega do relatério final e do processo a autoridade instauradora devem
acontecer dentro do prazo da portaria de designacgao / prorrogagao da CPAD. O
ato encerra a segunda fase do processo — o0 inquérito administrativo e extingue
os trabalhos da CPAD.

Na hipétese de o servidor investigado requerer a copia do Relatério Final, a
autoridade instauradora devera fornecer a documentacao solicitada em virtude
dos principios da ampla defesa e do contraditério, e ndo a Comissao
Processante, que ja nao existe mais.
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3) Fluxograma

Procedimento 23 - Elaborag¢do do Relatoério Final (1/2)

Comissao Processante

CPAD
Permanente
|
Informagodes essenciais no relatdrio final:
Inicio - Identificagio da comiss3o.
Procedimento 19 - Resumo dos fatos sob apuracao.

- Relato das medidas adotadas pela Comissdo no

l sentido de investigar o caso, inclusive informagdes
relacionadas as oitivas de testemunhas e
interrogatorios.

Ha convergéncia de - Relagdo de eventuais exames periciais e suas
_ conclusdes entre os respectivas conclusdes.
membros da CPAD?
- Elementos detalhados sobre osindiciamentos,
. tenham ocorrido;
Sim caso tenham ocorrido;
- Razdes apresentadas nadefesaescritae as
respectivas considerages sobre cadauma delas.
No caso de discordar dos argumentos
apresentados peladefesa, aComissdo devera
tratar as questGes de formaobjetiva.

- Conclusdo pelainocénciaou culpados servidores
envolvidos e, no caso de responsabilizacdo, os
dispositivos legais transgredidos, a sugestdo de
penalidade aseraplicada.

Elaborarelatdrio final
segundo modelo, de
acordo com tipode

processo e recomendagao,
no site CPP Unifesp

- Eventuais encaminhamentos necessarios, como,
por exemplo: CGU, AGU, TCU, Comiss3o de Etica
Publicae

Ministério Publico Federal (no caso de eventual
ocorrénciade crime.

Elaborarelatdrios finais - Possiveis medidas administrativas aserem
distintos paraanalise da adotadas com o propdsito de evitar futuras

autoridade julgadora
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Procedimento 23 - Elaborag¢ao do Relatério Final (2/2)

Comissao Processante

CPAD
Permanente

Relatério final anexado ao
_| processo e Atualizagdao da
2a fase no Sistema CGU
PAD

'

Movimento "Relatério
final" deve serincluido no
Sistema de Controle CPP
relatando a conclusdo da
CPAD

'

Relatério assinado por
todos os membros que
defendem a conclusdo

Encaminharo processo a
Chefiade Gabinete

Inicio

Procedimento 24
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Procedimento Técnico CPP 24
PT CPAD 24 - Avaliacdo do Relatdrio Final pela Chefia de Gabinete e
Procuradoria

1) Objetivo
Obter pareceres sobre o relatério final da CPAD antes do julgamento pela
autoridade competente.

2) Procedimento

A remessa a autoridade instauradora € o ultimo ato da comissao e deve ser feita
de imediato, mediante a conclusao do relatério final, para que se inicie o
julgamento.

A comissao devera encaminhar o processo ao Presidente da CPP informando,
desta forma, quem tem a competéncia para instaurar procedimentos
disciplinares.

A equipe CPP elabora oficio de encaminhamento de processo segundo modelo
na rede CPP, assinado pelo Presidente da CPP, ou na auséncia dele pelo Vice-
Presidente da CPP. Oficio deve ser incluido no processo. Deve também atualizar
o sistema CGU PAD com a data de encaminhamento para julgamento, 3? fase
obrigatéria para atualizagao no Sistema CGU PAD. Atualizar informagao do
lancamento da 3% fase no CGU PAD na capa do processo.

Enviara o processo em questao contendo o relatdrio final e eventuais processos
apensados a Chefia de Gabinete da Unifesp para parecer anterior ao julgamento.

O envio do processo ocorre mediante despacho no Sistema Tramite que controla
a movimentagéo de processos na Unifesp. Movimento “Enviado para Chefia de
Gabinete” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP e alterado o status do
processo para “Chefia de Gabinete”.

A Chefia de Gabinete pode remeter diretamente para julgamento, no entanto
atualmente todos os processos contam com parecer da Procuradoria da Unifesp
antes do julgamento. Portanto, a Chefia de Gabinete despacha o processo para
a Procuradoria e efetua a movimentagao no Sistema Tramite.

A movimentacdo entre a Chefia de Gabinete e a Procuradoria pode ser
consultada no Sistema Tramite a qualguer momento. Semanalmente deve-se
consultar o status dos processos remetidos a Chefia de Gabinete para entender
se ja foram encaminhados a Procuradoria e em caso positivo deve-se inserir
movimento “Enviado a Procuradoria” no Sistema de Controle CPP com a data
deste envio. Status do processo € alterado para “Procuradoria”.

A Procuradoria elabora parecer sobre a questao formal e de mérito do processo

disciplinar, que subsidiara a decisao final da autoridade. Este parecer juridico
nao é obrigatdrio no fluxo de processos disciplinares no ambito da Universidade,
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somente para julgamentos por Ministros de Estado, obrigatoriedade estabelecida
por decreto.

Apos elaboracdo de parecer incluido no processo, este € movimentado via
Sistema Tramite para julgamento.

A movimentagdo entre a Procuradoria e a Reitoria para julgamento pode ser
consultada no Sistema Tramite a qualquer momento. Semanalmente deve-se
consultar o status dos processos remetidos a Reitoria para julgamento para
confirmar que ainda estao neste estagio.
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3) Fluxograma
Procedimento 24 - Avaliagao do Relatdrio Final pela Chefia de
Gabinete e Procuradoria (1/2)

Comissao Processante Permanente Chefia de Gabinete Procuradoria

Inicio

Procedimento 23

CPAD emite relatorio final
para informagdo do
Presidente da CPP

;

Elaboragdo de oficio para
encaminharrelatério final
para a Chefiade Gabinete
e atualizagdo do Sistema
CGUPAD com 3a fase
obrigatéria

'

Assinatura do Presidente
da CPP no oficiode
encaminhamento do
relatdriofinal

v

Oficio deve serincluido no
processo

143



Ministério da Educacao

Universidade Federal de Sao Paulo
Comissao Processante Permanente

UNEESP

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

1933

Procedimento 24 - Avaliagao do Relatdrio Final pela Chefia de

Gabinete e Procuradoria (2/2)

Comissao Processante Permanente

Chefia de Gabinete

Procuradoria

v

Encaminhartodos os
volumesdo processo e
eventuais processos
apensados aChefiade
Gabinete

v

Movimentaro processo
no SistemaTramite paraa
Chefiade Gabinete

v

Inserirmovimento
"Enviado para Chefiade
Gabinete" no Sistemade

Controle CPP e alterar
status para "Chefiade
Gabinete"

!

SEMANALMENTE ATE O
JULGAMENTO
Consultar processono
Sistema Tramite para
registrar movimentagao
no Sistemade Controle

Anadlise e despacho da
Chefiade Gabinete

Movimentar o processo no
Sistema Tramite paraa
Procuradoria

Movimentar o processo no
@ SistemaTramite paraa
Procuradoria

Elabora parecer juridico

-

sobre questdes formais e
de méritodo processo

Movimentar o processo no

A

v v
SEMANALMENTE ATE O SEMANALMENTE ATE O
JULGAMENTO JULGAMENTO Movimento

Movimento "Enviado a
Procuradoria" e status
"Procuradoria" no
Sistema CPP

"Aguardando julgamento"
e status "Reitoria(em
julgamento)" no Sistema
cppP

Sistema Tramite paraa
Reitoria parajulgamento

Inicio

Procedimento 24
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Procedimento Técnico CPP 25
PT CPP 25 —Julgamento pela Reitora

1) Objetivo
Julgar o procedimento disciplinar com base no relatério final elaborado pela
CPAD.

2) Procedimento

A conclusao do relatério final pela CPAD encerra a fase de inquérito
administrativo, segunda fase da apuracdo do processo. Inicia-se, neste
momento, a terceira e ultima fase do processo, o julgamento.

Antes do julgamento pela Reitora, sdo elaborados pareceres juridicos e
administrativos pela Procuradoria e Chefia de Gabinete, respectivamente.

A autoridade competente, Reitora da Unifesp, tera o prazo de 20 (vinte) dias,
contados do recebimento do processo, para elaborar sua decisdo, de acordo
com a Lei 8112/90. O julgamento fora do prazo legal ndo acarreta em nulidade
do processo, mas sera acrescentado na contagem do prazo prescricional.

Se o0 acusado solicitar exoneragao ou aposentadoria, antes do julgamento do
processo, o pedido devera aguardar o julgamento do processo, também segundo
a Lei 8112/90.

A Reitora deve analisar o procedimento disciplinar considerando dois aspectos:
e Formal, que abrange a avaliagdo acerca da existéncia de vicios e
nulidades
e Material, que abrange exame de mérito e prescricao

Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade que determinou a
instauracao do processo ou outra de hierarquia superior declarara a nulidade
total ou parcial, e ordenara, no mesmo ato, a constituicao de outra CPAD para
instauracao de novo processo, ou reinstauracao.

O julgamento e a aplicagdo de penalidade sdo atos indissociaveis que se
materializam em um ato juridico perfeito com a publicacdo da portaria de
julgamento no Diario Oficial da Unido ou em Boletim Interno. Pode, a partir dai,
gerar todos os efeitos juridicos correspondentes a aplicagao das penalidades.

O relatdrio final elaborado pela CPAD, goza de especial protegao da Lei 8112/90,
determinando que o julgamento devera acata-lo, salvo quando contrario as
provas no processo.

A assessoria técnica da Reitora elabora texto de julgamento que deve ser

assinado pela Reitora da Universidade. O julgamento pode trazer trés possiveis
conclusdes, de acordo com o Manual de PAD da CGU:
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a) concordar em parte ou em todo com o relatério

Quando as transgressdes disciplinares sao evidenciadas por provas no processo
e estdo em conformidade com a conclusdo da CPAD no relatério final, &
compulsoério que a autoridade julgadora acolha a proposta de aplicagcao de
penalidade.

No entanto, apesar de a autoridade reconhecer a falta disciplinar, pode aplicar
pena diferente daquela recomendada pela CPAD, abrandando ou agravando a
situacao do servidor.

b) ndo concordar com a conclusao da CPAD de aplicar sangao ou absolver

Existe a prescricdo legal de que a autoridade julgadora deve se basear no
relatorio final da CPAD para proferir o julgamento, mas ndo é absoluta. A
autoridade podera absolver o acusado ou plicar punicdo, em confronto com a
conclusao da CPAD, desde que sua decisao seja motivada.

¢) nao aceitar as conclusoes e entender pela necessidade de refazimento
dos trabalhos

Quando a autoridade n&o se sente habilitada a julgar apenas com os elementos
constantes dos autos, por instrucdo deficiente, provas frageis ou diligéncias
indispensaveis negligenciadas. Nesse caso, devera ser determinado o
refazimento dos trabalhos, com a constituigdo de nova CPAD com os mesmos
integrantes ou n&o.

A autoridade julgadora deve ficar atenta a razoabilidade de sua decisao,
especialmente nos casos de condutas culposas, eventuais e escusaveis, de
pequeno poder ofensivo as normas e principios. Portanto, a autoridade podera
enquadrar os fatos em capitulagdo legal diferente daquela que a CPAD tenha
apontado.

E vedado, no entanto, o agravamento da situagdo do indiciado por fatos que n&o
constaram da indiciagao pois nao lhe foi dado o direito de defesa acerca destes
fatos.

Julgamento é anexado ao processo e 0 processo € movimentado via Sistema
Tramite de volta a Comissao Processante Permanente.

Movimento “Julgamento emitido” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP
relatando a conclus&o do julgamento.
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3) Fluxograma
Procedimento 25 - Julgamento pela Reitoria (1/3)

Autoridade Julgadora Comissao Processante Permanente

Inicio

Procedimento 24

v

Elaborajulgamentono
prazo legal de 20 dias.
(casosejafora do prazo
ndo acarreta nulidade mas
conta no prazo
prescricional)

;

Julgamento
concorda em parte

— Sim
ou em todo com o
relatériofinal? i
v InfragGes disciplinares sdo
N3 evidenciadas por provas no
do ~
processo que estdoem
conformidade como
relatério final
Autoridade pode aplicara
pena previstano relatério
final e abranda-laou
agrava-la
\ 4 l
A B
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Procedimento 25 - Julgamento pela Reitoria (2/3)

Autoridade Julgadora Comissado Processante Permanente

Julgamento ndo
concordacoma
conclusdoda CPAD? 1

Sim
v }
Nao
Julgamento pode absolver
ou apenar, em confronto
com o relatériofinal,
desde que adecisdoseja
motivada

Autoridade ndose sente
habilitadaajulgarpor
instrugdo deficiente,

provas frageis ou
diligénciasindispensaveis
negligenciadas

I

Determinao refazimento
do trabalho
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Procedimento 25 - Julgamento pela Reitoria (3/3)

Autoridade Julgadora Comissdo Processante Permanente

Julgamento é anexado ao
processo

Processo é encaminhado Movimento "Julgamento
paraa CPPno Sistema —+» emitido"éincluidono —
Tramite Sistemade Controle CPP

Inicio

Procedimento 26
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Procedimento Técnico CPP 26
PT CPP 26 — Providéncias pos Julgamento

1) Objetivo

Julgar o mérito do Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia e tomar as
providéncias necessarias para o cumprimento das determina¢des contidas no
julgamento. Notificagdo das partes interessadas.

2) Procedimento

Apds o julgamento dos procedimentos disciplinares pela Reitoria Unifesp,
movimento “Julgado” deve ser inserido no Sistema de Controle CPP, incluindo
no parecer as conclusées do julgamento. Sistema CGU PAD deve ser
alimentado pelo servidor responsavel pela atualizagdo de cada processo com 42
fase obrigatdria, julgamento. Atualizar informac¢ao do langamento da 42 fase no
CGU PAD na capa do processo.

Seguem abaixo os resultados possiveis para cada Tipo de Processo.

Tipos de Processos Resultados Possiveis
Sindicancia Investigativa | - Arquivamento
- Instauragao de PAD

Sindicancia Patrimonial | - Arquivamento

- Instauragao de PAD
Sindicancia Punitiva - Arquivamento,

- Adverténcia

- Suspensao de até 30 dias

- Instauragcéo de PAD

PAD Ordinario - Arquivamento,

- Adverténcia

- Suspenséao de até 90 dias

- Demisséo de servidor efetivo

- Exoneracdo de servidor em estagio probatério
(casos especificos que sinalizam crime contra a
Administragao)

- Destituicdo de cargo em comisséao

- Cassacado da aposentadoria, de servidores
inativos

- Indisponibilidade dos bens

- Ressarcimento ao erario

- Acéo penal cabivel

PAD Sumario - Arquivamento

- Demisséo de servidor efetivo

- Exoneracédo de servidor em estagio probatério
(casos especificos que sinalizam crime contra a
Administragao)

- Destituicdo de cargo em comisséo
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- Cassacado da aposentadoria, de servidores
inativos

Algumas condutas descritas na lei 8.112/90 podem resultar na aplicagédo das
penalidades, segundo quadro abaixo.

UNIAFESP

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

Penalidades

Condutas Descritas na Lei 8.112/90

Adverténcia

(Registro cancelado
apos 3 anos de efetivo
exercicio, se o servidor
nao houver, nesse
periodo, praticado nova
infragcao disciplinar.)

Segundo art. 116 e 117 da lei 8.112/90:

- Ausentar-se do servico durante o expediente, sem
prévia autorizagao do chefe imediato;

- Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade
competente, qualquer documento ou objeto da
reparti¢ao;

- Recusar fé a documentos publicos;

- Opor resisténcia injustificada ao andamento de
documento e processo ou execugao de servigo;

- Promover manifestagdo de apreco ou desapreco no
recinto da reparticao;

- Cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos
casos previstos em lei, 0 desempenho de atribuigdo
que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado;

- Coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagao profissional ou sindical, ou a
partido politico;

- Manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungao
de confianga, conjuge, companheiro ou parente até o
segundo grau civil;
- Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais
quando solicitado.

- Inobservancia de dever funcional previsto em lei,
regulamentagao ou norma interna, que nao justifique
imposig¢ao de penalidade mais grave

Suspensédo ou
Destituicdo de cargo em
comissao

(Pode ser convertida em
multa de 50% do
vencimento ou da
remuneragao/dia e o

Segundo art. 117 da lei 8.112/90:

- Sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas
punidas com adverténcia

- Servidor que, injustificadamente, recusar-se a ser
submetido a inspecdo médica determinada pela
autoridade competente (15 dias, com cessagao dos
efeitos ao ser cumprida a determinagéo)
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servidor permanece em

. - Cometer a outro servidor atribui¢des estranhas ao
servigo.)

cargo que ocupa, exceto em situagbes de

. emergéncia e transitorias;
(Registro cancelado

apos 5 anos de efetivo - Exercer quaisquer atividades que sejam
exercicio, se o servidor incompativeis com o exercicio do cargo ou fungao e
nao houver, nesse com o horario de trabalho;

periodo, praticado nova | _ vijolagso das demais proibigdes que ndo tipifiquem
infragao disciplinar.) infrag&o sujeita a penalidade de demiss&o

Demissao ou Destituicao | goq 0o art. 132 da lei 8.112/90:
de cargo em comissao
| - Crime contra a administracao publica;
Il - Abandono de cargo;

[l - Inassiduidade habitual;

V - Incontinéncia publica e conduta escandalosa, na
reparti¢ao;

VI - Insubordinagédo grave em servico;

VIl - Ofensa fisica, em servico, a servidor ou a

particular, salvo em legitima defesa prépria ou de
outrem;

IX - Revelagao de segredo do qual se apropriou em
razao do cargo;

Xl - Acumulagao ilegal de cargos, empregos ou
fungdes publicas;

Para transgressdes do art. 117, da lei 8.112/90:

X - Participar de geréncia ou administracao de
sociedade  privada, ©personificada ou nao
personificada, exercer o comércio, exceto na
qualidade de acionista, cotista ou comanditario

Xl - Receber propina, comissdo, presente ou
vantagem de qualquer espécie, em razao de suas
atribuigdes;

Xl - Aceitar comissao, emprego ou pensao 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 servigos ou atividades particulares;
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Demissao ou Destituicao | goq1ndo art. 132 da lei 8.112/90:
de cargo em comissao

+ IV - Improbidade administrativa;

Indisponibilidade de bens | v - Aplicacao irregular de dinheiros publicos;
do servidor

+ X -Lesao aos cofres publicos e dilapidacao do
Ressarcimento ao erario | Patrimonio nacional;

+ 3 Xl - Corrupcgéo;

Eventual agao penal

cabivel

Demissao ou Destituicao

. Para transgressodes do art. 117, da lei 8.112/90:
de cargo em comissao

+ IX - Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou
Incompatibiliza o de outrem, em detrimento da dignidade da funcao
ex-servidor para nova publica;

investidura em cargo XI - Atuar, como procurador ou intermediario, junto a
publico federal por 5 reparticdes publicas, salvo quando se tratar de
anos

beneficios previdenciarios ou assistenciais de
parentes até o segundo grau, e de cdnjuge ou
companheiro;

Seguem listados os procedimentos internos da CPP para cada tipo de
determinacao do julgamento:

2.1) Arquivamento — Para Sindicancias e PADs
Os servidores ouvidos e os denunciantes dos procedimentos administrativos,
sindicancias ou PADs, devem ser informados do julgamento para arquivamento.

Os servidores investigados em Sindicancia Punitiva ou PAD Ordinario / Sumario
e os servidores ouvidos em Sindicancia Investigativa ou Patrimonial precisam
ser notificados para tomar ciéncia do julgamento através de Notificagdo segundo
modelo “Notificacdo para Conhecimento de Julgamento”, assinado pelo
Presidente da CPP, ou na auséncia deste, pelo Vice-Presidente da CPP. Este
documento agenda data e hora para comparecimento na CPP para que tome
conhecimento do teor do julgamento.

Notificacdo deve ser enviada através do Sistema de Protocolo para endereco
interno a Unifesp com protocolo de recebimento e via Sistema de Protocolo e
correios com aviso de recebimento (AR) para enderego externo a Unifesp.

Envio da notificagdo deve ser inserida no Sistema de Controle CPP através do

movimento “Notificagcdes” e relatada na lista “Documentos Enviados e Recebidos
(Protocolo) ”. Retorno do protocolo / AR correspondente deve ser controlado.
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Sera elaborado “Termo de Ciéncia de Julgamento” a ser assinado
presencialmente na CPP, em data e hora agendados via Notificagdo. Documento
assinado deve ser incluido no processo.

Em caso de ndao comparecimento presencial, de servidor aposentado ou
acamado, por exemplo, “Memorando para Conhecimento de Julgamento
(Aposentado) ” deve ser elaborado de acordo com modelo na rede CPP,
assinado pelo Presidente ou Vice-Presidente da CPP e enviado para enderego
externo do servidor. Sera enviado por AR e o retorno do AR assinado pelo
servidor deve ser controlado.

Movimento “Envio de documento” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP
relatando os envios acima. Movimento “Notificagdes” relatando assinatura da
notificagdo para conhecimento de julgamento deve ser incluida no Sistema de
Controle CPP.

Para Sindicancias Patrimoniais que apuram indicios de improbidade
administrativa, ao final do procedimento deve-se dar imediato conhecimento do
fato ao Ministério Publico Federal, ao Tribunal de Contas da Unido, a
Controladoria-Geral da Unidao, a Secretaria da Receita Federal e ao Conselho de
Controle de Atividades Financeiras.

Os préoximos passos serao:
¢ Digitalizacdo do processo — Procedimento 27
e Envio para arquivo morto na Empresa Arktec — Procedimento 29

e Encerramento do processo no Sistema de Controle CPP — Procedimento
31

2.2) Instauragao de PAD - Para Sindicancias

Os servidores ouvidos e denunciantes nas Sindicancias Investigativas,
Patrimoniais e Punitivas devem ser informados do julgamento para abertura de
PAD.

Os servidores investigados em Sindicancia Punitiva, investigados e ouvidos em
Sindicancias Investigativas ou Patrimoniais precisam ser notificados para tomar
ciéncia do julgamento através de Notificacdo segundo modelo “Notificacéo para
Conhecimento _de Julgamento”, assinado pelo Presidente da CPP, ou na
auséncia deste, pelo Vice-Presidente da CPP. Este documento agenda data e
hora para comparecimento na CPP para que tome conhecimento do teor do
julgamento.

Notificacdo deve ser enviada através do Sistema de Protocolo para endereco
interno a Unifesp com protocolo de recebimento e via Sistema de Protocolo e
correios com aviso de recebimento (AR) para enderego externo a Unifesp.

Envio da notificagdo deve ser inserida no Sistema de Controle CPP através do
movimento “Notificagcdes” e relatada na lista “Documentos Enviados e Recebidos
(Protocolo) ”. Retorno do protocolo / AR correspondente deve ser controlado.
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Sera elaborado “Termo de Ciéncia de Julgamento” a ser assinado
presencialmente na CPP, em data e hora agendados via Notificagdo. Documento
assinado deve ser incluido no processo.

Em caso de ndo comparecimento presencial, de servidor aposentado ou
acamado, por exemplo, “Memorando para Conhecimento de Julgamento
(Aposentado) ” deve ser elaborado de acordo com modelo na rede CPP,
assinado pelo Presidente ou Vice-Presidente da CPP e enviado para enderecgo
externo do servidor. Sera enviado por AR e o retorno do AR assinado pelo
servidor deve ser controlado.

Movimento “Envio de documento” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP
relatando os envios acima. Movimento “Notificacbes” relatando assinatura da
notificagdo para conhecimento de julgamento deve ser incluida no Sistema de
Controle CPP.

Os proximos passos serao:
e Digitalizagdo do processo — Procedimento 27
e Atualizagdo do CGU PAD - Procedimento 29
e Designacgao de Comissao para o PAD — continua no mesmo Processo —
Procedimento 4 (MELHORIA A SER IMPLEMENTADA — marcagéao do
fim da sindicancia no sistema de controle CPP para contabiliza-la nos
processos julgados do periodo.)

2.3) Aplicagao das Penalidades abaixo — Para PADs e Sindicancias
Punitivas
¢ Adverténcia
Suspensao
Demissao de servidor efetivo
Exoneragao de servidor em estagio probatério (casos especificos que
sinalizam crime contra a Administragao)
Destituicao de cargo em comissao
Cassacao de aposentadoria
Indisponibilidade dos bens
Ressarcimento ao erario
Acao penal cabivel

Os servidores ouvidos e os denunciantes, em sindicancias ou PADs, devem ser
informados do julgamento para arquivamento.

Os servidores investigados por meio de Sindicancias Punitivas ou PADs
Ordinario e Sumario, bem como eventuais advogados ou procuradores, devem
ser informados do julgamento pela aplicagéo de penalidade.

Serao notificados de que precisam tomar ciéncia do julgamento através de
Notificagdo segundo modelo “Notificacdo para Conhecimento de Julgamento”,
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assinado pelo Presidente da CPP, ou na auséncia deste, pelo Vice-Presidente
da CPP. Este documento agenda data e hora para comparecimento na CPP para
que tome conhecimento do teor do julgamento.

Notificacdo deve ser enviada através do Sistema de Protocolo para endereco
interno a Unifesp com protocolo de recebimento e via Sistema de Protocolo e
correios com aviso de recebimento (AR) para enderego externo a Unifesp.

Envio da notificacdo deve ser inserida no Sistema de Controle CPP através do
movimento “Notificacdes” e relatada na lista “Documentos Enviados e Recebidos
(Protocolo) ”. Retorno do protocolo / AR correspondente deve ser controlado.

Termo de Ciéncia, que da conhecimento do periodo de recurso de 30 dias, bem
como da competéncia dos orgdos colegiados superiores da Unifesp para
deliberar sobre eventual recurso interposto, deve ser elaborado segundo modelo
“Termo de Ciéncia” e assinado pelo investigado presencialmente,
preferencialmente, ou via correio com aviso de recebimento (AR) (caso o
investigado ndo comparega ao agendamento presencial).

Caso o Termo de Ciéncia seja enviado por AR deve ser relatado na lista
“Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo) ” para controlar o retorno do AR
assinado.

Caso seja assinado presencialmente, o documento deve ser depositado sobre o
armario na Recepgao CPP para aguardar a vinda do servidor investigado /
ouvido.

Movimento “Termo de Ciéncia” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP
quando o Termo de Ciéncia assinado for anexado ao processo correspondente.
Desta data, contam-se 30 dias de prazo para eventual recurso pelo servidor
julgado culpado. Caso seja interposto recurso, os fluxos de trabalho relacionados
serao relatados no Procedimento 32.

Durante o periodo de pedido de recurso, 30 dias da assinatura do termo de
ciéncia, o processo deve ficar na CPP. Caso nao haja interposicao de recurso o
processo sera encaminhado para aplicacédo de penalidade no RH.

a) Encaminhamento ao RH para a aplicacao das seguintes penalidades,
para Sindicancias Punitivas e PADs

e Adverténcia

e Suspensao

e Demissao de servidor efetivo

e Exoneragao de servidor em estagio probatério (casos especificos que
sinalizam crime contra a Administragao)
Destituicao de cargo em comissao
e Cassacgao de aposentadoria

156


file://///serverunifesp/cpp/Controle%20de%20Processos%20CPP/Modelos%20de%20Documentos%20CPP/Termo%20de%20Ciência%20de%20Aplicação%20de%20Penalidade.doc

UNIAFESP

Ministério da Educacao
Universidade Federal de Sao Paulo
Comissﬁo Processante Permanente UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

1933

e Ressarcimento ao erario (competéncia do RH para apurar valores)

Ap0os decorrido o prazo de 30 dias da assinatura do Termo de Ciéncia sem que
tenha sido interposto recurso, deve ser elaborado memorando para encaminhar
0 processo em questao a Pro Reitoria de Gestdo com Pessoa para aplicagao da
penalidade definida no julgamento, segundo modelo assinado pelo Presidente
da CPP, ou na auséncia deste, pelo Vice-Presidente da CPP.

Processo deve ser tramitado para Pré Reitoria de Gestdo com Pessoas via
Sistema Tramite e movimentagao “Outros — Processo enviado para Pro-Reitoria
de Gestdo com Pessoas” deve ser inserida no Sistema de Controle CPP.

Uma vez aplicada ou calculada a penalidade devida, o processo deve retornar a
CPP e ser recepcionado via Sistema Tramite e Sistema de Controle CPP para
que o sistema CGU-PAD seja atualizado, segundo Procedimento 28.

O processo sera digitalizado segundo Procedimento 27, e encaminhado cd com
copia digitalizada ao RH. Processo sera enviado para arquivo morto, segundo
Procedimento 29.

b) para instauracao da agao penal cabivel e indisponibilidade de bens:
Quando a infragao disciplinar estiver capitulada como crime de servidor contra a
Administragcdo Publica, segundo Cdédigo Penal, inclusive de improbidade
administrativa, o julgamento da Reitora deve solicitar o envio de copia do
processo ao Ministério Publico Federal.

A CPP deve enviar copia do processo ao Ministério Publico Federal e registrar
este envio no Sistema de Controle CPP. A remessa do processo disciplinar ao
Ministério Publico Federal deve ocorrer apds a conclusao, em decorréncia da
observancia dos principios da legalidade, do devido processo legal e da
presuncao de inocéncia.

No entanto, o processo disciplinar pode ser encaminhado pela CPAD a qualquer
momento a autoridade instauradora, para que esta, se entender cabivel remeta
copia ao Ministério Publico Federal, sem prejuizo do andamento dos trabalhos
da comissdo. O Ministério Publico Federal pode designar representante para
acompanhar o procedimento disciplinar.

Para Sindicancias Patrimoniais que apuram indicios de improbidade
administrativa, ao final do procedimento que aplique penalidades deve-se dar
imediato conhecimento do fato ao Ministério Publico Federal, ao Tribunal de
Contas da Unido, a Controladoria-Geral da Unido, a Secretaria da Receita
Federal e ao Conselho de Controle de Atividades Financeiras.

Movimento “Envio de documento” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP
relatando os encaminhamentos acima.
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UNE_ESP :
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Procedimento 26 - Providéncias pds Julgamento
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Procedimento Técnico CPAD 30
PT CPAD 30 - Abertura de Novo Volume de Processo Administrativo
Disciplinar / Sindicancia

1) Objetivo

As folhas do Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia sdo numeradas
com carimbo e rubricadas para controlar a integridade da informagao. Deve-se
manter cada volume do Processo Administrativo Disciplinar / Sindicancia com
numero razoavel de folhas para facilitar o manuseio.

2) Procedimento
O numero maximo de folhas de um Processo Unifesp deve ser 200 folhas, sendo
aceitavel até 10% a mais, ou seja, no maximo 220 folhas.

O Secretario das Comissdes de PAD / Sindicancia s&o responsaveis por manter
as folhas do Processo Administrativo / SindicAncia numeradas e rubricadas e
solicitar a abertura de novo volume quando a quantidade de folhas atual do
Processo Administrativo / Sindicancia tiver chegado a 200 folhas. A Solicitagao
de abertura de novo volume deve ser feita ao Protocolo Reitoria via Sistema
Tramite.

O Protocolo criara novo volume para acomodar as novas folhas do Processo
Administrativo / Sindicancia em questao. E responsavel por anexar o Termo de
Encerramento ao volume atual, identificando numero total de folhas, e Termo de
Abertura ao novo volume. O Sistema Tramite € atualizado com a informacgao do
novo numero de volumes do Processo.

Caso a quantidade de folhas ultrapasse o limite aceitavel, sera necessario
transferir numero suficiente de folhas do Volume Atual para o Novo Volume e
renumerar as folhas de acordo com a nova disposi¢ao de folhas. Atencao para
a correta numeracéao das folhas e conferéncia do numero de folhas inicial com o
numero de folhas total ao final do procedimento que deve ser ligeiramente maior.

A CPP controla a correta numeragao das folhas do processo e eventual abertura

de novo volume, atuando como apoio aos Secretarios das Comissdes de
Processo Administrativo / Sindicancia.
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Procedimento Técnico CPP 31
PT CPP 31 — Encerramento do Processo

1) Objetivo
Finalizar o processo no Sistema de Controle CPP.

2) Procedimento

Este procedimento acontece apds a realizagcdo de todas as tarefas posteriores
ao julgamento do processo que sao:

Ciéncia dos envolvidos no processo, principalmente o investigado
Digitalizac&do do processo

Atualizacio do Sistema CGU PAD

Envio para Arktec

O movimento “Finalizar processo (Analisar) ” deve ser incluido no Sistema de
Controle CPP. Este movimento muda a situagao dos processos de ativo para
inativo, e a partir deste momento ndo é mais possivel inserir movimentos ao
processo.
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3) Fluxograma

Procedimento 31 - Encerramento do Processo
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Procedimento Técnico CPP 32
PT CPP 32 — Avaliacao de Recurso apds Julgamento

1) Objetivo

Permitir que o servidor julgado como culpado solicite a Reconsideragao ou
Recurso Administrativo com possibilidade para rever as decisdes do julgamento
administrativo.

2) Procedimento

Somente nos processos passiveis de aplicagao de penalidade é possivel interpor
pedido de reconsideragdo ou recurso hierarquico, ou seja, em Sindicancia
Punitiva, PAD Ordinario ou PAD Sumario.

Pedido de reconsideragao é dirigido uma unica vez a autoridade que emitiu a
primeira decisdo que se quer reformar, no caso da Unifesp, a Reitora, segundo
a lei 8112/90.

E possivel trazer a tona fato novo ou debater entendimento juridico ou
divergéncia sobre a percepg¢ao de um fato ja apresentado.

Recurso hierarquico (ou, simplesmente “recurso”) € dirigido a autoridade
superior a que proferiu a decisdo que se quer reformar. Diferentemente do
pedido de reconsideracgéo, o recurso hierarquico nao requer que haja argumento
novo.

Nao cabe pedido de reconsideragcdao a autoridade que indeferiu recurso
hierarquico, mas cabe recurso das decisbes de recursos sucessivamente
interpostos, conforme a Lei 8112/90.

Recursos das decisdes de recursos sucessivamente interpostos sao
encaminhados através da autoridade julgadora originaria, a qual o requerente
esta subordinado.

Os pedidos de reconsideracédo ou recursos sao recepcionados pela CPP que
deve avaliar se o prazo de 30 dias da data de assinatura do Termo de Ciéncia
estd vigente ou expirado e relatar esta informagcdo em narrativa a ser
encaminhada para a autoridade julgadora, a Reitora da Unifesp. Sistema CGU
PAD deve ser atualizado com a fase de recurso hierarquico.

Narrativa assinada pelo Presidente da CPP, ou na auséncia dele pelo Vice-
Presidente da CPP, deve ser anexada ao processo. E movimento “Recurso em
andamento” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP.

Processo deve ser enviado via Sistema Tramite para a Reitora proferir a analise
do pedido de reconsideragao ou recurso.
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Quando a anadlise da Reitora ao Pedido de Reconsideragao retorna a CPP, o
movimento “Julgamento emitido” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP
e o requerente deve ser notificado para tomar ciéncia do resultado. CGU PAD
deve ser atualizado com a decisao do pedido de reconsideracéo.

Notificagdo segundo modelo “Notificacdo para Conhecimento de Julgamento”,
assinado pelo Presidente da CPP, ou na auséncia deste, pelo Vice-Presidente
da CPP deve ser elaborada e enviada através do Sistema de Protocolo para
endereco interno a Unifesp com protocolo de recebimento e via Sistema de
Protocolo e correios com aviso de recebimento (AR) para enderego externo a
Unifesp. Este documento agenda data e hora para comparecimento na CPP para
que tome conhecimento do teor do julgamento.

Notificagdo para conhecimento do julgamento deve ser assinada pelo
investigado, preferencialmente, ou via correio com aviso de recebimento (AR),
caso o investigado ndo comparega a CPP) e adicionada ao processo.

Caso a Notificagdo seja enviada por AR deve-se controlar o retorno do AR
assinado e, caso seja assinado presencialmente, o documento deve ser
depositado sobre o armario na Recepgédo CPP para aguardar a assinatura pelo
servidor investigado / ouvido.

Envio da notificagao deve ser inserida no Sistema de Controle CPP através do
movimento “Notificacbes” e relatada na lista “FU Documentos Enviados e
Recebidos (Protocolo) ”. Retorno do protocolo / AR correspondente deve ser
controlado.

O pedido de reconsideracao pode levar a 4 possiveis situacoes:
a) Arquivamento

b) Abrandamento da penalidade

c) Manutencgao da penalidade estabelecida no julgamento original
d) Recurso hierarquico ao Conselho Universitario - CONSU.

a) Arquivamento

Movimento “Termo de Ciéncia” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP
quando a notificacdo assinada for anexada ao processo correspondente.
Movimento

b) Abrandamento da penalidade

c) Manutengao da penalidade estabelecida no julgamento original

Termo de Ciéncia de Aplicacao de Penalidade, que da conhecimento do periodo
de recurso previsto em lei, deve ser elaborado segundo modelo “Termo de
Ciéncia” e assinado pelo investigado presencialmente, preferencialmente, ou via
correio com aviso de recebimento (AR), caso o servidor apenado ndo compareca
a CPP.
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Caso seja assinado presencialmente, o documento deve ser depositado sobre o
armario na Recepg¢ado CPP para aguardar a vinda do servidor investigado /
ouvido.

Movimento “Termo de Ciéncia” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP
quando o Termo de Ciéncia assinado for anexado ao processo correspondente.
Desta data, contam-se 30 dias de prazo para eventual recurso hierarquico pelo
servidor julgado culpado. Neste caso o procedimento é similar a este, exceto
pela autoridade julgadora que sera o Conselho Universitario — CONSU.

d) encaminhamento de recurso hierarquico ao Conselho Universitario -
CONSU.

Termo de Ciéncia de Encaminhamento ao CONSU deve ser elaborado segundo
modelo “Termo de Ciéncia” e assinado pelo investigado presencialmente,
preferencialmente, ou via correio com aviso de recebimento (AR).

Caso o Termo de Ciéncia seja enviado por AR deve ser relatado na lista FU
Documentos Enviados e Recebidos (Protocolo) para controlar o retorno do AR
assinado. Caso seja assinado presencialmente, o documento deve ser
depositado sobre o armario na Recepgao CPP para aguardar a vinda do servidor
investigado / ouvido.

Movimento “Termo de Ciéncia” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP
quando o Termo de Ciéncia assinado for anexado ao processo correspondente.
Recurso hierarquico deve ser anotado nas observagdes do Sistema CGU PAD.

Apos a assinatura do termo de ciéncia pelo requerente, o processo deve ser
encaminhado para a Reitoria, via Sistema Tramite e movimento “Recurso em
Andamento” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP relatando envio para
Reitoria ‘para analise do Conselho Universitario — CONSU.

Uma vez emitido o julgamento pelo CONSU, o processo deve ser retornado para
a CPP via Sistema Tramite e movimento “Julgamento emitido” incluido no
Sistema de Controle CPP. Deciséo do recurso hierarquico deve ser anotada nas
observagdes do CGU PAD.

De acordo com o julgamento do CONSU, “Notificacdo” deve ser elaborada
agendando data e horario para comparecimento a CPP. Em caso de
arquivamento, Notificagdo assinada sera incluida ao processo.

Em caso de aplicagéo de penalidade, termo de ciéncia final deve ser assinado
pelo servidor e adicionado ao processo. Caso seja assinado presencialmente, o
documento deve ser depositado sobre o armario na Recepcao CPP para
aguardar a vinda do servidor investigado / ouvido.

Movimento “Termo de Ciéncia” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP
quando o Termo de Ciéncia assinado for anexado ao processo correspondente.
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3) Fluxograma

Procedimento 32 - Avaliacdo de Recurso pds Julgamento (1/7)

Comissao Processante Permanente Reitoria
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UNIAF_ESP :

Procedimento 32 - Avalia¢do de Recurso pds Julgamento (2/7)
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Procedimento 32 - Avaliagdo de Recurso pds Julgamento (4/7)
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Procedimento 32 - Avaliagao de Recurso pds Julgamento (5/7)

Comissao Processante Permanente Reitoria
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Procedimento 32 - Avaliagdo de Recurso pds Julgamento (6/7)
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Procedimento 32 - Avaliagdo de Recurso pds Julgamento (7/7)
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Procedimento Técnico CPP 33
PT CPP 33 — Apensamento de Processos

1) Objetivo
Apensar, ou colocar em anexo, um ou mais processos a outro que tenham objeto
e objetivo comuns.

2) Procedimento
Processo que sera apensado a outro deve ter esta situagao relatada tanto no
Sistema Tramite quanto no Sistema de Controle CPP.

Descrever no campo observagdes do Sistema Tramite, relativo ao processo que
sera apensado (Processo A), que este se encontra apensado ao processo B,
especificando a numeracao correspondente do processo B.

Termo de apensamento deve ser assinado pelo Presidente da CPP, ou na sua
auséncia, pelo Vice-Presidente da CPP, e integrar o processo apensado e o
processo-mae.

Inserir movimento “Apensamento” em ambos 0s processos relacionados no
apensamento. O processo apensado a outro deve receber ainda o movimento
“Finalizar o processo (arquivar) ” para que seja inativado.

O processo apensado deve ser anexado com barbante ao volume inicial do
processo que o recebera. Podem haver movimentagdes separadas, mas elas
precisam ser registradas.

Os autos da sindicancia sdo elementos informativos de eventual Processo

Administrativo Disciplinar (PAD) que venha originar, sendo formalmente
apensada a este para que tramitem juntos.
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Provas meramente documentais colhidas na sindicancia prévia possuem, em
regra, validade plena no PAD, devendo apenas serem apensadas aos novos
autos e ofertada vista delas ao acusado, segundo o Manual do PAD da CGU.
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Procedimento Técnico CPP 35
PT CPP 35 — Processos Enviados ao Ministério da Educacao

1) Objetivo
Solicitar apuragao do Ministério da Educagao para irregularidades que envolvam
Reitores, Vice-Reitores e ex-Reitores da Universidade.

2) Procedimento

Reitores, Vice-Reitores e Ex-Reitores da Universidade podem ter sua
responsabilidade apurada quanto a irregularidades por meio de processos de
Sindicancia Punitiva, Sindicancia Patrimonial, Processo Administrativo Ordinario
ou Processo Administrativo Sumario.

E bastante comum que este tipo de averiguac&o surja como fruto de Sindicancias
Investigativas.

Deve ser elaborado oficio, assinado pelo Presidente da CPP, ou na auséncia
deste pelo Vice-Presidente da CPP, para enviar cépia do processo que da
origem a apuragao ao Ministério da Educagéao para julgamento pelo Ministro.

Status e Movimento “Processo Enviado ao MEC” deve ser incluido ao Sistema
de Controle CPP.

Processo deve ser digitalizado para ser armazenado no HD, enviado para
arquivo morto e atualizado no CGU PAD.

Oficio de encaminhamento e protocolo de recebimento, com cépia do processo
anexado, devem ser encaminhados pelo protocolo da Universidade ao Ministério
da Educagao. Envio deve ser relatado na “Lista de Documentos Enviados e
Recebidos (Protocolo)” e retorno do protocolo controlado.
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Procedimento Técnico CPP 36
PT CPP 36 — Conversado do Tipo de Processo

1) Objetivo
Converter um tipo de processo administrativo em outro a fim de adequar a
metodologia de apuragéo e aplicagao de penalidade.

2) Procedimento

A alteragao do tipo de processo podera ser solicitada por parecer juridico da
Procuradoria, recomendada pelo Presidente da Comissdao Processante
Permanente ou solicitada pela CPAD, apds analise da materialidade e autoria do
procedimento disciplinar.

Portaria de designacdo sera elaborada, segundo Procedimento 4, para
formalizar que o procedimento em questao tera Tipo alterado, por exemplo, de
PAD Sumario para PAD Ordinario.

Dependendo da alteracdo recomendada, novos servidores deverdo ser
designados para comporem a CPAD, seguindo os Procedimentos 3 e 5. Esta
situacdo ocorrera, por exemplo, quando PAD Sumario com apenas dois
membros for convertido em PAD Ordinario com 3 membros na CPAD, ou quando
Sindicancia Investigativa for convertida em Sindicancia Punitiva.

Movimento “Conversao do Tipo de Processo” deve ser incluido no Sistema de
Controle CPP e CGU PAD deve ser atualizado para retratar esta condicao.
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Procedimento Técnico CPAD 37
PT CPAD 37 — Afastamento Preventivo como Medida Cautelar

1) Objetivo
Afastar servidor que traz ou pode trazer prejuizo a apuragao, por meio de
destruicao de provas ou eventual coacéo de pessoas que participem da instrucao
probatoria.

2) Procedimento

O afastamento preventivo dos investigados € ato de competéncia da autoridade
instauradora, o Presidente da CPP, formalizado por meio de portaria. Pode
acontecer por pedido da CPAD ou de oficio pelo préprio Presidente da CPP.

Esta portaria afasta o servidor de suas tarefas e impede seu acesso as
dependéncias da reparticdo como um todo (e ndo apenas de sua sala de
trabalho), segundo o Manual de Processo Administrativo Disciplinar da CGU.
Pode ser editada no momento da instauragdo do processo ou a qualquer
momento, apods o inicio dos trabalhos.

Nesta medida cautelar, o servidor afasta-se do exercicio do cargo, sem prejuizo
da remuneracao, pelo prazo de até 60 (sessenta) dias, podendo ser prorrogada
por igual prazo. Desse modo, sé se admite o afastamento preventivo pelo prazo
maximo de 120 dias, findo o qual cessarao os seus efeitos, ainda que nao
concluido o processo disciplinar em apuracgéo.

Sera obtida numeracéo para portaria do dia com o Departamento de Recursos
Humanos para que seja elaborada portaria que determinara o afastamento
preventivo do investigado.

Portaria sera assinada pelo Presidente da CPP, ou na auséncia dele pelo Vice-
Presidente da CPP. Sera enviada ao Departamento de Recursos Humanos para
que seja publicada, por e-mail e original pelo Sistema de Protocolos da Unifesp
com protocolo de recebimento.

Documento deve ser relatado na “Lista de Documentos Enviados e Recebidos
(Protocolo) ” e ao ser recebido de volta na CPP, deve ser arquivado na pasta de
protocolos.

Movimento “Aguardando publicagdo” deve ser incluido no Sistema de Controle
CPP.

A equipe CPP deve monitorar a publicagdo da portaria e sendo a publicacéo
efetivada, imprimir copia para anexar ao processo em questao.

Investigado e CPAD devem ser alertados sobre a publicagdo da portaria por e-
mail.
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Procedimento 37 - Afastamento Preventivo como Medida Cautelar

(3/3)

Departamento de Recursos

Comissao Processante Permanente
Humanos

B C
Investigado fica afastado
do cargo e semacesso as Elaborar portariade
dependéncias da prorrogacdo do
reparti¢do, sem prejuizo afastamento preventivo
da remuneragdo, poraté (Unica)
60 dias
Sim
Necessaria
prorrogacdodo
afastamento

preventivo?

Nao
v

Findos 120 dias, cessam
efeitos do afatamento
preventivo, mesmo que o
processoaindaestejaem
apuragao

I

Fim

ComissGes em Instrugao
Processual
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Procedimento Técnico CPAD 38
PT CPAD 38 — Prescricdo dos Processos

1) Objetivo
Relatar as regras relativas a prescrigao dos procedimentos disciplinares.

2) Procedimento

A prescrigdo € um instituto juridico que delimita o prazo durante o qual a
Administragdo Publica pode punir um servidor, se constatado que ele praticou
um ilicito disciplinar.

Logo, o servidor que supostamente tenha praticado ato irregular ndo pode ficar
aguardando indefinidamente que a Administracdo resolva apurar o fato e
responsabiliza-lo pela infragdo, caso comprovada, pois isto geraria inseguranca
juridica aos servidores da Administragao Publica.

Os prazos para prescricao variam, de acordo com o tipo de penalidade a ser
aplicada, segundo a Lei 8.112/90:

e 5 (cinco) anos, para infragdes puniveis com demissdo, cassagao de
aposentadoria ou disponibilidade e destituigdo de cargo em comisséo;

e 2 (dois) anos, para infragdes puniveis com suspensao;

¢ 180 (cento e oitenta) dias, para infragdes puniveis com adverténcia

O prazo prescricional tem sua contagem iniciada quando a Administracao
Publica, em sua esfera disciplinar, tomar ciéncia do fato, pois a partir deste
momento pode agir. Ou seja, o prazo prescricional se inicia quando a autoridade
que tem o poder de instaurar ou solicitar o PAD toma conhecimento do fato.

No caso da Unifesp, as autoridades solicitantes sao:
¢ Reitor da Universidade

Vice-Reitor da Universidade

Chefe de Gabinete da Reitoria

Pro-Reitor de Administragao

Pré-Reitor de Pessoas

E a autoridade instauradora: o Presidente da CPP, e na auséncia deste, o Vice-
Presidente da CPP.

2.1) Conhecimento da irregularidade pela autoridade
A autoridade solicitante ou autoridade instauradora pode tomar conhecimento
das supostas irregularidades de diversas formas:

a) por documento protocolizado no gabinete da autoridade

Caso documento, com o relato das irregularidades cometidas por determinado
servidor, seja protocolizado no gabinete da autoridade, o inicio da contagem do
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prazo de prescricdo ocorre quando a autoridade receber o documento e tomar
ciéncia da irregularidade.

b) por relatério de auditoria que apresente supostas irregularidades

Caso relatério de auditoria apresente supostas irregularidades encontradas no
Orgdo, o inicio da contagem do prazo prescricional acontece quando este
relatério é recepcionado pela autoridade competente para determinar as
apuragoes.

c) por descoberta de novas irregularidades durante apuragao por CPAD
Caso outras irregularidades sejam descobertas durante apuracédo de
procedimento disciplinar, a CPAD deve analisar se estas irregularidades tém ou
nao conexao com os fatos sob apuragcédo. Se as novas irregularidades tiverem
conexao, serao apuradas naqueles mesmos autos, com data de prescricdo
referente a data da descoberta do novo fato.

De outro modo, caso o fato ndo guarde conexao com os fatos em apuracao, tal
irregularidade deve ser levada ao conhecimento da autoridade instauradora e a
partir dessa comunicagao, inicia-se o0 prazo de prescri¢ao.

d) por veiculagao de noticia sobre as supostas irregularidades na imprensa
Neste caso, presume-se o conhecimento de todos na data da sua divulgagéo.

Esta presuncdo € valida para veiculos de imprensa de ambito nacional, ou de
grande divulgacado em Estados da Federacdo onde as irregularidades foram
descobertas.

Quando as noticias de supostas irregularidades s&o transmitidas em veiculos de
menor divulgagao, nao deflagram a contagem do prazo de prescrigao.

e) por conhecimento da suposta irregularidade pela CGU

A CGU tem competéncia concorrente para apurar responsabilidade de
servidores por ilicitos praticados no ambito da Administragcdo Publica Federal,
conforme dispdem a Lei n° 10.683/2003, e os Decretos n° 5.480/2005 e n°
8.109/2013.

Para que o prazo de prescrigdo seja unico, a data em que o fato se tornou
conhecido pela primeira das duas entidades competentes, Autoridade
Competente do Orgéo ou Controladoria-Geral da Unido, sera considerada termo
inicial do prazo prescricional.

2.2.) Verificada prescrigao antes da Instauragao

Ao verificar a ocorréncia de prescricdo antes da sua instauracdo do
procedimento disciplinar, a Administragdo Publica pode deixar de instaura-lo,
motivadamente. Deve avaliar a utilidade e a importancia da instauragdo em cada
caso.
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Recomenda-se, no entanto, instaurar o processo disciplinar para infracbes
relativamente recentes e, ou quando ha indicios de cometimento de
irregularidades puniveis com adverténcia ou suspensdo. Pauta-se esta
recomendacao em dois motivos: a apuragao dos fatos podera resultar no
descobrimento de outros ilicitos mais graves e que nao teriam prescrito e o ilicito
pode ter repercussao criminal cuja prescricdo é computada de acordo com as
regras estabelecidas na lei penal, ou repercussao civil.

Em casos graves, independentemente da prescricdo, recomenda-se a
instauragdo do procedimento disciplinar, até mesmo para que haja uma
investigacao profunda do que ocorreu, objetivando a adogdo de medidas
preventivas futuras.

2.3.) Interrupcao do Prazo Prescricional e Prazos Prescricionais por
Infragao

Na data em que a portaria de designagao € publicada, interrompe-se o prazo
prescricional, caso o procedimento em questdo tenha natureza acusatoria:
Sindicancia Punitiva, PAD Ordinario e PAD Sumario.

Sindicancias Investigativas ou Patrimoniais ndo s&o capazes de interromper o
andamento do prazo de prescricdo. Portanto, esses procedimentos prévios nao
devem ser adotados em todos os casos, somente quando nao existem indicios
de autoria e materialidade.

A interrupcao do prazo prescricional significa que tal prazo retornara a estaca
zero, como se nunca tivesse transcorrido um dia. Além disso, a interrupcao
também congela esse prazo na estaca zero.

O prazo prescricional permanece “congelado” em zero, durante o prazo maximo
da portaria inaugural, somado ao prazo maximo da portaria de prorrogagéo e ao
tempo dado pela lei para a autoridade julgar o processo. Quando a apuragao e
julgamento extrapolam este prazo, a contagem do prazo prescricional é
retomada.

De posse dos autos, a autoridade competente tera o prazo de 20 (vinte) dias,
contados do recebimento do processo, para proferir sua decisdo, segundo Lei n°
8.112/90.

Segue abaixo tabela que relata os prazos prescricionais de acordo com o tipo de
processo em questao, segundo a Lei 8.112/90.

Tioo de Prazo da Prazo da Jﬁjrlazac:n‘::ti Prazo Maximo
P Portaria de Portaria de 9 de
FEEEED Designagao | Prorrogacao Fak Interrupcgao
Autoridade
Sindicancia 30 dias 30 dias 20 dias 80 dias
Punitiva
PAD Ordinario 60 dias 60 dias 20 dias 140 dias
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| PAD Sumério | 30 dias | 15 dias | 5 dias | 50 dias

Segue abaixo tabela que relaciona os prazos maximos de apuragao
considerando o tipo de processo, penalidade aplicada e eventual interrupgao.

. Prazo Prazo para
Tipo de . . Prazo para Prazo para .

Maximo de A . ~ Demissao ou

Processo ~ Adverténcia Suspensao ~
Interrupgao Cassacao

Sindicancia | 80 dias 180 + 80 = 260 2 anos + 80 Nao se aplica

Punitiva dias dias

PAD 140 dias 180 + 140 =320 | 2 anos + 140 5 anos + 140

Ordinario dias dias dias

PAD 50 dias 180 + 50 = 230 2 anos + 50 5 anos + 50

Sumario dias dias dias

Os prazos acima devem ser contados da maneira como se encontram na lei, em
dias ou em anos, sem conversao tudo para dias ou tudo para anos. Os prazos
fixados em meses ou anos contam-se de data a data, entdo se no més de
vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como
termo o ultimo dia do més, segundo a Lei 9.784/99.

llicitos disciplinares que também estao previstos na lei penal tém seus prazos
prescricionais aplicados conforme previstos na lei penal, segundo a Lei 8112/90.

Segundo a lei penal, a prescri¢ao antes de transitar em julgado a sentenca final,
regula-se pelo maximo da pena privativa de liberdade atribuida ao crime, como
segue:

Presc_rlgao Maximo da Pena
(pela Lei Penal)
20 anos > 12 anos
16 anos > 8 anos e <= 12 anos
12 anos >4 anos e <= 8 anos
8 anos > 2 anos e <=4 anos
4 anos >=1 ano e <2 anos
3 anos <1 ano

Caso a conduta do servidor seja um ilicito criminal e crime contra a
Administragcéo, é necessario o transito em julgado da decisdo criminal para que
a autoridade administrativa determine a aplicagdo da penalidade maxima de
demisséo.

O prazo prescricional no abandono de cargo possui algumas peculiaridades:
e O inicio da contagem da prescricdo ocorre no trigésimo primeiro dia de
auséncia ininterrupta do servidor.
e Os Pareceres-AGU n° GM-7 e GQ-144, ambos nao vinculantes, afirmam
que o prazo prescricional para essa infragao disciplinar seria 0 mesmo do
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crime de abandono de fungéo, tipificado no art. 323 do Cddigo Penal: trés
anos. Tornando controverso o tema do prazo prescricional.

e Havendo prescricdo do abandono de cargo sem que o servidor solicite
exoneragao, o que impossibilita a aplicagdo da exoneragcédo e da
demissdo apds a apuracao disciplinar, a Advocacia-Geral da Uniao
entendeu que ser devida a exoneracao ex officio, conforme Parecer AGU
n°® GQ-207 — vinculante. Entretanto, a jurisprudéncia do STJ vem
rechagando esse entendimento.

e Tendo em vista que a Administracdo Publica esta vinculada ao
entendimento da Advocacia Geral da Uni&o, a analise de cada caso deve
ser feita com o devido cuidado, de modo a resguardar a Administragao
de eventual reintegracéo do servidor ao cargo, com todos os 6nus dai
decorrentes.

2.4)) Suspensao do Prazo Prescricional

A suspensao do prazo prescricional ocorre quando o prazo é paralisado ou
congelado em determinado momento, contudo o prazo prescricional no direito
disciplinar, em regra, ndo se suspende, exceto por decisao expressa do Poder
Judiciario quando este entende que os direitos do servidor ndo estdo sendo
garantidos no decorrer do processo investigativo. O processo correcional ficara
suspenso, e consequentemente o lapso prescricional, até que o processo judicial
termine.

2.4.) Prescricao durante o Processo Apuratério

Havendo prescricdo durante o processo apuratério, ndo sera possivel aplicar a
penalidade, nem mesmo registrar no assentamento funcional do servidor como
prevé a Lei 8.112/90, seguindo decisdo do STF de 11 de janeiro de 2017, que
decidiu pela inconstitucionalidade deste artigo na lei citada.

Ainda que a comissao tenha verificado a prescricdo da penalidade, nao pode
deixar de indiciar o acusado, para permitir o contraditorio e ampla defesa.
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Tabela 1 - Prazos prescricionais:

180 dias - Adverténcia
2 anos - Suspensao
5 anos - Demissdo, Cassagdo de aposentadoria

ou Destitui¢do de cargo em comissdao

obs: ilicitos disciplinares também previstos na lei penal
tém prazos prescricionais aplicados conforme previstos
na lei penal

\/
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Procedimento 38 - Prescri¢do dos Processos (2/2)

Comissao Processante Permanente

Processo é
SindicanciaPunitiva,
PAD Ordinarioou

PAD Sumério? ¢

— Sim

Prazo prescricional é
Nao interrompido durante
apuragdo e julgamento

Prazo prescricional
retornaa estacazeroe
voltaa contar apds prazo
maximo de interrupg¢ado

Prazo prescricional ndo é
interrompido durante
apuragao

Prescrigdoocorre
durante o processo
apuratério?

Fim

Tipo de Processo / Interrupgao prescricional:
Sem interrupgao prescricional

- Sindicancia Investigativa / 30 dias

- Sindicancia Patrimonial / 30 dias

- Termo Circunstanciado /30 dias

- Investigacdo Preliminar /30 dias

80 dias - Maximo interrupg¢ao prescricional
- Sindicancia Punitiva / 30 + 30 + 20 dias

140 dias - Maximo interrupgao prescricional
- PAD Ordinario / 60 + 60 + 20 dias

50 dias - Maximo interrupcao prescricional
- PAD Sumadrio / 30 + 15 + 5 dias

— Sim

N&o é possivel penalizar,
nem mesmo registrar
nos assentamentos
funcionais doservidor,
segundo decisdo do STF

!

Fim
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Procedimento Técnico CPAD 39
PT CPAD 39 — Termo Circunstanciado Administrativo (TCA)

1) Objetivo

O Termo Circunstanciado Administrativo € uma apuracdo simplificada,
executada pela propria unidade de ocorréncia do fato, a margem do sistema
correcional, para casos de dano ou desaparecimento de bem publico que

implicar prejuizo de pequeno valor.

Entende-se que o bem publico é de pequeno valor quando o pre¢co de mercado
para aquisi¢do ou para reparacao do bem extraviado ou danificado, e ndao de
registro contabil, for igual ou inferior ao limite legal para dispensa de licitagao,
conforme o art. 24, Il da Lei n° 8.666, de 21/06/93 - atualmente de R$ 8.000,00.

2) Procedimento
Este tipo de procedimento é responsabilidade da coordenadoria patrimonial na

Unifesp. Sendo que que cada Campi da Unifesp deve apurar as irregularidades

ocorridas em suas dependéncias.

Deve ser utilizado quando o servidor envolvido na perda ou dano ao bem publico

for conhecido.

Termo circunstanciado administrativo deve ser preenchido relatando dados do
servidor investido e dados da ocorréncia, incluindo preco de mercado do bem
atingido. No caso do autor ou responsavel pela ocorréncia nao ser identificado,

TCA nao deve ser utilizado.

O servidor envolvido tem prazo de 5 dias, da data de lavratura do termo, para

manifestacao escrita e/ou ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo.

Existem 5 possiveis conclusbes que devem ser apontadas no termo

circunstanciado:
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a) O fato indica a responsabilidade de pessoa juridica decorrente de contrato
com a Administragdo. Fiscal do contrato deve tomar as providéncias para

ressarcimento do erario segundo instrumento contratual e legislagéo vigente.

b) O fato decorreu de uso regular de bem publico e/ou fatores que independem
da acdo do agente. Recomenda-se o encerramento da apuragao e baixa nos

controles patrimoniais internos.

c) O fato apresenta indicios de conduta dolosa do servidor publico envolvido.
Recomenda-se apuragcao de responsabilidade através de procedimento

disciplinar.

d) O fato apresenta indicios de que resultou de conduta culposa do servidor
envolvido e este ndo realizou o adequado ressarcimento. Recomenda-se

apuracao de responsabilidade através de procedimento disciplinar.

e) O fato apresenta indicios de que resultou de conduta culposa do servidor
envolvido e este realizou o adequado ressarcimento por meio de pagamento,
entrega de bem de valor igual ou superior ao danificado / extraviado ou prestacao
de servico que restitui o bem as condigcbes anteriores. Recomenda-se o

arquivamento deste termo.

Para as conclusoes “c” e “d”, processo administrativo disciplinar sera aberto pela

CPP, de acordo com o Procedimento 1.

O Termo deve ser julgado pelo chefe de cada Unidade Administrativa da Unifesp.
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Procedimento Técnico CPAD 40
PT CPAD 40 — PAD Ordinario - Resumo

1) Objetivo

Descrever, de forma sucinta, a sequéncia de atividades envolvidas na apuragao
e decisdo de Processos Administrativos Disciplinares conduzidos sob Rito
Ordinario.

2) Procedimento

A solicitagao para abertura do procedimento € encaminhada a CPP conforme
descrito no Procedimento 1. E identificado o servidor investigado, ou servidores
investigados, conforme Procedimento 2.

Sao selecionados os membros que comporao a CPAD, conforme descrito no
Procedimento 3, e na sequéncia, providenciada a publicagdo da portaria de
designacao, conforme descrito no Procedimento 4.

A reuniao de instalagao inaugura os trabalhos das CPADs e deve ser registrada
em ata conforme descrito no Procedimento 10. Nesta reunido, o Presidente da
CPAD deve nomear o Secretario da CPAD, conforme descrito no Procedimento
11 e enviar a Notificagdo Prévia ao Investigado e Chefe do Investigado, conforme
descrito no Procedimento 12.

Caso julguem necessario, as CPADs podem solicitar documentos (Procedimento
13) e intimar testemunhas, denunciantes e/ou particulares conforme descrito nos
Procedimentos 15 e 16.

A ultima atividade de instrucédo deve ser o interrogatério do investigado, para que
este seja ouvido com base em todas as informagdes colhidas anteriormente.
Intimagao e interrogatério do investigado devem ser conduzidos conforme
descricdo no Procedimento 17.

Caso a CPAD conclua pela acusagao do investigado deve proceder com a
citacdo e indiciacao deste conforme Procedimento 19, que define prazo para
apresentacao da defesa escrita conforme Procedimento 20.

Caso o servidor investigado encontre-se em local incerto e ndo sabido, defensor
dativo deve ser designado conforme Procedimento 21.

Relatério final deve ser elaborado como ultimo ato da CPAD conforme
Procedimento 23.

O Relatério final sera avaliado pela Chefia de Gabinete e Procuradoria conforme

descrito no Procedimento 24. Apds estas providéncias, o processo sera julgado
pela Reitora segundo Procedimento 25.
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O Procedimento 26 descreve as providéncias internas da CPP que devem ser
tomadas apds o julgamento de um processo.

E o Procedimento 32 descreve as atividades para avaliacdo de eventuais
recursos.

3) Fluxograma

R p——
1
: Notificacdo : 1
Port d
D‘ anam © Ata de Prévia ao ! Oitivade : Relatorio Final
Designac¢do / - . | | : " Termo de
Pedido de Instalagdo / Investigado / :Testemunha / Intimagdo / Indiciacio / Parecer
Promosacio de Designacdo do Notificacdo ! Intimagdo ao | Interrogatério Cita (‘;50 Procuradoriae
Pr’gaz(ij Secretdrio Prévia ao Chefe 1 Particular : : Julgamento
do Investigado | | !
L
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Procedimento Técnico CPAD 41
PT CPAD 41 — PAD Sumario - Resumo

1) Objetivo

Descrever, de forma sucinta, a sequéncia de atividades envolvidas na apuragao
e decisdo de Processos Administrativos Disciplinares conduzidos sob Rito
Sumario.

2) Procedimento

A solicitagdo para abertura do procedimento € encaminhada a CPP conforme
descrito no Procedimento 1. E identificado o servidor investigado, ou servidores
investigados, conforme Procedimento 2.

Sao selecionados os membros que comporao a CPAD, conforme descrito no
Procedimento 3, e na sequéncia, providenciada a publicagédo da portaria de
designacgao, conforme descrito no Procedimento 4. A vigéncia da portaria de
designagao deve ser controlada conforme Procedimento 6 e eventualmente
avaliado pedido de prorrogacéao por parte da CPAD com publicacédo de portaria
de prorrogagao conforme Procedimento 7.

A reunido de instalagdo inaugura os trabalhos das CPADs e deve ser registrada
em ata conforme descrito no Procedimento 10. Nesta reunidao, o Presidente da
CPAD deve nomear o Secretario da CPAD, conforme descrito no Procedimento
11 e enviar a Notificagdo Prévia ao Investigado e Chefe do Investigado, conforme
descrito no Procedimento 12.

Caso julguem necessario, as CPADs podem solicitar documentos (Procedimento
13) e intimar testemunhas, denunciantes e/ou particulares conforme descrito nos
Procedimentos 15 e 16.

A ultima atividade de instrugao deve ser o interrogatério do investigado, para que
este seja ouvido com base em todas as informacgdes colhidas anteriormente.
Intimagdo e interrogatério do investigado devem ser conduzidos conforme
descricdo no Procedimento 17.

Caso a CPAD conclua pela acusacao do investigado deve proceder com a
citagao e indiciagdo deste conforme Procedimento 19, que define prazo para
apresentacao da defesa escrita conforme Procedimento 20.

Caso o servidor investigado encontre-se em local incerto e nao sabido, defensor
dativo deve ser designado conforme Procedimento 21.

Relatério final deve ser elaborado como Uultimo ato da CPAD conforme
Procedimento 23.

200



Ministério da Educagio 2O NIFESD
Universidade Federal de Sao Paulo

Comissao Processante Permanente

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

1933

O Relatdrio final sera avaliado pela Chefia de Gabinete e Procuradoria conforme
descrito no Procedimento 24. Apos estas providéncias, o processo sera julgado
pela Reitora segundo Procedimento 25.

O Procedimento 26 descreve as providéncias internas da CPP que devem ser
tomadas apds o julgamento de um processo.

E o Procedimento 32 descreve as atividades para avaliacdo de eventuais
recursos.

3) Fluxograma

R ——

1

: Notificacdo : 1
Porjarlafie Ata de Prévia ao ! Oitivade : Relatorio Final

Designagdo / - ) | | : " Termo de
Pedido de Instalagdo / Investigado / :Testemunha I Intimagdo / Indiciacio / Parecer
Promozacio de Designacdo do Notificacdo ! Intimagdo ao | Interrogatorio Cita (‘:50 Procuradoriae
Pr’gaz(ij Secretdrio Prévia ao Chefe 1 Particular : : Julgamento
do Investigado | | !
| P,
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Procedimento Técnico CPAD 42
PT CPAD 42 — Sindicancia Punitiva - Resumo

1) Objetivo
Descrever, de forma sucinta, a sequéncia de atividades envolvidas na apuragéo
e decisao de Sindicancia Punitiva.

2) Procedimento

A solicitagao para abertura do procedimento € encaminhada a CPP conforme
descrito no Procedimento 1. E identificado o servidor investigado, ou servidores
investigados, conforme Procedimento 2.

Sao selecionados os membros que comporao a CPAD, conforme descrito no
Procedimento 3, e na sequéncia, providenciada a publicagdo da portaria de
designacgao, conforme descrito no Procedimento 4. A vigéncia da portaria de
designacao deve ser controlada conforme Procedimento 6 e eventualmente
avaliado pedido de prorrogacéao por parte da CPAD com publicagéo de portaria
de prorrogagao conforme Procedimento 7.

A reuniao de instalagao inaugura os trabalhos das CPADs e deve ser registrada
em ata conforme descrito no Procedimento 10. Nesta reunido, o Presidente da
CPAD deve nomear o Secretario da CPAD, conforme descrito no Procedimento
11 e enviar a Notificagdo Prévia ao Investigado e Chefe do Investigado, conforme
descrito no Procedimento 12.

Caso julguem necessario, as CPADs podem solicitar documentos (Procedimento
13) e intimar testemunhas, denunciantes e/ou particulares conforme descrito nos
Procedimentos 15 e 16.

A ultima atividade de instrucéo deve ser o interrogatério do investigado, para que
este seja ouvido com base em todas as informagdes colhidas anteriormente.
Intimagao e interrogatério do investigado devem ser conduzidos conforme
descricdo no Procedimento 17.

Caso a CPAD conclua pela acusagao do investigado deve proceder com a
citacado e indiciacdo deste, conforme Procedimento 19, que define prazo para
apresentacao da defesa escrita conforme Procedimento 20.

Caso o servidor investigado encontre-se em local incerto e nao sabido, defensor
dativo deve ser designado conforme Procedimento 21.

Relatério final deve ser elaborado como Uultimo ato da CPAD conforme
Procedimento 23.
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O Relatdrio final sera avaliado pela Chefia de Gabinete e Procuradoria conforme
descrito no Procedimento 24. Apos estas providéncias, o processo sera julgado
pela Reitora segundo Procedimento 25.

O Procedimento 26 descreve as providéncias internas da CPP que devem ser
tomadas apds o julgamento de um processo.

E o Procedimento 32 descreve as atividades para avaliacdo de eventuais
recursos.

3) Fluxograma
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Procedimento Técnico CPAD 43
PT CPAD 43 - Sindicancia Patrimonial - Resumo

1) Objetivo
Descrever, de forma sucinta, a sequéncia de atividades envolvidas na apuragao
e decisao de Sindicancias Patrimoniais.

2) Procedimento

A solicitagao para abertura do procedimento € encaminhada a CPP conforme
descrito no Procedimento 1. E identificado o servidor investigado, ou servidores
investigados, conforme Procedimento 2.

Sao selecionados os membros que comporao a CPAD, conforme descrito no
Procedimento 3, e na sequéncia, providenciada a publicagdo da portaria de
designacgao, conforme descrito no Procedimento 4. A vigéncia da portaria de
designacao deve ser controlada conforme Procedimento 6 e eventualmente
avaliado pedido de prorrogacéao por parte da CPAD com publicagéo de portaria
de prorrogagao conforme Procedimento 7.

A reuniao de instalagao inaugura os trabalhos das CPADs e deve ser registrada
em ata conforme descrito no Procedimento 10. Nesta reunido, o Presidente da
CPAD deve nomear o Secretario da CPAD, conforme descrito no Procedimento
11.

Caso julguem necessario, as CPADs podem solicitar documentos (Procedimento
13).

Relatério final deve ser elaborado como Uultimo ato da CPAD conforme
Procedimento 23.

O Relatério final sera avaliado pela Chefia de Gabinete e Procuradoria conforme
descrito no Procedimento 24. Apss estas providéncias, o processo sera julgado
pela Reitora segundo Procedimento 25.

O Procedimento 26 descreve as providéncias internas da CPP que devem ser
tomadas apds o julgamento de um processo.
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3) Fluxograma
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Procedimento Técnico CPAD 44
PT CPAD 44 — Sindicancia Investigativa - Resumo

1) Objetivo
Descrever, de forma sucinta, a sequéncia de atividades envolvidas na apuragao
e decisao de Sindicancias Patrimoniais.

2) Procedimento

A solicitagdo para abertura do procedimento € encaminhada a CPP conforme
descrito no Procedimento 1.

Sao selecionados os membros que compordao a CPAD, conforme descrito no
Procedimento 3, e na sequéncia, providenciada a publicagcdo da portaria de
designacao, conforme descrito no Procedimento 4. A vigéncia da portaria de
designagcao deve ser controlada conforme Procedimento 6 e eventualmente
avaliado pedido de prorrogacéao por parte da CPAD com publicagcédo de portaria
de prorrogagao conforme Procedimento 7.

A reunido de instalagdo inaugura os trabalhos das CPADs e deve ser registrada
em ata conforme descrito no Procedimento 10. Nesta reunido, o Presidente da
CPAD deve nomear o Secretario da CPAD, conforme descrito no Procedimento
11.

Caso julguem necessario, as CPADs podem solicitar documentos (Procedimento
13).

Relatério final deve ser elaborado como Uultimo ato da CPAD conforme
Procedimento 23.

O Relatério final sera avaliado pela Chefia de Gabinete e Procuradoria conforme
descrito no Procedimento 24. Apds estas providéncias, o processo sera julgado
pela Reitora segundo Procedimento 25.

O Procedimento 26 descreve as providéncias internas da CPP que devem ser
tomadas apds o julgamento de um processo.
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3) Fluxograma
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Procedimento Técnico CPP 57
PT CPP 57 — Designacao de Secretario “Ad hoc”

1) Objetivo

Designar servidor para atuar como secretario de comissao de processo
disciplinar sempre que oitivas acontecerem por videoconferéncia entre os
membros da comisséao disciplinar e eventuais testemunhas e/ou investigados.

2) Procedimento

O secretario ad hoc sera selecionado de acordo com o Campus em que a
testemunha / investigado exerce o cargo, de forma a facilitar o deslocamento e
assegurar a presenga de um representante da comissao de processo disciplinar
“in loco” no momento da oitiva das testemunhas e/ou investigados. A selegéo
deve respeitar as caracteristicas exigidas para o servidor fazer parte de CPAD,
conforme Procedimento 3, em que, por exemplo, precisa ser estavel para
participar de Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia Punitiva.

Numero de portaria do dia é obtida com o Departamento de Recursos Humanos
para que portaria de designag¢ao do secretario ad hoc seja elaborada pela equipe
CPP, conforme modelo Portaria XXX secretario ad hoc Proc. xxx-ano
armazenado na rede CPP Unifesp. Esta portaria sera assinada pelo Presidente
da CPP.

Movimento “Outros” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP, com parecer
informando sobre a elaborac&o de portaria para designacao de secretario ad hoc.

Portaria de designacao assinada pelo Presidente da CPAD, com via de
protocolo, sera enviada ao Departamento de Recursos Humanos para
publicacdo. Os seguintes procedimentos devem ser executados:
1. Lista de documentos expedidos deve ser alimentada para controlar o
retorno do protocolo,
2. Documento word digital deve ser encaminhado para o Departamento de
Recursos Humanos por e-mail
3. Sistema de controle CPP deve refletir o movimento “Aguardando
Publicagao”

Recebido o protocolo da portaria enviada ao Departamento de Recursos
Humanos, este deve ser arquivado.

A equipe CPP deve verificar diariamente no site do Departamento de Recursos
Humanos se a publicagao foi feita, e uma vez publicada, portaria deve ser
impressa e incluida no processo.

Portaria de designacao publicada deve ser enviada ao secretario ad hoc, por e-
mail, junto com termo de compromisso, elaborado pela equipe CPP conforme
modelo termo de compromisso na rede CPP Unifesp. Este termo de
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compromisso deve ser assinado pelo secretario ad hoc, e retornado a CPP pelo
sistema de protocolos da Unifesp, sendo ent&o incluido no processo.

O secretario ad hoc s6 podera executar as fungbes a ele atribuidas quando
portaria de designacao tiver sido publicada e termo de compromisso tiver
retornado assinado para a CPP. Entre as fungbes, a mais comum sera a
presengca em oitiva realizada por videoconferéncia para elaboragdo do
documento de oitiva para assinatura da testemunha / investigado e posterior
envio a CPP pelo sistema de protocolos.
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3) Fluxograma
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Procedimento 57 - Desighacao de Secretario "Ad hoc" (2/4)
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