SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

MANUAL DO SERVIDOR E DA GESTAO DE PESSOAL DO IFTO

Atualizacdo em 7/4/2017.
PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

Definicao

Os procedimentos disciplinares sdo utilizados pela Administragdo Publica para garantir
a regularidade e o bom funcionamento do servigco publico, a disciplina de seus subordinados e a
adesao as leis e regras dele decorrentes.

Informacoes especificas
Sao Procedimentos Investigativos:

a) Investigacdo Preliminar - encontra-se expressamente prevista na Portaria CGU n°
335, de 30 de maio de 2006, que a conceitua como “procedimento sigiloso, instaurado pelo Orgéo
Central e pelas unidades setoriais, com objetivo de coletar elementos para verificar o cabimento da
instauragdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar”.

b) Sindicdncia  Investigativa - A sindicancia  investigativa, preparatdria  ou
inquisitorial, ndo estd expressamente elencada pela Lei n° 8.112/90, mas sua existéncia formal esta
prevista, além do disposto na doutrina e jurisprudéncia, no inciso II do art. 4° da Portaria CGU n°
335, de 30 de maio de 2006, que a descreve como sendo: “Procedimento preliminar sumario,
instaurada com o fim de investigacdo de irregularidades funcionais, que precede ao processo
administrativo disciplinar, sendo prescindivel de observancia dos principios constitucionais do
contraditorio e da ampla defesa”

c) Sindicdncia Patrimonial - A sindicancia patrimonial, assim como os demais
procedimentos investigativos, conforma um procedimento inquisitorial, sigiloso, ndo contraditério e
nao punitivo, que visa colher dados e informagdes suficientes a subsidiar a autoridade competente
na decisdo sobre a deflagracdo de processo administrativo disciplinar.

Sdo Procedimentos Contraditorios:

a) Sindicdncia Acusatoria - Pode-se conceituar a sindicancia acusatoria ou punitiva
como o procedimento legal instaurado para apurar responsabilidade de menor potencial ofensivo,
em que devera ser respeitada a regra do devido processo legal, por meio da ampla defesa, do
contraditério e da produgdo de todos os meios de provas admitidos em direito.

Da sindicancia podera resultar: I - arquivamento do processo; II - aplicacao de
penalidade de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias; III - instauracdo de processo
disciplinar.O prazo para conclusdo da sindicancia nao excedera 30 (trinta) dias, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade superior.

. B Avenida Joaquim Teoténio Segurado

. . Quadra 202 sul, ACSU-SE 20, Conjunto 01, Lote 08 - Plano Diretor Sul

. . . CEP 77.020-450  Palmas - TO

(63) 3229-2200

. www.ifto.edu.br — dgp@ifto.edu.br Péagina 1 de 7



http://www.cgu.gov.br/sobre/legislacao/arquivos/portarias/portaria_cgu_335_2006.pdf
http://www.cgu.gov.br/sobre/legislacao/arquivos/portarias/portaria_cgu_335_2006.pdf
http://www.cgu.gov.br/sobre/legislacao/arquivos/portarias/portaria_cgu_335_2006.pdf
http://www.cgu.gov.br/sobre/legislacao/arquivos/portarias/portaria_cgu_335_2006.pdf

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

b) Processo Administrativo Disciplinar sob Rito Sumadrio - aplicavel apenas quando da
apuracdo dos seguintes ilicitos administrativos: acumulacdo ilegal de cargos, abandono de cargo e
inassiduidade habitual.

c) Processo Administrativo Disciplinar sob Rito Ordinario - sempre que o ilicito
praticado pelo servidor ensejar a imposi¢do de penalidade de suspensdo por mais de 30 (trinta) dias,
de demissdo, cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade, ou destitui¢do de cargo em comissao,
sera obrigatoria a instauracao de processo administrativo disciplinar sob rito ordinario.

O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases: I - instauragdo, com a
publicagdo do ato que constituir a comissdao; Il - inquérito administrativo, que compreende
instrucdo, defesa e relatorio; III - julgamento. O prazo para a conclusao do processo disciplinar ndo
excedera 60 (sessenta) dias, contados da data de publicagdo do ato que constituir a comissao,
admitida a sua prorrogac¢do por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

Sao Procedimentos Especiais:

a) Processo Administrativo Sancionador no dmbito de licitagcoes e contratos -
aplicavel na verificagdo dos desdobramentos das irregularidades ocorridas no ambito das licitagdes
publicas e contratos administrativos. As sanc¢des administrativas passiveis de aplicagdo, pela
Administragdo Publica, aos fornecedores, sdo aquelas estabelecidas no art. 87 da Lei n.° 8.666. de
21 de junho de 1993, quais sejam: adverténcia; multa; suspensdo temporaria de participagdo em
licitacdo e impedimento de contratar com a Administragdo e declaracdo de inidoneidade para licitar
ou contratar com a Administra¢ao Publica.

Também a Lei n.° 10.520, de 17 de julho de 2002, que regula a modalidade de licitagao
denominada pregdo, em seu artigo 7°, estabelece a penalidade de impedimento de licitar e contratar

com a Administragdo e o descredenciamento da empresa, do Sistema de Cadastramento Unificado
de Fornecedores — SICAF.

Em estrita observancia aos ditames do contraditorio e da ampla defesa estabelecidos
pela Constituicdo Federal, de 1988, (art. 5°, inciso LV), incidentes também na seara administrativa,
cumpre notar que constitui requisito logico e juridico para a aplicagdo de sancao administrativa a
instauracdo do devido processo administrativo.

b) Processo Administrativo de Responsabilizacdo - Com o advento da Lei n.° 12.846,
de 1° de agosto de 2013, denominada por “Lei da Empresa Limpa” ou “Lei Anticorrupgao
Empresarial”, inaugura-se no ordenamento brasileiro novo marco legal de responsabilizacdo de
pessoas juridicas pela pratica de atos lesivos a Administracao Publica nacional e estrangeira.

Na esfera administrativa, restou consignado que a responsabilizacdo da pessoa juridica
infratora seria verificada no bojo de um processo administrativo de cunho sancionador, denominado
de “Processo Administrativo de Responsabilizagao — PAR”.

Por meio do Capitulo IV da Lei n.° 12.846, de 1° de agosto de 2013, foram estabelecidas
regras especificas que conformam todo o desenvolvimento do rito processual, desde a instauragdo
do processo, com a defini¢ao da autoridade instauradora, passando pela fase de instrucdo, com a
designacdo da comissdo processante e exercicio do direito de defesa, chegando a fase de deslinde do
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feito, julgamento, estabelecendo-se nuances do ato de julgamento a ser proferido pela autoridade
julgadora, cuja regra de competéncia encontra-se expressamente prevista.

Dentre as penalidades administrativas passiveis de aplicagdo por meio do PAR estdo a
pena de multa no valor de 0,1% (um décimo por cento) a 20% (vinte por cento) do faturamento
bruto do ultimo exercicio anterior ao da instauragdo do processo administrativo, excluidos os
tributos, a qual nunca sera inferior a vantagem auferida, quando for possivel sua estimacdo e a
publicacdo extraordinaria da decisdo condenatoria. Ambas poderdo ser aplicadas isoladas ou
cumulativamente, de acordo com as peculiaridades do caso concreto e com a gravidade e natureza
das infragoes.

c) Termo Circunstanciado Administrativo - trata-se de uma apuragdo simplificada, a
cargo da 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 (assim entendido
quando o prego de mercado - € ndo de registro contabil - para aquisi¢do ou para reparagdo do bem
extraviado ou danificado for igual ou inferior ao limite legal para dispensa de licitagdo, conforme o
art. 24, Il da Lei n.® 8.666, de 21 de junho de 1993 - atualmente de R$ 8.000,00).

Ressalte-se, que a utilizagdo do modo de apuracdo estabelecido ao longo da Instrucdo
Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009, aplica-se aos casos em que o extravio ou o dano
do bem publico apresentarem indicios de conduta culposa de servidor publico. Assim, veda-se sua
aplicag¢do nos casos em que ha indicios de conduta dolosa.

A acdo disciplinar prescrevera:

I - em 5 (cinco) anos, quanto as infracdes puniveis com demissdo, cassacdo de
aposentadoria ou disponibilidade e destitui¢ao de cargo em comissao;

II - em 2 (dois) anos, quanto a suspensao;
IIT - em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia.
O prazo de prescri¢ao comeca a correr da data em que o fato se tornou conhecido.

Os prazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as infragdes disciplinares
capituladas também como crime.

A abertura de sindicancia ou a instauragdo de processo disciplinar interrompe a
prescri¢do, até a decisao final proferida por autoridade competente.

Interrompido o curso da prescri¢dao, o prazo comecgara a correr a partir do dia em que
cessar a interrupgao.

O Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido (CGU),
disponibiliza em seu sitio oficial o Manual de Processo Administrativo Disciplinar e o Manual
Pratico de Processo Administrativo Disciplinar, que contém todo arcabougo normativo, conceitual,
procedimental e pratico para a execugdo de procedimentos disciplinares no ambito da
Administragao Publica Federal.

Documentos exigidos
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a) Documento comprobatdrio que noticie ato irregular praticado por servidor publico.

Previsao legal

a) art. 5°, inciso LV Constituicdo Federal, de 1988;

b) Lein.® 8.027, de 12 de abril de 1990;

c)Art. 131,142 e 143 a 182 da Lein.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

d) Titulo IV e V - Volume 11 da Lein.® 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Anotada;
e) Lein.° 8.666, de 21 de junho de 1993;

f) Lein.® 10.520, de 17 de julho de 2002;

g) Portaria CGU n° 335, de 30 de maio de 2006;

h) Instrucdo Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009;

1) Lei n.° 12.846, de 1° de agosto de 2013;

j) Manual de Processo Administrativo Disciplinar;
k) Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar.

Fluxo

a) Procedimento padrao adotado no SEI para a tramitagdo do Processo Administrativo Disciplinar -
Rito Ordindrio (adequar para os outros procedimentos disciplinares):

Passo | Responsavel Procedimento Prazo
1 AUG I - O que fazer? A qualquer
* Iniciar o Processo no SEI, incluir os momento

documentos exigidos, incluir portaria de
designacdo da Comissdo de PAD, publicar
portaria, solicitar a criagdo do setor da
Comissado de PAD no SEle enviar o
processo para a Comissao.

IT - Como fazer?
* Iniciar processo no SEI — Tipo do Processo:
“Corregedoria - Processo Administrativo

Disciplinar” — Especificagdo: “Processo
Administrativo ~ Disciplinar — Nome  do
servidor” — Classificacio por assunto

“025.15 — Processo Disciplinares (...)” -
Interessado: “Nome do servidor” - Nivel de
acesso: “Sigiloso” — Selecionar hipotese
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legal - Salvar;

* Incluir documento “Capa de Processo” -
preencher dados - confirmar dados — editar
conteudo — editar informagdes no documento
— salvar o documento — assinar o documento;

* Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento — anexar arquivo em
formato “.pdf” (Documento comprobatorio
que noticie ato irregular  praticado por
servidor publico) - confirmar dados; (efetuar
o procedimento para cada documento a ser
anexado);

* Incluir documento ‘“Portaria” - preencher
dados - confirmar dados — editar contetido —
editar informag¢des no documento — salvar o
documento — assinar o documento — agendar
publicacao;

* Enviar processo para a Comissao.

2 Comissao I - O que fazer? Até 60 dias
* Realizar o inquérito administrativo, que | prorrogaveis
compreende instrucao, defesa e relatorio. por mais 60

* Incluir Ata de Inicio ¢ Intalagdo dos
Trabalhos, incluir Notificagdo Prévia do
Servidor, incluir Atas de Deliberagao, incluir
Memorandos de solicitagdo de documentos,
incluir Memorandos de comunicacdo a
USGPe a AUG,incluir documentos
solicitados, incluir Termos de Oitiva de
Testemunhas, Termos de Oitiva de
Declarantes, incluir Termo de Interrogatorio,
incluir Termo de Indiciagao, incluir Citagao,
incluir defesa do acusado, incluir Relatorio
Final (entre outros).

II - Como fazer?

* Incluir documento ‘“Memorando”, "Ata",
"Despacho", "Documento Padrao", "Parecer"
(conforme o caso)- preencher dados -
confirmar dados — editar conteido — editar

informagdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
* Incluir documento “Externo” - preencher

dados do documento — anexar arquivo em
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formato “.pdf’ (documentos diversos) -
confirmar dados;

* Incluir documento “Relatorio Final”
preencher dados - confirmar dados — editar
contetido — editar informagdes no documento
— salvar o documento — assinar o documento;

* Enviar processo para a AUG.

I - O que fazer?

* Proferir decisao/julgamento, incluir Portaria
com a aplicagdo da penalidade se for o
caso e envia-la para o e-mail institucional do
servidor interessado. Enviar o processo para
a USGP.

II - Como fazer?

* Incluir documento ‘“Parecer” - preencher
dados - confirmar dados — editar contetido — Até 5 dias
3 AUG o ~ o
editar informagoes no documento — salvar o uteis
documento — assinar o documento;
* Incluir documento ‘“Portaria” - preencher
dados - confirmar dados — editar contetido —
editar informagdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento — agendar
publicagio;
* Enviar “Portaria” para o e-mail institucional
do servidor;
* Enviar processo para a USGP.
4 USGP I - O que fazer? Até 30
* Cadastrar a penalidade no assentamento dias uteis

funcional do servidor e no SUAP, se for o
caso, incluir comprovante de cadastro,
incluir despacho e enviar o processo para
ciéncia do servidor.

IT - Como fazer?

* Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento — anexar arquivo em
formato “.pdf” (Comprovante de cadastro) -
confirmar dados;

* Incluir documento “Despacho” - preencher
dados - confirmar dados — editar contetido —
editar informagdes no documento — salvar o
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documento — assinar o documento;

* Acessar o SUAP- Recursos Humanos -
Ponto - Afastamentos -  Adicionar
Afastamento - Cadastrar o afastamento -
salvar (no caso de suspensao);

* Enviar processo para o servidor dar ciéncia.

I - O que fazer?
* Dar ciéncia no processo € enviar 0 processo

. para a USGP. Até S
> Servidor dias uteis
IT - Como fazer?
* Clicar no icone "ciente" (sinal de positivo) e
enviar processo para a USGP.
I - O que fazer?
* Incluir no Bloco Interno (Assentamento
Funcional do servidor) e concluir o processo.
6 USGP IT - Como fager? .Até’ 5 .
* Incluir processo em Bloco dias uteis
Interno (Assentamento Funcional do
Servidor);

* Clicar no icone "concluir processo" (pasta

nen

com um "x" vermelho).
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