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Municipio de Capanema - PR

PORTARIA N°7.578, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2020.

Designa comissdo processante de
Processo Administrativo Disciplinar.

O Prefeito Municipal de Capanema, no uso de suas atribuicdes e, tendo em vista o
disposto no art. 121 da Lei n® 877/2001, RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR, Luciana Zanon, Professora, matricula 2388-1; Maria Salete dos
Santos, Professora, matricula 1952-1, e; Vera Marconato Noss, atendende de PS, matricula
1391-1, para, sob a presidéncia do primeiro, constituirem Comissao de Processo Administrativo
Disciplinar, com sede em Capanema/PR, incumbida de apurar, no prazo de 60 (sessenta) dias,
as possiveis irregularidades referentes aos atos e fatos que envolvem o possivel abandono de
fungéo publica da servidora Lili Weissheimer, bem como as demais infrages conexas que

emergirem no decorrer dos trabalhos.

Art. 2° Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Capanema, Estado do Parana, aos 19 dias

do més de fevereiro de 2020.

Américo Bellé
Prefeito Municipal

Av. Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 — Centro — 85760-000 Pagina 1 de 51
Fone:46-3552-1321 — Fax:46-3552-1122

CAPANEMA - PR



7, Sy
N7 CAPANEMA g

Municipio de Capanema - PR

MODELO 2 - Ata de instalacdo da comissao e de inicio dos trabalhos

ATA DE INSTALAGAO E INICIO DOS TRABALHOS

Processo Administrativo Disciplinar nO .........c.cocoviiinnen

Aos ......... dias do més de .......ocvuvnnnns do ano de dois mil e ............. - -
horas, Na ...ccovviiii i (indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala
onde se encontra instalada a Comissdo), ai presentes ..........cccccceeiinininnn.. ,
.......................... € tiiiiiiiriiiieeeaea., Fespectivamente presidente e membros da
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo(a) Prefeuto(a) Municipal /
Secretario(a) Municipal de .... (identificacdo da autoridade instauradora), por meio
da Portaria n© ............. , de ......... de i de 20...., publicada no Diario
Oficial do Municipio n° ....... , de ........ de .iiiiiiiiiiinnnn, de 20...... , procedeu-se a
instalacdo da Comissdo e tiveram inicio os trabalhos relacionados com a apuracdo dos fatos
mencionados na referida portaria, DELIBERANDO-SE preliminarmente

................................ (indicar a decisdo: designar o secretario, comunicar a
instalagcao a autoridade instauradora e a autoridade local, examinar os autos do
processo, notificacdo do acusado, etc.), do que, para constar, eu,
.................................... , ha condicdo de membro da Comissao, lavrei a presente ata,
que vai assinada por todos.

(Nome e assinatura)
Presidente

(Nome e assinatura)
Membro

(Nome e assinatura)
Membro
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Municipio de Capanema - PR

MODELO 3 - Termo de Fidelidade dos membros

TERMO DE FIDELIDADE
Processo Administrativo Disciplinar n©

A0S ......... dias do més de ................. do ano de dois mil e ............. , S e horas, na
..................................... (indicar o endereco: prédio, rua, n° andar, sala onde se encontra
instalada a Comissao), na presenca do Presidente da Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar designado pelo(a) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de

(identificacdo da autoridade instauradora), por meio da Portaria n° ............. , de ... de
........................... de 20...., publicada no Diario Oficial do Municipio n°® ......., de ........ de
.................... de 20......, COMPAIECEU ...ccccevvvveirieiiiesiiesieeseesrieesee e, (MEMBDro), cOmMo

membro desta, para dar inicio aos trabalhos da referida Comisséo. Declarando aceitar o encargo,
comprometeu-se a atuar com fidelidade, discri¢do e prudéncia, guardando sigilo sobre fatos e
ocorréncias objeto deste procedimento de apuracao.

(Nome e assinatura do membro da Comissao)
Presidente
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Municipio de Capanema - PR

MODELO 4 - Portaria de designacao do secretario da comissao

PORTARIA NoO ........... yde . de ..o de 20.....

O Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo(a) Prefeita

Municipal / Secretadria de ..., por meio da Portaria n° ............. , de ......... de
........................... de 20...., publicada no Diario Oficial do Municipio n© ......., de ........
de i, de 20...... , ho uso de suas atribuicdes e tendo em vista o disposto no §

10 do art. 121 da Lei n® 877/2001, RESOLVE:

DESIGNAR ..o (nome, cargo e matricula do servidor)
para desempenhar as fungoes de Secretario da referida comissao.

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente

(Nota: E indispensavel a publicacdo da portaria de designacdo de secretério.)
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Municipio de Capanema - PR

MODELO 5 - Memorando a autoridade instauradora comunicando o inicio dos
trabalhos

MEMORANDO CS N° .../ 20...

Processo Administrativo Disciplinar n® .........cccvvivveieinnnnns

....... de......oevvvviiviiiinen.. de 20
Ao Sr
................................................. (nome da autoridade instauradora)
Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de .... (identificacao da autoridade
instauradora)

Na condigdo de Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designado
por V. S@, por meio da Portaria.... n° ......... yde de 20....... , publicada
no Diario Oficial do Municipio n© ........... ,de ... de i de 20...... ,
objeto do processo de Processo Administrativo Disciplinar n® ..o,

COMUNICO que, nesta data (ou indicar a data, se diversa da data do memorando),
a comissdo instalou-se na (indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala onde se
encontra instalada a Comissdo) e deu inicio aos seus trabalhos, mediante designagao
do Secretario e demais deliberacdes registradas na respectiva ata de instalagdo e
deliberagao.

(Nome e assinatura do Presidente da Comisséo)
Presidente

(Nota: Além da comunicacdo do inicio dos trabalhos a autoridade instauradora, a comissao
devera também comunicar o inicio dos trabalhos ao titular da unidade onde os trabalhos
serdao desenvolvidos.)
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Municipio de Capanema - PR

MODELO 6 - Memorando a autoridade local comunicando o inicio dos trabalhos

Memorando a autoridade local comunicando o inicio dos trabalhos
Processo Administrativo Disciplinar n® ..........ccoeviviiiiiinnnns

AO SI criiiii i (nome da autoridade local)
Diretor/Secretario(a) Municipal de .... (identificacdo do cargo da autoridade local)

Na condigao de Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designado

por meio da Portaria.... n° ......... ,de de 20....... , publicada no Diario
Oficial Municipal n° ........... ,de de i de 20...... , objeto do
processo de Processo Administrativo Disciplinarn® ..........cccovviiiiiiiiinenn. , COMUNICO que,

nesta data (ou indicar a data, se diversa da data do memorando), a comissao
instalou-se na (indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala onde se encontra
instalada a Comissdo) e deu inicio aos seus trabalhos, mediante designagdo do
Secretario e demais deliberagbes registradas na respectiva ata de instalagao e deliberacéo.

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente
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Municipio de Capanema - PR

MODELO 7 - Portaria de afastamento de servidor envolvido em processo
disciplinar (somente se solicitado pela Comissao)

PORTARIA N°........ PR de ...ocvviririninnnnnns de 20.....

O(A) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de .... (identificacao da
autoridade instauradora), no uso de suas atribuicoes e, tendo em vista o disposto nos
art. 119 da Lei n© 877/2001, RESOLVE:

DETERMINAR o afastamento dO Servidor ......ocvviiiiiiiiiiiiiinecnienienen e (nome,
cargo, matricula e lotagdo do servidor) do exercicio do cargo, pelo prazo de 60 (sessenta)
(ou menos) dias, a contar da publicacao deste ato, sem prejuizo da remuneragao, como
medida cautelar e a fim de que ndo venha a influir na apuracao das irregularidades que

Ihe sdo atribuidas no processo administrativo disciplinar N% .......cocvvviviiiiiiiieice e, ,
de que trata a Portaria n© ............. ,de el de i de 20...... ,
publicada no Diario Oficial do Municipio n© ........ , de ........ de .oooiiiiiiiiins de 20....... ;
e

DETERMINAR que o servidor ora afastado permaneca a disposicdo da comissdo disciplinar,
devendo indicar endereco e telefone do local onde possa ser encontrado no periodo do
afastamento.

Dé-se ciéncia.
Publique-se.

(Nome e assinatura da autoridade instauradora)
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Municipio de Capanema - PR

MODELO 8 - Notificagcdao de servidor para acompanhar o processo administrativo
disciplinar

NOTIFICAGCAO

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........ccoeviviiiiiinnnns

........................ (nome, cargo e matricula)
...................... (unidade onde exerce suas fungdes ou endereco residencial se estiver
afastado do servigo)

Na condicdao de Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designado

por meio da Portaria.... n° ......... ,de de 20....... , publicada no Diario
Oficial do Municipio n° ........... ,de il de i de 20...... , Objeto do
processo de Processo Administrativo Disciplinar n® ..., , COMUNICO a
instauracdao do processo administrativo disciplinar n® ..................... , para apurar

.............. (descricao sucinta dos atos e fatos constantes do processo), considerando-se V.
Sa NOTIFICADO, para os devidos efeitos legais, a partir da data da ciéncia deste
documento, especialmente para assegurar o direito 8 ampla defesa e ao contraditorio, que
Ihe é garantido pelo art. 50, inciso LV, da Constituicdo Federal, bem como pelo art. 128 da
Lei n® 877/2001, podendo acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio de
procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular
quesitos, quando se tratar de prova pericial.

Em anexo, segue copia integral do referido processo administrativo disciplinar, com ..........
(quantidade) folhas, para que V. S@ tenha ciéncia de seu inteiro teor, sem prejuizo do
direito de vista aos autos, que lhe é assegurado durante o horario de (especificar o horario
de atendimento da comissdo), na .... (indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala onde
se encontra instalada a Comissdo), onde se encontra instalada a comissao.

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente

Ciente. Recebi as cdpias mencionadas.
Em /__/

(Nome e matricula do acusado)

Obs. Caso o notificado recuse opor assinatura, colhe-se a assinatura de duas testemunhas
e preenche certidao de intimacao.

Testemunhas

Nome: Nome:
RG: RG:
CPF: CPF:
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Municipio de Capanema - PR

MODELO 9 - Memorando a autoridade instauradora comunicando a notificacao de
servidor como acusado

Processo Administrativo Disciplinar n® ...........ccoviiininennn.

AO SI. e (nome da autoridade instauradora)
Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de .... (identificacdo do cargo da
autoridade instauradora)

Na condicao de Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designado

por meio da Portaria.... n° ......... yde de 20....... , publicada no Diario
Oficial do Municipio n° ........... yde i, de i de 20...... , objeto do
processo de Processo Administrativo Disciplinarn® ..........c..cooieiieiienn s , COMUNICO que,

nesta data (ou indicar a data, se diversa da data do memorando), a comissdo notificou, na
condicdo de acusado, o servidor (nome, cargo, matricula e lotacdo do servidor).

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo)
Presidente
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Municipio de Capanema - PR

MODELO 10 - Memorando a autoridade local comunicando a notificacdo de
servidor como acusado

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........ccciviiienne.

AO SI. e (nome da autoridade local)
Diretor/Secretario(a) Municipal de .... (identificacdo do cargo da autoridade local)

Na condicao de Presidente da Comissdao de Processo Administrativo Disciplinar designado

por meio da Portaria.... n° ......... yde de 20....... , publicada no Diario
Oficial do Municipio n° ........... yde de i de 20...... , objeto do
processo de Processo Administrativo Disciplinarn® .............cooiiievinnnn. , COMUNICO que,

nesta data (ou indicar a data, se diversa da data do memorando), a comissao notificou, na
condicdo de acusado, o servidor (nome, cargo, matricula e lotacdo do servidor), lotado e
em exercicio nessa unidade.

Lembro a V. S@ que, em funcdo desse fato, o mencionado servidor somente podera ser
removido ou autorizado a entrar de férias, licencas ou qualquer tipo de afastamento que a
Administracdo tenha poderes discricionarios para conceder, bem assim deslocar-se a
servico para fora da sede de sua unidade, apds o julgamento do processo, salvo se
expressamente autorizado pela autoridade instauradora do procedimento disciplinar,
devendo atender imediatamente a qualquer convocacdo da comissao disciplinar.

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente
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Municipio de Capanema - PR

MODELO 11 - Notificacdo de nao-servidor para acompanhar o processo
administrativo disciplinar

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........cocoevvviiivennns

........................ (nome, cargo e matricula)
...................... (unidade onde exerce suas fungdes ou enderecgo residencial se estiver
afastado do servigo)

Na condicao de Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designado

por meio da Portaria.... n° ......... yde de 20....... , publicada no Diario
Oficial do Municipio n° ........... yde de i de 20...... , objeto do
processo de Processo Administrativo Disciplinar n® ..........ccoiiiiiiiiinnns , COMUNICO a
instauracao do processo administrativo disciplinar N® .........ccciiiiiiiiiiiiiii
para apurar .............. (descricao sucinta dos atos e fatos constantes do processo),

considerando-se V. S@ NOTIFICADO, para os devidos efeitos legais, a partir da data da
ciéncia deste documento, especialmente para assegurar-lhe o direito a ampla defesa e ao
contraditorio que lhe é garantido pelo artigo 59, inciso LV, da Constituicdo Federal.

Em anexo, segue copia integral do referido processo administrativo disciplinar, com ..........
(quantidade) folhas, para que V. S@ tenha ciéncia de seu inteiro teor, sem prejuizo do
direito de vista aos autos, que lhe é assegurado durante o horario de (especificar o horario
de atendimento da comissdo), na .... (indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala onde
se encontra instalada a Comissao), onde se encontra instalada a comissao.

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo)
Presidente

Ciente. Recebi as cdpias mencionadas.
Em /]

(Nome do notificado)

Caso o notificado recuse opor assinatura, colhe-se a assinatura de duas testemunhas.
Testemunhas

Nome: Nome:
RG: RG:
CPF: CPF:
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Municipio de Capanema - PR

MODELO 12 - Memorando a autoridade instauradora comunicando a notificagdo
de nao-servidor como acusado

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........cocoevvviiivennns

AO SK. i (nome da autoridade instauradora)
Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de .... (identificacdo do cargo da
autoridade instauradora)

Na condicao de Presidente da Comissdao de Processo Administrativo Disciplinar designado
por meio da Portaria.... n° ......... yde de 20....... , publicada no Diario
Oficial do Municipio n° ........... yde o, de i de 20...... , objeto do
processo de Processo Administrativo Disciplinarn® ..........ccoovivvieviiennn. , COMUNICO que,
nesta data (ou indicar a data, se diversa da data do memorando), a comissao notificou o
1] PP (nome, cargo, matricula e lotacdo), para acompanhar o mencionado processo
com o fito de assegurar-lhe o direito a ampla defesa e ao contraditorio.

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo)
Presidente
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Municipio de Capanema - PR

MODELO 13 - Memorando a autoridade local comunicando a notificacdo de nao-
servidor como acusado

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........cocoevvviiivennns

AO SK. i (nome da autoridade local)
Direitor(a) / Secretario(a) Municipal de ... (identificacao do cargo da autoridade local)

Na condicao de Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designado

por meio da Portaria.... n° ......... yde de 20....... , publicada no Diario
Oficial do Municipio n° ........... ,de o, de i de 20...... , objeto do
processo de Processo Administrativo Disciplinarn® .............coiieiieiinnnn. , COMUNICO que,
nesta data (ou indicar a data, se diversa da data do memorando), a comissdo notificou o
Srveviinnns (nome, cargo, matricula e lotacdo), para acompanhar o mencionado processo

com o fito de assegurar-lhe o direito a ampla defesa e ao contraditorio.

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente
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Municipio de Capanema - PR

MODELO 14 - Ata de deliberacao da comissao

ATA DE DELIBERAGAO

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........ccoeviviiiiiinnnns

A0S ......... dias do més de ........ceeueeels do ano de dois mil e ............. -
hOras, Na ..vvvieiiiiiii i e (indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala
onde se encontra instalada a Comissd0), ai pPresentes .........cccvevvivveviennennns ,
.......................... € iiiiiiiiiiiieieee .., respectivamente presidente e membros da

Comissdao de Processo Administrativo Disciplinar designada pela Prefeito(a) Municipal /
Secretario(a) Municipal de ... (identificacdo da autoridade instauradora), por meio da
Portaria.... n® ......... yde de 20....... , publicada no Diario Oficial do
Municipio n° ........... , de ...l de de 20...... , DELIBERARAM
................................ (intimar para depor o denunciante e as testemunhas que
relaciona, realizar diligéncias, solicitar apuracao especial, etc.), do que, para
CONSEAr, €U, viiviiiiiiiiiiiii i eens (nome do secretario), na condicdo de Secretario
da Comissao, lavrei a presente ata, que vai assinada por todos os membros da Comissao.

(Nome e assinatura)
Presidente

(Nome e assinatura)
Membro

(Nome e assinatura)
Membro
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Municipio de Capanema - PR

MODELO 15 - Intimacao para servidor testemunhar

INTIMAGAO

Processo Administrativo Disciplinar nO ..........ccocvviiiiinnnnn

....................... (nome e matricula do servidor)
...................... (unidade onde exerce eu cargo)

Na condicao de Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designada
pelo Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de .... (identificacdo da autoridade
instauradora), por meio da Portaria.... n® ......... yde de 20....... ,
publicada no Diario Oficial do Municipio n© ........... ,de de i
de 20...... , € tendo em vista o disposto no art. 132 da Lei n© 877/2001, INTIMO V. S@ a
comparecer perante esta Comissao, que se encontra instalada na ..........cocevvivvivvinnnnnnne.
(indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala onde se encontra instalada a
Comissédo), as ..... horas do dia ........ de.....oo..... de 20...... , a fim de prestar depoimento
sobre o0os fatos em apuragdao no processo administrativo disciplinar n©°
..................................... (indicar o n° do processo).

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente
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Municipio de Capanema - PR

MODELO 16 - Memorando a autoridade solicitando declinar local, dia e hora para
prestar depoimento

MEMORANDO N° .../20...

Processo Administrativo Disciplinar no .........cccoevvvvinnnnne.

.................................. (nome da autoridade local)
........................ (identificacao do cargo da autoridade local)

Na condigdo de Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designada

pelo(a) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de .... (identificacao da
autoridade instauradora), por meio da Portaria.... n° ......... yde
de 20....... , publicada no Diario Oficial do Municipio n° ........... , de de

.............................. de 20......, INFORMO que a Comissdao julga necessario obter
depoimento de V. S@ sobre os atos e a fim de prestar depoimento sobre os fatos em
Apuragao NO ProCeSSO NO ...iuiiiiriiiiiiiiineierieieneneanns (indicar o n° do processo), para o
que solicito se digne a declinar local, dia e hora para a realizagao do referido depoimento.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo)
Presidente
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Municipio de Capanema - PR

MODELO 17 - Memorando ao chefe da unidade comunicando intimacao de
servidor para prestar depoimento como testemunha ou para ser interrogado
como acusado

MEMORANDO CI (ou CS) N° .../20...

Processo Administrativo Disciplinar nO ..........ccocvviiiinnnnn

.................................. (nome da autoridade local)
........................ (identificacao do cargo da autoridade local)

Na condicdao de Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designada

pelo(a) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de ... (identificacdo da
autoridade instauradora), por meio da Portaria.... n° ......... yde
de 20....... , publicada no Didrio Oficial do Municipio n° ........... , de ol de

.............................. de 20......, e tendo em vista o disposto no Paragrafo Unico do art.
132 da Lei no 877/2001, COMUNICO a V. Sa que 0 servidor
................................................................ (nome, cargo e matricula), lotado e em
exercicio nessa Secretdria / Diretoria ......cvvviiiiiiiiiiiiiini e (indicar o nome
da unidade), foi, de acordo com o caput do referido artigo, intimado para depor perante
esta Comissdao de Processo Administrativo Disciplinar, que se encontra instalada na
..................................................... (indicar o endereco: prédio, rua, n° andar,
sala onde se encontra instalada a Comissao), as ....... horas do dia ........ de

Outrossim solicito as providéncias de V. S@ com vistas ao comparecimento do referido
servidor no dia e hora marcados.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente
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MODELO 18 - Intimacao para nao-servidor testemunhar

INTIMAGCAO

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........ccceveviiiiiinnnns

.................................. (nome da testemunha)
.................................. (endereco)

Na condicdao de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada

pelo(a) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de ... (identificacdo da
autoridade instauradora), por meio da Portaria.... n° ......... yde
de 20....... , publicada no Diario Oficial do Municipio n° ........... , de . de

.............................. de 20......, e tendo em vista o disposto no art. 132 da Lei n©°
877/2001, INTIMO V. S@ a comparecer perante esta Comissdo, que se encontra instalada
3 = T (indicar o enderego: prédio, rua, n° andar, sala onde se
encontra instalada a Comissao), as ..... horas do dia ........ de ............ de 20...... , a
fim de prestar depoimento sobre os fatos em apuragdao no processo administrativo
disciplinar N0 ... (indicar o n° do processo).

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo)
Presidente
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MODELO 19 - Notificagcdao ao acusado (servidor) sobre oitiva de testemunha (ou
outras diligéncias)

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........cocoevvviiivennns

NOTIFICACAO

........................ (nome do acusado)
...................... (unidade onde exerce seu cargo)

Na condigdo de Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designada

pelo(a) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de ... (identificacdo da
autoridade instauradora), por meio da Portaria.... n° ......... yde
de 20....... , publicada no Diario Oficial do Mun|C|p|o no ........... de ............ de

.............................. de 20......, e com fulcro no art. 131 da Lei n° 877/2001 COMUNICO
que esta comissdo procedera a oitiva da(s) testemunha(s) abaixo, no dia e horario que se
Ihe(s) segue(s):

(nome da testemunha) (data da oitiva) (horario da oitiva)

Saliento que essa(s) oitiva(s) sera(ao) realizada(s) na sede desta Comissdo, .................
(indicar o enderecgo: prédio, rua, n°, andar, sala onde se encontra instalada a Comissé&o).

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente

Ciente em / /20....

(Nome e assinatura do acusado)

(Nota: Este modelo podera ser utilizado para comunicar o interessado dos demais atos de
producdo de provas por parte da comissdao, como realizacdo de diligéncias, acareacées,
etc)
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MODELO 20 - Termo de inquiricao de testemunha
TERMO DE INQUIRICAO DE TESTEMUNHA

Processo Administrativo Disciplinar n® ............cccoviiieinnnns

Aos ..... dias do més de ................ do ano de dois mil e ........ , aS ...... horas, na
.................. (indicar o enderego. prédio, rua, n°, andar, sala onde se encontra
instalada a Comissdo), ai presentes ...........c.cccee; coiviviiieiiinenens. € irrireiieeans ,

respectivamente presidente e membros da Comlssao de Processo Administrativo
Disciplinar designada pelo(a) Prefeita Municipal / Secretario(a) Municipal de

(identificacao da autoridade instauradora), por meio da Portaria.... n° ......... , de
............................. de 20......., publicada no Diario Oficial do Municipio n° ..........., de
............ de ......oevviiiiiiieiievnn. de 20......, COMPARECEU O S1. .avvvvvvvvvvveene.. (NOMe

da testemunha - em caixa alta ou negrito - endereco, documento de identidade,
CPF, estado civil, naturalidade, idade, cargo e lugar onde exerce a sua atividade),
a fim de prestar depoimento sobre os atos e fatos relacionados com a referida Processo
Administrativo Disciplinar. Prestado o compromisso legal, foi advertido de que se faltar
com a verdade incorre no crime de falso testemunho, nos termos do art. 342 do Cddigo
Penal. Testemunha sem contradita (ou havendo contradita: a testemunha .............
(negou ou confirmou) a alegacao e ........... (ratificou ou nao ratificou) sua isencao
para depor). Confirma-se (ou ndao) o compromisso legal. Questionado pelo Sr. Pre5|dente

quanto aos acontecimentos (fatos), declarou: que .............. ;oquUe e

que......ceuenns ;quUe Perguntado por intermédio do Sr. Presidente, pelo membro
Sr i sobre ......coeiieinenn. , respondeu que: .................. 7 QUE i ;
Indagado pelo Sr. Presidente, disse que ..........ccevvnenne. P QUE i
Franqueada a palavra ao acusado (ou ao seu procurador, se presente) para reinquirir
a testemunha, perguntou, por intermédio do Sr. Presidente, ...........cccvvuenn. , ao que foi
respondido que ................ (ou: Disse nao ter nada a perguntar ou a acrescentar ao

presente depoimento). Ao final foi franqueada a palavra ao depoente para aduzir,
querendo, alguma coisa mais que se relacione com o assunto objeto do processo. Usando
da palavra acrescentou o seguinte: ............... (ou: Nao quis fazer uso da faculdade
concedida). Nada mais disse e nem l|he foi perguntado. A seguir foi feita a leitura do
presente termo para que o depoente, se desejasse, indicasse as retificagbes que
entendesse necessarias, de modo a registrar expressamente a espontaneidade de suas
declaragdes, que foram prestadas sem nenhuma forma de coacdao, ao que disse nao ter
retificacOes a fazer, por estar de inteiro acordo com o seu teor. Nada mais havendo a
tratar, mandou o(a) Sr(a). Presidente encerrar o presente termo que, lido e achado
conforme, vai assinado pelo depoente, pelos membros da Comissdo e demais que se
fizeram presentes, de modo a registrar a espontaneidade do mesmo. Eu, .............. (nome
do secretario), na condicdo de Secretario da Comissao, lavrei este termo.

(Nome e assinatura) Acusado (se presente) (Nome, OAB e assinatura) Procurador
do acusado (se presente)
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MODELO 21 - Intimacao para acareacao

INTIMACAO PARA ACAREACAO

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........ccoeviviiiiiinnnns

............................................... (nome do acareando)
............................................... (endereco do acareando)

Tendo sido notada divergéncia entre o depoimento de V. S2 e 0 d0 ..covvvvviiiiiiniiiininininens

(identificar o outro acareando), nos autos do processon® .........coevvvvvnennens , desighada
pelo(a) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de .... (identificacdo da
autoridade instauradora), por meio da Portaria.... n° ......... yde
de 20....... , publicada no Diario Oficial do Municipio n° ........... , de ...l de
.............................. de 20......, INTIMO V. S2@ a comparecer perante esta Comissao, que
se encontra instalada na ..........coooeiiiiiinnn (indicar o enderecgo: prédio, rua, n°,
andar, sala onde se encontra instalada a Comissao), as ..... horas do dia ........ de

............ de 20......, a fim de ser acareado com o0 mencionado depoente.

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente
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MODELO 22 - Termo de acareacao

TERMO DE ACAREAGCAO

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........ccoeviviiiiiinnnns

AOS .......... dias do més de ......ccevvvninnnnns do ano de dois mil e ......... - T horas,
3 1= T (indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala onde se
encontra instalada a Comissdo), ai presentes 0S SIS. ..ccccciiiiiiiiiinnnnn.. ,
..................... € viiiiiiiiiiiiaene.., Frespectivamente presidente e membros da Comissao de

Processo Administrativo Disciplinar designada pelo(a) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a)
Municipal de .... (identificacdo da autoridade instauradora), por meio da Portaria....

no ......... yde de 20....... , publicada no Diario Oficial do Municipio n°
........... , de ............ de ....oiiiiiiieeeiiecienn... de 20......, objeto do Processo n°
............................... , com a presenca do acusado ...........ceeviiiiiiiiiiieennnn... (NOMeE,
cargo, matricula e lotacao do servidor se for o caso), do advogado do acusado, Dr.
.................................... , inscricdo na OAB nO ............., conforme procuragao anexa a
fl. ool do processo, COMPARECERAM 0S Srs ....cccevvvvvnvinnnnnnn <
(indicar os nomes - em caixa alta ou negrito), ja qualificados nestes autos as fls. ......
e ... , a fim de serem acareados em face de divergéncias encontradas em seus

depoimentos (indicar a divergéncia). O(A) Sr(a). Presidente renovou aos acareandos o
compromisso legal de dizerem a verdade, sob pena de cometimento do crime de falso
testemunho, previsto no art. 342 do Codigo Penal (no caso de serem testemunhas).

O(A) Sr(a). Presidente, a seguir, perguntou @ .......ccoeviiiiiiiiiiiiiiiinieienns (nome do
acareando) sobre ..............coiiine. (indicar o conteudo da pergunta), o qual
respondeu: qUe ......ccovieiieiniinannnn. H I I (nome do outro acareando)
foi perguntado Se ...cciiiiiiiiiiiiiii (esclarecer a pergunta), ao que

respondeu: qUE ....vvvvviiieviineinnennns

Franqueada a palavra ao acusado (ou seu procurador) para reinquirir os acareandos
referente aos pontos de divergéncia, ndo quis fazer uso da faculdade concedida (ou
perguntou, através do(a) Sr(a). Presidente, tendo o acareando ...........
respondido que ....... ). Nada mais disseram nem lhes foi perguntado, pelo que, na
condicdo de Secretario da Comissao, lavrei o presente termo, que vai por todos assinado.

(Nome e assinatura) Acusado (se presente) (Nome, OAB e assinatura) Procurador
do acusado (se presente)

Acareando Acareando
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MODELO 23 - Termo de diligéncia

TERMO DE DILIGENCIA

Processo Administrativo Disciplinar nO ..........ccocvviiiinnnnn

A0S .......... dias do més de ......cecevvvninnnnns do ano de dois mil e ......... - T horas,
= T (indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala onde se
encontra instalada a Comissdo), ai presente€S 0S SIS. .icvivivivierierieneenens ,
..................... € .iviivieiinennn....., Fespectivamente presidente e membros da Comissao de

Processo Administrativo Disciplinar designada pelo(a) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a)
Municipal de .... (identificacdo da autoridade instauradora), por meio da Portaria....

no ......... yde de 20....... , publicada no Diario Oficial do Municipio n°
........... , de ............ de .........cieiiievieiieen... de 20......, objeto do Processo n©
............................... , com a presenca do acusado .............ieviiviiiiininnenn... (NOMeE,
cargo, matricula e Iotacdo do servidor), do advogado do acusado, Dr.
.................................... , inscricdo na OAB no ............., conforme procuragao anexa a
fl. ... do processo, REALIZARAM DILIGENCIA JUNO @0 ..uvvieeeernieeeeroeieeesineeeeennans

(indicar o objeto ou local da diligéncia), objetivando apurar .........cocvevvviiiiiiiieverennens.
(indicar o objetivo da diligéncia), conforme deliberacdo consignada na Ata de
Deliberacdo, datada de ..../...../.... , constante das fls. ......... do processo n©
....................... , da qual foi notificado o acusado para que, se desejasse, acompanhasse
e apresentasse quesitos que entendesse necessarios ao esclarecimento dos fatos. Em
seguida, dirigiram-se os mesmos ao local antes referido (recomenda-se a apresentacao
da Comissao ao Diretor da Unidade antes do inicio da diligéncia propriamente dita
e descrever os fatos da diligéncia). Ao final ..................ceeeil (relatar a
conclus&o). Providenciou-se, nessa ocasido, a extracdo de copias de ......cocvvvvvvririnnnnns.
documentos, que fazem parte integrante deste Termo como seus anexos. Retornando a
sede da Comissdo, a presente diligéncia encerrou-se, dai porque, para constar, eu,
.................... (nome do Secretario), na condicdo de Secretario, lavrei o presente
Termo, que vai assinado por todos presentes.

(Nome e assinatura) Acusado (se presente) (Nome, OAB e assinatura) Procurador
do acusado (se presente)
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MODELO 24 - Portaria de designacao de peritos

PORTARIA DE DESIGNAGCAO DE PERITOS

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........ccoeviviiiiiinnnns

PORTARIA N©° ............ s de ... = 20.......

O(A) Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo(a)
Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de .... (identificacdo da autoridade
instauradora), por meio da Portaria.... n® ......... yde de 20....... ,
publicada no Diario Oficial do Municipio n© ........... ,de . de v
de 20...... , No uso das suas atribuicdes e tendo em vista o disposto no art. 130, in fine, da
Lei n® 877/2001, RESOLVE:

DESIGNAR 08 SIS. tiriiiiiiiiiiiiiiiiiiinaney ermeeraneraanesaneernneaaneeanes <
(indicar o nome dos peritos; se for serwdor indicar também o cargo, matricula e
lotacdo) para funcionarem como PeritdS NO  ciiiiiiiiiiiiiiii s
(inventario, exame contabil, conferéncia de valores, avaliacao de bens, etc.) que
se achavam sob a guarda (ou responsabilidade) de ........................ciiinennn. (nome,
cargo, matricula e lotacao do acusado).

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente
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MODELO 25 - Quesitos da comissao para o perito

QUESITOS DA COMISSAO PARA O PERITO

Processo Administrativo Disciplinar nO ..........ccocvviiiinnnnn

A fim de dissipar as duvidas suscitadas sobre os bens ou processo (objeto de anadlise)

N0 i , a que se refere o presente processo de no
...................................... , mais precisamente quanto aos documentos insertos nas suas
fls. ......... - I , versando SObre ....ociiiiiiiiiii , solicita-se ao Sr.

Perito que proceda a minucioso exame dos mesmos, sob o ponto de vista estritamente
técnico, esclarecendo, em seguida, a esta Comissdo as duvidas constantes dos quesitos
abaixo:

Primeir0: QUAl @ .o e

S =Te 8] o [0 1 © e 11 =

Ultimo: Queira o Sr. Perito aduzir, suplementarmente, quaisquer outros esclarecimentos
pertinentes ao assunto e que sejam de interesse para a apuragao objeto desta Processo
Administrativo Disciplinar.

(Nome e assinatura)

Presidente
(Nome e assinatura) (Nome e assinatura)
Membro Membro/Secretario

(Nota: Acrescentar também eventuais quesitos apresentados pelo acusado, que devera ser
instado pela comissdo para esse fim.)
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MODELO 26 - Termo de juntada de Documentos

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Processo Administrativo Disciplinar no .........cccoevvvivnnnnne.

A0S ......... dias do més de .....ccvvvviviiiniininnnnnn do ano de dois mil e ......... , em vista de
decisdo constante na Ata de Deliberacao de ..../.../....., fl. ...... (ou em vista de
despacho do(a) Sr(a). Presidente da Comissao de Processo Administrativo
Disciplinar), juntei ao presente processo os documentos especificados a seguir, que
formei nesta data, os quais foram identificados com o nimero do presente processo, o
nome do interessado e o numero seqliencial de anexo.

Especificagao:

DOCUMENTO I:

(deve constar a descricdo sintética do conteudo do anexo e a quantidade de
folhas nele contidas)

DOCUMENTO II:

(deve constar a descricdo sintética do contetdo do anexo e a quantidade de
folhas nele contidas)

DOCUMENTO III:

(deve constar a descricdo sintética do contetdo do anexo e a quantidade de
folhas nele contidas)

Do que, para constar, lavrei, na condicdo de Secretario(a) da Comissao, o presente termo.

(Nome e assinatura)
Secretario(a)
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MODELO 27 - Termo de abertura de vista (ou de concessao de copia)

TERMO DE VISTA EM PROCESSO (OU DE CONCESSAO DE COPIA)

Processo Administrativo Disciplinar nO ..........ccocvviiiiinnnnn

AoSs ......... dias do més de ......ccvevvvvnnnnnnn. do ano de dois mil e ......... , ABRO VISTA das
pecas (ou FORNECI cépia digitalizada de fis ........ F- S ) do processo n©°
................................ ao servidor (ou seu procurador) ....................coociiiiiiiiin,

Do que para constar, na condicdo de Secretario da Comissdo, lavrei o presente termo que
vai por mim assinado.

(Nome e assinatura)
Membro/Secretario

Declaro que, nesta data, na sala ..........cooeviiiiiinnnnnns (indicar o endereco: prédio,
rua,

n°, andar, sala onde se encontra instalada a Comissao), tive vista dos autos do
ProcessO NO ..o i naneaaes , constituido de ........... volumes e .......... folhas,
manuseando a vontade todas as suas pecas, sob vistas do Secretario (ou do membro
............ ) da respectiva Comissdo, durante o horario de ......... as .......... horas (ou
recebi copia digitalizada de fis ........ a ........ do processo administrativo disciplinar

(Nome do acusado/indiciado ou de seu procurador)
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MODELO 28 - Memorando do presidente da comissao solicitando prorrogacao do
prazo do Processo Administrativo Disciplinar

MEMORANDO N° .../ 20...

Processo Administrativo Disciplinar n® ...........cccevveinininns

....... de .ooiiiiiiiiiiiiiiiinen. de 20
Ao Sr
................................................. (nome da autoridade instauradora)
Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de .... (identificacdo da autoridade
instauradora)

Na condicao de Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designada

por V. S3, por meio da Portaria.... n° ......... e de 20....... , publicada
no Diario Oficial do Municipio n° ........... yde . de i de 20...... ,
objeto do processo de Processo Administrativo Disciplinar n® .........ccooiiiiiiinnnnt. , €,
tendo em vista que o prazo para conclusdao dos trabalhos da Processo Administrativo
Disciplinar objeto do processo N .......c.ccvveviiiiiiiiiiieiieniennens , nos termos do paragrafo

Unico do art. 124 da Lei n° 877/2001, encerra-se no proximo dia...., venho,
respeitosamente, SOLICITAR PRORROGACAO do prazo para conclusdo dos trabalhos, por
60 (sessenta) dias, pelos motivos expostos em relatorio anexo (ou neste documento),
em que também se informam os atos praticados pela Comissdo, conforme normatizagdo
vigente.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura)
Presidente

Notas:
1. A publicacdo da portaria deve ocorrer antes do término do prazo originario.
2. A solicitacao de prorrogacao de prazo deve ser precedida de Ata de Deliberacao.

Av. Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 — Centro — 85760-000 Pagina 28 de 51
Fone:46-3552-1321 — Fax:46-3552-1122

CAPANEMA - PR



7, Sy
N7 CAPANEMA g

Municipio de Capanema - PR

MODELO 29 - Termo de indiciagao do acusado (servidor)

TERMO DE INDICIAGAO

Processo Administrativo Disciplinar n® .........cccocoevivinnne.

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo(a) Prefeito(a) Municipal
/ Secretario(a) Municipal de .... (identificacao da autoridade instauradora), por meio

da Portaria.... n% ......... yde de 20....... , publicada no Diario Oficial
do Municipio n° ........... , de ...l de de 20...... , objeto do
Processo NO ....ccvvviiiiviviiininiiinnens , tendo ultimado a coleta de provas, com a audiéncia de
............ (tantas) testemunhas, com a realizacdo de ......... (tantas) diligéncias e de

......... (tantas) pericias (se for o caso) e com a juntada dos respectivos documentos
aos autos, decide, para o fim previsto no art. 136 da Lei n® 877/2001, enquadrar a infragao
disciplinar e INDICIAR o servidor ........ (nome, cargo, matricula, lotacao do acusado),
pelas razdes de fato e de direito a seguir expostas.

Ao servidor ........... (nome do indiciado), ¢ atribuida responsabilidade pela pratica das
seguintes irregularidades:

(apontar resumidamente os topicos principais, incluindo o que disseram as
testemunhas e revelaram as diligéncias, enquadrando a infracao, ou seja,
mencionando os dispositivos da Lei n° 877/2001 que foram infringidos com a
conduta do servidor);

= ) e L6 =S (idem);

D) QUE e (idem).

Tendo sido, assim, coletados os dados suficientes para que a Comissdao formasse sua
convicgao preliminar sobre os fatos em apuragao, acham-se os autos em condicdes de
obter vista do indiciado, que devera ser imediatamente citado para apresentar defesa, na
forma do § 1°, do art. 136 da Lei n°® 877/2001.

....... de ...ovvvviiiiininnnnde 20,
(Nome e assinatura) (Nome e assinatura) (Nome e assinatura)
Presidente Membro Membro/Secretario

Notas:

1. Citar obrigatoriamente as folhas dos autos onde constam as provas que firmaram a
convicgao da comissao.

2. No caso de eventual descumprimento de normas por parte do indiciado (infringéncia ao
art. 88, inciso III, da Lei n® 877/2001), identificar o artigo da norma descumprida (IN,
Portaria, Lei, etc...).

3. No caso de mencgdo a depoimentos testemunhais, identificar qual(is) a(s) parte(s) do
depoimento que determinou(aram) a convicgao da comissao.
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MODELO 30 - Termo de imputacao de responsabilidade do acusado (nao-servidor)

TERMO DE IMPUTAGAO DE RESPONSABILIDADE

Processo Administrativo Disciplinar nO ..........ccocvviiiinnnnn

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo(a) Prefeito(a) Municipal
/ Secretario(a) Municipal de .... (identificacao da autoridade instauradora), por meio

da Portaria.... n® ......... yde de 20....... , publicada no Diario Oficial
do Municipio n° ........... ,de i, de i de 20...... , tendo ultimado
a coleta de provas, com a audiéncia de ............ (tantas) testemunhas, com a realizacao
de ......... (tantas) diligéncias e de ......... (tantas) pericias (se for o caso) e com a

juntada dos respectivos documentos aos autos, decide, para o fim previsto no art. 136 da
Lei n® 877/2001, enquadrar a infragdo disciplinar e IMPUTAR RESPONSABILIDADE a ........
(nome e qualificacoes do nao-servidor), pelas razdes de fato e de direito a seguir
expostas.

Ao Sr. ........... (nome do imputado), é atribuida responsabilidade pela pratica das
seguintes irregularidades:

(apontar resumidamente os tépicos principais, incluindo o que disseram as
testemunhas e revelaram as diligéncias, sem, contudo, fazer qualquer mencéo a
dispositivos da Lei n® 877/2001, haja vista ndo se tratar de servidor publico);

= ) e L6 =S (idem);

D) QUE o e (idem).

Tendo sido, assim, coletados os dados suficientes para que a Comissdao formasse sua
convicgao preliminar sobre os fatos em apuragao, acham-se os autos em condicdes de
obter vista do ora imputado, que devera ser imediatamente citado para apresentar defesa,
no prazo de 10 (dez) dias.

....... de ...ovvvviiiiininnnnde 20,
(Nome e assinatura) (Nome e assinatura) (Nome e assinatura)
Presidente Membro Membro/Secretario

Notas: 1. Citar obrigatoriamente as folhas dos autos onde constam as provas que firmaram
a conviccdo da comissdo.

2. No caso de eventual descumprimento de normas por parte do imputado, identificar
apenas o artigo da norma descumprida (IN, Portaria, Lei, etc...), sem, contudo, fazer
qualquer mencao a dispositivos da Lei n® 877/2001, em vista de ndo se tratar de servidor
publico.

3. No caso de mencdo a depoimentos, identificar qual(is) a(s) parte(s) que
determinou(aram) a conviccdo da comissao.
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MODELO 31 - Intimacao de acusado (servidor) para interrogatorio

INTIMAGAO

Processo Administrativo Disciplinar nO ..........ccocvviiiinnnnn

........................ (nome do acusado)
...................... (unidade onde exerce suas funcoes)
Na condicao de Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designada

pelo(a) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de .... (identificacdo da
autoridade instauradora), por meio da Portaria.... n° ......... yde
de 20....... , publicada no Diario Oficial do Municipio n° ........... , de .l de
.............................. de 20......, objeto do processo n° .........................., e, com fulcro

nos arts. 130 e 134 da Lei n® 877/2001, INTIMO V. S@ a comparecer perante este colegiado
para fins de ser interrogado sobre os atos e fatos do mencionado processo disciplinar, no
dia ..../...../20...., a@s ...... horas.

Destaco que o interrogatério serd realizado na sede desta comissdo, na
.......................................... (indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala onde
se encontra instalada a Comissao).

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo)
Presidente

Ciente em / /

(Nome e assinatura do acusado)
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MODELO 32 - Intimacdo de acusado (nao-servidor) para interrogatorio

INTIMAGCAO

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........ccoeviviiiiiinnnns

........................ (nome do acusado)
...................... (unidade onde exerce suas fungoes)
Na condicdao de Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designada

pelo(a) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de .... (identificacao da
autoridade instauradora), por meio da Portaria.... n° ......... yde
de 20....... , publicada no Didrio Oficial do Municipio n° ........... , de .l de
.............................. de 20......, objeto do processo n® .................venve..., €, com fulcro

nos arts. 130 e 134 da Lei n©877/2001, INTIMO a V. S@ comparecer perante este colegiado
para fins de ser interrogado sobre os atos e fatos do mencionado processo disciplinar, no
dia ..../...../20...., as .... horas.

Destaco que o interrogatério sera realizado na sede desta comissdo disciplinar, na
.......................................... (indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala onde
se encontra instalada a Comissao).

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo)
Presidente

Ciente em / /

(Nome e assinatura do acusado)
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MODELO 33 - Termo de interrogatorio de acusado

TERMO DE INTERROGATORIO

Processo Administrativo Disciplinar n® .........cccocoviinnnnne.

Aos .......... dias do més de ......ceevvvvninnnnns do ano de dois mil e ......... - T horas,
1= [ (indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala onde se
encontra instalada a Comissdo), ai presentes 0S SIS. .cocvviviiiiiiiiiieiennn
..................... € viiiiiiiiiinaene.., Fespectivamente presidente e membros da Comissdo de
Comissao de Processo Administratlvo Disciplinar designada pelo(a) Prefeito(a) Municipal /
Secretario(a) Municipal de .... (identificacdo da autoridade instauradora), por meio
da Portaria.... n° ......... ,de de 20....... , publicada no Diario Oficial
do Municipio n° ........... , de de i de 20...... , objeto do
Processo nO .....cociiiiiiiiiiiin e , com a presenga do acusado ......cviiiiiiiiii i
(nome, cargo, matricula e lotacdo do servidor), do advogado do acusado, Dr.
.................................... , inscricdo na OAB n© ............., conforme procuragdo anexa a
fl. oois do processo, ai COMPARECEU 0 Sr. ..cccvvviiviiiiiiiiiiiinnienensn (nome, cargo,

matricula, lotacdo, documento de identidade, CPF, estado civil e naturalidade do
acusado) , a fim de ser interrogado sobre os atos e fatos que |he sdo atribuidos no
presente processo de NO ...icciiiiiiiiiiiiiiiiieens , do qual foi regularmente notificado,
conforme documento de fl. ...... . O(A) Sr(a). Presidente observou ao acusado que nao
esta obrigado a responder as perguntas que lhe forem formuladas e o seu siléncio ndo
importara em confissdo, nem sera interpretado em prejuizo de sua defesa. A seguir, o(a)

Sr(a). Presidente perguntou ..o (indicar o conteudo da
pergunta), ao que respondeu: que .............. (indicar a resposta ou que se absteve
de responder). Perguntado por intermédio do(a) Sr(a). Presidente, pelo vogal Sr(a).
............................... SODre i e, FESPONdeu: que

.............................. Encerradas as perguntas, foi franqueada a palavra para o acusado
para que se desejasse acrescentar mais alguma coisa que se relacionasse com o assunto
objeto do processo, ao que respondeu QUE ....ccvveeviiiiiiinriiieninnn, (registrar o que
acrescentou ou que disse ndo ter mais nada a acrescentar ou esclarecer). A seguir
foi feita a leitura do presente termo para que o acusado, se desejasse, indicasse as
retificacgbes que entendesse necessarias, de modo a registrar expressamente a
espontaneidade de suas declaragdes, que foram prestadas sem nenhuma forma de coacao,
ao que disse nao ter retificagdes a fazer, por estar de inteiro acordo com o seu teor. Nada
mais disse nem |he foi perguntado, pelo que, na condigdo de Secretario da Comissao, lavrei
0 presente termo, que vai por todos assinado.

(Nome e assinatura) (Nome e assinatura) (Nome e assinatura)
Presidente Membro Membro/Secretario
Testemunha

(Nome e assinatura) Interrogado (se presente)(Nome, OAB e assinatura) Procurador
do acusado (se presente)
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MODELO 34 - Citacao de servidor para apresentar defesa

CITACAO

Processo Administrativo Disciplinar n® .........cccococvivnnnnnn.

........................ (nome, cargo, matricula e lotacao do indiciado)
...................... (unidade onde exerce suas funcoes ou endereco residencial se
estiver afastado do servi¢co, conforme art. 119 da Lei n° 877/2001)

De acordo com o disposto no caput e § 1° do art. 136 da Lei n® 877/2001 e tendo em vista
0 que consta do processo NO ... ..cvveviiiiiiiii i , ho qual V. Sa foi notificado para
acompanhar como acusado, conduzido pela Comissao de Processo Administrativo
Disciplinar designada pelo(a) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de

(identificacdo da autoridade instauradora), por meio da Portaria.... n® ......... , de
............................. de 20......., publicada no Diario Oficial do Mun|C|p|o no ..........., de
............ de.....ooeeviiiiiiieiiennnn. de 20......., fica V. S@ CITADO para, no prazo de 10 (dez)

(ou vinte - somente quando houver dois ou mais indiciados) dias, apresentar defesa
no referido processo, permanecendo os autos a sua disposicdo para eventual obtencdo de
VISTA Na coi (indicar o endereco: prédio, rua, n°,
andar, sala onde se encontra instalada a Comiss&o), nos dias Uteis, das ..... as ......
horas e das .... as ...... horas.

Em anexo, segue copia integral da peca de indiciagdo a que se refere o art. 136 da Lei n°
877/2001, correspondente as fls. ..... a...... do referido processo.

(Nome e assinatura do Presidente da Comisséo)
Presidente

Ciente em / /

(Nome e assinatura do indiciado)
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MODELO 35 - Citacao de nao-servidor para apresentar defesa

CITAGAO

Processo Administrativo Disciplinar nO ..........ccocvviiiinnnnn

........................ (nome do imputado)
...................... (unidade onde exerce suas fungoes)

De acordo com o disposto no caput e § 1° do art. 136 da Lei n® 877/2001 e tendo em vista
0 que consta dO Processo NO .....cevveiiiiiiiiinriieiinernenns , no qual V. S2 foi notificado para
acompanhar como acusado, conduzido pela Comissdao de Processo Administrativo
Disciplinar designada pelo(a) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de

(identificacdo da autoridade instauradora), por meio da Portaria.... n® ......... , de
............................. de 20......., publicada no Diario Oficial do Mun|C|p|o no ..........., de
............ de.....oveeviiiiiiieiiennnn. de 20......., fica V. S2@ CITADO para, no prazo de 10 (dez)

(ou vinte — somente quando houve dois ou mais indiciados) dias, apresentar defesa
no referido processo, permanecendo os autos a sua disposicdo para eventual obtencdo de
VISTA Na coii (indicar o endereco: prédio, rua, ne,
andar, sala onde se encontra instalada a Comiss&o), nos dias Uteis, das ..... as ......
horas e das .... as ...... horas.

Em anexo, segue copia integral do Termo de Imputacdo de Responsabilidade,
correspondente as fls. ..... a ... do referido processo administrativo.

(Nome e assinatura do Presidente da Comisséo)
Presidente

Ciente em / /

(Nome e assinatura do indiciado)
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MODELO 36 - Memorando para citacao de indiciado (quando o indiciado estiver
em exercicio em local diverso da sede da comissao)

MEMORANDO CI N° .../20...

Processo Administrativo Disciplinar no .........cccocvvviviinnne.

........ de.......evevvvneennde 20,0,
DO i (nome do Presidente da Comissao)
AO SI. ciiiiiiii i (nome e cargo da autoridade deprecada)
TeNdO O SI. iiiiiiii i i (nome, cargo, matricula e lotagdo do

servidor) sido indiciado no processo instaurado pelo(a) Prefeito(a) Municipal /
Secretario(a) Municipal de .... (identificacao da autoridade instauradora), por meio
da Portaria.... n% ......... yde de 20....... , publicada no Diario Oficial
do Municipio no ........... yde . de i de 20...... , e constando que
0 mesmo encontra lotado nessa unidade, ENCAMINHO, em anexo, Carta Precatoria para
que seja providenciada citacdo ao mencionado servidor.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente
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MODELO 37 - Carta precatoria de citacao de indiciado

CARTA N° .../20...

Processo Administrativo Disciplinar nO .........cccocvviiiiinnnnn

3 o (nome do Presidente da Comissao de Inquérito)
AO SI. ciiiiiiiii (nome e cargo da autoridade deprecada)

TeNdO O SI iiiiiii i i (nome, cargo, matricula e lotagcdo do
servidor) sido indiciado no processo instaurado pelo(a) Prefeito(a) Municipal /
Secretario(a) Municipal de .... (identificacdo da autoridade instauradora), por meio
da Portaria.... n% ......... yde de 20....... , publicada no Diario Oficial
do Municipio n° ........... ,de . de de 20...... , € constando
que 0 mesmo encontra-se nessa cidade, naRua ...........cocviieinnnn. , N0 , DEPRECO
V. S@ para que, nos termos legais, faga a citacdo do mesmo para apresentar, no prazo de
10 (dez) dias, defesa no processo n° .................. a que responde, para o que lhe sera
deferido vista dos respectivos autos, nos dias uteis, das ........... as ......... horas, na
...................................... (indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala onde se
encontra instalada a Comissao).

Em anexo, segue coépia integral do processo disciplinar, composto de ........ (tantos)
volumes, num total de ........... (tantas) folhas, para ser entregue ao indiciado, mediante
recibo.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do Presidente da Comissédo)
Presidente
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MODELO 38 - Citacao, por edital, de indiciado que se encontra em lugar incerto e
nao sabido

EDITAL DE CITAGAO DE SERVIDOR

Processo Administrativo Disciplinar no .........cccocvvviviinnne.

O Presidente da Comissdao de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo(a)

Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de .... (identificacdo da autoridade
instauradora), por meio da Portaria.... n® ......... yde de 20....... ,
publicada no Diario Oficial do Municipio n° ........... ,de . de v
de 20...... , No uso de suas atribuicdes e tendo em vista o disposto nos arts. 138 da Lei n°
877/2001, CITA, pelo presente edital, .........ccovvviiiiiiiinnnnn, (nome, cargo, matricula
e lotacao do indiciado), para, no prazo de 15 (quinze) dias, a partir da publicacdo deste,
[ole] g gY =] (=Tol=] ol o - [N (indicar o endereco: prédio, rua, n®,
andar, sala onde se encontra instalada a Comissao), a fim de apresentar defesa no
ProCess0 NO ... uiiiiii i i i raeenes a que responde, sob pena de revelia.
........ de .......ovvvvnenn. de 20.....

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo)
Presidente

(Nota: Nas hipdteses de edital de citagdo por acumulagao ilegal de cargos, sugere-se que
conste do edital a materialidade da infragdo, nos termos dos artigos 106, § 19, da Lei n°
877/2001.)
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MODELO 39 - Ata de deliberacao de prorrogacao do prazo para apresentacao da
defesa

ATA DE DELIBERAGAO SOBRE PRORROGAGCAO DE PRAZO PARA APRESENTAGCAO
DE DEFESA

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........ccceveviiviiinnnns

AoS ......... dias do més de ...........cevnns do ano de dois mil e ............. , AS i,
horas, Na ..ovvviiiiiie s (indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala
onde se encontra instalada a Comiss3o) ai presentes ............cccvevvvieieinenns ,
.......................... € iirriiieiieeee.a.,  respectivamente presidente e vogais da

Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo(a) Prefeito(a) Municipal /
Secretario(a) Municipal de .... (identificacao da autoridade instauradora), por meio

da Portaria.... n% ......... yde de 20....... , publicada no Diario Oficial
do Municipio n© ........... ,de i, de i de 20...... , tendo recebido
peticdo formulada pelo .....ccoovviiiiiiiinnn.n. (nome, cargo, matricula e lotacdo do

indiciado ou nome e n° de inscricdo do advogado na OAB, na condicao de defensor
do indiciado), pleiteando concessdao de prorrogacdo de prazo para apresentacdo de
defesa no presente processo administrativo disciplinar n® ......................... A Comissao,
reunida logo apds a entrega da mencionada peticdo, DELIBEROU-SE deferir/indeferir o
pedido formulado, tendo em vista o que dispde o0 § 3° do art. 136 da Lei n® 877/2001, que
permite a prorrogacdo do prazo de defesa pelo dobro para diligéncias reputadas
imprescindiveis. A decisdo desta Comissao tem por objetivo possibilitar a defesa a
realizacdao de diligéncias pleiteadas junto a .........cccveviiiiiinnnnen. (6rgao onde sera
realizada a diligéncia). Dessa forma, a comissdo assegura plenamente ao indiciado o
direito a ampla defesa de que tratam os arts. 115 e 128 da Lei n® 877/2001. Do que, para
[olo] g1 =Y (P T , Secretario(a) da Comissdo, lavrei a presente
ata que, apds lida e achada conforme, vai por todos assinada.

(Nome e assinatura) (Nome e assinatura) (Nome e assinatura)
Presidente Membro Membro/Secretario
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MODELO 40 - Termo de revelia

TERMO DE REVELIA

Processo Administrativo Disciplinar nO .........cccocvviiiiinnnnn

Na condigdo de Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designada

pelo(a) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de .... (identificacao da
autoridade instauradora), por meio da Portaria.... n° ......... yde
de 20....... , publicada no Diadrio Oficial do Municipio n° ........... , de ...l de
.............................. de 20......, e, tendo em vista o disposto no § 1° do art. 139 da Lei
n® 877/2001, DECLARO a revelia do servidor .....cccvvvivviviiinneiinnneenns (nome, cargo,
matricula e lotacdo), indiciado no presente processo de N0 ........ccoeeviiiiiinnn.. ,
regularmente citado (conforme consta as fls ...... ou por edital publicado no Diario
Oficial do Municipio n° ....em..../.../....., conforme comprovam os documentos
de fis...... F- R ), por ndo ter apresentado defesa no prazo legal e nem nomeado

procurador para fazé-la.

(Nome e assinatura do Presidente da Comiss&o)
Presidente
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MODELO 41 - Memorando solicitando a designacao de defensor dativo

MEMORANDO N° .../20...

Processo Administrativo Disciplinar nO .........cccocvviiiiinnnnn

....... de .......oevviiieinnnn. de 20,
Ao Sr
................................................. (nome da autoridade instauradora)
Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de ... (identificacao da autoridade
instauradora)
Tendo em vista que 0 Servidor ....ccoooviiiiiiiiiiiiiiii s (nome, cargo,
matricula e lotagao), indiciado no processo N° ............ceevvnenenen , instaurado por V. S@
por meio da Portaria.... n° ......... ,de de 20....... , publicada no Diario
Oficial do Municipio n° ........... yde de de 20...... , passado

0 prazo legal para apresentar a defesa e sendo declarado revel, SOLICITO que Ihe seja
nomeado defensor dativo, nos termos do § 2° do art. 139 da Lei n°© 877/2001.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do Presidente da Comisséo)
Presidente
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MODELO 42 - Portaria de designacao de defensor dativo

PORTARIA N©° ............ s de . ¢ de 20......

O(A) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de ...(identificacdo da autoridade
instauradora), no uso de suas atribuicdes e tendo em vista a solicitacgdo contida no

Memorando n© ....... /..., de ........ de ..ooviiinnnn. de 20..., bem como o disposto no § 2°
do art. 139 da Lei n® 877/2001, RESOLVE:

DESIGNAR ..ottt et ee et e reree e aeeaans (nome, cargo, matricula e lotacéao
do servidor) como defensor dativo para apresentar, no prazo de 10 (dez) dias, defesa no
Processo NO .....ccvvviiiiiniineinnnnnns , sendo que o indiciado ndo atendeu, no prazo legal, a
citagdo para apresentar defesa. Destaque-se que deve ser garantida vista dos respectivos
AUEOS NA ceviriiiiiiieierieeeneens (indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala

onde se encontra instalada a Comissao).

Dé-se ciéncia.

Publique-se.
(Nome e assinatura da autoridade instauradora)
Prefeito(a) Municipal / Secretario Municipal de ...
PUBLICADO
Diario Oficial do Municipio de Capanema n°........
Data ..... . [

(Nota: A Portaria deve ser publicada no Diario Oficial do Municipio)
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MODELO 43 - Defesa dativa de acusado revel
DEFESA EX OFFICIO

Ao(A) Sr(a). Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar

1 (nome, cargo, matricula e lotacdao do defensor dativo),
designada pelo(a) Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de .... (identificacdo da
autoridade instauradora), por meio da Portaria.... n° ......... , de .............................
de 20....... , publicada no Diario Oficial do Municipio no ........... , de ...l de
.............................. de 20......, para defender o servidor ..................... (nome, cargo,
matricula e lotacdo do indiciado) no processo NO ............c.ceeu.n. a que responde
perante essa Comissao, onde teve declarada sua revelia por nao ter apresentado defesa
no prazo legal (Lei n® 877/2001, art. 139), conforme termo de revelia de fl. ......... vem,

dentro do prazo legal, apresentar a respectiva defesa.
2. Devidamente compulsados os autos e anotados os pontos relevantes que interessam a
presente defesa, verifica-se preliminarmente que o indiciado foi acusado de:

a) haver ............. (resumir com precisdao e clareza as acusacdes contidas na
instrucao).

D) ter feito v (idem).

C) ter deiXxado de ..o (idem).

3. Analisados cuidadosamente todos esses topicos de acusacgdo, constata-se, a favor do
indiciado, que:

I - quanto @ acusagao de haver .....ccccveviiiiiiiiiiiiieeaea (esclarecer):

= ) T« | U= PP (aduzir todos os
argumentos que considerar capazes de anular ou abrandar os efeitos da
acusacao);

D) QUE e (idem);
(o) I o 15 1= P (idem).

II - quanto a acusagao de ter feito ..ovvvvviviiiiiiiiii e (relatar)

= ) e LU= (idem);
D) QUE e (idem);
(o) I o 18 1P (idem).
ITI - quanto a acusagao de ter deixado de fazer .................... (mencionar)
= ) o LU= PP (idem);
D) QUE i (idem);
(o) e | U 1= (idem).

4. Em conclusdo, constata-se com base nas provas dos autos que o indiciado né&o é
responsavel pelas infragoes que |he sdo atribuidas (ou é responsavel por apenas parte
das infracoes, ou agiu por motivo de forca maior, ou cumpriu determinacao
superior, etc.), razao pela qual entende-se ser de justica o arquivamento do presente
processo (ou que, na penalidade que porventura venha a lhe ser aplicada, sejam
considerados os atenuantes relacionados ou outro motivo que possa beneficiar o
indiciado).

(Nome e assinatura do defensor dativo)
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MODELO 44 - Relatéorio da comissiao

RELATORIO
Processo Administrativo Disciplinar nO ..........ccocvviiiinnnnn
A SFeei i (nome da autoridade instauradora)
Prefeito(a) Municipal / Secretario(a) Municipal de ... (identificacao da autoridade

instauradora)

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada por V. S8, pelo(a) Prefeito(a)
Municipal / Secretario(a) Municipal de .... (identificacdo da autoridade instauradora),
por meio da Portaria.... n° ......... yde de 20....... , publicada no Diario
Oficial do Municipio n° ........... ,de . de de 20...... , para
apurar os fatos e irregularidades relacionadas com .................. (relatar sucintamente
as irregularidades bem como os nomes, matriculas e os cargos exercidos pelos
acusados), apos a audiéncia de .............. (tantas) testemunhas, da realizacdo de
.......... (tantas) diligéncias e apos apreciar a defesa dos indiciados vem, fulcro no art.
140 da Lei n® 877/2001, apresentar o respectivo RELATORIO.

1 - Da instauracao

Vieram os fatos ao conhecimento de V. S2@ através de (ou em virtude de)
......................... (esclarecer), pelo que V. S2@ houve por bem baixar a Portaria n©
............ de.......de ..........eviiienenn.. de 20....., designando esta Comissao para apurar

2 - Da instrugao
Do que foi possivel a esta Comissdo apurar, verifica-se:

I) que i (relatar, com precisio e sem comentarios, os
acontecimentos);

L) QU e e (idem);

8 o PP (idem)

3 - Da defesa

Das defesas acostadas nos autos, cumpre fazer os seguintes comentarios, para efeito,
principalmente, de confronta-las com o que se contém no capitulo anterior, tal como se vé
abaixo:

I) servidor ..covviiiiiiiic (nome do indiciado e comentarios);

IT) servidor ..ooviiiiiii e (idem).

4 - Conclusodes
Definida a situagdo de cada um dos acusados, concluimos:

I - quanto ao acusado .........ceevvvvinnnns (nome, cargo, lotacao e matricula do
indiciado):
a) que praticou ............... (tecer os comentarios cabiveis precisando a culpa ou a
inocéncia) conforme demonstrado nos documentos de fls. .., tendo violado portanto a
(Lei, Portaria, IN, etc.), infringindo o inc. ........ do art. .......... da Lei n° 877/2001
(citar também eventuais atenuantes e agravantes: § 2o do art. 140, da Lei n°
877/2001);
D) QUE (idem);
(o) o 15 1 PP (idem);
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IT - quanto ao acusado ............ (nome, cargo, lotacdo e matricula do indiciado):

a) que praticou ......ooveveviviiiiiieninenns (tecer os comentarios cabiveis precisando a
culpa ou a inocéncia) conforme demonstrado nos documentos de fls. .., tendo violado
portanto a

(Lei, Portaria, IN, etc.), infringindo o inc. ........ do art. .......... da Lei n° 877/2001
(citar também eventuais atenuantes e agravantes: § 2o do art. 140, da Lei n°
877/2001);

D) QUE (idem);
(o) e | U =T R (idem);
IIT - quanto ao acusado ..........ccveveenns (nome, cargo, lotagcdo e matricula do
indiciado):
@) QUE ireiie e nao tendo violado dispositivo legal (se for o
caso);
D) QUE (e (idem);
(o) o 18 1 PP (idem)
Este é o relatério.
........ de ......oevvvvivvnnnn. de 20,
(Nome e assinatura) (Nome e assinatura) (Nome e assinatura)
Presidente Membro Membro/Secretario
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MODELO 45 - Julgamento
JULGAMENTO

Processo Administrativo Disciplinar n® .........cccocoevivinnne.
(Casos de arquivamento ou de a(s) pena(s) proposta(s) e a ser(em) aplicada(s)
ndo exceder(em) a suspensao de até 30 dias)
Vistos e examinados os autos do processo em epigrafe, instaurado para apurar
irregularidades atribuidas @ ............coeuens - (nome, cargo, matricula e
lotacao dos servidores):
1. ACATO o relatério da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar, conforme o art.
143 da Lei n® 877/2001;
2. APROVO o Parecer (juridico) n° ...... , de fls. ...... , parte integrante desta decisdao, que
opina pela regularidade dos trabalhos apuratdrios desenvolvidos, em seus aspectos formal
e material;
3. JULGO que o servidor .... (nome do servidor responsabilizado) .........
(reproduzir a descricao do enquadramento, tal como "faltou ao dever de
observar normas legais e regulamentares” ou “inobservou a proibicao de
ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo do
chefe imediato”, por exemplo), previsto(a) no art. ... da Lei n® 877/2001;
4, DECIDO pela aplicagdo da penalidade de adverténcia (OU DE SUSPENSAO POR .....
DIAS) ao servidor .........c.ccueuee. (nome do servidor responsabilizado), prevista nos
arts. 100, I e 102 (no caso de aplicacdo de adverténcia; ou “"nos arts. 100, II e
103", no caso de aplicacao originaria de suspensdo ou por reincidéncia; ou “"nos
arts. 100, II, 102 e 103" no caso de aplicacdo de suspensiao como agravamento
da adverténcia), todos da Lei n® 877/2001;
5. DETERMINO, em decorréncia, a expedicdao de portaria para aplicacdo da penalidade de

adverténcia (ou de suspensdo) ao servidor ................... (nome do servidor
responsabilizado), a ser publicada no Diario Oficial do Municipio;
6. JULGO o servidor ..........oeenns (nome do servidor absolvido) isento de

responsabilidade e pena;

7. DETERMINO, ainda, os consecutivos envios do processo:

A)A (Unidade de ocorréncia dos fatos), para conhecimento, por parte do
.................. (identificacao do cargo da autoridade local - Diretor / Secretario
Municipal de ....), das conclusGes e recomendacoes (se houver) constantes do relatério

da Comissdo e para ciéncia dos servidores ........... € iivnrnnnn (nome dos servidores que
figuraram como acusados);
b) A ........ (Departamento de Recursos Humanos), para registro do fato e da
penalidade nos assentamentos funcionais do servidor ........ (nome do servidor
responsabilizado);

...... de .....ovvviiiiiinnnn.. de 20,

(Nome e assinatura da autoridade instauradora)
Nota: Caso haja somente julgamento de absolvicdo, aplicam-se apenas os topicos 1, 2, 6 e 7.a e 7.c acima.
Nota: Caso a autoridade instauradora discorde do relatério da comissédo, os tdpicos 1 e 2 acima passam a ter as
seguintes redagdes:
1. APROVO o Parecer no ...... , de fls. ...... , parte integrante desta decisdo, que opina pela regularidade formal
dos trabalhos apuratorios desenvolvidos;
2. NAO ACATO, no mérito, o Relatério da Comiss&o de Inquérito (ou de Processo Administrativo Disciplinar),
por contrariar as provas dos autos, conforme autoriza a parte final do art. 143 da Lei n® 877/2001;
Nota: Caso haja responsabilizagdo a servidor, mas tenha se configurado prescrigdo da pena, ndo se aplica o topico
5 e os topicos 4 e 7.b acima passam a ter as seguintes redagdes:
4. DECIDO pelo registro do fato nos assentamentos funcionais do servidor ..... (nome do servidor
responsabilizado), conforme o art. 145, tendo em vista a prescricdo da penalidade de adverténcia (ou de
suspensado por ... dias), prevista nos arts. 100, I e 102 (no caso de aplicacdo de adverténcia; ou “"nos
arts. 100, II e 103", no caso de aplicacdo originaria de suspensdo ou por reincidéncia; ou "nos arts.

Av. Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 — Centro — 85760-000 Pagina 46 de 51
Fone:46-3552-1321 — Fax:46-3552-1122

CAPANEMA - PR



7, o)
577 CAPANEMA o

Municipio de Capanema - PR

100, II, 102 e 103" no caso de aplicacdao de suspensdao como agravamento da adverténcia), todos da
Lei n© 877/2001;

b) A e, (Unidade de projecao local de gestdao de pessoas), para registro do fato nos
assentamentos funcionais do servidor ................ (nome do servidor responsabilizado);
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MODELO 46 - Despacho da autoridade instauradora, agravando penalidade de
suspensao

DESPACHO

Processo Administrativo Disciplinar no .........cccocvvviinne,
(Caso de proposta de pena(s) de adverténcia ou de suspensdo, por parte da
Comissao, e autoridade instauradora entende que deva(m) ser de suspensao
superior a 30 dias)

Vistos e examinados os autos do processo em epigrafe, instaurado para apurar
irregularidades atribuidas a .........cceevvvvieinennnn. € @ it (nome, cargo,
matricula e lotacdo dos servidores), e considerando que:

e 0 processo observou o rito determinado pela Lei n® 877/2001, assegurando ao acusado
o direito ao contraditério e a ampla defesa;

e 0 Parecer no ...... , de fls. ...... , opina pela regularidade formal do apuratorio e propGe
aplicacdo de pena de suspensao de ..... dias, que excede a algada desta autoridade
instauradora, conforme estabelece o inciso ........ (Ioull)doart. 113 dalein®877/2001;
APROVO o Relatério da Comissdo, sob ponto de vista formal, e o Parecer n© ...... , parte
integrante deste despacho, e ENCAMINHO o presente processo para a Comissao
Permanente de Processo Administrativo Disciplinar, para abertura de PROCESSO
ADIMINISTRATIVO DISCIPLINAR.

(Nome e assinatura da autoridade instauradora)
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MODELO 47 - Portaria de aplicacao de penalidade

PORTARIA N° .......... s de ........ de .iiiiirirre de 20......

O(A) Prefeita Municipal / Secretaria Municipal de ... (identificacdo da autoridade
instauradora), no uso de suas atribuicdes, e tendo em vista o disposto no art. 113, inciso
I, da Lei n° 877/2001, com fundamento no art. .... (enquadramento da infracao, art.
88 ou 89, inciso .... ), combinado com o art. 102 (no caso de aplicacao de
adverténcia; ou "o art. 103", no caso de aplicagcado originaria de suspensao ou por
reincidéncia; ou "os arts. 103 e 103" no caso de aplicacdo de suspensao como
agravamento da adverténcia), todos da mesma Lei, e tendo em vista o que consta do
processo no .......... , RESOLVE:

ADVERTIR (ou SUSPENDER POR ..... DIAS, de ..... [eviidf ciiis a ... [eviid ill)
............................ (nome, cargo, lotacao e matricula do servidor), por ter
.................................... (reproduzir a descricdo do enquadramento, tal como
“faltado ao dever de observar normas legais e regulamentares” ou “inobservado
a proibicao de ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizacdo do chefe imediato”, por exemplo).

Publique-se.

(Nome e assinatura da autoridade instauradora)

PUBLICADO
Diario Oficial do Municipio de Capanema n°........
Data ..... Y /-

(Nota: A Portaria deve ser publicada no Diario Oficial do Municipio.)
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MODELO 48 - Oficio da autoridade instauradora ao Ministério Publico Estadual, de
remessa de copia de Processo Administrativo Disciplinar, quando houver indicios
da pratica de crime

Oficio n° .../ 20...

Ao Senhor

Promotor de Justica .........coovviiiiiiinnnnns

13 ou 22 Promotoria de Justica da Comarca de Capanema - Parana
(Endereco, telefone e fax)

Assunto: Processo N0 .....oiviiiiiiiiiiiie e

Senhor Promotor de Justica,

Tendo em vista o disposto no paragrafo Unico, do art. 146, da Lei n® 877/2001,
ENCAMINHO a V. S2 cépia da Processo Administrativo Disciplinar objeto do processo n°
............................. , instaurada por esta Unidade, em virtude de a respectiva Comissdo
ter verificado a existéncia de indicios que, em tese, configuram a pratica de ilicito penal.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura da autoridade instauradora/julgadora)
(Endereco, telefone e fax)

(Nota: Quem remete a copia do processo ao MP é a autoridade instauradora. Coépia do
Oficio deve ser juntada aos autos do processo, para que a comissdao de inquérito
posteriormente tenha conhecimento de que foi remetido ao MP cdpia do processo de
Processo Administrativo Disciplinar.)
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MODELO 49 - Certidao de notificacao / intimagao / citacao, a ser usada quando
o notificado, intimado ou citado se recursar a opor sua assinatura de recebimento

CERTIDAO DE NOTIFICAGCAO / INTIMAGAO / CITACAO

Certifico que, em cumprimento a notificagdo, intimacdo ou citacdo de
.......................................................... (informar o nome no notificado, intimado ou
citado, seja servidor ou ndo servidor, inclusive testemunha), dirigi-me a Rua/Av./P¢/Bc.
...................................................... , nho ..., apt/sl/lj./Jandar ....., bl
.............. , Bairro ..............., onde as ..... horas ........ minutos, obedecidas as
formalidades legais, NOTIFIQUEI/INTIMEI/CITEI a testemunha/parte, Sr(a).
....................................................................... , documento de identificagao:
.................................................... , de todos os termos do presente mandado, que li e
Ihe dei para ler, ficando de ciente do inteiro teor do Processo Administrativo Disciplinar. A
testemunha/parte se recusou a opor sua assinatura, a qual foi suprida por duas
testemunhas abaixo assinadas. O referido é verdade e dou fé. Eu, .............. (nome do
secretario), na condicdo de Secretario da Comissdo, lavrei este termo.

(Nome e assinatura) (Nome e assinatura) (Nome e assinatura)
Presidente Membro Membro/Secretario
Testemunhas
Nome: Nome:
RG: RG:
CPF: CPF:
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