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O servidor publico ao ser investido
em fung¢ao ou cargo publico assume
para com a coletividade o
compromisso de bem servi-la porque
este é o fim da Administracao
Publica: o bem comum da
coletividade.
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INFRAGAO DISCIPLINAR

E toda acdo ou omissdo do servidor publico
capaz de comprometer a dignidade e o decoro
da funcao publica, ferir a disciplina e a
hierarquia, prejudicar a eficiéncia do servigo
ou causar dano ao erario, inclusive se
praticada fora do servico.

Pergunta: Cabe sindicAncia para apurar se
determinado servidor, fora do local de trabalho,
exigiu de outrem alguma vantagem indevida para
“agilizar” ou “retardar” algum processo que
tramita na prefeitura?

Resposta: Sim. Apesar do ato ter sido praticado
fora das dependéncias do servigo publico, se deu
em razao dele.

22/7/2008



Legislacao aplicavel:

Lei 94/79

Decreto 4.784/84

A sindicancia ndo segue
formalidade rigida (art 3° das
NRSA). Deve se preocupar em

colher fodos os elementos
necessarios para o
esclarecimento do fato irregular
e de sua autoria
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SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

E um instrumento de investigagdo sumaria de infragdo
disciplinar ocorrida no ambito do servigo publico ou em
razao dele. Se comprovar a ocorréncia da
irregularidade e apontar a sua autoria servira de
fundamento a abertura de inquérito administrativo.

E uma peca informativa, expositiva, ndo conclusiva e
nao vinculante.
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Valor da Sindicancia: Uma sindicancia bem
conduzida, orientada por servidores
emocionalmente equilibrados, éticos,
responsaveis,contribui significativamente para
o éxito do inquérito administrativo.

Requisitos da sindicancia: a sindicancia
somente serd levada a bom termo, se
observados os requisitos indispensaveis a sua
efetivagao,notadamente os seguintes:

e brevidade;
e clareza;
e exatiddo.

‘ Portaria de Instauragio ‘

+—

Cépia da Pub

icagdo no D.O. ‘

Diligéncias declinadas mas alinecas a) e b)
doart 13 do Dec. 4784

B v
O itiva de Informante(s) e
demais envolvidos.

h

Il

‘ Juntada de Documentos ‘
f

l

‘ Interrogatério do Sindicado (se existir) ‘
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Hi indicios
de pritica
de crime

Envia a autoridade competente
elementos para instauragio de
inquérito

Falta
praticada
por
celetista

Remessa de oficio destinado a
autoridade instauradora para fins
declinados na CLT.

Prazo conclusivo tTm 45 dias

Ha pedido de
prorrogagio
+10 dias

Pedido fundamentado a
autoridade instauradora

|

1

— - v N
Relatorio opinando por arquivamento.ou transformar em.

Procedimento. Disciplinar. |

v
Remessa & autoridade que determina a instauragdo

1) Razées que justificam a abertura de Sindicancia

2) Competéncia para a sua Instauragao

3) Composicao da Comissao de Sindicancia

4) Local de Funcionamento da Comissdao de

Sindicancia
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Modelo I
Ato de instauracao de sindicAncia e designacdo da comissao.

O (cargo da autoridade instauradora), no uso da atribuicio que lhe
confere o art. 5° das NORMAS REGEDORAS DA SINCANCIA
ADMINISTRATIVA, aprovadas pelo Decreto n° 4.784 de 12 de
novembro de 1984

Resolve instaurar sindicincia para apurar irregularidade objeto de
(indicar procedéncia e data da informacido : oficio, carta, e-mail,
comunicaciio verbal etc ), designando para procedé-la, no prazo de ...
dias, contados da data da publicacio. Comissao integrada pelos
servidores ( nome, matricula, cargo de provimento efetivo ou em
comissio), sob a presidéncia do primeiro.

Local, data

Assinatura da autoridade instauradora

Modelo I

Convocacio

O presidente da Comissdo de Sindicincia, designado por ato no (...) ,
de (..) de (..) de (...) do Ilmo Senhor ( cargo da autoridade
instauradora ), convoca o ( nome, cargo, matricula) para comparecer
na ( endereco do local de funcionamento da sindicincia ), desta
cidade, as (horario) do (dia, més e ano) , a fim de prestar declaracoes.

Local e data

Assinatura do Presidente da Comissao
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Modelo III

Termo de declaracao

Aos (dia, més e ano por extenso), (nome e qualificacdo completos do
declarante, de acordo com o exigido pelo regulamento do
procedimento de sindicAncia) compareceu perante a Comissao de
Sindicancia abaixo-assinada e, sobre os fatos relacionados com a
presente apuracio, inquirido respondeu: que (reproduzir o que for
declarado, fazendo todas as perguntas necessarias). Nada mais disse
nem lhe foi perguntado, do que, para constar, lavrei este termo, que
vai por mim assinado e por todos os presentes a este ato.

Assinatura dos presentes ao ato e do secretario

A qualificagdo daqueles que prestaram as declaragdes e das pessoas\

envolvidas nas irregularidades objeto da sindicancia devera conter:
e nome completo,
o filiagdo,
e numero da identidade e 6rgio emissor,
e CPF,
e cargo de provimento efetivo,
e cargo emcomissdo, ( se for o caso)
° matricu]a,
e Orgio de lotagiio com respectivo endereco e telefone,

e domicilio comrespectivo enderego e telefone. /

22/7/2008



Modelo IV
Termo de acareacao

Aos (dia, més e ano por extenso) a Comissdo de Sindicincia
promoveu a acareacido entre: 1° acareado (nome e qualificacio e
quaisquer outros dados); 2° acareado (nome e qualificacdo e
quaisquer outros dados); etc. Pelo 1° acareado foi dito que
(reproduzir o que foi dito). Pelo 2° acareado foi dito que
(reproduzir o que foi dito).... Nada mais disse, nem lhes foi
perguntado, do que, para constar, lavrei este termo, que vai por
mim assinado e por todos os presentes a este ato.

Assinatura dos presentes ao ato e do secretario

Modelo V

Termo de Diligéncia

Aos (dia, més, ano) a fim de proceder diligéncia, a Comissdo de
Sindicincia se dirigiu a (ao) (delegacia, reparti¢cio, férum, prédio,
escola) obtendo (informacio, documento etc).

Assinatura dos presentes ao ato e do secretario
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Modelo VI
Termo de Reconhecimento

Aos (dia, més e ano por extenso), perante a Comissao de Sindicincia
compareceu(ram) (nome e quaisquer outros dados necessarios), a fim
de se proceder ao ato de reconhecimento de (dos) (nome e quaisquer
dados necessarios). Na ocasido (utilizar uma das duas hipdteses
cabiveis) a) foi (foram) reconhecido(s) como sendo a(s) pessoa(s) que
(......) b) nao foi (foram) reconhecido(s) como sendo a(s) pessoa(s) que

Assinatura dos presentes ao ato e do secretario

Modelo VII

Termo de juntada de documentacio

Aos (dias, més e anos por extenso) juntei aos presentes
autos (mencionar o documento). Do que , para constar,
lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

Assinatura do secretario
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Modelo VIII
Oficio solicitando prorrogacio de prazo para conclusio de sindicancia

Oficio n° Rio de Janeiro, de de

IIm° Senhor (cargo da autoridade instauradora),

Solicitamos a V. S nos termos do art. 14 das NORMAS
REGEDORAS DA SINDICANCIA ADMINISTRATIVA,
prorrogacio por ... dias do prazo para a conclusio dos Trabalhos da
Sindicéncia instaurada pelo ato(...), em razio dos seguintes motivos
(esclarecer os motivos).

Atenciosamente,
Assinatura da Comissao

Modelo IX
Termo de Encerramento

Aos (dias, més e ano por extenso), tendo sido cumpridas
todas as formalidades legais pertinentes a presente
sindicancia, a Comissao considerou encerrados os seus
trabalhos, contendo os autos (nimero de folhas)
devidamente numeradas e rubricadas, pelo que passa a
elaboracao do Relatorio.

Assinatura da Comissao
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> Relatoério
> Requisitos

> Remessa dos Autos

O relator ndo podera fazer quaisquer observagdes
ou conclusdes de conteado juridico, inclusive
capitulagdes das eventuais transgressoes
disciplinares previstas na legislacdo pertinente.
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Modelo IX
RELATORIO
1lmo Senhor (cargo da autoridade instauradora)

A Comissdo de Sindicancia, designada pelo ato (...) para proceder a apuragdo dos
fatos relacionados com (mencionar a irregularidade objeto de apuragdo), vem
apresentar a V.Sa o relatério dos trabalhos de sindicdncia realizada.

Histérico — consta da informagdo de fls. (...), subscrita por (nome do informante )
e enderecada a (nomenclatura do cargo e enderego da reparticdo) que (fazer
relato da irregularidade tal como consta da informagdo).

Fatos e provas — Do que nos foi possivel apurar verifica-se: ( relatar todo o
ocorrido,destacando a participagdo de cada um dos envolvidos, quando for o
caso).

Conclusdo — De todo o exposto concluimos que: (utilizar uma das seguintes
hipoteses, tendo em vista o resultado da sindicdancia)
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a) foi comprovada a irregularidade e identificado o seu autor, razao por
que submetemos o expediente a consideracdo de V. Sa ., para as
providencias cabiveis.

b) foi comprovada a irregularidade, ndo tendo sido, entretanto,
identificado o seu autor, razdo por que sugerimos a V. Sa , seja a
sindicancia submetida a autoridade competente.

¢) Néo procede a informagao constante do (indicar procedéncia e data da
informagdo), razdo por que submetemos o expediente a V.Sa.

local e data

Assinatura da Comissdo
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