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R

Portaria n°. 049/2017 (*)

O Reitor da Universidade Federal da Bahia, no uso de suas atribuicoes legais
e, tendo em vista as disposigdes constantes na Portaria 1043, de 24 de julho da 2007,
da Controladoria Geral da Uniao, e considerando, ainda, a necessidade de:

a) padronizar e detalhar os procedimentos na condugdo de processos
administrativos disciplinares e sindicancias desde o recebimento da
denuncia/ representacao até o arquivamento definitivo,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar os Procedimentos Operacionais 01/USC e 02/USC (anexos |
e ll), os quais estabelecem os procedimentos que devem ser seguidos pelos 6rgaos
da Universidade Federal da Bahia, desde o recebimento de denuancias/
representacbes até o arquivamento das sindicancias e processos administrativos
disciplinares.

§ 1° - Os procedimentos estdo disponiveis no sitio da SUPAD.
(Supad.UFBA/Manual-Procedimentos)

Art. 2° - Estabelecer as disposigbes gerais que regulam o registro das
informagbes dos processos administrativos disciplinares e sindicancias no CGU-PAD,
e o envio de informagdes entre as unidades instauradoras e Orgdo Cadastrador da
UFBA.

Art. 3° - Os processos administrativos disciplinares e sindicancias instauradas,
inclusive os processos pendentes de instauragéo, no ambito da Universidade Federal
da Bahia deverao ser cadastrados no sistema CGU-PAD pelo Orgéo Cadastrador da
UFBA.

§ 1°- Para fins desta Portaria, entende-se por:

I-Unidade Instauradora: unidade académica ou administrativa que possui
competéncia para instaurar PAD’s e Sindicancias.

II-Orgiao Cadastrador da UFBA: 6rgao responsavel pelo registro das
informagdes dos processos administrativos disciplinares e sindicancias
instauradas, inclusive os processos pendentes de instauracdo, nesta
Universidade no sistema CGU-PAD. A Unidade Seccional de Correigao foi
designada como Orgéo Cadastrador.
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NI-CGU-PAD: sistema desenvolvido pela Controladoria Geral da Unido para
gerenciar informagdes relativas aos processos disciplinares instaurados no
ambito dos 6rgdos e entidades, inclusive Empresas Publicas e Sociedades de
Economia Mista, do Poder Executivo Federal.

IV-Processos Pendentes de Instauracao: Sdo procedimentos administrativos
que nao sdo procedimentos disciplinares, ou seja, sdo denuncias/
representacdes que estejam em juizo de admissibilidade, investigacao
preliminar, ou aguardando a instauragao de procedimento disciplinar.

Art. 4°- As informacées relativas aos processos pendentes de instauragdo nas
unidades académicas/administrativas da UFBA deverao ser encaminhadas ao Orgéo
Cadastrador da UFBA no prazo maximo de 15 (quinze) dias, contados da data de
recebimento da denuncia/ representacgao.

§ 1°-As informacées de cadastro inicial deverdo ser encaminhadas, por meio
do formulério denominado CADASTRO PROCESSOS PENDENTES DE
INSTAURACAOQ (anexo lllI), conforme previsto nos PO'’s retrocitados.

§ 2°-As orientagées necessarias ao preenchimento do formulario estéo
detalhadas no anexo IV.

Art. 5°- As informagdes relativas ao cadastramento inicial dos processos
disciplinares e sindicancias nas unidades académicas/ administrativas da UFBA
deverso ser encaminhadas ao Orgao Cadastrador da UFBA no prazo maximo de 15
(quinze) dias, contados da data do ato.

§ 1°-As informacdes de cadastro inicial deverdo ser encaminhadas, por meio
do formulario denominado CADASTRO INICIAL DE PROCESSO (anexo V),
conforme previsto nos PO’s retrocitados.

§ 2°-As orientagbes necessarias ao preenchimento do formulario estédo
detalhadas no anexo VI.

Art. 6°- Os atos processuais ocorridos posteriormente ao envio do formulario
cadastro inicial do processo devera ser informado ao Orgao Cadastrador da UFBA no
prazo maximo de 10 (dez dias) contados do ato correspondente.

§ 1°-As informagbes deverdo ser encaminhadas, por meio do formulario
denominado ACOMPANHAMENTO DE PROCESSO (anexo VIl), ao e-mall
usc@ufba.br em formato digital. Deverd, também, ser encaminhado o
formulario impresso, devidamente assinado pela autoridade competente
(autoridade instauradora ou presidente da comiss&o) ao Orgéo Cadastrador da
UFBA.

§ 2°-As orientagbes necessarias ao preenchimento do formulario estao
detalhadas no anexo VIII.
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Art. 7° - Os responsaveis pelo preenchimento dos formularios deverao zelar
pela integralidade, fidedignidade das informagdes apresentadas ao Orgéo
Cadastrador.

Paragrafo Unico. Caso haja necessidade, o Orgdo cadastrador podera
solicitar, a qualquer momento, informac¢des adicionais, cdpias e/ou requerer o
acesso aos autos dos processos registrados no sistema CGU-PAD para
garantir a confiabilidade dos registros.

Art. 8° - Fica revogada a Portaria 074/2015, de 04/05/2015.
Publique-se, cumpra-se e registre-se.

Palacio da Reitoria, 17 de margo de 2017.

2400
Joao Carlos S;fﬁ'e/s ires da Silva
Reitor

(*) Republicada por conter incorre¢gdes na versao anterior.
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ANEXO |

& Universidade Federal da Bahia

Sistema de Desenvolvimento Institucional

PO - Procedimento Operacional

Unidade Unidade Seccional de Correicéo

Processo  Processos Apuratdrios Identificacdo Versdo | N°de
(Sindicancia/PAD) — representagio PO/USC/01 00 folhas
recebida nas Unidades 1de6

Glossario de Termos e Siglas

CGP - Coordenacdo de Gestao de Pessoas

CGU-PAD - Software desenvolvido pela CGU, que armazena e disponibiliza informagdes sobre
processos disciplinares.

PAD — Processo Administrativo Disciplinar

USC - Unidade Seccional de Correigéo

Autoridade Instauradora — Agente responsavel pela instauracdo da Sindicancia e/ou PAD (chefias/
coordenadores/diretores)

OBJETIVO

Descrever as atividades e participacdo dos 6rgdos envolvidos nos processos apuratorios (PAD’s e
Sindicancias) a partir de denuncia/representacdo recebida na Unidade Académica/Administrativa.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei 8.112/90 - Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e
das fundaces publicas federais.

Lei n®9.784 , de 29 de Janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no &mbito da Administracéo
Publica Federal

Manual de Processo Administrativo Disciplinar / CGU. Disponivel em:
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/atividade-disciplinar/arquivos/manual-pad.pdf

RESPONSABILIDADES

» Unidade Académica — Abrir processo; encaminhar informagdes.

» Autoridade Instauradora — Fazer juizo de admissibilidade; promover instauracdo; expedir portaria e
julgar.

» USC — Registrar informagdes no sistema; fazer manifestagao; instruir processo.
» Comissdo de PAD/sindicancia — Apurar denuncia; elaborar relatorio.

» Procuradoria Juridica — Emitir parecer.

Elaborado por Aprovado por Data
Carlos Roberto Sousa / Paulo Marques Carlos Roberto Sousa 08/03/2017
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ANEXO I


Processo  Processos Apuratorios Identificacdo Versao N° de folhas
(Sindicancia/PAD) - PO/USC/01 00 2de6
representacdo recebida nas
Unidades

IV. PROCEDIMENTOS

1. Unidade Académica/Administrativa (autoridade instauradora), ao tomar conhecimento de denuncia
ou representacao devera:
1.1. Fazer autuacdo dos documentos
1.2. Abrir processo no SIPAC
1.3. Encaminha a USC, no prazo de 15 dias, as informacfes mediante Formulario de Cadastro de
Processo (disponivel em www.usc.ufba.br)
O processo devera conter:
a) Peca denuncia (se denuncia oral, é necessaria a conversdo a termo)
b) Juizo de admissibilidade
2. USC registra informagdes do processo no sistema CGU-PAD
3. Autoridade Instauradora faz o juizo de admissibilidade.
H& admissibilidade?
Sim->Instaura PAD ou Sindicancia. Continua procedimento (conforme etapa 4).
N&o->Arquiva com fundamento de inexisténcia de indicios minimos de autoria/materialidade ou por
considerar que o assunto tratado na dendncia/representacdo ndo é matéria disciplinar. O processo devera
ser encaminhado a USC para exame e confirmagéo (conforme etapa 3.1 deste procedimento).
3.1. USC faz exame da matéria. Concordando com a decisdo da unidade académica/administrativa, o
processo é devolvido & origem para arquivamento por tempo indeterminado. Discordando do
arquivamento, encaminha o processo com a analise da Correicdo ao Reitor para decisdo definitiva. A
USC registraré as informac@es no sistema CGU-PAD.
3.2. Caso o reitor decida pelo arquivamento, o processo é devolvido & origem para arquivamento por
tempo indeterminado. Caso o reitor decida pela instauragdo de processo apuratério, segue para etapa 4
deste procedimento.
4. Autoridade Instauradora decide por instauracdo de processo apuratério (Sindicancia/PAD)
4.1. Expede portaria nomeando Comissao de Sindicancia/PAD
4.2. Envia portaria 8 CGP/PRODEP para publicagdo no Boletim de Pessoal.
5. Unidade Académica/Administrativa encaminha a USC, atualizacdo do processo, pecas digitalizadas e
as informag@es do Sindicancia/PAD, mediante Formulario de Cadastro de Processo.
5.1. Disponibiliza autos do processo a Comissao de Sindicancia/PAD
6. USC registra informacdes no CGU-PAD
7. Comissdo de Sindicancia/PAD realiza a apuracéo.
Elaborado por Aprovado por Data
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Processo  Processos Apuratorios Identificacdo Versao N° de folhas
(Sindicancia/PAD) - PO/USC/01 00 3de6
representacdo recebida nas
Unidades

As informacdes e as copias dos documentos/digitalizacfes referentes aos atos de prorrogacao de prazo,
recondugdo, ou indiciagdo, deverdo ser enviadas a USC.

A Comissao devera contatar a USC para orientacdes iniciais sobre o procedimento de apuragao.

7.1. Comissdo de PAD/sindicancia conclui os trabalhos e elabora relatério final.

7.2. Os autos da PAD/sindicancia sao encaminhados a USC para manifestacao.
8. Ap0s a manifestacdo, a USC faz registro no sistema e devolve os autos a Autoridade Instauradora.

9. Autoridade Instauradora encaminha os autos a Procuradoria Federal junto a UFBA para emissao de
parecer.

10. Procuradoria Juridica emite parecer.

11. Autoridade Instauradora realiza o julgamento e encaminha a Portaria de aplicacdo de penalidade a
CGP/PRODEP, caso haja penalidade.

As informacdes e as cOpias dos documentos juntados aos autos apds a manifestacdo sdo encaminhadas a
USC para registro.

11.1. O processo é arquivado na unidade instauradora por tempo indeterminado.

Quando houver aplicacdo de penalidade de demissdo, os autos deverdo ser arquivados na CGP.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Formulario de Cadastro de Processo, disponivel em www.usc.ufba.br

VI. CONTROLE DE REGISTROS

. . Tempo
NO”T‘* do Cadigo Responsavel Indexacéao Acesso Tipo .de Local.de de Disposic¢éo
Registro pela coleta Arquivo Arquivo ~
Retencgéo
Elaborado por Aprovado por Data
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Processo  Processos Apuratorios Identificacdo Versao N° de folhas
(Sindicancia/PAD) - PO/USC/01 00 4de 6
representacdo recebida nas
Unidades
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Processo  Processos Apuratorios Identificacdo Versao N° de folhas
(Sindicancia/PAD) - PO/USC/01 00 5de 6
representacdo recebida nas
Unidades
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VIIl. CONTROLE DE REVISOES
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Processo  Processos Apuratorios Identificacdo Versao N° de folhas
(Sindicancia/PAD) - PO/USC/01 00 6 de 6
representacdo recebida nas
Unidades

Revisao Data Histdrico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 30.09.2016 Elaboragdo do documento Todos Natalie Tedesqui
Paulo Marques
00 03.10.2016 Inclusdo do fluxograma Titulo VII Camila Bezerra /
Natalie Tedesqui
Data Nome Orgéo
Aprovado para uso 08.03.2017 Carlos Roberto Sousa usc
28.11.2016 Roberto de Morais Cordeiro Procuradoria Federal
27.07.2016 Claudia Almeida usc
Revisado 27.07.2016 Adriana Prates usc
05.07.2016 Natalie Tedesqui CDI/SUPAD
05.07.2016 Paulo Marques CDI/SUPAD
Elaborado
06.06.2016 Carlos Roberto Sousa usc
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ANEXO Il

& Universidade Federal da Bahia Sistema de Desenvolvimento
= Institucional
Unidade Unidade Seccional de Correicio PO - Procedimento Operacional
Processo  Processos Apuratdrios Identificacao Versdo | N°de
(Sindicancia/PAD) — representacio PO/USC/02 00 folhas
recebida na Ouvidoria/Reitoria 1de6

Glosséario de Termos e Siglas

CGP — Coordenacéo de Gestdo de Pessoas / PRODEP

CGU-PAD - Software que armazena e disponibiliza informagdes sobre processos disciplinares,
desenvolvido pela CGU.

PAD — Processo Administrativo Disciplinar

PRODEP - Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

UFBA — Universidade Federal da Bahia

USC — Unidade Seccional de Correicao

OBJETIVO

Descrever procedimentos para os processos apuratorios (PAD’s e Sindicancias) a partir de
denuncia/representacéo recebida na Reitoria/Ouvidoria.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei 8.112/90 -Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e
das fundaces publicas federais.

Lei n®9.784 , de 29 de Janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no ambito da Administracéo
Publica Federal

Manual de Processo Administrativo Disciplinar / CGU. Disponivel em:

http://www.cqu.gov.br/Publicacoes/atividade-disciplinar/arquivos/manual-pad.pdf

RESPONSABILIDADES

» Unidade Académica —Cadastrar processo SIPAC; encaminhar informagoes.

» Autoridade Instauradora — Fazer juizo de admissibilidade; promover instauracdo; expedir portaria e
julgar.

» USC - Registrar informagdes no sistema; fazer manifestacéo; instruir processo.
» Comissdo de PAD/sindicancia — Apurar dendncia; elaborar relatorio.

Procuradoria Juridica — Emitir parecer.

Elaborado por Aprovado por Data
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ANEXO II


Processo  Processos Apuratorios Identificacdo Versao N° de folhas

(Sindicancia/PAD) — PO/USC/02 00 2de6
representacdo recebida na
Ouvidoria/Reitoria

PROCEDIMENTOS

1. Gabinete do Reitor/Ouvidoria ao tomar conhecimento de denuncia ou representacédo, faz autuagdo dos
documentos e abre processo no SIPAC.

1.1. O processo é encaminhado a USC para o registro das informagdes no sistema CGU-PAD e
andlise preliminar do juizo de admissibilidade do Reitor.

O processo devera conter a peca denuncia (se denuncia oral, € necessaria a conversao a termo)

2. Reitor faz o juizo de admissibilidade.
H4& admissibilidade?

Sim->Instaura PAD ou Sindicancia. Continua procedimento (conforme etapa 2.1).

N&o->Arquiva com fundamento de inexisténcia de indicios minimos de autoria/materialidade ou por
considerar que o assunto tratado na dendncia/representacdo ndo é matéria disciplinar. As informagdes sdo
encaminhadas & USC para registro e o processo € arquivado para posterior verificagio pelo Orgdo de
Controle. Fim do processo

2.1. Gabinete expede portaria nomeando Comisséo e encaminha para CGP/PRODEP para publicacdo
no Boletim de Pessoal.

3. Gabinete encaminha & USC, pegas digitalizadas e as informacGes do PAD/sindicancia, mediante
Formulario de Cadastro de Processo.

Formulario de Cadastro de Processo disponivel em www.usc.ufba.br

3.1. USC registra informagdes do formulario no sistema CGU-PAD.

3.2. Gabinete disponibiliza os autos do processo a Comissdo

4. A Comissdo de PAD/sindicancia realiza a apuracao.

As informacdes e as cOpias dos documentos referentes aos atos de prorrogagdo de prazo, recondugdo ou
indiciacdo deverdo ser enviadas a USC.
A Comissao devera contatar a USC para orienta¢des iniciais sobre o procedimento de apuracdo

4.1. Comissao de PAD/sindicancia conclui os trabalhos e elabora relatério final.

4.2. Os autos do PAD/sindicancia sao encaminhados a USC para manifestacao.

5. Apo6s a manifestacdo, a USC faz registro no sistema e devolve 0s autos ao Gabinete do Reitor.

6. Gabinete do Reitor encaminha os autos a Procuradoria Juridica junto a UFBA para emissdo de
parecer.

7. Procuradoria Juridica emite parecer.

Elaborado por Aprovado por Data
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7.1. Procuradoria Juridica junto a UFBA devolve os autos ao Gabinete do Reitor.

8. Reitor realiza o julgamento e determina a publicacdo da Portaria pela PRODEP caso haja penalidade.

As informacdes e as copias dos documentos juntados aos autos apds a manifestagdo sdo encaminhadas a
USC para registro.

8.1. O processo é arquivado no Gabinete do Reitor por tempo indeterminado.

Quando houver aplicacdo de penalidade de demissdo, os autos deverdo ser arquivados na CGP.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Formulério de Cadastro Inicial de Processo - disponivel em www.usc.ufba.br

VI. CONTROLE DE REGISTROS

. . Tempo
N d - R | . Tipod Local d . -
°”_‘e 0 Cadigo esponsave Indexacéo Acesso |po_ ¢ oca_ ¢ de Disposicéo
Registro pela coleta Arquivo Arquivo ~
Retencao
Elaborado por Aprovado por Data
Carlos Roberto Sousa / Paulo Marques Carlos Roberto Sousa 08/03/2017



www.usc.ufba.br

VII.

Processo  Processos Apuratorios Identificacdo Versao N° de folhas
(Sindicancia/PAD) — PO/USC/02 00 4de 6
representacdo recebida na
Ouvidoria/Reitoria
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Processo  Processos Apuratorios Identificacdo Versao N° de folhas
(Sindicancia/PAD) — PO/USC/02 00 6 de 6
representacdo recebida na
Ouvidoria/Reitoria
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ANEXO III

MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
UNIDADE SECCIONAL DE CORREICAO - USC
Tel.: 71 3283-7085/ 7048/7056/ 7080

Cel.: 71 98643-3051
usc@ufba.br;

CADASTRO DE PROCESSOS PENDENTES DE INSTAURAGCAO

DOCUMENTO QUE ORIGINOU A INVESTIGACAO

1. Origem 2. Tipo 3. NUimero do processo 4. Data
Y S

5. Descrigdo do fato sob apuragdo
6. Nome da Autoridade Instauradora 7. Cargo da Autoridade Instauradora
Ocorréncia do fato
8. Data/periodo da ocorréncia 9. Unidade/Orgdo 10. Data de ciéncia da autoridade

/ / a / / / /

DADOS DO AGENTE
11. Nome 12. Lotagdo 13. Servidor cedido | 14. CPF 15. SIAPE
simI:| néioI:I

17. Situagdo do processo

Aguardando andlise Data:

Em analise Data:

Juizo de admissibilidade Data:

Resultado () processo disciplinar () arquivar Data:
Observagdo

Salvador, de de 20

Assinatura




ANEXO IV

Orientagoes para preenchimento do formulario de processos pendentes
de instauragao

Processos pendentes: Sao procedimentos administrativos que nao sao
procedimentos disciplinares, ou seja, sdo denuncias/ representagdes que
estejam em juizo de admissibilidade, investigagao preliminar, ou aguardando a
instauracao de procedimento disciplinar.

1-Origem: Informagéo sobre quem apresentou o documento que deu origem a
investigacao: Controladoria Geral da Unido, Tribunal de Contas da Uniao,
Ministério Publico, Policias, Imprensa, Cidaddo, Justica, Orgdo Interno da
UFBA (especificar).

2-Tipo: Classificagdo do documento que deu origem a investigagdo, como por
exemplo: Denuncia, Representacéo, Decisao do Tribunal de Contas, Relatério
de Auditoria, Noticia, Decisao Judicial, Relatério de Inspecgéo

4-Data: Data do documento que originou a investigagao.

5-Descricao do fato sob apuragao: deve ser preenchido com a descricéo
detalhada do que aconteceu para gera o processo. Nao deve ser preenchido
com texto como: “ Apurar faltas no processo XXXX”

6-Nome da autoridade instauradora: Autoridade que recebeu a
denuncia/representacdo e tem competéncia para decidir sobre a instauragao
de PAD

8-Data periodo da ocorréncia: Caso o fato tenha ocorrido em data especifica,
deve-se preencher somente o primeiro campo. Sendo dificil identificar o
periodo exato de ocorréncia do fato, deverdo ser registradas duas datas que
definam um espaco de tempo, mesmo que amplo, em que o fato deva ter
ocorrido.

10-Data de ciéncia da autoridade instauradora: Deve ser preenchido com a
data de conhecimento do fato por parte da autoridade instauradora, como, por
exemplo, a data do protocolo de uma denuncia.

11 a 15-Dados do Agente: Agentes sdo todos os agentes publicos sobre os
quais ha a suspeita de conduta irregular referente aquele fato.

17situacao do processo: Devera ser assinalada a situagdo do processo no
qual consta a descrigdo da possivel irregularidade.

Aguardando analise: Fase em que foi recebida a denuncia/representacéo, e

sdo realizadas diligéncias que tenham intencdo de subsidiar a analise que
precede o juizo de admissibilidade.
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ANEXO IV

Em analise Fase em que a autoridade instauradora realiza o exame da
documentagao para decidir sobre a instauragao de procedimento disciplinar.

Juizo de admissibilidade: decisdo da autoridade instauradora acerca da
instauracao de processo disciplinar ou arquivamento.

Resultado: Assinalar se houve a instauracdo do processo disciplinar o
arquivamento. Caso tenha sido instaurado processo disciplinar indicar a data
da instauragao da comisséao.

Obs.: Duvidas, modelos de documentos e demais informagdes poderdao ser
encontrados no site www.cgu.gov.br/Publicacoes/GuiaPAD/.
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ANEXO V

MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
UNIDADE SECCIONAL DE CORREICAO - USC
Tel.: 71 3283-7085/ 7080
Cel.: 71 8643-3051
usc@utba.br; usc.ufba@gmail.com

CADASTRO INICIAL DE PROCESSO

DADOS DO PROCESSO INICIAL

1. Nimero da Portaria

2. Data da Portaria

3. Data de publicagao

/ / / /

4. Tipo de processo
RITOSUMARIO [ ]

PAD SINDICANCIA

5. Nimero completo do processo

6. Cargo da Autoridade Instauradora

7. Processo(s) anexo(s)

Ocorréncia do fato

8. Data/periodo da ocorréncia 9. Local 10. Data de ciéncia da autoridade
/ /
11. Descrigdo do fato sob apuragdo
DADOS DA COMISSAO
12. Enderego
13. e-mail 14. Telefone(s)
15. Presidente 16. Telefone(s) 17. CPF 18. SIAPE
19. Membro 1 - Vogal 20. Telefone(s) 21. CPF 22. SIAPE
23. Membro 2 - Vogal 24. Telefone(s) 25. CPF 26. SIAPE
DADOS DO AGENTE
27. Nome 28. Lotacdo 29. Servidor cedido | 30. CPF 31. SIAPE
sim|:| naﬁoI:I

PRORROGAGAO DE PRAZO

32. Numero da Portaria

33. Data da Portaria

34. Data de publicagdo

35. Nimero do processo

Observagdo

Salvador, de de 20

Assinatura




ANEXO VI

Orientagoes para preenchimento de formulario de cadastramento de
PAD/Sindicancia

3- Data da Publicagdo no Boletim de Pessoal (s6 apds essa data inicia-se o
prazo de validade dos trabalhos da Comisséo).

4- PAD — Processo Administrativo Disciplinar — utilizado quando existir indicios
da autoria e da materialidade.

Sindicancia — para situagdes de investigacdo dos fatos, quando ndo ha
clareza quanto aos fatos, bem como os envolvidos.

Rito Sumario — para as hipdéteses de abandono de cargo, inassiduidade
habitual e acumulagao ilegal de cargos.

5- O processo deve ser constituido e posteriormente cadastrado no SIAD,
anexando a solicitagao da autoridade instauradora, copia da denuncia e demais
documentos.

7- Esse campo deve ser preenchido na existéncia de processos anteriores
referentes ao mesmo fato.

10- Data na qual a autoridade instauradora tomou ciéncia do fato a ser
apurado.

11- Descrever de forma sucinta as irregularidades e os fatos conexos que
possam emergir da apuracéo e, se possivel, fazer correlagdo com as previsdes
mencionadas na Lei 8.112/90.

12- Local onde sdo realizados os trabalhos da Comissdo, bem como, onde o
processo encontra-se disponivel para consulta. Informar o Orgdo/Unidade e a
sala onde a Comissao esta instalada.

32/33/34/35 — A prorrogagao devera ser realizada antes de findo o prazo inicial
e uma unica vez. Caso ndo sejam concluidos os trabalhos no prazo
prorrogado, a Comissao devera requerer a recondugdo da mesma a autoridade
instauradora justificando o motivo da n&o conclus&o no prazo.

TIPO PRAZOS (DIAS CORRIDOS)
PAD 60 prorrogaveis o mais 60
Sindicancia 30 prorrogaveis o mais 30
Rito Sumario - Abandono de Cargo 30 prorrogaveis o mais 15
Rito Sumario - Inassiduidade Habitual 30 prorrogaveis o mais 15
Rito Sumario - Acumulagéo llegal de Cargos 30 prorrogaveis o mais 15

Obs.: Manual sobre processo disciplinar pode ser obtido no sitio:
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/atividade-disciplinar/arquivos/manual-
pad.pdf




ANEXO VII
/i

MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
UNIDADE SECCIONAL DE CORREICAO - USC
Rua Augusto Viana s/n — Canela — Salvador — Ba — CEP 40110-060
Tel.: 71 3283-7085/ 7080
Cel.: 71 8643-3051

usc@uftba.br; usc.ufba@gmail.com

ACOMPANHAMENTO DE PROCESSO

DADOS DO PROCESSO INICIAL

1. N°. da Portaria

2. NO. do processo

3. Data da Portaria 4. Data de publicagdo

/ / / /

5. Tipo de processo
RITOSUMARIO [ |

PAD SINDICANCIA

PRORROGAGAO DE PRAZO

6. Nimero da Portaria

7. Data da Portaria

8. Data de publicagdo

9. Houve substituicdo de Membros

SIM NAO
/ / / / 1 1
19. Integrante designado a posteriori 20. Telefone(s) 21. CPF 22. SIAPE
ObservagGes
INSTRUCAO PROCESSUAL
23. Data do Indiciamento 24.Data da citagdo 25. Data da defesa escrita 26. Data do Relatorio
DADOS DO AGENTE
27. Nome 28 Lotacdo 29. Servidor cedido | 30. CPF 31. SIAPE
simI:I nﬁolzI
JULGAMENTO
32. Data do envio p/ julgamento 33. Cargo da autoridade Julgadora 34. Data do Julgamento 35. Resultado do Julgamento
absolvido 0 arquivadoD apenado 0

submetido a outro processo disciplinar

O

36.Penalidade Aplicada
Adverténcia

Suspensao
Suspensdo convertida em multal]
Demiss&o de cargo efetivo []

Destituicdo de cargo em comissdo []

Cassagdo de aposentadoria []

37. Enquadramento Legal

38. N°. do Ato

39. Data de Publicagdo do Ato

Observagdes

Salvador, de de 20

Assinatura




ANEXO VIII

Orientagoes para preenchimento de formulario de acompanhamento de
processo

2 - O processo deve ser constituido e posteriormente cadastrado no SIAD,
anexando a solicitagao da autoridade instauradora, copia da denuncia e demais
documentos.

4 - Data da Publicagdo no Boletim de Pessoal (s6 apds essa data inicia-se o
prazo de validade dos trabalhos da Comisséo).

5 - PAD — Processo Administrativo Disciplinar — utilizado quando existir indicios
da autoria e da materialidade.

Sindicancia Investigativa — para situagbes de investigacdo dos fatos,
quando nao ha clareza quanto aos fatos, bem como os envolvidos.

Rito Sumario — para as hipdéteses de abandono de cargo, inassiduidade
habitual e acumulagao ilegal de cargos.

6/7/8 — A prorrogacgao devera ser realizada através de nova portaria, publicada
em Boletim de Pessoal e antes de findo o prazo da primeira portaria, apenas
uma unica vez. Caso nao sejam concluidos os trabalhos no prazo prorrogado,
a Comissdao devera requerer a recondugdao da mesma a autoridade
instauradora, justificando o motivo da ndo conclusao no prazo.

9 - Esse campo deve ser preenchido se houver alteragdo na formagado da
comissdo designada anteriormente.

19/20/21/22 — Dados do(s) membro(s) que foi designado para integrar a
comissao posteriormente.

23 — Data de entrega ao servidor do Termo de Indiciagdo — documento de
acusagao formal que deve ser entregue ao indiciado contendo a qualificagdo do
servidor, descrigdo dos fatos apurados e todas as provas obtidas.

24 — Data que o servidor recebeu a citagao.

25 — Data que foi entregue a defesa escrita do servidor.

26 — Data que foi concluido, pela comissao designada, o relatério final.

32 — Data que foi enviado o processo para autoridade julgadora.

37 — Indicagao do artigo/lei que foi infringido pelo indiciado/penalizado.

38/39 — Numero do ato que divulgou a aplicacdo da penalidade/data da

publicacdo no Boletim de Pessoal do referido ato.

. Obs.: Manual sobre processo disciplinar pode ser obtido no sitio:
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/atividade-disciplinar/arquivos/manual-
pad.pdf



