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OBJETIVO

O objetivo deste Manual é orientar os atores na execucao das atividades modeladas e aprimoradas
dos Subprocessos de Servigos: Analisar Dendncia, Formalizar Investigacdo Preliminar, Instaurar Sindicancia
Investigativa e Instaurar Procedimento Administrativo Disciplinar do Processo Aplicar Procedimentos
Disciplinares

CONTEXTUALIZACAO

Este manual descreve detalhadamente cada um dos subprocessos, seus respectivos objetivos e o
percurso de cada atividade. Trata-se, portanto de um instrumento norteador das acdes a serem desenvolvidas
no &mbito das competéncias deste Ministério.

O fluxo de atividades foi documentado visando a uniformizagdo de procedimentos, que suportara o
Macroprocesso Procedimentos Disciplinares no MAPA na sua execucao e, dotar 0s processos em instrumento
de gestéo, que culmine com uma gestéo publica por exceléncia, alcancando a modernizagéo das a¢bes que 0

MAPA necessita para atingir sua fungdo publica na geracdo de valor para a sociedade

ESCOPO

Para padronizar a atuagdo dos servidores em relagéo a aplicacdo dos procedimentos administrativos
disciplinares foram modelados sete subprocessos técnicos: Analisar Dendncia, Formalizar Investigagao
Preliminar, Instaurar Sindicancia Investigativa, Instaurar PAD Acumulacdo de Cargo, Instaurar Sindicancia
Punitiva, Instaurar PAD Abandono de Cargo, Instaurar PAD.

O Manual tera utilizagdo nacional, pois algumas de suas atividades envolvem atores ligados as

unidades descentralizadas, localizadas nas unidades da federagéo.

VISAO GERAL DO PROCESSO DE SERVICO
Aplicar Procedimentos Administrativos Disciplinares

O Diagrama representa o fluxo de todos os subprocessos e as formas como eles se relacionam,
considerando o demandante e o MAPA. O processo tem inicio a partir de uma dendncia. A Secretaria
Executiva d& inicio ao subprocesso de Analisar Denuncia. Havendo admissibilidade da denuncia sera sucedido
pelo subprocesso Formalizar Investigacdo Preliminar que, uma vez concluido, indicar4d o subprocesso de

Sindicancia ou PAD, Notificara o Servidor ou decidira pelo Arquivamento do Processo.
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Diagrama do Processo - Aplicar Procedimentos Administrativos Disciplinares
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FORNECEDORES

Interessado
MAPA
P. Executivo
P. Judiciario
Policia Civil
Policia Federal
Policia Militar

VALIDAGAO

Gestor da Area: Natdlia Ciscotto

CADEIA DE VALOR

ENTRADA

( . . ~ E =
= Solicitagdo de orientacdo na instauragdo de PAD;
= Solicitagéo de orientag&do na instauragéo de Sindicancia;
= Solicitagdo de informagdes para atender érgdos de fiscalizagéo;

= Solicitagéo de subsidios para instruir/julgar PAD/Sindicancia;
= Solicitagdo de andlise(s) de dentncia(s);

" Solicitagdo de nomes para compor comissdo de PAD/Sindicancia. )

(- Solicitacdo de inf(s). geral(is) envolvendo servidor(es) do MAPA,; h

= Solicitagdo de inf(s). sobre penalidade(s) aplicada(s) ao(s)
servidor(es) do MAPA;

= Solicitacdo de informag&o(Bes) de processo(s) instaurado(s);
= Solicitacdo de instauracéo de sindicancia;
\ " Solicitagdo de instauragéo de PAD. )

4 1\

Solicitagdo de nomes e dados de servidores para participacdo em

A 4

cursos de PAD.

- J

4 N\

Solicitagéo de langamentos de dados referentes aos procedimentos

v

v

disciplinares.

A\ J

4 N\

Solicitagéo de informac6es sobre procedimentos disciplinares.

DATA:

A4

Processo

Procedimentos
Disciplinares
CGPAD

PRODUTOS

CLIENTES

Dirigentes e
Interloctures
das Unidades
do MAPA

[ Instrugdes de prevencgao.

[ Instrugdes para arquivamento.

[ Lista de nomes para compor comissao.

[ Orientacédo para abertura de Sindicancia

[ Orientagédo de Investigacdo preliminar.

[ Orientacdo para abertura de PAD.

Informacdes / Orientacbes sobre
procedimentos Administrativos
disciplinares.

P. Executivo
P. Judiciario
Policia Civil
Policia Federal
Policia Militar

Orientacdes para o julgamento e/ou
instrucéo do processo.

Lista contendo nomes e dados dos
servidores para cursos da CGU.

Relatérios semestrais sobre processos
langados no sistema CGU/PAD.

Assinatura:
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FLUXO — Subprocesso Analisar Dendncia
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Detalhamento das Atividades do Subprocesso Analisar Denuncia

Al - Solicitar Autuacdo da Denulncia

Evento de Entrada Denuncia
Origem Denunciante
Executante Coordenacao-Geral de Procedimentos Disciplinares - CGPAD

Eventos de Saida

Denulncia

Destino

Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

1. Solicitar autuacdo do documento da dendncia

Regra(s)

A2 - Autuar Denlncia

Evento de Entrada Denlncia
Origem CGPAD
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo da Dendncia
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

1. Todo Processo devera ser tramitado por Sistema

A3 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante CGPAD

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

A4 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Diretor de Programa

Eventos de Saida Processo

Destino Secretario Executivo
Tarefa(s)
Regra(s)
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A5 - Avaliar Denulncia

Evento de Entrada Processo
Origem Diretor de Programa
Executante Secretéario Executivo

Eventos de Saida

Denuncia procede
Denuncia ndo procede

Diretor de Programa

Destino Fim
Tarefa(s)
1. Solicitar analise técnica da denuncia
Regra(s)
1. Quando a denuncia proceder, o SE solicitara uma analise do processo a area técnica da

CGPAD
2. Quando a denuncia ndo proceder devera ser arquivada.

A6 - Despachar Processo

Evento de Entrada

Processo

Origem Secretério Executivo
Executante Diretor de Programa
Eventos de Saida Processo
Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
1. Solicitar analise técnica do Processo
Regra(s)

A7 - Tramitar Processo
Evento de Entrada

Processo

Origem Diretor de Programa
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)
A8 - Solicitar Analise Técnica
Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD
Eventos de Saida Processo
Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)

1. Despachar Processo para o Técnico com orientacao
2. Determinar prazo de execucdo da demanda

Divisdo de Aprimoramento da Gestdo — DAG
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Regra(s)

A9 - Analisar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD
Executante Técnico

Evento de Saida Processo instruido
Destino CGPAD

Tarefa(s)

1. Instruir Processo
2. Elaborar relatério técnico sobre a denuncia
3. Submeter relatério a apreciacdo da CGPAD

Regra(s)

A10 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Técnico

Executante CGPAD

Evento de Saida Processo

Destino 1. At_endente Protocolo SE
2. Ministro

Tarefa(s)

1. Avaliar analise técnica;
2. Observar os prazos legais
3. Manifestar-se quanto a orientacdo para:
a. Despacho de arquivamento ou;
b. Despacho para investigagéo preliminar ou
c. Despacho para instauracdo de sindicancia
Regra(s)
1. Se adecisao for de competéncia do Ministro, o processo sera encaminhado ao GM, que devera
optar pelo arquivamento, ou investigacao preliminar, ou instauracéo de sindicancia;
2. Se a decisdo for competéncia do Secretario Executivo, 0 processo serd encaminhado a
Secretaria Executiva para optar por uma das medidas legais.

All - Decidir Admissibilidade da DenUncia

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Ministro

Eventos de Saida Processo

Destino Acervo Documental — FIM

Subprocesso

Tarefa(s)
Regra(s)
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Al12 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

Al13 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Diretor de Programa

Eventos de Saida Processo

Destino Secretario Executivo
Tarefa(s)
Regra(s)

Al4 - Decidir Admissibilidade da Denlncia

Evento de Entrada Processo
Origem Diretor de Programa
Executante Secretéario Executivo

Eventos de Saida

Processo

Destino

1. Acervo Documental — FIM
2. Subprocesso: Sindicancia ou PAD

Tarefa(s)

Regra(s)

A15 - Decidir Admissibilidade da Denlncia

Evento de Entrada Processo

Origem Secretério Executivo
Executante Ministro

Eventos de Saida Processo

Destino

1. Acervo Documental — FIM
2. Subprocesso: Sindicancia ou PAD

Tarefa(s)

Regra(s)

1. Se a deciséo for de competéncia do Ministro, encaminhar processo. O Ministro podera decidir
por arquivar o Processo ou abrir Sindicancia ou PAD.
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Al16 - Arquivar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Ministro

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino 1. Acervo Documental — FIM
Tarefa(s)
Regra(s)

Divisdo de Aprimoramento da Gestdo — DAG 13/74
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FLUXO — Subprocesso Formalizar Investigacao Preliminar
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Detalhamento das Atividades do Subprocesso - Formalizar Investigacao Preliminar

Al - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo da Admissibilidade da Denlincia
Origem Secretério Executivo
Executante Coordenacao-Geral de Procedimentos Disciplinares - CGPAD
Eventos de Saida Processo da Admissibilidade da Dentncia
Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)

1. Elaborar minuta de despacho indicando servidor a ser designado pelo Secretario Executivo
para realizacdo da investigacao preliminar.

Regra(s)
1. Somente devera ser indicado servidor Publico Federal

A2 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo da Admissibilidade da Dentncia
Origem CGPAD
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo da Admissibilidade da Den(incia
Destino Diretor de Programa

Tarefa(s)

Regra(s)

A3 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo da Admissibilidade da Den(incia
Origem Atendente Protocolo SE
Executante Diretor de Programa
Eventos de Saida Processo da Admissibilidade da Dentncia
Destino Secretario Executivo

Tarefa(s)

Regra(s)

1. Todo Processo devera ser tramitado por Sistema

A4 - Designar Servidor

Evento de Entrada Processo da Admissibilidade da Denuncia
Origem Diretor de Programa
Executante Secretario Executivo
Eventos de Saida Servidor designado
Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
1. Designar por Despacho o servidor indicado
Regra(s)

1. Nunca publicar o Despacho

Divisdo de Aprimoramento da Gestdo - DAG 15/ 74



Coordenacéo-Geral de Planejamento e Gestédo - CGPLAN

A5 - Tramitar Processo

Evento de Entrada

Processo

Origem Secretério Executivo
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

A6 - Orientar Conducéo da Investigag&o Preliminar - IP

Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD
Eventos de Saida Processo
Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
1. Despachar Processo para o Servidor com orientacdo para realizagdo da Investigacédo
Preliminar
Regra(s)
1. Alnvestigacao Preliminar terd 30 dias de prazo para concluir, podendo ser prorrogavel por igual
periodo.
A7 - Tramitar Processo
Evento de Entrada Processo
Origem CGPAD
Executante Atendente Protocolo SE
Evento de Saida Processo
Destino Servidor Designado ou Unidade de Lotac&o
Tarefa(s)
Regra(s)

s - -

A8 - Elaborar Relatério Final
Evento de Entrada Processo de Investigacdo Preliminar

Origem CGPAD

Executante Servidor Designado

Evento de Saida Relatério Final

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)

1. Redigir Termo informando que naquela data recebeu os autos e que decidiu realizar as acfes
de instrucdo do Processo e, citar as acbes (levantamento de provas testemunhal, documental,
e outros)

2. Elaborar Relatorio Final conclusivo, sugerindo por:
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a) Arguivamento ou;
b) Instauragdo de Sindicancia ou
¢) Instauracéo de PAD

Regra(s)

1.

2.

O servidor designado para a IP devera sempre primar pela verdade real dos fatos e, relatar
conclusivamente para subsidiar a decisdo do Secretario Executivo;

A Investigacdo Preliminar ter4 30 dias de prazo para ser concluida, podendo ser prorrogavel
por igual periodo.

A9 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Servidor Designado
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

A10 - Analisar Relatério Final

Evento de Entrada Relatorio Final
Origem Servidor Designado
Executante CGPAD
Eventos de Saida Relatorio Final
Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
1. Analisar relatério final;
2. Verificar prazo estabelecido para conclusdo da Investigacao Preliminar (30dias + 30)
3. Subsidiar decisdo do Secretario Executivo quanto:
a) Arguivamento;
b) Instauracdo de Sindicancia;
c) Instauragéo de PAD.
Regra(s)
1. O acolhimento ou néo do relatério final devera ser sugerido pela CGPAD
2. Em caso de duvida legal quanto a infracéo ser disciplinar, o Processo devera se
3. encaminhado a Consultoria Juridica.

A1l - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)
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Al12 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE
Executante Diretor de Programa
Eventos de Saida Processo

Destino Secretario Executivo

Tarefa(s)

1. Encaminhar relatorio final da Investigag&o Preliminar para acolhimento ou néo;
2. Tramitar Processo pelo Sistema

Regra(s)
1. Todo Processo/ documento devera ser tramitado por Sistema

Al13 - Determinar Providéncias

Evento de Entrada Relatério Final
Origem Diretor de Programa
Executante Secretario Executivo
Eventos de Saida Relatério Final
Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
1. Acolher ou ndo a conclusdo do Relatério Final da Investigacdo Preliminar por meio de
despacho

2. Despachar Processo para CGPAD para providéncias de:
a) Arguivamento ou;
b) Instauragdo de Sindicancia ou
c) Instauragédo de PAD

Regra(s)

Al4 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Secretario Executivo
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

A15 - Executar Determinacao

Evento de Entrada

Relatério Final

Origem

Secretario Executivo

Executante

CGPAD

Eventos de Saida

1. Processo Arquivado
2. Processo Instaurado

Destino

3. Protocolo da SE

Divisdo de Aprimoramento da Gestdo — DAG
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4. CGPAD

Tarefa(s)

Despachar Processo para arquivamento no protocolo de origem

Cientificar servidores e ou 6rgéos interessados sobre a decisdo do SE

Lancar Processo indicado para instauragdo disciplinar em tabela Excel de procedimentos
pendentes

wnN e

Regra(s)
1. Caso o Processo seja indicado para instauragéo de procedimento disciplinar devera sempre ser
langado na tabela Excel de procedimentos pendentes de instauracéo.

A16 - Arquivar Processo

Evento de Entrada Relatério Final

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo Arquivado

Destino FIM
Tarefa(s)

1. Despachar Processo para arquivamento no protocolo de origem
Regra(s)
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FLUXO — Subprocesso Instaurar Sindicancia Investigativa
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Detalhamento das Atividades do Subprocesso - Instaurar Sindicancia Investigativa

Al - Orientar Constituicdo de Sindicancia

Evento de Entrada Processo

Origem Secretério Executivo

Executante Coordenacao-Geral de Procedimentos Disciplinares - CGPAD
Evento de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo da Secretaria Executiva - SE

Tarefa(s)
1. Elaborar despacho orientando a constituicdo de sindicancia investigativa com indica¢do de dois
ou trés servidores efetivos para compor o colegiado sindicante;
2. Elaborar minuta de Portaria de Lavra do SE designando a Comissao
Regra(s)
1. A CGPAD devera sempre indicar os Nomes, Siape e Lotag&o dos servidores que irdo compor a
Comisséo.

A2 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Evento de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

A3 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Diretor de Programa

Evento de Saida Processo

Destino Secretario Executivo
Tarefa(s)
Regra(s)

A4 - Designar Comisséao Sindicante

Evento de Entrada Processo

Origem Diretor de Programa

Executante Secretario Executivo

Evento de Saida Comisséo de Sindicancia Investigativa
Destino Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)
1. Designar por meio de Portaria os servidores indicados para compor comissao sindicante
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Regra(s)

A5 - Tramitar Processo
Evento de Entrada

Processo

de Pessoal do MAPA.

Origem Secretario Executivo
Executante Atendente Protocolo SE
Evento de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
1. Verificar assinatura do SE na Portaria de designacdo da Comisséo de Sindicancia Investigativa
2. Enviar Portaria assinada para publicacdo no Boletim de Pessoal do MAPA
Regra(s)
1. Caso a Portaria esteja assinada pelo SE, o Protocolo devera enviar para publicagdo no Boletim

A6 - Solicitar Autuagdo da Portaria

Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD
Evento de Saida Solicitacdo de Autuacao da Portaria de constituicdo da Comissao
Destino Atendente Protocolo Geral
Tarefa(s)
1. Solicitar ao Protocolo a autuacdo da Portaria para constituir a Comissdo de sindicancia sob

novo nimero de Processo.

Regra(s)

1.

Processo.

A Portaria deverd ser sempre encaminhada ao Protocolo Geral para autua-la como novo

Evento de Entrada

A7 - Autuar Solicitacédo de Portaria

Solicitacdo de Autuacao da Portaria de constituicdo da Comisséo

Origem CGPAD
Executante Atendente Protocolo Geral
Evento de Saida Portaria da Comisséo Sindicante
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

A8 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo Geral
Executante CGPAD

Evento de Saida Processo com Orientagéo
Destino Comisséo Sindicante

Tarefa(s)
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1. Elaborar memorando com orientagbes de cunho administrativo (diarias, passagens,
reconducéo, prorrogacao e outras necessidades operacionais).

Regra(s)
1. O memorando modelo devera ser sempre preenchido com orientagdes e anexado ao Processo

A9 - Elaborar Relatério da Sindicancia Investigativa

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Presidente da Sindicancia

Eventos de Saida Relatério da Sindicancia Investigativa
Destino Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

1. Apurar a materialidade da conduta e ou autoria, por meio da verificagdo da realidade féatica, que
deverd ser realizada por intermédio da instru¢éo probatoéria (documental, testemunhal e outras
pertinentes)

2. Elaborar relatério conclusivo informando a conduta irregular efetivamente ocorrida e qual
servidor foi responséavel por ela;

3. Sugerir o arquivamento do Processo, se for o caso, conforme as provas colhidas ou indicar a
abertura de Processo Disciplinar se comprovada a materialidade e autoria.

Regra(s)
1. A Comisséo devera sempre elaborar relatorio conclusivo que iré subsidiar a deciséo do SE

A10 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Presidente da Sindicancia Investigativa
Executante Atendente Protocolo SE
Evento de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

All - Analisar Relatério da Sindicancia Investigativa

Evento de Entrada Relatdrio da Sindicancia Investigativa
Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD
Evento de Saida Andlise do Relatério da Sindicancia Investigativa
Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)

1. Elaborar Despacho sintético ao Diretor de Programa;
2. Sugerir ao SE 0 encaminhamento do Processo a CONJUR.

Regra(s)

Al2 - Tramitar Processo
Evento de Entrada Processo
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Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Evento de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

A13 - Despachar Relatorio da Sindicancia Investigativa

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Diretor de Programa

Eventos de Saida Processo

Destino Secretério Executivo
Tarefa(s)
Regra(s)

Al4 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Diretor de Programa
Executante Secretario Executivo
Evento de Saida Processo
Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
1. Despachar processo para a CONJUR
Regra(s)

A15 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Secretario-Executivo

Executante Atendente Protocolo SE

Evento de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo CONJUR
Tarefa(s)
Regra(s)

A16 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo SE
Executante Atendente Protocolo CONJUR
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Evento de Saida Processo

Destino Consultor Chefe da CONJUR
Tarefa(s)
Regra(s)

s 3

Al17 - Elaborar Parecer Juridico

Evento de Entrada

Processo

Origem Atendente Protocolo CONJUR

Executante Consultor Chefe da CONJUR

Evento de Saida Parecer Juridico

Destino Secretaria-Executiva
Tarefa(s)
Regra(s)

Al18 - Tramitar Processo

Evento de Entrada

Processo

Origem Consultor Chefe da CONJUR

Executante Atendente do Protocolo CONJUR

Evento de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
Regra(s)

Evento de Entrada

A19 - Tramitar Processo

Processo

Origem Atendente Protocolo CONJUR
Executante Atendente Protocolo SE
Evento de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)
A20 - Despachar Parecer Juridico
Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD
Evento de Saida Processo
Destino Atendente Protocolo SE
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Tarefa(s)
1. Elaborar despacho relatando a conduta irregular apurada pela Comissdo ao Diretor de
Programa
2. Solicitar o encaminhamento do Processo ao Secretario-Executivo;
3. Elaborar minuta do Termo de Julgamento ou Despacho.
Regra(s)
1. A CGPAD devera sempre elaborar a minuta do Termo de Julgamento ou Despacho, caso a
CONJUR néo o faga.

A21 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente do Protocolo SE

Evento de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

A22 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Diretor de Programa

Evento de Saida Processo

Destino Secretério Executivo
Tarefa(s)
Regra(s)

A23 - Proferir Decisao Terminativa

Evento de Entrada Processo

Origem Diretor de Programa

Executante Secretario-Executivo

Evento de Saida Processo com Decisao Terminativa
Destino Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

1. Assinar Termo de Julgamento ou Despacho onde podera:
a. Acolher o Relatério Final da Comisséo e determinar o arquivamento ou;
b. Acolher o Relatorio Final da Comisséo e determinar a instauracdo de PAD ou;
c. Nao acolher o Relatério Final da Comissédo e determinar nova constituicdo de Colegiado
Sindicante.

Regra(s)

A24 - Tramitar o Processo \

Divisdo de Aprimoramento da Gestdo — DAG 26/ 74



Coordenagédo-Geral de Planejamento e Gestéo - CGPLAN

Evento de Entrada

Processo

Origem Secretario-Executivo
Executante Atendente do Protocolo SE
Evento de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

A25 - Cumprir Decisdo Terminativa |

Evento de Entrada Processo
Origem Protocolo SE
Executante CGPAD
Evento de Saida Processo

Destino

Tarefa(s)

PhoNE

o

Solicitar publicagéo da Decisédo Terminativa,;
Cientificar aos interessados;

Encaminhar Processo ao Protocolo SE para arquivamento, se for o caso;

Montar nova Comisséao de PAD, se for o caso, deixando os autos do processo no ambito da
CGPAD aguardando nova instauracao; .
Montar nova Comissédo de Sindicancia se for o caso, deixando os autos do processo no
ambito da CGPAD, aguardando nova instauracao

Regra(s)

A26 - Arquivar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem CGPAD
Executante Atendente do Protocolo SE

Evento de Saida

Processo

Destino

Chefe do Arquivo

Tarefa(s)

Regra(s)
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FLUXO — Subprocesso Instaurar Sindicancia Punitiva
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Detalhamento das Atividades do Subprocesso - Instaurar Sindicancia Punitiva

Al - Orientar Constituicdo de Sindicancia

Evento de Entrada

Processo

Origem Secretério Executivo

Executante Coordenacao-Geral de Procedimentos Disciplinares - CGPAD
Evento de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

8.112/90.

1. Elaborar despacho orientando pela constituicdo de sindicancia punitiva com indicagéo de trés
servidores efetivos para compor o colegiado sindicante, conforme artigo 143 e 145 da Lei

2. Elaborar minuta de Portaria de Lavra do SE designando a Comissao

Regra(s)

Comissao.

1. A CGPAD devera sempre indicar os Nomes, Siape e Lotagdo dos servidores que irdo compor a

A2 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Evento de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

Evento de Entrada

A3 - Despachar Processo

Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Diretor de Programa

Eventos de Saida Processo

Destino Secretario Executivo
Tarefa(s)
Regra(s)

A4 - Designar Comisséo Sindicante

Evento de Entrada Processo

Origem Diretor de Programa

Executante Secretario Executivo

Eventos de Saida Comissao de Sindicancia Punitiva
Destino Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

1. Designar por meio de Portaria os servidores indicados para montar comisséo sindicante
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Regra(s)

Evento de Entrada

A5 - Tramitar Processo

Processo

Origem Secretério Executivo
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo

Destino CGPAD

Tarefa(s)

N

Verificar assinatura do SE na Portaria de designagéo da Comissao de Sindicancia Punitiva
Enviar Portaria assinada para publicacdo no Boletim de Pessoal do MAPA

Regra(s)

1. O atendente do protocolo SE somente podera enviar Portaria de designacgéo para publicacdo no
Boletim de Pessoal do MAPA, se estiver assinada pelo SE.

Evento de Entrada

A6 - Solicitar Autuacdo da Portaria de Sindicancia Punitiva

Comissao Sindicante

Origem

Atendente Protocolo SE

Executante

CGPAD

Eventos de Saida

Portaria de Comissao Sindicante

Destino

Atendente Protocolo Geral

Tarefa(s)

de processo.

1. Solicitar ao Protocolo a autuacdo da Portaria para constituir a sindicancia sob um novo nimero

Regra(s)

1. Sempre encaminhar Portaria para o Protocolo Geral para autua-la como novo Processo

A7 - Autuar Portaria

Evento de Entrada Portaria
Origem CGPAD
Executante Atendente Protocolo Geral
Eventos de Saida Portaria autuada
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

A8 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo Geral
Executante CGPAD

Eventos de Saida

Processo com Orientagéo

Destino

Presidente da Comissao Sindicante

Tarefa(s)
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1. Elaborar oficio encaminhando o processo com orientacdes de cunho administrativo (diarias,
passagens, reconducdo, prorrogacao e outras necessidades operacionais);
Abrir pasta destinada ao acompanhamento documental da Comisséo, e
Lancar no controle de constituicdo de Comissao e de prazos, a nova Comisséao.
Regra(s)
1. Sempre elaborar oficio modelo orientativo, bem como, o lancamento da constituicdo do
colegiado na pasta da comissao (controle).

A9 - Tramitar Processo

w N

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Presidente da Comissao Sindicante
Tarefa(s)
Regra(s)

A10 - Elaborar Relatério da Sindicancia Punitiva

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Presidente da Comissao de Sindicancia
Eventos de Saida Relatério da Sindicancia Punitiva
Destino Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

1. Apurar a ilicitude da conduta do agente, por meio da verificacdo da realidade fatica que devera
ser realizada por intermédio da instrucdo probatéria (documental, testemunhal e outras
pertinentes);

2. Disponibilizar o contraditério e a ampla defesa ao acusado, dando a ele a oportunidade de
acompanhar todos os atos da Comissdo, bem como, indicar provas, documental e ou
testemunhal, e ainda, se defender dos fatos a ele imputados;

3. Indiciar o acusado se for o caso, sempre delimitando, expressa e especificamente os fatos
apurados que ensejam irregularidade disciplinar;

4. Elaborar relatério conclusivo opinando pela absolvigcdo ou punicao do servidor, sugerindo neste
Gltimo caso, a penalidade adequada a conduta irregular, conforme artigo 116, 117, inciso de 1 a
8,17 e 18, 128, 129, 130;

5. Sugerir 0 arquivamento do Processo se for o caso, conforme as provas colhidas ou indicar a
abertura de processo disciplinar se comprovada a materialidade e autoria.

Regra(s)

1. Sempre elaborar relatério conclusivo para subsidiar a decisdo do SE

2. Quando néo restar comprovado, na fase instrutéria, que o servidor realizou conduta irregular, a
Comisséo deveré deliberar nos autos sobre 0 ndo indiciamento do mesmo.

3. Quando, apds o indiciamento e respectiva defesa do acusado for constatada a sua inocéncia a
Comissédo devera sugerir a absolvicao e respectivo arquivamento, nos termos do inciso | do
artigo 145;

4. Caso se constate a culpabilidade, dever4 observar o artigo 145 inciso Il para aplicagdo da
penalidade;

5. Se a penalidade a ser aplicada for suspenséo superior a 30 dias ou demissdo, ou cassac¢ao de
aposentadoria ou destituicdo de cargo, deverd ser sugerida a abertura de PAD, conforme o
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artigo 145 inciso lll e artigo 146;

6. O relatério devera ser sempre conclusivo e de acordo com as provas dos autos sob pena de
nulidade, conforme artigo 168 e 169;

7. Sempre solicitar a prorrogacgéo do prazo, quando necessério, nos termos do paragrafo unico;

8. Quando o deslocamento da Comissao for imprescindivel ao esclarecimento dos fatos ou
interrogatério do acusado, a solicitagdo de diarias e passagens devera ser feita motivadamente,
e fundamentada no inciso Il do artigo 173;

9. Quando o acusado ou testemunha for servidor e convocado para prestar depoimento fora de
sua sede, a Comissao deverd solicitar transporte e diarias para ele, de acordo com o artigo 173
inciso | da Lei 8.112/90;

10. Sempre observar o prazo legal, de 30 dias para constituicdo prorrogavel por mais 30 dias;

11. Preferencialmente, utilizar os instrumentos de video conferencia, salvo interrogatério do
acusado, notificagdo/intimagdo por carta precatdria e nomeacdo de secretario ad hoc para
realizar os atos que deverdo ocorrer em localidade diversa daquela em que esta situada a
Comisséo.

All - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Presidente da Sindicancia Punitiva
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

Al2 - Analisar Relatério da Sindicancia Punitiva

Evento de Entrada Relatério da Sindicancia Punitiva
Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD
Eventos de Saida Analise do Relatério da Sindicancia Punitiva
Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)

1. Elaborar despacho CGPAD opinando pela regularidade ou ndo do procedimento e, sugerindo o
encaminhamento do Processo para CONJUR

Regra(s)

1. Sempre elaborar despacho instrutério

Al3 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)
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Al4 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE
Executante Diretor de Programa
Eventos de Saida Processo

Destino Secretério Executivo

Tarefa(s)

1. Sugerir encaminhamento do Processo para CONJUR

Regra(s)

A15 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Diretor de Programa

Executante Secretario Executivo

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
Regra(s)

Al1l6 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Secretario Executivo

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo CONJUR
Tarefa(s)
Regra(s)

Al7 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo SE
Executante Atendente Protocolo CONJUR
Eventos de Saida Processo
Destino Chefe da CONJUR
Tarefa(s)
Regra(s)
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A18 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo CONJUR

Executante Chefe da CONJUR

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo CONJUR
Tarefa(s)

1. Elaborar Parecer Juridico.
Regra(s)

Evento de Entrada

Al19 - Tramitar Processo

Processo

Origem

Chefe CONJUR

Executante

Atendente Protocolo CONJUR

Eventos de Saida

Processo com Parecer Juridico

Destino

Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

Regra(s)

Evento de Entrada

A20 - Tramitar Processo

Processo

Origem Atendente Protocolo CONJUR

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

A21 - Despachar Processo

Evento de Entrada

Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Diretor de Programa

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
Regra(s)

A22 - Tramitar Processo

Evento de Entrada

Processo
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Origem Diretor de Programa
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

A23 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante CGPAD

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)

1. Elaborar despacho CGPAD de encaminhamento e minuta de Termo de Julgamento.
Regra(s)

A24 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

A25 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE
Executante Diretor de Programa
Eventos de Saida Processo

Destino Secretario Executivo

Tarefa(s)

1. Analisar ou (tomar conhecimento) do Termo de Julgamento.

2. Assinar Termo de Julgamento

3. Solicitar o encaminhamento do Termo de Julgamento, via e-mail, para publicacdo no Boletim de
Pessoal.

Regra(s)

A26 - Despachar Processo
Evento de Entrada  Processo
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Origem Diretor de Programa
Executante Secretario Executivo
Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa

Tarefa(s)

1. Tomar conhecimento do Termo de Julgamento

Regra(s)

A27 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Secretario Executivo
Executante Diretor de Programa
Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

1. Encaminhar o Termo de Julgamento, via e-mail, para publicacdo no Boletim de Pessoal.

Regra(s)

A28 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Diretor de Programa
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo

Destino CGPAD

Tarefa(s)

1. Enviar Termo de Julgamento para publicacdo no Boletim de Pessoal

Regra(s)

Al - Finalizar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD

Eventos de Saida Processo

Destino FIM

Tarefa(s)

1. Cientificar, por meio de oficio, os acusados e interessados no Processo, nos termos da Lei
9784/99, artigo 26;

2. Cientificar, por meio de oficio a Corregedoria — Setorial do MAPA na CGU, conforme Decreto
5.480/2005;

3. Enviar os autos para o acervo documental do MAPA, quando for o caso de arquivamento.

Regra(s)

1. Sempre instruir os oficios de cientificacdo com a cépia do: Relatério Final, Parecer da CONJUR
e, Termo de Julgamento;

2. Quando for o caso de instauracdo de PAD ou nova abertura de Sindicancia, devido a nulidade
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total ou parcial do procedimento, guardar os autos na CGPAD, aguardando as providencias de
novas instauragoes.
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FLUXO — Subprocesso Notificar Servidor
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Detalhamento das Atividades do Subprocesso - Notificar Servidor

A2 - Elaborar Minuta de Notificacéo

Evento de Entrada Processo

Origem Secretario Executivo

Executante Coordenacao-Geral de Procedimentos Disciplinares - CGPAD
Evento de Saida Processo com minuta de notificacdo

Destino Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

1. Elaborar minuta de notificagdo para assinatura do Secretario destinada a chefia imediata do
servidor que esta acumulando ilegalmente o cargo, nos termos do artigo 133 da Lei 8.112;
2. Colher assinatura do SE

Regra(s)
1. Sempre encaminhar a notificacdo assinada pelo SE, ao servidor, por intermédio de sua chefia,

concedendo a oportunidade ao servidor, de optar no prazo de dez dias, por um dos cargos
acumulados.

A3 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Evento de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

A4 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Diretor de Programa

Eventos de Saida Processo

Destino Secretario Executivo
Tarefa(s)
Regra(s)

A5 - Assinar Minuta de Notificag&o do Servidor

Evento de Entrada Processo

Origem Diretor de Programa

Executante Secretario Executivo

Eventos de Saida Processo com notificacdo do servidor
Destino Atendente Protocolo SE
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Tarefa(s)
1. Assinar notificagdo para encaminhamento ao chefe imediato do servidor.
Regra(s)

A6 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Secretério Executivo
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo

Destino Chefe Imediato do Servidor

Tarefa(s)

1. Verificar assinatura do SE na notificacao
2. Enviar notificagdo assinada ao chefe imediato do servidor

Regra(s)
1. O atendente do Protocolo SE somente podera enviar a Notificacdo ao chefe imediato do
servidor, se estiver assinada pelo Secretario Executivo.

A7 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Atendente do Protocolo SE
Executante Chefe Imediato do Servidor
Eventos de Saida Processo
Destino Servidor
Tarefa(s)
Regra(s)

A8 - Responder a Notificagado

Evento de Entrada processo

Origem Chefia do Servidor

Executante Servidor

Eventos de Saida Processo

Destino Chefe Imediato do Servidor
Tarefa(s)

1. Responder a Notificagdo com a op¢&o ou ndo, por um dos cargos, no prazo de 10 dias.
Regra(s)

1. O Servidor devera responder a notificacdo, no prazo improrrogavel de 10 dias, o que ocorrera
mediante a op¢ao por um dos cargos, com a solicitacdo de exoneracado do outro.

2. A omissao do servidor ou a apresentacdo de justificativa quanto a acumulacdo, caso entenda
gue esta seja legal, enseja a instauracdo de Processo Sumario.

A9 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Servidor
Executante Chefe Imediato do Servidor
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Eventos de Saida Processo com op¢ao ou néo

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
Regra(s)

A10 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Chefe Imediato do Servidor

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

All - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Diretor de Programa

Eventos de Saida Processo

Destino Secretario Executivo
Tarefa(s)
Regra(s)

Al2 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Diretor de Programa

Executante Secretario Executivo

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
Regra(s)

Al1l3 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Secretério Executivo
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo

Destino CGPAD
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Tarefa(s)

Regra(s)

Al4 - Finalizar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD
Eventos de Saida Processo
: Arquivar Processo - Fim
Destino , .
Instaurar Processo Sumario

Tarefa(s)

1. Elaborar despacho orientando pela constituicdo de Processo Sumario com indicacdo de dois
servidores efetivos para compor o colegiado, conforme artigo 133 inciso | da Lei 8.112/90, caso
o servidor ndo faga a mencionada opg&o no prazo de dez dias;

2. Elaborar minuta de Portaria de Lavra do SE designando a Comissao, conforme artigo 133
paragrafo 1°;

3. Elaborar despacho orientando pelo arquivamento dos autos, quando o servidor optar por um
dos cargos;

4. Elaborar minuta do Secretario Executivo pelo arquivamento do processo, determinando que
cientifique ao servidor e sua chefia quanto ao arquivamento do Processo;

5. Cientificar os interessados, por meio de oficio, com cépia do despacho do SE, se for o caso de
arquivamento;

6. Encaminhar os autos ao acervo documental para arquivamento.

Regra(s)

1. Sempre notificar os interessados com copia do despacho do Secretario Executivo;

2. Caso o servidor ndo faca a mencionada opgdo no prazo de dez dias, havera a instauragdo do
PAD Sumatrio para apuracao e regularizacdo da situacao;

3. A CGPAD devera sempre indicar Nomes, Siape e Lotagdo dos servidores que irdo compor a
Comissao;

4. Se o servidor optar por um dos cargos, ndo havera instauracdo de Processo Sumério, devendo
0s autos de a suposta irregularidade serem arquivados.

A15 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

Al16 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo SE
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Executante Diretor de Programa

Eventos de Saida Processo

Destino Secretario Executivo
Tarefa(s)
Regra(s)

Al7 - Proferir Decisao

Evento de Entrada Processo

Origem Diretor de Programa
Executante Secretario Executivo
Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

1. Assinar Portaria de constituicdo de Processo Sumario, ou assinar o despacho de arquivamento,
se for o caso.

Regra(s)

Al18 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Secretario Executivo

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

A19 - Cumprir Deciséo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante CGPAD

Eventos de Saida Processo

Destino Subprocesso Instaurar Suméri(_) Acumulagéo de Cargo

Atendente Protocolo SE - Arquivo

Tarefa(s)
Regra(s)

A20 - Arquivar Processo
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Evento de Entrada Processo
Origem CGPAD
Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida

Processo

Destino

Chefe do Arquivo

Tarefa(s)

Regra(s)
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Fluxo Subprocesso - Instaurar PAD Acumulagéo de Cargo
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Detalhamento das Atividades do Subprocesso - Instaurar PAD Acumulacdo de Cargo

Al - Solicitar Autuacdo de Portaria

Evento de Entrada Portaria de PAD Sumario

Origem Atendente Protocolo SE

Executante CGPAD

Eventos de Saida Portaria de PAD Sumario

Destino Atendente Protocolo Geral
Tarefa(s)

1. Solicitar ao Protocolo Geral a autuacao da Portaria para constituir PAD, sob um novo nimero
de processo.

Regra(s)
1. Sempre encaminhar Portaria para o Protocolo Geral para autua-la como novo Process.

A2 - Autuar Portaria

Evento de Entrada Portaria
Origem CGPAD
Executante Atendente Protocolo Geral
Eventos de Saida Portaria autuada — Novo Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

A3 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo Geral
Executante CGPAD

Eventos de Saida Processo com Orientagéo
Destino Comisséo de PAD

Tarefa(s)

1. Elaborar oficio encaminhando o processo com orienta¢cdes de cunho administrativo (diarias,
passagens, reconducdo, prorrogacao e outras necessidades operacionais);

2. Abrir pasta destinada ao acompanhamento documental da Comisséao, e

3. Lancar no controle de constituicido de Comisséo e de prazos, a nova Comissao.

Regra(s)
1. Sempre elaborar oficio modelo orientativo, bem como, abrir a pasta da comisséo e langar no
controle a constituicdo do colegiado.

A4 - Elaborar Relatorio

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Presidente do PAD
Eventos de Saida Relatério do PAD Sumario
Destino Atendente Protocolo SE
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Tarefa(s)

1. Realizar os atos conforme determinado no inciso Il do artigo 133 da Lei 8.112/90;

2. Observar que a instrucao sumaria, a ser realizada pela Comissdo compreende:

3. aindicagdo do servidor, que devera ocorrer em até trés dias ap0s a instalagdo da Comissao
delimitando, expressa e especificamente os fatos apurados que ensejam irregularidade
disciplinar, bem como a citacdo do servidor, por intermédio da sua chefia imediata para, no
prazo de cinco dias apresentar defesa escrita,;

4. Disponibilizar o contraditério e a ampla defesa ao acusado, inclusive assegurando vista do
Processo na reparticao;

5. Elaborar relatério conclusivo opinando pela inocéncia ou responsabilidade do servidor,
fundamentada na licitude ou ndo da acumulagéo de cargo em exame, indicando, no caso da
responsabilidade do servidor/ilicitude da acumulac&o o respectivo dispositivo legal de apenacao
da conduta nos termos do artigo 132 inciso XII e 133 paragrafo 6°;

6. Sugerir o arquivamento do Processo quando a acumulagéo for licita, ou o servidor durante o
prazo de defesa optar por um dos cargos (artigo 133 paragrafo 5°), casos que configuram
inocéncia/boa fé do servidor.

Regra(s)

1. O prazo de conclusdo do PAD em rito sumario é de trinta dias, podendo ser prorrogado por
mais quinze dias, de acordo com o paragrafo 7° do artigo 133;

2. Sempre elaborar relatério conclusivo para subsidiar a decisédo do SE;

3. Quando, apo6s o indiciamento e respectiva defesa do acusado for constatada a sua inocéncia a
Comissédo devera sugerir respectivo arquivamento;

4. O relatério devera ser sempre conclusivo e de acordo com as provas dos autos sob pena de
nulidade, conforme artigo 168 e 169;

5. Sempre solicitar a prorroga¢éo do prazo, quando necessario;

6. Quando o deslocamento da Comissédo for imprescindivel ao esclarecimento dos fatos ou
interrogatério do acusado, a solicitagdo de diarias e passagens devera ser feita motivadamente,
e fundamentada no inciso Il do artigo 173;

7. Preferencialmente, utilizar carta precatéria e nomeacédo de secretario ad hoc para realizar os
atos que deverao ocorrer em localidade diversa daquela em que esté situada a Comissao.

A5 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Presidente do PAD
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

A6 - Despachar Relatoério

Evento de Entrada Processo com Relatério do PAD

Origem Atendente Protocolo SE

Executante CGPAD

Eventos de Saida Processo Relatério do PAD

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
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1. Elaborar despacho CGPAD opinando pela regularidade ou ndo do procedimento e, sugerindo o
encaminhamento do Processo para a CONJUR

Regra(s)

1. Sempre elaborar despacho instrutorio

A7 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

A8 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Diretor de Programa

Eventos de Saida Processo

Destino Secretéario Executivo
Tarefa(s)

1. Sugerir encaminhamento do Processo para CONJUR
Regra(s)

A9 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Diretor de Programa

Executante Secretario Executivo

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)

1. Determinar o encaminhamento do Processo para CONJUR
Regra(s)

Al10 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Secretério Executivo

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo CONJUR
Tarefa(s)
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Regra(s)

All - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo SE
Executante Atendente Protocolo CONJUR
Eventos de Saida Processo
Destino Chefe da CONJUR
Tarefa(s)
Regra(s)

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo CONJUR

Executante Chefe CONJUR

Eventos de Saida Processo com Parecer Juridico

Destino Atendente Protocolo CONJUR
Tarefa(s)
Regra(s)

Al1l3 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CONJUR

Executante Atendente Protocolo CONJUR

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
Regra(s)

Al4 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Protocolo CONJUR

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)
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A15 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Diretor de Programa

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
Regra(s)

Al1l6 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Diretor de Programa
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

Al7 - Elaborar Minuta de Termo de Julgamento

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

1. Elaborar despacho de encaminhamento e minuta de Termo de Julgamento.

Regra(s)

Al18 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

A19 - Despachar Processo
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Evento de Entrada Processo
Origem Diretor de Programa
Executante Secretario Executivo
Eventos de Saida Processo
. Atendente Protocolo SE
Destino Atendente do Protocolo GM
Tarefa(s)
1. Analisar Termo de Julgamento
2. Assinar Termo de Julgamento, quando for o caso de inocéncia/boa fé do servidor e,

arquivamento do Processo.

3. Despachar Processo com o Termo de Julgamento de servidor apenado para assinatura do
Ministro.
Regra(s)
1. Quando for caso de inocéncia/boa fé do servidor e, arquivamento do Processo, o Termo de
Julgamento sera assinado pelo Secretario Executivo;
2. Quando o servidor for apenado o Termo de Julgamento somente podera ser assinado pelo

Senhor Ministro, neste caso 0 Processo devera ser tramitado pelo Protocolo SE para o
Protocolo GM para ciéncia e providéncias da chefia do Gabinete do Ministro.

A20 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Secretério Executivo
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
1. Solicitar o encaminhamento do Termo de Julgamento, via e-mail, para publicacdo no Boletim de

Pessoal;

2. Encaminhar o Termo de Julgamento, via e-mail, para publicagdo no Boletim de Pessoal.
Regra(s)
1. Quando for caso de arquivamento por inocéncia, € que o atendente de protocolo-SE realizara

as tarefas acima.

A21 - Solicitar Arquivamento do Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD
Eventos de Saida Processo
Destino Acervo Documental do MAPA — FIM
Tarefa(s)
1. Cientificar, por meio de oficio, os acusados e interessados no Processo, nos termos da Lei

9784/99, artigo 26;

2. Cientificar, por meio de oficio & Corregedoria — Setorial do MAPA na CGU, conforme Decreto
5.480/2005;
3. Enviar os autos para o acervo documental do MAPA para arquivamento.
Regra(s)
1. Sempre instruir os oficios de cientificagdo com a copia do:

a. Relatério Final,
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b. Parecer da CONJUR e,
c. Termo de Julgamento;

2. Quando for o caso de nova abertura de PAD devido a nulidade total ou parcial do
procedimento, os autos permanecerdo na CGPAD, aguardando as providéncias de novas
instauracdes.
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FLUXO Subprocesso - Instaurar PAD Abandono de Cargo
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Detalhamento das Atividades do Subprocesso Instaurar PAD Abandono de Cargo

Al - Despachar Processo

N

da Lei 8.112/90.

Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD
Eventos de Saida Processo
Destino Atendente protocolo SE
Tarefa(s)
1. Elaborar despacho orientando pela constituicdo de Processo Sumério com indicacdo de dois

servidores efetivos para compor o colegiado, conforme artigo 133 inciso | e 140 da Lei 8.112/90;

Elaborar minuta de Portaria de Lavra do SE designando a Comissdo, conforme artigo 133
paragrafo 1°, (constituida por dois servidores estaveis, sendo presidente de formag&do ou cargo
igual ou superior ao do acusado) e, ainda, deverd especificar na Portaria a materialidade do
abandono do cargo ou da inassiduidade habitual, nos termos do artigo 140 inciso |, alineaa e b

Regra(s)

Comissao.

1. A CGPAD devera sempre indicar Nomes, Siape e Lotacdo dos servidores que irdo compor a

A2 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

A3 - Despachar Processo

Evento de Entrada

Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Diretor de Programa

Eventos de Saida Processo

Destino Secretario Executivo
Tarefa(s)
Regra(s)

A4 - Assinar Portaria

Evento de Entrada Processo
Origem Diretor de Programa
Executante Secretario Executivo
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Eventos de Saida Processo com Portaria assinada

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)

1. Assinar Portaria de constituicdo de Processo Sumario.
Regra(s)

A5 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Secretério Executivo
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

A6 - Solicitar Autuagdo da Portaria

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo Geral

Tarefa(s)

1. Solicitar ao Protocolo Geral a autuacao da Portaria para constituir PAD, sob um novo nimero
de processo.

Regra(s)
1. Sempre encaminhar Portaria para o Protocolo Geral para autua-la como novo Processo

A7 - Autuar Portaria

Evento de Entrada Portaria
Origem CGPAD
Executante Atendente Protocolo Geral
Eventos de Saida Portaria autuada — Processo Novo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

A8 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo Geral
Executante CGPAD

Eventos de Saida Processo com Orientagéo
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Destino Presidente do PAD
Tarefa(s)

1. Elaborar oficio encaminhando o processo com orienta¢cdes de cunho administrativo (diarias,
passagens, reconducgdo, prorrogacao e outras necessidades operacionais);
Abrir pasta destinada ao acompanhamento documental da Comisséo, e
Lancar no controle de constituicdo de Comissao e de prazos, a nova Comissao.
Regra(s)
1. Sempre elaborar oficio modelo orientativo, bem como, abrir uma pasta da comisséo e lan¢ar no
controle de constituicdo do colegiado.

A9 - Elaborar Relatorio PAD Sumario

wn

Evento de Entrada Processo
Origem CGPAD
Executante Presidente do PAD
Eventos de Saida Relatorio do PAD
Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
1. Realizar os atos conforme determinado no inciso Il do artigo 133 e 140, inciso |, alinea a e b, da
Lei 8.112/90;

2. Observar a instrucdo sumaria a ser realizada pela Comissao;

3. Indicar servidor;

4. Disponibilizar o contraditério e a ampla defesa ao acusado, inclusive assegurando vista do
Processo na reparticao;

5. Elaborar relatério conclusivo quanto a inocéncia ou responsabilidade do servidor,
fundamentada na intencionalidade (ou n&o) da auséncia do servidor ao servico, superior a trinta
dias, ou da falta injustificada por periodo igual ou superior a sessenta dias interpoladamente,
durante o periodo de doze meses indicando o respectivo dispositivo legal de apenacdo da
conduta nos termos do artigo 132 inciso Il e 133 incisos Il e Ill DA Lei 8.112/90.

6. Sugerir o arquivamento do Processo quando ndo houver sido comprovada a intencdo do
servidor em abandonar o cargo ou de que nao faltou injustificadamente por periodo igual ou
superior a sessenta dias interpoladamente durante o periodo de doze meses.

Regra(s)

1. O prazo de conclusdo do PAD em rito sumario é de trinta dias, podendo ser prorrogado por

mais quinze dias, de acordo com o paragrafo 7° do artigo 133;

Sempre elaborar relatério conclusivo para subsidiar a deciséo do SE;

Quando, apo6s o indiciamento e respectiva defesa do acusado for constatada a sua inocéncia a

Comisséo devera sugerir respectivo arquivamento;

4. O relatério devera ser sempre conclusivo e de acordo com as provas dos autos sob pena de
nulidade, conforme artigo 168 e 169;

5. Sempre solicitar a prorroga¢éo do prazo, quando necessario;

6. Quando o deslocamento da Comissdo for imprescindivel ao esclarecimento dos fatos ou
interrogatério do acusado, a solicitacéo de diarias e passagens devera ser feita motivadamente,
e fundamentada no inciso Il do artigo 173;

7. Preferencialmente, utilizar carta precatéria e nomeacédo de secretario ad hoc para realizar os
atos que deverao ocorrer em localidade diversa daquela em que esta situada a Comissao.

8. A indiciacdo do servidor devera ocorrer em até trés dias ap6s a instalacdo da Comissao
delimitando, expressa e especificamente os fatos apurados que ensejam irregularidade
disciplinar, como também a citagédo do servidor, por intermédio da sua chefia imediata para, no
prazo de cinco dias, apresentarem defesa escrita.

W
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Al10 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Presidente do PAD
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

All - Despachar Relatorio PAD

Evento de Entrada Processo com Relatério do PAD

Origem Atendente Protocolo SE

Executante CGPAD

Eventos de Saida Processo com Relatério do PAD

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)

1. Elaborar despacho CGPAD opinando pela regularidade ou ndo do procedimento e, sugerindo o
encaminhamento do Processo para a CONJUR

Regra(s)

1. Sempre elaborar despacho instrutorio

Al2 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

Al13 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Diretor de Programa

Eventos de Saida Processo

Destino Secretério Executivo
Tarefa(s)

1. Sugerir encaminhamento do Processo para CONJUR
Regra(s)

Al4 - Solicitar Parecer da CONJUR

Divisdo de Aprimoramento da Gestdo — DAG 57 /74



Coordenagédo-Geral de Planejamento e Gestéo - CGPLAN

Evento de Entrada Processo

Origem Diretor de Programa
Executante Secretario Executivo
Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

1. Determinar o encaminhamento do Processo para CONJUR

Regra(s)

Al1l5 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Secretario Executivo

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo CONJUR
Tarefa(s)
Regra(s)

Al1l6 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo SE
Executante Atendente Protocolo CONJUR
Eventos de Saida Processo
Destino Chefe da CONJUR
Tarefa(s)
Regra(s)

Al7 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo CONJUR

Executante Chefe CONJUR

Eventos de Saida Processo com Parecer Juridico

Destino Atendente Protocolo CONJUR
Tarefa(s)
Regra(s)

Al1l8 - Tramitar Processo
Evento de Entrada

Processo

Origem

Chefe da CONJUR
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Executante Atendente Protocolo CONJUR

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
Regra(s)

Evento de Entrada Processo

Origem Protocolo CONJUR

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Diretor de Programa

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
Regra(s)

A21 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Diretor de Programa
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante CGPAD

Eventos de Saida Processo com despacho de encaminhamento e minuta Termo de
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Julgamento
Destino Protocolo SE

Tarefa(s)

1. Verificar parecer juridico e,
2. Elaborar despacho CGPAD de encaminhamento e minuta de Termo de Julgamento.

Regra(s)

A23 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

A24 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Diretor de Programa
Executante Secretario Executivo
Eventos de Saida Processo

. Atendente Protocolo SE
Destino Atendente do Protocolo GM

Tarefa(s)

1. Analisar Termo de Julgamento;
2. Assinar Termo de Julgamento, quando for o caso de inocéncia do servidor e, arquivamento do
Processo.

Regra(s)
1. Quando for caso de inocéncia e arquivamento do Processo, o Termo de Julgamento sera
assinado pelo Secretario Executivo;
2. Quando o servidor for apenado, o Termo de Julgamento somente poderd ser assinado pelo
Senhor Ministro, neste caso o Processo devera ser tramitado pelo Protocolo SE para o
Protocolo GM, para ciéncia e providéncias da chefia do Gabinete do Ministro.

A25 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Secretéario Executivo
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo

Destino CGPAD

Tarefa(s)

Pessoal;

2. Encaminhar o Termo de Julgamento, via e-mail, para publicacdo no Boletim de Pessoal.

1. Solicitar o encaminhamento do Termo de Julgamento, via e-mail, para publicacdo no Boletim de

Regra(s)
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1. Quando for caso de arquivamento por inocéncia € que o atendente de protocolo SE realizara as
tarefas acima.

A26 - Cientificar Resultado do Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD

Eventos de Saida Processo

Destino FIM

Tarefa(s)
1. Cientificar, por meio de oficio, os acusados e interessados no Processo, nos termos da Lei
9784/99, artigo 26;
2. Cientificar, por meio de oficio & Corregedoria — Setorial do MAPA na CGU, conforme Decreto
5.480/2005;
3. Enviar os autos para o acervo documental do MAPA para arquivamento.

Regra(s)
1. Sempre instruir os oficios de cientificagdo com a cépia do:
a. Relatorio Final,
b. Parecer da CONJUR e,
c. Termo de Julgamento;
2. Quando for o caso de nova abertura de PAD devido a nulidade total ou parcial do
procedimento, os autos permanecerdo na CGPAD, aguardando as providéncias de novas
instauracoes.
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Fluxo - Subprocesso - Instaurar PAD
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Detalhamento das Atividades do Subprocesso - Instaurar PAD

Al - Orientar Constituicdo de PAD

Evento de Entrada Processo

Origem Secretario Executivo

Executante Coordenacao-Geral de Procedimentos Disciplinares - CGPAD
Evento de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

1. Elaborar despacho orientando pela constituicio de PAD com indicacdo de trés servidores
efetivos para compor o colegiado, conforme artigo 143 e 148 e 149 da Lei 8.112/90;
2. Elaborar minuta de Portaria de Lavra do SE designando a Comissao.

Regra(s)
1. A CGPAD devera sempre indicar os Nomes, Siape e Lotacdo dos servidores que irdo compor a
Comisséo.

A2 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Evento de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

A3 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Diretor de Programa

Eventos de Saida Processo

Destino Secretéario Executivo
Tarefa(s)
Regra(s)

A4 - Designar Comissédo de PAD

Evento de Entrada

Processo

Origem

Diretor de Programa

Executante

Secretario Executivo

Eventos de Saida

Comissao de PAD

Destino

Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

1. Designar por meio de Portaria os servidores indicados para montar comissdo de PAD

Regra(s)
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A5 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Secretario Executivo
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo

Destino CGPAD

Tarefa(s)

1. Verificar assinatura do SE na Portaria de designacdo da Comissédo de PAD
2. Enviar Portaria assinada para publicacdo no Boletim de Pessoal do MAPA

Regra(s)
1. O atendente do protocolo SE somente podera enviar Portaria de designacgéo para publicacdo no
Boletim de Pessoal do MAPA, se estiver assinada pelo SE.

A6 - Solicitar Autuagdo da Portaria de PAD

Evento de Entrada Comisséo de PAD
Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD
Eventos de Saida Portaria de PAD
Destino Atendente Protocolo Geral
Tarefa(s)
1. Solicitar ao Protocolo a autuacdo da Portaria para constituir PAD sob um novo nimero de
processo.
Regra(s)

1. Sempre encaminhar Portaria para o Protocolo Geral para autua-la como novo Processo

A7 - Autuar Portaria

Evento de Entrada Portaria
Origem CGPAD
Executante Atendente Protocolo Geral
Eventos de Saida Portaria autuada
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

A8 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo Geral
Executante CGPAD

Eventos de Saida Processo com Orientagéo
Destino Presidente da Comissdo de PAD

Tarefa(s)
1. Elaborar oficio encaminhando o processo com orienta¢cdes de cunho administrativo (diarias,
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passagens, reconducédo, prorrogacao e outras necessidades operacionais);
Abrir pasta destinada ao acompanhamento documental da Comisséo e,
Lancar no controle de constituicdo de Comissao e de prazos, a nova Comisséao.

Regra(s)
1. Sempre elaborar oficio modelo orientativo, assim como, abrir a pasta da comissao e langar no
controle a constituicdo do colegiado.

A9 - Tramitar Processo

wn

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Presidente da Comisséo de PAD
Tarefa(s)
Regra(s)

A10 - Elaborar Relatério do PAD

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE
Executante Presidente da Comisséo de PAD
Eventos de Saida Relatério do PAD

Destino Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

1. Apurar a ilicitude da conduta do agente, por meio da verificacdo da realidade fatica que devera
ser realizada por intermédio da instrucdo probatéria (documental, testemunhal e outras
pertinentes);

2. Disponibilizar o contraditério e a ampla defesa ao acusado, dando a ele a oportunidade de
acompanhar todos os atos da Comissdo, bem como, indicar provas, documental e ou
testemunhal, e ainda, se defender dos fatos a ele imputados;

3. Indiciar o acusado se for o caso, sempre delimitando, expressa e especificamente os fatos
apurados que ensejam irregularidade disciplinar;

4. Elaborar relatério conclusivo opinando pela absolvigcdo ou punicao do servidor, sugerindo neste
ultimo caso, a penalidade adequada a conduta irregular, conforme artigo 116, 117, inciso de 1 a
8,17 e 18, 128, 129, 130;

5. Sugerir o arquivamento do Processo se for o caso, conforme as provas colhidas se nao
comprovada a materialidade e/ou a autoria.

Regra(s)

1. Sempre elaborar relatério conclusivo para subsidiar a decisdo do SE, conforme artigo 165 e 166
da Lei N°8.112/90

2. Quando néo restar comprovado, na fase instrutéria, que o servidor realizou conduta irregular, a
Comisséo deveré deliberar nos autos sobre 0 ndo indiciamento do mesmo.

3. Quando, apds o indiciamento e respectiva defesa do acusado for constatada a sua inocéncia, a
Comisséo devera sugerir 0 arquivamento do processo, nos termos do artigo 167 paragrafo 4°;

4. Caso seja tipificada a infragdo disciplinar, deverd ser formulada a indiciagdo do servidor, com
especificagcdo dos fatos de forma minuciosa embasada em instrumentos comprobatdérios,
conforme artigo 161 da Lei 8.112/90;

5. O relatorio deverd ser sempre conclusivo, tipificando a conduta do servidor e sugerindo a
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respectiva penalidade a ser aplicada, nos termos do artigo 116, 117, 127, 128, 129, 130 e 132
da Lei 8.112/90, minucioso, com a sintese das pecas principais e de acordo com as provas dos
autos, sob pena de nulidade, conforme artigo 165, 168 e 169 da Lei 8.112/90;

6. Sempre solicitar prorrogacdo do prazo, quando necessério, nos termos do artigo 152 da Lei
8.112/90, observando que o prazo legal da constituicdo é de 60 dias, prorrogavel por mais 60
dias;

7. Quando o deslocamento da Comissédo for imprescindivel para o esclarecimento dos fatos ou
interrogatério do acusado, a solicitagdo de diarias e passagens devera ser feita motivadamente,
e fundamentada no inciso Il do artigo 173;

8. Quando o acusado ou testemunha for servidor e convocado para prestar depoimento fora de
sua sede, a Comissao devera solicitar transporte e diarias para ele, de acordo com o artigo 173
inciso | da Lei 8.112/90;

9. Preferencialmente, utilizar os instrumentos de video conferencia, salvo interrogatério do
acusado, notificacdo/intimagdo por carta precatdria e nomeacdo de secretario ad hoc para
realizar os atos que deverdo ocorrer em localidade diversa daquela em que esta situada a
Comisséo.

All - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Presidente do PAD
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

Al12 - Despachar Relatério de PAD

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD

Eventos de Saida Relatério de PAD
Destino Atendente Protocolo SE

Tarefa(s)

1. Elaborar despacho CGPAD opinando pela regularidade ou ndo do procedimento e, sugerindo o
encaminhamento do Processo para CONJUR

Regra(s)

1. Sempre elaborar despacho instrutorio

Al1l3 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa

Tarefa(s)
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Regra(s)

Al4 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE
Executante Diretor de Programa
Eventos de Saida Processo

Destino Secretario Executivo

Tarefa(s)

1. Sugerir encaminhamento do Processo para CONJUR

Regra(s)

A15 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Diretor de Programa

Executante Secretario Executivo

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
Regra(s)

Al1l6 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Secretario Executivo

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo CONJUR
Tarefa(s)
Regra(s)

Al7 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo SE
Executante Atendente Protocolo CONJUR
Eventos de Saida Processo
Destino Chefe da CONJUR
Tarefa(s)
Regra(s)
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A18 - Elaborar Parecer Juridico

Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo CONJUR
Executante Consultor da CONJUR
Eventos de Saida Processo
Destino Atendente Protocolo CONJUR
Tarefa(s)
1. Elaborar Parecer Juridico.
Regra(s)

Al19 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Chefe CONJUR

Executante Atendente Protocolo CONJUR

Eventos de Saida Processo com Parecer Juridico

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
Regra(s)

A20 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo CONJUR

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

A21 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante Diretor de Programa

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
Regra(s)

A22 - Elaborar Termo de Julgamento
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Evento de Entrada Processo
Origem Diretor de Programa
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo
Destino CGPAD
Tarefa(s)
Regra(s)

A23 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE

Executante CGPAD

Eventos de Saida Processo

Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)

1. Elaborar despacho CGPAD de encaminhamento e minuta de Termo de Julgamento.
Regra(s)

A24 - Despachar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem CGPAD

Executante Atendente Protocolo SE

Eventos de Saida Processo

Destino Diretor de Programa
Tarefa(s)
Regra(s)

A25 - Analisar Termo de Julgamento

Evento de Entrada Processo
Origem Atendente Protocolo SE
Executante Secretéario Executivo
Eventos de Saida Processo
Destino Atendente Protocolo SE
Tarefa(s)
1. Analisar Termo de Julgamento
2. Assinar Termo de Julgamento
Regra(s)

1. O Secretario Executivo proferird a decisdo no prazo de vinte dias a contar do recebimento do
processo, conforme artigo 167 da Lei 8.112/90;

2. Caso a penalidade a ser aplicada exceder sua competéncia, remetera os autos para julgamento
do Ministro, nos termos do artigo 167 paragrafo 1°;

3. Caso o servidor julgado seja considerado inocente pela comissdo, o SE determinara o
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arquivamento dos autos, salvo se relatério for contrario as provas, nos termos do paragrafo 4°
do artigo 167 da Lei 8.112/90;

4. O termo de julgamento acatara o relatorio da comisséo, salvo se contrario a prova dos autos,
guando a autoridade podera agravar a penalidade, abranda - 14 ou isentar de responsabilidade,
nos termos do artigo 168 da Lei 8.112/90;

5. Caso haja vicio insandvel o processo sera declarado nulo, total ou parcialmente, e sera
constituida outra comissdo para instauragdo de novo processo, conforme artigo 169 da Lei
8.112/90;

6. Caso a infracdo disciplinar configure crime o processo disciplinar devera ser encaminhado ao
Ministério Pablico, nos termos do artigo 171 da Lei 8.112/90;

7. Quando a penalidade estiver prescrita, devera ser determinado apenas o registro nos assentos
individuais do servidor de acordo com o artigo 170 da Lei 8.112/90.

A26 - Tramitar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Secretéario Executivo
Executante Atendente Protocolo SE
Eventos de Saida Processo

Destino CGPAD

Tarefa(s)

1. Solicitar termo de julgamento, via e-mail;
2. Encaminhar o Termo de Julgamento, via e-mail, para publicagdo no Boletim de Pessoal.

Regra(s)

A27 - Finalizar Processo

Evento de Entrada Processo

Origem Atendente Protocolo SE
Executante CGPAD

Eventos de Saida Processo

Destino FIM

Tarefa(s)

1. Cientificar, por meio de oficio, os acusados e interessados no Processo, nos termos da Lei
9784/99, artigo 26;

2. Cientificar, por meio de oficio a Corregedoria — Setorial do MAPA na CGU, conforme Decreto
5.480/2005;

3. Enviar os autos para o acervo documental do MAPA, quando for o caso de arquivamento.

Regra(s)

1. Sempre instruir os oficios de cientificagdo com a copia do: Relatério Final, Parecer da CONJUR
e, Termo de Julgamento;

2. Quando for o caso de instauracdao de novo PAD, devido a nulidade total ou parcial do
procedimento, guardar os autos na CGPAD, aguardando as providencias de novas
instauracdes.
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Anexo | - Glosséario

Area Gestora do Processo: E a unidade organizacional regimentalmente responsavel pelo
gerenciamento e execuc¢éo do Processo.

Atividades: Acdes realizadas por uma unidade (pessoa, coordenacédo, departamento, etc.) no ambito de
um processo ou subprocesso.

Ator: Pessoa que executa as atividades do processo ou subprocesso
Autuacdo ou Formacao de Processo: E o termo que caracteriza a abertura do processo.

Business Process Management — BPM: relacdo entre a gestao de negdcio e a tecnologia da informacgéo
voltada a melhoria dos processos da organizagao.

Demandante: qualquer pessoa fisica ou juridica interessada no desenvolvimento do processo. O
demandante podera ser também servidor ou técnico do Mapa.

Despacho: Decisao proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe sédo submetidos a
apreciacao.

Dono do Processo: E o titular do cargo de chefia da area regimentalmente gestora do processo. E o
responsavel pelo alinhamento do processo a estratégia da organizacdo, estabelecendo metas e
resultados esperados para o processo de servigo e analisando os riscos envolvidos.

Especialista no Tema: Pessoa que domina o conhecimento sobre determinado assunto relacionado com
0 processo de servigo. Pode ser de fora da organizagéo.

Gerente do Processo: E o responséavel pela coordenacgio da execucdo do processo de servico e sua
melhoria continua.

Lider do Processo: Componente da equipe de BPM, responsavel pela coordenacdo do projeto de
mapeamento e aperfeicoamento do Processo de Servico.

Modelagem: Representacdo da realidade ou representacdo de processos de uma empresa, de modo
que o processo atual pode ser analisado e melhorado. Modelagem de processos de negdcio é
normalmente realizado por analistas de negdcios e gestores que estdo buscando melhorar a eficiéncia
do processo e da qualidade.

Nota Técnica: E um documento emitido pelas Unidades Organizacionais e destina-se a subsidiar as
tomadas de decis6es do 6rgao.

Processo de Servigo: Ordenacdo de atividades de trabalho, com inicio e fim definidos, entradas e
saidas claramente identificadas. Pode ser entendido também como um conjunto de atividades inter-
relacionadas ou interativas que transformam insumos (entradas) em produtos (saidas).

Protocolo Central: E a unidade institucional encarregada dos procedimentos relacionados as rotinas de
recebimento e expedicdo de documentos.

Protocolo Setorial: E a unidade localizada junto aos setores especificos dos 6rgéos ou entidades, sendo
encarregada de dar suporte as atividades de recebimento e expedicdo de documentos no ambito da
area a qual se vincula.
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Tarefa: E a menor porcdo apresentada na modelagem de processo de servicos. Constitui em
subconjuntos de uma atividade, detalhando como uma atividade é executada especificamente.

Tramitacdo: E a movimentag&o do processo ou documento de uma unidade & outra, interna ou externa,
através de sistema proprio.
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