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PAD SUMARIO - Acumulagio ilegal de cargos
(pag. 156 a 160 do Manual Pratico e pag. 256 a 260 do Manual de PAD 2021)

1 - Fazer a ata de instalagdo e inicio dos trabalhos da CPAD (e designacdo do
secretario) — modelo pag. 14 e 15 do Manual de atos e docs.;

1.1 — Elaborar e encaminhar a Ata de Planejamento e Execu¢dao dos Trabalhos a
Corregedoria;

2 - Por meio de Cl ou MEMO comunicar a autoridade instauradora, a gestao de
pessoas e o chefe do servidor acusado do inicio dos trabalhos — modelo pag. 20, 21 e
23 do Manual de atos e docs.;

3 - Solicitar os documentos que julgar necessarios para fazer prova nos autos (por Cl
ou MEMO). Exemplo: folhas de frequéncia do servidor, cépia do dossié RH;

3.1 — Manter acesso restrito as informag¢6es e aos documentos, sob seu controle,
relacionados a: 1) informacdes pessoais relativas a intimidade, a vida privada, a honra e
a imagem das pessoas; Il) informagbes e documentos caracterizados em lei como de
natureza sigilosa, tais como sigilo bancario, fiscal, telefénico ou patrimonial; IIl)
processos e inquéritos sob segredo de justica, bem como apuragdes correcionais a
estes relacionados; V) identificagdo do denunciante, observada a regulamentagao
especifica; e V) procedimentos correcionais que ainda ndo estejam concluidos. A
restricdo de acesso ndo se aplica aquele que figurar como investigado, acusado ou
indiciado. O denunciante, por essa Unica condicdo, ndo tera acesso as informacdes, nos
termos dos artigos 64 e 65, da Instrucdao Normativa n2 14, de novembro de 2018, do
Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido;

3.2 — Garantir a restricdo de acesso aos autos do processo administrativo para
terceiros até o julgamento, nos termos do art. 72, § 39, da Lei n? 12.527/2011,
regulamentado pelo art. 20, caput, do Decreto n? 7.724/2012, sem prejuizo das demais
hipéteses legais sobre informagdes sigilosas, segundo o Manual de Processo
Administrativo Disciplinar CGU (2021, p. 48).

3.3 -0 procedimento de restricdao de documentos no SIPAC é realizado selecionando a
opcao <Natureza do Documento: RESTRITO>, e a <Hipotese Legal>, adequada a
evidéncia/prova a ser resguardada nos autos do processo;
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4 - Redigir o Termo de Indiciacdao do servidor acusado — modelo pag. 93 do Manual de
atos e docs.;

5 — Redigir o Mandado de Citagdo do Indiciado (encaminhar acompanhado do
mandado, cdpia do termo de indiciagdo) — modelo pag. 95 do Manual de atos e docs.;
Vide também pag. 85 a 92 do Manual Pratico.

6 - Aguardar a apresentacdo de defesa pelo acusado (ATENGCAO: 05 dias contados do
recebimento da citacdo pelo acusado); Vide também pag. 94 a 97 do Manual Pratico;

7 — Se houver apresentacdo de defesa a CPAD devera elaborar o Relatério final —
modelo pag. 122 do Manual de atos e docs.; Vide também pag. 98 a 108 do Manual
Pratico;

8 — Decorridos 05 dias sem que haja apresentacdo de defesa, a CPAD elaborard e
juntara aos autos termo de revelia e solicitara a autoridade instauradora (por meio de
Cl ou MEMO) que proceda a designacdo de um servidor como defensor dativo —
modelos pag. 119 e 120 do Manual de atos e docs.; Vide também pag. 96 e 97 do
Manual Pratico;

9 — Apds a nomeacao do defensor dativo, a CPAD entregard a citacdo a ele e concedera
novo prazo de 05 dias para apresentacao de defesa; O defensor dativo é obrigado a
apresentar a defesa;

OBS: A apresentacdo da opg¢dao por um dos cargos até o prazo da defesa configura
boa-fé do servidor, devendo a CPAD RS aceitar a opgao.

10 — Apds a apresentacao da defesa a CPAD devera elaborar o Relatério final — modelo
pag. 122 do Manual de atos e docs. e ata de encerramento de instrugdo — modelo pag.
91 ou 92 do Manual de atos e docs.; Vide também pag. 98 a 108 do Manual Pratico;

11 - Elaborado o relatério final, a comissdao processante formulard o termo de
encerramento dos trabalhos e remeterd os autos a autoridade instauradora — modelo

pag. 127 do Manual de atos e docs.. Vide também pag. 108 do Manual Pratico.

Obs: Todos os atos da comissao devera ser lavrado ata.



