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GOVERNO DO ESTADO






PORTARIA Nº ______/20__/(SIGLA DO ÓRGÃO)/PI
(Cidade)-PI, ___ de____ de 20__.

Processo Administrativo Disciplinar nº ______/20__/(SIGLA DO ÓRGÃO)/PI
Processo(s) nº ______________________


O (CARGO AUTORIDADE INSTAURADORA), no uso de suas competências legais e tendo em vista o disposto nos artigos 159, 161, 164 e 169 da Lei Complementar Estadual nº 13, de 3 de janeiro de 1994,


RESOLVE:

Art. 1º Designar (Nome Presidente), (Cargo), Matrícula nº_____ e (Nome do Membro), (Cargo), Matrícula nº ___, para, sob a presidência do primeiro, constituírem a Comissão do Processo Administrativo Disciplinar de Rito Sumário em epígrafe visando à apuração de possível abandono de cargo, previsto no art. 159 da Lei Complementar Estadual nº 13, de 03 de janeiro de 1994[1], atribuído a (Nome do Acusado), (Cargo), Matrícula nº ___, vinculado(a) ao(à) (Nome do Órgão/Entidade), tendo em vista a ausência ininterrupta ao serviço de ___/___/___ (data inicial) a ___/___/___ (data final), conforme consta dos autos do processo em epígrafe.


Art. 2º Designar para funcionar como suplente (Nome), (Cargo), Matrícula nº _______. 


Art. 3º Estabelecer o prazo de 30 (trinta) dias para a conclusão dos trabalhos da referida comissão.

Art.  4º   Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicação.
(NOME DA AUTORIDADE INSTAURADORA)
(Cargo da Autoridade)
[1]Art. 159 - Configura abandono de cargo a ausência intencional do servidor ao serviço por mais de 30 (trinta) dias consecutivos.
Processo Administrativo Disciplinar nº ______/20__/(SIGLA DO ÓRGÃO)/PI

Processo(s) nº ______________________

O Presidente da Comissão do Processo Administrativo Disciplinar em epígrafe, publicado no Diário Oficial do Estado de ___/___/___, no uso de suas atribuições legais, e tendo em vista o disposto no art. 170, §1º, da Lei Complementar Estadual nº 13, de 03 de janeiro de 1994[1],

RESOLVE:

Art. 1º Designar o(a) servidor(a) público(a) (Nome), (Cargo), Matrícula nº _______ para, sob compromisso, secretariar os trabalhos da referida Comissão de Processo Administrativo Disciplinar.

(Cidade)-PI, ___ de____ de 20__.

(NOME DO PRESIDENTE DA COMISSÃO)
Presidente da Comissão
[1] Art. 170 [...]§ 1º - A Comissão terá como secretário servidor designado pelo seu Presidente, podendo a indicação recair em um de seus membros.
Processo Administrativo Disciplinar nº ______/20__/(SIGLA DO ÓRGÃO)/PI

Processo(s) nº ______________________
TERMO DE COMPROMISSO


Firmo o presente termo de compromisso, comprometendo-me, perante os membros da Comissão do Processo Administrativo Disciplinar em epígrafe, publicado no Diário Oficial do Estado de ___/___/___, a desempenhar bem e fielmente os trabalhos de Secretário(a) desta Comissão, atuando com discrição, zelo e prudência, ciente do dever de guardar sigilo acerca das informações de que tiver conhecimento em razão desta função.

(Cidade)-PI, ___ de____ de 20__.

(NOME DO SERVIDOR DESIGNADO SECRETÁRIO)
Secretário(a)
Processo Administrativo Disciplinar nº ______/20__/(SIGLA DO ÓRGÃO)/PI

Processo(s) nº ______________________
ATA DE INÍCIO DOS TRABALHOS DA COMISSÃO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR


Aos ______ dias do mês de________ do ano de ____, na sala do Núcleo de Correição do(a) (Órgão/Entidade), localizado(a) no endereço em rodapé, reuniu-se a Comissão do Processo Administrativo Disciplinar em epígrafe, publicado no Diário Oficial do Estado de ___/___/___. Iniciando a reunião o(a) Presidente da Comissão deu por instalados os trabalhos do presente Processo Administrativo Disciplinar, adotando procedimento sumário (Art. 161, da Lei Complementar Estadual nº 13, de 03 de janeiro de 1994) para apurar possível abandono de cargo público atribuído ao(à) servidor(a) ______________, no cargo de ______________, matrícula nº _______________, vinculado(a) ao(à) (Orgão/Entidade).

Em sequência, a Comissão decidiu adotar as seguintes medidas:
a) Lavrar termo de indiciação indicando precisamente a autoria e a materialidade da infração cometida;
b) Promover a citação pessoal do(a) servidor(a) indiciado(a), que deverá ser acompanhada de cópia do termo de indiciação para, pessoalmente ou através de procurador, apresentar, no prazo de 05 (cinco) dias, defesa escrita, assegurando-se vista do processo na repartição, em respeito aos princípios do contraditório e da ampla defesa.


A presente ata foi por mim lavrada, na qualidade de Presidente desta Comissão de Processo Administrativo Disciplinar, a qual vai assinada por todos.
(NOME)
Presidente da Comissão

(NOME)
Membro da Comissão
Processo Administrativo Disciplinar nº ______/20__/(SIGLA DO ÓRGÃO)/PI

Processo(s) nº ______________________
TERMO DE INDICIAÇÃO

Aos ______ dias do mês de________ do ano de ____, nesta cidade de _________, Estado do Piauí, a Comissão do Processo Administrativo Disciplinar em epígrafe, publicado no Diário Oficial do Estado de ___/___/___, após a coleta de todas as provas hábeis à formação de seu convencimento, decide por INDICIAR o(a) servidor(a):
1) (Nome), (Cargo), Matrícula nº_____, vinculado(a) ao(à) (Órgão/Entidade), por abandono do cargo público de ___/___/___ (data inicial) a ___/___/___ (data final), em infringência ao art. 159, da Lei Complementar Estadual nº 13, de 03 de janeiro de 1994[1], conforme comprovam os documentos constantes no processo em epígrafe.


Destarte, em respeito aos princípios do contraditório e da ampla defesa previstos na Constituição Federal, o servidor deverá ser citado para no prazo de 05 (cinco) dias apresentar defesa escrita, assegurando-se lhe vista do processo na repartição.


O mandado de citação deverá ser acompanhado de cópias do presente termo de indiciação e da integralidade do processo administrativo disciplinar.

E, para constar eu, (Secretário da comissão), lavrei o presente termo, o qual segue devidamente assinado.
(NOME)
Presidente da Comissão

(NOME)
Membro da Comissão
[1]Art. 159 - Configura abandono de cargo a ausência intencional do servidor ao serviço por mais de 30 (trinta) dias consecutivos.
Processo Administrativo Disciplinar nº ______/20__/(SIGLA DO ÓRGÃO)/PI

Processo(s) nº ______________________
MANDADO DE CITAÇÃO

Ao(À) Sr(a). (NOME DO INDICIADO)
(Endereço do indiciado)
Na condição de Presidente da Comissão do Processo Administrativo Disciplinar em epígrafe, publicado no Diário Oficial do Estado de ___/___/___, fica Vossa Senhoria CITADO(A) para, no prazo de 05 (cinco) dias, apresentar defesa final no referido processo, permanecendo os autos à sua disposição para eventual obtenção de vista, no endereço constante em rodapé, nos dias úteis das 07:30 horas às 13:30 horas.


Em anexo, segue cópia integral do termo de indiciação e do referido processo administrativo disciplinar.

(Cidade)-PI, ___ de____ de 20__.
(NOME)
Presidente da Comissão

Ciente do(a) Citado(a) em ______/_______/_______ 

(Recebi o original do mandado com cópia do termo de indiciação e do processo administrativo disciplinar)
 _____________________________________________________

(NOME DO CITADO)
Processo Administrativo Disciplinar nº ______/20__/(SIGLA DO ÓRGÃO)/PI
Processo(s) nº ______________________

TERMO VISTA/CÓPIA DOS AUTOS
(  ) Parte

(  ) Procurador (Procuração às fls. _____)

Nome: __________________________________

CPF nº:_____________  RG nº_____________ OAB nº _____________ (se for o caso)

Certifico que, nesta data, procedi à entrega de cópia/abertura de vista ao interessado acima indicado.

(Cidade)-PI, ___ de____ de 20__.

(NOME)

(FUNÇÃO NA COMISSÃO PROCESSANTE)


Eu, ______________, declaro ter recebido cópia/vistas referente ao Processo Administrativo Disciplinar em epígrafe. 

(Cidade)-PI, ___ de____ de 20__.

(NOME DO ACUSADO OU PROCURADOR)

(ACUSADO OU PROCURADOR)
Processo Administrativo Disciplinar nº ______/20__/(SIGLA DO ÓRGÃO)/PI
Processo(s) nº ______________________

TERMO DE JUNTADA


Certifico, para todos os fins, que juntei aos autos do Processo Administrativo Disciplinar em epígrafe, o(s) seguinte(s) documento(s):

a) (descrever o documento)

b) (descrever o documento)
(Cidade)-PI, ___ de____ de 20__.

(NOME)

(FUNÇÃO NA COMISSÃO PROCESSANTE)

Processo Administrativo Disciplinar nº ______/20__/(SIGLA DO ÓRGÃO)/PI

Processo(s) nº ______________________
RELATÓRIO DA COMISSÃO


A Comissão do Processo Administrativo Disciplinar em epígrafe, publicado no Diário Oficial do Estado de ___/___/___, para fins de apurar eventual irregularidade descrita na portaria de instauração em face de (Nome), (Cargo), Matrícula nº _______, vem apresentar o respectivo relatório, após a devida apreciação da defesa do indiciado.
I. DA IRREGULARIDADE IMPUTADA 
(Apresentar resumo do processo, especificando os documentos que embasaram a instauração do processo disciplinar para apurar o abandono de cargo e indicando o período de ausência)

(Conceituar o abandono de cargo, transcrevendo o dispositivo legal da LC nº 13/04)

II. DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS 
(Descrever os atos praticados pela comissão após a instauração do processo administrativo disciplinar)

Conforme determinação do artigo 154 da Lei Complementar Estadual nº 13, de 03 de janeiro de 1994, o(a) servidor(a) foi citado(a) para apresentar sua defesa, conforme comprova o documento de fls. _____, que acompanhou o termo de indiciação inserido às fls. ____. 

Na mesma oportunidade, alertou-se sobre a possibilidade de vista dos autos nas dependências deste núcleo de correição, nos dias úteis e nos horários normais de funcionamento deste órgão/entidade.
III. DA DEFESA 

Na defesa (fls. ____ a ____) apresentada foram ressaltados os seguintes pontos: 

(Elencar os argumentos trazidos pela defesa)
IV. DA ANÁLISE DA DEFESA
(Apresentar o posicionamento da comissão sobre a defesa, devendo posicionar-se expressamente sobre a intencionalidade – ou não – de ausentar-se ao serviço)
V. CONCLUSÃO

Com base nos fatos apurados, levando-se, ainda, em consideração os termos da defesa apresentada pelo(a) indiciado(a), cujos resultados da apreciação e análise encontram-se transcritos no item anterior, entende esta Comissão que (apresentar a conclusão da comissão, com a respectiva proposição de penalidade ou arquivamento - havendo intencionalidade em se ausentar é caso de demissão)

(Verificando-se que houve o recebimento de remuneração sem a devido trabalho, recomendar à autoridade julgadora que proceda na forma da lei com o desconto em contracheque)

(Cidade)-PI, ___ de____ de 20__.
(NOME)
Presidente da Comissão
 (NOME)
Membro da Comissão

Processo Administrativo Disciplinar nº ______/20__/(SIGLA DO ÓRGÃO)/PI

Processo(s) nº ______________________
TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROCESSO E ENCAMINHAMENTO À AUTORIDADE INSTAURADORA


Comunicamos que foram encerrados os trabalhos da Comissão do Processo Administrativo Disciplinar em epígrafe, publicado no Diário Oficial do Estado de ___/___/___, em que é investigado(a) (Nome do servidor), cujas folhas numeradas vão de ___ a ___.


Deste modo, envio o processo ao(à) Excelentíssimo(a) (Cargo de Autoridade Instauradora).


(Cidade)-PI, ___ de____ de 20__.
(NOME)
Presidente da Comissão
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