
 

MUNICÍPIO DE TOLEDO
Estado do Paraná

Base de Conhecimento

 

Solicitação de Abertura de Processo Administrativo
Disciplinar - PAD

Descrição e Características do Processo:
A autoridade que tiver ciência de irregularidade no serviço público é obrigada a promover

a sua apuração imediata, mediante sindicância ou inquérito administrativo disciplinar, assegurada ao
acusado ampla defesa. Quando o responsável de determinado setor omitir-se em comunicar qualquer
irregularidade à autoridade competente até o prazo de trinta dias de seu acontecimento, os demais
servidores poderão fazê-lo, sob pena de responsabilidade. As denúncias sobre irregularidades serão
objeto de apuração, desde que contenham a identificação e o endereço do denunciante e sejam
formuladas por escrito, confirmada a autenticidade. Quando o fato narrado não configurar evidente
infração disciplinar ou ilícito penal, a denúncia será arquivada por falta de objeto.

Níveis de Acesso Permitidos:
( ) Público;
(X) Restrito; (Sigilio do Procedimento Adminstrativo Disciplinar em Curso (Art. 150 de Lei

nº8.112/1990)
(X) Sigiloso. (Sigilio do Procedimento Adminstrativo Disciplinar em Curso (Art. 150 de Lei

nº8.112/1990)

Agentes do Processo:
Secretaria/Departamento Demandante
Secretaria de Recursos Humanos
Comissão de Processo Administrativo Disciplinar

Fluxo do Processo ou Descrição das Etapas:
Conforme Anexo I - Fluxograma.

Condições e Pré-requisitos:
Demais condições e pré-requisitos para a tramitação deste processo podem ser

consultados na legislação pertinente, disponível no item intitulado "Base Legal", constante desta base de
conhecimento.

Documentos Necessários:
Pedido de Providência (Solicitando abertura do processo)
Documentos acessórios (Ata de reunião, e-mails e demais documentos que justifiquem a

abertura do processo)
Parecer Jurídico (Quando solicitado)
Ata do sorteio dos membros da comissão
Parecer da Secretaria de Recursos Humanos

Base Legal:
Título VI, do Estatuto dos Servidores Públicos Municipais de Toledo
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Anexos:
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Elaborar Pedido
de Providência

com a
solicitação

Inserir documentos
que justifiquem a
abertura do PAD

Recepção e
análise da
solicitação

Elaborar
despacho/ofício
informando a

decisão

Recepção do
processo e

análise prévia
dos documentos

Decisão por
abertura de

Sindicância ou
Inquérito

Administrativo

Após confirmação
do cadastramento
enviar o processo
aos membros da

comissão

Preencher
planilha de

cadastramento da
Comissão e
Membros

Anexar ata do
sorteio dos
membros

Tarefas no SEI Tarefa manual
paralela ao SEI

Iniciar
Processo
Sigiloso

Iniciar processo relacionado
de Consulta Jurídica

Aguardar parecer
do Jurídico

Aguardar publicação
da Portaria de
Nomeação dos

Membros

E-mail
sei.cadastro@toledo.pr.gov.br

Início do
Processo

Processo
Relacionado

Temporizador

Concluir Processo
e Iniciar Processo
Relacionado de

Processo
Administrativo

Disciplinar - PAD

Concluir
Processo

Conclusão do
processo

Será necessário
parecer
jurídico? PAD será

instaurado?

Irá solicitar reanálise
da solicitação de
abertura do PAD?

Decisão

Documento
Interno

Documento
Interno

Documentos
internos

Documentos externos,
atas, e-mails e demais

documentos pertinentes

Atividade paralela,
enviar pelo Zimbra

Instruções
Adicionais

Ferramenta de
E-mail

Não

Sim

Não

Sim

Não

Sim

Sim

Não


