
 

MUNICÍPIO DE TOLEDO
Estado do Paraná

Base de Conhecimento

 

Processo Administrativo Disciplinar - PAD (Inquérito
Administrativo)

Descrição e Características do Processo:
A autoridade competente instaurará inquérito administrativo:
I - Resultante da sindicância;
II - Em caso de ilícito penal servidor no exercício de suas atribuições ou contra a

administração pública, verificado em inquérito policial;
III - Sendo conhecida a irregularidade e sua autoria, para apurar-se o grau de

responsabilidade do autor.
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:
Comissão de Processo Administrativo Disciplinar
Secretaria de Recursos Humanos
Servidor Investigado ou Representante Legal
Defensor Dativo
Gabinete do Prefeito

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:
1. Portaria de Constituição da Comissão
2. Ata de Início dos Trabalhos
3. Ofício de Início dos Trabalhos
4. Ofício de Solicitação de Substituição de Membro
5. Portaria de Substituição de Membro
6. Ofício de Solicitação de Afastamento Preventivo
7. Portaria de Afastamento Preventivo
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8. Intimação de Afastamento Preventivo
9. Ofício de Notificação de Afastamento Preventivo
10. Citação de Servidor Acusado
11. Ofício de Comunicação de Citação
12. Ata de Deliberação Oitiva de Testemunhas
13. Ata de Deliberação de Rejeição de Oitiva de Testemunhas
14. Intimação Ata Deliberativa
15. Intimação de Testemunha
16. Intimação de Oitiva de Testemunha
17. Ofício de Comunicação de Oitiva de Testemunha Servidor Público
18. Termo de Oitiva de Testemunha
19. Termo de Não Comparecimento de Testemunha
20. Termo de Acareação de Testemunhas
21. Intimação de Interrogatório
22. Ofício de Notificação de Interrogatório de Servidor
23. Termo de Interrogatório
24. Termo de Acareação
25. Termo de Não Comparecimento
26. Ata de Deliberação de Exame de Sanidade Mental
27. Ofício de Solicitação de Exame de Sanidade Mental
28. Intimação de Exame de Sanidade Mental
29. Ata de Indiciação
30. Termo de Indiciação
31. Intimação de Apresentação de Defesa Escrita
32. Termo de Vista do Processo
33. Termo de Recusa de Recebimento de Intimação
34. Ata de Deliberação de Prorrogação de Prazo de Defesa Escrita
35. Ata de Deliberação de Decretação de Revelia
36. Termo de Decretação de Revelia
37. Ofício de Solicitação de Nomeação de Defensor Dativo
38. Portaria de Nomeação de Defensor Dativo
39. Ofício de Relatório Final
40. Ata de Deliberação
41. Ofício de Solicitação de Prorrogação de Prazo
42. Portaria de Prorrogação de Prazo
43. Decisão de Conversão do Julgamento em Diligência
44. Decisão de Aplicação de Penalidade
45. Portaria de Aplicação de Penalidade
46. Decisão de Nulidade do Processo
47. Ofício de Remessa ao Ministério Público

Base Legal:
Título VI, Capítulo III do Estatuto dos Servidores Públicos Municipais de Toledo

Criado por cristiano.silva, versão 4 por cristiano.silva em 08/04/2026 10:19:52.
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Ata de início dos
trabalhos

Análise das peças
da que gerou o

inquérito

Elaborar ofício solicitando
documentos/provas, para

secretarias ou outros setores
envolvidos

Análise das
provas/documentos

Entrega da convocação
física, depois escanear

e inserir no SEI com
assinatura do recebedor

Oitivas das
testemunhas

Elaborar
relatório final

Notificar servidor
para exercer

contraditório e
ampla defesa

Ata de relatório final,
termo de remessa e ata
de encerramento dos

trabalhos

Recepção do
processo

Análise do
processo

Termo de
remessa

Ata deliberativa
de convocação de

testemunhas

Inserir Termo de
Abertura do

Processo

Notificar
servidor

Ata deliberativa
de convocação

do servidor

Se necessário
afastar o
servidor

Atas de oitivas

Entregar para o
superior imediato

e o mesmo
notifica o servidor

Interrogatório
do servidor

Ata do
interrogatório

Entregar a
convocação

direto ao
servidor

Análise de todas
as provas do

processo

Elaboração do
termo de
tipificação

Liberar acesso
externo, por tempo
determinado, para

defensor dativo
elaborar a defesa

Elaborar
documento

informando a
decisão de não

revisar

Solicitação por escrito
para revisão e

apresentar novos fatos

Notificar o
servidor

Elaboração da
defesa por

escrito

Elaborar a
defesa por

escrito

Membro da comissão
retira o acesso do

servidor substituído e
concedem acesso ao

novo membro nomeado

Recepção e
análise do
processo

Elaborar parecer
sobre a decisão

Defensor  Dativo
deverá se

cadastrar como
usuário externo

Secretaria de
Recursos

Humanos faz
reanalise

Anexar ao processo
o pedido de

substituição ou
protocolo

Alterar o Status
do Processo de
Sigiloso para

Restrito

Alterar o Status
do Processo de
Sigiloso para

Restrito

Tarefas no SEI Tarefa manual
paralela ao SEI

Processo
relacionado

Sigiloso

Processo Relacionado
de Consulta Jurídica

Aguardar
nomeação do

Defensor Dativo

Aguardar Parecer
Jurídico

Aguardar
publicação de
substituição
de membro

Início do
Processo

Concluir
processo

Concluir
processo

Conclusão do
processo

Necessário fazer
Consulta Jurídica?

Recomenda-se
revisão do processo

por parte da
comissão?

Necessário
substituir membro

da Comissão?

Servidor está
afastado?

Será
aplicada
punição?

Exerceu ampla
defesa?

Novos fatos que
justificam a

revisão?

Servidor concordou
com a decisão?

Decisão foi demitir o
servidor?

Parecer do prefeito
foi favorável a

demissão?

Decisão

Documento
Interno

Documento
Interno

Documento
Interno

Documento
Interno

Documento
s internos

Ao iniciar o processo
sigiloso liberar o

acesso para todos os
membros da comissão

Essa ação pode
ser executada em
qualquer etapa do

processo

Pode acontecer em
qualquer fase do

processo

Inserir vídeos no
processo

Impressa e
assinada pelas
testemunhas

Gravado em áudio
e vídeo

Elaborado por
escrito.

Se física escanear e
inserir no processo
como documento

externo ou o
investigado insere

no SEI

Instruções
Adicionais

Ferramenta de
E-mail

Sim

Não

Sim

Não

Não

Não

Sim

Sim

Não

Sim

Sim Não

Não

Sim

Não

Não

Sim Sim

Não

Sim

Não


