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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

A Lei Complementar n° 491 de 20 de janeiro de 2010 Art.25 informa que o
processo administrativo disciplinar € o instrumento de que dispbe a autoridade
administrativa para apurar a responsabilidade de servidor por infracdo praticada no
exercicio de suas atribuigdes, ou que tenha relacdo com as atribuigdes do cargo em que

se encontre investido.
Os objetivos do processo administrativo disciplinar séo:

a) esclarecer se houve a pratica de infragdo disciplinar por determinado agente

publico e suas circunstancias;

b) garantir que o agente publico (acusado) tenha oportunidade de defesa em

relagéo aos fatos a ele imputados e;

c) respaldar a deciséo da autoridade julgadora.
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1.2 Informag6es Complementares

e Antes da instauragao do processo administrativo disciplinar, os respectivos autos
sao instruidos com documentos preliminares referentes a denuncia , representagao
e/lou outros expedientes relacionados a apuragdo ou relatério do procedimento

investigativo, conforme o caso.

e Todos os documentos recebidos pela comissdo e que tenham pertinéncia com a
apuracao , seja no inicio do processo ou no decorrer dos trabalhos, devem ser
juntados aos autos,

e Os documentos produzidos pela comissdo devem conter assinaturas de todos
integrantes , com data e local de sua realizagao.

e Os documentos nao produzidos pela comissdo podem ser juntados mediante
despacho neles proprios ou, havendo a necessidade de lista-los, pode ser
elaborado termo de juntada.

e A notificacdo deve ser emitida em duas vias:

o Uma das vias deve ser entregue pessoalmente ao servidor acusado, de
forma discreta, acompanhada de cépia reprografica ou digital de todas as
folhas dos autos do processo, sem custo para o acusado. No caso de
processo digital, podera ser informado as instru¢ées de como acessa-lo.

o Na outra via da notificacdo a comissado deve colher a assinatura do acusado
no momento da entrega ;deve ser indicada a data do recebimento;devem
ser mencionadas as coépias das pecas dos autos recebidas pelo acusado e

as respectivas folhas.

Importante: A segunda via da notificagdo que se constitui em recibo, deve ser juntada aos

autos do processo administrativo disciplinar.

Apos a notificagdo da instauracdo do processo disciplinar, € possivel que o
acusado adote , as seguintes agdes:
e Compareca a sede da instalacdo da comissao, solicitando vista dos autos do
processo
e constituir advogado ou procurador

e apresente a defesa ou apenas solicite produgcao de provas
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1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

[1 Processo Gerencial [1 Processo Finalistico Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[1 Setorial L1 Intersetorial X Intragovernamental [ Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Gestor Estadual Controle Interno e (48) 3665-7000 controle@cidasc.sc.gov.br
Ouvidoria
(CIOuV)

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
Empregados e Gestores CIDASC

1.6 Atores Envolvidos

Presidente, Chefia de Gabinete, Controle Interno e Ouvidoria, Departamento Juridico,

Departamento Estadual de Gestéo de Pessoas, Comissao , Sindicato e Procuradoria Geral do Estado

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

-SGPe

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

1380 | Procedimento 5 Processo Administrativo | Usuarios com carga do

Correcional Disciplinar processo - Sigilo +
interessados

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias
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- Lei Complementar N° 491, de 20 de janeiro de 2010

- Manual pratico de Sindicancias e Processo Administrativo Disciplinar CGE

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica

Periodicidade de Analise

Tempo médio de conclusdo do | Soma dos dias entre instauracédo e
PAD deciséo final + n° de PADs concluidos

Anual

1.11 Definigoes

CIDASC = Companhia Integrada de Desenvolvimento Agricola de Santa Catarina

P.A.D = Processo Administrativo Disciplinar

GABIN = Chefia de Gabinete

CIOUV= Controle Interno e Ouvidoria

DEJUR= Departamento Juridico

DEGEP= Departamento Estadual de Gestao de Pessoas

P.G.E = Procuradoria Geral do Estado
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

"*6N68.LXYN 0BIP0d 0 8 9202/89620000 DSVAID 0SS8204d 0 awloUl 8 oulsIxa-[enod/ g Aob-os eas adfs [e1iod//:Sdny alis 0 9SSa0E ‘BI0URIBJL0I BIed “sluawelBip opeuIsse 0juswnood - 9T 8p SO ‘Hed I~
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

A instauragao do processo administrativo disciplinar cabe a autoridade competente
e ocorre com a publicagdo do ato que constitui a comissgo.Logo, o ato de instauracéo do
processo administrativo disciplinar ocorre efetivamente com a publicagao da portaria
instauradora. As etapas do PAD sédo a Instauragdo (com a publicagdo do ato que
constitui a comissdo processante, a Instrugcdo, Defesa , Relatério Conclusivo e o

Julgamento pela autoridade competente.

Publicagao portaria instauragdo da comissao

COMISSAO

1. Realizar reuniao
e O registro da primeira reunidao constitui-se na ata da instalagao, a qual deve ocorrer

em até 10 ( dez) dias apés a publicagéo da portaria.

e A Ata de instalagdo é o documento que formaliza o inicio da atuagao da comisséo.

A comissao define o cronograma de atividades a serem desenvolvidas

2. Cadastrar processo SGPe
e Logado no SGPE
e Preencher os seguintes campos padrdao no SGPE:
o ASSUNTO: 1380 Processo Correcional
CLASSE: 5 Processo Administrativo Disciplinar
Setor de competéncia: CIDASC/CIOUV

Interessado: CPF da pessoa tal;

Detalhamento do assunto: Exemplo de descricdo de cadastro do processo;

O O O O o

Controle de acesso: Sigilo.

Importante:O novo processo devera ser vinculado ao processo de origem, que contém a

denuncia e os demais documentos pertinentes ao PAD .

3. Verificar documentagao

e E a verificagdo dos documentos recebidos da autoridade instauradora.
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e Antes da instauracdo do processo administrativo disciplinar, os respectivos
autos sao instruidos com documentos preliminares referentes a denuncia,
representacdo e/ou outros expedientes relacionados a apuragéo ou relatorio
do procedimento investigativo, conforme o caso

e A comissdo analisa , identificando os fatos e circunstadncias a serem
apurados, com base no disposto na portaria instauradora e no procedimento

preliminar correspondente;

Se. documentacao insuficiente

4. Elaborar oficio de solicitagcao de documentos

Oficio

5. Solicitar documentos
Solicitar aos departamentos internos (DEGEP -Departamento Estadual de gestao

de pessoas, entre outros) via e-mail.

Documentos recebidos

6. Inserir documentos SGPe
No processo SGPe, inserir o PDF nhomeado do (nome do documento):
e Na aba “pecas”
o Clicar em “Inserir pecas”
e Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o Tipo de documento: XX — XXXXXX;

o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”

Se, documentacdo completa
7. Fazer reuniao de prosseguimento e deliberagao
No transcorrer dos trabalhos, devera a comissao se reunir para deliberar sobre o
curso da apuragao e os atos a serem praticados.

As reunioes deliberativas da comissao:
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e serdo realizadas, quando possivel, no local de instalacido da comissao processante
ou por meio de videoconferéncia

e terdo carater reservado;

e serdo realizadas periodicamente e sempre que necessario;

e serdo registradas em atas, que deverdo detalhar as deliberagdes decididas pela
COMissao;

e geralmente nas primeiras reunides ja sdo escolhidas as testemunhas da comissao;

e As deliberacbes sao referentes as comunicacdes necessarias, a notificagdo do

acusado, dentre outras providéncias;

8. Notificar o acusado
A notificagdo deve ser realizada logo ao inicio do processo , para que o acusado
tenha ciéncia de que responde a um processo administrativo disciplinar, e possa, desse
modo,exercer plenamente seu direito de defesa (a obrigatoriedade de notificar o acusado
decorre da interpretagdo do paragrafo unico do art 39 e do art 41, ambos da LC n 491)
A comissao pode efetuar a entrega pessoal da notificagcdo ao acusado, entretanto,
nao havendo a possibilidade de que a notificagao se dé desse modo,pode-se utilizar :
e 0 AR- aviso de recebimento
e AR/MP -Aviso de Recebimento em Mao Propria)
e e demais meios eletrénicos, devendo a comprovacao de ciéncia ser juntada

ao processo digital no SGPe.

Mandado de intimagao
ACUSADO (A)

9. Receber mandado de intimagao
E aconselhavel que a intimagdo contenha:
a) identificagdo do acusado, do processo administrativo disciplinar e da comissao;
b) a finalidade da intimagdo (exemplo: acompanhar oitiva de testemunha ou
determinada diligéncia, etc.);
c) data, hora e local em que o ato sera praticado;

d) indicagao dos dispositivos legais pertinentes

COMISSAO

Pagina 8 de 16

=

O P4g. 08 de 16 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CIDASC 00002968/2026 e o codigo U4XT89U9.



Determina o art 44 da LC n°491/2010: “Na fase da Instrucdo, a comissao
promovera a tomada de depoimentos, acareagdes, investigacdes e diligéncias cabiveis,
objetivando a coleta de provas, recorrendo quando necessario , a técnicos e peritos, de

modo a permitir a completa elucidagao dos fatos.”

10.Intimar testemunhas de comissao

e O agente publico, por dever de lealdade as instituicbes a que servir, é
obrigado a depor em processo administrativo disciplinar ou sindicéncia,
quando convocado como testemunha.

e 0 denunciante ou aquele que representou a suposta infragcdo praticada pelo
servidor pode ser testemunha , cabendo "a comiss&o valorar essa prova, a
depender do caso concreto

Em termos gerais, é recomendavel que a intimagao da testemunha contenham os
seguintes dados:

e a)ldentificagcdo da pessoa que esta sendo intimada, do processo administrativo
disciplinar ou da comissao

e a informacdo de que a pessoa esta sendo intimada para prestar depoimento, na
qualidade de testemunha,sobre fatos a que se refere o processo administrativo
disciplinar (citar o nome do processo)

e data, hora e local em que a testemunha sera ouvida

e indicagao dos dispositivos legais pertinentes.

e A intimagao pode ser entregue pessoalmente,

Mandado de intimagao

11. Tomar depoimentos testemunhas

e Habitualmente, as testemunhas s&do ouvidas em audiéncia por videoconferéncia
através da plataforma Google Meet.

e No entanto, se a testemunha residir em outro local, por exemplo, a comissao
podera deliberar em ata pela utilizacdo de formas alternativas para colher

depoimento da testemunha, como a videoconferéncia.

Ata
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12.

Interrogar o acusado
A comissao procedera a intimagdo do acusado, com antecedéncia minima de 5

(cinco) dias uteis,_informando dia, hora e local em que ele prestara depoimento,

juntando-se a contrafé por ele assinada nos autos, ou a confirmagdo do meio
eletrénico utilizado para tal fim.

O interrogatério constitui-se na oitiva do acusado pela comisséo. E considerado ato
relativo a instrugdo do processo (producao de prova) e também exercicio do direito
a ampla defesa e ao contraditério.

Ainda que nao respeitado esse prazo, se o acusado comparecer ao interrogatério,
nao ha que se falar em nulidade do ato.

Na hipétese de o acusado ter constituido procurador ou advogado, a comissao
promovera sua intimacao para participar do ato, acompanhando o acusado.

E aconselhavel, ademais, que sejam comunicadas a data e a hora do interrogatério
ao chefe imediato do acusado, visando justificar sua auséncia e organizagao das

atividades sob sua responsabilidade

Ata

13.

D

Verificar se ha testemunhas de defesa aguardando resposta
Apos o interrogatério do acusado € dado um prazo de 5 dias para que ele indique

as testemunhas da defesa.

5 dias

Se, havendo testemunhas de defesa

14.

Ccurso

15.

16.

Realizar reuniao de prosseguimento e deliberacao
No transcorrer dos trabalhos, devera a comissao se reunir para deliberar sobre o

da apuracao e os atos a serem praticados

Intimar testemunhas

Os mesmos critérios da atividade 8.

Tomar depoimento das testemunhas de Defesa

Os mesmos critérios da atividade 9.
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17.Intimar o acusado

Mandado de intimagao

18.Interrogar o acusado
A comissdo podera deliberar por proceder a oitiva do acusado em qualquer fase do

processo. Contudo, se assim proceder, € indispensavel que realize novo interrogatorio

apos colhidas todas as provas, com vistas a evitar eventual alegagédo de cerceamento ao

direito de defesa

Se, Sem testemunha de defesa

19. Emitir Relatorio de Instrugao
Também denominada de Ata de encerramento de instrucdo, o Relatério de
Instrugdo € elaborado apds a analise de todas as provas produzidas,inclusive do

interrogatério do acusado.

20.Encaminhar Relatério ao acusado(a)

Notificagao para apresentar defesa

Art. 54. Apds o relatério de instrugdo, o acusado ou seu representante legal serdo
notificados para apresentar defesa técnica no prazo de 15 (quinze) dias uteis,
oportunidade em que podera juntar documentos, assegurando-se-lhe vista do
processo na reparticdo, ou fora dela exclusivamente a procurador que seja

advogado, mediante carga, no decurso do prazo.

ACUSADO (A)

21.Receber o relatoério

D

COMISSAO

Prazo de 15 dias para Apresentar Defesa ou nao

22.Verificar manifestagao do acusado (a)
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Juntada e analise da manifestacdo do acusado.

Se, ndo apresentou defesa
23.Encaminhar para Designac¢ao defensor Ad Hoc

Nomeacao de uma pessoa para atuar como defensor do acusado em uma situagao

especifica e temporaria

PRESIDENTE

24.Designar defensor Ad Hoc

A autoridade competente designa um servidor para atuar exclusivamente naquele
ato ou naquela fase do processo.

COMISSAO

Se, apresentou defesa
25.Receber Defesa (SGPe)

Juntada e analise da defesa.

26.Emitir Relatério Conclusivo
O relatorio final deve conter, obrigatoriamente:
a) relato dos fatos apurados;
b) resumo das principais pegas dos autos;
c
d

e) conclusao quanto a inocéncia ou a responsabilidade do servidor

mencao as provas nas quais a comissao se baseou para formar a sua convicgao;

)
)
) apreciagao de todos os argumentos aduzidos na defesa escrita;
)

27.Elaborar Termo de Encerramento do Processo

E o documento que formaliza o fim da fase de instrucdo processual ou o

encerramento dos trabalhos da comissado em determinada etapa.Ele registra que:

e todas as provas e diligéncias necessarias foram realizadas;
e n&o ha mais atos de instrugao a produzir;

e a fase correspondente esta encerrada.
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28.Encaminhar processo para julgamento
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher

0os campos solicitados.

PRESIDENTE

29.Solicitar Parecer juridico

DEJUR

30.Emitir Parecer Juridico (SGPe)

PRESIDENTE

31.Emitir Termo de Julgamento ( SGPe)

Declaragao de Encerramento da Instrugao assinado pela Presidente.

D

32.Encaminhar DEGEP ( SGPe)

Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”> "Encaminhar" e preencher os

20 Dias

campos solicitados

DEGEP

33.Receber o processo

Penalidade com demisséao
34.Encaminhar P.G.E
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”> "Encaminhar" e preencher os

campos solicitados

P.G.E - Procuradoria Geral do Estado

35.Parecer P.G.E
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DEGEP

36.Receber o processo

Com Penalidade (Adverténcia/Suspenséo)
37.Aplicar penalidade

Adverténcia ou Suspensao

Sem Penalidade (Adverténcia/Suspensao)

38.Encaminhar para arquivo
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”> "Encaminhar" e preencher os

campos solicitados

AUDITORIA

39.Arquivar processo

@ Resultado do processo : Processo administrativo disciplinar instaurado

4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
Sim ] Nao

4.2 Existem excegdes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infragbes
Penais

Fonte: LGPD

ojg oo

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
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[ Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao Selecao
Origem racial ou étnica.
Convicgao religiosa.
Opiniao politica.
Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filoséfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

Qoo

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagcao dos dados?

Base Legal LGPD Selecao

Consentimento
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria

Execucgéao de politicas publicas

Realizagao de estudos por érgéo de pesquisa
Execucéao ou criagao de contrato
Exercicio regular de direitos
Protecao da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse
Protecao do crédito
Fonte: LGPD

() | B O | |

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome, CPF, RG , telefone , endereco

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
] Sim Nao
5. RELACAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados

no setor?
Produzido no Setor Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Céodigo Plano de Nome do Documento Descrigao do Documento
no SGPe Classificagao
13 Oficio Oficio_de _envio_dos documentos
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Tipo documental | Cédigo Plano de Nome do Documento Descrigao do Documento
no SGPe Classificagao

de abertura da licitacdo.

103 Ata de reunido
643 Mandado de Intimacédo
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
[J Sim Nao
6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagcao e tabela de temporalidade para os documentos no

6rgao?
Sim L1 Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela

de temporalidade?
[J Sim N&o

6.3 Relagado de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

Tipo Caédigo Plano Temporalidade
documental de Nome do Documento iari inaga iminaga
no SGPe Classificagdo Corrente Intermediario Destinagao (eliminagao

ou guarda permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

< o Responsavel pela p e
Versdao n elaboracio da IT Data Sintese da Revisdo
01/2026 Greice Gross Dessimon 08/06/2026 12 Versao da Instrucao de Trabalho referente
ao processo: Instaurar P.A.D
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Emitido por: "SGP-e", emitido em 10/09/2018 - 15:23:05 e valido até 10/09/2118 - 15:23:05.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/QOIEQVNDXzIyNjJfIMDAwWMDI5NjhfMjk3MF8yMDI2X1UOWFQ4OVU5 ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CIDASC 00002968/2026 € 0 c6digo
U4XT89U9 ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




