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Ao Magnífico Reitor

A Comissão de ...................... (Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicância) designada pela Portaria nº .........., de ..... de .......... de dois mil e ..........., de Vossa Magnificência, publicada no Quadro de Aviso, de ..... de .......... de dois mil e ..........., com o objetivo de apurar eventuais responsabilidades administrativas descritas no processo nº 23087...................., bem como proceder ao exame de outros fatos, ações e omissões que porventura venham a ser identificados no curso de seus trabalhos e que guardem conexão com o objeto presente, vem, respeitosamente, apresentar o respectivo

RELATÓRIO FINAL
1) Da Instauração

A Comissão foi instaurada pela Portaria nº .........., de ..... de .......... de dois mil e ..........., de Vossa Magnificência, publicada no Quadro de Aviso, de ..... de .......... de dois mil e ..........., prorrogada pela Portaria nº .........., de ..... de .......... de dois mil e ..........., reconduzida pela Portaria nº .........., de ..... de .......... de dois mil e ..........., (especificar todas as prorrogações e reconduções).

Este Processo Administrativo Disciplinar teve por objeto principal a apuração das supostas irregularidades cometidas pelo servidor ........................., referentes a ......................................... 

2) Da Instrução

Esta Comissão iniciou seus trabalhos no dia ....... de ....... de dois mil e ......., conforme Ata de Instalação e Inícios dos Trabalhos (fl. .....).

A notificação inicial do acusado foi feita em ...... de ........ de dois mil e ............. (fl. .....). Na ocasião lhe foi facultado acompanhar, por si ou por procurador devidamente constituído, todos os atos e diligências a serem praticados, bem como ter vista do processo na repartição, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial, conforme garantias constitucionais. Na oportunidade, foram disponibilizadas ao servidor cópias dos autos que integravam este Processo.

A partir da Ata de Deliberação de .... de ................. de dois mil e ..............., às fls. ......., decidiu-se por: 

a) Comunicar a instalação da Comissão ao Magnífico Reitor (fls. ......); 
b) Expedir memorando à chefia do acusado comunicando a instalação dos trabalhos (fl. .....);

c)  Requerer ao órgão de Gestão de Pessoas cópia dos assentamentos funcionais do servidor .................., matrícula SIAPE nº ......... (fl. .....);

d)  Designar o servidor ........................, ........................ (cargo), matrícula SIAPE nº .........., lotado no ............ (órgão), como Secretário da Comissão (fl. .....); 
e) Diligenciar junto ao(s) ............ (órgãos, setores, etc.), para solicitar: ........................ (especificar providências solicitadas) (fl. .....); 

f) Expedir ofícios ao(s) ............ (órgãos, setores, etc.) para solicitar os seguintes documentos (ou informações): ........................ (fl. .....); 

g) Extrair cópias dos autos do Processo nº .................... (especificar) (fl. .....); 

h) .... (fl. .....).

i) Notificar o acusado dos tópicos acima (fl. .....).

A partir da Ata de Deliberação de ........... de ............ de dois mil e ............, às fls. _____, decidiu-se por ............... (fl. ........).

Foram ainda colhidos os seguintes depoimentos (indicar as oitivas de testemunhas e respectivas folhas, evitando transcrições integrais):

- (depoente) (fls. )

(citar todas as deliberações realizadas)
3) Da Indiciação

A Comissão se reuniu e deliberou em .........., de ........... de dois mil e ....... (fls. ....) para ........................................................ (elaborar o Termo de Indiciação do acusado, enquadrando suas condutas no(s) art(s). ...... da Lei nº 8.112, de 1990 ou não promover a indiciação do acusado) (fls. ......).
(Descrever as irregularidades que foram ali identificadas e especificar as provas levadas em consideração, o nexo causal entre essas provas e a irregularidade praticada, a autoria e a tipificação adotada.)

A citação do acusado foi realizada em ...... de .......... de ...... dois mil e .... (fls. ......), sendo-lhe aberto o prazo para apresentação de defesa escrita.
4) Da defesa

O servidor ............. apresentou defesa escrita em em ...... de .......... de ...... dois mil e .... , por meio da qual formulou as seguintes alegações:

a) ....

b) ....

c) ...

(Elencar tidas as alegações, preliminares, de mérito, etc.)

5) Da conclusão

Em virtude de todo o exposto, com atenção ao devido processo legal, à ampla defesa e ao contraditório, esta comissão entende pela absolvição do servidor ...................,  matrícula SIAPE nº..........., lotado  na ........... e em exercício na .................., pelos seguintes motivos: ....................................

ou

Em virtude de todo o exposto, com atenção ao devido processo legal, à ampla defesa e ao contraditório, esta comissão entende que o servidor ..................,  matrícula SIAPE nº..........., lotado  na ........... e em exercício na .................., pelos fatos acima descritos, incorreu nas seguintes infrações ..........................., respectivamente enquadradas nos artigos ........................... da Lei nº 8.112, de 1990.

Como atenuantes, apontam-se ............................

Como agravantes identificam-se ..............................

Nesse sentido, este colegiado manifesta-se a Vossa Magnificência pela aplicação da pena de ................... ao servidor ................, matrícula SIAPE nº ...............................

6) Das Recomendações

Por fim, recomenda-se encaminhar cópia do presente Relatório Final ao .................. (órgão/autoridade competente), em razão de ........................ (especificar os motivos ou sugestões de medidas de melhorias de gestão).

(Observação: neste tópico, a comissão processante deve elencar, se houver, todas as recomendações e sugestões visando à melhoria da gestão administrativa do órgão público). 
7) Do Encaminhamento à Autoridade Instauradora

Encerrados os trabalhos, a Comissão de ................... (Sindicância ou Processo Administrativo Disciplinar) submete à apreciação de Vossa Magnificência os autos do presente processo, nos termos do art. 166 da Lei n° 8.112, de 1990.
........................ , ...... de ............ de 201.....
	_______________________

(Nome)
Presidente
	_______________________

(Nome)
Membro
	_______________________

(Nome)
Membro
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