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1. APRESENTACAO

A Sindicancia Disciplinar é o procedimento utilizado para apurar
uma possivel infracdo disciplinar quando ja existem elementos que justificam a abertura da

apuracao.

Durante a Sindicancia Disciplinar, o servidor ou discente é informado
sobre os fatos que estdo sendo apurados e tem o direito de apresentar sua defesa, produzir

provas e acompanhar o procedimento.

Esse procedimento é utilizado para apurar infragdes que podem

resultar, em tese, em adverténcia ou suspensao de até 30 (trinta) dias.

A Sindicancia Disciplinar é diferente da Sindicancia Investigativa.
A Investigativa serve para esclarecer os fatos e verificar se ha elementos para uma apuracao
disciplinar. Ja a Disciplinar € instaurada quando esses elementos ja existem e a
Administracao passa a apurar a responsabilidade do servidor ou discente, garantindo
seu direito de defesa.

O cadastro, a secretaria e 0 arquivamento no ambito do Nucleo
Disciplinar observardo o cronograma de implantacdo previsto na IN ND n° 02/2026.
Enquanto nio houver integracdo da respectiva Unidade ou Orgdo, essas atividades

continuardo sob sua responsabilidade, com observancia das orientages do ND.
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2. QUANDO INSTAURAR

A Sindicancia Disciplinar devera ser instaurada quando houver:

« indicios suficientes de autoria;
* ja estiver claro, de forma inicial, qual fato serd apurado;

* infracdo disciplinar que, em tese, comporte adverténcia ou suspensao de até 30 dias.

Exemplos:

* descumprimento de dever funcional;

* infracdes a disciplina (corpo discente);

* auséncias recorrentes e injustificadas no trabalho;

* desrespeito as normas institucionais;

* condutas incompativeis com os deveres previstos no ESUNICAMP ou no Regimento

Geral da UNICAMP;

Quando os fatos indicarem, desde o inicio, a possibilidade de aplicacéo
de penalidade superior a suspensdo de 30 (trinta) dias, devera ser avaliada a instauracao direta

de Processo Administrativo Disciplinar — PAD.

3. PORTARIA DE INSTAURACAO

A Portaria devera ser feita pela autoridade instauradora e deve conter:

* identificagdo do servidor ou discente sindicado;

* descri¢ao objetiva dos fatos;

* indicacdo preliminar das normas que podem ter sido violadas;
* designagdo da comissao;

* prazo para conclusao.
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Caso tenha duvida sobre os termos da Portaria de Instauracdo, consulte
a Presidéncia Administrativa do Nucleo Disciplinar.

4. COMISSAO SINDICANTE

A Comissdo sera composta por 3 (trés) servidores estaveis. Caso 0

sindicado seja discente, os membros da Comissdo deverdo ser, obrigatoriamente, docentes.

Sempre que possivel, dever4d ser observada equivaléncia ou

superioridade funcional em relagéo ao sindicado, quando este for servidor.

N&o poderdo atuar:

» pessoas diretamente envolvidas nos fatos;

* pessoas que possam atuar como testemunhas;

» pessoas com interesse no resultado da apuracéo;
+ pessoas da mesma unidade do servidor sindicado;

« pessoas impedidas ou suspeitas.

Antes do inicio dos trabalhos, os membros deverao:

* firmar Termo de Sigilo e Confidencialidade;

* declarar inexisténcia de impedimento ou suspeigao.
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5. ANTES DE COMECAR OS TRABALHOS PELA COMISSAO

Recebido o processo, e ja designada a Comissdo pela Portaria de Instauracdo, o
Presidente devera verificar se os autos contém todos os documentos e informacdes
necessarios a adequada conducéo da sindicancia. Na sequéncia, devera organizar 0s
trabalhos da Comisséo, contando com o auxilio do secretario, responsavel pelo apoio
administrativo, pela organizacdo dos autos e pela operacionalizagdo dos atos

processuais.

a) Documentos basicos

Confira se foram juntados aos autos:

e Portaria de Instauracéo, contendo o enquadramento juridico preliminar dos fatos;

e documento que deu origem a apuracdo, como denuncia, representacao,

comunicacdo interna, relatorio ou noticia de irregularidade;

e documentos, imagens, mensagens, relatorios ou outros elementos ja disponiveis

sobre os fatos;
o declaragéo de inexisténcia de impedimento ou suspeicao;
e Termo de Sigilo e Confidencialidade assinado pelos responsaveis pela apuracéo;

e Termo de Compromisso do(a) Secretario(a)

e indicacdo do prazo para conclusdo dos trabalhos.
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b) Informacdes que devem estar claras

Antes da primeira reuniao, verifique:

quais fatos deverao ser apurados;

e onde e quando os fatos teriam ocorrido;

e Quais pessoas podem contribuir para o esclarecimento;

e quais documentos ou informacdes ainda precisam ser obtidos;
e (qual € o prazo disponivel para a conclus&o;

e Se 0 processo tramitard em meio fisico ou eletrénico;

e seasindicancia seré secretariada pelo Ndcleo Disciplinar ou pela prdopria Unidade
ou Orgao, de acordo com o cronograma estabelecido em Instrugio Normativa.

c) Primeiras providéncias

Na reunido inicial, recomenda-se:

e realizar a leitura integral dos autos;

e definir o objeto da apuracdo;

e elaborar um plano simples de trabalho;
e listar as diligéncias necessarias;

e identificar os documentos que deveréo ser solicitados;
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e Organizar as oitivas, quando necessarias;
o distribuir as tarefas entre os membros;

e registrar as providéncias em ata ou despacho.

d) Em caso de duvida

As davidas sobre o procedimento, os atos de instrucao, os prazos ou a elaboracgéo dos

documentos deverdo ser encaminhadas ao Nucleo Disciplinar.

As questdes juridicas que possam influenciar a instauracdo, o enquadramento dos
fatos ou a conclusdo do processo deverdo ser submetidas a Procuradoria Geral,

conforme as normas aplicaveis.

6. ACESSO AOS AUTOS

A Sindicancia Disciplinar tramita sob acesso restrito enquanto

necessario:

* a preservacao da instrucao;
* a prote¢do da intimidade;
* a prote¢do das testemunhas;

* a0 interesse da Administragao.

Ap0s a citacdo, 0 acesso integral aos autos sera assegurado ao sindicado

e a0 seu advogado.
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7. PRAZO

A Sindicancia Disciplinar devera ser concluida no prazo de 30 (trinta)

dias Uteis.

O prazo poderd ser prorrogado mediante decisdo fundamentada da
autoridade instauradora, isto €, a autoridade que determinou a abertura da sindicancia, e ndo

o Presidente da Comissao.

8. CITACAO

A citacdo seré realizada preferencialmente por:

+ e-mail institucional do servidor ou e-mail académico ou pessoal cadastrado no registro
académico do discente;
« ciéncia no local de trabalho, com auxilio da autoridade local;

* via postal com aviso de recebimento.

A citacdo contera:

* identificag@o do processo;

* descrigao dos fatos;

* composicao da comissao;

* data, horario e forma dos atos ja designados;

* orienta¢do quanto ao acompanhamento por advogado;

* orientacao sobre acesso aos autos.

Considera-se igualmente realizada a citacdo na data do primeiro acesso

aos autos eletronicos pelo sindicado ou por advogado regularmente constituido.
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9. INSTRUCAO

A instrucdo observard rito simplificado, concentracdo de atos e

celeridade procedimental.

Poderé&o ser produzidas:

* prova documental;

* prova testemunhal;

* interrogatdrio do sindicado;
« diligéncias;

* prova técnica;

* demais provas admitidas em direito.

10. AUDIENCIAS
As audiéncias poderao ocorrer de forma:

* presencial;

* hibrida;

* remota.
As audiéncias remotas observardo as normas institucionais aplicaveis.
A ordem preferencial dos depoimentos sera:

* denunciante, se houver;

« sindicado;

* testemunhas indicadas pela comissao ou pelo denunciante;

* testemunhas indicadas pelo sindicado.
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O sindicado devera ser previamente comunicado da realizagdo de todos
0s depoimentos. Essa comunicacdo poderd ser feita por meio do e-mail institucional do

sindicado.

11. DIREITOS DO SINDICADO

Durante a instrucéo o sindicado podera:

» acompanhar os atos processuais;

* acessar os autos;

* apresentar documentos;

* requerer diligéncias;

* indicar até 3 testemunhas, salvo decisao diversa da presidéncia da comissao;
* formular perguntas;

« apresentar defesa escrita.
12. INDEFERIMENTO DE DILIGENCIAS
A Comissdo podera indeferir diligéncias consideradas:
* impertinentes;
* protelatorias;
* desnecessarias;
« irrelevantes para o esclarecimento dos fatos.

Toda decisdo de indeferimento devera ser fundamentada.

13. PROTECAO DE TESTEMUNHAS E DENUNCIANTES
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Nos casos de assedio, violéncia, grave ameaca ou risco de intimidacéo,
a Comissdo podera determinar medidas destinadas a evitar contato presencial direto entre o

sindicado e o depoente.

Nessas hipoteses poderdo ser utilizadas videoconferéncia ou salas

distintas, assegurando-se:

» acompanhamento integral do ato;
« exercicio do contraditorio;

* comunicag¢ao reservada entre sindicado e defensor.

14. DEFESA ESCRITA

Encerrada a instrugdo, o sindicado sera intimado para apresentar defesa
escrita no prazo de 10 (dez) dias Uteis. Essa intimacdo podera ser feita por meio do e-mail

institucional do sindicado.
15. RELATORIO FINAL

Concluida a instrucdo, a Comissao elaboraré relatorio contendo:

| — sintese dos fatos;

Il —andlise das provas;

Il — conclusdo sobre se os fatos atribuidos ao servidor ou discente foram ou néo
comprovados;

IV —avaliacdo da gravidade da infracéo;

V — enquadramento funcional do servidor ou indicagdo da infracdo disciplinar do
discente;

VI — Proposta de:

* arquivamento;
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* aplicacdo de penalidade;
* instaurag¢do de PAD;

* outras providéncias cabiveis.

Se, durante a apuracéo, for constatada infracdo de maior gravidade, a
Comissdo devera propor a instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar.

16. ANALISE JURIDICA

Antes da decisdo da autoridade instauradora, 0S autos serdo

encaminhados a Procuradoria Geral para manifestacdo juridica.

17. DECISAO

Recebido o processo, a autoridade competente podera:

* arquivar os autos;
* aplicar penalidade;
* determinar instauragdo de PAD;

* determinar diligéncias complementares a Comissao.

A decisdo deve ser fundamentada e observara:

* proporcionalidade;

* razoabilidade;

* antecedentes funcionais do servidor ou o historico disciplinar do discente;
* gravidade da conduta;

* danos causados a institui¢ao ou ao servigco publico.
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18. PENALIDADES CABIVEIS

A Sindicancia Disciplinar poderéa resultar em:

> Aos servidores:
« adverténcia;

* suspensao de até 30 (trinta) dias.

> Aos discentes:

« adverténcia;

* repreensao;

* penas alternativas;

* suspensao de até 30 (trinta) dias.

Em caso de aplicacdo de penalidade, o processo devera ser encaminhado
para a DGRH (no caso de servidores) ou para a DAC (no caso de discentes) para registro,
publicacdo, ciéncia do interessado e demais providéncias administrativas de sua alcada, com

comprovacao nos autos.

Nos processos secretariados pelo Nucleo Disciplinar, o processo
permanecera naquela unidade até o fim do prazo para recurso ou, se houver recurso, até sua
apresentacdo pelo interessado.

19. RECURSO

Da decisédo cabera recurso administrativo, por uma Unica vez, no prazo

de 15 (quinze) dias Uteis contados da ciéncia do interessado.

Em regra, 0 recurso sera recebido apenas no efeito devolutivo.



\"} NUCLEO DISCIPLINAR - UNICAMP
§ A, Cidade Universitaria “Zeferino Vaz" - Distrito de Bardo Geraldo

%}' Praca das Bandeiras n°® 45 - Campinas - S.P. NUCLEO DISCIPLINAR
UNICAMB Fone: (19) 3521-4528 / E-mail: disciplinar@unicamp.br UNICAMP

O efeito suspensivo poderd ser concedido mediante decisdo
fundamentada.

Recebido o recurso, o processo serd encaminhado a Procuradoria Geral

para manifestacdo juridica e posterior envio a autoridade competente para deciséo.

A decisdo da autoridade instauradora também devera ser motivada, em

especial, se discordar do relatério final da comissdo de sindicancia.

Ap0s a decisdo do recurso, o processo sera enviado a DGRH (no caso
de servidores) ou a DAC (no caso de discentes) para ciéncia do interessado e eventuais
registros, publicacdo e providéncias administrativas cabiveis, com a devida comprovacao nos

autos.

20. ENCERRAMENTO

Apds o julgamento do recurso ou o transcurso do prazo recursal sem
manifestacdo, o Ndcleo Disciplinar certificara o transito administrativo e promovera o

encerramento do procedimento.

FLUXO RESUMIDO

Portaria
l

Cadastro no Nucleo Disciplinar (se o caso)
1

Instalacdo da Comisséo
1

Citacao
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l

Audiéncias e instrucéo
1

Defesa escrita
!

Relatério Final
l

Manifestacéo da Procuradoria Geral
l

Decisao
l

Recurso
l

Transito administrativo
!

Arquivamento

Este manual néo substitui e nem dispensa a observancia da IN ND n° 02/2026.

21. MODELOQOS

Os modelos abaixo relacionados podem ser acessados por meio do

link:

(https://drive.google.com/drive/folders/1Qu36gKKFvC KvB6lsywWVvDPUY9qgX

yQE

e Portaria de Instauragdo de Sindicéncia Disciplinar


https://drive.google.com/drive/folders/1Qu36gKKFvC_KvB6lsywWVvDPUY9qXyQE
https://drive.google.com/drive/folders/1Qu36gKKFvC_KvB6lsywWVvDPUY9qXyQE
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e Atade Instalagéo

e Termo de Sigilo e Confidencialidade

e Termo de Compromisso do(a) Secretario(a)
e Declaracdo de Auséncia de Impedimento ou Suspeicédo
e Citagdo do Sindicado

e Intimagé&o para Audiéncia

e Ata de Audiéncia

e Relatorio Final

e Decisdo de Arquivamento

e Decisdo de Aplicacdo de Penalidade

e Decisdo de Instauracdo de PAD

e Certiddo de Ciéncia da Deciséo

e Certidao de Transito Administrativo



