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Roteiro de peças disponíveis no Sistema e-PAD 

Este Roteiro de Peças deve ser utilizado juntamente com o Manual de Procedimentos 
Disciplinares, aprovado pela Resolução CGE/MS n. 68, de 6 de julho de 2022. 

Desse modo, a informação sobre as peças disponíveis deve ser associada ao fluxograma do 
Processo Administrativo Disciplinar inserido nas páginas 97 e 98 do referido Manual. 

 

Admissibilidade 

Peça disponível Localização 

Nota Técnica 
Tipo de peça: Nota Técnica 
Modelo de peça: Nota Técnica – CGE/MS 

 

Procedimento Investigativo 

Peças disponíveis Localização 

Ofício Tipo de peça: Ofício 

Relatório Final 
Tipo de peça: Nota Técnica 
Modelo de peça: Relatório de Apuração Preliminar 

 

Processos Acusatórios 

Situação do procedimento: Em instauração 

Peças disponíveis Localização 

Portaria/Resolução de instauração Tipo de peça: Portaria de instauração 

 

Situação do procedimento: Em Apuração - Instrução 

 

Peças disponíveis Localização 

Ata de instalação e início dos trabalhos Tipo de peça: Ata de instalação  

Termo de designação de secretário 
Tipo de peça: Peça genérica  
Modelo de peça: Termo de Designação de 
Secretário - CGE/MS 

Ofício de comunicação de início dos 
trabalhos 

Tipo de peça: Peça genérica  
Modelo de peça: Ofício de início dos trabalhos - 
CGE/MS 

Ofício à Ageprev 
Tipo de peça: Peça genérica  
Modelo de peça: Ofício à Ageprev CGE/MS 

Ofício ao setor de pessoal 
Tipo de peça: Peça genérica  
Modelo de peça: Of ao Setor de Pessoal CGE/MS 
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Peças disponíveis Localização 

Citação 
Tipo de peça: Citação  
Modelo de peça: Citação - MS 

Ofício à chefia do servidor 
citado 

Tipo de peça: Peça genérica  
Modelo de peça: Comunicação à chefia do servidor - CGE/MS 

 

   

 

Peças disponíveis Localização 

Citação por edital 
Tipo de peça: Citação  
Modelo de peça: Citação por edital - CGE/MS 

Ata de revelia 
Tipo de peça: Peça genérica  
Modelo de peça: Ata de revelia - CGE/MS 

 

Atenção! 

Efetivada a Citação, alterar a situação do agente: de “Investigado” para “Acusado”.  

Essa alteração é feita por meio do botão “Nova Situação”, conforme fluxo a seguir. 

1. Clicar no botão “Nova Situação”: 

 
2. Na tela seguinte, clicar em “Nova Situação” e escolher a opção “Acusado”: 

 
3. No campo “Justificativa”, escrever a forma e a data em que o agente foi citado 
(vide exemplo abaixo):  
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4. Clicar no botão “Gravar”: 

 
 

 

Peça disponível Localização 

Termo de interrogatório 
Tipo de peça: Peça genérica  
Modelo de peça: Termo de interrogatório - CGE/MS 

 

 

Peças disponíveis Localização 

Ata de deliberação 
Tipo de peça: Peça genérica  
Modelo de peça: Ata genérica 

Intimação de 
testemunha 

Tipo de peça: Intimação de testemunha   
Modelo de peça: Intimação de testemunha - MS 

Ofício à chefia do 
servidor intimado 

Tipo de peça: Peça genérica  
Modelo de peça: Comunicação à chefia do servidor - CGE/MS 

Intimação do 
acusado  

Tipo de peça: Intimação do acusado  
Modelo de peça: Intimação – MS 

 

Atenção! 

Realizado o interrogatório e apresentada a defesa prévia pelo acusado, os principais 
argumentos apresentados deverão ser inseridos no Sistema. 
 

1. Clicar no botão “Análise”[no item Agentes Públicos]: 

 
2. Na tela seguinte, inserir “Data do recebimento da defesa”: 
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3. Em “Defesas”, no campo “Texto da defesa”, escrever os principais argumentos 
apresentados pelo acusado (clicar no botão “Adicionar” após inserir cada 
argumento):  

 
4. Por fim, clicar no botão “Gravar”: 

 
 

 

Peças disponíveis Localização 

Termo de inquirição 
Tipo de peça: Peça genérica  
Modelo de peça: Termo de inquirição de testemunha - CGE/MS 

 

 

Peças disponíveis Localização 

Ata de deliberação 
Tipo de peça: Peça genérica  
Modelo de peça: Ata genérica 

Intimação para acareação 
Tipo de peça: Intimação de testemunha   
Modelo de peça: Intimação para acareação – CGE/MS 

Intimação do acusado 
Tipo de peça: Intimação do acusado  
Modelo de peça: Intimação - MS 

Termo de acareação 
Tipo de peça: Peça genérica  
Modelo de peça: Termo de Acareação - CGE/MS 
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Peça disponível Localização 

Intimação do acusado 
Tipo de peça: Intimação do acusado  
Modelo de peça: Intimação - MS 

 

Atenção! 

Apresentada as alegações finais pelo acusado, é necessário alterar a “Situação do 
procedimento” para “Em Apuração - Defesa e elaboração do relatório final”. 

 

1. Em dados básicos do processo/procedimento, clicar no botão “Visualizar/Editar”: 

 
2. Na tela seguinte, clicar na seção “Processo/Procedimento”: 

 
 

3. Em “Histórico de Situações”, clicar no botão “Alterar situação do procedimento”: 

 
4. Escolher a opção “Em Apuração - Defesa e elaboração do relatório final”: 
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5. Inserir a “data da nova situação” e descrever a “Justificativa” (vide exemplo abaixo): 

 
6. Por fim, clicar no botão “Gravar”: 

 
 

Situação do procedimento: Em Apuração - Defesa e elaboração do relatório final 

Atenção! 

Apesentadas as alegações finais pelo acusado: 
I. Reeditar os argumentos anteriormente registrados no sistema (se necessário); 

II. Inserir novos argumentos de defesa apresentados; 
III. Analisar a defesa processual e de mérito, inserindo as justificativas da Comissão. 

 

1. Clicar no botão “Análise”[no item Agentes Públicos]: 

 
2. Na tela seguinte, alterar a “Data do recebimento da defesa”: 

 
3. Em “Defesas”, no campo “Texto da defesa”: 
 
i. Reeditar os argumentos anteriormente registrados 
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No argumento anteriormente inserido: clicar no botão “Visualizar/Editar”, reeditar a 
informação e clicar no botão “Adicionar”:  

 
ii. Inserir novos argumentos  

Escrever novos argumentos de defesa e depois clicar no botão “Adicionar” (para 
cada argumento inserido): 

 
iii. Analisar a defesa processual e de mérito, inserindo as justificativas da Comissão 

Selecionar se a comissão acatou a defesa, inserir justificativa e clicar no botão 
“Adicionar”: 

 
4. Por fim, clicar no botão “Gravar”: 

 

Atenção! 

Analisada a defesa, para a elaboração do Relatório Final é necessário: 
I. Avaliar as evidências; 

II. “Indiciar” cada conduta do acusado; 
III. Inserir a recomendação da Comissão; 
IV. Analisar a defesa processual e de mérito, inserindo as justificativas da Comissão. 

 

i. Avaliar as evidências 
1. Clicar no link com o título da evidência e  
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2. Alterar a “Situação”, inserir “Justificativa da Situação” e clicar no botão “Gravar”: 

 
 

 ii. “Indiciar” cada conduta do acusado 
1. Clicar em cada conduta do acusado e alterar o campo “Indiciar?”: 

 
 
iii. Inserir recomendação da Comissão: 

1. Clicar no botão “Análise”: 

 
2. Escolher a “Recomendação da comissão para o agente/ente”: 

 
 

Por fim, clicar no botão “Gravar”: 

 
 

 

Peça disponível Localização 

Relatório final Tipo de peça: Relatório final 

 

Outras peças (independente da fase processual): 

Peças disponíveis Localização 

Ata de exclusão de agente Tipo de peça: Ata de exclusão de agente 

Ata de planejamento Tipo de peça: Ata de planejamento 

Portaria/Resolução de afastamento 
preventivo 

Tipo de peça: Portaria de afastamento preventivo 

Portaria/Resolução de prorrogação 
de prazo  

Tipo de peça: Portaria de prorrogação de prazo 
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Portaria/Resolução de prorrogação 
de prazo 

Tipo de peça: Portaria de recondução 

 

TAC 

Peça disponível Localização 

Termo de ajustamento de conduta Tipo de peça: Termo de ajustamento de conduta 

 

 

Histórico 
Versão Descrição Data de Divulgação 

1.0 
Roteiro de Peças conforme procedimento “Processo Acusatório 
Genérico” 

06/09/2023 

2.0 

Alteração do procedimento: de “Processo Acusatório Genérico” para 
“Processo Administrativo (PAD)” e ”Sindicância”: exclusão das peças 
disponíveis “Decisão de instauração” e “Deliberação de citação do 
acusado”; alteração da referência para exclusão dos tipos de peça “Ata 
genérica”, “Intimação Genérica” e “Relatório Final Sem Julgamento”. 

04/12/2023 

 


