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ATOS INICIAIS DA OITIVA - ROTEIRO
1. Abertura 
Inicialmente, deve-se informar o início da gravação (caso a oitiva seja por videoconferência).

Em seguida, o presidente deve iniciar a reunião informando a todos os presentes o dia, a hora e o local, e apresentando a comissão e seu propósito.

"Aos [dias] do [mês] de [ano], às [horas], no [endereço, cidade], estando reunida a Comissão de Processo Administrativo Disciplinar, formada pelo servidor(a) TAE/Docente [nomes dos membros], constituída pela Portaria nº [número] de [data], para apuração dos fatos constantes no processo nº [número]."

2. Identificação da Testemunha
O presidente deve solicitar a apresentação de um documento de identificação do depoente. Em seguida, solicita-se que ele informe ou confirme seu nome completo e demais informações necessárias para preenchimento da ata de oitiva

3. Perguntas Preliminares
O presidente deve questionar ao depoente sobre sua relação com o processo e os envolvidos:

· Sr(a) conhece o(a) acusado(a) (nome completo dele/a)?
· Em relação ao (nome do acusado/a), ou ao seu cônjuge, companheiro, parentes e afins até o 3º grau, o O Sr(a) tem amizade intima ou inimizade notória?
· O(A) Sr(a) é parente até 3º grau do acusado?
· O(A) Sr(a) atua ou atuou como procurador ou perito, se está litigando judicial ou administrativamente, ou se tem interesse direto ou indireto na matéria do processo?

4. Compromisso da Testemunha
Se o depoente responder "NÃO" a todas as perguntas e não for contraditada pelo acusado ou seu advogado, ele será ouvido na condição de testemunha. O presidente deve adverti-lo de suas responsabilidades:

" Advertida a testemunha de que se fizer afirmação falsa, ou negar ou calar a verdade, incorre no crime de falso testemunho, conforme capitulado no art. 342 do Código Penal, Decreto-Lei nº 2.848, de 07 de dezembro de 1940, prestou o compromisso legal."

Caso o depoente afirme "SIM" em alguma das perguntas e comprove se encontrar em alguma condição de suspeição ou impedimento, ele pode ser ouvida como declarante, sem prestar o compromisso legal acima.

5. Perguntas da Comissão
O presidente da comissão conduzirá as perguntas, garantindo que o depoimento seja claro, conciso e objetivo.

As testemunhas serão inquiridas separadamente.

É vedado à testemunha trazer seu depoimento por escrito, sendo permitido apenas consultar breves apontamentos para facilitar a lembrança de detalhes.

6. Perguntas da Defesa
Após as perguntas da comissão, a palavra deve ser concedida ao acusado ou ao seu advogado para apresentação dos seus questionamentos.

O presidente da comissão poderá indeferir perguntas consideradas impertinentes, meramente protelatórias ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

É vedado ao advogado interferir nas perguntas e respostas da comissão e da testemunha.

7. Encerramento
Após o término de todas as perguntas, o presidente deve questionar a testemunha se deseja acrescentar algo que não lhe foi perguntado.
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