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1. INTRODUGAO

A Carta Compromisso das Corregedorias, assinada no Encontro
Nacional das Corregedorias, Controles Internos e Ouvidorias dos Tribunais de Contas
— ENCCO 2023, referenciou o compromisso do mapeamento dos processos internos

das Corregedorias, com a criagdo de manuais e checkilist.’

Assim, visando o aprimoramento dos Tribunais de Contas, bem como o
fortalecimento das Corregedorias, a fim de torna-las instrumento de eficiéncia, eficacia
e efetividade das ag¢des de Controle Externo, foi instituido um grupo de trabalho no
ambito do Comité Técnico das Corregedorias, Ouvidorias e Controle Interno e Social

- IRB, com o objetivo de elaborar um Manual Pratico de Procedimento Disciplinar.

O Manual Pratico do Procedimento Disciplinar foi desenvolvido a partir
de estudos realizados pelo grupo de trabalho e destina-se a orientar as comissdes

quanto a estrutura basica dos procedimentos disciplinares no tocante aos servidores.

Este manual de fluxo tem como objetivo apresentar, com a maior
simplicidade possivel, 0 passo-a-passo para a condug¢ao do procedimento disciplinar,
sob uma perspectiva pratica e acessivel até mesmo para os leigos da matéria,
facilitando o trabalho das comissbes, pois descreve de forma clara e objetiva as

atividades desempenhadas.

Considerando que se pretende dar ao Manual uma estrutura em formato
de roteiro, os dispositivos legais ndo serdo comentados. Quanto aos principios
juridicos pertinentes aos procedimentos disciplinares, serdo comentados ao longo do
Manual, a medida que se tratar de cada tema relacionado.

Tendo em vista que este Manual tem como escopo discorrer sobre
desenvolvimentos do procedimento disciplinar, o mérito quanto a tipificacdo das

infragcbes disciplinares nao sera enfrentado nesta oportunidade.

E imprescindivel alertar que as orientagdes contidas neste Manual n&o

1.EIXO CENTRAL — ESTRUTURA INTERNA DAS CORREGEDORIAS. —..... 1.6 Fomentar a
normatizagao das atividades das corregedorias, com base no mapeamento dos processos internos,
identificando os dados pessoais conforme determina a Lei Geral de Protegdo de Dados e, sempre
que possivel, criar manuais, ckecklist, e ter modelos de documentos;
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sdo obrigatdrias. A intengdo é facilitar o trabalho das comissbes, apresentando

alternativas para sua atuacgao, visto que, em larga medida, ndo existem formas
predeterminadas para a pratica dos atos necessarios a condug¢ao dos procedimentos
disciplinares, submetido que esta aos principios da instrumentalidade das formas e do

formalismo moderado.

Em complementacdo as orientagbes procedimentais, seréo
disponibilizados modelos de atos e documentos referenciados. Os modelos sao
apenas sugestdes para a pratica dos atos concernentes ao procedimento disciplinar,

de forma que sua utilizacdo deve se adaptar a peculiaridade de cada caso concreto.

Por fim, espera-se proporcionar as comissdes disciplinares uma fonte de
consulta que facilite a tomada de decis&o na instauragéo, condugao e julgamento dos

procedimentos e processos disciplinares.
2. PODER DISCIPLINAR NA ADMINISTRACAO PUBLICA

E o poder atribuido para aplicar sancdes administrativas aos seus
agentes pela pratica de infragdes de carater funcional. Esse poder abrange sangdes

administrativas e atinge servidores publicos.

Em regra, € um poder que se dirige aqueles sujeitos a autoridade interna
da Administracao Publica, poder interno, mas também pode ser aplicado ao particular

sujeito a disciplina da Administracdo e aos contratados da Administragao.

A partir da ideia de subordinacdo dentro da Administracdo Publica, o
poder disciplinar visa impor disciplina, forcar o seguimento das ordens, estando
diretamente relacionado aos servidores publicos, que tem vinculo especial com a
Administracdo, especificamente, para apurar infracdbes e aplicar sancbes, por
intermédio do processo administrativo disciplinar, se comprovada a infragdo. As
sangodes, portanto, tem natureza administrativa, mas a mesma irregularidade pode, de

forma independente, ter sangdes penais e civis, em outras esferas do Direito.

O poder disciplinar é discricionario (em geral) de forma limitada. Outorga-

se a Administragéo a possibilidade de avaliar, no momento da aplicagao da pena, qual
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sera a sangao correta (pela definicdo da infracdo), assegurado o contraditério e a

ampla defesa, e qual sera a quantificagcao da sangao.

Correlato com o poder hierarquico, o poder disciplinar ndo se confunde
com ele. No uso do primeiro, a Administragdo Publica distribui e escalona as suas
funcbes executivas. Ja no uso do poder disciplinar, a Administragcdo simplesmente
controla o desempenho dessas fungdes e a conduta de seus servidores,

responsabilizando-os pelas faltas porventura cometidas.

Dessa forma, tem-se que o poder disciplinar conferido a Administragcéao
— que, em esséncia, visa a restabelecer, de forma equilibrada e justa, a normalidade
dos servigos, objetivando, ao fim, a maxima produtividade da entidade — acaba por se
transformar em dever de apurar, por imposi¢cao do principio constitucional da impes-

soalidade, por exemplo.

3. CONHECIMENTO DO FATO SUPOSTAMENTE IRREGULAR

A noticia do cometimento de eventual infragdo funcional por parte de

servidor publico pode chegar de diversas formas.

A auditoria ou a sindicancia meramente investigativa que detecta
irregularidades, as representag¢des oficiadas por outros érgéos publicos, as noticias
veiculadas na midia, a representacdo funcional, a denuncia apresentada por
particulares e as denuncias anénimas sao as formas possiveis de se fazer chegar a

Administracédo Publica a noticia de cometimento de suposta irregularidade.

Em regra, a admissibilidade da denuncia ou representacdo esta
condicionada a conter a identificacdo do denunciante e do denunciado, bem como a
indicagdo precisa da suposta irregularidade e das provas disponiveis. A principio,
esses seriam os conectivos minimos ou critérios de admissibilidade para amparar a
decisdo de instaurar processo administrativo e, posteriormente, propiciar ao
denunciado conhecimento preciso do que estaria sendo acusado, como forma de

possibilitar o contraditorio.

Ocorre que, tem-se que o anonimato, por si s6, ndo € motivo para
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liminarmente se excluir uma denuncia sobre irregularidade cometida na Administragao

Publica e ndo impede a realizagdo do juizo de admissibilidade e, se for o caso, a
realizagcao de averiguagdes destinadas a apurar a concreg¢ao de possiveis ilicitudes
administrativas. Com efeito, entende-se que a inércia por parte da Administracao,
afrontaria principios e normas que tratam como dever a apuragéo da irregularidade de

que se tem conhecimento.

Uma vez admitida a possibilidade de se acatar uma denuncia apdcrifa,
constitui dever funcional da autoridade publica destinataria, proceder,
preliminarmente, com a maxima cautela e discricdo, a investigacao preliminar no
sentido de verificar a verossimilhanca das informacdes recebidas, bem como a

existéncia de critérios de plausibilidade.

E importante observar que tal obrigagdo ndo é absoluta ja que nem todas
as noticias de irregularidades concluirdo pela existéncia de infragao disciplinar, sendo
que havendo duvida quanto a eventual existéncia, devera ser determinada a apuragao

dos fatos.

4. OBRIGATORIEDADE DA APURAGAO

A obrigagdo de apurar noticia irregular decorre do poder da
Administracdo Publica em apurar as atividades exercidas por seus servidores e
demais pessoas a elas ligadas, exigindo-lhes uma conduta adequada aos preceitos

legais e morais vigentes.

Diante de uma situagao irregular, cabe a Administracdo Publica
promover a adequada apuragao. Essa averiguagéo constitui imperativo inescusavel,
nao comportando discricionariedade. Isto € o que se denomina “poder-dever de

apuracao”.

Essa obrigatoriedade parte da necessidade de se restaurar a
regularidade, a eficiéncia e o bom funcionamento do servigo publico, que sofre abalo
com comportamento censuravel de quem a representa, porém o restabelecimento da

regularidade tem que ser feito em tempo habil.
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N&o se pode, todavia, confundir obrigatoriedade de apuracao imediata
com apuragao precipitada. Em boa parte das vezes, a noticia da pratica de determi-
nada irregularidade nao se apresenta revestida de exposi¢cao detalhada do fato su-
postamente ilegal, bem como da indicag&o dos possiveis autores. Nesse caso, deve
a autoridade promover, imediatamente, uma investigagao prévia do fato, por meio da

qual se buscara maiores elementos.

A noticia de irregularidade deve estar revestida de plausibilidade, ou
seja, conter o minimo de elementos indicadores da ocorréncia concreta de um ilicito
(materialidade) e se possivel os indicios de autoria, de modo que noticias vagas po-
dem ensejar o arquivamento sumario da denuncia, eis que nao se afigura razoavel
movimentar a maquina estatal, por demais dispendiosa, para apurar noticia abstrata

€ genérica, em cujo teor ndo se encontram requisitos minimos para admissibilidade.

No entanto, se a noticia contiver os elementos minimos, a autoridade
competente devera determinar a sua averiguagéo, nao se precipitando em instaurar,
desde logo, a sindicancia ou o processo administrativo disciplinar, instrumentos com
maior rigor formal, que somente serao utilizados quando houver indicios concretos de

materialidade e autoria.

Na busca dessas informagdes tidas como essenciais, € recomendavel
que a autoridade determine a realizacdo de procedimento disciplinar de cunho mera-
mente investigativo, de carater sigiloso, a fim de levantar-se as informagdes que ser-

virdo como suporte para uma legitima instauragaéo de processo disciplinar.

5. FUNCAO E IMPORTANCIA DAS COMISSOES DE PROCESSOS
DISCIPLINARES

A fungcao da comissao processante é conduzir o processo administrativo
disciplinar a partir da portaria de instauragao até a entrega do processo a autoridade

competente para julgamento.

As Comissbdes Permanentes de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar devem ser compostas de servidores do Tribunal de Contas, estaveis e,
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preferencialmente, com graduagéo em Direito, subordinadas diretamente ao Correge-

dor-Geral.

Existe a possibilidade de os membros da comissao serem dispensados

do desempenho das atividades normais dos cargos ou fungdes.
Para cumprirem seus encargos, as comissdes deverao:

a) praticar os atos de sua competéncia, previstos nos normativos, com a

devida observancia as formalidades legais;

b) envidar todos os esforgos na coleta de provas com vistas a esclarecer

os fatos;
c) possibilitar a ampla defesa e o contraditério ao acusado;

d) elaborar relatério final, contendo o juizo preliminar sobre a responsa-

bilidade ou ndo do acusado, com base nas provas produzidas.

A importancia dos trabalhos bem-feitos das comissdes processantes se
revela na medida em que a apuracao por elas conduzidas respaldara a decisao da

autoridade julgadora sobre a vida funcional do servidor publico investigado.

A atuacao sensata, cuidadosa e célere das comissdes processantes,
como guia do processo administrativo disciplinar, refletira na justica quanto a aplica-

¢ao ou nao da penalidade e no restabelecimento da normalidade no servigo publico.

As comissdes exercerdao suas atividades com independéncia e

imparcialidade.

6. JUiZO DE ADMISSIBILIDADE

O juizo de admissibilidade € ato administrativo por meio do qual a
autoridade competente decide, de forma fundamentada, pelo arquivamento ou
instauragcdo de procedimento correicional, indicando a espécie de procedimento
disciplinar cabivel.

No juizo de admissibilidade devem ser empregados critérios
aprofundados e detalhados de analise do contexto fatico para confrontar com os

possiveis documentos e provas que o instruem, objetivando que se evite a instauragao
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de processos com falta de objeto.

Pode ocorrer que a noticia de irregularidade venha por meio de uma
denuncia vaga ou o0 objeto de apuragao disciplinar ndo tenha relagcdo com as
atribuicbes do cargo publico que ocupe. Nesse caso, a irregularidade devera ser

arquivada sem necessidade de apuracéo.

Por outro lado, se a noticia de eventual irregularidade for pontual, mas
incompleta, devem ser utilizados procedimentos investigativos, com o objetivo de
confirmar ou n&o a plausibilidade da noticia que apontem para a ocorréncia de infragao

disciplinar, de forma que possa ser tomada a decisdo adequada.

O juizo de admissibilidade busca, exatamente, ajudar a Administragéo
Publica a n&o instaurar procedimentos desnecessarios, economia de recursos
publicos, demora nas apuragdes, bem como evita exposicdo e desgastes
desnecessarios com os servidores investigados, pois, por meio da analise feita, se
busca indicios de autoria, indicios de materialidade e nexo de causalidade. Evita ainda
que a Administracdo Publica incorra em abuso de autoridade com o uso indevido do

poder.?

O juizo de admissibilidade deve vir, obrigatoriamente, da Matriz de
Admissibilidade. A matriz serve como parametro das condi¢dées minimas para inicio
de discussao do tema, tendo como objetivo o preenchimento dos requisitos basicos
para que sejam admitidas as alegag¢des, quais sejam, indicio de autoria, indicio de

materialidade e nexo de causalidade.

A Matriz de Admissibilidade serve para esquematizar as informagdes
relevantes associadas a uma determinada conduta irregular, que servirdo de base
para a adequada definicado do processo a ser instaurado, bem como a elaboracao de

um cronograma de atividades a serem executadas no processo disciplinar.

Quando bem elaborada, a Matriz de Admissibilidade facilita a

compreensao acerca do que deve ser investigado e de como obter as informacdes e

2 Unido, Curso Controladoria Geral,
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NTAS

evidéncias necessarias a investigagao.

Segue modelo:

MATRIZ DE ADMISSIBILIDADE

Servidor:
Matricula
Cargo:
Funcao:
FATO PERIODO DO SUPOSTA NEXO DE PREVISAO AFASTAMENTO
FATO CONDUTA CAUSALIDADE LEGAL

Descrigao da Delimitagao (Agao praticada | Acgao praticada (Indicagdo dos (Se ha necessidade
noticia trazida nos temporal da pelo servidor) |pelo Servidor—na dispositivos de afastamento ou
autos ocorréncia do execucgao de sua legais nao do servidor das

fato, no minimo fungdo ou quando supostamente atividades)

por més) deveria zelar por infringidos pela
ela—e o fato, Suposta Conduta)
com as suas
consequéncias.

Caso seja verificada a ocorréncia da prescricdo® antes da sua
instauracdo, a Administracdo Publica pode deixar de deflagrar procedimento
disciplinar. Nesse ponto especifico, a decisdo devera vir justificada, explicitando todas

as razdes que levaram a nao apuragao dos fatos.

A prescrigao, pode ainda, ocorrer durante o andamento do procedimento
disciplinar. Nesse caso, orienta-se que se relate as circunstancias verificadas e
encaminhe ao Corregedor-Geral, apontando a fluéncia do prazo prescricional no caso
concreto, cabendo ao Corregedor-Geral decidir pela continuidade ou nado da

apuracao.

ApoOs a analise de todos os requisitos, emite-se o Parecer de
Admissibilidade, onde é feito o relato dos fatos, emitindo opinido técnica sobre a
instauragao de procedimentos disciplinares em face de servidores, arquivamento ou
realizagdo de diligéncias para busca de documentos e informagbes, cabendo a
autoridade competente (Corregedor-Geral ou Presidente), por meio de deciséo, a

homologacao do parecer.

3 Informativo Juizo de Admissibilidade — Tribunal de Contas do Estado do Parana, pag. 5a 7
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* Transcri¢gdo da
Processo N°: comunicagéo/

Parecer de P .
Admissibilidade N°: dendncia.

Interessado (s):

Assunto: . -
* Solicitagdo de
documentos e
RELATO Informdgﬁes as

DOS FATOS Unidades/TCE.

ANALISE E FUNDAMENTAGAO » * Analise objetiva
utilizando a Matriz
CONCLUSAO de ddmISSIblllde?,
* Fundamentagéo
Juridica.
Local/Data
Assinatura  Opinar Procedéncia
Nome - Secretdrio ou Responsavel ou nao.
da Corregedoria-Geral
W ——

Enfim, o juizo de admissibilidade constitui-se em uma espécie de analise
prévia de irregularidade funcional, sem que a autoridade competente precise instaurar,

precipitadamente, procedimento disciplinar.

6.1 — Diligéncias de Corregedoria

E o procedimento administrativo de carater preparatério, informal e de
acesso restrito, que tem por finalidade coletar informagbes acerca da autoria e
materialidade de suposta irregularidade ocorrida, com vistas a oferecer subsidios a
decisdo da autoridade competente quanto a necessidade de instauragcao de processo
disciplinar.

A finalidade é possibilitar que sejam reunidas todas as informagdes
necessarias a fim de tomar a melhor decisédo, ou seja, a mais segura e adequada.

Assim, sempre que se entender necessario esclarecer ou complementar dados e
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informagdes, podera ser determinada a realizagao de diligéncias.

Por ter carater informal, a diligéncia podera ocorrer mediante simples
despacho do Corregedor-Geral, sem a publicacdo de portaria. Os procedimentos
devem ser finalizados nos prazos regimentais ou no prazo estipulado pelo Corregedor,

sugerindo-se que nao ultrapasse 45 dias prorrogaveis por igual periodo.

A responsabilidade pela condugao da diligéncia recai sobre um servidor
lotado na Corregedoria-Geral, enquanto os atos instrutérios podem ser executados
por um ou mais servidores, conforme decisao do Corregedor-Geral, visando assegurar

que cada ato seja praticado por servidor mais qualificado na matéria em questéao.

Nesse tipo de procedimento, os principios constitucionais do
contraditorio e da ampla defesa nao sédo aplicaveis, uma vez que nédo ha servidor
formalmente acusado. Trata-se apenas de coleta de informacgdes referentes a suposta
irregularidade reportada. Esse procedimento é estritamente investigativo e ndo deve

resultar em sangoes.

Importa dizer ainda que a diligéncia ndo possui a capacidade de
interromper o transcurso do prazo prescricional definido para a aplicacdo de
penalidades disciplinares, bem como a Administragdo Publica ndo esta obrigada a
adotar a diligéncia antes de instaurar processo disciplinar, bem como nao sera
obrigada a acolher as recomendacdes apresentadas em seu relatorio, haja vista que

esse relatério é de natureza meramente opinativa.

A diligéncia pode abarcar tanto a solicitagdo de documentos e
informacdes, vistorias, entrevistas, pesquisa, teste de observancia, quanto a
realizagao de inspecéao in loco, devendo, em qualquer circunstancia, agir com muita

ponderacao a fim de evitar atos desnecessarios e dispensaveis:
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Diligéncias de
Corregedoria

¥ Apuracdes

¥ Verificacoes
& Visitas

& Vistorias

¥ Entrevistas
¥ Pesquisas
¥ Observacéo

Nesse contexto, ndo ha como iniciar qualquer procedimento disciplinar
sem que se tenha um minimo de provas que se consubstancia no bindbmio prova da
materialidade e indicios de autoria e participagdo. Portanto, a diligéncia serve para

encontrar elementos que viabilizem o inicio do processo.

Apos o levantamento das informacdes, elabora-se o Relatorio de
Diligéncias, onde ira reduzir a termos os esclarecimentos dos fatos ou circunsténcias

para possivel adog¢ao de providéncias ou recomendagao de arquivamento.
O Relatdrio de Diligéncia devera conter:
» data, hora e local de sua realizagao;

» identificacdo das pessoas presentes e/ou consultadas, salvo quando

for necessario o sigilo para preservar as fontes de informacgdes;

» referéncia a copias de documentos juntos ao relatério de diligéncia,

se for o caso;
» relatos dos assuntos tratados;
» identificacdo de materialidade e autoria.

Veja a seguir:

ENCONTRO NACIONAL DAS CORREGEDORIAS, “
CONTROLES INTERNOS E OUVIDORIAS
DOS TRIBUNAIS DE CONTAS.




MANUAL PRATICO DE
PROCESSOS DISCIPLINARES

* Transcrigdo do Parecer
de Admissibilidade.

Processo N°:
Parecerde
Admissibilidade N°:
Interessado (s):

Assunto:
« Data e hora e local da
realizagdo da diligéncia.
RELATO

DOS FATOS  Indicagdo das pessoas
presentes e/ou consultadas.
» Solicitacdo de documentos
e Informagdes as Unidades/TCE.
* Relato dos assuntos
tratados.

ANALISE E FUNDAMENTAGAO

CONCLUSAO

Local/Data \
* Opinar Procedéncia ou néo.

Assinatura

* Indicacdo de materialidade

Nome - Secretdrio ou Responsével e autoria.
da Corregedoria-Geral

I ——

Recomendacao relevante aos trabalhos realizados a titulo de
procedimento investigativo € a de que os servidores que atuarem nesses feitos nao
integrem eventuais comissdes de processos punitivos instaurados para apurar os

mesmos fatos.

Finalizado o Relatorio de Diligéncia, € encaminhado ao Secretario
Executivo/Coordenador da Corregedoria-Geral que apds aprovacéo, € encaminhado

ao Corregedor-Geral para conhecimento e decisao.

Em suma, sempre que a analise da denuncia e representacédo exigir
diligéncias instrutdrias para melhor esclarecimentos dos fatos trazidos, é
recomendavel a instauracdo, em manifestacdo fundamentada, de verificagcao

correicional preliminar:
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:- NOTICIA

ADMISSIBILIDADE

| ! |

INSTAURAGAO INSTAURAGAO
DILIGENCIA SINDICANCIA/PAD || ARQUIVAMENTO
(opcional)

INSTAURAGAO

!

PUBLICAGAO

NO DOC-TCE
DO EXTRATO

** Ainstauragéo podera ser por meio de Ato de Instauracédo ou Portaria, dependendo do procedimento adotado por cada Tribunal.

7 — ATO DE INSTAURAGAO

Ato de instauracao de processo disciplinar € apenas o ato por meio do
qual se delega, normalmente a um trio processante, a sua competéncia para apurar a
responsabilidade de servidor, a fim de evitar eventual parcialidade na apuracéo. O ato
de instauragao nao é e néo pode ser confundido com o indiciamento ou mandado de

citacao do acusado.

A publicac&o da portaria instauradora € o ato que autoriza a comissao a
iniciar os trabalhos:

e designar os membros da comiss&o, com indicag&o de seu presidente,

informando seus respectivos cargos;

e identificar o tipo de procedimento que esta sendo instaurado (processo

administrativo disciplinar, sindicancia investigativa, sindicancia contraditoria);

e determinar o prazo de duragdo dos trabalhos da comisséo
processante;
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e delimitar o objeto da apuragao, com remissao genérica aos fatos ou ao

numero do processo que contém a documentagao pertinente.

A publicacao no Diario Oficial ndo pode conter o nome do servidor, bem
como nao e recomendavel a exposi¢ao detalhada da conduta supostamente ilicita e
do enquadramento legal. Em suma, a especificagdo dos fatos se da por meio de

mengao ao processo ou documento que ensejou sua abertura.

ATO/PORTARIA
INSTAURAGAO
SINDICANCIA/PAD
i ATO/PORTARIA INSTAURAGAO )
INSTAURADORA [EXTRATO | —> SINDICANCIA/PAD
emitida pelo Corregedor-Geral Publicada no DOC

« Autoridade instauradora competente;

* Nome dos integrantes da comissdo com a
designacgdo do presidente;

* Indicagdo do procedimento a ser feito
(PAD/Sindicancia);

* O prazo do inicio das atividades;

» Prazo para a concluséo dos trabalhos.

Deve-se ressaltar que o processo disciplinar tramita em sigilo, sendo
assim, suas informacdes ndo podem ser expostas em portaria inaugural. Ademais, a
propria Lei de Acesso a Informacgao dispde que devem ser respeitadas as hipoteses

legais de sigilo e de segredo de justica.

Os trés membros nomeados na portaria instauradora devem ser
servidores publicos efetivos, sendo que o presidente da comissdao devera ser
ocupante de cargo efetivo superior ou do mesmo nivel de escolaridade igual ou

superior ao do acusado. Tais requisitos ndo sao exigidos aos demais membros.
Nao existe relacdo de hierarquia entre os membros da comissao
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processante, cabendo a todos praticar os atos necessarios ao regular

desenvolvimento do processo.

Embora nado haja uma distribuicdo de tarefas de forma rigorosa, de um
modo geral, cabe ao presidente conduzir os trabalhos e ao secretario cuidar dos
registros dos atos do processo. A nomeagdo do secretario é feita pelo presidente,

porém, nao se trata de requisito obrigatorio.

E necessario também que os membros da comissdo ndo apresentem,

mediante declaragdo nos autos, a inexisténcia de qualquer circunstancia de

impedimento ou suspeicao ou a existéncia, de forma fundamentada:

IMPEDIMENTOS SUSPEICAO
* Quem é cénjuge, companheiro ou parente do « Quem tenha amizade intima ou
acusado, consanguineo ou afim, em linha reta inimizade notéria com alguns dos
ou colateral, até terceiro grau; interessados ou com os respectivos
* Quem tenha interesse direto ou indireto na cénjuges, companheiros, parentes e
moatéria; afins até terceiro grau.

* Quem tenha participado ou venha a participar
como perito, testemunha ou representante ou
se tais situacgdes ocorrem quanto ao conjuge,
companheiro ou parentes afins até terceiro
grau;

* Quem esteja litigando judicial ou
administrativamente com o interessado ou
respectivo cénjuge ou companheiro;

* Quem tenha tido contato com o mérito da
apuracdo na fase de admissibilidade.

imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidagéo

A Comissdo exercerd suas atividades com independéncia e
>> do fato ou exigido pelo interesse da administragéo.

7.1 — Substituicao dos integrantes da comissao

O servidor nomeado nao pode se eximir do cargo exceto quando o
motivo o impossibilite ao exercicio da atividade ou prejudique a imparcialidade na

conducao do processo.
As situacgdes que possibilitam a substituicao sao:
e impedimento ou suspeicao;
e aposentadoria;

e licenga por longo periodo;
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e entre outros.

Havendo fato que impossibilite o servidor de atuar na comissao, devera
encaminhar requerimento solicitando a substituicdo e informando o motivo impeditivo
da atuacdo. Somente apds a publicagao de novo ato contendo a substituigdo € que o

servidor se desincumbe da sua fungao.

7.2 — Contagem e prorrogagao do prazo

Os prazos serao contados em dias corridos, excluindo-se o dia do
comego e incluindo o do vencimento, ficando prorrogado, para o primeiro dia util
seguinte o prazo vencido em dia em que nao haja expediente. Embora nao seja
recomendavel, a pratica de atos no lapso temporal ndo compreendido na portaria, tais

atos, caso praticados, ndo devem ser considerados necessariamente nulos.

Caso a comissao nao consiga concluir a apuragao no prazo indicado no
ato de instauragao, podera, mediante requerimento ao Corregedor-Geral, solicitar a

prorrogacao do prazo por igual periodo, devendo ser publicado o ato de prorrogacgao.

Todos os atos produzidos pela comissdo processante devem ser

juntados aos autos.
7.3 — Efeitos da publicagao
Os principais efeitos da publicacéo sao:

e interrupgao da prescri¢cao até a decisao final proferida pelo Corregedor-

Geral, respeitando o transcurso dos prazos definidos em normativo;

e impedimento a exoneragao a pedido ou aposentadoria voluntaria. O
servidor que responder a processo disciplinar fica impossibilitado de ser exonerado a
pedido ou aposentado voluntariamente até o julgamento do processo e o cumprimento

da penalidade, caso aplicada.

7.4 - Modelo de Ato de Instauragio ou Portaria*

4 A instauragdo de procedimentos disciplinares compde atos do Corregedor-Geral, podendo ser
mediantes despachos, definindo prazo para cumprimento ou por meio de portarias. Cada Tribunal tem
sua particularidade e suas normas que devem ser respeitadas.
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ATO DE INSTAURAGAO OU PORTARIA

DA CORREGEDORIA-GERAL N° XX;20XX/CG/TCE/XX

O CORREGEDOR GERAL DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE XXXXX,

no uso de suas atribuigdes legais conferidas pelo artigo XX, inciso X, da Resolugao Normativa n® XXX —
Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de XXXXX,

artigo XX da Lei Complementar n° XX e o artigo XX da Lei Complementar n® XXX.

Considerando o conteudo das pecas processuais contidas nos autos do
Processo n° XXXX/20XX que noticia haver indicios autoria e materialidade
de suposta infragao administrativa disciplinar;

RESOLVE:

Art. 1° Instaurar Processo Administrativo/Sindicancia Disciplinar,
em carater reservado, a fim de que seja averiguado os atos irregulares
imputados ao servidor, concedendo a ampla defesa no devido processo legal,
bem como a aplicagao de pena cabivel, se for o caso.

Art. 2° Instituir comissdao composta pelos servidores abaixo
designados que, sob a presidéncia do primeiro, deverdo apurar em toda
a sua extensao, os fatos supra declinados:

1-XXXXX;

H-XXXXXX;

HI-XXXXXX.

Art. 3° Determinar o inicio das atividades a contar da publicagédo da Portaria, devendo a

conclusao dos trabalhos ocorrer no prazo de XX (XXXX) dias, a contar da citagao do acusado, admitida sua
prorrogacgao por iguais e sucessivos periodos,

mediante solicitagdo a autoridade que determinou sua instauragao, nao
podendo exceder XXX dias, em conformidade com o artigo XX
da Lei Complementar Estadual n® XXX.

Art. 4° Este Ato/Portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.
Registre-se, publique-se o extrato do(a) ato/portaria e CUMPRA-SE.

Corregedoria-geral do Tribunal de Contas do Estado de XXXX,
em XXXXX, XX de XXXXX de 20XX.

Conselheiro XXXXXXXX
Corregedor-Geral

8 — PROVIDENCIAS INICIAIS DO PROCESSO

Logo apdés a publicacdo do ato de instauragdo do procedimento
disciplinar, o presidente cuidara para que o processo tenha seu acesso restrito.
Designara um secretario, caso necessario, € convocara a primeira reunidao da

comissao.
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O documento que formaliza o inicio da atuacdo da comissao € a Ata de

Instalacio:
ATA DE INSTALAGAO DA COMISSAO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO/SINDICANCIA DISCIPLINAR
Aos dias do més de do ano de dois mil e doze as horas, na sala
situada na (enderego completo) do Tribunal de Contas do Estado de XXXXX, se fizeram presentes:
e , respectivamente, presidente e membros
do Processo Administrativo/Sindicancia Disciplinar, designada pelo Ato/Portaria n° de
de de pelo Corregedor-Geral Conselheiro XXXXX, para dar inicio aos trabalhos

destinados a apuragao de (informar resumidamente os fatos/motivos do processo administrativo
disciplinar). Procedendo-se, inicialmente, a assinatura dos Termos de Compromisso dos membros
da Comissao e em seguida deliberando-se a respeito da realizagao das seguintes diligéncias:
Exemplo: Apés leitura do processo n° ,juntou-se no mesmo 1 (uma) via das Convocagodes
e Termos de compromisso firmados, numerando as folhas conforme sequéncia ja existente no
processo; Em seguida, deliberou-se que o (a) membro ira secretariar
os trabalhos desta comissao. Bem assim, foi confeccionada a Citagao do (a) servidor (a), a qual Ihe
sera entregue pessoalmente (ou por correio com Aviso de Recebimento) a fim de lhe dar ciéncia da
abertura de Processo Administrativo/Sindicancia Disciplinar em seu desfavor e da data de seu
interrogatorio, com o cuidado de fazer chegar em suas maos com antecedéncia minima de 5 (cinco)
dias do interrogatorio. Outrossim, foram elaboradas as notificagées que serao enviadas aos
seguintes servidores, os quais serdao ouvidos na qualidade de testemunha:
intimando-os para comparecer

e prestar esclarecimentos no dia
a partir das , na sala de audiéncia da Corregedoria-Geral.
Foi confeccionado Requerimento a Gestdo de Pessoas/Recursos Humanos para verificar se existe
algo em favor ou desfavor do acusado, mediante a juntada da ficha funcional nos autos.
Nada mais para constar, eu, , ha qualidade de Presidente da
Comissao, encerro a presente ata, que val assinada por mim e Membros da Comissao

de Processo Administrativo/Sindicancia Disciplinar.

Nome
Presidente da Comissao
Ato/Portaria n° XX

Nome
Membro

Nome
Secretario da Comissao

Habitualmente, aproveita-se a Ata de Instalacdo para consignar a
designacdo do secretario, caso necessario, € as deliberagbes referentes as
comunicacdes necessarias, como comunicacao a Gestdo de Pessoas/Recursos
Humanos, solicitagdo de assentos funcionais, notificagdo do acusado, entre outras

providéncias. Neste caso é chamada de Ata de Instalagéo e Deliberagdes.
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PROVIDENCIAS
INICIAIS DO PROCESSO

O processo é entregue ao Presidente da Comisséo
e ele fard a convocagéo dos membros da Comissdo.

Ata de instalagéo e
inicio com assinatura do
termo de compromisso

Designar Secretdrio
(se forocaso)

Estudar o processo

Comunicar a Gestdo de
Pessous[Recursos Humanos

Assentos funcionais

E imprescindivel no inicio dos trabalhos que os documentos juntados no
processo disciplinar estejam com suas folhas numeradas e rubricadas, caso essas
providéncias ainda nao tenham sido tomadas. Sendo necessario renumerar as folhas,
deve-se passar um tragco na aposigdo de numero incorreto, mantendo-o legivel. A

numeracgao deve ser aposta a partir da folha seguinte a capa do processo.

O presidente ainda verifica se algum membro se encontra suspeito ou
impedido de atuar no processo, bem como define o cronograma de atividades a serem

desenvolvidas e a notificagdo do acusado.

Os documentos produzidos pela comissao devem ser produzidos por
escrito, com data e local de sua realizacdo e conter a assinatura de todos os
integrantes na ultima folha e rubrica nas demais, sendo dispensada a rubrica em caso

de assinatura eletronica.

Os documentos ndo produzidos pela comissdo podem ser juntados

mediante despacho neles préoprios ou havendo a necessidade de lista-los, pode ser
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elaborado termo de juntada.

Os atos do processo disciplinar dispensam formas determinadas para
sua pratica, salvo quando a lei expressamente a exigir (principio do formalismo
moderado). E recomendavel que todos os incidentes ou ocorréncias relativas ao

processo sejam registradas em atas ou termos.

Os autos eletrbnicos de processo disciplinar obedecem a regras

proprias.
9 - TRABALHOS DA COMISSAO

Uma vez instalada a comisséo, inicia-se o estudo do processo, em que
sera analisado a conduta supostamente atribuida ao agente, os elementos que
serviram de informacgao para a instauragao do processo, bem como aqueles que ainda

sdo necessario a elucidagao dos fatos, e a possivel tipificagao.

E necessario que a imputacdo da suposta conduta se faca acompanhar
das provas que demostram ter agido o agente, ou a ele equiparado, com vontade livre
e consciente de buscar o resultado ilicito, ou seja, € necessario que a acusagao venha
acompanhada da prova de existéncia de dolo ou culpa na agao ou omissao do agente

€ nao meras suposigdes.

Em busca dessas informacdes, devera a comissao processante se reunir

para deliberar o curso da apuracao e os atos a serem praticados.

Como ja mencionado, as atividades da comissao devem ser registradas,
com vistas a certificar a pratica de determinado ato (principio da segurancga juridica).
Sendo assim, a comissao devera registrar seus atos por meio de termos, despachos
e atas.

De igual modo, as solicitagbes ou encaminhamentos de documentos
devem ser formalizados mediante oficios ou memorandos. E recomendavel que tais

expedientes:
a) Recebam numeracgao sequencial;

b) ldentifiquem a comissdo, o numero do processo, o imputado (a

depender do caso);
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¢) Indiqguem o local de instalagao, numero do telefone ou outro meio de

contato da comisséao;
d) Sejam assinados e datados pelo presidente ou por outro membro da
comissao.

E possivel o uso de correio eletrénico institucional para efetuar
solicitagdes, desde que seja identificada a comissao, o numero do processo, nome do

imputado (se for o caso) e seja mantida nos autos copia do expediente, acompanhada

do comprovante de recebimento.

Abaixo alguns modelos de documentos:

ATA DE LIBERAGAO

Aos dias do més de do ano de dois mil e doze as horas, na sala

situada na (enderego completo) do Tribunal de Contas do Estado de XXXXX, se fizeram presentes:
e , respectivamente, presidente e membros do Processo

Administrativo/Sindicancia Disciplinar, designada pelo Ato/Portaria n° pelo Corregedor-Geral Conselheiro
XXXX, para dar continuidade aos trabalhos iniciados pela Comissao. Na ocasidao foram realizados (citar o que foi
discutido e os encaminhamentos que foram tomados). Nada mais havendo para constar,
, ha qualidade de Secretario (a) da Comissao, lavrei a presente Ata, que vai
assinada pelo Presidente e Membros da Comissao.

(Local, Data)

eu,

Nome
Presidente da Comissao
Ato/Portaria n° XX

Nome
Membro

Nome
Secretario

*** Recomenda-se que a comissao cientifique o imputado e/ou seu procurador, se constituido, acerca das deliberagdes registradas em ata.

DESPACHO DE INSTRUGAO E INDICIACAO

A Comissao de Processo Administrativo/Sindicancia Disciplinar, designada pelo Ato/Portaria
n° , de / / , ho uso de suas atribuigoes legais e em atendimento ao disposto no art

XXX da Lei Complementar n° XXX, vem pormenorizar e fundamentar o motivo da apuragao, apontando os fatos
irregulares, os dispositivos legais violados, e, em tese, atribuidos ao servidor
, 0 que faz nos seguintes termos:

DA ACUSAGAO:
(Indicagao dos elementos formais que deram suporte a abertura do processo)
DOS DISPOSITIVOS LEGAIS EM TESE VIOLADOS:
(EX.: De acordo com a Lei Complementar XXXX - Estatuto do servidor, artigos XXXXX).
CONCLUSAO:

Face ao exposto, havendo indicios da autoria e materialidade para que a Comissao de Processo
Administrativo/Sindicancia Disciplinar apurasse a convicgao em torno da responsabilidade do (a) servidor (a) por
infracao funcional no processo em comento, fica desde ja o (a) servidor (a)

ora indiciado (a), ciente de que sera notificado com antecedéncia minima de 5 (cinco)

dias, do local, dia e hora designados para seu interrogatério, bem como das testemunhas que serao arroladas
por esta Comissao de Processo Administrativo/Sindicancia Disciplinar, por meio de mandado que sera expedido
com tal finalidade.

ENCONTRO NACIONAL DAS CORREGEDORIAS, “
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(Local, Data)

Nome
Presidente da Comissao
Ato/Portaria n° XX

Nome
Membro

Nome
Secretario

9.1 — Comunicacgao ao servidor

Em respeito aos principios constitucionais do contraditério e ampla
defesa, compete a comissao elaborar a comunicagao ao servidor para dar ciéncia ao
servidor sobre a instauragao do processo disciplinar no qual ele figura na condicao de

imputado.

Esta comunicagao informa os direitos do servidor, permitindo que ele
possa apresentar e solicitar documentos e provas antes da decisdo, bem como ter

acesso aos atos realizados pela comissao.

A auséncia ou vicio do ato de comunicagao pode ser causa de nulidade
do processo disciplinar, caso haja prejuizo ao exercicio da ampla defesa e do

contraditorio pelo servidor.
E recomendavel que, na comunicagao, seja informado:

a) o numero do processo administrativo e o numero da portaria

instauradora;

b) o objeto da apuragéo, que pode ser descrito de forma genérica ou

realizada mera referéncia ao niumero do processo administrativo;

¢) que o servidor figura como imputado (acusado) em processo

administrativo;

d) o direito do imputado (acusado) de acompanhar o processo,
pessoalmente ou por intermédio de procurador devidamente constituido, ter vista dos
autos, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular

quesitos, quando se tratar de prova pericial;
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€) que segue em anexo uma copia da portaria instauradora e uma via da

ata de instalagao dos trabalhos da comissao processante;

f) local e horario de funcionamento da comissao processante, bem como

outras formas de contato, se houver:
* telefone
* endereco eletronico, etc.

A comunicagdo é emitida em duas vias, sendo uma entregue,
preferencialmente, pessoalmente ao servidor. A outra via devera conter a assinatura

e data de recebimento do servidor e juntada aos autos do processo disciplinar.

A comunicagao pode ser feita também, por correio eletrénico, aplicativos
de mensagens, recursos tecnologicos similares e métodos convencionais. Pode ser

mensagem escrita, arquivo com imagem do ato ou arquivo em formato ndo editavel.

Caso utilize métodos que ndo seja os convencionais, certifique os dados
e nao havendo confirmacédo em cinco dias, deve-se cancelar e utilizar os métodos

convencionais.

9.2 — Disponibilizacao de copias e vista do processo

A comissao deve possibilitar vistas dos autos ao servidor ou ao seu
representante constituido, além de receber comunicagao quando houver deliberacao
acerca de alguma diligéncia, decisdo, bem como em outras situagdes em que se faga

imprescindivel o acompanhamento ou a ciéncia do servidor.

Da mesma forma, tém direito a certiddées ou coépias dos dados e
documentos que integram o processo, resguardando informacgdes sigilosas, o que
deve ser considerado nos casos em que houver mais de um servidor, devendo-se ter
0 cuidado para que as informagdes sigilosas de um dos servidores nao sejam

acessiveis ao outro.

Ao fornecer vistas ou copias dos autos & recomendavel que sejam
registradas as informagdes no processo, acompanhadas de data e assinatura do

servidor ou de seu procurador.
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9.3 - Constituicdo de advogado ou procurador pelo servidor

E facultativa a constituicdo de advogado ou procurador pelo servidor,

sendo a ele possivel acompanhar, pessoalmente, o tramite do processo.

Na hipétese de o servidor constituir procurador ou advogado, a
procuragcdo com poderes expressos para acompanhamento do processo disciplinar
deve ser juntada aos respectivos autos, através de despacho do presidente da

comissao.

A falta de defesa técnica por advogado no processo administrativo nao
ofende a Constituicdo Federal, ou seja, ndao é obrigatério que o servidor seja
representado por advogado ou profissional com formagao juridica. O que nao pode
deixar de ser concedida é a oportunidade de ser efetivado o contraditorio e a ampla

defesa.

Se o servidor ndo apresentar a defesa no prazo, a comissao processante
lavrara termo de revelia e solicitara ao Corregedor-Geral a nomeacao de defensor

dativo.

Caso o servidor venha a apresentar defesa apds a apresentacéo desta
pelo defensor dativo, cabera a comissao receber e avaliar a defesa apresentada pelo

servidor e pelo defensor dativo, considerando a que for mais favoravel.

10 — INSTRUGAO PROCESSUAL

E a fase em que se realizam os atos processuais destinados a producdo
de prova, como a apresentacdo de documentos, oitiva de testemunhas, realizagcdo de
pericias, etc. Tem por finalidade a coleta de elementos necessarios para esclarecer
fatos apontados como falta disciplinar, demonstrando a materialidade e autoria da

infracdo cometida.

Todas as provas devem ser coletadas de forma legal, sendo

inadmissiveis as provas obtidas por meios ilicitos.

Pelo principio da liberdade probatéria, quanto ao momento da prova, em
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regra, as provas podem ser produzidas a qualquer momento. Nessa fase é

assegurado ao servidor o direito de arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas

e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

A produgao de qualquer prova no processo disciplinar deve atender, em

linhas gerais, aos seguintes preceitos:

a) observancia ao principio da verdade real. As decisbes da
Administracdo devem ter como base os fatos da forma que se apresentam na

realidade;

b) participagdo do servidor ou de seu representante na producédo de

prova, em decorréncia do principio do contraditorio e da ampla defesa,;
c) as provas devem ser obtidas de forma licita;

d) registro da prova na forma escrita, quando possivel, ainda que

originalmente produzida de outra forma.

Considerando que o processo disciplinar tem por finalidade esclarecer
fatos apontados como falta disciplinar, a produgdo de provas é importante por

proporcionar os esclarecimentos destes fatos.

A comissao podera ainda promover diligéncias, visando a obtencao de

provas necessarias ao esclarecimento de fatos.

10.1 — Prova testemunhal

Com base no objeto de apuracao da portaria instauradora, a comissao
fara analise dos fatos e estabelecera a oitiva das testemunhas necessarias para
esclarecimento desses fatos. Também s&o consideradas as testemunhas indicadas

pelo servidor, desde que haja pertinéncia com o objeto a ser esclarecido.

Apds a identificagdo de todas as testemunhas necessarias, sera
registrada em ata dia, horario e local de comparecimento de cada testemunha para
oitiva. O presidente da comissdo emitira oficio intimando as testemunhas com a

informacéao de local, data e horario de comparecimento.

O servidor ou seu representante, caso tenha sido constituido, também
ENCONTRO NACIONAL DAS CORREGEDORIAS, "
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sera, obrigatoriamente, intimado para acompanhar todas as oitivas, sendo facultativa

a Sua presenca.

A intimacao sera realizada com antecedéncia minima de 03 (trés) dias
uteis da data de realizagao da oitiva. A ndo observancia deste prazo de antecedéncia
pode implicar nulidade das oitivas realizadas, salvo comparecimento espontaneo para

acompanhamento.

A oitivas das testemunhas poderao ser realizadas por meio presencial,
videoconferéncia, deslocamento de toda a comissdo, chamamento do depoente as

custas do erario ou carta precatoria.

De acordo com o numero de testemunhas ou a complexidade dos fatos,
€ de bom alvitre designar um dia especifico para oitiva das testemunhas de acusagéo
e outro para as de defesa. Tal medida tem a finalidade de evitar que testemunhas

comparegam e nao sejam ouvidas por falta de tempo habil.

As pessoas incapazes, impedidas ou suspeitas ndo poderao depor como
testemunha, mas poderao ser ouvidas no processo disciplinar como informantes, caso

a comissao processante considere necessario.

Segue alguns modelos:
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MODELO
Notificag&o da testemunha:

Sr. XXXX
Notificagao

A COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO/SINDICANCIA DISCIPLINAR, instituida pelo Ato/Portaria n°
XXXXX, neste ato representada por seu Presidente, vem NOTIFICA-LO para comparecer na sala da (local com

endereco completo) no dia , as hs e minutos a fim de prestar depoimento acerca dos
fatos que deram origem ao Processo Administrativo/Sindicancia pelo seguinte (citar instaurado em
face do Servidor pelo seguinte (citar o fato resumidamente).

(Local, Data)

Nome
Presidente da Comissao
Ato/Portaria n° XX

Nome
Membro

Nome
Secretario

MODELO
Notificagdo do acusado da

oitiva de testemunha:

Sr. XXXX
Notificagao

Nesta oportunidade, vimos NOTIFICA-LO da oitiva das testemunhas arroladas pela Comissao e pela Defesa,
nessa sequéncia, no dia , as hrs e minutos, no

Tal medida justifica-se devido ao fato de possuir o direito de acompanhar os depoimentos das testemunhas,

bem assim, de reinquiri-las, por intermédio do Presidente da Comissao, no final de cada depoimento, apés o
esgotamento dos questionamentos da Comissao.

(Local, Data)

Nome
Presidente da Comissao
Ato/Portaria n° XX

Nome
Membro

Nome
Secretario
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10.2 — Da oitiva

Para cada oitiva, a comisséo devera, previamente, estabelecer o roteiro
a ser seguido. Iniciar com as perguntas que o depoente ndo se sinta coagido a

responder e em seguida realizar as perguntas confrontativas.

Durante o depoimento, a comissdo podera inserir novos
questionamentos considerados necessarios para esclarecimentos de respostas dadas

pelo depoente.

As perguntas serao realizadas pelo presidente da comissao, o que nao
impede que os demais membros também as facam. O presidente devera manter a
ordem no recinto, intervindo caso seja necessario. Se existirem perguntas
impertinentes e o servidor ou seu representante insistirem naquelas, o presidente

podera consigna-las em ata.
As perguntas serao realizadas na seguinte ordem:
1. Presidente;
2. Membros; e
3. Imputado ou seu representante.
Ao iniciar o depoimento o presidente da comissao devera:
a) expor de forma clara, o objetivo do processo disciplinar;

b) questionar se o depoente tem interesse direto ou indireto na matéria,
se esta litigando judicialmente ou administrativamente com o servidor ou respectivo

cdnjuge ou companheiro:

* sendo uma das respostas positivas, o depoente atuara na condigado de

informante;

* sendo as duas respostas negativas, o depoente atuara na condigcao de

testemunha;

c) informar que o servidor/representante, apds a comissédo, podera
formular perguntas, que serdo avaliadas quanto a pertinéncia e, se nao forem
acatadas e houver insisténcia do servidor ou de seu representante, o presidente

consignara a pergunta em ata;
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d) cientificar a obrigagédo de responder a todas as perguntas e assumir o
compromisso de dizer a verdade.

Ao final do depoimento a testemunha pode apresentar documentos que
entenda necessarios ao processo. Estes serdo inseridos, mediante despacho, aos

autos e analisados posteriormente pela comisséo.

MODELO —

Oitiva

Sr. XXXX
Notificagao
Aos dias do més de do ano de , as horas, na sala da
do Tribunal de Contas do Estado de XXXX, flzeram-se presentes:

e , respectivamente, presidente e membros da Comissao de Processo
Administrativo/Sindicancia Disciplinar desngnada pelo Ato/Portaria n° , pelo Corregedor-Geral
Conselheiro XXXXX, e o (a) Sr (a) , para realizar a oitiva deste (a) com relacao aos fatos objeto
do presente Processo. Na oportunidade, foram realizadas algumas perguntas com a finalidade de identifica-lo, ao
que foi respondido: Que seu nome é: portador do CPF: ,RG n° ,
natural de estado civil: filiacao: Profissdao/Cargo ou Fungao:

. Em seguida, foi-lhe questionado se é parente, e em que grau, ou se € amigo ou ainda inimigo do (a)
acusado (a), sendo respondido que . Assim, antes de dar inicio a inquiri¢ao, foi advertido pelo

Presidente da Comissao que se o (a) depoente faltar com a verdade estara incurso em crime de falso testemunho,
nos termos do art. 342, do Cédigo Penal. Na sequéncia foram feitos os seguintes questionamentos, conforme
segue: (Indicar as perguntas realizadas e as respostas obtidas, procurando reduzi-las a termo, o mais préoximo

possivel). Assim, obtidas as respostas acima as quais foram devidamente reduzidas a termo e nada mais
havendo para constar, eu, , ha qualidade de Secretario (a) da Comissao, lavrei o
presente Termo, que vai assinado pelo Presidente, Membros do Processo Administrativo/Sindicancia e pelo (a) Sr
(a) ouvido (a) apos ler a integra deste termo. (Local, Data)

Nome
Presidente da Comissao
Ato/Portaria n° XX

Nome
Membro

Nome
Secretario

10.3 — Prova documental

A prova documental n&o se circunscreve somente a documentos escritos.
Sao considerados documentos: imagens, videos, fotografias, e-mails, dentre outros.

Considera-se documento todo e qualquer meio capaz de conter informacdes ao
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processo.

Nao é necessario que a comissao intime o servidor/representante a cada
juntada de novo documento, salvo na hipdtese em que se entenda que um
determinado documento, pela sua relevancia, deve ser de conhecimento imediato do

servidor.

A lei estabelece prazo para a alegacgéo de falsidade e autenticidade de

documento. Se ultrapassado, é acobertado pelo manto da preclusao.

Independentemente de a comissao intimar o servidor para acesso aos

documentos juntados no processo, podera ter acesso aos autos.
10.4 — Prova pericial

A prova pericial sera solicitada quando houver necessidade de
esclarecimentos sobre situagdes que demandem conhecimentos de profissionais ou
técnicos especializados. Havendo necessidade de prova pericial, observara os

seguintes passos:

a) o presidente da comissdo, diretamente ou por intermédio do

Corregedor-Geral, providenciara a designagao de perito;

b) ndo sendo perito oficial, devera prestar compromisso de bem e

fielmente desempenhar o encargo;

c) a comissao formulara os quesitos e concedera prazo razoavel ao

perito para resposta;

d) antes de a comissao enviar os quesitos ao perito, o servidor sera
intimado para ter ciéncia das perguntas formuladas por aquela, podendo apresentar
outras, caso deseje, no prazo de 05 (cinco) dias ou outro prazo razoavel, a depender

da complexidade da matéria;

e) o perito elaborara laudo ou relatério com as consideragbes sobre a

matéria e as respostas aos questionamentos formulados;

f) o servidor sera intimado novamente para ciéncia das conclusées do
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perito, podendo pronunciar-se sobre elas.

Se forem necessarios maiores esclarecimentos, a comissdo podera
intimar o perito para prestar informagdes complementares, podendo ainda, solicitar

nova pericia caso entenda que a matéria nao foi suficientemente esclarecida.

10.5 — Prova emprestada

Prova emprestada s&o provas produzidas no bojo de um processo ou
procedimento, sendo transladada aos autos de processo distinto e assim compondo

0 seu respectivo acervo probatorio. °

E recomendavel que a comissdo intime o servidor/representante da

prova emprestada juntada aos autos.

11 — INTERROGATORIO

E o ultimo ato da instrugdo, apds a producdo de todas as provas.

Constitui-se na oitiva do servidor pela comissao processante.

A intimagdo, para o interrogatério, sera realizada com antecedéncia
minima de 03 (trés) dias uteis indicando data, hora e local para a realizagcao da oitiva.

Também podera haver a intimagao do representante, se o servidor houver constituido.

E aconselhavel que o chefe imediato do servidor seja comunicado da
data, hora e local de realizag&o da oitiva. Se houver mais de um servidor respondendo

ao processo, recomenda-se intimar todos para o mesmo dia e hora.

5 Informativo Prova Emprestada — Tribunal de Contas do Estado do Parana
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MODELO
Notificagéo de interrogatério:

Notificagcao

Sr. Servidor,
NOTIFICACAO

Na qualidade de Presidente da Comissao de Processo Administrativo/Sindicancia Disciplinar designada pelo
Ato/Portaria n° XXXXXX, de / / , do Corregedor-Geral Conselheiro XXXXXXX, venho NOTIFICA-LO
do interrogatorio que realizar-se-a no dia , as horas, no (local com enderego completo).

(Local, Data)

Nome
Presidente da Comissao
Ato/Portaria n° XX

Com as provas coletadas nos autos, a comissao processante tem a
oportunidade de elaborar as perguntas que serdo feitas ao servidor, de forma a
esclarecer os fatos apresentados durante a instrugao processual. Recomenda-se que
se inicie com perguntas em que o servidor ndo se sinta coagido em responder e em

seguida realizar as confrontativas.

Diferente da testemunha, o servidor ndo tem o dever de responder a
todas as perguntas e assumir o compromisso da verdade, tendo o direito de

permanecer calado, uma vez que o siléncio nao importara em confissao.
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de Ata de interrogatorio:

Sr. XXXX

Notificacao
, as horas, na sala da

Aos dias do més de do ano de
do Tribunal de Contas do Estado de XXXX, fizeram-se presentes: y

, respectivamente, presidente e membros da Comissao de Processo
, pelo Corregedor-Geral

e
Administrativo/Sindicancia Disciplinar designada pelo Ato/Portaria n°
Conselheiro XXXXX, e o servidor (a) Sr (a) , para realizar a oitiva deste (a) com relagao ao

Processo contra ele instaurado. Na oportunidade, foram realizadas algumas perguntas ao servidor com a
finalidade de identifica-lo, ao que foi respondido: Que seu nome é: portador do
,RG n° , hatural de estado civil: filiagao:
. Em seguida, foi advertido pelo Presidente que o (a) ora

CPF:
Profissao/Cargo ou Funcao:
acusado (a) nao esta obrigado (a) a responder as perguntas que lhe foram formuladas, mas que o secretario

consignara as perguntas que o acusado deixar de responder e as razées que ele invocar para nao o fazer.
Na sequéncia, foram feitos os seguintes questionamentos, conforme segue: (indicar as perguntas realizadas e
as respostas obtidas procurando reduzi-las a termo, o mais préximo possivel).
Assim, obtidas as respostas acima as quais foram devidamente reduzidas a termo, o (a) Servidor(a) sai
notificado de seu prazo de XX dias para a defesa, podendo produzir provas, contra provas ou reformular

, na

quesitos, quando se tratar de prova pericial e nada mais havendo para constar, eu,
qualidade de Secretario (a) da Comissao, lavrei o presente Termo, que vai assinado pelo Presidente, Membros do

Processo Administrativo/Sindicancia Disciplinar e pelo (a) Sr (a) ouvido (a) apos ler a integra deste termo.
(Local, Data)

Nome
Presidente da Comissao
Ato/Portaria n° XX

Nome
Membro

Nome
Secretario

Considerando que nao havera mais nenhum ato de instrugdo probatdria

a ser produzido, cabera a comissao realizar a analise de todas as provas e elaborar o

Relatério Final.
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12 — RELATORIO FINAL

Apresentada a defesa do servidor, é elaborado o Relatério Final pela
comisséo, contendo juizo preliminar sobre a responsabilidade ou n&o do servidor, com

base nas provas produzidas.

O relatdrio concluira pela inocéncia ou responsabilidade do servidor,
indicando as disposi¢des legais transgredidas e propondo as penalidades cabiveis,

devendo considerar as circunstancias agravantes e atenuantes.

MATRIZ DE RESPONSABILIZAQAO

DESCRIGAOE
~ . LOCALIZAGAO DE
DESCRIGAO DO EVENTO AGENTE PUBLICO INFORMA Q%ES QUE TIPOLOGIA DA
SUPOSTAMENTE VINCULADO A APONTAM OU NAO PARA CONDUTA PRATICADA
IRREGULAR IRREGULARIDADE A OCORRENCIA DO FATO: OU ARQUIVAMENTO
VINCULAGAO DO SERVIDOR
EM CASO POSITIVO
1 J

Os votos dos membros da comissdo tém o mesmo peso, de modo que,
se houver divergéncia de conclusdes entre os respectivos membros, serdo proferidos
votos em separado, cabendo ao Corregedor-Geral avaliar o conjunto das
manifestagdes quando de sua tomada de decisdo. Saliente-se que o secretario que
nao seja membro da comissao nao tem direito a voto, assim como, ndo participa das
deliberagbes da comissdo, cabendo-lhe somente a pratica de atos de mero
expediente.

O relatério deve ser conclusivo, claro e objetivo, podendo propor

melhorias para a gestdo administrativa:
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N — MODELO
a de Relatério Final da Comissdo
- para Arquivamento

EXMO. SR. CORREGEDOR-GERAL DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE XXXXX
A Comissao de Processo Administrativo/Sindicancia Disciplinar, designada pelo Ato/Portaria n° s
em observancia do que dispoe o art. XXX da Lei Complementar n° XXX, apés apurar os fatos relatados no
processo n° XXXXXX relacionados com (explanar os fatos de modo sucinto) instaurado em face do

(a) Servidor (a) desta Instituicdo, vem apresentar o respectivo

RELATORIO

O processo foi devidamente instruido, havendo sido analisado os seguintes documentos: (relatar todos os
documentos formadores de opinido constantes no processo) e ouvidas as testemunhas: (relatar as testemunhas
ouvidas no processo). Assim, apos colhidos os elementos necessarios a comprovacao dos fatos e da autoria foi

formalizado Despacho de Indiciagao.

Apé6s, foi realizado o interrogatério do (a) servidor (a) acusado (a) e das testemunhas de acusagao
(relatar as testemunhas de acusagao) e em seguida as de defesa (relatar as testemunhas de acusagao).
Tendo tudo Isso sido reduzido a termo nos autos.

Concluida a produgio de provas e tendo sido concedido prazo para defesa escrita do (a) acusado (a), ela fol
apresentada e fundamentou-se nas seguintes razées: (relatar as razoes que a defesa do acusado apontou)

ATENGAO PARA ESTES TRES ITENS A SEGUIR - MANTER SOMENTE O QUE SE ENQUADRE NA SITUACAO

Diante de todo o exposto, consoante as provas colacionadas aos autos, a Comissao, por unanimidade, sugere o
arquivamento dos autos por nao haver elementos faticos suficientes para caracterizagao das faltas atribuidas no
despacho de indiciacdo ou para definicao de autoria, nos termos do art. XXX da Lei XXXX:

Art. XXX

ou

Diante de todo o exposto, consoante as alegagoes apresentadas pela defesa e diante das provas colacionadas
aos autos, a Comissao, por unanimidade, conclui que os fatos Imputados ao servidor

sao de sua autoria, mas foram realizados em (legitima defesa, estado de necessidade, estrito cumprimento de

dever legal ou no exercicio regular de um direito) conforme depreende-se dos autos, conforme segue:
Citar dispositivo legal ou trechos de depoimentos que embasam a conclusao da Comissao.
CONCLUSAO
Finalmente conclui a Comissao que o (a) servidor (a) investigado (a) ndo deve ser responsabilizado pelos fatos a
ele atribuidos e, portanto deve ser absolvido das acusagdes que lhe foram imputadas, sugerindo o arquivamento
dos autos nos termos do citado art. XXXX da Lei XXXXX.
E o relatério e Parecer conclusivo

(Local, Data)

Nome
Presidente da Comissao
Ato/Portaria n° XX

Nome
Membro

Nome
Secretario
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MODELO —
de Relatério Final da Comissdo

para Coordenacéo

EXMO. SR. CORREGEDOR-GERAL DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE XXXXX

A Comissao de Processo Administrativo/Sindicancia Disciplinar, designada pelo Ato/Portaria n° , em
observancia do que dispde o art. XXX da Lei Complementar n° XXX, apés apurar os fatos relatados no processo n°
XXXXXX relacionados com (explanar os fatos de modo sucinto) instaurado em face do

(a) Servidor (a) desta Instituicdo, vem apresentar o respectivo

RELATORIO

O processo foi devidamente instruido, havendo sido analisado os seguintes documentos: (relatar todos os documentos
formadores de opinido constantes no processo) e ouvidas as testemunhas: (relatar as testemunhas ouvidas no processo).
Assim, apos colhidos os elementos necessarios a comprovacao dos fatos e da autoria foi formalizado Despacho de
Indiciagao.

Apds, foi realizado o interrogatério do (a) servidor (a) acusado (a) e das testemunhas de acusagao
(relatar as testemunhas de acusagéo) e em seguida as de defesa (relatar as testemunhas de acusagao).
Tendo tudo Isso sido reduzido a termo nos autos.

Concluida a produgéo de provas e tendo sido concedido prazo para defesa escrita do (a) acusado (a), ela foi
apresentada e fundamentou-se nas seguintes razées: (relatar as razdes que a defesa do acusado apontou)

Diante de todo o exposto, consoante as provas colacionadas aos autos, a Comissao concluiu que o (a) servidor (a)
infringiu o disposto no art. ,daLei por (motivo de forma resumida),
conforme segue:

Citar dispositivo legal ou trechos de depoimentos que embasam a conclusédo da Comisséo.

Assim, em observancia a Lei Complementar n® XXX, a qual institui o Cédigo Disciplinar do Servidor Publico XXXX e da
outras providéncias: “a natureza, a gravidade, os motivos determinantes e a repercussao da Infragéo, os danos por ela
causados, o comportamento e os antecedentes funcionais do servidor, a intensidade do dolo ou grau de culpa devem ser
considerados para a dosagem da sangao administrativa, nos termos do artigo XXX da Lei Complementar XXXX.

Igualmente, os artigos subsequentes estabelecem as circunstancias que diminuem e agravam a pena, sendo que no
caso concreto (incidem ou ndo incidem) circunstancias que agravam a pena, sendo elas (caso incidam, elencar quais). No
tocante As circunstancias que diminuem a pena, previstas no art. XX, da Lei Complementar supracitada (incidem ou néo
incidem situagdes de diminuicdo) sendo as seguintes (elencar quais).

CONCLUSAO
Finalmente conclui a Comissao que o (a) servidor (a) investigado (a) deve ser responsabilizado pelos fatos ocorridos e
sugere aplicagdo de (manter somente a decisdo que se enquadre nos casos abaixo).

Suspensao de 00 dias (de 30 a 90 dias), por infringir o artigo XXX da Lei complementar XXX;
Demissao do Servigco publico, por incorrer em falta grave, nos termos do artigo XX da Lei Complementar XXXX.
E o relatério e Parecer conclusivo.

(Local, Data)

Nome
Presidente da Comissao
Ato/Portaria n°® XX

Nome
Membro

Nome
Secretario
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Concluido o relatério e anexado aos autos, o processo € encaminhado

ao Corregedor-Geral para analise, podendo homologar ou n&do o Relatério Final da
comissao. Caso nao seja homologado, o relatério € devolvido a comissdo para

cumprimento das determinagdes do Corregedor-Geral.

Apos homologagdo, o processo sera encaminhado a Corregedoria-
Geral, a qual enviara ao Orgéo Juridico do Tribunal para andlise do exame de

regularidade.

13 - JULGAMENTO

O julgamento ¢é a fase final do processo disciplinar, momento em que o
Corregedor-Geral, apds receber o resultado do trabalho da comisséao, elaborara o
Relatério Conclusivo em que decide quanto a absolvicdo ou responsabilizagdo do
servidor, podendo ainda abrandar ou agravar a penalidade proposta, bem como
isentar o servidor de responsabilidade. Todavia, sua decisdo devera ser sempre

motivada e com base nas provas contidas nos autos e no parecer do Orgéo Juridico.

Apos a emissao do Relatério Conclusivo, o processo é encaminhado ao
Presidente do Tribunal para aplicacdo ou ndo da sancado recomendada ou seu

arquivamento. Em sua deciséo o Presidente analisara:

a) se a responsabilizagdo do servidor esta coerente com as provas

presentes nos autos;

b) as provas de forma justa, coerente e razoavel e se a imposi¢ao da

sancgao considera a proporcionalidade, razoabilidade e motivacao;

¢) se a aplicacido da penalidade esta prevista em lei.
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13.1 — Providéncias decorrentes do julgamento

Apods o resultado do processo, devem ser efetivadas as providéncias

decorrentes do julgamento.

Em caso de aplicagédo de sangao, € necessario a publicagao da portaria
punitiva.
O resultado do processo ou quaisquer outras informacdes relevantes

deverao ser comunicados:

e) ao servidor processado, mediante ciéncia nos autos ou notificagao

pessoal;
f) ao chefe do servidor processado;

g) ao respectivo 6rgao de recursos humanos/gestdo de pessoas,
devendo ser feito o registro nos assentamentos funcionais do

servidor.

Apoés intimado da deciséo, é aberto prazo ao servidor para copia dos

autos em caso de arquivamento ou prazo de recurso e revisdo, em caso de punigao.
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14 — CHECKLIST

) Copia do Ato/Portaria;

) Publicagao do Ato/Portaria no DOC;

) Convocacao do Presidente para os membros;

) Ata de instalagdo da Comissao e inicio dos trabalhos;

) Termo de Compromisso;

) Despacho Interlocutério (se houver);

) Copia da Ficha Funcional do Servidor;

) Comunicagéo ao Juridico e Gestdo de Pessoas/RH.;

) Citacao do Acusado;

) Notificagao para testemunhas (se houver);

) Notificacdo do acusado para oitiva das testemunhas (se houver);

) Termo de oitiva de testemunhas (se houver);

) Termo do interrogatério do acusado, com a notificagdao para apresentar defesa;
) Notificacdo das testemunhas de defesa (se houver);

) Termo de oitiva das testemunhas de defesa (se houver);

) Notificacdo do acusado para oitiva das testemunhas de defesa (se houver)

) Notificacdo do Acusado formalizando as acusacoes e concedendo prazo para oferecer alegagoes finais;
) Relatério Conclusivo (absolutério ou condenatério);

) Encaminhamento do processo a Corregedoria;

e e e e e e e e e e e e e e e e e e

) Este CheckList Preenchido.
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15 — OUTROS PROCEDIMENTOS

15.1 — Termo de Ajustamento de Conduta - TAC

O Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) é o procedimento que dispde
sobre a adogao do termo de compromisso de ajustamento de conduta como solugao
alternativa a incidentes disciplinares no ambito dos Tribunais de Contas.

No TAC, os responsaveis por infragdes disciplinares de menor potencial
ofensivo, terdo o compromisso de adequarem sua conduta aos deveres e proibi¢gdes
previstos na legislagdo, reparando o eventual dano causado e, por conseguinte,
restabelecendo-se a normalidade da atividade administrativa necessaria ao
aperfeicoamento progressivo do servigo publico.

Como ferramenta de controle disciplinar, alternativa de sindicancia e
processo administrativo disciplinar, o ajustamento de conduta visa a reeducagao do
servidor, e este, ao firmar o respectivo termo, espontaneamente, deve estar ciente dos
deveres e das proibicbes, comprometendo-se em observa-los no seu exercicio
funcional, servido o expediente, inclusive, para os casos em que envolvam o dano ao
erario, como meio idéneo para a recomposi¢ao do prejuizo causado.

Nos casos de danos ao erario, o termo de ajustamento de conduta
possuira eficacia de titulo executivo extrajudicial, obrigando aos herdeiros e
sucessores do servidor compromissario, observada a natural forca da heranga e nos
limites do quinhao hereditario que couber a cada um deles, seu fiel cumprimento.

O ajustamento de conduta podera, fundado no principio da
discricionariedade da agao disciplinar, ser formalizado antes ou durante a sindicancia
ou processo disciplinar, quando presentes, objetivamente, e podera ser recomendado,

caso esteja concluida a fase instrutdria.

Segue abaixo modelo:
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TERMO DE COMPROMISSO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Aos XXX dias do més de XXXXX do ano de dois mil e XXXXXX, as
XXh, nesta cidade de XXXXXXX, nas dependéncias Corregedoria-Geral do Tribunal de
Contas do Estado XXXXXXXX, localizada a Rua XXXXXXXX, Bairro XXXXXX, CEP
XXXXXX, Cidade XXXXXXX, onde se reuniu o (Secretario Executiva da
Corregedoria: Geral/Coordenador e o Assessor de Gabinete da Corregedoria-
Geral), em cumprimento a determinacao de sua Exceléncia, o Corregedor-Geral deste
Tribunal de Contas, por meio da Decisdo datada em XX de XXXX de dois mil e XXXXX,
compareceu o servidor Sr. XXXXX, cargo xxxxxx, matricula n° yooxx, lotado na unidade
xo0000xx. doravante denominado simplesmente de COMPROMISSARIO,
acompanhado e assistido neste ato pelo(a) advogado(a) Dr. XXXXXX- OAB-MT n°
XXXXXX, para celebrar o presente Compromisso de Ajustamento de Conduta a vista
das consideracgdes e clausulas que seguem:

Considerando que chegou ao conhecimento da Corregedoria-Geral
do Tribunal de Contas do Estado de XXXXXX, por meio de comunicagao do (colocar o
nome do servidor que denunciou), que foi recebida e protocolada sob n® XXXXXXX, que
o COMPROMISSARIO (expor o fato; Ex: ndo cumpre o horario, estacionou em vaga
indevida....);

Considerando que, para apurar os fatos acima mencionados, o
Exmo. Corregedor-Geral do TCE-XX determinou a realizagao de diligéncia, designando
servidor para proceder a apuracdo dos fatos supostamente ocorridos, que ao final
opinou pela proposi¢ao de Ajuste de Conduta;

Considerando que o COMPROMISSARIO compareceu nesta data
perante o Secretario Executivo da Corregedoria-Geral/Coordenador e o Assessor de
Gabinete da Corregedoria-Geral e declarou que de fato agiu de forma inadequada, de
forma incursionar em tese, na inobservancia dos deveres funcionais versados no artigo
XXXXXX (Cédigo de Etica do Tribunal de Contas do Estado de XXXXX) c/c o artigo
XXXXX, da Lei Complementar Estadual n® XXXXX (Estatuto dos Servidores Publicos da
Administracao do Estado de XXXXX), aceitando realizar o ajuste de conduta proposto;

Considerando que o COMPROMISSARIO esclareceu, durante as
diligéncias realizadas, que ndo agiu com dolo ou ma-fé, ndo se valeu de expediente
imoral e ndo violou conscientemente, a boa-fé de terceiros;

Considerando que o COMPROMISSARIO conta com aproximados
XXXX (XX) anos de trabalho junto ao TCE-XX, nao respondeu a Processo
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Administrativo Disciplinar por outro motivo, e, até a presente data, nada consta em seus
assentos funcionais, que pudessem desabonar sua conduta em seu tempo de servico
publico estadual;

Considerando, por fim, que a previsao Ilegal do artigo XXXXX,
(colocar o normativo que permite o TAC), permite que o ajustamento de conduta possa
ser formalizado antes ou durante o procedimento disciplinar, desde que detectados os
indicativos dispostos no artigo XX do citado normativo; que, no caso em espécie, se
mostram presentes, por suficientes; e

Considerando que 0 COMPROMISSARIO
demonstrou, espontaneamente, arrependimento da conduta acima descrita, e se mostra
disposto a firmar o compromisso de nao mais pratica-la;

Sendo este, portanto, firmado o presente COMPROMISSO DE
AJUSTAMENTO DE CONDUTA, regulado pelas seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA: O COMPROMISSARIO declara reconhecer a
inadequacao da sua conduta em ndo observar as regras internas e legais relativas ao
comportamento desprovido de cortesia e urbanidade, e de estacionar em local
reservado.

CLAUSULA SEGUNDA: O COMPROMISSARIO se declara ciente dos
seus deveres e das proibigdes, emanados pela Lei Complementar n° XXX (Estatuto do
Servidor Publico do Estado de XXXXXXX) e pela Resolugdo Normativa XXXX (Cédigo
de Etica do Tribunal de Contas do Estado de XXXXXXX), comprometendo-se,
doravante, em observa-los no seu exercicio funcional.

CLAUSULA TERCEIRA: O COMPROMISSARIO se compromete a
observar as normas legais e regulamentares, no sentido de tratar os colegas de
trabalho, superiores, subordinados e demais pessoas com quem se relacionar em
funcdo do trabalho, com urbanidade, cortesia e respeito, conforme os deveres e
proibicdes prescritos na Lei Complementar Estadual n® XXXX;

CLAUSULA QUARTA: O COMPROMISSARIO se compromete a observar
as regras de (colocar o motivo pelo qual ele esta respondendo EX: observar as regras
de distribuigdo vagas no estacionamento; horario de expediente...).

CLAUSULA QUINTA: A presente medida ndo tem carater punitivo e ndo
implica no reconhecimento, pelo servidor, de fatos que possam ser questionados em
outras esferas de responsabilizagao.

CLAUSULA SEXTA: O prazo de acompanhamento do servidor, ora

ENCONTRO NACIONAL DAS CORREGEDORIAS, “
CONTROLES INTERNOS E OUVIDORIAS
DOS TRIBUNAIS DE CONTAS.



MANUAL PRATICO DE ’E NCCO. 0/
PROCESSOS DISCIPLINARES ) S

COMPROMISSARIO, sera de XX (XXX) meses, devendo ser emitido pela sua chefia
imediata relatérios semestrais que deverao ser encaminhados a Corregedoria-Geral e a
Unidade de Gestao de Pessoas/Recursos Humanos.

Paragrafo primeiro. A Unidade de Gestdo de Pessoas/Recursos Humanos
dever4, ao final, emitir relatério final e encaminhar a Corregedor-Geral.

Paragrafo segundo. Finalizado o prazo de acompanhamento, sem nenhum
apontamento nos relatorios, o processo devera ser arquivado pela Corregedoria-Geral,
mediante determinacio do Conselheiro Corregedor-Geral.

CLAUSULA SETIMA: O descumprimento das condi¢des postas no presente
termo de compromisso de ajustamento de conduta podera ser considerado, para efeitos
de abertura direta de processo disciplinar em caso de outra infracdo ou para a promocéao
de medida sancionatodria se persistir a pratica da conduta.

CLAUSULA OITAVA: E por estarem de acordo, vai o presente lido e por todos
assinado, em 03 (trés) vias de idéntico teor e forma, sendo uma para ser juntada ao
feito, outra, sendo o termo homologado pela autoridade instauradora, entregue ao
servidor ora compromissario, e a ultima para ser enviada a Secretaria Executiva de
Gestdo de Pessoas/Recursos Humanos e arquivada na pasta de documentos do
servidor, sem constar qualquer registro na sua ficha funcional.

Data, local.
Secretario Executivo Assessor de Gabinete
da Corregedoria-Geral da Corregedoria-Geral
Compromissario OAB-MT n°

15.2 — Termo Circunstanciado Administrativo - TCA

O Termo Circunstanciado Administrativo € o meio de resolugcao de
incidentes por extravio ou dano ao bem publico que implicar em prejuizo de pequeno
valor.

Para os fins do disposto neste termo, considera-se prejuizo de pequeno
valor aquele cujo preco de mercado para aquisigao ou reparagao do bem extraviado

ou danificado, seja igual ou inferior ao limite estabelecido como de licitagdo
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dispensavel, nos termos da lei.

Admite-se a formalizagcao do TCA, independentemente da ocorréncia de
condutas dolosa ou culposa que resultaram no dano ou extravio do bem publico.

Na hipétese de comprovacgao da culpa, fica excluida a necessidade de
afericdo de responsabilidade disciplinar em face do dever de reparacéao.

Em se tratando de resultado de dolo, o TCA tera efeito de reparagao civil,
sem prejuizo do exame de responsabilizagcdo por meio da abertura de outros
procedimentos.

O ressarcimento do prejuizo previsto nesta Resolugdo podera ser feito
das seguintes formas:

I. por meio de desembolso direto ou desconto autorizado em folha de
pagamento, nos termos da composic¢ao;

I1.pela entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao
danificado ou extraviado;

I11. pela restauracéao satisfatoria do bem danificado, desde que este nao
esteja na vigéncia da garantia e condicionada, quando for o caso, ao emprego de

pecas originais e utilizagao de assisténcia técnica autorizada.

O titular da unidade da ocorréncia, ou seu superior hierarquico, caso
tenha sido ele o servidor envolvido na ocorréncia, ao tomar conhecimento do fato,
adotara as seguintes providéncias:

I. verificara as circunstancias do incidente;

Il.identificara o responsavel e facultara a ele a possibilidade de
reparagao imediata por meio do TCA ou apresentar manifestacdo no prazo de 05
(cinco) dias;

I11. apresentara indicadores idoneos quanto ao valor a ser ressarcido ou
restaurado, com especificacdo detalhada do bem;

IV.encaminhara o TCA ao Corregedor-Geral, na fora do anexo unico.

Nos casos de ressarcimento por meio de desembolso direto, desconto
autorizado em folha de pagamento e pela entrega de um bem de caracteristicas iguais
ou superiores ao danificado ou extraviado, a lavratura do TCA sera precedida de
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manifestacdo positiva do responsavel pela unidade especializada, que fara a
verificagdo da compatibilidade do bem substituido ou restaurado.

Havendo desconformidade fundamentada quanto a manifestacdo da
unidade técnica, a autoridade competente para a lavratura e a parte interessada
poderao solicitar explicacdes diretas do responsavel, ou requisitar nova avaliagao, a

ser feita por trés profissionais do Tribunal de Contas com conhecimento na matéria.

A seguir, modelo:
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TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACAD DO SERVIDOR ENVOLVIDD

MCME

oFF

MATRICULA, CARGO

UNICADE DE LOTACAD

UNICACE DE EXERCICID

E-MAIL

DODNTELEFONE

2. DADD'S DA OCORRENCIA

| EXTRAVID |ESPECIFICACAD DO BEM ATINGIDO
) DAND

W DO PATRIMONIO

DATA OA OCORRENCIA|LOCAL DA QCORRENCIA (LOGRADZUR, MUMICIFIC, LLF.)

DESCRII;AD.DDE- FATOS

CUREPARACADDOBEM ATINGIDC (R3)

PRECO DEMERCADD PARA AQUISICAD|FONTES CONEULTADAS PARS OETENCAD DO PRECO DE MERCADD

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

MOME MATRICULA
FUMCAD UNIDADE DE EXERCICIO
LOCAL / DATA ASSIMATURA

4. CIENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

Eu,

, declaro-me ciente da descrigdo da ocoméncia

a0ima = de que me & facultade apresentar, na prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente dats, manifestag@o escrita &/ou o ressarcimento a0
erdrio comespandznts 50 prejuizo causado, bem como cuiros documentos que achar pertinentes.

LOCAL

OATA

ASSINATURA

ENCONTRO NACIONAL DAS CORREGEDORIAS,
CONTROLES INTERNOS E OUVIDORIAS
DOS TRIBUNAIS DE CONTAS.
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5. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

0 servidor emvoluido apresentou:  MANIFESTACAD ESCRITAL ) SIM { JNAQ RESSARCIMENTO AD ERARIC ( 1SIM - { ) NAD
AMALISE

ABERTURA DE FRAZD PARA EFETUAR O RESSARCIMENTD

fpreencher Soments @8 caso de condufa cuipass do servidor envoivido & de ndo fer acorrdo o ressarcimento FO prazo concedido no item 4 acina)
Emi razio do exposto na analise acima, ofereco ao senvidor envolvide a oportunidade de soresentar ressarcimento ao erdrio comespondents ao)
prejuizo causado, no prazo de 05 (cinco) dias, 3 contar da presente data.

ASSINATURA DD RESFONSAVEL PELA ANALISE ASSINATURA DO SERMIDOR EMNVOLVIDO DATA
! !

CONCLUSAD

| O fzto descrito acima que ocasionow o extravio'dano ao bem plilico indica 3 responsabiidade de peszoa juridica decomente de condrato)
celebrada com 3 Administracie Pdblica, de modo que s recomends o encaminhamento destes autos ao fiscal do contrato adminisirativo para que
adote &5 providéncias necessarias o ressarciments do valor do bem extraviado/danificade, de acordo com a forma awencada no instrumento
contratusl = conforme a legisiacdo pertinents.

{ | © fato descrite acima que ocasionou o extravie'dans a0 bem pdblico decomey do use regular deste aiou de fatones que independeram da 8080
do apente, de modo que se recomenda © encemmamento da presente ACUMEZE0 & 0 encaminhamenio destes sufos 30 =stor responsavel pels
gerénciz de bens & materais para prosseguiments quanto aos demais controles patrimonisis intemios.

{_ | O exdravioidano ao bem publico descriio acima apresenta indicios de conduts dolosa do servider publico enwolvido, de modo que s2
recomends a apuragao de responzabiidade funcional deste.

[ ) O extravio/danc ao bem pl.bhuxl descritn acima resultou de condutz culposa do servidor puiblice envolvide, contuda este nao realizou o
adequado ressarcimento a0 erano comespandants a0 prejuizo causado, de modo gue se recomenda 3 apuracao de responsabilidade funcional
desis.

{1 O sxtravioidang 30 bem pdblico ‘descrite acima resultou de conduta culposa do senddor FIIJHiIII_} envalvido, contudo recomends-se o
smuivamenio dos presentes auios em razao de o senidor ter promovido o adequado nessarcmenta do prejuizo causado a0 erano por mei de

' Pagamentao.

(@ Entrepga de um bem de caractensticas iguats ou supeniores ao danificads cu exiraviada.

(5 Prestac3o de senvico gue restituiu so bem danificsdo as condigdes ameriores.

Diante do exposio & de scordo com o disposto (nommative Termo Circunstanciade Adminstrativa), concluo o presente Terme Circunstanciado
FAdministrative  remeto os autos para julgamento a ser proferido pelois)

NOME MATRICULA

LOCAL / DATA ASSINATURA

&. DECISAD DO CHEFE DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

) ACOLHD a proposta elfaborada ao fingl deste Tenmo Circunstancisdo Administrative. Encaminhem-se os presentes autos & MROO0OOCR0
rara atendiments 43 recomendacio feia.

[ VREJEITD a proposta elaborada ao finsl deste Termo Circunstanciado Administrative, conforme matives expostos no despachodefls
NOME MATRICULA,

LOCAL / DATA ASSINATURA

ENCONTRO NACIONAL DAS CORREGEDORIAS, “
CONTROLES INTERNOS E OUVIDORIAS
DOS TRIBUNAIS DE CONTAS.
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16 — OUTROS MODELOS DE DOCUMENTOS

16.1 - Convocacgao de membros da comissao:

Sr.
CONVOCAGAO
Sr. , designado pela
Portaria n® XXXXX para compor a Comiss&o de Processo Administrativo / Sindicancia
Disciplinar em face do (a) servidor (a) , convocamos para
uma reunido na sala da (local, endereco completo), dia / / , as horas,

para darmos inicio aos trabalhos.

Atenciosamente,

(Local, Data)

Nome
Presidente da Comisséo
Portaria n° (n° portaria)

16.2 — Termo de Compromisso dos membros da comissao:

Sr.
TERMO DE COMPROMISSO

Sr. , servidor(a) efetivo(a)
do Tribunal de Contas do Estado de XXXXX, sob a matricula _ me comprometo a exercer as
funcdes de (Presidente ou membro, preencher conforme o caso) da Comisséo de Processo
Administrativo/Sindicancia  Disciplinar, designada pela Portaria n° de
/ /| exarada pelo Corregedor-Geral, observando para tanto todas as
recomendagdes e imposigdes legais, sob estrita responsabilidade funcional.

(Local, Data)

Nome

ENCONTRO NACIONAL DAS CORREGEDORIAS,
CONTROLES INTERNOS E OUVIDORIAS
DOS TRIBUNAIS DE CONTAS.
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16.3 — Portaria de prorrogacao de prazo para conclusao dos trabalhos da

comissao processante:

PORTARIA <nome do 6rgao> n° <numero portaria>, <dia> de <més> de <ano>.

O Corregedor-Geral, no uso de suas atribuigbes legais e conforme disposto (indicar

dispositivo legal que estabelece a competéncia),

RESOLVE:

Art. 1° Prorrogar, por (indicar o nimero de dias), o prazo para conclusdo dos trabalhos
da Comissado de Processo Administrativo/Sindicancia Disciplinar, processo n°® xxxx, em face
das razdes apresentadas pelo Presidente da Comiss&o Processante constantes do (nimero e

data do oficio da comisséo).

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

(local, data)
Cons. XXXXXXXXX
Corregedor-Geral
ENCONTRO NACIONAL DAS CORREGEDORIAS, “

CONTROLES INTERNOS E OUVIDORIAS
DOS TRIBUNAIS DE CONTAS.
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16.4 — Comunicacgao da instalacao ao chefe imediato do imputado:

Oficio n° (namero do oficio) — Comisséo de (PAD/Sindicancia)

(Cidade), (dia) de (més) de (ano).

Ao Senhor
(nome)
(cargo)

(endereco do chefe imediato do servidor imputado)

Assunto: Comunica a instalagdo de Comissao de (PAD/Sindicancia).

Senhor (cargo do chefe imediato do servidor imputado),

Comunico a instalagdo da Comissao de (PAD/Sindicancia), n°® (numero do processo
de Administrativo/Sindicancia), instaurado(a) por intermédio da Portaria n® (nUmero e data da
portaria instauradora), publicada no Diario de XXXXX, em (data de publicagéo), para apuragéo
dos supostos fatos noticiados no (indicar documento que serviu de base para a instauragéo),
figurando como imputado o servidor (nome, cargo, matricula, lotagdo do imputado).

Atenciosamente,

(Assinatura do Presidente da Comissao Processante)

(Nome do Presidente da Comissao Processante)

ENCONTRO NACIONAL DAS CORREGEDORIAS, “
CONTROLES INTERNOS E OUVIDORIAS
DOS TRIBUNAIS DE CONTAS.
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16.5 — Termo de vista e copia dos autos:

Processo n°: (informar o numero do processo)

Interessado: (nome do interessado)

Nesta data, procedi a abertura de vista ao interessado abaixo indicado, o qual tomou

ciéncia dos atos e termos do presente processo:

() Interessado: (nome do interessado)
() representante: (nome do interessado)

Recebi copia de fls. (numero inicial) a (numero final).

(Assinatura do Secretario da Comissao Processante)

(Nome do Secretario da Comissao Processante)

ENCONTRO NACIONAL DAS CORREGEDORIAS, “
CONTROLES INTERNOS E OUVIDORIAS
DOS TRIBUNAIS DE CONTAS.
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16.6 — Termo de revelia:

TERMO DE REVELIA

Interessado: (nome do interessado)

O Presidente da Comissdo de PAD/Sindicancia n° (numero do processo), instau-
rado(a) pela Portaria n° (nUmero da portaria), de (data da portaria), do Exmo. Sr Corregedor-
Geral, publicada no Diario XXXX, (data de publicacéo), que apura os fatos narrados em (indicar
documento que serviu de base para a instauragdo), DECLARA, conforme deliberado na Ata n°
(informar o numero da ata) de (informar dia, més e ano da ata), constante as fls. (nUmero inicial)
a (numero final) do processo acima referido, copia em anexo, nos termos dos Arts. XXXXXXXX,
a REVELIA do servidor (nome do imputado), matricula funcional n° (nimero da matricula) em
razdo de néo ter apresentado defesa em face das acusacdes nos autos até o dia de (informar
dia, més e ano do prazo final), prazo final para a realizagdo do referido ato processual, ndo
obstante a sua regular citacdo em (dia, més e ano da citagédo), conforme ciente aposto a fl.

(numero das folhas da citagéo).

(Assinatura do Presidente da Comissdo Processante)

(Nome do Presidente da Comissao Processante)

ENCONTRO NACIONAL DAS CORREGEDORIAS, “
CONTROLES INTERNOS E OUVIDORIAS
DOS TRIBUNAIS DE CONTAS.
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16.7 — Solicitagao de designacao de defensor dativo:

Oficio n° (nimero do oficio) — Comissao de PAD/Sindicancia

(Cidade), (dia) de (més) de (ano)

A Sua Exceléncia o Senhor Corregedor-Geral
Assunto: Solicitagdo de Defensor Dativo.

Excelentissimo Senhor Corregedor-Geral,

Na qualidade de Presidente da Comisséo de PAD/Sindicancia n° (numero do processo
de PAD/Sindicancia), instaurado por intermédio da Portaria n® (nUmero e data da portaria ins-
tauradora), publicada no Diario XXXX, em (data de publicagédo), que apura os fatos narrados
em (indicar documento que serviu de base para a instauragdo), SOLICITO que seja nomeado
defensor dativo, nos termos do Art. XXXXXXX, considerando que o servidor (nome do impu-
tado), matricula funcional n°(nimero da matricula), ora indiciado pela presente Comisséo, néo

atendeu a citagéo para apresentar, no prazo legal, a respectiva defesa escrita.

Atenciosamente,

(Assinatura do Presidente da Comissao Processante)

(Nome do Presidente da Comissao Processante)

ENCONTRO NACIONAL DAS CORREGEDORIAS, “
CONTROLES INTERNOS E OUVIDORIAS
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16.8 — Portaria de designagao de defensor dativo:

PORTARIA (nome do 6rgéo) n° (nimero portaria)
(Cidade), (dia) de (més) de (ano)

O Corregedor-Geral no uso de suas atribuigdes legais e conforme disposto (indicar

dispositivo legal que estabelece a competéncia),
RESOLVE:

Art. 1° Designar o Sr. (indicar o nome do defensor dativo), (cargo) do quadro de pes-
soal do (6rgao), matricula funcional n® (nUmero da matricula), para, sem prejuizo de suas de-
mais atribuicdes, EXERCER O CARGO DE DEFENSOR DATIVO do servidor (nome do impu-
tado), matricula funcional n® (nUmero da matricula), (cargo do imputado) do quadro de pessoal
do (nome do 6rgéo) na Comisséo de PAD/Sindicancia, processo n° (numero do processo), ins-
taurado(a) pela portaria n® (nUmero da portaria), de (data da portaria), do Exmo. Sr. Corregedor-
Geral, publicada no Diario XXXXX, em (data de publicagédo), que apura os fatos narrados em
(indicar documento que serviu de base para a instauragdo), APRESENTAR DEFESA ES-
CRITA, podendo requerer a Comissao Processante eventuais providéncias relacionadas dire-

tamente a esta atividade.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

(local e data)

Cons. XXXXXXXXX

Corregedor-Geral

ENCONTRO NACIONAL DAS CORREGEDORIAS, “
CONTROLES INTERNOS E OUVIDORIAS
DOS TRIBUNAIS DE CONTAS.
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16.9 — Portaria de aplicagao de penalidade:

PORTARIA (nome do 6rgéo) n° (nimero portaria)

(Cidade), (dia) de (més) de (ano)

O Corregedor-Geral no uso de suas atribuigdes legais e conforme disposto (indicar
dispositivo legal que estabelece a competéncia para proferir deciséo e aplicar penalidade), com
fundamento no (indicar dispositivo referente a pena a ser aplicada), em conformidade com as
razdes expostas no Parecer Juridico n° (informar parecer juridico) e considerando o que consta

do (Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia) n°® (informar o nimero do processo),
RESOLVE:

Art. 1° Aplicar a penalidade de (especificar a penalidade) ao servidor (nome do indici-
ado), (cargo do servidor), matricula funcional n° (informar nidmero da matricula), lotado no
(nome do 6rgdo), em razéo de ter cometido a infracdo de (especificar a infragdo cometida),

prevista no (especificar dispositivo violado da Lei xxxxxxxx).
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

(local e data)

Cons. XXXXXXXXX

Corregedor-Geral

17- REFERENCIAS
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