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APRESENTACAO

O presente guia pratico destina-se a fornecer aos servidores e gestores da
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao, que lidam com a atividade
disciplinar, mais uma ferramenta de consulta destinada a assegurar a
uniformidade e a imparcialidade dos procedimentos correcionais
instaurados, disponibilizando ao servidor nomeado como Sindicante ou
membro de Comissdao orientagao clara e objetiva quanto as reais
necessidades de levantamento dos dados e informacdes que integrarao os
procedimentos disciplinares.

O intuito maior é de que este instrumento se torne um guia com texto
enxuto, para rapido manuseio pelos servidores, capaz de instrui-los,
sobretudo, quanto aos seus direitos e deveres no decorrer das apuracgoes,
orientando-os com um passo a passo para a conducao dos procedimentos,
sob uma perspectiva pratica e acessivel até mesmo para os leigos na matéria.

As orientacdes aqui constantes visam subsidiar, ao final da apuragao, um
relatério eficaz, conclusivo e capaz de amparar a decisao final a ser adotada
pelo Secretario de Estado de Planejamento e Gestao.
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1. REGIME DISCIPLINAR DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

O regime disciplinar consiste em um conjunto de normas que
estabelecem deveres e proibicdes em relagao aos servidores publicos,
atribuindo penas disciplinares em caso de seu descumprimento.
Compreende também os procedimentos a serem observados para
apuracao de infracdes administrativas.

No Estado do Rio de Janeiro, o regime disciplinar esta previsto no
Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado do Rio de Janeiro

(Decreto-Lei n.° 220/1975).

Além das normas estatutarias, o regime disciplinar abrange, ainda,
principios constitucionais e orientagdes jurisprudenciais sobre a matéria.

O QUE E UMA INFRACAO
DISCIPLINAR?

Constitui  infracao disciplinar
toda acao ou omissao do
funcionario capaz de
comprometer a dignidade e o
decoro da funcao publica, ferir a

disciplina e a hierarquia,
prejudicar a eficiéncia do
servico ou causar dano a
Administracao Publica. (art. 38,
do Decreto-Lei n.° 220/75 -
Estatuto  dos Funcionarios
Publicos Civis do Poder
Executivo do Estado do Rio de
Janeiro).

POLO PASSIVO

A pessoa legalmente investida em
cargo publico, seja de provimento
efetivo, seja de provimento
comissionado.

DEVERES FUNCIONAIS

A infracao disciplinar é caracterizada
pela inobservancia de deveres
funcionais previstos no artigo 39 e
incidéncia nas condutas proibidas
estabelecidas no art. 40, todos do
Decreto-Lei n.° 220/75, apuraveis
conforme o rito previsto no art. 61 a
63 do referido Estatuto.



1.1 LEGISLACAO APLICADA

Manual do Sindicante — Decreto Estadual 7.526/84;

Estatuto dos Servidores do Estado do Rio de Janeiro — artigos 56, Ill, 61 e 63 do
Decreto-lei n.° 220/75;

Regulamento do Estatuto dos Servidores do Estado do Rio de Janeiro -
artigos 302, 311 e 314 do Decreto Estadual n.° 2.479/79;

Lei Estadual n.° 5.427/2009 - Estabelece normas sobre atos e processos
administrativos no ambito do Estado do Rio de Janeiro, tendo por objetivo,
em especial, a protecao dos direitos dos administrados e o melhor
cumprimento dos fins do Estado;

Lei Estadual 7989/2018 - Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

Decreto Estadual n.° 46.873/2019 - Dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Poder Executivo Estadual;

PROMOCAQ/CORREGEDORIA/JASC n.° 07/2018 (Orientacdo Administrativa
PGE n.°11) — Leitura obrigatoria.

Guia Pratico do Procedimento Disciplinar nas UCS-CRE/CGE;

INSTRUCAO NORMATIVA CGU n.° 27, de 11 de outubro de 2022 - Dispde sobre
o Sistema de Correicao do Poder Executivo Federal de que trata o Decreto n.°

5.480, de 30 de junho de 2005 e sobre a atividade correcional nos érgaos e

entidades do Poder Executivo Federal.




1.2 PRINCiPIOS APLICAVEIS

Aplicam-se aos procedimentos disciplinares os principios que norteiam a
Administracao Publica, previstos no art. 37, caput da Constituicao Federal de
1988, associados aos principios gerais de direito, em especial os principios do
Devido Processo Legal e da Ampla Defesa e do Contraditério. Vejamos:

Principio do Devido Processo Legal: demanda o cumprimento dos ritos legais
como requisito para imposicao de eventual penalidade. Nenhuma decisao
podera ser imposta ao servidor sem a prévia submissao a um processo cujos
procedimentos estejam previstos em lei. E uma garantia inerente ao Estado
Democratico de Direito.

Principio da Ampla Defesa e do Contraditério: decorrem do art. 5° LV da
Constituicao Federal e estao previstos no art. 3° da Lei Estadual (RJ) n.°
5.427/2009. O contraditério refere-se ao direito que o servidor possui de tomar
conhecimento de todas as acusacdes que |lhe sao feitas e contrapd-las. Sera
sempre notificado para acompanhar a pratica de todos os atos processuais. A
ampla defesa assegura ao servidor a possibilidade de se utilizar de todos os
meios de defesa admissiveis em direito. E imprescindivel que ele seja adotado
em todos os procedimentos que possam gerar qualguer tipo de prejuizo ao
acusado. Portanto, deve ser adotado em todos os procedimentos que possam
ensejar aplicacao de qualquer tipo de penalidade, a exemplo da sindicancia
acusatdria/punitiva.

E importante também mencionar o Principio da Verdade Real, também
chamado de principio da verdade material, o qual indica que a comissao
disciplinar deve buscar, dentro do possivel, o que teria realmente acontecido,
nao se contentando apenas com aquela versao dos fatos levada ao processo
pelos envolvidos. Nao se admite, deste modo, a “verdade sabida” no processo
administrativo disciplinar. Desse principio decorre que a Administracao tem o
poder-dever de tomar emprestado e de produzir provas a qualquer tempo,
atuando de oficio ou mediante provocacao, de modo a formar sua convicgcao
sobre a realidade fatica em apuracao. Ainda que aquele que figura como
acusado nao tenha pedido a produc¢ao de determinada diligéncia que poderia
lhe beneficiar, afastando, por exemplo, sua autoria, cabe a comissao buscar a
producao de tal prova.




|
1.3 DEVER DE COMUNICAR E APURAR
IRREGULARIDADES

A Administracao Publica organiza-se de forma verticalizada, o que possibilita distribuir e
escalonar os seus 6rgaos, bem ainda ordenar e rever a atuacao de seus agentes. E o Estado
faz isso por meio do estabelecimento da relacao de subordinacao entre os diversos 6rgaos e
servidores, com distribuicao de fung¢des e gradagao da autoridade de cada um.

A obrigacao de apurar noticia de irregularidade decorre justamente do sistema
hierarquizado no qual € estruturada a Administracdo, com destaque para o poder de
fiscalizar as atividades exercidas por seus servidores e demais pessoas a ela ligadas,
exigindo-lhes uma conduta adequada aos preceitos legais e morais vigentes.

Com efeito, diante de uma situacgao irregular, a envolver servidores publicos no exercicio de
suas atribuicdes legais, cabera a Administracao, por intermédio das autoridades que a
representam, promover, de pronto, a adequada e suficiente apuracao, com a finalidade de
punir o servidor faltoso e de restaurar a ordem publica, ora turbada com a pratica de
determinada conduta infracional.

Dessa forma, a autoridade administrativa que tiver ciéncia de qualquer irregularidade, no
ambito da SEPLAG, é obrigada a comunicar, de imediato, a Subsecretaria de Controladoria
Interna, com vistas a Corregedoria Interna, para promover a apuracao sumaria dos fatos.

Da mesma forma, o servidor que, em razao do cargo, tiver ciéncia de irregularidade ou
ilegalidade, no exercicio de sua atividade funcional no ambito da SEPLAG, devera comunicar
o fato imediatamente ao seu superior hierarquico, que cientificard a Subsecretaria de
Controladoria Interna da SEPLAG, com vistas a Corregedoria Interna, exigindo-se, para tanto,
a descricao dos fatos em linguagem clara, objetiva e a identificacao do servidor publico
envolvido, quando houver, acompanhadas dos elementos de informacao ou, ao menos, de
indicios minimos de materialidade que suportem a deflagracao de procedimento
apuratorio.

Veja, qualquer pessoa podera apresentar representacdes e denuncias de irregularidades
ou ilegalidades praticadas por servidor da SEPLAG, exigindo-se, para tanto, os elementos
citados no paragrafo anterior.

Nesse contexto, cabe ressaltar que imputar a servidor ilicito sabidamente inveridico pode
configurar crime de denunciacao caluniosa, passivel de responsabilizacao administrativa,
civel e penal.

Quando o fato narrado nao configurar indicios de infracao disciplinar ou crime funcional, a
denuncia ou a representacao sera arquivada, ou encaminhada a autoridade competente.




1.4 MATRIZ DE RESPONSABILIZAQI\O CORRECIONAL

A Matriz de Responsabilizacao Correcional, instituida no ambito da Secretaria
de Estado de Planejamento e Gestao, através da Resolucao SEPLAG n.° 165, de
06 de outubro de 2022, consiste numa ferramenta norteadora a ser utilizada na
atividade correcional para identificar os responsaveis por irregularidades,
especificar as condutas impugnadas, estabelecer as relagcdes de causa e efeito, e
finalmente, aferir a culpabilidade dos agentes, propondo um encaminhamento
compativel com as circunstancias do caso examinado, na medida que relaciona
distintos elementos relevantes em um modelo matricial, para fundamentar
tanto o juizo de admissibilidade, o planejamento das acdes investigativas,
monitoramento da conducao dos procedimentos correcionais, como
fundamentar as decisdes do Titular da Pasta.

As comissdes nomeadas para a conducao dos procedimentos correcionais
utilizarao a Matriz de Responsabilizacao Correcional para colher os elementos de
informacao contidos nos autos e planejar as acdes investigativas de forma
objetiva e eficiente, buscando formalizar o levantamento dos dados e
informacdes que integrarao os procedimentos disciplinares.

No ambito da Unidade Correcional da SEPLAG, a Matriz de Responsabilizagcao
Correcional serd utilizada para analisar as representacdes, denuncias e/ou
noticias de irregularidades, de oficio ou por decisao superior e proceder ao juizo
de admissibilidade para analise quanto a existéncia de elementos necessarios a
instauracao de procedimento correcional, espécie de procedimento correcional
cabivel e competéncia de atuagcao da Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestao.

Em caso de auséncia dos elementos de admissibilidade constantes da Matriz, a

Corregedoria Interna remeterda os autos a Subsecretaria de Controladoria
Interna, com vistas ao Secretario, opinando, motivadamente, pela nao
instauracao de procedimento apuratdrio correcional



Presentes os elementos de admissibilidade, os autos devidamente instruidos pela
Corregedoria Interna, com a indicacao da natureza da sindicancia, conforme
Orientacao Administrativa PGE - RJ n.° 11, deverao ser encaminhados ao Titular da
Pasta para conhecimento e deliberacao quanto a instauracao da sindicancia e
nomeacao dos membros que comporao a Comissao, por meio de Portaria a ser

publicada em Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro.

MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO CORRECIONAL

Elema Elementos | Possiveis
Fato/Conduta Agente de falt Dificacs Dano
informacao tes | tipificacoes
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2. SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

A Sindicancia é o procedimento apuratorio disciplinar conduzido por
Sindicante/Comissdo, por meio do qual sdo coletados elementos
indiciarios quanto a materialidade e autoria de infracao disciplinar.
Conforme a Orientacao Administrativa PGE n.° 11, a sindicancia
administrativa pode ser de 02 (dois) tipos:

FINATLIDADE APURAR INDICIOS DE AUTORIA E PRESSUPOE JUSTA CAUSA
MATERIATIDADE DA INFRA

PUNITIVO
CARACTERISITICAS J AMPLA DEFESA E CONTRADITORIO

PRESCINDE
PRINCIPIOS D O \
AMPLA DEFESA

RESULTADO POSSIVEL
PUN
REPREE

2.1 SINDICANCIA INVESTIGATIVA/PRELIMINAR/INQUISITIVA

2.1.1 CONCEITO

A Sindicancia de natureza investigativa/preliminar/inquisitiva possui
carater preparatorio destinada a producao de elementos de informacao
quanto a infracdao e autoria, servindo de peca informativa para
instauracao de sindicancia punitiva ou processo administrativo
disciplinar.

1"




2.1.2 RITO PROCEDIMENTAL

O rito procedimental da sindicancia de natureza investigativa consistira nas
seguintes etapas:

| - conhecimento do fato com a publicacao do ato da instauragao de sindicancia
e designacdo dos membros da comissao de sindicancia/sindicante;

Il - assinatura do Termo de Confidencialidade e Sigilo por todos os membros;
IIl - confeccao da ata da reunidao ou instalacao;

IV - elaboracao da Matriz de Responsabilizagcao Correcional,

V - consulta aos bancos de dados disponiveis;

VI - expedicao de Oficio ou Correspondéncia Interna, guando necessario;

VIl - convocacao ou Convite de testemunhas;

VIII - elaboracao de Termo de Declaracao;

IX - elaboracao de Termo de Acareacao, quando necessario;

X - elaboracao de Termo de Diligéncia, guando necessario;

X| - elaboracao de Termo de Juntada;

XII - elaboracao de Termo de Encerramento;

XIIl - elaboracao de Relatodrio; e

XIV - manifestacao técnica do Titular da Corregedoria Interna da SEPLACG.

Importante: O trabalho de sindicancia devera constituir um procedimento informativo
da suposta irregularidade ocorrida. Todo o material coligido pelo Sindicante ou
Comissao retratara o fato em sua inteireza, de modo claro e preciso.




2.2. SINDICANCIA PUNITIVA/SANCIONADORA/DISCIPLINAR

2.2.1 CONCEITO

A Sindicancia de natureza punitiva € destinada a apurar responsabilidade do servidor
publico por infracao disciplinar, quando houver indicios minimos de autoria e
materialidade, podendo ensejar a imposicao de sancao administrativa de adverténcia,
repreensao ou suspensao de até 30 (trinta) dias, exigindo-se, neste caso, respeito as
garantias da ampla defesa e do contraditoério, os quais abrangem:

| - o direito ao conhecimento da instauracao do processo e de participar de todos os atos
de instrucdo, ainda que realizados a pedido do Sindicante/Comiss&o e anteriores a oitiva
do sindicado;

Il - o direito de conhecer os fatos que |lhes sdo imputados antes de apresentar sua defesa
e requerer a producao de provas, o que pode ser formalizado por meio de Termo de
Notificacao Prévia, instrumento destinado a cientificar o Sindicado dos fatos que lhe
estao sendo imputados; e

Il - o direito de apresentar a sua defesa e requerer a producao dos elementos de
informacao que julgar conveniente a instrucao do procedimento apuratdrio, antes de
definido o entendimento final do Sindicante/Comissdo, para exercer efetiva influéncia na
decisao a ser adotada pela autoridade competente para aplicagdao da sang¢ao disciplinar.

2.2.2 RITO PROCEDIMENTAL

Sem prejuizo do rito procedimental previsto para a sindicancia investigativa, a
sindicancia punitiva devera conter:

| - Termo de Notificacao Prévia;

Il - diligéncias de oficio ou a pedido do Sindicado, se necessarias;

Il - jJuntada do histdrico funcional do sindicado e outros documentos que comprovem a
materialidade da infracao disciplinar;

IV - termo de vista dos autos;

V - defesa escrita do sindicado;

VI - relatério;

VIl - manifestacao técnica do titular da Corregedoria Interna da SEPLAG;

VIl - parecer da Assessoria Juridica, caso seja constatada justa causa ensejadora de
imposicao de sancao administrativa ao sindicado.
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TERMO DE NOTIFICACAO PREVIA

Com o Termo de Notificacdao Prévia do Sindicado serao fornecidas copias do
Relatdério da Sindicancia de natureza investigativa, decisao que determinou a
instauracao de sindicancia de natureza punitiva, peca exordial que subsidiou a
instauracao da Sindicancia e todos os documentos requeridos pelo Sindicado

aptos a robustecer sua defesa.

TERMO DEVISTAAOS
AUTOS

O Sindicante/Comissado devera
disponibilizar vista aos autos ao
Sindicado, e ao seu procurador
constituido, em todo
da

Punitiva, bem como, uma vez

transcorrer Sindicancia
finalizadas todas as diligéncias,
antes da elaboracao do Termo
de

Sindicante/Comissao

Encerramento, o}
lavrara
Termo de Vista dos Autos,
oportunizando ao Sindicado a
de

Técnica no prazo maximo de 05

apresentacdo Defesa

(cinco) dias.

»

-

E recomendavel que as
oportunidades de vista aos autos,
especialmente quando houver
deliberacao acerca de alguma
diligéncia, decisao a respeito de
pedido formulado pelo Sindicado,
bem como na juntada de novos

documentos ou provas, sejam
registradas Nnos autos,
acompanhadas de data e

assinatura do Sindicado ou de sua
Defesa Técnica.

O Sindicado podera constituir
Defesa Técnica, bem como
requerer a desighacao pelo
Sindicante/Presidente da
Comissao de funcionario estavel,
bacharel em Direito, para
promover-lhe a defesa, ressalvado
O seu direito de, a todo tempo,
nomear outro de sua confianca ou
a si mesmo.

O Sindicante/Comissdo deverd zelar
pela comunicagao dos atos
processuais ao sindicado,
respeitando a ampla defesa e o
contraditorio para juridicidade de
eventual aplicagcao de sancao.

14



2.3. PROCESSAMENTO GERAL DAS SINDICANCIAS
ADMINISTRATIVAS

Sao competentes para determinar a instauracao de sindicancia, o Titular da Corregedoria
Interna da SEPLAG, o Titular da Subsecretaria de Controladoria Interna e o Titular da
SEPLACG.

Se o fato envolver a chefia de Unidade Administrativa, a notificacdao dos fatos para a
instauracao da sindicancia a Subsecretaria de Controladoria Interna cabera ao superior
hierarquico imediato.

Em caso de omissao ou negligéncia da chefia de Unidade Administrativa em que ocorreu
a irregularidade, devera o superior hierarquico que tiver ciéncia dos fatos notificar a

Subsecretaria de Controladoria Interna para adocao das providéncias necessarias a
instauracao da sindicancia.

Somente cabera a Corregedoria Interna da SEPLAG instaurar sindicancia, que sera
presidida por um integrante daquela Unidade Correcional, nas seguintes hipdteses:

| - de decisao superior, ou apresentados com base nas denuncias e nos relatdrios
encaminhados pelas Unidades que compdem a Subsecretaria de Controladoria Interna,
guando estes indicarem infracao disciplinar ou apresentarem indicios de sua ocorréncia;

Il - da complexidade e relevancia da matéria;

Il - da autoridade envolvida quando comprometer ou influir no andamento da
investigacao;

IV - do envolvimento de servidores de duas ou mais unidades distintas da SEPLAG, nos
casos de sindicancia de natureza punitiva; e

V - de omissao da unidade da SEPLAG onde a irregularidade foi verificada.

A Comissao de Sindicancia, presidida por servidor da Corregedoria Interna, podera ser
composta por servidores de outras Unidades da SEPLAG, com excecao dos servidores
lotados nas demais Unidades da Subsecretaria de Controladoria Interna ou servidores que
incidam nas hipodteses de suspeicao ou impedimento, elencadas nos artigos 16 e 17 da Lei
Estadual (RJ) n.° 5.427/2009, ou legislacdo correlata.

Se a irregularidade a ser apurada constituir também ilicito penal ou civel, o comunicante

podera providenciar o registro da ocorréncia junto a Delegacia Policial da Circunscricao, ou
representacao ao Ministério Publico Estadual.
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2.3.1.ATO DEINSTAURACAO DESINDICANCIA,
DESIGNACAO DE SINDICANTE E INSTRUCAO
PROCESSUAL

A sindicancia sera sempre instaurada por Portaria publicada no Diario Oficial, devendo
conter:
| - cargo da autoridade instauradora da sindicancia;
Il - objetivo e natureza da sindicancia;
Il - designacao de servidor ou da comissao que procedera a sindicancia;
IV - prazo para a conclusao da sindicancia; e
V - local e data do ato e assinatura da autoridade que determinou a sindicancia.

A critério da autoridade instauradora, e segundo o grau de importancia do evento, a
sindicancia podera ser realizada por um Unico servidor ou por uma comissao de até trés
servidores, caso em que devera ser indicado em primeiro lugar o nome daquele que ira
presidi-la.

A designacao para realizar a sindicancia recaira, preferencialmente, em servidor efetivo,
podendo ser nomeado o ocupante de cargo em comissao, excetuando os servidores que se
enquadrarem nas hipdteses de suspei¢cao ou impedimento, elencadas nos artigos 16 e 17 da
Lei Estadual (RJ) n.° 5427/2009, ou legislacdo correlata.

O Sindicante/Comissdo podera, de forma

No curso do procedimento poderao ser
utilizados quaisquer dos elementos de
informacao admitidos em lei, tais como
prova documental, inclusive
emprestada,
manifestacao técnica, tomada de
depoimentos e diligéncias necessarias a
elucidacao dos fatos.

fundamentada, indeferir as diligéncias

requeridas pelo Sindicado, nos casos em que
julgar desnecessarias e/ou
meramente protelatdrias, seu indeferimento
nao configurara cerceamento de
defesa.
Da decisdo de indeferimento, cabera recurso
destinado ao Secretério, que,

em grau recursal, motivara decisao de

acolhimento ou desprovimento das razdes.

Para o aclaramento de fatos especificos e mediante decisao fundamentada podera
ser acessado e monitorado, independentemente de notificacao do Sindicado, o
conteudo dos instrumentos disponibilizados pelo 6rgao para uso funcional de
servidor publico, tais como equipamentos e aplicacdes de tecnologia da informacao e
comunicacao, dados de sistemas, correios eletrénicos, agendas de compromissos,
mobiliarios e registros de ligacdes.

No surgimento de demandas externas, caberd ao Sindicante/Comissdo subsidiar a

Chefia de Gabinete na elaboracao de expedientes de requisicdes

destinadas a 6érgaos externos.




2.3.2 TERMO DECONFIDENCIALIDADEE SIGILO

Os servidores nomeados para a conducao do procedimento deverao assinar,

individualmente, antes de darem inicio aos trabalhos, Termo de
Confidencialidade e Sigilo, declarando ter ciéncia da legislacdao sobre o
tratamento de informacgdes, bem como das Ilimitagcdes ao seu USO,
comprometendo-se:

| - manter sob sigilo, tanto verbal quanto escrito, as informacdes a que tiver acesso
em razao das atividades desenvolvidas na Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestao - SEPLAG;

Il - ndo utilizar as informacdes obtidas no ambito laboral para obter beneficio préprio
e/ou de terceiros:

Il - ndo efetuar nenhuma gravacao ou copia da documentacao a que tiver acesso,
salvo em estrito atendimento as acdes que |he competem;

IV - ndao praticar qualquer medida fora das suas atribuicdes para obter, em beneficio
proprio e/ou de terceiros, vantagens pessoais e/ou financeiras relativas as
informacodes que tenha acesso; e

V - tomar precaucdes e as devidas medidas de seguranca para que, no ambito de
suas atribuicdes e responsabilidades, tais dados e informag¢des nao sejam copiados,
compartilhados, revelados ou sejam usados indevidamente, ou sem autorizacao.

A nao observancia O Sindicante/Comissdo
desses compromissos, exercera suas atividades com
POr acao ou omMissao, independéncia e

imparcialidade, assegurado o
sigilo necessario a elucidacao
o . do fato ou exigido pelo
administrativa. interesse da administracao.

acarretard efeitos nas
esferas penal, civil e




2.3.3 ATRIBUICOES DO PRESIDENTE DA COMISSAO DE SINDICANCIA

Ao Presidente da Comissao de Sindicancia incumbe:

presidir, dirigir e coordenar os trabalhos de
sindicancia;

designar os servidores para fungdes
auxiliares;

designar, dentre os membros da comissao,
substituto para seus eventuais
impedimentos;

providenciar a convocagdo das pessoas
envolvidas no evento objeto da sindicancia;

qualifica-las e inquiri-las, reduzindo a termos
suas declaracdes

determinar ou autorizar diligéncias, vistorias,
juntada de documentos, e quaisquer outras
providéncias consideradas necessarias;

subsidiar a Chefia de Gabinete na elaboracgéao
de expedientes de requisi¢cdes destinadas a
orgaos externos, quando for o caso;

solicitar, no interesse das atividades de
apuracgéo, elementos de informacoes
existentes em outros processos que tenham
pertinéncia com o caso;

encaminhar a autoridade instauradora os autos da
sindicancia com o relatério final conclusivo, de
carater expositivo e objetivo; e

adotar providéncias que julgar convenientes a

10
elucidagéo dos fatos.




2.3.4 ATRIBUICOES DOS DEMAIS MEMBROS DA COMISSAO DESINDICANCIA

atender as determinagdes do presidente
no tocante aos trabalhos de sindicancia;

assessorar 0s trabalhos gerais da
cCOMmMissao;

sugerir medidas no interesse da sindicancia;

4 elaborar e encaminhar expedientes;

participar de diligéncias e vistorias;

substituir o presidente nos seus
eventuais impedimentos; e

assinar, juntamente com o presidente, os
atos da sindicancia.




2.4 Prazos da Sindicancia

A sindicancia, com o relatorio final conclusivo, ndo podera exceder o prazo de 30
(trinta) dias corridos, a partir da data de publicagdo do ato instaurador, prorrogavel
uma Unica vez até 8 (oito) dias corridos, em caso de forga maior, ainda que ndo tenha
sido recebido o laudo pericial ou sua complementacéo.

2.4.1 Pedido de prorrogacao de prazo

O pedido de prorrogagado de prazo devera ser encaminhado a autoridade instauradora
com uma antecedéncia minima de 3 (trés)_dias, justificados por escrito os motivos
determinantes da forga maior.

2.4.2 Prazo paradecisaodo Titular da Pasta

Recebido o processo, o Secretario de Estado de Planejamento e Gestdo proferira a
decisdo no prazo de 20 (vinte) dias.

A nado observancia desses prazos nao acarretara nulidade do processo, importando,
porém, em responsabilidade administrativa a quem deu causa, desde que gere prejuizo a
Administragdo Publica.



|
3. INVESTIGACAO PRELIMINAR SUMARIA

3.1CONCEITO

A Investigacao Preliminar Sumaria (IPS) constitui procedimento

investigativo de carater preparatdério no ambito correcional, nao

contraditdrio e nao punitivo, de acesso restrito, que objetiva a coleta

de elementos de informacao para a analise acerca da existéncia dos

elementos de autoria e materialidade relevantes para a instauracao

de sindicancia punitiva,

processo

administrativo disciplinar

acusatorio ou processo administrativo sancionador.

Quem autoriza a
instauracao da IPS?

O titular da Corregedoria
Interna podera propor a
instauracéo de IPS de oficio,
com base em representacao
ou denuncia, inclusive
anbnima, cabendo ao
Subsecretario de
Controladoria Interna
autorizar sua instauragéo.

No &dmbito da IPS podem ser
apurados atos lesivos
cometidos por pessoa juridica
contra a Administragdo Publica
e falta disciplinar praticada por
servidor publico.

A IPS sera conduzida
pela Corregedoria
Interna

A instauracdo da IPS sera
realizada por despacho,
dispensada a sua publicago.
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3.2 RITO PROCEDIMENTAL

A IPS sera processada diretamente pela Corregedoria Interna, devendo ser
adotados atos de instru¢cao que compreendam:

| - exame inicial dos elementos de informacao existentes no momento da ciéncia
dos fatos pela autoridade instauradora;

Il - realizacao de diligéncias, oitivas e producao de informacdes necessarias para
averiguar a procedéncia da noticia;

Il - manifestagcdao conclusiva e fundamentada, indicando a necessidade de
instauracdo de sindicancia punitiva, processo administrativo disciplinar ou o
arguivamento da noticia.

A SEPLAG podera realizar apuracdes de irregularidades por meio de

Investigacdo Preliminar Sumaria (IPS) quando a complexidade ou
os indicios de autoria e materialidade n&o justificarem a imediata

instauracéo de procedimento apuratorio correcional.

A Subsecretaria de Controladoria Interna supervisionara a instrugcao da IPS e
aprovara as diligéncias na sua esfera de competéncias, zelando pela completa
apuracao dos fatos, observancia ao cronograma de trabalho estabelecido e

utilizacao dos meios probatoérios adequados.
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Ao final da IPS o responsavel pela condugao devera recomendar:

I- o arquivamento, caso inexistentes indicios de autoria e/ou
materialidade ou quando o fato apurado nao constituir infracao
disciplinar ou atos lesivos a Administracdao Publica praticado por
pessoa juridica;

Il - a instauragdao de Sindicancia Punitiva, Processo Administrativo
Disciplinar pela CGE ou Processo Administrativo de Responsabilizagao
de Pessoas Juridicas, caso conclua pela existéncia de indicios de
autoria e materialidade, conforme a legislagao vigente; e

Ill - a celebragao de Termo de Ajustamento de Conduta.

3.3PRAZ0O

O prazo para a conclusao da IPS nao excedera 180 (cento e

oitenta) dias.

4. PROCEDIMENTOS DO SEI

Os ritos procedimentais disciplinares terao forma prdépria e peculiar, contendo
documentos que serao elaborados por meio eletronico, através do Sistema
Eletrénico de Informacdes - SEI RJ, em cumprimento ao previsto no Decreto
Estadual n.° 48209, de 19/09/2022, que dispde sobre a producdo e tramitacdo
eletrénica de documentos e processos administrativos na Administracao Publica
Estadual, ou alteracdes posteriores.

Os procedimentos disciplinares correcionais serao classificados no campo “nivel de
acesso”, com a opcao “restrito”; e na lista de selecao “Hipdtese Legal”, com a opgao
“Comprometer Atividades" (art. 23, VIl da Lei n.° 12.527/2011).
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5. MODELOS DO MANUAL DE PROCEDIMENTOS

DiScCIPLINARES DA SEPLAG

5.1 ATO DE INSTAURACAO DE SINDICANCIA E DESIGNACAO DE
SINDICANTE

O (cargo da autoridade instauradora), no uso da atribuicao que Ilhe confere o art.
4° do Manual do Sindicante, aprovado pelo Decreto n°7.526, de 06 de setembro de 1984,
RESOLVE instaurar sindicancia de natureza para apurar a irregularidade
objeto do (indicar procedéncia e data da informacao: processo SEI, oficio, carta,
comunicacao verbal, etc.), designando para procedé-la no prazo de 30 dias, contados da data da
publicacdo, Sindicante/Comissao integrada pelos servidores (cargo efetivo ou em
comissao, nome e identidade funcional do(s) servidor(es) designado(s), sob a presidéncia do
primeiro.

Local e data
Assinatura da autoridade instaurado

5.2 TERMO DECONFIDENCIALIDADEE SIGILO

Pelo presente instrumento, eu, inscrito no CPF sob o
n.c: identidade funcional n.°: cargo/funcao:
orgao: lotacao: comprometo-me a manter o sigilo a

respeito das informacdes técnicas e sigilosas de que tiver conhecimento em razao do cargo ou
funcao, devendo restringir seu uso ao exercicio das atividades laborais. Comprometo-me a:
1. manter sob sigilo, tanto verbal quanto escrito, as informacdes a que tiver acesso em razao das
atividades desenvolvidas na Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao - SEPLAG;
2.ndo utilizar as informacdes obtidas no ambito laboral para obter beneficio proprio e/ou de
terceiros;
3. nao efetuar nenhuma gravacao ou copia da documentagao a que tiver acesso, salvo em estrito
atendimento as agdes que me competem;
4. nao praticar qualquer medida fora das minhas atribuicbes com a finalidade de obter, em
beneficio proprio e/ou de terceiros, vantagens pessoais e/ou financeiras relativas as informacoes
que tenho acesso; e

S5.tomar precaucdes e as devidas medidas de seguranca para que, no ambito de minhas
atribuicdes e responsabilidades, tais dados e informacdes ndao sejam copiados, compartilhados,
revelados ou venham a ser usados indevidamente, ou sem autorizagcao. O nao cumprimento deste
Termo acarretara efeitos nas esferas penal, civel e administrativa.

Local e data
Assinatura do Sindicante/Comiss&o
(Identifique-a por extenso quando for possivel)
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5.3 TERMO DE NOTIFICACAO PREVIA

Do: Sindicante/Comissao de Sindicancia.

Ao: Sindicado, o Senhor (home, identidade funcional, CPF, 6rgdo, lotacido, cargo/funcao).
Assunto: Notificacao.

Anexo: Copia da Portaria n° ,de___de de

Copia dos documentos que deram origem a instauragao.

Pelo presente instrumento, NOTIFICA a Vossa Senhoria sobre os fatos (ou irregularidades) a que
se refere a Sindicancia de natureza punitiva instaurada para apurar (indicacao dos fatos
pertinentes), razao pela qual Ihe é facultada, a partir da data de ciéncia deste documento, vista
dos respectivos autos, bem como assegurado o direito de, pessoalmente, ou por intermédio de
Defesa Técnica, oferecer Defesa Prévia, arrolar testemunhas, solicitar a juntada de documentos e
requerer o que julgar de direito, podendo, ainda, assistir a depoimentos, de forma a praticar
todos os atos necessarios ao exercicio do contraditério e da ampla defesa.

Local e data.
Assinatura do Sindicante/Comiss&o (Identifique-a por extenso quando for ilegivel) Assinatura do
Sindicado (ldentifique-a por extenso quando for ilegivel)

5.4 TERMO DEVISTA DOS AUTOS

Processo SEI n®;
Sindicado:

Nesta data, procedi(emos) a abertura de vista ao Sindicado abaixo indicado, o qual
tomou ciéncia dos atos e termos do presente procedimento disciplinar correcional,
sendo cientificado quanto a possibilidade de apresentacao de Defesa no prazo maximo
de 05 (cinco) dias.
Local e data.
Assinatura do Sindicante/Comiss&o (Identifique-a por extenso quando for ilegivel)

Recebi copia dos autos do processo SElI (numero do processo) através de (meio

disponibilizado). Local e data. Assinatura do Sindicado (Identifique-a por extenso quando
for ilegivel.
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5.5 CONVOCACAO

O (sindicante/Presidente da comissdo de Sindicancia), designado pela Portaria
n° de de de do Exmo. Sr. (cargo da autoridade
instauradora), convoca o ( cargo, referéncia, quadro, nome, e identidade
funcional), para comparecer na (endereco do local onde funciona a sindicancia), nesta
cidade as horas do (dia, més e ano), a fim de prestar declaracoes.

Local e data
Assinatura do Sindicante ou do Presidente da Comissao

5.6 MODELO VI TERMO DE DECI.ARA(,'i\O

Aos __ (dia més e ano por extenso), ___ (nome e qualificacao completos do
declarante, de acordo com o exigido pelo Manual de Procedimentos Apuratoérios),
compareceu perante o Sindicante/Comissdo de Sindicdncia abaixo assinado (a) e, sobre os
fatos relacionados com a presente apuracao, inquirido respondeu: Que (reproduzir,
reduzindo a termo o que for declarado, fazendo, inclusive, todas as perguntas necessarias).
Nada mais disse, nem lhe foi perguntado, do que para constar lavrei este termo que vai por
mim assinado e por todos os presentes a este ato.

Local e data
Assinatura dos presentes ao ato

~
5.7 TERMO DEACAREACAO

Ao___ (dia, més e ano por extenso), O Sindicante/Comissdo de Sindicdncia promoveu
acareacao entre: 1°acareado, (nome, qualificacao e quaisquer outros dados), 2°
acareado, (nome, qualificacao e quaisquer outros dados), 3° acareado, (nome,
qualificacao e quaisquer outros dados), etc. Pelo 1° acareado foi dito que:
(reproduzir. reduzindo a termo o que foi dito): Pelo 2° acareado foiditoque: _____; Pelo 3°

acareado foi dito que ; etc. Nada mais disse, nem |he foi perguntado, do que para constar
lavrei este termo que vai por mim assinado e por todos os presentes a este ato.

Local e data
Assinatura dos presentes ao ato
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5.8 TERMO DE RECONHECIMENTO

Aos (dia, més e ano por extenso), perante o Sindicante/Comissdo de Sindicancia,
compareceu (eram) (home e quaisquer dados necessarios), a fim de se proceder ao ato de
reconhecimento de (dos) (homes e quaisquer dados necessarios). Na ocasiao (utilizar uma
das duas hipdteses cabiveis). a) foi (foram) reconhecido (s) como sendo a (s) pessoa (s) que
. b) ndo foi (foram) reconhecido (s) como sendo a (s) pessoa (s) que

Local e data
Assinatura dos presentes ao ato

5.9 TERMO DEJUNTADA DEDOCUMENTO

Aos (dia, més e ano por extenso), juntei aos presentes autos (mencionar o
documento). Do que, para constar, lavrei o presente termo, que vai por mim assinado.

Local e data
Assinatura do Secretario

5.0 CI SOLICITANDO PRORROGACAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO
DESINDICANCIA

ClI SEPLAG/ n.c

Do:

Ao:

Assunto: Prorrogacao de prazo
Referéncia:

Processo n° Portaria n.°

Exmo. Sr. (cargo em comissao da autoridade instauradora)

Solicito (@amos) a V. Exma., nos termos do art. 13 do Manual do Sindicante, aprovado pelo
Decreto Estadual n.° 7.526, de 06 de setembro de 1984, prorrogagao por 08 (oito) dias do
prazo para conclusao dos trabalhos da Sindicancia em epigrafe, a vista dos seguintes
motivos: (esclarecer motivos).

Atenciosamente,

Assinatura do Sindicante ou da Comissao
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5.1 TERMO DEENCERRAMENTO

Aos (dia, més e ano por extenso), tendo sido cumpridas todas as formalidades
legais pertinentes a presente Sindicancia, o Sindicante/Comissdo, considerou encerrados
0s seus trabalhos, contendo os autos ___ folhas devidamente numeradas e rubricadas, pelo
que passou a elaboracao do Relatério.

Assinatura do Sindicante ou da Comissao

512RELATORIO

Da: Comissao de Sindicancia (no caso de Sindicante: nome, cargo e matricula)
Ao: (autoridade Instauradora)

Assunto: Relatorio de Sindicancia.

Referéncia: Processo n.° Portaria n°

Exmo. Sr. (cargo da autoridade Instauradora),

Designado (s) por Ato em epigrafe para proceder a apuracao dos fatos relacionados com
(mencionar a irregularidade), apresento (amos) a V. Exa. o relatério dos trabalhos desta
sindicancia:

Historico
Consta de informacao de fls. ____ | subscrita por (nome do informante). E
enderecada a (ao) (nomenclatura do cargo e endereco da reparti¢cao), que

(fazer relato da irregularidade, tal como consta da informacgao).
Fatos e provas
Do que nos foi possivel averiguar, verifica-se: (relatar todo o ocorrido, observando as

disposicdes contidas no Manual de Procedimentos Apuratoérios, destacando a participacao
de cada um dos envolvidos, quando for o caso).
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Conclusao

De todo o exposto, concluo (imos) que: (utilizar uma das seguintes hipdteses, tendo em vista
o resultado da sindicancia)

a) foi comprovada a irregularidade e identificado o seu autor, razao por que, face ao disposto
no art. 21 do Manual do Sindicante, aprovado pelo Decreto Estadual n.° 7.526, de 06 de
setembro de 1984, submeto (emos) o expediente a consideracao de V. Exma, para as
providéncias cabiveis.

b) foi comprovada a irregularidade, ndao tendo sido, entretanto, identificado o seu autor,
razao por que, face ao disposto no §1° art. 21 do Manual do Sindicante, aprovado pelo
Decreto Estadual n.° 7.526, de 06 de setembro de 1984, sugiro (imos) a V. Exma seja a
sindicancia submetida a autoridade competente.

C) nao procede a informacao constante do (indicar procedéncia e data da informacao: oficio,
carta, comunicagao verbal, etc.), razao por que, face ao disposto no § 2°, art. 21 do Manual do
Sindicante, aprovado pelo Decreto Estadual n.° 7.526, de 06 de setembro de 1984, submeto
(emos) o expediente a consideracao de V.Sa.

Local e data
Assinatura do Sindicante ou da Comissao.
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