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INTRODUGAO

O Manual de Procedimentos da Corregedoria do Tribunal de Contas do Estado
de Alagoas foi desenvolvido para oferecer diretrizes referentes aos
procedimentos, responsabilidades e praticas da Corregedoria, visando assegurar
a exceléncia, ética e transparéncia nas atividades correcionais. Destinado aos
servidores da Corregedoria, o presente guia tem como objetivo fornecer
orientacdes eficazes e consistentes para o desempenho de suas atribuicdes.

Neste manual, os leitores terdo acesso a informag¢des minuciosas sobre diversos
procedimentos, abrangendo desde a averiguacdo preliminar até as correicdes
ordinarias e extraordinarias, bem como sindicancias e processos administrativos
disciplinares. Além disso, sao tratadas as atividades administrativas internas,
como a elaborag¢do de relatérios de produtividade de gabinetes, a emissao de
certidBes negativas de PAD, a coordenacdo de campanhas educacionais e a
producao de relatérios quadrimestrais de atividades. O objetivo é oferecer uma
compreensdo das praticas adotadas para garantir a conformidade e a eficiéncia
institucional.

Ao seguir as diretrizes aqui estabelecidas, os servidores contribuirdo de forma
significativa para a manutencao da integridade e qualidade dos servicos
prestados pela Corregedoria do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas.



1. A CORREGEDORIA

A Corregedoria é 6rgao de fiscalizacao e disciplina do Tribunal de Contas e tem
suas atribuicbes previstas na Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de
Alagoas (Lei 8.790 de 29 de dezembro de 2022) e no Regimento Interno do
TCE/AL (Resolug¢dao n° 003/2001).

O cargo de Corregedor é privativo de Conselheiro efetivo, que possui a
incumbéncia de correicdo permanente dos servicos técnicos e administrativos
da Corte de Contas, zelando pelos principios éticos da Instituicdo e pelo bom
funcionamento da jurisdicdo de contas e demais atribuicdes que Ihe forem
cometidas por lei.

1.1 COMPETENCIAS DO CORREGEDOR

O Corregedor desempenha um papel essencial no Tribunal de Contas,
exercendo uma série de responsabilidades voltadas para a supervisao, correi¢cao
e garantia da eficiéncia dos processos internos. Suas competéncias, conforme
delineadas na Resolucao n° 003/2001 do Regimento Interno do Tribunal de
Contas do Estado de Alagoas, bem como na Lei Organica do TCE/AL (Lei n°
8.790/2022), sao fundamentais para a manutenc¢do da integridade institucional.
Abaixo, destacamos as principais competéncias do Corregedor:

a) Fiscalizacdao da Distribuicdao dos Feitos: O Corregedor é responsavel por
supervisionar a distribuicao equitativa dos processos e casos entre 0s membros
do tribunal, garantindo uma justa distribuicdo de processos.

b) Exercicio da Correicao: A correicdo, um processo detalhado de andlise
interna, é conduzida pelo Corregedor em todos os érgaos do Tribunal, ao menos
uma vez por ano . Esse processo visa assegurar que as praticas e procedimentos
internos estejam em conformidade com as normas e regulamentos vigentes.

c) Inspecionar e Corrigir Servicos Auxiliares: Ao Corregedor compete
inspecionar e corrigir os servicos auxiliares, verificando a organizacao de
registros, a adequada distribuicdo de processos e o cumprimento dos prazos
legais e regulamentares.

d) Propor Providéncias para Agilizar Processos: O Corregedor pode
apresentar sugestBes e recomendac¢bes para otimizar o andamento dos
processos no Tribunal, visando a celeridade e a eficiéncia.



e) Instaurar Processos Disciplinares: Autorizado a agir em caso de
irregularidades, o Corregedor pode instaurar processos de abandono de cargo
contra servidores do Quadro de Pessoal do Tribunal, bem como inquéritos ou
processos administrativos para apurar faltas disciplinares.

f) Respeito aos Prazos Legais e Regimentais: E dever do Corregedor garantir o
cumprimento dos prazos estipulados por lei e pelo Regimento Interno para a
analise de processos pelos membros do Tribunal.

g) Enviar Dados Estatisticos: O Corregedor é encarregado de enviar
regularmente dados estatisticos aos Conselheiros e ao Auditor Chefe,
evidenciando o trabalho desenvolvido pelo Tribunal. Além disso, promove a
publicacao semestral desses dados no drgao oficial do Estado.

h) Respeitar Férias do Auditor Chefe: O Corregedor deve zelar pelo
cumprimento das disposi¢des relacionadas as férias do Auditor Chefe, conforme
estabelecido no art. 36, 82° do Regimento Interno.

i) Convocar Servidores para Correi¢des: O Corregedor tem a prerrogativa de
convocar servidores dos érgaos internos do Tribunal para auxilia-lo na realizacao
de correi¢des e outras atividades vinculadas as suas atribuicdes.

j) Apresentacao de Relatdrios Anuais E Bienais: Anualmente e ao final de sua
gestdo, o Corregedor apresenta um relatério detalhado das atividades
realizadas, incluindo informacBes sobre correicdes e demais acdes
empreendidas. Esse relatério é essencial para a prestacdo de contas e a
transparéncia institucional.

k) Fungdes Especificas: Além das competéncias listadas acima, a Lei Organica
do TCE/AL estabelece que o Corregedor também preside uma Camara, emite
provimentos para a observancia das normas do TCE/AL e realiza a correicao
semestral dos servigos internos e de fiscalizacao do TCE/AL.

Em suma, as competéncias do Corregedor sdo vitais para a manutencao da
lisura, eficiéncia e conformidade dos processos internos do Tribunal de Contas.
Sua atuacgdo é essencial para garantir a integridade das opera¢des da Corte de
Contas e a efetiva execug¢ao de sua missao de fiscaliza¢do e controle.

1.2 MISSAO, VISAO E VALORES

Missdo: Nossa missao é agir no aprimoramento dos procedimentos técnicos e
juridicos do TCE/AL, buscando maior eficiéncia administrativa de sua atuacdo
por meio de orienta¢des e disciplinamento.



Visdo: Almejamos ser reconhecidos pelos membros e servidores do TCE/AL
como um setor imparcial, que preza pela execucao de uma atividade correcional
ética, célere e transparente, contribuindo assim para a eficiéncia da
Administracdo Publica.

Valores: Norteamos nossas acdes pelos valores da ética, legalidade, efetividade,
eficiéncia e transparéncia. Esses valores sdo a base que sustenta nossa atuacao
e guia nossas decis6es no ambito correcional

1.3 ORGANOGRAMA ATUAL (2023)

O organograma atual da Corregedoria € composto por funcdes-chave que
trabalham em conjunto para garantir a eficiéncia e a eficacia das operac¢des. No
topo da estrutura esta o Corregedor-Geral Tribunal de Contas, cujas atribuicdes
estdo delineadas no art. 33 do Regimento Interno do TCE/AL (Resolucdo n°
003/2001) e que, no ambito da equipe da Corregedoria, assume a
responsabilidade pela supervisdo e direcionamento geral das atividades a serem
executadas no Biénio.

Logo abaixo, encontra-se a Assessoria Especial da Corregedoria, que assume um
papel de coordenacdo direta da equipe da Corregedoria e das atividades
desempenhadas, com as autoriza¢des e supervisao do Conselheiro Corregedor.

Ainda, na estrutura da Assessoria, encontramos um Assessor Especial, cuja
posicao é cedida pela Presidéncia para proporcionar suporte estratégico, e dois
Assessores de Corregedor-Geral (simbolo ACG), que trabalham em conjunto
para oferecer apoio direto ao Corregedor-Geral e ao Coordenador nas suas
atribuicdes. Atualmente, o organograma também engloba um Técnico de Contas
e um Estagiario, cujos papéis sdo de suma importancia para a execucao das
atividades diarias da Corregedoria.

Essa estrutura organizacional permite a alocacado eficiente de responsabilidades,
promovendo um fluxo de trabalho que capacita a Corregedoria a cumprir suas
func¢des de forma direcionada. Cada membro da equipe desempenha um papel
especifico, contribuindo para a missdo global de otimiza¢ao dos procedimentos
internos e assegurando a conformidade institucional.



ATUAL ORGANOGRAMA DA CORREGEDORIA (2023)

Corregedor-Geral
(Conselheira)

Assessor Especial de

Corregedonia
(Coordenador)
| | | |
Assessor de Assessor de
Asse{s::;ﬁ:;}ecial Corregedor-Geral Corregedor-Geral Técnico de Contas
(Simbolo ACG) (Simbolo ACG)
Estagiario

1.4 SISTEMA ELETRONICO - AUDORA GERENCIAL

A Corregedoria do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas estd comprometida
com a otimizagdo dos procedimentos internos por meio da eficaz utilizagao de
sistemas tecnoldgicos. Nesse contexto, o sistema Audora Gerencial assume um
papel central na conducdo dos procedimentos correcionais, haja vista que estes
sdao classificados como processos-meio.

Em consonadncia com as diretrizes em andamento, foi estabelecido que, no
ambito do Tribunal de Contas, todos os processos ligados a Corregedoria serdao
exclusivamente tratados pelo sistema Audora Gerencial. Isso abrange desde a
abertura até os encaminhamentos necessarios para os procedimentos
correcionais, conferindo um maior rigor de controle e uma analise altamente
eficiente.

Esse direcionamento estratégico assegura uma aplicacdo precisa e sigilosa para
0S processos correcionais, contribuindo para a agilidade e assertividade na
conducado das atividades da Corregedoria.



2. PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS

2.1 PROCEDIMENTO DE AVERIGUACAO PRELIMINAR

O Procedimento de Averiguacao Preliminar, conforme estabelecido pela Portaria
n°® 1/2023 - CGTCEAL, no ambito da Corregedoria do Tribunal de Contas do
Estado de Alagoas, segue um passo a passo estruturado para apuracdo de
irregularidades de forma preparatéria e eficiente. O processo é conduzido da
seguinte maneira:

a) Instauracao do Procedimento: O Procedimento de Averiguacdo Preliminar
pode ser iniciado de oficio pela Corregedoria-Geral ou a partir de uma
representacdo ou denuncia recebida, inclusive de forma andnima, desde que
apresente elementos suficientes, devendo ser autuado no Sistema Audora
Gerencial. O Corregedor supervisiona a instrucao do procedimento, aprovando
as diligéncias necessarias para a completa apuracdo dos fatos.

Os Modelos de Ato Ordinatério e Despacho de Abertura do
Corregedor-Geral estao disponiveis para consulta nos apéndices deste
manual (pgs. 41-42).

b) Anadlise inicial e Despacho do Corregedor-Geral: A Assessoria da
Corregedoria realiza um exame inicial das informacdes e provas existentes no
momento da ciéncia dos fatos e sugere diligéncias a serem validadas pelo
Corregedor-Geral. Isso inclui avaliar a complexidade da situacao e os indicios de
autoria e materialidade, para determinar se a imediata instauracdo de um
processo correcional é justificada.

c) Diligéncias para coleta de Informagdes: Caso se constate a necessidade de
averiguar a procedéncia da noticia, sao realizadas diligéncias, oitivas e producao
de informacgdes relevantes para a analise. Essas acdes visam coletar elementos
de informacdao que possam indicar a existéncia dos elementos de autoria e
materialidade para a instauracao de processos disciplinares ou correcionais.

d) Manifestacdo Conclusiva: Ao final do procedimento, o responsavel pela
conducdo emite uma manifestacdo conclusiva e fundamentada. Essa
manifestacao indica a necessidade de tomar uma das seguintes acdes:

» Arquivamento: Caso nao sejam encontrados indicios de autoria ou prova de
materialidade da infracdo, ou quando ndo sdo aplicaveis penalidades



administrativas. Isso pode ocorrer, por exemplo, quando informacdes adicionais
Sdo necessarias.

» Instauracdo de Processo Correcional Acusatério: Se houver indicios de autoria,
prova de materialidade e Vviabilidade da aplicacdo de penalidades
administrativas. Nesse caso, um processo correcional mais detalhado sera
iniciado.

» Celebracao de Termo de Ajustamento de Conduta: Quando se conclui que é
possivel resolver a situacdao por meio de um acordo, evitando a instauracao de
um processo correcional.

e) Decisdao pelo Conselheiro Corregedor: No ambito da Corregedoria, a
instauracdao do Procedimento de Averiguacdao Preliminar e a decisao sobre o
arquivamento sao de competéncia do Conselheiro Corregedor. Isso assegura a
andlise adequada e a tomada de decisdao apropriada em relagdo ao
procedimento.

f) Prazo e Conclusdo: O Procedimento de Averiguacdo Preliminar deve ser
concluido dentro de um prazo de até 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado
por igual periodo diante da complexidade do caso ou de auséncias de respostas
conclusivas. Durante esse periodo, as diligéncias, coletas de informacdes e
analises sdo realizadas para embasar a manifestacao conclusiva, que devera ser
elaborada pelo responsavel pela conducdo do procedimento e acatada pelo
Corregedor-Geral.

Conforme previsto no art. 6°, da Portaria n® 01/2023 da Corregedoria, ao final do
Procedimento de Averiguacao Preliminar, o responsavel pela conducdo devera
recomendar:

| - 0 arquivamento, caso ausentes indicios de autoria e prova da materialidade
da infracdo, ndo sejam aplicaveis penalidades administrativas ou quando houver
necessidade de aguardar a obtencdo de informacdes ou realizacdo de diligéncias
necessarias ao desfecho da apuracao;

Il - a instauracdo de processo correcional acusatorio cabivel, caso conclua pela
existéncia de indicios de autoria, prova de materialidade e viabilidade da

aplicacdo de penalidades administrativas; ou

Il - a celebracao de Termo de Ajustamento de Conduta.

O modelo de Despacho Conclusivo estd disponivel para consulta nos
Apéndices deste Manual (pgs. 43 - 44).




Atraveés desses passos, a Corregedoria-Geral do Tribunal de Contas do Estado de
Alagoas busca assegurar uma abordagem eficaz na apurac¢do preliminar de
irregularidades, mantendo a integridade do processo e garantindo a analise
justa e adequada das situa¢des apresentadas.

2.2 CORREICAO ORDINARIA

A Correicdo Ordinaria, regida pela Resolucdo Normativa 04/2017, é um processo
regular que avalia as atividades do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas
(TCE/AL). Seu objetivo é aprimorar processos, identificar irregularidades e
propor melhorias nas unidades sob analise. O seu procedimento abrange os
seguintes passos:

a) Elaboracao do Plano Anual de Atividade Correcional:

O Plano Anual de Atividade Correcional, elaborado pela Assessoria da
Corregedoria e acatado pelo Corregedor-Geral devera ser submetido a
aprovacdao durante uma Sessdo Plendria, garantindo a devida validacdo.
Posteriormente, o Plano é remetido ao conhecimento do Presidente,
Conselheiros e Auditores por meio de oficio no Sistema Audora Gerencial.

Além disso, para garantir a transparéncia e divulgacdo publica, o Plano é
publicado no Diario Oficial Eletrénico do TCE/AL e nos sites do TCE/AL e da
Corregedoria.

O modelo de Plano Anual de Correig¢do esta disponivel para consulta nos
Apéndices deste Manual (pgs. 46 - 49).

b) Portaria de Instituicao da Comissao de Correicao:

O procedimento se desdobra através da emissdao de uma Portaria de instituicao
da Comissao de Correicdo. Nessa etapa, os membros que comporao essa
comissao sao oficialmente designados, bem como, é identificado os locais onde
as atividades de correicdo serdao conduzidas, alinhadas com o Planejamento
Anual previamente estabelecido.

O modelo de Portaria esta disponivel para consulta nos Apéndices deste
Manual (pgs. 50-53).




¢) Instituicdo da Comissao de Correi¢cao no Sistema Audora:

Para dar inicio aos trabalhos, é fundamental estabelecer corretamente a
comissao no sistema Audora Gerencial. Isso garantira que o processo de
correicdo, bem como todas as acdes, oficios, notificacdes e outras
responsabilidades, sejam devidamente conduzidos em nome da comissao
correspondente.

Para isso, é fundamental que todas as atribui¢cBes necessarias sejam solicitadas,
assim como 0s acessos aos servidores que fazem parte da comissao.

O modelo de Oficio ao DTI com as solicitag¢des esta disponivel para consulta
nos Apéndices deste Manual (pgs. 54-55).

d) Abertura do Processo e notificacao do setor em correigao:

ApOés as publicacdes no Diario Oficial Eletrénico do TCE/AL, os responsaveis pela
Comissao de Correicdo deverdao providenciar a abertura do processo
correspondente no sistema Audora. Este procedimento visa formalizar a
iniciativa e estabelecer um registro documental para o acompanhamento de
todas as etapas do processo correcional.

Uma vez iniciado o processo no sistema, uma notificagdo oficial € encaminhada
ao setor que sera submetido a correicao, via Sistema Audora, comunicando ao
responsavel sobre a abertura do processo e informando a data de inicio da
atividade correcional, bem como, o cronograma dos procedimentos que serao
realizados.

Isso proporciona clareza e transparéncia ao setor em questao, além de garantir
gue todas as partes envolvidas estejam cientes e preparadas para a realizacao
da correicdo.

O modelo de Notificacao do Setor Correcionado esta disponivel para
consulta nos Apéndices deste Manual (pgs 56 - 57).

e) Aplicagdo de Questionario de Exame Prévio

Antes do inicio da fase de execucdo da correicdo, sera aplicado o Questionario
de Exame Prévio, disponibilizado em Google Forms. Esse questionario sera
encaminhado junto com o oficio de notificagdo ao setor correcionado. O prazo
estabelecido para a resposta ao questionario é de 15 dias, a contar da data de
seu encaminhamento, via oficio.



O modelo de Questionario esta disponivel para consulta nos Apéndices
deste Manual (pg.s 58 - 60).

f) Inicio da Fase de Execug¢ao

A fase de execucao tera inicio cinco dias apds o recebimento pela Corregedoria
do Relatorio Prévio preenchido pelo setor correcionado. Esse periodo é
destinado para que a Comissao de Correicdo avalie as respostas recebidas e, se
necessario, formule observac¢des adicionais ou novas perguntas que possam ser
abordadas durante a visita ao setor.

g) Visita ao Setor Correcionado
Durante a visita ao setor correcionado, serdo realizadas as seguintes atividades:

» Apresentacdo da Comissdo;

» Afixacdo da placa "Em correicao”;

» Analise dos pontos abordados no questionario prévio;
» Registros fotograficos;

» Reunido de Encerramento.

h) Estruturacao do Relatério Final

Com base no artigo 17 da RN 04/2017, o relatério final da correicdo deve ser
estruturado da seguinte forma:

» Preambulo com informacdes sobre a equipe, periodo da

correicdo e unidade correcionada;

» Metodologia empregada, incluindo o cronograma das atividades;

» Apresentacao dos resultados da avaliacdo realizada;

» Conclus®es obtidas a partir da anadlise dos dados coletados;

» Encaminhamento com propostas, recomendacdes e sugestdes de melhoria,
incluindo um plano de acdo para implementacao.

Os modelos de Relatério Final e de Plano de Ag¢ao estdao disponiveis para
consulta nos Apéndices deste Manual (pgs. 61 - 67).

i) Apresentacao do Relatério Final

O Relatorio Final da correicao sera submetido a apreciacao do Corregedor-Geral
do TCE/AL. Uma vez aprovado, seguira para encaminhamento ao Presidente do
TCE/AL e ao Responsavel da Unidade correcionada.



j) Inicio da Fase de Monitoramento

ApOs a apresentac¢do do Relatério Final, € fundamental estabelecer um controle
sobre o cumprimento das medidas, prazos e implementacdo das determinacfes
e recomendacdes constantes no relatério e em seu Plano de Ac¢do. Para tanto, a
Comissao de Correicdo deve acompanhar os prazos de cumprimento das
recomendacBes apresentadas no plano de ac¢do, garantindo sua efetiva
implementacao.

k) Apresentacao ao Plenario dos Resultados da Correicao

Ao final do prazo definido para implementacdo das medidas, o relatério de
resultados da correicao, incluindo um resumo das ac¢des realizadas e eventuais
pendéncias, sera submetido a apreciacao pelo Plenario.

A Correicao Ordinaria tem como objetivo aprimorar a gestdao publica,
fomentando a transparéncia, eficiéncia e responsabilidade no ambito do
Tribunal de Contas do Estado de Alagoas.

2.3 CORREICAO EXTRAORDINARIA

As correicdes extraordinarias tém como propésito identificar situa¢des especiais,
denuncias, erros ou omissdes que possam prejudicar o funcionamento regular
dos servicos e atividades do Tribunal, permitindo assim a tomada de medidas
preventivas, corretivas ou saneadoras.

Seu objetivo é verificar a regularidade, a eficiéncia e a efetividade dos
procedimentos de trabalho em unidades administrativas especificas do Tribunal
de Contas do Estado de Alagoas. Através dessas correi¢des, busca-se avaliar e
aprimorar a prestacdo dos servicos, identificar possiveis irregularidades ou
falhas e recomendar a adocdao de medidas que visem o continuo aprimoramento
das atividades relacionadas ao controle externo, a administracdo e a gestao
patrimonial.

A Resolucdao Normativa n° 004/2017 dispde sobre as correicdes extraordinarias e
estabelece as seguintes diretrizes e procedimentos a serem seguidos para sua
realizacdo no ambito do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas.

a) Instauracgao da Correigcdo Extraordinaria

Através de Portaria a ser publicada no Diario Oficial do TCE/AL, o Conselheiro

Corregedor ird instaurar a Correicdo Extraordinaria. A Portaria devera conter
informagdes relevantes como a unidade a ser correcionada, o periodo da

10



correicao, a designacao dos servidores que compordo a Comissao de Correi¢ao,
entre outras providéncias necessarias.

b) Instituicdo da Comissao de Correi¢cao no Sistema Audora:

Para dar inicio aos trabalhos, é necessario estabelecer corretamente a comissao
no sistema Audora Gerencial. Isso garantira que o processo de correi¢ao, bem
como todas as acgdes, oficios, notificacbes e outras responsabilidades, sejam
devidamente conduzidos em nome da comissao correspondente.

Para isso, é fundamental que todas as atribui¢cdes necessarias sejam solicitadas,
assim como 0s acessos aos servidores que fazem parte da comissao.

O modelo de Oficio ao DTI com as solicitagdes esta disponivel para consulta
nos Apéndices deste Manual (pg.54).

c) Abertura do Processo e notificagcao do setor em correicao

ApOs a publicacdao no Diario Oficial Eletrénico do TCE/AL, os responsaveis pela
Comissdao de Correicdo deverao providenciar a abertura do processo
correspondente no sistema Audora. Este procedimento visa formalizar a
iniciativa e estabelecer um registro documental para o acompanhamento de
todas as etapas do processo correcional.

Uma vez iniciado o processo no sistema, uma notificagcdo oficial € encaminhada
ao setor que sera submetido a correicdo, via oficio no Sistema Audora,
comunicando ao responsavel sobre a abertura do processo e informando a data
de inicio da atividade correcional, bem como, o cronograma dos procedimentos
que serdo realizados.

Isso proporciona clareza e transparéncia ao setor em questdo, além de garantir
que todas as partes envolvidas estejam cientes e preparadas para a realizacao
da correicdo.

O modelo de Notificagdo do Setor Correcionado esta disponivel
para consulta nos Apéndices deste Manual (pgs. 56 - 57).

d) Aplicagao de Questionario de Exame Prévio
Antes do inicio da fase de execuc¢do da correi¢do, sera aplicado o Questionario

de Exame Prévio, disponibilizado em Google Forms. Esse questionario sera
encaminhado junto com o oficio de notificacdo ao setor correcionado. O prazo
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estabelecido para a resposta ao questionario é de 15 dias, a contar da data de
seu encaminhamento, via oficio.

O modelo de Questionario estd disponivel para consulta nos Apéndices
deste Manual (pgs. 58-60).

e) Inicio da Fase de Execuc¢ao

A fase de execucgdo tera inicio cinco dias apds o recebimento pela Corregedoria
do Relatério Prévio preenchido pelo setor correcionado. Esse periodo é
destinado para que a Comissao de Correicdo avalie as respostas recebidas e, se
necessario, formule observacdes adicionais ou novas perguntas que possam ser
abordadas durante a visita ao setor.

f) Visita ao Setor Correcionado
Durante a visita ao setor correcionado, serdo realizadas as seguintes atividades:

» Apresentacdo da Comissdo;

» Afixacao da placa "Em correi¢ao";

» Analise dos pontos abordados no questionario prévio;
» Registros fotograficos;

» Reunido de Encerramento.

g) Estruturacao do Relatério Final

Com base no artigo 17 da RN 04/2017, o relatério final da correicdo deve ser
estruturado da seguinte forma:

» Predmbulo com informacdes sobre a equipe, periodo da correicdo

e unidade correcionada;

» Metodologia empregada, incluindo o cronograma das atividades;

» Apresentacdo dos resultados da avaliacao realizada;

» Conclusdes obtidas a partir da analise dos dados coletados;

» Encaminhamento com propostas, recomendacdes e sugestdes de melhoria,
incluindo um plano de acdo para implementacao.

Os modelos de Relatério Final e de Plano de Agao estdo disponiveis
para consulta nos Apéndices deste Manual (pgs. 61-67).
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h) Apresentacado do Relatério Final

O Relatério Final da correicao sera submetido a apreciacao do Corregedor-Geral
do TCE/AL. Uma vez aprovado, seguira para encaminhamento ao Presidente do
TCE/AL e ao Responsavel da Unidade correcionada.

i) Inicio da Fase de Monitoramento

ApOs a apresentacdo do Relatério Final, é fundamental estabelecer um controle
sobre o cumprimento das medidas, prazos e implementac¢do das determinacdes
e recomendacdes constantes no relatério e em seu Plano de Acdo. Para tanto, a
Comissdao de Correicdo deve acompanhar os prazos de cumprimento das
recomendacfes apresentadas no plano de acdo, garantindo sua efetiva
implementacao.

j) Apresentacao ao Plenario dos Resultados da Correigao

Ao final do prazo definido para implementacdao das medidas, o relatério de
resultados da correicao, incluindo um resumo das ac¢des realizadas e eventuais
pendéncias, sera submetido a apreciacao pelo Plenario.

As correices extraordinarias, conforme estabelecido na Resolu¢ao Normativa n°
004/2017, sao instrumentos essenciais para assegurar a regularidade, a
eficiéncia e a efetividade dos procedimentos de trabalho no @mbito do Tribunal
de Contas do Estado de Alagoas. Através dessas correicdes, € possivel identificar
e corrigir problemas, além de propor medidas para o aprimoramento continuo
das atividades relacionadas ao controle externo, a administracdo e a gestao
patrimonial.

2.4 SINDICANCIA

A Sindicancia pode ser definida como o processo legal estabelecido para
investigar a responsabilidade por infracdes de menor potencial ofensivo
cometido por servidores do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas. Nesse
processo, sao assegurados os principios fundamentais do devido processo legal,
incluindo a garantia de ampla defesa, a oportunidade de contraditério e a
utilizacao de todas as formas legais de obtencdo de provas. Para conduzir uma
Sindicancia de forma adequada e eficaz, a Corregedoria devera seguir 0s passos:

2.4.1 Etapas procedimentais previstas em Lei

Na realizacao da sindicancia observar-se-a o seguinte procedimento, de acordo
com o Art. 153 da Lei 5.247 de 1991:
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l. Instalacao da comissao;

Il. Inquiricao do autor da representacao, havendo, e das testemunhas do fato;
lll. Exame dos documentos que possam esclarecer a informacao;

IV. Ouvida do indiciado;

V. Assinacdo de prazo de 05 (cinco) dias ao indiciado para arrolar testemunhas e
apresentar provas documentais;

VI. Oferecimento de relatdrio circunstanciado e conclusivo a autoridade
responsavel pela instauracdo da sindicancia.

2.4.2 Analise Preliminar e Afastamento Preventivo

Inicialmente, sera avaliada a necessidade de afastamento preventivo do
servidor, em conformidade com o artigo 193 da Lei 5.247/1991, a fim de
preservar a integridade da instru¢cdo do processo. Caso se verifique essa
necessidade, serd formalizada uma solicitacao de afastamento do servidor por
um periodo inicial de 60 dias, podendo ser prorrogado por mais 60 dias,
mantendo a remuneracdo integral.

Adicionalmente, se a situacdo requerer, sera realizada a publicacdo da decisao
de afastamento preventivo no Diario Oficial do TCE/AL, fornecendo informacdes
claras sobre os motivos e o periodo do afastamento.

O modelo a ser seguido para a publicacdo da Portaria de Afastamento
Preventivo esta disponivel nos apéndices deste manual (p. 68).

2.4.3 Instauracao da Sindicancia

a) Constituicdo da Comissdo de Sindicancia: O proximo passo consiste na
instituicdao da "Comissdo de Sindicancia", momento no qual devera ser feita a
analise da necessidade de que a sindicancia seja realizada de forma sigilosa, a
critério da autoridade, conforme Parégrafo Unico do Art. 150 da Lei 5.247/1991.

Tratando-se de sindicancia sigilosa, fica dispensada a publicacao da portaria que
a determinar, de outra forma, a nomeacao dos membros sera devidamente
publicada no Diario Oficial.
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O formato a ser seguido para a publicacdo da "Comissao de Sindicancia"
encontra-se nos apéndices deste manual (p.69-71).

b) Reuniao de abertura dos trabalhos: Ap6s a nomeacdo, a primeira reunido
da Sindicancia devera ser conduzida no prazo maximo de 2 dias, a partir da data
de publicacdo da portaria no Diario Oficial, ou da dispensa desta.

O modelo de Ata da Reuniao da Sindicancia esta disponivel para consulta
nos Apéndices deste Manual (pgs. 76 - 77).

c) Notificagoes: Além disso, é imperativo que sejam notificados a Diretoria de
Recursos Humanos (DRH), a Presidéncia da instituicao e a Chefia Imediata do
servidor sobre a instauracao de Sindicancia, salvo se decretado sigilo, através do
envio de um oficio via Sistema Audora Gerencial. Ao indiciado a notificacdo
devera ser pessoal, conforme Art. 154 da Lei 5.247/1991.

O modelo de Notificagao esta disponivel para consulta nos apéndices deste
manual (p. 72).

2.4.4 Instrucao Probatéria

a) Levantamento de Informacgdes: Sera indispensavel a realizacdo de um
levantamento de informac¢&es funcionais e a coleta de documentos pertinentes
para a completa apuracdo da infracao disciplinar em questao.

b) Coleta de Provas: A conduc¢do da coleta de provas devera abranger
documentos comprobatdérios, materiais visuais, registros sonoros, além de
contemplar a possibilidade de recorrer a pericia técnica, caso necessario, para
assegurar a precisao e profundidade da investigacao.

c) Oitiva de Testemunhas: A fase de oitiva de testemunhas se configura como
essencial, demandando a entrevista de individuos que possuam informacdes
relevantes a investigacao, a fim de esclarecer a situacao.

O modelo de Mandado de Intimacdao de Testemunha estd disponivel para
consulta nos Apéndices deste Manual (pg. 79).
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O modelo de Termo de Inquiricdo de Testemunha estd disponivel para
consulta nos Apéndices deste Manual (pgs. 80-81).

d) Acareagao: Quando a situacao demandar, a acareac¢ao entre testemunhas ou
entre testemunhas e o indiciado devera ser promovida, visando a obtenc¢ao de
uma compreensao integral dos eventos e fatores envolvidos.

2.4.5 Citacao e Manifestacao do Indiciado

a) Citacao do Indiciado: O indiciado deve ser citado presencialmente por meio
de mandado expedido pelo Presidente da Comisséo, por carta com Aviso de
Recebimento (AR) ou por edital. O recebimento da citacao pelo indiciado deve
ser registrado de forma precisa.

O modelo de Citagao esta disponivel para consulta nos apéndices deste
manual (p.73).

b) Manifestacdo do Indiciado: Aguarda-se a manifestacdo do indiciado no
prazo estabelecido de 05 dias (quando ha um indiciado), contados a partir da
data da citacdo. Este intervalo é essencial para garantir que todas as partes
tenham o tempo adequado para apresentar suas respostas.

2.4.6 Elaboracdo e oferecimento de relatério circunstanciado e conclusivo a
autoridade responsavel pela instaura¢do da sindicancia

A elaboracdo e oferecimento de um relatério circunstanciado e conclusivo a
autoridade responsavel pela instauracdo da sindicancia € um processo
fundamental no contexto de investigacdes administrativas.

O relatério circunstanciado € uma peca que resume detalhadamente os achados
da investigacdo, fornecendo uma narrativa precisa e objetiva dos eventos em
questdo. Ele inclui uma andlise imparcial de todas as informacdes disponiveis,
destacando os pontos-chave e as conclusdes alcancadas. Além disso, o relatério
circunstanciado identifica quaisquer irregularidades, violacdes de politicas ou
leis, e recomenda ag¢des corretivas apropriadas.

O modelo do Relatério circunstanciado e conclusivo esta disponivel para
consulta nos apéndices deste manual (pgs. 76-77).
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2.4.7 Duracgao e conclusao

A sindicancia devera durar até 30 (trinta) dias, improrrogaveis, e dela podera
resultar uma das seguintes consequéncias:

a) Arquivamento do processo;

b) Aplicagdo de penalidade e adverténcia, ou a suspensao até
30 (trinta) dias;

c) Instauracgao de processo disciplinar.

2.5 PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

O Processo Administrativo Disciplinar (PAD) é um instrumento essencial para
investigar infracdes disciplinares cometidas por servidores no ambito do
Tribunal de Contas do Estado de Alagoas. Este processo é regido por principios
fundamentais que garantem a legalidade e justica em sua conducdo.

Os principios essenciais que norteiam o PAD incluem o devido processo legal,
assegurando ao servidor publico o direito de defesa e a observancia rigorosa da
legalidade; a ampla defesa e contraditério, garantindo que o acusado tenha a
oportunidade de utilizar todos os meios de defesa e contestar as acusacdes; a
presuncdo de inocéncia, que mantém o servidor como inocente até que uma
decisao final condenatdria seja proferida; e o principio da motiva¢ao, que exige
que as decisdes que afetam os direitos dos cidadaos sejam fundamentadas de
forma explicita, garantindo assim a justica, legalidade e imparcialidade no
processo disciplinar.

Conforme estabelecido no artigo 145 da Lei 5.247/1991, a autoridade que tomar
conhecimento de irregularidades no servi¢o publico tem a obrigacao de iniciar
imediatamente a sua apuracdo, seja por meio de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, com a garantia do direito de ampla defesa ao servidor
envolvido. Caso a infracdo ndo seja clara e evidente, a denuncia pode ser
arquivada por falta de objeto, como previsto no artigo 147 da mesma lei.

O artigo 162 da Lei 5.247/1991 estabelece que o PAD deve ser concluido em até
60 dias a partir da publicacdo do ato que constitui a comissdo de investigacdo.
Em circunstancias justificaveis, esse prazo pode ser prorrogado por um periodo
igual.

Denuncias relacionadas a irregularidades no servico publico serdo investigadas,
contanto que contenham a identificacdo do denunciante e sejam apresentadas
por escrito. No caso de denuncias verbais, estas podem ser consideradas desde
gue sejam reduzidas a termo e assinadas tanto pelo denunciante quanto pela
autoridade responsavel.
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Quando uma infrac¢do disciplinar se configura como crime, o processo disciplinar
sera encaminhado ao Ministério Publico para a instauracao de uma acdo penal,
mantendo copias no érgao de origem.

O processo disciplinar se desdobra em trés fases distintas: a instauragao, que
tem inicio com a publicacdao do ato de constituicao da comissao; o inquérito
administrativo, que engloba a instrucdo, defesa e culmina com um relatério
final conclusivo; e, por fim, a fase de julgamento. Este procedimento
estruturado garante um processo justo e transparente na apuragao

das infracdes disciplinares.

2.5.1 Instauracao (arts. 158 a 162, da Lei 5.247/1991)

A partir da decisdo de instauracao pela autoridade competente, o Processo
Administrativo Disciplinar devera seguir os passos:

a) Constituicao da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar - CPAD

A "Comissao de Processo Administrativo Disciplinar - CPAD" deve operar de
forma independente e imparcial, mantendo o sigilo necessario para esclarecer
os fatos ou quando exigido pelo interesse da administracdo, devendo ser
composta por trés servidores estaveis, nomeados pela autoridade competente,
que designara o presidente dentre eles. Ainda, um secretario devera escolhido
pelo presidente. A nomeacao dos membros sera devidamente publicada no
Diario Oficial do TCE/AL.

Os membros da comissdo, sempre que necessario, poderao dedicar tempo
integral as investigacdes, sendo dispensados do ponto até a entrega do relatério
final.

O modelo a ser seguido para a publicacdo da Portaria de Instituicao da
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar - CPAD encontra-se nos
apéndices deste manual (p.70).

b) Reuniao de abertura dos trabalhos

ApOs a nomeacao, devera ser realizada a primeira reunidao da CPAD. Vale
ressaltar que todas as reunifes da comissao devem ser registradas em atas,
detalhando todos os eventos e decisbes tomadas durante o processo.

O modelo de Modelo de Ata da Reuniao da CPAD esta disponivel para
consulta nos Apéndices deste Manual (pg. 73).
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c) Notificacdes

E fundamental que sejam notificadas a Diretoria de Recursos Humanos (DRH), a
Presidéncia da instituicdo e a Chefia Imediata do servidor sobre a instaura¢ao do
PAD, através do envio de oficio, via Sistema Audora Gerencial.

O modelo de Notificagado esta disponivel para consulta nos Apéndices deste
Manual (pg.71).

2.5.2 Inquérito (arts. 163 a 176, da Lei 5.247/1991)

A fase do PAD conhecida como inquérito, € conduzida exclusivamente pela
Comissdao designada. Ela se divide em trés etapas: instrugao, defesa e
relatério. Durante o inquérito, a Comissao tem a responsabilidade de coletar
provas, ouvir depoimentos, realizar acareac¢bes e conduzir investigacdes
necessarias para a coleta de provas, podendo, inclusive, recorrer a técnicos e
peritos para a elucidacao dos fatos.

Os servidores indiciados sao notificados das acusag¢des e tém a oportunidade de
apresentar sua defesa, que inclui contestacdo escrita e verbal, documentos e
testemunhas. E aconselhavel contar com o auxilio de um advogado durante esse
processo.

Os prazos para a defesa variam de acordo com o numero de servidores
envolvidos, com um maximo de 20 dias corridos. Apos a instru¢do, a Comissao
emite um relatério que serve como base para a autoridade competente, que
realizara o julgamento na ultima fase do PAD.

I - Instrucao Probatdéria

a) Levantamento de Informacgdes: Serd indispensavel a realizagdo de um
levantamento de informa¢bes funcionais e a coleta de documentos
fundamentais para a completa apura¢do da infracdo disciplinar em questao.
Ainda, os autos da sindicancia se tornardao parte integrante do processo
disciplinar, servindo como elemento informativo da instrucao.

Em caso de conclusao do relatério da sindicancia indicando que a infracao esta
configurada como um ilicito penal, a autoridade competente encaminhara uma
copia dos autos ao Ministério Publico, independentemente da imediata
instauracao do processo disciplinar.

b) Coleta de Provas: A conducdo da coleta de provas devera abranger

documentos comprobatdrios, materiais visuais, registros sonoros, além de
contemplar a possibilidade de recorrer a pericia técnica, caso necessario, para
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assegurar a precisdo e profundidade da investigacao.

c) Oitiva de Testemunhas: As testemunhas sdo intimadas a depor por meio de
mandado expedido pelo presidente da comissdo, com a segunda via anexada
aos autos. Caso a testemunha seja um servidor publico, a comunica¢do também
deve ser feita a chefia. Os depoimentos das testemunhas sdo prestados
oralmente, ndao sendo permitido trazé-los por escrito, e sdo inquiridas
separadamente. Em caso de depoimentos contraditérios, procede-se a
acareacdo entre os depoentes. Apds a conclusdo da oitiva das testemunhas, a
comissao realiza o interrogatério do acusado, seguindo os procedimentos
descritos nos artigos 167 e 168, da Lei 5.247/1991.

O modelo de Mandado de Intimacgdo de Testemunha esta disponivel para
consulta nos Apéndices deste Manual (pg.78).

O modelo de Termo de Inquiricdo de Testemunha esta disponivel para
consulta nos Apéndices deste Manual (pg.79).

a) Acareacgao: quando houver mais de um indiciado, cada um deles sera ouvido
separadamente, e caso suas declaracdes sobre fatos ou circunstancias
divergirem, sera realizada uma acareacao entre eles.

Vale ressaltar que o procurador do acusado tem o direito de assistir ao
interrogatorio e a oitiva das testemunhas, podendo reinquiri-las por meio do
presidente da comissao, mas sem interferir diretamente nas perguntas e
respostas.

Il - Defesa

a) Citacao do Indiciado: O indiciado deve ser citado presencialmente por meio
de mandado expedido pelo Presidente da Comissao, por carta com Aviso de
Recebimento (AR) ou por edital, publicado no Diario Oficial do Estado e em jornal
de grande circulagdo na localidade do ultimo domicilio conhecido. Neste
documento, é necessario incluir uma descricdo completa dos eventos e da
legislacdo supostamente violada. O recebimento da citacdo pelo indiciado deve
ser registrado de forma precisa.

A auséncia de citacdo ao servidor publico no Processo Administrativo Disciplinar
(PAD) pode resultar na nulidade do procedimento, ou seja, as evidéncias
coletadas e as penalidades impostas podem ser anuladas pelo sistema
judiciario. Ainda, sem a devida citagdo, nao poderera ser aplicada nenhuma
penalidade contra o servidor.
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No caso da impossibilidade de citacdo e esgotadas todas as formas de citacao
acima mencionadas, devera ser nomeado um defensor dativo,de deve ser
servidor ocupante de cargo de nivel igual ou superior ao do indiciado. Nesta
hipétese, apds a fase de instru¢cdo, uma nova tentativa de citacdo deve ser
realizada.

Ainda, em caso de recusa do indiciado em assinar a copia da citacdo, o prazo
para defesa comeca a contar a partir da data registrada em termo préprio, com
a assinatura de duas testemunhas.

O modelo de Citagao esta disponivel para consulta nos apéndices deste
manual (p.72).

a) Manifestacao do Indiciado: Aguarda-se a manifestacdo do indiciado no
prazo estabelecido de 10 dias (quando ha um indiciado) ou 20 dias (no caso de
mais de um indiciado), contados a partir da data da citacdo. Na hipdtese de
citacdo por edital, o prazo para a defesa sera de 15 (quinze) dias, a partir da
ultima publicacdo do edital. Ainda, os prazos de defesa podem ser prorrogados
pelo dobro para realizar diligéncias indispensaveis.

O servidor indiciado que, devidamente citado, nao apresentar sua defesa no
prazo estipulado sera considerado revel no processo disciplinar. A revelia sera
registrada por termo nos autos do processo e resultara na devolu¢do do prazo
para que o indiciado possa apresentar sua defesa.

b) Audiéncia de Interrogatério e Producao de Provas

» Divulgacao da Audiéncia: A divulgacdo da Audiéncia de Interrogatorio e
Producdo de Provas deve ser realizada por meio de publicacao no Diario Oficial.
Essa etapa é fundamental para notificar as partes interessadas e permitir sua
presenca na audiéncia, conforme necessario.

» Produgao de Provas: O indiciado tem o direito de acompanhar o processo
disciplinar pessoalmente ou por meio de procurador, podendo arrolar e
reinquirir testemunhas, apresentar provas e contraprovas, e formular quesitos
quando se tratar de prova pericial. No entanto, o presidente da comissao pode
negar pedidos considerados irrelevantes, protelatérios ou sem interesse para a
elucidacdo dos fatos. Além disso, o pedido de prova pericial pode ser indeferido
gquando a comprovacdo do fato ndo exigir conhecimento especial de um perito.

O modelo de Portaria estd disponivel para consulta nos apéndices deste
manual (p.69 - 70).
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Il - Relatério Conclusivo

Ap6s a conclusao das investigacdes, a comissdao elabora um relatério que
engloba suas descobertas e sugestfes, determinando se as acusa¢des tém ou
ndao mérito. O relatdrio sintetiza os resultados da investigacao, fornecendo uma
narrativa precisa e objetiva dos eventos em questdo. Ele deve incluir uma analise
imparcial e completa de todas as informag¢des disponiveis, destacando os
aspectos mais relevantes e conclusdes quanto a inocéncia ou a responsabilidade
do servidor.

Além disso, o relatério indica o dispositivo legal ou regulamentar transgredido,
bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes. Por fim, sera remetido a
autoridade que determinou a sua instauragao, para julgamento.

O modelo de Relatério Conclusivo esta disponivel para consulta nos
apéndices deste manual (pgs. 76-77).

2.5.4 Do Julgamento (arts. 177 a 183, da Lei 5.247/1991)

A etapa de julgamento sera conduzida pela autoridade que instaurou o processo
disciplinar, conforme o artigo 177 da Lei 5.247/1991.

a) Prazo: A autoridade tem até 20 (vinte) dias, a partir do recebimento dos autos
com o relatério final da comissado, para realizar o julgamento.

b) Fundamentacgao do Julgamento: O julgamento serd baseado no relatério da
comissdo, a menos que este entre em conflito com as provas documentadas nos
autos. Em caso de conflito, a autoridade pode, com justificacdo apropriada,
optar por aumentar, reduzir ou absolver o servidor da responsabilidade.

c) Autoridade competente: Se a penalidade a ser imposta exceder a
competéncia da autoridade que iniciou o processo, este sera encaminhado a
autoridade competente, que tera 0 mesmo prazo para tomar a decisao. Quando
ha varios acusados e diferentes san¢bes possiveis, o julgamento sera de
responsabilidade da autoridade que pode aplicar a penalidade mais severa. Se a
penalidade prevista for demissdao, cassacdo de aposentadoria ou
disponibilidade, a responsabilidade pelo julgamento recaird sobre as
autoridades mencionadas no inciso | do artigo 143 da Lei 5.247/1991.

d) Nulidade do Processo: Se for identificado um erro grave no processo, a
autoridade julgadora declarard a nulidade e ordenara a reconstituicdo total ou
parcial, conforme apropriado. No caso de nulidade total, um novo comité devera
conduzir a reconstituicao.

e) Notificacdo do Indiciado: O indiciado serd notificado da decisdo da
autoridade competente e das san¢des aplicadas, se for o caso.
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2.5.9 Da Revisao do Processo (arts. 184 a 192, da Lei 5.247/1991)

O procedimento de revisao disciplinar, de acordo com o Artigo 184, permite que
um processo disciplinar seja reavaliado a qualquer momento, seja a pedido da
pessoa punida ou por iniciativa propria, se surgirem novas informacfes ou
circunstancias que possam provar a inocéncia da pessoa punida ou mostrar que
a penalidade aplicada foi inadequada.Na revisao pode haver a manutencao da
condenacdo ou o arquivamento do processo, nunca podendo resultar em um
agravamento da pena. A revisdo deve seguir as seguintes etapas
procedimentais:

I. Pedido de Revisdo: Qualquer pessoa, incluindo um membro da familia em
caso de morte, auséncia ou desaparecimento do servidor, pode solicitar a
revisdo do processo disciplinar.

Il. Peticao Inicial: O requerente deve apresentar uma peticdo inicial na qual
solicita um horario para apresentar evidéncias e interrogar testemunhas, se for
0 caso.

a) Incapacidade Mental: Se o servidor estiver incapacitado mentalmente, a
revisao deve ser solicitada pelo seu curador legal.

b) Onus da Prova: No processo de revisdo, a responsabilidade de apresentar
provas recai sobre o requerente, ou seja, é ele quem precisa provar que a
penalidade aplicada foi injusta.

¢) Fundamento Sélido: A simples alegacdo de injustica ndo é suficiente para
iniciar uma revisao; o requerente deve fornecer fundamentos solidos que
indiguem a necessidade de revisdo.

I. Pedido a Autoridade Competente: O pedido de revisao deve ser enviado ao
Secretario de Estado ou a autoridade equivalente responsavel pelo processo
disciplinar original.

a) Encaminhamento: Se a revisao for autorizada, o pedido sera encaminhado a
autoridade do 6rgdo ou entidade onde o processo disciplinar teve origem.

I. Constituicdo da Comissdo: A autoridade competente designara uma
comissao, conforme o Artigo 159, para conduzir a revisao.

a) Processo Apenso: O processo de revisao sera anexado ao processo
disciplinar original.

b) Prazo de 60 Dias: A comissao revisora tera 60 dias para concluir sua analise e
emitir um parecer.
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c¢) Normas e Procedimentos: A comissdo revisora seguird as normas e
procedimentos estabelecidos para o processo disciplinar.

I. Julgamento: A autoridade que impds a penalidade original sera responsavel
por julgar o resultado da revisao.

a) Prazo de 20 Dias: A autoridade julgadora tem um prazo de 20 dias, a partir
do recebimento do processo de revisdo, para tomar uma decisdao. Durante esse
periodo, podem ser realizadas investigacdes adicionais, se necessario.

b) Resultado Favoravel: Se a revisao for considerada procedente, a penalidade
aplicada serd anulada, e todos os direitos do servidor serdo restabelecidos,
exceto no caso de destituicdo de cargo em comissdo, que sera convertida em
exoneracao.

c) Sem Agravamento de Penalidade: Importante ressaltar que a revisao nao
pode resultar em um aumento da penalidade original; ou seja, a penalidade nao
pode ser mais severa apods a revisao.

Esse procedimento visa garantir a justica e a equidade no tratamento de
servidores publicos submetidos a processos disciplinares.

2.5.10 Afastamento Preventivo

Durante o processo, sera avaliada pela comissdo a necessidade de afastamento
preventivo do servidor, em conformidade com o artigo 193 da Lei 5.247/1991, a
fim de preservar a integridade da instru¢ao do processo. Caso se verifique essa
necessidade, sera formalizada uma solicitacao de afastamento do indiciado por
um periodo inicial de 60 dias, podendo ser prorrogado por mais 60 dias,
mantendo a remuneracdo integral.

Adicionalmente, se a situacdo requerer, sera realizada a publicacdo da decisdo
da Presidéncia acerca do afastamento preventivo no Diario Oficial do TCE/AL,
fornecendo informacgdes claras sobre os motivos e o periodo do afastamento.

O modelo a ser seguido para a publicacdo da Portaria de Afastamento
Preventivo esta disponivel nos apéndices deste manual (p.68).

2.5.11 Execucgao das Sancgoes
No Processo Administrativo Disciplinar (PAD), as sancfes variam de acordo com

a gravidade do ato ilicito cometido, e cada PAD deve contemplar apenas uma
dessas penalidades. As punicdes estdo definidas a partir do artigo 129 da Lei n°
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5.247/1991 e incluem adverténcia, suspensdo, demissdo, cassacao de
aposentadoria ou disponibilidade e destituicao de fungdo comissionada.
Vale ressaltar que o servidor estavel sé perdera o cargo em virtude de sentenca
judicial transitada em julgado ou de processo administrativo disciplinar no qual
Ihe seja assegurada ampla defesa.

a) Penalidades Disciplinares:

Penalidade Conduta

Aplicada, por escrito, nos casos de violacdo de
proibicdo constante do art. 119, incisos | a VlII, e de
Adverténcia inobservancia de dever funcional previsto em lei,
regulamentacdo ou norma interna, que nado
justifique imposicdo de penalidade mais grave.

Aplicada em caso de reincidéncia nas faltas punidas
com adverténcia e de violacdo das demais
proibicbes que nao tipifiquem infracdo sujeita a
Suspensao penalidade de demissdao. Ndo pode exceder 90
(noventa) dias. Pode ser convertida em multa, na
base de 50% por dia de vencimento ou
remuneracdo, quando conveniente para o servigo.

Aplicada nos casos de: crime contra a administracdo
publica; abandono de cargo; inassiduidade habitual;
improbidade administrativa; incontinéncia publica e
conduta escandalosa na reparticdo; insubordinacado
grave em servico; ofensa fisica, em servico, a
servidor ou a particular (salvo em legitima defesa

Demissao propria ou de outrem); aplicacao irregular de
dinheiros publicos; revelacao de segredo do qual se
tomou ciéncia em razao do cargo; lesao aos cofres
publicos e dilapida¢do do patrimdnio estadual;
corrupg¢do; acumulacao ilegal de cargos, empregos
ou fungdes publicas; transgressao dos incisos VIl a
XV do art. 119.

Cassacao da

aposentadoria ou Aplicada quando o indiciado houver praticado, na
disponibilidade do atividade, falta punivel com demissao.
inativo
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Destituicdo de cargo Aplicada nos casos de infracdo sujeita as
em comissao penalidades de suspensdo e demissao.

a) Autoridades Competentes: Para a aplicacdo das penalidades, devem ser
observadas as respectivas autoridades competentes:

Penalidades Disciplinares Autoridade Competente
Demissao, cassacao de A mesma autoridade competente para
aposentadoria ou proceder ao provimento do cargo ou
disponibilidade, e destituicdo que concedeu a aposentadoria ou
de cargo em comissao ordenou a disponibilidade

Autoridades administrativas de
Suspensao superior a 30 dias hierarquia imediatamente inferior
aquela mencionada na primeira coluna

Chefe da reparticdo ou outras
autoridades conforme os regimentos
ou regulamentos internos

Adverténcia ou suspensao de
até 30 dias

Vale ressaltar que o servidor sob processo disciplinar s pode ser exonerado ou
aposentado voluntariamente apds a conclusao do processo e cumprimento da
penalidade, caso seja aplicada. Caso contrario, a exonerac¢do sera convertida em
demissao.

a) Prescricao: O prazo de prescricdo comeca a contar a partir da data em que o
fato se torna conhecido.

Prazo de
Tipo de Infragao Prescricao

Infracdes puniveis com demissao, cassacao de
aposentadoria, disponibilidade e destituicao de cargo 5 anos
em comissao

Suspensao 2 anos

Adverténcia 180 dias

» Os prazos de prescricdo da lei penal também se aplicam as infra¢des
disciplinares que sdo consideradas crimes.

26



» A abertura de sindicancia ou processo disciplinar interrompe a prescricao, que
recomeca a contar a partir do dia em que cessa essa interrupgao.

» Se a punicao prescrever, a autoridade julgadora registrara o fato nos registros
individuais do servidor.

2.6 TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Trata de instrumento alternativo a instauracao de procedimentos disciplinares,
destinado a apurar a infracdo disciplinar considerada de menor potencial
ofensivo, ou seja, quando a conduta do empregado for punivel com adverténcia.

Em caso de infra¢do disciplinar considerada de menor gravidade, abre a
possibilidade de celebrar um Termo de Ajustamento de Conduta (TAC). Nesse
contexto, o servidor responsavel pela irregularidade reconhece a sua
responsabilidade no ocorrido e se compromete a retificar o seu
comportamento, bem como a aderir aos deveres e restricdes estabelecidos
tanto pela legislacdo atual quanto pelas normas internas do TCE/AL.

A proposta para celebracdo de TAC podera ser feita de oficio ou a pedido do
interessado. O pedido de TAC podera ser feito pelo interessado a autoridade
instauradora, devendo fazé-lo na primeira oportunidade em que o indiciado se
manifestar no processo.

O pedido de celebrag¢ao de TAC feito pelo interessado podera ser indeferido com
base em juizo de admissibilidade anterior que tenha concluido pelo ndo
cabimento de TAC em relagdo a irregularidade a ser apurada.

2.6.1 Etapas procedimentais:
a) Abertura de procedimento disciplinar (PAP, Sindicancia ou PAD);

b) Visualizacdo da possibilidade de TAC por membro da comisséao ou pela
autoridade responsavel, com consequente oferecimento da proposta ao
indiciado;

» Essa etapa sera substituida quando o TAC ocorrer a pedido, momento no qual
a comissdo e a autoridade responsavel deverao analisar a possibilidade de
prosseguimento.

a) Formalizacao da proposta com os termos e deveres resultantes;

b) Suspensao do procedimento disciplinar inicial até o cumprimento integral do
TAG;
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¢) Fiscalizacdo do cumprimento dos termos acordados.

O modelo de Proposta de Termo de Ajustamento de Conduta estd
disponivel para consulta nos apéndices deste manual (pgs. 83 - 86).

2.7 TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO

O Termo Circunstanciado Administrativo (TCA) pode ser aplicado em situacdes
de extravio de bens publicos ou danos a esses bens que acarretem prejuizos de
valor reduzido. Geralmente, esse valor é definido como o limite para dispensa de
licitagdo, conforme estabelecido no artigo 24, inciso I, da Lei de Licita¢des.

Foi criado com o objetivo de promover a eficiéncia e a racionalizacdao do uso dos
recursos publicos, e representa uma alternativa, em determinadas condi¢des de
aplicacdo, ao processo disciplinar oneroso, cujo custo muitas vezes supera o
beneficio alcancado.

Em situacBes de conduta dolosa relacionada ao extravio de bens publicos ou ao
dano a eles, o Termo Circunstanciado Administrativo (TCA) pode servir como
base para acao disciplinar, incluindo medidas de reparacdo civil, o que pode
resultar em uma atenuacdo da infracao funcional.

E importante ressaltar que o TCA foi concebido com o propésito de abordar de
maneira eficaz questdes relacionadas ao extravio de bens de valor reduzido ou
danos a eles, oferecendo aos servidores a oportunidade de ressarcir o erario
pelo prejuizo causado ou, em alguns casos, restituir o bem. Vale destacar que
essa abordagem € opcional, nunca uma imposicdo, visto que o ressarcimento
por meio do TCA ocorre apenas mediante acordo voluntario do responsavel.

O modelo de Termo Circunstanciado Administrativo esta disponivel para
consulta nos apéndices deste manual (pgs. 86 - 89).

3. RELATORIOS ESTATISTICOS

O Artigo 20 da Resolu¢ao n°. 003/2001 estipula que os Conselheiros tém a
obrigacdo de enviar a Corregedoria, até o dia 10 de cada més, informacdes
acerca dos processos que foram recebidos em seus gabinetes durante o més
anterior.
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Essa ferramenta é essencial para garantir a transparéncia das atividades,
viabilizar um monitoramento eficaz e assegurar uma gestao apropriada dos
processos sob a responsabilidade dos Conselheiros. Dessa forma, contribui para
agilizar o tramite processual e fomentar a responsabilidade no ambito
institucional.

Vale mencionar que os relatorios estatisticos de produtividade sdo emitidos
periodicamente, devendo ser mensais, semestrais, anuais e bienais, e nao
apenas fornecem uma visao abrangente das atividades, mas também capacitam
a instituicdo e seus membros a tomar decisGes embasadas para a otimizacao
das suas operacdes e a manutencdo de uma gestao transparente e eficiente.

Os modelos de Relatdrios Estatisticos estao disponiveis para consulta nos
Apéndices deste Manual (pgs 90 - 96).

4. CERTIDOES NEGATIVAS DE PAD

Para efetuar a emissao da Certiddo Negativa de Procedimento Administrativo
Disciplinar para fins de Aposentadoria, procede-se da seguinte forma:

a) Recebimento do Processo da Diretoria de Recursos Humanos: O processo
referente a Aposentadoria para a emissdao de Certiddo Negativa de
Procedimento Administrativo Disciplinar € encaminhado a Corregedoria pela
Diretoria de Recursos Humanos por meio do sistema Audora. Este processo
contém informacdes relevantes sobre o servidor interessado.

b) Anadlise dos Despachos do RH e Parecer da Procuradoria Juridica: A
Corregedoria analisa a documentacdao e despacho feito pela Diretoria de
Recursos Humanos no processo, bem como o parecer emitido pela Procuradoria
Juridica e Diretoria de Controle Interno, se houver.

c) Verificacdo de Existéncia de PAD em nome do Servidor: A Corregedoria
verifica se existe algum Processo Administrativo Disciplinar (PAD) registrado em
nome do servidor interessado. A auséncia ou presenca de um PAD é um fator
relevante para a emissao da Certiddo Negativa de PAD.

d) Elaboracao do Despacho a Procuradoria Juridica: Caso ndo haja nenhum
PAD registrado em nome do servidor, a Corregedoria elabora um
despacho/certiddo destinado a Procuradoria Juridica. Neste despacho, a
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Corregedoria informa a auséncia de PAD e encaminha os autos a Procuradoria
Juridica para analise e parecer conclusivo.

A Certidao Negativa de Procedimento Administrativo Disciplinar é essencial para
garantir transparéncia no processo de aposentadoria do servidor. A Assessoria
da Corregedoria devera manter registros confidenciais das certiddes emitidas,
garantindo a rastreabilidade das informac¢des ao longo do tempo e fortalecendo
a integridade do processo administrativo

Os modelos de Certidao Negativa de PAD estdo disponiveis para consulta nos
Apéndices deste Manual (pg. 97).

5. CAMPANHAS EDUCATIVAS

Para assegurar a eficdcia e o sucesso das campanhas educativas na
Corregedoria do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas, sugere-se o seguinte
procedimento:

a) Elaboracao da Agenda Anual de Campanhas

Uma agenda anual sera criada, detalhando os temas e as datas planejadas para
as campanhas educativas ao longo do ano. Isso permitird um planejamento
estratégico e preciso para cada iniciativa.

b) Aprovacao pela Coordenacao e Corregedor

A agenda proposta sera submetida a aprovacdo da Coordenacao da
Corregedoria e do Conselheiro Corregedor, garantindo que os temas escolhidos
estejam alinhados com os objetivos da Corregedoria e com as diretrizes do
Tribunal.

c) Plano de Acao

Um Plano de A¢do é um documento essencial para planejar e executar a¢des
educacionais na Corregedoria do TCE/AL e descreve em detalhes o que sera
feito, por que sera feito e como sera realizado. O plano deve incluir o nome da
acao, a descricdao da mesma, o responsavel pela execucdo, o publico-alvo
beneficiado, um briefing contextual, as etapas necessarias com datas de
realizacao, a descricdo da entrega final da acao e a data prevista para o término.
Tal plano oferece clareza, orienta¢do e controle para garantir que as atividades
educacionais sejam bem-sucedidas, alcancando os objetivos estabelecidos pela
Corregedoria do TCE/AL.
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O Modelo de Plano de Agao encontra-se disponivel nos Apéndices deste
manual (pgs. 96 - 97).

d) Solicitacao de apoio

Serdo enviados oficios especificos a setores relevantes, requisitando apoio para
as campanhas educativas. Estes setores incluem Diretoria-Geral, Diretoria de
Comunicac¢ao, Diretoria de Tecnologia e Informatica, Setor de Cerimonial,
Diretoria Administrativa, Escola de Contas Publicas, Assessoria Militar e outros
pertinentes.

e) Desenvolvimento e aprovacao das artes

Artes visuais, como banners, panfletos e cartilhas, serdo elaboradas e sujeitas a
aprovacdo, em colaboracao com profissionais designados para design grafico,
possivelmente com o envolvimento de servidor da Diretoria de Comunicag¢ao
para apoio criativo.

f) Execucdo da Campanha
A implementacao das campanhas educativas seguira o planejado:

» Divulgacdo das informac¢des das campanhas nos canais oficiais de
comunicacdo do TCE/AL, como site e redes sociais.

» Realizacdo de cursos, palestras e eventos em parceria com a Escola de Contas.
» Distribuicdo de materiais educativos, como cartilhas e panfletos, para o
publico-alvo identificado.

» Realizacdo de parcerias institucionais para apresentacdes culturais.

» Serd mantido um acompanhamento constante dos resultados, feedback dos
participantes e eventuais ajustes nas estratégias, com a finalidade de aprimorar
as futuras campanhas educativas. O propdsito é efetuar um impacto positivo na
conscientizacdo e educacao no seio do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas
por meio destas iniciativas.

6. PORTARIAS, PROVIMENTOS E
RECOMENDAGOES

A competéncia do Corregedor do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas
(TCE/AL) em dispor de portarias, provimentos e recomendac¢des € de suma
importancia para garantir o correto andamento das atividades no ambito do
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Tribunal. Essa atribuicdo é respaldada pela responsabilidade do Corregedor de
assegurar o funcionamento regular, célere, efetivo e transparente dos servicos
do TCE/AL, conforme explicitado na legislacdo e regulamentacdo vigentes.

O Corregedor possui a prerrogativa de expedir provimentos e recomendacgdes
gue se mostrem necessarios em relagdo as matérias de sua competéncia
administrativa. Essas medidas tém como propdsito principal orientar os
servidores do Tribunal de Contas, fornecendo diretrizes claras e normativas para
o desempenho de suas func¢bes. Ao fazé-lo, o Corregedor busca assegurar que
todas as acbes sejam realizadas em conformidade com as leis, regulamentos e
principios éticos que regem o servico publico.

No que diz respeito as portarias e provimentos emitidos pelo Corregedor, é
imperativo que esses documentos sejam publicados no Diario Oficial do TCE/AL.
Essa publicagdo oficial garante a transparéncia das acdes da Corregedoria,
tornando as diretrizes e normas estabelecidas acessiveis a todos os
interessados, sejam eles agentes publicos, cidadaos ou partes envolvidas em
processos sob a jurisdicdo do Tribunal.

Por outro lado, as recomendac¢fes, embora ndao necessariamente exijam a
mesma formalidade de publica¢do no Diario Oficial, tém um papel fundamental
em fornecer orienta¢des praticas para os servidores do Tribunal. Essas
recomendac¢Bes podem ser amplamente divulgadas no site e nas redes sociais
do TCE/AL, bem como no site especifico da Corregedoria. Essa abordagem
permite que as recomendac¢des alcancem um publico mais amplo e se tornem
facilmente acessiveis aos interessados, incluindo os proprios servidores do
Tribunal.

Ao orientar os servidores, a Corregedoria contribui para a constru¢cdo de um
ambiente de trabalho responsavel e comprometido com os principios da
administracdo publica, beneficiando a sociedade e a integridade das atividades
do Tribunal.

7. RELATORIOS DE ATIVIDADES GERENCIAIS

O relatério de atividades gerencial da Corregedoria desempenha um papel
fundamental ao apresentar as acdes executadas, os progressos conquistados e
as areas de foco para o periodo em analise.

Os relatérios devem ser elaborados em trés intervalos de tempo:
guadrimestralmente, anualmente e ao final da gestdao do Corregedor-Geral
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(geralmente, ao final do Biénio), tratando-se de ferramentas essenciais para
documentar e comunicar o desempenho da Corregedoria, além de orientar os
esforcos da equipe na busca continua pela melhoria das operacdes e no alcance
dos objetivos estabelecidos. A seguir, oferecemos algumas sugestfes sobre
como criar um relatério abrangente e informativo:

a) Abordar as atividades desenvolvidas: Detalhe as atividades realizadas no
periodo, incluindo:

» Atualizacdes Normativas: Descreva as atualiza¢des promovidas nas normas e
regulamentos internos da Corregedoria.

» Organizacdo Fisica e Virtual: Explique as medidas tomadas para otimizar a
disposi¢do fisica e a organizacao dos arquivos, bem como a organiza¢ao de
dados virtuais.

» CapacitacBes e Eventos: Mencione os cursos e eventos em que a equipe da
Corregedoria participou, com destaque para os temas abordados e os beneficios
adquiridos.

» Campanhas Educativas: Detalhe as campanhas educativas realizadas, incluindo
objetivos, publicos-alvo e resultados.

» Pesquisas Juridicas e Estudos: Explique as pesquisas realizadas e como elas
contribuiram para o aprimoramento das atividades internas.

» Registros Fotograficos: Acrescente registros fotograficos das atividades
realizadas, diante da sua relevancia para a documentacao visual.

b) Apresentar um panorama da situacao corrente do acervo de processos
da Corregedoria: Detalhar a quantidade de processos fisicos e virtuais
trabalhados, ressaltando os encaminhamentos efetuados, arquivamentos
realizados, eventuais pendéncias e desafios associados ao sistema eletrénico.

c¢) Documentos Expedidos pela Corregedoria: Enumere os tipos de
documentos emitidos pela Corregedoria, incluindo abertura de procedimentos,
certiddes negativas, oficios recebidos e expedidos.

d) Quantitativo e Classificacao de Procedimentos Correcionais: Apresente o
numero total de procedimentos correcionais realizados no periodo.

O Relatério de Atividades deve ser uma peca de comunicac¢do clara, concisa e
informativa, capaz de apresentar resultados concretos e verificaveis das acbes
executadas pela Corregedoria durante o periodo abordado. Para melhorar a
compreensao por parte do leitor, sugere-se incluir graficos, tabelas e imagens
que ajudem a visualizar as informacdes de forma mais eficaz.
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08. QUADRO DE COMPETENCIAS

O Quadro de Competéncias da Corregedoria do Tribunal de Contas do Estado de
Alagoas (TCE-AL) desempenha um papel fundamental na organizacao e
operacao eficaz de nossa equipe durante a gestdao 2023-2024. A seguir,
apresentamos de forma concisa as fun¢des e competéncias dos membros,
destacando suas responsabilidades especificas e contribuicdes para a
consecucao dos objetivos estabelecidos pela Corregedoria.

FUNCOES COMPETENCIAS

CORREGEDOR- 1. Responsavel pelo cumprimento das atribui¢cdes
GERAL delineadas no art. 33 do Regimento Interno do TCE/AL
(Resolugdo n° 003/2001).

2. Supervisao e direcionamento geral das atividades da
Corregedoria no Biénio.

3. Orientacdo e lideranca estratégica para a equipe da
Corregedoria.

4. Definicao de diretrizes e metas para o Plano de
Gestao Anual.

5. Monitoramento da conformidade institucional.

6. Tomada de decisBes acerca das atividades gerais da
Corregedoria.

7. Participacdo em comissdes, grupos de trabalho e
reunides do IRB (Instituto Rui Barbosa).

ASSESSOR 1. Coordenacao dos trabalhos da equipe;
ESPECIAL/ 2. Organizacao geral do setor;
COORDENADOR 3. Comunicagao com autoridades;
4. Elaboracao e cumprimento de Plano de Gestao
Anual;
5. Acompanhamento e orienta¢des dos projetos da
Equipe;
6. Publicacdes no Doe;
7. Medidas para abertura de Procedimentos
Correcionais;
8. Comissao e grupos de Trabalho do IRB.
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ASSESSOR 1 -
ATIVIDADE
EDUCACIONAL,
COMUNICAGAO E
TRANSPARENCIA

8. Campanhas Educacionais e recomendacfes do
Corregedor;

0. Comunicacao Institucional - Oficios internos e
externos, convites etc;

10. Imagem Institucional - Site, Redes sociais e e-mail;
11. Relatérios quadrimestrais, anuais e Relatorio bienal

das Atividades da Corregedoria;

12. Participacdo em Comissdes de Correi¢cao, PAD e
Sindicancia, conforme a disponibilidade;

SUPORTE: Assessora da Diretoria de Comunicacao.

ASSESSOR 2 - 1 Certiddes Negativas de PAD e Sindicancia;
CONSULTORIA 2 Andlise e Despachos de Processos;
JURIDICA 3. Relatérios de Produtividade dos Gabinetes;
4 Relatorios de Produtividade das Diretorias
Finalisticas;
5. Participacdo em Comissdes de Correicao, PAD e
Sindicancia, conforme a disponibilidade;
ASSESSOR 3 - 1. Elaboracao de Portarias, Provimentos, Resolucbes
CONSULTORIA Normativas etc
JURIDICA 2. Elaboracao e Atualizacbes do Manual de
Procedimentos Internos
3. Elaboracao do Regimento Interno da Corregedoria
4, Conducgdo de Procedimentos de Averiguacao
Preliminar
5. Participacdo em Comissdes de Correi¢cao, PAD e
Sindicancia, conforme a disponibilidade;
ASSESSOR 4 - 1. Participacdo em Comissdes de Correi¢cao, PAD e
GESTAO Sindicancia, conforme a disponibilidade;
ADMINISTRATIVA | 2. Analise das Publica¢des no Diario Oficial e

elaboracdo de relatérios, conforme atribuices da
Corregedoria;

3. Recebimento e analise de oficios no Sistema Audora;
4, Recebimento e analise de informacdes referentes
aos Relatdrio de Produtividade dos Gabinetes;

5. Gestdo da Lista de Patrimdnio, do ambiente fisico e

de materiais da Corregedoria;
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ESTAGIARIO 1. Suporte aos Assessorias em pesquisas juridicas, na
elaboragdo de documentos relativos a atividade correcional
e de conteudo para redes sociais;

2. Arquivamento de Documentos Fisicos e Eletrénico;
3. Suporte a Assessoria Administrativa na gestao do
ambiente fisico e de materiais da Corregedoria;

9. CONCLUSAO

Este Manual oferece orientacbes sobre o0s procedimentos correcionais
conduzidos pela Corregedoria do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas a
partir de 2023. A implementacao dessas orientacdes reflete o compromisso da
Corregedoria com a eficiéncia, transparéncia e ética nas atividades correcionais,
contribuindo para a melhoria continua da administracdo publica.

Ter procedimentos definidos é fundamental para a organiza¢dao e padronizac¢ao
do trabalho. Além disso, esse guia serve como base sdlida para garantir a
consisténcia e a qualidade das atividades correcionais, independentemente das
mudancas administrativas que possam ocorrer. Cada gestao pode adaptar essas
orientacdes conforme as necessidades e as evolu¢des do contexto, mantendo a
agilidade e a atualizacao dos procedimentos.

Ao seguir as diretrizes deste guia, os servidores da Corregedoria desempenham
um papel ativo na constru¢cdao de um ambiente de trabalho mais responsavel,
integro e eficiente. A colaboracdao de cada membro contribui para fortalecer a
atuacdo da Corregedoria, assegurando um servico publico de qualidade e
alinhado aos principios éticos e regulamentares.

E importante ressaltar que este Manual deve ser adaptado e revisado
periodicamente para estar em conformidade com as atualiza¢cdes normativas e
regimentais. A dinamica do ambiente juridico e das praticas administrativas
exige que este guia seja constantemente revisado e ajustado para refletir as
mudancas e garantir que os procedimentos permanecam atualizados e eficazes.

36



APENDICES

I. MODELOS PARA PROCEDIMENTOS DE AVERIGUAGAO PRELIMINAR
a) MODELO DE ATO ORDINATORIO DA ASSESSORIA - SUGESTAO DE A
ABERTURA DE PROCEDIMENTO DE AVERIGUAGCAO PRELIMINAR

ATO ORDINATORIO

Trata o presente procedimento de instaura¢do de Procedimento de Averiguacdo
Preliminar, conforme estabelecido pela Portaria n°® 1/2023 - CGTCEAL, que regula
a conducdo de investigacGes internas no ambito desta instituicao. A finalidade
deste procedimento é apurar demanda de origem institucional, que relata
[descrever os fatos relatados].

Ademais, a Portaria estabelece a necessidade de adocao das providéncias
cabiveis no sentido de verificar eventuais problemas, com o auxilio das areas
competentes, identificando eventuais correcdes necessarias e a efetivacao das
mesmas em conformidade com as normativas vigentes [sugerir setores
competentes para fornecer respostas durante o processo de Averiguacao
Preliminar].

Ante o exposto, e considerando que a Averiguacao Preliminar é um
procedimento preventivo e cautelar que visa evitar a instauracao precipitada de
processos disciplinares, especialmente em situacdes em que os fatos ainda nao
estdo completamente definidos quanto a autoria e/ou materialidade, sugere-se
ao Corregedor-Geral a sua instauracao visando apurar as informacdes
suscitadas.

Maceio, [Data da Publicacaol.

[Nome do Responsavel]




b) MODELO DE DESPACHO DO CORREGEDOR-GERAL - ABERTURA DE
PROCEDIMENTO DE AVERIGUAGCAO PRELIMINAR

DESPACHO

Acato a sugestdo de abertura de Procedimento de Averiguacao Preliminar a
fim de apurar possiveis falhas ou inconsisténcias identificadas, conforme os
procedimentos estabelecidos pelas normativas internas desta instituicao.

Para tanto, determino que sejam oficiados os setores relevantes, incluindo
[Mencionar setores ou departamentos envolvidos], para que prestem
esclarecimentos sobre os aspectos relacionados ao evento em questao, no
prazo de [Numero de dias] dias Uteis.

Ressalto que ao longo do processo de averiguacao preliminar, caso seja
necessario, outros servidores ou setores poderdo ser notificados para
apresentar esclarecimentos adicionais.

Adicionalmente, uma vez concluida a Averiguacdo Preliminar, devera ser
elaborado um Relatério Conclusivo que indique de forma fundamentada as
medidas apropriadas a serem tomadas, considerando a natureza, a gravidade
e as circunstancias do eventual ilicito administrativo. Tais medidas podem
incluir o arquivamento do procedimento ou a instaura¢ao de sindicancia ou
processo administrativo disciplinar, conforme apropriado. O referido relatorio
devera ser submetido a validacdo pelo Conselheiro Corregedor.

O procedimento devera ser conduzido com celeridade e eficiéncia, e seu prazo

de conclusao é de 30 (trinta) dias corridos, sendo admitida a prorrogacao por
igual periodo, a critério do Corregedor.

Maceid, [Data da Publicacao].

[Nome do Conselheiro Corregedor]
Corregedor-Geral




c) MODELO DE DESPACHO CONCLUSIVO DA ASSESSORIA - PROCEDIMENTO
DE AVERIGUAGAO PRELIMINAR

DESPACHO CONCLUSIVO

TCn®

Tratam os autos de Processo n° [n° dos autos] de Procedimento de
Averiguacao Preliminar com a finalidade de apurar demanda [Resumo dos
principais pontos do processo, incluindo demandante, objeto da demanda,
datas relevantes e argumentos das partes envolvidas].

Apoés anadlise criteriosa dos elementos apresentados e considerando [Indique
os fundamentos ou regulamentos aplicaveis], concluo que [Descreva sua
conclusao ou decisao, se € necessario adotar alguma medida ou encaminhar o
caso a outra instancial.

[Se houver recomendacdes ou sugestdes de acbes futuras, mencione-as aquil.

Ante o exposto, [Indique a decisdo final ou acdo a ser tomada, com base no
art. 6° da RN 01/2023 - Corregedorial.

Maceio, [Data da Publicacaol.

[Nome e Cargo do Responsavel]




d) MODELO DE DESPACHO CONCLUSIVO DO CORREGEDOR - PROCEDIMENTO
DE AVERIGUAGAO PRELIMINAR

DESPACHO CONCLUSIVO

TCn®..

Diante do Despacho Conclusivo da [Assessoria/Coordenadoria/Corregedoria],
acolho-o e DETERMINO [arquivamento/abertura de processo
correcional/celebracdao de Termo de Ajustamento de Conduta], haja vista
[fundamentacdo] nos termos do art. 6° [inciso] da Portaria 01/2023 da
Corregedoria, a qual regulamenta o Procedimento de Averiguacao Preliminar.

Comunique-se o demandante e as Diretorias oficiadas inicialmente acerca da
decisdo.

Maceid, [Data da Publicacao].

[Nome do Conselheiro Corregedor]
Corregedor-Geral




Il MODELOS PARA CORREICOES ORDINARIAS E EXTRAORDINARIAS

e) MODELO DE PORTARIA DE INSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE
CORREICOES

PORTARIA N°__/

Institui a Comissao Permanente de Correi¢des no ambito da Corregedoria
do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas, no exercicio do ano de 2023,
e da outras providéncias.

O CORREGEDOR DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE ALAGOAS, no
uso de suas atribui¢cdes que |he confere o art. 33 do Regimento Interno, e no
que tange ao disposto no art. 5° da Resolu¢cdo Normativa n°® 004/2017.

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir Comissao Permanente de Correi¢Bes para atender as qualquer
necessidade de correi¢cdes da Corregedoria, exercicio de 2023, composta pelos
seguintes servidores:

l. Servidor 1

II. Servidor 2
[ll. Servidor 3
IV. Servidor 4

Art. 2°

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.

Maceio, [Data da Publicacaol.

[Nome do Conselheiro Corregedor]
Corregedor-Geral




f) MODELO DE PLANO ANUAL - CORREICAO ORDINARIA

PLANO ANUAL DE CORREICAO DA CORREGEDORIA DO TCE/AL - [ANO]
1. Apresentacao

Em atendimento a Resolucdao Normativa n° 004/2017, a Corregedoria-Geral do Tribunal
de Contas do Estado de Alagoas, apresenta o Plano Anual de Correi¢bes para o exercicio
de [ANO]. A realizacdao de correicao € atribuicdo da Corregedoria-Geral, conforme
estabelecido na Lei Organica, no Regimento Interno e na Resolu¢cdo n° 004/2017 e
possui o0 objetivo de verificar a regularidade do servico e a eficiéncia das unidades
administrativas do Tribunal de Contas, orientando ou adotando medidas preventivas ou
saneadoras, bem como, encaminhando ao Presidente da Instituicdo, recomendacdes em
face de eventuais problemas constatados.

Conforme o art. 3° da Resolucao n° 004/2017, as correi¢des ordinarias serdo realizadas
anualmente, a critério da Corregedoria, ou da Administracao, nas unidades meio e fim, e
tém os seguintes objetivos gerais, além de outros especificos que, porventura, entenda
necessario o Corregedor-Geral: | - analisar a regularidade da tramitacdo dos processos;
Il - avaliar a regularidade dos servicos; Il - verificar o zelo, o desempenho e a assiduidade
dos servidores deste Tribunal; IV - levantar as condicBes prediais e patrimoniais das
unidades administrativas; V - divulgar boas praticas de gestdo passiveis de adogao por
outras unidades; VI - apontar condutas funcionais ou contribui¢cdes pessoais dignas de
destaque. Devem seguir as fases de planejamento, execu¢do e monitoramento.

Ademais, de acordo com o art. 21 da Resolu¢gdo n° 004/2017, as correi¢des
extraordinarias serdo realizadas em decorréncia de indicadores, informacdes,
reclamacdes ou denuncias que apontem para existéncia de situacdes especiais de
interesse publico que a justifique, e até mesmo em decorréncia de fundadas suspeitas ou
situacdes que indiquem pratica de erros, omissdes ou abusos que prejudiquem o regular
funcionamento dos servicos.

Ainda, a correicao extraordinaria sera determinada pelo Corregedor-Geral, cujo ato
contera pelo menos:

| - a indicagdo da unidade a ser correicionada e o periodo da correicdo;

Il - a designacdo, quando for o caso, dos servidores que integrardo a Comissao de
Correicao;

lll - as providéncias determinadas para realizacdo e eficiéncia dos trabalhos.

2. Publicidade da Correicao

A publicidade das Correi¢cbes e Comissao de Correi¢do sera feita por meio de Portaria
emitida pelo Corregedor-Geral e divulgada no Diario Oficial Eletrénico do Tribunal de
Contas, bem como, diretamente, via oficio, pelo Corregedor-Geral junto ao titular do
setor a ser correcionado. Conforme art. 5° da RN 004/2017, a nomeacdo dos membros da




Comissdao de Correicdo devera ser feita com antecedéncia de 15 dias do inicio das
atividades.

3. Organizagao dos Trabalhos

Para contribuir com o bom andamento dos trabalhos, o titular da unidade correcionada,
deve:

a) Dar ampla publicidade aos servidores da unidade organizacional;

b) Cumprir com urbanidade e presteza as solicitacdes dos membros da Equipe de
Correicdo; apoiar e colaborar com os trabalhos da comissao, apresentando sugestdes,
reclamacdes ou quaisquer outras observacdes Uteis a regularidade e aprimoramento dos
servi¢os ali desenvolvidos.

c) Nao deve haver a suspensdao dos trabalhos, interrupc¢ao na tramitacao de processos,
nem prejuizo no atendimento aos jurisdicionados, visando evitar o maximo de prejuizo
aos trabalhos normais da unidade correcionada, salvo deliberacdo em contrario do
Corregedor-Geral.

4. Realizacao dos Trabalhos

As correicdes e inspecOes previstas neste Plano observarao as fases de planejamento,
execugdo e monitoramento, conforme estabelece o art. 7° e seguintes da Resoluc¢ao
004/2017. Os trabalhos serdo realizados mediante as seguintes fases:

4.1 Planejamento, que se subdivide em:

a) Levantamento prévio: etapa na qual sdo aferidas a natureza e as caracteristicas da
unidade sobre a qual incidira a correicdo, possibilitando a programacdo das atividades
que serdo desenvolvidas. As informag¢des serdo coletadas através da aplicacdo de
questionario de Planejamento que deve ser preenchido pelo titular da unidade
correcionada, no prazo de 10 dias uteis.

b) Elaboracdao do programa correcional: A partir das informacdes obtidas no
guestionario prévio, a Comissao de Correicdo elaborara o Relatério de Planejamento, em
10 dias uteis, devendo indicar o programa correcional a ser realizado.

4.2 Execucao: A execucao deve obedecer a seguinte ordem: |- afixacdo de placa na porta
principal da unidade correicionada, com a frase: “EM CORREICAQ”; Il - reunido de
apresentacdo da Comissao de Correicdo e abertura dos trabalhos; Ill - coleta de dados; IV
- reunido de encerramento; V - analise dos dados; VI - elaborac¢ao do relatério final com as
recomendacdes da correicdo; e VIl - apresentacao do relatério final ao Corregedor-Geral.
O Corregedor-Geral ou a Comissao de Correicao, elaborara no prazo de 15 (quinze) dias,
prorrogaveis uma uUnica vez, o relatério circunstanciado dos trabalhos e dos fatos
constatados na correicdo, devendo ser encaminhado ao Presidente do Tribunal, que
podera fixar prazo para saneamento e /ou instaurar expediente disciplinar para a
apuracdo de falhas funcionais (art. 19 e 20, RN 004/2017). A estrutura do relatério esta
prevista no art. 17, da RN 004/2017.

4.3 Monitoramento: Fase para verificar se os achados de correi¢cdo foram solucionados
dentro dos prazos indicados nas Recomendagdes Finais e elaborar relatério indicando a
existéncia ou auséncia de cumprimento das medidas estabelecidas.

5. Calendario de Correigdes:




Unidade Periodo Correicao ou | Especificas ou
Inspecao Gerais

Correicdo Ordinaria | Aspectos Gerais

Correicdo Ordinaria | Aspectos Gerais

6. Disposi¢oes Finais:

6.1. A Correicdo serd autuada como procedimento administrativo, formando processo
que reunira portaria de instauracao, oficios, comunica¢des internas, relatério, entre
outros que entender cabivel, a critério do Corregedor-Geral ou da Comissao de Correicao.

6.2. Sempre que conveniente, o Corregedor-Geral transmitirda as demais unidades
organizacionais do Tribunal de Contas sugestBes para o aprimoramento dos servicos,
resultantes das apuracdes obtidas em correi¢des.

6.3. A Correicao podera ser suspensa ou interrompida por motivo justificavel, acatado
pelo Corregedor-Geral, que podera inclusive ser divulgado para conhecimento de
terceiros.

6.4. Podera ser realizada, ainda, Correicdo em carater extraordinario, quando nao forem

atendidas as recomendacdes e orienta¢des dadas por ocasido da Correi¢cdo ordinaria.

Maceid, [Data da Publicacao].

[Nome do Conselheiro Corregedor]
Corregedor-Geral




g) MODELO DE PORTARIA - COMISSAO DE CORREICAO ORDINARIA

PORTARIA N°__/

Institui a Comissao de Correicao para atender ao Plano Anual de Correicao
da Corregedoria do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas, no exercicio do
ano de 2023, e da outras providéncias.

O CORREGEDOR DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso
de suas atribuicdes que Ihe confere o art. 33 do Regimento Interno, e no que
tange ao disposto no art. 5° da Resolu¢ao Normativa n® 004/2017.

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir Comissao de Correicdo para atender ao Plano Anual de Correigao
da Corregedoria, exercicio de 2023, composta pelos seguintes servidores:

l. Servidor 1

Il. Servidor 2
lll. Servidor 3
IV. Servidor 4

Art. 2° A correicdo ordinaria sera realizada nas [locais], conforme Planejamento
Anual de Correicdo, exercicio de [ANO], anexo a esta Portaria.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Maceio, [Data da Publicagao].

[Nome do Conselheiro Corregedor]
Corregedor-Geral




h) MODELO DE PORTARIA - CORREICAO EXTRAORDINARIA

PORTARIA N°__/

Institui a Comissao de Correi¢do Extraordinaria no ambito do [SETOR] e designa
seus membros.

O CONSELHEIRO CORREGEDOR-GERAL DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE
ALAGOAS CONSELHEIRO [NOME], no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, especialmente com fundamento no Art. 33, incisos Il e VI, da
Resolucdo Normativa n° 003, de 19 de julho de 2001 e Resolu¢ao Normativa n°
004/2017,

CONSIDERANDO as informacdes tomadas de conhecimento ao Corregedor sobre
existéncia de situa¢des especiais de interesse publico, em especial de noticias de
situacBes e praticas que prejudicam o regular funcionamento dos servicos
prestados pelo setor;

CONSIDERANDO o teor do artigo 1° e 21 da Resolu¢do Normativa n° 004/2017,
que institui a realizacdo de correicdo extraordinaria a ser realizada pela
Corregedoria-Geral do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas;

CONSIDERANDO o teor do artigo 22 e seguintes da Resolu¢cdo Normativa n°
004/2017 que regulamenta os requisitos e procedimentos para a realizacdo da
mencionada correi¢do;

CONSIDERANDO a necessidade da correi¢cdo extraordindria para salvaguardar o
interesse publico e garantir a integridade das instituicdes, visando identificar e
corrigir prontamente quaisquer desvios, irregularidades ou condutas indevidas,
promovendo a justica e a ordem administrativa;

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Comissdao de Correicdo Extraordinaria, composta pelos
Servidores: [SERVIDOR 1], matricula n°® [MATRICULA 1]; [SERVIDOR 2], matricula n°
[MATRICULA 2]; [SERVIDOR 3], matricula n° [MATRICULA 3]; [SERVIDOR 4],
matricula n® [MATRICULA 4].

Art. 2° Sob a Coordenacao do primeiro, a comissao devera conduzir os trabalhos
referentes a Correicdo Extraordinaria no Setor [SETOR] do Tribunal de Contas do
Estado de Alagoas.




Art. 3° A duracao dos trabalhos compreendera 60 (sessenta) dias, com inicio em
[DATA], podendo ser prorrogado por igual periodo.

Art. 4° A fim de conduzir as atividades de forma eficiente, a Comissdo tomara
medidas embasadas nas fases da Correicdo delineadas na Resolu¢cdo Normativa
n°® 004/2017, que sao as etapas de Planejamento, de Execucao e de
Monitoramento.

Artigo 5° A etapa de Planejamento abrangera o levantamento prévio e a
elaboracao do programa correcional.

| - O levantamento prévio compreendera uma analise da estrutura da unidade
sujeita a correicdo extraordinaria, incluindo elementos como localizacao
geografica, composicao do quadro funcional, normas regulamentadoras

aplicaveis, inventario patrimonial e sistema de arquivamento de processos.

Il - Com base nas informacgdes obtidas no levantamento prévio, sera desenvolvido
0 programa correcional, que abrangera aspectos essenciais como a gestao
operacional, o controle de producao, a utilizacdo de recursos tecnoldgicos, a
conformidade com normas vigentes e a organizacdo dos procedimentos e
processos.

Artigo 6° Durante a etapa de execucdo, sera realizada a implementa¢dao do
Programa Correcional, a reunido de encerramento e a analise de dados,
resultando na elabora¢dao de um Relatério Conclusivo.

| - A execucdo compreende atividades como afixar uma placa identificativa na
unidade sob correicdo, conduzir uma reunido introdutéria da Comissdao de
Correicao e realizar coleta de dados.

Il - Ao término da coleta de dados, conduzir-se-a uma reunidao de encerramento
para consolidar os resultados obtidos, que serao posteriormente analisados para
identificar irregularidades ou areas de aprimoramento.

lll - Com base na andlise dos dados, sera redigido um Relatério Conclusivo
contendo recomendac¢des fundamentadas nos resultados concretos obtidos
durante a correicdo extraordinaria, que devera ser apresentado ao
Corregedor-Geral para avaliacao e providéncias subsequentes.

Artigo 7° Por fim, na etapa de Monitoramento, ocorrera o compartilhamento do
relatério aprovado pelo Corregedor-Geral com o responsavel pela unidade sob
correicdo e o Presidente do Tribunal de Contas, devendo ser adotadas medidas




corretivas ou disciplinares pertinentes para aprimorar 0S Servi¢os e corrigir
quaisquer irregularidades identificadas durante a correicao.

Art. 8° Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo.

Publique-se. Cumpra-se.

Maceio, [Data da Publicacaol.

[Nome do Conselheiro Corregedor]
Corregedor-Geral




i) MODELO DE OFiCIO AO DTI COM A SOLICITAGAO DE INSTITUICAO DA
COMISSAO E ACESSOS NO SISTEMA AUDORA

OFICIO N° XX/XXX/CGTCE
Maceid, [Datal.

A Sua Senhoria o Senhor
Luis Augusto Santos Lucio de Melo
Diretor de Tecnologia e Informatica do TCE/AL

Tribunal de Contas do Estado de Alagoas Avenida Fernandes Lima, 1047, Farol

Assunto: Solicitacdo de credenciais para a Comissao instituida pela Portaria n°® XX/XXXX da Corregedoria.

Senhor Diretor,

Com cordiais cumprimentos, diante da abertura do procedimento de Correicdo [Ordinaria][Extraordinaria],
pela Portaria n° xx/xxxx da Corregedoria-Geral do TCE/AL, de xx de de xxxx, com a respectiva
instituicdo da Comissao Correcional, surge a necessidade de abertura de credenciais para a respectiva
Comissdo no sistema Audora Gerencial.

As credenciais precisam possibilitar a abertura de processos, envio de oficios e notificacdes para setores do
Tribunal e demais caracteristicas essenciais ao funcionamento dos trabalhos inerentes a Comissao.

Os servidores que fardo parte integrante desses registros, sao:

1. Servidor 1, matricula n°®
2. Servidor 2, matricula n°
3. Servidor 3, matricula n°
4. Servidor 4, matricula n°

Ressaltamos que tais atribuicdes sdo imprescindiveis aos trabalhos que serdo realizados. Caso necessite de
qualquer informacao adicional ou materiais que possam auxiliar na implementagao dessas alteracdes, por

favor, ndo hesite em entrar em contato conosco.

Oportunamente, manifesto os expressivos agradecimentos pela colaboracao.

Atenciosamente,

Coordenador(a) da Corregedoria-Geral




j) MODELO DE NOTIFICACAO DO SETOR EM CORREICAO (ORDINARIA E
EXTRAORDINARIA)

OFICIO XX/XXX

Maceid, [Datal.
A [Cargo e Nome do Destinatario]
[Orgao/Instituicio]
[Endereco]
Assunto: Correicao Ordinaria no Setor. Convocac¢ao e Cronograma.
Prezado(a) [Cargo e Nome do Destinatario],

Com os cumprimentos devidos, vimos por meio desta notificacao informar-lhe
sobre a préxima Correi¢do Ordinaria programada para ser realizada no [Nome do
Setor/Departamento] de [Orgao/Instituicdo], conforme publicado no Doe do
TCE/AL em [Data de Publicacao].

Este procedimento esta em total concordancia com os dispositivos previstos na
Resolucdo Normativa n° [Numero da Resolucao/Ano], que orienta as atividades
correcionais desta instituicao.

O objetivo desta correicdo é avaliar a regularidade dos servi¢os, a conformidade
com as normas e os procedimentos vigentes, bem como garantir a eficiéncia e a
transparéncia no desempenho das atividades neste setor.

Em observancia ao cronograma estabelecido, o processo de correi¢cao ocorrera
nos dias xx e xx de [Més] de [Ano], de acordo com o Plano de Atividades
Correcionais aprovado pela Corregedoria-Geral do Tribunal de Contas do Estado
de Alagoas, em anexo.

Com o intuito de melhor preparar a equipe de correi¢cdo e garantir uma avaliacdo
abrangente, disponibilizamos o link para o Questionario Prévio: [inserir link aqui],
a ser respondido no prazo de 15 (quinze) dias. A participacao ativa do [SETOR] e
de seus colaboradores neste estagio é de suma importancia para aprimorar a
conclusao da Correicao.




Ademais, em consonancia com o artigo 9°, 83° da RN 004/2017, solicitamos a
indicagcdo do servidor ou equipe responsavel por fornecer informacgdes e
documentos a equipe de correi¢ao.

No dia [data], a equipe de correi¢do realizara a visita ao setor, momento em que
serd afixada a placa "EM CORREICAQ" na entrada, e serd realizada a reunido de
apresentacdo da Comissdo de Correicdo e o inicio da verificacdo in loco. Este
estagio visa compreender as informacdes previamente fornecidas no
questionario, identificar possiveis situa¢des nao previstas e realizar o registro
fotografico para a composicao do relatério. Ao término da fase de verificacdo in
loco, ocorrera a reunido de encerramento.

Desde ja, agradecemos a colaboracao e o engajamento do setor nesse contexto
de Correicdo, e reafirmamos nossa convic¢dao de que esta coopera¢ao culminara
em um procedimento sdlido e eficiente, contribuindo significativamente para o
aprimoramento continuo de nossas praticas institucionais.

Nos colocamos a inteira disposicdo para prestar esclarecimentos adicionais, e
aguardamos as informacdes requeridas até as datas estabelecidas no calendario

em anexo.

Reiteramos nossos votos de estima e consideracdo,

Atenciosamente,

[Responsavel da Comissao de Correicao]




k) MODELO DE QUESTIONARIO DE EXAME PREVIO (CORREICAO ORDINARIA E
EXTRAORDINARIA)

OBS: As perguntas devem ser adaptadas ao Setor correcionado e realizadas
via Google Forms.

QUESTIONARIO DE AVALIACAO DE DEPARTAMENTO/SETOR
Secdo 1 de 5: INFORMAGCOES GERAIS
1. Descreva brevemente o departamento/setor.

a) Quais sao as condic¢des fisicas das instalacdes, modveis e equipamentos do
departamento/setor? Eles estdo em condi¢cBes de uso? Estdao registrados no
relatério de tombamento dos bens patrimoniais da organiza¢ao?

b) O departamento/setor proporciona boas condi¢cdes de salubridade para seus
funcionarios? Se nao, por favor, justifique.

c) Qual é o horario e os dias de funcionamento do departamento/setor?

d) Durante os recessos da organiza¢do, como o departamento/setor organiza o
atendimento ao publico? Sao adotadas medidas especiais durante esses
periodos?

e) A estrutura fisica do departamento/setor é acessivel e adequada para atender
ao publico? Se ndo, por favor, justifique.

f) Existe espaco suficiente para garantir privacidade durante o atendimento? E
suficiente para a equipe desempenhar suas atividades de forma eficaz?

Secao 2 de 5: ESTRUTURA DE PESSOAL

a) Quantos membros compdem a equipe do departamento/setor, considerando
as categorias de servidores efetivos, comissionados, estagiarios e jovens
aprendizes?

b) As tarefas do departamento/setor estdo sendo realizadas? Quais sao os
servidores responsaveis por cada tarefa?

c) O gerenciamento do quadro funcional esta atuante? Qual é a regularidade das
reunioes?

d) A equipe atual do departamento/setor é suficiente para lidar de maneira
eficiente com as demandas? Os niveis de responsabilidades estdao equilibrados
entre os setores?




a) Estdo sendo cumpridas as normas especificas do departamento/setor,
incluindo as determinac¢des expedidas pelos seus chefes e diretores?

b) Ha cumprimento dos deveres funcionais pelos servidores? Se ndo, anexe um
relatério detalhado do caso.

Secdo 3 de 5: REGULARIDADE DA PRESTACAO DO SERVICO

a) Como o departamento/setor assegura o cumprimento das normas pertinentes
no tratamento de informacgdes sensiveis?

b) Como o sigilo das informacfes € mantido em conformidade com as normas
aplicaveis? O sistema tem capacidade para anonimizar dados quando
necessario?

c¢) Como o departamento/setor lida com as demandas de solicitacdo de
informacdo de acordo com as normas de acesso a informagdao? Os
procedimentos sao transparentes e acessiveis ao publico?

d) O departamento/setor possui normativos internos que regulam seu
funcionamento? Como esses normativos sdo comunicados aos funcionarios e ao
publico?

e) Quais canais de atendimento o departamento/setor oferece aos usuarios?
Esses canais sao diversificados e eficientes?

f) Quais recursos tecnoldgicos estao sendo utilizados para otimizar as operacgdes
do departamento/setor?

g) O sistema de Tecnologia da Informacdo (Tl) adotado é capaz de garantir a
seguranca e a prote¢do de informacdes sensiveis?

h) Quais medidas de seguranca foram implementadas no sistema de Tecnologia
da Informacado (Tl) para mitigar possiveis ameacas cibernéticas?

i) Como o departamento/setor assegura o cumprimento dos prazos para o
tratamento e resposta das demandas recebidas?

j) O departamento/setor cumpre os prazos estabelecidos para a entrega de
resultados? Quais situacdes podem justificar a prorrogacao dos prazos?

k) Qual é a média de atendimentos mensais, semestrais e anuais realizados pelo
departamento/setor?

[) O departamento/setor possui uma carta de servicos atualizada?

m) Quais canais de comunicacdo o departamento/setor utiliza para interagir com
o0 publico e receber feedback? Como esses canais sao gerenciados?

Secéo 4 de 5: SITUAGCAO DO ACERVO PROCESSUAL

a) Como estdo organizados 0s processos ativos eletrénicos e fisicos? Quantos
existem?

b) Todo o acervo foi virtualizado? Se houver processos fisicos, anexe um relatério
detalhado.

c) Existem processos ndo localizados? Se a resposta for positiva, anexe um
relatério.




d) Existem metas institucionais no departamento/setor? Se sim, anexe o
respectivo arquivo.

e) Qual é a produtividade mensal processual do departamento/setor?

f) O fluxo processual esta regular e célere? Existem processos em tramite ha mais
de 360 dias? Se sim, anexe um relatdrio detalhado.

g) Existem indicadores de desempenho do departamento/setor? Se sim, anexe
um relatério detalhado.

Secdo 5 de 5: CONSIDERAGOES FINAIS

a) Como é conduzido o fluxo de tratamento das demandas recebidas? Quais
gargalos ou obstaculos foram identificados nesse fluxo?

b) Quais sdao as principais dificuldades do funcionamento do
departamento/setor: a) trabalho dos servidores; b) tréamite e controle dos
processos quanto ao aspecto administrativo e organizacional?

¢) Quais sugestdes vocé tem para melhorar o departamento/setor?




m) MODELO DE RELATORIO FINAL DE CORREICAO

RELATORIO DE CORREICAO

De acordo com o Artigo 17 da RN 04/2017, o relatério final da correicao deve ser
estruturado da seguinte forma:

Sumario
1. PREAMBULO

1.1 Equipe de Correigao

» Presidente de Correi¢dao: [Nome]
» Membros da Equipe de Correicao:
» [Nome]

» [Nome]

» [Nome]

1.2 Periodo da Correicao

Data de Inicio: [Data de Inicio] Data de Término: [Data de Término]

1.3 Unidade Correcionada

Nome da Unidade: [Nome da Unidade Correcionada] Localizacdo: [Localizacao da
Unidade]

1.4 Introdugao

2. OBJETIVOS

A correicao tem como propositos fundamentais verificar a conformidade com as leis
e regulamentos, identificar irregularidades e abusos, promover a transparéncia e a
confianca publica, melhorar a eficiéncia operacional, prevenir recorréncias de
problemas, garantir justica e equidade nas acdes da instituicdo, fomentar uma
cultura de ética e responsabilidade, fortalecer o cumprimento de metas estratégicas
e contribuir para a aprendizagem organizacional. Em conjunto, esses objetivos visam
assegurar que a instituicdo opere de forma ética, legal e eficaz, mantendo a
confianca das partes interessadas e cumprindo seus compromissos com a
sociedade.

3. METODOLOGIA EMPREGADA
Descrever a metodologia que foi empregada durante a correi¢cdo. Sugestdes para




citar na metodologia:

» Revisdao documental dos procedimentos internos, regulamentos e politicas da
unidade correcionada.

» Entrevistas com servidores-chave da unidade.

» Anadlise de casos e registros relevantes.

» Comparacao das praticas atuais com as regulamentacdes aplicaveis.

» Avaliacdo das operacdes e procedimentos de investigacdo.

» Aplicacao de Questionario;

3. CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES

DATA ATIVIDADE

4. REGISTROS FOTOGRAFICOS

Anexar fotografias que documentam as condi¢des e praticas identificadas.

5. APRESENTACAO DOS RESULTADOS

Apresentar os resultados da avaliacdo realizada durante a correicdo na unidade
correcionada. Os resultados sdo divididos em categorias relevantes (SUGESTOES):

Conformidade Regulatéria: Descreva se a unidade correcionada esta em
conformidade com as regulamentacdes aplicaveis.

Eficiéncia Operacional: Avalie a eficiéncia dos procedimentos e opera¢bes da
unidade.

Imparcialidade: Verifique se as investigacBes e decisbes tomadas sao imparciais e
justas.

Estrutura fisica e Tecnoldgica.

Transparéncia: Avalie o nivel de transparéncia nas atividades da unidade.

6. CONCLUSOES

Com base na analise dos dados coletados, chegamos as seguintes conclusdes:




» Resuma as principais descobertas da correicao.
» Destaque quaisquer ndo conformidades identificadas.
» Reconheca areas de destaque e boas praticas, se houver.

7. ENCAMINHAMENTOS

Nesta secao, apresente propostas, recomendacdes e sugestdes de melhoria com o
objetivo de abordar as questdes identificadas durante a correicao.

» Liste as propostas e recomendacles especificas para cada area de melhoria
identificada.

8. PLANO DE ACAO

» Descreva um plano de acao detalhado, incluindo responsabilidades, prazos e
recursos necessarios para implementar as recomendacdes. Anexar o Plano de Acao
ao Relatério Conclusivo.

9. ANEXOS
» Anexar relatérios, normativos e demais documentos comprobatdrios
apresentados pelo setor correcionado.

Maceid, [Data]

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:
Presidente

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:
Secretario(a)

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:
Membro

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:
Membro




n) MODELO DE PLANO DE ACAO

PLANO DE ACAO - IMPLEMENTACAO DAS RECOMENDAGCOES DA
CORREICAO

1. Resumo das Recomendacoes
» Lista das recomendacgdes identificadas durante a correicao:

[Recomendacao 1]
[Recomendacao 2]
[Recomendacao 3] ...

2. Objetivo

O objetivo deste plano de acdo é implementar as recomendacdes identificadas
durante a correicdo a fim de melhorar as operacdes e procedimentos da
unidade correcionada.

3. Plano de Ac¢do Detalhado

» Estabelecer prazos claros para cada acao dentro do plano de agao.
» Manter um cronograma atualizado e compartilha-lo com os
responsaveis e as partes interessadas.

Recomendacao 1: [Descricao da Recomendacao 1]

» Responsavel: [Nome]

» Data de Inicio: [Data de Inicio]

» Data de Término: [Data de Término]

» AcOes a serem Tomadas:

» [Detalhar as acdes especificas a serem tomadas para implementar a
recomendacao 1.]

» Recursos Necessarios:

» [Listar quaisquer recursos, como pessoal adicional, treinamento, orcamento,
etc., necessarios para implementar a recomendacao 1.]

Recomendacao 2: [Descricao da Recomendacao 2]

» Responsavel: [Nome]

» Data de Inicio: [Data de Inicio]

» Data de Término: [Data de Término]

» AcOes a serem Tomadas:

» [Detalhar as ac¢des especificas a serem tomadas para implementar a
recomendacao 2.]




» Recursos Necessarios:
» [Listar quaisquer recursos necessarios para implementar a recomendagao 2.]

Recomendacao 3: [Descricao da Recomendacao 3]

» Responsavel: [Nome]

» Data de Inicio: [Data de Inicio]

» Data de Término: [Data de Término]

» AcBes a serem Tomadas:

» [Detalhar as ac¢des especificas a serem tomadas para implementar a
recomendacdo 3.]

» Recursos Necessarios:

» [Listar quaisquer recursos necessarios para implementar a recomendacdo 3.]

[Continuar listando as recomendacdes e os planos de acdo correspondentes.]
3. Responsabilidades

Recomendacgao Responsavel Data de Inicio Data de Término

Recomendacdo1 [Nome] [Data de Inicio] [Data de Término]
Recomendac¢dao 2 [Nome] [Data de Inicio] [Data de Término]
Recomendacdao 3 [Nome] [Data de Inicio] [Data de Término]

4. Monitoramento e Avaliac¢ao

» Estabelecer um sistema de monitoramento continuo para acompanhar o
progresso da implementacdo das recomendacdes.

» Realizar revisdes perioddicas para avaliar o andamento e fazer ajustes
conforme necessario.

» Relatar regularmente o status da implementacdo as partes interessadas
relevantes.

Maceid, [Data]

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:




Presidente

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:
Secretario(a)

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:
Membro

I1l. MODELOS PARA SINDICANCIA E PAD




0) MODELO DE PORTARIA DE AFASTAMENTO PREVENTIVO

PORTARIA N°__/

O Conselheiro Corregedor-Geral do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas,
no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo Art. 33, inciso VI, da
Resolu¢do Normativa n° 003, de 19 de julho de 2001

RESOLVE:
Art. 1° - Determinar o afastamento do(a) agente publico
ocupante do cargo de
matricula n° , lotado(a) no(a)
do TCE/AL, do exercicio do respectivo cargo publico,
pelo prazo de _____ dias (especificar, sendo o maximo de 60 dias, prorrogavel

por igual periodo), sem prejuizo da remuneracao, a fim de que, como indiciado
(@), ndo venha a influir na apuracdo dos fatos objeto do processo em
referéncia.

Art. 2° O(A) agente publico afastado(a) devera permanecer a disposicao da
Comissao Processante, no periodo acima consignado, e devera indicar
endereco, telefone e outros meios de contato suficientes para que possa ser
encontrado.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Maceio, [Data da Publicacaol.

[Nome do Conselheiro Corregedor]
Corregedor-Geral




p) MODELO DE PORTARIA DE INSTITUICAO DA COMISSAO PROCESSANTE
PERMANENTE (SINDICANCIA E PAD)

a. OBS..: Tal comissao permanente ainda nao foi devidamente
regulamentada no ambito do TCE/AL, no entanto, consta como requisito na
dimensdo da estrutura da Corregedoria, disposta no Marco de Medigao do
Desempenho dos Tribunais de Contas - MMD-TC

PORTARIA N°__/

Institui a Comissao Processante Permanente no ambito da Corregedoria
do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas, no exercicio do ano de 2023,
e da outras providéncias.

O CORREGEDOR DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE ALAGOAS, no
uso de suas atribui¢cdes que |he confere o art. 33 do Regimento Interno, e no
que tange ao disposto no art. 5° da Resolu¢cdo Normativa n°® 004/2017.

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir Comissao Processante Permanente para atender as qualquer
necessidade de procedimentos disciplinares no ambito da Corregedoria,
exercicio de 2023, composta pelos seguintes servidores:

l. Servidor 1

II. Servidor 2
lll. Servidor 3
IV. Servidor 4

Art. 2°

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Maceio, [Data da Publicacaol.

[Nome do Conselheiro Corregedor]
Corregedor-Geral




q. MODELO DE PORTARIA DE INSTITUICAO DE COMISSAO E DO
PROCEDIMENTO (SINDICANCIA E PAD)

PORTARIA N°__/

O Conselheiro Corregedor-Geral do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas,
no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo Art. 33, incisos V e VI, da
Resolu¢do Normativa n° 003, de 19 de julho de 2001.

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir a (Comissao de Sindicancia Administrativa)/(Comissdo de
Processo Administrativo Disciplinar - CPAD), para atuacdao nos autos TC N°
___/____ e anexos, composta pelos seguintes Servidores, sob a presidéncia do
primeiro e secretariado pelo segundo, nos termos do (art. 150) (em caso de
sindicancia) / (art. 158) (em caso de PAD) da Lei n° 5.247, de 26 de julho de
1991.

1. Nome:

Cargo: , matricula: -

2. Nome:

Cargo: , matricula: -,
3. Nome: ,
Cargo: , matricula: -,
4. Nome:

Cargo: , matricula: -

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publica¢do, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Maceio, [Data da Publicagao].

[Nome do Conselheiro Corregedor]
Corregedor-Geral




r) MODELO DE NOTIFICACAO DA DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS,
PRESIDENCIA E DA CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR (SINDICANCIA E PAD)

OFICIO XX/XXX

Maceid, [Data].

A [Cargo e Nome do Destinatario]
[Orgdo/Instituicdo]
[Endereco]

Assunto: [Sindicancia Administrativa] [Processo Administrativo Disciplinar]
em face de:

Prezado(a) [Cargo e Nome do Destinatario],

Com os cumprimentos devidos, vimos por meio desta notificacao informar-lhe

sobre a ocorréncia de [Sindicancia Administrativa] [Processo Administrativo

Disciplinar] que esta ocorrendo em face do servidor
, matricula lotado

no departamento , conforme

publicado no Doe do TCE/AL em [Data de Publicagao].

[ADAPTAR CONFORME NECESSIDADES]

Este procedimento esta em total concordancia com os dispositivos previstos na
Resolucdo Normativa n° n° 003, de 19 de julho de 2001, art. 33, incisos V e VI, que
orienta as atividades disciplinares desta instituicao.

Desde ja, agradecemos a colaborac¢do e o engajamento do setor nesse contexto
Disciplinar, e reafirmamos nossa convic¢do de que esta cooperacdo culminara
em um procedimento sdlido e eficiente, contribuindo significativamente para o
aprimoramento continuo de nossas praticas institucionais.

Nos colocamos a inteira disposi¢ao para prestar esclarecimentos adicionais, e
aguardamos as informacdes requeridas até as datas estabelecidas no calendario
em anexo.

Reiteramos nossos votos de estima e consideracado,

Atenciosamente,

[Responsavel da Comissao do Procedimento Disciplinar]




s) MODELO DE CITACAO DO SERVIDOR EM PROCEDIMENTO DISCIPLINAR
(SINDICANCIA OU PAD)

CITACAO

Ao Sr(a).

Matricula n°®

O Presidente da Comissdao Disciplinar designada pela Portaria n°® __, de
_/__/20_, para apurar irregularidades descritas no [Processo

Administrativo Disciplinar (PAD)] / [Sindicancia] n° __ /20__ e fatos conexos,
vem a presenca de Vossa Senhoria, CITA-LO, na condicdo de indiciado, para
tomar ciéncia do Relatério Preliminar, facultando-lhe apresentar Defesa, no
prazo preclusivo de __ (por extenso) dias uteis, contado do recebimento do
presente instrumento, na forma do disposto no [fundamentacdo com base na
Lei 5.247/1991].

Fica esclarecido que a auséncia de apresentacao de defesa no prazo legal, nao
gera a presuncdo de veracidade dos fatos e nao representa circunstancia
agravante em seu desfavor.

Segue anexa coOpia integral do Relatério Preliminar, informando que os autos
do [PAD] / [Sindicancia] permanecerdo a sua disposicdo para eventual
obtencdo de vista, na sede e horario de funcionamento da Comissao
Disciplinar.

Maceio, [Data da Publicacaol.

Presidente da Comissao Disciplinar

Recebi a citagdo e copia do documento acima mencionado em
/ /

Servidor Indiciado




t) MODELO DE ATA DE REUNIAO - PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

ATA DA PRIMEIRA REUNIAO DA COMISSAO DE

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

No [Dia] do més de [Més] do ano de [Ano], as [Horario], na Sede do Tribunal de
Contas do Estado, localizado na Av. Fernandes Lima, Ed. Guilherme Palmeira, n°
1.047, Farol, em Maceid, no estado de Alagoas, foi realizada a primeira reuniao
da Comissao Disciplinar, instituida pela Portaria n° [NUmero da Portaria], datada
de [Data da Portaria], conforme Despacho datado de [Data do Despacho], para
tratar da abertura do Procedimento Administrativo Disciplinar, doravante
denominado PAD. A reunido contou com a presenca dos servidores membros da
Comissao Disciplinar, sendo eles: [Cargo do Membro 1], [Cargo do Membro 2] e
[Cargo do Membro 3], todos pertencentes ao Quadro de Pessoal Permanente
deste Tribunal de Contas. A Comissdo Disciplinar, tendo como Presidente o
[Cargo do Membro 1] e como Secretario o [Cargo do Membro 2], iniciou a
reunido abordando os procedimentos a serem adotados no ambito do PAD
referente ao processo TC - [NUmero do Processo], cujo objetivo € apurar os
fatos relacionados a conduta do servidor [Nome do Servidor], lotado neste
Tribunal de Contas. Apds minuciosa anadlise da representa¢do/denuncia contida
no documento datado de [Data da Denuncia], a Comissao decidiu dar inicio ao
processo de apuracdo, visando esclarecer os fatos narrados e garantir o devido
processo legal ao servidor mencionado. Foram discutidas as acdes necessarias
para conduzir o PAD de acordo com os principios de transparéncia,
imparcialidade e justica. A Comissdao deliberou sobre os encaminhamentos a
serem adotados em conformidade com a legislacdo vigente e as diretrizes
institucionais [especificar as deliberacdes]. A reuniao também abordou a
previsao de realizacdo da ouvida do servidor investigado, que sera realizada em
[data], oportunidade em que podera prestar esclarecimentos a Comissao
Disciplinar. Nada mais havendo a tratar, o Presidente determinou o
encerramento da presente Ata, que vai assinada pelo Secretario e pelos demais
Membros da Comissao.

Maceid, [Data]

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]




CPF;
Presidente

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:
Secretario(a)

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:
Membro




u) MODELO - ATA DE REUNIAO DA COMISSAO DE SINDICANCIA

ATA DA PRIMEIRA REUNIAO DA COMISSAO DE SINDICANCIA

No [Dia] do més de [Més] do ano de [Ano], as [Horario], na Sede do Tribunal de
Contas do Estado, localizado na Av. Fernandes Lima, Ed. Guilherme Palmeira,
n° 1.047, Farol, em Maceid, no estado de Alagoas, foi realizada a primeira
reunidao da Comissao de Sindicancia, instituida pela Portaria n°® [NUumero da
Portaria], datada de [Data da Portaria], conforme Despacho datado de [Data
do Despacho], para tratar da abertura do procedimento de sindicancia,
doravante denominado procedimento. A reunido contou com a presenca dos
servidores membros da Comissdo de Sindicancia, sendo eles: [Cargo do
Membro 1], [Cargo do Membro 2] e [Cargo do Membro 3], todos pertencentes
ao Quadro de Pessoal Permanente deste Tribunal de Contas. A Comissao de
Sindicancia, tendo como Presidente o [Cargo do Membro 1] e como Secretario
o [Cargo do Membro 2], iniciou a reunido abordando os procedimentos a
serem adotados no ambito do procedimento referente ao processo TC -
[NUmero do Processo], cujo objetivo é apurar os fatos relacionados a conduta
do servidor [Nome do Servidor], lotado neste Tribunal de Contas. Apds
minuciosa analise da representa¢dao/denuncia contida no documento datado
de [Data da Denuncia], a Comissao decidiu dar inicio ao processo de apuracao,
visando esclarecer os fatos narrados e garantir a imparcialidade e o devido
processo legal ao servidor mencionado.Foram discutidas as a¢des necessarias
para conduzir o procedimento de sindicancia de acordo com os principios de
transparéncia, imparcialidade e justica. A Comissdao deliberou sobre os
encaminhamentos a serem adotados em conformidade com a legislacao
vigente e as diretrizes institucionais, levando em consideracdo a especificidade
do caso.A reuniao também abordou a previsdo de realizacdo das diligéncias e
entrevistas necessarias para a apuracao dos fatos [especificar as diligéncias e
entrevistas]. Nada mais havendo a tratar, o Presidente determinou o
encerramento da presente Ata, que vai assinada pelo Secretario e pelos
demais Membros da Comissao.

Maceid, [Data]

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:
Presidente




[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:
Secretario(a)

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:
Membro




v) MODELO DE RELATORIO CIRCUNSTANCIADO E CONCLUSIVO
(SINDICANCIA E PAD)

Procedimento de Sindicancia Administrativa TC N°: /__
ANEXO processo N°: !/

RELATORIO FINAL

. INTRODUCAO

Trata-se de procedimento de Sindicancia Administrativa, instaurado
pela Portaria N° _ /_ , de _ de de _ , do Exmo. Sr|
Conselheiro(a) Corregedor(a) , designando os(as
servidores(as)

! e’
, respectivamente Presidente, Secretario(a) e
demais membros da Comissao, tendo por objetivo apurar as informacdes

constantes no processo TC N° / e anexos. O procedimento foi

instaurado em virtude do recebimento pelo(a) Conselheiro(a) Corregedor(a
, de

Da|

analise da referida manifestacao pode-se observar que

. Ato
continuo, foi instaurada a Sindicancia, no intuito de convocacdo dos
servidores para obtencdo de informacdes a respeito dos Relatérios de
Inspecao.

Il. INSTRUCAO PROCESSUAL

A Comissao de Sindicancia Administrativa iniciou seus trabalhos através
da Ata de Reunido de Instalacdo, de _/_/___, que deliberou que (descrever
elaborar e desenvolver as nuances e o decorrer do processo).

IIl.  ANALISE DOS DOCUMENTOS E DEPOIMENTOS

(descrever, elaborar e desenvolver as nuances e o decorrer do processo
em relacdo aos documentos e depoimentos constantes no processo).

IV. CONCLUSAO

Elaborar a conclusdao da Sindicancia abordando de forma resumida, o
Resumo dos principais fatos, objetivos, resultados e descobertas
recomendacdes e decisfes, implicacdes e impactos, responsabilidades futuras €




0 encerramento dos procedimentos.

Maceid, [Data]

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:
Presidente

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:
Secretario(a)

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:

Vogal

[Nome do Servidor(a)]
[Cargo e Mat.]
CPF:

Vogal




w) MODELO DE INTIMAGAO DE TESTEMUNHA (SINDICANCIA E PAD)

INTIMACAO

Processo Administrativo Disciplinar/ Sindicancia n° .........ccceeeceereeennne
Ao Sr.

....................... (nome e matricula do servidor)
...................... (unidade onde exerce eu cargo)

Na condicao de Presidente da Comissao de Processo Administrativo
Disciplinar designada por meio da Portaria n° ............. , de ... de
........................... de 20...., publicada no DOe TCE/AL n° ......., de ........ de
.................... de 20......, e tendo em vista o disposto no art. XXX da Lei n°
5.247/91, INTIMO V. S? a comparecer perante esta Comissao, que se
encontra instalada na ............ccccccuuuuueeeennnn. (indicar o endereco: prédio, rua,
n°, andar, sala onde se encontra instalada a Comissao), as ..... horas do dia
........ de ............ de 20......, a fim de prestar depoimento sobre os fatos em
apuracao no processo administrativo disciplinar n° ..........ccccceviiiiiiiiiiinnnnnnes
(indicar o n° do processo)

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)

Presidente




x) TERMO DE INQUIRIGCAO DE TESTEMUNHA (SINDICANCIA E PAD)

TERMO DE INQUIRICAO DE TESTEMUNHA

Processo Administrativo Disciplinar n°/ Sindicancia ........ccecceveveucenene

A0S ..... dias do més de ................ do ano de dois mil e ........ , AS e horas, na
.................. (indicar o endereco: prédio, rua, n° andar, sala onde se encontra
instalada o Comiss@o), ai presentes ............ | e € e ,
respectivamente presidente e membros da Comissdao de Processo
Administrativo Disciplinar designada pela Portaria n° ........... , de ... de
.............. de 20...., publicada no DOE TCE-AL n°......., de ......de ............... de 20.....,
COMPARECEU O Sr. wuvvveeveeeeeen. (nome da testemunha - em caixa alta ou negrito

- endereco, documento de identidade, CPF, estado civil, naturalidade, idade, cargo
e lugar onde exerce a sua atividade), a fim de prestar depoimento sobre os atos
e fatos relacionados com o Processo Administrativo Disciplinar. Prestado o
compromisso legal, foi advertido de que se faltar com a verdade incorre no
crime de falso testemunho, nos termos do art. 342 do Cdédigo Penal.
Testemunha sem contradita (ou havendo contradita: a testemunha .............

(negou ou confirmou) a alegacdo e ........... (ratificou ou néo ratificou) sua isengéo
para depor). Confirma-se (ou néo) o compromisso legal. Questionado pelo Sr.
Presidente quanto aos acontecimentos (fatos), declarou: que .............. ; que
.............. ; QU€............, QU€ ............ Perguntado por intermédio do Sr.
Presidente, pelo membro Sr. ... sobre ... , respondeu que:
.................. ; que ...............; Indagado pelo Sr. Presidente, disse que .......cccceeueenns;
(o [V Franqueada a palavra ao acusado (ou ao seu procurador, se
presente) para reinquirir a testemunha, perguntou, por intermédio do Sr.
Presidente, .....ccceveneee. , a0 que foi respondido que ................ (ou: Disse ndo ter

nada a perguntar ou a acrescentar ao presente depoimento). Ao final foi
franqueada a palavra ao depoente para aduzir, querendo, alguma coisa mais
que se relacione com o assunto objeto do processo. Usando da palavra
acrescentou o seguinte: ............... (ou: N@o quis fazer uso da faculdade concedida).
Nada mais disse e nem lhe foi perguntado. A seguir foi feita a leitura do
presente termo para que o depoente, se desejasse, indicasse as retificacdes
que entendesse necessarias, de modo a registrar expressamente a
espontaneidade de suas declara¢des, que foram prestadas sem nenhuma
forma de coagdo, ao que disse ndo ter retificagdes a fazer, por estar de inteiro
acordo com o seu teor. Nada mais havendo a tratar, mandou o Sr. Presidente
encerrar o presente termo que, lido e achado conforme, vai assinado pelo
depoente, pelos membros da Comissao e demais que se fizeram presentes, de
modo a registrar a espontaneidade do mesmo. Eu, ... (nome do
secretdrio), na condi¢do de Secretario da Comissao, lavrei este termo.




(Nome e assinatura) Secretario

(Nome e assinatura) Testemunha

(Nome, OAB e assinatura)

Procurador do acusado (se presente)




IV MODELO DE PROPOSTA DE TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

TC N° XXX/YYYY

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR COMPROMISSARIO

NOME: MAT.:
TELEFONE: LOTACAO:
E-MAIL:

2.  AUTORIDADE CELEBRANTE

NOME: CARGO:

3. AUTORIDADE HOMOLOGADORA

NOME: CARGO:

4. PROPOSTA DE TAC

) OFiCIO
) A PEDIDO

(
(

5. FUNDAMENTOS DE FATO E DIREITO

Sugestao de texto:

Considerando o baixo potencial ofensivo das irregularidades objeto do
presente processo, uma vez que... (descrever as irregularidades).




8.

Considerando nao haver indicios de crime contra a Administracao Publica
ou improbidade administrativa; de circunstancia prevista no art. 128 da
Lei n° 8.112, de 1990, que justifigue a majoracdo da penalidade de
adverténcia ou similar; e de conduta infracional que tenha acarretado
prejuizo ao erario superior ao valor de R$ 50.000,00 (art. 29, Il, da Lei n°
13.303, de 30 de junho de 2016);

Considerando que o Termo de Ajustamento de Conduta tem por objetivo
garantir a eficiéncia e racionalidade indispensaveis na atuacdo das
corregedorias em toda a Administracao Federal, e em obediéncia aos
principios da eficiéncia, da economicidade e do interesse publico por
meio da racionalizacdao dos procedimentos administrativos.

A autoridade instauradora firma o presente compromisso, por meio do
qual o empregado interessado assume a responsabilidade pela
irregularidade a que deu causa e compromete-se a ajustar sua conduta e
a observar os deveres e proibi¢des previstos na legislacao vigente.

DISPOSITIVO LEGAL VIOLADO

Mencionar o dispositivo legal

Mencionar mais detalhes sobre a irregularidade cometida, caso
necessario

DECLARACAO DE ASSUNCAO DE RESPONSABILIDADE

Sugestao de texto:

O compromissario assume a responsabilidade pela irregularidade a que
deu causa, descrita no item 5, e compromete-se a ajustar sua conduta e a
observar os deveres e proibicdes previstos na legislacao vigente, nos
termos do presente Termo de Ajustamento de Conduta.

COMPROMISSO




Sugestdo de texto:

O compromissario declara reconhecer a inadequacao da sua conduta e
compromete-se a observar e a cumprir o elenco de deveres e proibicdes
a que esta sujeito enquanto servidor publico, notadamente os previstos
no RJU (Regime Juridico Unico dos Servidores Civis do Estado de Alagoas),
instituido pela Lei n° 5.247/1991, o Regimento Interno do TCE/AL,
disposto na Resolucdo Normativa n° 3/2001 e o Cédigo de Etica dos
servidores do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas, previsto na
Resolucdao Normativa n° 4/2021.

O compromissario assume o dever de doravante, em situacao similar,
agir dentro das cautelas e formalidades exigidas pela disciplina e pela
ética e, em caso de duvida, buscar a devida orientacao.

O compromissario compromete-se, ainda, a (descrever as obrigacdes
impostas ao empregado a serem cumpridas ao longo do prazo
estabelecido e as formas como deve fazé-lo), mediante apresentacdo de
documentacdo comprobatdria (se for o caso).

9. EXISTENCIA DE PREJUIZO AO ERARIO (até 50 mil reais, quando ndo
caracterizar extravio ou dano a bem publico em que seja cabivel apuracdo por
Termo Circunstanciado Administrativo - TCA)

()SIM
( ) NAO
VALOR DO RESSARCIMENTO:

10. PRAZO DE CUMPRIMENTO

11. FORMA DE FISCALIZACAO DAS OBRIGACOES

Serd realizada pela chefia imediata, ora exercida pelo Sr(a).




12.

[nome, cargo, matricula], a quem sera encaminhada cépia deste Termo.

DECLARACAO SOBRE ATENDIMENTO AS VEDACOES

O compromissario declara, ainda:
i) Nao ter, nos ultimos dois anos, gozado do beneficio estabelecido;

i) Nao possuir registro valido de penalidade disciplinar em seus
assentamentos funcionais;

iii) Estar ciente que, declarado o cumprimento do TAC, ndo sera
instaurado procedimento disciplinar pelos mesmos fatos objeto do
ajuste, e que o seu descumprimento podera ser objeto de consideracao
no exame de novas ocorréncias no bojo de processo disciplinar que
eventualmente venha a ser instaurado.

Maceid, [Datal.

[Assinatura do Assessor da Corregedoria]

[Assinatura do Corregedor-Geral]




V MODELO DE TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO

NOME: CPF:
CARGO: MAT.:
LOTACAO:

E-MAIL: TELEFONE:

2. DADOS DA OCORRENCIA

( ) EXTRAVIO ESPECIFICAGAO DO BEM | N° DO PATRIMONIO
( ) DANO ATINGIDO

DATA DA | LOCAL DA OCORRENCIA

OCORRENCIA

A A

DESCRICAO DOS FATOS

PRECO DE | FONTES CONSULTADAS PARA OBTENCAO DO
MERCADO PARA | PRECO DE MERCADO
AQUISICAO ou

REPARACAO DO
BEM ATINGIDO (R$)

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME: MAT.:




CARGO/FUNCAO:

LOCAL/DATA ASSINATURA

4. CIENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

Eu, , declaro-me
ciente da descricdo da ocorréncia acima e de que me é facultado
apresentar, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data,
manifestacdo escrita e/ou o ressarcimento ao erario correspondente
ao prejuizo causado, bem como outros documentos que achar
pertinentes.

LOCAL: DATA: _/_[/____

ASSINATURA:

5. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

O servidor envolvido apresentou:
MANIFESTAGCAO ESCRITA () SIM ()
NAO RESSARCIMENTO AO ERARIO () SIM () NAO

ANALISE:

ABERTURA DE PRAZO PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO

ASSINATURA DO | ASSINATURA DATA:
RESPONSAVEL PELA ANALISE | DO A
EMPREGADO
ENVOLVIDO
CONCLUSAO

() O fato descrito acima ocasionou o extravio/dano ao bem publico.




() O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico
decorreu do uso regular deste e/ou de fatores que independeram da
acao do agente, de modo que se recomenda o encerramento da
presente apuracdo e o encaminhamento destes autos ao setor
responsavel pela geréncia de bens e materiais para prosseguimento
quanto aos demais controles patrimoniais internos.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima apresenta indicios
de conduta dolosa do empregado publico envolvido, de modo que se
recomenda a apurac¢ao de responsabilidade funcional.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta
culposa do empregado publico envolvido, contudo este nao realizou o
adequado ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo
causado, de modo que se recomenda a apuracao de responsabilidade
funcional.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta
culposa do empregado publico envolvido, contudo recomenda-se o
arquivamento dos presentes autos em razao de o empregado ter
promovido o adequado ressarcimento do prejuizo causado ao erario
por meio de:

[J Pagamento;

[J Entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao
danificado ou extraviado;

[J Prestacdo de servico que restituiu ao bem danificado as
condicdes anteriores.

Diante do exposto, concluo o presente Termo Circunstanciado
Administrativo e remeto os autos para julgamento a ser proferido pelo
Diretor de Gestao do Conhecimento e Pessoas.

NOME: MAT.:

LOCAL/DATA: ASSINATURA




VI MODELO DE RELATORIOS ESTATISTICOS
A - TRAMITAGCAO DE PROCESSOS NOS GABINETES, PLENARIAS E CAMARAS:

A.1 - PROCESSOS RECEBIDOS NOS GABINETES DOS
CONSELHEIROS/CONSELHEIROS SUBSTITUTOS:

CONSELHEIROS/ | PRINCIPAL ANEXOS APENSO | TOTAL
CONSELHEIROS
SUBSTITUTOS

Cons® Otavio
Lessa de Geraldo
Santos

Cons? Rosa
Maria Ribeiro de
Albuquerque

Cons?. Maria
Cleide Costa
Bezerra

Cons°. Anselmo
Roberto de
Almeida Brito

Cons®. Rodrigo
Siqueira
Cavalcante

Cons®. Renata
Pereira Pires
Calheiros

Cons®. Subst?.
Ana Raquel
Ribeiro Sampaio
Calheiros

Cons®. Subst®.
Alberto Pires
Alves de Abreu




Cons®. Subst.
Sérgio Ricardo
Maciel

TOTAL GERAL

A.2 - PROCESSOS ENCAMINHADOS PELOS GABINETES DOS
CONSELHEIROS/CONSELHEIROS SUBSTITUTOS:

CONSELHEIROS/ | PRINCIPAL ANEXOS APENSO | TOTAL
CONSELHEIROS
SUBSTITUTOS

Cons® Otavio
Lessa de Geraldo
Santos

Cons® Rosa
Maria Ribeiro de
Albuquerque

Cons?®. Maria
Cleide Costa
Bezerra

Cons®. Anselmo
Roberto de
Almeida Brito

Cons®°. Rodrigo
Siqueira
Cavalcante

Cons?. Renata
Pereira Pires
Calheiros

Cons®°. Subst?.
Ana Raquel
Ribeiro Sampaio
Calheiros

Cons®°. Subst®°.
Alberto Pires




Alves de Abreu

Cons®°. Subst.
Sérgio Ricardo
Maciel

TOTAL GERAL

A.3 PROCESSOS RELATADOS, PLENO E CAMARAS:

CONSELHEIROS/CONSELHEIROS TOTAL
SUBSTITUTOS

Cons® Otavio Lessa de Geraldo
Santos

Cons® Rosa Maria Ribeiro de
Albuquerque

Cons?. Maria Cleide Costa Bezerra

Cons®. Anselmo Roberto de Almeida
Brito

Cons®. Rodrigo Siqueira Cavalcante

Cons?. Renata Pereira Pires
Calheiros

Cons°®. Subst®. Ana Raquel Ribeiro
Sampaio Calheiros

Cons®. Subst®. Alberto Pires Alves de
Abreu

Cons®. Subst. Sérgio Ricardo Maciel

TOTAL GERAL




A.4 NATUREZA DAS DECISOES DOS PROCESSOS RELATADOS NO TRIBUNAL
PLENO E CAMARAS

CONSELHEIROS/ |PLENO | PRIMEIRA SEGUNDA TOTAL
CONSELHEIROS CAMARA CAMARA
SUBSTITUTOS

ACORDAO

Cons® Otavio
Lessa de Geraldo
Santos

Cons? Rosa
Maria Ribeiro de
Albuquerque

Cons®. Maria
Cleide Costa
Bezerra

Cons®. Anselmo
Roberto de
Almeida Brito

Cons®. Rodrigo
Siqueira
Cavalcante

Cons®. Renata
Pereira Pires
Calheiros

Cons®. Subst?.
Ana Raquel
Ribeiro Sampaio
Calheiros

Cons®. Subst®.
Alberto Pires
Alves de Abreu

Cons®. Subst.
Sérgio Ricardo
Maciel




TOTAL GERAL

A.5 CLASSIFICACAO POR ASSUNTO DOS PROCESSOS RELATADOS NO
TRIBUNAL PLENO E CAMARAS

CONSELHEIROS/C | PLENO PRIMEIRA SEGUNDA TOTAL

ONSELHEIROS CAMARA CAMARA
SUBSTITUTOS

PARECERES
PREVIOS EM
CONTAS DE
GOVERNO

JULGAMENTO EM
CONTAS DE
GESTAO
(INSPECOES IN
LoCo/
PRESTAGOES DE
CONTAS DA
ADMINISTRAGCAO
INDIRETA)

DENUNCIA/REPRE
SENTACAO/
CAUTELAR

JULGAMENTO DE
RECURSOS

DENUNCIAS/REPR
ESENTACAO/CON
SULTA
JULGAMENTO
DEFINITIVO

CONTRATOS/CON
VENIOS/INSTRUM
ENTOS
CONGENERES

APOSENTADORIA
S/REFORMAS/PEN




SOES/RESERVAS/A
TOS DE PESSOAL

FUNCONTAS

TOTAL GERAL

A.6 PROCESSOS APRESENTADOS COM PEDIDO DE VISTAS

RELATOR ORIGINARIO | PEDIDO DE VISTA QUANTIDADE

TOTAL GERAL

A.7 PROCESSOS DEVOLVIDOS DE VISTAS:

RELATOR ORIGINARIO | DEVOLVIDO DE VISTAS | QUANTIDADE

TOTAL GERAL

A.8 REGISTRO DOS VOTOS VENCIDOS:

RELATOR ORIGINARIO | VOTOS VENCIDOS QUANTIDADE

TOTAL GERAL




B. DECISOES MONOCRATICAS

CONSELHEIROS/CONSELHEIROS
SUBSTITUTOS

QUANTIDADE

DILIGENCIAS

PRESTACOES DE CONTAS DE
GOVERNO E DE GESTAO (Resolucdo
Normativa n° 13/2022)

APOSENTADORIAS/REFORMAS/PENS
OES POR MORTE/RESERVAS

LICITACAO/CONTRATOS (Resolucgéo
Normativa n° 13/2022)

APLICACAO DE MULTA (prescri¢do
da fase punitiva)

REPRESENTACAO (prescricdo antes
da admissibilidade)

DISPENSA DE LICITACAO (Resoluc¢do
Normativa n° 13/2022)

TOTAL GERAL

C. QUANTIDADE DE SESSOES REALIZADAS:

SESSOES DENOMINA(;GES DAS | QUANTIDADE DE
PLENARIAS/CAMARAS SESSOES SESSOES

Tribunal Pleno Ordinaria

Primeira Camara Ordinaria

Segunda Camara Ordinaria




VIl MODELO DE CERTIDAO NEGATIVA DE PAD

CERTIDAO

Processo N° [NUmero do Processo]

Interessado: [Nome do Interessado]

Assunto: [Assunto do Processo]

Em resposta ao Despacho fls. [NUmero da Fls.] da Diretoria de Recursos
Humanos, informamos que apds pesquisa realizada nos arquivos desta
Corregedoria, nao foi encontrado nenhum Processo Administrativo Disciplinar

em relacao ao servidor [Nome do Servidor] - Mat.: [Matricula do Servidor].

Ainda, conforme sugerido no referido Despacho, encaminhem-se os autos a
Procuradoria Juridica para analise e parecer conclusivo.

Maceio, [Data].

[Assinatura do Assessor da Corregedoria]




VIIl MODELO DE PLANO DE ACAO - CAMPANHAS EDUCATIVAS

PLANO DE ACAO

ESTRUTURACAO DA ACAO EDUCACIONAL - CORREGEDORIA DO TCE/AL
ACAO 1:

(Colocar o nome da acao)

Descrever a Agao:

(O que vai ser feito? Por que vai ser feito? Como vai ser feito?)

Responsavel pela acao:

Nome Telefone (s) E-mail

Publico-alvo atendido:

(Servidores e membros do TCE/AL; Jurisdicionados; Cidadao/Sociedade;
Acao interna da Escola de Contas)

Briefing




Etapas:

(Quais sao as etapas essenciais para que a a¢ao ocorra?)

Descricao das etapas Data de
realizacao

Descricao da entrega da agao:

(Qual a entrega final da acao?)

Descricao da entrega Data de Término Previsto




