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INTRODUCAO

A sociedade estd permanentemente em posicao
fiscalizatéria com relagdo aos Orgdos publicos; especialmente
quando se trata do Poder Judicidrio, que detém o controle
judicial dos atos administrativos do poder puiblico como um

todo.

A elaboracdo de um manual explicativo acerca da
Sindicancia e do Processo Administrativo Disciplinar faz parte
de um conjunto de medidas e iniciativas mais amplo da atual
gestdo. O objetivo s6 pode ser a facilitacdo da prestacdo

jurisdicional, fim primordial deste Poder.

A comissdao especialmente criada para tal fim
destinou seus estudos a todo o sistema hierarquico do Poder
Judiciario sob controle da Corregedoria-Geral da Justica.
Primando pelo aprimoramento técnico nas atividades de seus
agentes e acreditando que o processo administrativo € o
instrumento préprio que viabiliza uma administragdo justa, o
presente estudo espera contribuir para o melhor controle

disciplinar da justiga.



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO

CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

PORTARIA N°026/02

O  Excelentissimo  Senhor  Desembargador
Maurilio Almeida de Abreu, DD. Corregedor-
Geral da Justica do Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribui¢des legais,

Considerando ser uma das atribuicdes desta
Corregedoria desenvolver a orientacdo administrativa, fixando normas gerais
de trabalho;

Considerando a necessidade de serem ministrados
esclarecimentos quanto ao desenvolvimento procedimental do Processo Administrativo
Disciplinar previsto na Lei Complementar n°® 46/94, aos que atuam nos setores proprios
da Administragao;

RESOLVE:

1. Constituir grupo de trabalho para elaborar, no
prazo de 15 (quinze) dias, apontamentos e roteiros sobre a dinamica procedimental da
Comissao de Sindicancia e da Comissdao de Processo Administrativo-Disciplinar,
designando os servidores Arthur Simdes Monteiro, Andressa D' Angelo Alcuri, José
Marcio Acerbi, Bruno de Oliveira Feu Rosa e Alexandre Ignes Tristdo e a estagidria
Marcia Moura Salume, sob a coordenacdo do primeiro, para a execucao dessas tarefas,
sem prejuizo de suas funcdes.

Cumpra-se.

Vitoria, 30 de abril de 2002.

Des. Maurilio Almeida de Abreu
Corregedor-Geral da Justica
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REGIME DISCIPLINAR

Preceitua o art. 247 da Lei Complementar 46/94, que a autoridade
competente que tiver conhecimento de alguma irregularidade cometida no
servico deve determinar, imediatamente, a abertura do instrumento investigativo

necessario e cabivel a apuracao dos fatos.

No ambito do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, a
Corregedoria-Geral da Justica exercerd o controle administrativo dos atos e
agentes integrantes dos Juizados de Direito, e também de seu proprio quadro
interno de servidores. Dessa forma, através do art. 419 do Codigo de Normas em
vigor (abaixo transcrito), a Corregedoria, no uso de sua competéncia
regulamentar, cometeu tal dever aos Juizes de Direito para que exercam a

administracdo necessdria sobre as investigacdes sob sua responsabilidade.

Art. 419. O juiz de direito que tiver ciéncia de irregularidade na
serventia sob a sua responsabilidade é obrigado a promover a
apuragdo imediata dos fatos, mediante sindicdncia ou processo
administrativo-disciplinar, assegurada ao denunciado ampla

defesa, observados os procedimentos da Lei Complementar
Estadual n° 46/94.

Tal controle abrange, também, os cartérios e oficios da justica,
oficializados ou ndo. Neste ultimo caso, a Lei 8.935/94, que regulamentou o art.
236 da Constituicdo, dispds sobre as atividades notariais e de registro
submetendo somente seus titulares as penas disciplinares. Seguirdo as normas
procedimentais da Lei Complementar 46, aplicando-se-lhes as penalidades
descritas no artigo 32 da Lei 8.935/94. Quanto a seus funciondrios, sdo regidos
pela CLT e se submetem ao contrato de trabalho que firmarem com o titular da

serventia.



No caso de falta disciplinar cometida por funcionarios estranhos ao
Poder Judicidrio (em alguns casos, tolera-se a cessdo de funciondrios contratados
pela municipalidade local para exercerem fung¢des de apoio junto aos juizados), a
competéncia para lhes aplicar qualquer penalidade é da respectiva autoridade

cedente (Prefeitura ou Camara Municipal).

Contudo, a sindicancia deverad ser instaurada de forma objetiva, ndo
em face do infrator, mas apenas como procedimento verificatorio, visando a
apuracao dos fatos. Independentemente do resultado da sindicancia, a autoridade
judicidria, a qualquer momento, poderd determinar o retorno do infrator ao 6rgao

de origem para outros procedimentos disciplinares que forem necessarios.

A presidéncia do Tribunal de Justica caberd exercer o controle de

seu proprio pessoal interno, além dos magistrados.

Tal controle se caracteriza por ser proprio (pois a Corregedoria é
orgao integrante do Poder Judicidrio), hierarquico (pois € exercido por 6rgao
superior sobre o inferior) e interno. O objetivo precipuo desta atuacdo repressiva
do Estado é o bom funcionamento do servico (eficiéncia) e a moralidade publica,

principios constitucionais.

Além disso, tanto a sindicancia quanto o processo administrativo

disciplinar ndo exigem formalidades em seu desenrolar, como adiante se vera.

A OBRIGATORIEDADE DA APURACAO

Conforme se depreende da leitura dos artigos acima citados,
247 da Lei Complementar 46, e 419 do Cddigo de Normas, trata-se de dever
funcional do magistrado a apuracdo imediata dos atos faltosos denunciados,

incabivel qualquer cardter discriciondrio.



Além disso, o ndo cumprimento de tal poder-dever investigatorio,
no prazo determinado pela lei, pode ensejar novas responsabilidades sobre os
omissos, uma vez que a condescendéncia na puni¢do € considerada crime contra
a administracdo publica (art. 320 do Cddigo Penal). Também nesse sentido, tal é
o teor do paragrafo terceiro do art. 258 da Lei Complementar 46:

O membro da comissdo ou autoridade competente que der causa a

ndo-conclusdo do inquérito administrativo no prazo estabelecido

neste artigo ficard sujeito as penalidades inscritas no art. 231,
salvo motivo justificado.

SINDICANCIA

Doutrinariamente, a sindicancia classifica-se em dois tipos:

- como preliminar de Processo Administrativo Disciplinar: instaura-se
quando ndo houver elementos suficientes para se admitir a existéncia da falta ou
de sua autoria, ou ainda, quando o processo deva ser iniciado em virtude de
denidncia an6nima ou feita por pessoa estranha a administracdo. Portanto, esse
tipo de sindicancia constitui-se em meio puramente investigatorio, objetivando a

apuracdo de fatos e sua autoria (art. 249, caput, LC 46).

- como procedimento disciplinar autdbnomo: nesse caso, o fato
praticado estd tipificado e sua autoria definida. A sindicancia se volta a
imposi¢do de penalidade leve, do tipo que ndo torna obrigatério o Processo

Administrativo Disciplinar na forma como se verd adiante (art. 249, § 2°, LC 46).

Toda sindicancia instaurada nos Juizados de Direito devera ser comunicada a

Corregedoria-Geral da Justica.



Na escolha dos membros da comissao deve-se dar preferéncia aos servidores
hierarquicamente superiores ao servidor denunciado.

Conforme a Lei Complementar 46/94, em seu art. 249, da sindicincia
somente podera resultar a infracdo da adverténcia (ou repreensao, no caso dos
notdrios ou oficiais do registro), respeitando-se o direito ao contraditério. Para
qualquer outra punicdo, como suspensdo, demissdo, cassacdo de
aposentadoria ou disponibilidade e destituicdo de funcdo de confianca ou de
cargo em comissdo, ou ainda, no caso dos notarios e oficiais do registro,
multa, suspensdo por noventa dias, prorrogdvel por mais trinta, e perda da
delegacdo, o Processo Administrativo Disciplinar serd obrigatdrio.

No caso do item anterior, quando a sindicidncia for encaminhada a esta
Corregedoria para as anotacdes em ficha funcional, sendo identificada a
reincidéncia do sindicado na penalidade de adverténcia (ou repreensdo), o
Corregedor-Geral da Justica tomard as providéncias necessdrias para a
abertura de Processo Administrativo Disciplinar com o fim de aplicar a
penalidade de suspensdo (art. 233, LC 46), de acordo com a sistemadtica
adotada pelo Estatuto Estadual no que se refere ao escalonamento hierdrquico
para aplicacao de penalidades, bem como ao instrumento idoneo para tal fim.
Verifica-se a reincidéncia quando o agente comete nova infragdo depois de
transitar em julgado a sentenga que o tenha penalizado por fato anterior; nao
obstante tal concepg¢do, este instituto nido possui lineamento definido na
legislagdo administrativa estadual, tal como ocorre no direito penal.

Se no decorrer da fase instrutéria da sindicancia for evidenciada uma situagao
ensejadora de futura aplicacdo de penalidade (de adverténcia ou repreensdo) a
algum servidor (ja caracterizado como possivel autor do ilicito), a comissao
sindicante deverd conceder prazo de defesa ao mesmo, de 48 horas, antes da
elaboracado do relatdrio final. A aplicacdo de penalidade ao sindicado, sem que
o mesmo tenha oportunidade de se defender da acusacdo que lhe foi feita, gera

nulidade na sindicancia.



10

ApOs a elaboragao do relatorio final, a comissao sindicante devera encaminhar
todo feito ao juiz que determinou a instauracdo da sindicancia para seu
julgamento.

A sindicancia € instrumento administrativo sumdario para apuragdo de fatos
que aparentam irregularidade. Por ser sumdrio - conclusdo em 10 dias,
podendo haver prorrogacdo por mais 05 dias -, ndo obedece a qualquer rito
solene, conforme o interesse do servi¢o publico, devendo tal fato constar na
portaria designadora.

Apesar de preceder o processo administrativo, este pode ser instaurado sem a
necessidade da sindicancia. Da mesma forma, a sindicincia ndo precisa,
necessariamente, redundar em Processo Administrativo Disciplinar. A
sindicancia é perfeitamente adequada para casos de dentincias anOnimas
quando, das averiguagOes sumadrias, houver elementos capazes de provar,

suficientemente, a existéncia ou a autoria dos mesmos.

Funcoes dos Sindicantes:

No caso de uma comissdao composta por trés membros, um deles
serd indicado presidente, condicdo que ja deverd constar da portaria de
designacdo competente. Entre os outros dois, o presidente escolherd o secretario
e o membro assessor. O que for dito aqui serd também aplicdvel aos membros da
Comissao do Processo Administrativo Disciplinar, com exce¢do do secretario,
que, neste caso, serd outro servidor que ndo seja membro da comissdao

processante (art. 252, § 1°, da LC 46).

Ao Presidente da Comissao de sindicancia cabera:

A) instalar a comissao;

B) presidir e dirigir os trabalhos de sindicacao;

C) designar servidores para fun¢des auxiliares;
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D) determinar e distribuir servigos em geral;

E) providenciar a notificagdo ou intimacdo do denunciante, da vitima, do
indiciado e das testemunhas;

F) fixar prazos e horarios, obedecida a tempestividade legal;

G) oficializar os atos praticados pela comissao;

H) numerar e rubricar as folhas dos autos;

I) assinar documentos;

J) instruir os trabalhos de sindicac¢ao;

L) assegurar ao indiciado todos os direitos previstos em lei;

M) qualificar e inquirir denunciante, vitima, indiciado e testemunhas, reduzindo a
termo suas declaragdes;

N) determinar ou autorizar diligéncias, vistorias, juntada de documentos e demais
atos do interesse da sindicacao;

O) trazer a autoridade superior informada do curso das averiguagdes;

P) representar a comissao sindicante;

Q) tomar decisdes de emergéncia justificando-a por escrito;

R) encerrar o trabalho de sindicac¢ao;

S) encaminhar os autos com o relatdrio final conclusivo.

Ao Secretario incumbira:

A) atender as determinacgdes do presidente no interesse do trabalho sindicante;
B) organizar o material necessério;

C) lavrar termos e compor 0s autos;

D) ter sob sua guarda os documentos e papéis proprios a sindicagao;

E) subscrever, juntamente com o presidente, os documentos necessarios;

F) expedir e encaminhar expedientes;

G) participar de diligéncias e vistorias;

H) inquirir denunciante, vitima, indiciado e testemunhas;

I) organizar autos sindicantes suplementares;
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J) substituir o presidente quando designado.

Ao membro auxiliar compete:

A) preparar o local dos trabalhos;

B) assessorar os trabalhos gerais da comissao sindicante;

C) sugerir medidas no interesse da sindicagao;

D) receber e conduzir ao local proprio todas as pessoas participantes da
sindicacao;

E) velar pela incomunicabilidade das testemunhas;

F) velar no sentido do sigilo das declaragdes;

G) fazer reperguntas ao denunciante, vitima, indiciado e testemunhas;

H) substituir o presidente ou secretdrio quando designado;

I) assinar, com os demais membros, os documentos necessarios.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Conforme a doutrina juridica brasileira, além do que consta no
Regime Juridico dos Servidores Publicos deste Estado (Lei Complementar
46/94), o Processo Administrativo Disciplinar deve ser realizado por comissdes
de trés servidores, o que assegura maior imparcialidade na instrucao,
desenvolvendo-se em fases como: instauracdo, inquérito (instrugcdo, defesa e

relatério) e julgamento. Vejamos cada uma dessas fases, separadamente:

Instauracao

Qualquer pessoa poderd encaminhar a Corregedoria-Geral da Justica, ou a

qualquer outro membro ou 6rgdao do Poder Judiciario, informac¢des que déem
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inicio as investigacdes, obrigatoriamente, conforme dispde o art. 419 do
Cdodigo de Normas.

Se a instauracdo for promovida no juizado, pelo Juiz de Direito, devera ser
oficiada a Corregedoria, juntando copia da Portaria instauradora, para que a
ficha funcional do servidor seja enviada a comissdo como elemento instrutério
do processo.

O Corregedor-Geral da Justica, de oficio (mediante Portaria), determinara a
instauracao do Processo Administrativo Disciplinar indicando os membros da
Comissao Processante (um presidente e dois membros; todos efetivos e
estdveis, sob pena de nulidade) e discriminard, também, os servidores
envolvidos e a infracdo cometida, descrevendo os fatos evidenciados.
Também devera constar, na instauracao, a ordem de notificacao do acusado.

A notificagdo seré feita pessoalmente (art. 265, §1°, LC 46), ou, achando-se o
indiciado em lugar desconhecido, proceder-se-4 como descrito no art. 267,
publicando-se de forma resumida, contendo somente os dados essenciais a
defesa ou resposta (art. 84 do Regimento Interno do STF).

A partir da instauracdo do Processo Administrativo Disciplinar, ou seja, da
publicacdo da Portaria inicial, o prazo para seu encerramento ¢ de 30 dias,
prorrogaveis por mais 15 (art. 258, LC 46).

Foge da competéncia da Comissao Processante a instauracao do processo, que
¢ decorréncia da instauracao.

A comissdo deve destinar um tempo especifico para seus oficios, registrando
em ata todas as deliberacdes tomadas em suas reunides (art. 258, §1°, LC 46).
A ata de instalacdo da Comissao Processante designara dia, hora e local para a
primeira audiéncia, cientificando o servidor para comparecer, se quiser, em
todas as demais etapas do processo. Ser-lhe-a remetida, também, uma cépia
da Portaria para que dela tome conhecimento .

A auséncia do servidor as etapas instrutérias do processo ndo configura
revelia, pois trata-se de uma faculdade garantida a ele (ou a seu procurador),

derivada do direito de ampla defesa.
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Quanto as testemunhas, serdo convidadas a depor mediante mandado ou aviso
de recebimento (AR), e, em caso de servidor publico, serd encaminhado ao
chefe da reparti¢do onde sirva (art. 261, pardgrafo inico da LC 46).

Somente o Corregedor-Geral da Justica, se julgar necessdrio, € com
supedaneo no art. 250 da LC 46/94, poderd determinar o afastamento
preventivo do indiciado para que este nao venha a influenciar na apuragdo das
irregularidades. O presidente da comissdo, entendendo necessdrio o

afastamento preventivo, podera solicitd-lo ao Corregedor.

Inquérito Administrativo

Compde-se o inquérito das seguintes fases: instrucdo, defesa e relatorio.

Na fase instrutoria procura-se a elucidacdo dos fatos através da producdo de
provas, depoimento da parte, inquiricdao de testemunhas, inspecdes pessoais,
pericias técnicas (art. 259, LC 46), além de outros meios de prova cabiveis.
Consoante o postulado da verdade material (relativo a liberdade na prova),
qualquer prova licita, em qualquer fase do processo, pode ser juntada ao
mesmo.

Se houver sido instaurada sindicincia prévia para apuracdo de autoria, os
autos deverdo ser juntados ao Processo Administrativo Disciplinar como peca
integrante da fase instrutdria (art. 257, LC 46).

O inquérito administrativo € regido pelos principios da oficialidade e do
contraditério. Com base no principio da oficialidade, a comissdo processante
procede as diligéncias necessdrias ao levantamento das provas elucidativas
convocando reunides que deverao ser lavradas em ata. Com base no principio
do contraditério, essencial a garantia da ampla defesa, o indiciado poderd
acompanhar todas as diligéncias, com ou sem defensor, sempre na reparti¢ao,
podendo, inclusive, inquirir as testemunhas.

Por analogia com o que dispde o pardgrafo tnico do art. 261 da LC 46, que

trata da expedi¢do de mandado para oitiva de testemunhas, e também para que
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seja assegurado ao indiciado o contraditério durante as audiéncias que se
realizarem, a comissao deverd notifici-lo, preferencialmente, com trés dias de
antecedéncia, para que compareca, se quiser, ou mande procurador, ao local e
horario estabelecido.

O interrogatério do indiciado s ocorrerd apds a inquiricdo de todas as
testemunhas (art. 263, LC 46).

Com o termo de indiciagdo do servidor e a tipificacdo da infracdo (artigo,
inciso e paragrafo), serd expedido o mandado de citacdo para, no prazo de dez
dias, o indiciado, ou seu procurador, apresentar sua defesa (escrita),
assegurando-lhe vista dos autos na reparti¢cdo (art. 265, § 1° da LC 46).

A citagcdo do indiciado deverd ser pessoal; somente em caso de se encontrar
em lugar incerto ou ndo sabido € que podera ser citado por edital (art. 267 da
LC 46).

A revelia s6 ocorrerd quando, apds a regular citacdo do servidor para a
apresentacdo da defesa, esta ndo se efetuar nos dez dias seguintes. Serd
declarada por termo, com indicacdo de defensor dativo, que também devera
ser servidor publico (art. 268, § 2° da LC 46), sendo-lhe renovado o prazo
para defesa.

Assentada (caso haja necessidade de novas audiéncias, deve haver nova
designacdo, reduzida a termo).

Ap6s a apresentacdo da defesa, a comissdo processante apresentara seu
relatério a autoridade que determinou a instauracdo do processo. Esse
relatdrio constitui-se em motivagao ao julgador.

No relatério, que deverd estar bem fundamentado, a comissao processante, de
forma minuciosa quanto as pecas principais dos autos, € conclusiva quanto a
inocéncia ou ndo do servidor, mencionard as provas em que se baseou para
formar sua convic¢do. Sendo reconhecida a responsabilidade do servidor,
deverd ser indicado o dispositivo legal transgredido com as circunstancias

atenuantes e agravantes.
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Julgamento

Ap06s o recebimento do processo, o prazo para a decisdo € de 60 dias. O prazo
para o interessado recorrer ¢ de 30 dias ap6s a publicacdo do julgamento,
conforme o art. 154 da LC 46/94.

Quanto ao processo, a autoridade julgadora poderd declarar sua nulidade,
determinar saneamento, proceder a novas diligéncias, julgar conforme o
relatério, ou  ainda, julgar de outra forma, sempre fundamentando sua
decisdo.

Se a autoridade julgadora tipificar a infracdo de foma diversa do relatério
final, o julgamento converter-se-4 em diligéncia a comissdao processante para
que se conceda novo prazo de defesa ao indiciado, por 10 (dez) dias. Em
seguida, os autos serdo remetidos novamente para julgamento.

Se a penalidade a ser aplicada for a de demissdo, cassa¢do de aposentadoria
ou disponibilidade, destituicdo de funcdo de confianga ou de cargo em
comissao - todas descritas na Lei Complementar 46 -, ou perda de delegacao
- art. 32, inciso IV da lei n.° 8.935 -, o Processo Administrativo Disciplinar,
ap6s o transito em julgado, serd encaminhado a Presidéncia do Egrégio
Tribunal de Justica, por razdes de competéncia, para expedi¢do do respectivo
ato.

Somente a penalidade de adverténcia (ou repreensdo) pode ser aplicada pelo
Juiz de Direito. A suspensao serd aplicada pelo Corregedor-Geral da Justica,
inclusive no caso de reincidéncia na penalidade de adverténcia (art. 233 da
LC 46).

Concluido o processo, os autos deverdo ser remetidos a Corregedoria para
arquivamento.

Se o ilicito for caracterizado como de indole penal, o processo serd remetido

ao Ministério Publico para abertura da acdo penal (art. 275, LC 46).
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A condenacdo penal do servidor - havendo a materializacdo do fato e
reconhecido seu autor - repercutird no ambito administrativo, podendo levar a
punicdo disciplinar do mesmo.

Se houver absolvi¢do resultante de prova da inexisténcia do fato ou de prova
da auséncia de autoria, o servidor serd absolvido no Processo Administrativo
Disciplinar, por for¢a do art. 935 do novo Cddigo Civil brasileiro (antigo art.
1.525), que assim dispde: “A responsabilidade civil é independente da
criminal, ndo se podendo questionar mais sobre a existéncia do fato, ou sobre
quem seja o seu autor, quando estas questoes se acharem decididas no juizo
criminal”.

Por fim, se a absolvi¢do na acdo penal se fundamentar em auséncia de provas,
ndo haverd conseqiiéncias no &mbito administrativo, pois a falta ou
insuficiéncia de provas para fins penais nao implica necessariamente em falta

ou insuficiéncia de provas para caracterizar infragdo administrativa.

PRESCRICAO

Trata-se de extin¢cdo do direito de punir do Estado, na perseguicdo
da infracdo ou na execucdo da penalidade, resultante da inércia durante certo
lapso de tempo, contando a favor do servidor e contra a administracdo, que detém

a iniciativa.

De acordo com o art. 156 da LC 46, opera-se a prescri¢do a partir

da ocorréncia da infragdo cometida transcorrendo nos seguintes prazos:

- em cinco anos, quanto aos atos de demissdo e cassacdo de aposentadoria ou

disponibilidade;

- em dois anos, quanto as faltas sujeitas a pena de suspensao;
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- em cento e oitenta dias, nos demais casos, salvo quando outro prazo for fixado

em lei.

Extinta a punibilidade pela prescricdo, a autoridade julgadora
determinard o registro do fato nos assentamentos individuais do servidor publico,

junto a Corregedoria-Geral da Justica (art. 274 da LC 46).
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RITO DA SINDICANCIA

INSTAURACAO:

A autoridade competente (Juiz de Direito), através de Portaria, determina a
instauracao da Sindicancia indicando seus membros (3 funciondrios efetivos,
designando um presidente), discriminando os servidores envolvidos, a
infracdo, descrevendo os fatos e o dispositivo legal infringido. A partir da
instauracdo da Sindicancia, o prazo para seu encerramento € de 10 dias,
prorrogaveis por mais 5.

ApOs a capa de autuagdo, a portaria dard inicio ao processo.

Se houver ilicito penal, a Comissdo Processante deverd comunicar os fatos a
autoridade Policial, cientificado o 6rgao do Ministério Publico.

O indiciado devera ser notificado, remetendo-lhe, também, cépia da Portaria

para que dela tome conhecimento.

INSTRUCAO:

Intimacgao do acusado para comparecer a audiéncia.
Depoimentos do(s) reclamado(s) e do(s) reclamante(s) e oitiva de
testemunhas.

Defesa escrita do sindicado.

RELATORIO:

Ap6s os depoimentos, a Comissao de Sindicancia apresentard seu relatério a
autoridade que determinou sua instauracdo; esse relatorio pode consistir em

motivacdo ao julgador. Nesse relatorio, que devera estar bem fundamentado,
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a Comissdao deverd propor absolvicdo, penalidade de adverténcia (ou

repreensao) ou instauragao de Processo Administrativo Disciplinar.

DECISAO:

Quanto a sindicincia, a autoridade julgadora poderd declarar sua nulidade,
determinar saneamento, proceder a novas diligéncias, julgar conforme o

relatorio, ou ainda, julgar de outra forma, sempre fundamentando sua decisao.

RITO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

INSTAURACAO:

A autoridade competente, através de Portaria, determina a instauracdo do
Processo Administrativo Disciplinar indicando os componentes da Comissao
Processante (1 presidente e 2 membros, todos efetivos e estiveis),
discriminando os servidores envolvidos, a infracdo e descrevendo os fatos
ocorridos. A partir da instauragdo do Processo Administrativo Disciplinar, ou
seja, da publicacdo resumida da Portaria, o prazo para encerramento é de 30
dias, prorrogdveis por mais 15.

ApOs a capa de autuacdo, a portaria dard inicio ao processo.

Se houver infragao penal, a Comissao Processante deverd comunicar os fatos
a autoridade Policial, cientificado o 6rgdo do Ministério Publico.

O indiciado devera ser notificado, remetendo-lhe, também, cépia da Portaria
para que dela tome conhecimento.

O Juiz, se achar necessario, podera solicitar ao Corregedor-Geral Justica que

determine o afastamento preventivo do indiciado.

INSTRUCAO:
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Ata de instalacdo da Comissao de Inquérito designando dia, hora e local para
1* audiéncia.

Intimacgao do acusado para comparecer na audi€ncia.

Termo de audiéncia (assentada).

Interrogatorio.

Termo de indiciacdo (tipificacdo -> inciso, paragrafo, artigo) determinando
expedicdo de mandado para citagdo para no prazo de 10 dias apresentar
defesa (a contar da citacao).

O mandado de citagdo.

Defesa escrita pelo acusado ou por advogado constituido.

Reunido com Ata para a comissao solicitar diligéncias. Se necessario, marcar
nova audiéncia para oitiva das testemunhas.

Mandado de intimagao e/ou requisicao de funciondrios para autoridades.

Assentada (caso haja necessidade de novas audiéncias, redesignar no termo).

DEFESA:

O acusado apresenta sua defesa.

RELATORIO:

ApoOs a apresentacdo da defesa, a Comissdo Processante apresentard seu
relatério a autoridade que determinou a instauracdo do processo. Esse
relatério constitui-se em motivagdo ao julgador. Nesse relatorio, que devera
estar bem fundamentado, a Comissdo propord, de forma conclusiva, a

inocentacdo ou responsabilizacdo do servidor.

DECISAO:
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Quanto ao processo, a autoridade julgadora (Corregedor-Geral da Justica)
poderda declarar sua nulidade, determinar saneamento, proceder novas
diligéncias, julgar conforme o relatério, ou ainda, julgar de outra forma,
sempre fundamentando sua decisdo. Apds o recebimento do processo, o prazo

para decisdo € de 60 dias.



SINDICANCIA

IRREGULARIDADE NO
SERVIGO PUBLICO

(art. 247)

CONFORME DISPOSTO NA LEI COMPLEMENTAR 46/94

NAO HAVENDO
MATERIALIDADE E AUTORIA

INSTAURAGAO DE SINDICANCIA
(ar. 249 ¢ §§)

PORTARIA DE INSTAURAGAQ
(comunicacdo a Corregedoria)

HAVENDO
MATERIALIDADE E AUTORIA
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PASSIVEL DE PENALIDADE LEVE
(adverténcia - L.C. 46/94)
(repreensdo - L. 8.935/94)

INSTAURAGAO DE SINDICANCIA
(art. 249 ¢ §8)

PASSIVEL DE PENALIDADE
MAIS GRAVE

HAVENDO INFRAGAO PENAL,
COMUNICA-SE A AUTORIDADE POLICIAL

SENDO IMPROCEDENTES
AS IRREGULARIDADES

SENDO PROCEDENTES PORTARIA DE INSTAURAGAQ
AS IRREGULARIDADES (comunicacéo a Corregedoria)

ARQUIVAMENTO

NOTIFICAGAO DO SINDICADO

ESTANDO EM LOCAL INCERTO OU NAO SABIDO
CIENTIFICA-SE, RESUMIDAMENTE, POR EDITAL

QOITIVA DO DENUNCIANTE
(se houver)

OITIVADAS TESTEMUNHAS
(se houver)

‘ OITIVA DO SINDICADO ‘

‘ NOTIFICAGAQ PARA DEFESA DO SINDICADO ‘

ESTANDO EM LOCAL INCERTO OU NAO
SABIDO, PROMOVE-SE A CITAGAO POR EDITAL

EM CASO DE REVELIA, DEVE SER DESIGNADO
DEFENSOR DATIVO, RECAINDO EM SERVIDOR

RELATORIO CONCLUSIVO

JULGAMENTO PELA
AUTORIDADE INSTAURADORA

PELO ARQUIVAMENTO PELA APLICAGAO DE PENALIDADE PELA APLICAGAO DE
LEVE (adverténcia / repreensdo) PENALIDADE MAIS GRAVE
[ [

[ | \

SENDO A 12VEZ NAO SENDO 12 VEZ COMUNICAGAO A CORREGEDORIA
(art. 232) (art. 233)

| —
APLICAGAO DA PROCESSO ADM DISCIPLINAR
PENALIDADE (arts. 247/ 254)

‘COMUNICA(}AO ACORREGEDORIA ‘

ARQUIVA-SE
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
CONFORME DISPOSTO NA
LEICOMPLEMENTAR 46/94

INSTAURAGCAO

ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
(arts. 247/254)

DO PROCESSO

PORTARIA DE INSTAURACAO COM A DESIGNAGCAO
DA COMISSAO PROCESSANTE
(art. 253)

INSTALAGAO DA COMI

(observado o prazo do art. 258 e §8§)

SSAO PROCESSANTE

EM CASO DE INFRAGCAO PENAL,
DEVE HAVER COMUNICACAO A

CASO NECESSARIO, PROMOVE-SE
O AFASTAMENTO DO INDICIAD O

AUTORIDADE POLICIAL

(art. 250 e paragrafo unico)

NOTIFICACAO
(art. 26

DO INDICIADO
5e§§)

ESTANDO O INDICIADO EM LOCAL
INCERTO OU NAO SABIDO, PROMOVE-SE —
A CIENTIFICACAO, RESUMIDA, POR EDITAL

(art. 26

OITIVA DO DENUNCIANTE, VITIMA E TESTEMUNHA
(se houver)

2 e §8§)

(art. 26

INTERROGATORIO DO INDICIADO

3 es§s)

(art. 26

ELABORACAO DA PEGCA DE INSTRUCAO

5e §§)

DILIGENCIAS E PERICIAS
(caso necessario) —

(art. 26

CITACAO DO INDICIADO
PARA APRESENTAR SUA DEFESA

5e §§)

EM CASO DE REVELIA, DEVERA
SER DESIGNADO DEFENSOR DATIVO

ESTANDO O INDICIADO
EM LOCAL INCERTO OU NAO SABIDO

QUE DEVERA RECAIR EM SERVIDOR
(art. 268 e §8§)

PROMOVE-SE A CITACAO POR EDITAL
(art. 267 e paragrafo unico)

(art. 26

RELATORIO CONCLUSIVO

9 e §§)

REMESSA A AUTORIDA

PROCESSO PARA JULGAMENTO
(art. 270)

DE INSTAURADORA DO

(art. 27

JULGAMENTO PELO CORREGEDOR

1e§§)

EM CASO DE JULGAMENTO

DIVERSA,DEVERA SER RESTABELECIDO PRAZO PARA
DEFESA, RETORNANDO, APOS,PARA JULGAMENTO

COM BASE EM TIPIFICACAO

PELA INOCENCIA DO SERVIDOR I

I PELA RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR

ARQUIVAMENTO

LAVRATURA E PUBLICACAO DO ATO

RELATIVO A PENALIDADE

REVISAO DO PROCESSO
(art. 278)




ANEXOS

MODELOS

DE

ATOS

PROCEDIMENTAIS
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ESTADO DO ESPiRI’I:O SANTO
PODER JUDICIARIO

TERMO DE INSTALACAO

Aos __ dias do més de __ do ano de

presentes os membros abaixo subscritos, instalou-se, na sala de audiéncias do

Férum (nome do Forum), a Comissdao de Sindicincia/Processo Administrativo

designada pela Portaria n® _______ , do Exmo. Sr.

________ para apurar os
acontecimentos relatados as fls. ____ dos presentes autos.

Local e data.
Assinatura do Presidente
Assinatura de membro da Comissio

Assinatura de membro da Comissio
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO

NOTIFICACAO

Oficio n° / Local e data.

Ref. Portaria n°

Prezado Senhor,

Com o presente, notifico Vossa Senhoria de que foi
instaurada, no dia (data), a Sindicancia, por determinacdo do Exmo. Sr. Dr.

, conforme estabelecido na Portaria n° , cuja copia segue

em anexo, na qual estd respondendo na qualidade de (cargo do sindicado) da
Comarca de __________ , podendo acompanhar, por si ou por procurador
devidamente constituido, todos os atos a serem praticados pela Comissdo, que
estard reunida em dias e hordrios normais de expediente, onde se fizer

necessdario, dos quais Vossa Senhoria serd comunicado.

Atenciosamente,

Assinatura do Presidente

Ao
Ilmo. Sr.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO

EDITAL DE NOTIFICACAO

Pelo presente edital, fica o Senhor (nome) notificado para
acompanhar, por si ou por procurador devidamente constituido, todos os atos a
, em dias e

serem praticados nos autos de n.° , da Comarca de

horarios normais de expediente.

Local e data.

Assinatura do Presidente
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ESTADO DO ESP ’I:O SANTO
PODER JUDICIARIO

EDITAL DE CITACAO DE INDICIADO

O presidente da Comissao designada no Processo Administrativo
Disciplinar n.° , da Comarca , faz saber a (nome e cargo) que estdo
correndo, em seus termos legais, os autos do Processo Administrativo Disciplinar em
que o mesmo figura como indiciado, incurso no (disposicdo legal) por (indicar a

infragdo).

Constando dos autos que se encontra em lugar incerto ou nao
sabido, fica, pelo presente edital, citado para, no dia , as __ horas, comparecer,
sob pena de revelia, perante esta Comissdo, sediada na (endereco), a fim de ser
interrogado sobre o fato que lhe é imputado. Para ciéncia do indiciado, conforme manda
o art. 267 da Lei Complementar 46, € expedido o presente edital, a ser publicado no

Diério da Justica, por trés vezes.

Local e data.

Assinatura do Presidente
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PODER JUDICIARIO

DESIGNACAO DE SECRETARIO

Na forma do artigo 252, pardgrafo 1° da Lei Complementar

46/94, nomeio para secretariar a Comissdao Sindicante o Sr. ,

devendo o mesmo ser cientificado.

Local e data.

Assinatura do Presidente
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ESTADO DO ESP 'I:O SANTO
PODER JUDICIARIO

ABERTURA DE PRAZO PARA DEFESA FINAL

Oficio n° (local e data)

Prezado Senhor,

De ordem do Presidente desta Comissdo que apura
possiveis irregularidades, objeto da Portaria n° __, tenho a honra de
comunicar-lhe que se acha aberto o prazo de 10 (dez) dias, contados do
recebimento deste, para que V. Senhoria ofereca defesa final escrita, nos autos
mencionados supra, os quais ficam, desde j4, com vista aberta dentro da

reparticdo, para todos os fins de direito.

Atenciosamente,

Assinatura do Secretario da Comissdo

IImo. Sr.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

MANUAL DE REFERENCIA
PARA SINDICANCIA E
PROCESSO ADMINIST RATIVO
DISCIPLINAR

DES. MAURILIO ALMEIDA DE ABREU
CORREGEDOR-GERAL DA JUSTICA
BIENIO 2002/2003



