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1.INTRODUCAO GERAL E HISTORICO

A Assessoria de Correi¢cdo (ASCOR/SODF) foi criada no dia 09 de abril de 2019 por meio do Decreto n2 39.766, publicado no DODF n2 193, de 09 de outubro
de 2019, pagina 04, e alterado pelo Decreto n2 41.383, de 23 de outubro de 2020 (DODF n2 203, secdo 1, 2, 3 de 26/10/2020) que dispde sobre a estrutura
administrativa da Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito Federal — SODF e instituiu a unidade organica de execucao nesta Secretaria de
Estado, setor diretamente adstrito ao Gabinete, como unidade responsavel pela assessoria institucional nos assuntos e providéncias relacionadas as
atividades de correi¢do, uma conquista no primeiro ano de mandato dessa atual gestdo, com a finalidade de prevenir e apurar irregularidades no ambito

desta Secretaria de Estado, por meio da instauracdo e condugao de procedimentos correcionais.

A época de sua instituicdo, em 2019, por forca do Decreto n2 40.158, de 08 de outubro, foi estabelecido o Regimento Interno da Secretaria de Estado de
Obras e Infraestrutura do Distrito Federal, nos termos do Art. 32, que dispde sobre o cumprimento de suas competéncias legais e a execucdo de suas

atividades especificas quanto a estrutura organica e hierdrquica, e nos termos do Art. 10, que trata das atribuices e competéncia da aludida Assessoria.

Ainda nesse mesmo ano de 2019, foi por meio da Portaria n2 122, de 08 de agosto que se disciplinou e fundamentou as a¢des e as competéncias de
correicdao administrativa realizadas pela Assessoria de Correi¢dao - ASCOR, na condi¢do de setorial de correigdo, em especial quanto a organizagdo, a

execuc¢do, bem como a interlocugdo com as demais unidades organicas da Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito Federal - SODF.

Nesse contexto, este Manual tem por objetivo consolidar, orientar e tornar publico como um instrumento institucional da implementa¢dao de modernizagao
da qualidade da gestao publica deste érgdo, inserindo os servidores que atuam na area correcional designados para fazer parte de comissdes de processos
administrativos-disciplinares e tomadores de contas, quanto a aplicacdo da Lei n® 840/2011 e a aplicacdo das instrucdes normativas dos 6rgdos de controle
interno da Controladoria-Geral do Distrito Federal (CGDF), que é o érgdo central do sistema de controle interno do Poder Executivo Distrital, asseguradores
da legalidade administrativa, com atuacdo pela coordenacgdo e execucdo das acdes de governo pelo controle interno, auditoria publica, correicdo e tomada
de contas especial do Sistema de Correi¢do, voltados as atividades de prevencdo e apuracdo de irregularidades disciplinares no ambito do Governo do
Distrito Federal e controle externo do Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF), que é o érgdo que atua para a manutencdo e preservacdo do

patrimonio do DF para assegurar que a aplicacdo do dinheiro publico seja efetiva, regular e esteja dentro da Lei.
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L SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL
E ASSESSORIA DE CORREICAO - ASCOR
T MANUAL DE PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS DA SODF

Nesta primeira edicdo do Manual de Procedimentos Correcionais da SODF buscou-se disciplinar a organizacao interna da Secretaria de Estado, com vistas ao
bom funcionamento da maquina administrativa e supremacia do interesse publico, contemplando a autuacdo, instrucdo, apuracao e acompanhamento de
processos administrativos disciplinares e tomadores de contas, no ambito de sua competéncia de organizar e coordenar as Comissdes quanto a conducao de
atividades de procedimentos correcionais, relacionados a pratica de infragOes, irregularidades, praticas de ilicitos administrativos as leis e normas,

observados o respeito aos parametros constitucionais e legais aplicaveis a Administragao Publica e aos servidores publicos sujeitos ao regime estatutario.

Assim, buscou-se o entendimento junto aos servidores que trabalham na correicdo da distincdo de TCE e outros processos procedimentos disciplinares, e
independéncia das instancias, onde se pdde concluir que no Procedimento Administrativo Disciplinar (PAD) apuram-se as irregularidades cometidas no
servigco publico, culminando em penalidades de cunho administrativo e na Tomada de Contas Especial (TCE), o processo visa a apurar os fatos, identificar os

resultados e quantificar o dano, culminando em responsabilidade de cunho civil, seja servidor ou ndo. Assim, infere-se que a “responsabilidade

III

administrativa” decorre de infracdes as normas disciplinares administrativas, enquanto a “responsabilidade civil” decorre da acdo ou omissdao dolosa ou

culposa que importe em prejuizo ao ente publico ou a terceiro.

Nesse viés, para além da sua funcdo corretiva e as sancGes disciplinares mediante previsdo legal pelas condutas consideradas Praticas Irregulares, busca-se
ter um instrumento de controle da atuagdo funcional dos servicos e servidores publicos, visando a prevencao de irregularidades, assegurando melhorias

continuas dos processos internos quanto a capacitacdo, a eficiéncia, a eficacia e a efetividade nas prestagdes dos servicos e interesse publicos.
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SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL
ASSESSORIA DE CORREICAO - ASCOR

- MANUAL DE PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS DA SODF

1.1. LEGISLACOES, NORMAS TECNICAS E MANUAIS DA ASCOR

Este Manual POP estd atualizado de acordo com as alteragGes ocorridas na legislagdo sobre o tema até agosto de 2023, para esta edigdo.

LEI COMPLEMENTAR N¢ 840, DE 23 DE
DEZEMBRO DE 2011, NOS TERMOS DO ARTIGO
212, §§ 22 E 3¢,

Dispde sobre o regime juridicos dos servidores publicos civis do Distrito Federal, das autarquias e das fundagdes
publicas distritais.

LEI N¢ 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011

Regula o acesso a informag@es previsto no inciso XXXIIl do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216
da Constituicdo Federal; altera a Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n2 11.111, de 5 de maio de
2005, e dispositivos da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

DECRETO N¢ 37.296, DE 29 DE ABRIL DE 2016.

Disciplina, no &mbito da Administracdo Publica do Distrito Federal, a aplicagdo da Lei n® 12.846/2013, que dispde
sobre a responsabilizagdo administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administragao
publica, nacional ou estrangeira, e da outras providéncias — (responsabilizagdo de fornecedores).

DECRETO N¢ 41.383, DE 23 DE OUTUBRO DE
2020.

Altera a estrutura administrativa da Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito Federal.

PORTARIA N2 122, DE 08 DE AGOSTO DE 2019.

Disciplina as a¢des e as competéncias de correicdo administrativa realizadas pela Assessoria de Correicdo - ASCOR, na
condicdo de setorial de correigdo, em especial quanto a organizacgdo, a execug¢do, bem como a interlocugdo com as
demais Unidades Organicas da Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito Federal - SODF.

MANUAL DE COMUNICAGCAO OFICIAL DO GDF
(DOCUMENTOS ELETONICOS)

https://dodf.df.gov.br/visualizar/anexos/ano/2023/arquivo/MANUAL_DE_COMUNICACAO_OFICIAL.pdf
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1.2. SISTEMATICA APLICADA A ASCOR

A Assessoria de Correicdao — ASCOR foi instituida pela Portaria n2 122, de 08 de agosto de 2019 a qual disciplina as acdes e as competéncias de correicdo
administrativa no ambito da Secretaria de Estado de Infraestrutura e Obras do Distrito Federal para conduzir os procedimentos correcionais e as a¢des de

coordenacao das Comissdes de procedimentos administrativos disciplinares e tomada de contas especiais.

A ASCOR coordena as entradas e saidas de processos relacionados a correicdo por meio de arquivo chamado “Controle de processo — Entrada e Saida”

contido na pasta da rede \\dados-sinesp\ASCOR.

As Comiss0es mantém na pasta da rede ASCOR os documentos de trabalho divididos por procedimentos administrativos e tomadores de contas, com

subdivisdes de “em andamento” e “encerradas”.

Em Acompanhamento Especial no SEI da ASCOR estdo relacionados os procedimentos realizados pelas ComissGes apds a conclusao.

A Assessoria de Correicdo possui o endereco eletronico ascor@sodf.gov.br e o telefone 3306-5031.

Na pasta da rede \\dados-sinesp\ASCOR estdo contidas diversas pastas para acompanhamento institucional e registros relativos a temas, tais como:
1) Relatério de Atividades Anuais;
2) O Manual da Correicdo SODF;

3) Informativos do Planejamento Estratégico Institucional desde 2019 a 2026, com dados dos procedimentos apuratérios atualizados mensalmente

para o Painel Gestdo 2019-2026 (como figura abaixo):
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l SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL
: ASSESSORIA DE CORREICAO - ASCOR

HL.-—"'“ MANUAL DE PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS DA SODF

ASSESSORIA DE CORREICAO

Gestao 2019-2026
Total de Procedimentos Apuratdrios: 67

H PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR - PAD

0

0%

B TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL - TCE
15
22%

B INSTRUGAO PREVIA- IP
7

[ | PROCEDIMENTO DE 10%

INVESTIGAGAO PRELIMINAR -

PIP ¥ JUIZO DE ADMISSIBILIDADE
20 1
30% 2%
PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO DE
FORNECEDOR - PAF
2
= NOTA TECNICA 3%
0
B SINDICANCIA 0%
Fonte: ASCOR/SODF 22

Periodo: de 01/01/2019a 31/03/2023 33%

Imagem do grafico com informag&es PEI relativo ao més de margo de 2023.
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4) Treinamentos e cursos realizados pela equipe;

5) Juizo de Admissibilidade advindos da Ouvidoria;

6) Gestdo de Risco;

7) Pasta SCI — CGDF;

8) Acompanhamento pds ASCOR;

9) Demandas CGDF;

10) Demandas TCDF, com subdivisdes: documentos e-contas, assuntos relativos TCDF (Decisdes);
11) Geral — Administrativos ASCOR (Folha de Ponto, Teletrabalho)

12) Elaborag¢do Manual ASCOR — AGEP

13) Publicagbes de Portarias, Decretos e Leis.

14) Demandas de outras areas (Pessoal/COGEP —declara¢io de aposentadoria)
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Resumem-se as diferengas entre TCEs e PADs como a seguir:

CRITERIO

Quadro 1. Distingao entre TCE, PAD e Sindicancia.

TCE

“especial é um processo
devidamente formalizado, com rito
préprio, que visa apurar fatos,
identificar responsaveis e

SINDICANCIA

“é 0 meio sumario de elucidagao
de irregularidade no servigo para

SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL
ASSESSORIA DE CORREICAO - ASCOR

- MANUAL DE PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS DA SODF

PAD

“é 0o meio de apuragdo e punigao de faltas graves dos
servidores publicos e demais pessoas sujeitas ao

Quantificar o dano ao erério.

publico.

Conceito quantificar danos, objetivando o subsequente instauragdo do . . . .
. . - ) Y regime funcional de determinados estabelecimentos
seu integral ressarcimento, e processo e puni¢do ao infrator . . " .
Ca ] da Administracdo” (Meirelles, 2012, p. 761).
recomendar providéncias (Meirelles, 2012, p. 764).
saneadoras, com vistas a
autotutela administrativa”.
. . Apurar responsabilidade de servidor por infragdo
Apurar os fatos; Apurar a autoria e a extensdo da . L L
N . . . . . ) praticada no exercicio de suas atribui¢bes, ou que
Finalidade Identificar os responsaveis; irregularidade praticada no servigo

tenha relagao com as atribui¢des do cargo em que se
encontre investido.

Quando Instaurar

Quando ha dano ao erario.

Previsdo na Lei Complementar n?
840/2011

Previsdo na Lei Complementar n2 840/2011

Sujeitos passiveis de sangbes

Pessoas fisicas ou juridicas
arroladas como responsaveis.

Servidor publico

Efeitos patrimoniais

O resultado desse procedimento
apurador gera expectativa de
recomposi¢cdo do dano ao erério
distrital.

Os resultados desses procedimentos ndo geram expectativa de recomposi¢cdo do dano ao

erario distrital.

Competéncia para julgar

Tribunal de Contas do Distrito
Federal

Administragdo Publica Distrital

Normativo Processual

Resolugdo TCDF n2 102/1998;
IN n201/2016 — CGDF.

Lei Complementar n? 840/2011

Assim, a principal diferenca entre esses instrumentos reside em suas finalidades.
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SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL
H ASSESSORIA DE CORREICAO - ASCOR

MANUAL DE PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS DA SODF

1.3. PROCEDIMENTOS ASCOR

PROCEDIMENTOS APURATORIOS
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ASCOR_MANUAL_DE_PROCEDIMENTOS_CORRECIONAIS_DA_SODF (Epi¢cio 1.0) VOLTAR A PAGINA INICIAL P4G.13




JE—

SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL
ASSESSORIA DE CORREICAO - ASCOR

- MANUAL DE PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS DA SODF

2.JUIZO DE ADMISSIBILIDADE

2.1. INTRODUCAO

O normativo que disciplina a realizacdo de Juizo de Admissibilidade (JAD) no ambito do executivo distrital € a Instru¢do Normativa n2 02/2021 da CGDF.

O Juizo de Admissibilidade (JAD) é ato administrativo sigiloso que possibilita que a autoridade competente, no caso a Chefia da ASCOR, em conformidade

Portaria n? 122, de 08/08/2019, decida pela avaliagdo da existéncia de indicios que justifique a sua apuracdo, fundamentando com base na denuncia,

representacdes ou informagdes que noticiem ocorréncia de suposta infracdo correcional, inclusive an6nimas; pelo arquivamento ou para conducdo de

realizacdo de investigagdo preliminar ou de procedimento disciplinar no ambito do érgdo ou entidade onde ocorreram os fatos.

2.2. LEGISLACOES, NORMAS TECNICAS E MANUAIS DO JAD

INSTRUGAO NORMATIVA N2 02, DE 19 DE
OUTUBRO DE 2021.

Disp&e sobre realizagdo do juizo de admissibilidade e da investigagdo preliminar no ambito dos 6rgdos e
entidades da Administra¢do Direta e Indireta do Poder Executivo do Distrito Federal..

LEI COMPLEMENTAR N¢ 840, DE 23 DE DEZEMBRO
DE 2011

Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis do Distrito Federal, das autarquias e das fundagdes
publicas distritais.

DECRETO N¢ 37.296, DE 29 DE ABRIL DE 2016

Disciplina, no ambito da Administragdo Publica do Distrito Federal, a aplicagdo da Lei n? 12.846/2013, que dispde
sobre a responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administra¢do
publica, nacional ou estrangeira, e da outras providéncias.

MANUAL PRATICO DE PROCEDIMENTOS
DISCIPLINARES DA CGDF

https://www.cg.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2022/02/Manual-Pratico-de-Procedimentos-Disciplinares.pdf
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2.3. SISTEMATICA APLICADA AO JAD

Geralmente o processo é demandado peal Ouvidoria por intermédio de dendncia, que chega a ASCOR via processo SEl sigiloso.

A ASCOR ao fazer o Juizo de Admissibilidade (JAD), emite uma NOTA TECNICA onde conclui pelo arquivamento ou pela abertura de procedimento
apuratdrio. Ao concluir pelo arquivamento, serd encaminhado por meio deste mesmo processo a autoridade maxima (GABINETE) para conhecimento, com a

concessdo de credencial, e a Ouvidoria, para que posteriormente esta encaminhe resposta ao cidaddo demandante.

Ao concluir pela abertura de procedimento apuratério, a ASCOR encaminha a NOTA TECNICA e a MINUTA a autoridade méxima solicitando a instauracéo, e

em um processo a parte informa da abertura a Ouvidoria, para que posteriormente esta encaminhe resposta ao cidaddo demandante.
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SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL

ASSESSORIA DE CORREICAO - ASCOR

MANUAL DE PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS DA SODF

2.4. FLUXO0 DO PROCESSO DE JAD
E IHICIO
=
=
=
=
=
s ENVIAR
a8 SOLICITACAO DE
w ANALISE
2
o
=
1
wn REGISTRAR NA _
E PLANILHA DE SE O PROCESS0O E DE ORIGEM D& .
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2.5. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) DE JAD

JUiZO DE ADMISSIBILIDADE

ENTRADA Passo Atividade Responsavel |Ferramenta SAIDA
INiclO
Dendncia Passo 01  [Enviar Solicitagdo de Analise DEMANDANTE Solicitagao
Passo 02  Elaborar Nota Técnica Nota Técnica

Passo 03  SE A DECISAO FOR PELO ARQUIVAMENTO
Registrar na Planilha de Acompanhamento de Procedimentos

Passo 04 . . Planilha Atualizada
Apuratorios
Devolver Processo ao Demandante
L. e Se o processo é de origem da Ouvidoria, sendo assim sigiloso, é SEI o
Nota Técnica Passo 05 . . o ASCOR Nota Técnica
aberta uma credencial para a autoridade maxima, no caso o
gabinete, tomar conhecimento.
Passo 06 Ir para o Passo 10
Passo 07 |SE_A DECISAO FOR PELA ABERTURA DE PROCEDIMENTO APURATORIO
Passo 08 Verificar qual o melhor Procedimento a ser aplicado Minuta de Instauracio
Passo 09 Encaminhar Minuta de Instauracdo para a Autoridade Maxima ¢
Passo 10 FIM
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L SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL
E ASSESSORIA DE CORREICAO - ASCOR
T MANUAL DE PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS DA SODF
3.SINDICANCIA

3.1. INTRODUCAO

O procedimento correcional em sede de sindicancia é contemplado nos termos da legislagdo que rege sobre o regime juridicos dos servidores publicos civis,
a Lei Complementar n2 840/2011. Esta define as disposi¢Bes gerais e comuns quanto a aplicacdo dos procedimentos de apurac¢do diante de indicios de
infracBes disciplinares ocorridas neste érgao, ou de representacdo, para apurar os fatos cometidos por servidores publicos e, se for o caso, aplicar a sangao

disciplinar.

Nesse entendimento, a Lei Complementar indica quais os procedimentos poderdo ser utilizados no exercicio da atividade correcional, bem como a
autoridade competente para instauragdo, a composi¢cdo da Comissdo Processante Disciplinar, o processamento da sindicancia e suas fases processuais, o
Relatério, o julgamento e revisdao do processo, levando-se em conta o direito a ampla defesa e ao contraditdrio que todo acusado e investigado em qualquer
espécie de processo deve ter por for¢a da Constituicdo Federal (art. 59, inciso LV) com a devida atencdo as prerrogativas, especialmente no que diz respeito
ao exame e ao acompanhamento nao sé de processos disciplinares essencialmente contraditérios, mas também de procedimentos investigativos, podendo-
se valer de assisténcia de advocacia desde que exista nos autos referéncia a pessoa investigada que conferiu, em procurag¢do, poderes de assisténcia ao
profissional (Lei n® 13.245/2016, que alterou o art. 72 do Estatuto da Advocacia contemplado na Lei n® 8.906/1994); e assegurado o principio da publicidade

dos administrativos como preceito geral e o sigilo em face de terceiros.

Assim, nesta primeira edicdo do manual, buscou-se consolidar o agrupamento das tarefas necessarias para realizar o procedimento disciplinar de sindicancia
objetivando aos membros da comissdao processante e os servidores e areas envolvidos, apresentando o fluxo do processo e a sistemdtica da unidade quanto
a organizagdo e os critérios adotados para a realizagdo do procedimento disciplinar utilizando-se como ferramenta o Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEIl), que dispde da gestdo de documentos e processos eletronicos no ambito do GDF e o Sistema Correcional Integrado (SCI) da CGDF, que interliga os atos

praticados no SEI.
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L SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL
H ASSESSORIA DE CORREICAO - ASCOR
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Das disposicdes legais que indicam quais procedimentos sindicantes poderao ser utilizados no exercicio da atividade correcional, sendo eles:

e A sindicancia investigativa - constitui procedimento de carater preparatério, destinado a investigar falta disciplinar praticada ou apenas noticiadas
por servidor publico no ambito deste drgdo, quando a complexidade ou os indicios de autoria ou materialidade nao estiverem claros e ndo
justificarem a instauragao imediata de procedimento disciplinar acusatdrio. Dispensa autoria e materialidade definidas, prescinde do contraditério e
da ampla defesa, conforme artigo 214 da LC n2 840/2011, mas se que durante o seu andamento se identificar autoria ou materialidade, pode-se
converter nesse mesmo processo sindicante para a sindicancia acusatdria, respeitado seu rito;

e A sindicancia acusatdria, punitiva ou contraditdria - constitui procedimento legal de carater punitivo, instaurado para apurar responsabilidade por
servidor publico no ambito deste 6rgdo, em que a Comissdo é obrigada a respeitar os principios constitucionais quanto a regra do devido processo
legal, por meio da ampla defesa (art.225), do contraditério e da producao de todos os meios de provas admitidos em direito, sob pena de invalidade
e de sua posterior declara¢do de nulidade pela propria Administragdo Publica ou pelo Poder Judiciario, conforme artigo 212 da LC n2 840/2011; e

e A sindicancia patrimonial - um procedimento inquisitorial, de acesso restrito, ndo contraditério e ndo punitivo, constituindo importante
instrumento de apuracgdo prévia de praticas corruptivas envolvendo agentes publicos, na hipétese em que o patriménio destes, aparente, ser
superior a renda licitamente auferida, que visa colher dados e informacGes suficientes a subsidiar a autoridade competente na decisdo sobre a
deflagracdo de processo administrativo disciplinar de infragdo administrativa consubstanciada em enriquecimento ilicito, conforme artigo 216 da LC

n2 840/2011.

3.2. A SINDICANCIA

A Sindicancia é um procedimento administrativo disciplinar, regulamentada pela Lei Complementar n® 840/2011, que estabelece os regimes juridicos e
disciplinares dos servidores publicos civis no ambito do Distrito Federal. Possui rito préprio, requer formalidade, sigilo, possui caracteristicas de sequéncias
ordenadas de atos que compdem o apuratdrio e encontra-se disciplinado nos arts. 143 a 182 entre os arts. 211 e 267, definindo da Comissdao Processante

(arts. 229 a 234), da competéncia para instaurar processo disciplinar (art. 211), das fases processuais (art. 235 a 258), da revisdo do processo (art. 259 a
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267), das responsabilidades (art. 181 a 186), das infracdes disciplinares (arts. 190 a 194), as san¢des disciplinares (art. 187 a 189 e 195 a 210), a competéncia

para aplicacdo das penalidades pela autoridade julgadora (art. 257 a 258) e o prazo prescricional (art. 186) da referida lei.

3.3. LEGISLACOES, NORMAS TECNICAS E MANUAIS DE SINDICANCIA

Este Manual estd atualizado de acordo com as alteragdes ocorridas na legislagdo sobre o tema até agosto de 2023 para esta edigdo.

LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE Dispde sobre o regime juridicos dos servidores publicos civis do Distrito Federal, das autarquias e das fundagdes
DEZEMBRO DE 2011 publicas distritais.

Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da
LEI N2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 Constituicdo Federal; altera a Lein2 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n2 11.111, de 5 de maio de 2005,
e dispositivos da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

MANUAL PRATICO DE PROCEDIMENTOS

DISCIPLINARES DA CGDE https://www.cg.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2022/02/Manual-Pratico-de-Procedimentos-Disciplinares.pdf

MANUAL DE UTILIZAGAO DO SISTEMA

CORRECIONAL INTEGRADO (SCI) http://portaldecorreicao.cg.df.gov.br/index.php/sci-2/

MANUAL DE COMUNICAGAO OFICIAL DO GDF

(DOCUMENTOS ELETRONICOS) https://dodf.df.gov.br/visualizar/anexos/ano/2023/arquivo/MANUAL_DE_COMUNICACAO_OFICIAL.pdf

PORTAL DA CORREICAO DA CGDF http://portaldecorreicao.cg.df.gov.br/
INSTRUCAO NORMATIVA N2 04, DE 21 DE Regulamenta a adogdo de video conferéncia na instrucdo de processos e procedimentos disciplinares no dmbito do
OUTUBRO DE 2020 Sistema de Correicdo do Distrito Federal — SICOR/DF, visando assegurar os direitos ao contraditério e a ampla defesa.
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3.4. SISTEMATICA APLICADA A SINDICANCIA

A sistematica do processamento da sindicancia apds instauragdo serd de responsabilidade da Comissdo Processante devidamente designada por meio de
Portaria com publicacdo no DODF, pela autoridade competente e instauradora, podendo ser Comissdo de Sindicancia Especial (CES) ou Comissdo de
Sindicancia Permanente (CPS). A comissdo realizard a condugdo, execucao, instrugao e conclusdo da sindicancia por meio de Relatdrio Circunstanciado (art.
252 da LC 840/2011), tanto nos processos criados especificamente no SEI-GDF, como no SCI-CGDF para condugdo dos trabalhos de todos os tipos de
sindicéncias: investigativa, acusatério e patrimonial, assegurado o sigilo por meio de area restrita no SEl, como SODF/CPS, exclusiva aos membros

designados.

GOVERND DO DESTRITO FEDEFAL

L. Para sabers Menu Pesquise NN SITHEFY () ¢ S ¢
Controle de Processos Controle de Processos
—

Procasso
Retomno Programada -3
e 3 8 Ll e L S RS

Figura 1 — Area exclusiva para os membros designados para a Comissdo Processante.

A Comissdo Processante devera autuar novo processo no SEI SODF/CPS e manté-los na citada area restrita no campo “Gerados”, o processo sindicante
devera ser devidamente instruido inicialmente com as documentagdes contidas no processo principal, que demandou a instauragdo, o qual constard em

“Recebidos”, sem tramita-lo durante todo o seu processamento garantindo assim o sigilo legal do processo sindicante.

A Comissdo processante, quando necessario buscar informagdes de outras unidades neste érgdo ou externo, devera realiza-lo por meio de outro processo
SEIl, ndo sigiloso e tramitavel, e apds obtencdo da informagdo requerida deverad instruir no processo sindicante como documentagao externa, nos termos

legais e normativos vigentes, sempre em observancia ao Manual de Comunicagdo Oficial do GDF (documentos eletrénicos).
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Figura 2 — Area exclusiva para os membros designados para a Comissdo Processante autuar os processos sindicdntes e administrar os tramiitdveis.

Existem alguns nimeros de processos ja criados para serem Unicos e tramitdveis nesta area CPS, com as tarjetas para melhor organizagdo e padronizagido
da informagao, tais como:

Para saber+ Menu Pesquisa NG = NP5

Gerenciar Marcador

Marcador:
Comunicacao Inicio dos Trabalhos -
Comunicacao Inicio dos Trabalhos -

« Diligéncias - Em andamento
-

Diligéncias Novacap e/ou SUAF

& Diligéncias portaria 56 e 57

& Portaria 57 10° & 11° Histarico de Marcadores (1 registro):

Marcador Texto

« Portaria 71 de 29/04 conirato 08/2015- NG Junicacdo Inicio dos Trabalhos

& Publicacio de Portarias

Publicacdes portaria 56 consdrcio nascente

Figura 3 — Area exclusiva para os membros designados para a Comissdo Processante para gestdo das diligéncias de processos tinicos e tramiitdveis.
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e Para solicitacdo de Prorrogacdo de Prazo: 00110-00003149/2019-85;

e Para Comunicacdo inicio dos trabalhos: essa comunicacdo podera ser realizada nos autos do processo principal;

e Diligéncias de informacdes em areas muito demandas: por exemplo Novacap e/ou SUAF;

MANUAL DE PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS DA SODF

e Processo para obtencdo de informagdes de dados funcionais: deverdo ser autuados novos processos em observancia a Lei Geral de Protegdo de

Dados (LGPD).

Foi criado pela area de SUITEC-TI/SODF o correio eletrénico (e-mail) cps@so.df.gov.br de uso exclusivo da Comissdo Processante, cuja senha é disponivel
somente a Comissdo designada para as atividades correcionais de sindicancia, e caso, em algum momento houver esquecimento da senha, pode-se solicitar

ao setor de informatica.

Apds conclusdo dos trabalhos de apuracdo da sindicadncia, com a elaboracdo do Relatério Circunstanciado devidamente assinado pelos membros e
tramitagdo a autoridade instauradora (Secretdrio de Estado) para o julgamento, encerram-se os trabalhos por meio do Termo de Encerramento contido no

SEL

Cumpre a Comissao Processante, apds a conclusdo dos trabalhos, respeitada sua independéncia, manter o processo sindicante em Acompanhamento
Especial do SEl na sua area restrita e informar, tramitando o processo, para Assessoria de Correicdo (ASCOR/SODF), que é o setor responsavel pela gestdo,

coordenacdo e controle dos procedimentos apuratdrios neste drgdo, para que proceda em sua area restrita o processo sindicante também em

Acompanhamento Especial no SEL.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Para sabers Menu Pesquisa [N 755 —|N /78
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bk Ewusks (Migrado SINESPIGABICPS) Portara
Blocos de Assinatura [Migrado SINESP/GABICPS] Portaria 82 de 12-09-2017
— [Migrado SINESP/GABICPS] Proceso 00110-0001994201
ELT D [Migrado SINESP/GABICPS] processo sindicincia
Blocos Intemos [Migrado SINESP/GABICPS] processos em andamento - cPs
Contatos [Migrado SINESP/GAB/CPS] processos em fase conclus cPs
Concluida Sindicancia e Publicado DODF o
Processos Sobrestados s CPS
Acompanhamento Especial diigencias CPS F‘“m‘ cPs
Marcadores Gestdo de Procedimentos
B O Modelos Atos Processo Administrativo Disciplinar figencias CPS
2 PORTARIA 61,17/4/2019 de 21/4/2019 mudanca membro ida Sindicancia e
Estatisticas » Publicagdo plcado DODF
Grupos » SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE PRAZOS fiigencias CPS
VIDEOCONFERENCIAZOOM e

4 Observagdo

Figura 4 — Area exclusiva para os membros designados para a Comissdo Processante para gestdo dos procedimentos sindicdntes.
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A Comissdo processante devera ser responsavel pela instrugdo dos registros necessarios das fases do processo sindicante no Sistema Correcional Integrado
— SCI da CGDF. O cadastro de cada servidor que exerce a funcdo correcional serd conduzido pela Assessoria de Correicdo/SODF, tendo em vista ser este o
setor responsavel pela gestdo, coordenacdo dos processos administrativos correcionais neste 6rgdo. Apds cadastro no sistema SCI da CGDF, o servidor terd

acesso com seu CPF e senha no portal https://www.sci.df.gov.br/#/login, no ambiente abaixo:

=>SClI

Sistema Correcional Integrado

Senha

Senha

ENTRAR

Figura 5 — Area do SCI da CGDF para login no sistema.
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3.5. FLUXO0 DO PROCESSO DE SINDICANCIA

ASCOR

I
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COMISSAC DE SINDICANCIA (PERMANENTE - CPS OU ESPECIAL - CES)

ASCOR - SINDICANCIA

GABINETE

AJL
i
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P
R
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3.6. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) DA SINDICANCIA

ENTRADA Passo
L Passo 01
Determinagao
e CGDF;
e Tribunal de Contas; Passo 02
® GAB
Passo 03
Passo 04
Minuta de Portaria Passo 07
Passo 08
Passo 09
Passo 10
Passo 11
Publicagdo de Portaria Passo 12
Passo 13
Ata de Instalacao Passo 14
Despacho de Comunicagao de
P 1
Inicio dos Trabalhos 0550 15
Despacho de Ciéncia Passo 16

SINDICANCIA
Atividade
INiclO
Definir o Tipo da Comissao de Sindicancia
e Se Comissdao Permanente de Sindicancia — CPS ou

Comissao Especial de Sindicancia - CES
Criar Processo Apuratdrio no SEI
e Nivel de acesso do Processo: Sigiloso
Cadastrar Processo no Sistema de Correigao Integrada - SCI
da CGDF
Encaminhar Minuta de Portaria para o Gabinete
Instaurar Sindicancia
Encaminhar Portaria para Publicagao
Publicar Portaria no DODF
Encaminhar Publicagdo da Portaria a ASCOR

Receber Portaria

Encaminhar Portaria para a Comissao

Por meio de Despacho

Criar Ata de Instalacao e Iniciar os Trabalhos

e Por meio do Processo Sigiloso (Aberto Somente na
Comissdo e NAO Tramitavel entre as Areas)

Comunicar Inicio dos Trabalhos ao Gabinete

e Por meio do Processo de Comunicagao de Inicio dos
Trabalhos

Manifestar Ciéncia

e Por meio do Processo de Comunicacdo de Inicio dos
Trabalhos

Encaminhar Despacho

Responsavel

ASCOR

ASCOR

ASCOR

ASCOR
GAB
GAB
SUAG
GAB

ASCOR

ASCOR

COMISSAO

COMISSAO

GAB

ASCOR

Ferramenta

SEI

SEI

SCI/CGDF

SEI
SEI
SEI
SEI
SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SAIDA

Minuta de Portaria

1.Cadastro Do Processo
2.Cadastro Da Comissao

Minuta de Portaria

Publicacdo de Portaria

Ata de Instalagdo

Despacho de
Comunicacdo de Inicio
dos Trabalhos

Despacho de Ciéncia
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ENTRADA

Processo Apuratorio

Relatodrio Final; ou
Relatério Complementar

Parecer de Analise Juridica
Relatério Complementar
Parecer de Andlise Juridica
Decisdo

Minuta de Portaria de Decisao

Publicacdo de Portaria

Passo

Passo 17

Passo 18
Passo 19
Passo 20
Passo 21
Passo 22

Passo 23

Passo 24

Passo 25

Passo 26
Passo 27

Passo 28
Passo 29
Passo 30
Passo 31
Passo 32

Passo 33
Passo 34

Passo 35

SINDICANCIA
Atividade

Instruir Processo

e Por Meio de Processo Sigiloso

e Inserir no Processo o Despacho de Ciéncia do Gabinete

e Inserir Principais Documentos Relacionados ao Objeto
Apuratdrio

Realizar Andlise do Objeto

Criar Atas e Diligéncias

SE NAO HA NECESSIDADE DE OITIVAS
Ir para o passo 24

SE HA NECESSIDADE DE OITIVAS

Ir para o processo de Oitivas

Elaborar Relatério Final

e Seguir modelo dos relatdrios anteriores

Encaminhar Relatdrio para o Gabinete

e A partir do encaminhamento do processo para o
Gabinete, este passa a ndo ser mais sigiloso.

Encaminhar Relatdrio para Andlise Juridica

Realizar Parecer do Relatoério Final

Manifestar Decisao

SE RELATORIO COMPLEMENTAR NECESSARIO
Elaborar Relatério Complementar
Ir para o passo 25

SE RELATORIO COMPLEMENTAR NAO NECESSARIO

Encaminhar Decisao para Publicagao

Publicar Decisdao no DODF
Encaminhar Publicagdo da Decisao a ASCOR com
copia a Comissao
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Responsavel Ferramenta
COMISSAO | SEI
COMISSAO | SEI
COMISSAO | SEI
COMISSAO
COMISSAO | SEI
COMISSAO | SEI
GABINETE | SEI
AJL SEI
GABINETE | SEI
COMISSAO | SEI
COMISSAO | SEI
GABINETE | SEI
SUAG SEI
GABINETE | SEI

SAIDA

Processo Apuratodrio

Convocacgdes
Termo de Depoimento

Relatério Final; ou
Relatério Complementar

Parecer de Analise
Juridica

Decisao

Relatério Complementar
Minuta de Portaria de

Decisao

Publica¢do de Portaria
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SINDICANCIA
ENTRADA Passo Atividade Responsavel Ferramenta
Passo 36 Tomar Conhecimento da Decisao COMISSAO | SEI
Passo 37 Registrar Conclusdo do Relatério e a Decisdo No SCI  COMISSAO | SCI/CGDF
P 38
asso Concluir Processo para Acompanhamento Especial ~ SEI
_— COMISSAO
na Comissao REDE
Passo 39 Ir para o passo 42 COMISSAO
. - SEI
Passo 40 Tomar Conhecimento da Decisao ASCOR EXCEL
Publicacdo de Portaria
Passo 41 Informar no Prc:cesso Prmcuial a Area Demandante ASCOR SEI
sobre a Conclusao da Apuragao
Passo42 FIM

SAIDA

Registro de Conclusao
Processo no
Acompanhamento
Especial da Comissao

Registro na Planilha de
Acompanhamento de
Procedimentos
Apuratdrios

Despacho
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B

3.7. OITIVAS
3.7.1. SISTEMATICA APLICADA AS OITIVAS

A conducdo dos trabalhos de realizacdo das oitivas sera feita pela Comissdao processante de sindicancia, sempre respeitando os ritos, os normativos,
podendo ser realizadas presenciais, no modelo videoconferéncia ou de forma hibrida, ou seja, um misto das duas formas citadas. Deverd ser observada a
Instrucdo Normativa n? 04, de 21 de outubro de 2020, que regulamenta a adog¢do da videoconferéncia na instrucdo de processos e procedimentos

disciplinares no ambito do Sistema de Correi¢do do Distrito Federal — SICOR/SODF, visando assegurar os direitos ao contraditorio e a ampla defesa.

Apds a realizacdo da oitiva, os depoimentos coletados serdo reduzidos a Termo de Depoimento, com cddigo de identificacdo no SEl, e assinado pelos
membros via assinatura eletrénica, aos depoentes, se for ativo por assinatura eletrénica disponibilizada em bloco, ou se for usudrio externo devera ter
cadastro ativo no SEl. Em caso extremo, podera ser feita assinatura presencial e o Termo carregado como “upload” de documento externo no SEl do

processo sindicante.

A utilizacao da videoconferéncia sera um facilitador para participar da oitiva, caso ndo possa ser presencial, o que garantird e assegurard os direitos ao

contraditdrio e a ampla defesa serdo as assinaturas e concordancia pelos depoimentos prestados e inseridos no processo sindicante.

A Comissdao tem disponibilizado uma plataforma para realizar as oitivas por videoconferéncia, com cameras, fones e local apropriado e seguro para a

realiza¢do das mesmas.

As convocacdes serdo via e-mail da CPS, ou em maos com recebidos e/ou AR pelos correios, apensados ao processo sindicante conforme data, horario e

local acordado entre os envolvidos e a Comissdo.

A Comissdo, caso seja necessario salvar depoimentos, possui ambientes seguros na rede interna da Secretéria de Obras \110.233.5233\CPS, onde poderdo
ser armazenados os videos, como a exemplo, as oitivas realizadas na pandemia, onde n3do havia regulamentacdo a respeito, e nem formas de reduzir a
Termo o Depoimento no SEl, e ficaram salvos e disponibilizados aos envolvidos depoentes em midia, bem como a posterior, reduzidos a Termo, pois no SEl

nao havia possibilidade de suporte de arquivos de midia do tamanho dos depoimentos de em média duas horas.

ASCOR_MANUAL_DE PROCEDIMENTOS_CORRECIONAIS_DA_SODF (Epicdo 1.0) VOLTAR A PAGINA INICIAL PAG.29




SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL
ASSESSORIA DE CORREICAO - ASCOR

- MANUAL DE PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS DA SODF

(B —

Tudo Aplicativos Documentos Web Mais ¥

Melhor correspondéncia

_! \\10.233.52.33\cps
" Exec omando =
-

\\10.233.52.33\cps

Executar comando

Abrir
Abrir local de arquivo

Mapear unidade de rede...

£ \\10.233.52.33\cps|

41T = | cps — O

Inicio Compartilhar Exibir o
A L0 » Rede » 10.233.3233 » cps S ] 2 Pesquisar em cps
Mome Data de moedificagdo Tipo Tamanho "

7+ Acesso répido
I Area de Trabalho

Acompanhamento Processo CPS Port 24 .. 04/09/2020 11:57 Pasta de arquivos

Acompanhamento Processos 04/09/2020 11:54 Pasta de arquivos

Figuras 6 e 7 — Caminho seguro e exclusivo para pasta da CPS (Comisséo Permanente de Sindicdncia) e Ambiente na rede.
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3.7.2. FLUXO DO PROCESSO DE OITIVAS

INICIO

-,
=
o : Egﬂ:\&%ﬁms DISPONIBILIZAR PARA

. ASSINATURA
< INTERNA
g e

L

o |2 DISPONIBILIZAR
O |z REALIZAR o ASSINAR TERMO DEPOIMENTO
o |S OITVAS DE DEPOIMENTO ‘
g DEPOIMENTO ASSINADO AS
b TIPd DE TESTEMUNHAS

. TESTERUNHA SINDICANCIA
o
&
b EXTERNA DISPONIBILIZAR PARA
= ASSINATURA

EXTERNA
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3.7.3.

ENTRADA

Identificacdo das
Testemunhas

Disponibilidade do
Administrado

Termo de Depoimento
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) DE OITIVAS

Passo

Passo 01

Passo 02

Passo 03
Passo 04
Passo 05
Passo 06

Passo 07

Passo 08
Passo 09
Passo 10
Passo 11

SINDICANCIA - OITIVAS

Atividade Responsavel

INiCIO
Convocar testemunhas
e Necessarios:
Assunto/objeto no corpo do documento
Anexo das documentagées do objeto a ser apurado
Data, Hordrio e local da Oitiva.
Orientacdo de cadastro de acesso externo ao SEI
o Acusar Recebimento
Realizar Oitivas
e Para cada testemunha é realizada uma Oitiva
individual
Responder Termo de Depoimento
Assinar Termo de Depoimento
SE TESTEMUNHA INTERNA
Disponibilizar para assinatura
Disponibilizar Termo de Depoimento Assinado as
testemunhas
Ir para o processo de Sindicéncia
SE TESTEMUNHA EXTERNA
Disponibilizar para assinatura externa
Ir para o passo 07
FIM

@)
@)
@)
@)

COMISSAO

Ferramenta SAIDA
E-MAIL
CARTA-AR Convocagao
MOTORISTA

VIDEOCONFERENCIA
REUNIAO PRESENCIAL

SEI

SEI Termo de Depoimento

SEI

SEI
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4. TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

4.1. INTRODUCAO

A Tomada de Contas Especial - TCE é um instrumento devidamente formalizado de que dispde a Administracdo Publica, como medida de excecdo, de
natureza de reparagdo civil indenizatdria, para ressarcir-se de eventuais prejuizos que Ihe forem causados. E um processo administrativo autdnomo, formal
e revestido de rito préprio, que visa apuracdo do fato, a identificacdo do responsavel e a quantificagdo do dano. E somente instaurado depois de esgotadas
as medidas administrativas para reparacdo do dano ao erdrio pelo descumprimento a lei ou caso tenha deixado de atender o interesse publico quando no

dever de prestar contas houver prestagdo de contas de forma irregular nos termos das normas aplicdveis a TCE.

Com este manual, a Secretaria de Obras, por meio da Assessoria de Correicdo — ASCOR busca uniformizacao e orientacdo os servidores publicos e gestores e
vinculados quanto a TCE, consolidando e considerando as suas caracteristicas, desde sua instauragdo, a formalizacdo, o cdlculo do débito, norteando as
acGes dos agentes publicos que irdo desenvolver os trabalhos de processamento da TCE no ambito desta Secretaria de Estado, objetivando extinguir erros

na formalizag3do e retrabalhos.

A TCE podera adotar como modelo para formalizagdo da recomposi¢do do dano o Termo Circunstanciado de Regularizagdo (TCR), que é um documento em
gue o responsabilizado envolvido no dano ao erario reconhece a divida e se compromete a ressarcir o Distrito Federal, seja de forma integral ou parcelada,
seja servidor ou ndo, tornando-se, entdo, um titulo executavel, nos termos do artigo 11 da IN n2 04/2021 e com fulcro na Lei Complementar n2 833/2011,
na Lei Complementar n2 840/2011 e em DecisGes do TCDF, como a n? 4463/2004, e os documentos comprobatdrios. A memoaria de célculo do dano devera
ser anexada ao respectivo processo, conforme dispde o artigo 15 da Resolugdo n? 102/1998 e a Lei Complementar n2 435, de 27/12/2001, publicada no

DODF, de 28/12/2001, que dispde sobre a atualizacdo dos valores.

Além das medidas de TCE, a autoridade administrativa competente, diante das hipdteses previstas no artigo 39, antes da instauracdo de Tomada de Contas
Especial, devera esgotar todas as medidas administrativas internas para regularizar a situacdo ou ressarcir o dano, observados os principios norteadores dos
processos administrativos, em especial os da racionalidade administrativa, do devido processo legal, da economia processual, da celeridade, da ampla

defesa e do contraditério, nos termos do Art. 62 da IN n2 03/2021 — TCDF, uma vez que um processo de Tomada de Contas Especial diverge de um processo
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de procedimento disciplinar, podendo-se instaurar por uma Instrucdo Prévia (IP) e por composicdo, visando a regularizagdo mediante Termo

Circunstanciado de Regularizacdo (TCR).

4.2,

MANUAL DE PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS DA SODF

LEGISLACOES, NORMAS TECNICAS E MANUAIS DA TCE

INSTRUGAO NORMATIVA N2 03, DE 15 DE
DEZEMBRO DE 2021

DispBe sobre normas de instauragao, instrugdo, organizacdo e processamento de tomadas de contas especiais no
ambito do Distrito Federal.

INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 41 DE
NOVEMBRO DE 2022

Estabelece normas de instauragdo, organizagao e processamento de tomadas de contas especiais no ambito do
Poder Executivo do Distrito Federal e institui, na forma dos Anexos | a lll, modelos de documentos de tomada de
contas especial.

LEI COMPLEMENTAR N¢ 01, DE 09 DE MAIO DE
1994

Dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas do Distrito Federal e da outras providéncias.

DECRETO N¢ 37.096, DE 02 DE FEVEREIRO DE 2016

Define procedimentos para instrucgdo e instauragdo de tomadas de contas especiais no ambito do Poder
Executivo do Distrito Federal e altera o inciso lll, do §72 do art. 46 e o art. 132, ambos do Decreto n2 32.598, de
15 de dezembro de 2010, e da outras providéncias.

RESOLUGAO N¢ 296, DE 15 DE SETEMBRO DE 2016

Aprova o Regimento Interno do Tribunal de Contas do Distrito Federal.

LEI N2 3.732, DE 13 DE JANEIRO DE 2006

Cria a Comissdao Permanente de Tomada de Contas Especial na estrutura da Secretaria de Estado de Governo do
Distrito Federal e da outras providéncias.

LEI N2 3.862, DE 30 DE MAIO DE 2006

Altera dispositivo da Lei n2 3.732, de 13 de janeiro de 2006, e da outras providéncias.

LEI COMPLEMENTAR N2 1.010, DE 31 DE MAIO DE
2022

Alterou a Lei Complementar n2 904, de 28 de dezembro de 2015, que dispde sobre a racionalizagao no
ajuizamento de execugdes fiscais, regula a inscricdo e a cobranca da divida ativa do Distrito Federal e da outras
providéncias) e trata dos valores aplicaveis aos ritos de TCE.

SISTEMA DE PESQUISA DE JURISPRUDENCIA DO
TCDF E LICITAGOES DE CONTRATO DO TCDF

Plataforma é uma ferramenta de realizar pesquisas qualificadas sobre decisGes da Corte por temas que se
enquadrem em critérios de relevancia, reiteragao, ineditismo ou controvérsia.

OBSERVATORIO DA NOVA LEI DE LICITACOES E
CONTRATOS DO TCDF

Plataforma facilita o entendimento sobre a adequada aplicagdo da lei e das normas, contribuindo para evitar o
retrabalho e o desperdicio de recursos e tempo. A populagdo também pode utilizar as informagdes para cobrar
direitos e fiscalizar as politicas e agdes governamentais por meio do chamado Controle Social.

INSTRUGAO NORMATIVA N¢ 05, DE 15 DE
DEZEMBRO DE 2021

Dispde sobre a prescrigao das pretensdes punitiva e de ressarcimento ao erario no ambito do Tribunal de Contas
do Distrito Federal.

PORTAL DA CORREICAO DA CGDF

http://portaldecorreicao.cg.df.gov.br/
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4.3. SISTEMATICA APLICADA A TCE

A sistematica aplicada ao processamento da Tomada de Contas Especial apds instauracdo serd de responsabilidade da Comissdo Tomadora devidamente
designada meio de Portaria, com publicacdo no DODF pela autoridade administrativa competente, no caso concreto o dirigente do 6rgdo - Secretario de
Estado-, e serd integrada por no minimo 3 (trés) servidores, sendo ao menos 1 (um) efetivo, que devera presidi-la, observada sua qualificagcdo técnica, bem
como a complexidade e a singularidade do objeto a ser averiguado, pela condugdo, execugdo, instrugao, conclusdo por meio de Relatério Conclusivo,
respeitado os prazos e os ritos préprios. Sera realizada com independéncia e imparcialidade, cabendo a autoridade administrativa competente assegurar os
meios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos, pelo tomador ou pela comissdo tomadora das contas, para condug¢do dos trabalhos, assegurado o

sigilo por meio de area restrita exclusiva, aos membros designados, no SEI como SODF/CPTCE

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

L Para saber+ Menu Pesquisa NN =00 BT - () : / !

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

— LIRSl Tslele

Figura 8 — Area exclusiva para os membros designados para a Comissdo Tomadora (CPTCE).

A Comissdo Tomadora devera autuar novo processo no SEI SODF/CPTCE com a classificacdo de acesso como “restrito”, e manté-los na citada area no campo

“Gerados”, assim tera o sigilo necessario do processo de TCE, que devera ser devidamente instruido inicialmente com as documenta¢des contidas no
processo principal que demandou a instauracdo, o qual constard em “Recebidos”, sem tramita-lo durante todo o seu processamento garantindo assim o

sigilo legal.
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

-

I Para saber+ Menu Pesquisa ] —— N4 o
Retorno Programado =] //a r

- H Jui
Pesquisa

ﬂ
Base de Conhecimento

Textes Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura . i N
18 registros: 1 registro:

Recebidos Gerados

Blocos de Reunido

Rlnros Intemns
Figura 9 — Area exclusiva para os membros designados para a ComissGo Tomadora para autuar os processos de TCE e administrar os tramitdveis

A Comissdao Tomadora, quando necessario buscar informagdes de outras unidades neste 6rgao ou externo, devera realiza-lo por meio de outro processo SEl,

ndo sigiloso e tramitavel, e apds obteng¢do da informagdo requerida devera instruir no processo sindicante como documentagao externa, nos termos legais e

normativos vigentes, sempre em observancia ao Manual de Comunicagdo Oficial do GDF (documentos eletrénicos).

Foram criados alguns nimeros de processos para serem Unicos e tramitdveis nesta drea da CPTCE, com as tarjetas para melhor organizacao e padronizagao

da informacao, tais como:

e Para solicitacdo de Prorrogacdo de Prazo: 00110-00001977/2020-12;

e Para Comunicagao inicio dos trabalhos: serdo por meio do processo principal;

e Diligéncias de informacGes em dreas muito demandas: por exemplo, Novacap e/ou SUAF;

e Parainstauracdo de Procedimento de Investigacdo Preliminar: 00110-00002169/2018-58;

e Juizo de Admissibilidade para denuncia: sempre demandado em processo sigiloso pela Ouvidoria com credencial a Chefia da ASCOR, portanto, esse
procedimento serd tratado pela autoridade competente, conforme Portaria n2 122, de 08 de agosto de 2079, SODF;

e Processo para obtengao de informagdes de dados funcionais: deverdo ser autuados novos processos.
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B
:

Para saber+ Menu Pesquisa | |['soDFiCPTCE v == N

Gerenciar Marcador

Marcador:
FY
& Assistente Técnico - TCE -
F Catedral - Assist. Técnico, IPHAN e outros

CEB - Processo originérie
& Compossicio de Comissbes
& Comunicacio e Prormogacies
CORSAF - TCE ANTERIOR PARA ANALISAR
& Instrucdo Prévia
Para andlise da Comissdo Tomadora
Para cié
& Solicitacio de InformacBes

& TCE Processo Principal

Figura 10 — Area exclusiva para os membros designados para a Comissdo Tomadora para gestdo das diligéncias de processos tnicos e tramitdveis.

A Instrugao Prévia (IP) visa a instrucdo processual para composicdo que se deve trazer aos autos, ou seja, os documentos para formacgdo de juizo acerca da

responsabilidade, sem prejuizo de juntar outros documentos necessarios, anteriores ao processo de Tomada de Contas Especial (TCE), nos termos

relacionados no artigo 57 da IN n2 03/2021.
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-

ORGAO OU ENTIDADE

é GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
= -r-"' Umnidade

TERMO CIRCUNSTANCIADO DE REGULARIZAGAO - TCR N2 12017

1. IDENTIFICAGAQ DO ENVOLVIDO

NOME: XKL [CPF: ] XU XK KKK XX,
MATRICULA OOU=X. [CARGO XNRXRXK

UNIDADE DE UNIDADE DE

LOTACAO EXERCICIO

E-MAIL [ DDDITELEFONE |

2. DADOS DA OCORRENGIA

OBJETO | Veiculo Oficial - Dano

DATA DA
OCORRENCIA LOCAL DA OCORRENCIA
S0k o Brasilia

DESCRIGAO DOS FATOS:

Irregularidades na xoxx.....

VALOR ORIGINAL DO PREJUIZO (R$) | 841,00 | VALOR ATUALIZADO DO PREJUIZO (R$)* 1.562,24

* Atualizacdo realizada pelo SINDEC/TCDF, conforme Portaria n® 212/2002 - TCDF
3. CIENCIA DO ENVOLVIDO

- MANUAL DE PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS DA SODF

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO OU ENTIDADE
Unidade

6. CONCLUSAQ

, declaro-me ciente da descrigio da ocorréneia acima e

Recomenda-se o arquivamento dos presentes autos em razdo de o agente envolvido ter promovido o adequado
ressarcimento do prejuizo causado ao erario por meio de:

Eu, - ,
das consequéncias do descumprimento deste Termo,
ao passo em gue reconhego o prejuizo relacionado aos aulos do processo n® [ 000.000.000/0000
LOCAL Brasilia DATA | 28/01/2017

{ ) Ressarcimento integral
{x) Ressarcimento parcelado
{ ) Reposigo.

n“ 480.000.128/2015, sendo que nesta oportunidade apresentou comprovante de deposito referente a entrada, no valor de RS oo (xooooo),

a realizar o do valor de RS wooooono: (o0 @ seis reais @ onze centavos) em 10 parcelas subsequentes, no valor de
RS J-c:nu-c {rooco00t) cada, com vencimento para o dia 15 (quinze) de cada més. a partir do més de feversiro de 2016, mediante recolhimento por meio
de Documento de Arrecadagdo — DAR, cddigo 5714. Ficando ciente que o valor do salde devedor e das respectivas parcelas serfo atuslizadas

anualmente conforme indice do SINDEC, no cidige que se refere Ressarcimento ao Erdrio

ASSINATURA: | { ) Recuperagao.

Ressalte-se que para cada situscso, deve ser analisada a natureza do envolvido, para fins de ressarcimento, qual seja:

4. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA 1 — Servidor Civil - Art. 119 da Lei Complementar n# 84002011 ou recolhimento por meio de DAR;

NOME: MATRICULA: 2 — Bervidor Militar — Parcelamento de acordo com a Decis&o ne 4483/2004-TCDF ou recolhimento por meio de DAR;

UNIDADE DE 3 - Convenentes elou contratados — recolhimente por meio de DAR;

FUNQAO; EXERCICIO: DICOD/ICOTCE/CGDF 4 — Empregados pdblicos — Desconto em folha de pagamento, na forma Led e de contrato ou recolhimente por meio de DAR.

- 0 valor devido serd atuslizado anualments, conforme dispée a Portaria n® 212/2002-TCDF, sendo que o saldo também deverd ser atualizado para

LOCAL / DATA: | 28/01/2016 | ASSINATURA | reajusta das parcelas.

5. RESSARCIMENTO OU REGUL&RIZ.&QAD ATENGAOD: A falta de pagamento de 3 (trés) parcelas, consecutivas ou ndo, ou de qualquer parcela por mais de noventa dias, acarretard
- o cancelamente do parcelamento, o envio dos autos ao drgdo ou setor juridico competente para cobranga judicial, bem como a
Data da Reparagao: Forma**: | Ressarcimento Parcelado comunicagdo do fato aos drgaos de controle.

Valor Recolhido (R$): Critério de Atualizaggo: | Sindec MNOME: | Fernanda de Souza Marques MATRICULA: | 1.430.942-4

Comprovantes: Quantidade de Parcelas: | LOCAL/DATA ASSINATURA

QOutras consideragbes:

do, idor pdbli ortador da CIRG n® ... SSP/DF e do CPF filho de ... tendo Ll tual ili

- E‘.Egm " ;:oﬁna:el.lmo daénmo nnrzalor de RS .. : CEI'IEIE:I']S] refre‘—renne a danln EITIehBIO.HO oﬁasl cnnsta?nr;s a;:r:unn::o;r:m‘su; BraSllla, 28}1;201 6

- { intagral, Recuperacio, Reposigio.

Figuras 11 e 12 — Modelo de TCR.
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O Sistema Eletrénico e-contas serd a ferramenta utilizada para registro e processamento da tomada de conta especial junto ao TCDF, que é o érgao que
trabalha para a manutencao e preservacao do patrimonio do DF, ao assegurar que a aplicacdo do dinheiro publico seja efetiva, regular e esteja dentro da

Lei, é o controle externo no ambito do GDF, nos termo dos art. 68 a 80 da IN n2 03/2021-TCDF.

Das competéncias da Comissdao Tomadora, contidas nos artigos 20 e 21 da referida Instrucdao Normativa, caberd a responsabilidade dos registros, uma vez
gue habilitada e cadastrada junto ao TCDF, com login e senha ativos, observados os ritos, prazos, formalidades, a conducao de toda fase interna dos eventos
apuratdrios no sistema eletrénico e-contas, bem como no SEl até o término dos trabalhos por meio da emissdao de Relatdrio Conclusivo e Circunstanciado
(art.37) contendo as pecas descritas no art. 38. A tramitacdo subsequente é para manifestacdo a autoridade maxima do 6rgdo quanto aos términos dos
trabalhos da comissdo e posterior retorno a Comissao para tramitagdo ao Controle Interno da CGDF para emissdo do Relatdrio de Auditoria e Certificacdo

(art. 48 a 52), sera via SEl e e-contas, conforme acesso link: https://econtas.tc.df.gov.br/login

o SCONTAS

~.Tribunal de Contas do Distrito Federal

christine.pereira@so.df. gov.br Y

Esqueci minha senha

TCDF

Figura 13 — Sistema eletrénico de Tomada de contas do TCDF.
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TCDF INSTITUCIONAL ¥  TRANSPARENCIA v CONTROLE EXTERNG ¥ CONSULTAS E SERVICOS v ESPACO JURISDICIONADO

O calculo apds a apuragdo e o levantamento do quantitativo (memoéria de calculo) do dano ao erario deverdo compor o respectivo processo, bem como
acompanhar o Relatdrio a Matriz de Responsabilizacdo (art. 38, I) e o demonstrativo financeiro do débito em apuracdo, indicando ainda a data da ocorréncia
do fato (art. 33, IV) e com o valor atualizado por meio do SINDEC (Sistema de indices e Indicadores Econdmicos e de Atualizagdo de Valores) do TCDF, que

considera indicagao do valor original e atualizado do dano, e demonstrativo do registro dos fatos contabeis, conforme figura abaixo:

ESPACO CIDADAO v IMPRENSA v

Vocé esté em » TCDF » Sistema de indices e Indicadores Econdmicos & de Awalizagio de Valores

sistema de indices e Indicadores Econdmicos e de Atualizagdo de valores

O Sistema de Indices e Indicadores Econdmicos e de Atualizacio de Valores - SINDEC - permite atualizar valores monetarios a partir de
varios indicadores. Possibilita, ainda, a atualizacdo monetdria e o cdlculo de juros de mora incidentes sobre os débitos fixados e multas

aplicadas pelo TCDF.

= ‘1" SINDEC - Sistema de indices e Indicadores Econdmicos e de Atualizagio de Valores

TCDF

o Calculo de acordo com a Portaria TCDF 212/2002 c/c Emenda Regimental 1/2019.

Descricéo

(=) Data do Valor Original * RS 0,0d

%) Data de inicio da incidéncia d

* Campo Obrigatério

Figura 14 — SINDEC (Sistema de indices e Indicadores Econémicos e de Atualizagdo de Valores) do TCDF.

Na fase interna sera assegurado quando da apuracgdo, por meio do levantamento do conjunto probatdrio, contendo os elementos de convic¢do que
amparam a quantificacdo do dano e a identificagdo dos responsaveis ou a prestacdo de contas, se for o caso, a defesa prévia (art. 34, | e ll), com expedicdo

de mandato de notificacdo e observancia do decurso de prazo para manifesta¢do, contendo na notificacdo a descricdo do fato inquinado e da conduta; a
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caracterizacdo do nexo de causalidade; a indicacdo do valor original e atualizado do dano; e, a fixacdo do prazo improrrogavel de 10 (dez) dias para

apresentacdo da defesa, ressarcimento ou regularizacdo, nos termos do artigo 35, |, II, Ill, IV da IN n2 03/2021.

Apds a emissdo do Relatdrio e Certificagdo de Auditoria pelo Controle Interno da CGDF, haverd o pronunciamento pelo dirigente do maximo do 6rgao,
Secretario de Estado, analisadas as regularidades ou irregularidades das contas, e posterior encaminhamento ao TCDF, em processo a parte, com ciéncia a

Comissao Tomadora e a ASCOR, para acompanhamento da TCE.
Na fase externa, contida nos artigos 61 ao 67 e paragrafo unico da referida Instrugdo Normativa, sera tomada a decisao pelo julgamento da TCE.

Cumpre a Comissao Processante, apds a conclusdo dos trabalhos, respeitada sua independéncia, manter o processo sindicante em Acompanhamento
Especial do SEI na sua area restrita e informar, tramitando o processo, para Assessoria de Correi¢gdo (ASCOR/SODF), que é o setor responsével pela gestdo,

coordenagdao e controle dos procedimentos apuratdrios neste drgao, para que proceda em sua area restrita o processo sindicante também em
Acompanhamento Especial no SEI.

GOWESRIO DO DNTRITO FEDERAL

!
i

Acompanhamento Especial

|
5 Inicar Processe -
] Resorms Programade
| Pesqusa Grup
| Base de Conhecmento Todos v
| Testos Pagdo Aergamento -
‘ Alargm
| Modeios Favortos comunicacao de mstauragdo TCE sol Nasc 0 00 Acsonad e ki
| Slocos de Assinatura Dagéncas CPTCE as dreas e e
Instruc3o Prévia - Encerradas Ag
l Biocos de Reundo Noks da faricamanio
] Blocos intermos Nota Técnica =
l Cortatos PAF concluido -,
P Scbrestad Presoncao TCOF -
[ Processos Vinculados - ANALISES =
. Acompanhamerso Especial Promogag3o de prazo -
Marcadores Pronogacdes TCOF —
: Relatono de Procedmentos ASCOR =
| FPontos de Controle RIDE
| Estastcas » SoMt3CEG de Informagbes i
i TCE - ENCERRADAS 3
e 4 TCE - ENCERRADAS CODF y
TCE Catearad o - =
rce CEE P Ce ncamento E
TCE Encemada com Decsdo TCOF Z= = > np—— 2
Figura 15 — Area exclusiva para os membros designados para a Comissido Tomadora para gestdo das diligéncias
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4.4. FLUX0 DO PROCESSO DE TCE

C??m FORTATIA B c(ucu'n.:
DETERMMAGHD | U d INSTAURAGHO DA [ENCHELA P T Sio

H TOMADA DE IWNI:SDE

: CONTAS A ASCOR CONT!

iz

GABNETE

Ascon

PREENCHER
RELATORIO PREVIO

1

crAR

SOLICTACAO DE

ESCLARECIMENTO!
lummg(
NOTIFICACAD

1

sﬁfnmﬂ DE
ESCLARECIMENTO!

INICIAR PROCESSO
O E-CONTAS

=)

TRABALHOS

CcoMBsio

ASCOR - TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

i e

DODF
H i
] e

AR

e
ii
g
@

EMITR
RELATORIO DE
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CERTIFICADO

CGDF
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4.5.

ENTRADA

Determinagao

Processo SEI

1. Nimero do Processo
2. Minuta de Portaria

Minuta de Portaria

Portaria

Processo no E-Contas

Ata de Instalagdo e Inicio dos

Trabalhos

Declaragdo de Inexisténcia de

Impedimentos

Designacdo ao Secretario

Passo

Passo 01
Passo 02
Passo 03

Passo 04

Passo 05

Passo 06
Passo 07

Passo 08

Passo 09

Passo 10

Passo 11

Passo 12

Passo 13

Passo 14

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) DE TCE

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Atividade

INiCIO
Encaminhar Determinagao para a ASCOR
Encaminhar Determinagdo para a Comissao

Criar Processo Sigiloso no SEI

Encaminhar nimero do Processo e Minuta de Instauragao

Instaurar Tomada de Contas Especial

Encaminhar Minuta para Publicacdo
Publicar Portaria no DODF

Encaminhar Portaria de Instauracdo da Tomada de Contas a
ASCOR

Encaminhar Portaria de Instauracdo da Tomada de Contas a
Comissao

Iniciar Processo no E-Contas

Criar Ata de Instalacao e Iniciar os Trabalhos

Fazer Declaragao de Inexisténcia de Impedimentos

Designar ao Secretario

Realizar Diligéncias
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Responsavel

GAB
ASCOR
COMISSAO

ASCOR

GAB

GAB
SUAG

GAB

ASCOR

COMISSAO

COMISSAO

COMISSAO

COMISSAO

COMISSAO

Ferramenta

SEI
SEI
SEI

SEI

SEI

SEI
SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SAIDA

Determinagao

Processo SEI

1. Numero do Processo
2. Minuta de Portaria

Minuta de Portaria

Portaria

Processo no E-Contas

Ata de Instalagdo e Inicio
dos Trabalhos

Declaragdo de
Inexisténcia de
Impedimentos

Designagao ao Secretario

Diligéncias
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TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
ENTRADA Passo Atividade Responsavel @ Ferramenta SAIDA
Diligéncias Passo 15 Preencher Demonstrativo Financeiro COMISSAO SEI Demonstrativo

Financeiro
1. Declaragao de Inexisténcia

de Impedimentos Preencher Relatério Prévio

2. Designacdo ao Secretario Passo 16 e . oo L. COMISSAOQ SEI Relatdrio Prévio
3. Diligéncias e Quantificar e identificar responsaveis

4. Demonstrativo Financeiro
Criar Solicitacio de Esclarecimento/Mandado de

Notificagao
Relatério Prévio Passo 17 @ Se dano ao erdrio n3o comprovado: Solicitacdo de ' COMISSAO SEI Solicitacdo de
Esclarecimento

Esclarecimento/

e Se dano ao erdrio comprovado: Mandado de Notifica¢éo Mandado de Notificacdo

Encaminhar Solicitacio de Esclarecimento/Mandado de

Passo 18 Notificacio & Contratad COMISSAO PROTOCOLO
Solicitagdo de Esclarecimento/ AL BRI L
Mandado de Notificagdo PROTOCOLO feitacs
Passo 19 Solicitar Acesso aos Autos CONTRATADA Solicitacio de Acesso aos
E-MAIL Autos
Acesso aos Autos Passo 20 Encaminhar Defesa Prévia CONTRATADA | PROTOCOLO | Defesa Prévia
1. Defesa Prévia Passo 21 Realizar Analise da Defesa Prévia COMISSAO SEI
’ . Relatério Final
2. Autos Passo 22 Emitir Relatério Final COMISSAO | SEI
P . A - Matriz de
Relatoério Final Passo 23 |Preencher Matriz de Responsabilizagao COMISSAO SEI e
Responsabilizagdo
Encaminhar Relatéorio para ciéncia da Autoridade ~ 1. Relatério Final
1. Relatério Final Passo 24 Instauradora COMISSAO SEI 2 Matriz de
2. Matrizde Passo 25 Encaminhar para Anélise Juridica GABINETE SEI Responsabilizagdo
Responsabilizagao . - )
Passo 26 |[Realizar Analise AJL SEI Parecer Juridico
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ENTRADA

Parecer Juridico

1. Processo SEl
2. Atesto

Autos

3. Relatério de Auditoria
4. Certificado

Pronunciamento

Passo

Passo 27

Passo 28

Passo 29
Passo 30
Passo 31

Passo 32

Passo 33

Passo 34

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Atividade

Manifestar Ciéncia da Conclusdao da Tomada de Contas
Encaminhar Para Registro Contabil

e Apenas se dano ao erario comprovado.

e Se dano ao erdrio ndo comprovado, ir para o Passo 30

Efetuar Registro Contabil
Registrar no E-Contas

Encaminhar para Controle Interno

Emitir Relatdério de Auditoria e Certificado

e (Caso a CGDF ndo emita certificacdo, avaliar se é
necessdrio Relatério Complementar (ir para o Passo 27)
ou realizagdo de novas diligéncias (ir para o Passo 16).

Realizar Pronunciamento

Encaminhar para o TCDF

e Com cdpia para ciéncia da Comissao.

e (Caso o TCDF decida pela irregularidade das contas e
determine a abertura de um novo procedimento de
Tomada de Contas Especial, ir para o Passo 01.

FIM
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Responsavel

GABINETE

COMISSAO

SUAG/COAFO
COMISSAO
COMISSAO

CGDF

GABINETE

GABINETE

Ferramenta

SEI

SEI

SIGOO
SEI
E-CONTAS

SEI

SEI

SEI
BARRAMENTO

SAIDA

Atesto

Processo SEI

Despacho
Registro do Processo

Autos

1. Relatdrio de Auditoria
2. Certificado

Pronunciamento
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5.PROCEDIMENTO DE INVESTIGACAO PRELIMINAR

5.1. INTRODUCAO

O normativo que disciplina o Procedimento de Investigacdo Preliminar (PIP) é a Instrucdo Normativa n? 02/2021 da CGDF, que atualizou as regras

disciplinares, bem como trouxe dispositivos para realizacdo de Juizo de Admissibilidade (JAD) no ambito do executivo distrital,

O Procedimento de Investigacdo Preliminar (PIP) constitui procedimento administrativo de carater preparatdrio, investigativo, sigiloso, ndo contraditorio,
gue tem por finalidade coletar elementos de informacdes acerca de autoria e materialidade de suposta irregularidade ocorrida na Administracao Publica
Distrital, onde o investigado pode ser ouvido logo na fase preliminar de apuracdo, para maiores esclarecimentos acerca dos fatos sob investigacdo, com

vistas a oferecer subsidios a decisdo da autoridade competente quanto a necessidade de instauracdo de processo correcional acusatoério.

Por ser um procedimento informal, a citada Instrucdo Normativa disciplina que a instauracdo poderd ocorrer mediante simples despacho da autoridade
competente, que no caso concreto é o Secretdrio de Estado, sem publicagdo em DODF, podendo ser a investigacao preliminar conduzida por apenas um

servidor ou Comissao, e os trabalhos devem ser concluidos no prazo de 60 dias, prorrogdveis por mais 60 dias, totalizando 120 dias.

Os atos instrutérios do PIP se dividem em (i) exame inicial das informagOes e provas existentes; (ii) coleta de evidéncias e informagGes necessarias para
averiguac¢ao da procedéncia do fato a ser apurado e (iii) manifestagdo conclusiva e fundamentada, indicando a necessidade de instauragdo do processo

acusatorio (sindicancia ou PAD), de celebracdo de TAC ou de arquivamento da noticia/fato.
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5.2. LEGISLACOES, NORMAS TECNICAS E MANUAIS DO PIP

INSTRUGAO NORMATIVA N202, DE 19 DE OUTUBRO
DE 2021.

Dispde sobre realizagdo do juizo de admissibilidade e da investigagdo preliminar no ambito dos 6rgdos e
entidades da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Distrito Federal..

LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO
DE 2011

Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis do Distrito Federal, das autarquias e das fundagdes
publicas distritais.

DECRETO N¢ 37.296, DE 29 DE ABRIL DE 2016

Disciplina, no ambito da Administragdo Publica do Distrito Federal, a aplicagdo da Lei n® 12.846/2013, que dispde
sobre a responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administragdo
publica, nacional ou estrangeira, e da outras providéncias.

MANUAL PRATICO DE PROCEDIMENTOS
DISCIPLINARES DA CGDF

https://www.cg.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2022/02/Manual-Pratico-de-Procedimentos-Disciplinares.pdf

5.3. SISTEMATICA APLICADA AO PIP E A DENUNCIA

Em relagdo a Denuncia, se vier noticiada pela Ouvidoria, a demanda chega via processo SEl sigiloso no qual é realizado o Juizo de Admissibilidade (JAD). Se o
caso for pelo arquivamento, serd encaminhado por meio deste mesmo processo a autoridade maxima para conhecimento, abrindo credencial e

respondendo a Ouvidoria. Caso seja pela condug¢do de um PIP, serdo feitas as investigacdes preliminares, nos ritos estabelecidos, em processo a parte e

informado a Ouvidoria.

A sistemdtica do PIP apds a instaura¢do, por meio de Despacho da autoridade mdaxima do 6rgdo, sera de responsabilidade de um servidor ou comissdo

devidamente designada a conducdo dos trabalhos em processos criados como restrito na area no SCI-CGDF e na area restrita no SEI como SODF/GAB/PIP,

exclusiva aos membros designados, assegurando o sigilo.
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
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Base d° Ver processos afribuidos a mim Ver por marcadores

Conhecimento

Textos Padrao

Modelos Favoritos 5 registros: 1 registro:
Blocos de Assinatura Recebidos Gerados

Figura 16 — Area exclusiva para os membros designados
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5.4. FLUXO0 DO PROCESSO DE PIP
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5.5. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) po PIP

PROCEDIMENTO DE INVESTIGAGCAO PRELIMINAR
ENTRADA Passo Atividade Responsavel | Ferramenta SAIDA

INiclO

Demanda:

e Quvidoria;

e Interna (dreas/Gabinete);
e Relatérios da CGDF

Passo 01 [Enviar Solicitagao de Analise GABINETE SEI Despacho de Solicitagao

Gerar Juizo de Admissibilidade

Despacho de Solicitacao Passo 02 et ser e a BesEdhe @ NetE T ASCOR SEI Juizo de Admissibilidade
Juizo de Admissibilidade Passo 03 Abrir Processo Sigiloso no SEI COMISSAO SEI Numero do Processo SEI
3. Juizo de

1. Juizo de Admissibilidade

i Passo 04 Encaminhar Juizo de Admissibilidade e Minuta ASCOR SEI Admissibilidade
2. Numero do Processo SEI

4. Minuta de Instauragdo

3. Juizo de Admissibilidade Determinar Instauragdao do Procedimento de Investigacdao
. N Passo 05 .. E e GABINETE SEI Despacho de Instauracdo
4. Minuta de Instauragdo Preliminar )
E inhar | 50 do P di de | — do Procedimento de
Despac.ho de Instauragaf) do~ Passo 06 ncla.m.m ar nstaura.ga? 0 Procedimento de Investigacao ASCOR SE| Investigacio Preliminar
Procedimento de Investigacdo Preliminar para Comissao
Preliminar Passo 07 Instruir Processo COMISSAO SEI Inicio dos Autos
Passo 08 Analisar o Processo COMISSAO SEI Autos
Passo 09 SE DILIGENCIAS NECESSARIAS
Autos
passo 10 | Realizar Diligéncias COMISSAO | SEI Despachos para as partes
envolvidas
. Ir para o passo 08 . e A
Diligéncias Passo 11 - . . A COMISSAO SEI Diligéncias
e Se necessdrio reanalizar o processo apods as Diligéncias
Passo 12 SE DILIGENCIAS NAO NECESSARIAS
Autos -
Passo 13 Elaborar Relatério Final COMISSAO SEI Relatério Final
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ENTRADA

Relatodrio Final

Parecer

Decisao

Despacho

Passo

Passo 14

Passo 15

Passo 16

Passo 17

Passo 18

Passo 19

Passo 20
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PROCEDIMENTO DE INVESTIGAGAO PRELIMINAR

Atividade

Encaminhar Relatorio Final para o Gabinete

Encaminhar Relatério Final para Andlise Juridica
Realizar Parecer
Manifestar Decisao

Tomar ciéncia da Decisao e Providéncias Necessarias
e Se Processo Apuratério determinado: iniciar processo
apuratorio

Encaminhar Decisao para a Comissao

Tomar ciéncia da Decisao
e Concluir Processo e Inclui-lo no Acompanhamento
Especial do Procedimento de Investigagdo Preliminar

Responsavel

COMISSAO

GABINETE
AL

GABINETE

ASCOR

ASCOR

COMISSAO

Ferramenta

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SAIDA

1. Relatério Final
2. Termode
Encerramento

Relatério Final
Parecer

Decisao

1. Ciéncia

2. Registrar na Planilha

de Procedimentos
Apuratérios

Despacho

Ciéncia
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6. PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

6.1. INTRODUCAO

Primeiramente cabe destacar que a Administracdo Publica é regida pelos preceitos do Direito Publico, sendo o Direito Administrativo o que disciplina a

organizacao interna da Administracao Publica.

O sistema correcional em sede de Processo Administrativo Disciplinar é contemplado nos termos da legislacdo que rege sobre o regime juridicos dos
servidores publicos civis, a Lei Complementar n? 840/2011. Esta define as disposi¢cdes gerais e comuns quanto a aplicacdo dos procedimentos de apuragdo
diante de indicios de infracGes disciplinares ocorridas neste drgdo, ou de representacao, para apurar os fatos cometidos por servidores publicos e, se for o

caso, aplicar a sancao disciplinar.

O Processo Administrativo Disciplinar refere-se ao poder sancionador do Estado, pelo qual a Administragdao Publica exerce a sua prerrogativa de aplicar
penalidades em decorréncia da pratica de ilicitos administrativos, com vistas ao bom funcionamento da maquina administrativa, sob a 6tica da supremacia
do interesse publico. O exercicio irregular das atribui¢des funcionais pode acarretar a responsabilizagdo do servidor publico nas esferas penal, civil e

administrativa, cumulativamente. Isso porque uma mesma conduta pode, simultaneamente, configurar ilicitos penal, civil e administrativo.

Portanto, um mesmo fato pode ser objeto de apuragdo em processo criminal, conduzido pelo Poder Judicidrio, e em processo disciplinar, no ambito da
Administracdao Publica. Tendo em vista que, em via de regra, as instancias penal, civil e administrativa sdo independentes entre si, porém, determinadas

hipéteses de absolvigdo na esfera penal vinculardo as instancias administrativa e civil.

O Processo Administrativo Disciplinar conforme preceitua Lei Complementar n2 840/2011, obedece aos principios da legalidade, moralidade,
impessoalidade, publicidade, eficiéncia, interesse publico, contraditério, ampla defesa, proporcionalidade, razoabilidade, motivacao, seguranca juridica,

informalismo moderado, justica, verdade material e indisponibilidade.
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6.2. LEGISLACOES, NORMAS TECNICAS E MANUAIS DO PAD

LEI COMPLEMENTAR N2 840, DE 23 DE DEZEMBRO
DE 2011

Dispde sobre o regime juridicos dos servidores publicos civis do Distrito Federal, das autarquias e das fundagdes
publicas distritais.

MANUAL TEORICO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

https://www.cg.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2023/02/Manual_Teorico_PAD_CGDF.pdf

LEI N2 9.784, DE 29 DE JANEIRO DE 1999

Regula o processo administrativo no ambito da Administragdo Publica Federal.

LEI N° 2.834 DE 7 DE DEZEMBRO DE 2001

Recepciona a Lei Federal n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

LEI N2 14.230, DE 25 DE OUTUBRO DE 2021

DispGe sobre as san¢Ges aplicaveis em virtude da pratica de atos de improbidade administrativa, de que trata o §
49 do art. 37 da Constituicdo Federal; e da outras providéncias.

LEI N2 4.938, DE 19 DE SETEMBRO DE 2012

DispGe sobre questdes subsidiarias ao processo disciplinar, relacionadas a possibilidade de avocacdo de
procedimentos disciplinares pelo érgdo superior do SICOR.

6.3. SISTEMATICA APLICADA A0 PAD

A sistematica do Procedimento Administrativo Disciplinar, apds instauracdo, serd de responsabilidade de Comissdo devidamente designada meio de

Portaria, com publicacdo no DODF, pela autoridade competente e instauradora. Essa Comissdo prezara pela conducdo, execugao, instru¢do e conclusdo do

PAD por meio de Relatério Circunstanciado. E assegurado o sigilo por meio de drea restrita no SEI como SODF/CPAD, exclusiva aos membros designados.
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A Comissdo devera autuar novo processo no SEI SODF/CPAD com a classificacdo de acesso como restrito, e manté-los na citada area no campo “Gerados”,
gue devera ser devidamente instruido inicialmente com as documentagdes contidas no processo principal, que demandou a instauracao, o qual constard em

“Recebidos”, sem tramita-lo durante todo o seu processamento garantindo assim o sigilo legal do procedimento administrativo disciplinar.

Quando a Comissao tiver a necessidade de buscar informacdes de outras unidades neste drgdo ou externo, devera realiza-lo por meio de outro processo SEl,
ndo sigiloso e tramitavel. Apds obtencao das informacdes requeridas a Comissdao devera instruir no processo sigiloso como documentacdo externa, nos

termos legais e normativos vigentes, sempre em observancia ao Manual de Comunicagdo Oficial do GDF (documentos eletronicos).

Existem alguns niumeros de processos ja criados para serem Unicos e tramitdveis nesta drea CPAD, com os marcadores em cores para melhor organizacdo e

padronizacdo da informacao.

Apds conclusdo dos trabalhos de apuracdo disciplinar, com a elaboracdo do Relatério Circunstanciado devidamente assinado pelos membros, para
tramitacdo a autoridade instauradora (Secretario de Estado) para o julgamento, encerram-se os trabalhos por meio do Termo de Encerramento, contido no

SEL

Importa informar que ao definir a penalidade aplicavel, a autoridade julgadora considere as circunstancias pessoais do infrator. Sob esse prisma, o art. 196
da Lei Complementar n2 840/2011 estipula critérios que visam nortear o julgamento do processo disciplinar e conferir maior grau de justica na imposi¢do
das sangOes disciplinares, tais como: a natureza e a gravidade da infracdo disciplinar cometida; os danos causados para o servi¢o publico; o animo e a

inten¢do do servidor; as circunstancias atenuantes e agravantes; a culpabilidade; e os antecedentes funcionais do servidor.

Cumpre a Comissdo de Procedimento Disciplinar, apds a conclusdo dos trabalhos, respeitada sua independéncia, manter o processo em Acompanhamento
Especial do SEI na sua area restrita e informar, tramitando o processo, para Assessoria de Correicdo (ASCOR/SODF), que é o setor responsavel pela gestdo,
coordenacdo e controle dos procedimentos apuratorios neste orgdo, para que proceda em sua area restrita (ASCOR) o processo em Acompanhamento

Especial no SEI.
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6.5. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) Do PAD

PROCEDIMENTO ADMINSITRATIVO DISCIPLINAR
ENTRADA Passo Atividade Responsavel Ferramenta SAIDA

INiCIO
Definir o Tipo da Comissao de Procedimento
Administrativo Disciplinar

Passo 01 e Se Comissdo Permanente de PAD — CPPAD ou ASCOR SEl Minuta de Portaria
Demanda Comissdo Especial de PAD - CEPAD
(podem vir da CGDF, do Tribunal Criar Processo Apuratorio no SEI
;e Contas, do GAB) Passo 02 e Nivel de Acesso do Processo: Sigiloso ASCOR SEl
Passo 03 Cadastrar Processo no Sistema de Correigao Integrada ASCOR SCI/CGDF ; Egjgzgg B: Processo
- SCIl da CGDF -
Comissao
Encaminhar Minuta de Portaria para o Gabinete
e Nao identificar o servidor
Passo 04 I Nao e.specific,ar os fatos ASCOR SE|
e Especificar nimero do Processo SEI . .
. . . - Minuta de Portaria
Minuta de Portaria e Elencar os elementos de autoria e materialidade
que levaram ao juizo positivo de admissibilidade
Passo 05  |Instaurar Procedimento Administrativo Disciplinar GAB SEI
Passo 06 [Encaminhar Portaria para Publicacao GAB SEI
Passo 07  |Publicar Portaria no DODF SUAG SEI
Passo 08 [Encaminhar Publicacdo da Portaria a ASCOR GAB SEI
Passo 09 |Receber Portaria ASCOR SEI Publicacao de Portaria
Publicacdo de Portaria Passo 10 Encaprz:nnl:::oP:;tgzsapZZLZa Comissdo ASCOR SEI
Criar Ata de Instalacao e Iniciar os Trabalhos
Passo 11 e Por Meio do Processo Sigiloso (Aberto Somente na  COMISSAO | SEI Ata de Instalagdo
Comissdo e NAO Tramitavel entre as Areas)
Ata de Instalagcao Passo 12 Comunicar Inicio dos Trabalhos ao Gabinete COMISSAO | SEI Despacho de
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PROCEDIMENTO ADMINSITRATIVO DISCIPLINAR

ENTRADA Passo Atividade Responsavel Ferramenta SAIDA
e Por Meio do Processo de Comunicagdo de Inicio Comunicagdo de Inicio
dos Trabalhos dos Trabalhos
Despacho de Comunicagdo de e Fiéncia .. -
. Passo 13 |¢ Por Meio do Processo de Comunicagdo de Inicio | GAB SEI A
Inicio dos Trabalhos Despacho de Ciéncia
dos Trabalhos
Passo 14  [Encaminhar Despacho a Comissao ASCOR SEI
Instruir Processo
e Por Meio de Processo Sigiloso
Despacho de Ciéncia Passo 15 |° Inserir no Processo o Despacho de Ciéncia do comissio |se B
Gabinete Processo Apuratorio
e Inserir Principais Documentos Relacionados ao
Objeto Apuratdrio
Passo 16  |Realizar Analise do Objeto COMISSAO | SEI
Passo 17  (Criar Atas e Diligéncias COMISSAO | SEI Atas e Diligéncias
Processo Apuratério SEI
Passo 18  |Notificar Administrado COMISSAO | E-MAIL Notificagcdo
PRESENCIALMENTE
Passo 19 |Ir para o processo de Oitivas COMISSAO Termo de Depoimento
Passo 20  Analisar Defesa COMISSAO | SEI
Termo de Depoimento S . Relatério Circunstanciado
Passo 21 Elaborar'ReIatorlo Clrcunstalnf:lado ' COMISSAO | SEl
e Seguir modelo dos relatérios anteriores
Encaminhar Relatdrio para Julgamento do Gabinete
Relatério Circunstanciado Passo 22 e A partir do encaminhamento do processo para o COMISSAO | SEI Relatério Circunstanciado
Gabinete, este passa a ndo ser mais sigiloso.
Relatério Circunstanciado Passo 23 [Encaminhar Relatério para Analise Juridica GABINETE SEI Relatério Circunstanciado
Passo 24  Realizar Parecer do Relatario Final AL SEI Parecer Juridico
Parecer Juridico Passo 25 |Manifestar Julgamento GABINETE SEI Decis3o
Decisao Passo 26 |[Encaminhar Julgamento para Publicagao GABINETE SEI
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ENTRADA Passo
Passo 27

Passo 28

Publicacao Passo 29

Passo 30
Processo Apuratério Passo 31

Passo 32

Publicacao Passo 33

Passo 34
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PROCEDIMENTO ADMINSITRATIVO DISCIPLINAR

Atividade

Publicar Decisao no DODF

Encaminhar Publicacio da Decisao a ASCOR com
copia a Comissdo e a COGEP

Tomar Conhecimento da Decisao

Registrar Conclusao Do Relatério e a Decisdao No SCI

Concluir Processo para Acompanhamento Especial na
Comissao
Ir para o passo 34

Tomar Conhecimento da Decisao

FIM

Responsavel

SUAG
GABINETE

COMISSAO
COMISSAO

COMISSAO

COMISSAO

ASCOR

SEI
SEI

SEI
SEI

SEI

SEI

Ferramenta

SAIDA

Publicacdo

Registro do Processo no
SCI

Processo no
Acompanhamento
Especial

Planilha de
Acompanhamento de
Procedimentos
Apuratérios
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6.6. OITIVAS

6.6.1. SISTEMATICA APLICADA AS OITIVAS

A conducdo dos trabalhos de realizacdo das oitivas sera feita pela Comissdo de Procedimento Disciplinar, sempre respeitando os ritos, os normativos,
podendo ser realizadas presenciais, no modelo videoconferéncia ou de forma hibrida, um misto das duas citadas formas, observada a Instru¢cdo Normativa
n2 04, de 21 de outubro de 2020, que regulamenta a adogdo de videoconferéncia na instrucao de processos e procedimentos disciplinares no ambito do

sistema de Correicdo do Distrito Federal — SICOR/SODF, visando assegurar os direitos ao contraditério e a ampla defesa.

Apds a realizacdo da oitiva, os depoimentos coletados serdo reduzidos a Termo de Depoimento, com cddigo de identificacdo no SEl, e assinado pelos
membros via assinatura eletronica, aos depoentes, se for ativo por assinatura eletronica disponibilizada em bloco, ou se for usudrio externo devera ter
cadastro ativo no SEl. Em caso extremo, podera ser feita assinatura presencial e o Termo carregado como “upload” de documento externo no SEl do

processo disciplinar.

A utilizacdo da videoconferéncia sera um facilitador para participar da oitiva, caso ndo possa ser presencial, o que garantird e assegurara os direitos ao

contraditdrio e a ampla defesa serdo as assinaturas e concordancia pelos depoimentos prestados e inseridos no processo disciplinar.

A Comissdo tem disponibilizado uma plataforma para realizar as oitivas por videoconferéncia, com cameras, fones e local apropriado e seguro para a

realizacdo das mesmas.

As convocagdes serdo em maos com recebidos e ou AR pelos correios, apensados ao processo disciplinar conforme data, hordrio e o local acordado entre os

envolvidos e a Comissao.

A Comissdo caso seja necessario salvar depoimentos possui ambientes seguros na rede da Secretaria de Obras que poderd utilizar a pasta na rede da
Comissdo de Procedimento Disciplinar, onde poderdo ser armazenados os videos, como a exemplo na pandemia, onde ndo havia regulamentac¢do sobre o

tema, e nem formas de reduzir a termo de depoimento no SEl, assim, os depoimentos ficaram salvos e disponibilizados aos envolvidos depoentes em midia
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duas horas, na rede conforme apresentado gravura abaixo:

Y

Arquivo GG

-

Compartilhar Exibir

« A + Rede » dados-sinesp * ASCOR » Porcedimento Administrative - PD ou PAD v 0 Pesquisar em Porcedimento Administrative - PD ou PAD
MNome Data de medificacdo Tipo Tamanho
Figura 16 — Endereco da pasta CPAD na rede da ASCOR.
6.6.2. FLUXO DO PROCESSO DE OITIVAS
o
= o
= INICIO
@
= g CONVOCAR DISPONIBILIZAR
== ADMINSITRADO PARA ASSINATURA
QfF NO SEI
g o g INTERNO
E
= [
<= AEETR RESPONDER TR DISPONIBILIZAR
TERMO DE TERMO DE

= E S OMELE DEPOIMENTO DE DEPOIMENTO DEPOIMENTO
Qg Tiho bE ASSINADO AO
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oW PROCEDIMENTO
0 ADMINISTRATIVO
o DISCIPLINAR
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O NO SEI
7]
=L
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6.6.3. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) DE OITIVAS

PROCEDIMENTO ADMINSITRATIVO DISCIPLINAR - OITIVAS

ENTRADA Passo Atividade Responsavel Ferramenta SAIDA

INiCIO
Convocar Administrado
e Necessdarios:
o Fatos no corpo do documento;
o Elementos de autoria e materialidade que levaram ao
juizo positivo de admissibilidade;
o Informar direito de acesso aos Autos para propiciar

la def traditério;
s el PRESIDENTE | PRESENCIALMENTE

Atas e Diligéncias Passo 01 o Data, Horario e local da Oitiva; ~ Convocacgao
: o Orientacdo de cadastro de acesso externo ao SEl; DA COMISSAO i
o Acusar Recebimento.
e Se houver recusa do recebimento, entende-se por analogia.
e Apods 3 tentativas mal sucedidas, publicar citagdo por meio de
edital.
e Se ainda o Administrado ndo for encontrado, nomear um
defensor dativo.
Disponibilidade do Passo 02  |Realizar Oitivas VIDEOCONFERENCIA/
Administrado Passo 03 |Responder Termo de Depoimento REUNIAO PRESENCIAL
Passo 04  |Assinar Termo de Depoimento SEI
Passo 05 |SE ADMINSTRADO EXTERNO
Passo 06 Disponibilizar para assinatura externa no SEI COMISSAO SEI Teer de
Termo de Depoimento Passo 07 Ir para o passo 11 Depoimento
Passo 08 |SE ADMINISTRADO INTERNO
Passo 09 Disponibilizar para assinatura no SEI SEI
Passo 10 Disponibilizar Termo de Depoimento Assinado ao Administrado SEI/ IMPRESSO
Passo 11 Ir para o processo de Procedimento Apuratorio Disciplinar
FIM
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7.PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADE

7.1. INTRODUCAO

O Processo Administrativo de Responsabilizacdo (PAR) trata-se de procedimento previsto na Lei n? 12.846, de 12 de agosto de 2013 (Lei
Anticorrupc¢do), destinado a apuragdo da responsabilidade administrativa de pessoas juridicas pela pratica de atos lesivos a administracdao publica. No
ambito da Administracdo Publica do Distrito Federal, a aplicacdo da Lei n? 12.846/2013 ¢é disciplinada pelo Decreto n? 37.296, de 29 de abril de 2016,
alterado pelo Decreto n2 37.296, de 29 de abril de 2016.

As Pessoas Juridicas que estdo sujeitas a responsabilizacdo administrativa sdo: sociedades empresarias; sociedades simples, personificadas ou nao,
independentemente da forma de organizacdo ou modelo societdrio adotado; fundacgdes, associacées de entidades ou pessoas; ou sociedades estrangeiras,
qgue tenham sede, filial ou representacdo no territério brasileiro, constituidas de fato ou de direito, ainda que temporariamente. As empresas publicas e

sociedades de economia mista, quando exploradoras de atividade econémica, também ficam sujeitas as regras da Lei n2 12.846/2013.

7.2. LEGISLACOES, NORMAS TECNICAS E MANUAIS DO PAR

DispGe sobre responsabilizacdo objetiva e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administracdo

LEI N2 12.846, DE 12 DE AGOSTO DE 2013. - . .
publica, nacional ou estrangeira.

LEI N2 9.784, DE 29 DE JANEIRO DE 1999. Regula o processo administrativo no ambito da Administragdo Publica Federal
LEI N2 2.834, DE 7 DE DEZEMBRO DE 2001. Recepciona a Lei Federal n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999.
DECRETO N2 37.296, DE 29 DE ABRIL DE 2016. Disciplina, no ambito da Administra¢do Publica do Distrito Federal, a aplicacdo da Lei n? 12.846/2013.

DispGe sobre a responsabilizagdo administrativa e civil das pessoas juridicas pela pratica de atos contra a

DECRE 2 37.766, DE 10 DE EMBRO DE 2016. . s . .
CRETO N¢ 37.766 0 DE NOVEMBRO 016 administragdo publica, nacional ou estrangeira. (Altera o Decreto n2 37.296)
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7.3. SISTEMATICA APLICADA A0 PAR

Informamos que até o fechamento desta edigcdo do Manual de Procedimentos Correcionais da SODF, nenhum PAR foi realizado pela Secretaria de Estado de

Obras e Infraestrutura do Distrito Federal.

A sistematica do processamento da sindicancia apds instauracdo serd de responsabilidade da Comissdo Processante devidamente designada por meio de
Portaria, com publicacdo no DODF, pela autoridade competente e instauradora. A Comissao ird realizar a instrucao descrevendo os fatos apurados durante a
Instrucdo Probatdria, a apreciacdo dos argumentos apresentados pela defesa, o detalhamento das provas ou sua insuficiéncia, os argumentos juridicos que

o lastreiam. Deve ser conclusivo quanto a responsabilizacdo ou ndo da pessoa juridica, bem como, quando for o caso, sobre sua desconsideracgao.

Instaurado o PAR, sera criada drea restrita no SEl exclusiva aos membros designados. A Comissdo Processante deverd autuar processo sigiloso e quando
necessario buscara informagoes de outras unidades neste drgao ou externo, por meio de outro processo SEl, ndo sigiloso e tramitdvel. Apds obtencdo da
informacdo requerida devera instruir no processo sigiloso como documentacdo externa, nos termos legais e normativos vigentes, sempre em observancia

ao Manual de Comunicacao Oficial do GDF (documentos eletrénicos).

Existem alguns nimeros de processos ja criados para serem Unicos e tramitaveis na drea PAR, com as tarjetas para melhor organiza¢do e padronizac¢do da

informacao, tais como:

e Para solicitacdo de Prorrogacdo de Prazo: 00110-00003149/2019-85;
e Para Comunicacdo inicio dos trabalhos: essa comunicacdo podera ser realizada nos autos do processo principal;
e Diligéncias de informagdes em areas muito demandas: por exemplo, Novacap e/ou SUAF;

e Processo para obtencdo de informacdes de dados funcionais: deverdo ser autuados novos processos em observancia a Lei Geral de Protecdo de

Dados (LGPD).
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Sera criada pela area SUITEC-TI/SODF, correio eletronico (e-mail) de uso exclusivo da Comissdo Processante, cuja senha é disponivel somente a Comissdo
designada para as atividades relacionadas ao procedimento administrativo de responsabilidade, e caso, em algum momento houver esquecimento da senha

pode-se solicitar a senha ao setor de informatica.

Apds conclusao dos trabalhos de apuracdo procedimento administrativo de responsabilidade, com a elaboracdo do Relatdrio devidamente assinado pelos

membros, para tramitacdo a autoridade instauradora (Secretario de Estado) para o julgamento, encerrando-se os trabalhos da comissdo processante.

A decisdo administrativa pela autoridade julgadora ao final do PAR serd publicada no Didrio Oficial da Unido e no sitio eletronico do 6rgao ou da entidade
publica responsavel pelo julgamento do PAR. Da decisdo cabera pedido de reconsideracdo. Mantida a decisdo, sera concedido um prazo de 30 (trinta) dias
para o cumprimento das san¢des impostas a pessoa juridica. Dentre as san¢fes aplicdveis estdo a multa civil e a publicacdo extraordindria da decisao

administrativa sancionadora. Ndao ha nenhuma penalizagao no ambito penal.

Cumpre a Comissao Processante, apds a conclusdo dos trabalhos, respeitada sua independéncia, manter o processo sindicante em Acompanhamento
Especial do SEI na sua area restrita e informar, tramitando o processo, para Assessoria de Correi¢cdo (ASCOR/SODF), que é o setor responsavel pela gestdo,
coordenacdo e controle dos procedimentos apuratérios neste érgdo, para que proceda em sua area restrita (ASCOR) o processo sindicante em

Acompanhamento Especial no SEI.

Apds a conclusdo do procedimento administrativo, a Comissdo designada para apuracdo da responsabilidade da pessoa juridica, dara conhecimento de sua

existéncia ao Ministério Publico, para apuragao de eventuais delitos se forem constatados.

A decisdo que determinar o arquivamento do PAR também devera ser imediatamente encaminhada, mediante cdpia de inteiro teor, a Controladoria-Geral

do Distrito Federal, para fins de controle do procedimento.
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7.4. O PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADE

O PAR serd instaurado pela autoridade maxima da entidade conforme definido no art. 5 do Decreto n2 37.296/2016, ou seja, o responsavel na Secretaria de
Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito Federal é o Secretdrio de Obras. Ao tomar ciéncia sobre o ato lesivo praticado a autoridade competente para
instauracdo do PAR decidird sobre a abertura de investigacdo preliminar; pela instauracao de PAR ou pelo arquivamento da matéria. A Controladoria-Geral
do Distrito Federal tem competéncia concorrente para instaurar e julgar o PAR, além de possuir competéncia exclusiva para avocar processos instaurados
em outros 6rgdos. Caso a Autoridade Instauradora tenha noticias de supostas irregularidades, mas ndo possua dados suficientes para instaurar o PAR,
podera determinar a instauracdo de Procedimento Investigativo Preliminar - PIP a fim de obter maiores informacGes do suposto ilicito e indicios de sua

autoria.

A instauracao dar-se pela portaria, a ser publicada no Didrio Oficial do Distrito Federal, informando o nome e o cargo da Autoridade Instauradora, os nomes
e os cargos dos integrantes da Comissdo Processante, o nome empresarial, a firma, a razdo social ou a denominag¢do da pessoa juridica, conforme o caso, o
numero de inscricdo da pessoa juridica ou entidade no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ e a informacdo de que o processo tem por escopo apurar

supostos ilicitos previstos na Lei n? 12.846/2013.
O PAR sera conduzido por Comissdo Processante composta por 2 (dois) ou mais servidores estaveis, designados pela Autoridade Instauradora.

A Comissdo Processante devera concluir o processo no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias, contados da data da publicacdo do ato que a instituir e, ao
final, apresentar relatérios sobre os fatos apurados e eventual responsabilidade da Pessoa Juridica, sugerindo, de forma motivada, as san¢des a serem
aplicadas, a multa ou o arquivamento do processo. O prazo previsto podera ser prorrogado uma Unica vez por até 60 (sessenta) dias, a partir de solicitacdo

da Comissao Processante.

No PAR, sera concedido a Pessoa Juridica prazo de 30 (trinta) dias, contados da notificacdo, para apresentacdo de defesa escrita e especificagdo das provas
que, eventualmente, pretenda produzir. Do mandado de notificagdo da Pessoa Juridica acusada constara: 1) a informacdo da instauracdo de processo
administrativo de responsabilizacdo de que trata a Lei n? 12.846/2013, com seu respectivo nimero; 2) o nome e o cargo da autoridade instauradora, bem

como dos membros que integram a Comissdo Processante; 3) o local e o horario em que poderdo ser obtidas a vista e a copia do processo; 4) o local e o
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prazo de 30 (trinta) dias para a apresentacdo da defesa escrita sobre os fatos descritos no processo, bem como para a especificagdo das provas que se
pretenda produzir; 5) informacdo da continuidade do PAR independentemente do seu comparecimento; e a descri¢do sucinta da infracdo imputada com a

indicacdo da espécie de ato lesivo descrita no artigo 52 da Lei 12.846/2013.

A notificacdo da Pessoa Juridica acusada e as intimacgdes serdo feitas por via postal, com aviso de recebimento, por meio eletrénico ou por qualquer outro
meio que assegure a certeza de ciéncia dos envolvidos, cujo prazo para apresentacdo de defesa sera contado a partir da data da cientificacdo oficial,
observado o disposto no Capitulo XVI, da Lei n2 9.784/1999, recepcionado no ambito distrital por forca da Lei local n2 2.834/2001. A Pessoa Juridica poderd

acompanhar o PAR por meio de seus representantes legais ou advogados devidamente constituidos.

O relatdrio da Comissdo Processante, que ndo vincula a decisdo final da autoridade julgadora, devera descrever os fatos apurados durante a Instrucao
Probatdria, conter a apreciacdo dos argumentos apresentados pela defesa, o detalhamento das provas ou sua insuficiéncia, os argumentos juridicos que o

lastreiam, ser conclusivo quanto a responsabilizacdo ou ndo da pessoa juridica, bem como, quando for o caso, sobre sua desconsideracao.

Uma vez concluido o relatdrio da Comissao Processante, no ambito da Administragdo Publica Direta e Indireta do Distrito Federal, a defesa tera o prazo de
10 (dez) dias para apresentagdo das alegacgdes finais, contados a partir da notificacdo do representante legal da pessoa juridica ou seu representante juridico

habilitado nos autos.

Encerrado o processo na esfera administrativa, a decisdo final serad publicada no Didrio Oficial do Distrito Federal, dando-se conhecimento de seu teor, e

copia do relatério final sera remetida a Procuradoria-Geral do Distrito Federal para os fins previstos no § 42 do artigo 19 da Lei 12.846,/2013.
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7.6.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) Do PAR
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PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADE

Atividade

INiclo

Instaurar Procedimento Administrativo de Responsabilidade

(PJ)

Tomar Ciéncia e Encaminhar para a Comissao
Abrir Processo Sigiloso

Incluir Documentagao

Analisar os Autos

Notificar a Empresa

Apresentar Defesa Escrita

Analisar da Defesa

SE OITIVAS NECESSARIAS
Ir para PAR - OITIVAS/ACARIACAO
Ir para o passo 10

SE OITIVAS NAO NECESSARIAS
Elaborar Relatdrio Final

Encaminhar Relatorio Final para Analise Juridica
Realizar Parecer

Realizar Julgamento

Encaminhar Decisao para Publicagao

Publicar Decisao no DODF

Responsavel Ferramenta

GABINETE

ASCOR

COMISSAO
COMISSAO
COMISSAO

COMISSAO

EMPRESA

COMISSAO
COMISSAO

COMISSAO
COMISSAO
COMISSAO
COMISSAO
GABINETE
AL
GABINETE
GABINETE
SUAG

SEI

SEI
SEI
SEI
SEI

SEI

E-MAIL
PROTOCOLO
SEI

SEI

SEI
SEI
SEI
SEI
SEI
SEI
SEI
SEI
DODF

Publicacdo de Portaria
do DODF

Autos
Notificacdo para a
Empresa

Defesa

Analise da Defesa

Relatério Final

Parecer
Decisao
Minuta de Publicagdo

Decisdo Publicada
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PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADE
ENTRADA Passo Atividade Responsavel  Ferramenta SAIDA

Encaminhar Relatdrio Final a PGDF

Passo 21 e Encaminhar cépia da publicagdo para Comissdo e paraa | GABINETE SEI
1. Publicagao ASCOR 1. Oficio
2. Relatério Final Encaminhar Publicagdao para Conhecimento da ASCOR e da 2. Despacho
Passo 22 L. GABINETE SEI
Comissao
Passo 23 Ir para passo 28 GABINETE

Planilha de

Tomar conhecimento da Decisdao
) . Acompanhamento de
Passo 24 e Planilha de Acompanhamento de Procedimentos |ASCOR SEI ]
. Procedimentos
Apuratorios - .
Apuratérios Atualizada

Despacho
Passo 25 Ir para passo 28 ASCOR
Passo 26 Tomar conhecimento da Decisdo COMISSAO | SEI Processo no
Passo 27 Concluir Processo para Acompanhamento Especial na - Acompanhamento
. COMISSAO | SEl . .
Comissao Especial da Comissao

Passo 28 FIM
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7.7. OITIVAS/ACARIACAO

7.7.1. SISTEMATICA APLICADA AS OITIVAS/ACARIACAO

A conducdo dos trabalhos de realizacao das oitivas sera realizada pela Comissao de Procedimento Administrativo de Responsabilidade, sempre respeitando
os ritos, os normativos, podendo ser realizadas presenciais, no modelo videoconferéncia ou de forma hibrida, ou seja, um misto das duas formas citadas.
Devera ser observada a Instrucdo Normativa n2 04, de 21 de outubro de 2020, que regulamenta a ado¢do da videoconferéncia na instrucdo de processos e
procedimentos disciplinares no ambito do Sistema de Correicdo do Distrito Federal — SICOR/SODF, visando assegurar os direitos ao contraditério e a ampla

defesa.

Apds a realizacdo da oitiva, os depoimentos coletados serdo reduzidos a Termo de Depoimento, com cddigo de identificacdo no SEl, e assinado pelos
membros via assinatura eletronica, aos depoentes, se for ativo por assinatura eletronica disponibilizada em bloco, ou se for usudrio externo devera ter
cadastro ativo no SEl. Em caso extremo, podera ser feita assinatura presencial e o Termo carregado como “upload” de documento externo no SEl do

processo sindicante.

A utilizacao da videoconferéncia sera um facilitador para participar da oitiva, caso ndo possa ser presencial, o que garantird e assegurard os direitos ao

contraditdrio e a ampla defesa serdo as assinaturas e concordancia pelos depoimentos prestados e inseridos no processo sindicante.

A Comissdao tem disponibilizado uma plataforma para realizar as oitivas por videoconferéncia, com cameras, fones e local apropriado e seguro para a

realizacdo das mesmas.
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7.7.2.FLUX0 DO PROCESSO DE OITIVAS/ACARIACAO
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7.7.3.PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) DE OITIVAS/ACARIACAO

ENTRADA

Identificacdo das
Testemunhas

Disponibilidade das
Testemunhas

Termo de Audiéncia

Passo

Passo 01

Passo 02

Passo 03
Passo 04
Passo 05
Passo 06

Passo 07

Passo 08

Passo 09
Passo 10
Passo 11

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADE - OITIVAS/ACARICAO

Atividade Responsavel

INiCIO

Convocar testemunhas

e Se apenas 1 testemunha realizar Oitiva, Se 2 ou mais
testemunhas realizar Acariagéo.

e Necessarios para Convocagao:

Assunto/objeto no corpo do documento

Anexo das documentagdes do objeto a ser apurado

Data, Horario e local da Oitiva

Orientacdo de cadastro de acesso externo ao SEl

o Acusar Recebimento

Realizar Oitivas/Acariagdo

e Para cada testemunha é realizada uma Oitiva
individual COMISSAO

Responder Termo de Audiéncia

Assinar Termo de Audiéncia

SE TESTEMUNHA INTERNA
Disponibilizar para assinatura
Disponibilizar Termo de Audiéncia Assinado as
testemunhas
Ir para o processo de Procedimento Administrativo
de Responsabilidade

SE TESTEMUNHA EXTERNA
Disponibilizar para assinatura externa
Ir para o passo 07

FIM

@)
@)
@)
@)

Ferramenta

E-MAIL
CARTA-AR
MOTORISTA

VIDEOCONFERENCIA
REUNIAO PRESENCIAL

SEI

SEI
SEI

SEI

SAIDA

Convocagao

Termo de Audiéncia
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8. TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

8.1. INTRODUCAO

A partir da Instrucdo Normativa n.2 01/2021, os drgdos e entidades do Poder Executivo Distrital passaram a poder celebrar, nos casos de infracdo disciplinar

de menor potencial ofensivo, o Termo de Ajustamento de Conduta (TAC). O TAC pode ser aplicado em infra¢des disciplinares puniveis com adverténcia ou

suspensado de até 30 dias e é vdlido para servidores que ocupam cargos efetivos, no caso de servidor publico ndo ocupante de cargo efetivo e de empregado

publico, o TAC somente podera ser celebrado nas infracGes puniveis com a penalidade de adverténcia. Esse Termo visa promover economicidade e

desafogar os trabalhos correcionais, com a resolu¢do mais agil de conflitos, bem como a diminuicdo do quantitativo processual.

Para se chegar a uma solucdo consensual do conflito, ocorre uma investigacao prévia e, conforme a verificacdao dos fatos, o TAC pode ser acordado com o

servidor. Para essa formalizacdo, a CGDF disponibilizou um Modelo de Termo de Ajustamento de Conduta contendo todas as informacdes necessdrias a

serem preenchidas. O tempo de cumprimento do TAC pode ser de até dois anos e fica a cargo da chefia imediata observar o correto cumprimento do

acordo realizado.

8.2. LEGISLACOES, NORMAS TECNICAS E MANUAIS DO TAC

INSTRUCAO NORMATIVA N2 01, DE 12 DE MARGO
DE 2021

Resolve que os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Distrital poderdo celebrar, nos casos de infragdo disciplinar
de menor potencial ofensivo, o Termo de Compromisso de Ajustamento de Conduta - TAC, desde que atendidos os
requisitos previstos nesta instrugao normativa.

LEI COMPLEMENTAR N¢ 840, DE 23 DE DEZEMBRO
DE 2011

Dispde sobre o regime juridicos dos servidores publicos civis do Distrito Federal, das autarquias e das fundagGes
publicas distritais.
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8.4.

ENTRADA

Pedido de Servidor; ou
Oficio

Termo de Compromisso
de Ajuste de Conduta

Minuta de Extrato

Termo de Compromisso
de Ajuste de Conduta

Publicacdo do Extrato

Passo

Passo 01
Passo 02
Passo 03

Passo 04
Passo 05

Passo 06

Passo 07
Passo 08
Passo 09

Passo 10

Passo 11

Passo 12
Passo 13

Passo 14

Passo 15

Passo 16

Passo 17
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TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONSUTA
Atividade

INiCIO

Recepcionar Proposta de Irregularidade

Verificar Fundamentos de Fatos de Direito para Celebragao
Qualificar o Agente Publico Envolvido

Alinhar os Fatos com os Envolvidos

Celebrar o Termo de Compromisso de Ajuste de Conduta
Assinar Termo de Compromisso de Ajuste de Conduta

Encaminhar Minuta de Publicagdo de Extrato
Tomar Ciéncia
Encaminhar Minuta de Publicagao de Extrato

Publicar Extrato

Encaminhar TAC para Chefia Imediata do Agente Publico para
Acompanhamento do seu Efetivo Cumprimento

Ir para o Passo 17

Encaminhar Publicagdao

Registrar Extrato na Pasta Funcional do Agente Publico

Ir para o Passo 17

Tomar Ciéncia da Publicagao

FIM

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) po TAC

Responsavel

ASCOR
ASCOR
ASCOR
ASCOR

ASCOR
COMPROMISSARIO
E AUTORIDADE
CELEBRANTE
ASCOR

GABINETE
GABINETE

SUAG

GABINETE

GABINETE

SUAG/COGEP

ASCOR

Ferramenta

SEI
SEI
SEI

SEI
SEI

SEI

SEI
SEI
SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

Termo de Compromisso
de Ajuste de Conduta

Minuta de Extrato

Publicagdo do Extrato

Termo de Compromisso
de Ajuste de Conduta

Publicacdo do Extrato
Pasta Funcional
Atualizada

Planilha de
Acompanhamento de
Procedimentos
Apuratdrios Atualizada
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ASCOR_MANUAL_DE_PROCED e Procedimento ASCOR; e
IMENTOS_CORRECIONAIS_DA 1.0 12/09/2023 e LegislagGes, Normas Técnicas e Manuais;

Sistematicas Aplicadas;
Fluxo dos Processos; e
Procedimentos Operacionais Padrdo — POPs de todos os Procedimentos Apuratoérios.
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