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1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer padronizacdo de procedimentos envolvendo a celebragdao e a
avaliagao de cumprimento do Termo de Ajustamento de Conduta

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgaos e Entidades do Poder Executivo Estadual;

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Constituicao Federal/1988;

3.2 Constituicao do Estado do Espirito Santo;

3.3 Lei Federal n®9.784/1999;

3.4 Lei Complementar Estadual n°® 46/1994;

3.5 Lei Complementar Estadual n°® 847/2017;

3.6 Decreto Estadual n° 4729-R, de 16 de setembro de 2020;
3.7 Portaria SECONT n° 012-R, de 23 de setembro de 2020.

4. DEFINICOES

4.1 Termo de Ajustamento de Conduta: Instrumento administrativo voltado a
resolugdo consensual de conflitos, para os casos envolvendo infracbes de
menor potencial ofensivo. Trata-se de acordo firmado entre o Estado e o
servidor publico, pelo qual sdo pactuadas obrigagdes a serem adimplidas, em
detrimento da realizagdo de procedimento correcional punitivo e a eventual
aplicacao de penalidade administrativa.

4.2 Infragao de menor potencial ofensivo: conduta punivel com adverténcia ou
suspensao de até 15 (quinze) dias, nos termos dos artigos 232 e 233 da Lei
Complementar n°® 46, de 31 de janeiro de 1994.
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4.3 Autoridade Competente: Agente publico designado por dispositivo legal, ou
mediante delegacdo, para a promog¢ao de atos administrativos oficiais. Por
forca do artigo 3° do Decreto Estadual n° 4729-R/2020, considera-se
autoridade competente para celebragdo do TAC aqueles que também
possuem competéncias para instauracdo do respectivo procedimento
disciplinar.

44 Comissao Processante: comissdo composta por servidores publicos
estaduais efetivos e estaveis, integrantes das Corregedorias dos o6rgaos
publicos do Poder Executivo Estadual, designada com objetivo de apurar
responsabilidade de servidor publico em decorréncia de eventual infragao
praticada no exercicio de suas atribuicbes ou que tenha relagdo com as
atribuicbes do cargo em que se encontre investido, em fiel observancia ao
regime disciplinar disciplinado pela Lei Complementar Estadual n°® 46/1994.

4.5 Notificagdo Prévia: Comunicagcao pela qual o acusado € informado da
propositura de um procedimento correcional de natureza punitiva (sindicancia
punitiva ou processo administrativo disciplinar) em seu desfavor,
possibilitando-o acompanhar o andamento e exercer os instrumentos de
ampla defesa e contraditério.

4.6 Intimagao: Se destina a comunicar, a qualquer pessoa envolvida, os atos
processuais que tenham sido praticados ou a serem praticados no curso do
processo. Por meio dessa comunicagao processual se da ciéncia de atos ou
termos do processo e se convoca a parte a fazer ou abster-se de fazer alguma
coisa.

4.7 Chefia Imediata: E a autoridade a qual o servidor estd diretamente
subordinado hierarquicamente, conforme definido na estrutura organizacional
do 6rgao ou entidade do Poder Executivo Estadual

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Gabinete da Autoridade Competente;
5.2 Corregedoria/ Unidade Correcional;

5.3 Comissao Processante/ Equipe Designada.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 O desenho do fluxo de trabalho desta NPG foi realizado na versao atualizada
da linguagem Business Process Model and Notation (BPMN). O fluxograma
foi construido seguindo a técnica de diagrama de raias, em que cada raia
corresponde ao responsavel pelas atividades descritas naquela. Utilizou-se o
software livre intitulado Bizagi.

6.2 Abaixo segue o fluxograma da NP SECONT n° 017 — Confecgéo do Termo de
Ajustamento de Conduta - TAC:
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6.3 Eventos (de E01 a E06)

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

EO01: Autorizagdo (Evento de inicio simples): Apos a emissdo da
autorizacdo da proposta de TAC, pela Autoridade Competente, a
instancia de trabalho se iniciara.

EO02: Continuidade do procedimento correcional (Evento de fim):
Em caso da ndo manifestagdo e/ou manifestagcado negativa do servidor
envolvido no aceite da proposta de TAC, o fluxo se finalizara e sera
realizado procedimento correcional conforme norma de procedimento
especifica ao caso.

E03: Continuidade do procedimento correcional (Evento de fim):
Em caso da ndo manifestagao e/ou manifestagao negativa do servidor
envolvido no aceite da proposta de TAC, o fluxo se finalizara e sera
realizado procedimento correcional conforme norma de procedimento
especifica ao caso.

E04: Solicitagcao de informagoes a chefia imediata (Evento de fim
parcial): Sera solicitada informacao referente ao andamento do TAC a
Chefia Imediata do servidor envolvido.

EO05: Arquivamento dos autos (Evento de fim): Apés o cumprimento
do TAC, os autos deverao ser arquivados seguindo os procedimentos
arquivisticos pertinentes.

E06: Continuidade do procedimento correcional considerando o
descumprimento do TAC (Evento de fim): O procedimento correcional
devera ser seguido considerando o ndo cumprimento do TAC e, assim,
com acréscimo das sangoes previstas em legislagao.

6.4 Desvios (de D01 a D04)

6.4.1

6.4.2

D01: Manifestagao positiva? (Desvio exclusivo). Considerando o
resultado de T02, seguir ou para TO3 ou para EO02.

D02: TAC assinado? (Desvio exclusivo): Considerando o resultado de
T08, seguir ou para T0O9 ou para EO03.
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D03: Chefia informou o cumprimento dos compromissos
pactuados? (Desvio exclusivo): Considerando o resultado de T13,
seguir ou para T14 ou para E04.

D04: TAC cumprido? (Desvio exclusivo): Considerando o resultado de
T14, seguir ou para E05 ou para E06.

6.5 Tarefas (de T01 a T14)

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

6.5.7

6.5.8

TO1: Intimar servidor envolvido: Conforme o art. 5° do Decreto
Estadual n® 4729-R/2020, a proposta de formalizagcdo do TAC pode ser
ofertada de oficio pela autoridade competente, sugerida pela estrutura
correcional ou apresentada pelo servidor envolvido. Apds autorizagao
da autoridade competente, sera encaminhada intimagdo para
manifestacao de interesse por parte do servidor envolvido, no prazo de
10 (dez) dias, contados a partir do dia seguinte ao do recebimento. A
intimagao sera dispensada caso a proposta tenha sido originada pelo
préprio servidor.

T02: Manifestar interesse: O servidor intimado manifestara
formalmente o interesse em formalizar o TAC. A negativa de interesse
ou a auséncia de manifestagcdo no prazo estipulado, determina a
continuidade do procedimento correcional pertinente.

T03: Instaurar processo: A autorizagao pela autoridade competente e
a manifestagdo de interesse pelo servidor envolvido iniciam os ritos
formais de celebracdo do TAC, por meio da instauragao de processo
apartado. O procedimento correcional correspondente, caso tenha sido
instaurado, permanecera sobrestado durante a celebracdo do TAC.

T04: Designar responsavel/equipe: O responsavel pela unidade
correcional designara o servidor ou a comissao responsavel por
conduzir a formulacdo do TAC. Na auséncia de unidade correcional
formalmente instituida, a designacdo sera efetuada pela propria
autoridade competente. O prazo para elaboragao da proposta sera de
10 (dez) dias, contados a partir do dia seguinte ao da designacéo,
podendo ser prorrogado mediante justificativa.

TO05: Estudar o caso: O servidor ou a comissao designada tera acesso
as informacdes existentes sobre o caso, a fim de possibilitar o estudo
e entendimento integral do ocorrido. Também €& necessario avaliar as
condicionantes estabelecidas pelo artigo 4° do Decreto Estadual n°
4729-R/2020.

T06: Elaborar proposta de TAC: Com base no estudo efetuado, sera
elaborada proposta do TAC, observado o modelo disposto no Anexo |l
da presente Norma de Procedimento. O servidor envolvido podera ser
intimado para dirimir duvidas e contribuir com a proposta do termo.

TO7: Aprovar proposta: A autoridade competente recebera a proposta
elaborada, podendo promover as alteragdes que julgar pertinentes,
mediante justificativa.

T08: Assinar TAC: A versao final devera ser assinada pela autoridade
competente e pelo servidor envolvido. Por se tratar de instrumento
consensual, poderdao ocorrer desisténcias até o momento da



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

celebracdo do TAC, o que enseja a imediata continuidade do
procedimento correcional sobrestado.

6.5.9 TO09: Publicar no DIO: Apds assinatura, devera ser publicado o extrato
no Diario Oficial, conforme modelo que se encontra no Anexo Il desta
Norma de Procedimento. A publicagado garante o inicio da vigéncia e a
eficacia do termo firmado.

6.5.10T10: Encaminhar cépia a COGES: Os 6rgaos e entidades do Poder
Executivo Estadual deverdo encaminhar cépia do TAC a Corregedoria
Geral do Estado, em até 30 dias apés a formalizagao do instrumento.

6.5.11T11: Encaminhar ao GRH: Apds a publicagdo do resumo do TAC no
Diario Oficial, os autos serao remetidos ao setor de recursos humanos
do 6rgao ou entidade de vinculagao do servidor participe, para registro
nos assentamentos funcionais, conforme estabelecido no artigo 8° do
Decreto Estadual n® 4729-R/2020.

6.5.12T12: Encaminhar TAC e orientagdao a Chefia Imediata: Também
devera ser encaminhada cépia do TAC assinado para a chefia imediata
do servidor participe, para acompanhamento dos compromissos
estabelecidos. O encaminhamento contera instrugcbes sobre a
necessidade de monitoramento e a forma de comunicacdo nos casos
de eventual descumprimento.

6.5.13T13: Monitorar a vigéncia: Apds registro nos assentamentos
funcionais, os autos permanecerao sob a guarda da respectiva unidade
correcional, até o final da vigéncia do TAC e a declaragdo de
cumprimento pela chefia imediata do servidor. Decorrido o prazo de
vigéncia, inexistindo informacgdes sobre o integral cumprimento do TAC,
a unidade correcional promovera consulta a chefia imediata do
servidor.

6.5.14T14: Avaliar informagées: A unidade correcional avaliara as
informacdes prestadas pela chefia imediata do servidor participe. As
evidéncias e informagdes prestadas sobre o cumprimento do termo
pactuado deverdo compor os autos do TAC. Em seguida, tanto os autos
relativos ao TAC, quanto os relativos ao procedimento correcional
previamente instaurado, que permaneceram sobrestados até o término
do periodo pactuado, serdo encaminhados para arquivo. Em
contrapartida, a constatacdo quanto ao descumprimento das
obrigacdes pactuadas, enseja a retomada do procedimento correcional
correspondente, caracterizando, ainda, desobediéncia ao dever
previsto no art. 220, inciso IV, da Lei Complementar n° 46, de 1994.

7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 Solicitacdo de esclarecimento, atualizacdo e/ou de melhoria na presente
Norma de Procedimento deve ser enviada a Secretaria de Estado de Controle
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e Transparéncia — SECONT via pagina de contato apresentada no sitio
eletrénico (https://secont.es.gov.br/).

8. ANEXOS

8.1 ANEXO | - DESENHO DO FLUXO DA NP SECONT N° 017 — CONFECCAO
DE TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA - TAC.

8.2 ANEXO Il - TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONTUDA
8.3 ANEXO lll - EXTRATO — TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

9. ASSINATURAS

Esta Norma de Procedimento Geral sera assinada eletronicamente conforme o
artigo 6°, §1°, do Decreto Estadual n® 4.410-R/2019.

As assinaturas digitais, bem como os cargos/fungbes dos servidores publicos
estaduais serdo inseridos ao final desta Norma de Procedimento Exclusiva

conforme dados oficiais advindos do SIARHES.

9.1 Responsavel pela Elaboragao
9.1.1 Helmut Mutiz D’Auvila, NF 2819053

9.2 Responsavel pela Aprovagao
9.2.1 Edmar Moreira Camata, NF 4050932
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ANEXO Il - TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONTUDA

Processo relacionado: (Referéncia do procedimento correcional instaurado, quando

houver)

1 — Identificacgao:
Servidor Compromissario
Nome:

Matricula:
Orgéo/Entidade:
Telefone:

E-mail institucional:

Autoridade Celebrante:
Nome:

Cargo:

2 — Resumo dos Fatos:
Breve descricdo dos fatos irregulares que ensejaram a celebragdo do Termo de

Ajustamento de Conduta.

3 — Fundamentos de Fato e de Direito:

Fundamentagdo contemplando a adequacgéo dos fatos e a possibilidade normativa de
celebracao do texto. Sugestao de texto:

Considerando o baixo potencial ofensivo das irreqularidades contempladas no(a)
(indicar referéncias sobre a denuncia, representagdo, ou procedimento correcional ja
instaurado).

Considerando ndo haver indicios de crime contra a Administragdo Publica ou

improbidade administrativa; de circunstancia prevista nos artigos 243 e 244, da Lei
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Complementar n° 46/1994, que justifique a majoragcdo da penalidade de adverténcia
ou suspensdo por até 15 (quinze) dias; e de conduta infracional que tenha acarretado
prejuizo ao erario superior ao previsto no Art. 24, I, da Lei 8.666/93.

Considerando que o Termo de Ajustamento de Conduta tem por objetivo garantir a
eficiéncia e racionalidade indispensaveis na atuagcdo das entidades correicionais
vinculadas ao Poder Executivo Estadual, e em obediéncia aos principios da eficiéncia,
da economicidade e do interesse publico por meio da racionalizagdo dos
procedimentos administrativos.

Firma-se o presente compromisso, por meio do qual o servidor interessado se
compromete a ajustar sua conduta e a observar os deveres e proibigbes previstos na

legislagéo vigente.

4 — Declaragao de Assuncao de Responsabilidade:

Compromisso expresso pelo servidor envolvido assumindo a adequagéo da conduta
e as obrigagbes pactuadas. Sugestao de texto:

O compromissario se compromete a ajustar sua conduta e a observar os deveres e
proibicbes previstos na legislagdo vigente, nos termos do presente Termo de

Ajustamento de Conduta.

5 — Compromisso:

Trecho mais importante do Termo, no qual seréo discriminadas as obrigagdées serem
adimplidas pelo servidor envolvido. Sugestdo de texto:

O compromissario declara reconhecer a inadequacgao da sua conduta e compromete-
se a observar e a cumprir o elenco de deveres e proibigbes a que esta sujeito enquanto
servidor publico, notadamente os previstos na Lei Complementar n® 46/94, bem como
no Cédigo de Etica dos Servidores Civis do Poder Executivo do Estado do Espirito
Santo (Decreto n° 1595-R/2005) .

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

O compromissario compromete-se, ainda, a (descrever as obrigagbes impostas ao
servidor a serem cumpridas ao longo do prazo estabelecido e as formas como deve

fazé-lo), mediante apresentagcéo de documentagdo comprobatoria (se for o caso).



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

6 — Prazo de Cumprimento:

Inserir o prazo de duragdo do TAC, limitado a 2 anos.

7 — Forma de Fiscalizagao das Obrigagoes:

Detalhar a forma como o TAC sera fiscalizado e os eventuais subsidios quanto ao seu
integral cumprimento. Sugestao de texto:

Sera realizada pela chefia imediata do servidor, ora exercida pelo Sr. [nome, cargo,
matricula e lotagcdo do chefe imediato do servidor], a quem sera encaminhada cépia
deste Termo.

Deverao ser apresentados ainda os seguintes documentos comprobatorios: (ajustar

conforme o caso concreto).

8 — Declaracao sobre Atendimento as Vedacgoes:

Declaragdo adicional pela qual o servidor compromissario atesta n&o incidir nas
hipéteses de vedacdo contidas no art. 4° do Decreto Estadual n° 4729-R/2020.
Sugestéo de texto:

O compromissario declara, ainda:

i) Néo ter, nos ultimos dois anos, gozado do beneficio estabelecido no Decreto
Estadual n° 4729-R/2020;

ii) Ndo possuir registro valido de penalidade disciplinar em seus assentamentos
funcionais;

iii) Estar ciente que, declarado o cumprimento do TAC, ndo sera instaurado
procedimento disciplinar pelos mesmos fatos objeto do ajuste, e que o seu
descumprimento podera ser objeto de consideragdo no exame de novas ocorréncias

no bojo de processo disciplinar que eventualmente venha a ser instaurado.

LOCAL E DATA

ASSINATURA DO COMPROMISSARIO

ASSINATURA DA AUTORIDADE CELEBRANTE
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ANEXO Ill - EXTRATO — TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

O (Descricdo da Autoridade Competente), no uso das atribuigcbes e prerrogativas
dispostas no Decreto Estadual n° 4729-R, de 16 de setembro de 2020;

RESOLVE:

Celebrar o Termo de Ajustamento de Conduta — TAC com o servidor (nome do
servidor), matricula (numero da matricula), através do processo (n° do processo

administrativo ou codigo do e-Docs), em razao de (descricdo genérica do fato).

O TAC tera vigéncia de (informar o periodo pactuado em numero e por extenso), a

partir da presente publicagao.

LOCAL E DATA

ASSINATURA DO COMPROMISSARIO

ASSINATURA DA AUTORIDADE CELEBRANTE



