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1. APRESENTACAO

A Comissdo Permanente de Sindicancia e Inquérito Administrativo Disciplinar —
COPSIAD, unidade vinculada a Secretaria de Estado de Administragdo — SEAD,
considerando a virtualizacdo de processos administrativos e o uso da plataforma E-doc no
ambito da Administracdo Publica Estadual, bem como buscando conferir eficiéncia a
atividade disciplinar através da padronizagdo dos procedimentos e documentos,
apresenta o Manual de Procedimentos para Instauracdo de Processos Administrativos

Disciplinares.

O documento tem por objetivo orientar os 6rgdos do Poder Executivo do Estado de
Sergipe quanto a instrucdo das denuncias que precedem a instauracdo de Processo
Administrativo Disciplinar, nas modalidades Inquérito e Sindicancia, sem pretensdo de
esgotar a matéria, de forma que sua utilizacdo deve se adaptar a peculiaridade de cada

caso concreto.
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2. CONSIDERACOES INICIAIS

Constituida por meio do Decreto n° 29.976, de 1° de abril de 2015, alterado pelo
Decreto n° 30.768/2017, a Comissao Permanente de Sindicancia e Inquérito
Administrativo Disciplinar — COPSIAD tem, por objetivo, a apuracdo dos casos de
irregularidades administrativas praticadas por servidores, na forma do disposto nas
Constituicdes Federal e Estadual e, em especial, na Lei n° 2.148, de 21 de dezembro de
1977 (Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Sergipe). Composta,
atualmente, por duas Comissfes Permanentes de Inquérito Administrativo Disciplinar,
uma Comissao Permanente e outra Proviséria de Sindicancia Administrativa Disciplinar,
compete a COPSIAD: apurar denuncias de acumulacdo ilegal de cargos publicos,
abandono de cargo e demais faltas passiveis de punicdo com demisséo, destituicao de
funcdo e cassacdo de aposentadoria, além de apurar denuncias de faltas passiveis de
punicao de suspenséo e de repreensdo, assegurando ao servidor indiciado o exercicio da
ampla defesa e do contraditério, em todas as fases dos procedimentos disciplinares. A
implantacédo da referida Comisséo de forma permanente se deu, principalmente, a partir
da necessidade de centralizacdo quanto a apuracdo das referenciadas denuncias e
padronizacdo dos procedimentos, conferindo eficiéncia a atividade disciplinar quanto a
matéria, em conformidade com os principios previstos no “caput” do art. 37, da

Constituicao Federal.

Atualmente, a COPSIAD atua em Processos Administrativos Disciplinares
referentes a servidores vinculados ao Poder Executivo Estadual, ressalvados os casos

apreciados por corregedorias proprias, conforme determina legislacao.
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3. DA SOLICITACAO DE INSTAURACAO DE PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

Os orgaos de origem do servidor deverdo formalizar a denuncia através de Docu-
mento virtual Unico criado no sistema E-doc. O Oficio de solicitacdo de instauracdo de
Procedimento Administrativo Disciplinar, devidamente assinado pelo Secretario da pasta
de origem, devera ser enderecado ao Secretario de Estado da Administracdo, com a des-

cricdo detalhada dos fatos, e, quando houver conhecimento da autoria, conter, no minimo:

Nome completo do servidor indiciado;

Numero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

Cargo e Lotacao;

Endereco Residencial,

E-mail Pessoal e/ou Profissional;

Numero de Telefone fixo, Celular e/ou Aplicativo de Mensagens.

Além dos dados de identificacdo do servidor e da comunicacdo da chefia imediata
relatando a transgressédo, as denuncias deverdo estar instruidas com a seguinte compro-

vacao documental, conforme suposta transgresséo disciplinar:

| — Abandono de Cargo:

Bloqueio de vencimentos do servidor pela SGRH/SEAD, com os devidos
cumprimentos do contraditério e da ampla defesa;

CTS atualizada, constando todas as faltas registradas;

Controle de frequéncia;

Copia da Portaria que concedeu o afastamento, se for o caso;

Comprovante dos contatos que o 6érgdo manteve com o servidor, se houver,

Obs. 1: Inquéritos de abandono cuja origem € a exoneracao retroativa do servidor
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devem estar instruidos com prova documental de que o mesmo um dia laborou na

Administracéo Publica Direta.

Il — Acumulo ilegal de Cargos Publicos:

- Contracheques referentes aos vinculos, quando possivel;
- Atos de nomeacdo referentes aos vinculos, quando possivel;

Obs.: As denuncias para apuracdo de acumulo ilegal de cargos publicos devem ser
encaminhadas, inicialmente, a Comissdo Especial de Acompanhamento e Avaliacdo de
Cargos Publicos da Superintendéncia Geral de Recursos Humanos — SGRH/SEAD, a
gual, por sua vez, somente remetera a COPSIAD o0s casos em que o ilicito administrativo

estiver configurado e houver indicios de ma-fé.

Il — Fornecimento de bens e servicos sem cobertura contratual (pedido de indeni-

zacao):

- Requerimento do Interessado, acompanhado de:
Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Di-
vida Ativa da Unido;
Certidao Negativa de Débitos Estaduais;
Certiddo Negativa de Débitos Municipais;
Declaragao de Recolhimento do ICMS;
Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;
Justificativa fundamentada do Ordenador de Despesas do Orgéo para
fornecimento de bens/servicos sem devida cobertura contratual,
Declaraco do Ordenador de Despesas do Orgéo, atestando:
a regularidade do servico prestado e/ou recebimento dos bens pela

Administracao;
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reconhecimento expresso da divida,
gue o particular ndo agiu de ma-fé.
Notas Fiscais e/ou outros documentos que comprovem o fornecimento de
bens/servicos por periodo ndo compreendido por contrato;
Manifestacdo da Procuradoria Geral do Estado;
Observancia da Instrugdao Normativa Conjunta PGE/SEAD n° 01/2007 De-
creto n° 24.860/2007).

IV — Insubordinagéo grave em servico:

Rol de testemunhas, com qualificacédo e contato, que tenham presenciado a

recusa de cumprimento de ordem legal,

V — Incontinéncia publica e escandalosa, vicio de jogos legalmente proibidos e em-

briaguez habitual:

Em caso de vicios, laudo médico atestando o transtorno;

VI — Ofensa fisica, em servico:

Boletim de Ocorréncia registrado pela vitima;

VIl — Revelacéo de fato ou de informacéo de carater sigiloso, conhecido em razéo

do cargo:
Prova documental do carater sigiloso do documento e indicio de prova de
gque o mesmo fora repassado ou recebido pelo indiciado, assim como de seu

vazamento.

VIIl — Cassacgéo de aposentadoria ou disponibilidade por perda da nacionalidade
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Prova da nacionalidade estrangeira, com documentos traduzidos por tradutor

juramentado;

IX — Cassac¢do de disponibilidade do funcionario que, aproveitado, ndo entre em

exercicio nos prazos legais:

Certidao atestando a perda do prazo;

Este rol minimo de documentos devera ser acompanhado de quaisquer outras pro-
vas idoneas que subsidiem os fatos narrados e contribuam para a instrugéo do processo.
A inobservancia das orientacdes constantes deste Manual implicara na devolucéo

do documento virtual ao érgéo de origem.
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ANEXO UNICO - MODELO DE OFICIO PARA SOLICITACAO DE ABERTURA DE PAD

Oficio n° xxxxx

A Sua Exceléncia o Senhor
GEORGE DA TRINDADE GOIS
Secretario de Estado da Administracao

Assunto: Solicita instauragao de Processo Administrativo Disciplinar — PAD

Senhor Secretario,

Cumprimentando-o cordialmente e tendo em vista possivel cometimento de
infracdo disciplinar prevista no Estatuto do Servidor Publico Civil do Estado de Sergipe,
servimo-nos do presente expediente para solicitar que essa Secretaria de Estado da
Administragéo deflagre a abertura de Processo Administrativo Disciplinar em desfavor do
servidor (Nome completo), inscrito no CPF sob o n° (Nimero do CPF), residente e
domiciliado a (Endereco residencial completo), ocupante do cargo de (Cargo) no
(Setor e Orgdo de Lotacéo), cujo endereco eletrénico e demais dados para contato s&o
os que seguem: (E-mail valido) e (Nomero de Telefone fixo, Celular e/ou Aplicativo de

Mensagem).
(Descricao detalhada dos fatos)
(Indicacao de testemunhas, com qualificagc&o e contato, se for o caso)
(Rol de documentos anexados)

Sem mais para 0 momento, colhemos do ensejo para renovar 0s protestos de

elevada estima e consideracao.
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Atenciosamente,

Assinatura do Secretario da Pasta
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PORTARIA N° 1729/2021
DE 02 DE JUNHO DE 2021

Homologa o Manual de Procedimentos para instauragdo de
Processos Administrativos Disciplinares, que dispde sobre a
instrucdo das denuncias encaminhadas a Comissao
Permanente de Sindicancia e Inquérito Administrativo da
Secretaria de Estado da Administracdo — COPSIAD.

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E O COORDENADOR-GERAL
DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E INQUERITO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E REGULAMENTARES,

CONSIDERANDO o disposto no Decreto 29.976, de 01 de abril de 2015, alterado pelo
Decreto 30.768, de 27 de Julho de 2017, que dispdem sobre a Comissao Permanente de
Sindicancia e Inquérito Administrativo e Disciplinar, no ambito da Secretaria de Estado da
Administragéo, para apuragao de irregularidades administrativas cometidas por servidores no
ambito da Administracdo Publica Estadual;

CONSIDERANDO a virtualizagao dos processos administrativos e o uso da plataforma
E-doc no ambito da Administragao Publica Estadual; e

CONSIDERANDO a necessidade de conferir eficiéncia a atividade disciplinar através da
padronizagao dos procedimentos e tramites, buscando aperfeicoar o fluxo de processos

administrativos disciplinares e, em especial, otimizar a resolutividade dos mesmos;
RESOLVEM:

Art. 1° — Homologar o Manual de Procedimentos para instauracdo de Processos

Administrativos Disciplinares, que dispde sobre a instrugdo das denuncias encaminhadas a
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Comissao Permanente de Sindicancia e Inquérito Administrativo da Secretaria de Estado da

Administracao.
Art. 2° — Esta Portaria entrara em vigor na data da sua assinatura.

Aracaju, 02 de junho de 2021.

GEORGE DA TRINDADE GOIS
Secretario(a) de Estado

-~

MARCIO LEITE DE REZENDE
Procurador(a) do Estado

Coordenador-Geral da Comissao Permanente de Sindicancia e
Inquérito Administrativo Disciplinar — SEAD
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