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APRESENTACAO

A correicdo em sindicancia administrativa e processo administrativo-disciplinar, também
chamada de inspec¢édo correicional, foi instituida pelo Decreto n® 45.795, de 05 de dezembro
de 2011, ante a crescente descentralizacdo da atividade correicional no Estado e a
necessidade de agregar outros recursos humanos e operacionais na aplicagdo das normas
do Regime Disciplinar.

Este trabalho, intitulado, simplificadamente, de “Metodologia de Inspecdo Correicional”’, é
resultante do Acordo de Resultados de 2% etapa, do ano de 2013, celebrado entre a
Subcontroladoria de Correicdo Administrativa e a Controladoria-Geral do Estado, e entre
este 6rgdo e o Governador do Estado de Minas Gerais. Naquela oportunidade, percebeu-se
a necessidade de pactuar um produto que, dentre outras finalidades, reforcaria a eficiéncia e
a tecnicidade da atividade correicional exercida pelas unidades descentralizadas.

A sistematizagdo de uma metodologia de correicdo em sindicancia administrativa e processo
administrativo-disciplinar busca, assim, estabelecer critérios objetivos de organizacéo,
conducao e formalizagédo dos trabalhos de inspecéo correicional, que visam, especialmente:
a orientacdo da equipe de inspec¢do para a correta execugdo dos trabalhos internos e de
campo; a compreensao desta atividade, por parte das unidades de correicdo administrativa,;
0 conhecimento e a participacdo de gestores e dirigentes dos 6rgdos e entidades
envolvidos; o controle e a fiscalizacao por parte da Administragcao e interessados.

Embora esta metodologia néo tenha a pretensdo de encerrar em si todos os aspectos que
devem ser observados, dada a mobilidade normativa e a necessidade de constante
atualizacdo e melhoria, tem-se que a sistematizagcdo dos procedimentos constitui importante
valor instrumental para o cumprimento dos principios da legalidade, moralidade,
indisponibilidade do interesse publico e eficiéncia administrativa.

Deve-se notar que a atividade de inspec¢édo correicional que garante a eficiéncia, a eficacia e
a tempestividade nas apuracbes, em sede de sindicancias e processos administrativo-
disciplinares, garante, igualmente, que as partes envolvidas em tais procedimentos sejam
atendidas com a qualidade, a seguranca e o profissionalismo esperados. Cabe aqui
destacar que, dentre as miss@es da Controladoria-Geral do Estado, estdo, ndo por acaso, a
prevencdo e o0 zelo pela efetividade dos mecanismos de controle e correicdo da
Administracéo Puablica.

A inspecdo correicional é, portanto, um servigo essencial ao adequado desenvolvimento da
atividade de correicdo administrativa, de onde se extrai a relevancia e a eficicia do Poder
Disciplinar do Estado de Minas Gerais.

Superintendéncia Central de Coordenacdo de Comissdes Disciplinares
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1. DEFINICOES E OBJETIVOS

Correicdo em processos administrativo-disciplinares, ou inspecdo correicional, ¢ um
procedimento de mapeamento, orientacao e controle do exercicio da atividade correicional,
executado pela Controladoria-Geral do Estado (CGE), que visa promover maior eficiéncia,

eficacia e tempestividade na apuracdo de responsabilidade administrativa.

O procedimento de inspec¢do consiste em visitas periddicas as unidades correicionais, com
0s objetivos de aferir a adequacdo da estrutura destinada a execucdo das acdes
disciplinares, proceder ao exame das sindicancias e dos processos administrativo-
disciplinares em andamento, mensurar resultados quantitativos e qualitativos, orientar a
unidade de correicdo sobre a melhor forma de realizar os procedimentos e, quando

necessario, propor medidas que possibilitem o aprimoramento da atividade ali realizada.
Os objetivos da inspec¢éo correicional abrangem, ainda:

a) aproximar a Controladoria-Geral do Estado das unidades correicionais externas, para
Ihes apoiar, orientar e corrigir;

b)  orientar a unidade correicional quanto a aplicacdo das normas e dispositivos legais do
regime disciplinar estatutério;

c) estabelecer e alinhar diretrizes de suporte ao trabalho correicional;

d) orientar a unidade correicional sobre as condutas que previnem possiveis erros,
excessos e equivocos;

e) reforcar a atuagdo da unidade correicional e a execucdo dos trabalhos com
imparcialidade, impessoalidade e isen¢ao;

f) contribuir para que os servidores acusados e seus defensores sejam atendidos com a
gualidade, a seguranca e o profissionalismo esperados;

g) verificar a adequacao da atividade correicional a luz dos principios gerais do Direito e
da Administracdo Publica;

h)  verificar o fluxo operacional das unidades correicionais;

i) reforcar a necessidade de padronizacdo dos atos processuais;

)] identificar a necessidade de corrigir ou aperfeicoar a atuacdo da unidade correicional,

k)  propor medidas para o saneamento dos procedimentos irregulares ou ilegais;

)] sanar as pendéncias e conferir celeridade aos trabalhos da unidade correicional;

m) desenvolver um planejamento estratégico com vistas a solucionar as dificuldades de

determinadas unidades correicionais;

Metodologia de Inspe¢ao Correicional 4
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n)  promover maior integragdo entre os Orgdos e unidades atuantes na atividade

correicional, possibilitando uma atuagéo conjunta no saneamento de eventuais vicios.

O procedimento de inspecdo tem o carater preventivo, pedagdgico e corretivo, e deve
observar, dentre outros, os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,

razoabilidade, publicidade e eficiéncia.

1.1. Tipos de inspecéo correicional

A inspecdao correicional consistird em duas vertentes, quais sejam:

Correicao ordinéria: inspecao que sera desempenhada habitualmente pela Controladoria-
Geral do Estado, e que constara, previamente, do cronograma anual de inspecdes.
Compreende, também, a inspec¢ao periddica (a que ocorre, no minimo, duas vezes ao ano),
desde que as visitas subsequentes estejam inseridas no cronograma ou, se ndo estiverem,
que acontecam em razdo da primeira correi¢cdo ordinaria realizada. Na inspecéo periodica
se enquadram as inspec¢des de retorno, as quais poderdo ser restringidas quanto ao lapso
temporal e aspectos de verificacdo (analise de determinados aspectos procedimentais ou de
providéncias recomendadas, por exemplo).

Correicdo extraordinéria: inspecdo que sera realizada excepcionalmente, sem prévia
programacédo no cronograma anual. Decorre de situacao especifica, observada ou noticiada,
que denote a necessidade imediata de atuacdo da Controladoria-Geral do Estado.
Compreende, também, a inspecao pontual, na qual a equipe de inspecdo comparecera a
unidade de correicdo, sem prévio aviso, para verificar se a atuagdo esta em harmonia com
aspectos pontuais das normas administrativas e legais. A inspecdo pode ocorrer por
determinacdo do Controlador-Geral do Estado ou por solicitagdo do auditor ou do titular do
6rgdo ou entidade responsavel administrativamente pela unidade correicional. A SCOM
definirh se a correicdo extraordinaria ird contemplar apenas a situagdo especifica

emergencial ou seguir os aspectos de andlise da correi¢cdo ordinaria.

2. ASPECTOS LEGAIS

O Decreto n°® 45.795, de 05 de dezembro de 2011, que trata da organizacdo da

Controladoria-Geral do Estado, consubstancia que a correi¢cdo periddica, geral ou parcial,

Metodologia de Inspe¢ao Correicional 5
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em sindicancia administrativa e processo administrativo-disciplinar realizados por comissao
sindicante ou processante tecnicamente subordinada a CGE, insere-se nas competéncias
da Subcontroladoria de Correicdo Administrativa (SCA), da Superintendéncia Central
de Coordenacdo de Comissdes Disciplinares (SCOM), e da Diretoria Central de Apoio
Técnico a Etica Pablica (DCEP).

A subordinacéo técnica das Comissodes Sindicantes e Processantes existentes nos 6rgaos e

entidades do Poder Executivo apresenta-se, no Decreto n° 45.795/2011, da seguinte forma:

Art. 2° A CGE tem por finalidade assistir diretamente o Governador no desempenho de
suas atribuicdes quanto aos assuntos e providéncias atinentes a defesa do patrimodnio
publico, ao controle interno, & auditoria publica, a correicdo, a prevencdo e combate a
corrupgédo e ao incremento da transparéncia na gestdo da Administragcdo Publica direta
e indireta do Poder Executivo, competindo-lhe:

(..)

V - estabelecer normas e procedimentos de auditoria e correicdo a serem adotados
pelos 6rgéos e entidades do Poder Executivo;

VI - orientar, coordenar e supervisionar as acfes que exijam integracao dos 6rgaos e
das unidades que desempenhem atividades de auditoria e correicdo, desenvolvidas
nas unidades setoriais e seccionais de controle interno;

(...

IX - reunir e integrar dados e informagdes decorrentes das atividades de auditoria,
fiscalizacdo e correigcéo;

(...

XV - assessorar, em sua area de competéncia, os dirigentes de érgdos e entidades no

desempenho de suas funcoes;

A subordinagéo técnica ocorre, ainda, em funcdo das competéncias da Subcontroladoria de
Correicdo Administrativa, que tem por finalidade coordenar o regime disciplinar do servidor
publico e aplica-lo no @mbito do Poder Executivo (artigo 21), da Superintendéncia Central de
Coordenacdo de Comissoes Disciplinares, que tem por finalidade acompanhar a orientagédo
e a coordenacdo da aplicacdo das normas disciplinares no ambito do Poder Executivo
(artigo 22), e da Diretoria Central de Apoio Técnico a Etica Publica, que tem por finalidade
prover 0 apoio técnico necessario aos orgdos do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo no que se refere a aplicacdo das normas disciplinares (artigo 25). Tais unidades

administrativas da Controladoria-Geral do Estado tém, assim, atuacdo sistémica sobre a

Metodologia de Inspe¢ao Correicional 6
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aplicacao das normas disciplinares por todas as Comissdes Sindicantes e Processantes do
Poder Executivo Estadual.

Ratificando o entendimento acima, mas néo limitando a sua atuacéo, a Controladoria-Geral
do Estado estabeleceu Resolugbes Conjuntas com determinados 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Estadual, face aos principios constitucionais da economicidade e
eficiéncia, com a especial finalidade de descentralizar a atividade correicional. Inserem-se,
nessa situacao, as Resolu¢des Conjuntas AUGE e SEPLAG n° 001/2003; AUGE e SEE n°
002/2003; AUGE e SES n° 001/2006; AUGE e HEMOMINAS n° 001/2007; AUGE, SEMAD,
FEAM, IGAM e IEF n° 003/2008; CGE e FHEMIG n° 001/2011, e CGE e FUNED n°
001/2013.

3. COMPETENCIAS E ATRIBUICOES NA ATIVIDADE DE INSPECAO

3.1. Competéncias da equipe de inspecao correicional
Compete a equipe responsavel pela inspecao correicional:

a) manter-se atualizada quanto as legislacdes e manuais que tratam do regime disciplinar
estatutario;

b) analisar os relatérios, os dados estatisticos e as demais informacdes pertinentes a
unidade correicional que sera inspecionada;

c) visitar a unidade correicional para a execug¢éo dos trabalhos de campo;

d) estar munida dos materiais e documentos necessarios as anotagdes devidas;

e) solicitar & unidade inspecionada os documentos, as sindicincias, 0s processos
administrativo-disciplinares e outras informagdes relativas ao objeto da inspecéo;

f) assinar a carga da sindicancia administrativa ou do processo administrativo-disciplinar
entregue pela unidade inspecionada, mantendo registro paralelo das entradas e
saidas;

g) zelar pela guarda e conservacdo dos documentos e do material que lhe for confiado;

h)  observar, analisar e registrar os aspectos atinentes ao funcionamento da unidade
inspecionada;

i) atestar a regularidade das sindicancias administrativas e dos processos administrativo-
disciplinares em instrucgéo;

i) orientar a unidade inspecionada sobre a realizacdo dos atos processuais;

Metodologia de Inspe¢ao Correicional 7
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K)

m)

p)
a)

s)

3.2.

responder os questionamentos realizados pela unidade inspecionada;

analisar as possiveis inconformidades e indicar o modo de corrigi-las;

identificar boas-praticas de correicdo, notadamente as relacionadas a proatividade,
eficiéncia e celeridade, sugerindo e planejando a disseminacao dessas;

elaborar relatério, encaminhando-o as autoridades competentes da CGE, e,
posteriormente a unidade inspecionada;

analisar as informacBes e as eventuais justificativas apresentadas pela unidade
inspecionada, durante os trabalhos de campo e apdos o envio do relatério conclusivo;
manter arquivo dos papéis de trabalho e dos respectivos relatérios de inspecéo;

propor a revisdo da metodologia de inspecdo correicional, notadamente quanto a
simplificacdo e aprimoramento das rotinas de trabalho;

participar de cursos de capacitagdo ou reciclagem em matéria de sindicancia
administrativa, processo administrativo-disciplinar e inspecédo correicional, promovidos
pelas Superintendéncias da SCA — Superintendéncia Central de Aperfeicoamento
Disciplinar e Apoio ao Reajustamento Funcional (SCAD) e Superintendéncia Central
de Coordenagéo de Comissdes Disciplinares (SCOM);

prestar esclarecimentos e subsidios a CGE sobre a unidade correicional ja
inspecionada.

Atribuicdes do integrante da unidade inspecionada

Para o desenvolvimento e, principalmente, o alcance dos objetivos da inspec¢&o correicional,

€ necessario que um dos integrantes da unidade inspecionada cumpra com as seguintes

atribuicoes:

a) responder e entregar, no prazo fixado, o questionario prévio a inspec¢ao correicional;

b)  estar presente & inspecdo correicional, ou justificar previamente a impossibilidade de
comparecer;

c) atender a equipe de inspec¢do com urbanidade e eficiéncia;

d) responder ou preencher os questionarios de inspecdo com a méaxima exatiddo
possivel;

e) apresentar, mediante solicitacdo da equipe de inspecdo, os autos originais das
sindicancias e processos administrativo-disciplinares, bem como os expedientes e
outros documentos ainda ndo autuados;

f) fazer registro de entrega e devolucdo da sindicancia administrativa ou do processo

administrativo-disciplinar solicitado pela equipe de inspecéao;

Metodologia de Inspe¢ao Correicional 8
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9)

h)

3.3.

esclarecer duvidas, com a equipe de inspecdo, sobre os atos de instrucdo da
sindicancia e do processo administrativo-disciplinar e o correto funcionamento da
unidade inspecionada;

atentar para as orientacdes transmitidas pela equipe de inspec¢éo; e

apresentar esclarecimento ou justificativa para a inconformidade apontada pela equipe

de inspecéo, se for o caso.

Competéncias das unidades de auditoria

Compete as unidades de auditoria setorial, seccional e nlcleos de auditoria, nos 6rgédos ou

entidades em que atuam:

a)

b)

4.

informar a unidade correicional e a respectiva chefia sobre a publicacdo do
cronograma e o periodo de realizagdo da inspe¢cdo, mediante solicitacdo da
Subcontroladoria de Correicdo Administrativa (SCA) e interlocucdo com a
Subcontroladoria de Auditoria e Controle de Gestédo (SCG);

intermediar os contatos prévios da equipe de inspecado junto a unidade correicional,
com o fim de esclarecer a metodologia que envolve os trabalhos de inspec¢édo e a
necessaria contribuicdo da unidade na disponibilizagdo das informacfes que serdo
solicitadas;

tomar ciéncia do resultado da inspecdo correicional, mediante o recebimento do
Relatério de Inspecéo Correicional e/ou participa¢do na reunido de encerramento;
elaborar o Relatério de Avaliagdo de Efetividade no prazo de 60 dias, contados do
término do prazo concedido & unidade inspecionada para manifestacao;

registrar o Relatério de Avalicdo de Efetividade no sistema SIGA, no mesmo prazo

estipulado para a sua elaboragéo.

COMPOSICAO E FUNCIONAMENTO DA EQUIPE DE INSPECAO

A atividade inspecional sera realizada por uma equipe organizada pela Diretoria de Apoio

Técnico a Etica Publica (DCEP), composta por, no minimo, dois membros, dos quais um

sera designado o coordenador. A equipe podera ser permanente ou constituida de acordo

com as demandas.

Sempre que possivel, a equipe realizara os seus trabalhos em conjunto, com o maximo

compartilhamento de informagdes e conhecimentos. Nesse contexto, faz-se fundamental a

Metodologia de Inspe¢ao Correicional 9
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realizacdo de reunides periodicas, a fim de alinhar as condutas, os objetivos e o0s
entendimentos, evitando-se, assim, divergéncias nos discursos quando da realizagdo dos

trabalhos de campo.

O coordenador sera responsavel pelas deliberagdes acerca da organizacéo e conduc¢ao dos

trabalhos internos e de campo, compreendendo:

a) arepresentacao da equipe perante o superior hierarquico;

b) arealizacdo dos contatos prévios, junto a unidade de auditoria e correicao;

c) aassinatura das correspondéncias;

d) a disseminacdo, junto aos demais membros, das informagfes indispensaveis a
execucao dos trabalhos, bem como das peculiaridades atinentes ao funcionamento da
unidade correicional;

e) adefinicdo das atribuicbes de cada membro; e

f) as estratégias para a concretizacao das atividades previstas no programa de trabalho.

As fungbes do coordenador podem ser objeto de delegacdo a outro membro da equipe,
vedada a subdelegacéo.

A escolha dos membros da equipe de inspecdo deve recair sobre servidores pertencentes

ao quadro da Controladoria-Geral do Estado, e que atendam aos seguintes requisitos:

a) comportamento ético, discreto e profissional,

b) notéria experiéncia na conducdo de sindicAncia administrativa e processo
administrativo-disciplinar;

c) facilidade para o desenvolvimento das atividades de comunicagéo oral e escrita;

d) habilidade e seriedade para ouvir as pessoas, e discernimento para orienta-las quanto
a conduta desejavel,

e) desempenho de suas atividades em jornada de trabalho integral; e

f) condicdes de compatibilizar as suas atribuicdes na Controladoria-Geral do Estado com

as atividades de inspecéo, internas e de campo.

4.1. Conduta da equipe de inspecao

A equipe de inspecao deverd conduzir os seus trabalhos com observancia aos seguintes

preceitos:

Metodologia de Inspe¢ao Correicional 10



CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

a) pontualidade, organizacédo, colaboracéo e eficiéncia,

b) tratamento respeitoso e urbano entre os membros da equipe, e entre estes e 0s
servidores da unidade correicional;

c) postura e tom de voz de discricdo e firmeza, denotando tranquilidade e seguranca,
ainda que diante de qualquer irregularidade ou relutancia; e

d) confidencialidade e discricdo entre os membros da equipe e seus superiores.

Os membros da equipe devem portar um cracha funcional durante o procedimento de
inspecdo, bem como, no caso da inspecao extraordinaria, um oficio de designacdo da

equipe e aindicacdo do periodo da atividade.

5. PLANEJAMENTO ANUAL

5.1. Cronograma de execucdao da atividade de inspecéao correicional

O cronograma das correi¢cfes ordindrias sera definido, anualmente, até o dia 31 de janeiro,
pela Superintendéncia Central de Coordenacdo de Comissdes Disciplinares, juntamente
com a Diretoria de Apoio Técnico & Etica Publica.

Na definicdo do cronograma, serdo observados 0s seguintes aspectos: execucao entre 0s
meses de fevereiro e novembro do corrente ano; agendamento de, no maximo, duas
inspecbes por bimestre; intervalo de no minimo dez dias entre uma e outra inspecao;
periodo de dois a cinco dias para a realizacdo de cada inspec¢do; confirmacdo com a
unidade sobre a inexisténcia de audiéncias agendadas para o periodo; possibilidade de
comunicagdo formal com a unidade (oficio ou e-mail) com a antecedéncia minima de dez

dias para o inicio da inspecéao.

O cronograma anual, com a indicagédo das unidades correicionais que seréo inspecionadas,
sera divulgado no sitio eletrénico da Controladoria-Geral do Estado, a partir do dia 1° de

fevereiro.

A DCEP ficara responsavel em oficiar as unidades correcionais escolhidas, através das
respectivas unidades de auditoria, para que tomem conhecimento da publicacdo do
cronograma, e, por conseguinte, da convocacdo dos integrantes, para que se facam

presentes aos trabalhos correicionais.
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5.2. Definicdo das comissfes sindicantes/processantes que serao

submetidas a inspecéao correicional

Todas as unidades correicionais do Poder Executivo Estadual que executam apuracao de
responsabilidade mediante o procedimento de sindicAncia ou processo administrativo-
disciplinar sédo tecnicamente subordinadas a Controladoria-Geral do Estado, e, sendo assim,

estdo sujeitas a inspecéo correicional.

As comissfes sindicantes e processantes existentes nos 6rgaos e entidades do Poder
Executivo Estadual serdo denominadas, na atividade de inspecéo, de “unidade correicional”
ou “unidade inspecionada”’. A denominac¢do “unidade inspecionada” sera aplicada somente

durante e apds a execucao da inspecao correicional.

Na fase do planejamento, a DCEP deve estar munida da relagdo das unidades correicionais,
e suas principais informacgdes, para identificagdo daquelas que devem ser inspecionadas no

exercicio corrente.

A definicdo da unidade correicional que sera submetida a inspecdo estd sujeita a

verificag&o prévia de:

a) quantidade de sindicancias e processos administrativo-disciplinares instaurados no
ano anterior;

b) quantidade de sindicancias e processos administrativo-disciplinares em andamento;

c) relevancia ou complexidade das sindicancias e dos processos administrativo-
disciplinares;

d) quantidade de municipios abrangidos pela unidade correicional;

e) quantidade de recomendacdes implementadas, conforme consta do Relatorio de
Avaliagéo de Efetividade da ultima inspecéo (anexo X);

f) solicitacéo de inspecao pela Controladoria-Geral do Estado;

g) solicitacdo de inspec¢éo pelo 6rgédo ou entidade responsavel administrativamente pela
unidade correicional;

h)  indicios de dificuldades ou deficiéncias no funcionamento da unidade correicional;

i) descumprimento injustificado de recomendagoes;

) necessidade de realizagdo da primeira visita, em vista do universo de unidades
correicionais ja inspecionadas;

k) localizacdo geografica da unidade correicional,
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) periodicidade desejavel das visitas, considerando as especificidades da unidade
correicional,

m) data da ultima inspecao.

Os dados levantados devem ser consignados na planilha “Andlise das Prioridades”, nos
moldes do Anexo |. Para o conjunto dos dados verificados, a Diretoria Central de Apoio
Técnico a Etica Publica deve atribuir, para cada unidade correicional, nota “um” a “cinco”,
sendo “um” a gradacdo de prioridade minima, e “cinco”, prioridade maxima para uma

possivel realizacéo da inspecéo.

As priorizacBes expostas nha mencionada planilha, e aprovadas pela SCOM, irdo subsidiar o
preenchimento da planilha “Cronograma Anual de Inspe¢des Correicionais”, nos moldes do
Anexo Il, a qual serd submetida a aprovacdo da Subcontroladoria de Correicdo

Administrativa.

5.3. Alteracdo do cronograma e inspecdes extraordinarias

As datas definidas no cronograma anual poderdo ser alteradas em situagdes excepcionais,
previamente justificadas e submetidas a deliberacdo da Superintendéncia Central de
Coordenacgéo de Comissdes Disciplinares (SCOM).

Podera, igualmente, haver a exclusdo de unidade correicional anteriormente definida, sem

que haja, porém, a substituicdo no cronograma anual de inspecéo ordinaria.

Uma vez aprovada, a alteragcédo deve ser imediatamente comunicada a unidade correicional
interessada, e, logo que possivel, a publicacdo no sitio eletrbnico da CGE deve ser

retificada.

Qualquer situacdo especifica, observada ou noticiada, que denote a necessidade imediata
de realizagdo de inspecdo ndo programada (no cronograma anual), sera considerada

inspecédo extraordinaria.

A data e o horario para a realizagédo da inspecao extraordinaria serdo definidos também pela
SCOM, juntamente com a equipe de inspe¢do. Em todo caso, devera ser observado o
intervalo minimo de 10 (dez) dias entre o periodo desta inspe¢éo e de outras existentes no

cronograma. A depender do escopo da medida, a inspecéo ndo seré divulgada previamente.
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Neste caso, a equipe de inspecdo se apresentara a equipe correicional e informard as

razdes de sua visita.

6. PROGRAMAQAO DO TRABALHO DE INSPE(;AO CORREICIONAL
6.1. Organizacao dos trabalhos da equipe de inspecéao

Previamente ao deslocamento a unidade correicional, a equipe de inspecao organizara uma

pasta com os seguintes dados e documentos pertinentes ao trabalho que sera executado:

a) nome, endereco e telefone da unidade correicional;

b) agendamento de dia e horario da inspecéo correicional,

c) solicitacdo da inspecao correicional (se extraordinaria);

d) nomes dos integrantes da comissdo sindicante/processante, da chefia imediata e do
dirigente do d6rgdo/entidade;

e) nome do auditor setorial/seccional responsével, ou coordenador do Nducleo de
Correicdo Administrativa (NUCAD), se for o caso;

f) nomes dos membros da equipe responsavel pela inspecao correicional,

g) registros das comunicacdes com a unidade correicional;

h)  questiondrios prévios (dados funcionais dos integrantes da comissdo sindicante/
processante) (anexo llI);

)] resumo da ultima inspec¢éo (principais constatacdes e pedidos de providéncias);

) questionarios e check-lists de sindicAncia administrativa e processo administrativo-
disciplinar, os quais serado preenchidos em campo (anexos IV, V, VI e VII);

k)  relatério atualizado das sindicancias administrativas e dos processos administrativo-

disciplinares em andamento na unidade correicional (anexo VIII).

6.2. Estudo prévio do andamento dos trabalhos da comisséo sindicante/

processante

Organizada a pasta, a equipe de inspecdo devera se reunir, até dois dias anteriores a
inspecdo correicional, para analisar os questionarios prévios (em especial, o periodo de
atuacao dos integrantes da comissédo sindicante/processante e 0s cursos ja realizados na
area de correicdo), as sindicAncias administrativas e 0s processos administrativo-

disciplinares em andamento na unidade correicional (com destaque para 0s que tiverem a
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data de instauragdo mais antiga), e os dados relevantes da Ultima inspe¢édo na unidade (se

anteriormente realizada).

Com estas informacdes, a equipe de inspecao devera fazer um diagndstico prévio da
situacdo, visando aferir o nivel de conhecimento de cada integrante, a complexidade das
sindicancias e processos administrativo-disciplinares e as possiveis dificuldades nas
instrucdes. Na oportunidade, a equipe fara uma previsdo do quantitativo de sindicancias
administrativas e processos administrativo-disciplinares que serdo analisados, reservara o
material que serd utilizado (como questionarios, listas-controle e notebook), e reforcara a

necessidade de atuacao com postura isenta, profissional e adequada.

Este procedimento, quando bem observado, permite uma performance destacada da equipe
de inspecdo na atividade de campo. Em alguns casos, por exemplo, a inspecao correicional
poderd se limitar a verificagdo das sindicAncias administrativas e dos processos

administrativo-disciplinares em andamento, com a analise qualitativa, inclusive.

6.3. Comunicacdo com a unidade de auditoria do érgao/entidade

Sera de iniciativa do coordenador da equipe de inspecdo a comunicacao, por oficio ou meio
eletrénico, com a auditoria e, por intermédio desta, com os integrantes da comisséo

sindicante/processante e chefe imediato.

Nos contatos prévios, o coordenador dara ciéncia formal do agendamento da atividade de
inspecdo correicional, da equipe responsavel por sua realizacdo, da necessidade da
presenca e disponibilidade dos integrantes da comisséo durante a realizagdo dos trabalhos
(havendo que justificar possivel auséncia). Na oportunidade, a unidade correicional e o
chefe imediato serdo, igualmente, informados dos aspectos legais e da disponibilizagdo da

metodologia que envolve os trabalhos de inspecao.

Caber4 ao Presidente da comissdo sindicante/processante, com a anuéncia do chefe
imediato, afixar, em local de visibilidade do 6rgéo/entidade, o aviso sobre a data e o horario

de realizacdo dos trabalhos de inspecéo.

O coordenador podera, ainda, notificar os integrantes da comissdo sindicante/processante

sobre o preenchimento e envio do questionario prévio, nos moldes do Anexo lll.
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7. DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS DE INSPECAO

7.1. Aberturados trabalhos de campo

A equipe de inspecdo deverd comparecer a unidade correicional na data e no horario
agendado, ocasido em que o coordenador, depois de apresentar a equipe de inspe¢ado aos
integrantes da unidade correicional, fara os esclarecimentos sobre: a finalidade dos
trabalhos, as etapas de realizacdo, os aspectos que serdo observados, as oportunidades de
orientacdo, e, finalmente, a necesséaria contribuicdo da unidade correicional na

disponibilizagéo das informagdes e dos processos solicitados.

Durante a atividade de inspec¢éo, ndo serdo suspensos os trabalhos regulares da unidade

inspecionada, excetuando a realizagéo de audiéncias.

7.2. Tipos de Andlise
A inspecao correicional compreendera os seguintes grupos de informacoes:

1° grupo: aspectos gerais de estrutura e funcionamento da unidade inspecionada, que
dizem respeito as condicdes de trabalho e sua adequacdo as rotinas da atividade

correicional.

2° grupo: questdes pertinentes ao desenvolvimento da atividade correicional propriamente
dita, as quais permitem identificar o fluxo de trabalho e as necessidades de orientacdo e

aprimoramento.
3° grupo: regularidade das sindicancias administrativas e dos processos administrativo-

disciplinares em andamento, para verificacdo da qualidade, conformidade e tempestividade

dos atos procedimentais.

7.3. Entrevistas e observacdes

As informacdes dos dois primeiros grupos serdo colhidas por meio de verificacbes e

entrevistas realizadas junto aos integrantes da unidade inspecionada. As suas respostas,
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porém, ndo vinculam as constatacdes da equipe de inspecédo, a qual tera total liberdade de
confronta-las com outros aspectos observados ao longo da atividade de inspecao.

A equipe de inspecdo analisar4 a conveniéncia de entrevistar os integrantes da comissao
sindicante/processante  em conjunto ou separadamente. Havendo afinidade de
entendimentos, e necessidade de maior tempo disponivel para a analise das sindicancias
administrativas e dos processos administrativo-disciplinares, a equipe permitird que a
comissao sindicante/processante faca, em conjunto, o preenchimento dos questionarios de
aspectos gerais do funcionamento da unidade inspecionada e desenvolvimento da atividade

correicional, cujos modelos encontram-se nos anexos IV e V.

Na analise dos aspectos gerais de estrutura e funcionamento da unidade
inspecionada, serdo observados (as):

a) a composicdo da comissdo sindicante/processante, com as seguintes informacdes:
nome; MASP; cargo; data de admissdo no Estado, experiéncia e estabilidade
funcional; escolaridade; periodo de atuagcdo na atividade correicional e,
especificamente, na unidade inspecionada; experiéncia na realizacdo de sindicancia e
processo administrativo-disciplinar; curso de capacitacdo na area correicional;
atribuicbes na unidade inspecionada; jornada de trabalho, de cada integrante, e

periodo dedicado a atividade correicional.

b) as instalagBes fisicas da unidade inspecionada, registrando: a localizagcéo do prédio e
a facilidade de acesso; a existéncia de estacionamento; identificacdo, no prédio, do
local e horéario de funcionamento da comissao sindicante/processante; a estrutura das
salas utilizadas para a atividade correicional; as condicbes das instalacbes e dos
mobiliarios; o espaco disponivel e as condicdbes em que a sala se apresenta
(organizagdo, limpeza, ventilacdo, iluminacdo, auséncia de barulhos externos

consideraveis, seguranca, privacidade).

C) 0s recursos materiais disponiveis, tais como: mesas e cadeiras para utilizacdo nas
atividades diarias, atendimento das partes processuais e realizacdo de audiéncia;
arquivos e armarios para a guarda de documentos e processos (organizacdo e
seguranca); telefones fixos ou moveis para acesso aos integrantes da comissao
sindicante/processante; material de expediente e apoio logistico (papel, caneta, lapis,
borracha, régua, capas de processo, livro-carga, caderno, cartuchos ou tonner para

impressora, pen-drive, caixas e pastas de arquivo); computadores (programas e
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d)

componentes, e conexdo com a internet); impressora (localizagéo e funcionamento);
exemplar do Manual de Sindicancia e Processo Administrativo-Disciplinar da CGE;
cadigos e livros juridicos; legislacdes especificas do 6rgédo ou entidade; veiculo para
eventual realizagdo de diligéncia.

0s recursos humanos disponiveis, como: servidores efetivos e estaveis para a
composicdo da comissdo processante; servidor apto para eventual substituicdo de
integrante ausente; coordenador/auditor do o&rgdo/entidade apto a exercer a

supervisao periddica dos trabalhos correicionais.

Na analise das questdes pertinentes ao desenvolvimento da atividade correicional,

serdo observados (as):

a)

b)

f)

)
h)

7.4.

eventual dificuldade técnica ou material do integrante da comissdo sindicante/
processante, na execuc¢ao de suas atribuicdes;

o0 entendimento e o interesse de cada integrante sobre a divisdo das tarefas da
comissao sindicante/processante;

0 cumprimento das orientagbes e solicitacbes emanadas da Subcontroladoria de
Correicdo Administrativa;

0 monitoramento dos trabalhos correicionais, pela comissdo sindicante/processante,
com vistas a celeridade processual;

se a comissao sindicante/processante é temporaria ou permanente, e se 0S
integrantes trabalham sem prejuizo de outras atividades;

as necessidades da comissao sindicante/processante para o exercicio regular da
atividade correicional;

as sugestdes para a melhoria dos trabalhos; e

as reinvindica¢des da comisséo sindicante/processante.

Diagnosticos sobre o funcionamento da unidade inspecionada

Com base nas informacdes e esclarecimentos coletados, a equipe de inspecéo fard um

diagnostico do funcionamento e desenvolvimento da unidade inspecionada, examinando,

dentre outros aspectos:

a)

atribuicdes nao compativeis com o exercicio da atividade correicional;

Metodologia de Inspe¢ao Correicional 18



CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

b)  aexisténcia de escalas ou sisteméaticas de plantéo;

c) aocorréncia de licencas médicas prolongadas, em que ndo tenha sido providenciada a
substituicdo do integrante da comissao sindicante/processante;

d) os horérios e as formas de atendimento as partes processuais;

e) os cuidados para preservar o sigilo dos documentos e informacoes;

f) a suficiéncia do suporte material e pessoal da unidade inspecionada;

g) o0s registros e o compartilhamento das informac¢des sobre as providéncias tomadas
pelos integrantes da comissao sindicante/processante;

h) o sistema de controle do cumprimento de prazos processuais;

i) organizacdo dos documentos e autos processuais, bem como dos compromissos
institucionais;

) a definicdo da escala de audiéncias, e a quantidade de audiéncias realizadas durante
0s 12 (doze) ultimos meses;

k)  comparecimento dos integrantes as audiéncias e as reunifes da comissao sindicante/
processante;

)] servidores que desejam compor a comissao sindicante/processante, e se ja receberam
o treinamento;

m) politicas institucionais do o6rgdo/entidade para desenvolvimento das competéncias
(treinamentos, planos de acdo, coordenacéo, integracao);

n)  suporte técnico da CGE (orientagfes, capacita¢cdes, acompanhamentos); e

0) pertinéncia das sugestdes e reinvindicacdes da unidade correicional.

O diagnéstico devera abranger as peculiaridades da unidade inspecionada, as
caracteristicas adequadas e suficientes, assim como todos o0s aspectos que forem
considerados improprios, de afetagéo imediata ou possivel ao desenvolvimento da atividade

correicional.

8. ANALISE DE SINDICANCIA ADMINISTRATIVA E PROCESSO
ADMINISTRATIVO-DISCIPLINAR

8.1. Tipos de analise

A equipe de inspecao deverd utilizar-se de critérios objetivos para a verificagdo da execugao
da atividade correicional e sua adequacdao as normas e orientacfes técnicas. Nestes

critérios estdo inseridas a coleta de informacdes junto aos integrantes da unidade
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inspecionada, e a analise, por amostragem, de expedientes pendentes de instauracao, de

sindicancias e processos administrativo-disciplinares em fase de instru¢ao ou relatorio.

A avaliacdo de feicdo eminentemente objetiva-processual sera implementada por meio da
andlise da regularidade formal dos expedientes e dos atos processuais; do cumprimento das

normas preestabelecidas e da relagéo produtividade/qualidade de trabalho.

A avaliacdo de feicdo eminentemente objetiva-pessoal serd implementada por meio da
analise da presteza, seguranca e desenvoltura dos integrantes da comissdo sindicante/
processante, em relacdo as atividades de correicdo que executam; da compatibilidade das
condutas com as atribuices que as fungbes exigem; da adaptacdo a atividade e ao trabalho

em equipe.

8.2. Sistematizacdo de dados

Toda a atividade correicional sera baseada em um roteiro padrdo, tipo check-list, que
facilitara a verificagédo e o devido registro dos dados coletados.

Os dados referentes a cada grupo de informacao serdo consolidados em formularios
proprios, confeccionados pela equipe de inspecdo, chamados papéis de trabalho.

Entre os formularios, estdo: os questionarios prévios; os questionarios para preenchimento

em campo; e os check-lists das sindicancias e dos processos administrativo-disciplinares.

8.3. Aspectos a serem observados

A andlise objetiva-processual da regularidade formal dos expedientes e dos atos
processuais, bem como do cumprimento das normas preestabelecidas e da relacdo

produtividade/qualidade de trabalho, se dara pela verificagcdo dos seguintes aspectos:

a) autuacao e organizacdo dos documentos de instauracéo e apuracgao;

b)  atos de comunicacao e instruc¢do (citacdo, edital de chamamento, intimacao, convite a
autoridade, instrumento de procuracdo, oitivas, manifestacbes escritas das partes,
diligéncias, juntadas de documentos e certiddes);

c) execucdo das atividades dentro das fases e sequéncias viaveis;
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d)

e)

f)

)
h)

)
)
k)
)

m)

gualidade técnica dos trabalhos correicionais (clareza, fundamentacéo, coeréncia e
boa redacéo);

assinaturas nos oficios, certidfes, intimacdes, despachos e atas de audiéncia;

sigilo necessario a elucidacao dos fatos e a preservacdo da imagem dos servidores
envolvidos;

sistema de controle dos prazos e das auséncias de manifestacao;

audiéncias e diligéncias realizadas, e a devida observancia as garantias
constitucionais, as normas internas do regime disciplinar e aos preceitos da
Administracao Publica;

organizacao e formalizacao das atas de audiéncias;

respostas fundamentadas aos requerimentos dos servidores e advogados;

omissao injustificada na apuracéo de responsabilidade administrativa de servidor;
auséncia de providéncias para o andamento regular dos trabalhos; e

descumprimento injustificado de prazos.

A andlise objetiva-pessoal, referente aos integrantes da comissao sindicante/processante,

quanto a presteza, seguranca e desenvoltura; a compatibilidade das condutas com as

atribuicdes que as funcbes exigem; e a adaptacao a atividade correicional e ao trabalho em

equipe, se dara pela verificagdo dos seguintes aspectos:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

)

h)

)

coordenacédo dos trabalhos pelo presidente da comisséo;

organizacao e divisdo regular das tarefas;

integracdo da unidade inspecionada e organizacdo na execucdo dos procedimentos
de rotina;

controle das pautas de audiéncias;

conhecimento das instrugbes estabelecidas no Manual Pratico de Prevencdo e
Apuracao de llicitos Administrativos, editado pela SCA,

compartilhamento de informagBes e experiéncias entre os integrantes da comisséo
sindicante/processante;

afinidade entre os integrantes da comissao sindicante/processante, no aspecto técnico
e interpessoal;

postura dos integrantes da comissdo sindicante/processante em audiéncia, e
habilidade na formulac&o de perguntas;

participacdo dos integrantes da comissdo sindicante/processante na identificagcdo e
correcao de erros;

participacdo dos integrantes da comissdo sindicante/processante na elaboragdo do

relatério conclusivo;
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k)  desenvolvimento funcional apropriado, nos aspectos de conhecimento, habilidades,
atitudes e responsabilidades;

) atencao, respeito e presteza no tratamento aos servidores processados, advogados e
testemunhas; e

m) mudanca constante na composicdo da comissao sindicante/processante.

8.4. Recomendacdes pontuais

Na analise das sindicancias e dos processos administrativo-disciplinares, a equipe de
inspecdo deverd estar preparada para identificar as deficiéncias e as inconformidades
procedimentais, assim como para orientar e propor medidas que possam sanear e agilizar a

execucdo dos trabalhos.

Para tanto, deve a equipe de inspecdo fazer recomendacdes pontuais sobre o trabalho

inspecionado, como:

a) cuidado na autuacdo da sindicancia administrativa e do processo administrativo-
disciplinar (sem rasuras, falhas e repeticbes na numeracao dos autos);

b)  carimbo, sempre que possivel, no canto superior direito da folha;

c) elaboragao de “Despacho de Saneamento” para correg¢ao da autuacao;

d) intimacdo do defensor e, se for o caso, do acusado, para ciéncia de toda e qualquer
movimentagao processual, concedendo-lhe prazo para se manifestar;

e) melhor administracdo do tempo, de forma que 0s processos estejam todos em
andamento;

f) providéncias sucessivas e imediatas, frente as etapas realizadas;

g) elaboracédo de certiddo sobre todos os contatos realizados com o servidor acusado,
defensor e testemunhas, e, da mesma forma, sobre as tentativas de localizagéo;

h)  pesquisas diversas sobre o enderec¢o do servidor acusado, logo na primeira dificuldade
de localizacéo;

i) controle dos prazos processuais;

)] registro, nos autos, dos eventuais incidentes processuais, bem como das causas de
sobrestamento;

k)  assinatura nos documentos no dia da sua elaboragéo;

) juntada de documentos no dia da elaborac¢do ou recebimento;

m)  substituicdo imediata de integrante que se afaste definitivamente;
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n) interacdo da matéria a ser apurada, entre os integrantes da comissdo sindicante/
processante;

0) discusséao sobre as diligéncias necessérias, evitando as indteis;

p) comunicaches reiteradas com o servidor acusado e seu defensor, no caso de
descumprimento de prazo ou condutas manifestamente protelatérias; e

q) pedido de orientacdes as diretorias da Superintendéncia Central de Coordenacédo de

Comissdes Disciplinares.

8.5. Providéncias extraordinarias

Durante a execuc¢éo dos trabalhos de campo, a equipe de inspecdo podera se deparar com
situacdes extraordinarias, que demandem imediata agdo da Superintendéncia Central de
Coordenacdo de Comissfes Disciplinares, para evitar prejuizo a atividade disciplinar ou
danos irreparaveis a sindicancia administrativa ou ao processo administrativo-disciplinar em

curso.

A exemplo da paralisacdo injustificada da sindicancia administrativa ou do processo
administrativo-disciplinar, de comandos que retiram da comisséo sindicante/processante a
isencdo e a imparcialidade em suas apuracfes, deve a equipe de inspecao reportar-se a
SCOM, para deliberacdo imediata, na forma da lei.

8.6. Encerramento dos trabalhos de inspec¢ao

Ao final dos trabalhos, o coordenador da equipe de inspec¢éo devolvera aos integrantes da
unidade inspecionada 0s processos e documentos que se encontram em seu poder,
mediante termo de devolugdo; fara os agradecimentos de praxe, pelo apoio e atencao;
manifestara, de maneira sucinta, as questfes positivas e negativas observadas, e reforcara

as recomendacoes.

A equipe de inspecdo podera contatar o gestor da unidade inspecionada, em horéario
previamente agendado, para relatar as questdes observadas e discutidas com os
integrantes da comisséo sindicante/processante, e destacar, se existentes, as questdes que
dependeriam de providéncias gerenciais e administrativas (exemplo: disponibilizacdo de
impressora e computadores; designacdo de servidor para a substituicdo de integrante da

comissao em afastamento prolongado; suporte aos trabalhos da Comisséo).
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9.

9.1.

RELATORIO DE INSPECAO CORREICIONAL

Estrutura do Relatorio

No prazo de 30 dias, a contar do término da inspecao correicional, a equipe devera elaborar

o relatdrio circunstanciado, no qual fara constar os seguintes topicos:

1. Informac@es preliminares
2. Obijetivos da inspecao correicional
3. Funcionamento da unidade inspecionada
3.1. Composicdo da comissdo sindicante/processante e atuacdo de seus
integrantes
3.2.  Estrutura da unidade inspecionada
3.2.1. Recursos materiais disponiveis
3.3.  Recursos humanos disponiveis
3.4. Desempenho da atividade correicional
4. Regularidade das sindicancias administrativas e dos processos administrativo-
disciplinares em andamento
5. Recomendacfes pontuais
5.1. Relativas ao funcionamento da comissao sindicante/processante
5.2. Relativas as sindicancias administrativas e aos processos administrativo-
disciplinares examinados
6. Questbes pendentes de providéncias
7. RecomendacBes para o0 aprimoramento da atividade correicional na unidade
inspecionada
8. Efetividade das recomendacgbes
9. Consideragdes da Superintendéncia Central de Coordenacdo de Comissdes
Disciplinares/SCOM (se for o caso — item 9 da metodologia)
10. Anexos
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Para o fechamento do relat6rio, o coordenador da equipe de inspe¢éo podera realizar ou

solicitar diligéncias complementares, as quais ndo suspenderédo o prazo para concluséo.

Uma vez aprovado, por toda a equipe de inspe¢do, o Relatério sera encaminhado a
Superintendéncia Central de Coordenacdo de Comissdes Disciplinares, para conhecimento

e adocao das providéncias cabiveis.

9.2. Constatacdes e Justificativas

As constatagcbes da equipe de inspecdo e as justificativas da comissdo sindicante/
processante podem ser indicadas em todos os tépicos que tratam do funcionamento da
unidade inspecionada, da regularidade formal das sindicancias administrativas e dos
processos administrativo-disciplinares, das recomendacdes pontuais e das questdes

pendentes de providéncias.

As constatacoes devem ser claras e objetivas, e estar acompanhadas das justificativas
apresentadas pela unidade inspecionada ou pelo gestor, e, ainda, pelas respectivas analises
da equipe de inspecgao.

Importante destacar nas constatacdes, e, se possivel, demonstrar graficamente: a
quantidade, numérica e percentual, das sindicancias administrativas e dos processos
administrativo-disciplinares instaurados e concluidos nos ultimos doze meses; a qualidade
dos trabalhos apresentados; o tempo médio de concluséo das sindicancias administrativas e
dos processos administrativo-disciplinares; os recursos humanos disponiveis, fazendo uma
relacdo com a quantidade de municipios (escolas, nucleos, etc.) abrangidos pela unidade

inspecionada.

9.3. Recomendacdes a unidade inspecionada

Feito o diagnostico, cabe a equipe de inspecdo, com a coordenacdo da SCOM e a
aprovagdo da SCA, propor a unidade inspecionada, bem como as chefias e aos dirigentes
do 6rgao/entidade as recomendacdes que possam facilitar ou possibilitar o aprimoramento

da atividade correicional ali realizada, tais como:
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f)

9)

h)

)

k)

9.4.

prover o espaco fisico e 0s recursos materiais adequados a préatica das atividades de
correicao;

indicar servidores aptos a compor a comissdao sindicante/processante, para
substituicdo temporaria ou permanente;

definir, no Plano de Gestdo do Desempenho Individual (PGDI), competéncias,
conhecimentos e habilidades que o integrante da comissdo devera desenvolver em
sua area de atuacao;

acompanhamento e supervisdo da atividade correicional, por parte da chefia imediata
e auditoria setorial ou seccional;

registro, no PGDI, da produtividade, do comprometimento funcional e do auxilio
prestado pelo integrante da comissao sindicante/processante no alcance das metas da
equipe de correicao;

cursos de capacitagdo ou reciclagem para os integrantes da comissdo sindicante/
processante;

cursos preparatérios para servidores que desejam conhecer a atividade correicional, e,
possivelmente, compor a comissao sindicante/processante;

identificagdo externa ou interna do local de funcionamento da comisséo, para facilitar a
sua localizacao;

atualizacédo dos dados estatisticos dos procedimentos concluidos e em andamento;
discussbes, entre os Orgdos parceiros, sobre questdes que possam solucionar a
rotatividade dos integrantes, ou a falta de servidores interessados em exercer a
atividade correicional;

formacdo de mais uma comissdo sindicante/processante na unidade, em vista do
namero elevado de instauragBes de sindicancias administrativas ou processos

administrativo-disciplinares.

Anexos do Relatdrio

O relatorio de inspecao correicional, entregue & SCOM e submetido a aprovacdo da SCA,

devera conter 0s seguintes anexos, nesta ordem:

1)
2)

3)

fotos das instalacdes fisicas da unidade inspecionada;
relatorio das sindicancias administrativas e dos processos administrativo-disciplinares
em andamento na Comisséo;

andlise das sindicancias administrativas e dos processos administrativo-disciplinares;
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4)  questionarios prévios e individuais (dados funcionais dos integrantes da comissao
sindicante/processante);

5) questionario de aspectos gerais da unidade inspecionada;

6) questionario de desenvolvimento da atividade correicional;

7) comunicac0Oes realizadas entre a equipe de inspecao, auditoria e unidade correicional;

8) outros, pertinentes a inspecao correicional realizada.

O relatério que sera enviado a unidade inspecionada devera conter apenas 0s anexos 1 e 2,
em vista de que os demais documentos dizem respeito aos papéis de trabalho, cujos dados,

neles contidos, devem ser consolidados no relatério de inspecéo correicional.

10. APROVAGAO DO RELATORIO DE INSPECAO CORREICIONAL E
PROVIDENCIAS FINAIS

A equipe de inspecao dara ciéncia da versdo preliminar do relatério de inspec¢éo correicional
a Superintendéncia Central de Coordenagéo de Comissdes Disciplinares (SCOM), a qual,
em 10 dias, se manifestard acerca da necessidade de retificagdo.

Recebida a manifestacdo da SCOM, a equipe de inspecao tera o prazo de 5 dias para

deliberar sobre as retificacdes e tomar as providéncias cabiveis.

Entendendo pelo ndo acolhimento da solicitacdo de retificagdo, a equipe de inspecdo
manifestar-se-4 fundamentadamente a SCOM, que, por sua vez, podera determinar que as
suas consideragfes sejam devidamente registradas no relatorio de inspe¢éo correicional,
em topico complementar (Consideracdes da Superintendéncia Central de Coordenagéo de

Comissdes Disciplinares — SCOM).

A equipe de inspecdo devera, em 3 dias, consolidar as retificagbes ou consideragfes e

retornar o relatorio & SCOM, para sua aprovacao.

Recebido o relatério, e verificado que ndo h& pendéncias, a SCOM fard a sua remessa a
Subcontroladoria de Correicdo Administrativa — SCA/CGE, a qual dispora de 15 dias para
decidir sobre a aprovacao do relatério, bem como, se for o caso, sobre as consideracdes da
SCOM.
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As consideracbes da SCOM, aprovadas pela SCA, serdo consignadas pela equipe de
inspecdo nos correspondentes campos do Relatério, oportunidade em que o topico de

“Consideracdes” deixara de existir.

Em qualquer momento, anterior & aprovacao do relatério, poderda a SCOM ou a SCA

determinar diligéncias para complementar informacao ou esclarecer fato controverso.

A versdao final do relatério, assinada por todos os membros da equipe de inspecdo, bem
como pelo Superintendente Central de Coordenacdo de Comissbes Disciplinares e pelo
Subcontrolador de Correicdo Administrativa serd entregue, preferencialmente, na reunido de
encerramento dos trabalhos, estando presentes o coordenador da equipe de inspecao, 0s

integrantes da unidade correicional, a chefia imediata e o auditor setorial/seccional.

Cabe ao coordenador da equipe de inspecdo o agendamento prévio da reunido, em
articulagdo com a Subcontroladoria de Correicdo Administrativa (SCA) e a Subcontroladoria
de Auditoria e Controle de Gestado (SCG). Na inviabilidade de realizar a reunido, a equipe de

inspecd@o encaminhara o relatorio aos citados servidores, mediante oficio.
No citado oficio de encaminhamento, a equipe de inspec¢do registrara o prazo de 30 dias, a

contar do recebimento do relatério, para a unidade inspecionada encaminhar & SCOM e a

unidade de auditoria as considerac¢des ou justificativas que entenderem cabiveis.

11. PRAZOS DOS TRABALHOS DE INSPECAO

As atividades de inspecdo se dardo, anualmente, nos seguintes prazos, contados em dias

corridos:

Atividade Prazo

SCOM e equipe inspecao: definicdo do cronograma das atividades de

; . 31 de janeiro
inspecgéo

Equipe inspecéo: execugédo das atividades de inspecéo fevereiro a
quip pecao: & pee novembro
Equipe inspecdo: elaborar relatério de inspecdo correicional e encaminhar .
30 dias
para a SCOM
SCOM: solicitar retificagao do relatdrio de inspecao correicional 10 dias
Equipe inspecéo: deliberar sobre os pedidos de retificacdo e tomar as 5 dias

providéncias cabiveis
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Equipe inspecdo: consolidar as retificagbes ou consideracdes e retornar o .
C ~ N 3 dias
relatério para a SCOM, para aprovacao e remessa a SCA
SCA: decidir sobre a aprovacdo do relatério, e, se for o caso, sobre as :

: - 15 dias
consideragfes da SCOM
Equipe inspegédo: entrega da verséo final do relatério a unidade inspecionada, 5 dias ou na
chefia imediata e auditoria setorial/seccional reunido agendada
Unidade inspecionada e chefia: envio das consideragdes ou justificativas a 30 dias
SCOM e a auditoria setorial/seccional, a partir do recebimento do relatério
Auditoria  setorial/seccional: retorno  a unidade inspecionada e
encaminhamento do Relatério de Avaliacdo de Efetividade a SCOM, a contar 60 dias
da solicitacdo formal da SCOM

Os prazos poderdo ser prorrogados por igual periodo, mediante apresentacdo de
justificativas e aprovacdo da Superintendéncia Central de Coordenacdo de Comissdes

Disciplinares.

12. EFETIVIDADE

O acompanhamento da unidade inspecionada dar-se-a pela avaliacao da efetividade das
acOes implementadas e da pertinéncia das consideracdes apresentadas pela unidade,
diante das inconformidades e recomenda¢des contidas no Relatério de Inspecéo

Correicional.

A auditoria setorial/seccional ficara responsavel por comparecer a unidade inspecionada
para proceder ao acompanhamento da efetividade, ou, na impossibilidade, de solicitar

informacgdes que permitam subsidiar o Relatério de Avaliacdo de Efetividade.

O Relatorio de Avaliacédo de Efetividade devera ser encaminhado — nos moldes do Anexo X
— a Superintendéncia Central de Coordenagdo de Comissdes Disciplinares (SCOM) no
prazo maximo de 60 dias, a contar do término do prazo concedido a unidade inspecionada

para manifestacdo (30 dias do recebimento do Relatério de Inspecéo Correicional).

A SCOM deve deliberar sobre a adog&o de outras medidas ante a auséncia de manifestacao
da unidade inspecionada ou a insuficiente justificativa acerca das recomendacbes nao

implementadas.

Ap6s as devidas analises e deliberacdes, a SCOM podera determinar o retorno da equipe

de inspecdo a unidade inspecionada, a fim de verificar a adequacdo da medida
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recomendada ou a necessidade da intervencdo da Subcontroladoria de Correicédo
Administrativa, principalmente sob a forma de orientagéo.
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ANEXO | — Analise das prioridades de inspecéao correicional

GOVERNO DO ES I--

an
INSPE AO CORREICIONAL ANALISE DAS PRIORIDADES
Decreto n® 45. 795/ (artigos 21, VIII, 22, X & 25, IV} [defini¢So das comissdes sindicantes e processantes que serso submetidas 3 inspegdo - item 4.2 da metodologia]
o+
A B C D E F G H J K L M
n — m '] ]
= cE cE Sk g @ g n & 0E o : s o8
w= Egg, |Es | Em Bo | 23 3 3 g 3538 TET B = T [
08 (3£c5|Sfs |Sen | BE | By = 8a8 | BED | 25 g 8% g5 | =2
= = [ = oG % og = oo
B2 |z98%|gEE|g3E | 82 | ff " = w88 | §8%F | Emmc 58 5y a1 | 3%
= swfE oot |Gaesa o5 52 5o =B GEE =1 8 E S = EE oW
= Co5%  co= | coF o J gE 5o 885 ED 3 e &5 B85 5 = z O
= BEE2| B85 |88s | o | s2 | 2% | E3s | sEi | 9be i ER | &2
= TEET 8" [T 88 | BE 31 SET i R = g 4 ]
(8] Eo =N ED = - o o [ === 1 o =0 =
[ [ [ ] = il 8 o o
= = 2 4 - =
Instrugées:

Os guesitos A, B, C, D, e E referem-se a quantidades e, porisso, terdo respostas numeéricas. Os quesitos F, G, H el serdo respondidos com *sim”™ ou *ndo”,
Os quesitos J, K e L terdo respostas livres.

A5 colunas serdo preenchidas de acordo com os dados disponiveis, ou seja, na auséncia da informacdo, a coluna ficard em branco.

O quesito B sera preenchido com o ndmero, seguido de asterisco, se a unidade ndo possuirsindicﬁndﬂ administrativa e processo administrative-disciplinar
em tramite, mas possuirexpediente pendente de |n5tﬁuracﬂo O guesito C refere-se as sindicdncias administrativas e aos processos administrativo-
disciplinares em que os ilictos administrativos sdo dlstlntos deinassiduidade, abandono e acimulo de cargos (normalmente consideradaos menos
complexos). O quesito Mterd a gradacio comespondente s andlises objetivas dos campos preenchidos sobre a unidade: 1 & prioridade minima; & &
pricridade maxima para uma possivel realizacdio da inspecdo. Mas andlises, serdo definidas, no maximo, 10 unidades a serem inspecionadas.

Belo Horizonte, , de20__  SCOM:; :DCEF;

[EEELESE]] [35sInatura]
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ANEXO Il = Cronograma Anual de Inspecdes
i ':: . L_'.-D'h-[lt'-;{l DD ESTADD DE MINAS GERAE
T WTROLADORIA-GERAL DO ESTAL GE
2 ; = pio L.
1o DEAET R O ApSed TEO D § EDEN Pulbbsh - DLEP
INSPECAD CORREICIONAL CRONOGRAMA ANUAL DE IN SPE-‘.;f}ES
Decesto n® 45. 72011 (artigas 21, VI, 22, X & 25, 1Y) [planeaments das ropegdes cormcionas defnidas - dem 4.2 da metodokogal]
Localizagio Sindicincias adm. e Ultima
Bimestre Inspegio Peniodo plangjado Unidade cormeicional geogrifica da processos adm-disc. inspecdo
unidade em tramite realizads
Fevereiroe | Inspegdo |
Margo Inspecaoc Il
Abril & Inspegao M
Maio Inspegdo IV
Junho e Inspecdo V
Juiho Inspecdo Vi
Agostoe | Inspegdo Vil
Setembro | inspagao Vil
Outubro e | Inspegdo IX
MNovembro Inspegao X
In (g
Para o presnchimento das colunas, devem ser observados 05 seguintes aspectos:
Inserciode no maximo dez unidades correicionais, definidas na planiha“Andlise das Prioridades®; execucio da atividade de campo enfre os meses de
feversira e movembro; maximo de duas inspecdes por bimestre; intervalo de no minime 10 dias entre uma & outra inspecio; penodo de dois & cinco dias para
a realizagio de cada inspecio(definicioa partirdos dados coletados na planiha “Analise das Prionidades”); comunicacso oom a unidade com antecedéncia
minima de 10 dias para o inicio da inspecdo; confirmacdo sobve a inexisténcia de audiéncias agendadas para o periodo.
Belo Horizonte, . de20___ SCOM. .DCEF:
lazzratiea) [assnatura]
rovacio SCA; / /
Ap = [assnatura
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ANEXO Il = Questionario prévio a inspecao correicional

GOVERMNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

INSPECAC CORREICIONAL

Decreto n® 45.795/2011 (artigos 21, VIII, 22, X e 25, IV}

Unidade Correicional>

[nome, enderego e telefone]

Prezado membro da Comissdo Processante [ou Sindicante],

Para que possamos dar inicio a inspecdo cormeicional programada para o periodo de
1 a I . solicitamos o preenchimento do presente questionario, e o

envio até o dia I I . através do seguinte endereco  eletrdnico:
inspecaocorreicional@controladoriageral. mg.gov.br.

QUESTIONARIO PREVIO

[dados funcionsis do membro da comiss&o]

Servidor (a):

Orgdo / Entidade:

Cargo: MASP:

E-mail: Tel ()

Data de admissdo no Estado: Estavel? ( )sim { )ndo

Nivel de Escolaridade: ( ) médio ( ) superior completo ( ) superior incompleto
Curso:

Qual a sua funcio na comissdo? ( ) presidente ( )wvogal ( ) secretario
Experiéncia em apuracdo: ( ) Sindicancia Administrativa

{_ ) Processo Administrativo-Disciplinar
Desde quando atua em atividade correicional?

Desde quando atua na atividade correicional desta unidade?

Realizou curso de capacitacdo em atividade correicional? ( )sim ( )ndo
Quando?
Onde?

de

[cid,sde. dst,s. mes & anoj

Assinatura:

Metodologia de Inspe¢ao Correicional 31



CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE
ANEXO |V - Aspectos gerais da unidade inspecionada
GOVERMO DO ESTADO DE MIR
A co
INSPEQAD CDRREICIDNAL ASPECTOS GERAIS DA Unidade inspecionada:
ecreto nf 45.735/2011 (arigos 21. VIl 22, X & 25, I¥ UNIDADE INSPECIONADA ,
[guestionario — item §.4 da metodologia] Penodo:__," ! a
ASPECTOS GERAIS DO FUNCICNAMENTO DA UNIDADE INSPECIONADA
QUESTIONARIO sIM | NAO OBSERVAGOES
1 Existe identificacac, no predio, do local e horario de funcionamento da
" | comissao sindicante/processante?
3 A sala disponibilizada a comissac sindicante/processante e exclusiva
" | para a realizacao da atividade correicional?
3 A sala oferece espaco adequado para o desenvolvimento dos trabalhos
" | da comissdo sindicante/processante?
4 Existern mesas e cadeiras suficientes para as atividades diarias,
" | atendimento das partes processuais e realizacao de audiéncias?
5. Existe sala especifica e adequada para a realizacio de audiéncias?
g Existern armarios suficientes para a guarda dos processos em
" | seguranca?
O malerial de escriloric disponibilizadc a comissac sindicaniel
7. processante & suficiente? (papel, caneta, 1dpis, borracha, régua, capas
de processo, livro-carga, pastas ou caidas de arguiva, etc).
a Ha um computador disponivel para cada membro da comissac
' sindicante/processante?
9. | Os computadores atendem as necessidades dos trabalhos?
10. | H3 acesso a internet?
1 Se positiva a resposta anterior, a internet disponibilizada a comissao
" | sindicante/processante & satisfatoria?
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12. H’-l impressora, em funcicnamento, na sala disponibilizada i comissao
sindicante/processante?
13 Ha tn_ale[une_ fi>_:0 ou movel na sala, e de facil acesso aos membros da
| comissao sindicante/processante?
14 A cnmifsao pqs_sui um n.ax_empllar do r‘_.-1anua| Fratico de Prevencac e
" | Apuracao de llicitos Administrativos, editado pela SCA?
15 .ﬁ._ c_nmissau ;indigante.-‘prucessante tem, a disposicao, livros juridicos,
" | codigos e legislacoes?
16 A cum_i_ssan sin_clicgnte.-‘prucessante tem conhecimento das legislacoes
" | especificas do orgao/entidade?
17 Ha _-.-'elc:ulo disponivel para eventuais diligencias da comissao
| sindicante/processante?
18 Existg. na unidade, servidor apto iefeti-.-'nﬁ =] gst;—l-.-'el:: para eventual
" | substituicdo de membro ausente na comissdo sindicante/processante?
19 Existe algumtipo de interfen_encia negativa no c_mdamentn dos trabalhos
| (por parte de gestores, chefia, colegas, outros)?
30 A comissao slindicagte.-'prucessame busca.jumu a Controladoria-Geral do
" | Estado, as orientactes acerca do desenvolvimento dos trabalhos?
Y Sendo afir_mati-.-'a a respost_a an_te_rior. as orientacdes sdo suficientes para
" | o esclarecimento do gue e solicitado?
32 A COMIssao sindicante.-‘prucess_ame cumpre as Drientagnesle solicitacoes
" | emanadas da Subcontroladoria de Correicdo Administrativa?
Ha supervisdo periddica dos trabalhos dessa unidade por parte do
23. SHE T
auditor/coordenador do orgac/entidade?
Instrugdo:
O campo “observacies” pode ser preenchido com esclarecimentos da resposta fornecida, seja positiva ou negativa.
Belo Horizonte, _ | dez20__ .
Presidente:
Vogal:
Secretario:
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ANEXO V - Desenvolvimento da atividade correicional

IN=SF_'E_§.§_O CORREICIONAL DESENVOLVIMENTO DA
Decrato n® 45.7952011 (arigos VI, 22, X =2 25, IV AT'V'DADE CORREICIONAL

[questiondrio — item 6.4 da metodologis]

Unidade inspecionada:

Periodo:__ /|

DESENVOLVIMENTO DA ATIVIDADE CORREICIONAL

QUESTIONARIO RESPOSTAS

A comissdo sindicante/processante considera que os trabalhos estio
sendo realizados de maneira adequada?

Quem, do orgac/entidade, e responsavel pela coordenacao dos
2. | trabalhos da comiss3o sindicante/processante? Como @ feita a
coordenacao?

3 A guem a comissao sindicante/processante se reporta, dentro do
" | argdo/entidade, nas dificuldades encontradas nas rotinas de trabalho?

4 A comiss3o sindicante/processante usa um critéric para determinar
* | guais processos serao pricrizados? Se sim, qual?

Comao a comissao sindicante/processante gerencia o prazo para a
conclusdo de um procedimento?

Qal o setor responsavel, no orgac/entidade, pela instauracao de
6. | sindicancia administrativa e processo administrativo-disciplinar?
Cluem é o responsavel pelo controle das instauracoes?

Todos os membros da comissacsindicante/processante designados
7 nar:nrtaria[nauguralpartiu:ipamu:laelabnragﬁndnrelatujnnconclusi-.-'n
" | das sindicancias administrativas e dos processos administrativo-
disciplinares?

Como acomissaosindicante/processamte faz o registro das decisdes
8. | proferidas nas sindicancias administrativas e nos processos
administrativo-disciplinares?
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g A comissdo sindicante/processante realiza alguma atividade
* | preventiva relacionada a matéria correicional? Se sim, qual?

Quais os problemas enfrentados para o desempenho da atividade de

10. comeicio?

A comissao sindicante/processante gostaria de fazer alguma
11.| reinvindicacio referente a execucio dos trabalhos correicionais? Se
sim, qual?

A comissac sindicante/processante gosfaria de acrescentar alguma
12.| infermacdc sobre a atividade correicional desenvolvida no
orgido/entidade? Se sim, qual?

A comissao sindicante/processante gostaria de fazer alguma
ohservacio sobre as orientacdes e o suporte técnico realizado pela
Subcontroladoria de Correicio Administrativa (orientacdes, manuais,
visitas periddicas, treinamentos, reciclagens)?

13.

Instrugdo:

As respostas devem ser precisas, objetivas e claras.

Belo Harizonte, , de20__ .

Presidente:

Vogal:

Secretario:
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ANEXO VI

ey

— Questionario individual para os integrantes da comissao
sindicante/processante

I_NSPE AD CDRREICIDNAL Unidade inspecionada:

Periodo: | ! a

QUESTIONARIO INDIVIDUAL

[dados funcicnais do membro da comissao — preenchimento em campo]

1. Servidor (a):

2. Orgéo / Entidade:

3. Cargo: 4. MASP:

5. E-mail: 6. Tel: (

7. Data de admissédo no Estado: 8. Estavel? ( )sim [ )ndo
9. Mivel de Escolaridade: () meédio [ ) superiorcompleta [ ) superior incompleto
Cursa:

10. Experiéncia profissional / histarico funcional:
Periodo:
Atividades executadas:

11. Qual a sua funcdo na comissdo sindicante/processante?
( )presidente { )wvogal [ )secretario

13. Jornada de trabalho dedicada a atividade

| .
12. Jornada de trabalho: carreicional:

14. Experiéncia em apuracdo: () Sindicdncia Administrativa
[ ) Processo Administrativo-Disciplinar

15. Desde quando atua em atividade correicional ?

16. Desde quando atua na atividade correicional dessa unidade?

17. Realizou curso de capacitacio em atividade correicional?  ( )sim () ndo
Quando?
Onde?

18. Entende que as tarefas da comissdo sindicante/processante estio bem divididas entre os
membros? ( )sim () ndo. Por qué?

19. Cluais atividades vocé realiza na comissao sindicante/processante?

20. Ha dificuldade técnica ou material na execucdo de suas atribuictes? Se sim, qual?

21. Sugestdo para a melhoria dos trabalhos:

Instrugdo:
Os itens 10 2 18 8 21 devam conter respostas sucin

m
=
o
u
(=)

o
iti
1]
it
5]
i
1w
m
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ANEXO VII — Analise de sindicancia administrativa e processo administrativo-disciplinar

IN SPEQ.&O CORREICIONAL

Decreto n® 45. 78572011 {artigos 21, VIII, 22, X & 25, |V}

ANALISE DE SINDICANCIA ADMINISTRATIVA E
PROCESSO ADMINISTRATIVO-DISCIPLINAR

Unidade inspecionada:

Tipo § N*/ Ano

[registro dos procedimentos disciplinares analisados] Periodo: ] [ a [ ]

Sindicincls admy ) e L T
Processd stm-glet. | pais g0 ) Uitimas providéncias da . L . 23
e Servidor Fato comissao sindicante | Observagoes Pendencias Recomendagoes | S 2

B processante E] 'ﬁl

Instrugdes: ) .
Os campos devem conter informacdes resumidas. Mo ditimo, de “Instrucdoregular, a equipe deinspecio deverd responderse os autos estdo devidamente

instruidos, devendo para tanto, verificar: o cumprimento dos requisitos legais e normativos, a sequéncia, a conformidade dos atos e a existéncia dos
documentos necessaros & instrucio (até afase em que a sindicincia administrativa ou o processo administrativo-disciplinar se encontra). O nimero de

linhas da tabela corresponderd ao nimero de sindicdncias administrativas e processos administrativo-disciplinares analisados.

Belo Horizonte,

de 20___. Membro da equipe de inspecio:
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ANEXO VIII — Relatério das sindicancias administrativas e dos processos administrativo-disciplinares

INSPEGAO CORREICIONAL RELATORIO DAS SINDICANCIAS Unidade inspecicnada:
Darste n° 457552001 [riiges 21 VIl 22, A 223, IV ADMINISTRATIVAS E DOS PROCESSOS
___ ADMINISTRATIVO-DISCIPLINARES | Periodo:__ /| a_ I |

dicEnciss £ proCESE0S &M ENdEMEND N comissEo — =518

RELATORIC DAS SINDICANCIAS ADMINISTRATIVAS E DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVO-DISCIPLINARES EM ANDAMENTOC NA COMISSAC

Atuzlizado em ___ 2= de 20
Referéncia: més | ang

[_Instrogac: M50la concluesn: ]
COMISSAD orgder [ ] Raglonal: | | Prashdsnts: |
TOME 3 P—
p‘ﬂ:“;:fgﬁfgléi Dataga | Dataca Tipo g8 ENVOLVIDO/OCORRIDO | LOTAGAQDOENVOLVIDO/FATO | MOVIMENTAGACPROCESSUAL | mamcines | REELBanas | Sonclisi
T [ WF [ ENg] MELAUIaE | promogan | Imeguianaats | e e | O [ Regona [ Wanens | TEIE [UITWMOETO [ DETE

Instruges:

Acomissdo sindicante/processante deve atualizar o relatdriodas sindicincias administrativas e dos processaos administrativo-disciplinares em andamento, &
encaminha-lo a Superintendéncia Central de Coordenacdao de Comissoes Disciplinares, mensalmente, ate o quinto dia ulil subsequente ao mes de

referéncia. O relatorio subsidiara a decisdosobre arealizacdo dainspecionaunidade, o estudoprévio e a organizacio dos trabalhos de campo, sendo, por
fim, anexado ao relatorio de inspecdo correicional.

Comissdo sindicante/processante:
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ANEXO IX — Relatério de inspecéao correicional

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
LA N CONTR DOR DO ESTAD E

RELATORIO DE INSPEGAC CORREICIONAL N° /20

Unidade inspecionada:
Enderego:

Telefone:

Equipe de inspegio:
Periodo de execugio:

1. Informagdes preliminares

[As informagdes pr res devem abranger, obrigatoriamente: a definigdo e os aspectos legais da

inspegdo correicional; as unidades administrativas da CGE que possuem competéncia na promogao,
orentagdo. coordensgdo, acompanhamento e reslizagdo da  inspecdo. oS damentos  dz
subordinagdo técnica da unidsde correicional & CGE,; as comunicepdes prévias, reaslizadas junto 8
unidade; a forma de divuigagdo da inspegdo; o periodo de realizagdo; os membros da unidade que se
fizeram presentes e que coniribuiram para o alcance dos resultados].

2. Objetivos da inspegio correicional

[Abordar os objetivos comuns dz atividade de inspegdo, assim como, se for o caso, os objefivos
especificos, relacionados a guestOes observadas ou noticiadas, confirmagdes, aspecitos pontuais de
stuacdo, etc. Pode-se, ainds, fazer um breve esclarecimento sobre & condugdo dos trabathos pels
equipe de inspegdo e as procedimentos utilizados para & coletz das informagdes].

3. Funcionamente da unidade inspecionada

[A equipe de inspegdo deve consignar, nos subtdoicos, os dados calhidos por meio de verficagbes e
entrevistas, as constatagdes, justificativas e respectivas analises].

3.1. COI‘I‘IPOSiQﬁO da comissao sindicanta/processante e atuag:'éo de seus membros

[Descrever a5 comissdes sindicantes e processantes existentes na unidade correicional, explicitanda,
sobre cada membro. nome completo, MASF, cargo, data de admissdo no estado, escolaridade,
tempo de stuagdo em atividade coreicional, tempo de atuacdo na unidade inspecionadsa, experiéncia
em sindicdncia efou processo administrativo-disci L cursos realizados em matéra de correigao,
fungdo e stividades exercidas na comissdo, existéncia de eventuais atrbuigbes fora da stividade
correicional].

3.2.  Estrutura da unidade inspecionada

[Relatar, detalhadamente, a5 instalagbes fisicas da unidsde, mencionando: localizagdo do predio;

estrufura da sala; espago disponivel para as atividades diarias; espago destinado & realizagdo de
audi r lagdo, duminagdo;
seqguranga e privacidsde Apontar o5 aspectos gue se relacion ndigbes de trabalho,

n ente os que dizem respeifo & sdeguscdo as rotines correicionsis. Os relstos podem
abranger, ainda, aspectos subjetivos, como a satisfagdo dos membros da comissdo e as impressbes

da eguipe de inspecda).

3.2.1. Recursos materiais disponiveis
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Dire

[Descrever os recursos matenais colocados & disposicdo da unidade, tais como: mesas, cadeiras,
armarios, computadores, infemef, impressora, telefone, livros, manuais e materais de expediente.
Importante registrar, denire outras coisas: as constatagies sobre a ausénecia de matenals
indispensaveis, a suficiéncia dos disponivels, a seguranga dos ammanos, o funcionamento dos
computadores, o desempenho da internet].

3.3. Recursos humanos disponiveis

[Informar & quantidade de servidores em exercicio na afividade correicional, e os respectivos horanos
de trabalho, os servidores apios — efefivos e estaveis — gque eventualmente substituem membro
ausente; & ocoréncia de afastamentos regulamentares; chefia ou gestores que acompanham os
trabalhos da comissdo; auditor seforial ou seccional que supervisiona ou orenta a comissdo;
servidores da Superintendéncia Central de Coordenacdo de Comisses Disciplinares que orientam e
coordenam os trabalhos de apuracdal.

3.4. Desempenho da atividade correicional

[Consignar as informagbes fomecidas pelos integrantes da comissdo, em conjunto e separadamente,
bem como as constatagbes da eguipe de inspegdo. Relatar as facilidades e as dificuldades dos
membros na execugdo de suas afribuigdes, o entendimento sobre a divisdo das farefas,; afrbuicbes
ndo compativeis com o exercicio da afividade correicional, formas de afendimentos as parfes
processuais, cuidados para preservar o sigilo das informagbes, fomadas de providéncias, afinidade
tecnica e relacionamento interpessoal, controle dos prazos processuals; sistematica das reunibes e
audiéncias; sugestbes dos membros para a melhona dos frabalhos; suporte técnico da CGE;
cumpnmento das onentagbes e solicitagbes emanadas da SCA; necessidades e reinvindicagbes da
COMissan).

4. Regularidade das sindicincias administrativas e dos processos administrativo-
disciplinares em andamento

[Apontar a quantidade de sindicdncias e processos administrativo-disciplinares em curso na unidade.
Dentre estes, especificar o quanfitativa, em numero e percentual, de procedimentos instaurados em
cadz ano. Informar o quantifativo de sindicdncias admimisirativas e processos administrativo-
disciplinares analisados; o critério utilizado para & andlise; as iregularidades enconfradas e as mais
recarrentes; os procedimentos em que as constafagbes foram mais criticas; as justificativas
apresentadas;, a5 andlises das justificativas; as recomendagbes pontusis sobre os aspectos
analisados; a relagdo produtividade/qualidade de trabalho; os aspectos posifivos do trabalhol.

5. Recomendagodes pontuais

[Relatar, nos respectivos subtdpicos, as principais recomendagdes realizadas durante os frabalhos de
inspegdo. Estabelecer a relagdo entre as recomendagbes e as constatagbes inseridas nos tdpicos
que tratam do funcionamento da unidade e da regulandade das sindicncias admimistrafivas e dos
processos administrativo-disciplinares. Explicitar as providéncias tomadas pela comissdo, diante das
recomendagoes].

5.1. Relativas ao funcionamento da comissao sindicante/processante

[Indicar as principais recomendagbes realizadas duranfe o exame do funcionamenfo e
desenvolvimento da unidade inspecionada, ressalfande, de maneira sucinta, as boas praticas, as
caracteristicas adequadas e suficientes, e os fatos que foram considerados impraprios. Informar se as
recomendagbes foram prontamente analisadas e atendidas pela comissda).

5.2, Relativas as sindicincias administrativas e aos processos administrativo-
disciplinares examinados
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[Indicar as principais recomendagbes realizadas durante o exame das sindicdncias administrativas e
dos processos administrativo-disciplinares, ressaltando, de maneira sucinta, as falhas ou incorregtes
encontradas, bem como as guestbes que podem, apenas, ser aprnmoradas. Informar se as
recomendagdes foram prontamente analisadas e afendidas pela comissda].

6. Questdes pendentes de providéncias

[Relacionar as questfies que terminaram pendentes, por razbes como. os membros da comissdo ndo
quiseram afender a recomendagdo, os membros ndo concordaram com a recomendagdo, a
recomendagdo ndo poderia ser atendida diretamente pelos membros da comissdo, a providéncia s6
poderia ser tomada apds deliberagdo do superior hierdrquico. Informar os aspectos discutidos junto
ao gestor da unidade inspecionada, na reunido de encerramenta].

7. Recomendagbes para o aprimoramento da atividade correicional na unidade
inspecionada

[Ponderar, de forma sucinta, as prncipais constatagbes abordadas no relaténo, notadamente as que
se referem as guestes pendentes de providéncias. Explicitar normas e instrugdes que envaolvem as
questées; relacionar as medidas que podem/devem ser implementadas pela unidade e pelo
respective drgdo/entidade visando & melhona do desenvolvimento dos frabalhos correicionals;
relacionar as agbes que podem ser promovidas pela Confroladoria-Geral do Estado e suas unidades
de correlgdo].

8. Efetividade das recomendagodes

[Discorrer sobre © acompanhamento gue, evenfualmente, serd realizado pela auditora
setorial/seccional, do orgdo/entidade, quanto a implementagdo das providéncias recomendadas pela
SCOM/SCA. Explicitar os prazos para implementagdo, manifestagdo e justificativas e, ainda, a
possibilidade da equipe realizar nova inspegédo, para verificar a adequagdo da medida recomendada].

9. Consideragbes da Superintendéncia Central de Coordenagio de Comissoes
Disciplinares/SCOM

[Registrar as considerages da SCOM, conforme seu pedido, no caso da equipe de inspegdo se
manifestar pelo ndo acolhimento dos pedidos de refificagdo. O {dpico deixara de existir se as
consideragtes da SCOM forem ratificadas pela SCA — oportunidade em gue a equipe de inspegdo
providenciaré & consignagdo dos dados ou retificagbes nos correspondentes campos].

10. Anexos

[Relacionar o5 papéis de trabalho utilizados na inspecdo, ressaltando aguele(s) que, efetivaments, é
(sd0) parte integrante do relatdno].

Belo Horizonte, __ de de

Equipe de inspegio:

Coordenagao:

Superintendéncia Central de Coordenacdo de Comissdes Disciplinares

Aprovagao:

Subcontroladoria de Correicdo Administrativa
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ANEXO X — Relatério de Avaliacao de Efetividade de Inspecao Correicional

[insenr cabegalho em fodss a5 paginas do relsfano]

[insenr mdapé em fodas as paginas do relzfano]

RELATORIO DE AVALIAGAO DE EFETIVIDADE DE INSPECAO CORREICIONAL
N® OO0 AA

ORGAQ QU ENTIDADE AUDITADO(A):
[NOME DO ORGAQ OU ENTIDADE]

[ANT]
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1 INTRODUGAOD

5

Em atendimanto (30) [informar 3 ongem da demands], procedemes 3 avaliacdo ds efetividade ds implementacSo
das ra-cc-mar-:a-;-:'fes constantes do [informar o nimers do relafan de in:pe:é:u no qual consfam 25 J'E-::u.menﬂ;:::”uss],
emitido em [informar 5 dafs de amissso do relzfano].

1.4 Objetivo

Avaliar a pertinéncis das consideragbes apresemtadas e 3 efetividade das sgbes implementadas pelofs) [informar o
nome do argao ou enfidade] diante das inconformidades apontadas e recomendagbes sugenidas no [espécie e
nimero do relafono de inspecda], alusive 3 [escopo do relafdno de ongem].

1.2  Gestor{es) responsavel(is) pela implementagdo das recomendagoes

[indicar a qualiiicacdo dos responsavels pela efefividade: cargo e nome]

CARGOD NOME

1.3 Auditor{es) responsavel(is) pelo acompanhamento da implementagdo das recomendagies

" [indicar a qualiiicagao dofa) audifona) responsavel]

CARGO NOME

2 A‘H’ALIAI;ED DA IMF'LEMENTAI;ED DAS HECDMENDACEJEE DE IN EF'EI;‘.H.D CORREICIONAL

Apresemamos, 3 seguir, 3 descricio das inconformidades e recomendagbes contidss no [informar & espécie £ |
nimero do relsfono de inspegic], emitide em [dis. més e anc], assim como as medidas implementadas pelefs)
[informar o argdo ow enfidade], st 3 presente dsts, com vistss 3 sanesr as impropriedades ou iregulandsdes
detectadas:

21 Gruanto a0 [informar o fams ds :mr;r;_:i-:.]

(Ex.: 2.1 - Cusnto 30 registro & controle de frequéncis)

[ Inconformidade

| [reproduzir a inconformidade consfanfe do relafono de inspegao]

| Recomendagio(des)

| [reproduzir (s} comespondente(s) recomendzgao|bes) consfante(s) do relatinn de inspegaol
| Medida[s) implementada(s)

|
|
I
|
I
| [descrever afs) medidajs) sdofadajs) pelo responsavel por implementar a recomendagan] |
I
|
I
|

| Avaliagdo da implementagdo dals) recomendagio(tes)

| [conclusso do awditor quantfo a efefividede da implemenfazao da recomendagaadl.

| Considerages

| [observagoes relevantes, a cnteno do audifor
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2.2

[inserir fanfos quadres quanfas forem a5 recomendacies expressas no refafono de inspegao].

Inconformidade

Recomendagio

Medida implementada

Avaliacao daimplementacao da recomendacao

Consideragoes

3 CONCLUSAD

Informar, de forma sintética, a s'rll.a-._:.?.-:l de implamana-:_;é-:- d=s r-:t-:-:lmar-:a-._:-:':es sxpressas no relstoro de irspa-._:.?.-:l,
apresentando, quande convenients, o percentual de implementagio.

Concluir pela nio implementagso, pela implemantagio parcial cu total das recomendagies sugenidas.

[unidzde de suditonz responsivel pels elzborscdo do Relztano de Avalispdo da Efefividade] 305 [diz, més & ano]

Nome dofs) Auditor{z) — Masp Meome dols) Auwditor(z) — Masp

M3 hipotese de avaliacio da efetividade realizads pelo Orgio Central, inserir os seguintes dados:

Diretor da Unidade Emitents - Masp Diretor da Superintendencia - Masp

De acordo:

Subcontroladornia de C-:-rraig:icl Administrativa
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