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APRESENTACAO

A Secretaria Estadual de Saude, 6rgao integrante da Administragdo Direta do
Poder Executivo, conforme disposto no Decreto Estadual n® 36.622 de 08 de junho
de 2011, que aprova o regulamento da Secretaria de Saude e da outras
providéncias, tem por finalidade planejar, desenvolver e executar a politica sanitaria
do Estado; orientar e controlar as agdes que visem ao atendimento integral e
equanime das necessidades de saude da populagcdo; exercer as atividades de
fiscalizagcao e poder de policia de vigilancia sanitaria; e coordenar e acompanhar o
processo de municipalizacdo do Sistema Unico de Saude, cabendo ao Secretario de
Saude assessorar o Governador do Estado nos assuntos de competéncia de sua
Pasta; definir e estabelecer as politicas, diretrizes e normas de organizagao interna;
e planejar, dirigir e controlar as agdes da Secretaria.

Neste contexto, e ndo medindo esforgos no que tange ao aprimoramento da
gestdo, a Secretaria Estadual de Saude, por meio da Diretoria Geral de
Monitoramento e Gestao Estratégica- DGMOG vem buscando modernizar a gestao
interna a partir de trés pilares centrais:

e Implantacdo da Gestdo por Processos, garantindo o mapeamento e a
definicdo de fluxo de procedimentos internos consolidados num produto que
sirva como orientador no desempenho diario de atividades e que retrate a
memoria do funcionamento institucional;

e Capacitacdo Interna dos colaboradores internos em tematicas técnico-
administrativas, promovendo um maior alinhamento conceitual que permeia
cada um dos processos internos criticos a SES;

e Disseminagcdo de Informagdes Estratégicas e Institucionais, promovendo a
troca de conhecimentos e a garantia da visdo integrada da instituicdo em
busca do atingimento da qualidade dos servicos prestados nas acgdes
governamentais.

Nesse sentido, acreditamos que o caderno de orientacbes mostra-se como
uma importante e efetiva ferramenta para disseminacdo e compartiihamento de
informagdes e de boas praticas nas organizagdes, a partir da compilagédo de
instru¢cdes e normativos que possam traduzir o funcionamento da gestéo interna da
instituicdo, propiciando um maior alinhamento e facil acesso a todos os setores da
Administragdo Publica Estadual.
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Caderno de Orientacao Processo Administrativo Disciplinar

1. INTRODUGCAO

Este Caderno Orientador tem por objetivo orientar os procedimentos
administrativos disciplinares no ambito da Secretaria Estadual de Saude, com
base na legislagdo vigente, assim como apresentar os conceitos a ele envolvidos,
de forma a detalhar o fluxo dessa atividade na gestdo interna da SES. Tal
instrumento objetiva, ainda, a disseminagdo do conhecimento, na medida em que
serve de instrumento orientador e contribui a tomada de decisdo do gestor publico
no dia a dia da gestdo, uma vez que se presta a descrever e documentar os fluxos

de atividades do processo interno.

A expectativa € que esse material contribua para o aprimoramento das
rotinas, visando a dinamizacdo do processo administrativo, a racionalizagdo dos
tramites, a melhoria da gestao e, ainda, atender e fazer cumprir as orientagcdes dos

orgaos de controle externo.

Cabe salientar que este manual ndo tem a pretensao de esgotar este tema
em sua plenitude, todavia, busca auxiliar o trabalho dos agentes publicos que atuam

na formulagao e instrugcéo da atividade no ambito desta Secretaria.

& ) Secretaria de

Saude
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2. LEGISLACAO APLICADA

Lei Estadual n° 6.123, de 20 de julho de 1968

Institui o regime juridico dos funcionarios publicos civis do Estado.

Lei Estadual n° 11.781, de 06 de junho de 2000

Regula o Processo Administrativo no ambito da Administracdo Publica Estadual

Lei Estadual n°® 14.547, de 21 de dezembro de 2011

Dispde sobre a contratagdo por tempo determinado para atender as
necessidades de excepcional interesse publico de que trata o inciso VII do
art. 97 da Constituicdo Estadual. (art. 10 a 12 - A).

Decreto Estadual n° 37.814, de 27 de janeiro de 2012

Regulamenta a Lei n°® 14.547, de 21 de dezembro de 2011, que dispbe sobre a
contratagdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico de que trata o inciso VIl do artigo 97 da Constituicao
Estadual.

3} penvaiiuco i
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3. NOCOES E CONCEITOS

3.1 Nogoes Gerais

A Lei Estadual n° 6.123, de 20 de julho de 1968, que institui o regime juridico
dos funcionarios publicos civis do Estado de Pernambuco, comumente conhecida
como Estatuto dos Servidores do Estado de Pernambuco, impde um conjunto de
regras de conduta entendidas como necessarias para o bom andamento do servigo

publico.

Os deveres e proibicdes ao servidor publico estao previstos nos arts. 193 e
194 da referida Lei e, dentre os quais, pode-se destacar o dever da assiduidade e
da observancia as normas legais e regulamentares e a vedagdo de receber
propinas, comissdes, presentes ou vantagens de qualquer espécie, em razdo do

cargo ou fungéo.

O cumprimento irregular de suas atribui¢des, inclusive aquelas decorrentes
de omissao durante o desenvolvimento das atividades inerentes ao cargo ou
funcdo, ou que guardem relagdo com as atribuigbes originais, pode gerar
responsabilidade penal, civil e administrativa, conforme disposto nos arts. 195 a
198, estando o servidor sujeito a aplicagao das punigdes disciplinares previstas nos
arts. 199 a 210 da Lei n°® 6.123/1968.

Na instadncia administrativa a apuracao das infragdes funcionais ocorre por
meio do Processo Administrativo Disciplinar (PAD), que é o instrumento previsto
para a apuracao da responsabilidade do servidor diante do descumprimento
de deveres funcionais e de infragbes praticadas no exercicio de suas
atribuicdes (BRASIL, 2013).

Assim, conforme estabelece o Estatuto dos Servidores, o PAD compreende
tanto a sindicancia quanto o inquérito administrativo. Trata-se de um poder-dever da
Administracdo Publica, de modo que, ao tomar ciéncia de falta praticada pelo
servidor, deve apurar os fatos, aplicando a penalidade correspondente a infragao

cometida.
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O quadro 1, a seguir, sintetiza as hipoteses passiveis de puni¢do e a
correspondente penalidade.

Quadro 1 - Penalidades e hipéteses passiveis de punigao:

Penalidade Hipoteses

B Aplicada por escrito, nos casos de desobediéncia ou falta de
Repreensao ]
cumprimento do dever.

Quando houver conveniéncia para o servigo, a pena de suspensao
Multa podera ser convertida em multa, na base de cinquienta por cento por dia

de vencimento, obrigado o funcionario a permanecer no servigo.

Falta grave.

Reincidéncia em falta punivel com a pena de repreensao.

Referir-se de modo depreciativo, em informacéo, parecer ou despacho
as autoridades ou atos da administragdo publica podendo porém em
trabalho assinado critica-los do ponto de vista doutrinario ou da

organizagao do servigo.

Suspenséao Retirar, sem prévia autorizagdo da autoridade competente, qualquer

documento ou objeto da reparticao.

Atuar como procurador ou intermediario, junto a reparticdes publicas,
salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais,
vencimentos e vantagens de parentes até o segundo grau, e de

cbénjuge ou companheiro.

Cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em

lei 0 desempenho de encargo que lhe competir ou a seus subordinados.

Destituicdo de fungdo |Falta de exagdo do cumprimento do dever.

Crime contra a administragéo publica.

Demissao

Abandono de cargo’.

' Conforme paragrafo Gnico do art. 204 da Lei 6.123/1968, considera-se abandono de cargo a
auséncia ao servigo sem justa causa, por mais de 30 dias consecutivos.

&
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Insubordinag&o grave em servigo.

Incontinéncia publica e escandalosa, vicio de jogos proibidos e

embriaguez habitual.

Ofensa fisica a pessoa, quando em servico, salvo em legitima defesa.

Aplicacao irregular dos dinheiros publicos.

Revelacdo de segredo conhecido em razdo do cargo ou fungao.

Lesao aos cofres publicos e dilapidagédo do patriménio estadual.

Corrupgao passiva nos termos da lei penal.

Reincidéncia em falta que deu origem a aplicagdo da pena de

suspensao por trinta dias.

Exercer, cumulativamente, dois ou mais cargos ou fungdes publicas,
salvo as excegdes previstas em lei. Provada a ma fé, o funcionario

perdera todos os cargos.

Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em

detrimento da dignidade da funcao publica.

Coagir ou aliciar subordinados com objetivo de natureza

politico-partidaria.

Participar de geréncia ou administragdo de empresa comercial ou

industrial, salvo em 6rgéo da administragcao publica indireta.

Exercer comércio ou participar de sociedade comercial, exceto como

acionista, cotista ou comanditario.

Praticar usura em qualquer de suas formas.

Receber propinas, comissdes, presentes ou vantagens de qualquer

espécie, em razao do cargo ou fungao.

L T -
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Aceitar comissdo, emprego ou pensado de governo estrangeiro, sem

prévia autorizagao do Presidente da Repubilica.

Celebrar contrato com a administragdo estadual quando ndo autorizado

em lei ou regulamento.

Receber, direta ou indiretamente, remuneracdo de empresas que

mantenham contrato com o érgao ou entidade de sua lotagéo.

Perda da nacionalidade brasileira.

Sessenta dias de falta ao servico, em periodo de doze meses, sem

causa justificada, desde que n&o configure abandono de cargo.

Improbidade administrativa.

Falta punivel com a pena de demissdo, quando praticada ainda no

exercicio do cargo ou fungao.

Aceitagéao ilegal de cargo ou fungéo publica, provada a ma fé.

. Celebragdo de contrato com a administragdo estadual quando nao
Cassagéo de ) )
) autorizada em lei ou regulamento.
aposentadoria ou

disponibilidade .
Pratica de usura em qualquer de suas formas.

Aceitacdo, sem prévia autorizagdo do presidente da Republica, de

comiss&o, emprego ou pensao de governo estrangeiro.

Perda da nacionalidade brasileira.

Fonte: Lei Estadual n° 6.123 (PERNAMBUCO, 1968).

Quando os servidores estiverem vinculados a Administragdo por meio de
contratos temporarios, em razdo de alguma necessidade excepcional, as
irregularidades praticadas por esses agentes seréo apuradas segundo disciplina a
Lei n° 14.547 de 2011, que dispde sobre a contratagcdo por tempo determinado

para atender as necessidades de excepcional interesse publico de que trata o

&
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inciso VIl do art. 97 da Constituicdo Estadual.

A referida lei prevé, em seus arts. 11 e 12, as hipbteses de infracédo
disciplinar e suas respectivas penalidades, inclusive com a possibilidade de

extingdo do contrato de trabalho sem direito a indenizagéo.

Nesse caso, as irregularidades apontadas serao apuradas por meio do PAD
CTD, que pode ser entendido como espécie de sindicancia, a ser realizada pelas
Comissoes de Processo Administrativo Disciplinar (CPAD) da SES/PE.

3.2 Objetivos do PAD

Diferente do que possa parecer a primeira vista, a instauracdo de um
processo administrativo, com consequéncias que vao desde o arquivamento a

perda do cargo, ndo tem como finalidade precipua a punigao.

O processo administrativo, como todo e qualquer processo, assim entendido
como um conjunto de atividades desempenhadas por diferentes agentes para atingir
a um fim especifico, objetiva investigar e esclarecer a existéncia de desvios de

conduta por parte do servidor publico e as formas pelas quais ocorreram.

Além disso, a instauragdo do PAD possibilita a concretizacdo do devido
procedimento, resguardando o direito a ampla defesa do servidor a quem é
imputada a conduta e o contraditorio dos atos produzidos pelas comissdes

processantes.

A ampla defesa e o contraditério constituem pilares do devido processo legal
e sdo disciplinados no art. 5°, inciso LV, da Constituicdo Federal e no art. 2°, caput,
da Lei Estadual n° 11.781/2000, facultando ao imputado participagdo na apuragao
dos fatos ao longo de todo o processo, possibilitando-lhe a utilizacdo de todos os

meios de defesa admitidos pelo ordenamento juridico (CGU, 2019).

Por fim, o devido procedimento fundamenta e respalda o julgamento da
autoridade competente, de modo que a decisdo proferida em ato continuo ao

processo nao seja tida por arbitraria em desfavor do servidor imputado.

Ademais, a possivel penalidade decorrente do processo administrativo, pode

ser encarada, para além de uma medida corretiva, uma forma de prevencgéo.

(@} peavnsizico i
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Corrige na medida em que busca compensar a infragdo cometida e por apresentar o
objetivo especifico da penalidade, isto é, a sua fungao correcional, cuja esséncia
reside em evitar que o servidor, ciente da realidade da pena, volte a cometer novos
ilicitos, uma vez que podera sofrer novas puni¢coes. Representa o carater repressivo
da pena (FREITAS, 1999).

Ja a prevencao, que é o primeiro objetivo da pena, conforme apontado por
Freitas (1999), busca evitar a pratica de faltas disciplinares por outros servidores,
funcionando, assim, como instrumento inibidor do comportamento. Representa o

carater educativo da pena.

Essas distingbes quanto aos papéis da penalidade no processo

administrativo disciplinar estdo relacionadas na ilustragdo 1, a seguir:

llustracdo 1 - Os papéis da penalidade no processo administrativo disciplinar

Papel Educativo Papel Repressivo

Atuacgdo na prevengao;

Penalidade com funcao pedagégica;
Demonstra que a gestdo estd empenhada
em eliminar as falhas e as condutas
reprovaveis, por ser essa uma questao de
relevante interesse publico;

Induz o servidor a precaver-se a nao
transgredir as regras disciplinares e
funcionais a que esta sujeito;
Exemplarizagdo/Evita a sensagdo de

impunidade.

Atuacgdo na corre¢ao;

Penalidade com fungdo remediadora,
terapéutica;

Oportuniza ao servidor que comete
conduta irregular repensar sobre a sua
conduta e o reflexo que esse tipo de
comportamento reprovavel pode acarretar
para a sua vida funcional,

Apoia na busca de padrées de
comportamentos éticos desejaveis pela

gestéo.

Fonte: Baseado em Gasparini (1995) e Freitas (1999).

Desse modo, considerando a mudanca de perspectiva da Administracéo
Publica para além de uma dimensao punitivista, e tendo em vista a importancia das
medidas preventivas, destaca-se a importancia do empenho dos gestores na tarefa

de verificagdo criteriosa dos casos que realmente devem ser encaminhados a

&
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Geréncia de Correicdo. E importante verificar a existéncia dos elementos que
configuram a infragcao disciplinar, tendo em vista a precisa especificagado da conduta

do servidor.
3.3 Principais irregularidades e inconsisténcias na solicitacao de apuragao

As principais irregularidades praticadas por servidores no ambito desta

SES/PE estao relacionadas a:

a) Abandono de trabalho: quando o servidor se ausentar das atividades

laborais por 31 dias consecutivos;

b) Abandono de plantdo: quando o servidor abandona injustificadamente o

posto de trabalho;

c) Insubordinacao: o descumprimento de ordens pessoais dadas pelo chefe a

determinado empregado ou grupo;

d) Insubordinagcéo grave: o descumprimento de ordens dadas pelo chefe a
determinado empregado ou grupo, causando prejuizo significativo a

Administracédo Publica;

e) Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em

detrimento da dignidade da fungao publica.

Vale frisar que nem toda acusacado tem a pertinéncia de ser objeto de uma
investigacdo administrativa. Portanto, € dever do gestor analisar se o caso em

questdo é um mero aborrecimento ou uma irregularidade sujeita a aplicagao de
penalidade administrativa, em suma, identificar se o caso € de gestdo ou de

correicao.

Cada PAD acarreta um custo elevado para os cofres publicos, por exemplo,
com a remuneragao de servidores exclusivos para o trabalho correcional;
manutengao de infraestrutura adequada para oitivas; publicagcdo de portarias em
diario oficial (nos casos de aplicacao de penalidade, a suspensao ou a demissao do

servidor), entre outros gastos.

Entdo, para atender ao principio administrativo da eficiéncia, € condigao

fundamental que toda a comunicagédo de irregularidade cometida pelos servidores
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seja instruida pelos gestores com o maior numero de informagdes possiveis,
devidamente verificadas com os setores internos das unidades de saude, a fim de

evitar a abertura de inquéritos e sindicancias sem fundamentos.

As inconsisténcias mais frequentes identificadas nas comunicagbes e

denuncias no ambito desta Secretaria se referem a:

e Auséncia de monitoramento das licencas médicas e licengas para trato de
interesse particular dos servidores por parte das chefias imediatas;

e Deficiéncias no fluxo de comunicacgao de férias;

e Problemas de comunicacdo entre o setor de RH e a diregdo/geréncia nas

unidades.

Etapas de uma solicitacdo de abertura de inquérito sem fundamentos, em

um caso pratico de abandono de cargo:

1.0ficio encaminhado, via SEl, a Geréncia de Correicdo (GCO), noticiando o
abandono de servidor por mais de 30 dias;

2. Realizagao dos tramites para bloqueio de salario e solicitagao de abertura de
inquérito administrativo;

3. Contato do servidor com a GCO apresentando comprovantes de gozo de

férias regulamentares no periodo.

3.4 Fases e requisitos do PAD

Como visto, o Estatuto dos Servidores Publicos de Pernambuco trata o
Processo Administrativo Disciplinar como género, classificando-o nas espécies

inquérito e sindicancia.

A sindicancia é instaurada nas ocasides em que a falta funcional ndo se
revela evidente ou quando for incerta a autoria e deve ser concluida no prazo de

vinte dias.

Por sua vez, o inquérito € instaurado quando ha clareza na autoria e na

materialidade da falta funcional, ndo devendo exceder 60 (sessenta) dias, contados

S
Secretaria de @ .
Saide 3
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da data de publicagdo do ato que constituir a comissao, para a conclusdo do
processo, admitida a sua prorrogagao por igual prazo, quando as circunstancias o

exigirem.

Para ambos os procedimentos o inicio ocorre com a publicagdo da portaria
de Instauragédo no Diario Oficial e é seguido das etapas de instrugédo e julgamento,

conforme representado na ilustragao 2.

llustracdo 2 - Fases do PAD.
- Medidas administrativas - - Rito tradicional do PAD -

preliminares

- |[dentificacio da infragio

- Documentagao comprobatdria

- SAIF Instauragao Instrugao Julgaments
- Esclarecimentos acerca da

situagao funcional

Fonte: Baseado na Lei Federal n° 8.112 (BRASIL, 1990).

3.4.1 Instauracgao

A fase inicial do inquérito ou da sindicancia comega com a publicacdo em

diario oficial da Portaria contendo informagdes minimas do processo, para

possibilitar a transparéncia do rito, além de permitir o contraditério e a ampla defesa
ao imputado.

3.4.2 Instrucao: Defesa e Relatério

Com a Portaria publicada indicando a comissao responsavel pelo processo,
inicia-se a fase de instrugdo e julgamento. Nessa etapa, cabe aos membros da
comissao (presidente e dois vogais) trabalhar respeitando o sigilo e a protegcao dos
dados dos servidores imputados, bem como atuar conforme instrui a Lei n°
6.123/1968, respeitando o rito estabelecido para que nao ocorra nulidade

processual e consequente dano para a Administragdo Publica.

Destaca-se que uma parcela significativa dos processos administrativos
disciplinares € judicializada em raz&o do descontentamento do servidor com o

resultado do PAD, passando para o controle judicial no processo administrativo

PERNAMBUCO 15
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disciplinar, que pode confirmar ou anular seus efeitos.

Portanto, quando o trabalho correcional € realizado observando os principios
do devido processo legal, do contraditorio e da ampla defesa, dificimente o
entendimento do judiciario sera diferente daquele firmado no ambito administrativo,

demonstrando assim a lisura e a eficiéncia do trabalho.

Nesse sentido, via de regra, as Comissbes Permanentes de Processo

Administrativo devem seguir o seguinte rito legal:

Notificacao prévia;
Oitiva;
Termo de Indiciamento/Citacao;

Defesa;

o > 0N =

Relatorio.
3.4.3 Julgamento - Publicagcao da Portaria

Apos a elaboragao do relatorio com o opinativo, a comissdo encaminha o
processo para GCO que, apos realizar a analise juridica-formal, envia para a

autoridade instauradora para que proceda com o julgamento do processo.

Com o fim desta etapa, as informagdes da conclusdao do PAD (homologacao

do processo) s&o encaminhadas para a publicagéo no Diario Oficial do Estado.

Nos casos que envolve a demissao do servidor, por se tratar de penalidade
maxima de acordo com a Lei Estadual n° 6.123/1968, apés a homologacgao, o
processo segue para a Secretaria de Administracdo do Estado (SAD) e para a
Procuradoria Geral do Estado (PGE), que procedem com a analise do processo e
encaminham para o Governador do Estado, uma vez que o ato de demissao é

privativo do chefe do Poder Executivo Estadual.

Importante salientar que a instauracédo do PAD s6 ocorre quando se alcanga
a instrugdo minima de documentos, sendo o principal deles o que apresenta a

denuncia da irregularidade.

A denuncia, a seu turno, pode ser realizada, de forma andénima ou
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identificada, por meio de denuncias através da ouvidoria central da SES/PE ou da
ouvidoria da unidade de saude. Pode ocorrer ainda em razédo de fatos de grande
relevancia noticiados na midia, por meio de oficio dos gestores das unidades da

SES/PE e por 6rgéos de controle interno e externo ao Poder Executivo Estadual.

Nesse sentido, a GCO estabeleceu como instrucdo minima necessaria para a

solicitacdo de abertura de um PAD os seguintes documentos:

a) Solicitacdo padronizada de apuragdo da infracdo funcional (SAIF),
devidamente assinada pelo gestor da unidade ou da chefia imediata do
servidor (documento modelo no SEI - GOVPE - Solicitacdo de Apuracéao de
Infragdo Funcional);

b) Documentos comprobatérios da irregularidade, como cépias de registro de
ponto, declaragdo de auséncia do servigo, escalas previstas, registros de
ocorréncias;

c) Documentos que demonstram as providéncias ja tomadas pela unidade:
convocagoes para retorno, por exemplo, por meio de cartas, e-mails, etc.
Sugere-se, no minimo trés convocagdes antes da solicitagdo de apuragao;

d) Despachos e comunicagdes internas que tratam do processo;

e) Programacgao de férias e gozo de licencas regulamentares registradas na

unidade.

De acordo com a Lei Estadual n® 6.123/1968, quando o processo contar com
a documentagdo minima e atender a todos os requisitos de admissibilidade, quais

sejam, o fato/conduta, o agente e o nexo de causalidade, instaura-se o inquérito.

Contudo, ndo estando claro quem praticou a irregularidade e se ndo houver nexo
causal, instaura-se a sindicancia. Tais requisitos se aplicam também ao PAD - CTD,

conforme ja referido.
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4. DA APLICACAO

Os processos dispostos neste caderno se aplicam a toda unidade
administrativa, setor ou departamento interno, existente na estrutura organizacional
da SES, devendo ser adotado para apurar a responsabilidade dos servidores e

corrigir condutas inapropriadas, muitas das quais danosas ao Estado.

Ele é um instrumento disciplinador que diante de condutas inapropriadas
norteara a devida apuracgao dos fatos respeitando o contraditério e a ampla defesa a
fim de constatar a responsabilidade ou ndo do agente da conduta do fato gerador da
instauragcdo do procedimento e as devidas aplicagdes possiveis sobre a conduta
realizada. Também permite aos cidadaos, a existéncia de um instrumento de
acompanhamento e de fiscalizacdo da boa conduta servil no dia a dia do

desenvolver das atividades publicas.
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5. DA INSTRUCAO PROCESSUAL

Considera-se como premissa que toda tramitagcdo de documentos ao longo
do processo ocorra obrigatoriamente pelo Sistema Eletronico de Informacdes (SEI),

conforme previsto nos Decretos e Portarias que se seguem:

CONSIDERANDO a instituicdo obrigatéria do processo administrativo
eletrénico, via Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEI, no ambito da
Administragcao Direta, Autarquica e Fundacional, bem como das empresas
publicas e sociedades de economia mista dependentes do Tesouro
Estadual, na forma do Decreto n°® 45.157, de 23 de outubro de 2017;

CONSIDERANDO a Portaria SAD n° 123, de 22 de janeiro de 2020, que
dispde sobre orientagdes uniformes de utilizagdo do Sistema Eletrénico de
Informagdes — SEI PERNAMBUCO a todos os 6rgaos e entidades do Poder
Executivo Estadual;

e CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar os procedimentos
relativos a autuacdo, instrucdo e gestdo dos processos administrativos
eletrénicos que tramitam na Procuradoria Consultiva através do Sistema
Eletrénico de Informagbes — SEI PERNAMBUCO, conforme prevé a
Portaria n°® 038 de 27 de Maio de 2021 emitida pela Procuradoria Geral do
Estado - PGE/PE.

Tal obrigatoriedade resta ressalvada, conforme previsto na supracitada
Portaria PGE/PE de n°® 038 de 27/05/2021, in verbis:

Art. 5°. Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producédo de
documentos no SEI PERNAMBUCO, para questdes urgentes que nao
possam esperar o restabelecimento do sistema, estes podem ser
produzidos em suporte fisico e assinados de préprio punho, devendo
receber numeragdo manual seqlencial e, quando do retorno da
disponibilidade do sistema, ser imediatamente digitalizados e capturados
para o SE| PERNAMBUCO.

Para o andamento do devido procedimento legal do Processo Administrativo
Disciplinar € necessario o emprego de esforgos que compreendem também outros
elementos, como a disponibilizacdo de pessoal para composicdo das comissdes
processantes e a manutencado de infraestrutura adequada para as oitivas, o que

significa que existe um custo associado a cada processo.

|5 PERNAMBUCO N
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Assim, quando o processo é tornado sem efeito em virtude de nulidades
causadas por inconsisténcias em seus elementos constitutivos, todo o esforgo

empregado se esvai, ndo tendo o processo alcangado o objetivo proposto.

Considerando que dentro das etapas do processo administrativo disciplinar -
instauracao, instrugdo e julgamento - as atividades relativas as fases de inquérito e
sindicancia ja s&o objeto do “Manual Pratico para Comissdes de Processo
Administrativo da Secretaria da Controladoria Geral do Estado: de acordo com a Lei
Estadual n° 6.123/68”, elaborado pela Secretaria da Controladoria Geral do Estado
(SCGE,2019).

Desta feita, resta claro que todo processo administrativo devera
obrigatoriamente ser apensado e tramitado a partir do Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEI, salvo disposicdes em contrario, sob pena de devolucao e recusa
por parte da PGE/PE e em clara consonancia, submetido a devolugao e/ou recusa
por parte das instancias em que tramitam tais processos na Secretaria Estadual de

Salde.
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6. DA DESCRICAO DO FLUXO PROCESSUAL

A seguir serdo apresentadas as etapas que compdem o procedimento

administrativo disciplinar no ambito da SES/PE:

O Gestor da area demandante, ao identificar uma infracdo funcional, devera
preencher a SAIF (anexo 2), diretamente no SEl e anexar todos os documentos
comprobatérios exemplo: registro de ponto, escala de servigo, livro de ocorréncia,

filmagens, etc, remetendo o processo a GCO.

Nesta fase a GCO analisa a documentagdo acostada para identificar
possiveis faltas documentais, sendo necessarios esclarecimentos, 0 processo sera

devolvido a area demandante para que sejam realizados os devidos ajustes.

Em se tratando de recebimento de documentacdo completa a GCO fara a
analise e juizo sobre a admissibilidade (autoria e materialidade) identificando se

sera sindicancia ou inquérito.

Desta forma para um melhor entendimento das acdes serdo descritos de
forma individualizada os demais procedimentos quando tratar-se de PAD ou

Sindicancia.
6.1 Processo Administrativo Disciplinar

Apos realizado os procedimentos iniciais citados no inicio desta secdo, ao
identificar se tratar de PAD a GCO solicitara informacdes funcionais e bloqueio de
salario em caso de abandono , encaminhando o processo para a Geréncia de
Administragcdo de Pessoas da Secretaria Executiva de Gestdo do Trabalho e
Educacado (GAP/SEGTES).

Ao receber a demanda a GAP/SEGTES processara o pedido e realizara o
encaminhamento do processo com as informagdes solicitadas para a GCO que ao
receber devera elaborar a portaria e encaminhar para autoridade julgadora SEAF

para que seja colhida a assinatura.

Ao tomar conhecimento do processo a SEAF fara a assinatura da portaria

encaminhando a GCO que recebera e publicara a devida portaria de instauracao,
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encaminhando para a Comissao de Procedimento administrativo Disciplinar CPAD
que com o processo devidamente instaurado, a CPAD seguira com as diligéncias
para instrucdo bem como a realizacdo da confeccéo do relatdrio final, que contém o
juizo preliminar sobre a responsabilidade ou ndo do imputado, com base nas provas

produzidas.

Em seguida encaminhara para GCO que devera receber o relatério e verificar
a completude do processo quanto aos requisitos do checklist (anexo1), se houver
inconsisténcia nas informagdes devera ser devolvido para a CPAD para que sejam
realizados os devidos ajustes se nao houver objegcbes o0 processo sera
encaminhado para julgamento a ser realizado na SEAF, que ao receber fara o
devido julgamento e devolvera para a GCO para que possa assim ser publicada a

portaria de homologacéo.

Assim sendo, devera ser verificada a natureza da penalidade imposta, se o
conteudo tratar de demissdo devera ser enviado aos Orgdos competentes

finalizando assim o processo.

Quando tratar de outro tipo de penalidade devera oficiar a area demandante
e o setor de gestdo de pessoas sobre a decisdo. A area demandante recebera as
informagdes da deciséo e aplicara a penalidade finalizando o processo, € o setor de
gestdo de pessoas recebera as informagdes da decisdo, sera realizado o registro

em ficha funcional finalizado o processo.
6.2 Sindicancia

Ap06s realizado os procedimentos iniciais citados no inicio desta sec¢ao, ao identificar
se tratar de Sindicancia a GCO realizara a elaboragao da portaria e encaminhar

para autoridade julgadora SEAF para que seja colhida a assinatura.

Ao tomar conhecimento do processo a SEAF fara a assinatura da portaria
encaminhando a GCO que recebera e publicara a devida portaria de instauragao,
encaminhando para a Comissao de Procedimento administrativo Disciplinar CPAD
que com o processo devidamente instaurado, a CPAD seguira com as diligéncias
para instrucdo bem como a realizacido da confeccéo do relatdrio final, que contém o
juizo preliminar sobre a responsabilidade ou ndo do imputado, com base nas provas

produzidas.
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Em seguida encaminhara para GCO que devera receber o relatério e verificar
a completude do processo quanto aos requisitos do checklist (anexo 1), se houver
inconsisténcia nas informagdes devera ser devolvido para a CPAD para que sejam
realizados os devidos ajustes se nao houver objegcbes 0 processo sera
encaminhado para julgamento a ser realizado na SEAF, que ao receber fara o
devido julgamento e devolvera para a GCO para que possa assim ser publicada a

portaria de homologagéo.

Assim sendo, devera ser verificado o resultado homologado, quando

favoravel a abertura do PAD, seguira todos os ritos descritos no detalhamento PAD.

Quando o resultado for favoravel ao arquivamento ou aplicagdo de
penalidade devera oficiar a area demandante e o setor de gestdo de pessoas sobre

a deciso.

A area demandante recebera as informacdes da decisdo e aplicara a
penalidade finalizando o processo, e o setor de gestdo de pessoas recebera as
informagdes da decisao, sera realizado o registro em ficha funcional finalizado o

processo.
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7. FLUXO PROCESSUAL

7.1. PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
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8. COMPETENCIAS

8.1 Secretaria Executiva de Administragao e Finangas - SEAF

A Secretaria Executiva de Administracdo e Financas, subordinada ao
Secretario de Saude, é o setor responsavel por planejar e coordenar a
execucao de atividades relacionadas com os sistemas estaduais de
administragao financeira e de servicos de administragao geral, promovendo a
articulagdo com os orgaos centrais dos sistemas estaduais correspondentes,
além de coordenar e apoiar as atividades do Fundo Estadual de Saude. A
SEAF é igualmente responsavel por gerir as contratagcdes de servigos
terceirizados, de carater auxiliar, natureza continua e tipicamente de
atividades meio; gerenciar os processos licitatorios para contratagédo e
aquisicdo de insumos, bens e servigos, realizados no nivel central; gerenciar
0 processo de recebimento, armazenamento e dispensagao de insumos e
equipamentos para a Secretaria; planejar e gerenciar a execucao das
atividades de gestao documental e de frota; gerenciar projetos e obras de
servigos de engenharia, além de gerenciar todo o processo de atualizagdo e

expansao da tecnologia da informagéo na area de Saude.

8.2 Superintendéncia de Controle Interno - SCI

Cabe a SCI recomendar medidas corretivas; propor normatizagao,
sistematizacdo e padronizagcdo de procedimentos de controle; cientificar o
dirigente maximo sobre a existéncia de falhas ou ilicitos caracterizados como
irregularidade ou ilegalidade; elaborar o Plano Anual das Atividades de
Controle Interno (PACI) e o Relatério Anual das Atividades de Controle
Interno (RACI); manter intercambio com outras unidades de controle interno
da Administragcdo Publica; monitorar a implementacdo das recomendacgdes
apresentadas pelos 6rgaos de controle; gerenciar a atividade correcional da
Secretaria; monitorar a regularidade das unidades gestoras vinculadas a SES
e o atendimento das demandas dos orgaos de controle; coordenar a
implementagdo de procedimentos de gestdo de riscos e integridade;

monitorar a conformidade da Secretaria aos normativos legais e infralegais

} i
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de transparéncia e acesso a informacao; emitir notificacées e solicitacdo de
informagdes as unidades integrantes da SES, observado o contido no
Decreto Estadual n° 47.087/2019.

8.3 Geréncia de Controle Interno

Analisar procedimentos de controle implantados na Secretaria; apoiar
a elaboragao do Plano Anual das Atividades de Controle Interno (PACI) e do
Relatorio Anual das Atividades de Controle Interno (RACI), disciplinar os
fluxos operacionais e controles internos atinentes aos processos executados
no ambito da Secretaria Estadual de Saude; apoiar a elaboracéo de estudos
de racionalizagdo de gastos e de precificagdo de custos para aquisi¢oes e
servicos de saude; coordenar a divulgacdo de informacdes relativas as

atividades de controle interno na Secretaria.

8.4 Coordenacao de Normatizagcao, Orientagdo e Custos em Saude -
CNC.

Responder consultas e questionamentos  direcionados a
Superintendéncia de Controle Interno; sugerir e disciplinar fluxos
operacionais e controles internos atinentes aos processos executados no
ambito da Secretaria Estadual de Saude; elaborar estudos de racionalizacao
de gastos e de precificagdo de custos para aquisigdes e servigos de saude;
divulgar as informacdes relativas as atividades de controle interno na

Secretaria.

8.5 Geréncia de Correigao - GCO

Planejar, orientar, controlar, avaliar e exercer a supervisao técnica das
atividades de correicdo disciplinar, responsabilizacdo de fornecedores,
pessoas fisicas ou juridicas, tomada de contas especial; cientificar o dirigente
maximo sobre irregularidades ou ilegalidades que possam ocasionar dano a
administragao publica; recomendar a instauragdo de sindicancias, processos
administrativos disciplinares (PAD), tomada de contas especial (TCEsp) e
processos para apuragao e aplicacao de penalidades (PAAP); participar da
realizacdo de trabalhos de fiscalizagdo que envolvam equipes

multidisciplinares; gerenciar as bases de dados dos processos correcionais;
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promover e disseminar boas praticas de correicdo na SES; incentivar e
apoiar a realizacao de cursos de capacitacado, qualificacdo e formacgao dos

integrantes das comissdes de Sindicancia, PAD, TCEsp e PAAP.
8.6 Coordenacgao de Correigao - CCO

Coordenar e aperfeicoar as atividades de analise processual e
aperfeicoamento disciplinar; promover correicdes gerais ou parciais em
comissdes de procedimentos administrativos; coordenar técnica e
administrativamente os trabalhos desenvolvidos pelas comissdes de
Sindicancia, PAD, TCEsp e PAAP; promover e realizar pesquisas, analise,
desenvolvimento, adaptacdo e difusdo de tecnologias de suporte as
atividades de correigcdo; recomendar a instauracdo de procedimentos de
correigao para apuragao de irregularidades na SES, atinentes a matéria de

controle interno.

J} PERNAMBUCO
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9. CONTATOS

Secretario Executivo de Administragao e Finangas - SEAF
Caio Eduardo Silva Mulatinho

Fone: 3184-0244

Superintendente de Controle Interno - SCI
Elton Rodolfo Assuncao da Silva
Fone: 3184-0530

Gerente de Controle Interno - GCI
Fauster Barbosa Ferreira
Fone: 3184-0530

Coordenacao de Normatizagcao, Orientagcao e Custos em Saude - CNC
Josilene Henriques
Fone: 3184-0201

Geréncia de Correicao - GCO
Harany Freire
Fone: 3184-0201

Coordenacao de Correigao - CCO
Ana Carolina Cavalcanti
Fone: 3184-0201
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11- SIGLARIO

SEGTES - Secretaria Executiva de Gestao do Trabalho e Educacdo em Saude
SCI - Superintendéncia de Controle Interno

GAP - Geréncia de Administragao de Pessoas

GCO - Geréncia de Correigcao

CPAD - Comissao de Processo Administrativo Disciplinar

SAIF - Solicitacao Padronizada de Apuracao da Infragao Funcional
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12. ANEXOS

12.1. Anexo 1. B Checklist PAD.pdf
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CHECKLIST PARA O PROCESSO ADMISTRATIVO DISCIPLINAR
REFERENCIA LEGAL: Lei Estadual n° 6.123/1968

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS | FOLHA
s iAta de instalacio dos trabalhos (assinada por todos os membros) |
2. ;Notificagéo Prévia
3 :-Termo de Indiciamento [assinada por todos os membros);
4 ?C'rtagéo

?Defesa

un

|
b. [Relatorio (assinada por todos os membros)
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12.2. Anexo 2. B Modelo - SAIF.pdf

28/09/2021 11:53 SEIWGOVPE - 17344861 - GOVPE - Despacho

COVIMNG DO LSTADD

% PERNAMBUCO

Secretaria de
Satde

SOLICITAGAO DE APURAGAD DE INFRAGAO FUNCIONAL
UNIDADE

INFORMACGOES CADASTRAIS

MATRICULA NOME CARGO

VINCULD
(EFETIVO; CTD; CELETISTA, ETC|

IRREGULARIDADE OU INFRAGAO

Inassiduidade

Faltz de pontualidade

Falta de discrigio

Falta de urbanidade

Falta de lealdade 35 instituigbes constitudonais

Inobservincia s normas legais e regulamentares

Falta de zelo pela economia e conservagio do material que |he for confiado

Referir-se de modo depredativo, em informagio, parecer ou despacho as autoridades ou atos da administragio publica

Retirar, sem previa autorizaciio da autoridade competente, qualquer documento ou ohjetn da repartigdo

Promover manifestagdo de apreco ou desaprego e fazer circular ou subscrever lista de donativos no recinto da repartigio

Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade da fungiio piblica

Coagir ou aliciar subordinados com objetivo de natureza politico-partidéria

Participar de geréncia ou administracio de empresa comercial ou industrial, salve em drgdo da administracdo piblica indireta

Exercer comércio ou participar de sociedade comercial, exceto como acionista, cotista ou comanditario

Atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticies publicas, salvo quando se tratar de beneficios previdencidrios ou assistenciais,
vencimentos e vantagens de parentes até o segundo grau, e de cdnjuge ou companhsiro

Praticar usura em qualguer de suas formas

Receber propinas, comissdes, presentes ou vantagens de gualguer espécie, em razdo do cargo ou fungéo

Cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei o desempenho de encargo gue |he competir ou a seus subordinados

Promover direta ou indiretamente a paralisagao de servigos pdblicos ou dela participar;

Aceitar comissdo, emprege ou pensao de governo estrangeiro, sem prévia autorizagio do Presidente da Re pablica

Celebrar contrato com a administragso estadual gquando ndo autorizado em lei ou regulamento

Receber, direta ou indiretamente, remuneragdo de empresas gue mantenham contrato com o drgde ou entidade de sua lotagdo

hitps:/fsei.pe.gov.br/seifcontrolador. php?Pacao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore visualizar&id documento=20629155&infra_siste. . 12
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28/09/2021 11:53 SEIGOVPE - 17344861 - GOVPE - Despacho

Abandono de cargo (auséncia ao servigo sem justa causa, por mais de trinta dias consecutivos)

Insubordinacio grave em servigo

Incontinénda publica e escandalosa, vicio de jogos proibid os e embriaguez habitual;

Ofensa fisica a pessoa, guando em servigo, salvo em legitima defesa

Aplicagio irregular dos dinheiras piblicos

Revelagdo de segredo conhecido em razdo do cargo ou fungdo

Lesdo aos cofres pablices e dilapidagdo do patrimonio estadual

Sessenta dias de falta ao servigo, em periodo de doze meses, sem causa justificada, desde gue n&o configure ebandono de cargo

INFORMACOES — IRREGULARIDADE OU INFRACAD

DATA DO FATO
(EM CASD DE
ABANDOND D

ULTIMO DA
TRABALHADD: A
DATA DA
OCORRENC L4; DIAS
DAS FALTAS; ETC|

DESCRICAD DA IRREGULARIDADE

SECRETARIA ESTADUAL DE SAUDE DE PERNAMBUCO
Rua Dona Maria Augusta Nogueira, 519, - Bairro Bongi, Redife/PE - CEP 50751-530, Telefone:

hitps:/iseil.pe gov.bi/secontrolador php?acao=documento_impnmir_web&acao ongem=arvore visuabzar&id documento=20629155&infra_siste...  2/2

COVIRN 0 E5TADD

[ Y~ i
& PERNAMBUCO 33
ot

HAIS TANBALIG. HAKS FUTIRO.
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12.3. Anexo 3. Fluxo do Processo
B Processo Administrativo Disciplinar - Fluxo Unico.pdf

12.4. Historico de versoes
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& wze (@ eanamBuco 34



https://drive.google.com/file/d/1T43kOBfObwmXSjYZvr3jaKJ8vkz4pcyw/view?usp=sharing

