MANUAL DE FLUXO PROCESSUAL
DA CORREGEDORIA

&

IASES

Instituto de Atendimento
Socioeducativo do Espirito Santo




SUMARIO

INTRODUGAQ........ooooooccceevveveseeeeesssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesees 3
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CORREGEDORIA DO TASES...eeeeeeeeeeeeesseeeeeeeeeeeemmsssssssssssssessssmmssssssessssssssssmmmsssssssssssssssssmmssssssssssssssssmmmssssssssssssssees 4
FLUXOGRAMA DE DENUNCIAS DA CORREGEDORIA DO TASES....ooueumeeeeeeeeeeeeeeeessesssesesseesssssmmssssssssssssssssssmmsssssssssssssssssmmssssssssssssessessmmsssssssssssssssssmmmssssessss 5
RECEBIMENTO DA DENUNCIA oo eeeeeeeeeeeseseeeeeeeeeesssmmmssssssssssssssssssmmsssssssssssesssssssmsssssesssssesssssmmmsssssssssssessssssmmsssssssssssessessmmmessssssssssesssssmmmssssssssssssssssmmmmssssssssssssssssmms 7
AUTUAGAQ.......oooossccevveeeeresssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssosssssssssssssoessssssssssss s sssssssss2 11881155554 4330881 1454544358825 7
AANALISE PRELIMINAR ... eeeeeeeeeeeesseeeeeeesessesmmsssssssssssessssssmmssssssssssssessssssemsssssessssesssssssmsesssssssssssesssssmmsnsssssssssssssssemsmmsssssssssssssssmmmmmsesssssssssssssmmmnssssssssssesssssmmensssssssssssessssmmmns 8
PROCEDIMENTO DE INVESTIGAGAQ PRELIMINAR........ooooocevveeereeessscssesesessssssssssssessssssssssssssessssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssesssssssssssssessssses 8
DESPACHO DO CORREGEDOR. ..o eeveeeeeeeesseeseeeeeeeesssmmssssssssssssessssmmmsssssssessesssssssmsasssssssssseessssmmmsssssssssssssssssmmmnsssssssssssssssmmmmmsssssssssssssssmmenssssssssssssssssmmmnsssesssssssssssmmnns 9
PUBLICACAO E INSTAURAGCAOQ........cooooceeeeveeeeeeeesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssossssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesessssssssnes 10
SINDICANCIA oo eeeeeeemeeseeesesmsssesessmssseessssmsssessessasssessessaseeseessesessesemesssessseseessesseeseasesseseseessesssesemeesseeseassessesseaeesseesemseesssssmeseessesmaseesessmasssssessmmsessessemsesssssmmesssees 10
PAD. oo eeeeeeeeeemssssessessseeessssssmeessss st eessesmees s eeeree 444444225 e 4444444452224 4444444452224 4444 4522244444442 2144444442124ttt 1
OPINAMENT O eeeeeeeeeessseeeeeeeesssemmsssssssessesesessssssssssssssssessesssmmsssssses e eeesssmaessse s 42eeemeee 4444445522244 4444455220014 2 5200 ee14404444202 0111444000020 11020000t 12
DECISAQO ADMINISTRATIV A .ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeemmesssssessseesesssmmmsssssssssssssssssmmmsssssssssssssssssmmmssssssssssssssssssmmsssssssssssessssssmmnssssssssssssssssmmmmssssssssssssssssmmmmssssssssssssssssmmmsssssssssssessesmmmns 12
RECURSO ADMINISTRATIVO.eeeeeeeeeeeesseeeeeeeeeeeemmmssssssssssssssessmmmssssssssssssesssssmmssssssssssssssssssmsssssssssssssssssssmmssssssssssssssssmmmmsssssssesesssssmmmsnsssssssseessssssmmssssssssssssssssmmmsssssssssseeees 13
DEMAIS ATRIBUICOES DA CORREGEDORIA.......ooooooooceeeeeeeeeessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssosssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 14

|JASES

Instituto de Atendimento
Socioeducativo do Espirito Santo

2025-WZHPV7 - E-DOCS - COPIA SIMPLES  12/12/2025 15:16 PAGINA 2/18



INTRODUGAO

Este manual tem como objetivo orientar os cidadaos e servidores quanto ao fluxo dos procedimentos
disciplinares conduzidos no ambito da Corregedoria do Instituto de Atendimento Socioeducativo do
Espirito Santo. Ele apresenta de forma detalhada um guia pratico e objetivo sobre as etapas
processuais, desde o recebimento de uma denuncia até a decisdao administrativa final, assegurando a
padronizacao dos atos e, sobretudo, o respeito aos principios do contraditorio e da ampla defesa.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA

CORREGEDORIA DO IASES

Diretoria Geral
do lases

|

Corregedor do

IASES
Cartério da Assessoria do Coordenador de 12 Comissao 22 Comissao
Corregedoria Corregedor Apoio Correcional Processante Processante
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FLUXOGRAMA DE DENUCIAS DA CORREGEDORIA DO IASES

Oficios
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Email da
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Presencial
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Denuncia
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Cartodrio da
Corregedoria
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\ 4
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Despacho a CAC Arquivamento Instauragao
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Preliminar
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Busca por Autoria e/ou Materialidade . Opinamento do
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RECEBIMENTO DA DENUNCIA

A ciéncia de possivel infracdo disciplinar pode ocorrer por meio internos, como CADs, RCOs, manifestacdes da
Ouvidoria e Cls, ou ainda por Oficios encaminhados por érgdos como o Judicidrio, Ministério Publico e Defensoria
Publica. As denudncias s@o recepcionadas por diversos setores, incluindo a Diretoria Geral, DAE, DSE, DAF ou
diretamente pela Corregedoria.

INFORMACOES DA DENUNCIA

O ideal é que a dendcia apresente informacgdes claras e completas. O denunciante deve informar onde e quando o fato
aconteceu, quem estd envolvido (nome, cargo ou setor) e descrever detalhadamente o que ocorreu. Quanto mais
precisas forem as informagdes, maiores as chances de apuracdo efetiva e de adogdo das providéncias cabiveis.
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AUTUACAO

As denuncias sdo autuadas no sistema E-Docs, conforme a origem e interessados. Esta etapa marca o inicio formal da
apuracdo administrativa, garantindo rastreabilidade e controle sobre o processo

Processo 2025-NCF6G

& ) DESPACHAR i OPGOES

Protocolo e Resumo L

2025-NCF6G - Processo Administrativo para Apuragio de Irregularidade
2 Pecas - 2 Paginas - 106,32 KB

Sob Custodia de:
= GOVES - IASES - CORREG - CORREGEDORIA &

Informagoes

I.l 2
S Interessados neste Processo

QUEM SAD7? =
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ANALISE PRELIMINAR

Com o objetivo de subsidiar a decisdo do Corregedor quanto ao encaminhamento mais adequado da dendncia e verificar
os requisitos de admissibilidade, é realizada a andlise preliminar pela Assessoria Técnica do Corregedor. Nesse momento, é
feito o exame dos documentos, imagens de videos e a possivel identificagdo dos envolvidos.

Caso a denuncia careca de informagdes essenciais, a Assessoria poderd expedir Comunicagées Internas (Cls) ou oficios
direcionados a outros setores e 6rgdos externos.

PROCEDIMENTO DE INVESTIGACAO PRELIMINAR

Havendo davidas significativas quanto & autoria efou & materialidade da suposta infragdo disciplinar — ou quando a
denudncia, ainda que formalmente admissivel, exigir maior aprofundamento investigativo — o Corregedor determinarg, por
meio de despacho, & Coordenacéo de Apoio Correcional (CAC) a abertura de um Procedimento de Investigagdao Preliminar.
O objetivo é coletar provas adicionais e realizar diligéncias especificas, tais como visitas in loco as unidades do IASES, bem
como oitivas de servidores e testemunhas que possam contribuir para o esclarecimento dos fatos. Ao fim dessa
investigagcdo serd emitido relatorio de investigacdo preliminar que servird de fundamento para novo despacho do
Corregedor.
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DESPACHO DO CORREGEDOR

A partir da analise preliminar e/ou do Procedimento de Investigacao Preliminar conduzido pela CAC o Corregedor decidira, de forma
fundamentada, sobre o encaminhamento da denuncia. Sendo possivel sugerir a Diretoria Geral do IASES, (I) o arquivamento sumario,
nos casos em que a denuncia for inadmissivel, nao configurar infracao disciplinar ou estiver prescrita; ou, (ll) quando presentes os
requisitos de admissibilidade e indicios minimos de autoria e materialidade, a instauracao de processo administrativo disciplinar. Todo
arquivamento deve ser motivado, ainda que sumario, para garantir transparéncia.

Recepcionado o despacho de instauracao pela Diretoria Geral, sera publicada no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo (DIO/ES) a
instrucao de servico correspondente ao procedimento instaurado e a Comissao Processante sorteada. No caso das Sindicancias, por
nao haver, inicialmente, servidores formalmente acusados, os nomes dos envolvidos nao constara na publicacgao.

Nos Processos Administrativos Disciplinares, por sua vez, sendo o(s) servidor(es) formalmente indicados, a publicacdo contera o
nome completo, numero funcional e um resumo da infracao disciplinar hipotética.
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SIGILO E SOLICITACAO DE ACESSO

Os procedimentos administrativos disciplinares possuem carater sigiloso e tramitam em segredo. Dessa forma, a parte acusada e/ou
seu procurador legalmente constituido devera solicitar o devido credenciamento junto ao processo ho sistema e-Docs, a fim de ter
acesso aos atos processuais e pecas.

Vocé néo esta credenciado paraler o
conteudo desta peca.

SOLICITAR CREDENCIAMENTO AQO PROCESS0

SOLICITAR CREDENCIAMENTO A ESTE DOCUMENTO
—\
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PUBLICACAO E INSTAURACAO

A instauracao de sindicancia suspende o0 curso da prescricao da pretensao punitiva por até 120 (cento e vinte dias),
compreendendo 30 (trinta) dias, prorrogaveis por mais 30 (trinta), somados aos 60 (sessenta) dias concedidos a
autoridade julgadora para proferir a sua decisao.

De igual modo acontece com o processo administrativo disciplinar, o qual prevé o prazo maximo de 180 (cento e
oitenta) dias de suspensao da prescricao punitiva, compreendendo: 60 (sessenta) dias, prorrogaveis por mais 60
(sessenta) dias, somados aos 60 (sessenta) dias concedidos a autoridade julgadora para proferir a sua decisao.

Durante esse periodo, o prazo prescricional fica suspenso. Segundo a Sumula n® 635 do STJ, se ndo houver decisao final
durante esse periodo, o prazo de prescri¢ao volta a correr do zero.

A prescricdo da pretensao punitiva sera determinada conforme a gravidade da infracao e a pena cabivel ao servidor,
sendo: 180 dias para adverténcia, 2 anos para suspensao e 5 anos para demissao, cassacao de aposentadoria ou
destituicdo de cargo em comissao.
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SINDICANCIA

Em se tratando de procedimento de sindicdncia, a Comiss@o Processante serd responsdavel por conduzir toda a
fase de instrucdo processual. Apds a andlise dos autos, caberd a Comissdo designar audiéncia e expedir
mandados de intimagdo das testemunhas. E ao fim emitird relatério final que serd encaminhado ao Corregedor
para Opinamento.

TR Instrucao L . PR
Sindicancia > 9 ) — Interrogatorios — Relatorio Final
probatéria
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PAD

Apds o recebimento do Processo Administrativo Disciplinar (PAD), a Comiss@o Processante designada dard inicio a investigacdo
minuciosa dos fatos apurados.

A partir da ata de instauragdo dos trabalhos, a Comissd@o deverd notificar formalmente o(s) servidor(es) acusado(s), dando-lhes
ciéncia dos fatos e a oportunidade de apresentar as provas, a qualquer tempo, até a designacdo do interrogatdrio. Também
poderd adotar as diligéncias que entender necessdrias, como a designagdo de audiéncias e a intimagdo de testemunhas.

Concluido o interrogatério do(s) acusado(s), a Comisséo emitird o Despacho de Encerramento da Instrucdo e de Indiciamento,
intimando o servidor para apresentar defesa escrita no prazo legal, conforme os principios do contraditério e da ampla defesa.

Por fim, a Comiss&o elaborard o Relatério Final, devidamente fundamentado, contendo a andlise juridica dos fatos e a sugestdo da
penalidade cabivel ou do arquivamento do feito,

Instruglaf) Notificacdo do Interrogatério
probatoria Acusado do acusado

L Demais

Intimacgdes

PAD — Indiciacdo " Defesa escrita — Relatoério Final
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OPINAMENTO

O processo, devidamente instruido e relatado pela Comiss@o Processante, serd remetido ao Corregedor para andlise e de parecer
final - Opinamento. O Corregedor procederd a avaliagdo minuciosa de todo o conjunto probatdrio constante nos autos, e
elaborard um Opinamento conclusivo sobre o mérito da apuracdo, incluindo, quando for o caso, a sugestdo de penalidade
autoridade julgadora.

DECISAO ADMINISTRATIVA

O opinamento serd entdo encaminhado a Diretoria Geral, que poderd manifestar concorddncia ou discordéncia quanto
as conclusdes da Comissd@o e do Corregedor, inclusive sugerir ajustes na tipificagcdo da infragdo disciplinar ou na sangdo
proposta.

(@)

Por fim, a Diretoria Geral, na qualidade de autoridade julgadora, proferird a deciséo final, determinando a aplicacdo da
penalidade cabivel ou o arquivamento do feito disciplinar. A deci¢éo serd publicada no DIOES.
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RECURSO ADMINISTRATIVO

Uma vez publicada a penalidade comecgara a correr prazo para que o servidor penalizado apresente recurso da
decisdo

Encaminhamento X GRH para aplicagéo, Encaminhamento

SRR da Penalidade
Nd&o Esgotados os
apresentando Recurso
Recurso Administrativos
Prazo 30 dias Pedido de Prazo 30 dias Recurso Prazo 30 dias Recurso ao
Reconsideragao | Hierarquico 7] CONSECOR
Ao Diretor .
Geral/autoridade Ao Conselho do Corregedoria
Julgadora IASES Geral do Estado
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DEMAIS ATRIBUICOES DA CORREGEDORIA
INSPECOES ORDINARIAS E EXTRAORDINARIAS CAC

Inspecdes conduzidas pela Coordenacdo de Apoio Correcional, conforme o calenddrio previamente estabelecido pela IS
n° 0085-P, de 14 de fevereiro de 2017, nas Unidades de Atendimento Socioeducativo. Com o objetivo de acompanhar,
fiscalizar e orientar as rotinas e deveres funcionais dos servidores em exercicio nas unidades. Ao término da inspecdo, a
Coordenacd@o emite relatério que € encaminhado a Diretoria Geral Instituto.

Independentemente do calenddrio regular, a Diretoria Geral poderda determinar, a qualquer tempo, a realizagéo de
inspec¢odes extraordindrias,

ATENDIMENTO AO PUBLICO E AO SERVIDOR

O cartério da Corregedoria é a porta de entrada dos procedimentos correcionais, além de prestar atendimento direto ao
publico, realizando a andlise e o encaminhamento de documentos, emiss@o de certiddes, fornecimento de copias, bem
como prestando informacgdes e orientagdes gerais. Também é responsdavel pelo controle dos prazos recursais,
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CONSIDERACOES FINAIS

O cumprimento rigoroso e atento de todo este fluxo procedimental descrito € absolutamente essencial
para garantir a aplicacao da justica e a observancia da legalidade nas apuragoes de natureza disciplinar que
ocorrem no ambito do IASES.

Para um entendimento mais aprofundado sobre detalhes como prazos processuais, possibilidades de
recursos administrativos, e especificidades inerentes a cada tipo de processo (Sindicancia ou PAD),
recomenda-se fortemente a consulta a Lei Complementar n2 46 do Estado do Espirito Santo, bem como ao
regimento interno do proprio IASES, que pode conter disposicoes complementares.

A Corregedoria do IASES permanece a disposicao para prestar quaisquer esclarecimentos adicionais que se
facam necessarios sobre os procedimentos aqui delineados.
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