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Este guia tem como objetivo fundamental atualizar
conhecimento dos servidores do Poder Executivo Estadual sobre o
Estatuto do Servidor, focando especialmente no Regime
Disciplinar.

E importante que cada servidor compreenda ndo apenas seus
deveres basicos, como exercer com zelo e dedicacdo as atribuicdes
do cargo e observar as normas legais, mas também o que é
proibido (as chamadas transgressdes disciplinares) e quais sdo os
seus direitos quando o assunto for as regras de conduta e os
procedimentos correcionais.

PARA QUE SERVE O REGIME DISCIPLINAR?

O Regime Disciplinar estabelece as normas para investigar, apurar
a responsabilidade e, se for o caso, punir condutas que nao
estejam de acordo com as regras.

No entanto, o principal propdsito nao é punir, mas sim prevenir
que essas condutas irregulares ndo acontecam.

Procedimentos disciplinares (sindicancias e processos
administrativos disciplinares - PADs) sdo muitas vezes estressantes
para todos os envolvidos, focam nos aspectos negativos da
conduta do servidor, sdo caros para a administracdo publica e, em
muitos casos, ndao resolvem a causa real dos problemas, nao
ajudam na reeducacdo do servidor nem na melhoria do ambiente
de trabalho.

Por isso, este material busca oferecer uma base de conhecimento,
mostrando como as irregularidades sdo apuradas e quais as suas
consequéncias. Mais importante, ele também abordard como evitar
a ocorréncia das condutas irregulares, chamadas de “transgressées
disciplinares”
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O QUE VOCE ENCONTRARA NESTE MATERIAL?

Serdo explicados os deveres, as proibicdes, a classificacdo das
irregularidades e as puni¢cdes correspondentes, além dos principios
gue garantem que a punicdo ndo seja injusta ou arbitraria.

O guia também detalhard os procedimentos de Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar (PAD).

Por fim, apresentara as ferramentas de resolucdo consensual de
conflitos, como o Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), o
Termo Circunstanciado Administrativo (TCA) e a mediacao.
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1. O QUE E O REGIME DISCIPLINAR?

O Regime Disciplinar é o conjunto
de regras que orienta a conduta dos
servidores publicos. Ele estabelece
os deveres que precisam ser
cumpridos, como exercer o cargo
com zelo e observar as normas
legais, e também as proibicdes - ou
seja, 0 que ndo se pode fazer. As
proibicdes sao chamadas de
transgressdes disciplinares.

Quando um servidor comete uma
conduta irregular, é o Regime
Disciplinar que define como isso
serd investigado e quais
penalidades podem ser aplicadas,
se a irregularidade for confirmada.

O SISTEMA DE CORREIGAO (SISCOR)

O SISCOR-GO é o Sistema de Correicdo do Poder Executivo do
Estado de Goids. Ele organiza, coordena e harmoniza as atividades
de correicdo, com a finalidade de prevenir e apurar irregularidades
por meio de controle, acompanhamento, orientacdo e conducdo de
procedimentos correcionais.

A Controladoria-Geral do Estado (CGE) funciona como o Orgédo
Central do SISCOR, e as unidades e comissdes dos diversos érgaos e
entidades estaduais também o integram, sendo tecnicamente
subordinadas a CGE.
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2. OS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

Conhecer as diretrizes do Estatuto do Servidor ndo é apenas uma
formalidade, mas sim o que define a atuacdo do servidor no dia a
dia. Entender os deveres previstos na Lei n? 20.756/2020 é
fundamental para manter o bom funcionamento do servico publico.
Isso ajuda a evitar processos disciplinares, garante mais seguranca
juridica e protege os direitos do proprio servidor.

Conheca a lista dos deveres do servidor publico no
Poder Executivo do Estado de Goias:

Zelo e dedicagao: exercer suas tarefas
com atencdo e empenho.

Cumprimento de normas: respeitar
todas as leis, decretos, instrucdes
normativas e regulamentos que
organizam o servico publico.

Obediéncia as ordens: seguir as ordens
de seus superiores, exceto se forem
claramente ilegais.

Prontiddo no atendimento: atender o
publico em geral, fornecendo as
informacdes solicitadas (com excecado das
gue sao sigilosas).

Agilizar a emissdo de certidées para
defesa de direitos ou esclarecimento de
situagdes pessoais.

Atender as solicitagdes para a defesa da
Administracdo Publica.
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Cuidado com o patrimdénio: cuidar do
material e do patriménio publico, zelando
pela sua economia e conservagao.

Sigilo profissional: nao divulgar
informacdes que devem ser mantidas em
segredo.

Conduta e moralidade: manter uma
conduta que seja compativel com a
moralidade administrativa.

Assiduidade e pontualidade: ser regular
e ter compromisso com a jornada de
trabalho.

Urbanidade: tratar as pessoas com educagao,
cortesia e respeito.

Representar contra irregularidades: reportar
qualquer irregularidade, ilegalidade, omissdo ou
abuso de poder que for presenciada.

Comunicagdo de dificuldades: informar seus
chefes imediatos sobre duvidas e dificuldades
no desempenho de suas func¢des.
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AS PROIBICOES AO SERVIDOR
Transgressdes disciplinares

As transgressdes disciplinares sao as condutas proibidas ao
servidor. Para ele, entender o que ndo é permitido é tdo importante
guanto conhecer direitos e deveres.

Quando um servidor comete uma transgressao disciplinar, ele pode
responder a um processo disciplinar e até ser punido. Por isso,
conhecer essas proibicdes € uma forma de prevencédo, pois ajuda a
evitar erros, proteger a carreira e garantir um ambiente de trabalho
mais justo e seguro.

As transgressdes estdo listadas nos artigos 202, 203 e 204 da Lei
n? 20.756/2020. As proibicdes sdo variadas e abrangem diferentes
aspectos da atuacdo profissional e da conduta do servidor.

Confira agora algumas das principais transgressoes disciplinares:

CONDUTA E DECORO NO AMBIENTE DE TRABALHO

PERTURBACAO NA REPARTICAO

[Art. 202, VI]: Perturbar a ordem e a tranquilidade no recinto
da reparticdo. » Penalidade: adverténcia.

USO OU EFEITO DE ALCOOL OU DROGA NO SERVICO

[Art. 202, XLV]: Usar, durante o servico, mesmo que em
quantidade insignificante, bebida alcodlica ou droga ilicita ou
apresentar-se em servico em estado de embriaguez alcodlica
ou de entorpecimento causado pelo uso de droga ilicita.

» Penalidade: suspensdo de 31 a 60 dias (dlcool) ou de 61 a 90
dias (droga ilicita).
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OBEDIENCIA, EFICIENCIA E CUMPRIMENTO DE
DEVERES

TRABALHAR MAL

[Art. 202, XVII]: Trabalhar mal, culposa ou dolosamente.

» Penalidade: adverténcia ou suspensdo de até 30 dias
(conduta culposa), ou suspensdo de 31 a 60 dias (conduta
dolosa).

RECUSAR-SE A INTEGRAR COMISSAO OU GRUPO DE

TRABALHO
[Art. 202, XLII]: Recusar-se, injustificadamente, a integrar
comissdo ou grupo de trabalho, ou deixar de atender a
designacdo para compor comissdo, grupo de trabalho ou
deixar de atuar como sindicante, gestor e/ou fiscal de contrato,
fundo rotativo ou outra atribuicdo individualizada, perito,
assistente técnico ou defensor dativo em processo

administrativo ou judicial de interesse do Estado
» Penalidade: suspensdo de 31 a 60 dias.

ACUMULAR CARGOS

[Art. 202, XLIII]: Acumular cargos, funcdes e empregos
publicos ou proventos de aposentadoria, ressalvadas as
excecdes constitucionalmente previstas.

» Penalidade: suspensdo de 31 a 60 dias, se o servidor fizer a
op¢do prevista nos incisos | e Il do Art. 239 do Estatuto do
Servidor, ou demissdo, se ele ndo fizer tal opc¢ao.

Excec¢bes: (1) Dois cargos de professor; (2) Um cargo de
professor com outro cargo técnico ou cientifico; (3) Dois
cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com
profissdes regulamentadas.
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USO INDEVIDO OU DANO A BENS PUBLICOS

USO DE RECURSOS PUBLICOS PARA FINS PESSOAIS

[Art. 202, XXVI]: Utilizar pessoal ou recursos materiais da
administracao publica para fins particulares.
» Penalidade: suspensdo de até 30 dias.

DANO OU EXTRAVIO DE DOCUMENTO OU OBJETO

[Art. 202, XX]: Causar ou possibilitar danificacdo ou extravio
de documento ou objeto pertencente a reparticdo ou que
esteja sob responsabilidade da Administracédo.
» Penalidade: adverténcia ou suspensao de até 30 dias por
ato culposo, ou de 31 a 60 dias por ato doloso.

RETIRADA NAO AUTORIZADA DE DOCUMENTOS OU
OBJETOS
[Art. 202, XXI]: Retirar, sem prévia autorizacdo da autoridade
competente, qualquer documento ou objeto da reparticdo.
» Penalidade: suspensdo de até 30 dias.
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CONFLITO DE INTERESSES E ATIVIDADE PRIVADA

PARTICIPAGAO EM EMPRESA

[Art. 202, XXXI]: Participar, de fato ou de direito, de geréncia
ou administracdo de sociedade empresaria ou empresa
individual de responsabilidade limitada, personificada ou ndo.
» Penalidade: suspensdo de 31 a 60 dias.

ATUAR COMO EMPRESARIO NO HORARIO DE
TRABALHO
[Art. 202, XXXII]: Atuar como empresario durante a jornada de
trabalho, mediante o exercicio profissional de atividade
econdmica organizada para a producdo ou circulacdo de bens
ou de servicos, na caracterizacdao determinada na legislacdo
civil, e observadas as excecdes ali postas.
» Penalidade: suspensdo de 31 a 60 dias.

ADVOCACIA ADMINISTRATIVA

[Art. 202, L]: Exercer advocacia administrativa, patrocinando
interesse legitimo, direta ou indiretamente, valendo-se da
gualidade de servidor perante a administracdo publica, exceto
quando o interesse recair sobre a administracdo fazendaria,
hipdtese em que a conduta sera tipificada no inciso LXIX.

» Penalidade: suspensao de 61 a 90 dias.
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CONFLITO DE INTERESSES

[Art. 202, LXIII]: Praticar ato em situacdo de conflito de
interesses, assim definido em Lei, ressalvada a hipodtese de
adequacao em outros tipos disciplinares.

» Penalidade: suspensao de 61 a 90 dias ou demissédo.

Algumas condutas que configuram conflito de interesses de acordo com a
Lei Estadual n® 18.456/2015:

INFORMACAO PRIVILEGIADA | divulgar ou fazer uso de informacdo
privilegiada, em proveito préoprio ou de terceiro, obtida em razdo das
atividades executadas;

ATUACAO COM CONFLITO DE INTERESSES | Exercer atividade, em nome
proprio ou de empresa da qual faca parte, que envolva prestacdo de servicos
ou negdcios com pessoas ou empresas que tenham interesse em decisdes
qgue o agente publico ou seu colegiado precisem tomar;

ATIVIDADE INCOMPATIVEL | Exercer, direta ou indiretamente, atividade
incompativel com as fun¢des do cargo, inclusive em areas ou assuntos
relacionados;

ATUAR COMO PROCURADOR | Atuar, mesmo de forma informal, em
situacdes de conflito de interesses, representando ou defendendo interesses
privados como procurador, consultor, assessor ou intermediario, dentro de
orgdos ou entidades da administracdo publica do Estado de Goias.

FAVORECER EMPRESA | Praticar ato que favoreca empresa da qual o agente
publico, seu cdnjuge, companheiro ou parentes até o 32 grau participem, e
que possa ser beneficiada por ele ou influenciar suas decisdes de gestao.

RECEBER PRESENTE | Receber presente de quem tenha interesse em
decisdo do agente publico ou de colegiado do qual este participe fora dos
limites e condi¢cdes estabelecidos em regulamento; e

PRESTAR SERVIGCOS | Prestar servigcos, ainda que em cardter eventual, a
empresa cuja atividade seja controlada, fiscalizada ou regulada pelo ente ao
qual o agente publico esta vinculado.
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VANTAGENS INDEVIDAS E MA CONDUTA FINANCEIRA

RECEBER PRESENTES INDEVIDAMENTE

[Art. 202, XXXIV]: Receber presentes ou vantagens, fora dos
limites e condi¢cdes estabelecidos em regulamento.
» Penalidade: suspensdo de 31 a 60 dias.

APLICAR VERBA PUBLICA IRREGULARMENTE

[Art. 202, LVIII]: Aplicar verba publica em desacordo com Lei
ou regulamento. » Penalidade: suspensdo de 61 a 90 dias ou
demissao.

RESPEITO E RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

FALTAR COM CORTESIA NO ATENDIMENTO AO
PUBLICO
[Art. 202, Xl]: Faltar com a urbanidade no atendimento a
qgualquer pessoa do publico. » Penalidade: adverténcia ou
suspensao de até 30 dias.

OFENDER OU TENTAR DESACREDITAR

[Art. 202, XXV]: Ofender, provocar, desafiar ou tentar
desacreditar qualquer servidor ou autoridade superior com
palavras, gestos ou acdes. » Penalidade: suspensdo de até 30
dias.

ETICA E COMPORTAMENTO PROFISSIONAL

FALTAR SEM AVISO PREVIO

[Art. 202, XIV]: Faltar ao servico, sem comunicar com
antecedéncia a autoridade imediatamente superior a
impossibilidade de comparecer a reparticdo, salvo motivo
justo.

» Penalidade: adverténcia ou suspensao de até 30 dias.
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ABANDONAR O CARGO (30 DIAS SEGUIDOS)

[Art. 202, LXXI]: Abandonar o cargo, faltando intencionalmente
ao exercicio de suas fungcdes durante o periodo
correspondente a 30 dias consecutivos ou o equivalente para
os servidores submetidos ao regime de trabalho em escala ou
plantado.

» Penalidade: demissao.

FALTAR DE FORMA INTERCALADA (INASSIDUIDADE
HABITUAL)

[Art. 202, LXXII]: Incorrer em inassiduidade habitual, faltando
intencionalmente ao exercicio de suas funcdes por 45 dias
interpolados, durante o periodo de 365 dias ou o equivalente
para os servidores submetidos ao regime de trabalho em
escala ou plantdo. » Penalidade: demisséo.

USO DO CARGO

VALIMENTO DO CARGO PARA OBTER VANTAGENS
INDEVIDAS
[Art. 202, XLVI]: Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal
indevido para si ou para outrem.
» Penalidade: suspensdo de 61 a 90 dias.
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ASSEDIO NO AMBIENTE DE TRABALHO

ASSEDIO SEXUAL

[Art. 202, LXI]: Praticar ato definido em Lei como
assédio sexual. » Penalidade: suspensdo de 61 a 90 dias
ou demissao.

Definicao de Assédio Sexual: Art. 216-A do Cédigo Penal
(Decreto-Lei n? 2.848/1940). “Constranger alguém com
o intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual,
prevalecendo-se o agente da sua condicdo de superior
hierdrquico ou ascendéncia inerentes ao exercicio de
emprego, cargo ou funcao”.

ASSEDIO MORAL

[Art. 202, LXII]: Praticar ato definido em Lei como assédio
moral. » Penalidade: suspensdo de 61 a 90 dias ou demisséo.

Definicdo de Assédio Moral: Lei Estadual n® 18.456/2014.
Considera-se assédio moral toda acdo, gesto ou palavra,

praticada de forma repetitiva por agente publico que,
abusando da autoridade que lhe conferem suas func¢des, tenha
por objetivo ou efeito atingir a autoestima e a
autodeterminacdo de outro agente publico, com danos ao
ambiente de trabalho, ao servico prestado ao publico, ou ao
préprio usuario, bem como obstaculizar a evolucé&o na carreira
e a estabilidade funcional do agente publico constrangido

BAIXE AQUI A CARTILHA DE
PREVENCAO AO ASSEDIO DA CGE
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CRIMES GRAVES CONTRA A ADMINISTRACAO PUBLICA

CRIME DOLOSO CONTRA A ADMINISTRACAO

PUBLICA
[Art. 202, LXIX]: Praticar, dolosamente, ato definido em Lei
como crime contra a administracdo publica, a fé publica, a
ordem tributdria, o assim definido na Lei de licitacdo, o de
lavagem ou ocultacdo de bens, direitos e valores, bem como
qualquer outro em que a Administracdo figure como sujeito
passivo. » Penalidade: demissao.

CONDENACAO CRIMINAL DEFINITIVA POR CRIME
GRAVE
[Art. 202, LXXIV]: Ser condenado, por decisdo de que nao
caiba mais recurso por crime doloso contra a vida, hediondo,
tortura, trafico ilicito de entorpecentes e drogas afins,
terrorismo ou qualquer outro crime cuja pena aplicada seja de
reclusdo superior a 4 anos. » Penalidade: demissédo.

DANO AO ERARIO OU DESTRUIGAO DE PATRIMONIO
PUBLICO

[Art. 202, LXX]: Lesar os cofres publicos ou dilapidar o
patrimoénio estadual.
» Penalidade: demisséo.

CONFIRA A LISTA COMPLETA DAS TRANSGRESSOES
DISCIPLINARES DA LEI N© 20.756/2020

BAIXE AQUI A LISTA COMPLETA
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As penalidades: quadro comparativo

Transgressdo

Penalidade

Como Funciona

Natureza leve

Adverténcia

Sancao mais branda;
Aplicada por escrito;
Registro no assentamento funcional.

Inabilitac&o de 120 dias.

Natureza média

Suspensao até 90
dias.

Afastamento do servidor de suas fungdes.

Aplicada também nos casos de reincidéncia em falta
leve.

Pode ser convertida em multa de 50% por dia, caso a
auséncia do servidor cause grave prejuizo ao servico.

Perda da remuneracdo e outras vantagens e direitos
durante o periodo de suspenséo;

Inabilitacdo: 15 dias por cada dia de suspensdo (minimo
de 180 dias).

Natureza média
aplicada a
inativos ou em
isponibilidade

Multa

Aplicada quando o servidor inativo ou em
disponibilidade cometeu a transgressdo em atividade.
Multa: valor didrio dos proventos por cada dia da
suspensao que seria aplicavel.

Desconto direto nos proventos do servidor inativo;
Inabilitagdo: mesmo ndo estando em cargo ativo, o
servidor fica inabilitado para retornar ao servico publico
Ou assumir novo cargo pelo prazo de 180 dias.
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As penalidades: quadro comparativo

Transgressao

Penalidade

Como Funciona

Natureza grave

Demissao

Penalidade méaxima para o servidor efetivo, resultando
no seu desligamento definitivo do servico publico.

Perda do Cargo: servidor p
o Estado; o =
Inabilitacdo por 10 anos, ou por 20 anos em casos
gravissimos, como lesdo aos cofres publicos ou
improbidade dolosa (Conf. Art. 199, IV, da Lei
20.756/2020).

Natureza grave
aplicada a néo
efetivos

Destituicdo de
cargo em
comissao

E a penalidade equivalente & demissao, aplicada ao
servidor que ocupa exclusivamente um cargo de
provimento em comissdo e comete uma infracdo de
natureza média ou grave.

Perda do Cargo: O servidor é desligado do cargo em
comissao que ocupa.

Inabilitacdo: Fica inabilitado para nova investidura em
cargo ou emprego publico estadual por 10 ou 20 anos,
conforme a gravidade da falta (Art. 199, IV).

atureza grave
aplicada a
inativos

Cassacéao de
Aposentadoria ou
Disponibilidade

Penalidade aplicada ao servidor inativo ou em
disponibilidade que praticou, quando ainda estava em
atividade, uma falta punivel com demisséo.

O servidor deixa de receber os proventos de
aposentadoria ou a remuneracado da disponibilidade;
Inabilitacdo por 10 ou 20 anos, dependendo da
gravidade da infracdo original (conforme art. 199, IV da
Lei 20.756/2020).

| ZGOIA
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AUMENTO E REDUCAO DA PENALIDADE

e Fatores atenuantes (reduzem a penalidade): confessar
espontaneamente a infracdo ou a colaboracdo efetiva do
servidor para a descoberta de coautor ou participe da
transgressao disciplinar apurada, por exemplo.

¢ Fatores agravantes (aumentam a penalidade): Exemplos: abuso
de autoridade, repetir a mesma falta (reincidéncia) ou cometer a
infracdo durante a vigéncia de um Termo de Ajustamento de
Conduta (TAC).

¢ Reducdo do prazo de inabilitagdo: pode ser reduzido em 1/3 se
o servidor ressarcir integralmente o dano financeiro causado.

¢ Reabilitagdo (cancelamento do registro da penalidade): o
registro da punicdo pode ser cancelado se o servidor né&o
cometer novas infracdes nos seguintes prazos:

= Adverténcia: Apés 3 anos.
= Suspensdo ou Multa: Apds 5 anos.
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OS PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

A apuracdo das irregularidades e a aplicacdo das penalidades
ocorrem por meio de procedimentos especificos, tais como a
Sindicancia e o Processo Administrativo Disciplinar (PAD).

SINDICANCIA
Objetivo

A sindicancia é uma etapa preparatoria e investigativa,
com o objetivo de verificar se houve alguma
irregularidade (materialidade) e quem a praticou
(autoria). Seu objetivo ndo é julgar, condenar ou
aplicar penalidade, mas esclarecer os fatos e identificar
0s responsaveis, ajudando a decidir se serd necessario
abrir um processo disciplinar.

Carater investigativo

|[Como a sindicancia tem carater preliminar e
investigativo, nela o servidor investigado ndo tem o (]
direito de se defender formalmente, uma vez que ndo é A
acusado, o que sé vai ocorrer caso haja um Processo
Administrativo Disciplinar (PAD).

Sigilo

A sindicancia é sigilosa, ou seja, as informacdes
apuradas ndo sdo divulgadas publicamente. Esse sigilo
é essencial para nao prejudicar a investigacao,
especialmente quando o caso envolve dados sensiveis
ou gquando o interesse da Administracdo Publica exige ﬂ
discricdo. Manter o sigilo ajuda a garantir uma
apuracdo mais eficaz e evita interferéncias indevidas.
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Relatério

Ao final da investigacdo, a comissdo responsavel pela sindicancia faz
um relatério com suas conclusdes. Com base nele, o titular da pasta
pode tomar diferentes decisdes, como:

e Fazer novas investigacdes (diligéncias);

e Arqguivar o caso, se ndo forem encontradas irregularidades;

e Encaminhar o caso ao Ministério Publico, se houver indicios de
crime ou improbidade;

e Propor um Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), se for
possivel resolver o caso sem punicdo formal.

e Abrir um Processo Administrativo Disciplinar (PAD).

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (PAD)

Quando a sindicancia encontra indicios de materialidade (sinais de
gue uma irregularidade pode ter ocorrido) e de autoria (quem pode
ter cometido a conduta), pode ser necessario abrir um Processo
Administrativo Disciplinar (PAD) para apurar os fatos com mais
profundidade e garantir o direito de defesa do servidor.

Nesse momento o servidor passa a ser acusado de uma determinada
conduta (transgressdao disciplinar) e a ele serd garantido o
contraditério e a ampla defesa.

No PAD sao realizados todos os atos processuais e produzidas as
provas, a fim de alcancar a verdade dos fatos, ou seja, demonstrar a
pratica do ato ilicito pelo servidor, assegurando-lhe o acesso aos
autos, a defesa técnica e o cumprimento das formalidades legais.
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APLICACAO DA PENALIDADE

A decisdo por aplicar uma penalidade a um servidor sé pode ser
tomada depois da realizacdo de um PAD. O servidor ndo pode
receber as penalidades informalmente ou por meio de outro tipo
de processo.

O PAD também visa garantir que o servidor tenha seus direitos
respeitados e que a Administracao tome decisdes corretas. Para
isto, alguns fundamentos precisam ser observados:

AMPLA DEFESA | O servidor tem o direito de usar todos os meios
possiveis e permitidos pela lei para se defender. Isso inclui
apresentar documentos, testemunhas, pericias, defesa escrita e
tudo o que for necessario para explicar sua versao dos fatos.

» Protege o servidor contra decisdes apressadas ou injustas.

CONTRADITORIO | Além de se defender, o servidor também tem o
direito de acompanhar o processo e responder ao que for dito ou
apresentado contra ele. Além disso, a comissdo é obrigada a
considerar o que for alegado pelo servidor.

» Garante que ninguém seja condenado sem ter tido a chance de
se manifestar.

DEVIDO PROCESSO LEGAL | Tudo precisa ser feito dentro da lei,
com etapas claras, prazos e regras. Ndo pode haver atalhos,
improvisos ou decisdes fora do que estd previsto legalmente.

»Da seguranca tanto para o servidor quanto para a
Administragdo.

IMPESSOALIDADE | Quem analisa o caso ndo pode agir por
interesse pessoal, amizade, raiva ou favoritismo. O julgamento deve
ser baseado somente nos fatos e na lei.

» Garante justica e evita persegui¢coes ou privilégios indevidos.

OBJETIVIDADE | As decisdes devem ser baseadas em provas
concretas, e ndo em achismos ou opinides pessoais.
» Assegura clareza e seriedade na apuracao dos fatos.
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EFICIENCIA | O PAD precisa ser agil e bem feito, sem enrolacdes
nem atrasos desnecessarios. O objetivo é resolver o caso de forma
rdpida, correta e com o menor gasto possivel.

» Evita desperdicio de tempo e recursos publicos.

PROPORCIONALIDADE E RAZOABILIDADE | A punicdo, se for
necessaria, deve ser justa e equilibrada. Nem exagerada, nem leve
demais. Deve levar em conta a gravidade da conduta, a intencdo e
as circunstancias da conduta do servidor.

» Evita injusticas e garante que cada caso seja tratado com bom
senso.

FORMALISMO MITIGADO (diminuido): O PAD tem regras e formas
a serem seguidas, mas essas formalidades ndo podem ser mais
importantes que o conteudo. Um pequeno erro formal ndo deve
anular todo o processo se ndo causou prejuizo a defesa.

» Evita decisGes injustas por questoes meramente burocraticas.

BOA-FE E PROTECAO DA CONFIANCA | Tanto o servidor quanto a
Administracdo devem agir com honestidade e transparéncia,
confiando que todos estdo colaborando para a solucéo correta do
Caso.

» Cria um ambiente mais equilibrado, respeitoso e confidvel para
todos os envolvidos.
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COMO FUNCIONA UM PAD?

O PAD se desenvolve em cinco fases principais:

Instauragao: Inicio
do processo.

Instrugdo: Coleta e
producao de provas
e informag¢oes.

Defesa: Oportunidade
para o servidor apresentar
sua versao dos fatos.

Relatério: Documento
final da comissao com a
conclusao.

Julgamento: Decisdao da
autoridade competente.
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ETAPAS DO PAD

1. Instauracao

O processo comeca com uma portaria expedida pelo Titular do
Orgdo ou entidade (Secretdrio, Presidente ou equivalente
hierdrquico), descrevendo os fatos, a possivel infracdo e os nomes
dos membros da comissdo responsavel.

A comissdo de PAD serd formada por 3 membros (servidores
efetivos, preferencialmente estdveis. Um resumo da portaria deve
ser publicado do Dirdrio Oficial do Estado, mas sem identificar o
servidor acusado.

2. Instrucao

S&o reunidas todas as informacdes necessarias para uma apuracao
completa: coleta de provas para esclarecer os fatos, oitiva de
testemunhas, diligéncias, solicitacdo de pericias e interrogatdrio do
servidor acusado.

Ao final, se houver provas suficientes, a comissdo elabora o termo
de indiciamento, documento que detalha os fatos apurados e as
provas que apontam para a possivel responsabilidade do servidor,
assim como a conviccdo da comissdo quanto a pratica da
transgressao disciplinar.

3. Defesa

O servidor é formalmente comunicado (intimado) sobre as
acusacoOes. Ele tem o direito de apresentar sua defesa por escrito,
sendo obrigatdria a assisténcia de um defensor (advogado ou
bacharel em Direito), a ndo ser que ele faca a sua propria defesa
(autodefesa).

Caso o acusado nao constitua um advogado, a administracao
nomeard um defensor dativo, que deverd ser um servidor publico,
bacharel em Direito e fazer a defesa gratuitamente.
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ETAPAS DO PAD

4. Relatério

Apds a instrucdo e a defesa, a comissdo elabora um documento
gue resume O processo, analisa as provas e conclui sobre a
inocéncia ou a responsabilizacdo do servidor (indicando a infrac&o
e a penalidade sugerida).

5. Julgamento

Apds o relatdrio, a autoridade competente (Secretario, Presidente
ou equivalente hierdrquico) analisa todo o processo para proferir a
decisao.

A autoridade ndo estd obrigada a acatar a sugestdo da comissao,
mas deve fundamentar sua decisdo com base nas provas dos autos
do Processo Administrativo Disciplinar. Dessa forma, pode absolver
o servidor, aplicar a penalidade sugerida pela comissdo ou outra
diversa, ou ainda determinar novas diligéncias.

A decisdo final é formalizada por um ato oficial que é publicado no
Didrio Oficial do Estado, com o nome do servidor julgado,
encerrando o processo na esfera administrativa.
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RESOLUGCAO CONSENSUAL DE CONFLITOS

A resolucdo consensual de conflitos € o conjunto de instrumentos
e procedimentos que buscam solucionar desentendimentos,
irregularidades ou infracdes praticadas por servidores publicos de
forma consensual e menos formal do que os procedimentos
disciplinares tradicionais, como o Processo Administrativo
Disciplinar.

A ideia é corrigir a conduta, reparar os danos causados e melhorar
o0 ambiente de trabalho, sem necessariamente aplicar uma puni¢cdo
formal.

Essa forma de lidar com conflitos valoriza a boa-fé e a atitude do
servidor que reconhece o erro, toma iniciativa para consertar o
problema e se compromete a agir corretamente dali pra frente.

Instrumentos de Resolu¢cdo Consensual de Conflitos

Hoje, no Poder Executivo do Estado de Goids, temos as seguintes
ferramentas de resolucdo consensual de conflitos:

Termo de Ajustamento de Conduta (TAC): propde-se
um acordo para que o servidor corrija sua conduta e
faca o ressarcimento dos danos causados, evitando um
processo disciplinar para apurar transgressoes de
menor potencial ofensivo.

Termo Circunstanciado Administrativo (TCA):
Apuracado simplificada de extravio/dano de pequeno
valor ao patriménio publico. O ressarcimento deve ser
voluntario e a conduta do servidor culposa.

Mediac¢ao: Solucdo consensual de conflitos
interpessoais entre servidores, com participacdo de um
mediador imparcial, para evitar processo disciplinar.
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TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC)

O Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) é uma ferramenta de
resolucdo consensual aplicada a transgressdes de menor potencial
ofensivo (aquelas puniveis com adverténcia ou suspensdo de até
30 dias).

O TAC é uma alternativa aos procedimentos disciplinares
tradicionais e, por este motivo, ndo tem carater punitivo.

Ao celebrar um TAC, o servidor reconhece a responsabilidade pela
infracdo disciplinar e se compromete a ajustar sua conduta, seguir
os deveres e proibicdes da legislacdo, e ressarcir quaisquer danos
ou prejuizos que tenha causado ao patrimdnio publico.

O TAC fica registrado na ficha funcional do servidor, mas ndo é
divulgado publicamente. Ou seja, o servidor ndo perde a condicdo
de primariedade.

Quando celebrar um TAC?

O TAC pode ser celebrado com a administracdo publica quando o
servidor praticar uma infracdo de menor potencial ofensivo.

O servidor que comete a transgressdo so6 pode propor celebrar um
TAC desde a pratica do ato até 5 dias depois de ser oficialmente
comunicado (citado) de que um PAD foi aberto. Depois disso, caso
ndo concorde com o TAC, ele terd que responder ao PAD.
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Para celebrar um TAC, o servidor deve:

Reconhecer a responsabilidade pela transgressao
disciplinar.

Comprometer-se a ajustar sua conduta, observando os
deveres e proibicdes da legislacdo, assim como as
obrigacdes ajustadas no TAC.

Ressarcir eventuais danos e prejuizos causados ao
erario (em pagamento unico, parcelado, entrega de um
bem equivalente ou reparacdo do bem danificado).

Se o TAC for cumprido?

Se o servidor cumprir todas as condi¢cdes do TAC dentro do prazo, o
processo € encerrado e ele ndao pode mais ser punido por aquela
irregularidade. O prazo para cumprimento é de 6 meses para casos
de adverténcia e 1 ano para suspensao de até 30 dias.

Se o TAC nao for cumprido?

O descumprimento do TAC implica a aplicagao imediata da
penalidade que seria inicialmente imposta (adverténcia ou
suspensao de até 30 dias), o que ja é previamente definido no
proprio termo de ajuste do TAC.

O descumprimento também tem como consequéncia a inabilitagao
do servidor para promo¢ao ou nova investidura em cargos publicos
por um determinado periodo. A obrigacdo de ressarcimento ao
erario continua existindo.
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TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO (TCA)

O Termo Circunstanciado Administrativo (TCA) é um procedimento
administrativo simplificado para apurar casos de extravio ou dano a
bens publicos de pequeno valor.

» Pequeno valor: definido como igual ou inferior a 30 mil reais.

O Termo Circunstanciado
Administrativo (TCA) s6 pode
ser usado quando o dano ou
extravio for causado sem
intencao - ou seja, por culpa, e
nao por dolo.

Se o servidor agiu de forma
culposa, como deixar cair um
notebook ou perder um celular
da reparticdo sem querer, ele
ndo precisa passar por um

Processo Administrativo
Disciplinar (PAD), se concordar
com o TCA.

( )

Caracteristicas do TCA

e procedimento mais simples, rapido e sem desgaste;

e resolve o problema de forma eficiente, sem prejuizo
para o servidor nem para a Administracao;

e apuracao conduzida pelo gestor patrimonial do érgao
ou entidade;

e processo nao é publicado e o registro ndo consta nos
assentamentos funcionais do servidor;

e A participacdo do servidor é voluntaria.

Regime Disciplinar no Servigo Publico 2025




MEDIACAO

A Mediacdo é uma ferramenta para a solucdo consensual de
controvérsias e conflitos interpessoais entre servidores dentro do
ambiente de trabalho.

Em alguns casos, esses conflitos podem configurar transgressdes
disciplinares, o que abriria caminho para um processo disciplinar. A
mediacdo surge como uma alternativa mais eficiente e menos
desgastante, evitando a instauracdo do PAD sempre que possivel.

A proposta da mediacao é simples: resolver o problema por meio do
didlogo, da escuta e da construcdo de um acordo entre as partes
envolvidas.
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A mediag¢ao pode ser utilizada como alternativa para
as seguintes transgressodes disciplinares:

Manifestacdo de apreco ou desapreco no local
de trabalho ou em meios eletrénicos.

Exemplo: Jodo constantemente critica Pedro nas
redes internas para provoca-lo.

1

» Mediacao entre Jodo e Pedro.

Incitar animosidade entre servidores ou contra
superiores

Exemplo: um servidor tenta convencer os
colegas a boicotar orientacdes da chefia.

2

» Mediacdo entre o servidor e o chefe.

Ofender, provocar, desafiar ou tentar desacreditar
colegas ou autoridades:

Exemplo: durante uma reunido, um servidor chama
outro de “incompetente” na frente de todos.

3

» Mediacdo entre os dois servidores.

Ofender, provocar, desafiar ou tentar desacreditar
colegas ou autoridades e faltar com a urbanidade
(educacao e respeito no trato):

Exemplo: um servidor responde de forma
grosseira ou impaciente a um colega no
atendimento interno.

4

» Mediacdo entre os dois servidores.
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Situagcdoes em que ndao cabe a mediacao

Nem todo tipo de conflito interpessoal podera ser resolvido por
meio da mediacdo. Alguns exemplos:

e pratica de ofensa fisica em servico;

e discriminagcdao por qualquer motivo (religido, idade, etnia, cor,
género, orientacao sexual, condicdo fisica, estado mental, etc.);

e assédio moral e sexual.

Como funciona a mediag¢ao?

A mediacdo é conduzida por um terceiro imparcial, o mediador, que
ndo tem poder de decisdo. Ele atua como um facilitador da
comunicacdo, ajudando os envolvidos a encontrar solucbdes
consensuais. As informacdes do processo sdo confidenciais.

E se a Mediacao nao tiver sucesso?

Se as partes ndo chegarem a um acordo, a mediacdo é encerrada.
Nesse caso, o conflito € encaminhado para a unidade de correi¢ao.

Dependendo do caso, pode ser aberta uma sindicancia, um Processo
Administrativo Disciplinar (PAD) ou, se houver possibilidade, pode
ser proposto um Termo de Ajustamento de Conduta (TAC).
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