PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAQ FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAQ NORMATIVA SRH N° 006/2015, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2015,

Dispde sobre os procedimentos para Processos
Administrativos Disciplinares, no Ambito do
Poder Executivo Municipal de Barra de Sio
Francisco - ES

Versio: 001

Aprovacido em: 22/12/2015

Ato de aprovagio: Decreto n°. 291/2015

Unidade Responsivel: Secretaria Municipal de Administraggo

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BARRA DE SAO
FRANCISCO-ES, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo artigo 66, da Lei
Orgénica do Municipio.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribui¢des que lhe
conferem o art. 31 da Constituigéio F ederal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 45
da Lei Organica do Municipio de Barra de So Francisco;

Considerando o disposto no artigo 6° da Lei Municipal n°. 495, de 23 de setembro de 2013,
que Dispde sobre a Estruturagio da Unidade Central de Controle Interno nos termos do art. 31
da Constitui¢do Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 45 da Lei Orgénica
do Municipio de Barra de Sio Francisco;

Considerando o disposto no Decreto n°. 114, de 24 de setembro 2013, que Regulamenta a
aplicagdo da Lei n°. 496, de 23 de setembro de 2013, que Dispde sobre o Sistema de Controle
Interno da Prefeitura Municipal de Barra de S&o Francisco e d4 outras providéncias;

Considerando que a presente Instru¢dio Normativa tem como base legal as seguintes
legislages: Constituigio Federal de 1988, especificamente artigo 5°, inciso LV; Lei
Complementar n° 004/1991, 31 de outubro de 199] - Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais e alteragdes; Lei Complementar Municipal n° 014/2009, 30 de dezembro de 2009 —
Estatuto do Magistério Piblico e demais trabalhadores em educagfio e Lei Orgénica
Municipal.

Considerando que esta Instrugio Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos
para realizagdo de sindicdncia e processo administrativo disciplinar, no 4mbito do Poder
Executivo Municipal de/Barrgq de Sdo Francisco - ES

RESOLVE:
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Das Disposi¢des Iniciais

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do
Municipio, a Unidade Central de Controle Interno recomenda i Secretaria Municipal de
Administragio da Prefeitura Municipal de Barra de Sio Francisco que observe os
procedimentos constantes nesta Instrugfio Normativa no desempenho das fungdes.

Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos para
realizagéo de sindicancia e processo administrativo disciplinar no &mbito do Poder Executivo
Municipal de Barra de Sdo Francisco - ES

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades e Secretarias no 4mbito do Poder
Executivo Municipal da estrutura organizacional da administragdo Publica Direta e Indireta,
da Prefeitura Municipal de Barra de Sdo Francisco.

CAPITULO I
Dos Conceitos

Art. 4° - Para os fins desta Instru¢io Normativa, considera-se:
I — Sindicincia Investigativa: averiguagfo sumdria promovida no intuito de se obter
informagdes e esclarecimentos necessérios a instauracio de uma sindicincia formal e/ou
processo administrativo disciplinar, no caso de denfincias andnimas ou quando a
irregularidade apontada n#o tiver subsidios suficientes para a instauragdo imediata de
procedimento formal;

II — Sindicincia Formal: constituird de averiguagio promovida com intuito de obter
informag3es ou esclarecimentos necessarios a determinagdio do verdadeiro significado dos
fatos denunciados;

III — Processo administrativo-disciplinar: instrumento destinado a apurar responsabilidade
do servidor publico pela infragdo praticada no exercicio de suas atribuicdes ou que tenha
relagdo com as atribui¢des do cargo em que se encontre investido;

IV - Comisséo de Sindicincia e Processo Administrativo Disciplinar: Comissio composta
de, no minimo, 03 (trés) servidores estdveis, de nivel de escolaridade igual ou superior ao do
indiciado;

V — Representagiio: Peticdo de qualquer pessoa, levando ao conhecimento da autoridade
administrativa a existéncia de abusos e irregularidades no exercicio de um servico publico;

VI —Revel - o indiciado que, regularmente notificado, ndo apresentar defesa no prazo legal;
VII - Suspeig¢des e impedimentos - Circunstincias de ordem individual, intima, de parentesco
(consangiiineo ou afim), que, envolvendo a pessoa do acusado com os membros da comissio,
testemunhas, peritos e autoridade julgadora, impossibilitam estes de exercerem qualquer
fungdo no respectivo procedimento disciplinar;

VIII — Sobrestamento / Paralisagéio do curso do processo, deixando de dar andamento ao
mesmo em virtude da existéngi alguma questfo prejudicial.

Rua Desembargador\Dantdn




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

CAPITULO III
Das Responsabilidades

Art. 5° Compete & Secretaria Municipal de Administragio:

I — Receber dentncia e providenciar os encaminhamentos devidos, bem como controlar o
andamento do processo para cumprimento dos prazos;

II - Instruir o processo com informagdes da ficha funcional do servidor;

III — Providenciar todas as publica¢des inerentes & Sindicancia ou ao Processo Administrativo
Disciplinar;

IV — Encaminhar o processo & Comissdo de Sindicincia e Processo Administrativo
Disciplinar;

V - Registrar no assentamento individual as penas disciplinares impostas ao servidor;

VI - Remeter ao Ministério Publico, quando a infragéo estiver capitulada como crime, cépia
do processo administrativo-disciplinar, para instauragfo da ag¢@o penal,;

VII — Comunicar as partes interessadas sobre a deciséio final da Sindicdncia ou do Processo
Administrativo Disciplinar;

VIII - Comunicar a autoridade policial ou ao Ministério Publico, independentemente da
instaurag@o do processo administrativo-disciplinar, sempre que as irregularidades apontadas
constituirem ilicito penal.

Art. 6° Compete a todos os secretarios municipais:
I - Comunicar a Secretaria Municipal de Administraggo a irregularidade no servigo ptiblico de
que tiver ciéncia, seja por dentiincia andnima ou formal.

Art. 7° Compete & Comissdo de Sindicéncia e Processo Administrativo:

I - Promover a tomada de depoimentos, acareagdes, investigagdes, diligéncias, pericias e
demais provas que se fizerem necessérias a elucidagdo dos fatos, recorrendo, quando for o
caso, a técnicos ou peritos com conhecimento sobre a matéria analisada;

IT - Assegurar o sigilo necessario a elucidagdo do fato ou exigido pelo interesse da
administragéo;

III - Sanear o processo quando houver vicio sanavel, convalidando ato ou praticando outros
que sejam necessarios a regularidade do procedimento;

IV - Propor a autoridade competente, quando houver duvida sobre a sanidade mental do
denunciado, que ele seja submetido a exame por junta médica oficial, da qual participe pelo
menos um médico psiquiatra;

V - Remeter a autoridade competente para julgamento o relatdrio final do processo
administrativo-disciplinar.

Art. 8° Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

I - Analisar e fundamentar Aegalmente as denuncias, para subsidiar a abertura ou ndo de
sindicdncia ou processo admjinistratiyg\disciplinar;
IT — Analisar ¢ fundamentar os pgdidps|de spbrestament
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II — Prestar apoio juridico, quando necessario, 4 Comissiio de Sindicincia e Processo
Administrativo Disciplinar, aos Secretérios Municipais e ao Prefeito Municipal com referéncia
a qualquer fase da sindicéncia ou do processo administrativo disciplinar.

Art. 9° Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal:

I — Determinar a realizagdo de sindicancia ou de processo administrativo-disciplinar, ou o
arquivamento da denuncia, nos termos da legislagdo;

IT — Autorizar sobrestamento de processo;

IIT — Proferir a decis#io final, mediante relatério conclusivo da comissio 2

IV - Aplicar as penas disciplinares, nos termos da legislagéio;

V - Declarar a nulidade total ou parcial do processo, quando verificada a ocorréncia de vicio
insandvel e ordenar a instauragdo de novo processo;

VI - Julgar o processo de revisio.

Art. 10 Compete ao servidor denunciado:

I - Acompanhar o processo administrativo-disciplinar, pessoalmente ou por intermédio de
procurador;

II - Arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas, requerer diligéncias e
formular quesitos quando se tratar de prova pericial;

IIT - Comunicar & comissdo se ocorrer mudanga de residéncia, informando o endereco onde
sera encontrado;

IV - Requerer revisdo do processo administrativo-disciplinar.

Art. 11 Compete ao Procurador do denunciado:
I - Assistir ao interrogatorio e a inquirigio das testemunhas;
II - Nao interferir nas perguntas e respostas do denunciado ou das testemunhas;
III - Reinquirir as testemunhas por intermédio do presidente da comissdo.
Art. 12 Compete a todos os servidores municipais
I - Comunicar a autoridade superior a irregularidade que tiver ciéncia no servigo publico;
II - Testemunhar na Sindicéncia ou no Processo Administrativo-Disciplinar, quando intimado.
CAPITULO IV
Dos Procedimentos

Sec¢io I

Da Comissiio de Sindicéincia e Processo Administrativo Disciplinar

no minimo, 3(trés) servidores ks, de nivel de escolaridade igual ou superior ao do
sidente /
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Art. 14 Ndo poderd participar da comissdo conjuge, companheiro ou parente do acusado,
consangiiineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.
Art. 15 S#o circunstincias configuradoras de suspeigfo para os membros da comissio
processante ou sindicante em relagéo ao envolvido ou denunciante:
I - amizade intima com ele ou parentes seus;
IT - inimizade capital com ele ou parentes seus;
IIT - parentesco;
IV - tiver com o denunciante, quando tratar-se de pessoas estranhas ao Servico Publico,
COmMPpromissos pessoais ou comerciais como devedor ou credor; e
V - tiver aplicado ao denunciante ou ao envolvido indiciado, enquanto seu superior
hierérquico, penalidades disciplinares decorrentes de sindicancia ou processo disciplinar.
Art. 16 S@o circunstincias de impedimento para os componentes da comissdo:
I - instabilidade no Servigo Publico;
Il - tiver como superior ou subordinado hierdrquico do denunciante ou do indiciado
participado de sindicdncia ou de processo administrativo, na qualidade de testemunha do
denunciante, do indiciado ou da comissdo de sindicAncia ou comissdo processante;
III - ter sofrido punigéo disciplinar;
IV - ter sido condenado em processo penal;
V - estar respondendo a processo criminal; e
VI - se encontrar envolvido em processo administrativo disciplinar.
Art. 17 Em cada processo a Comissdo de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar
tera como secretério servidor designado pelo seu presidente.
Art. 18 A comisséo exercerd suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado
o sigilo necessdrio a elucidag@io do fato ou exigido pelo interesse da administragfo.
Art. 19 Todas as audiéncias da comissdo devem ser registradas em atas digitadas bem como
memorandos, oficios e editais com numeragfo prépria.
Art. 20 Sempre que necessario, a comissdo dedicara tempo integral aos seus trabalhos, ficando
seus membros dispensados do ponto, até a entrega do relatério final.
Art. 21 Sera assegurado aos membros da comissdo transporte e didrias, quando obrigados a se
deslocarem da sede dos trabalhos para a realizagdo de missio essencial ao esclarecimento dos
fatos ou ao andamento dos trabalhos da sindicancia.
Art. 22 Cabera a Secretaria Municipal de Administragio providenciar o transporte da
Comissgo de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar, quando necessério.

Secéo IT
Da Atribui¢io da Comissdo

Art. 23 Ao Presidente da Comissdo de sindicéncia ou Processo Administrativo Disciplinar
caberéa:

I - presidir e dirigir os trab
II - designar servidores pafra fung
III - determinar e distribyir servi

de sindicéncia ou Processo Administrativo Disciplinar;
es auxiliares;
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IV - providenciar a notificagfo ou intimagfo do denunciante, da vitima, do indiciado e das
testemunhas;
V - fixar prazos e horarios, obedecida a tempestividade legal;
VI - oficializar os atos praticados pela comissio;
VII - instruir os trabalhos de sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar;
VIII - assegurar ao indiciado todos os direitos previstos em lei;
IX - qualificar e inquirir denunciante, vitima, indiciado e testemunhas, reduzindo a termo suas
declaragdes;
X - determinar ou autorizar diligéncias, vistorias, juntada de documentos e demais atos do
interesse da sindicéncia ou Processo Administrativo Disciplinar;
XI - representar a comissdo sindicante;
X1I - tomar decisdes de emergéncia justificando-a por escrito;
XIII - encerrar o trabalho de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar;
XTIV — Requerer sobrestamento de processo, quando necessario.
Art. 24 Ao Secretério incumbira:
I - atender as determinagdes do presidente no interesse do trabalho sindicante;
II - organizar o material necessario;
III - lavrar termos e compor os autos;
IV - ter sob sua guarda os documentos e papéis proprios a sindicdncia ou Processo
Administrativo Disciplinar;
V - subscrever, juntamente com o presidente, os documentos necessarios;
VI - expedir e encaminhar expedientes;
VII - participar de diligéncias e vistorias;
VIII - numerar e rubricar as folhas dos autos;
IX - substituir o presidente quando designado;
X - encaminhar os autos com o relatério final conclusivo.
Art. 25 Ao membro auxiliar compete:
I - atender as determinagdes do presidente no interesse do trabalho sindicante;
II - preparar o local dos trabalhos;
III - assessorar os trabalhos gerais da comissdo sindicante;
IV - sugerir medidas no interesse da Sindicéncia ou Processo Administrativo Disciplinar;
V - receber e conduzir ao local préprio todas as pessoas participantes da Sindicancia ou
Processo Administrativo Disciplinar;
VI - velar pela incomunicabilidade das testemunhas;
VII - velar no sentido do sigilo das declaragdes;
VIII - participar de diligéncias e vistorias;
IX - fazer reperguntas ao denunciante, vitima, indiciado e testemunhas;
X - substituir o presidente ou secretario quando designado;
XI - assinar, com os demais membros, os documentos necessarios.

Secio III

ivo Disciplinar

A AY
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Dos Documentos/da cia e Do Processo Admini
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Art. 26 Os documentos que integram o processo serdo numerados e rubricados pelo secretario,
devendo ser inutilizados os espagos em branco no verso e anverso.
Art. 27 Sempre que se tiver que renumerar as folhas do processo, deve-se anular com um
trago horizontal ou obliquo a numerago anterior, conservando-se, porém, sua legibilidade.
Art. 28 Sempre que possivel, nada serd digitado ou escrito no verso das folhas do processo,
que deverdo conter a expressdo "em branco", escrita ou carimbada, ou um simples risco por
caneta, em sentido vertical ou obliquo.
Art. 29 Os documentos elaborados pela comissio serfio autenticados com a assinatura de seus
componentes na ultima pagina e pelas respectivas rubricas nas demais folhas.
Art. 30 As copias reprogréficas de documentos carreadas para os autos, quando apresentados
os originais, deverdo ser autenticadas pelo secretdrio ou por qualquer membro da comissio,
salvo quando encaminhadas autenticadas.
Art. 31 Quaisquer documentos, cuja juntada ao processo seja considerada necesséria, deverfo
ser despachados, pelo presidente da comissdo, com a expressdo “Junte-se aos autos” ou
equivalente, seguida de data e assinatura, lavrando o secretério o competente termo de juntada.
Art. 32 O processo serd encerrado mediante termo que indique o niimero da primeira e da
ultima folha, devendo o nimero desta corresponder ao termo de encerramento.
Art. 33 A numeragéo das folhas nos diversos volumes do processo serd continua, a comegar
pela autuag@o como sendo fls. 01 e néo se numerando a contracapa.

Secéo IV
Das Dentncias de Irregularidades

Art. 34 A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico é obrigada a
comunicar o fato ao érgéo de sua competéncia.

§ 1° A comunicagdo de irregularidade serd encaminhada a Secretaria Municipal de
Administragdo mediante Comunicagdo Interna contendo as informagSes apuradas, que
providenciara seu registro no protocolo central da Prefeitura para formalizagdo do processo.

§ 2° No caso de dentincias de irregularidades protocoladas por terceiros, serio encaminhadas a
Secretaria onde o servidor estiver lotado, para ciéncia e manifesta¢do, devendo o Secretério da
pasta encaminhé-la & Secretaria Municipal de Administrag3o.

Art. 35 A Secretaria Municipal de Administragdo instruird o processo com informacéo
funcional e encaminhard para a Procuradoria Geral do Municipio, para andlise quanto a
instaurac@o ou nfo de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 36 A Procuradoria Geral do Municipio encaminhard o processo a Secretaria Municipal de
Administragdo ou ao Prefeito Municipal para determinagdo da instauragdo ou nio de
sindicédncia ou processo administrativo disciplinar.

Art. 37 No caso de decisio quanto a n#o instauragdo de Sindicidncia ou Processo
Administrativo Disciplinar, o processo sera encaminhado para arquivamento.

Art. 38 No caso de instauragéo, cretaria Municipal de Administragdo devera providenciar
a publicag@o da Portaria e dar ciéncia\a cada membro da Comissdo de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar na miesm que ocorrer a publicagéo.

s T
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Secio V

Das Etapas do Processo

Art. 39 A Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar obedecera as seguintes etapas.

I - Emisséo do Termo de Recebimento;

II - Abertura dos trabalhos, com Termo de Assentado e Declaragdes, Termo de Compromisso
do Secretério e Termo de Desincompatibilizagfo;

I — Notificagdo do servidor, mediante Mandado de Citagdo contendo a cépia da denuncia, e
com solicitagfio da indicagfo de testemunhas;

IV — Intimagdo das testemunhas arroladas pela Comissdio e pelo servidor denunciado,
mediante Mandado de Intimag8io expedido pelo presidente da Comiss#o;

V - Solicitagdo da ficha funcional do servidor & Secretaria Municipal de Administraggo;

VI - Comunicagéo ao chefe imediato do servidor para liberagdo do mesmo, quando necessario,
e de servidores arrolados como testemunhas;

VII — Emissdo de Termo de Juntada de Documentos, quando necessério, para anexar ao
processo outros documentos, mediante solicitagdo do servidor denunciado ou da Comissdo de
Sindicéncia e Processo Administrativo Disciplinar;

VIII - Comunicagdo ao servidor notificado informando o dia, horario e local de realizaggo das
Oitivas, e nome das testemunhas arroladas;

IX - Realizagéo de Oitivas do denunciante, denunciado e testemunhas, registrada em Termo de
Depoimento;

X — Intimag#o dos depoentes para acareagdes, quando constatada divergéncia nas declaracdes
das testemunhas, mediante Mandado de Intimagfio contendo dia, local e horério para
acareacdo;

XTI — Realizagéo de diligéncias, se houver necessidade, conforme constar no processo;

XII - Decisédo quanto ao indiciamento ou néo do servidor, de acordo com a legislagio;

XIII - Em caso de nfo indiciamento, a Comissdo de Sindicincia e Processo Administrativo
Disciplinar devera sugerir arquivamento mediante Relatério Final,;

XIV - Em caso de Indiciamento, deverfo ser seguidos os seguintes procedimentos:

a) Termo de Instrugdo e Indiciamento;

b) Mandado de Citagdo do Indiciado para apresentagdo de Defesa no prazo de 10 dias,
contados do recebimento do mandado.

XV — Designagéo de defensor dativo para defender o indiciado revel, em caso de niio
apresentacéo de defesa por escrito no prazo determinado, sendo concedido o prazo de 10 dias,
contados do recebimento da designagio;

XVI - Emisséo de Relatério final, apds apreciada a defesa;

XVII - Remessa a Secretaria Municipal de Administragdo do relatério do processo
administrativo-disciplinar.

Art. 40 A comissao deve citar pessoalmente o acusado sobre o processo contra ele instaurado,

ento da comissio, de modo a assegurar-lhe o direito
de acompanhar o processo d¢gsde |o—inyicio, pessoalmente ou por intermédio de procurador
inguitiy testemunhas, produzir provas e contraprovas e
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formular quesitos, quando se tratar de prova pericial, bem como requerer diligéncias ou
pericias.
Art. 41 Se o acusado, regularmente citado na forma dos itens anteriores, nfo comparecer para
exercer o direito de acompanhar o processo, os trabalhos de instru¢do do processo,
prosseguiréio sem a sua presenga, por ser tal acompanhamento um direito que o acusado pode
renunciar tcita ou expressamente, sem prejuizo do direito de defesa, que pode ser amplamente
exercido no momento préprio.
Art. 42 O Presidente da Comisséo, antes de dar inicio & inquiri¢éo advertira o depoente de que
se faltar com a verdade estard incurso em crime de falso testemunho tipificado no Codigo
Penal, bem como perguntard se encontra em algumas das hipdteses de suspeigdo ou
impedimento previstas em lei, especialmente se ¢ amigo intimo ou inimigo capital do acusado.
Art. 43 A Comisséo empregara, ao longo de toda a argiiigdo, tom neutro, nfo lhe sendo licito
usar de meios que revelem coagdo, intimida¢do ou invectiva.
Art. 44 As perguntas devem ser formuladas com precis@o e habilidade e, em certos casos,
contraditoriamente, para que se possa ajuizar da seguranga das alegag¢tes do depoente.
Art. 45 O acusado ou seu procurador poderd assistir & inquiricdo das testemunhas, sendo-lhe
vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-lhe, porém, reinquiri-las, por
intermédio do presidente da comissdo, no final de cada depoimento, apds esgotadas as
perguntas feitas pelos componentes da Comiss#o.
Art. 46 Ao final do depoimento, o Presidente da Comissdo podera franquear a palavra ao
depoente, para que, se desejar, aduza alguma coisa mais, que se relacione com o assunto
objeto do processo.
Art. 47 O Presidente da Comisséo, quando julgar necessério, poderd ouvir outras testemunhas,

além das indicadas pelas partes.
Secio VI

Do Relatorio Final

Art. 48 O Relatério final devera conter:

I - Resumo das pecas principais dos autos;

IT - Meng&o das provas em que se baseou para formar a sua convicgéo;

III - Concluséio quanto a inocéncia ou & responsabilidade do servidor publico;

IV — Indicagéo do dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunsténcias
agravantes ou atenuantes, quando reconhecida a responsabilidade do servidor publico.

Secao VII
Das Diligéncias e Pericias
Art. 49 Sempre que a comissio necessitar colher elementos ou esclarecer duvidas, podera:

I - realizar diligéncias, cujos resultados deverdo ser reduzidos a termo; ou
II - solicitar & autoridade insfayradora a realizagdo de pericia ou de assessoria técnica,

0 — Barra de Sao Francisco —
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Art. 50 A escolha dos peritos e dos assessores técnicos deverd recair, sempre que possivel,
entre funciondrios ptblicos, salvo se, em funcdo da matéria, esse procedimento for inviavel,
quando entéio a comisséo solicitard a autoridade instauradora autorizagio para sua realizagdo
por terceiros, expondo os motivos que a justifiquem e indicando quem podera realiza-la, bem
como o respectivo custo.
Paragrafo tnico: Devera ser baixado pelo Presidente da Comissdo de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar o respectivo Termo de Designagéo do Perito ou Assessor Técnico.
Art. 51 Os peritos ou assessores elaborardio laudo ou relatério em que, a par das respostas
dadas aos quesitos e temas apresentados pela Comissdo, poderfio estender-se em outras
consideragdes que julgarem adequadas ao caso, sem, contudo, adentrar no seu mérito.

Sec¢iao VIII
Do Vicio do Processo

Art. 52 Sendo detectado vicio sanavel em qualquer fase do processo, cabera 3 Comissio de
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar sanear o processo, convalidando ato ou
praticando outros que sejam necessarios a regularidade do procedimento.

Art. 53 Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade que determinou a instauragso
do processo, ou outra de hierarquia superior, declarard a nulidade total ou parcial do processo
e ordenard, no mesmo ato, instauragdo de um novo processo.

Art. 54 No caso de nulidade parcial, as pegas processuais nfo anuladas serdio aproveitadas no
novo processo, refazendo as demais a partir do momento da anulagéo.

Art. 55 A nulidade total ¢ aquela que ndo pode ser sanada ou convalidada, devendo ser
decretada tdo logo argiiida ou reconhecida e até mesmo independentemente da vontade das
partes.

Pardgrafo tnico. A nulidade total poderd ocorrer em qualquer fase do processo € mesmo apds
a sua concluséo, e até por quem ndo tenha legitimo interesse ou por parte de quem lhes tenha
dado causa.

Art. 56 Séo causas de nulidade total os vicios:

a) instauragdo de processo por autoridade incompetente;

b) incompeténcia funcional dos membros da comissio; e

c¢) incompeténcia da autoridade julgadora;

d) composigdo da Comissdo de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar com menos
de 3 (tr€s) membros;

¢) composi¢do da Comissdo de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar por
servidores demissiveis "ad nutum" ou instaveis; e

f) Comissdo de Sindicincia e Processo Administrativo Disciplinar composta por servidores
notdria e declaradamente inimigos do servidor;

g) acusado ou indiciado;

h) falta de citagéo;

1) ndo oitiva, sem motivagdo, d¢ testemuxha arrolada pelo acusado;

j) auséncia de alegagdes escritgs de défesa;
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k) inexisténcia de citagcdo do servidor acusado para acompanhar os atos apuratérios do
processo, notadamente a oitiva de testemunhas, que poderio ser por ele inquiridas e
reinquiridas;
1) negativa de vista ou fornecimento de c6pia dos autos do processo administrativo disciplinar
ao servidor indiciado, ao seu advogado legalmente constituido ou ao defensor dativo;
m) juntada de elementos probatdrios aos autos apés a apresentacgédo da defesa, sem
abertura de novo prazo para a defesa;
n) julgamento feito de modo frontalmente contrério as provas existentes no processo;
0) julgamento discordante das conclusdes da Comisséo, quando as provas dos autos nfo
autorizam tal discrepéincia;
p) falta de indicagéo do fato ensejador da sangfo disciplinar;
q) falta de capitulagfo da transgressdo atribuida ao acusado ou indiciado.

Sec¢io IX
Do Afastamento Preventivo

Art. 57 Como medida cautelar e a fim de que o servidor publico nfo venha a influir na
apuragfo da irregularidade ao mesmo atribuida, a autoridade instauradora do processo
administrativo-disciplinar, ~ verificando a existéncia de veementes indicios de
responsabilidades, podera ordenar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de 60
(sessenta) dias prorrogéveis por mais 60 (sessenta) dias.

§ 1° A prorrogacdo do prazo do afastamento deverd ocorrer somente por solicitagdo do
presidente da comissdo, quando houver prorrogagdo do prazo do processo administrativo
disciplinar,

Art. 58 Antes de afastar o servidor, a autoridade instauradora deve verificar se 0 mesmo ja foi
notificado do Processo Administrativo Disciplinar contra ele instaurado para, se desejar,
exer¢a o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio de procurador,
arrolar e reinquirir testemunhas por intermédio do presidente da comissio, produzir provas e
contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

Secdo X
Dos Prazos

Art. 59 Os prazos do processo de sindicdncia e do processo administrativo disciplinar serfio
contados em dias corridos, excluindo-se o dia do comego e incluindo-se o do vencimento,
ficando prorrogado, para o primeiro dia ttil seguinte, o prazo vencido em dia em que no haja
expediente.

Art. 60 O prazo entre o recebimento da dentincia pela Secretaria Municipal de Administragio
¢ a publicagfio da Portaria de insjdura¢éo ndio podera ser superior a 15(quinze) dias.

Art. 61 A sindicancia investiggtiva, devg ser concluida no prazo de 10(dez) dias a contar da
data da sua designagdo, poderido ept€ praze. ser prorrogado aximo 3(cinco) dias,
desde que haja motivo justo.
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Art. 62 O prazo para conclusdo da sindicancia formal nfio excedera 30(trinta) dias, podendo
ser prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade superior.
Art. 63 O prazo para a conclusdo do processo administrativo disciplinar nfio exceders
60(sessenta) dias, contados da data de publicagdo do ato que constituir a comissdo, admitida a
sua prorrogagdo por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.
Art. 64 No prazo de 20(vinte) dias, contados do recebimento do processo a autoridade
julgadora proferiré a sua decisfo.
Art. 65 — A decisdo final sera publicada em 6rgo oficial dentro do prazo de 08(oito) dias.
Art. 66 A Secretaria Municipal de Administragdo devera comunicar a deciso final as partes
interessadas no prazo méximo de 15(quinze) ap6s a publicagfio da decisgo.
Art. 67 A comissdo revisora terd até 60 (sessenta) dias para a conclusio dos trabalhos,
prorrogével por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

Secio XI
Da Decisio Final

Art. 68 Apbs expedigdo, por parte da Comissdo, do Termo de Remessa o processo seguird
para a Secretaria Municipal de Administragéio onde o Secretério expedira parecer ao Prefeito
Municipal informando seu posicionamento quanto a sugestfio de penalidade ou arquivamento
do processo emitida pela Comissdo, que tomard a decisdo de acatar ou nfio a sugestdio da
Comisséo de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 69 A decisdo do Prefeito sera fundamentada de acordo com o contetido arrolado nos
autos e apds aplicagdo da pena ou encaminhamento para arquivo, remeter-se-4 0 processo a
Secretaria Municipal de Administrag@io para emissdo e publicago de Portaria formalizando o
fechamento do processo.

Art. 70 A comunicagio da decisdo final as partes sera feita mediante ciéncia no processo no
caso de servidor ptiblico e por meio de oficio, transcrevendo a concluséo final expedida pela
Comisséo de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar ao interessado que ndo fizer
parte do quadro de servidores desta municipalidade.

CAPITULO V
Das Consideracdes Finais

Art. 71 Em caso de ser verificada a responsabilidade, envolvimento ou participagio de outro
servidor ndo citado inicialmente no processo, a Comissdo de Sindicdncia e Processo
Administrativo Disciplinar deverd comunicar & Secretaria Municipal de Administragéo para
decisdo quanto a abertura ou ndo de Sindicincia ou Processo Administrativo Disciplinar
quanto a pessoa apontada.
Art. 72 O presidente da cgmissdo
impertinentes, meramente pfotelaforiq
fatos.

poderd motivadamente denegar pedidos considerados
ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos
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Art. 73 Em todas as fases da Sindicancia e do Processo Administrativo Disciplinar, devera ser -
aplicado o disposto na Lei Complementar 04/1991 e alteragdes e legislagdo subsidiaria,
conforme o caso.
Art. 74 A inobservancia dos preceitos descritos nesta Instrugfio Normativa constitui infragdo
passivel de improbidade administrativa, prevista na Lei n° 8.429 de 02 de junho de 1992.
Art. 75 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderfio ser obtidos junto &
Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez, por meio de procedimentos de
auditoria interna, aferird a fiel observincia de seus dispositivos por parte das diversas
Unidades Executoras.
Art. 76 Esta Instru¢do Normativa entratd em'yigor na data de sua publicagfo.
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