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| - DA FINALIDADE

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos a serem
seguidos quando da realizacao de sindicancias internas e Processos Administrativos
Disciplinares- PAD, no ambito do Municipio de Alegre, iniciando-se através da
publicacao de Portaria expedida pelo Chefe do Poder Executivo e terminando com o
relatério final da Comissdo Permanente constituida.

Il - ABRANGENCIA

A presente Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo do Municipio de Alegre/ES.

Ill - DOS CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
1 - SJU — Sistema Juridico.

2 - Sistema: Conjunto de acdes coordenadas, que concorrem para um determinado
fim.

3 - Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacédo e
executadas sob o a orientacao técnica do respectivo érgao central, com o objetivo
de atingir algum resultado.

4 - Ponto de Controle: Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema
administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre
os quais, em funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva
haver algum procedimento de controle.

5 - Procedimento de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com
0 objetivo de assegurar a conformidade das operacgdes inerentes a cada ponto de
controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou
preservar o patriménio publico.



6 - Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle estruturados
por sistemas administrativos e especificados em instru¢cdes normativas, executados
no dia a dia em todas as unidades da estrutura organizacional.

7 - Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividade e rotinas de
trabalho, com énfase nos procedimentos de controle.

8 - Fluxograma: Demonstracédo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada
sistema administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

9 - Manual de Rotinas Internas: Nele as atividades internas sé@o estruturadas a partir
da definicdo dos sistemas administrativos, representando os grandes grupos de
atividades exercidas no ambito do Poder ou 6rgao, incluindo as administracdes
Direta e Indireta (Poderes Executivos, Legislativos Estaduais e Municipais, Poder
Judiciario, Ministério Publico, Defensoria Publica e Tribunal de Contas do Estado),
formando uma coletanea de Instrucées Normativas.

10 - Unidade Responsavel: E a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
(Departamento, diretoria ou denominacao equivalente) que atua como érgao central
do respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto
do documento.

11 - Unidade Executora: Sdo todas as demais divisdes e respectivas secretarias da
estrutura organizacional do Municipio que se submeterao a esta instru¢gdo normativa.

12 - Sindicancia Destina-se precipuamente a apurar a autoria e a extensdo de
irregularidades praticadas no servigo publico, devendo ser instruida com brevidade,
clareza e exatiddo. Devendo apurar se as irregularidades praticadas indicam
responsabilidade administrativa civil e penal dos servidores envolvidos.

12.1 - A Sindicancia ndo é pré-requisito do processo administrativo disciplinar - PAD,
podendo a autoridade ante o conhecimento da autoria, proceder a sua imediata
instauracao.

13 - Processo Administrativo Disciplinar — PAD:

E o instrumento destinado a apurar responsabilidade de servidor por infragdo
praticada no exercicio de suas atribuicées, ou que tenha relagdo com as atribuicdes
do cargo em que se encontre investido.

13-1 - O PAD, nao tem por finalidade, apenas, apurar a culpabilidade do servidor
indiciado de falta, mas, também, oferecer-lhe oportunidade de provar sua inocéncia,
dando-lhe o direito de ampla defesa e contraditério.

13.2 - Fases do Processo Administrativo: 1) instauracdo; 2) instrucdo 3) Defesa; 4)
Relatério; 5) Julgamento.

13.3 - Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Disciplinar.



Nomeada pelo Prefeito através de Portaria, composta por trés (03) servidores
efetivos, formada pelo Presidente, Secretario e membro, que procedera a todas as
diligencias convenientes, recorrendo quando necessario a técnicos e peritos.

13.3 - Sindicado/Denunciado: Considera-se sindicado ou denunciado aquele a quem
e imputada a pratica de transgressao da disciplina, cujo processo apuratério tramita.

14 - Cargo Publico: A posicdo componente da estrutura funcional, criada por Lei, em
quantidade definida, nomenclatura prépria, vencimento estabelecido, preenchido por
servidor publico com direitos e deveres de natureza estatutaria estabelecidos em lei.
E o conjunto de atribui¢cdes e responsabilidade cometidas ao servidor, criado por Lei,
com denominagao propria, numero certo e pago pelos cofres publicos.

14.1 - Servidor Publico: Pessoa legalmente investida em cargo publico.

15 - Denudncia: E uma tentativa de levar a conhecimento publico ou de alguma
autoridade competente um determinado fato ilegal, aguardando alguma possivel
suscetivel punicao.

16 - Notificacdo: E uma medida cautelar com a qual e dada ciéncia ao requerido
para que pratique ou deixe de praticar determinado ato, sob pena de poder sofrer
6nus previstos em lei.

17 - Ampla Defesa e Contraditério:

17.1 - Ampla Defesa - Em consequéncia deste principio surgem o direito a ciéncia da
tramitacédo do feito, a vista dos autos, a possibilidade de obter copias de suas pecas,
a apresentacdo de provas e razdes antes da decisdo, a efetiva consideracdo das
razdes produzidas.

17.2 - Contraditério - O Contraditério garante ndo apenas a oitiva da parte, mas que
tudo quanto apresente ela no processo, suas consideragdes, argumentos, provas
sobre a questdo, sejam devidamente levadas em conta pelo julgador, de tal modo
que a contradita tenha efetividade e nédo apenas se cinja a formalidade de sua
presenca.

18 - Citagdo: Ato processual escrito pelo qual se chama, por ordem da autoridade
competente. o interessado para defender-se em juizo.

19 - Rito: E o procedimento a ser adotado pela Comissao de Sindicancia, sendo que
em tal comissdo ndo ha um procedimento Unico a ser seguido.

20 - Oitiva de testemunhas: E a ordem em que devem ser interrogadas as pessoas
envolvidas.

21- Diligéncias: E a coleta de provas, a busca de informagdes.

22 - Acareacbes: E uma técnica juridica que consiste em se apurar a verdade no
depoimento ou declaracado das testemunhas e das partes, confrontando as frente a



frente e levantando os pontos divergentes, até que se chegue as alegacdes e
afirmagbes verdadeiras.

23 - Pericias: E a atividade concernente a exame realizado por profissional
especialista, legalmente habilitado, destinada a verificar ou esclarecer determinado
fato, apurar as causas motivadoras do mesmo, ou o estado, a alegacao de direitos
ou a estimacao da coisa que e objeto de litigio ou processo.

23.1 - Relatorios: O Relatério da Comissao podera ser estruturado da seguinte
forma: Historico, Legislacéo, Fatos, Provas e Concluséo.

24 - Julgamento: Decisdo do Chefe do Executivo.
IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a
presente Instrucdo Normativa sdo: Constituicao da Republica Federativa do Brasil de
1988, Lei Municipal n° 1.963/92 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Alegre). Decreto Lei 20910/32 e 4.597/42. Demais normas Legais e regulamentares
sobre a matéria objeto desta Instrucdo Normativa, inclusive as de ambito interno.

V. DAS RESPONSABILIDADES
1 - Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:

a) Da Procuradoria Geral do Municipio, unidade Responsavel pela instrugao
Normativa a Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Geral, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da instrucdo normativa a
ser elaborada;

b) Obter a aprovagao da instrucdo normativa, apés encaminha-la a apreciacdo da
Controladoria Geral, e promover a sua divulgacao e implementacgéao;

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar aplicagdo da
instrucdo normativa.

2 - Das Unidades Executoras:

a) Atender as solicitacoes da Procuradoria Geral, por ocasido das alteracbes na
instrucdo normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no
processo de elaboracéo;

b) Alertar a Procuradoria Geral sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

c) Manter a instrucdo normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de



controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na geragdo de documentos,
dados e informacdes.

3 - Da Unidade Responsavel pela Coordenacgéao de Controle Interno:

a) Prestar apoio técnico na fase de elaboracédo das instrucées normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

c) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a instrucdo normativa para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatacao de novas instrugdes normativas;

d) Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle
do Municipio, em meio documental elou em base de dados, de forma que contenha
sempre a versao vigente de cada instru¢ao normativa.

VI — DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - DA SINDICANCIA E
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR.

TITULO |
DO DEVER DE COMUNICAR E APURAR IRREGULARIDADES

Art. 12 Cabe ao Prefeito Municipal promover a imediata apuracao de irregularidades
cometidas no ambito do Municipio de Alegre, mediante instauracdo de processo
administrativo disciplinar, assegurando-se ao imputado a observancia dos principios
constitucionais do contraditério e da ampla defesa.

Paragrafo unico: O disposto neste artigo aplica-se ao servidor, ainda que cedido,
removido, em gozo de Licenca, afastado por qualquer motivo, bem como ao
aposentado, exonerado ou mesmo aquele punido com pena de demissao.

Art. 2° Os servidores que tiverem conhecimento de irregularidades no ambito do
Municipio de Alegre/ES devem leva-las ao conhecimento da autoridade superior
para adogao das providencias cabiveis.

Paragrafo unico: Constitui violagdo de dever funcional deixar o servidor de levar ao
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em
razdo do cargo.

Art. 3° Reputa-se servidor publico, para efeito do presente Regulamento todo aquele
que exerce ainda que transitoriamente ou sem remuneracdo, por nomeacgao
designacgao contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, cargo,
emprego ou fungdo no a&mbito do Municipio de Alegre/ES.

DAS DENUNCIAS E REPRESENTACOES

Art. 4° O Prefeito Municipal, ao tomar ciéncia do cometimento de suposta
irregularidade associada direta ou indiretamente ao exercicio do cargo, emprego ou



funcdo publica, determinara sua imediata apuracao, desde que seja formulada por
escrito, contenha informacdes sobre o fato, bem como a identificacdo e o endereco
do denunciante, confirmada a autenticidade.

§ 1° Caso a denuncia nao atenda aos requisitos dispostos na parte final do caput,
sera devolvida ao denunciante para que este a emende, conforme despacho
exarado pela autoridade competente.

§ 2° Quando o fato narrado nao configurar evidente infragdo disciplinar ou ilicito
penal, ou ndo atender o denunciante ao comando disposto no paragrafo anterior, a
denudncia sera arquivada, mediante despacho fundamentado, por falta de objeto ou
defeito de formacao, fazendo-se seguir de comunica¢ao ao denunciante.

Art. 5° Nas hipoteses de denuncia anénima ou com defeito de formagéo, bem como
noticia veiculada pela midia, que relatem a ocorréncia de fatos graves, devera a
autoridade superior a que o fato se refere, na falta deste, o Secretario Municipal de
Administracao, determinar a instauracao de investigacao preliminar inquisitorial, para
apurar a veracidade dos fatos identificar a autoria e colher provas uteis a abertura do
procedimento administrativo adequado.

§ 1° Ao final da investigagdo preliminar, ndo sendo caso de arquivamento, sera
encaminhado ao Prefeito Municipal, mediante despacho fundamentado, o qual
determinara a abertura de processo administrativo disciplinar, conforme as
circunstancias recomendarem.

Art. 6° A representacao funcional contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder de
que trata a lei n° 1.963/92, sera encaminhada ao Prefeito Municipal pela via
hierarquica, devendo:

| - conter a identificacdo do representante e do representado, bem como a indicacao
precisa do fato que, por acdo ou omissao, em razdo do cargo, constitui ilegalidade,
omissao ou abuso de poder;

Il - vir acompanhada das provas que o representante dispuser ou da indicacao das
gue apenas tenha conhecimento;

Il - indicar as testemunhas se houver.

§1° Quando a representacdo for genérica ou nao indicar o nexo de causalidade
entre o tato denunciado e as atribuicbes do cargo do representado, devera ser
devolvido ao representante para que preste os esclarecimentos adicionais
indispensaveis para subsidiar o exame e a decisdo do Prefeito Municipal e para
possibilitar o conhecimento preciso da acusacdo pelo representado de modo a
assegurar-lhe o direito ao contraditério e a ampla defesa.

§ 2° Constatando o Prefeito Municipal que o fato narrado nao configura evidente
infracdo disciplinar ou ilicito penal, a representacdo sera arquivada por falta de
objeto.



§ 3° Atendendo a representacdo os requisitos de admissibilidade, o Prefeito
Municipal determinard a imediata apuragdo dos fatos, mediante sindicancia ou
processo administrativo disciplinar.

TiTULO Il
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

CAPITULO |
CONSIDERAGCOES GERAIS

Art. 7° O Processo Administrativo Disciplinar/PAD é o instrumento destinado a
apurar responsabilidade de servidor por infragdo praticada no exercicio de suas
atribuicoes, ou que tenha relacdo com as atribuicbes do cargo em que se encontre
investido.

Art. 8° O Processo Administrativo Disciplinar/PAD obedecera ao principio do
contraditério, assegurado ao acusado ampla defesa, com a utilizacdo dos meios e
recursos admitidos em direito.

Art. 9° O Processo Administrativo Disciplinar/PAD rege-se pelo disposto na lei n°
1.963/92 e, subsidiariamente, Cédigo Penal - CP, Codigo de Processo Penal - CPP
e Cddigo de Processo Civil/CPC.

Paragrafo unico. Serdo adotadas como referencias nao vinculantes:
| - Pareceres da Procuradoria Juridica Municipal de Alegre/ES;
Il - Jurisprudéncia.

Art. 10 O Processo Administrativo Disciplinar abrange a sindicancia e o processo
disciplinar.

CAPITULO II
DO AFASTAMENTO PREVENTIVO DO SERVIDOR

Art. 11. O Secretario da Pasta podera como medida cautelar e para evitar que o
servidor investigado venha a influir na apuracdo, determinar a suspensao preventiva
com seu afastamento do exercicio do cargo ou funcdo, pelo prazo de 15 (quinze) até
30 (trinta) dias, sem prejuizo da remuneracao.

Paragrafo unico: O afastamento podera ser prorrogado por até 60 (sessenta) dias
findo o qual cessarao os seus efeitos, ainda que nao concluido o processo.

DA SINDICANCIA

Art. 12. A sindicancia destina-se a apurar a autoria ou a existéncia de irregularidade
praticada no servico publico, devendo ser instituida, com brevidade, clareza e
exatidao, concluida no prazo de 30 (trinta) dias, admitida uma Unica prorrogacao, por
igual periodo.



§ 1° Também sera instaurada sindicancia quando houver indicios de autoria de
terceiro estranho a administragdo, que mantenha qualquer relacdo habitual, ou
eventual com a Prefeitura Municipal.

§ 2° A Portaria inaugural da Sindicancia Administrativa investigatéria, nao deve
mencionar o nome de possiveis envolvidos, no tato a ser apurado, mas apenas o
Orgao onde ocorreu e a indicacao dos membros da Comissao designada.

Art. 13. Da sindicancia podera resultar:

| - Arquivamento do processo, no caso em que restar configurada a inexisténcia de
irregularidade;

Il - Aplicagédo de penalidade de adverténcia ou repreenséo;

Il - instauracdo de processo disciplinar, quando verificar-se que a penalidade
aplicavel é a de suspensao por mais de 30 (trinta) dias, exoneracdo, cassacao de
aposentadoria.

§1° Na hipétese do inciso lll, a Comissdo, quando da apresentacao do relatério final,
propora a instauragdo do respectivo processo disciplinar, devendo os autos da
sindicancia integra-lo como peca informativa.

§ 2° Concluindo pela autoria de terceiro estranho a administragdo, o Prefeito
Municipal, em caso de ato capitulado como ilicito penal, remetera os autos da
sindicancia ao Ministério Publico Estadual, independentemente das providencias
administrativas por venturas cabiveis.

§ 3° O processo administrativo disciplinar, sera instaurado em autos proprios,
iniciando pelo termo de instalagdo, Portaria da Comissao, Portaria determinando a
instauracdo, denuncia, ficha funcional e em apenso o Processo originario da
Sindicancia.

Art. 14 A sindicancia devera ser conduzida por Comissdao composta de trés
servidores efetivos, designados pelo Secretario Municipal de Administracédo, através
de Portaria especifica, que indicara dentre eles, o seu presidente.

Paragrafo Unico. Os membros da Comissao de Sindicancia podera ser membro da
Comissao Permanente de Processo Administrativo Disciplinar — CPPAD.

Art. 15 Aplicam-se a sindicancia, naquilo que nao for incompativel com a sua
natureza de processo sumario, todas as disposicdes previstas para 0 processo
administrativo disciplinar, mormente a observancia as garantias constitucionais do
contraditério e da ampla defesa.

Art. 16 Identificada a autoria na sindicancia, devera ser imediatamente assegurado
ao investigado o direito ao contraditorio e a ampla defesa.



Art. 17 Nenhuma penalidade, exceto repreensdo e suspensao, podera decorrer das
conclusées a que chegar a sindicancia, as demais s6 poderdo ser aplicadas via
PAD, com direito ao contraditério e ampla defesa.

Art. 18 O Relatério da Sindicancia podera ser estruturado da seguinte forma:
Histérico (Abordagem da denuncia do fato e provas apresentadas); Legislacao
(indicacdo dos dispositivos Legais constantes no Estatuto do Servidor Municipal);
Fatos e Provas (Enumeracdo das medidas tomadas pela Comissdo para a
elucidacao do fato, especialmente, as provas coletadas pela Comissao); Concluséao:
A Comissao mediante parecer fundamentado podera sugerir:

| - Arquivamento, por falta de objeto a perseguir, no caso de inexisténcia de
irregularidade ou de impossibilidade de se apurar o autor da irregularidade
administrativa.

Il - Arquivamento, por falta de objetivo a perseguir na esfera administrativa, se o fato
em apuracdo nao caracterizar infracdo disciplinar, referir-se apenas a danos
materiais, a Comissao devera fazer encaminhamento dos autos ao Secretario de
Administracao.

lll - Arquivamento dos autos e remessa de copia a Delegacia de Policia, quando o
fato em apuragdo estiver tipificado como ilicito penal e o seu esclarecimento
depender de provas que s poderdo ser produzidas pela policia, mediante ordem
judicial, cabendo a Procuradoria ou Assessoria Técnica do Orgdo acompanhar as
tramitacdes policiais e judiciais até o transito em julgado, e, conforme a deciséo,
podera ensejar a instauracao de Processo Administrativo Disciplinar.

TiTULO V
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLAR - PAD

CAPITULO |
FASES DO PROCESSO

Art. 19 O Processo Administrativo Disciplinar PAD se desenvolve nas seguintes
fases:

| - Instauracdo, com a publicagcdo da Portaria de instalacdo do PAD - Processo
Administrativo Disciplinar, expedida pelo Prefeito Municipal,

Il - Processo administrativo, que compreende instrucéo, defesa e relatério;
[l - julgamento.

CAPITULO II
DA INSTAURAGAO DO PROCESSO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS



Art. 20. E competente para a determinagdo da abertura de Sindicancia ou PAD, o
Prefeito Municipal. A instauracdo do processo administrativo disciplinar se da com a
publicacido da Portaria no placar de publicacdes de atos publicos municipais.

Paragrafo unico: Os trabalhos da Comissao deverdao ser iniciados, a partir do
recebimento da Portaria de instauragdo do PAD - Processo Administrativo Disciplinar
expedida pelo Prefeito Municipal.

Art. 21 A portaria de instauracao devera conter, obrigatoriamente:

| - Remissdo ao documento ou processo administrativo onde constem os fatos que
serao apurados.

II - Identificacao do indiciado pelo nome e matricula;

lIl - A indicacédo dos dispositivos Legais em tese violados e das penas a que estara
sujeito o indiciado.

§ 1° O alcance dos trabalhos abrangera os fatos conexos aos inicialmente
investigados, revelados no decorrer do processo.

§ 2° Nao se exige, na portaria de instauragédo do processo disciplinar, a descricao
detalhada dos fatos apurados, bem como a identificacdo dos servidores envolvidos,
sendo considerada suficiente a delimitacdo do objeto, nos termos do inciso |l deste
artigo.

Art. 22 Compete ao Prefeito Municipal a instauracdo de processo disciplinar para
apuracgao de infracdo cometida nas dependéncias da Administracdo Publica, mesmo
que o servidor investigado seja vinculado a outro quadro funcional ou tenha,
posteriormente ao fato, assumido cargo de provimento efetivo em outro 6rgao da
administragdo publica.

§ 1° Nas hipo6teses descritas no caput, o Prefeito Municipal devera comunicar a
autoridade superior do 6rgao ao qual se encontra vinculado o servidor investigado,
para ciéncia e controle.

§ 2° Se o relatério concluir pela responsabilizacao do servidor devera o processo ser
remetido a autoridade competente do 6rgao a que estiver vinculado, para fins de
julgamento e aplicacdo da penalidade, se for o caso, devendo permanecer copia
integral dos autos na Prefeitura Municipal.

Art. 23 Com a publicacdo da portaria instauradora do processo disciplinar decorrem
0s seguintes efeitos:

| — Interrupgéo da prescricao;
Il — Dever de nao se ausentar;

[l — Proibicao de remocéo;



IV — Impossibilidade de exoneracao a pedido e aposentadoria voluntaria.

SECAO I
DA COMISSAO PROCESSANTE

Art. 24 O Processo Administrativo Disciplinar - PAD serd conduzido por uma
Comissdao Permanente composta de trés (03) servidores publicos efetivos de nivel
superior.

Paragrafo Unico: A comissdo quando ndo composta por um dos Procuradores,
podera solicitar o acompanhamento de um servidor efetivo estavel, ocupante de
cargo Procurador Municipal, assim como de Assistente Técnico.

Art. 25 A designacao de servidor para integrar Comissao de processo disciplinar
constitui encargo de natureza obrigatéria.

Art. 26 E impedido de atuar em processo administrativo o servidor que:
| - Nao seja estavel no cargo.

Il - Seja cbnjuge, companheiro ou parente do acusado, consanguineo ou afim, em
linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

Il - Tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais situagdes ocorrem quanto ao conjuge, companheiro ou
parente e afins até o terceiro grau.

IV - Esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou respectivo
cbnjuge ou companheiro.

Paragrafo unico: A omissdo do dever de comunicar o impedimento constitui falta
grave, para efeitos disciplinares.

Art. 27 Podera ser arguida a suspeicdo de membro da Com inimizade notéria com o
investigado ou denunciante, ou com parentes e afins até o terceiro grau.

Art. 28 Do indeferimento da alegacdo de suspei¢do pela autoridade instauradora
cabera recurso no prazo de 10 (dez) dias.

Art. 29 O membro da Comissao processante que tiver férias ou licenca a usufruir no
curso dos trabalhos de apuracédo, devera ser substituido.

Art. 30 A Comissao exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo necessario a elucidagdo do fato ou exigido pelo interesse da
administracao.

Art. 31 Cabe ao presidente da Comissao designar o secretario, dirigir as reunides e
audiéncias, notificar o servidor da instauragcdo do processo disciplinar, denegar os
pedidos impertinentes da defesa, intimar as testemunhas, citar o indiciado, assinar
mandados, despachos e outros atos processuais.



Art. 32 Sempre que necessario, a Comissao ou parte dos seus integrantes podera
dedicar tempo integral aos seus trabalhos, até a entrega do relatério final.

§ 1° O requerimento, devidamente fundamentado e assinado pelo presidente da
Comissao, sera encaminhado por oficio ao Prefeito Municipal.

§ 2° Do deferimento do pedido serdo notificados os superiores hierarquicos dos
membros da Comissao, pelo Presidente.

§ 3° O indeferimento do pedido, do qual sera notificado o presidente da Comissao,
nao obsta a sua reiteragdo em momento ulterior, por novos fundamentos.

Art. 33 Aos membros da Comissao serdao assegurados transporte e diarias, quando
obrigados a se deslocarem da sede dos trabalhos para a realizacdo de diligencias,
essencial ao esclarecimento dos fatos.

SECAO Il )
DO SECRETARIO DA COMISSAO

Art. 34 Instalada a Comissdo, o presidente designara o secretario, que, de
preferéncia deve ser escolhido dentre os servidores que tenham pratica em
digitacao, podendo recair em um dos seus membros.

SECAO IV )
DA INSTALACAO DA COMISSAO

Art. 35 Instalada a Comissado de processo disciplinar, o seu presidente convocara
reunidao apresentara os documentos que tiver recebido do Prefeito Municipal, para
que sejam juntados aos autos através de Termo de Autuacdo datado e assinado
pelos membros, dando inicio a andlise do caso, verificando a documentacgao
constante.

Art. 36 O Processo devera ser registrado em livro de controle da Comissao, e
recebera um numero, sendo lavrado o termo de instalacédo, constando o sumario da
analise dos principais documentos do processo, indicacdo das providéncias
imediatas a serem adotadas pela Comissao, determinacao de notificagao do servidor
investigado para tomar conhecimento da instaura¢ao do processo disciplinar.

SECAO V ‘ )
DOS PROCEDIMENTOS PERTINENTES A FORMACAO
DOS AUTOS

Art. 37 A numeracao das folhas do processo, que iniciara pelo namero 2 (dois),
devera ocorrer em ordem crescente e seguida da rubrica do secretario ou de
qualquer membro da Comissao.

Art. 38 A juntada de documentos ao processo, realizada preferencialmente pelo
secretario da Comissdo, devera ser efetuada em ordem cronolégica de
apresentacao e precedida de termo prdprio, registrado no verso da folha anterior, em
que se especifiqgue o objeto da juntada e as folhas utilizadas.



Art. 39 Proceder-se-a a abertura de novo volume dos autos sempre que um volume
atingir cerca de 300 (trezentas) paginas, ndo se numerando a capa e a contracapa.

Art. 40 Todos os expedientes produzidos pela Comissdao deverdao conter a
identificacdo do processo, aposta na folha de rosto e no cabecalho das demais.

Art. 41 As assinaturas e rubricas apostas em quaisquer decisdes, despachos,
certiddes, termos, atos e documentos deverdo ser seguidas da repeticdo completa
do nome dos signatarios e da indicacao das respectivas fungdes.

Art. 42 Com vistas a correcdo de qualquer registro equivocado nos autos deve-se
evitar o uso de corretivo elou de novo registro sobrescrito ao anterior, sendo feita
certidao de registro da rasura.

Art. 43 Toda alteracdo no processo devera ser registrada e circunstanciada nos
autos mediante certiddo, entendendo-se por alteracdo a retificacdo de termo
desentranhamento de documentos, renumeracéao de folhas ou qualquer outro tipo de
modificagdo ao que se encontra registrado originalmente.

Art. 44 A vista dos autos do processo disciplinar pelo acusado ou seu procurador
devera ser dada no local de funcionamento da Comissao, ou junto a Procuradoria.
durante o horario normal de expediente.

Art. 45 Deverdo ser fornecidas copias de pecas dos autos, quando solicitadas por
escrito pelo acusado ou seu procurador.

SECAO VI
DOS PRAZOS

Art. 46 Os prazos do processo disciplinar serdo contados em dias corridos,
excluindo-se o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado
para o primeiro dia util seguinte, quando vencido em dia em que nao haja
expediente.

Art. 47 Os trabalhos da Comissdo, no siléncio da portaria designadora, devem
iniciar-se na data da sua publicacdo e encerrar-se com a apresentacao do relatério.

Paragrafo unico: Sempre que nao for possivel dar inicio aos trabalhos na data da
publicacdo da portaria, o presidente da Comissdo comunicara 0s motivos a
autoridade instauradora, sem prejuizo do prazo para conclusao dos mesmos.

Art. 48 O prazo para a conclusao do processo disciplinar ndo excedera 90 (noventa)
dias, contados da data da publicacdo da portaria de instauracao.

§ 1° Se por motivos justificados ndo houver a conclusao dos trabalhos no prazo
regulamentar, o presidente da Comissao devera solicitar a autoridade instauradora a
sua prorrogacao, por igual periodo.



§ 2° Deliberando a Comissao pela necessidade de dilagdo do prazo para conclusao
dos trabalhos, o seu presidente encaminhara, previamente, exposicao de motivos ao
Prefeito Municipal para decisdo independente da remessa dos autos e da suspensao
dos trabalhos.

§ 3° A prorrogacgao, se concedida, sera efetuada através de portaria publicada no
placar de publicacbes de atos publicos municipais.

CAPITULO Il
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

SECAO _
DA INSTRUCAO

SUBSECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 49 Durante a Instrucdo, a Comissao promovera a tomada de depoimentos,
acareacoes, investigacdes e demais diligencias cabiveis, objetivando a coleta de
provas, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a
completa elucidacao dos fatos.

Paragrafo Unico: os autos da sindicancia serdo anexados ao processo disciplinar e
integracdo o inquérito administrativo como peca informativa da instrugéo, podendo
ser repetidos, ainda que mediante mera ratificacdo, os depoimentos indispensaveis a
elucidacdo dos fatos, a pedido do interessado, ou por iniciativa da Comisséo,
observando-se o contraditério e a ampla defesa.

Art. 50 Nomeando o investigado defensor técnico, regularmente inscrito na OAB, a
este sera permitida vista dos autos fora da reparticao, nos termos e prazos definidos
pelo presidente da Comiss&o, mediante despacho.

Art. 51 O presidente da Comissdo podera, motivadamente, denegar pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para
o esclarecimento dos fatos.

§ 1° O pedido de prova pericial sera indeferido, quando a comprovagdo do fato
independer de conhecimento especial.

§ 2° A expedicao do pedido de informagédo ndo suspendera a instrugao do inquérito.

Art. 52 E vedada a concessdo de transporte e diarias para o exercicio do direito de
acompanhamento do processo ao servidor que praticar irregularidade em jurisdicao
diferente da que estiver em exercicio ou que tenha sido removido apés a infracao,
salvo quando convocado para prestar depoimento.

Art. 53 As reunides e as audiéncias da Comissao terdo carater reservado e serao
registradas em atas que deverao detalhar as deliberacées adotadas, as quais nao
poderao ser comprovadas de outra forma.



Paragrafo Unico: As deliberagcdes tomadas pela Comissao serdo executadas por
meio de despachos, memorandos, oficios, citacdes, notificacoes, certiddes, editais e
demais termos processuais, 0s quais deverao conter numeracao propria e em ordem
crescente, seguido de data e assinatura do signatario.

Art. 54 No interrogatorio de testemunhas e no depoimento do acusado, a ordem das
perguntas iniciar-se-a pelo presidente da Comissado, seguindo pelo primeiro e
segundo membros.

Art. 55 E facultado a Comissao notificar as partes, na prépria audiéncia, acerca de
atos futuros, funcionando a ata como termo de ciéncia.

SUBSECAQ II
NOTIFICACAO

Art. 56 A Comissao promovera a notificacdo pessoal do servidor investigado, dando-
lhe ciéncia da instauracao do processo disciplinar e indicando o horario e o local de
seu funcionamento, de modo a assegurar-lhe o direito de acompanhar o processo
desde o inicio, pessoalmente ou por intermédio de procurador, podendo arrolar e
reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas, bem como requerer
diligencias ou pericias.

§ 1° Deverao acompanhar a notificagao prévia, fotocopias da Portaria instauradora,
da ata de instauracéo e dos documentos que noticiam os fatos objeto de apuracao.

§ 2° Se no decorrer dos trabalhos surgirem indicios de responsabilidade imputavel a
servidor ndo indicado na peca de instauracao, sera este notificado, na forma prevista
no caput, para exercer o direito de acompanha-lo a partir desse momento.

§ 3° Dispondo a Comissao previamente de pauta das audiéncias para oitiva de
testemunhas, podera juntar cépia da mesma a notificacdo previa, do qual ficara,
desde logo, ciente.

Art. 57 O servidor sera notificado em sua unidade de lotagao.

§ 1° Nao se encontrando o servidor em efetivo exercicio, este sera notificado aonde
for encontrado.

§ 2° A notificagdo, extraida em duas vias, deve ser entregue pessoalmente ao
servidor coletando recibo datado em uma das vias, que fara parte do processo.

Art. 58 Nao se fara, porém, a notificacao, salvo para evitar o perecimento do direito:

| - a quem estiver assistindo a qualquer ato de culto religioso;

Il - ao cbnjuge ou a qualquer parente do morto, consanguineo ou afim, em linha reta,
ou na linha colateral em segundo grau, no dia do falecimento e nos 7 (sete) dias

seqguintes;

[l - aos noivos, nos 3 (trés) primeiros dias de bodas;



IV - aos doentes, enquanto grave o seu estado.

§ 1° Encontrando-se o servidor em gozo de licenca medica, a Comissao oficiara ao
servico médico para que informe se a doenca o incapacita de acompanhar o
processo.

§ 2° Se o servidor estiver preso, sera pessoalmente notificado, através do
Presidente da Comissao.

Art. 59 Recusando-se o servidor a assinar a notificacao, a Comissao deve consignar
0 incidente em termo, com assinatura de 02 (duas) testemunhas, preferencialmente
estranhos a Comissao processante.

Paragrafo unico: Considera-se notificado o servidor a partir da data do incidente
consignado no termo.

Art. 60 Quando, por trés vezes, a Comissao houver procurado o servidor, sem o
encontrar, devera, havendo suspeita de ocultacdo, intimar a qualquer pessoa da
familia, ou em sua falta a qualquer vizinho, que, no dia imediato, voltara, a fim de
efetuar a notificacdo, na hora que designar.

Art. 61 No dia e hora designados, 0 membro da Comissao comparecera ao domicilio
ou residéncia do notificado, a fim de realizar a diligéncia.

§ 1° Se o citando nao estiver presente, 0 membro da Comissao procurara informar-
se das razdes da auséncia, dando por feita a notificagéo.

§ 2° Da certiddo da ocorréncia, o0 membro da Comissdo deixara contrate com
pessoa da familia ou com qualquer vizinho, conforme o caso, declarando-lhe o
nome.

Art. 62 Consumada a notificagdo na forma dos artigos anteriores, a Comissao
enviara ao servidor notificacéo postal, dando-lhe de tudo ciéncia.

Art. 63 Se o acusado nao estiver comparecendo ao servigco, nao for encontrado no
endereco que forneceu a reparticdo e ndo houver informagdo sobre seu paradeiro,
serd declarado em lugar incerto e ndo sabido, mediante termo assinado pelos
membros da Comissdo, com base nas certiddes de diligencias, no minimo de 03
(trés), realizadas para tentar localiza-lo.

Art. 64 Achando-se o acusado em lugar incerto e ndo sabido, serd notificado por
Edital publicado no placar de publicagbes de atos publicos municipais e em jornal de
grande circulagéo na localidade do ultimo domicilio conhecido.

Art. 65 Sem prejuizo de outras providéncias que entender cabiveis o presidente da
Comissao apés a publicacao do edital, devera:

| - Se as circunstancias recomendarem, comunicar ao chefe imediato do acusado,
que o mesmo esta respondendo a processo disciplinar e encontra-se em lugar



incerto e nao sabido, solicitando que seja comunicado a Comissao Processante seu
eventual comparecimento, para fins de imediata notificacédo; e

Il - Solicitar ao Prefeito Municipal que, se o acusado se apresentar, ndo lhe sejam
concedidas férias ou outros afastamentos que a lei atribua ao administrador poderes
discricionarios para sua concessao, enquanto for necessario o comparecimento do
acusado perante a Comissao.

Art. 65 Decorridos 30 (trinta) dias de auséncia injustificada do acusado ao servico, 0
Prefeito Municipal providenciard a imediata abertura de processo para apurar 0
abandono do cargo.

Art. 66 O acusado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a Comissao o
lugar onde podera ser encontrado.

SUBSEGAO Il
DA INQUIRIGAO DAS TESTEMUNHAS

Art. 67 As testemunhas serao intimadas a depor com antecedéncia minima de 03
(trés) dias uteis quanto a data de comparecimento, mediante mandado expedido
pelo presidente da Comissdo, com indicagdo do local, dia e hora para serem
ouvidas, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexada aos
autos.

Art. 68 Tratando-se de autoridades ou de personalidades, a solicitacdo para depor
devera ser feita por oficio e entregue ao destinatario, sempre que possivel, pelo
presidente da Comissao, para que reserve dia, hora e local em que prestara as
declaracoes.

Art. 69 O acusado e o seu procurador deverdo ser notificados da intimacao das
testemunhas para que possam exercer o direito de acompanhar os depoimentos.

Paragrafo anico: O instrumento procuratério com poderes especiais dispensa a
notificagdo do acusado.

Art. 70 Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado sera
imediatamente comunicada ao chefe da reparticao onde serve, com a indicacao do
local, dia e hora marcada para a inquirigao.

Art. 71 A testemunha, seja servidor publico aposentado ou na ativa, ndo podera
eximir-se da obrigacédo de depor, podendo recusar-se a fazé-lo:

| - O ascendente ou descendente, o irmdo, o afim em linha reta o cénjuge, ainda que
separado judicialmente, o companheiro e o divorciado, salvo quando nao for
possivel, por outro modo, obter-se ou integrar-se a prova do fato e de suas
circunstancias; e

Il - Quando envolver fatos que possam acarretar grave dano a sai préprio ou as
pessoas mencionadas no inciso anterior.



Paragrafo Unico: Tornando-se o depoimento das pessoas mencionadas do inciso |,
estas o fardo na qualidade de declarantes, sem que delas se exija 0 compromisso
da verdade.

Art. 72 As pessoas impossibilitadas, por enfermidade ou por impossibilidade de
locomocéao, e comparecer para depor, serdo inquiridas onde estiverem.

Art. 78 Comparecendo a testemunha perante a Comissao, o presidente, entes de
inquiri-la, devera:

| - Qualifica-la;

Il - Perguntar-lhe se possui algum parentesco com o servidor investigado ou se e
amigo intimo ou inimigo capital do mesmo;

Il - Fazer uma breve exposicdo dos fatos investigados, salvo se a testemunha
declarar que ja tem conhecimento dos mesmos;

IV - Adverti-la das implicacdes de prestar falso testemunho e tomar-lhe compromisso
de dizer a verdade.

Paragrafo unico: Na qualificagdo da testemunha devera ser consignado seu nome,
estado civil, endereco, profissao e lugar onde exerce sua atividade.

Art. 74 Antes de iniciado o depoimento, o acusado ou seu procurador poderado
contraditar a testemunha ou arguir circunstancias ou defeitos que a tornem suspeita
de parcialidade, ou indigna de fé.

§ 1° Se o acusado ou seu procurador ndo contestar o compromisso e nao alegar
contradita a testemunha, o presidente da Comissdo consignara o tato no termo e
dard inicio as perguntas.

Art. 75 Se restar evidenciado no processo que alguma testemunha fez afirmacéao
falsa, calou ou negou a verdade, a Comissdo consignara este tato no relatério
conclusivo.

Art. 76 O depoimento serd prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a
testemunha trazé-lo por escrito, sendo permitidas breves consultas a apontamentos.

Paragrafo Unico: Na reducdo a termo do depoimento, o presidente da Comissao
devera cingir-se, tanto quanto possivel, as expressdées usadas pelas testemunhas,
reproduzindo fielmente as suas frases.

Art. 77 Na hipétese de depoimentos contraditérios ou que se infirmem, a Comissao,
entenda necessario, providenciara a acareacao entre os depoentes.

Art. 78 O acusado e seu procurador poderao assistir a inquiricao das testemunhas,
sendo-lhes vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-lhes, porém,
reinquiri-las, por intermédio do presidente da Comissdo, ao final de cada
depoimento, apos esgotadas as perguntas feitas pelos componentes da Comissao.



Art. 79 Se o acusado, regularmente notificado, ndo comparecer para exercer 0
direito de acompanhar a oitiva de testemunhas, ser-lhe-4 nomeado defensor ad hoc,
para representa-lo.

Paragrafo Unico: A designacao de defensor cabera ao presidente da Comissao, a
nomeacao de defensor

Art. 80 Qualquer pessoa ndao convocada que se propuser a prestar declaracées ou
formular denuncias, tera seu depoimento tomado, fazendo-se constar no inicio do
termo as circunstancias do seu comparecimento espontaneo.

Art. 81 Os depoimentos serao digitados em texto corrido e sem rasuras.

Art. 82 Findo o depoimento, antes da aposicao das assinaturas no respectivo termo,
sera feita a sua leitura pelo secretéario, a fim de possibilitar ao depoente efetuar as
retificacdes a seu juizo, necessérias, que serao registradas em seguida as ultimas
palavras lidas, sem exclusédo dos termos impugnados.

Art. 83 O depoimento sera assinado ao final, bem como rubricadas todas as suas
folhas pela testemunha, pelo presidente e membros da Comisséo, e pelo acusado e
seu procurador se presentes.

Paragrafo Unico: Se a testemunha nao souber assinar ou nao puder fazé-lo pedira a
alguém que assine por ela, depois de lido na presenca de ambos devendo o
presidente registrar o incidente no termo.

SUBSECAO IV
DO INTERROGATORIO DO ACUSADO

Art. 84 Concluida a inquiricao das testemunhas, a Comissdo promovera o
interrogatorio do acusado.

Art. 85 No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente,
podendo, em caso de divergéncia em suas declaracbes sobre fatos ou
circunstancias, ser promovida uma acareagao.

Art. 86 A Comissao indagara ao acusado acerca do seu nome, matricula, endereco
atualizado e lugar onde exerce as suas atividades, e, apés cientifica-lo da acusacao,
procedera ao seu interrogatério sobre os fatos e circunstancias objeto do inquérito
administrativo e a imputacao que Ihe e feita.

SUBSECAO V
DO INCIDENTE DE INSANIDADE MENTAL

Art. 87 Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, a Comissao
propora que ele seja submetido a exame por junta medica oficial.

Paragrafo Unico: A Comissdao encaminhara juntamente com a solicitagcao os quesitos
que entender necessarios.



Art. 88 O incidente de insanidade mental sera processado em autos apartados, que
deverdo ser apensados ao processo principal apés o recebimento, pela Comissao,
do laudo pericial expedido pela junta médica.

Art. 89 O processo disciplinar ficara suspenso, sem que corram quaisquer prazos,
até o recebimento pela Comissao do laudo expedido pela junta médica, salvo quanto
as diligéncias e pericias que possam ser prejudicadas pelo adiamento e os demais
atos que independam do resultado do exame médico.

Art. 90 Se a junta médica concluir que o acusado era, ao tempo da infracéo,
inteiramente incapaz de entender o carater ilicito do fato, ou de determinar-se de
acordo com esse entendimento o processo disciplinar sera arquivado.

Paragrafo unico: Havendo prejuizo a ser ressarcido a Fazenda Municipal o processo
tera continuidade, com a presenca de curador nomeado pelo Prefeito Municipal caso
permaneca o estado de insanidade mental.

Art. 91 Se a junta médica concluir que a doenca mental sobreveio a infracédo, o
processo continuara suspenso até que o servidor se restabeleca, quando entao
retomard o seu curso, ficando assegurada a faculdade do acusado reinquirir as
testemunhas que porventura houverem prestado depoimento sem a sua presenca.

SUBSEGAO IV
DA CAREACAO

Art. 92 A acareacdo sera admitida entre acusados, entre acusado e testemunha e
entre testemunhas, sempre que divergirem, em suas declaracdes, sobre fatos ou
circunstancias relevantes.

Paragrafo Unico: Constatada a divergéncia, o presidente da Comissao intimara os
depoentes cujas declara¢des sejam divergentes, indicando local, dia e hora para a
competente acareagao.

Art. 93 Os acareados serdo reperguntados, para que expliguem os pontos de
divergéncia, reduzindo-se a termo o ato de acareagdo, que sera assinado pelos
acareados, pelos integrantes da Comissao, pelo secretario.

Art. 94 O Termo de Acareacao devera registrar as declaracbes anteriores dos
acareados e se foram ou ndo confirmadas.

Art. 95 Se ausente algum dos intimados para a acareacdo, ao que estiver presente
dar-se-a conhecer os pontos de divergéncia, consignando-se o que explicar ou
observar.

SUBSECAO VIl
DAS DILIGENCIAS E PERICIAS

Art. 96 Sempre que a Comissao necessitar colher elementos ou esclarecer davidas,
podera:



| - Realizar diligéncias, cujos resultados deverao ser reduzidos a termo; ou

Il - Solicitar ao Prefeito Municipal a realizagdo de pericia ou manifestacido de
assessoria técnica formulando previamente os quesitos ou temas que devam ser
respondidos ou desenvolvidos quando o assunto demandar conhecimentos
especializados.

Paragrafo Unico: A assessoria técnica sera prestada quando no curso do processo
administrativo disciplinar, em que apura fato circunscrito a uma determinada area do
conhecimento técnico seja absolutamente necessaria a consulta a unidades do
préprio 6rgao ou de entidades externas especialistas naquele tema.

Art. 97 A escolha dos peritos ou assessores técnicos sera feita, a principio, dentre
Servidores do Municipio, ou de outros 6rgaos do servigco publico, salvo se, em
funcdo da matéria, esse procedimento for inviavel, quando entdo a Comissao
solicitara a autoridade instauradora autorizacdo para sua realizagdo por terceiros,
expondo os motivos que a justifiguem e indicado quem podera realiza-la, bem como
o respectivo custo.

Art. 98 Autorizada a pericia ou assessoria técnica pelo Prefeito Municipal, a
Comissao escolhera o perito ou assessor técnico, baixando a respectiva portaria de
designacao, que sera assinada pelo Prefeito Municipal.

Art. 99 O acusado e seu advogado, seréo intimados da realizacao da prova pericial
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias corridos, mencionando-se data, hora e local
da realizagdo, podendo, até 12 (doze) horas antes, apresentar os quesitos que
julgarem necessarios.

Art. 100 No caso de assessoria técnica, o acusado e seu advogado, se constituido,
serdo intimados da realizagdo do ato para, querendo, apresentar quesitos, em prazo
fixado pelo Presidente.

Art. 101 Os peritos e assessores elaborardo laudo ou parecer em que, a par das
respostas dadas aos quesitos e temas apresentados pelo acusado e pela Comissao,
poderdo estender-se em outras consideragdes que julgarem adequadas ao caso,
sem, contudo, adentrar no seu mérito.

Paragrafo Unico: inexistindo disposicdo especifica, o perito e o assessor técnico
terdo prazo de 5 (cinco) dias para emitir laudo ou parecer, salvo motivo de forga
maior.

Art. 102 Se a Comissao tiver de proceder a inventario de bens, exame contabil ou
conferencia de valores, que estiveram confiados a servidores acusados de
malversacgao, podera fazer-se acompanhar de peritos ou de assessores técnicos de
sua confianga.

Paragrafo unico: Do inventério, exame ou conferencia que se fizer, o secretério
lavrara o competente termo.



Art. 103 Quando for necessario exame para reconhecimento de escritos por
comparacado de letra, se nao houver escritos para a comparacao ou se forem
insuficientes os exibidos o presidente da Comissao mandara que a pessoa escreva o
que |he for ditado.

Art.104 O presidente da Comissdo deverd providenciar também a colheita de
material para exame mecanografico, quando estes forem indispensaveis a
elucidacao dos fatos.

Art. 105 A colheita do material para exame de comparacdo de escrita ou exame
mecanografico, em principio, deve ser executada sob orientacao de perito da Policia
Civil do Estado do Espirito Santo ou, caso necessario, da Policia Federal ou outro
servidor daqueles 6rgdos com experiencia no assunto, inclusive quanto ao conteudo
do texto a ser escrito.

Art. 106 O acusado sera notificado para manifestar-se sobre o laudo ou parecer
técnico no prazo fixado pelo presidente da Comissao.

SUBSEGAO VIII
DA INDICAGAO

Art. 107 Se as provas dos autos levarem a conclusao de que as irregularidades
foram cometidas por outra pessoa, e nao pelo servidor acusado, devera a Comissao,
no relatério conclusivo, sugerir a absolvicdo antecipada e arquivamento do processo,
bem como a instauragdo de novo processo para responsabilizacdo do servidor
apontado como autor das irregularidades.

Art. 108 Caso a Comissao reconheca que os fatos foram praticados em
circunstancias que isentam o acusado de dolo, ou culpa, estado de necessidade (CP
art. 24), legitima defesa (CP art. 25), estrito cumprimento de dever legal ou exercicio
regular de direito (CP art. 23, inc. lll), devera, no relatério conclusivo, sugerir a
absolvicdo antecipada e arquivamento do processo.

SUBSEGAOQ IX
DA CITAGAO

Art. 109 O indiciado seré citado por mandado expedido pelo presidente da Comisséo
para apresentar-se a audiéncia, acompanhado de advogado, em caso de PAD e
intimado a apresentar rol de testemunhas, sendo-lhe assegurada vista do processo
na reparticido, pessoalmente ou por intermédio de seu procurador, para
posteriormente apresentar defesa. (Lei 1963/92).

§ 1° No caso do indiciado ser representado por advogado, este podera retirar os
autos em carga, nos termos do art. 7°, XV, da lei 8.906/94.

§ 2° Serda anexada ao mandado de citacdo cépia da Portaria que determina a
abertura do Processo.

Art. 110 A citacdo e pessoal e individual, devendo ser entregue diretamente ao
indiciado recibo em cépia do original.



§ 1° No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na cépia da citacdo, 0 membro
da Comissao responsavel pela diligéncia certificara o ocorrido, com a assinatura de
duas testemunhas presenciais, devidamente identificadas.

SUBSECAO X
DA CITACAO POR EDITAL

Art. 111 Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, sera citado por edital,
publicado no placar de publicacées de atos publicos municipais e, pelo menos uma
vez, em jornal de grande circulagdo na localidade do ultimo domicilio conhecido,
para apresentar-se na audiéncia.

Art. 112 Havendo mais de um indiciado, a citacdo por edital sera feita coletivamente.

Art. 113 O comparecimento do indiciado citado por edital sera registrado mediante
termo por ele também assinado, onde se consignara a ciéncia do inicio do prazo
para apresentacao da defesa, abrindo-se vista do processo na reparticao.

SECAO Il
DA DEFESA

SUBSECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 114 O prazo para defesa sera o previsto no Estatuto do Servidor.

Art. 115 A Comissado somente podera iniciar os trabalhos do relatério apds o término
do prazo para a defesa, salvo se o indiciado ou seu procurador, ao apresenta-la,
renunciar expressamente ao prazo remanescente.

Art.116 O indiciado podera, mediante instrumento habil, delegar poderes para
advogado efetuar sua defesa.

Art. 117 Havendo varios indiciados e sendo deferido pedido de pericia ou diligéncia
de um deles a prorrogacao do prazo da defesa beneficia os demais, que, se ja
tiverem entregado suas defesas, poderao aditar novas razoes.

SUBSEGAO I
DA REVELIA

Art. 118 Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, nao apresentar
defesa no prazo legal.

Paragrafo unico: A revelia serd declarada por termo nos autos do processo, e
devolvera o prazo de 10 (dez) dias para a defesa dativa, se houver apenas um
indiciado, e de 20 (vinte) dias, quando houver dois ou mais indiciados.

Art. 119 Para defender o indiciado revel, serd designado um advogado como
defensor dativo.



§ 1° Se houver mais de um indiciado e interesses conflitantes, deve ser nomeado
defensor dativo distinto para cada um.

SECAO Il
DO RELATORIO

Art. 120 Apreciada a defesa, a Comissdo elaborara relatério minucioso, onde
resumira as pecgas principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou
para formar sua convicgcdo, fazendo referéncia as paginas do processo onde se
encontram.

Art. 121 O relatério sera sempre conclusivo quanto a responsabilidade do servidor e
informara se houve falta capitulada como crime e se houve danos aos cofres
publicos.

Paragrafo unico: O relatério podera, ainda, propor o arquivamento do processo por
insuficiéncia de provas ou por nao ter sido possivel apurar a autoria.

Paragrafo unico: O relatério podera, ainda, propor o arquivamento do processo por
insuficiéncia de provas ou por nao ter sido possivel apurar a autoria.

Art. 122 Reconhecida a responsabilidade do servidor, a Comissao indicara o
dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias
agravantes ou atenuantes.

Art. 123 Objetivando evitar a repeticao de fatos ou irregularidades semelhantes aos
apurados no processo disciplinar, o relatério podera conter sugestées sobre medidas
que possam ser adotadas pela Administragao.

Art. 124 O processo disciplinar, com o relatério da Comissdo, sera remetido ao
Prefeito Municipal para julgamento.

CAPITULO IV
DO JULGAMENTO

Art. 125 Encontrando-se o processo apto para julgamento, este serd proferido no
prazo de 20 (vinte) dias, contados do seu recebimento pelo Prefeito Municipal, nos
termos do artigo 204 da Lei 1963/92.

§ 12 Quando o relatério da Comissao contrariar as provas dos autos, a autoridade
julgadora podera motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou
isentar o servidor de responsabilidade.

Art. 126 Quando a infracdo estiver capitulada como crime, cépia dos autos do
processo administrativo disciplinar serdao remetidos, mediante oficio, ao Ministério
Publico Estadual pelo Prefeito Municipal, para instauracdo da acao penal, ficando o
original na Secretaria de Administracao.



Art. 127 Quando for verificada a ocorréncia de prejuizo aos cofres publicos, o
Prefeito Municipal encaminhara a Procuradoria Juridica Municipal copia autenticada
do relatério da Comissdo e do julgamento do processo disciplinar, para as
providencias cabiveis.

Paragrafo Unico: Quando o prejuizo de que trata o caput for decorrente de ato de
improbidade administrativa, também serdo remetidas coOpias autenticadas ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e ao Ministério Publico Estadual.

Art. 128 O julgamento sera publicado no placar de publicacées de atos publicos
municipais, sem prejuizo da ciéncia pessoal do servidor interessado, ou de seu
defensor dativo, em caso de revelia.

Art. 129 O Processo Administrativo Disciplinar - PAD encerrara automaticamente
com o julgamento do processo.

TiTuLovi
DO PEDIDO DE REVISAO

Art. 130 A Revisao tratada neste Titulo, seguira os termos estabelecidos no artigo
212 a 217 da Lei 1.063/92.

TiTULO VI
DAS PENALIDADES

O ato de imposicao de penalidade mencionara sempre o fundamento legal e a causa
da sancao disciplinar, que seguira o estabelecido no artigo 181 da Lei 1.963/92 que
versa sobre o Estatuto do Servidor Publico do Municipio.

TITULO IX
DAS NULIDADES

Art. 131 O processo administrativo disciplinar s6 e nulo em razao de irregularidades
que impliguem cerceamento a defesa.

Art. 132 Verificada a existéncia de vicio insanavel, a autoridade julgadora declarara a
nulidade total ou parcial do processo e ordenara a constituicdo de outra Comissao,
para instauracao de novo processo.

Paragrafo unico: No caso de nulidade parcial, os atos processuais ndao anulados
serao aproveitados em novo processo.

Art. 132 As nulidades absolutas ndo podem ser sanadas ou convalidadas, devendo
ser decretadas tao logo arguidas ou reconhecidas.

Paragrafo unico: As nulidades absolutas sdo oponiveis em qualquer fase do
processo e mesmo apds a sua conclusao.

Art. 133 As nulidades relativas s6 podem ser suscitadas por quem tenha interesse
imediato e no prazo devido, sob pena de convalidacéo.



Paragrafo Unico: O servidor ndo podera arguir nulidade relativa a que haja dado
causa, ou para a qual tenha concorrido.

TITULO XI _
DA PRESCRICAO

Art. 134 A acao disciplinar prescrevera:

| - Em 5 (cinco) anos, quanto as infragdes puniveis com demissdo, cassagao de
aposentadoria ou disponibilidade e destituicdo de cargo em Comissao.

§ 1° O prazo de prescricdo contar-se-4 da data de publicagdo oficial do ato
impugnado ou quando for este de natureza reservada, da data de ciéncia do
servidor.

§ 2° O pedido de revisdo ou recurso, quando cabiveis, interrompe a prescri¢cdo, se
aceitas.

Art. 135 Os prazos de prescricao previstos na lei penal (CP art. 109) aplicam-se as
infracdes disciplinares capituladas também como crime.

Art. 136 A instauragcdo de processo administrativo disciplinar interrompe a
prescricao, até a decisdo final proferida pelo Prefeito Municipal, desde que
observados os prazos previstos na Lei Municipal n°® 1.963/92.

Paragrafo unico: A interrupcao da prescricao sé ocorrera uma unica vez.

Art. 137 Interrompido o curso da prescricao, todo o prazo comecara a correr,
novamente, a partir do dia em que cessar a interrupcao.

Art. 138 Antes do julgamento do processo administrativo, a prescricdo nao corre
enquanto nao resolvida, em outro processo, questdo de que dependa o
reconhecimento da existéncia da irregularidade.

_ TITULO XNl
DAS DISPOSICOES FINAIS DOS PROCEDIMENTOS

Art. 139 As normas constantes desta Instrucdo ndo substituem as previstas na
legislacdo de regéncia, as quais sempre deve se reportar a Comissao de processo
administrativo disciplinar.

Art. 140 A Comissdao de Processo Administrativo Disciplinar - CPAD devera
uniformizar os procedimentos atinentes aos processos, elaborando modelos de
portaria de instauracao, citagdo, termo de depoimentos, interrogatorio, intimagoes,
termo de indiciamento e demais atos necessarios a constituicdo valida do processo,
utilizando as instrucdes constantes desta instrugao.

Art. 141 A Comissao do processo administrativo disciplinar realizara seus trabalhos
em local previamente disponibilizado pela Secretaria Municipal de Administracdo que



devera, também, providenciar equipamentos, acervo juridico e material de consumo
necessario a atuagdo da Comissao.

Art. 142 Todos os 6rgaos da Prefeitura Municipal tém o dever de colaborar com os
trabalhos da Comissado, fornecendo prontamente as informacdées e documentos
solicitados.

Art.

143 A Comissao Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo

Disciplinar - CPAD sempre que entender necessario, podera realizar consulta a
Procuradoria Juridica Municipal para dirimir ddvidas na aplicacdo da legislagéao,
compilando as respostas para seu acervo juridico.

VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

1.

Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia
das demais pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

Casos omissos deste normativo serdo tratados junto a Procuradoria Geral e a
quem também, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste
documento.

Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente
instrucao que nao puderem ser sanadas pela Procuradoria Geral deverao ser
comunicadas formalmente a Controladoria Geral.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Alegre, (ES), 27 de novembro de 2015.

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal

CRISTINA CELI REZENDE DE OLIVEIRA
Procuradora Geral

ROBERTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno



