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ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 006/2016

EMENTA: Dispée sobre Processo
Administrativo Disciplinar no ambito
dos Poderes Executivo e Legislativo do
Municipio de Alfredo Chaves/ES.

Versao: 001

Aprovacao em: 15/09/2016

Ato de aprovacado: Decreto Normativo n® 1046- N/2016.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Setor de Recursos
Humanos.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa Disciplina sobre normas procedimentais para
padronizar a rotina interna de providéncias a serem executadas em processo
administrativo disciplinar, com vistas a eficacia, eficiéncia, legalidade etransparéncia
dos atos publicos.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange:

I. Gabinete do Prefeito;

Il. Procuradoria Geral do Municipio;

lll. Comissao Processante;

IV. Setor de Recursos Humanos;

V. Secretaria de Administragao;

V1. Comissao de sindicancia e processo administrativo.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3°. A presente Instrucido Normativa tem como base legal as seguintes
legislagdes: Constituicdo Federal, Lei Orgéanica do Municipio, Lei Complementar
Estadual n°® 46/94 e Lei Munlmpal n° 672/1990, aplicados aos servidores do
Municipio deAlfredo Chaves.
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CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

l. Processo Administrativo Disciplinar: Instrumento disciplinar destinado a apurar

as faltas funcionais ou responsabilidade do servidor publico, por infracéo praticada

no exercicio de suas atribuicdes, cominando e aplicando a penacabivel, na forma da

LeiCompletar Estadual 046/1994, Estatuto - Regime Juridico dos Servidores
e Publicos Civis do Estado do Espirito Santo, aplicavel aos servidores do Municipio

deAlfredo Chaves, por forga da Lei Municipal n°® 672/1990.

Il. Sindicancia: Conjunto de atos de averiguagdes, promovidas na intencdo de se
obter elementos de elucidagéo dos fatos contidos na dentncia, de forma a permitir a
autoridade competente concluir sobre as medidas disciplinaresaplicaveis ao caso. E
também o procedimento admissivel quando a comissdo de apuragao estiver
convencida que a falha funcional nao ensejara penalidade que nédo seja adverténcia.

lll. Autoridade competente: agente publico que pode aplicar sancao disciplinar ao
- subordinado, regra geral é o Chefe do Poder Executivo.

IV. Representacao: Peticdo de qualquer pessoa, levando ao conhecimento da
autoridade administrativa a existéncia de abusos e irregularidades no exercicio de
um servico publico;

V. Demissao/Exoneracao: Desligamento de servidor Publico dos quadros da
administragéo, determinada pelo poder publico, por motivo decorrente de faltas
graves ou crimes funcionais.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Sao0 responsabilidades da Comissdo de Sindicancia e Processo
Administrativo disciplinar: '

I. Emitir juizo de admissibilidade para:

a) Receber representacao e indiciar;

b) Rejeitar representagao e ordenar arquivamento;

¢) Instaurar sindicancia, para elucidacao;

Il. Realizar as diligéncias de sindicancia e instrucdo processual probatoria, para
elucidar os fatos, bem como;
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a) Colher depoimento pessoal;

b) Colher oitiva de testemunhas;

c¢) Requisitar pericias;

d) Requisitar e examinar todos os documentos relacionados com o objeto da
investigacao;

lll. Elaborar relatério final de sindicancia e emitir parecer sugestivo fundamentado,
opinando pela denuncia ou arquivamento

= IV. Elaborar relatério final de apuracao de provas colhidas na instrugao processual e
emitir parecer sugestivo fundamentado, opinando pela absolvicao, arquivamento ou
aplicacao de penalidade.

Art. 6°. Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracéo:

I. Deflagrar a instauracao de processo administrativo disciplinar e sindicancia,

Il. Encaminhar representacao ao Gabinete do Prefeito, para elaboracdo deportaria
Instaurando o Processo de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar.

lll. Elaborar portaria de sindicAncia ou processo administrativo disciplinar e
encaminhar ao prefeito para assinatura e providenciar a publicagao;

IV.Nomear defensor dativo.

Art. 7°. Sao responsabilidades do Chefe do respectivo Poder Municipal analisar os
autos e julgar fundamentadamente o processo administrativo disciplinar.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Seccao |
Da Instauragao

Art. 8°. A Secretaria de Administragdo de oficio ou mediante requerimento deve
requisitar ao Chefe do respectivo Poder que deflagre, por meio de portaria, o
Processo deSindicancia ou Processo Administrativo e encaminhe a Comissao
deSindicancia efou Processo Administrativo Disciplinar para apuragdo da

irregularidade.

Art. 9°. A Comissao Processante, de posse da denuncia, deve elaborar o juizo de
admissibilidade da acusacéo.

Art. 10. Atendendo a denuncia ou representagdo de admissibilidade e havendo
indicios de autoria e materialidade, deve a Comissao Processante proceder a
apuragao.
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§ 1° Caso a denulncia ou representagdo nao atenda aos requisitos deadmissibilidade
e indicios de autoria e materialidade, deve a Comissao Processante emitir decisdo
fundamentada de arquivamento.

§2° Arquivada a denuncia ou representagcdo deve-se encaminhar comunicacio
interna para ciéncia do Secretario Municipal de Administragao.

Segio I
Da Sindicancia

Art. 11. O processo administrativo sumario de sindicancia destina-se a apurar a
autoria ou a existéncia de irregularidade praticada no servigo publico que possa
resultar na aplicagao da penalidade.

Art. 12. A Sindicancia nao é pré-requisito do Processo Administrativo Disciplinar,
podendoa autoria, dependendoda gravidade da infragdo, decidir pela imediata
instauragao, ainda que desconhecida a autoria.

Art. 13. Publicada a portaria de instauracdo deve a Comissio Processanteelaborar
os Atos Inaugurais e realizar as diligéncias que julgar necessarias, para elucidar os
fatos, bem como:

I. Colher depoimento pessoal:

Il. Colher oitiva de testemunhas;

lll. Requisitar pericias;

IV. Requisitar e examinar todos os documentos relacionados com o objeto da
Investigacéao;

V. Realizar inspecéo in loco.

Art. 14. Realizadas as diligéncias da sindicancia,a Comissao Processanteformara
sua convicgdo pela livre apreciagdo das provas produzidas e confeccionara
minucioso relatorio sugerindo:

l. Arquivamento do processo;

Il. Aplicacéo da pena de Adverténcia, sendo obrigatorio ouvir o smdlcado

ll. Instauragao de processo administrativo disciplinar.

Paragrafo unico: Apés conclusdo da sindicAncia o processo deverd ser
encaminhado a Procuradoria Juridica para apreciagao.

Art. 15. Nao Havendo indicios suficientes de irregularidade, a ComissdoProcessante

deve encaminhar o relatério ao Secretario Municipal de Administragao ou ao Chefe
do respectivo Poder, sugerindo seu arquivamento.
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§ 1°. Acompanhando o Parecer de arquivamento da Comissdo Processante, a
Procuradoria sugere ao Prefeito o encerramento do feito.

§ 2° Caso a Procuradoria ndo acompanhe o parecer de arquivamento da Comissao
Processante, emitira parecer solicitando ao Chefe do respectivo Poder que
determine o prosseguimento do feito, instaurando o Processo Administrativo
disciplinar.

Art. 16. Havendo indicios suficientes de irregularidade que possa ensejar penalidade

de suspensdo, cassagdo de aposentadoria, demissdo/exoneracgdo, destituicido de
=V cargo em comissao ou qualquer outra penalidade prevista na LC n° 046/94 ou Lei n°

672/1990 sera obrigatoria a instauragédo de Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 17. Caso o servidor indiciado ndo esteja sujeito ao regime disciplinar, devera
ser remetido coépia do processo concluso aos 6rgdos ou empresas que esteja
vinculado, para fins de adocdo das providéncias cabiveis de acordo com a
respectiva legislacao.

Sessio Il
Do Processo Administrativo Disciplinar ritoOrdinario

Art. 18. A Portaria instaladora do Processo Administrativo Disciplinar contera o
nome, cargo e matricula do servidor e especificara de forma resumida eobjetiva, as
irregularidades a serem apuradas, bem como determinara aapuragdo de outras
infragdes conexas que emergirem no decorrer dos trabalhos.

Art. 19. A instaurac&do do Processo Administrativo Disciplinar se dara por meio de
publicagdo do ato e a copia serd encaminhada a Comiss&o encarregada do trabalho
de apuragéo.

Art. 20. Os autos da sindicancia integrardo o processo d:smplmar como
pecainformativa da instrucao.

Art. 21. A Comissdo Processante ordenara a citagdo do servidor indiciado,
entregando-lhe cépia da portaria, para responder & acusacéo por escrito, no prazo
maximo de 10 (dez) dias.

Paragrafo unico: Deve-se conceder vista dos autos ao indiciado e/ou advogado
habilitado na reparticéo, disponibilizar copia do processo quando solicitado.

Art. 22. O servidor indiciado, na defesa, podera alegar tudo o que interesse a sua
defesa, oferecer documentos e justificativas, especificar as provas pretendidas.
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Art. 23. O Presidente da Comissao, apos receber a defesa do servidorindiciado,
designara dia e hora para audiéncia, providenciara a intimagéo, notificacao do
indiciado, colhendo a sua ciéncia. _

Paragrafo tnico: Havendo procurador habilitado nos autos, deve-se realizar a sua
intimacao, colhendo-se a sua ciéncia.

Art. 24. Sera declarada revelia do servidor indiciado que, citado ou
intimado/notificado deixar de apresentar defesa sem motivo justificado.

Paragrafo uanico: Declarada revelia do servidor indiciado, o Secretario de
Administracdo deve nomear um defensor dativo.

Art. 25. As provas serdo produzidas em audiéncias, podendo o Presidente da
Comissao indeferir as consideradas irrelevantes, impertinentes ou protelatérias.

Art. 26. Inquiridas as testemunhas, o acusado podera requerer diligéncia cuja
necessidade se origine de circunstancias ou fatos apurados na instrugéo.

Art. 27. Nao havendo requerimento de diligncia ou sendo indeferido pelo
Presidente da Comissao, o servidor acusado deve apresentar alegacdes finais, por
escrito, no prazo determinado pelo Presidente.

Paragrafo tnico: O prazo para apresentar alegacées finais por escrito sera de 15
(quinze) dias.

Art. 28. A Comissado de Processo Administrativo Disciplinar formara suaconvicgao
pela livre apreciagdo das provas produzidas e confeccionara minucioso relatério do
feito processual.

Art. 29. Concluida a instrugdo, a Comissdo Processante emitira relatério final da
apuragdo das provas colhidas na instrugéo, emitira parecer sugestivofundamentado,
opinando pela absolvi¢do, arquivamento ou aplicagéo de penalidade.

Paragrafo Gnico: O relatorio final deve ser encaminhado a autoridade competente
para aplicar a sangao disciplinar. :

Secao IV
Rito Especial
Abandono de Cargo e Inassiduidade Habitual

Art. 30. Superados os procedimentos do juizo de admissibilidade da instrugao da
secdo |, a Comissdo Processante ordenara a citagdo do servidor indiciado,
entregando-lhe cépia da portaria, para responder a acusagao por escrito, no prazo
maximo de 10 (dez) dias.
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Paragrafo unico. Deve-se conceder vistas dos autos ao indiciado e/ou
advogadohabilitado na reparticdo, disponibilizar copia do processo quando
solicitado.

Art. 31. Sera declarada revelia do servidor indiciado que, citado ou
intimado/notificado, deixar de apresentar defesa sem motivo justificado.

Paragrafo unico: Declarada revelia do servidor indiciado o Secretario de
Administracdo deve nomear um defensor dativo.

—~ Art. 32. De posse da defesa do indiciado, a Comissdo Processante emitirarelatorio
final da apuracao das provas colhidas na instrugdo, emitira parecer sugestivo
fundamentado, opinando pela absolvigdo, arquivamento ou aplicagdo de penalidade.

Paragrafo unico: O relatorio final deve ser encaminhado a autoridade competente
para aplicar sang&o disciplinar.

SecaoV
Da aplicacado das Penalidades

Art. 33. As penalidades disciplinares serdo aplicadas pelo Chefe do respectivo
Poder.

Art. 34. Na aplicacao da penas disciplinares, serdo consideradas a natureza e a
gravidade da infragdo, os danos que dela decorrem para o servigo publico e os
antecedentes funcionais do servidor infrator.

Paragrafo Gnico. Aplica-se subsidiariamente a essa instrucdo normativa
asdisposicées do Regime disciplinar e do Processo AdministrativoDisciplinar
constante da LC 046/94 (Estadual), aplicavel aos servidores do municipio por forga
da Lei n® 672/1990. '

Art. 35. Realizado o julgamento pela autoridade competente, este remetera a
publicacdo o ato decisorio, e encaminhara os autos a Unidade de Lotagcao do
servidor para cumprimento da decisao.

CAPITULOVII
Disposicoes finais

Art. 36. Compete a Unidade Central de Controle Interno do Municipio dirimir
quaisquer ddvidas ou interpretagoes desta Instrugédo Normativa.
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Art. 37. Os anexos I, Il, Ill, IV, V, VI, VII constituem parte integrante desta Instrugéo
Normativa.

Art. 38. Esta instrucéo normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Alfredo Chaves, 15 de setembro de 2016.
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e CLAUDICIEIA RIBé‘I{O CHEHAYEB
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

EDILEZIA EDUARDO/DOS SANTOS ALVES
SECRETARIA MUNICIPAL'DE ADMINISTRAGAO

DYANA SﬁINI VIEIRA
CONTROLADORA GERAL

ROBERTO ﬁTUNATO FIORIN
PREFEITO
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ANEXO VI

SRH - 06 Processos Administrativos Disciplinares - Abandono de cargo e Inassiduidade Habitual

Secretaria de Administracao

Comissao de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar

Gabinete do Prefeito

G

Proposta da comissao
se insere na

Secretario: Julga o mérito.

competéncia da

autoridades

v

instauradora?
Encaminha o Processo para a unidade de
lotacdo, para ciéncia.

Prefeito: Julga o mérito.

l

Verifica se o réu provocou instdncia recursal no
Prazo de 30 dias

O réu provocou

instancia recursal?

Abre o pedido de reconsideracdo e/ ou
recurso..

.

Arauiva a representacio ou dentincia.

Fim




ANEXO VI

SRH - 06 Processos Administrativos Disciplinares - Abandono de cargo e Inassiduidade Habitual

Secretaria de Administracao

Comissdo de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar

Gabinete do Prefeito

©

\

Intima o indiciado para apresentar defesa
escrita em no maximo 10 dias corridos.

Houve defesa escrita?

Declara Revelia.

Secretario: nomeia em
defensor dativo.

Elabora relatério.

Julga as formalidades.




ANEXO V

SRH — 06 Processos Administrativos Disciplinares - Abandono de cargo e Inassiduidade Habitual

Secretaria de Administracdo

Comissdo de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar

Gabinete do Prefeito

Secretario: Recebe a
representacao ou denuncia.

|

-

v

Elabora o Juizo de Admissibilidade.

I

Ha indicios de

Secretario: Elabora a
portaria de Instauragao.

materialidade e
autoria?

Arquiva a representacdo ou denlncia.

Fim

Elabora os Atos Inaugurais: Instalagdo,

Comunicacdo, estuda os autos.

Elabora Despacho de Indica¢do, atestando a
Ocorréncia e a autoria do fato.




ANEXO |

SRH-06 Processos Administrativos disciplinares — Rito Ordinario

Secretaria de Administracdo

Comissdo de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar

Gabinete do Prefeito

Secretério: Recebe a
Representac¢do ou Dendncia

-

Elabora o Juizo de Administracdo

l &

Secretaria: Elabora a Portaria de
Instauracao

H3 indicios de
materialidade e

autoria?

Arquiva a representacdo ou dentncia.

Elabora os Atos Inaugurais: Instalacdo,
Secretdrio, estuda os autos

l

Elabora Ato de Instrucdo Probatéria.

l
)




ANEXO Il

SRH- 06 Processos administrativo disciplinares — Rito ordinario

Secretaria de
Administracdo

Comissdo de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar

Gabinete do Prefeito

Notifica o servidor. Determina oitivas,
diligéncias reprodugdes consultas, pesquisas,

pericias arrecadacdes e interrogatorios

!

Elabora Ata de deliberacdo de encerramento
da instrugdo.

Houve comprovagao
de autoria e da
materialidade?

Comprova a inocéncia ou auséncia de provas
para responsabilizar

A

Elabora relatério propondo o arquivamento..

=

Decide pela Indicacdo.

o

&

[
o




ANEXO 1l

SRH — 06 Processos Administrativos Disciplinares — Rito Ordinario

Secretaria de Administracdo

Comissdo de Sindicdncia e Processo Administrativo
Disciplinar

Gabinete do
Prefeito

Informa o (indiciado) acusado para apresentar
defesa escrita em no maximo 10 dias corridos.

Houve defesa escrita?

Declara revelia.

Secretdrio: nomeia um defensor
dativo.

4, Recebe a defesa escrita do réu.

b

Elabora relatdrio (final).

Julga as formalidades.

I

&




ANEXO IV

SRH - 06 Processo Administrativo Disciplinares — Rito Ordinario

Secretaria de
Administracdo

Comissao de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar

Gabinete do Prefeito

©

Secretario: julga o mérito

Proposta da Comissdo
se insere na
competéncia da
autoridade

instauradora?

3

Prefeitura: julga p mérito.

Encaminha o Processo para a unidade de
lotagdo, para ciéncia.

l

Verifica se o Réu provocou instancia recursal
no Prazo de 30 dias.

O Réu provocou
Instancia recursal?

Abre o pedido de reconsideragdo e/ ou
recurso...

A

v

Arquiva a representagdo ou denuncia.




