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I - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os procedimentos
para tramitacdo de sindicancias, de processos administrativos disciplinares e judiciais no
ambito da Procuradoria Geral da Camara Municipal de Vila Velha.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Procuradoria Geral e demais Unidades Administrativas da estrutura organizacional
no ambito do Poder Legislativo Municipal.

111 - CONCEITOS:

1. Autoridade Administrativa:
Chefe do Poder Legislativo Municipal.
2. SJU:

Sistema de Procedimento Juridico.
3. Agente Responsavel

Todo Servidor que utilize, arrecade, guarde ou responda por dinheiros, bens e valores
publicos na Camara Municipal de Vila Velha, ou em seu nome assuma obrigagdo de natureza
pecuniaria, bem como de quaisquer recursos recebidos e/ou repassados na Unido, Estados,
Municipios, Entidades Publicas e Organizacdes Particulares, mediante convénio, acordo,
ajuste ou outros instrumentos congéneres.

4. Ampla Defesa
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Principio constitucional que consiste na possibilidade de utilizacdo pelas partes de todos 0s
meios e recursos legais previstos para a defesa de seus interesses e direitos.

5. Ato llegal

Acdo praticada ou procedimento administrativo adotado em desconformidade com o
estabelecido em lei ou normas legais que o regem.

6. Ato Doloso
Acéo intencional por parte do Agente Pablico.
7. Ato Culposo

Acdo ndo intencional por parte do Agente Publico.

8. Ato Antiecondmico

Acdo praticada pelo agente publico, caracterizada como inoportuna e/ou inadequada no ponto
de vista econdmico, mesmo que seja efetuada de forma legal e legitima.

9. Ato llegitimo

Acdo praticada com auséncia de formalidade ou requisito essencial a sua realizacdo, em
desconformidade e/ou contraria ao direito moral e ao decoro ou ainda, que ndo atenda ao
interesse publico.

10. Culpa Administrativa

Define-se a culpa, em Direito Administrativo, como a auséncia do dever de cuidado do
servidor, mediante o cometimento do ato com negligéncia, impericia ou imprudéncia ou
deixar de prever os resultados que adviriam de sua conduta que porventura gere dano e/ou
prejuizo ao erario publico.

11. Dano ao Erério

Prejuizo aos cofres puablicos, gerado pela ndo justificagdo ou uso indevido dos recursos
pertencentes ao ente publico.

12. Desvio

Emprego de recurso em finalidade diversa da prevista em lei ou acordo, mesmo que 0 agente
ndo tire qualquer vantagem pessoal e vise, no ato praticado, o interesse publico.

13. Desfalque:
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Reducéo ou diminuicdo registrada no valor ou preco de alguma coisa
14. Diligéncia

Toda atencdo ou cuidado que deve ser aplicado pelo agente, ou pessoa que executa um ato ou
procede num negdcio, para que tudo se cumpra com a necessaria regularidade; exprime a
prépria prudéncia adotada na execucao de todos os atos e negdcios juridicos.

15. Dolo

Acdo praticada intencionalmente por agente publico, com o propésito de beneficiar-se e/ou a
outrem, gerando dano e/ou prejuizo ao poder publico.

16. Inquérito

Ato ou efeito de investigar ou sindicar a respeito de certos fatos que se deseja esclarecer.

17. Nexo Causal

Vinculo entre a conduta praticada pelo agente publico e o dano verificado. Para que o0 nexo
causal esteja presente, é necessario que a conduta do agente tenha sido a causa direta do dano
verificado.

18. Oitiva

Ato de ouvir determinadas pessoas que serdo chamadas para prestar esclarecimentos dentro
do procedimento de Tomada de Contas Especial.

19. Omissao

Conduta pela qual uma pessoa nao faz algo a que seria obrigada ou que teria condigdes de
fazer, desatendendo a um dever legal de evitar um resultado indesejavel.

20. Principio do Contraditorio e da Ampla Defesa

O Contraditorio é um principio constitucional inerente ao direito de defesa, que assegura a
bilateralidade do processo, ou seja, a oportunidade de resposta. Enquanto que a ampla defesa
consiste na possibilidade da utilizacdo pelas partes de todos os meios e recursos legais
previstos para a defesa de seus interesses e direitos.

21. Responsabilidade Individual

Atribuicdo de responsabilidade ao agente publico causador do dano.
22. Responsabilidade Solidaria
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Atribuicdo de responsabilidade a um agente publico por ato praticado por outro agente, sendo
ambos responsaveis pela acdo. E definida por lei. Diz que uma pessoa deve responder pelos
atos de outra em igual intensidade nos casos pela lei definidos. Em se tratando de
responsabilidade solidaria o dispositivo exige que os servidores tenham tomado uma atitude
positiva, autorizando, aprovando, ratificando ou praticando o ato, e quando por omissao, tenha
dado oportunidade a les&o.

23. Processo:

Consiste em uma sequéncia de atos que visam produzir um resultado e, no contexto juridico,
esta prevista em leis ou em outros dispositivos vigentes.

24. Processo Administrativo:

Conjunto de operacOes, limitadas no tempo e que concorrem para a expansdo ou
aperfeicoamento da acdo governamental, das quais resulta um produto.

25. Processo Administrativo Disciplinar

Processo instaurado por determinacdo da autoridade competente, para apurar o fiel
acatamento da disciplina, ou seja, das normas administrativas que regem a conduta dos
servidores publicos.

26. Processo Judicial

E uma série de eventos pré-determinados e ordenados em lei que permite ao cidaddo ou ao
Estado requerer a tutela jurisdicional de um direito qualquer.

27. Sindicancia

Apuracdo preliminar sobre a existéncia de ilicito funcional, em que ser&o colhidos os indicios
sobre a existéncia de infracdo disciplinar, sua autoria e o elemento subjetivo com que se
conduziu o responsavel, tendo carater inquisitorio e investigativo ndo comportando o
contraditério e a ampla defesa.

IV- BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa, integra o conjunto de ac¢Oes de responsabilidade do Chefe do
Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementagédo do Sistema de Controle Interno na
Camara Municipal de Vila Velha, e tem como base legal os dispositivos contidos na
Constituicdo Federal; na Lei Federal n° 9.784/1999, que regula o Processo Administrativo no
ambito da Administragdo Publica Federal; na Lei Federal n°. 8.429/1992, na Lei Federal n°.
3.105/2015 (Cddigo de Processo Civil), Lei Federal n°. 8.906/1994, (dispde sobre o Estatuto
da Advocacia e a Ordem dos Advogados do Brasil — OAB); na Lei Federal 8.666/1993; nas
Resolucdes TCE/ES n°. 227/2011 e 257/2013, na Lei Orgénica do municipio de Vila Velha,
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no Regimento Interno da Camara Municipal de Vila Velha, além da Lei Municipal n°,
5.383/2012, regulamentada pela Resolugdo n°. 705/2015, que dispdem sobre o funcionamento
do Sistema de Controle Interno na CMVV, e a Instru¢cdo Normativa SCI N°. 001/2015.

V — RESPONSABILIDADES:

1. Compete ao Presidente da Camara Municipal:
a) Nomear Comissdo de Sindicancia e Processos Administrativos;

b) Determinar por Portaria a instauracdo e arquivamento de Sindicancias para apuracdes de
infracBes disciplinares;

c) Instauracdo de Inquérito Administrativo ou Processo Administrativo Disciplinar,
independente de Sindicancia;

d) Julgar o Processo Administrativo e Disciplinar e aplicar as penalidades previstas na Lei
Complementar n°. 006/2002, (Estatuto dos Servidores);

e) Arquivar a denuncia por falta de objeto;

f) Encaminhar copia dos autos ao Ministério Pablico, independente de imediata instrucdo do
Processo Administrativo lato sensu, sempre que aventada infracdo administrativa também se
encontre capitulada como ilicito penal.

2. Compete a Procuradoria Geral:

a) Coordenar todas as Sindicancias e Inquéritos Administrativos Disciplinares;

b) Requerer ao Presidente da Camara a formagdo ou extin¢do das Comissdes de Sindicancias
e Processos Administrativos;

c) Requerer a instauragdo e arquivamento da Sindicancia, bem como a aplicagdo da
penalidade devida;

d) Requerer a Autoridade Administrativa a instauragdo de Inquérito Administrativo ou
Processo Administrativo Disciplinar propriamente dito, independente de Sindicancia;

e) Convocar os membros da Comisséo para reunides, a fim de discutir assuntos relacionados
ao andamento dos trabalhos de Sindicancia ou Inquérito Administrativo;

f) Informar por escrito a Controladoria Geral, quando no curso dos trabalhos de sindicancia
ou inquérito administrativo, ficar provado desvio de verbas publicas, a fim de ser insaturado
pela Controladoria o devido Processo de Tomada de Contas Especial, conforme dispde a
Instrucdo Normativa SCI. 003/2015;

g) Emitir comunicados internos ou circulares, a fim de transmitir determinacao relacionada ao
funcionamento das Comissées de Sindicancias e de Inquéritos Administrativos Disciplinares;
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h) Emitir certiddes ou declaracdes sobre a existéncia e andamento das Sindicancias e dos
Processos Administrativos Disciplinares.

4. Da Controladoria Geral - Unidade Central de Controle Interno:

a) Manifestar através de relatorios, auditorias internas, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades, avaliando a
eficacia dos procedimentos de controle inerentes a Instrugdo Normativa para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instru¢cdes Normativas, com observancia na
legislagdo vigente;

b) Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucbes Normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

c) Alertar ao Presidente da Camara e a Procuradoria Geral sobre alteragfes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo em Vvista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional.

VI - DISPOSICOES INICIAIS:
Da formalizagédo dos Atos e Procedimentos.

a) Os atos administrativos devem ser praticados em estrita observancia dos principios da
administracdo publica e legislacdo vigente, ndo dependendo de forma determinada sendo
quando a lei expressamente determinar;

b) Os atos devem ser produzidos por escrito com data e o local de sua realizacdo e a
assinatura da autoridade responsavel, com a respectiva identificacdo do cargo ou funcéo,
observando a ordem cronologica de manifestacao;

c) Os procedimentos devem ser devidamente registrados e autuados, com as paginas
numeradas e rubricadas;

d) O Procurador Geral terd autonomia para requerer as informacdes e documentos
complementares para sua analise juridica;

e) As manifestacOes da Procuradoria Geral devem primar pela linguagem simples, de forma
que por todos sejam compreendidas, abordando integralmente a matéria objeto da consulta,
porém limitando-se aos aspectos juridicos, sugerindo os encaminhamentos que entender
pertinentes;
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f) As consultas juridicas podem ser realizadas pelos setores integrantes da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Vila Velha, que deverdo delimitar a davida juridica
que pretendem ser dirimidas;

g) O memorando que encaminhar a consulta deve conter todos 0s elementos necessarios para
compreender os fatos apontados, copia dos documentos eventualmente indicados no relato e
outros que possam contribuir para andlise juridica, devendo ser concluido com o
questionamento juridico de forma clara e precisa;

h) Néo sera objeto de andlise da Procuradoria Geral as matérias de natureza estranha as
normas juridica e a conveniéncia e oportunidade dos atos administrativos;

i) Os processos administrativos referentes aos aditivos de prazo aos contratos, quando nédo
houver outro prazo fixado em normativa especial, deverdo ser encaminhados a Procuradoria
com prazo minimo de 30 dias para o vencimento do instrumento a ser aditivado,
acompanhados da minuta contratual;

j) Os documentos que integram o Processo Administrativo serdo numerados e rubricados por
servidor, devendo ser inutilizados os espacos em branco no verso e anverso.

VIl - PROCEDIMENTOS

1- Dos Processos Administrativos:

a) O processo administrativo é o instrumento destinado a apurar as responsabilidades do
servidor por infracdo praticada no exercicio de suas atribui¢cGes ou relacionada com o cargo
que ocupa;

b) A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servi¢co publico é obrigada a promover
a sua apuracdo imediata mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
assegurada ao acusado ampla defesa;

c) As denuncias sobre irregularidades deverdo ser feitas por escrito e sendo findas, serdo
objeto de apuracdo;

d) Solicitacdo de instauracdo de processo administrativo devera ser formulada por escrito e
conter os seguintes dados:

= Orgao ou autoridade administrativa a que se dirige;

= Formulagéo do pedido, com clara exposicao dos fatos e de seus fundamentos;
= ldentificac@o do interessado ou de quem o represente;

= Domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicacdes;

= Data e assinatura do requerente;
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e) E vedada a Administracdo a recusa imotivada de recebimento de documentos, devendo a
Procuradoria Geral, orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas;

f) S&o legitimados como interessados no processo administrativo:

5 Pessoas fisicas ou juridicas que iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais, e no exercicio do direito de representacao;

5 Pessoas fisicas ou juridicas, que sem terem iniciado o processo, tenham direitos ou
interesses que possam comprovadamente ser afetados pela deciséo a ser adotada;

5 As organizagOes e associag0es representativas, no tocante aos direitos e interesses
coletivos;

5 As pessoas ou associacdes legalmente constituidas quanto aos direitos ou interesses
comuns;

g) Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem contetdo e fundamentos
idénticos, poderédo ser formulados em um Unico oficio ou memorando, salvo preceito legal em
contrario;

h) Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar a imposicdo de penalidade de
suspensdo por mais de 30 (trinta) dias, demissdo, cassacdo de aposentadoria ou
disponibilidade, ou ainda destituicdo de cargo em comissao, sera obrigatdria a instauracdo de
processo administrativo disciplinar.

2 — Do Afastamento Preventivo:

a) Como medida cautelar, e a fim de que o servidor ndo venha a influir na apuracdo da
irregularidade, o Chefe do Poder Legislativo Municipal, podera ordenar o seu afastamento do
exercicio do cargo, pelo prazo de até 60 (sessenta) dias sem prejuizo da remuneragao;

b) O afastamento poderéa ser prorrogado por até 60 (sessenta) dias, findo os quais cessardo 0s
seus efeitos, ainda que ndo concluido o processo.

3 — Do Processo Administrativo Disciplinar:

a) Os processos administrativos disciplinares e de sindicancia podem iniciar de oficio ou a
pedido do interessado;

b) Caso haja dendncia sobre irregularidade de infragdes disciplinares somente ensejara a
instauracao do processo, desde que contenham os seguintes requisitos:
= Ser redigida com clareza;

5 Conter informagdes sobre o fato, a auditoria, as circunstancias e os elementos de
convicgao;

5 Estar acompanhada de indicios de prova;
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c) No caso de pessoa fisica, 0 requerimento deve conter o0 nome completo, qualificacdo e
endereco do denunciante;

d) No caso de pessoa juridica, prova de sua existéncia, e comprovagdo de que 0s signatarios
tém habilitacdo legal para representé-la;

e) E vedada a Camara Municipal de Vila Velha, a recusa imotivada de recebimento de
dendncias devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais
falhas;

f) O requerimento inicial de instauracdo, ou de juntada de documentos ao processo
administrativo, deve ocorrer sempre via Protocolo Geral;

g) O servidor que tiver conhecimento da irregularidade no servico publico é obrigado a
comunicar a chefia imediata para que exerca a devida representacdo, ou assim o faca;

h) Quando o fato narrado ndo configurar evidente infracdo disciplinar ou ilicito penal, a
dendncia sera preliminarmente arquivada por falta de objeto pelo Chefe do Poder Legislativo
Municipal;

i) No Processo Administrativo Disciplinar, fica assegurado ao acusado o direito da ampla
defesa e contraditdrio.

4 - Da Comissao:

a) O processo disciplinar ou de sindicancia seré instaurado através de Portaria do Presidente
da Camara Municipal e devera conter 0s seguintes requisitos:

5 Nome e matricula do servidor;

= Descricdo e dispositivo legal da infracéo;

= Fichas funcionais, financeiras e termos de posse do servidor;

5 Qutros elementos que auxiliem na comprovagao dos fatos;

b) A Portaria de instauracdo devera ser publicada no Diario Oficial do Poder Legislativo e no
endereco eletrénico da Camara Municipal de Vila Velha: www.cmvv.es.gov.br;

c) O processo disciplinar ou de sindicancia sera conduzido por uma comissdo a ser designada
através de Portaria exarada pelo Presidente da Camara, e sera composta por 03 (trés)
servidores, com no minimo 02 (dois) servidores efetivos, sendo um deles designado para
exercer a Presidéncia;

d) Nédo podera participar de Comissdo de Sindicancia ou de Inquérito, cdnjuge, companheiro
ou parente do acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral até o 2° (segundo)
grau;
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e) A comissdo exercerd suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o
sigilo necessario a elucidagéo dos fatos ou exigido pelo interesse da Administracéo;

f) Todas as atividades da Comissdo devem ser consignadas em atas de reunido ou
deliberacdo, termos, despachos, bem como memorandos, oficios e editais com numeragao
propria, e demais atos competentes, ndo podendo ser comprovada, validamente, de outra
forma, a sua atuacéo;

g) O prazo para a conclusdo do processo administrativo disciplinar ndo excederd a 60
(sessenta) dias contados da data de publicacdo do ato que designar os membros da Comissao
ou a data de instauracao do referido processo, admitida sua prorrogagdo por até 60 (sessenta)
dias, quando as circunstancias o exigirem;

h) As reuniBes e as audiéncias das comissdes terdo carater reservado e serdo registradas em
atas que deverdo detalhar o ocorrido e as deliberacGes adotadas;

i) Os detalhamentos das competéncias e dos critérios de funcionamento da Comissdo deverdo
constar em seu regimento;

j) Devem ser adiadas as férias, as licencas prémio por assiduidade e para tratar de interesses
particulares dos servidores designados para integrar Comissdo de Inquérito ou Sindicancia;

k) Conforme dispde o art. 232, inciso | e Il, da Lei Complementar n°. 06/2002 serdo
assegurados transporte e alimentacao:

= Aos membros da Comissdo, quando obrigados a se deslocarem da sede da Camara de
Vila Velha, para realizacdo de missao essencial para esclarecimento dos fatos;

= Ao servidor da Camara Municipal de Vila Velha convocado para prestar depoimento
fora da sede de sua reparti¢do, na condigéo de testemunha.

5 - Dos Impedimentos e Suspeicdes:

a) Nao podera participar de comissédo de sindicancia ou de inquérito, conjuge, companheiro
ou parente do acusado, consanguineo ou afim em linha reta ou colateral, até o terceiro grau;

b) Suspeicbes e impedimentos séo circunstancias de ordem individual, intima, de parentesco
(consanguineo ou afim), que, envolvendo a pessoa do acusado com 0os membros da comisséo,
testemunhas, peritos e autoridade julgadora, impossibilitam estes de exercerem qualquer
funcdo no respectivo procedimento disciplinar;

c) Séo circunstancias configuradoras de suspei¢do para 0s membros da comissao processante
ou sindicante em relacdo ao envolvido ou denunciante:

& Amizade intima com ele ou parentes seus;
= Inimizade capital com ele ou parente seus;
& Parentesco;

10
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5 Tiver com o denunciante, quando se tratar de pessoas estranhas ao Servico Publico,
compromissos pessoais ou comerciais como devedor ou credor;

= Tiver amizade ou inimizade pessoal ou familiar mutua e reciproca com o préprio
advogado do indiciado ou com parentes seus;

d) Séo circunstancias de impedimento para 0s componentes da comissao:
= Nao ser servidor publico;

= Tiver amizade ou inimizade pessoal ou familiar mitua e reciproca com o proprio
advogado do indiciado ou com parentes seus;

= Ter participado de sindicancia ou de processo administrativo, na qualidade de
denunciante, vitima ou testemunha do indiciado ou de quem o denunciou;

= Ter sofrido punicéo disciplinar;

= Ter sido condenado em processo penal,

= Estar respondendo a processo criminal; e

5 Se encontrar envolvido em processo administrativo disciplinar;

e) A omissdo do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave, para efeitos
disciplinares.

6. Da Sindicancia:

a) Em caso de denincia de infracdo disciplinar em que a autoria seja desconhecida ou a
materialidade duvidosa, poderd o Chefe do Poder Legislativo Municipal determinar a
instauracdo de sindicancia para apuracdo dos fatos, a qual serd realizada pela respectiva
Comissao de Disciplina e Sindicancia;

b) O processo administrativo sumario de sindicancia destina-se a apurar a autoria ou a
existéncia de irregularidade praticada no Servigco Publico que possa resultar na aplicacdo da
penalidade de adverténcia ou de suspenséo de até 30 (trinta) dias;

c) Aplicam-se a sindicéncia, as disposi¢des do processo administrativo disciplinar relativo ao
contraditorio e ao direito & ampla defesa, especialmente a citacdo do indiciado para
acompanhar o procedimento e, ao fim, para apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez)
dias, assegurando-Ihe vista do processo na reparticao;

d) Da sindicancia podera resultar:

5 Arquivamento do processo, no caso de inexisténcia de irregularidade ou de
impossibilidade de se apurar a autoria;

= Aplicacdo da penalidade de adverténcia ou suspenséo de até 30 (trinta) dias; ou

= Instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar, quando de acordo com a natureza e
gravidade da infracdo e dos danos dela decorrentes, verifica-se que a penalidade aplicavel é
a de suspensdo por mais de 30 (trinta) dias, demissdo, cassagdo de aposentadoria ou
disponibilidade, ou destituicdo do cargo em comisséo;

11
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5 Quando ndo for possivel a identificagdo do autor ou restar comprovacgdo de que o fato
ndo constitui infracdo disciplinar, 0 processo sera arquivado, com autorizacdo do Chefe do
Poder Legislativo Municipal;

e) O prazo para conclusdo da sindicancia ndo excedera 30 (trinta) dias, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade competente;

f) Na hipdtese do relatdrio de sindicancia concluir que a infracdo esta capitulada como ilicito
penal, a autoridade competente encaminhard copia dos autos ao Ministério Publico,
independente da imediata instauracdo do processo disciplinar.

VIII - INSTRUQAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
1. Do Inquérito Administrativo:

a) O inguérito administrativo obedecera ao principio do contraditorio, assegurada ao acusado
ampla defesa, com a utilizacdo dos meios e recursos admitidos em direito.

2. Da Instrucéo Probatéria:

a) Nesta fase a comissdo promovera a tomada de depoimentos, acareacdes, investigacoes, e
diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas, recorrendo, quando necessario, a
técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidacdo dos fatos;

b) Na instrucdo probatdria, € assegurado ao servidor o direito de acompanhar 0 processo
pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir
provas e contraprovas e formular requisitos, quando se tratar de prova pericial;

c) O presidente da comissdo podera denegar, mediante decisdo fundamentada, os pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.

3. Da Inquirigéo das Testemunhas:

a) As testemunhas serdo intimadas a depor com, no minimo 48 (quarenta e oito) horas de
antecedéncia, mediante mandado expedido pelo Presidente da Comissdo, com indicacdo do
local, dia e hora para serem ouvidas, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser
anexada aos autos;

b) A intimacao de testemunhas para depor deve:

= Sempre que possivel, ser entregue direta ou pessoalmente ao destinatario, contra
recibo lancado na copia da mesma; e

= Ser individual, ainda que diversas testemunhas residam no mesmo local ou trabalhem
na mesma reparticao ou setor;
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c) Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado serd imediatamente
comunicada ao chefe da reparticdo onde serve, com a indicacao do local, dia e hora marcados
para a inquiri¢éo;

d) Sendo a testemunha pessoa estranha ao servico publico ou aposentado, sera solicitado seu
comparecimento para prestar esclarecimentos sobre os fatos objeto do inquérito que tiver
conhecimento;

e) O acusado ou seu procurador podera assistir a 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 Comissé&o;

f) O comparecimento da testemunha supre qualquer irregularidade de sua intimacéo
constituindo-se vicio sanavel;

g) O Presidente da Comissdo, antes de dar inicio a inquiricdo, advertira o depoente de que se
faltar com a verdade estara incurso em crime de falso testemunho tipificado no art. 342 do
Cabdigo Penal, bem como perguntara se encontra-se em algumas das hipéteses de suspei¢édo ou
impedimento previstas em lei, especialmente se € amigo intimo ou inimigo capital do
acusado;

h) O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a testemunha
trazé-los por escrito, sendo permitidos breves consultas a apontamentos;

i) Na reducdo a termo do depoimento, o Presidente da Comissdo devera cingir-se, tanto
guanto possivel, as expressdes usadas pelas testemunhas, reproduzindo fielmente as suas
frases;

j) Na hipdtese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem, proceder-se-a a acareacao
entre os depoentes;

k) Se ficar comprovado no processo que alguma testemunha fez afirmacéo falsa, calou ou
negou a verdade, o presidente da comissdo informara ao Procurador Geral, para analise e se
for 0 caso o envio de copia do depoimento a autoridade policial para instauracéo de inquérito,
com vista ao seu indiciamento no crime de falso testemunho.

4. Da Prova Pericial e Testemunhal:

a) O Presidente da Comissdo, mediante decisdo fundamentada, podera indeferir o pedido de
prova pericial, quando a comprovacéo do fato independer de conhecimento especial de perito;

b) Em havendo necessidade de producdo de prova testemunhal, as testemunhas serdo
intimadas a depor mediante mandado expedido pelo presidente da comissdo, devendo a
segunda via, com o ciente do interessado, ser anexado aos autos;
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c) Se a testemunha for servidor publico municipal, a expedicdo do mandado sera
imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde serve, enquanto 0s servidores
publicos de outras esferas serdo notificados por intermédio das reparticdes ou unidades a que
pertencem, com a indicacdo do dia e hora marcados para inquiri¢do;

d) O depoimento seré prestado oralmente e reduzido a termo:

= As testemunhas sertdo inquiridas separadamente, de modo a evitar que uma ouga 0
depoimento da outra;

5 Na hipotese de depoimentos contraditérios ou que se infirmem, proceder-se-4 acareacao
entre os depoentes, quando necessaria par o esclarecimento dos fatos.

5. Do Interrogatorio:

a) Apos a inquiricdo das testemunhas, a Comissdo promovera o interrogatorio do acusado,
com observancia aos procedimentos previstos nos arts. 211 e 212 da Lei Complementar n°.
06/2002 (Estatuto dos Servidores);

b) No caso de haver mais de um acusado, cada um deles serd ouvido separadamente, e se
houver divergéncia em suas declaracGes sobre fatos ou circunstancias, o Presidente da
Comissdo poderd promover a acareacao entre eles;

c) O acusado sera perguntado sobre o seu nome, namero e tipo do documento de identidade,
CPF, naturalidade, estado civil, idade, filiacdo, residéncia, profissdo e lugar onde exerce a sua
atividade, e, depois de cientificado da acusacdo, sera interrogado sobre os fatos e
circunstancias objeto do inquérito administrativo e sobre a imputacéo que lhe é feita;

d) Consignar-se-d0 as perguntas que o acusado deixar de responder e as razGes que invocar
para ndo fazé-lo, sendo que o siléncio do acusado ndo importard confissdo, mas podera
constituir elemento para a formacéo do convencimento da autoridade julgadora;

e) O Procurador do acusado podera assistir ao interrogatério, sendo-lhe vedado interferir ou
influir, de qualquer modo nas perguntas e nas respostas;

f) A vista dos autos do Processo Administrativo Disciplinar, pelo acusado ou seu Procurador,
deveré ser dada no local de funcionamento da Comissdo, durante o horario de expediente;

g) Deverdo ser fornecidas copias de pecas 0s autos, quando solicitadas por escrito pelo
acusado ou seu Procurador.
6. Da Incidéncia de Sanidade Mental do Acusado:

a) E isento de pena o acusado que, por doenca mental era, ao tempo da agio da omiss3o,
inteiramente incapaz de entender o carater criminoso do fato;
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b) Quando houver ddvida sobre a sanidade mental do acusado, a Comissdo propord a
autoridade competente que ele seja submetido a exame, por Junta Médica Oficial, da qual
participe pelo menos um médico psiquiatra;

c) O incidente de sanidade mental serd processado em auto apartado e apenso ao processo
principal, apo6s o devido recebimento pela comisséo do laudo expedido pela Junta Médica;

d) O processo disciplinar ficara suspenso, sem que corram quaisquer prazos, até o
recebimento, pela comissédo, 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.

7. Da Acareacao:

a) A acareacdo sera admitida entre acusados, entre acusado e testemunha e entre testemunhas,
sempre que divergirem, em suas declaragdes, sobre fatos ou circunstancias relevantes;

b) Os acareados serdo reperguntados, para que expliqguem os pontos divergentes, reduzindo-se
a termo o ato de acareacao que sera assinado pelos acareados e pelos integrantes da Comissao;

c) O Termo de Acareacdo devera conter referéncias sobre as declaracBes anteriores dos
acareados e se foram ou nédo confirmadas;

8. Da Indiciacéo:

a) Encerrada a tomada de depoimentos, diligéncias, pericias, interrogatorios dos acusados e
demais providéncias julgadas necessarias, a Comissdo instruira 0 processo com uma
exposicdo sucinta e precisa dos fatos arrolados que indiciam o acusado como autor da
irregularidade, que devera ser anexada a citacdo do mesmo para apresentar defesa escrita;

b) A Indiciacdo além de tipificar a infragdo disciplinar, indicando os dispositivos legais
infringidos, devera especificar os fatos imputados ao servidor e as respectivas provas, com
indicacdo das folhas do processo onde se encontram;

c) Se as provas dos autos levarem a conclusdo de que as irregularidades foram cometidas por
outra pessoa, e ndo pelo servidor acusado, deverd a comissdao em exposicdo de motivos
fundamentados, fazer os autos conclusos a autoridade instauradora, com a sugestdo de
absolvicdo antecipada, arquivamento do processo e instauracdo de novo processo para
responsabilizacdo do servidor apontado como autor das irregularidades;

d) No mesmo sentido deve proceder a comissdo se, com base nas provas dos autos,
reconhecerem que os fatos, mesmo sendo da autoria do acusado, foram praticados em
circunstancias licitizantes - estado de necessidade, legitima defesa e estrito cumprimento de
dever legal ou exercicio regular de direito, podendo a autoridade instauradora, proceder ao
julgamento antecipado, absolvendo o acusado e arquivando o processo.
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9. Da Defesa:

a) Tipificada a infracdo disciplinar, sera formulada a indicacdo do servidor, com a
especificacdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas;

b) A Comissdo determinard, dentro de 48 (quarenta e oito) horas, a citacdo do indiciado, por
mandado expedido pelo Presidente da Comissdo, juntado copia do Termo Inicial, para
apresentar defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-lhe vistas aos autos do
processo na reparticao;

¢) Havendo 02 (dois) ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte) dias, sendo que
0 prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro para diligéncias reputadas indispensaveis,
a critério da Comissao;

d) No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na cépia da citacdo, o prazo para defesa
contar-se-a da data declarada em termo préprio pelo membro da Comisséo que fez a citacao;

e) O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a Comissdo o lugar onde
podera ser encontrado;

f) Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, sera citado por edital, publicado por
02 (duas) vezes, com intervalo de 08 (oito) dias, em érgdo de imprensa oficial ou em
periddico de circulacdo no Municipio, para apresentar defesa no prazo de 15 (quinze) dias,
contados da ultima publicacdo do edital;

g) O indiciado, que regulamente citado, ndo apresentar defesa no prazo legal, serad
considerado revel;

h) A revelia sera declarada por termo nos autos do processo e devolvera o prazo para a defesa,
que sera feita por um defensor dativo, designado pelo Chefe do Legislativo.

10. Do Relatério da Comissao:

a) Apreciada a defesa, a Comisséo elaborara relatério minucioso, onde resumird as pegas
principais dos autos e mencionaré as provas em que se baseou para formar a sua conviccao,
fazendo referéncia as paginas do processo onde se encontram;

b) O relatorio serd sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do servidor,
informara se houve falta capitulada como crime e se houve danos ao cofre pablico;

c) O relatério podera propor o arquivamento do processo por insuficiéncia de provas ou por
ndo ter sido possivel apurar a autoria;

d) Reconhecida a responsabilidade do servidor, a Comissao indicara o dispositivo legal ou
regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes;
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e) O Processo Administrativo Disciplinar, com o relatério da Comissdo, serd remetido ao
Procurador Geral para emisséo de parecer e, por fim ao Chefe do Poder Legislativo Municipal
para deciséo.

11. Do Julgamento:

a) Concluida a instrucdo do processo administrativo e ap0s o relatorio conclusivo da
Comissao, os autos deverdo ser encaminhados ao Chefe do Poder Legislativo Municipal que
proferird sua decisdo, no prazo de 15 (quinze) dias, prorrogaveis por até 15 (quinze) dias
contados do recebimento do processo;

b) O julgamento serd baseado no relatério da Comissdo, podendo a autoridade julgadora,
motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou isentar o servidor de
responsabilidade, com base nas provas dos autos;

c) Verificada a existéncia de vicio insanavel, a autoridade julgadora declarara a nulidade total
ou parcial do processo e ordenara a constituicdo de outra Comissdo para instauracdo de novo
processo;

d) Quando a infracdo estiver capitulada como crime, o0 processo administrativo disciplinar
sera remetido ao Ministério Pablico, para eventual instauracdo da acdo penal, ficando um
translado na reparticéo;

e) Extinta a punibilidade pela prescricdo, o Presidente da Camara Municipal, determinard o
registro do processo no assentamento individual do servidor, consignando a ocorréncia da
prescricao.

12. Da Aplicagéo das Penalidades:

a) As penalidades disciplinares serdo aplicadas pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal;

b) O ato de imposicdo de penalidade mencionard sempre o fundamento legal e a causa da
sancéo disciplinar;

c) A Portaria que aplicar a penalidade devera ser publicada no Diario do Poder Legislativo
Municipal, para fins de publicidade e encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos
para registro nos assentamentos funcionais.

IX - DO RECURSO ADMINISTRATIVO:

a) O recurso sera encaminhado ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, mediante
requerimento no qual o recorrente devera expor os fundamentos do pedido de reexame,
podendo juntar os documentos que julgar convenientes;

b) O prazo de interposicéo de pedido de recurso é de 15 (quinze) dias a contar da publicagdo
ou ciéncia pelo interessado da decisao recorrida;
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¢) Em qualquer hipotese, a decisdo sempre sera publicada no Diario do Poder Legislativo
Municipal;
d) O recurso podera ser recebido com efeito suspensivo, mediante fundamentacao;

e) Em caso de provimento de pedido de reconsideracdo ou recurso, os efeitos da deciséo serdo
retroativos a data do ato impugnado;

f) O direito de requerer prescreve:

= Em 05 (cinco) anos, quanto aos de demissdo, de cassacdo de aposentaria, aos que
cologuem o servidor em disponibilidade ou que afetem interesse patrimonial e créditos
resultantes das relac6es de trabalho;

5 Em 120 (cento e vinte) dias, nos demais casos, salvo outro prazo for fixado em lei;

g) O prazo de prescricdo serd contado da data da publicacdo do ato impugnado ou da data da
ciéncia, pelo interessado, quando o ato ndo for publicado;

h) O pedido de reconsideracéo e o recurso, quando cabiveis, suspendem a prescricao;
i) A prescri¢do é de ordem publica, ndo podendo ser relevada pela Administracéo;

j) Para o exercicio do direito de peticdo, € assegurada vista do processo, na reparticdo, ao
servidor ou o procurador por ele constituido;

k) O recurso administrativo ndo sera conhecido quando interposto:

= Fora do prazo;

= Perante Orgao incompetente, (neste caso sera indicado ao recorrente a autoridade
competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso);

= Porque ndo esteja legitimado no processo;
5 Ap0s exaurida a esfera administrativa.

[) O ndo conhecimento do recurso ndo impede a Administragdo de rever de oficio o ato
ilegal, desde que n&o ocorrida preclusédo administrativa.

X - DA REVISAO DO PROCESSO:

a) O processo administrativo disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de
oficio, quando se aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis que justificarem a
inocéncia do punido e/ou a inadequacdo da penalidade aplicada;

b) Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer pessoa da
familia podera requerer a revisdo do processo;

c) Em caso de incapacidade mental do servidor, a revisdo sera requerida pelo respectivo
curador;
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d) A simples alegacéo da injustica da penalidade nao constitui fundamento para a revisdo, que
requer elementos novos que ainda ndo foram apreciados no processo originario, cabendo
sempre o 6nus da prova ao requerente;

e) O requerimento de revisdo do processo sera encaminhado ao Chefe do Poder Legislativo
Municipal, através do Protocolo Geral da Camara Municipal, e a revisdo ocorrerd em apenso
a0 processo originario.

X1 - DA COMISSAO REVISORA E JULGAMENTO:

a) A designacdo da Comissdo Revisora sera feita por meio de Portaria, exarada pelo Chefe do
Poder Legislativo Municipal, nos mesmos procedimentos e normas da Comissao do Processo
Administrativo Disciplinar, aplicando as mesmas regras de trabalho;

b) A Comissdo Revisora tera até 30 (trinta) dias para a conclusdo dos trabalhos, prorrogaveis
por até 30 (trinta) dias, quando as circunstancias o exigirem;

c) Caberd ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, o julgamento no prazo de até 10 (dez)
dias contados do recebimento do processo, no curso do qual a Autoridade podera determinar
diligéncias;

d) Julgada procedente a revisdo, serd declarada sem efeito a penalidade aplicada,
restabelecendo-se todos os direitos do servidor, exceto em relacdo a destituicdo de cargo em
Comissao que sera convertida em exoneracao;

e) Da revisdo do processo ndo poderéa resultar agravamento da penalidade ja aplicada.

XII - DAS PENALIDADES:

a) Conforme dispde o art. 19 da Lei Complementar n°. 06/2002 (Estatuto dos Servidores), sdo
consideradas penalidades disciplinares:

= Adverténcia;

5 Suspenséo;

= Demisséo;

= Cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade;

= Destituigdo de cargo em comissao.
b) Na aplicacdo das penalidades, serdo consideradas a natureza e a gravidade da infragédo

cometida, os danos que dela provierem para o servico publico, as circunstancias agravantes e
atenuantes, bem como os antecedentes funcionais;

¢) No ato de imposicdo da penalidade mencionara sempre o fundamento legal e a causa da
sancdo disciplinar, sendo que as penas impostas aos servidores serdo registradas em seus
assentamentos funcionais.
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1. Da Adverténcia e Suspenséo:

a) A pena de Adverténcia sera aplicada, por escrito, nos casos de violacdo da proibicédo
constante do art. 167, incisos | a V, e da inobservancia de dever funcional previsto no art. 166
da Lei Complementar n°. 06/2002, e nas demais leis, regulamentos ou normas internas;

b) A Suspenséao sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com adverténcia e
de violacdo das demais proibicdes que nao tipifiguem infracdo sujeita a penalidade de
demissdo, ndo podendo exceder a 90 (noventa) dias;

c) O servidor suspenso perderd, durante o periodo de suspensdo, todas as vantagens e direitos
do cargo;

d) As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros cancelados apds o
decurso de 5 (cinco) e 10 (dez) anos de efetivo exercicio, respectivamente, se o0 servidor nao
houver, nesse periodo, praticado nova infracdo disciplinar;

e) O cancelamento da penalidade ndo surtira efeito retroativo.

2. Da Demissao:

a) Conforme dispde o art. 184 da Lei Complementar n°. 06/2002, a demissdo sera aplicada
nos seguintes casos:

I.Crime contra a Administracdo Publica;
I1. Abandono de cargo;
I11. Inassiduidade habitual;
IV. Improbidade administrativa;
V. Incontinéncia publica e conduta escandalosa;
V1. Insubordinacgdo grave em servico;

VI1. Ofensa fisica, em servigo, a servidor ou a particular, salvo em legitima defesa ou defesa
de outrem;

VII1. Aplicacéo irregular de dinheiro publico;
IX. Revelacdo de segredo apropriado em razdo do cargo;
X. Lesdo aos cofres publicos e dilapidacdo do patriménio municipal;
XI. Corrupcao;

XI1. Acumulacdo ilegal de cargos, fungdes ou empregos publicos, inclusive de proventos deles
decorrentes, quando eivados de ma fé;

XI11. Transgressao ao art. 167, incisos X1 a XXI da Lei Complementar n°. 06/2002;

XIV. Reincidéncia de faltas penalizadas com suspensao, observando o disposto no art. 183;
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b) Serd cassada a aposentadoria ou disponibilidade do inativo que houver praticado, na
atividade, falta punivel com a demisséo;

c) A destituicdo de servidor comissionado, ndo ocupante de cargo efetivo, sera aplicada nos
casos de infracdo sujeita a penalidade de demissao;

d) A demissdo de cargo efetivo ou a destituicdo de cargo em comissdo, nos casos dos incisos
IV, VIII e X do art. 184, da Lei Complementar n° 06/2002, implica o ressarcimento ao
Erario, sem prejuizo de acdo penal cabivel;

e) A demissdo do cargo efetivo ou a destituicdo de cargo em comissdo, por infringéncia aos
incisos V, IX e XIlII, do art. 184 da Lei Complementar n°. 06/2002, incompatibiliza o ex-
servidor para nova investidura em cargo publico no Municipio de Vila Velha pelo prazo
minimo de 05 (cinco) anos;

f) Ainda que haja transcorrido o prazo de 05 (cinco) anos, a nova investidura somente podera
se dar ap0s o ressarcimento, com o valor atualizado, dos danos ou prejuizos decorrentes das
faltas em razdo das quais foram as penas aplicadas.

3. Do Abandono de Cargo e Inassiduidade:

a) Configura-se abandono de cargo a auséncia injustificada do servidor ao servigo por mais
de 30 (trinta) dias consecutivos, redacdo dada pelo art. 189 da Lei Complementar 06/2002;

b) Na hipdtese de abandono de cargo, deverd constar a indicacdo precisa do periodo de
auséncia intencional do servidor ao servico em periodo superior a 30 (trinta) dias
consecutivos;

c) Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servico, sem causa justificada, por 30
(trinta) dias interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses, redacdo dada pelo art.
190 da Lei Complementar 06/2002;

d) No caso de inassiduidade habitual, pela indicacdo dos dias de falta ao servigo sem causa
justificada, por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias intercaladamente, durante o periodo
de 12 (doze) meses;

e) Em ambos os casos devera ser analisado o banco de horas do servidor a fim de apurar se o
mesmo possui saldo existente no registro individual de horas, nos termos da Resolucdo n°
701/2013, caso positivo, deverd o Departamento de Recursos Humanos analisar se é possivel
fazer a compensagéo, a fim de averiguar se o saldo do banco de horas é suficiente para
descaracterizar a inassiduidade habitual ou o0 abandono de cargo, conforme for o caso;

f) Sendo possivel fazer a compensacdo, o servidor deixara de sofrer a aplicacdo das referidas
penalidades, contudo, devera ser advertido por escrito quanto a ocorréncia do fato, para que o
servidor possa zelar por sua responsabilidade funcional perante a Camara de Vila Velha.
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4. Da Acumulacéo llegal de Cargos, Fungdes ou Empregos Publicos:

a) Ressalvados 0s casos previstos na Constituicdo Federal, ¢ vedada a acumulacdo
remunerada de cargos publicos;

b) A proibicdo de acumulacdo de cargos no servigo publico esta prevista no Titulo 111 (Do
Regime Disciplinar), Capitulo 11 (Da Acumulagdo) na Lei Complementar n°. 006/2002
(Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Vila Velha);

c) A proibicdo de acumular estende-se a empregos e funcbes em autarquias, fundacdes,
empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsidiarias e sociedades controladas
direta ou indiretamente pela Unido, pelo Distrito Federal, pelos Estados e pelos Municipios;

d) A acumulacdo de cargos, ainda que licita, fica condicionada a comprovacdo da
compatibilidade de horarios, observados os limites a que se refere o art. 73 da Lei
Complementar n° 006/2002 (Estatuto dos Servidores);

e) O servidor ndo podera exercer mais de um cargo em comissdo, salvo na hipotese prevista
no art. 65 da Lei Complementar n°. 006/2002 (Estatuto dos Servidores);

X111 - DA PRESCRICAO DA ACAO DISCIPLINAR:

a) Conforme dispde o art. 192, da Lei Complementar n°. 006/2012 (Estatuto dos Servidores),
a Acdo Disciplinar prescrevera em:

5> 05 (cinco) anos, quanto as infracbes puniveis com demissdo, cassacdo de aposentadoria
ou disponibilidade e destituicdo de cargo em comisséo;
5 02 (dois) anos quanto a suspensao;

5> 180 (cento e oitenta) dias quanto a adverténcia,;

b) O prazo de prescricdo comeca a correr da data em que o fato se tornou conhecido pela
autoridade competente para aplicacdo da pena;

c) Os prazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as infragGes disciplinares
capituladas também como crime;

d) A abertura de sindicancia ou a instauracdo de processo administrativo disciplinar suspende
a prescricdo até a deciséo final proferida por autoridade competente.

X1V - DA EXTINCAO DA PUNIBILIDADE:

a) Extingue a punibilidade:
= Pela aposentadoria ou morte do servidor, no caso de adverténcia ou suspenséo;
= Pela retroatividade de lei que ndo mais considera o fato como infracao;
= Pela prescricdo, decadéncia ou perempcao;
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b) Em qualquer fase do processo, se reconhecida a extin¢cdo da punibilidade, a autoridade
julgadora devera declard-la de oficio. Se o reconhecimento da extin¢cdo da punibilidade
ocorrer durante a fase de instrucéo, a Comissao deve relatar essa circunstancia e fazer os autos
conclusos a autoridade julgadora;

c) Extinta a punibilidade pela prescri¢do, a autoridade julgadora determinara o registro do
fato nos assentamentos individuais do servidor e o arquivamento do processo;

d) N&o impede a propositura de acdo civil a decisdo que julgar extinta a punibilidade.

XV - DOS PROCESSOS JUDICIAIS:

a) A Procuradoria Geral sera a Unidade responsavel pelas acdes judiciais propostas pela
Camara Municipal de Vila Velha;

b) As intimacGes ou citacdes recebidas serdo encaminhadas ao Chefe do Poder Legislativo
Municipal, para conhecimento, com envio ao Procurador Geral para atuar nos processos
judiciais;

c) O acompanhamento da acdo judicial se iniciard no momento da propositura de um
processo judicial ou através da citagdo/notificacdo da Camara Municipal;

d) A Procuradoria Geral da Camara Municipal de Vila Velha podera confeccionar e/ou
analisar as pecas judiciais: peticdo inicial, mandado de citacdo, contestacao, réplica, laudo
pericial, pareceres, impugnacdes, excecdes, sentenca ou acordo proposto e ou homologado,
recursos e/ou contra-razdes, acordao, recursos interpostos para os Tribunais Superiores,
certiddes de publicacdo de sentenca, acordaos regional ou superior, certiddo de transito em
julgado, dentre outros;

e) O Procurador Geral, devera participar, obrigatoriamente de todas as audiéncias nas Varas
Estaduais e Federais e nas Sessfes de julgamento em que os Tribunais no Poder Judiciario
apreciem causas judiciais da Camara Municipal de Vila Velha sob seu patrocinio;

f) Ressalvadas as hipoteses em que a sustentacao oral se mostre desaconselhavel, sempre que
a lei processual admitir, proferir a respectiva sustentacéo, visando defender os interesses da
Camara Municipal.

g) Quando deixar de proferir sustentacdo oral, apresentar ao juizo, sempre que possivel,
memorial, acostando a respectiva copia aos autos suplementares.

h) Quando a Procuradoria Geral, entender pela desnecessidade de interposicdo de recursos
judiciais deverd elaborar Comunicagdo Interna, direcionada ao Presidente da Ca&mara
fundamento a dispensa da elaboracao do recurso;

i) O término do acompanhamento do processo judicial s6 ocorrerd apos o transito em julgado
da sentenca.
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XV1 - CONSIDERACOES FINAIS:

Aplica-se ao Processo Administrativo Disciplinar subsidiariamente toda a Legislagdo Pétria
civel, criminal e administrativa pertinente ainda que ndo mencionadas nesta Instrucdo
Normativa, sujeitando os responsaveis as sancoes legais cabiveis.

O Processo Administrativo Disciplinar e de Sindicancia obedecerd, dentre outros, aos
principios da legalidade, finalidade, motivacéo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade,
autotutela, transparéncia, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica, interesse publico e
eficiéncia.

A Comissédo de Sindicéncia, Inquéritos e Processos Administrativos exercera suas atividades
com independéncia e imparcialidade, assegurando o sigilo necessério a elucidacdo dos fatos
ou exigido pelo interesse da Administracéo.

A Sindicancia Administrativa ndo é pré-requisito do processo administrativo disciplinar strito
sensu, podendo ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, dependendo da gravidade da
infragéo, decidir pela sua imediata instauracdo, ainda que desconhecida a autoria.

O Chefe do Poder Legislativo Municipal encaminhara copia dos autos ao Ministério Publico,
independentemente da imediata instauracdo do processo administrativo disciplinar lato sensu,
sempre que aventada infracdo administrativa apurada nos autos também se encontre
capitulada como ilicito penal.

O Procurador da Camara Municipal de Vila Velha, devidamente designado no processo
judicial, é exclusivamente responsavel pelo acompanhamento dos atos processuais em todas
fases processuais e instancias, especialmente quanto ao cumprimento dos prazos até o transito
em julgado do processo judicial, incluindo a execucdo do julgado, devendo o mesmo
peticionar em juizo para requerer que as publicacdes oficiais referentes ao processo judicial
sejam publicadas em seu nome, devendo 0 mesmo acompanha-las no Diario Oficial do Poder
Judiciario.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser obtidos junto
a Procuradoria Geral no &mbito do Poder Legislativo Municipal.

Todos os Servidores da Camara Municipal de Vila Velha deverdo cumprir as determinacGes
constantes nesta Instru¢cdo Normativa, sob pena de responsabilizagdo Administrativa.

O descumprimento ou a inobservancia de quaisquer dos elementos previstos na presente
Instrucdo Normativa ndo da azo a arguicdo de anulacdo/nulidade parcial ou total do processo
administrativo disciplinar lato sensu, devendo ser observado aos atos normativos em vigor
gue regulamenta o referido procedimento.
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Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequacéo a Legislacdo vigente bem como
manter o processo de melhoria continua dos servi¢os publicos municipais.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Vila Velha/ES, 20 de junho de 2016.
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