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INSTRUCAO NORMATIVA SRH - SISTEMA DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS
HUMANOS N° 0672014, 23 DE SETEMBRO DE 2014. VERSAQ 01

DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
REALIZACAG DE  SINDICANCIA E  PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR, NC AMBITQ DO PODER
EXECUTIVO, E DA QUTRAS PROVIDENCIAS.

Versao: 01

Aprovacao em: 23 de setembro de 2014,

Ato da aprovagae: Decreto Normatlvo n® 2628/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracao e Recursos Humanos.

cARPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos para
realizagdo de sindicdncia e processo administrative discipiinar, no amblte do Poder Executivo
Municipal.

CAPITULD II
DA ABRANGENCIA

Art. 2% Abrange todas as Unidades Administrativas do Poder Executivo do Munlciplo de
Domingos Martins, Estade do Esgirlte Santa.

CAPITULD ITI
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para gs fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

1 - S indlcancia Investigativa: averiguacio sumdria promovida po Intuite de se obter
informagbes e esclarecimentos necessdrios & instauracdo de uma sindlcancia formal efou
processo  administrativo disclplinar, no caso de dendncias anfnimas ou gquando a
irregularidade apontada ndo tlver subsidios suficientes para a instauragde imediata de
procediments formal;

II - Sindicdncia Formal: constituird de averiguagdc promovida com Intuitc de obter
informacfies ou esclarecimentos necessarios & determinagio do verdadeire significado
dos Fatos denunciados;

II1 - Procasso adminlstrativo-disciplinar: [nstruments  destinado a  apurar
respunsabllidade do servidor pdblico pela infragao praticada no exerclcio de suas atribuigbes
ou que tenha relac8o com as atribuigdes do cargo em gque se encontre investida,
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I¥Y - Comissac Permanente da Sindicincla a Procasso Administrativo Disciplinar -
COPSPAD: Comissdo compesta de, no minimg, 03 (trés) servidores estdveis, de nivel de
escolaridade igual ou superior ac do Indlciads;

V — Representacao: Fetlgio de qualquer pessoa, levando ac conhecimenta da auteridade
administrativa a existéncla de abuses e irregularidades no exercicio de um seirvico publico;

VI - Revel - o indlciade que, regularmente notificade, ndc apresentar defesa no prazo legal;
VII - Suspeicbes e impedimentos - Circunstancias de ordem individual, intima, de
parentesco (consangiGines ou afim), que, envolvendo a pessoa do acusado com os membros
da comlissio, kestemunhas, peritos & autoridade julgadora, impossibilitarm estes de exercerem
gualquer funcac no respectlvo procedimento disclplinar;

VIII - Sobrestamento - Paralisac8o do curso do processs, deixando de dar andamento
a0 mesmo em virtude da existéncla de alguma questfio prejudicial.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdc Normatlva baseia-se legalmente nos segulntes instrumentos:
«  Constltulgdo Federal Artigos 31, 37 e 74;
+« Lel Organica do Municiplo de Dominges Martins;
+ Lel Complementar 04/2007 - Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de
Domingos Martins.

CAPITULG ¥
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 59 Compete a Secretaria Municipal de Administracio e de Racursos Humanos:
I - Receber deningia e providenclar os encaminhamentos devidos, bem como controlar o
andamento do processo para cumprimanto dos prazos;
II - Instruir @ processe com Informactes da ficha funcional do seividar;
III - Pravidenciar todas as publicacdes Inerentes a Sindicancla ou ao Processo Administrative
Disciplinar;
IV - Encaminhar o processo 4 Comiss&o de Sindicéncia e Processo Administrative Disciplinar;
V - Registrar no assentamento individual as penas disciplinares impostas ao servidar;
VI - Remeter ag Ministéric Pibllce, quando a infragdn estiver capitulada comao crime, cépia do
processo administrativo-disciplinar, para instauragio da agao penal;
VII - Comunicar as partes Interessadas sobre a decisdo final da Sindicincia ou do Processa
Administrat/vo Dlsciplinar;
VIII - Comunicar 4 autoridade policial ou ao Ministéric PUblico, independentemente da
instauragdc do processo administrative-disciplinar, sempre que as irregularidades apontadas
constituirem ilicito penal.
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Art. 6° Compete a todos os secretdrios runicipais:
I - Comunicar & Secretaria Munlcipal de Adminlstracdn & Recursos Humanos a Irregularidade
no servigo pablico de que tiver ciéncla, sefa por dendncia andnima ou formal.

Art. 7% Compete 3 Comissia Permanente de Sindlcincia e Processo Administrativo:

I - Fromover a tomada de depoimentos, acareaghes, nvestigagiiesz, dillgéncias, periclas e
demals provas gue se fizerem necessdrias a elucidagac dos fatos, recorendo, quando for ©
caso, @ tecnicos ou peritos com conbeclmento scbre a8 matéria analisada;

I1 - Assegurar ¢ sigilc necessarlo & elucidagdo do fato ou exigido pelo Interesse da
adminlstragao;

III - Sanear o processo quando houver vicio sandvel, convalldando ato ou praticando outros
que salam necessdrios a regularidade do procedimeanto;

IV - Propor & autoridade competente, quando houver divida sobre a sanidade mental do
denunctadeo, que ele seja submetido a exame por funta médica oficlal, da qual participe pelo
menos um médico pslqulatra;

¥ - Remeter 3 autorldade competente para julgamento o relatério Ffinal do processo
administrative-disciplinar.

Art. B® Compete a Procuradoria Geral do Municipio;

I - Analisar e fundamentar legalmente az dendncias, para subsldiar a abartura ou ndo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

II — Analisar e fundamentar os pedidas de sabrestamento de processo;

I1I - Prestar apoio juridico, quanda necessarlo, 8 COPSPAD, aos Secretdrios Munigipais e ao
Frefeito Municipal com refaréncia a qualguer fase da sindicancia ou do processo administrative
disciplinar.

Art, 99 Compete & Autoridade Competenta:

I - Determinar a realizagdo de sindicancia ou de processo administrativo-disciplinar, ou o
arquivamente da denuncia, nos termos da legislagao;

II - Autorizar sobrestamento de procasso;

III - Proferir a decisas final, mediante relatdrio conclusivo da comiss3o;

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

V - Declarar a nulldade total ou parcial do processo, quando verificada a ocorréncia de viclo
insandvel & ordenar a instauracdo de novo processo;

VI - Julgar o pracesso de revisio,

Art, 10 Compete ao servidor denunclado:

I - Acompanhar ¢ processo administrative-disciplinar, pesscalmente ou por intermédio de
procuradar;

IT - Arrolar e reingulrir Lestemunhas, produzic provas e contraprovas, requerer diligénclas &

formular quesitos quando se tratar de prova pericial;
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11t = Comunicar 3 comiss3o se acorrer mudanca de residéncia, Informande o enderego onda
serd encontrado;
IV - Raquerer revisio do processo administrativo-disciptinar.

Art, 11 Compate ao Procurador do denunciade:

T - Assistir ao interrogatério e a inguirlgEo das testemunhas;

II - N3g Interferir nas perguntas e respostas do denunclado ou das testernunhas;
III - Reinqulrir as testemunhas per intermédio de presidente da comissao.

Art. 12 Compata a todos os servidores municlpais
I - Comunicar 4 autoridade superior a Irregularidade que tiver ciéncia no servigo publico;
II - Testernunhar na Sindicdncla ou no Processa Administratlvo-Disciplinar, guande intimado.

CAPITULD VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secio I
Da Comissio de Sindicincia € Processo Administrative Disclplinar

Art. 13 A Comissio de Sindicdncia e Processo Administrative Disciplinar - COPSPAD sera
composta por, na minimo, 3{trés) servidoras estaveis, de nivel de escolaridade tgual ou
superiar ao do indiciado, indicando, dentre gles, o seu presidente,

Art. 14 Nio podera participar da comissdo cénjuge, companheiro ou parente do scusade,
consangiiineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o tercelro grau.

Art. 15 Si0 circunstdnclas configuradoras de suspeigio para os membros da comissdo
processante ou sindlcante em relacdo ao envelvide ou denunciante:

1 - amizade intima com ela ou parentes seus;

II - inimizade capital com ele ou parentes saus;

III - parentesco;

IV = tiver com 0 denunciante, quando tratar-ze de pessoas estranhas ag Servige PUblico,
compromissas pessoals au comercials como devedor ou credor; e

¥ - tiver aplicado ao denunctante ou ac envolvido Indiclado, enguante seu superiar
higrdrquico, panalldades disciplinares decorrentes de sindicancia ou processo disciplinar.

Art. 16 Siap circunstincias de Impedimento para os componantes da comissdo;

I - Instablidade no Servigo Pablico;

11 - tiver como superior ou subordinado hlerdrguico do denunclante ou de indiciado

participado de sindicdncia ou de processo administratlve, na qualidade de testemunha do

denunciante, do indiciade ou da comissan de sindicncia ou comissdo processante;

III - ter sofride punigdo disciplinar;

IV - ter side condenado em processo penal; ?r )1 _
J
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V « estar respondende a processe criminal; e
VI - se encontrar envalvido em processo administrative disclplinar.

Art. 17 Em cada processo A COPSPAD lterd como secretdric servidor designadeo pelo seu
presidente.

Art. 18 A comiss3o exercerd suas atividades com Independéncla e Imparclalldade, assegurado
o siglle necessario a elucldacdo do fato ou exigide pelo interesse da administracdo,

Art. 19 Todas as audiéncias da comissdo devem ser reglstradas emn atas digitadas bem como
memorandes, oficios e editals com numeracio propria.

Art. 20 Sempre que necessarie, a comissdn dedicard tempo Integral acs seus trabalhos,
flecande seus membros dispensados do ponto, até a entrega do relatario final.

Art. 21 Serd assegurado aos membros da comissdo transporte e dldrias, quanda obrigados a
se desiocarem da sede dos trabalhos para a realizagdo de missdo essencial ag esclarecimento
dos fatos ou ao andamento dos trabalhos da sindicincia,

Art, 22 Cabera a Secretaria Municipal de Administracdo e de Recursos Humanos providenciar
o transporte da COPSPAD, quanda necessario.

Secac IT
Da Atribuigan da Comissao

Art. 23 Ao Presidente da Comissdo de sindicincia ou PAD cabera:

I - presidir e dirigir os trabaibos de sindicincfa ou PAD,

II - designar servidores para fungées auxillares;

IIT - determinar e distribuir servigos am geral;

IV - providenciar a notificagde ou intimagdc de denunciante, da vitima, do Indiciado e das
testermunhas;

V - fixar prazos e horarios, obedecida 4 tempestividade legal;

VI - oficializar os atos praticades pela comissdo;

VII - instruir os trabalhos de sindicincia ou PAD:

VIII - assagurar ao indiclado todos os direitos previstos em lei;

IX - qualificar e inquiric denunciante, vitima, indiclade e testemunhas, reduzindo a

termo suas declargches:

X - determinar ou auterizar diligéncias, vistorias, juntada de documentos e derais atos do
Interesse da sindicdncia ou PAD:

XI - representar a comiss3o sindicante;

XII - tomar decisdes de emergéncia justificando-a por escrito:

XIII - encerrar o trabalhe de sindicincla ou PAD:

X1V - Requerer sobrestamento de processs, quando necessario.

JEJ} ] _ﬁ 5



¥
-%yé'/(ﬁ(«éw .. .({aﬂgfcy‘émﬁé J-:«wzfgﬂﬁ.:ﬂ o (lerrttiv
ESTADC DD ESPIRITG SANTO

Rue Bermardino Monteiro, 22 = Centra — Damingos diartins — Espirtto Santo
CEP 29260-000 - Fone: (271 3268-1344 / 1239
www domingssmartins. es.gov.br
cornunicacao @ domingosmartins.es gov_br - gabinete @damingosmarting s pov. be

Art. 24 Ao Secretarlo lncumblra:

I - atender as determinagBes do presidente no Interesse do trabalbo sindicanta:
iI - organizar o rmaterlal necessarlo;

IIT - lavrar fermos e compor o5 autos;

IV - ter sob sua guarda os documentos e papéis préprios a sindicdncla ou PAD:
V - subscrever, juntamente com o presidente, os documentos necessarios;

VI - expedir @ encaminhar expedientes;

VII - participar de diligéncias e vistorias:

VIII - numerar e rubricar as fothas dos aukos:

IX - substitulr 0 presidente quando designadso;

X - encaminhar os autos com o relatério fnal conclusiva.

Art. 25 Ao membro auxiliar compete:

I - atender as determinagfes do presidente no Interesse do trabalho sindicanta;
II - preparar ¢ local dos trabalhos;

ITI - assessorar os trabalhos gerais da comiss3o sindlcante;

IV - sugerir medidas no interesse da sindicancia gu PAD!

V - receber e conduzir ao iocal prépric todas as pessoas participantes da sindicdncia ou PAD;
VI - velar pela incomunicabilidade das testemunhas;

VII - velar no sentldo do sigilo das declaracoes;

VIII - particlpar de dillo&ncias e vistorias;

IX - fazer reperguntas ao denunciante, vitima, indiciado e testemunhas;

X - substituir o presidente ou secretdrio quando designado;

XI - assinar, com 65 demais membras, os documentos necessaries,

Secho III
Dos Documentos da Sindicdncia e Do Processo Adminlstrative Disciplinar

Art. 26 Os documentes gue integram o processc serdo numerados e rubricados peto
secretério, devendo ser inutilizados os espacos em brance no verso e anverso.

Art. 27 Semnpre gue se tiver que renumerar as folhas do processo, deve-se anular com um
traco horizontal ou obliqua a numeragio anterior, conservando-se, porém, sua legibilidade,

Art. 28 Sempre que possivel, nada serd digitade ou escrito no verso das folhas do processo,
que deverdio conter a express3o "am branca”, escrita ou carimbada, ou um simples risco por
caneta, em sentido vertical ou obligun.

Art. 29 Os documentos elaborados pela comiss3o serfo autenticados com a assinatura de
Feus compenentes na altima pdgina e pelas respectivas rubricas nas demais fothas,

JHJ;':;} :
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Art. 30 As coplas reprograficas de documentos carmeadas para os autos, guando
apresentados os orlginais, dewverdo ser autenticadas pelo secretdrlo ou per qualquer membro
da comissdo, salvo quahdo encaminhadas autenticadas.

Art. 31 Quaistquer documentos, cuja juntada ao processo seja considerada necessaria,
deverdo ser despachados, pele presidente da comissdo, com a expressdo “Junte-se aos autos”
ou equivalente, seguida de data e assinatura, lavranda o secretdrio o competente terma de
juntada.

Art. 32 G processo serd encarrado mediante termao gue indigue o ndmero da primeira e da
Gltima folha, devendo o nimera desta corresponder ag termo de encerramento,

Art. 33 A numeragido das folhas nos diversos volumes do processo serd continua, a comegar
pela autuagio como sendo fis. Q1 & ndo se numerande a contracapa.

Secdia IV
Das Dendncias de Irregularidades

Art. 34 A autoridade que Liver cléncia de irregularidade no servigo piblico é cbrigada a
comunicar ¢ fato ao drgdo de sua competéncia.

§ 1° A comunicaglo de irregularidade sera encaminhada a Secretarla Municipal de
Administragdc e Recursos Humanos mediante Comunicagdo Interna contendo as Informagies
apuradas, gue providenciard sev registro no protocole central da Prefeitura para formalizacio
do processo,

§ 29 No caso de deninclas de frregularidades protocoladas por terceiros, ser3o
encaminhadas a Secretarla onde o servidor estiver |otado, para ciéncia e manifestacdo,

devendo © Secretarlo da pasta encaminha-la 3 Secretaria de Administracio e de Recursos
Humanos.

Art. 35 A Secretaria de Administragie Instruird o processo com Informac3o funcional e
encaminhara para a Procuraderia Geral Municipat (PGM), para andlise quanto a8 instauracio ou
ndo de Sindicancia ou Processo Administrative Disciplinar.

Art. 36 A PGM enc aminhard o processo & 5 ecretaria Munlcipal d&  Administracio 2 de
Recyrsos Humanos ou ac Prefelte Municlpal para determinagdo da instauracic ou ndc de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar,

Art. 37 No caso de deciso guanto a ndo Instauracic de Sindicéncia ou Processo
Administrativo Disciptinar, o processe serd encaminhada para arguivamento.

7y ;) .
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Art. 38 No casc de instauragdo, a Secretaria Municlpal de Administragie e de Recursos
Humanos deverd providenciar a publicagdo da Portarle e dar cléncia a cada membro da
COPSPAD na mesma data em que ocarrer a publicagdo.

Secio V
Das Etapas do Processo

Art. 39 A Sindicincla ou Processo Administrative Disciplinar obedecerd as seguintes etapas.
I = Emissan do Termo de Recebimento;
11 - Abertura dos trabalhos, com Termo de Assentado e Declaragdes, Termo de Compromisso
do Secretdrio & Termo de Pesincompatibiizacdo;
III - Notificaglo do servidor, mediante Mandade de Citagdo contendo a copia da denuncia, &
com sollcitagdo da indicagdo de testemunhas;
IV - Intimacdo das testemunhas arroladas pela Comisséo & peio sarvidor denunciado,
mediante Mandado de Intimacg3o expedido pelo presidente da Comisséo;
V - Sollcitaclo da ficha funcional do servidor & Geréncia de Recursas Humanos;
VI - Comunicacio ao chefe imediato do servidor para liberagdo do mesmo, guando
necessario, e de servidores arrolados coma testemunhas;
VII - Ernlsséo de Termo de Juntada de Documentgs, quando necessario, para angxar ao
processo outros documentos, mediante solicitacao do servidar genunciado ou da COPSPAD,
VIII - Comunicacio ao servidor netificade informando o dia, hordrio e Incal de rezlizagao das
Oitivas, ® nome das testemunhas arroladas;
IX - Realizacio de Qitivas do denunciante, denunciado e testemunhas, registrada em Termo
de Depoimento;
X - Intimacdo dos depoentes para acareagdes, quando constatada divergéncia nas
declaraghas das testemunhas, mediante Mandado de Intimacde contands dia, local e horario
para acareagad;
X¥I - Realizagdo de diligénclas, se houver necessidade, conforme constar no processo;
XII - Decis3o quanto ao Indiciamente ou ndo do servidor, de acordo com a legislacio;
XIII - Em caso de ndo indiclamento, a COPSPAD deverd sugerlr arquivamento mediante
Relardric Final;
XIV - Em caso de Indiciamento, devergo ser sequidos os seguintes procedimentas:

a) Termo de Instrucdo e Indiclamento;

b} Mandado de Citac3o do Indiclado para apresentagdo de Defesa no prazo de 10 dlas,

contadas do recebiments do mandade.

XV ~ Designacio de defensor dative para defender ¢ indiclade revel, em casg de ndo
apresentacio de defesa par escrito no prazo determinado, sendo concedide o prazo de 10
dlas, contados do recebirmento da deslgnagio,;
XV1 - Emissio de Relatdrio final, apds apreciada a defesa;
XVII - Remessa &8 SECADM do relatério do processo administrative-disciplinar.
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Art. 40 A comissio deve citar pesscalmente o acusado sobré o processe Lontra ale
instaurade, Indicando o horario e local de funcionamento da comissdo, de modo a assegurar-
lhe o direits de acompanhar ¢ processo desde o inicio, pesscalmente ou por intermedio de
procurador legalmente constltuido, arrolar e reingutrir testemunhas, produzir provas a
contraprovas & formular guesltos, quando se tratar de prova periclal, bem como requerer
diligéncias ou pericias.

Art. 41 Se o acusado, regularmente citado na formna dos itens anterlores, néc comparecer
para exercer o dirglto de acompanhar o processc, 03 trabalhos de |Instrugdo do processo,
prossegulrdo sem & Ssua presenga, par ser tal acompanhamento um direito que © acusado
pode renunclar tacitz ou expressamente, sem prejuize do direito de defesa, que pode ser
amplamente exerctdo no momente proprio.

Art. 42 O Presldente da Corissdo, antes de dar inicio & inquirigdo advertird o depoente de
que se faltar com a verdade estard Incurso em crime de falso testernunho Hpificado ne Cédiga
Penal, bem como perguntard se encontra em algumas des hipoteses de suspeicio ou
impedimento previstas em 1el, especialmente se & amlgo intimo ou inimige capital do
acusade.

Art. 43 A Comissio empregard, ao fonge de toda a argligdo, tom neutro, ndo lhe sendo licito
usar de meios que revelem coagao, intimidagdo ou invectiva.

Art. 44 As perguntas devem ser formuladas com preclsdo e habilidade e, em certos Casos,
contraditoriamente, para que se possa ajuizar da seguranga das alegagbes do depoente.

Art. 48 O acusado ou seu procurador poderd assistir a inqulricdo das testemunhas, sendo-lhe
vedado Interferir nas perguntas e respostas, facultando-se-lhe, porem, raingubr-las, par
intermédio do presidente da momiss3o, no final de cada depolmento, apds esgotadas as
perguntas feitas peios componentes da Comissdo.

Art. 46 Ag final do depolmentn, o Prasidente da Comlssdo podera franguear a palavra ao

depoente, para gue, se desejar, aduza alguma colsa mals, gue se relacione com o assunto
vbijeto do processo.

Art. 47 O Presidente da Comlssdo, quande julgar necessarlo, podera ouvir outras
testemunhas, aiém das indicadas pelas partes.

Secao VI
Do Relatéria Final

Art. 48 O Relatdrio final devera conter;
I - Resumo das pegas principais dos autos,
II - Mencio das provas em gue se baseou para formar a sua convicgdo;

4
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ITI - Conclusdc guanta & inocdncla ou a responsabilldade do servidor pubtles;

I¥ - Inglcacio do dispositiva legal ou regulamentar transgradido, bem comg as
circunstancias agravantes ou atenuantes, quando reconhecida a responsabllidade do servidar
publica.

Segdo VII
Das Diligéncias e Paricias

Art, 49 Sempre que a comissio necessitar colher elementos o esclarecer duvidas,

pogerd:

1 - realizar diligéncias, cujos resultados deverdo ser reduzidos a termo; ou

II - sollicltar 3 autoridade instauradora a realizagio de pericia ou de assessoria tecnica,
formulande previamente os guesitos ou temas que devam ser respondidos ou desanvolvidos,

guando o assunto demandar conhecimentos especiallzados.

Art. 50 A escolha dos peritos e dos assessores técnicos deverd recair, sempre que possivel,
entre funclondrics publicos, salve se, em funglio da matéria, esse procedimento for inviaval,
quando entdo a comissdo solicitard & autoridade instauradora autgrizagio para sua reallzacdo
por tercelros, expondo 0s motivos gue 2 justifiguem e indlcando quern podera reallza-la, bam
como O respectivo custo.

Paragrafo Gnico. Devera ser baixado pelo Presidente da COPSPAD o respective Termo
de Designagio do Perito ou Assessor TeEchico,

Art. 51 Os peritos ou assessores elaborardo laudo ou relatério em que, a par das respostas
dadas aos guesitos e temas apresentados pela Comissio, poderdc estender-se em cutras
consideracbes que julgarem adeguadas ac case, sem, contudo, adentrar no seu mérits,

Secio VIII
Do Vicio do Processo

Art. 52 Sendo detectado viclo sanavel em gualquer fase do processo, caberé & COPSPAD

sanear o processo, convalldando ato ou praticando outros que sejam necessarios A
regularidade do procedimento.

Art. 53 Verificada a acerréncla de vicio insandvel, a autoridade gue determinou a instauracdo
do processe, ou outra de hierargquia superlor, declararad 2 nulidade total ou parclal do processo
e ordenara, no mesmo ato, instauragdo de um novo Erocesss.

Art. 54 Mo caso de nulidade parcial, as pecas processuals ndo anuladas serdo aproveitadas
no novo pracesso, refazendo as demals a partir do momento da anulagdo.

g
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Art. 55 A nulidade total ¢ aquela que nio pode ser sanada ou convalidada, devendo ser
decretada t3o logo arglilds ou reconhecida e até mesmo independentemente da vontade das
partes,

Paragrafo Gnico. A nulldade total podera ocorrer em qualguer fase do processe ¢
masmo apds a sua conclusio, e até por gquern ndo tenha legitimo Interesse ou por parte de
quem |hes tenha dado causa.

Art. 56 530 causas de nulidade total os viclos:

2} instauragiio de processo por autoridade incompetente;

k) incompeténcia funclonal dos membros da comissao; e

¢} Incempeténcla da sutoridade julgadora;

d) composigdo da COPSPAD com menos de 3 (trés) membros;

e} composicio da COPSPAD por servidores demissivels "ad nutum” ou insfaveis; &

fi COPSPAD composta por servidores natéria e declaradamente inimigos do servidor;

g} acusado ou Indiciado;

h} falta de citagéo,

i) ndo oltiva, sem mativagdo, de testemunha arrelada pelo acusade;

§3 auséncia de slegagles escritas de defesa;

k) Inexisténria de cltagio do servidor acusado paraz acompanhar os atos apuratorios do
processo, notadamente a oltiva de testemunhas, que poderac ser por ele inguiridas e
rajinquiridas;

I) negativa de vista ou fornecimento de cépia dos autos do processo administrative
distiplinar ao servidor Indiciado, av seu advogado iegalmente canstituide ou ao
defensor dativo;

m) juntada de elementos probatérics acs autos apos 2 apresentagac da defesa, sem
abertura de novo prazo para a defesa;

n] julgamento feito de modo frontalmente contrério as provas existentes no processo;

o) julgamento discordante das conclusdes da Comissde, quando as provas dos autos naco
autorizam tal discrepancla;

) falta de indicagdc do fato ensejador da sanco disclplinar;

q) falta de capltulagda da transgressdo atribuida ao acusado ou Indiciado.

Secdo IX
Do Afastamento Preventivo

Art. 57 Como medida cautelar e a fim de que o servidor publico ndc venha a influlr na
apuracdio da irreguiaridade ao mesmo atribuida, a autoridade Instauradora do processo
administrativo-disclplinar,  verificando a existéncia de wveementes Indicios de
responsabilidades, podera ordenar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazn de &0

fsessenta) dias prorrogdveis por mais 60 {sessenta) dias.
e
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§ 1° A prorrogagdc do prazo do afastamento devera ocorrer somente por solicitagdo do
presidente da comissdo, quando houver prorrogacdo do prazo do processo administratlva-
discipllnar,

§ 2* Mos casos de Indiciamentos capltulados nos inclsos I, IV, VIII, I¥ e ¥I do art. 154 da
1ei Complementar 04/2007, o servidor perceberd durante ¢ afastamento exclusivameante o
valor de seu vencimente baslco e adicional de temipo de servigo, acaso devido.

Art. 58 Antes de afastar o servidor, 2 autoridade instauradora deve verificar se o mesme ja
foi notificado do processo administrative disciplinar-PAD contra ele Instaurado pars, se
desejar, axerca 0 direitc de acompanhar o processo pesscalmente ou por intermédio de
procerador, arrolar e reinquiriv testemunhas por Intermédio do presidente da comissdo,
produzlr provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova periclal.

Segaa X
Dos Prazos

Art. 59 Os prazos do processo de sindicéncia e do processo administrative disciplinar serdo
contados em dlas corridas, excluindo-se o dia do comego e incluindo-se ¢ do vencimento,
ficando prorrogada, para o primeiro dla Gtil seguinte, ¢ prazo vencido em dia em que nag haja
expediente,

Art. 60 O prazo entre o recebimanto da denuncia pela SECAOM e a publicagdo da Portaria de
instauracao ndo poderd ser superior a 153{quinze) dias,

Art. 61 A sindicdncia Investigativa deve ser cancluida no prazo de 10(dez) dlas a contar da

data da sua designagao, podendo este prazo ser prorrogado por, no maximo S{cinco} dlas,
desde gque haja motivo justa,

Art. 62 O prazo para conclusdo da sindicancia formal ndo excederd 30({trinta) dias, podendo
ser prorrogado por igual periado, a critério da autoridade superior,

Art. 63 O prazo para a conclusdo do processo administrativo-disciplinar ndo excederd
60{sessanta) dlas, contades da data de publicacdo do ato que canstituir a comissdo, admltida
a sua prorrogacdo por igual prazo, guando as circunstanclas ¢ exiglrem.

Art. 64 Mo prazo de 20{vinte} dias, contados do recebimento do processo a autoridade
julgadora proferira a sua decisdo.

Art. 65 - A decisdo final sera publicada em drgdo oficial dentro do prazo de 08(oito)

dias. P)'a 3 , ]
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Art. 66 A Sacretaria Municipal de Administrag3o e de Recursos Humanos devera comunicar a

decisdo final 4s partes Interessadas no prazo maxime de 15(quinze} apés a publicacie da
decis3o.

Art. 67 A comissdo rovisora terd até &0{sessenta) dlas para a conclusdo dos trabalhos,
prorrogavel por igual prazo, quande as circunstancias o exigirem.

Leclio X

Da Decisdo Final

Art. 68 Apds axpedicdo, por parte da Comlssdo, do Termo de Remessa o processo seguira
para a Secretaria Municipal de Administracdo e Recurses Humanos onde o Secretdrio expedira
parecer ao Prefeito Municipal Informando seu pesiclonamente gquanta & sugestdo da
penalidade ou arguivamento do processo emitida pela Comissde, que tomaréd a declsdo de
acatar ou ndo a sugestao da COPSPAD,

Art. 69 A decisico do Prefeito serd fundamentada de acordo com o conteude arrglado nos
autns e apds aplicagiio da pena ou encaminhamento para arquivo, remeter-se-a o processo a
Secretaria Municipal de Administragio & Recursos Humanos para emisséo e publicacdc de
Portaria formalizando o fechamento do processo.

Art. 70 A comunicacio da declsdo final 3s partes sera felta mediante ciéncia no processc no
caso de servidor pubiico e por meio de oficlo, transcrevendo a conclusdo final expedida pela
COPSPAD ao Interessado que ndo fizer parte do quadro de servidores desta municipalldade,

Secdo XII
Pa Revisao do Processo Administrative Disciplinar

Art. 71 O processo administrativo-disciptinar podera ser revisto, nos termos dos artigos 229
4 238 da Lel Complementar 04/2007.

Art. 72 Deferida a revisdo, serd designada uma comissdc para processa-la, sendo vedada a
indicaciio dos mesmos servidores que integraram a comissdo deslgnada para o processo
inicial.
CAPITULO VII
CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 73 Em caso de ser verlficada a responsabilidade, envolvimento ou participagio de outro
servidor ndo cltade Inlclalmente no processs, a COPSPAD deverd comunicar & SECADM para
decisdo guantg a abertura ou ndo de Sindlcdncia ou Processo Administrative Disciplinar
guanio & pessoa apontada.

)
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Art. 74 O presidente da comlssiio poderd motivadamente denegar pedidos constderados
Impertinentes, merameante protelatérics, ou de nenhum Interesse para o esclarecimento dos
fatos,

Art. 75 Em todas as fases da Sindicancia e do Processo Administrative Disciplinar, deverd ser

aplicada o disposto na Lel Complamentar 04/2007 e alteraches e legislagio subsidiérla,
conforme o caso.

Art. 76 A inobservancia dos precaltos descrites nesta Instrugac Normatlva constitui infragio
passivel da improbidade administrativa, prevista na Lei n® 8.429 de 02 de junho de 1982,

Art. 77 Os esclarecimentos adlcionals a respelte deste documento poderdo ser obtidos junto
a Unidade Centra! de Contrale Interno - UCCI que, por sua vez, por meio de procedimentos de
auditoria interna, aferird & flel observéncia de seus dispositlvos por parte d a5 diversas
Unidades Executcras.

Art. 78 Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Reqlstra-se, publica-se e cumpra-se.

Domingos Martins, 23 de setembro de 2014,

LULIZ CARLOSFREZOTI ROCHA

Prefeito
by RMLRB«ELL» -
IZABEL MARIA MAJEVSKI ROSANA FF PENHA
Controlador Interno Secretdria Municipal deAdministracin e

Recursos Humanos
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