PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
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29745-000 telefone (027) 742 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

DECRETO N° 1.323, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014.

Aprova a Instrugio Normativa SCRH n° 002/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribuigdes que lhe séo
conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos do Norte
e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de margo de 2012,que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Sfo Domingos do Norte-ES, no &mbito da Prefeitura Municipal de Sao
Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n® 71, de 30 de junho de 1995, para
aprovar a Instrugio Normativa SCRH n° 002/2014, que dispde o procedimento para processo

integrante deste Decreto. '

Art, 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administragdo e
Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugdo Normativa.

Art. 3° Caberd a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagéo da presente
Instrugdio Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato proprio, sendo portanto a presente
avocagio de competéncia vigente apenas para aprovago inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sio Domingos do Norte - E.S., 15 de Dezembro de 2014.

JOSE GER@)O GUIDONI

Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCRH N° 002/2014

Dispée sobre o procedimento para processo administrativo
disciplinar da Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte
- ES.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT- SCRH N° 002/2014

DATA: 11 de Dezembro de 2014

VERSAO: 1.0 de 11 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 15 de Dezembro de 204

ATO DE APROVACAO: DECRETO N° 1.323 de 15 de Dezembro de 2014

UNIDADE RESPONSAVEL: UCCI — UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO E
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribui¢des que lhe sdo
conferidas pelo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO MUNICIPIO,
no uso de suas atribui¢des que lhe conferem o art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Orgénica Municipal;

Considerando o disposto na Lei 71/95, combinada pela Lei 691/2012, no seu artigo 66-A, que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da
Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 103, 104 da Lei Orgénica do Municipio de S0 Domingos do
Norte/ES;

Considerando o fundamento juridico encontrado na Lei municipal n® 210/99 — Estatuto dos Servidores
Pblicos Civis do Municipio de Sdo Domingos do Norte e demais Leis municipais aprovadas que tratam
do assunto;

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos de para
instaurar processo administrativo e sindicancia no &mbito do Municipio e,

Considerando que esta Instru¢do Normativa fundamenta-se na Resolugdo n° 227/2011 do Tribunal de
Constas do Estado do Espirito Santo e na Instrugdo Normativa N° 001/2012 que dispdem sobre a
produgio de Instrugdes Normativas - Normas das Normas.

Resolve:

CAPITULO 1 @

DA ABRANGENCIA

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

%
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Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I - Sindicéncia: ato de colher, reunir informagdes, em cumprimento a ordem superior, para formar prova
sobre fato ou ocorréncia, podendo concluir por arquivamento dos autos, adverténcia, suspensio por até

120 (cento e vinte) dias, ou abertura de processo administrativo disciplinar, conforme art. 138, da Lei n°
210/99;

I - Processo Administrativo Disciplinar: ¢ meio de apuragéo de faltas graves dos servidores publicos;

III - Infrag@o Disciplinar: € toda ag@o ou omisséo do servidor publico que possa comprometer a dignidade
e 0 decoro da fun¢do publica, ferir a disciplina e a hierarquia, prejudicar a eficiéncia dos servigos ptiblicos
ou causar prejuizo de qualquer natureza 4 Administragdo Publica.

CAPITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3° Das respectivas responsabilidades:
[ - Do Secretdrio Municipal de Administragéo e Finangas:

a) promover a divulgagdo e implementagfo dessa Instru¢do normativa, mantendo-a atualizada, orientando
as unidades executoras e, supervisionar sua aplicagdo;

b) promover discussdes técnicas com as unidades executoras ¢ com a unidade responsdvel pela
coordenagdo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizago ou expanséo.

Art. 4° Das Secretaria Municipais e demais 6rgéos da Administragdo Publica:

I - comunicar por meio formal, ao Prefeito Municipal, infragéio disciplinar grave cometida por servidor
publico municipal, com as provas do fato ou outros indicios, para que o mesmo designe por ato formal a
nomeacdo de Comissao de Sindicéncia;

II - proceder a abertura de processo de sindicancia por meio de portaria, juntando todas as provas ou
documentos que interessem na conclusdo do processo, encaminhando os autos para Comissfo de
Sindicancia nomeada pelo Prefeito Municipal.

Art. 5° A instaurac@o de processo administrativo disciplinar € da competéncia do Prefeito Municipal e do
Presidente da Cdmara Municipal.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS X
iz;* e
Art. 6° O servidor ou autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico, ¢ ob.gi%ado a

comunicad-la imediatamente a autoridade competente, para a instauragdio de sindicancia 01@31?6@%550

.
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Art. 7° As denuncias sobre irregularidades devero ser feitas por escrito e, sendo fundadas, seréo objeto
de apuragéo.

Paragrafo tnico. Quando o fato narrado nfo configurar infragdo disciplinar ou ilicito penal, a dentincia
serd arquivada por falta de objeto.

Art. 8° Da sindicancia podera resultar:
I - arquivamento do processo;
IT - aplicagdo de penalidade de adverténcia ou suspensio conforme art. 125;

I11 - instauragéo de processo disciplinar.

Pardgrafo tmico. O prazo para conclusfio da sindicancia ndo excederd 30 (trinta) dias, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade superior.

Secio I
Processo Administrativo Disciplinar e Sindicancia

Art. 9° O processo administrativo disciplinar e a sindicincia devem observar os principios da legalidade,

finalidade, motivacio, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditdrio,
interesse publico e eficiéncia.

Art. 10. Os autos da sindicéncia integrarfio o processo administrativo disciplinar como pega informativa
da instrugdo.

Art. 11. O processo disciplinar sera conduzido por comissio composta de trés servidores estaveis
designados pela autoridade competente, que indicara, dentre eles, o seu presidente.

Parégrafo tnico. A comisséo terd como secretario o servidor designado pelo seu presidente, podendo a
indicago recair em um de seus membros.

Art. 12. O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

I- instauragdo, com a publicagdo do ato que constituir a comiss@o;
1 - inquérito administrativo, que compreende instrugéo, defesa e relatorio;
I1I- julgamento.

Art. 13. A comissdo promovera a tomada de depoimentos, acareagdes e diligéncias cabiveis, objetivando
a coleta de provas, podendo requisitar, quando necessdrio, técnicos e/ou peritos de qualquer 6rgdo ou
entidade municipal, de modo a permitir a completa elucidagéo dos fatos.

&
9

Art. 14. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou p%i::%inigfmedlo de
procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formul A itos, quando
. s £
se tratar de prova pericial. F&
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§ 1° O presidente da comissdo poderd denegar pedidos considerados impertinentes, meramente
protelatorios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§ 2° Serd indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprova¢do do fato independer de
conhecimento especial de perito.

Art. 15. Concluido o interrogatério do acusado, & comissdo promoveré a inquirigio das testemunhas.

§ 1° No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente, e sempre que divergirem
em suas declaragdes, se proceder4 a acareagfio entre eles.

Art. 16. Na hipétese de depoimentos contraditérios proceder-se-4 a acareago entre os depoentes.
Paragrafo unico. O procurador do acusado podera assistir ao interrogatério, bem como & inquiricdo das
testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-se, porém, reinquiri-las,
por intermédio do presidente da comissao.

Art. 17 Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, a comissdo propord a autoridade
competente que seja submetido a exame por junta médica oficial, da qual participe pelo menos um
médico psiquiatra.

Paragrafo tnico. O incidente de sanidade mental serd processado em auto apartado e apenso ao processo
principal, apos a expedigdo do laudo pericial.

Art. 18. Apreciada a acusagfio, a defesa e as provas produzidas, a comissio elaborara relatorio final
minucioso, onde resumird as pegas principais dos autos e mencionard as provas que se baseou para formar
a sua convicgao.

Paragrafo unico. Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comisséo indicara o dispositivo legal
transgredido.

Art. 19. No caso de recusa do acusado ou das testemunhas, em opor o ciente da notificagfio, o prazo para
a defesa contar-se-a da data declarada, em termo proprio, por qualquer membro da comissio, assinado
também por duas testemunhas.

Art. 20. O processo administrativo disciplinar com o relatério final da comissdo, serd remetido a
autoridade que solicitou a sua instaurago, para o devido julgamento.

Art. 21. O prazo para concluséo do processo disciplinar ndo excedera 60 (sessenta) dias, contados da data
de publicagdo do ato que constituir a comissdo, admitida a sua prorrogagdo por igual prazo, quando as
circunstancias o exigirem.

Secéo 11
Do Julgamento

Art. 22. No prazo de 20 (vinte) dias, prorrogaveis por igual periodo, contados do\\‘
processo, a autoridade julgadora proferird a sua decis@o. @
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Art. 23, A autoridade julgadora decidird & vista dos fatos apurados pela Comissdo, ndo ficando vinculada
as conclusdes do relatorio, podendo, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou isentar
o servidor de responsabilidade.

Pardgrafo unico. Proferida a decisdio ou extinta a punibilidade pela prescrigdo, a autoridade julgadora
determinara o registro do processo nos assentamentos individuais do servidor.

Art. 24. Verificada a ocorréncia de vicio insandvel, a autoridade que determinou a instauragdo do

processo declarara a sua nulidade, total ou parcial, e ordenard no mesmo ato a constitui¢do de outra
Comisséo para instaura¢éo de novo processo.

Paragrafo unico. O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 25. O servidor, que responde a processo administrativo disciplinar, somente podera ser exonerado a
pedido ap6s a conclusdo do processo e o cumprimento da penalidade acaso aplicada.

Secdo 111
Da Revisdo do Processo

Art. 26. O processo administrativo disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio,
quando se aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificarem a inocéncia do punido ou a

inadequagéo da penalidade aplicada.

§ 1° Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer pessoa da familia podera
requerer a revisdo do processo.

§ 2° Em caso de incapacidade mental do servidor, a revisdo seré requerida pelo respectivo curador.
§ 3° No processo revisional o 6nus da prova cabe ao requerente.

Art. 27. A simples alegagiio da injustiga da penalidade néo constitui fundamento para a revisdo, que
requer elementos novos ainda ndo apreciados no processo originario.

Art. 28. O requerimento da revisdo do processo serd encaminhado ao Prefeito Municipal ou Presidente da
Camara, conforme ser o servidor da Prefeitura ou da Camara, respectivamente.

Paragrafo tnico. Deferida a petigdo, a autoridade competente providenciard a constituigdo de nova
Comissdo, na forma do art. 143.

Art. 29. A revisdo correra em apenso ao processo origindrio.

Pardgrafo tinico. Na petigdo inicial, o requerente pedird dia e hora para a produgdo de provas e a
inquirigdo das testemunhas que arrolar.
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Art. 30. A Comissdo Revisora tera até 60 (sessenta) dias para a concluso dos trabalhos.

Art. 31. Aplicam-se aos trabalhos da Comiss@o Revisora, no que couber, as normas ¢ os('p Igéntos
proprios da Comissdo do processo administrativo disciplinar. @ AR v
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Art. 32. O julgamento caber4 a autoridade que aplicou a penalidade, nos termo do artigo 136.
Paragrafo Gnico. O prazo para julgamento serd de até 20 (vinte) dias contados do recebimento do
processo, no curso do qual a autoridade julgadora podera determinar diligéncias.

Art, 33. Julgada procedente a revisdo, serd declarada sem efeito a penalidade aplicada, restabelecendo-se

todos os direitos do servidor, exceto em relagfio a destituigdo de cargo em comissdo que sera convertida
em exoneragao.

Paragrafo tnico. Da revisdo do processo ndo poderd resultar agravamento da penalidade ja aplicada.

CAPITULO V
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 34. Esta Instrugiio Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a melhoria continua.

Art. 35. A presente instrugdo normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

José @do Guidoni

Prefeito Muy'ci'p@l
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Maria Gorgth Barbosa Carneir

Sanio Colnﬁgo Santiago
Secretario Municipal de Administracdo e Finangas

Gisel i prandi Orele [PUBUCADU N0 01 —
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