DECRETO N° 1.068, DE 07 DE FEVEREIRO DE 2019.

Aprova a Instrucao Normativa N° 007/2019, da
UCCI, que dispoe sobre o Processo Administrativo
Disciplinar no ambito do Municipio de Caseiros.

Prefeito Municipal de Caseiros, no uso de suas atribuicdes legais, e tendo em

vista o disposto na Lei Municipal n° 062, de 29 de dezembro de 1989, DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrucdo Normativa N° 007/2019, da Unidade
Central de Controle Interno — UCCI, que dispdoe sobre o Processo Administrativo
Disciplinar no ambito do Municipio de Caseiros, em conformidade com a Lei Municipal
n® 092, de 27 de agosto de 1990, Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de

Caseiros, o qual abrange os cargos efetivos e em comissao.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as

disposicoes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Caseiros-RS, aos 07 de fevereiro de 2019.

LEO CESAR TESSARO,

Prefeito Municipal.



UNIDADE CENTRAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - UCCI
INSTRUGAO NORMATIVA UCCI N° 007 DE 07 DE FEVEREIRO DE 2019

Dispde sobre o Processo Administrativo Disciplinar,
em conformidade com a Lei Municipal n® 092, de 27
de agosto de 1990, Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Caseiros, o qual abrange os cargos
efetivos e cargos em comissao.

A COORDENADORA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO, no uso das atribui¢es
que lhe foram conferidas pelos artigos 15 e 16 da Lei Municipal n® 856, de 31 de dezembro de
2012 e pelos artigos 12, inciso VI, 13 e 23 do Decreto Municipal n® 949, de 13 de setembro de
2017; e

Considerando a necessidade de aprimorar, normatizar e padronizar as medidas disciplinares
aplicaveis na repreensao de atos irregulares praticados no ambito da relacdo juridica estabelecida
entre a Administracdo Publica e seus servidores efetivos e ocupantes de cargos comissionados;

Considerando a eventual criagdo de Comissdes de Processo Administrativo Disciplinar, de
forma a permitir ao Sistema de Controle Interno Municipal o acompanhamento, controle e
apuracdo dos atos inquinados de ilegalidades ou irregularidades nas areas da gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial, contabil, administrativa e operacional, nos varios 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Municipal,

Considerando a imprescindibilidade da expedicdo de orientagBes técnicas as Comissdes de
Processo Administrativo Disciplinar que venham a ser incumbidas dos feitos de apuracéo, a fim
de que sejam alcancadas a uniformizacao de procedimentos e a celeridade processual; e

Considerando, ainda, a obrigatoriedade do atendimento aos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam disciplinados os procedimentos a serem observados e aplicados nos Processos
Administrativos Disciplinares a serem instaurados contra servidores ocupantes de cargo efetivo e
de cargo em comissdo no Poder Executivo e no ambito administrativo da Camara de Vereadores
do Municipio de Caseiros.

CAPITULO |
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 2° As irregularidades e faltas funcionais sao apuradas por meio de:

I - sindicancia, quando ndo houver dados suficientes para sua determinacdo ou para apontar o
servidor faltoso;



Il - processo administrativo disciplinar, quando a gravidade da acdo ou omissao torne o servidor
passivel de demissdo, cassagdo da aposentadoria ou da disponibilidade.

8§ 1° O Processo Administrativo Disciplinar € o instrumento destinado a apurar responsabilidade
de servidor ocupante de cargo efetivo ou em cargos comissionados, por infracdo praticada no
exercicio de suas atribuicdes, ou que tenha relagdo com as atribuicdes do cargo em que se
encontre investido.

8 2° A Sindicéncia néo é pré-requisito do Processo Administrativo Disciplinar, podendo este ser
instaurado de imediato na hip6tese da identificacdo da autoria da infracéo.

8 3° O Processo Administrativo Disciplinar ndo tem por finalidade apenas apurar a culpabilidade
do servidor denunciado de falta, mas, também, oferecer-lhe oportunidade de provar sua
inocéncia, corolario do direito do contraditorio e da ampla defesa preconizados no art. 5°, LV, da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Art. 3° A autoridade competente pode determinar a suspensao preventiva do servidor, pelo prazo
de sessenta dias, prorrogavel por mais trinta dias, em decisdo fundamentada, se houver
necessidade de seu afastamento para apuracao de falta a ele imputada.

Art. 4° No caso de suspencao preventiva o servidor tem direito:

| - a remuneracao e a contagem do tempo de servico relativo ao periodo de suspensédo preventiva,
quando do processo ndo resultar punicdo ou esta se limitar a pena de adverténcia;

Il - a remuneracdo e a contagem do tempo de servico correspondente ao periodo de afastamento,
excedente ao prazo de suspensdo efetivamente aplicada.

N CAPITULO I
DA CONDUGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 5° A conducéo do processo administrativo disciplinar se pauta nos seguintes principios:
| - devido processo legal;

Il - contraditorio e ampla defesa;

I11 - formalismo moderado;

IV - verdade real;

V - inocéncia ou ndo culpabilidade; e

VI - motivacao.

Art. 6° O processo administrativo disciplinar no &mbito do Municipio tem como fonte primaria a
Lei Municipal n® 092, de 27 de agosto de 1990, observadas as normas constitucionais e outras
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normas correlatas, a exemplo do Cddigo de Processo Civil, Lei n® 13.105/2015, além das normas
constantes desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO 11l
DAS FASES DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 7° O processo administrativo submetido ao rito ordinario se constitui das seguintes fases:
| — instauracdo, com a publicacao da Portaria que constituir a Comissao;

Il - inquérito administrativo, que compreende a instrucao, a defesa e o relatério;

I11 — julgamento, a cargo da autoridade legalmente competente.

Secdo |
Da instauragéo

Art. 8° A fase de instauragdo é pontual e ndo comporta contraditério.

Paragrafo Unico. Até a fase de indiciacdo, se houver, o autor dos supostos ilicitos administrativos
deve ser chamado de acusado, passando a ser chamado de indiciado apenas ap6s a emissdo do
Termo de Indiciacgdo, caso a autoria e a materialidade sejam confirmadas.

Art. 9° A instauracdo compreende os atos relacionados:

| - a emissdo da Portaria de Instauracéo; e

Il - & designagdo da Comissao.

Subsecao |
Da Portaria de Instauracédo

Art. 10. A portaria de instauracdo do processo administrativo disciplinar deverd conter os
seguintes elementos:

| - autoridade instauradora competente;

Il - nome, cargo e matricula dos integrantes da comiss&o;

I11 - designacéo do Presidente;

IV - indicagéo do procedimento do feito, se PAD ou sindicéncia;
V - prazo para a concluséo dos trabalhos;

VI - indicacédo do alcance dos trabalhos, reportando-se ao nimero do processo ou documento que
ensejou a abertura da apuragéo;



VIl — mencdo expressa sobre a possibilidade de serem apurados fatos conexos.

8 1° Na hipotese de exsurgirem evidéncias quanto a autoria, mas envolvendo outros servidores
que ndo os identificados antes da instauracdo do processo, ou emergirem infraces, conexas ou
ndo com o objeto do processo disciplinar, esses fatos devem ser tidos como consentaneos com a
finalidade da designacdo da comissao e incapazes de acarretar a nulidade processual, desde que
sejam adotadas medidas procedimentais compativeis com o contraditério e a ampla defesa, na
execucdo dos trabalhos de apuracéo.

8 2° Para fins do atendimento ao paragrafo 1°, deverdo ser examinados no mesmo processo:

| - os fatos ligados entre si, por pontos de conveniéncias, em que o conhecimento de um deles
ajuda a entender outro;

Il - as faltas disciplinares cometidas em coautoria; e

Il - os fatos continuados, quando o mesmo servidor cometeu diversos atos de mesmo contetdo,
em carater continuo.

Art. 11. A Portaria de Instauracdo ndo sera publicada, mas tdo somente o seu extrato, o qual ndo
mencionara o0 nome do servidor acusado, nem os supostos ilicitos, nem seu enquadramento legal,
a fim de:

| - preservar a integridade do servidor envolvido;

Il - evitar Obices ou interferéncias nos trabalhos da comisséo;

I11 - evitar limitacdo inadequada ao escopo apuratorio; e

IV - evitar que seja configurada a presuncao de culpabilidade.

Art. 12. O extrato da portaria de instauracdo devera ser publicado no atrio da Prefeitura.

Paragrafo Unico. Copia da publicacdo serd obrigatoriamente juntada aos autos do processo de
apuracéo.

Art. 13. Os prazos da comissdo comecam a correr a partir da publicacdo da portaria de
instauracao.

Art. 14. Nenhum ato poderéa ser praticado antes do termo inicial ou apds o termo final do prazo
de vigéncia da portaria de instauracao, salvo durante a vigéncia de portaria de prorrogacéo.

Subsecao Il
Da comissdo



Art. 15. O Processo Administrativo Disciplinar serd conduzido por Comissdo de trés servidores
estaveis, designada pela autoridade competente, que indicard, dentre eles, o seu Presidente.

8§ 1° O ato de nomeacdo dos membros da Comissdo é de competéncia da autoridade
administrativa instauradora do processo administrativo disciplinar.

8 2° A designacdo do secretario da Comisséo cabe ao Presidente.

8 3° N&o podem integrar a Comissdo os servidores que ndo tenham estabilidade no servico
publico, sob pena de se ter declarada a nulidade da Portaria de Instauracdo e, consequentemente,
de todos o0s atos subsequentes.

8 4° A Comissdo, sempre gue necessario e expressamente determinado no ato de designacao,
dedicara todo o tempo aos trabalhos do processo, ficando os membros da comissdo, em tal caso,
dispensados dos servi¢os normais da reparticao.

8 5° A participacdo dos servidores na Comissdo constitui um dever funcional, devendo ser
levado em conta as qualidades pessoais, morais e intelectuais dos servidores.

Art. 16. A Comissdo devera primar pela imparcialidade, além de observar os deveres de
assiduidade, zelo, dedicacdo, urbanidade e diligéncia, necessarios ao desempenho do encargo,
sob pena de responsabilizacéo.

§ 1° Nenhum procedimento poderd ser realizado sem a presenca de todos os membros da
Comissao.

8 2° Constatando-se que um dos membros da comissdo estd em licenga médica ou em caso de
afastamento de extrema necessidade, o presidente solicitara a autoridade instauradora a imediata
substituicdo.

8 3° Os membros da comissdo que derem motivo para a postergacdo ou ndo cumprimento de
prazos serdo responsabilizados administrativamente.

Art. 17. Autoridades e servidores impedidos ou suspeitos para exercerem suas atribuicdes, em
virtude de ostentarem algum tipo de circunstancia pessoal ou motivo que lhes subtraia a plena
isencdo para apreciar a responsabilidade disciplinar do acusado, seja com a tendéncia de
inocentar ou de culpar imotivadamente, ndo podem compor comissfes processantes ou
sindicantes, nem instaurar ou julgar processos administrativos punitivos ou sindicancias, sob
pena de nulidade.

Art. 18. E impedido de atuar em processo administrativo como presidente ou membro da
comissao, o servidor ou autoridade que:

| - esteja em estagio probatorio ou exerca exclusivamente cargo em comissao;

Il - tenha participado como perito, testemunha ou representante da parte;



Il - seja cdnjuge, companheiro ou parente do acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau;

IV - esteja litigando judicialmente com o interessado ou respectivo conjuge ou companheiro;
V - tenha sofrido punicéo disciplinar;

VI - tenha sido condenado em processo penal;

VII - esteja respondendo a processo criminal; ou

VIII - se encontrar envolvido em processo administrativo disciplinar.

Paragrafo Unico. Nos casos de impedimento, 0 membro nomeado para compor Comissdo de
Processo Administrativo Disciplinar deve ser reconhecido como absolutamente incompetente.

Art. 19. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar a condi¢do
obstativa a autoridade competente, por escrito, sob pena de sujeicdo as sanc¢des legais, abstendo-
se de atuar.

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

Art. 20. O interessado podera arguir o impedimento de forma incidental em autos apartados e
sem suspensdo da causa.

8 1° O indeferimento do incidente de impedimento podera ser objeto de recurso, sem efeito
suspensivo.

Art. 21. Consideram-se sujeitos passiveis de suspei¢cdo os membros da Comissdo Processante, 0
denunciante, as testemunhas, 0s peritos, bem como a autoridade julgadora do procedimento.

8§ 1° S&o circunstancias configuradoras de suspeicéo:
| - amizade intima com ele ou parentes seus;

Il - inimizade capital com ele ou parentes seus;

11l - parentesco;

IV - ter com o denunciante, quando tratar-se de pessoas estranhas ao Servi¢co Publico,
Ccompromissos pessoais ou comerciais como devedor ou credor;

V - ter amizade ou inimizade pessoal ou familiar mutua e reciproca com o proprio advogado do
indiciado ou com parentes seus;



VI - ter aplicado ao denunciante ou ao envolvido indiciado, enquanto seu superior hierarquico,
penalidades disciplinares decorrentes de sindicancia ou processo disciplinar.

8 2° Nd&o arguida a suspeigédo, a autoridade ou servidor se torna imparcial e pode atuar no
processo.

8 3% A comissdo ndo pode ser formada por servidores que possuam lago de parentesco entre si,
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

Art. 22. As Comissdes de Processo Disciplinar sdo soberanas, autbnomas e independentes para o
exercicio das atribuicGes delegadas pela Portaria de Instauracdo, devendo cumprir os trabalhos
com imparcialidade, sendo vinculadas apenas no que tange aos aspectos gerenciais, a autoridade
instauradora.

§ 1° E vedado a autoridade instauradora do procedimento correcional exercer qualquer influéncia
no andamento dos trabalhos e nas conclusdes do colegiado, o qual deverd ter a liberdade
necessaria para apresentar, ao final do processo, suas proprias convicc¢des acerca do caso.

8 2° A autoridade instauradora, assim como a UCCI, podera solicitar relatérios genéricos das
atividades executadas pela comissdo, de forma a verificar o regular e bom andamento dos
trabalhos, especialmente quando da formulacdo de pedidos de eventuais prorrogagdes de prazo.

Art. 23. A autoridade instauradora deve providenciar local condigno para a comissdo
desenvolver seus trabalhos, bem como fornecer materiais necessarios ao desempenho de suas
atividades.

Art. 24. As reunides e audiéncias das comissdes terdo carater reservado e serdo registradas em
atas, que deverdo detalhar as deliberacGes adotadas.

Art. 25. A Comissdo deve conduzir os trabalhos sem relacdo hierarquica entre si, apenas fazendo
uma distribuicdo ndo rigorosa de atribuicdes e guardando uma reserva de competéncia para
determinados atos ao seu Presidente.

Paragrafo unico. Os votos dos trés integrantes ttm o mesmo valor.

Art. 26. O Presidente da comissao tera as seguintes atribuicdes:

| - Receber o ato de designacdo da comissdao incumbida da sindicAncia ou do processo
disciplinar, tomando conhecimento do teor da dendncia e dando ciéncia da sua designacdo por
escrito, além de providenciar o local dos trabalhos e a instalacdo da comissao;

Il - Verificar se ndo ocorre algum impedimento ou suspei¢do quanto aos membros da comissao;

Il - Se for o caso, ap0Os a ciéncia da designacdo, formular expressa recusa a incumbéncia,
indicando o motivo impeditivo de um ou de todos os membros;



IV - Providenciar para que a autoridade instauradora, por despacho, faca constar que os membros
da comissdo dedicar-se-do as apuragdes, com ou sem prejuizo das suas fungdes normais, em suas
respectivas sedes de exercicio;

V - Designar o secretario, fazendo constar em ata;

VI — Determinar a lavratura do termo de compromisso de fidelidade do secretario, se nédo
integrante da Comissao;

VII - Determinar a lavratura da ata de instalagdo da comissao e inicio dos trabalhos, assim como
o registro detalhado, em ata, das demais deliberacdes adotadas;

VIII - Decidir sobre as diligéncias e as provas que devam ser colhidas ou juntadas e que sejam de
real interesse ou importancia para a quest&o;

IX - Providenciar para que o acusado e/ou, se for o caso, seu advogado, estejam presentes a todas
as audiéncias;

X - Notificar o acusado para conhecer a acusacdo, as diligéncias programadas e acompanhar o
procedimento disciplinar, além de fornecer-lhe, periodicamente, sempre que prevista nova
audiéncia ou ato probatdrio, copia impressa ou em midia digital, dos autos do Processo
Administrativo Disciplinar, para lhe possibilitar o acompanhamento e impugnacdo do ato
especifico;

XI - Intimar o acusado para especificar provas, apresentar rol de testemunhas e submeter-se a
interrogatorio;

XII - Intimar as testemunhas para prestarem depoimento;

XIII - Citar o indiciado, apds a lavratura do respectivo termo de indiciamento, se for o caso, para
oferecer defesa escrita;

XIV - Exigir e conferir o instrumento de mandado, quando exibido, observando se os poderes
nele consignados séo os adequados;

XV - Providenciar para que sejam juntadas as provas consideradas relevantes pela comissao,
assim como as requeridas pelo acusado e pelo denunciante;

XV1 - Solicitar a nomeacéao de defensor dativo, ap6s a lavratura do termo de revelia;

XVII - Deferir ou indeferir, por ata de deliberacdo fundamentada, os requerimentos escritos
apresentados pelo acusado, pelo advogado ou pelo defensor dativo;

XVIII - Presidir e dirigir, pessoalmente, todos os trabalhos internos e os publicos da comisséo e
representa-la;

XIX - Qualificar, civil e funcionalmente, aqueles que forem convidados e intimados a depor;



XX - Indagar, pessoalmente, do denunciante e das testemunhas, se existem impedimentos legais
que os impossibilitem de participar no feito;

XXI - Compromissar os depoentes, na forma da lei, alertando-os sobre as normas legais que se
aplicam aos que faltarem com a verdade, ou emitirem conceitos falsos sobre a questéo;

XXII - Proceder & acareacao, sempre que conveniente ou necessaria,;
XXII1 - Solicitar designacao e requisitar técnicos ou peritos, quando necessario;

XXIV - Tomar medidas que preservem a independéncia e a imparcialidade e garantam o sigilo
necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse publico;

XXV - Indeferir pedidos e diligéncias considerados impertinentes, meramente protelatérios e
sem nenhum interesse para os esclarecimentos dos fatos;

XXVI — Manter, no decorrer do processo, o fornecimento periddico de copia atualizada dos
autos do processo ao acusado, em formato impresso ou digital, de forma a assegurar ao servidor
o acompanhamento do feito, pessoalmente ou por intermédio de procurador, bem assim a
utilizacdo dos meios e recursos admitidos em direito, para comprovar suas alegacdes;

XXVII — Obedecer, rigorosamente, 0s prazos legais vigentes, providenciando sua prorrogacao,
em tempo habil, sempre que comprovadamente necessario;

XXVIII - Formular indagacdes e apresentar quesitos;
XXIX - Tomar decisfes de urgéncia, justificando-as perante os demais membros;

XXX - Reunir-se com os demais membros da comissao para a elaboracdo do relatério, com ou
sem a declaracdo de voto em separado;

XXXI - Zelar pela correta formalizacdo dos procedimentos; e

XXXII - Encaminhar o processo, por expediente préprio, a autoridade instauradora do feito, para
julgamento.

Art. 27. Cabe aos membros as seguintes atribuicdes:

I - Tomar ciéncia, por escrito, da designacdo, juntamente com o Presidente, aceitando a
incumbéncia ou recusando-a com apresentacdo, também, por escrito, dos motivos impedientes.

Il - Preparar, adequadamente, o local onde se instalaréo os trabalhos da comisséo;

I11 - Auxiliar, assistir e assessorar o0 Presidente no que for solicitado ou se fizer necessario;
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IV - Guardar, em sigilo, tudo quanto for dito ou programado entre os processantes, no curso do
Processo;

V - Velar pela incomunicabilidade das testemunhas e pelo sigilo das declaragdes dos
interrogados e das deliberagOes dos integrantes da Comissao;

VI - Propor medidas no interesse dos trabalhos da comissao;

VIl - Reinquirir os depoentes sobre aspectos que ndo foram abrangidos pela arguicdo da
presidéncia, ou que ndo foram perfeitamente claros nas declaragcbes por eles prestadas
anteriormente;

VIII - Assinar os depoimentos prestados e juntados aos autos, nas vias originais e nas copias; e

XIX - Participar da elaboracdo do relatério, subscrevé-lo e, se for o caso, apresentar voto em
separado.

Art. 28. Ao secretario cabem as seguintes atribuices:
| - Aceitar a designacdo, assinando o Termo de Compromisso, se ndo integrante da comissao
apuradora, ou recusa-la, quando houver impedimento legal, declarando, por escrito, 0 motivo da

recusa,

I - Atender as determinacfes do Presidente e aos pedidos dos membros da comissdo, desde que
relacionados com a apuracéo;

I11 - Preparar o local de trabalho e todo o material necessario e imprescindivel as apuracdes;

IV - Esmerar-se nos servicos de datilografia, evitando erros de grafismo ou mesmo de redagéo;
V - Proceder a montagem correta do processo, lavrando os termos de juntada, fazendo os
apensamentos e desentranhamentos de papéis ou documentos, sempre que autorizado ou
solicitado pelo Presidente;

VI - Rubricar os depoimentos lavrados e datilografados;

VII - Assinar todos os termos determinados pelo Presidente;

VIII - Receber e expedir papéis e documentos, oficios, requerimentos, memorandos e requisi¢oes
referentes ao processo;

IX - Efetuar diligéncias pessoais e ligagdes telefonicas, quando determinadas pelo Presidente;
X - Autuar, numerar e rubricar, uma a uma, as folhas do processo;

XI - Juntar aos autos as vias dos mandados expedidos pela comissdo, com o ciente do
interessado, bem como os demais documentos determinados pelo Presidente;
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XII - Ter sob sua guarda os documentos e papeis proprios da apuracao; e
XIII - Guardar sigilo e comportar-se com discri¢ao e prudéncia.

Art. 29. Ao instalar os trabalhos da comisséo, o Presidente determinard a autuacdo da Portaria de
Instauracdo e demais pecas existentes e designara o dia, hora e local para a primeira audiéncia e
determinara a notificacéo inicial do acusado.

Art. 30. Todos os documentos a serem juntados inicialmente aos autos devem ser avalizados pela
presidéncia e autuados pelo secretério, o qual formalizard o Termo de Autuagéo.

§ 1° A Juntada de documentos no Processo devera ser efetuada em ordem cronolégica de
apresentacdo dos documentos, ou Seja, na sequéncia em que os documentos, informacGes e
decisOes se apresentarem como relevantes para 0 assunto em questao.

8 2° A numeracdo deve ser por folha, e ndo por pagina, ou seja, embora ambas as paginas da
folha, frente (ou anverso) e verso, possam ser utilizadas para registros e despachos, ter-se-a
apenas um numero, o da folha, que deve ser escrito sempre no canto superior direito da pagina de
frente e autenticado com a rubrica do Secretario da Comisséo.

8 3° As folhas séo juntadas em ordem crescente e no fim do ultimo volume devera ser feito um
termo de encerramento, assim como, um termo de abertura de novo volume.

8§ 4° Atingindo os autos do processo o numero aproximado de 200 (duzentas) folhas, devera a
Presidéncia da Comissao determinar ao Secretario que providencie o “Termo de Encerramento
do Volume” que serd assinado por todos os membros, inclusive pelo proprio Secretario,
procedendo a seguir a lavratura do “Termo de Abertura” do novo volume, o qual também sera
assinado por todos 0os membros.

8 5° Os documentos juntados aos autos ndo deverdo conter espagos em branco, emendas ou
rasuras, salvo se expressamente ressalvadas, sob pena de serem considerados nulos.

8 6° As copias reprograficas de documentos carreadas para os autos, quando apresentados 0s
originais, deverdo ser autenticadas pelo secretario ou por qualquer membro da comissao.

Art. 31. O prazo para conclusdo do processo ndo excedera a sessenta dias, contados da data do
ato que constituir a comissdo, admitida a prorrogacdo por mais trinta dias, quando as
circunstancias o exigirem, mediante autorizagdo da autoridade que determinou a sua instaurag&o.

8 1° Nenhum ato processual podera ser praticado apds expirado o prazo previsto no caput, sob
pena de nulidade, admitindo-se providenciar a publicacdo de nova Portaria para dar sequéncia ao
processo.

8 2° Na ocorréncia do previsto no paragrafo 1° apenas serdo considerados nulos os atos

praticados fora da vigéncia do prazo, de forma que os demais atos praticados no processo dentro
da vigéncia do prazo ndo serdo afetados, mantendo-se assim sua eficacia.
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8 3° A comissdo devera solicitar a prorrogacdo ainda dentro da vigéncia do prazo da portaria
inaugural ou das portarias subsequentes.

8 4° Para a prorrogagdo do prazo, a comissdo disciplinar devera formular o respectivo pedido a
autoridade competente.

8 5° O trio processante deve sempre justificar a solicitacdo, demonstrando de forma sucinta os
atos e diligéncias ja realizados e quais ainda sdo indispensaveis, indicando o novo prazo
necessario a sua realizacdo, a fim de dar cumprimento ao dever de prestar contas, inerente ao
servidor publico.

8§ 6° Na hipdtese de autorizagdo, a autoridade competente deve publicar portaria de prorrogacdo
no dia do término do prazo anterior, indicando o prazo a ser cumprido, a qual devera ser juntada
ao Processo.

Art. 32. A ndo conclusdo do processo administrativo disciplinar no prazo de 90 dias (prazo
originario de 60 dias mais a prorrogacdo por 30 dias), na forma do art. 168 da Lei Municipal n°
092, de 27 de agosto de 1990, ndo constitui nulidade, haja vista que o esgotamento do prazo
legal conferido ao trio processante, sem que esse tenha concluido o seu munus publico com a
apresentacdo do relatério final, ndo significa o perdimento do poder disciplinar apuratério e
punitivo da Administracdo, ja que, com efeito, tem-se por imposto o dever de apuracéo, a luz do
estabelecido pelo art. 157 da lei Municipal N° 092, de 27 de agosto de 1990.

Art. 33. A instauracdo do processo administrativo disciplinar interrompe o fluxo prescricional, o
qual voltara a correr, desde o seu inicio, a partir do término do prazo legal estabelecido para a
apuragéo.

Art. 34. Vencido o prazo legalmente estabelecido para os trabalhos da comissao, em vista de ndo
ocorrer a extincdo do poder disciplinar da Administracdo, poderd a autoridade competente,
sempre ponderando no caso concreto a utilidade e necessidade da continuidade do procedimento,
e com esteio nos principios e na legislacdo pertinentes, conferir novos e subsequentes prazos que
se fizerem necessarios para a elucidacdo dos fatos sob apuracéo, na busca da verdade material, e
a luz de principios como os da eficiéncia, moralidade e duragdo razoével do processo.

Paragrafo Gnico. Na portaria de concessdo de novo prazo, a autoridade devera emitir novo ato
designatorio da comissdo, para que, no prazo de até 30 dias, continue ou ultime a apuracao
deflagrada pela portaria de instauragdo inicial, além de designar ou reconduzir o trio processante,
ou decidir pela substituicdo de algum ou de todos os membros.

Art. 35. Os prazos comecam a correr a partir da data da publicacdo do ato, da portaria, da
notificacdo, da intimacdo ou da citacdo oficial, excluindo-se da contagem o dia do comego e
incluindo-se o do vencimento.

8 1° Os prazos somente comegam a correr a partir do primeiro dia util apds a ciéncia pessoal ou
publicacéo.
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8 2° Os prazos ndo devem comegar a ser contados em dias ndo Uteis, caso isso favorega aos
acusados em sede de direito disciplinar, a fim de possibilitar a0 maximo o exercicio do
contraditério e da ampla defesa.

8 3° Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

8 4° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o vencimento cair em dia
em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal.

Secdo Il
Do Inquérito Administrativo

Art. 36. O Inquérito Administrativo serd contraditério, assegurada ampla defesa ao acusado, com
a utilizacdo dos meios e recursos admitidos em direito.

Art. 37. O Inquérito Administrativo compreende as seguintes subfases:

| - instrucao;

Il - defesa; e

I11 - relatério, no qual constara a decisdo da Comissao, quanto a indiciacdo ou ndo do acusado.

Subsecao |
Da instrucéo

Art. 38. Quando o processo administrativo disciplinar resultar de prévia sindicancia, o relatdrio
desta integrara os autos, como peca informativa da instrucgéo.

§ 1° Na hipotese de o relatério da sindicancia concluir pela prética de crime, a autoridade
competente oficiard ao Ministério Publico, independente da imediata instauracdo do processo
administrativo disciplinar.

8 2° A concessao de férias ou outros afastamentos para os quais a lei atribua aos administradores
poderes discriciondrios & sua concessdo, como licenca-prémio, licenga para trato de interesses
particulares, capacitagcdo, entre outras, ndo poderdo ser efetivados enquanto o servidor estiver
respondendo a Processo Administrativo e/ou for necessario o comparecimento do denunciado
perante a Comissdo, valendo para as testemunhas, como também ao denunciante e/ou
interessado, pois essenciais a investigagdo e elucidacdo do caso, sob pena de malograr todo o
procedimento e incidir em custos para a Administragéo.

Art. 39. A correspondéncia expedida pela Comissdo, subscrita pela Presidéncia, podera ser
formulada através de:

| - Memorando: para trato de assunto entre a Comissao e setores do proprio érgao;
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Il - Mandado de Notificacdo, Intimacao e Citacdo: destinado ao servidor denunciado, para este,
conforme o caso, acompanhar a producdo probatdria, ter vista aos autos do Processo, prestar
declaracgdes, sujeitar-se a acareagdes ou apresentar defesa;

Il - Mandado de Intimacdo de Testemunha: para prestar depoimento relevante a investigacao
dos fatos a serem apurados e sujeitar-se a acareacoes;

IV - Oficio: dirigido a pessoas estranhas ao 6rgdo, sejam elas fisicas ou juridicas, de direito
privado ou publico, a fim de solicitar esclarecimentos, depoimento, documentos, relatorios,
extratos ou informagGes necessarios a instrucao do Processo.

V - E-mail: para tratar dos assuntos que demandem urgéncia ou cuja exiguidade de elementos de
resposta melhor o indique.

Paragrafo Unico. A Comissdo manterd perfeito controle da correspondéncia, providenciando a
expedicdo e anexando ao processo uma copia do expediente enviado e da resposta recebida.

Art. 40. A notificacdo do acusado serd feita pessoalmente, mediante recibo, com pelo menos 48
(quarenta e oito) horas de antecedéncia em relacdo a audiéncia inicial e contera dia, hora e local
da audiéncia.

8§ 1° No caso de se achar o acusado ausente do lugar onde deveria ser encontrado, sera notificado
por via postal, em carta registrada com aviso de recebimento — AR - em maos préprias, juntando-
Se ao processo 0 comprovante do registro e do recebimento.

§ 2° O acusado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar imediatamente & comisséo o
lugar onde poderéa ser encontrado.

Art. 41. Achando-se o acusado em lugar incerto e ndo sabido, sera notificado por edital,
divulgado como os demais atos oficiais do Municipio, com prazo, nessa hip6tese, de 15 (quinze)
dias para defesa, a contar da Gltima publicacdo do edital.

Art. 42. Caso o0 acusado seja localizado, mas se recuse a receber a Notificagdo Inicial, deverd o
fato ser certificado, a vista de, no minimo, duas testemunhas.

Art. 43. A Notificagéo Inicial ndo fara referéncia a descricdo da materialidade do fato, nem ao
enquadramento legal da irregularidade, se for o caso, o que somente serd feito na fase de
indiciacdo, apés a instrucao contraditoria.

8 1° Anexa a Notificacdo Inicial, a Comissdo fard a primeira entrega de copia dos autos do
processo em midia digital, contendo os elementos referentes a dendncia ou acusacao, a Portaria
de Instauragdo, Ata de Instalagdo da Comissdo, a fim de dar conhecimento sobre seu teor ao
acusado.

8 2° Nenhuma diligéncia probatéria devera ser realizada pela Comissdo antes que o acusado
tenha recebido a Notificacdo Inicial e a copia dos autos.
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Art. 44. O acusado podera constituir procurador para fazer a sua defesa.

8 1° Na hipotese de haver nos autos advogado constituido pelo denunciado, com procuragdo nos
autos, este também seré notificado sobre todos os atos e diligéncias.

8§ 2° A auséncia de advogado constituido ndo importa nulidade do processo

Art. 45. Na fase de instrucdo sdo produzidas, pela comissao disciplinar, as provas necessarias ao
esclarecimento dos fatos por meio de investigacdo, diligéncia, analise documental, pericia,
aquisicdo de prova emprestada, oitiva de testemunhas, acareacdo e interrogatorio dos acusados.

8§ 1° A fase instrutdria permite ao acusado, desde j&, requerer o que lhe for de direito.

§ 2° Na hipétese de o denunciado, regularmente notificado, ndo comparecer para exercer 0
direito de acompanhar o Processo Administrativo Disciplinar e/ou ndo constituir procurador nos
autos, os trabalhos na fase de instrugdo do processo prosseguirdo sem a sua presenca, por ser tal
acompanhamento um direito a que o denunciado pode renunciar tacita ou expressamente, sem
prejuizo do direito de defesa, que podera ser amplamente exercido no momento proprio, cabendo
a Comissao a obrigacdo de comunicar ao denunciado todos os atos, diligéncias e oitivas que vier
a fazer.

Art. 46. A partir da Notificacdo Inicial, o servidor cuja conduta esteja sob exame é convidado,
desde o inicio, a participar do andamento dos trabalhos apuratérios desenvolvidos pela comissao
disciplinar, passando a ser denominado de acusado.

§ 1° O acusado, se o desejar, a tudo podera estar presente, pessoalmente ou por intermédio de seu
procurador.

8 2° A sua presenca nao é obrigatoria, nem invalida o depoimento, se ausente, desde que para 0
evento tenha sido notificado adequadamente.

§ 3° A auséncia da notificacdo do acusado viciara o ato, tornando-o nulo.

8 4° O Presidente da comissdo podera indeferir pedidos considerados impertinentes, meramente
protelatérios ou de nenhum interesse para os esclarecimentos dos fatos.

8 5° Sera indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovacdo do fato independer de
conhecimento especial de perito.

Art. 47. Nao restando mais nenhum outro tipo de ato de instrucdo probatéria, cabe a comissao
deliberar pelo interrogatério do acusado.

8§ 1° O interrogatorio contera, no minimo, 0s seguintes requisitos:
| - Qualificagéo;

Il - Ciéncia do teor da denuncia;
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Il - Informacdo sobre o direito de permanecer calado e ndo responder as perguntas que forem
formuladas, 0 que ndo podera ser interpretado em prejuizo da defesa;

IV - O interrogatorio devera se ater a pessoa do denunciado, atribuicdes do cargo, onde se
encontrava por ocasido dos acontecimentos, os fatos, as provas ja apuradas, esclarecimentos e
indicacdo de provas pelo denunciado, e outros questionamentos esclarecedores do objeto do
processo.

V - Na hipotese de confissdo do denunciado, deverd ser interrogado sobre os motivos e
circunstancias do fato e se concorreram outras pessoas para 0 cometimento da infragéo;

VI - Na hipotese de haver mais de um acusado, serdo interrogados separadamente.

8 2° As regras contidas no paragrafo 1° deverdo ser utilizadas e adequadas as demais testemunhas
e denunciante.

8§ 3° Todos os depoentes poderdo ser ouvidos quantas vezes a Comissdo julgar necessarias, para a
elucidacdo dos fatos, assim como a pedido da defesa, desde gque seja novamente formalizada a
intimagcéo.

Art. 48. Na audiéncia marcada, a comissdo promovera o interrogatério do acusado, concedendo-
Ihe, em seguida, o prazo de trés dias, fornecendo-lhe copia dos autos impressa ou em midia
digital ou vistas do processo na reparticdo, para oferecer alegacOes escritas, requerer provas e
arrolar testemunhas, até 0 maximo de cinco.

8 1° Havendo mais de um indiciado, o prazo serd comum, de seis dias, contados a partir da
tomada de declara¢des do Gltimo deles.

8 2° No caso do ndo comparecimento do denunciado para depor, estando regularmente citado,
sera, desde ja, considerado revel.

Art. 49. Consignar-se-do as perguntas que o acusado deixar de responder e as razdes que invocar
para nao fazé-lo.

Paragrafo Unico. O siléncio do acusado ndo importara confissdo, mas podera constituir elemento
para a formacédo do convencimento da autoridade julgadora.

Art. 50. Sempre que o acusado desejar formular pergunta, propor quesito para pericia ou que seja
realizada diligéncia, deverd solicitar ao Presidente da Comissdo, que, em despacho
fundamentado, deferira ou indeferira o pedido.

Art. 51. A comissdo promoverd a tomada de depoimentos, acareagdes, investigacbes e

diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas e recorrendo, quando necessario, a técnicos e
peritos, de modo a permitir a completa elucidagédo dos fatos.
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Paragrafo Unico. A Comissao deve evitar que o Processo se torne desnecessariamente volumoso,
atendo-se a apuracdo dos fatos, instruindo o processo com provas capazes de transmitir o
convencimento a respeito da infracéo disciplinar ou ilicito penal praticado a autoridade detentora
do poder disciplinar para julgar o caso.

Art. 52. As testemunhas serdo intimadas a depor, mediante mandado expedido pelo Presidente da
comissdo, devendo a segunda via, com o ciente do intimado, ser anexada aos autos.

8 1° Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado sera imediatamente
comunicada ao chefe da reparticdo onde serve, com a indicacdo do dia e hora marcados para a
inquiricéo.

8 2° Caso o servidor ou pessoas externas ao quadro da Administracdo Pablica recusem-se a apor
0 ciente na copia dos mandados, o portador, geralmente o Secretario, declarara a sua recusa no
original e em suas vias, obtendo a assinatura de 02 (duas) testemunhas, tornando efetivada, para
os efeitos legais e processuais, a intimacao.

§ 3° Em ndo sendo possivel a indicacdo de testemunhas presenciais da recusa, na forma do
paragrafo 2°, o servidor responsavel pela diligéncia emitira um termo de ocorréncia, relatando as
circunstancias, a fim de apor registro nos autos para as medidas cabiveis.

8 4° Os servidores intimados para testemunharem no Processo Administrativo Disciplinar e/ou
Sindicancia poderdo sofrer puni¢do caso nao atendam aos prazos legais, sem justo motivo, ou
negligenciem no cumprimento das obrigacdes concernentes, hipotese em que o Presidente
lavrara termo de ocorréncia, autuando e encaminhando coOpia a autoridade instauradora para
ciéncia e adocao das medidas cabiveis.

§ 5° Sendo a testemunha pessoa estranha ao servi¢o publico ou aposentado, seré solicitado seu
comparecimento para prestar esclarecimentos sobre os fatos objeto do inquérito de que tiver
conhecimento, com a informacdo de que é dever do administrado, perante a Administracao,
prestar as informacdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento dos fatos.

8 6° O acusado e seu procurador deverdo ser notificados da intimacdo das testemunhas para que
possam exercer o direito de acompanhar os depoimentos.

Art. 53. Sdo proibidas de depor as pessoas que, em razdo de funcdo, ministério, oficio ou
profissdo, devam guardar segredo, salvo se, desobrigadas pela parte interessada, quiserem dar o
seu testemunho.

Art. 54. A Comissdo empregard, ao longo de toda a arguicdo, tom neutro, ndo lhe sendo licito
usar de meios que revelem coacdo, intimidagdo ou invectiva.

Art. 55. O acusado ou seu procurador poderd assistir a inquiricdo das testemunhas, sendo-lhe
vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-se-lhe, porém, reinquiri-las, por
intermédio do presidente da Comissao, no final de cada depoimento, ap0s esgotadas as perguntas
feitas pelos componentes da Comisséo.
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Art. 56. Se qualquer pessoa que nao haja sido convocada propuser-se a prestar declaracdes ou
formular denuncias, serd tomado seu depoimento fazendo constar no inicio do termo as
circunstancias do seu comparecimento espontaneo.

Art. 57. Ao final do depoimento, o Presidente da Comissdo franqueard a palavra ao depoente,
para que, se desejar, aduza alguma coisa mais, que se relacione com 0 assunto objeto do
processo.

Art. 58. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a testemunha
trazé-lo por escrito.

Art. 59. As perguntas devem ser formuladas com precisdo e habilidade e, em certos casos,
contraditoriamente, para que se possa ajuizar da seguranca das alegac6es do depoente.

Art. 60. Antes de iniciado o depoimento, as partes poderdo contraditar a testemunha ou arguir
circunstancias ou defeitos, que a tornem suspeita de parcialidade, ou indigna de fé.

8 1° Se a contradita for acatada pelo colegiado, o depoimento sera registrado como vindo de
mero informante, pois a testemunha ndo podera prestar compromisso nos termos do artigo 342
do Cddigo Penal.

8 2° Caso sejam insuficientes as razGes apresentadas, seus membros ndo estdo obrigados a aceitar
a contradita, devendo justificar em ata as razdes que justificam tal indeferimento e prosseguir
normalmente com a tomada de depoimento.

Art. 61. As testemunhas serdo ouvidas separadamente, com prévia intimacdo do indiciado e de
seu procurador.

Art. 62. A Presidéncia da Comissdo, antes de dar inicio ao depoimento propriamente dito,
advertird o depoente, se servidor publico, de que se faltar com a verdade estard incurso em
improbidade administrativa, do mesmo modo que lhe permitiré levantar suspeicéo.

8 1° Depoente estranho ao servico publico também serd advertido de que, se faltar com a
verdade, estara incurso no crime de falso testemunho, como tal capitulado no art. 342, do Cddigo
Penal.

8 2° Os principios e garantias constitucionais garantem a qualquer depoente, seja ele testemunha
ou denunciado, a invocagdo do direito de nédo prestar declaragbes a respeito de fatos ou
circunstancias que o incriminem.

Art. 63. Deverd, ao final, ser franqueada a palavra ao depoente, ao denunciado e ao seu patrono,
para que, querendo, aduzam alguma coisa mais que se relacione com o0 assunto objeto do
processo, ou 0s ultimos fagam perguntas através da Presidéncia a testemunha.

8 1° A Presidéncia da Comissdo deferird ou ndo cada pergunta formulada pelo denunciado e/ou
patrono levando em conta a propriedade, pertinéncia e tempestividade de cada qual, podendo,
para isso, louvar-se do voto dos demais membros.
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8§ 2° Se deferida a formulagdo da pergunta, deverd a Presidéncia transpb-la para o Termo de
Declaracdo - Assentada, assim como a respectiva resposta.

8 3° Se indeferida, transcrever a pergunta e esclarecer o motivo por que a recusou, a fim de
prevenir a arguigdo de cerceamento do direito de defesa.

Art. 64. Na hipGtese de depoimentos contraditérios ou que se infirmem ou contraditem,
proceder-se-a a acareacao entre 0s depoentes.

8 1° Se ficar comprovado no processo que alguma testemunha fez afirmacdo falsa ou
permaneceu calada ou negou a verdade, o Presidente da Comissdo remetera cépia do depoimento
a autoridade policial para a instauracdo de inquérito, com vistas ao seu indiciamento no crime de
falso testemunho (art. 211, do Codigo de Processo Penal).

§ 2° Ocorrendo sérias contradicdes entre depoimentos prestados sobre 0 mesmo assunto, a
Comissao recorrera a acareacao entre 0s respectivos depoentes que se contradisseram, buscando,
assim, esclarecer qual deles expressa a verdade.

8 3° As declaracdes prestadas pelos acareados serdo consignadas em um Termo de Acareacao,
podendo ocorrer a acareacdo entre testemunhas, entre testemunha e denunciado ou entre
denunciados.

Art. 65. Para qualquer pessoa que ndo haja sido intimada e vir a se propor a prestar declaracfes
ou formular denincias, a Comissdo consignard em um termo que seguird aproximadamente o
modelo utilizado para o depoimento, aplicando-se ao caso 0s mesmos dispositivos previstos para
oitiva de testemunhas, como penalidades etc.

Art. 66. Excetuando-se cépias dos termos de seus préprios depoimentos, é proibido o
fornecimento a testemunhas informativas de cOpias autenticadas ou reprogréficas de pecas.

Art. 67. Terminado o depoimento, antes da aposi¢do das assinaturas, sera feita a leitura pelo
secretario ou qualquer dos membros da comissdo, a fim de possibilitar as retificacGes cabiveis,
que serdo feitas em seguida as ultimas palavras lidas.

Art. 68. O depoimento sera assinado ao final, bem como rubricadas todas as suas folhas, pela
testemunha, pelo presidente da comissdo, pelos vogais, pelo secretario e pelo acusado e seu
procurador, se presentes.

Art. 69. E facultado & testemunha solicitar copia do termo de depoimento, que devera ser
fornecida ao término do mesmo.

Art. 70. Concluida a inquiricdo de testemunhas, poderd a Comissao processante, se julgar util ao
esclarecimento dos fatos, realizar novo interrogatorio com o acusado.
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Paragrafo unico. O disposto no caput aplica-se a situacdo em que a Comissdo entenda por bem
reinquirir as testemunhas ja ouvidas, a fim de obter maiores esclarecimentos necessarios a
elucidacéo dos fatos apontados na fase inicial ou nas subsequentes.

Art. 71. Ao final da subfase de instrucéo, e caso se conclua pela culpa do servidor acusado, sera
elaborado o Termo de Indiciacdo, documento mediante o qual serdo elencados os fatos
irregulares imputados a determinado servidor, a tipificacdo legal e as provas de que se utilizou
para se chegar a tal concluséo.

Paragrafo uUnico. A Indiciagdo, relacionando as provas contra o indiciado, delimita
processualmente a acusacao, nao permitindo que posteriormente, no relatério ou no julgamento,
sejam considerados fatos nela ndo discriminados.

Art. 72. Com a emissdo do Termo de Indiciacdo, o acusado passa a ser denominado Indiciado,
situacdo em que ele é chamado a efetivamente participar do processo, e a correspondéncia que
Ihe sera entregue para dar-lhe ciéncia de sua nova condi¢do, sera a citacdo para que apresente
defesa.

Art. 73. A citacdo do indiciado sera feita pessoalmente, mediante recibo.

8 1° No caso de se achar o indiciado ausente do lugar onde deveria ser encontrado, havendo
suspeita de ocultacdo, 0 membro da Comissdo devera intimar a qualquer pessoa da familia, ou
em sua falta a qualquer vizinho, que, no dia imediato, voltara, a fim de efetuar a citacdo, na hora
que designar.

§ 2° No dia e hora designados, 0 membro da comissao comparecerd ao domicilio ou residéncia
do acusado, a fim de realizar a diligéncia.

8 3° Se 0 acusado ndo estiver presente, 0 membro da comissdo procurara informar-se das razoes
da auséncia, dando por feita a citacdo, ainda que o acusado se tenha ocultado.

8§ 4° Da certiddo de ocorréncia, 0 membro da comissdo deixaréd contrafé com pessoa da familia
ou com qualquer vizinho, conforme o caso, declarando-lhe o nome.

Art. 74. Achando-se o acusado em lugar incerto e ndo sabido, sera citado por edital, divulgado
como os demais atos oficiais do Municipio, com prazo, nessa hipétese, de 15 (quinze) dias para
defesa, a contar da ultima publicacdo do edital.

Art. 75. Caso o indiciado seja localizado, mas se recuse a receber a citacdo, devera o fato ser
certificado, a vista de, no minimo, duas testemunhas, fluindo o prazo para a defesa a partir da
data do termo de recusa.

Art. 76. Considerar-se-a revel o acusado que, regularmente citado, ndo apresentar defesa no
prazo legal.

8 1° A revelia seré declarada, por termo, nos autos do processo e devolvera o prazo para a defesa.
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8§ 2° Em caso de revelia, o Presidente da comissdo processante designara, de oficio, um servidor
como defensor dativo para a fase de defesa, o qual deve ser ocupante de cargo efetivo, superior
ou de mesmo nivel, ndo necessariamente estavel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior
ao do indiciado.

8§ 3° O servidor designado como defensor dativo ndo podera eximir-se de sua obrigagdo legal,
salvo nas hipoteses de impedimento ou suspeicao.

8 4° Deve ser publicada portaria de designacdo do defensor dativo, para fins de registro nos
assentamentos do servidor.

8 5° Se houver mais de um indiciado revel e interesses conflitantes, deve ser nomeado defensor
dativo distinto para cada um.

8 6° A contagem do prazo para que o defensor dativo apresente a defesa escrita comecara a partir
do dia da publicagéo de sua designagé&o.

8 7° Nas fases processuais que antecedem a defesa, ndo se faz necesséaria a designacdo de
defensor dativo, ainda que o acusado se abstenha de participar do processo, ou deixe de
comparecer ao seu interrogatorio.

Subsecao Il
Da defesa

Art. 77. Na defesa, o indiciado apresentara sua versao em relacdo aos fatos que lhe foram
imputados no Termo de Indiciagéo.

Paragrafo unico. Caso a defesa apresentada seja considerada inepta, a Comissdo designara
defensor dativo e devolvera o prazo.

Art. 78. O indiciado, tendo recebido o mandado de citacdo para apresentar defesa escrita, tera
assegurado o fornecimento de cdpia dos autos ou o prazo de dez dias para vista do processo na
reparticao.

8 1° O prazo de defesa serd comum e de quinze dias se forem dois ou mais os indiciados.

8 2° O prazo para defesa poderd ser prorrogado pelo dobro, no caso de diligéncias julgadas
indispensaveis.

Art. 79. A defesa, apds devidamente apreciada, sera objeto de relatdrio final, mediante o qual a
comissao ir4 se pronunciar pela ultima vez no feito, apresentando sua conviccao pela eventual
transgressao legal ou regulamentar que entenda ter ocorrido ou pela inocéncia do servidor
indiciado.

8§ 1° A comissdo somente pode iniciar os trabalhos do relatério ap6s o término do prazo para a
defesa, salvo se o indiciado ou seu procurador, ao apresenta-la, renunciar expressamente ao
prazo remanescente.
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8 2° Aplica-se o disposto no paragrafo 1° no caso de nomeacao de defensor dativo.

Subsecao 111
Do relatério

Art. 80. Ap6s o decurso do prazo, a comissdo deve apreciar todos os elementos do processo,
apresentando relatorio, no qual constem os seguintes elementos:

| —a identificacdo da Comisséo;

I1 — 0 resumo das principais pecas dos autos;

I11 — o resumo dos antecedentes do processo;

IV — os fatos apurados pela Comissao;

V — os fundamentos da indiciag&o;

VI —a indicagdo do dispositivo legal ou regulamentar transgredido;
VII — as circunstancias agravantes ou atenuantes;

VIl — informagdes sobre os antecedentes funcionais;

IX — a apreciagdo das questdes faticas e juridicas, relacionadas ao objeto da apuracgdo, suscitadas
na defesa;

X —a concluséo pela inocéncia ou responsabilidade do servidor;

XI —a mencéo as provas em gue se baseou para formar a sua convicg¢do, indicando as folhas dos
autos em que se encontram;

XI1 — as razdes que fundamentam a concluséo;
X1l — o enquadramento legal da conduta do servidor, quando for o caso;
X1V — a proposta de aplicacdo de penalidade, quando for o caso;

XV — manifestacdo sobre a existéncia de indicios de possivel configuracdo de crime e de dano ao
erario;

XVI — sugestdes de medidas que, a juizo da Administragdo, podem ser adotadas para melhoria
dos servicos;

XVII - sugestdes de outras medidas necessarias relacionadas ao objeto da apuracao.
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Paragrafo Unico. Apds a autuacdo do Relatorio de Instrucdo ndo podera ser juntado aos autos
qualquer documento, especialmente prova, que possa servir de fundamento as conclusdes finais
da Comissdo ou que altere o conjunto probatorio, excluindo-se as pecas relativas a vista ao
denunciado, os requerimentos deste, despachos da Comissdo relativos a requerimentos do
denunciado, as provas requeridas e deferidas, a defesa escrita e documentos que a acompanhem.

Art. 81. O relatério poderd, ainda, propor o arquivamento do processo por insuficiéncia de
provas ou por ndo ter sido possivel apurar a autoria.

Art. 82. A comissdo ficard a disposicdo da autoridade competente, até a decisdo final do
processo, para prestar esclarecimento ou providéncia julgada necessaria.

Secao Il
Do Julgamento

Art. 83. Recebidos os autos, a autoridade que determinou a instauragcdo do processo:
| - dentro de cinco dias:

a) pedird esclarecimentos ou providéncias que entender necessarios, a comissdo
processante, marcando-lhe prazo;

b) encaminhara os autos a autoridade superior, se entender que a pena cabivel escapa a sua
competéncia;

Il - despacharé o processo dentro de dez dias, acolhendo as conclusBes da comissdo processante,
ou, no caso de concluir que a proposta do relatorio esteja contraria as provas presentes nos autos,
fundamentara seu despacho.

8§ 1° Nos casos do inciso | deste artigo, o prazo para decisdo final sera contado, respectivamente,
a partir do retorno ou recebimento dos autos.

8 2° Nos casos das penas de demissédo e cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade, a
autoridade julgadora deverd, antes de aplica-las, consultar sua assessoria juridica.

8 3° A autoridade julgadora ndo se vincula ao relatorio conclusivo da Comisséo Processante,
guando contrario as provas dos autos, podendo, se assim o desejar, motivadamente, agravar a
penalidade proposta, abranda-la ou isentar o indiciado de responsabilidade.

8 4° Para os fins de aplicacdo do disposto no paragrafo 3°, a autoridade julgadora deve motivar o
ato de julgamento, apontando, na sua peca expositiva, as irregularidades havidas no iter
inquisitivo.

8 5° Verificada a existéncia de vicio insanavel, pela autoridade julgadora, esta declarara a

nulidade total ou parcial do processo administrativo disciplinar e/ou sindicancia e ordenara a
constituicdo de outra Comisséo, para instauracdo de novo processo disciplinar.
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Art. 84. O indiciado, no processo disciplinar, defende-se contra a imputacdo de fatos ilicitos,
podendo a autoridade administrativa adotar capitulacéo legal diversa da que Ihes deu a Comisséo
de Inquérito, sem que implique cerceamento de defesa.

Art. 85. O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 86. Da deciséo final sdo admitidos os recursos previstos em lei.

Art. 87. As irregularidades processuais que ndo constituam vicios substanciais insanaveis,
suscetiveis de influirem na apuracdo da verdade ou na decisdo do processo, ndo lhe determinardo

a nulidade.

8 1° No caso de nulidade parcial, as pecas processuais ndo anuladas serdo consideradas novo
processo, refazendo-se as demais a partir do momento da anulagdo.

8 2° As nulidades absolutas, que s&o aquelas indicadas em lei, ndo podem ser sanadas ou
convalidadas, devendo ser decretadas tdo logo arguidas ou reconhecidas, independentemente da
vontade das partes.

Art. 88. O servidor que estiver respondendo a processo administrativo disciplinar s6 podera ser
exonerado a pedido, ou aposentado voluntariamente, ap6s a conclusdo do processo e 0
cumprimento da penalidade, acaso aplicada.

Paragrafo Unico. Excetua-se 0 caso de processo administrativo instaurado apenas para apurar 0
abandono de cargo, quando podera haver exoneracdo a pedido, a juizo da autoridade competente.

) CAPITULO IV
DA REVISAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 89. A revisdo do processo administrativo disciplinar podera ser requerida a qualquer tempo,
uma unica vez, quando:

| —a decisdo for contraria ao texto da lei ou a evidéncia dos autos;
Il —a deciséo se fundar em depoimentos, exames ou documentos falsos ou viciados;

Il — forem aduzidas novas provas, suscetiveis de atestar a inocéncia do interessado ou de
autorizar diminuicdo da pena.

Paragrafo anico. A simples alegacdo de injustica da penalidade ndo constitui fundamento para
revisdo do processo.

Art. 90. No processo revisional, o 6nus da prova cabe ao requerente.

Art. 91. O processo de revisdo sera realizado por comissdo designada segundo os moldes das
comissdes de processo administrativo disciplinar e correra em apenso aos autos do processo
originario.
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Paragrafo Unico. Para a revisdo, a comissao devera ser composta por servidores que ndo tenham
participado da comissao processante.

Art. 92. As conclusdes da comissdo serdo encaminhadas a autoridade que aplicou a penalidade,
dentro de trinta dias, a qual decidira, fundamentadamente, dentro de dez dias.

Art. 93. Julgada procedente a revisdo, serd tornada insubsistente ou atenuada a penalidade
imposta, restabelecendo-se os direitos decorrentes dessa decisdo.

_ CAPITULOV
DAS DIPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 94. As peculiaridades e os casos omissos desta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela
UCCI, assim como o fornecimento de informacfes e esclarecimentos sobre as normas e
procedimentos nela constantes.

Art. 95. A Camara de Vereadores, na condigio de Orgdo Setorial do Sistema de Controle Interno
do Municipio, sujeita-se a observancia desta Instru¢cdo Normativa quando da instauracdo e
conducéo de processo administrativo disciplinar em sua unidade.

Paragrafo Gnico. Para os efeitos do disposto no caput, esta Instrucdo Normativa devera passar
pelo crivo do Presidente da Camara de Vereadores, para fins de homologacao.

Art. 96. Aplicam-se as normas disciplinadas nesta Instrucdo Normativa aos Processos
Administrativos Disciplinares em andamento, mais especificamente as fases processuais ainda
ndo concluidas.

Art. 97. Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 98. Revoga-se a Instrucdo Normativa UCCI N° 002, de 03 de outubro de 2017.

JANE FERREIRA DOS PASSOS
Coordenadora da UCCI
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