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INSTRUCAO NORMATIVA SRH  N°. 007 2014

«DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E SINDICANCIA.”

VERSAO: 01.00

DATA: 29/09/2014

ATO APROVAGAO: Decreto Municipal N° 28.558 de 29 de setembro de 2014
UNIDADE

RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos - SEMAD

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa dispoe sobre o procedimento de treinamento

e capacitagao de pessoal.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange toda a Administragéo Direta do Municipio de Aracruz.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

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

| — sindicancia: ato de colher, reunir informacoes, em cumprimento a ordem superior,
para formar prova sobre fato ou ocorréncia, podendo concluir por arquivamento dos
autos, adverténcia, suspensdo por até trinta dias, ou abertura de processo
administrativo disciplinar, conforme art. 199, da Lei n® 2.898/06.

Il — processo administrativo disciplinar: € meio de apuragao de faltas graves dos

B3 publicos. Este processo precedera a aplicagéo das penas de suspensao
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por mais de 30 (trinta) dias, demiss&o, cassagao de disponibilidade e destituicao de
cargo em comissao (art.201, da Lei n® 2.898/06).

Il — infragao disciplinar: € toda acdo ou omissdo do servidor publico que possa
comprometer a dignidade e o decoro da fungao publica, ferir a disciplina e a
hierarquia, prejudicar a eficiéncia dos servigos publicos ou causar prejuizo de

qualquer natureza a Administragao Publica.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. O fundamento juridico encontra-se respaldado na Lei n° 2.898/06; e

Resolucao TC/ES n° 227/11 e demais legislagdes pertinentes ao tema.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Das respectivas responsabilidades:

| — Do Secretario Municipal de Administragdo e Recursos Humanos:

a) promover a divulgagéo e implementacao dessa Instrucdo normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e, supervisionar sua aplicagao;

b) promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagao de controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizagdo ou expansao;

c) incluir as informagdes pertinentes no registro de empregados do servidor, e

qualquer alteracéo na folha de pagamento.
Art. 6°. Das Secretaria Municipais e demais 6rgaos da Administragao Publica:

| — proceder a abertura de processo de sindicancia por meio de portaria, juntando

}Fq&ﬁe@s provas ou documentos que interessem na conclusdo do processo,
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Il — comunicar por meio formal, o Prefeito Municipal, infracéo disciplinar grave

cometida por servidor publico municipal, com as provas do fato ou outros indicios.

Art. 7°. A instauracdo de processo administrativo disciplinar €& da competéncia do
Prefeito Municipal, do Presidente da Céamara Municipal e dos dirigentes de

autarquias e fundagdes publicas (art. 202, da Lei n° 2.898/06).

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. O servidor ou autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico
publico é obrigado a comunica-la imediatamente a autoridade competente para a
instauracéo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Paragrafo unico. O capitulo VI desta Instrucdo Normativa se aplica tanto ao

processo administrativo disciplinar quanto a sindicancia.

Art. 9°. As denuncias sobre irregularidades deverao ser feitas por escrito e, sendo
fundadas, serdo objeto de apuragao.
Paragrafo Unico. Quando o fato narrado nao configurar infragéo disciplinar ou ilicito

penal, a denlincia seré arquivada por falta de objeto.

Secao |

Processo Administrativo Disciplinar e Sindicéncia

Art. 10. O processo administrativo disciplinar e a sindicancia devem observar o0s
principios da legalidade, finalidade, motivacéo, razoabilidade, proporcionalidade,

moralidade, ampla defesa, contraditorio, interesse publico e eficiéncia.

Art. 11. Os autos da sindicéncia integrar@o o processo administrativo disciplinar

como peca informativa, mas nao configura requisito prévio para sua instauracdo.
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Art. 12. No caso de recusa do acusado ou da testemunham, em opor o ciente da

notificacdo, o prazo para a defesa contar-se-a da data declarada, em termo proprio,

por qualquer membro da comissdo, assinado também por duas testemunhas.

Art. 13. A comissao promovera a tomada de depoimentos, acareacoes e diligéncias
cabiveis, objetivando a coleta de provas, podendo requisitar, quando necessario,
técnicos e/ou peritos de qualquer érgao ou entidade municipal, de modo a permitir a

completa elucidagéo dos fatos.

Art. 14. E assegurado ao servidor acusado o direito de acompanhar o processo
pessoalmente e por intermédio de procurador, podendo arrolar testemunhas,
produzir provas, formular quesitos e indicar assistente técnico, quando se tratar de

prova pericial.

Art. 15. O presidente da comissédo podera denegar pedidos considerados
intempestivos, impertinentes, protelatérios ou irrelevantes para esclarecimentos dos

fatos.

Art. 16. Sera indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovagéo do fato

independer de conhecimento especial de perito.

Art. 17. Concluido o interrogatério do acusado & comissdo promovera a inquiricao
das testemunhas.

§ 1° No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente, e
sempre que divergirem em suas declaragdes, se procedera a acareagao entre eles.
§2° O procurador do acusado poderd assistir ao interrogatorio, bem como a
inquiricdo de testemunhas, acompanhar diligéncias e pericias, sendo-lhe vedado

interferir nas perguntas e respostas.

Art. 18. Na hipdtese de depoimentos contraditérios proceder-se-a a acareagao entre

senteg.
S
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Art. 19. Quando houver ddvida quanto a sanidade mental do acusado como motivo
da infracéo ou ilicito, a comissao solicitara que ele seja submetido a exame por junta
médica oficial, da qual participe pelo menos um psiquiatra.

§ 1° O incidente de sanidade mental sera processo em autos apartados e apensos
ao processo principal, que ficara suspenso até a expedicao do laudo pericial.

§ 2° Caso o laudo pericial conclua pela insanidade absoluta e incuravel, devera o
servidor ser aposentado proporcionalmente.

§ 3° Caso o laudo pericial conclua pela insanidade relativa e curavel, devera o

servidor ser submetido a tratamento méedico.

Art. 20. As omissées da denUncia ou portaria poderao ser supridas a todo tempo,
antes do relatério final, dando ciéncia ao acusado com prazo de cinco dias para se
manifestar, tendo em vista o poder da Administragéo Publica de rever seus préprios

atos quando eivados de vicios.

Art. 21. Apreciada a acusagdo, a defesa e as provas produzidas, a comissao
elaborara relatério final minucioso, onde resumird as pegas principais dos autos e
mencionara as provas que se baseou para formar a sua convicgao.

Paragrafo Unico. Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comisséo indicara

dispositivo legal transgredido.

Art. 22. O processo administrativo disciplinar com o relatério final da comissao, sera

remetido a autoridade que solicitou a sua instauragao, para o devido julgamento.
Secaol ll

Do Julgamento

Art. 23. No prazo de 20 (vinte) dias, prorrogaveis por até 20 (vinte) dias, contados do

recebimento do processo, a autoridade julgadora proferira a sua decisao.
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Art. 24. A autoridade julgadora decidira a vista dos fatos apurados pela Comissao,
nao ficando vinculada as conclusdes do relatério, podendo, motivadamente, agravar
a penalidade proposta, abranda-la ou isentar o servidor de responsabilidade.

Paragrafo Unico. Proferida a decisdo ou extinta a punibilidade pela prescricédo, a
autoridade julgadora determinard o registro do processo nos assentamentos

individuais do servidor.

Art. 25. Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade que determinou a
instauracdo do processo declarara a sua nulidade, total ou parcial, e ordenara no
mesmo ato a constituicdo de outra Comissao para instauragédo de novo processo.

§ 1°. Na hipétese do caput deste artigo, os autos retornardo a Comissa@o para
cumprimento das diligéncias expressamente determinadas e consideradas
indispensaveis a decisao da autoridade julgadora.

§ 2°. As diligéncias determinadas na forma do § 1° deste artigo serdo cumpridas no
prazo maximo de 30 (trinta) dias.

§ 3°. Na hipotese do caput deste artigo, o prazo de julgamento sera contado da data
do novo recebimento do processo.

§ 4°. O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 26. O servidor, que responde a processo administrativo disciplinar, somente
podera ser exonerado a pedido ap6s a conclusao do processo e o cumprimento da

penalidade acaso aplicada.

Secao ll

Da Revisao do Processo

Art. 27. 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 inadequacéo da penalidade aplicada.

§ 1°. Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer

essoa da familia podera requerer a revisao do processo.
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§ 2°. Em caso de incapacidade mental do servidor, a revisdo sera requerida pelo

respectivo curador.

§ 3°. No processo revisional o énus da prova cabe ao requerente.

Art. 28. A simples alegagao da injustica da penalidade nao constitui fundamento para

a revisdo, que requer elementos novos ainda n&o apreciados no processo originario.

Art. 29. O requerimento da revisdo do processo sera encaminhado a autoridade
competente.
Paragrafo unico. Recebida a petigéo, o dirigente do érgéo ou entidade providenciara

a constituicdo de nova Comiss&o, na forma do art. 203.

Art. 30. A revisdo correra em apenso ao processo originario.
Paragrafo Unico. Na peticéo inicial, o requerente pedira dia e hora para a produgao

de provas e a inquiricdo das testemunhas que arrolar.

Art. 31. A Comissdo Revisora tera até 30 (irinta) dias para a conclusdo dos

trabalhos, prorrogaveis por até 30 (trinta) dias, quando as circunstancias o exigirem.

Art. 32. Aplicam-se aos trabalhos da Comissao Revisora, no que couber, as normas

e os procedimentos proprios da Comissao do processo administrativo disciplinar.

Art. 33. O julgamento cabera a autoridade que aplicou a penalidade.
Paragrafo Unico. O prazo para julgamento sera de até 10 (dez) dias contados do
recebimento do processo, no curso do qual a autoridade julgadora podera

determinar diligéncias.

Art. 34. Julgada procedente a revisao, sera declarada sem efeito a penalidade
aplicada, restabelecendo-se todos os direitos do servidor, exceto em relagdo a
destituicdo de cargo em comissao que sera convertida em exoneragao.

Paragrafo Unico. Da revisédo do processo ndo podera resultar agravamento da

penalidade ja aplicada.
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CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 35. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a

melhoria continua.

CAPITULO VIII
DA APROVAGAO
Art. 36. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 03 trés vias

de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Aracruz/ES, 29 de setembro de 2014

/ﬁbio Tavares

Controlador Geral
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