RESOLUCAO CMI N.° 007/2016.

Disp6e sobre os procedimentos relativos aos
processos administratfivos disciplinares e as
sindicancias no dambito da Procuradoria da
Cdmara Municipal de Ibiragu/ES.

O Presidente da Camara Municipal de Ibiracu, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicées legais;

Faco saber que o Plendrio aprovou e eu promulgo a seguinte
Resolucdo:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrucdo Normativa SJU n.° 002/2016, de
responsabilidade da Procuradoria, que dispde sobre os procedimentos relativos aos
processos administrativos disciplinares e as sindicdncias no émbito da Procuradoria da
Camara Municipal de Ibiracu/ES.

Arl.  2° - Esta Resolucdo deverd ser observada pelos setores que
integram a estrutura organizacional da Cédmara Municipal de Ibiracu, cabendo a

Secretaria da Cadmara Municipal a divulgacéo da Instrucdo Normativa em apreco.

Art. 3° - Caberd a Procuradoria prestar esclarecimentos e orientacdes a
respeito da aplicacdo desta Resolucdo.

Art. 4°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicées em contrdrio.

Plendrio Jorge Pignaton, em 09 de agosto de 2016.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente

Registrada nesta Secretaria, em 09 de agosto de 2016.

ROSILEIA COMETTI BIZERRA
Assessora Técnica Administrativa



INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA JURIDICO - SJU N.° 002/2016

Versgo: 01

Aprovacao em: 08/08/2016

Alo de aprovagado: Resolucdo CMI-N.°007/2016
Unidade Responsdvel: Procuradoria

I - FINALIDADE

Tem como objetivo padronizar os procedimentos a serem cumpridos na Sindicancia e
no Processo Administrativo Disciplinar dos servidores publicos e demais pessoas sujeitas
ao regime funcional da Camara Municipal de Ibiracu/ES.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os setores que infegram a estrutura organizacional da Camara Municipal
de Ibiracu/ES.

Il - CONCEITOS
1. SJU: Sistema Juridico

2, Sindicéncia: ¢ o meio que visa apurar a ocorréncia de materialidade e indicios de
autoria do ilicito administrativo, ou seja, instaura-se a sindicancia para verificar se
realmente ocorreram fatos ilicitos e quem, supostamente, os praticou, para, entdo,
instaurar o Processo Administrativo Disciplinar.

3. Processo Administrativo Disciplinar (PAD): ¢ o instrumento pelo qual a Administracdo
Publica exerce seu poder-dever de apurar as infracées funcionais e aplicar
penalidade aos seus servidores publicos.

4. Infragao disciplinar: é toda acdo ou omissdo do servidor publico que justifique a
aplicacdo das penalidades administrativas previstas no Estatuto dos Servidores
Publicos do Poder Legislativo.

IV - BASE LEGAL
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei Federal n.° 9.784/1999 - Regula o Processo Administrativo no ambito da
Administracdo Publica Federal;

Lei Federal n.° 8.429/1992 — Dispde sobre as sancdes aplicaveis aos agentes publicos
nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou
funcdo na Administracdo Publica Direta, Indireta ou Fundacional e dd outras
providéncias.



Lei Ordindria CMI n.° 2.641/2005 - Dispbe sobre o Estatuto dos Servidores PUblicos do
Poder Legislativo do Municipio de Ibiracu, Estado do Espirito Santo e dd outras
providéncias.

V -DAS RESPONSABILIDADES

1.

Da Procuradoria

a) Promover discussoes técnicas com os setores e a Unidade Central de Controle
Interno para definir as rotinas de frabalho identificando os pontos que podem ser
melhorados e incrementar esta Instrucdo Normativa.

b) Promover a divulgacéo e a implementacdo desta Instrucdo Normativa.

c) Manter atuadlizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instruc@o Normativa.

d) Alertar o Presidente da Cadmara e as Comissées do Processo Administrativo
Disciplinar sobre as rotinas de trabalho, objetivando a sua ofimizacdo, visando o
aprimoramento dos procedimentos.

e) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores, velando pelo seu
fiel cumprimento, em especial quanto & padronizacdo dos procedimentos na
geracd@o de documentos, dados e informacdes.

2. Do Presidente da Camara

a) Instaurar sindicncia para apuracdo de infracéo disciplinar.

b) Designar trés servidores efetivos para integrarem a ComissGo que conduzird a
Sindicéncia e o Processo Administrativo Disciplinar.

c) Julgar o Processo Administrativo Disciplinar e aplicar as suas penalidades.

d) Arquivar a dendncia por falta de objeto.

3. Da Unidade Cenfral de Confrole Interno

a) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes & instrucdo normativa para aprimoramento dos confroles ou
mesmo a formatacdo de novas instrucées normativas;

b) Prestar apoio técnico nas atualizacoes da Instrucdo Normativa;



¢) Recomendar a instauracdo de Sindicéncia ou Processo Administrativo Disciplinar e

encaminhar ao Presidente da Cdmara no caso de indicios de infracdo disciplinar.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO 1 - FASES DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

O processo administrativo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

1° - Instauracdo, com publicacdo da Portaria designando a Comiss@o;
2° - inquérito administrativo, que compreende citacdo, defesa, instrucdo e relatdrio;
3° - julgamento.

1.1. DA INSTAURACAO DO PAD

1.1.1. O processo administrativo disciplinar e de sindicdncia podem iniciar de oficio ou a
pedido de interessado.

a) Caso haja denuncia sobre irregularidade de infracdes disciplinares somente ensejard
a instauracdo do processo, desde que contenham os seguintes requisitos:

* Serredigida com clareza;

* Conterinformacdes sobre o fato, a autoria, as circunstdncias e os elementos de
conviccdo;

* Estar acompanhada de indicios de prova;

* Ser pessoa natural, conter o nome completo, qualificacdo e endereco do
denunciante;

* Sepessoa juridica, prova de sua existéncia e comprovacdo de que os signatdrios
tém habilitacdo para representd-la.

b) N&o poderd a Cdmara Municipal de Ibiracu recusar imotivadamente o
recebimento de denuncias devendo o servidor orientar o interessado quanto ao
suprimento de eventuais falhas.

c) Tanto o requerimento inicial de instauracdo quanto o requerimento de juntada de
documentos ao processo administrativo deverdo ocorrer via protocolo geral, para fins
do devido andamento e validade.

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



e) Quando o fato narrado ndo configurar evidente infracdo disciplinar ou ilicito
penal, a denuncia serd preliminarmente arquivada por falta de objeto, pelo Chefe do
Legislativo.

f) Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem conteudo e
fundamentos idénticos, poderdo ser formulados em um Unico requerimento, salvo
preceito legal em contrdrio.

g) No processo administrativo fica assegurado ao acusado o direito ao contraditério e
a ampla defesa.

1.1.2. Da Portaria de Instauragdo

a) A portaria é o instrumento de que se utiliza o Presidente da Cdmara para formalizar o
inicio do Processo Administrativo Disciplinar.

b) A portaria de instauracdo deverd conter os seguintes requisitos:
e qa descricdo do fato e a tipificacdo (dispositivo legal) da infrac&o;

e nome e matricula do servidor faltoso e a determinacdo de sua intimacdo
para o exercicio do direito de defesa;

e deve ser instruida com as respectivas fichas funcionais, financeira, termo de
posse e quaisquer outros elementos que auxiliem na comprovacao dos fatos.

e determinacdo de prazo para a decisdo, que ndo poderd exceder a 30 (trinta)
dias da efetivacdo da defesa, admitida a sua prorrogacdo por até 60
(sessenta) dias.

¢) Na mesma portaria de instauracdo deverd ser designado uma ComissGo para
conduzir o processo disciplinar ou sindicdncia, indicando, quando for o caso, o
servidor que ird presidir os trabalhos.

d) A portaria de instauracdo deverd ser publicada no érgdo de imprensa oficial do
Municipio, afixada no mural da Camara Municipal e disponibilizada no site da Casa:
http://www.camaraibiracu.es.gov.br.

1.1.3. Da Comissao

a) O processo disciplinar ou de sindicdncia serd conduzido por uma comissdo a ser
designada pelo Presidente da Cédmara composta de 3 (trés) servidores efetivos,
podendo ter um secretdrio de apoio. A critério da Presidéncia da Camara, a

sindicancia poderd ser realizada por um servidor designado.

b) Dentre os trés servidores efetivos serd designado o presidente da comissdo.



c) A comissGo exercerd suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo necessdrio a elucidacdo dos fatos ou exigido pelo interesse da
administracdo da Camara.

d) Asreunides e as audiéncias das comissées terdo cardter reservado.

e) As reunides da comiss@o serdo registradas em atas que deverdo detalhar o ocorrido
e as deliberacdes adotadas.

1.1.4. Dos Impedimentos e da Suspeicdo

a) Eimpedido de atuar em processo administrativo servidor ou autoridade que:
I - Tenha interesse direto ou indireto na matéria;
Il - Tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante ou se tais situacdes ocorrem quanto ao cénjuge, companheiro ou

parentes, consanguineos ou afins, até o 2° (segundo) grau;

lll - Esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou
respectivo cénjuge ou companheiro.

b) A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o fato a
autoridade competente, abstendo-se de atuar.

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

d) Pode ser arguida a suspeicdo de autoridade ou servidor que tenha amizade intima
ou inimizade notdria com algum dos interessados ou com os respectivos cénjuges,
companheiros, parentes consanguineos ou afins até o terceiro grau.

e) O indeferimento de alegacdo de suspeicdo poderd ser objeto de recurso, sem efeito
suspensivo.

1.1.5. Da Sindicancia
a) Em caso de denuncia de infracé&o disciplinar em que a autoria seja desconhecida
ou a materialidade duvidosa, poderd o Chefe do Legislativo instaurar sindicancia
para apuracdo dos fatos, a qual serd realizada pela respectiva Comissdo de Disciplina
e Sindicancia.

b) Da sindicdncia poderd resultar:

I - Arquivamento do processo, nos casos de ndo ter sido possivel a identificacdo
do autor ou restar comprovado que o fato ndo constitui infracdo disciplinar;



Il - aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta)
dias, mediante procedimento administrativo sumdario;

Il - Instauracdo de processo disciplinar.

c) A sindicdncia poderd ser posteriormente desarquivada com o surgimento de
novos fatos ou provas.

d) O prazo para conclusdo da sindicGncia ndo excederd 30 (trinta) dias, da
efetivacdo da defesa, admitida a sua prorrogacdo por até 60 (sessenta) dias ou por
prazo superior, conforme o caso.

e) Os autos da sindicéncia, se houver, integrardo o processo disciplinar, como peca
informativa da instrucdo.

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

CAPITULO 2 - INSTRUGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
2.1. DO INQUERITO ADMINISTRATIVO

a) Concluida a sindicancia e/ou apds a formalizacdo da Portaria de instauracéo a
fase seguinte é a abertura do inquérito administrativo.

b) Nesta fase a comissGo promoverd as diligéncias que entenderem necessarias, tais
como tomada de depoimentos, acareacdes, investigacdes e diligéncias cabiveis,
objetivando a coleta de provas, recorrendo, quando necessdrio, a técnicos e peritos,
de modo a permitir a completa elucidacéo dos fatos.

2.1.1. Da Comunicagdo dos Atos Processudis

a) O indiciado serd citado por mandado expedido pelo presidente da comissGo
para apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-se lhe vista do
processo na reparticao.

b) O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar & comissdo o
lugar onde poderd ser enconfrado.

¢) Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, serd citado por edital,
publicado por 2 (duas) vezes, com intervalo de 8 (oito) dias, em drgdo de imprensa
Oficial ou em periédico de circulacdo do Municipio, para apresentar defesa, neste
caso, o prazo para apresentar a defesa serd de 15 (quinze) dias a partir da dltima
publicacdo do edital.



d) Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar
defesa no prazo legal.

2.1.2. Da Instrugao Probatéria
a) E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou
por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e

contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

b) O Presidente da Comissdo poderd denegar pedidos considerados impertinentes,
meramente protelatdrios, ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

2.1.2.1. Da Prova Pericial

a) Serd indeferido o pedido de prova pericial, guando a comprovacdo do fato
independer de conhecimento especial de perito.

2.1.2.2. Da Prova Testemunhal

a) Havendo necessidade de producdo de prova testemunhal, as testemunhas
sergo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo Presidente da
Comiss@o, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexada
aos Qutos.

b) Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado serd
imediatamente comunicada ao chefe da reparticGo onde serve, com a
indicacdo do dia e hora marcados para inquiricdo.

¢) O depoimento serd prestado oralmente e reduzido a termo.

c1) As testemunhas serdo inquiridas separadamente.

c2) Na hipdtese de depoimentos contraditdrios ou que se infirmem, proceder-
se-d a acareacdo entre os depoentes.

2.1.2.3. Do Interrogatério

a) Apds ainquiricdo das testemunhas, a Comissdo promoverd o interrogatorio do
acusado, observado o procedimento previsto em lei.

b) No caso de mais de um acusado, cada um deles serd ouvido separadamente,
e sempre que divergirem em suas declaracdes sobre fatos ou circunstancias,
serd promovida a acareacdo entre eles.

¢) O procurador do acusado poderd assistir ao interrogatério, bem como &
inquiricdo das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e



respostas, facultando-se Ihe, porém, reinquiri-las, por intermédio do Presidente
da Comissdo.

2.1.3. Do Incidente de Sanidade Mental do Acusado

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

b) Oincidente de sanidade mental serd processado em auto apartado e apenso ao
processo principal, apds a expedicdo do laudo pericial.

2.1.4. Do Relatério da Comissao

a) Apreciadas as provas produzidas e a defesa apresentada, a comissGo elaborard
relatério minucioso, onde resumird as pecas principais dos autos e mencionard as
provas em que se baseou para formar a sua conviccgo.

b) O relatdério serd sempre conclusivo quanto & inocéncia ou a responsabilidade do
servidor.

¢) Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissGo indicard o dispositivo legal
ou regulamentar fransgredido, bem como as circunstGncias agravantes ou
atenuantes.

d) O processo disciplinar, com o relatdrio da comissdo, serd remetido ao Chefe do
Legislativo, para julgamento.

2.2. DO JULGAMENTO
2.2.1. Do Prazo e Demais Regras

a) Concluida a instrucdo de processo administrativo e apds o Relatdrio da
Comiss@o os autos deverdo ser encaminhados ao Presidente da Cdmara
que terd o prazo de até 20 (vinte) dias para decidir, prorrogdveis por igual
periodo, cuja necessidade deve ser justificada.

b) O julgamento fora do prazo legal nGo implica nulidade do processo.

c) O julgamento deverd acatar o relatério da comissdo, salvo quando
flagrantemente contrario as provas dos autos.

d) Quando o relatdrio da comissGo contrariar as provas dos autos, a autoridade
julgadora poderd, motivadamente, agravar a penalidade proposta,
abrandd-la ou isentar o servidor de responsabilidade.



e) Verificada a ocorréncia de vicio insandvel, a autoridade julgadora declarard
a sua nulidade, total ou parcial, e ordenard, no mesmo ato, a constituicdo
de outra comiss@o para instauracdo de Nnovo processo.

f) Quando a infracdo estiver capitulada como crime, o processo disciplinar
serd remetido ao Ministério PUblico para instauracdo da acdo penal, ficando
trasladado na reparticao.

2.3. DA REVISAO DO PROCESSO DISCIPLINAR

a) O processo disciplinar poderd ser revisto a qualquer tempo, a pedido ou de oficio,
quando se aduzirem fatos novos ou circunst@ncias suscetiveis de justificarem
inocéncia do punido e/ou inadequacdo da penalidade aplicada.

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

¢) Em caso de incapacidade mental do servidor, a revisGo serd requerida pelo
respectivo curador.

d) Asimples alegacdo da injustica da penalidade ndo constitui fundamento para a
revis@o, que requer elementos novos ainda ndo apreciados no processo origindrio.

e) A designacdo da ComissGo Revisora serd feita por meio de portaria e o seu
processamento ocorrerd em apenso Ao processo origindrio, aplicando-se as mesmas
normas e procedimentos do processo disciplinar.

f) No requerimento de revisGo, o Requerente pedird dia e hora para producdo de
provas e inquiricdo das testemunhas que arrolar.

g) A Comissao Revisora terd até 30 (trinta) dias para a conclusdo dos frabalhos,
prorrogdveis por até 30 (trinta) dias, quando as circunstadncias o exigirem.

h) Se o recorrente alegar violagcGo de enunciado de sumula vinculante, o érgdo
competente para decidir o recurso explicitard as razées da aplicabilidade ou
inaplicabilidade da sumula, conforme o caso.

i) O julgamento caberd a autoridade que aplicou a penalidade, que deverd
decidir no prazo de até 10 (dez) dias contados do recebimento do processo, No curso
do qual a autoridade julgadora poderd determinar diligéncias.

j) Julgada procedente a revisdo, serd declarada sem efeito a penalidade
aplicada, restabelecendo-se todos os direitos do servidor, exceto em relacdo a

destituicdo de cargo em comiss@o que serd convertida em exoneracdo.

k) Da revisGo do processo ndo poderd resultar agravamento da penalidade j&
aplicada.
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2.4. DA CONTAGEM DOS PRAZOS

a) Os prazos comecam a correr a partir da data da cientificacdo oficial, excluindo-
se da contagem o dia do comeco € incluindo-se o do vencimento.

b) Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte, se o vencimento
cairem dia que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal.

c) Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.
d) Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data; se no més do
vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se termo o
dltimo dia do més.
e) Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data; se no més do
vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se termo o
dltimo dia do més.

2.5. DA PRESCRICAO

a) A acado disciplinar prescreverd em:

I = 5 (cinco) anos, quanto as infracdes puniveis com demisséo, cassagcdo de
aposentadoria ou disponibilidade e destituicdo de cargo em comiss@o;

Il - 2 (dois) anos, quanto & suspensdo;
Il - 180 (cento e oitenta) dias quanto a adverténcia.

b) O prazo de prescricdo comeca a correr da data em que o fafo se fornou
conhecido.

c) Osprazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as infracoes disciplinares
capituladas também como crime.

d) A abertura de sindicdncia ou a instauracdo de processo disciplinar interrompe a
prescricdo, até a decisdo final proferida por autoridade competente.

e) Interrompido o curso da prescricdo, o prazo comegard a correr a partir do dia em
que cessar a interrupcado.

CAPITULO 3 - DAS PENALIDADES
3.1. ROL DAS PENALIDADES E REGRAS DE APLICACAO

a) Sao penalidades disciplinares:
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I - adverténcia;

Il - suspensao;

Il - demiss@o;

IV - cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade;

V - destituicdo de cargo em comiss@o;
b) Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da
infracdo cometida, os danos que dela provierem para o servico publico, as

circunstdncias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

¢) O ato deimposicGo da penalidade mencionard sempre o fundamento legal e a
causa da sancado disciplinar.

d) Na prdtica de qualquer infracdo que tenha ocasionado prejuizo material ao
erdrio publico, além da pena cabivel ao caso, implicard ainda, o ressarcimento ao
erdrio, sem prejuizo das medidas judiciais cabiveis.

e) O ex-servidor que fiver sofrido pena de demissGo ou a destituicGo de cargo em
comiss@o, ficard incompatibilizado para nova investidura em cargo publico, pelo
prazo de 05 (cinco) anos e no mdximo de 10 (dez) anos na Cadmara Municipal de
Ibiracu/ES.

3.1.1. Da Adverténcia e da Suspensdo

a) A adverténcia serd aplicada nos seguintes casos:

I - ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizacdo do chefe imediato;

Il - recusar fé a documentos publicos;

I - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e
processo ou execucdo de servico;

IV - promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recintfo da
repartic@o;

V - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticdo;

VI - cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos
em lei, o desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade
ou de seu subordinado;
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VIl = recusar recebimento ou protocolo de documentos que lhes sGo
de direitos e atribuicoes.

VIII - recusar-se a ser submetido ainspecdo médica determinada pela
autoridade competente, cessando os efeitos da penalidade uma vez
cumprida a determinacdo.

b) Também poderd ser aplicada a adverténcia nos casos de inobservancia
de dever funcional previstos no art. 155 da Lei Municipal n.° 2.641/2005 e
nas demais leis, regulamentos ou normas internas, desde que ndo
justifique imposicdo de penalidade mais grave.

c) A suspensdo serd aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas
com adverténcia e de violacdo das demais proibicées que ndo
tipifiquem infracdo sujeita a penalidade de demissdo, ndo podendo
exceder a 90 (noventa) dias.

d) A penalidade de suspensdo ensejard a perda, durante o periodo de
suspensdo, de todas as vantagens e direitos do cargo.

e) Havendo conveniéncia para o servico publico, a penalidade de
suspensdo poderd ser convertida em multa, equivalente a 50%
(cinquenta por cento) da remuneracdo do dia de trabalho, ficando o
servidor obrigado a permanecer em servico.

f) As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros
cancelados, apds o decurso de 05 (cinco) e 10 (dez) anos de efetivo
exercicio, respectivamente, se o servidor ndo houver, nesse periodo,
praticado infrac&o disciplinar.

g) O cancelamento da penalidade ndo surtird efeitos retroativos.

3.1.2. Da demissao
a) A demiss@o serd aplicada nos seguintes casos:
I - crime contra a administracdo publica;
Il- abandono de cargo;
I - inassiduidade habitual;
IV - improbidade Administrativa

V - incontinéncia publica e conduta escandalosa, na reparticdo;

VI - indisciplina ou insubordinacdo, grave ou reiterada, em servico;
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VIl - ofensa fisica, em servico, a servidor ou a particular, salvo em caso
de legitima defesa, propria ou de outrem;

VIl - aplicacdo irregular de dinheiro publico;

IX - revelacdo de segredo do qual se apropriou em razdo do cargo;

X - lesGo aos cofres publicos e dilapidacdo do patriménio Municipal;
Xl - corrupcdo;

Xll - acumulacdo ilegal de cargos, empregos ou funcoes publicas,
inclusive de proventos deles decorrentes, quando eivados de ma-fé;

Xl - transgressdo ao art. 155, incisos XI a XXl da Lei Municipal n.°
2.641/2005;

XIV - reincidéncia de faltas com suspens@o, observado o disposto no
art. 171 da Lei Municipal n.° 2.641/2005.

3.1.3. Da cassagdo de aposentadoria ou disponibilidade:

a) A cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade serd aplicada ao
inativo que houver praticado, na atividade, falta punivel com a demisséo.

3.1.4. Da destituigdo de cargo em comissdo:

a) A destituicGo de servidor comissionado, nGo ocupante de cargo efetivo,
serd aplicada nos casos de cometimento de infracdo sujeita as penalidades
de demiss@o.

b) A demissGo de cargo efefivo ou a destituicGo de cargo em comiss@o,
poderd implicar ao ex-servidor o ressarcimento ao erdrio e, bem assim, a
incompatibilizacdo para nova investidura em cargo publico do Municipio,
pelo prazo minimo de 05 (cinco) e no maximo de 10 (dez) anos.

3.2. Procedimentos no caso de acumulagado ilegal de cargos, empregos ou fungoes
publicas

a) Detectada a qualquer tempo a acumulacdo ilegal de cargos, empregos ou
funcdes publicas, deverd ser notificado o servidor, para apresentar opcdo no prazo
improrrogdvel de dez dias, contados da data da ciéncia e, na hipdtese de omissdo,
adotard procedimento sumdrio para a sua apuracdo e regularizacdo imediata, cujo
processo administrativo disciplinar se desenvolverd nas seguintes fases:
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I _- Instauracdo, com a publicacdo da respectiva portaria pelo Chefe do
Legislativo:

A portaria de instauracdo deverd conter o nome e matricula do servidor, a
descric@o dos cargos que ocupa em situacdo de acumulacdo ilegal, datas de
ingresso, hordrio de expediente e carga hordria, fazendo-se acompanhar pelas
respectivas fichas funcionais, financeira, termos de posse e quaisquer outros
documentos que auxiliem na comprovacdo dos fatos.

A portaria para designar a comissGo serd feita nos mesmos moldes do
procedimento administrativo disciplinar.

Il_- Instrucdo sumdria, que compreende indiciacdo, defesa e relatdrio
conclusivo:

A comiss@o lavrard, até trés dias apds a publicacdo da portaria, a notificacdo
do servidor indiciado, contendo o resumo dos fatos, dispositivo legal infringido e
demais informacédes relevantes, bem como promoverd sua citacdo pessodl,
para, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, apresentar defesa escritq,
assegurando-se lhe vista e cépias do processo na reparticdo.

A opcdo pelo servidor até o Ultimo dia de prazo para defesa configurard sua
boa-fé, hipdtese em que se converterd automaticamente em pedido de
exoneracd@o do outro cargo e o consequente arquivamento do procedimento
disciplinar.

Caracterizada a acumulacdo ilegal e provada a md-fé, aplicar-se-d a pena de
demissdo, destituicGo ou cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade em
relacdo aos cargos, empregos ou funcdes publicas em regime de acumulacéo
ilegal, hipdtese em que os orgdos ou enfidades de vinculacdo serdo
comunicados

O prazo para a conclus@o do processo administrativo disciplinar submetido ao
rito sumdrio nGo excederd 30 (trinta) dias, contados da data de publicacdo do
ato que constituir a comissdo, admitida a sua prorrogacdo por até 15 (quinze)
dias, gquando as circunstancias o exigirem.

Apresentada a defesa, a comissdo elaborard relatdrio conclusivo quanto a
inocéncia ou a responsabilidade do servidor, em que resumird as pecas
principais dos autos, opinard sobre a licitude ou nGo da acumulacdo em exame,
indicard o respectivo dispositivo legal e remeterd o processo a autoridade
julgadora, ora o Chefe do Legislativo, para julgamento.

Il = Julgamento pelo Chefe do Legislativo

No prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento do processo, podendo
ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias, a autoridade julgadora proferird a sua
decisdo.
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3.3. Do abandono de cargo, emprego ou fungdo publica e inassidvidade habitual:

a) Configura-se abandono do cargo, emprego ou funcdo publica, a falta
injustificada por mais de 30 (trinta) dias consecutivos contados a partir da notificacdo
de retorno ou em qualquer quantidade de dias faltosos caso haja inequivoca
intencéo de abandono.

b) Configura-se inassiduidade habitual, a falta injustificada por mais de 60 (sessenta)
dias intercalados dentre o periodo de 12 (doze) meses;

¢) Na apuracdo de abandono de cargo ou inassiduidade habitual, serd adotado o
procedimento sumdadrio nos termos do artigo anterior, observando-se especialmente
que:

I - na hipétese de abandono de cargo, deverd constar a indicacdo precisa do
periodo de auséncia intencional do servidor ao servico em periodo superior a
trinta dias.

Il - no caso de inassiduidade habitual, pela indicacdo dos dias de falta ao servico
sem causa justificada, por periodo igual ou superior a sessenta dias
intercaladamente, durante o periodo de doze meses;

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1.

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

Os anexos que infegram a Resolucéo CMIn.°013/2015 que dispde sobre o Manual de
Orientacoes Bdsicas de Tomada de Contas Especial no dmbito da Cadmara Municipal
de Ibiracu poderdo ser utilizados como modelos no trdmite do processo administrativo
disciplinar.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderdo ser obtidos junto a
Procuradoria.

Ibiracu, em 09 de agosto de 2016

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR

Presidente

CLAUDIO CALIMAN
Advogado
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