DECRETO N° 347, DE 28 DE JULHO DE 2020.

Aprova a Instrugdo Normativa SGP n° 003/2020, que dispde sobre
normas e procedimentos de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar da Administracdo Direta do Municipio de Sorriso
Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias.

Ari Genézio Lafin, Prefeito Municipal de Sorriso, Estado de Mato
Grosso, no uso das atribuicdes legais que lhe sdo conferidas e objetivando a operacionalizacédo
do Sistema de Controle Interno do Municipio, no &mbito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art. 1° As normas e procedimentos de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar da Administracdo Direta do Municipio de Sorriso Estado de Mato Grosso obedecerdo
aos procedimentos estabelecidos na Instrugdo Normativa SGP n° 003/2020, aprovada por este
decreto.

Art. 2° Os o6rgaos e entidades da Administracdo Indireta, como unidades
executoras do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida Instrucéo
Normativa.

Art. 3° Cabera a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar 0s
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagéo dos dispositivos deste Decreto.

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

Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 28 de julho de 2020.

ARI GENEZIO LAFIN
Prefeito Municipal

ESTEVAM HUNGARO CALVO FILHO
Secretario de Administracao



INSTRUCAO NORMATIVA SGP N° 003/2020

Versdo: 01

Aprovacao em: 28 de julho de 2020

Ato de aprovagao: Decreto Municipal n® 347/2020

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracéo
Unidade Executora: Departamento de Recursos Humanos

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS DE SINDICANCIA E
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR DA
ADMINISTRACAO DIRETA DO MUNICIPIO DE
SORRISO.

O Controlador Geral do Municipio de Sorriso Estado de Mato
Grosso, no uso das atribuices que Ihe sdo conferidas pelos artigos 31, 70 e 74 da Constituigdo
Federal de 1988, que estabelecem a missao institucional do Sistema de Controle Interno e na Lei
Complementar Municipal n°® 016/2004, que dispde sobre a criacdo do Sistema Integrado de
Controle Interno;

Considerando o disposto no artigo 28, da Lei Complementar Municipal n°® 133,
de 16 de junho de 2011, que dispbe sobre a estrutura Organizacional Administrativa da
Prefeitura do Municipio de Sorriso, Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto no artigo 41, § 1°, inciso Il, da Constituicdo Federal de
1988;

Considerando o disposto no artigo 164 da Lei Complementar Municipal n°® 140,
de 26 de agosto de 2011, “O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio
irregular de suas atribuicdes”;

Considerando o disposto no artigo 191 da Lei Complementar Municipal n° 140,
de 26 de agosto de 2011, que dispde sobre abertura de Sindicancia ou Processo Administrativo
Disciplinar;

Considerando a necessidade de estabelecer normas e procedimentos para
abertura de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar:

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer, no ambito do Poder Executivo do Municipio de Sorriso, a
regulamentacdo para a padronizacdo dos procedimentos e processos disciplinares, de modo a
complementar a normatizacao ja prevista na Lei Complementar Municipal n° 140/2011.

CAPITULO |
DA ABRANGENCIA



Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange o Departamento de Recursos Humanos
vinculado a Secretaria Municipal de Administracdo e todas as Unidades Administrativas do
Municipio de Sorriso.

Paragrafo Unico. Os o0rgdos e entidades da Administracdo Indireta, como
unidades executoras do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida
Instrucdo Normativa.

CAPITULO 11
DOS CONCEITOS

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

| - processo administrativo: E a forma de apurar por instrucdo a Sindicancia ou
Processo Administrativo Disciplinar, iniciado obrigatoriamente pela autoridade que tiver ciéncia
de irregularidade no servico publico, de forma imediata, assegurada ao acusado ampla defesa e
contraditorio.

Il - afastamento preventivo: como medida cautelar e a fim de que o servidor néo
venha a influir na apuracdo da irregularidade, o superior hierarquico do indiciado podera de
oficio, determinar o afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo que perdurar a sindicancia ou
0 processo administrativo disciplinar, sem prejuizo da remuneracéo;

Il - processo administrativo disciplinar — PAD: o processo disciplinar é o
instrumento destinado a apurar as responsabilidades do servidor por infracdo praticada no
exercicio de suas atribui¢fes, ou que tenha relacdo imediata com as atribui¢cdes do cargo em que
ocupa;

IV - processo de sindicancia: procedimento administrativo sumario de natureza
inquisitorial que tem como objetivo apurar a existéncia de fatos irregulares na Administracdo e
determinar os responsaveis. Trata-se de procedimento que se assemelha a um inquérito porque
tem natureza investigativa e devera servir de base para a instauracdo de Processo Administrativo
Disciplinar;

V - infracdo disciplinar: toda acdo ou omissdo do servidor publico que possa
comprometer a dignidade e o decoro da funcdo publica, ferir a disciplina e a hierarquia,
prejudicar a eficiéncia dos servigos publicos ou causar prejuizo de qualquer natureza a
Administragdo Publica;

VI - autoridade instauradora: compete a Secretaria Municipal de Administracéo,
instaurar e promover as Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares;

VIl — procedimento preliminar: sdo procedimentos de natureza ndo acusatoria,
sigilosos, que visam apurar fatos para verificagdo da ocorréncia ou ndo de determinada
irregularidade funcional e de sua autoria e que prescindem da observancia aos principios do
contraditério e da ampla defesa.

CAPITULO 11l
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sdo responsabilidades do Chefe do Poder Executivo:



| - providenciar por meio de portaria a decisdo proferida;
Il - aplicar as penalidades quando se tratar de demissdo, cassagdo de
disponibilidade e suspenséo superior a 15 (quinze) dias.

Art. 5° Sdo responsabilidades do Secretario Municipal de Administragéo:

I - receber a comunicacao de irregularidades no Poder Executivo;

Il - determinar por portaria a instauracdo e promover as Sindicancias e/ou
Processos Administrativos Disciplinares;

Il - receber o processo com o relatorio final conclusivo para o devido
julgamento;

IV - encaminhar o relatorio final conclusivo a autoridade competente responsavel
pelo julgamento;

V - encaminhar os autos da Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar
ao Departamento de Recursos Humanos para incluir registro na ficha funcional do servidor;

VI - encaminhar os autos da Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar
ao Ministério Publico, quando concluir pela préatica de ilicito civil ou penal;

VIl - encaminhar copia autenticada dos autos da Sindicancia e/ou Processo
Administrativo Disciplinar a Procuradoria Geral do Municipio, para propositura da acdo de
reparacdo de danos quando concluir pela pratica de ilicito civil ou penal, por servidor ou néo,
que tenha causado prejuizo ao erario;

VI - supervisionar e fiscalizar o cumprimento das penas aplicadas pelo Poder
Executivo.

Art. 6° S8o responsabilidades dos Secretarios Municipais:

I - ao tomar ciéncia de irregularidades no Poder Executivo, comunicar o fato a
Secretaria Municipal de Administragdo com a narrativa dos fatos, para apuragdo mediante
Sindicéancia ou Processo Administrativo Disciplinar;

Il - expor os fatos conforme a verdade;

Il - prestar as informacdes que Ihe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos;

V - aplicar as penalidades quando se tratar de suspensdo de até 15 (quinze) dias.

Art. 7° Sdo responsabilidades das chefias imediatas das Unidades
Administrativas:

| - ao tomar ciéncia de irregularidades, comunicar o fato ao Secretario Municipal
da pasta com a narrativa dos fatos, para as providéncias cabiveis;

Il - expor os fatos conforme a verdade;

Il - prestar as informacgdes que Ihe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos;

IV - aplicar as penalidades quando se tratar de adverténcia.



Art. 8° Todo servidor publico tem o dever de comunicar imediatamente a seus
superiores todo e qualquer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as providéncias
cabiveis.

Art. 9° Sdo responsabilidades da Comissao Disciplinar:

| - autuar o processo e iniciar os trabalhos de apuracédo dos fatos;

Il - observar todos os procedimentos legais na formalizagdo do processo
administrativos;

I11 - apurar as irregularidades;

IV - dar cumprimento a todos os procedimentos do processo até a sua conclusao;

V - elaborar o relatdrio final conclusivo e encaminhar a autoridade instauradora.

Art. 10. S&o responsabilidades da Procuradoria Geral do Municipio:

| - analisar o processo e verificar indicios de materialidade e suposta autoria;

Il - orientar a comissdo disciplinar;

I11 - solicitar tempo integral de trabalho dos membros da comisséo disciplinar até
a entrega do relatorio final, quando necessario;

IV - emitir parecer técnico juridico fundamentado em todos 0s processos;

V - propositura da acdo de reparacdo de danos quando o processo de Sindicancia
e/ou Processo Administrativo Disciplinar concluir pela infragdo ou ilicito civil ou penal, por
servidor ou ndo, que tenha causado prejuizo ao erario.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
Dos Procedimentos Gerais

Art. 11. A autoridade que tomar conhecimento de denuncias ou irregularidades no
Poder Executivo é obrigada comunicar o fato & Secretaria Municipal de Administracdo para
apuracdo, mediante Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar, assegurando ao
indiciado o devido processo legal, contraditério e ampla defesa.

§ 1° Caso ja exista procedimento autuado com o mesmo objeto da dendncia ou
representacdo, a Secretaria Municipal de Administracdo promovera a juntada do documento
protocolado ou da oitiva realizada.

§ 2° Quando se tratar de conduta antiética do servidor, a materia devera ser
apreciada pela Comisséo de Etica.

Art. 12. Compete ao Secretario Municipal de Administracdo, instaurar e promover
as Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares, apurar as irregularidades e ainda
supervisionar e fiscalizar o cumprimento das penas aplicadas pelo Poder Executivo.



Paragrafo unico. A Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar no
Poder Executivo serdo instaurados mediante Portaria da Secretaria Municipal de Administragéo.

Art. 13. A Secretaria Municipal de Administracdo deve fornecer estrutura
necessaria para a instalacdo e o bom desenvolvimento dos trabalhos das comissdes instauradas.

Art. 14. Apds autuacdo do processo, os fatos contidos na representacdo, na
denuncia ou no relatorio elaborado com base nos procedimentos preliminares deverdo ser
submetidos a andlise prévia da Procuradoria Geral do Municipio, que analisard e verificard
indicios de materialidade e suposta autoria, que apds elaborard parecer juridico propondo a
continuidade do procedimento disciplinar ou seu arquivamento e encaminhara para a comissao
disciplinar para que se de continuidade ao processo.

Secéo 11
Da Organizacdo do Processo

Art. 15. O processo sera organizado com a seguinte disposicao:

| - capa, com o0 nimero do processo e data de autuacao;

Il - portaria de instauracédo e designacdo da Comissdo Disciplinar;
I11 - ata de instalacdo da comissao e de inicio dos trabalhos;

IV — ato de designacéo do secretario da comissao;

V — termo de fidelidade dos membros da comiss&o;

V1 - documentos que dao origem ao processo;

V11 - parecer juridico;

V111 — demais documentos relacionados ao processo.

Art. 16. As folhas dos autos serdo numeradas manualmente ou se possivel
eletronicamente, em ordem crescente, aposto no canto superior direito da folha, preservando a
integridade do texto, iniciando-se a contagem a partir da capa do primeiro volume, sem, contudo,
numera-la.

8 1° As capas a partir do segundo volume e as contracapas ndo serdo contadas
nem numeradas.

§ 2° E vedada a repeticdo de nimero de pégina, ainda que se utilize o recurso de
namero e letra.

8§ 3° Quando no documento houver informagdes em seu verso, este devera conter a
mesma numeragao do anverso e o acréscimo da palavra “verso”.

8 4° A abertura de novo volume e o encerramento de quaisquer volumes serdo
certificados em folhas suplementares ndo numeradas e ndo contadas.

8 5° Ocorrendo erro ou rasura de qualquer natureza, quando da numeracgdao das
folhas do processo, a unidade onde se deu o fato deverd, verificada a impossibilidade de



substituicdo da peca processual, lavrar justificativa e reduzir a termo procedendo as retificacfes
necessarias.

Art. 17. A inclusdo de documentos no processo deverd observar a ordem
cronoldgica dos atos e fatos ocorridos.

§ 1° E vedada a retirada ou a substituicio de documentos sem despacho
fundamentado pelo Secretario Municipal de Administracéo.

§ 2° E vedado subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar, total ou
parcialmente, qualquer documento que ja tenha sido juntado ao processo.

8 3° O desentranhamento se presta para a retirada definitiva de documentos ou
para a sua substituicdo por cdpias autenticadas.

§ 4° Em se constatando haver equivoco de informagBes em documentos juntados
aos autos, o servidor competente, devera confeccionar certiddo de retificacdo, que sera juntada na
ordem cronoldgica do processo, sem a subtracdo ou alteracdo do documento que se retifica.

Art. 18. Considerar-se-a como dimensdo padrdo, para 0s documentos processuais,
o tamanho de uma folha de papel A4, salvo documentos que ultrapassem essa dimensao e forem
pertinentes pra elucidar o processo.

Paragrafo Unico. O documento de tamanho inferior ao mencionado no caput
devera ser colado a uma folha com a dimensdo mencionada, de modo que nao impossibilite a
leitura do contetido do documento, para facilitar sua inclusdo e manuseio.

Art. 19. Fica vedada a inclus@o no processo de:

I - documentos que ndo tenham relagdo com o assunto tratado;

Il - originais ou cdpias de documentos ja constantes do processo;

I11 - copias de documentos sem a devida autenticacéo;

IV - documentos com rasuras que dificultem a identificacdo do autor ou a
compreensdo do conteudo.

Paragrafo Unico. Documento originalmente impresso em papel térmico de fac-
simile sera juntado aos autos por meio de cOpia autenticada pela respectiva unidade.

Secéo 111
Da Comisséo Disciplinar

Art. 20. Da comisséo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar:
I - serd& composta de 03 (trés) servidores estaveis, designado pela autoridade

instauradora, dentre eles, o seu presidente, que devera ser ocupante de cargo efetivo superior ou
de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado;



Il - ndo podera participar de comissdo de Sindicancia ou de Processo
Administrativo Disciplinar o cdnjuge, companheiro ou parente, consanguineo ou afim, em linha
reta ou colateral, até o quarto grau, amigo intimo ou inimigo capital do acusado, denunciante ou
vitima;

I11 - as reunibes da comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar o
ocorrido e as deliberagdes adotadas;

IV - o presidente da comissdo podera denegar pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatorios ou de nenhum interesse para os esclarecimentos dos
fatos;

V - sempre que necessario, a Comissdo dedicard tempo integral e exclusivo aos
seus trabalhos;

VI - as reunides deveréo ser realizadas em local reservado;

VIl - serdo assegurados transporte e didrias aos membros da comissdo e ao
secretario, quando obrigados a se deslocarem para outro municipio para a realizacdo de missdo
essencial ao esclarecimento dos fatos.

Paragrafo Unico. Para a instrucdo do procedimento, a Comissdo efetuara as
diligéncias necessarias a elucidacdo do fato, ouvird o indiciado e as eventuais testemunhas,
carreara para os autos a prova documental existente e solicitara, se necessario, o afastamento de
sigilos e a realizacdo de pericias.

Art. 21. As Comissdes de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar
sdo vinculadas apenas a autoridade instauradora, devendo exercer suas atividades com
independéncia e imparcialidade.

§ 1° Os membros de comissdo tém o dever de manter o sigilo necessario a
elucidacédo do fato ou o exigido pelo interesse da Administracdo, sendo vedada a divulgacdo do
relatdrio antes do julgamento.

§ 2° O sigilo de que trata o paragrafo anterior ndo envolve o planejamento dos
atos a serem praticados pela comissao, que devem ser informados a autoridade instauradora para
fins de planejamento orcamentario e financeiro e de reserva de recursos suficientes, sem a
necessidade de se detalhar o ato a ser praticado, como a indicacdo das pessoas a serem ouvidas
ou os locais das diligéncias a serem realizadas.

Art. 22. Dependendo da complexidade dos trabalhos a serem desenvolvidos, o0s
membros da Comissdo de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar poderdo ser
dispensados de suas atividades ordinarias, dedicando-se com exclusividade aos trabalhos da
Comissédo, conforme dispde o 8 5° do art. 200, da Lei Complementar Municipal n® 140/2011,
desde que apresentem a necessidade de tal dispensa em expediente em que a justifique e a
fundamente a autoridade instauradora, para acompanhamento e controle desta ao final dos
trabalhos da comisséo.

Paragrafo Unico. Havendo a dispensa do ponto na forma do presente artigo, a
comissdo devera abrir topico préprio em seu relatorio final em que, além de apresentar todos 0s
atos praticados no interesse da instrucdo do processo com a indicacdo de sua pertinéncia,



esclareca pormenorizada e fundamentadamente os motivos que justificaram tal medida, os quais
serdo analisados pela autoridade instauradora quanto a sua adequabilidade.

Art. 23. A designagdo para compor Comissédo de Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar é irrecusavel pelo servidor indicado e/ou seu chefe imediato, salvo
escusa legal devidamente justificada e acatada pela autoridade competente.

Art. 24. E vedado, em principio, aos membros das Comissdes de Sindicancia ou
Processo Administrativo Disciplinar, afastarem-se do servico enquanto durarem as apuragoes,
bem como aos indiciados.

§ 1° O gozo de férias, de licencas e de outros afastamentos por parte dos
membros da comissdo processante, bem como dos indiciados, acaso coincidentes com 0s
trabalhos da comisséo, deverdo ser alterados por necessidade do servico.

§ 2° A critério da autoridade instauradora, mediante justificativa fundamentada,
podera ser autorizado a membro de comissdo usufruir férias, licencgas e outros afastamentos.

8 3° A autoridade instauradora devera substituir imediatamente membro da
comissao que porventura venha ser exonerado ou afastado de suas fungoes.

8§ 4° Podera ser autorizado, a critério do presidente da comissdo processante, aos
servidores indiciados usufruir férias, licencas e outros afastamentos, caso estes apresentem
justificativa fundamentada e firmem termo de compromisso de comparecer, quando
convocados, a todos os atos da comissao.

Art. 25. Apos publicacdo da portaria, a Comissdo Sindicante ou de Processo
Administrativo Disciplinar devera adotar o mais breve possivel as medidas necessarias, visando
a efetiva instalacdo dos trabalhos da Comissdo, ndo podendo extrapolar o prazo maximo de 5
(cinco) dias, sob pena de responsabilizacdo de quem der causa ao atraso.

§ 1° Ap0s autuacdo do processo, os fatos contidos na representacdo, na dendncia
ou no relatério elaborado com base nos procedimentos preliminares deverdo ser submetidos a
analise prévia da Procuradoria Geral do Municipio, que analisard e verificard indicios de
materialidade e suposta autoria.

8 2° A Procuradoria Geral do Municipio no prazo méximo de 5 (cinco) dias
emitird parecer juridico que proponha a continuidade do procedimento disciplinar ou
arquivamento do processo e encaminhard para a comissdo disciplinar para que se de
continuidade ao processo.

8 3° Confirmada continuidade da Sindicancia ou de Processo Administrativo
Disciplinar, o Presidente da Comissdo deve expedir memorando comunicando o inicio dos
trabalhos da Comisséo para:

| — autoridade instauradora;



I - chefe imediato do servidor indiciado, para conhecimento;

11 - Departamento de Recursos Humanos, para ciéncia e adocdo das medidas
cabiveis visando a suspensdo de eventual processo de aposentadoria voluntaria ou de pedido de
exoneragdo dos acusados detentores de cargo efetivo, durante os trabalhos da Comissdo, e 0
cumprimento da penalidade, se aplicada.

8 4° A Comisséo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar tera
como secretario servidor designado por seu presidente, devendo a indicacdo recair
preferencialmente em um de seus membros.

Art. 26. Caso haja necessidade de prorrogar o prazo para a conclusdao dos
trabalhos, o Presidente da Comissdo expedira documento, com as devidas justificativas da ndo
conclusdo dos trabalhos no prazo determinado.

8§ 1° A prorrogacdo de prazo para conclusdo dos trabalhos devera ser solicitada e
encaminhada a autoridade instauradora até 10 (dez) dias antes do vencimento do prazo inicial,
para que venha a ser deferida e publicada na vigéncia da portaria instauradora.

8 2° A solicitagdo de que trata o paragrafo anterior devera estar acompanhada de
relatério parcial das atividades desenvolvidas pela comissdo e do cronograma pormenorizado
das atividades futuras que a comisséo pretende desenvolver para a conclusao de seu trabalho.

Art. 27. Esgotado o prazo legal sem que tenha ocorrido a conclusdo dos
trabalhos, a autoridade instauradora podera dar continuidade a apuracéo, se entender necessario,
instaurando nova comissdo, cuja indica¢do dos membros podera ser renovada.

8 1° Havendo necessidade de reconducdo ou de continuidade dos trabalhos, o
pedido acompanhado de relatério parcial e de cronograma das atividades futuras, de acordo com
0 que estabelece o art. 26, 82° deve, obrigatoriamente, ser submetido a analise e juizo da
autoridade instauradora.

8 2° Caso as justificativas apresentadas pela comissdo ndo forem acolhidas, a
autoridade instauradora podera determinar a apuracao da responsabilidade administrativa e civil
dos seus membros, pelo descumprimento do prazo legal, exigindo destes o ressarcimento pelos
prejuizos causados ao erario.

Art. 28. Quando a Comissdo identificar a necessidade de ter assisténcia de
técnicos e peritos, devera solicitar a autoridade instauradora a sua designacéo, que se procedera
por meio de Portaria.

Art. 29. O Presidente de Sindicancia ou de Comissédo de Processo Administrativo
Disciplinar, cujos trabalhos durarem mais de 100 (cem) dias, quando solicitado, devera fornecer
o0s subsidios necessarios aos chefes imediatos dos servidores que integrarem sua Comissdo, para
fins de avaliagdo, informando acerca de:

| - assiduidade e pontualidade;



Il - interesse e produtividade;
111 - responsabilidade, dedicagdo e compromisso.

Parégrafo unico. De conformidade com o que estabelece o art. 162, XI, da Lei
Complementar Municipal n° 140/2011, havendo conduta de qualquer dos membros da comisséo
ou de seu presidente que ofenda a moralidade administrativa ou que possa se constituir em
infracdo administrativa, devera o seu presidente ou seus membros representar a autoridade
instauradora do processo imediatamente, a fim de né&o prejudicar o andamento dos trabalhos.

Art. 30. A Comissdo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar
serd iniciada pela autoridade instauradora com a expedicdo de Portaria de que indique:

I - No cabecalho:

a) 0 nimero de ordem e a data de sua expedic¢&o;

b) o cargo ou funcgdo que a autoridade instauradora ocupa;

c) a especificagdo do dispositivo regimental que atribui a competéncia para
instaurar procedimentos disciplinares.

Il - No corpo:

a) o procedimento que esta sendo instaurado (Sindicancia ou PAD);

b) a designacdo dos membros da comissdo disciplinar contendo nome, cargo
efetivo e matricula, bem como a indicacdo da presidéncia da comisséo.

111 - No Fecho:

a) o inicio da vigéncia do ato;

b) nome e assinatura da autoridade instauradora.

Paragrafo Gnico. Ndo serd lancado, na portaria instauradora, 0 nome do
indiciado nem os fatos em apuracao.

Secéo IV
Da Sindicancia

Art. 31. A Sindicancia constitui procedimento destinado a apurar
responsabilidade de servidor publico por infracdo disciplinar de menor gravidade.

8 1° Da Sindicancia podera resultar a aplicacdo de penalidade de adverténcia ou
de suspensdo de até 30 (trinta) dias, observados os principios do contraditério e da ampla
defesa.

8 2° As decisbes de instauracdo de Sindicancia, de arquivamento, as decisdes
incidentais e os julgamentos deverdo ser precedidos de analise de forma e de mérito da
Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 32. Quando houver duvida acerca da gravidade da infracdo a ser apurada, a
autoridade competente devera decidir pela instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar.



Art. 33. Na fase do inquérito, a comissdo promovera a tomada de depoimentos,
acareacdes, investigacbes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova, recorrendo,
quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidacao dos fatos.

Art. 34, 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.

Art. 35. Da Sindicancia podera resultar:

| - arquivamento do processo;
Il - aplicacdo de pena de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias; ou
I11 - instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar.

§ 1° O prazo para concluséo da Sindicancia serd de até 30 (trinta) dias, podendo
ser prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade instauradora.

§ 2° A Sindicancia, com o relatdrio final da comissao e o parecer da Procuradoria
Geral do Municipio, sera remetido a autoridade instauradora para analise e encaminhamento a
autoridade julgadora conforme disp0e artigo 67, desta instrucdo normativa.

§ 3° Compete a Secretaria Municipal de Administracdo supervisionar e fiscalizar o
cumprimento das penas aplicadas pelo Poder Executivo.

8 4° A Secretaria Municipal de Administracdo oficiard o Departamento de
Recursos Humanos para registrar as penas impostas aos servidores em seus assentamentos
funcionais.

Art. 36. Caso o ato praticado pelo servidor ensejar a imposicao de penalidade de
suspensdo por mais de 30 (trinta) dias, demisséo, cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade,
ou destituicdo de cargo ou funcdo em comissdo, o Secretario Municipal de Administracdo
promovera a instauracao imediata de Processo Administrativo Disciplinar - PAD.

Paragrafo anico. Os autos da Sindicancia integrardo o Processo Administrativo
Disciplinar como peca informativa, mas ndo configura requisito prévio para sua instauracao.

Art. 37. Quando os autos da Sindicancia concluir pela pratica de ilicito penal, por
ndo servidor devera a autoridade instauradora encaminhar a respectiva copia ao Ministério
Publico para propositura das medidas cabiveis.

Art. 38. Na hipotese de o relatério da Sindicancia concluir que a infracdo esta
capitulada como crime ou contravencdo penal, devera a autoridade instauradora encaminhar
cdpia dos autos ao Ministério Publico, para propositura das medidas cabiveis.

Art. 39. Quando o processo de Sindicancia concluir pela infragdo ou ilicito civil
ou penal, por servidor ou ndo, que tenha causado prejuizo ao erario, deverd a autoridade



instauradora encaminhar copia autenticada dos autos a Procuradoria Geral do Municipio para a
propositura da a¢éo de reparacao de danos.

Secéo V
Do Processo Administrativo Disciplinar — PAD

Art. 40. O Processo Administrativo Disciplinar € o instrumento destinado a
apurar responsabilidade do servidor por infragdo praticada no exercicio de suas atribui¢des, ou
que tenha relacdo com as atribui¢fes do cargo em que se encontre investido, havendo indicios de
autoria e materialidade da infragéo.

Paragrafo anico. As decisdes de instauracdo de Processo Administrativo
Disciplinar, de arquivamento, as decis@es incidentais e os julgamentos deverdo ser precedidos de
analise de forma e de mérito da Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 41. O Processo Administrativo Disciplinar seré instaurado por Portaria da
Secretaria Municipal de Administracdo e sera conduzido por Comissdo Disciplinar de 03 (trés)
membros, servidores estaveis, podendo ser um indicado pela autoridade superior e outro
indicado pelo Secretario do 6rgdo que integra o acusado, dentre ocupantes de cargos efetivos
superiores ou de mesmo nivel, do acusado.

Art. 42. O Processo Administrativo Disciplinar compreende a fase cognitiva e
instrutoria e obedecera aos principios do devido processo legal, contraditério e ampla defesa ao
acusado, permitindo-lhe a utilizagcdo dos meios e recursos admitidos em direito.

Art. 43. O Processo Administrativo Disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

| - instauracdo, com a publicagdo da Portaria nos moldes do art. 30, desta
Instrucdo Normativa;

Il - defesa prévia, instrucdo probatoria, defesa final e relatorio final,

111 - julgamento.

§ 1° O auto da sindicancia se tiver ocorrido, integrardo o processo administrativo
disciplinar, como pega informativa da instrugéo.

§ 2° O prazo para a conclusdo do processo administrativo disciplinar ndo excedera
90 (noventa) dias, contados da data da publicacdo do ato que constituir a Comissdo, admitida a
sua prorrogacao por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

Art. 44. Como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo venha a influir na
apuracdo da irregularidade, a autoridade instauradora do processo disciplinar poderd determinar
0 seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de até 60 (sessenta) dias, sem prejuizo da
remuneragao.

Paragrafo unico. O afastamento podera ser prorrogado por igual prazo, findo o
qual cessardo os seus efeitos, ainda que ndo concluido o processo.



Subsecao |
Da Defesa Prévia

Art. 45. Instaurado e autuado o Processo Administrativo Disciplinar, a Comisséo
deverd elaborar termo de indiciacdo em que especificard os fatos imputados e as provas
relevantes correspondentes, tipificando a infracdo, de acordo com os dispositivos da Lei
Complementar Municipal n° 140/2011.

Art. 46. O indiciado sera notificado pelo presidente da comisséo para, no prazo de
10 (dez) dias, apresentar defesa escrita, assegurando-lhe vista do processo no local em que a
Comissao previamente determinar.

§ 1° Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum de 20 (vinte) dias.

8§ 2° No caso de recusa do indiciado em tomar ciéncia da copia da notifica¢do, o
prazo para defesa contar-se-a da data declarada, em termo proprio, pelo membro da comisséo ou
servidor que fez a notificacdo, com a assinatura de 01 (uma) testemunha.

§ 3° Encontrando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido sera publicado
edital com prazo de 20 (vinte) dias na imprensa oficial ou jornal de grande circulagéo, findo o
qual serd 0 mesmo declarado revel.

Art. 47. Caso o indiciado, regularmente notificado, ndo apresente defesa escrita
no prazo legal, a comissdo declarard sua revelia, por termo, em duas vias, sendo que uma sera
juntada aos autos e a outra seguird anexa ao termo que designara defensor dativo pelo presidente
da comisséo.

Art. 48. Por meio de Portaria devidamente publicada, a autoridade instauradora
designara defensor dativo para defender o indiciado revel, que devera ser servidor ocupante de
cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao
indiciado.

Paragrafo Unico. A Comissdo devera notificar o indiciado da designacdo de
defensor dativo.

Art. 49. Caso a defesa escrita apresentada pelo indiciado se mostre inepta, devera
a Comissdo considerar o indiciado revel e solicitar a designacdo de defensor dativo, mantendo-
se, contudo, a sua defesa escrita apresentada nos autos, a qual devera ser apreciada em conjunto
com a do defensor dativo na elaboragdo do Relatério Final.

Paragrafo Unico. Tratando-se de pe¢a formulada por advogado ha presuncgéo de
que preenche os requisitos minimos para que seja considerada uma defesa técnica, com
capacidade para garantir a observancia da ampla defesa.



Art. 50. Quando o indiciado apresentar defesa escrita, juntard e requerera as
provas que entender necessérias, arrolando no maximo 03 (trés) testemunhas, sob pena de
precluséo.

Art. 51. Apreciada a defesa, a comissdo elaborara relatério minucioso, em que
resumira as pecas principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar sua
conviccao.

8 1° O relatorio sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade
do servidor.

§ 2° Se a comissdo entender que esta comprovada a inexisténcia da autoria ou da
infracdo, podera antecipar o relatorio final e opinar pelo arquivamento do feito.

§ 3° Reconhecida pela comissdo a inocéncia do servidor, a autoridade que
solicitou a instauracdo do Processo Administrativo Disciplinar determinara o seu arquivamento,
salvo se flagrantemente contréria a prova dos autos.

8§ 4° Se a comissdo entender pela responsabilidade do servidor, seguira para a fase
da instrucdo probatoria.

Subsecéo Il
Da Instrucdo Probatoria

Art. 52. Na fase de instrucdo probatoria, a Comissdo podera produzir qualquer
tipo de prova licita visando apurar a realidade dos fatos.

§ 1° A comissao promovera a tomada de depoimentos, acareacdes, investigacdes e
diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova, podendo requisitar se houver necessidade,
técnicos e peritos de qualquer 6rgdo ou entidade municipal, de modo a permitir a completa
elucidacéo dos fatos.

8§ 2° Quando for necessario a realizagdo de pericia técnica administrativa e existir
processo judicial com designacdo de pericia, tratando de assuntos conexos e que possam
interferir diretamente no Processo Administrativo Disciplinar instaurado, em decisdo
fundamentada, poderd o presidente da comissdo aguardar a realizacdo da pericia judicial e
utiliza-la como prova emprestada.

8§ 3° Seré indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovacao do fato
independer de conhecimento especial de perito.

8 4° O presidente da comissdo poderd denegar pedidos considerados
intempestivos, impertinentes, protelatdrios ou irrelevantes para o esclarecimento dos fatos.

8 5% Os prazos em geral, a critério da comissdo, poderdo ser prorrogados pelo
dobro, para diligéncias reputadas indispensaveis.



Art. 53. E assegurado ao servidor indiciado o direito de acompanhar o processo
pessoalmente e por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e
contraprovas, formular quesitos e indicar assistente técnico, quando se tratar de prova pericial,
dentro dos prazos legais.

Art. 54. O indiciado e as testemunhas serdo intimados pessoalmente a depor
mediante notificacdo expedida pelo presidente da comissdo, pelo menos 48 (quarenta e 0ito)
horas antes da audiéncia, devendo a segunda via, com o ciente do notificado, ser juntada aos
autos.

8§ 1° Concluido o interrogatdrio do indiciado a comissdo promovera a inquirigdo
das testemunhas.

§ 2° No caso de mais de 01 (um) indiciado, cada um deles serd ouvido
separadamente, e sempre que divergirem em suas declaragcdes sobre fatos ou circunstancias, se
procederd a acareacdo entre eles.

8 3° As testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo
Presidente da Comissao Disciplinar, pelo menos 48 (quarenta e oito) horas antes da audiéncia,
devendo a segunda via, com o ciente dos notificados, serem anexadas aos autos.

8§ 4° Se a testemunha for servidor, a expedicdo da notificacdo serd imediatamente
comunicada ao chefe da reparticdo onde serve, com a indicacdo do dia e hora marcados para
inquiricdo obrigatdria.

8 5% As testemunhas serdo inquiridas separadamente na ordem sucessiva da
acusacdo e defesa.

8 6° Na hipdtese de depoimentos contraditorios proceder-se-4 a acareacdo entre 0s
depoentes.

Art. 55. O procurador do indiciado podera assistir ao interrogatério, bem como a
inquiricdo das testemunhas, acompanharem diligéncias e pericias, sendo-lhe vedado interferir
nas perguntas e respostas, facultando-lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do presidente da
Comissao.

Art. 56. O depoimento pessoal e oitiva serdo prestados oralmente e reduzidos a
termo, ndo sendo licito ao indiciado ou testemunha trazé-los por escrito.

Art. 57. Quando houver duvida sobre a sanidade mental do indiciado como
motivo da infracdo ou ilicito, a comissdo solicitara que ele seja submetido a exame por junta
médica oficial, da qual participe pelo menos 01 (um) médico psiquiatra.

Paragrafo unico. O incidente de insanidade mental serd processado em autos
apartados e apensos ao processo principal que ficara suspenso até a expedicdo do laudo pericial



que se concluir pela insanidade absoluta e incurdvel, deverd o servidor ser aposentado,
proporcionalmente, e se relativa e curavel, submetido a tratamento médico-psiquiatrico.

Art. 58. As omissdes das dendncias ou portaria poderdo ser supridas a todo
tempo, antes do relatorio final, dando ciéncia ao acusado, com prazo de 05 (cinco) dias para se
manifestar.

Art. 59. Encerrada a instrugdo o acusado sera notificado para apresentar defesa
final no prazo de 10 (dez) dias.

Subsecao 11
Da Defesa Final

Art. 60. Apreciada a acusacdo, a defesa e as provas produzidas, a Comisséo
elaborara Relatorio Final minucioso, onde resumira as pecas principais dos autos e mencionara
as provas em que se baseou para formar a sua convicgao.

8§ 1° O relatorio sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade
do servidor e indicacdo das penas possiveis de serem aplicadas.

§ 2° Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissdo indicard o
dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou
atenuantes.

Art. 61. O Processo Administrativo Disciplinar, com o relatério final da comisséo
e o parecer da Procuradoria Geral do Municipio, serd remetido a autoridade instauradora para
analise e encaminhamento a autoridade julgadora conforme dispBe artigo 67, desta instrucdo
normativa.

Secéo VI
Do Julgamento

Art. 62. A autoridade julgadora proferird a sua decisao no prazo de 60 (sessenta)
dias prorrogavel por igual periodo, contados do recebimento do processo.

Art. 63. Reconhecida pela comissdo a inocéncia do servidor, a autoridade que
solicitou a instauracdo do processo administrativo disciplinar determinard o seu arquivamento,
salvo se flagrantemente contraria a prova dos autos.

Art. 64. O julgamento acatara o relatorio final da comisséo, salvo quando
contrério as provas dos autos.

Paragrafo Unico. Quando o relatério final da comissdo contrariar as provas dos
autos, a autoridade julgadora poderd, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la
ou inocentar o servidor da responsabilidade.



Art. 65. Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade que solicitou a
instauracdo do processo administrativo disciplinar encaminhara os autos ao Procurador Geral do
Municipio, para analise e elaboracdo de parecer, que se concluir pela inexisténcia de nulidade,
devolveré os autos para o julgamento.

Paréagrafo Unico. Se o parecer do Procurador Geral do Municipio concluir pela
existéncia de vicios processuais, declarara a sua nulidade, total ou parcial, e encaminhara os
autos a Procuradoria juridica para corre¢do do vicio e instaura¢do de novo processo.

Art. 66. Dos processos disciplinares poderdo ser aplicadas ao servidor as
seguintes penas:

| - adverténcia;

Il - suspenséo;

111 - destituicdo de cargo em comisséo;

IV - destituigdo de funcdo comissionada;

V - demissao;

VI - cassacédo de aposentadoria ou disponibilidade;

VII - medida cautelar de suspensdo do pagamento da remuneracéo.

8 1° Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da
infracdo cometida, os danos que dela provierem para o servi¢co publico, as circunstancias
agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

8 2° As penas impostas aos servidores serdo registradas em seus assentamentos
funcionais.

§ 3° O ato de imposicdo da penalidade mencionara sempre o breve relatério dos
fatos, o fundamento legal e a infracdo disciplinar.

Art. 67. As penalidades disciplinares serdo aplicadas:

I — pelo chefe imediato do indiciado para aplicar a penalidade quando se tratar de
adverténcia;

Il — pelo secretario da pasta do indiciado para aplicar a penalidade quando se
tratar de suspensao de até 30 (trinta) dias;

11 — pelo Chefe do Poder Executivo para aplicar as penalidades quando se tratar
de suspenséo superior a 30 (trinta) dias, destituicdo de cargo em comisséo, destitui¢do de funcéo
comissionada, demissdo, cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade e medida cautelar de
suspensdo do pagamento da remunerag&o.

8§ 1° Se a penalidade a ser aplicado exceder a al¢ada da autoridade que solicitou a
instauracdo do processo, este sera encaminhado para autoridade competente conforme 0s incisos
do caput, que julgard em igual prazo do art. 62.



8§ 2° Havendo mais de 01 (um) acusado e diversidade de sances, o julgamento de
todos caberd a autoridade competente para a imposic¢ao da pena mais grave.

Art. 68. Quando os autos do Processo Administrativo Disciplinar concluir pela
pratica de ilicito penal, por ndo servidor deverd a autoridade instauradora encaminhar a
respectiva copia ao Ministério Publico para propositura das medidas cabiveis.

Art. 69. Na hipétese do relatério do Processo Administrativo Disciplinar concluir
que a infracdo estd capitulada como crime ou contravencdo penal, deverd a autoridade
instauradora encaminhar cépia dos autos ao Ministério Pablico, para propositura das medidas
cabiveis

Art. 70. Quando o Processo Administrativo Disciplinar concluir pela infracdo ou
ilicito civil ou penal, por servidor ou ndo, que tenha causado prejuizo ao erario, devera a
autoridade instauradora encaminhar cépia autenticada dos autos a Procuradoria Geral do
Municipio para a propositura da acdo de reparagdo de danos.

Secéo VII
Do Recurso

Art. 71. Cabera recurso dirigido ao superior hierarquico do chefe prolator da
decisdo recorrida, em linha horizontal, até o Secretario Municipal ou responsavel pelo 6rgéo ou
entidade.

8 1° O recurso serd encaminhado por intermedio da autoridade a que estiver
imediatamente subordinado o requerente.

§ 2° O recurso devera ser despachado no prazo de 15 (quinze) dias e decidido
dentro de 30 (trinta) dias.

§ 3° A autoridade que receber o recurso e ndo der o devido encaminhamento,
dentro do prazo de 15 (quinze) dias, estara obrigada a prestar esclarecimento por escrito, a chefia
hierarquicamente superior, justificando o seu procedimento, dentro de 24 (vinte e quatro) horas,
apos esgotado o prazo para encaminhamento do recurso.

Art. 72. Caberéa recurso administrativo ao Chefe do Poder Executivo, como Gltima
instancia administrativa, contra as decisdes das autoridades hierarquicamente inferiores sendo
indelegavel sua decis&o.

Paragrafo Unico. Tera carater de recurso o pedido de reconsideracdo quando o
prolator do despacho, deciséo ou ato houver sido o Chefe do Poder Executivo.

Art. 73. O prazo para interposi¢do de pedido de recurso é de 30 (trinta) dias, a
contar da publicacdo ou da ciéncia, pelo interessado, da deciséo recorrida.



Art. 74. O recurso poderad ou nédo ser recebido com efeito suspensivo, a juizo da
autoridade superior competente quando houver aparente direito e fundado receio de dano
irreparavel antes da decisdo final.

Paragrafo unico. Em caso de provimento do efeito suspensivo do recurso, 0s
efeitos da decisdo retroagirdo a data do ato impugnado.

Secéo VIII
Da Revisao do Processo

Art. 75. O processo disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou
de oficio, quando se aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia
do punido ou a inadequacdo da penalidade aplicada.

8§ 1° Na peticéo inicial, o requerente pedira dia e hora para a produgao de provas e
inquiricdo das testemunhas que arrolar.

8 2° A simples alegacdo de injustica da penalidade ndo constitui fundamento para
a revisao, que requer elementos novos, ainda ndo apreciados no processo originario.

§ 3° Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer
pessoa da familia podera requerer a revisdo do processo.

§ 4° No caso de incapacidade mental do servidor, a revisao sera requerida pelo
respectivo curador.

8§ 5° A revisdo correra em apenso ao Processo originario.
Art. 76. No processo revisional o 6nus da prova cabe ao requerente.

8§ 1° O requerimento de revisdo do processo serd dirigido a autoridade julgadora,
que se autorizar a revisdo, com ou sem efeito suspensivo, encaminhara o processo com o pedido
ao Procurador Geral do Municipio para emissdo de parecer.

8§ 2° O Procurador Geral podera devolver o processo a autoridade que autorizou a
revisdo do processo quando entender pela inexisténcia de fatos novos ou circunstancias,
hipdtese em que sera arquivado pela autoridade, salvo se contrariar prova dos autos.

§ 3° Se a autoridade julgadora ndo autorizar a revisdo do processo, apds O
despacho, devera encaminhar o processo antes do arquivamento, ao Procurador Geral do
Municipio para emissao de parecer.

8§ 4° O Procurador Geral do Municipio ap6s emissdo de parecer no prazo de 05
(cinco) dias, encaminhara o processo a autoridade julgadora para arquivamento ou para
encaminhamento a comisséo revisora.



8 5% A comissdo revisora, que podera ser a mesma do processo administrativo
disciplinar, terd 60 (sessenta) dias para a conclusdo dos trabalhos.

8 6° Aplica-se aos trabalhos da comisséo revisora, no que couberem, as normas e
procedimentos préprios da comissdo do processo administrativo disciplinar.

8 7° O julgamento cabera a autoridade que aplicou a penalidade e serd de 30
(trinta) dias, contados do recebimento do processo.

Art. 77. Julgada procedente a revisdo, sera declarada sem efeito a penalidade
aplicada, restabelecendo-se todos os direitos do servidor, exceto em relacdo a destituicdo do
cargo em comissdo, que serad convertida em exoneracao.

Art. 78. Da revisao do processo ndo podera resultar agravamento de penalidade.

CAPITULO V
DA PRESCRICAO

Art. 79. A acdo disciplinar prescrevera:

I - Em 05 (cinco) anos, quanto as infragdes puniveis com demissdo e cassacao de
aposentadoria ou disponibilidade e destituicdo de cargo em comissao ou funcdo de confianca;

Il - Em 05 (cinco) anos, quanto a acdo punitiva da administracdo publica contada
da publicacéo da deciséo final no processo administrativo;

I11 - Em 03 (trés) anos, quanto a suspensao; e

IV - Em 02 (dois) anos, quanto a adverténcia.

8 1° O prazo de prescricdo comeca a correr da data em que o fato se tornou
conhecido.

§ 2° A abertura de sindicancia ou a instauragdo de processo administrativo
disciplinar interrompem a prescricdo, até a deciséo final proferida por autoridade competente.

§ 3° Interrompido o curso da prescricdo, 0 prazo comecara a correr a partir do dia
em que cessar a interrupcao.

Art. 80. Incide a prescri¢do no procedimento administrativo paralisado por mais
de 03 (trés) anos, e pendente de julgamento ou despacho, cujos autos serdo arquivados de oficio
ou mediante requerimento da parte interessada, sem prejuizo da apuracdo da responsabilidade
funcional decorrente da paralisacéo, se for o caso.

Art. 81. Quando o fato objeto da acdo punitiva da administracdo também
constituir crime, a prescri¢do reger-se-a pelo prazo previsto na lei penal.

Art. 82. Interrompe-se a prescricao:



| - Pela notificacdo do indiciado ou acusado, inclusive por meio de edital;
Il - Por qualquer ato inequivoco, que importe apuragdo do fato; ou
111 - Pela deciséo condenatoria recorrivel.

Art. 83. A autoridade julgadora que der causa a prescricdo de que trata este
Capitulo, serd responsabilizado na forma do Titulo VII, Capitulo I, Secdo IlI, da Lei
Complementar Municipal n° 140/2011.

Art. 84. Extinta a punibilidade pela prescricdo, a autoridade julgadora determinara
o registro do fato nos assentamentos individuais do servidor.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 85. Os prazos previstos nesta Instrucdo Normativa serdo contados em dias
corridos, excluindo o dia do comego e incluindo o do vencimento, ficando prorrogado, para o
primeiro dia Util seguinte, o prazo vencido em dia em que ndo haja expediente.

Art. 86. O servidor que responder a processo administrativo disciplinar sé podera
ser exonerado a pedido ou aposentado voluntariamente, apds a conclusdo do processo e 0
cumprimento da penalidade aplicada.

Art. 87. Caberd a Controladoria Geral do Municipio manter e disponibilizar o
cadastro de servidores capacitados em processo administrativo disciplinar para constituicdo das
Comissoes.

Art. 88. Os atos administrativos ocorridos fora do prazo legal ndo implicam
nulidade do ato ou do processo, desde que ndo haja prejuizo ao acusado.

Art. 89. A inobservancia desta Instrucdo Normativa acarretara representacdo ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - TCE/MT.

Art. 90. Os procedimentos instituidos por esta Instrucdo Normativa se sujeitam a
fiscalizagdo/verificacdo in loco pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 91. A apuracédo das dentncias do descumprimento aos ditames contidos nesta
Instrucdo Normativa, bem como o0s casos omissos, serdo apurados conjuntamente pela Secretaria
Municipal de Administragdo e Controladoria Geral do Municipio, sujeitando o infrator as
penalidades administrativas cabiveis.

Art. 92. Faz parte desta Instrucdo Normativa:

Anexo | - portaria de instauragéo e designacao de comisséo disciplinar;
Anexo Il - ata de instalacdo da comisséo e de inicio dos trabalhos;
Anexo I11 - ato de designacédo do secretario da comissao;

Anexo IV - termo de fidelidade dos membros;



trabalhos;

diligéncias);

Anexo V - memorando a autoridade instauradora comunicando o inicio dos

Anexo VI - memorando ao chefe imediato do servidor indiciado;

Anexo VII - memorando ao departamento de recursos humanos;

Anexo VI1II - medida cautelar de afastamento preventivo do servidor;

Anexo IX - termo de notificacdo de servidor indiciado;

Anexo X - termo de notificacdo de ndo-servidor indiciado;

Anexo XI - Ata de deliberagcdo da comissao;

Anexo XII - notificagdo para servidor testemunhar;

Anexo XII1 - notificagdo para ndo-servidor testemunhar;

Anexo XIV - notificacdo ao indiciado sobre oitiva de testemunha (ou outras

Anexo XV - termo de inquiricdo de testemunha;

Anexo XVI - intimacédo para acareagao;

Anexo XVII - termo de acareacdo;

Anexo XVIII - termo de diligéncia;

Anexo XIX - termo de juntada de documentos;

Anexo XX - termo de vista em processo (ou de concessao de copia);

Anexo XXI - memorando do presidente da comissdo solicitando prorrogacdo do

prazo do processo administrativo disciplinar;

e ndo sabido;

publicacéo.

Anexo XXII - termo de indiciacdo;

Anexo XXII1 - termo de imputacdo de responsabilidade;

Anexo XXIV - intimacéo de servidor;

Anexo XXV - intimagéo nao-servidor;

Anexo XXVI - termo de interrogatorio;

Anexo XXVII - citacdo para apresentar defesa;

Anexo XXVIII - citagdo, por edital, de indiciado que se encontra em lugar incerto

Anexo XXIX - termo de revelia;

Anexo XXX - termo de designacédo de defensor dativo;
Anexo XXXI - defesa dativa de acusado revel;

Anexo XXXII - relatério da comissao.

Art. 93. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

Ari Genézio Lafin
Prefeito Municipal

Laércio Costa Garcia
Controlador Geral

Estevam Hungaro Calvo Filho
Secretario Municipal de Administracéo



ANEXO |
PORTARIA DE INSTAURACAO E DESIGNACAO DE COMISSAO DISCIPLINAR

PORTARIA N°........ ,de ... de .o de 20.....

O Secretario Municipal de Administracdo (identificacdo da autoridade
instauradora), no uso de suas atribuicdes e, tendo em vista o disposto nos art. 200 da Lei
Complementar Municipal n® 140/2011,

RESOLVE:

(Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar), incumbida de apurar, no prazo de 30
(trinta) ou 90 (noventa) dias, as possiveis irregularidades referentes aos atos e fatos que constam
do procedimento, bem como as demais infracbes conexas que emergirem no decorrer dos
trabalhos.

Dé-se ciéncia.
Publique-se.

(Nome e assinatura da autoridade instauradora)



ANEXO 11
ATA DE INSTALACAO DA COMISSAO E DE INICIO DOS TRABALHOS

Processo Administrativo Disciplinar n® ...........cccceeveevennee.

A0S ......... dias do més de ................. do ano de dois mil e ............. R R horas, na
..................................... (indicar o endereco: predio, rua, n° andar, sala onde se encontra
instalada @ Comissd0), ai PreSENteS........cocuviereiieiiiiinsy crreerere e € e

respectivamente presidente e membros da Comissao de Processo Administrativo D|SC|pI|nar
designada pelo Secretario Municipal de Administracdo (identificagdo da autoridade
instauradora), por meio da Portaria n° ............. ,de ... de i de 20...., publicada
no Diario Oficial n° ....... , de ... de i de 20......, procedeu-se a instalacdo da
Comissdo e tiveram inicio os trabalhos relacionados com a apuracdo dos fatos,
DELIBERANDO-SE preliminarmente ..........cccccoovvevvvenene (indicar ‘a decisdo: designar o
secretario, assinatura do termo de fidelidade, examinar os autos do processo, encaminhar a
Procuradoria Geral do Municipio, etc.), do que, para CONStar, €U, .......c.cccereereriererenernenns , na
condicdo de membro da Comissdo, lavrei a presente ata, que vai assinada por todos.

(Nome e assinatura)
Presidente

(Nome e assinatura)
Membro

(Nome e assinatura)
Membro



_ ANEXO 11 )
ATO DE DESIGNAGAO DO SECRETARIO DA COMISSAO

Processo Administrativo Disciplinar n°

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo Secretario
Municipal de Administragdo (identificagdo da autoridade instauradora), por meio da Portaria
[ ,de ... de o de 20...., publicada no Diario Oficial n° ....... ,de ...
o[- de 20......, no uso de suas atribui¢des e tendo em vista o disposto no § 1° do art.
200 da Lei Complementar Municipal n® 140/2011, RESOLVE:

DESIGNAR .o (nome, cargo e matricula do servidor) para
desempenhar as funcbes de Secretario da referida comissao.

(Nome e assinatura do Presidente da Comisséo)
Presidente



ANEXO IV
TERMO DE FIDELIDADE DOS MEMBROS

Processo Administrativo Disciplinar n°............cccceevenene.

A0S ......... dias do més de ......ccceeunee. do ano de dois mil e ............. , S s horas, na
..................................... (indicar o endereco: prédio, rua, n° andar, sala onde se encontra
instalada a Comissdo), na presenca do Presidente da Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar designado pelo Secretario Municipal de Administracdo (identificacdo da autoridade
instauradora), por meio da Portaria n® ............. ,de ... de .o de 20...., publicada
no Diario Oficial n° ... , de ... de i de 20...., compareceu
....................................................... (membro), como membro desta, para dar inicio aos trabalhos
da referida Comissdo. Declarando aceitar o encargo, comprometeu-se a atuar com fidelidade,
discricdo e prudéncia, guardando sigilo sobre fatos e ocorréncias objeto deste procedimento de

apuragéo.

(Nome e assinatura do membro da Comissao)



ANEXO V
MEMORANDO A AUTORIDADE INSTAURADORA COMUNICANDO O INICIO DOS
TRABALHOS

Memorando Comisséo Disciplinar n°.../20...
Processo Administrativo Disciplinar n®..........ccccceeevvenee.

................................................. (nome da autoridade instauradora)
Secretario Municipal de Administracéo

Na condicdo de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designado por

V. S& por meio da Portaria.... n° ......... L de de 20....... , publicada no Diério
Oficial n° ........... ,de i, de o de 20......, objeto do processo de Processo
Administrativo Disciplinar n® .........ccccooviienen, , COMUNICO que, nesta data (ou indicar a

data, se diversa da data do memorando), a comissdo instalou-se na (indicar o endereco: prédio,
rua, n° andar, sala onde se encontra instalada a Comisséo) e deu inicio aos seus trabalhos,
mediante designacdo do Secretario e demais deliberacBes registradas na respectiva ata de
instalacdo e deliberacéo.

(Nome e assinatura do Presidente da Comiss&o)
Presidente



ANEXO VI
MEMORANDO AO CHEFE IMEDIATO DO SERVIDOR INDICIADO

Memorando Comissao Disciplinar n°.../20...
Processo Administrativo Disciplinar n® ............ccccoeevvenene
AOSI. oo, (nome Do chefe imediato)

Secretaria Municipal de............ - Departamento de......

Na condicdo de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designado por

meio da Portaria.... n° ......... o - de 20....... , publicada no Diario Oficial n°
........... , de ... de i, de 20......, oObjeto do processo de Processo
Administrativo Disciplinar n® .........ccccooviinenen. , COMUNICO que, nesta data (ou indicar a

data, se diversa da data do memorando), a comissdo instalou-se na (indicar o endereco: prédio,
rua, n° andar, sala onde se encontra instalada a Comisséo) e deu inicio aos seus trabalhos,
mediante designacdo do Secretario e demais deliberacBes registradas na respectiva ata de
instalacdo e deliberagé&o.

(Nome e assinatura do Presidente da Comiss&o)
Presidente



ANEXO VII
MEMORANDO AO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Memorando Comissao Disciplinar n°.../20...
Processo Administrativo Disciplinar n® ............ccccocevvneae
AOSI. oo, (nome do responsavel)

Departamento de Recursos Humanos

Na condicdo de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designado por

meio da Portaria.... n° ......... o [ T de 20....... , publicada no Diario Oficial n°
........... , de ... de ..cceieeeieeee. de 20......, oObjeto do processo de Processo
Administrativo Disciplinar n® ... , COMUNICO que, nesta data (ou indicar a

data, se diversa da data do memorando), a comissdo instalou-se na (indicar o endereco: prédio,
rua, n° andar, sala onde se encontra instalada a Comisséo) e deu inicio aos seus trabalhos,
mediante designacdo do Secretario e demais deliberacdes registradas na respectiva ata de
instalacdo e deliberagé&o.

(Nome e assinatura do Presidente da Comiss&o)
Presidente



ANEXO VIII
MEDIDA CAUTELAR DE AFASTAMENTO PREVENTIVO DO SERVIDOR

Na condicdo de superior hierarquico do indiciado no Processo Administrativo Disciplinar n®
.............................. , COMUNICO que, apo6s deliberacdo, determino o afastamento preventivo
(o [0 T T V] o (o] USSP , (matricula), pelo prazo que
perdurar a Sindicancia ou o Processo Administrativo Disciplinar.

(Exposicéo de motivos)

Importa destacar que a legislacéo prevé a possibilidade de afastamento preventivo do servidor
indiciado por irregularidades administrativas para que este ndo intervenha no andamento do
processo. Destaca-se que nao se trata de uma penalidade, mas, como ja dito, de uma medida
cautelar da Administracdo, conforme prevé o artigo 198 da Lei Complementar Municipal
140/2011, in verbis:

Art. 198. Como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo venha a
influir na apuracdo da irregularidade, o superior hierarquico do indiciado
podera de oficio, determinar o seu afastamento do exercicio do cargo,
pelo prazo que perdurar a sindicAncia ou o processo administrativo
disciplinar, sem prejuizo da remuneragao.

O dispositivo assenta que o afastamento preventivo dar-se-a4 no curso do processo administrativo
disciplinar, apenas para 0 caso em que o servidor, mantido o livre acesso a reparticdo, traga ou
possa trazer qualquer prejuizo a apuracéo.

(superior hierarquico do indiciado)



ANEXO IX
TERMO DE NOTIFICACAO DE SERVIDOR INDICIADO
Processo Administrativo Disciplinar n°............c..ccccveuee.

........................ (nome, cargo e matricula)
...................... (unidade onde exerce suas funcfes ou endereco residencial se estiver afastado do
Servico)

Na condicdo de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designado por

meio da Portaria.... n° ......... L 0B de 20....... , publicada no Diario Oficial n°
........... ,de . de i, de 20......, COMUNICO a instauracdo do Processo
Administrativo Disciplinar n° ............c........ , para apurar (descri¢do sucinta dos atos e fatos

constantes do processo e tipificacdo da infracdo de acordo com os dispositivos da Lei
Complementar Municipal n°® 140/2011), considerando-se V. S NOTIFICADO, para os devidos
efeitos legais, a partir da data da ciéncia deste documento, especialmente para assegurar o direito
a ampla defesa e ao contraditorio, que lhe é garantido pelo art. 5°, inciso LV, da Constituicdo
Federal de 1988, bem como de acordo com o § 4°, do art. 203 da Lei Complementar Municipal
n® 140/2011, apresentar no prazo de 10 (dez) dias defesa prévia escrita, onde juntara e requerera
as provas que entender necessarias, arrolando no maximo 03 (trés) testemunhas, sob pena de
preclusdo, podendo acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio de procurador.

V. S? pode, caso tenha interesse, solicitar copia integral do referido processo administrativo
disciplinar, sem prejuizo do direito de vista aos autos, que Ihe é assegurado durante o horario de
(especificar o horéario de atendimento da comissdo), na (indicar o endereco: prédio, rua, n°,
andar, sala onde se encontra instalada a Comissao), onde se encontra instalada a comissao.

(Nome e assinatura do Presidente da Comisséo)
Presidente

Ciente.
Em [/

(Nome e matricula do indiciado)



_ANEXO X
TERMO DE NOTIFICAGAO DE NAO-SERVIDOR INDICIADO

Processo Administrativo Disciplinar n®.............ccccceevvene.

Ao Sr.(a)

........................ (nome, CPF)

...................... (Endereco)

Na condicdo de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designado por
meio da Portaria.... n° ......... L 0B de 20....... , publicada no Diario Oficial n°
........... ,de . de i, de 20......,, COMUNICO a instauragdo do Processo
Administrativo Disciplinar n° ...........cc........ , para apurar (descri¢do sucinta dos atos e fatos

constantes do processo e tipificacdo da infracdo de acordo com os dispositivos da Lei
Complementar Municipal n°® 140/2011), considerando-se V. S® NOTIFICADO, para os devidos
efeitos legais, a partir da data da ciéncia deste documento, especialmente para assegurar o direito
a ampla defesa e ao contraditorio, que lhe é garantido pelo art. 5°, inciso LV, da Constituicdo
Federal de 1988, bem como de acordo com o § 4°, do art. 203 da Lei Complementar Municipal
n® 140/2011, apresentar no prazo de 10 (dez) dias defesa prévia escrita, onde juntara e requerera
as provas que entender necessarias, arrolando no maximo 03 (trés) testemunhas, sob pena de
preclusdo, podendo acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio de procurador.

V. S? pode, caso tenha interesse, solicitar copia integral do referido processo administrativo
disciplinar, sem prejuizo do direito de vista aos autos, que Ihe é assegurado durante o horério de
(especificar o horéario de atendimento da comissdo), na (indicar o endereco: prédio, rua, n°,
andar, sala onde se encontra instalada a Comissao), onde se encontra instalada a comissao.

(Nome e assinatura do Presidente da Comisséo)
Presidente

Ciente.
Em [/

(Nome e matricula do indiciado)

Nota: Embora a Administragdo ndo possa concluir por penalidade para ndo servidor, ela tem o
dever de investigar a sua participacdo em ilicitos administrativos, e se estes configurarem crime,
sugerir no relatério que os autos sejam encaminhados ao MPE. (8 2°, art. 203 da Lei
Complementar Municipal n° 140/2011).



ANEXO XI )
ATA DE DELIBERAGAO DA COMISSAO

Processo Administrativo Disciplinar n°............cccceevenene.

A0S ......... dias do més de ......ccceeuunee. do ano de dois mil e ............. , S s horas, na
..................................... (indicar o endereco: prédio, rua, n° andar, sala onde se encontra
instalada a COMISSA0), @i PreSENLES.......ccecvveieeieeiieiieny creerreeiesee e aee e € e

respectivamente presidente e membros da Comissao de Processo Administrativo D|SC|pI|nar
designada pelo Secretario Municipal de Administracdo (identificacdo da autoridade
instauradora), por meio da Portarian® ............. ,de ... de de 20...., publicada
no Diario Oficial n° ... , de ... de de 20....., DELIBERARAM
................................ (intimar para depor o denunciante e as testemunhas que relaciona,
realizar diligéncias, solicitar apuracdo especial, solicitar documentos, etc.), do que, para
CONSEAr, €U, .evvveeeeveeieeirieeeieeee s (nome do secretario), na condicdo de Secretario da
Comissao, lavrei a presente ata, que vai assinada por todos os membros da Comisséo.

(Nome e assinatura)
Presidente

(Nome e assinatura)
Membro

(Nome e assinatura)
Membro



B ANEXO XIlI
NOTIFICACAO PARA SERVIDOR TESTEMUNHAR

Processo Administrativo Disciplinar n® ............ccccocevvnene

....................... (nome e matricula)
...................... (unidade onde exerce seu cargo)

Na condicéo de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo
Secretario Municipal de Administracdo (identificacdo da autoridade instauradora), por meio da

Portaria n°............. ,de ... de o, de 20...., publicada no Diéario Oficial n° ....... ,
de ........ de ., de 20......, e tendo em vista o disposto no § 15, do art. 203 da Lei
Complementar Municipal n® 140/2011, INTIMO V. S? a comparecer perante esta Comissao
Disciplinar, que se encontra instalada na ..........c.c.ccccevevvvenenne. (indicar o endereco: predio, rua,
n°, andar, sala onde se encontra instalada a Comisséo), as ..... horas do dia ........ de .o de
20......, a fim de prestar depoimento sobre os fatos em apuracdo no Processo Administrativo
Disciplinar n® .......ccccceovivieneniien (indicar o n° do processo).
....... de ..cccoovvvernnnnn. de 20.....

Ciente. Recebi a notificacéo.
Em__/ |/

(Nome do notificado)

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente



) ANEXO X1
NOTIFICAGAO PARA NAO-SERVIDOR TESTEMUNHAR

Processo Administrativo Disciplinar n°............cccceevenene.

.................................. (nome da testemunha)
.................................. (endereco)

Na condicdo de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo
Secretario Municipal de Administracdo (identificacdo da autoridade instauradora), por meio da
Portaria n°............. , de ... de .o, de 20...., publicada no Diario Oficial n° ....... :
de ........ de .o, de 20......, e tendo em vista o disposto no § 15, do art. 203 da Lei
Complementar Municipal n°® 140/2011, INTIMO V. S® a comparecer perante esta Comissao, que
se encontra instalada Na .........cccceeevevineeennee, (indicar o endereco: prédio, rua, n° andar, sala
onde se encontra instalada a Comisséo), as ..... horas do dia ........ de .ooenn. de 20......, afim de
prestar depoimento sobre os fatos em apuracdo no processo administrativo disciplinar n°
..................................... (indicar o n° do processo).

Ciente. Recebi a notificacéo.
Em__/ |/

(Nome do notificado)

(Nome e assinatura do Presidente da Comiss&o)
Presidente



B ANEXO X1V
NOTIFICACAO AO INDICIADO SOBRE OITIVA DE TESTEMUNHA (OU OUTRAS
DILIGENCIAS)

Processo Administrativo Disciplinar n° ............ccccceeeenenne.

........................ (nome do indiciado)
...................... (unidade onde exerce seu cargo)

Na condicdo de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo
Secretario Municipal de Administracao (identificacdo da autoridade instauradora), por meio da
Portaria n° ............. ,de ... de e, de 20...., publicada no Diario Oficial n° ....... ,
de ....... de . de 20......, e com fulcro no § 12, do art. 203 da Lei Complementar
Municipal n°® 140/2011, COMUNICO que esta comissdo procedera a oitiva da(s) testemunha(s)
abaixo, no dia e horério que se lhe(s) segue(s):

(nome da testemunha) (data da oitiva) (horario da oitiva)

Saliento que essa(s) oitiva(s) seré(ao) realizada(s) na sede desta Comissao, ................. (indicar o
endereco: prédio, rua, n°, andar, sala onde se encontra instalada a Comisséo).

(Nome e assinatura do Presidente da Comisséo)
Presidente

Cienteem __ /_ /20....

(Nome e assinatura do acusado)

Nota: E obrigatorio, sob pena de nulidade de todo o processo, que o acusado seja comunicado
das oitivas das testemunhas, para que possa reinquiri-las, se desejar. Quando as testemunhas
forem menores de idade, E APENAS NESTE CASO, a Comissdo pode impedir a participagdo do
acusado, e solicitar que ele indique advogado/procurador para representa-lo. A auséncia a oitiva
de acusado (e/ou de seu procurador) regularmente notificado ndo impede a realizacéo do ato.



ANEXO XV
TERMO DE INQUIRICAO DE TESTEMUNHA

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........c.cc.ccoevvvenene

A0S ..... dias do més de ............... do ano de dois mil e ........ , aS ... horas, na .........c......
(indicar o endereco: prédio, rua, n° andar, sala onde se encontra instalada a Comisséo), ai
PreSENLES ..ovvvviviiiiiey crreereeeeieeens € e , respectivamente presidente e membros da
Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo Secretario Municipal de
Administracdo (identificacdo da autoridade instauradora), por meio da Portaria n° ............ , de
......... de ............. de 20...., publicada no Diario Oficial n° ......., de ...... de ............... de 20.....,
COMPARECEU 0 Sr. ....ccceevevvene (nome da testemunha — em caixa alta ou negrito -

endereco, documento de identidade, CPF, estado civil, naturalidade, idade, cargo e lugar onde
exerce a sua atividade), a fim de prestar depoimento sobre os atos e fatos relacionados com o
referido Processo Administrativo Disciplinar. Prestado o compromisso legal, foi advertido de
que se faltar com a verdade incorre no crime de falso testemunho, nos termos do art. 342 do
Codigo Penal. Testemunha sem contradita (ou havendo contradita: a testemunha .............
(negou ou confirmou) a alegacdo e ........... (ratificou ou ndo ratificou) sua isencéo para
depor). Confirma-se (ou ndo) o compromisso legal. Questionado pelo Sr. Presidente quanto aos
acontecimentos (fatos), declarou: que .............. ; QUE e 7 qQUe....ce.e. ;qUE e,
Perguntado por intermédio do Sr. Presidente, pelo membro Sr. ................... sobre .......ceen :
respondeu qUE: ........cocuee.e.. 1 QUE e, ; Indagado pelo Sr. Presidente, disse quUE ..................... ;
QUE v Franqueada a palavra ao acusado (ou ao seu procurador, se presente) para
reinquirir a testemunha, perguntou, por intermédio do Sr. Presidente, ..................... , a0 que foi
respondido que ................ (ou: Disse ndo ter nada a perguntar ou a acrescentar ao presente
depoimento). Ao final foi franqueada a palavra ao depoente para aduzir, querendo, alguma coisa
mais que se relacione com o assunto objeto do processo. Usando da palavra acrescentou o
seguinte: ............... (ou: Nao quis fazer uso da faculdade concedida). Nada mais disse e nem lhe
foi perguntado. A seguir foi feita a leitura do presente termo para que o depoente, se desejasse,
indicasse as retificaces que entendesse necessarias, de modo a registrar expressamente a
espontaneidade de suas declaracdes, que foram prestadas sem nenhuma forma de coacdo, ao que
disse ndo ter retificacdes a fazer, por estar de inteiro acordo com o seu teor. Nada mais havendo
a tratar, mandou o Sr. Presidente encerrar o presente termo que, lido e achado conforme, vai
assinado pelo depoente, pelos membros da Comissdo e demais que se fizeram presentes, de
modo a registrar a espontaneidade do mesmo. Eu, .............. (nome do secretario), na condicao de
Secretario da Comissdo, lavrei este termo.

(Nome e assinatura) Presidente (Nome e assinatura) Membro
(Nome e assinatura) Secretario (Nome e assinatura) Testemunha
(Nome e assinatura) Acusado (se presente) (Nome, OAB e assinatura) Procurador do

acusado (se presente)



ANEXO XVI )
INTIMAGAO PARA ACAREAGAO

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........c.ccccocvineae

............................................... (nome do acareando)
............................................... (endereco do acareando)

Tendo sido notada divergéncia entre o depoimento de V. S € 0 dO ..ccocevvvevvciecieennenn,
(identificar o outro acareando), nos autos do Processo N° ..........cceeee. , designado pelo
Secretario Municipal de Administracdo (identificacdo da autoridade instauradora), por meio da
Portaria n° ............ cde ... o [T de 20...., publicada no Diario Oficial n° ....... ,de ... de
............... de 20....., INTIMO V. S? a comparecer perante esta Comissdo Disciplinar, que se
encontra instalada na ............cccceeevvrennnnn (indicar o endereco: prédio, rua, n° andar, sala onde
se encontra instalada a Comissao), as ..... horas do dia ........ de ... de 20......, a fim de ser
acareado com o mencionado depoente.

(Nome e assinatura do Presidente da Comiss&o)
Presidente

Nota: A Comissdo, quando entender necessario, pode realizar acareacdo em casos que duas
testemunhas manifestem-se contraditoriamente em relagéo a algum assunto.

Nota: Assim como as oitivas, a acareacdo também deve ser previamente avisadas ao acusado.



ANEXO XVIl
TERMO DE ACAREACAO

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........c.ccccocvineae

A0S .......... dias do més de ......cccecerrnene do ano de dois mil e ......... , S e horas, na
................................. (indicar o endereco: predio, rua, n° andar, sala onde se encontra
instalada a Comissao), ai Presentes 0S SIS. ..cccccvcvierieiieiiey cevveeseereeseennns € e

respectivamente presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo D|SC|pI|nar
designada pelo Secretario Municipal de Administracdo (identificacdo da autoridade

instauradora), por meio da Portaria n° ............ , de ... de i de 20...., publicada no
Diério Oficial n° ....... , de ... de .o de 20....., objeto do Processo N .........ccccceevevivenennn,
com a presenga do acusado ...........cceeererierieinnnns (nome cargo, matricula e lotagdo do serVIdor
se for o caso), do advogado do acusado, Dr. .......ccccceveiiveieiiiennnn, , inscricdo na OAB n°
............. , conforme procuragdo anexa a fl. ...... do processo, COMPARECERAM os Srs
....................... € woivrrerieeneeeennnn.. (INdicar 0s Nomes - em caixa alta ou negrito), ja qualificados
nestes autos as fls. ...... e ..., a fim de serem acareados em face de divergéncias encontradas em

seus depoimentos (indicar a divergéncia). O Sr. Presidente renovou aos acareandos O
compromisso legal de dizerem a verdade, sob pena de cometimento do crime de falso
testemunho, previsto no art. 342 do Cddigo Penal (no caso de serem testemunhas). O Sr.
Presidente, a seguir, Perguntou a ... (nome do acareando) sobre
............................ (indicar o contetido da pergunta), o qual respondeu: que .............cccccveuvnnn; € @
......................... (nome do outro acareando) foi perguntado SE .......cccciiiiiiiiiiiennn,
(esclarecer a pergunta), ao que respondeu: qUE ........cccevvevveernenne.

Franqueada a palavra ao acusado (ou seu procurador) para reinquirir os acareandos referente aos
pontos de divergéncia, ndo quis fazer uso da faculdade concedida (ou perguntou, através do Sr.
Presidente, tendo o acareando ........... respondido que ....... ). Nada mais disseram nem lhes foi
perguntado, pelo que, na condicdo de Secretario da Comissédo, lavrei 0 presente termo, que vai
por todos assinado.

(Nome e assinatura) Presidente (Nome e assinatura) Membro
(Nome e assinatura) Secretario (Nome e assinatura) Testemunha
(Nome e assinatura) Acusado (se presente) (Nome, OAB e assinatura) Procurador do

acusado (se presente)

Acareando Acareando



ANEXO XVIII
TERMO DE DILIGENCIA

Processo Administrativo Disciplinar n°..........c.cccceevennne.

A0S .......... dias do més de ......cccecerrnene do ano de dois mil e ......... , S e horas, na
................................. (indicar o endereco: prédio, rua, n° andar, sala onde se encontra
instalada a Comissao), ai Presentes 0S SIS. ..cccccvcvierieiieiiey cevveeseereeseennns € e

respectivamente presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo D|SC|pI|nar
designada pelo Secretario Municipal de Administracdo (identificacdo da autoridade

instauradora), por meio da Portaria n° ............ , de ... de e de 20...., publicada no
Diério Oficial n° ....... , de ... de .o de 20....., objeto do Processo N° .........cccccevverivenennn,
com a presenga do acusado .........cccccevveriiiiieenn (nome, cargo, matricula e lotacao do
servidor), do advogado do acusado, Dr. .......cccccceevveveiieieenenne. , inscricdo na OAB n° ............. :
conforme procuracdo anexa a fl. ........ do processo, REALIZARAM DILIGENCIA junto ao

...................................... (indicar o objeto ou local da diligéncia), objetivando apurar
.................................... (indicar o objetivo da diligéncia), conforme deliberagdo consignada na
Ata de Deliberacao, datada de ..../...../.... , constante das fls. ......... do processo N° .........cccccueenee
da qual foi notificado o acusado para que, se desejasse, acompanhasse e apresentasse que5|tos
que entendesse necessarios ao esclarecimento dos fatos. Em seguida, dirigiram-se 0s mesmos ao
local antes referido (recomenda-se a apresentacdo da Comissdo ao Diretor da Unidade antes
do inicio da diligéncia propriamente dita e descrever os fatos da diligéncia). Ao final
............................. (relatar a concluséo). Providenciou-se, nessa ocasido, a extracdo de cdpias de
.......................... documentos, que fazem parte integrante deste Termo como Seus anexos.
Retornando a sede da Comissao, a presente diligéncia encerrou-se, dai porque, para constar, eu,
................... , ha condicdo de Secretario, lavrei 0 presente Termo, que vai assinado por todos

presentes

(Nome e assinatura) Presidente (Nome e assinatura) Membro

(Nome e assinatura) Secretario (Nome e assinatura) Testemunha

(Nome e assinatura) Acusado (se presente) (Nome, OAB e assinatura) Procurador do

acusado (se presente).

Nota: Assim como as oitivas, as diligéncias também devem ser previamente avisadas ao acusado.



ANEXO XIX
TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........c.ccccocvineae

A0S ......... dias do més de ........ccoevvvrinnnnn do ano de dois mil e ......... , em vista de deciséo
constante na Ata de Deliberagéo de ..../.../....., fl. ...... (ou em vista de despacho do Sr. Presidente
da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar), juntei ao presente processo 0s
documentos especificados a seguir, que formei nesta data, os quais foram identificados com o
namero do presente processo, 0 nome do interessado e o nimero sequencial de anexo.
Especificacdo:

DOCUMENTO I:

(deve constar a descri¢do sintética do conteldo do anexo e a quantidade de folhas nele
contidas)

DOCUMENTO II:

(deve constar a descri¢do sintética do conteldo do anexo e a quantidade de folhas nele
contidas)

DOCUMENTO IllI:

(deve constar a descri¢do sintética do conteldo do anexo e a quantidade de folhas nele
contidas)

Do que, para constar, lavrei, na condi¢do de Secretario da Comissdo, o presente termo.

(Nome e assinatura)
Secretario



ANEXO XX B
TERMO DE VISTA EM PROCESSO (OU DE CONCESSAO DE COPIA)

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........c.ccccocvineae

A0S ......... dias do més de .........cceeveeneen. do ano de dois mil e ......... , ABRO VISTA das pecas
(ou FORNECI copia digitalizada de fls ........ F- R ) dO Processo N° .......cccocveveeeeerreenenne ao
servidor (ou Seu Procurador) .......ccccceeeeveerieneeseennenn

Do que para constar, na condi¢do de Secretario da Comisséo, lavrei o presente termo que vai por
mim assinado.

(Nome e assinatura)
Membro/Secretario

Declaro que, nesta data, nasala ...........c.ccoceevrvnnnnne. (indicar o endereco: prédio, rua,

n° andar, sala onde se encontra instalada a Comissdo), tive vista dos autos do processo n°
....................................... , constituido de ........... volumes e .......... folhas, manuseando & vontade
todas as suas pecas, sob vistas do Secretario (ou do membro ............ ) da respectiva Comisséo,
durante o horario de ......... aS v horas (ou recebi copia digitalizada de fls ........ - R do
processo administrativo disciplinar n® .................. ).

(Nome do acusado/indiciado ou de seu procurador)



ANEXO XXI )
MEMORANDO DO PRESIDENTE DA COMISSAO SOLICITANDO PRORROGACAO
DO PRAZO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Memorando Comissao Disciplinar n°.../20...
Processo Administrativo Disciplinar n°...........c...cccceeveee.
................................................. (nome da autoridade instauradora)

Secretario Municipal de Administracéo

Na condigéo de Presidente da Comisséo de Processo Administrativo Disciplinar designada por

V. S& por meio da Portaria.... n° ......... o de 20......., publicada no Diario
Oficial n°........... o (I 0[S de 20......, objeto do Processo Administrativo
Disciplinar n® ........ccccoecevvevieennenn, , &, tendo em vista que o prazo para conclusao dos trabalhos nos

termos do art. 202 da Lei Complementar Municipal n° 140/2011, encerra-se no préximo dia....,
venho, respeitosamente, SOLICITAR PRORROGACAO do prazo para conclusdo dos trabalhos,
por 90 (noventa) dias, pelos motivos expostos em relatorio anexo (ou neste documento), em que
também se informam os atos praticados pela Comissao, conforme normatizacéo vigente.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura)
Presidente

Nota: A publicacdo da portaria deve ocorrer antes do término do prazo originario.



ANEXO XXII
TERMO DE INDICIACAO

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........c.ccccocvineae

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo Secretario Municipal de
Administragéo (identificacéo da autoridade instauradora), por meio da Portaria n° ............ , de
......... de .............. de 20...., publicada no Diario Oficial n° ......., de ...... de ............... de 20.....,
objeto do Processo N .......cccceeevevverieennenne , tendo ultimado a coleta de provas, com a audiéncia de
............ (tantas) testemunhas, com a realizacdo de ......... (tantas) diligéncias e de ......... (tantas)
pericias (se for o caso) e com a juntada dos respectivos documentos aos autos, decide, para o fim
previsto no art. 203 da Lei Complementar Municipal n® 140/2011, enquadrar a infracdo

disciplinar e INDICIAR o servidor ........ (nome, cargo, matricula, lotacdo do acusado), pelas
razdes de fato e de direito a seguir expostas.
Ao servidor ........... (nome do indiciado), é atribuida responsabilidade pela pratica das seguintes

irregularidades:

(apontar resumidamente os topicos principais, incluindo o que disseram as testemunhas e
revelaram as diligéncias, enquadrando a infracdo, ou seja, mencionando os dispositivos da
Lei n® 140/2011 que foram infringidos com a conduta do servidor);

) I (1SR (idem);

D) QUE .o (idem).

Tendo sido, assim, coletados os dados suficientes para que a Comissdo formasse sua convicgao
preliminar sobre os fatos em apuracdo, acham-se os autos em condi¢fes de obter vista do
indiciado, que devera ser imediatamente citado para apresentar defesa, na forma do § 23, do art.
203 da Lei Complementar Municipal n® 140/2011.]

....... de ...ocoeveevenenende 20,
(Nome e assinatura) (Nome e assinatura) (Nome e assinatura)
Presidente Membro Membro/Secretario

Notas: Termo de Indicia¢do do acusado (servidor)

1. Citar obrigatoriamente as folhas dos autos onde constam as provas que firmaram a convic¢do
da comissao.

2. No caso de eventual descumprimento de normas por parte do indiciado (infringéncia ao art.
162, inciso 111, da Lei Complementar Municipal n® 140/2011), identificar o artigo da norma
descumprida (IN, Portaria, Lei, etc...).

3. No caso de mencdo a depoimentos testemunhais, identificar qual (is) a(s) parte(s) do
depoimento que determinou (aram) a convicgdo da comissao.



ANEXO XXIII
TERMO DE IMPUTACAO DE RESPONSABILIDADE

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........c.ccccocvineae

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo Secretario Municipal de
Administragéo (identificacéo da autoridade instauradora), por meio da Portaria n° ............ , de
......... de .............. de 20...., publicada no Diario Oficial n° ......., de ...... de ............... de 20.....,
tendo ultimado a coleta de provas, com a audiéncia de ............ (tantas) testemunhas, com a
realizacéo de ......... (tantas) diligéncias e de ......... (tantas) pericias (se for o caso) e com a
juntada dos respectivos documentos aos autos, decide, para o fim previsto no art. 203 da Lei
Complementar Municipal n°® 140/2011, enquadrar a infracdo disciplinar e IMPUTAR

RESPONSABILIDADE a ........ (nome e qualificacdes do ndo-servidor), pelas razbes de fato e
de direito a seguir expostas.
Ao Sr. ........... (nome do imputado), é atribuida responsabilidade pela pratica das seguintes

irregularidades:

(apontar resumidamente os topicos principais, incluindo o que disseram as testemunhas e
revelaram as diligéncias, sem, contudo, fazer qualquer mencdo a dispositivos da Lei n°
140/2011, haja vista ndo se tratar de servidor publico);

) I (1SR (idem);

D) QUE .o (idem).

Tendo sido, assim, coletados os dados suficientes para que a Comissdo formasse sua conviccao
preliminar sobre os fatos em apuracdo, acham-se os autos em condicGes de obter vista do ora
imputado, que devera ser imediatamente citado para apresentar defesa, no prazo de 10 (dez) dias.

....... de ...ocoeveevenenende 20,
(Nome e assinatura) (Nome e assinatura) (Nome e assinatura)
Presidente Membro Membro/Secretario

Notas: Termo de Indiciacdo do acusado (ndo-servidor)

1. Citar obrigatoriamente as folhas dos autos onde constam as provas que firmaram a convicgéo
da comissao.

2. No caso de eventual descumprimento de normas por parte do indiciado (infringéncia ao art.
162, inciso Ill, da Lei Complementar Municipal n® 140/2011), identificar o artigo da norma
descumprida (IN, Portaria, Lei, etc...).

3. No caso de mencdo a depoimentos testemunhais, identificar qual (is) a(s) parte(s) do
depoimento que determinou (aram) a convic¢do da comissao.



ANEXO XXIV
INTIMACAO

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........c.ccccocvineae

........................ (nome do acusado)
...................... (unidade onde exerce suas funcdes)

Na condicdo de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo
Secretario Municipal de Administracdo (identificacdo da autoridade instauradora), por meio da
Portaria n°............ ,de ... de .oevrennnns de 20...., publicada no Diéario Oficial n° ....... , de ...... de
............... de 20....., objeto do processo n° ........................., €, com fulcro no 8§ 18, do art. 203 da
Lei Complementar Municipal n® 140/2011, INTIMO V. S a comparecer perante este colegiado
para fins de ser interrogado sobre os atos e fatos do mencionado processo disciplinar, no dia
eed 20, 85 . horas.

Destaco que o interrogatdrio sera realizado na sede desta COMISSA0, NA ......cccvevveveevvierevereseeeenan,
(indicar o endereco: prédio, rua, n° andar, sala onde se encontra instalada a Comissao).

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente

Ciente em / /

(Nome e assinatura do acusado)

Nota: Intimacéo de acusado (servidor) para interrogatorio.



ANEXO XXV
INTIMACAO

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........c.ccccocveneae

........................ (nome do acusado)
...................... (Endereco)

Na condicdo de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designado pelo
Secretario Municipal de Administracdo (identificacdo da autoridade instauradora), por meio da
Portaria n°............ ,de......... de ..o, de 20...., publicada no Diéario Oficial n° ....... , de ...... de
............... de 20....., objeto do processo n° ........................., €, com fulcro no § 18, do art. 203 da
Lei Complementar Municipal n® 140/2011, INTIMO V. S a comparecer perante este colegiado
para fins de ser interrogado sobre os atos e fatos do mencionado processo disciplinar, no dia
eed 20, 85 . horas.

Destaco que o interrogatério sera realizado na sede desta comissdo disciplinar, na
.......................................... (indicar o endereco: prédio, rua, n° andar, sala onde se encontra

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente

Ciente em / /

(Nome e assinatura do acusado)

Nota: Intimacéo de acusado (ndo-servidor) para interrogatorio.



ANEXO XXVI
TERMO DE INTERROGATORIO

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........c.ccccocvineae

A0S .......... dias do més de ......cccecerrnene do ano de dois mil e ......... , S e horas, na
................................. (indicar o endereco: prédio, rua, n° andar, sala onde se encontra
instalada a Comissao), ai Presentes 0S SIS. ..cccccvcvierieiieiiey cevveeseereeseennns € e

respectivamente presidente e membros da Comisséo D|SC|pI|nar designada pelo Secretarlo
Municipal de Administracdo (identificacdo da autoridade instauradora), por meio da Portaria

[ L , de ... de ..o, de 20...., publicada no Diario Oficial n° ....... , de ... de
............... de 20....., COMPARECEU 0 Sr. ....cccceecvveveeeeiveveeenen.. (NOMe, cargo, matricula,
lotacdo, documento de identidade, CPF, estado civil e naturalidade do acusado),o advogado do
indiciado, Dr. .....ccoceviiiiiieeecee, , inscricdo na OAB n° ............. , conforme procuragdo anexa
afl ... do processo), a fim de ser interrogado sobre os atos e fatos que lhe sdo atribuidos no
presente processo de N° .........cccoeevevieireennnnn, , do qual foi regularmente notificado, conforme
documento de fl. ...... . O Sr. Presidente observou ao acusado que ndo esta obrigado a responder

as perguntas que lhe forem formuladas e o seu siléncio ndo importara em confissdo, nem sera
interpretado  em prejuizo de sua defesa. A seguir, o Sr. Presidente perguntou
.................................... (indicar o conteudo da pergunta), ao que respondeu: que ..............
(indicar a resposta ou que se absteve de responder). Perguntado por intermédio do Sr.
Presidente, pelo vogal Sr. .......ccccccvevviieinennns SODIE .o , respondeu:
QUE e Encerradas as perguntas, foi franqueada a palavra para o acusado para
gue se desejasse acrescentar mais alguma coisa que se relacionasse com o assunto objeto do
processo, ao que respondeu qUE ........cceeveeereereeenne (registrar o que acrescentou ou que disse
ndo ter mais nada a acrescentar ou esclarecer). A seguir foi feita a leitura do presente termo
para que o acusado, se desejasse, indicasse as retificaces que entendesse necessarias, de modo a
registrar expressamente a espontaneidade de suas declaracdes, que foram prestadas sem
nenhuma forma de coacdo, ao que disse néo ter retificacdes a fazer, por estar de inteiro acordo
com o seu teor. Nada mais disse nem lhe foi perguntado, pelo que, na condicdo de Secretario da
Comissao, lavrei o presente termo, que vai por todos assinado.

(Nome e assinatura) (Nome e assinatura) (Nome e assinatura)
Presidente Membro Membro/Secretario
(Nome e assinatura) (Nome, inscricdo na OAB e assinatura)
Indiciado (se presente) Procurador do acusado (se presente)

Nota: Em nenhuma hipotese, sob pena de nulidade de todo o processo, se deve solicitar ao
intimado para que se comprometa em dizer a verdade nos termos do art. 342 do Cddigo Penal.



ANEXO XXVII
CITACAO

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........c.ccccocvineae

........................ (nome, cargo, matricula e lotagcdo do indiciado)
...................... (unidade onde exerce suas fungdes ou endereco residencial se estiver afastado
do servigo, conforme art. 198 da Lei Complementar Municipal n® 140/2011).

De acordo com o disposto do § 23, do art. 203 da Lei Complementar Municipal n°® 140/2011 e
tendo em vista 0 que consta do Processo N°........cccccevveevreeverreenn. , no qual V. S foi notificado
para acompanhar como acusado, conduzido pela Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar designada pelo Secretario Municipal de Administracdo (identificacdo da autoridade

instauradora), por meio da Portaria n° ............ , de ... de i de 20...., publicada no
Diario Oficial n° ....... , de ... de .o, de 20....., fica V. S2 CITADO para, no prazo de 10
(dez) dias, apresentar defesa no referido processo, permanecendo 0s autos a sua disposicao para
eventual obtencdo de ViSta Na ........cccceevvevieiieiecie e (indicar o endereco: preédio,

rua, n° andar, sala onde se encontra instalada a Comissdo), nos dias Uteis, das ..... as ...
horase das .... as ...... horas. Em anexo, segue cépia integral do Processo.

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)
Presidente

Ciente em / /

(Nome e assinatura do indiciado)

Nota:

1. Normalmente o prazo é de 10 dias, havendo mais de um indiciado o prazo conta em dobro
para todos.

2. Junto com a citacdo, deve seguir copia integral do Processo, que pode ser encaminhado por
meio digital. Caso o indiciado ja tenha solicitado copia, podera ser enviada apenas a parte que o
mesmo nao possua.



ANEXO XXVIII
EDITAL DE CITACAO DE SERVIDOR

Processo Administrativo Disciplinar n°

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo Secretario
Municipal de Administragdo (identificagdo da autoridade instauradora), por meio da Portaria
% e , de ... de .o de 20...., publicada no Diario Oficial n° ....... , de ... de
............... de 20....., no uso de suas atribui¢des e tendo em vista o disposto no 8§ 9°, do art. 203 da
Lei Complementar Municipal n® 140/2011, CITA, pelo presente edital, .........cccceovveiviernnnenn,
(nome, cargo, matricula e lotacao do indiciado), para, no prazo de 20 (vinte) dias, a partir da
publicacio deste, COMPArECEr NA ........cccvevvevreeveieeseesieanens (indicar o endereco: prédio, rua, n°,
andar, sala onde se encontra instalada a Comisséo), a fim de apresentar defesa no processo n°
....................................... a que responde, sob pena de revelia.

(Nome e assinatura do Presidente da Comiss&o)
Presidente
Nota: Citacdo, por edital, de indiciado que se encontra em lugar incerto e ndo sabido.

Nas hipoteses de edital de citacdo por acumulacdo ilegal de cargos, abandono de cargo e
inassiduidade habitual, sugere-se que conste do edital a materialidade da infracao.



ANEXO XXIX
TERMO DE REVELIA

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........c.ccccocvineae

Na condicdo de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pelo
Secretario Municipal de Administracdo (identificacdo da autoridade instauradora), por meio da
Portaria n°............ ,de ... de ..o, de 20...., publicada no Diéario Oficial n° ....... , de ... de
............... de 20....., e, tendo em vista o disposto no § 10 do art. 203 da Lei Complementar
Municipal n° 140/2011, DECLARO a revelia do servidor ...........c.ccccoevevvernnenee. (nome, cargo,
matricula e lotagdo), indiciado no presente processo de N° .........c.ccocevereennne , regularmente citado
(conforme consta as fls ...... ou por edital publicado no Diario Oficial da Unido e no Jornal
..................... (nome do jornal), conforme comprovam os documentos de fls...... a .......), por ndo
ter apresentado defesa no prazo legal e nem nomeado procurador para fazé-la.

(Nome e assinatura do Presidente da Comiss&o)
Presidente



ANEXO XXX
TERMO DE DESIGNACAO DE DEFENSOR DATIVO

Processo Administrativo Disciplinar n°

Ao Sr

Tendo em vista que 0 SErVIdOr ........cccccvvevveveeieie e (nome, cargo, matricula e lotacéo),
indiciado No processo N° ..........ccccveveneen. , instaurado pelo Secretario Municipal de Administracéo
(identificacdo da autoridade instauradora) por meio da Portaria n° ............ , de ... de

.............. de 20...., publicada no Diario Oficial n° ......., de ...... de ............... de 20....., passado o
prazo legal para apresentar a defesa e sendo declarado revel, DESIGNO que seja nomeado
defensor dativo, nos termos do § 10, do art. 203 da Lei Complementar Municipal n® 140/2011.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do Presidente da Comiss&o)
Presidente



ANEXO XXXI
DEFESA EX OFFICIO

Ao Sr. Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar

1o (nome, cargo, matricula e lotacdo do defensor dativo), designado pelo
Presidente da Comissdo Disciplinar (identificacéo), por meio da Portaria n° ............ ,de ... de
.............. de 20...., publicada no Diéario Oficial n° ......., de ...... de .............. de 20....., para
defender o servidor ..................... (nome, cargo, matricula e lotacdo do indiciado) no processo
N% o a que responde perante essa Comissao, onde teve declarada sua revelia por nio
ter apresentado defesa no prazo legal, conforme termo de revelia de fl. ......... vem, dentro do
prazo legal, apresentar a respectiva defesa.

2. Devidamente compulsados os autos e anotados 0s pontos relevantes que interessam a presente
defesa, verifica-se preliminarmente que o indiciado foi acusado de:

a) haver ............. (resumir com preciséo e clareza as acusac¢des contidas na instrucao).
D) ter TRITO ..o (idem).
C) ter deiXado A€ ......ccveveevieeieieece e (idem).

3. Analisados cuidadosamente todos esses topicos de acusacao, constata-se, a favor do indiciado,
que:

| - quanto a acusagao de haver ...........cccevvvereneienienenn, (esclarecer):

) 0 (1 PSSR (aduzir todos os argumentos que
considerar capazes de anular ou abrandar os efeitos da acusacéo);

D) QUE e (idem);

) QUE <ottt bbbt (idem).

Il - quanto a acusacao de ter feito ..........ccevvevvecicceeieennn. (relatar)

@) QUE <ottt (idem);

D) QUE oo (idem);

C) QUE ottt (idem).

Il - quanto a acusacdo de ter deixado de fazer ................... (mencionar)
@) QUE oottt bbbt (idem);

D) QUE oo s (idem);

) QUE <ottt (idem).

4. Em conclusdo, constata-se com base nas provas dos autos que o indiciado ndo é responsavel
pelas infragdes que Ihe séo atribuidas (ou é responsavel por apenas parte das infracdes, ou agiu
por motivo de forca maior, ou cumpriu determinacdo superior, etc.), razdo pela qual entende-se
ser de justica o arquivamento do presente processo (ou que, na penalidade que porventura
venha a lhe ser aplicada, sejam considerados os atenuantes relacionados ou outro motivo que
possa beneficiar o indiciado).

(Nome e assinatura do defensor dativo)



ANEXO XXXII
RELATORIO

Processo Administrativo Disciplinar n® ..........c.ccccocvineae

AO St (nome da autoridade instauradora)
Secretario Municipal de Administracéo

A Comissao de Processo Administrativo Disciplinar designada por V. S8, por meio da Portaria n°

v de . (o [ de 20...., publicada no Diario Oficial n° ...., de ...... de .ooorevennnn. de
20......, para apurar os fatos e irregularidades relacionadas com .................. (relatar sucintamente
as irregularidades bem como os nomes, matriculas e os cargos exercidos pelos acusados), apds
a audiéncia de .............. (tantas) testemunhas, da realizacdo de.......... (tantas) diligéncias e ap06s

apreciar a defesa dos indiciados vem, com fulcro no art. 204 da Lei Complementar Municipal n°
140/2011, apresentar o respectivo RELATORIO.

1 - Da instauracéo

Vieram os fatos ao conhecimento de V. S? atraveés de (ou em virtude de) ......ccooereene
(esclarecer), pelo que V. S? houve por bem baixar a Portaria n° .......... , de ... de
........................ de 20....., designando esta Comissao para apurar as irregularidades apontadas.

2 - Da instrucéo
Do que foi possivel a esta Comisséo apurar, verifica-se:

Dque .o, (relatar, com precisdo e sem comentarios, 0s acontecimentos);
D) QUE oo (idem);

D) QUE s (idem)

3 - Da defesa

Das defesas acostadas nos autos, cumpre fazer 0s seguintes comentarios, para efeito,
principalmente, de confronta-las com o que se contém no capitulo anterior, tal como se vé
abaixo:

1) SErVIdOr ..o, (nome do indiciado e comentarios);

I1) servidor ........cccovveveiiicciiecee, (idem).

4 - Conclusbtes
Definida a situacdo de cada um dos acusados, concluimos:

| - quanto ao acusado ............c.......... (nome, cargo, lotagéo e matricula do indiciado):

a) que praticou ............... (tecer os comentéarios cabiveis precisando a culpa ou a inocéncia)
conforme demonstrado nos documentos de fls. .., tendo violado portanto a (Lei, Portaria, IN,
etc.), infringindo o inc. ........ do art. ......... da Complementar Municipal n® 140/2011 (citar

também eventuais atenuantes e agravantes: arts. 184 e 185, da Lei Complementar Municipal
n° 140/2011);
D) QUE .o (idem);



Il - quanto ao acusado ............ (nome, cargo, lotacao e matricula do indiciado):

a) que Praticou ..........cccoceveeeruennes (tecer os comentarios cabiveis precisando a culpa ou a
inocéncia) conforme demonstrado nos documentos de fls. .., tendo violado portanto a

(Lei, Portaria, IN, etc.), infringindo o inc. ........ do art. .......... da Lei Complementar Municipal
n°® 140/2011 (citar também eventuais atenuantes e agravantes dos arts. 184 e 185, da Lei
Complementar Municipal n°® 140/2011);

D) QUE oot (idem);

(0] 10 1RSSOI (idem);

I1l - quanto ao acusado .................... (nome, cargo, lotacdo e matricula do indiciado):
Q) QU woeeeeeeeieenee et néo tendo violado dispositivo legal (se for o caso);
D) QUE oo (idem);

C) QUE ottt (idem)

Este é o relatorio.

........ de .oovviirennnn. de 20,

(Nome e assinatura)

Presidente

(Nome e assinatura) (Nome e assinatura)

Membro Membro/Secretéario



