PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA . i SJU-NP
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Norma de Procedimento 04

Assunto:

REALIZACAO DE PROCESSOS DE SINDICANCIAS INTERNAS E PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Versao: Data de elaboracgéo: Data da Aprovacdao: Data da Vigéncia:
02 24/06/2015 28/11/2024 28/11/2024
Ato de Aprovacéo: Unidade Responsavel:
V1 - Decreto n° 6.630/2015 Procuradoria-Geral do Municipio - PROGER
V2 - Decreto n° 7.302/2024
Revisada em: Revisada por:
13/11/2024 Comisséo de Inquérito Administrativo Disciplinar (CIAD)
Anexos:

Anexo | — Fluxograma da Sindicancia Interna
Anexo Il — Fluxograma do Processo Administrativo Disciplinar

Anexo Il — Fluxograma do Processo de Revisdo do Processo Administrativo Disciplinar
Aprovacao:
Assinatura Digital do(a) Secretario(a) Assinatura Digital do(a) Controlador(a) Geral do Municipio
1. Finalidade:

Dispbe sobre as rotinas e procedimentos de controle a serem observados para Realizacdo de Sindicancias
Internas da Administracdo Publica do Municipio e Processo Administrativo Disciplinar da Comissdo de
Inquérito Administrativo Disciplinar vinculada a Procuradoria Geral do Municipio.

2. Abrangéncia:

Todas as secretarias do municipio.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.

Lei Orgéanica do Municipio de Serra.

Lei Complementar Estadual n° 621, de 08 de marc¢o de 2012 - Lei Orgéanica do TCEES.
Resolugéo n° 227 do TCEES, de 25 de agosto de 2011.

Lei Municipal 2.360/01 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio da Serra.
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Decreto Municipal n° 8.288/2012 — Regimento Interno da Comisséo de Inquérito Administrativo Disciplinar.

Decreto Municipal n° 3.279/2018 — Cédigo de Etica do Agente Publico Municipal.

4. Conceitos:

Sistema de Protocolo do Municipio — Sistema informatizado do municipio onde sao registrados os
andamentos de todos os processos da Prefeitura.

Corregedoria-Geral do Municipio — 6rgéo vinculado & Procuradoria Geral do Municipio;

CIAD — Comissdo Permanente de Inquérito Administrativo Disciplinar do Municipio, 6rgdo vinculado a
Procuradoria Geral do Municipio e integrante da Corregedoria-Geral do Municipio.

s

Processo Administrativo Disciplinar — O processo disciplinar € o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por infracdo praticada no exercicio de suas atividades, ou que tenha relacdo
com as atribuicbes do cargo em que se encontra investido.

Sindicancia — A sindicancia administrativa € o meio sumario de que se vale a administracao para apurar atos
ou fatos anémalos e de certa gravidade, com pena até adverténcia.

Comisséo de Sindicancia — Comissédo designada por meio de Decreto para efetuar a sindicancia.

Inquérito Administrativo — Processo conduzido pela Comissdo Permanente de Inquérito Administrativo
Disciplinar.

Planilha interna — Livro ou planilha Excel onde sao registrados os dados do processo e sua destinacéo
interna para protocolo interno.

Folha de recibo de processos — pagina impressa onde o procurador municipal registra o recebimento do
processo. Esta folha fica com a assessoria de gabinete para controle de distribuicdo dos processos.

5. Competéncias:

7

Sindicancia Administrativa — é instaurada por portaria do Prefeito; do Secretario Municipal em cuja
Secretaria se deu o fato objeto da Sindicancia; e dos Chefes de 6rgdos da Administracdo Direta, das
Autarquias e Fundacdes Publicas Municipais. E processada e julgada por Comissdo composta de trés
servidores publicos, dos quais pelo menos dois sejam efetivos, designados para tal fim, devendo ser
concluida no prazo de 30 (trinta) dias a contar da data da designacdo da Comisséo, podendo este prazo ser
prorrogado por igual periodo, desde que justificado pelo respectivo Presidente. Quando o ato ou fato irregular
for claro e sua autoria suficientemente provada, a autoridade que tiver conhecimento da falta solicitara
imediatamente ao Chefe do Executivo a abertura de Inquérito Administrativo.

Processo Administrativo Disciplinar — E instaurada por portaria dos Chefes dos Poderes Executivo ou
Legislativo para apurar irregularidades cometidas por servidores de seus respectivos Poderes. E processada
por Comissdo Permanente criada com esta finalidade, cuja composicao e funcionamento serdo regulados por
ato do Prefeito Municipal.

Corregedoria-Geral do Municipio — 6rgdo vinculado a Procuradoria-Geral do Municipio ao qual compete
coordenar, supervisionar e apreciar as questdes disciplinares atribuidas aos servidores publicos municipais,
gue ensejarem abertura de inquérito disciplinar, nos termos do artigo 179 da Lei n°. 2360, de 15 de janeiro de
2001.

6. Procedimentos:

6.1 — Tramitagdo da Sindicancia Administragao:

6.1.1 — O Prefeito Municipal; o Secretario Municipal em cuja secretaria se deu o fato objeto da
sindicancia; ou os Chefes de 6rgdos da Administracdo Direta, das Autarquias e Fundag¢bes Publicas
Municipais — Instaura a sindicancia por portaria indicando o seu objeto e designando seu presidente. A
comissdo de sindicancia serd composta de trés servidores publicos, dos quais pelo menos dois sejam
efetivos.
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6.1.2 — O Presidente da Comissdo designara um servidor para secretariar a Comissdo, podendo sua
escolha recair sobre um de seus membros.

6.1.3 — A Comissédo de Sindicancia iniciara os trabalhos através de “Termo de Abertura de Sindicancia” e,
em processo sumario, ouvira o sindicado e todas as pessoas envolvidas nos fatos bem como peritos e
técnicos necessarios ao esclarecimento de matérias especializadas, reduzindo tudo a termo para constar do
processo administrativo da sindicancia.

6.1.4 — A Comissédo de Sindicancia — finalizara a sindicancia em até 30 (trinta dias), prorrogavel
justificadamente pelo presidente da comissdo, por meio de relatério conclusivo que poderd concluir pelo
seguinte:

6.1.4.1 - Arquivamento do processo quando:

a) o fato narrado nao configurar evidente infracéo disciplinar ou ilicito penal;
b) por falta de provas suficientes que possam incriminar algum servidor.
6.1.4.2 - Aplicacao da pena de adverténcia.

6.1.4.3 - Sugestao de instauracdo de Inquérito Administrativo.

6.1.4.4 - Encaminhamento de cOpia dos autos ao Ministério Publico, independente da instauragdo do processo
disciplinar, quando relatério da sindicancia concluir que a infracdo estd capitulada como crime contra a
Administracéo Publica de acordo com a Lei Penal.

6.1.5 — A Comisséo de Sindicancia — Apos elaboracao do relatério conclusivo a comisséo elaborara o termo
de encerramento da sindicancia, encerrando seu mister e encaminhando o processo administrativo para a
autoridade instauradora da sindicancia.

6.2 — Tramitagédo do Processo Administrativo Disciplinar:

6.2.1 — O Processo Administrativo Disciplinar iniciara por Portaria dos Chefes dos Poderes Executivo e
Legislativo e sera concluido em até 60 (sessenta) dias, prorrogavel por igual periodo.

6.2.1.1 - A Portaria de abertura de Inquérito Administrativo indicard o nome do servidor ou servidores e 0
artigo do Estatuto que foi infringido.

6.2.1.2 - Quando o fato objeto do Processo Administrativo Disciplinar for precedido de Sindicancia, os autos
da Sindicancia integrarao o processo disciplinar.

6.2.2 — A CIAD - promoverd a tomada de depoimentos, acareacdes, investigacdes e diligéncias cabiveis,
objetivando a coleta de provas, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a
completa elucidagdo dos fatos, assegurando ao servidor indiciado o direito de acompanhar o processo
pessoalmente ou por intermédio de procurador regularmente constituido, arrolar e reinquirir testemunhas,
produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

6.2.2.1 - O Presidente da CIAD podera denegar pedidos considerados impertinentes, meramente protelatérios
ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos bem como indeferird o pedido de prova pericial,
guando a comprovacao do fato independer de conhecimento especial de perito.

6.2.2.2 - Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, serd citado por edital, publicado no Diério
Oficial do Estado, ou em jornal de grande circulacdo de alcance estadual.

6.2.3 — A CIAD - tomara depoimento das Testemunhas, reduzindo-as a termo.

6.2.4 — A CIAD - ApGs depoimentos das testemunhas, a comissao promovera o interrogatério do indiciado.

6.2.4.1 - No caso de mais de um Indiciado, cada um deles serd ouvido separadamente, e sempre que
divergirem em suas declaragfes sera promovida a acareacao entre eles.
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6.2.4.2 - O Advogado do Indiciado podera assistir ao interrogatorio, bem como a inquiricdo das testemunhas,
sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e resposta, facultando-lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do
presidente da comisséo.

6.2.4.3 - Quando houver duvidas sobre a sanidade mental do indiciado, a CIAD propora a autoridade
competente que ele seja submetido a exame por junta médica oficial, da qual participe pelo menos um médico
psiquiatra.

6.2.5 - Tipificada a infragéo disciplinar, o indiciado seréa citado por mandado para apresentar defesa escrita,
no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-lhe acesso ao processo na reparticao.

6.2.5.1 - Havendo 2 (dois) ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte) dias.

6.2.5.2 - Caso do indiciado esteja em lugar incerto ou nao sabido, o prazo para defesa sera de 15 (quinze)
dias, contados da publicacdo do Edital.

6.2.5.2.1 - Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar defesa no prazo legal.
6.2.5.2.1.1 - Arevelia serd declarada, por termo, nos autos do processo.

6.2.5.2.1.2 - Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo designara um servidor
como Defensor Dativo, ocupante de cargo de nivel igual ou superior ao do indiciado.

6.2.6 — A CIAD - Apreciada a defesa a CIAD elaborara relatério minucioso, onde resumird as pecas principais
dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar a sua conviccdo e encaminhara para
Corregedoria-Geral do Municipio para avaliar o cumprimento integral das formalidades legais.

6.2.6.1 - O relatério sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do servidor.
6.2.6.2 - O Relatdrio Final do Inquérito Administrativo podera ultrapassar o prazo de 60 (sessenta) dias.

6.2.6.3 - Reconhecida a responsabilidade do servidor, a CIAD indicara o dispositivo estatutario transgredido,
bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes.

6.2.6.4 - Quando for instaurado procedimento que importe na pratica de improbidade administrativa, o
Presidente da CIAD remetera pecas ao Ministério Publico e ao Tribunal de Contas do Estado.

6.2.6.5 - A autoridade julgadora serd o Secretario da Pasta, nos casos de adverténcia ou de suspenséo até
30 (trinta) dias e o Prefeito Municipal, nos demais casos.

6.2.7 — AUTORIDADE JULGADORA - No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo, a
autoridade julgadora proferird a sua decisao.

6.2.7.1 - Verificada a existéncia de vicio insanavel, a autoridade julgadora declarara a nulidade total do
processo, destituira os membros da Comissdo Permanente, constituindo outra comissao para instauracao de
NOVO Processo.

6.2.7.2 - Quando a infracao estiver capitulada como crime, serd remetida cépia do processo disciplinar ao
Ministério Publico.

6.2.7.3 - Quando o procedimento importar na apuracdo de ato de improbidade, sera remetida cépia do
processo disciplinar ao Ministério Publico e ao Tribunal de Contas.

6.3 — Tramitacdo do Processo de Revisdo do Processo Administrativo Disciplinar:

6.3.1 - A pedido ou de oficio o processo disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, quando aduzidos
fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido ou a inadequacéo da penalidade
aplicada.

6.3.2 - O pedido de revisdo do processo sera dirigido ao Chefe do Poder Executivo/Legislativo em que se deu
0 processo original, que, ao autorizar a revisdo, encaminhara o pedido a Comissédo Processante.

6.3.2.1 - Na peticdo inicial, o0 Requerente pedir4 dia e hora para a producdo de provas e inquiricdo de
testemunhas que arrolar.
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6.3.2.2 - A simples alegacéo de injustica da penalidade ndo constitui fundamento para a revisédo, que requer
elementos novos ainda ndo apreciados.

6.3.2.3 - No processo revisional o 6nus da prova, cabe ao Requerente.
6.3.2.4 - A revisao correra em apenso ao processo originario.

6.3.2.5 - Da revisdo do processo ndo poderd resultar agravamento de penalidade.

6.3.3 - Aplicam-se aos trabalhos da Comissao revisora, no que couber, as normas e procedimentos proprios
da comissao do processo disciplinar.

7. Consideracdes Finais:

7.1 - Todo o procedimento disciplinar esta devidamente descrito na Lei Municipal n® 2.360/2001 — Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais e no Decreto Municipal n° 8.288/2012 — Regimento Interno da Comissao
de Inquérito Administrativo Disciplinar.

7.2 — Esta Norma de Procedimentos entrara em vigor na data de sua publicacéo.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DA SINDICANCIA INTERNA

Nimero da Norma de Procedimento: SJU-NP 04

Versao: 02

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA

Sistema: Sistema Juridico

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Assunto: Realizagdo de Processos de Sindicancias Internas e Processo Administrativo Disciplinar

Data da Elaboracgao: 13/11/2024 Data da Aprovacdo:
Autoridade instauradora da I A
S Comisséo de Sindicancia
Sindicancia
O presidente da Comiss&o O fato narrado néo configurar
> designa um servidor para »|  Arquivamento do processo. P evidente infrag&o disciplinar ou FIM
P secretariar a Comiss&o. ilicito penal.
INICIO ¢
o Por falta de provas suficientes
A Comissé&o inicia os trabalhos > Apllcaa(;;\?eor;iéangieana de »  que possamincriminar algum FIM
através de "Termo de Abertura de ’ servidor.
Sindicancia" e, em processo
sumario, ouvira o sindicato e
todas as pessoas envolvidas nos ~ . =
v fatos, bem como peritos e p| Sugestdode instauracdode
técnicos necessarios ao Inquérito Administrativo.
Instaura a sindicancia por portaria esclarecimento de matérias
indicando o seu objeto e especializadas, reduzindo tudo
designando seu presidente, para constar do processo de _ . - N -
conformeitem 6.1.1 sindicancia. Encaminhamento de cépia dos Apobs elaboragéo do relatério
autos ao Ministério Publico, conclusivo a comisséo elaborara
independente da instauracéo do o termo de encerramento da
L ) processo difsci_plipar_, quando »| sindicancia, encerrandoseu
L N relatério da sindicancia concluir mister e encaminhando o
A Comisséo deve finalizar a gue a infrag&o esta capitulada processo administrativo paraa
sindicancia em até 30 dias, como crime contraa autoridade instauradora da
prorrogavel justificadamente pelo Administragéo Plblica. sindicancia.
presidente da comiss&o, por meio
de relatorio que pode concluir.
FIM |

Legenda: Atividade I:I Decisédo <> Inicio/Fim C)

Conector Conector
G Documento
Externo Interno

Nota Explic. /I:I Conector

—»  Atraso D
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Numero da Norma de Procedimento: SJU-NP 04 Versdo: 02
PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA Sistema: Sistema Juridico
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Assunto: Realizagéo de Processos de Sindicancias Internas e Processo Administrativo Disciplinar
Data da Elaboracgéo: 13/11/2024 Data da Aprovacao:
Autoridade instauradora do I - . . L .
. Comissdo Permanente de Inquérito Administrativo Disciplinar (CIAD) Autoridade Julgadora
Processo Disciplinar
Promove todos os atos cabiveis Tipificada a infra¢&o disciplinar, o .
de modo a permitir a completa indiciado seré citado por mandato g N%_prazto ?je 20 dias, contad?s %0 J
. elucidago dos fatos, o | paraapresentar defesano prazo e regel Imento do fr)rqc,esso, aautoridade
INICIO N assequrando ao servidor ! " de 10 dias, assegurando-lhe julgadora proferird a sua decisé&o.
"l indiciado acompanhar o processo acessoaoprocessona
pessoalmente ou através de um reparticao, vide item 6.2.5.
procurador, bemcomo todos os
atos que lhe é direto. v
Apreciada adefesa, a CIAD N o o
v elaboraré relatério minucioso, Verificada a existéncia de vicio Quando a infrag&o estiver
\ 4 onde resumira as pecas _ insanavel, a autonda(_je capitulada como crime, sera
N . Achando-se oindiciado em local principais dos autos e julgadora declarara a nulidade remetida cépia do processo
InlclzsseP%%refggtaé;aeggﬁvggefes incerto e n&o sabido, sera citado mencionara as provas em que se total do processo, destituira os disciplinar ao Ministério
Legislativo e sera concluido em por Edital, publicado no Diario baseou para formar a sua — Pe membtros da Cltﬁ)tmlsgao . Publico.
ici i iccA i 4 rmanente, constituindo outra
até 60 dias, prorrogavel por igual Oficial do Estado ou enjjornal de convicgdo e encaminhara para o s inst a0d
eriodo grande circulag&o. Corregedoria-Geral do Municipio Comissao parainstauragao de
P ) paraavaliar o cumprimento NOVO processo.
integral das formalidades legais,
A vide item 6.2.6. Y
- Toma depoimento das Quando o procedimento
A Portaga dev gdconter testemunhas reduzindo a termo. importar na apuragdo de ato
sgr?/r?deoreos Seeorva'n?gr 003 o Apés_ iSso, acomisséq pr_o_moveré de improbidade, seraremetida
Estatuto que foi infringido. 0 interrogatdrio do indiciado. copia d_O_ processo disciplinar
ao Ministério Publico e ao
Quando o fato objeto do Tribunal de Contas.
Processo Disciplinar for
proced|do~ de sindicancia No caso de mais de um indiciado, cada um sera ouvido
integrardo o processo separadamente e sempre que div ergirem em suas declaracdes,
disciplinar. ser4 promovida acareago entre eles.

O procurador do indiciado podera assistir ao interrogatério, bem

como a inquiricdo de testemunhas, sendo-lhe vedado interferir \ 4

nas perguntas e repsostas, podendo reinquiri-las, por
intermédio do presidente da comisséo.

FIM

Hav endo duvidas acerca da sanidade mental do indiciado, a
comissao propora a autoridade competente arealizagdo de um
exame por junta médica oficial, devendo conter pelo menos um

médico psiquiatra.

Conector Conector
Legenda: Atividade I:I Decisao <> Inicio/Fim C) Externo G Documento D Intemo O Nota Explic. /I:I Conector —%  Atraso @7d88
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ANEXO lll - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE REVISAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Numero da Norma de Procedimento: SJU-NP 04 Versdo: 02
PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA Sistema: Sistema Juridico
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Assunto: Realizacéo de Processos de Sindicancias Internas e Processo Administrativo Disciplinar
Data da Elaboracdo: 13/11/2024 Data da Aprovacdo:
Chefe do Poder Executivo / . T
. Comisséao do Processo Disciplinar
Legislativo
INiCIO
Na peticao inicial, o Requrente
» | pedira dia e hora para a producéo
y i de provas e inquiricdo de
testemunhas.
A pedido ou de oficio o processo
disciplinar podera ser revisto, a qualquer
tempo, quando aduzidos fatos novos ou A 4
circunstancias suscetiveis de justificar a A simol | %0 de iniusti
inocéncia do punido ou a inadequac&o glmp es I%e%at;ap e '“J“ft Ica
da penalidade aplicada. a penalidade nao constitul
fundamento para a reviséo, que
reguer elementos novos ainda .
nao apreciadosl ApIIC_am-36 aOS. trabalhos da
Comiss&o revisora, no que
¢ couber, as normas e
procedimentos proprios da
comissao do processo disciplinar.
O pedido de revisao do processo sera No processo revisional o 6nus da
dirigido ao Chefe do Poder provacabe ao Requerente.
A

Executivo/Legislativo em que se deu o
processo original, que, ao autorizar a
revisdo, encaminhara o pedido a
Comisséo Processante.

v

A revis8o correrd emapenso ao
processo originario.

FIM

A\ 4

Da revisao do processo ndo
poderaresultar agravamento de
penalidade.

[

Legenda: Atividade I:I

s N - Conector Conector :
Deciséo Inicio/Fim C) G Documento Nota Explic. |:| Conector —»  Atraso
Externo Interno
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