PREFEITURA DE

M
XERE Controladoria Geral

INSTRUGAO NORMATIVA CGM N° 003/2020

INSTITUI 0 MANUAL DE
PROCEDIMENTO  ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR, QUE REGULAMENTA A
INSTAURACAO E PROCESSAMENTO
DAS SINDICANCIAS E PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS  DISCIPLINARES
NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
DIRETA E INDIRETA DO MUNICIPIO
DE XANXERE

— A Controladoria-Geral do Municipio de Xanxeré, no uso de suas atribuigées que lhe
conferem o art. 2°, da Lei Municipal AM n° 2.765, de 05 de novembro de 2003 e o art.
17 do Decreto Municipal AM n° 29, de 1° de margo de 2004 e art.11, XXXIll da Lei
Municipal 4.066 de 26 de margo de 2019, resolve considerar e determinar o que segue:

Considerando a Recomendacao expedida pela 3° Promotoria de Justigca, em 24 de abril
de 2020, por meio do oficio n°® 0014/2020/03PJ/XAN,;

Considerando que o processo disciplinar € o instrumento juridico de que se vale a
autoridade administrativa quando necessita aferir a responsabilidade de agente publico
e, se for o caso, aplicar a respectiva sangéo, e;

Considerando que a agéo disciplinar tem a finalidade de garantir a aplicagéo e respeito
aos principios previstos no art. 37, da Constituigdo Federal, a ordem e a justiga, visando
atender ao interesse publico e ao principio da eficiéncia;

Considerando que em respeito ao principio constitucional da dignidade da pessoa
humana (art. 1°, lll, CF 1988), o poder disciplinar ndo devera ser exercitado de forma
" arbitraria, desproporcional e desmotivado.

RESOLVE:
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°: Esta Instrucdo Normativa institui o Manual de Procedimento Administrativo
Disciplinar, no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Xanxeré,
uniformizando a instauracdo e processamento das Sindicdncias e Processos
Administrativos Disciplinares.

Art. 2°. As disposicdes desta Instrugdo Normativa aplicam-se a todos os servidores do
quadro permanente, aos ocupantes de cargo de provimento em comissdo, aos
Empregados Publicos e aos servidores contratados temporariamente para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico.
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Art. 3° Todos os procedimentos administrativos disciplinares reger-se-8o pelas regras
da Lei Municipal n® HW 1775/1991 de 17.06.91, Lei Municipal n® HW 1776/91 de
17.06.91 e Lei Municipal n°® AM 3.029/08 de 19 de maio 2008 e, subsidiariamente, pelos
principios Direito Administrativo, pelo Cddigo Penal, Cédigo de Processo Penal, Cadigo
Civil e Cédigo de Processo Civil.

Paragrafo Unico: Os procedimentos administrativos disciplinares observarao, ainda, os
costumes, os principios gerais de direito, bem como os principios da dignidade humana,
legalidade objetiva, oficialidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, verdade
material ou real, contraditério e ampla defesa.

CAPITULO II
DA DENUNCIA

Art. 4°. Dendncia, na terminologia administrativo-disciplinar, é a noticia, encaminhada a
~ autoridade competente, de conduta irregular, comissiva ou omissiva, dolosa ou culposa,
praticada por servidor no exercicio de suas fungdes ou a pretexto de exercé-las.

Art. 5°. A denuncia sera objeto de instauragdo de Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar desde que contenha a identificagdo do denunciante e seja
redigida de forma clara e objetiva, estar acompanhada de inicio de prova de
irregularidade e confirmada a autenticidade.

§ 1°. A administragdo municipal deve manter meios de acesso a formulacdo de
denuncias em meio informatizado e/ou presencial.

§ 2°. A autoridade poderd, de oficio, determinar a averiguagao de irregularidade quando
tiver conhecimento direto do fato. Em havendo razoabilidade nas informagdes
recolhidas, promovera ou propora a instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar
ou de Sindicancia seguida de Processo Administrativo Disciplinar, conforme o caso.

Art. 6°. E facultado a autoridade instauradora determinar, motivadamente, o
arquivamento sumario de dentincia que ndo atenda ao disposto no artigo 5° desta

— instrugdo Normativa, ou que seja manifestamente descabida ou improcedente, ou
quando veicular fatos que ndo configurem crime ou sejam incapazes de gerar aplicagdo
de quaisquer das penalidades elencadas na Lei Municipal n® HW 1.775/1991 e Lei
Municipal n® HW 1.776/91.

CAPITULO III
DAS PARTES

Art. 7°. Sao partes legitimas no Processo Administrativo Disciplinar o servidor acusado
e a Administracdo Publica, através da autoridade legalmente investida na respectiva
representacgao.

Art. 8°. As partes teréo direito a vista do processo, resguardado, eventual sigilo.

Paragrafo Unico - As partes que tiverem acesso aos documentos, gravagdes, filmagens,
fotos ou qualquer outro ato do Processo Administrativo Disciplinar, fica vedada sua
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divulgagdo por qualquer meio, sob pena de responsabilizacdo civil, penal e
administrativa.

CAPITULO IV

DAS COMISSOES DE SINDICANCIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

Art. 9°. As Comissdes de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar serdo
integradas, cada uma, por 3 (irés) servidores, de hierarquia ou nivel de escolaridade
igual, equivalente ou superior a do acusado ou de mesmo nivel na categoria funcional
do acusado.

§ 1°. E permitida a nomeacao de servidores para integrar as Comissées de Sindicancia
— e Processo Administrativo Disciplinar lotados em érgéos ou entidades da administragao
municipal diversos daqueles dos servidores sujeitos a estes procedimentos;

§ 2°. A Procuradoria Geral do Municipio prestara assisténcia com relagdo a correta
tramitagdo das Sindicancias e Processo Administrativo Disciplinar, devendo emitir
parecer relativo as questdes juridicas controvertidas.

Art. 10. Nos casos de denuncia de corrupgdo, crimes contra a administracao, leséo aos
cofres publicos ou que ensejem um maior sigilo e/ou conhecimento técnico especifico
para as investigagdes, é facultado a autoridade instauradora nomear, motivadamente,
Comisséo Especial para o Processo Administrativo cabivel.

Art. 11. O ato de nomeagao de cada Comissdo de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar indicara igualmente o seu Presidente e demais membros.

§ 1°. Competira ao Presidente a conducao dos trabalhos da Comissdo de Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar, em especial proferir despachos interlocutorios,
assinar as notificagbes, intimagdes, citagdes, editais e demais atos dirigidos a acusados,
testemunhas e pessoas estranhas a comisséo.

§ 2°. Competird ao Presidente atentar para o principio da impessoalidade, ficando
responsavel pela guarda fiel dos autos, das pegas e dos documentos até a conclusdo
dos trabalhos, remetendo os autos dos processos para arquivo junto ao setor de
recursos humanos, pelo prazo prescricional.

CAPITULO YV
DA SINDICANCIA

Art. 12. A Sindicancia instaurada sera investigatéria, restrita a apuragéo de fatos e
indicios de autoria, mitigando contraditério e ampla defesa;

Art. 13. Na Sindicancia serdo realizadas as oitivas de pessoas envolvidas ou das que,
de qualquer forma, possam contribuir para o esclarecimento dos fatos, e a juntada aos
autos de todos os documentos pertinentes, bem como demais providéncias em direito
admitidas.
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Art. 14. A Sindicancia se encerrard com relatério sobre o apurado, apontando a
harmonia do fato descrito na dentlncia e indicando os eventuais autores, com sua
respectiva qualificagéo, ou, na sua falta, contera a indicagdo de que néo foi possivel
precisar a autoria.

Art. 15. Da Sindicancia podera resultar:

| - arquivamento, acaso ndo configurada infragdo disciplinar ou quando néo
resultar comprovada a autoria;

Il - aplicagéo de penalidade de adverténcia ou suspenséo de até 30 (trinta) dias;

Il - instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar e/ou Tomada de Contas
Especial;

Art. 16. Os autos da Sindicancia integrardo o Processo Administrativo Disciplinar como
peca informativa, passando a fazer parte do processo, em carater definitivo, dele ndo
mais se apartando.

Art. 17. A Sindicancia ndo é pré-requisito de Processo Administrativo Disciplinar,
podendo a autoridade, dependendo da gravidade da infragédo, decidir pela sua imediata
instauragéo, desde que presentes elementos minimos de autoria e materialidade.

CAPITULO VI
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 18. O Processo Administrativo Disciplinar € a sucessdo de atos que sdo realizados
com vistas a apuragdo de responsabilidade do servidor por infragdo praticada no
exercicio de suas atribui¢gdes ou que tenha relagdo mediata com as atribui¢bes do cargo
em que se encontre investido, bem como oferecer-the a oportunidade de provar sua
inocéncia.

Art. 19. O Processo Administrativo Disciplinar obedeceré ao principio do contraditério,
assegurado ao acusado ampla defesa, com a utilizagdo de todos os meios e recursos
admitidos em direito, conforme determina o art. 5°, inciso LV, da Constituicdo Federal.

CAPITULO VI
DA INSTAURAGCAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 20. A instauracdo do Processo Adminisirativo Disciplinar dar-se-a através da
publicagdo da portaria, baixada pelo Chefe do Poder Executivo, que designara os
integrantes da Comisséo.

Art. 21. Na hipotese de conhecimento de infragdes conexas supostamente cometidas
pelo acusado que emergirem no decorrer dos trabalhos, estas serdo apuradas no
préprio processo disciplinar em andamento.

Pagina 4 de 19

Controladoria Geral



o

PREFEITURA DE ~

XANXERE Controladoria Geral

Art. 22. Demonstrado o interesse publico, os trabalhos da Comissdo poderdo ser
iniciados antes da data de publicagdo da portaria instauradora, quando existir comissdo
permanente de processo administrativo disciplinar.

Art. 23. A instauragdo do Processo Administrativo Disciplinar produz os seguintes
efeitos:

| - interrompe a prescrigao;

Il - obriga o servidor acusado a comunicar @ Comiss&o eventual mudanca de
enderego;

Il — N&o interrompe a continuidade no andamento de Processo Administrativo
Disciplinar o término de contrato temporario ou a exoneracdo de oficio de servidor
ocupante de cargo em comisséo.

Art. 24. A Portaria instauradora do Processo Administrativo Disciplinar contera o nome
e matricula do servidor e especificara, de forma resumida e objetiva, as irregularidades
a serem apuradas, os ilicitos e correspondentes dispositivos legais, bem como
determinara a apuragado de outras infragdes conexas que emergirem no decorrer dos
trabalhos.

Art. 25. Desde a publicagdo da portaria instauradora do Processo Administrativo
Disciplinar, o servidor a quem se atribuem as irregularidades funcionais é denominado
acusado, passando a situagéo de indiciado somente quando a Comissao, ao encerrar a
instrugdo, concluir, com base nas provas constantes dos autos, pela sua acusagéo
formal, enquadrando-o num determinado tipo disciplinar.

CAPITULO VIII
DOS PRAZOS

Art. 26. Os prazos serdo contados em dias Uteis, a contar da ciéncia no respectivo
mandado ou publicagdo oficial, excluindo-se o dia do comego e incluindo-se o do
vencimento, ficando prorrogado, para o primeiro dia Gtil seguinte, o prazo vencido em
dia em que n&o haja expediente ou este for encerrado antes da hora normal.

§ 1°. Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data. Se no més do
vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como termo
o ultimo dia daquele més.

§ 2° Salvo motivo legal ou forga maior devidamente comprovado, os prazos
processuais ndo se suspendem.

§ 3°. O término do prazo sera certificado nos autos.

Art. 27. Os trabalhos da Comisséo, na atengdo da portaria designadora, devem iniciar-
se na ciéncia desse ato e encerram-se com a apresentagéo do relatorio final.

Paragrafo Unico - Sempre que nao for possivel dar inicio aos trabalhos na data da
ciéncia da portaria, o Presidente comunicara os motivos a autoridade instauradora, sem
prejuizo do prazo para conclusdo dos mesmos.
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Art. 28. O prazo para a conclusdo do Processo Administrativo Disciplinar sera de 60
(sessenta) dias, contados da data da publicagdo da portaria da instauracéo, admitida a
sua prorrogagao, quando as circunstancias o exigirem, ou sua continuidade excepcional
para atender o esclarecimento pleno ou o exercicio de defesa.

Paragrafo Unico - A extrapolacé@o dos prazos previstos nesta Instrugdo normativa pela
Comissé&o ou pela autoridade julgadora ndo implica nulidade do processo.

Art. 29. Inexistindo disposigcdo especifica quanto a prazos para a pratica de atos
requeridos pela Comissdo Processante pelo 6rgdo ou autoridade responsavel pelo
processo e dos administrados que dele participem, devem ser praticados no prazo de
05 (cinco) dias.

Paragrafo Unico - O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro, mediante
comprovada justificacdo.

CAPITULO IX
DA INSTRUCAO

Art. 30. O Inquérito Administrativo é a fase do Processo Administrativo Disciplinar que
compreende instrucdo, defesa e relatério.

Art. 31. Durante a instrug@o, a Comissdo podera promover a tomada de depoimentos,
acareacoes, investigacbes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas,
recorrendo, quando necessario, a servidores com amplo conhecimento na area, ou a
técnicos e peritos, pertencentes ou ndo ao quadro de servidores, de modo a permitir a
completa elucidagao dos fatos.

§ 1°. As reunides dos membros da comisséo terdo carater reservado.

§ 2° As reunides da comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar as
deliberacdes adotadas.

§ 3°. Constatando-se que um dos membros da comissao inclusive o presidente estd em
gozo de licenca ou em caso de afastamento de exirema necessidade, a comissao
solicitara a autoridade instauradora a imediata substituigdo.

§ 4°. Os membros da comissdo que derem motivo para a postergagcdo ou nédo
cumprimento de prazos serao responsabilizados administrativamente.

Art. 32. Admitir-se-8o no Processo Administrativo Disciplinar todos os meios de provas
em direito permitidas, e em especial, prova testemunhal, acareagdes, diligéncias,
pericias, assessoramento técnico e inspegodes.

Paragrafo Unico - A prova emprestada é cabivel no &mbito do Processo Administrativo
Disciplinar, desde que obtida por meio licito e respeitado o contraditorio.

Art. 33. De toda prova juntada aos autos sera cientificado o acusado, com o intuito de
assegurar o contraditorio.
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Art. 34. Na hipétese de a Comissdo entender que os elementos do processo séo
insuficientes para bem caracterizar a ocorréncia podera ouvir previamente a vitima,
quando houver, o denunciante e o acusado da irregularidade ou infragéo funcional.

Paragrafo Unico - T30 logo instalados os trabalhos, ou quando no decorrer destes advier
indicios concludentes de responsabilidade imputavel a servidor ndo mencionado na
portaria de instauragdo, deverd a Comissdo solicitar a autoridade instauradora o
aditamento desta portaria para que conste 0 nome do envolvido e os fatos e atos a ele
imputados, bem como promover sua citagdo para acompanhar 0 processo,
pessoalmente ou através do advogado regularmente constituido nos autos, e exercer o

seu direito de defesa.

Art. 35. A citag&o € o ato essencial e indispensavel pelo qual o servidor é cientificado da
imputagao que lhe é feita e € chamado para defender-se.

§ 1° O Presidente da Comissdo mandara citar pessoalmente o acusado sobre o
Processo Administrativo Disciplinar contra ele instaurado, indicando o horario e local de
funcionamento da Comisséo, facultando-lhe o direito de acompanhar o processo desde
o inicio, por intermédio de advogado legalmente constituido, arrolar e reinquirir
testemunhas, produzir novas provas e contraprovas e formular quesitos, quando se
tratar de prova pericial, bem como requerer diligéncias ou pericias.

§ 2°. Achando-se o indiciado em lugar incerto e n&o sabido, sera citado, por edital
publicado no diario oficial dos municipios.

§ 3°. Sera dada vista dos autos do Processo Administrativo Disciplinar ac acusado
interessado ou ao advogado, no local de funcionamento da Comisséo, durante o horario
normal de expediente.

§ 4°. E facultado ao acusado com ou sem intermédio de um advogado, apresentar
defesa preliminar/prévia no primeiro ato processual ou no prazo de 10 (dez) dias,
devendo constar qualquer excludente de ilicitude do acusado, rol de testemunhas e
provas que pretende produzir nos autos de forma antecipada.

§ 5°. O acusado e testemunhas serdo intimados com antecedéncia minima de 72 horas
guanto a data da audiéncia.

Art. 36. O acusado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a Comiss&o o
local onde ser4 notificado.

§ 1°. Se o acusado ndo fizer a comunicagéo referida neste artigo, estando, portanto, em
lugar incerto e ndo sabido, essa circunstancia deve ser registrada por termo assinado
pelos membros da Comissao, com base nos termos de diligéncias, no minimo 3 (trés),
que deverdo conter dia e a hora em que foram efetuadas e informagdes porventura
colhidas, sendo assinadas pelas pessoas que residam no referido enderego ou proximo
dele ou testemunhas.

§ 2°. Sem prejuizo de outras providéncias que entender cabiveis, o Presidente da
Comisséo, ap6s determinar a juntada aos autos dos referidos termos devera adotar as
providéncias cabiveis para notificagdo por edital do acusado.
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Art. 37. Verificando-se que o acusado se oculta para néo ser citado, quando, por 3 (trés)
vezes, o Secretario das Comissdes houver procurado o acusado em seu domicilio ou
residéncia, sem o encontrar, devera intimar a qualquer pessoa da familia, ou em sua
falta a qualquer vizinho, que, no dia seguinte, voltara, a fim de efetuar a citagdo, na hora
que designar.

§ 1°. No dia e hora designados, o Secretario das Comissdes comparecera ao domicilio
ou residéncia do acusado, a fim de realizar a citagéo.

§ 2° Se o acusado ndo estiver presente, o Secretario das Comiss®es procurara
informar-se das razdes da auséncia, dando por feita a citagéo, ainda que o acusado se
tenha ocultado.

§ 3° Da certiddo de ocorréncia, o Secretario das Comissbes deixara contrafé com
pessoa da familia ou com qualquer vizinho, conforme o caso, declarando-lhe o nome.

- Art.38. Apresentando-se o indiciado independentemente de citagdo, seu
comparecimento sera registrado mediante termo por ele também assinado, abrindo-se
vista do processo na reparti¢do.

Art. 39. E facultado ao servidor acompanhar o processo, podendo para tanto, constituir
advogado ou realizar sua propria defesa.

Paragrafo Unico - Compete ao advogado constituido informar telefone de contato, e-
mail e enderego profissional no qual recebera as intimagdes e notificagbes, bem como
comunicar a comissao processante qualquer mudanga de endereco.

Art. 40. Se no decorrer dos trabalhos surgirem indicios de responsabilidade imputavel a
servidor estranho ao Processo Administrativo Disciplinar, sera este citado pelo
Presidente da Comiss&o para exercer o direito de acompanha-lo a partir desse
momento, devendo ser solicitada o aditamento da portaria instauradora, ou abertura de
NOVO processo.

Art. 41. As reunides e audiéncias da Comissdo serdo registradas em atas, que deveréo

S detalhar as deliberagdes adotadas, bem como deixar consignada, se for o caso, a data
da proxima audiéncia e intimados os presentes a fim de permitir maior celeridade aos
trabalhos.

Art. 42. O Presidente da Comissdo zelard pela ordem nas audiéncias e reunides,
podendo usar os meios coercitivos necessarios, e inclusive retirar do recinto pessoas
que estiverem tumultuando os trabalhos.

Art. 43. O Presidente da Comissdo podera motivadamente denegar pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos ou quando:

a) versarem sobre fatos ja provados;
b) ndo tiverem nexo com o objeto da causa;
¢) forem de producdo impossivel;

d) tiverem relagdo com fato sobre o qual a lei exige forma prépria de provar.
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Paragrafo Unico - Do indeferimento de quaisquer diligéncias probatdrias cabe pedido de
reconsideragdo no prazo de 03 (irés) dias. Mantido o indeferimento, cabe recurso
hierarquico a autoridade instauradora, no mesmo prazo, sem efeito suspensivo,
devendo o recorrente demonstrar a pertinéncia, a relevancia e a possibilidade da prova
requerida.

Art. 44. Seré indeferido pelo Presidente da Comissao pedido de prova pericial, quando
a comprovagao do fato independer de conhecimento especial de perito, ou de fato de
amplo conhecimento

CAPITULO X
DA INQUIRICAO DE TESTEMUNHAS

Art. 45. A Comissdo sempre que desejar ouvir testemunha expedira mandado de
intimagéo, a ser cumprido pelo Secretario das Comissdes, no qual conste o nimero do
processo disciplinar, a finalidade da convocagao, o dia, a hora e o local em que sera
prestado o depoimento, devendo a segunda via do mandado, com o ciente do
interessado, ser anexada aos autos.

Paragrafo Unico - As intimagdes devem ser, sempre que possivel entregues direta e
pessoalmente ao destinatario, com contra recibo langado nas cépias dos mandados.

Art. 46. Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado sera
imediatamente comunicada ao superior hierarquico da reparticdo onde serve, com a
indicac¢do do dia e hora marcados para a inquirigao.

Paragrafo Unico. O servidor que estiver em gozo de férias podera ser intimado para
prestar depoimento ou declaragdes, em face do principio da supremacia do interesse
publico.

Art. 47. Pode recusar-se a depor o ascendente ou descendente, o afim em linha reta, o
cdnjuge, o irmao e o pai, a mée, ou filho adotivo do acusado, salvo quando néo for
possivel, por outro modo, obtiverem-se ou integrar-se a prova do fato e de suas
circunstancias.

Art. 48. S&o proibidas de depor as pessoas que, em razdo de fungéo, ministério, oficio
ou profissdo, devam guardar segredo, salvo se, desobrigadas pela parte interessada,
quiserem dar o seu testemunho.

Art. 49. As autoridades contempladas com a prerrogativa prevista no art. 221 do Cédigo
Processo Penal — CPP, aplicando-se, pelo Principio da Simetria, aos Secretarios, seréo
oficiadas para que, no prazo de 10 (dez) dias, reservem dia, hora e local para prestar
declaragdes.

Paragrafo Unico - A autoridade que deixar de prestar declarages no prazo previsto
neste artigo, perdera a prerrogativa de fungéo e sera intimada a comparecer perante a
Comisséo, em dia, hora e local por esta determinada, sob pena de responsabilizagéo.
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Art. 50. As intimagbes de terceiros serdo realizadas por mandado, a ser cumprido pelo
Secretario das Comissdes, por via postal com aviso de recebimento ou por qualquer
outro meio idéneo.

Paragrafo Unico - No caso em que pessoas estranhas ao servigo publico se recusem a
depor perante a Comissdo, o Presidente podera solicitar a autoridade policial
competente, providéncias no sentido de serem elas ouvidas na policia, encaminhando,
para tanto, aquela autoridade, a matéria reduzida a itens, sobre a qual devam ser
ouvidas.

Art. 51. As testemunhas arroladas pelo acusado deverdo ser intimadas a comparecer
na audiéncia, salvo quando o acusado, por escrito, se comprometer em apresenta-las,
espontaneamente.

§ 1°. Sera intimada a testemunha que ndo comparecer espontaneamente e cujo
depoimento for considerado imprescindivel pela Comissdo Processante.

§ 2° A defesa podera substituir a testemunha que ndo compareceu, se quiser,
apresentando na mesma data designada para a audiéncia, outra testemunha.

Art. 52. As pessoas impossibilitadas de comparecer para depor por enfermidade, idade
avangada ou motivo relevante, se consentirem, serdo inquiridas onde estiverem.

§ 1°. O Presidente da Comisséo processante podera designar dia, hora e local para
inquirir a testemunha que, por enfermidade, idade avangada ou motivo relevante,
inclusive por estar recolhida a priséo, estiver impossibilitada de comparecer a audiéncia,
mas nao de prestar depoimento.

§ 2°. A Comisséao podera, no caso de testemunha recolhida a prisdo, fazer a inquiricdo
por escrito, dirigindo correspondéncia a autoridade competente, para que tome o
depoimento, conforme as perguntas formuladas e, se for o caso, pelo advogado de
defesa, constituido ou dativo.

Art. 53. Se nem todas as testemunhas intimadas puderem ser ouvidas no mesmo dia, o
Presidente da Comisséo expedirda nova intimagéo, com indica¢do do local, dia e hora
para serem ouvidas.

Art. 54. O acusado tem o direito de permanecer na sala de audiéncia quando da
inquiricdo das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas,
facultando-se lhe, porém, reinquiri-las no final de cada depoimento, depois de esgotadas
as perguntas feitas pelos componentes da Comisséao.

Paragrafo Unico - O acusado poderé ser retirado da sala de audiéncias quando o
Presidente da Comisséo entender que a sua presenga pode comprometer a disposi¢ao
de testemunha ou declarante. Neste caso, o incidente sera consignado, e a instrugéo
prosseguira com o seu advogado, se presente, ou com defensor nomeado para o ato.

Art. 55. As testemunhas serdo inquiridas separadamente, se possivel no mesmo dia,
ouvindo-se previamente, as indicadas pela comissdo e por Ultimo as arroladas pelo
indiciado.

Art. 56. Ndo sera permitido que a testemunha manifeste suas opinides pessoais, salvo
guando inseparaveis da narrativa do fato.
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Art. 57. Se a testemunha for menor de 18 anos, deverd ser assistida pelo seu
responsavel legal e seu depoimento sera tomado sem compromisso, sendo considerado
apenas como informante.

Paragrafo Unico - Quando a testemunha tiver relagdo de parentesco ou amizade com o
acusado, também seréa ouvida apenas como informante.

Art. 68. Havendo duvida quanto a sanidade mental de testemunha, pode a Comisséo

realizar a oitiva desta apenas como informante, sem o compromisso legal do art. 203,
do CPP.

Art. 59. Se necessario, o Presidente da Comissao podera solicitar que as testemunhas
ou 0 acusado procedam ao reconhecimento de pessoas envolvidas direta ou
indiretamente com os atos ou fatos que estejam sendo apurados no inquérito.

Art. 60. Se qualquer pessoa que ndoc haja sido convocada propuser-se a prestar
declaragbes ou formular denlncias, sera tomado seu depoimento fazendo constar no
inicio do termo as circunsténcias do seu comparecimento espontaneo.

Art. 61. Nas audiéncias onde forem inquiridas testemunhas e informantes, tao logo a
Comisséo finalize as suas perguntas, dara a palavra a defesa, na pessoa do acusado
e/ou seu advogado, a fim de que este formule as perguntas que entenda necessarias.

Paragrafo Unico - A Comissao, apds as perguntas da defesa, podera formular outras de
seu interesse, sem prejuizo de nova intervengéo da defesa.

Art. 62. O Presidente da Comissdo, antes de dar inicio ao depoimento, advertira o
depoente, se estranho ao servigo publico, de que se faltar com a verdade respondera
pelo crime de falso testemunho.

Paragrafo Unico - Em se tratando de servidor puablico, sera advertido pelo Presidente da
Comissdo que, se recusar a prestar depoimento ou falsear a verdade, responderd
disciplinarmente pela quebra do dever de lealdade, sem prejuizo da eventual
responsabilidade penal por desobediéncia ou falso testemunho, conforme o caso.

Art. 63. O Presidente da Comissdo podera indeferir fundamentadamente perguntas
impertinentes, devendo registra-las no termo.

Art. 64. O Presidente da Comissdo processante poderd determinar, de oficio ou a
requerimento e sempre de forma fundamentada:

| - A oitiva de testemunhas referidas nos depoimentos;

Il - A acareagdo de duas ou mais testemunhas, ou de alguma delas com o
acusado, quando houver divergéncia essencial entre as declaragbes sobre fato que
possa ser determinante na conclusdo do procedimento;

il - A produgéo de nova prova que entender necessaria;

IV - A dispensa de prova requerida que ainda ndo tenha sido produzida.

CAPITULO XI
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ACAREACAO

Art. 65. A acareagao sera admitida entre acusados, entre acusado e testemunha e entre
testemunhas, sempre que divergirem, em suas declaracdes, sobre fatos ou
circunstancias relevantes, desde que nédo possa ser esclarecido por outro meio de prova
de maior seguranga.

Art. 66. O termo de acareagdo devera conter referéncias sobre as declaragbes
anteriores dos acareados e se foram ou ndo confirmadas.

Art. 67. Os acareados serdo reperguntados, para que expliquem os pontos de
divergéncia, reduzindo-se a termo o ato de acareagdo, que sera assinado pelos
acareados, pelos integrantes da comissao e pelo acusado.

Art. 68. Se ausente algum dos intimados para a acareagdo, ao que estiver presente dar-
se-a a conhecer os pontos de divergéncia, consignando-se o que explicar ou observar.

CAPITULO Xl
DO INTERROGATORIO DO ACUSADO

Art. 69. Concluida a producdo de provas acusatérias e da defesa, a Comissdo
promovera o interrogatoério do acusado.

§ 1°. Se houver mais de um acusado, cada um deles seréa interrogado separadamente,
e, sempre que divergirem em suas declaragdes sobre fatos ou circunsténcias, sera
promovida a acareagao entre eles.

§ 2°. Antes de marcar a data para o interrogatério do acusado, deve a Comissé&o, por
seu presidente, indagar objetivamente aoc mesmo se tem outras provas a produzir e, na
negativa, consignar no termo de audiéncia.

Art. 70. O interrogatorio sera constituido de duas partes: sobre a pessoa do acusado e
sobre os fatos.

§ 1°. Na primeira parte, o acusado sera perguntado sobre a residéncia, meios de vida
ou profissdo, oportunidades sociais, lugar onde exerce a sua atividade, vida pregressa
e outros dados familiares e sociais que possam vir a influenciar as conclusdes da
Comissao.

§ 2°. Na segunda parte sera perguntado sobre:
| - ser verdadeira a acusagéo que lhe ¢é feita;

Il - ndo sendo verdadeira a acusagéo, se tem algum motivo particular a que
atribui-la, se conhece a pessoa a quem deva ser imputada a pratica da infragéo
disciplinar, e quais sejam.

Art. 71. O siléncio do acusado n&o importara confissdo, mas podera constituir elemento
para a formag&o do convencimento da autoridade julgadora.
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CAPITULO Xilii
DAS DILIGENCIAS E PERICIAS

Art. 72. Sempre que a Comisséo necessitar colher elementos ou esclarecer duvidas a
Comisséo podera:

| - realizar diligéncias, cujos resultados deverdo ser reduzidos a termo;

Il - solicitar a autoridade instauradora a realizagdo de pericia ou de assessoria
técnica, formulando previamente os quesitos ou temas que devam ser respondidos ou
desenvolvidos, quando o assunto demandar conhecimentos especializados.

Art. 73. Sempre que possivel, a escolha dos peritos e dos assessores técnicos devera

recair entre servidores publicos municipais, salvo se, em fungdo da matéria, esse

procedimento for invidvel, quando entdo a Comissao solicitara a autoridade instauradora
" autorizagéo para sua realizagdo por terceiros, expondo os motivos que a justifiquem.

Art. 74. Se a Comisséao tiver de proceder a inventario de bens, exame contébil ou
conferéncia de valores que estiveram confiados a funcionarios acusados de
malversacdo, podera recorrer a peritos ou assessores técnicos de sua confianga,
nomeados pela autoridade instauradora mediante portaria.

Art. 75. Quando for necessario exame para reconhecimento de escritos, por
comparagdo de letra, se ndo houver escritos para a comparagdo ou se forem
insuficientes os exibidos, o Presidente da Comiss&o pedira que a pessoa escreva o que
lhe for ditado.

Art. 76. O Presidente da Comiss&o deveréa providenciar também, a colheita de material
para exame mecanogréafico, quando este for indispensavel a elucidagéo dos fatos.

Art. 77. Compete ao Presidente da Comisséo:
| - indeferir quesitos impertinentes;
Il - formular os que entender necessarios ao esclarecimento da causa.

Il — indeferir solicitagdes de pericias de documentos publicos sem a
apresentagéo de prova de falsidade.

Art. 78. E facultado ao servidor acusado, dentro de 5 (cinco) dias, contados da intimagao
do despacho de prazo para a realizagéo da pericia:

| - indicar o assistente técnico;
Il - apresentar quesitos.

§ 1°. Incumbe ao servidor acusado cientificar da data e local da realizagao da pericia o
assistente técnico que indicar.

§ 2°. O nao comparecimento do assistente técnico para realizagéo da prova nao
impedira sua realizagéo.

I
|

\
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§ 3°. O ndo comparecimento do servidor acusado ao exame implicara na preclusdo da
prova, devendo o perito informar por escrito 0 exame a que seria submetido e a ndo
realizagdo do exame.

Art. 79. O perito apresentara o laudo a Comisséo, no prazo de 10 (dez) dias depois de
realizada a pericia.

Paragrafo Unico - O assistente técnico oferecera seu parecer no prazo de 10 (dez) dias,
apés intimado o servidor e seu procurador ou advogado da apresentagéo do laudo.

Art. 80. A Comissdo podera determinar, de oficio ou a requerimento do servidor, a
realizagdo de nova pericia, somente quando a matéria ndo lhe parecer suficientemente
esclarecida.

§ 1°. A segunda pericia tem por objeto os mesmos fatos sobre que recaiu a primeira e
destina-se a corrigir eventual omisséo ou inexatiddo dos resultados a que esta conduziu.

§ 2°. A segunda pericia rege-se pelas disposi¢des estabelecidas para a primeira.

§ 3° A segunda pericia ndo substitui a primeira, cabendo a Comisséo apreciar
livremente o valor de uma e outra.

Art. 81. A Comisséo podera dispensar prova pericial quando constarem dos autos
pareceres técnicos ou documentos elucidativos que considerar suficientes.

CAPITULO XIV
DO INCIDENTE DE INSANIDADE MENTAL

Art. 82. Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, ou se €
dependente quimico, a Comissdo propora a autoridade competente que ele seja
submetido a exame por junta médica oficial, da qual participe pelo menos um medico
psiquiatra.

§ 1°. Sao quesitos fundamentais ao esclarecimento da quest&o:

a) se o servidor & portador de insanidade mental e qual é a classificagéo da doenga;
b) se a enfermidade mental interfere na capacidade de discernimento;

c) se a enfermidade estava presente & época dos fatos ou se foi superveniente.

d) se o servidor € usuario de drogas? Se sim, qual(is)?

e) se o servidor apresenta alguma sequela em virtude da dependéncia quimica?

f) se o servidor era, ao tempo da agéo, em razédo de dependéncia ou por estar sob o
efeito de substancia que determina dependéncia fisica ou psiquica, inteiramente
incapaz de entender o carater ilicito do fato e ou determinar-se de acordo com esse
entendimento?
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§ 2°. O incidente de insanidade mental sera processado em autos apartados e apensos
ao processo principal, apos a expedicdo do laudo pericial.

§ 3° Nos casos em que elementos constantes dos autos apontem para a possivel
doencga mental do acusado ou dependéncia quimica, em havendo nexo com o mérito do
processo, sera igualmente efetuada pericia. Constatada a enfermidade, o servidor sera
encaminhado para o fim do tratamento e licengas adequadas.

CAPITULO XV
DA INDICIAGCAO

Art. 83. Encerrada a instrugdo, a Comissdo elaborara termo de indiciagdo, com uma
exposicao sucinta e precisa dos fatos arrolados que confirmam o acusado como autor
da irregularidade ou o eximem de culpa, que devera a ser anexada a citagéo de ordem
pessoal do mesmo para apresentar defesa escrita.

Art. 84. A indiciacdo, relacionando as provas contra o indiciado, delimita
processualmente a acusagéo, ndo permitindo que, posteriormente, no relatério ou no
julgamento, sejam considerados fatos nela ndo discriminados.

Paragrafo Unico - Fica proibida a juntada aos autos de provas que venham a agravar a
acusacdo contida no referido termo apds a ultimagdo da instrugdo. Quando da
superveniéncia de prova que venha agravar a acusagao, devera a Comisséo elaborar
relatério parcial € encaminha-lo este a autoridade instauradora, propondo a reabertura
da instrugéo.

Art. 85. Se as provas dos autos levarem a concluséo de que as irregularidades foram
cometidas por outra pessoa, e ndo pelo servidor acusado, devera a Comisséo, em
exposicdo de motivos fundamentada, fazer os autos conclusos & autoridade
instauradora, com a sugest&o de absolvigdo antecipada, arquivamento do processo e
instauragéo de novo processo para responsabilizagéo do servidor apontado como autor
das irregularidades.

Paragrafo Unico - No mesmo sentido deve proceder a Comiss&o se, com base nas
provas dos autos, reconhecer que os fatos, mesmo sendo da autoria do acusado, foram
praticadas em circunstancias licitizantes - estado de necessidade (CP art. 24), legitima
defesa (CP art. 25) e estrito cumprimento de dever legal ou exercicio regular de direito
(CP art. 23, inc. lll), podendo a autoridade instauradora proceder ao julgamento
antecipado, absolvendo o acusado e arquivando o processo.

CAPITULO XVI
DA DEFESA

Art. 86. A defesa preliminar/prévia sdo as alegagdes escritas que o acusado apresenta
logo ap6s o interrogatorio, ou no prazo de 10 (dez) dias, tendo como objetivo impedir ou
evitar a instauragao de lide temeraria.
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que devera ser ocupante de cargo efetivo superior ou do mesmo nivel, ou nivel de
escolaridade igual ou superior ao do indiciado.

§ 3°. A declaragao de revelia devoivera o prazo de 20 (vinte) dias.

CAPITULO XVII
DO RELATORIO

Art. 93. Apresentadas as razdes finais de defesa, a Comissao processante elaborard
relatério, que serd sempre conclusivo acerca da inocéncia ou da responsabilidade do
servidor e que devera conter:;

| - Relatorio, contendo a indicagéo sucinta e objetiva dos principais atos processuais;

Il - Fundamentagéo, com a analise das provas produzidas e das alegag¢des de defesa,
bem como as circunstancias agravantes e atenuantes incidentes na espécie;

lIl - Concluséo, com proposta justificada, sendo que, em caso de puni¢do, devera ser
indicada a sangédo administrativa disciplinar cabivel e sua fundamentagao legal.

Art. 94. O Relatério sera aprovado por voto da maioria, com a assinatura de todos os
membros da comisséo, facultado o oferecimento de voto em separado e vedada a
abstencao de voto.

Paragrafo Unico - O Relatério devera registrar qualquer crime de agéo publica do qual
a comissio tenha conhecimento em razdo do oficio, bem como ato de improbidade,
dano ao erario ou as partes, ou situagdo que tenha contribuido para a ocorréncia,
recomendando medidas de prevengéo e corregéo.

Art. 95. O relatério de conclusdo da instrugédo poderd, ainda, propor o arquivamento do
processo por insuficiéncia de provas, perda de objeto ou por ndo ter sido possivel apurar
a autoria.

Art. 96. O relatério podera conter sugestdes sobre medidas que podem ser adotadas
pela Administracdo, objetivando evitar a repeticdo de fatos ou irregularidades
semelhantes aos apurados no inquérito.

CAPITULO XVl
DO JULGAMENTO E PENALIDADES

Art. 97. O processo disciplinar, com o relatério da Comisséo, sera remetido & autoridade
que determinou a instaurag&o, que proferira a decisdo apds formar sua convicgéo pela
livre apreciagdo das provas.

§ 1°. Nos casos em que a Comissao conclua pelo cometimento de infragéo grave, sujeita
a penalidade de demissédo ou destituigdo de cargo em comisséo ou fungéo gratificada,
devera a autoridade julgadora, antes de proferir sua decisdo, submeter o inquérito
administrativo a andlise e parecer da Procuradoria Geral do Municipio.

{
Pagina 17 de 19 *% -



PREFEITURA DE

" XANXERE Controladoria Geral

§ 2°. Nos casos em que a Comissdo conclua pelo cometimento de infragdo sujeita as
penalidades de adverténcia, suspensdo ou multa alternativa & penalidade de
suspenséo, o inquérito administrativo somente serd submetido a analise e parecer da
Procuradoria Geral do Municipio quando suscitar duivida legal capaz de prejudicar a
ampla defesa do servidor.

Art. 98. O acusado, no processo disciplinar, defende-se contra a imputagéo de fatos
ilicitos, podendo a autoridade administrativa adotar capitulagéo legal diversa da que lhes
deu a Comisséo Processante, sem que implique cerceamento de defesa.

Art. 99. Se o relatério final contrariar as provas dos autos ou se for verificada a existéncia
de qualquer outro vicio insanavel, a autoridade julgadora declarara a nulidade total ou
parcial do mesmo e constituiré outra Comisséo para refazer o processo a partir dos atos
declarados nulos.

Paragrafo Unico - O Inquérito Administrativo s6 é nulo em razdo de irregularidades que
impliqguem em cerceamento de defesa.

Art. 100. Se nova Comissdo for designada para refazer o processo, deverdo ser
repetidos os depoimentos, ainda que apenas para confirma-los.

Art. 101. Se a nova Comiss&o for designada para ultimar o processo, ndo é necessario
a repeticao dos depoimentos.

CAPITULO XIX
DA EXTINGAO DA PUNIBILIDADE
Art. 102, Extingue-se a punibilidade:
| - pela morte do agente;
Il - pela retroatividade de lei que ndo mais considera o fato como infragéo;
S Il - pela prescrigao.

Art. 103. Em qualquer fase do processo, se reconhecida a extingdo da punibilidade, a
autoridade julgadora devera declara-la de oficio. Se o reconhecimento da extingdo da
punibilidade ocorrer durante a fase de instrugdo, a Comissdo deve relatar essa
circunstancia e fazer os autos conclusos a autoridade instauradora.

Art. 104. Extinta a punibilidade pela prescri¢gdo, de acordo com o artigo n° 138 da Lei
Municipal HW n°1775/1991, a autoridade julgadora determinara o registro do fato nos
assentamentos individuais do servidor, pelo prazo de cinco anos, € o arquivamento do
processo, se 0s autos prosseguirem até decisédo final.

CAPITULO XX
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 105. A responsabilidade administrativa do servidor sera afastada no caso de
absolvigdo criminal que negue a existéncia do fato ou sua autoria.

Art. 106. Serdo assegurados transporte e didrias aos membros da Comissdo e ao
Secretario das Comissdes, quando obrigados a se deslocarem da sede dos trabalhos
para a realizagdo de missdo essencial ao esclarecimento dos fatos.

Art. 107. Todas as autoridades administrativas, independentemente de grau hierarquico,
assim como todos os funcionérios, servidores e agentes publicos, dos 6érgdos e
entidades da Administragdo Publica Direta e Indireta, devem conferir prioridade ao
atendimento das requisi¢cbes das comissdes de processo administrativo disciplinar.

§ 1°. O atendimento as requisi¢des das comissdes processantes deve ocorrer dentro do
prazo maximo de 10 (dez) dias, se outro prazo nelas ndo houver sido fixado, levando-
se em conta a precluséo dos atos processuais, assim como a natureza e o grau de
complexidade do objeto da requisi¢éo.

§ 2°. A inobservéancia do disposto no § 1° constitui falta de exagéo no cumprimento de
dever funcional e, vindo em prejuizo do interesse pulblico, importara em
responsabilidade administrativa, civil e penal.

Art. 108. E garantido o acesso irrestrito a Controladoria Geral ao contetido das
sindicancias e processos administrativos disciplinares relativos aos servidores do
Municipio de Xanxeré.

Art. 109. Esta Instrugéo normativa entra em vigor na data de sua publicago, aplicando-
se no que couber aos processos ja existentes.

Xanxeré/SC, 14 de agosto de 2020.
&
L
! f I//
j/Andre a Gallas
Controladora Geral
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DECRETO N° 200/2020

HOMOLOGA INSTRUCAO NORMATIVA CGM N°
003/2020 QUE INSTITUI O MANUAL DE
PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR,
QUE REGULAMENTA A INSTAURACAO E
PROCESSAMENTO DAS  SINDICANCIAS E
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES
NO AMBITO DA ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA DO MUNICiPIO DE XANXERE.

AVELINO MENEGOLLA, Prefeito Municipal de Xanxeré, no uso de suas
atribuicoes que lhe sao conferidas pelo Artigo 69 incisos III e VIII da Lei
Organica Municipal,

Considerando o Memorando CGM n° 035/2020, de 14 de agosto de 2020,
da Controladoria Geral;

Considerando o disposto no art. 17 do Decreto n® AM 029/2004, de 01 de
marco de 2004;

Considerando a necessidade de normatizar procedimentos relacionados as
atividades da Administracao Pablica Municipal,

DECRETA:

Art. 1° Fica homologada a Instrucao Normativa CGM N° 003/2020, de 14

de agosto de 2020, da Controladoria Geral do Municipio, que institui o

manual de procedimento administrativo disciplinar, que regulamenta a

instauracao e processamento das sindicancias e processos administrativos

disciplinares no ambito da administracao direta e indireta do Municipio de
o~ Xanxere€.

Paragrafo Unico - A Instrucdo Normativa CGM N° 003/2020, passa a fazer
parte integrante do presente Decreto.

Art. 2° Fica determinado a todos os setores da Prefeitura Municipal de
Xanxeré, aos quais dizem respeito as normas estabelecidas, o atendimento

integral as suas determinacdes, sob pena da devida responsabilidade.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de publicagao.

{0 MENEGOLLA
Prefeito Municipal

Xanxeré, 25 de agosto de 2020.
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