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| Finalidade

Art 1° Dispor sobre sindicancia e os processos administrativos disciplinares instaurados pelo
Poder Legislativo Municipal, Camara Municipal de Governador Lindenberg-ES.

Il Da Abrangéncia

Art 2° Abrange os procedimentos de sindicancia e de processo administrativo disciplinar no
ambito da Camara Municipal de Governador Lindenberg-ES.

lll - Conceitos
Art 3° Para fins desta instrugéo normativa considera-se:

A) Afastamento preventivo: Medida acautelatéria que, em processo disciplinar, priva servidor
publico do exercicio de suas fungdes por determinado periodo, sem prejuizo de sua
remuneragao.

B) Ampla defesa: Direito concedido a todos os funcionérios e particulares envolvidos em algum
inquérito ou processo administrativo, fundado no principio constitucional de que ninguém
pode ser condenado sem ser ouvido bem como do principio do constitucional da ampla
defesa e do contraditorio.

C) Autos: Conjunto de pecas processuais, ou seja, dos atos e dos termos do processo. A saber,
documentos formais e todo e qualquer documento carreado a0 processo necessario a
formagao de prova, devendo tais documentos serem rubricados e numerados no processo.

D) Citagao: Ato processual escrito pelo qua! se chama, por ordem da autoridade competente, 0
interessado para defender-se em juizo e fora deste em estando o processo na esfera
administrativa.



E)

F)

L)

Coacéo llegal: Se da em que uma das partes administrador ou administrado obrigue um ou
outro a fazer ou deixar de fazer alguma coisa proibida por lei, podendo ser empregado por
meios ilicitos.

Falta de disciplinar: Ocorre quando o funcionario publico viola uma norma contida em seu
estatuto ou legislagao que este esteja submetido, por ato comissivo ou Omissivo,
perturbando a boa ordem do servigo publico, punida com sanggo disciplinar.

Forca Maior: Obstaculo ao cumprimento de obrigagao, por motivo de um fato em face do
qual € de todo impotente qualquer pessoa para remové-lo.

Medida Cautelar: Providéncia de caréter urgente, tomada pelo juiz, mediante postulagéo do
interessado, antes ou no curso de um processo, objetivando assegurar a eficacia ou o
resultado Util da decisao do mérito nele proferida. E o pedido para antecipar os efeitos da
decisao,antes do seu julgamento e sera concedida quando a demora da decisdo causar
prejuizos.

Processo administrativo disciplinar. Se forma pelo conjunto de atos e formalidades que
devem ser seguidos pela diregao da C.M.G.L, ap6s autorizag&o legal do Presidente da casa,
investido no poder que Ihe confere a legislacao organica em sua esfera de competéncia,
objetivando apurar e punir com o rigor da lei as faltas graves dos agentes publicos.

Servidor: E a pessoa legalmente investida me cargo pblico.

Servidor Estavel: E aquele que oficialmente, exerce cargo ou fungdo publica, por ter sido
aprovado em concurso publico e que j& esteja em exercicio ha mais de trés anos.

Sindicancia: Conjunto de atos mediante os quais a Administragdo Publica, por meio de
comissao, faz investigagdes, colhendo informagées em cumprimento de ordem podendo dar
origem a um processo administrativo disciplinar para apuracao de responsabilidade funcional
do servidor publico.

IV- BASE LEGAL

Art. 4° A presente instrugdo normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementagéo do Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal de Governador Lindenberg-ES, sob o qual dispGe os artigos 31, 37, caput
e 74 da Constituigéo Federal; o artigo 320 do Cédigo Penal; Lei Orgénica Municipal, artigo
60, inciso XXVII; Estatuto do Servidor Publico Municipal Lei N° 173/2004.

V- Responsabilidades
Art 5° Do chefe do Poder Legislativo Municipal:

a) Encaminhar, quando for o caso;

b) Ordenar afastamento de servidor, caso seja necessario:
c) Instaurar sindicancia;

d) Designar comisséo de sindicancia

e) Indicar o presidente da comissao de sindicancia:

f)  Pronunciar sobre a sindicancia:



g) Instaurar processo administrativo disciplinar;

h) Designar comisséo de processo administrativo disciplinar;

i) Indicar o presidente da comisséo de processo administrativo disciplinar;

j)  Proferir o julgamento do processo administrativo disciplinar;

k) Despachar requerimento de revisio de processo administrativo para orgéo onde se
originou o processo para a constituigao de omissao;

) Decidir sobre requerimento de revisao de processo administrativo.

Art 6° Do departamento de Gestao de Pessoal:

Promover os registros necessarios resultantes da Sindicancia e os processos
disciplinares nos assentamentos individuais dos servidores da C.M.G.L.

Art 7° Da Comissao de Sindicancia:

a) Devera promover sindicancia;

b) Elaborar relatério conclusivo resultante da sindicancia:

c) Enviar o relatério final conclusivo de sindicancia a autoridade que instaurou o
processo.

Art 8° Fica a cargo do Presidente da Comissao de Sindicancia :
a) Designar um membro para secretaria-lo.
Art. 9° Da comiss&o de processo administrativo disciplinar;

1) Promover o processo administrativo disciplinar;

2) Caso reconhega a existéncia de ilicito administrativo, indicar os nomes do indiciado
ou dos indiciados e as disposicdes legais que entender transgredido;

3) Elaborar relatério final conclusivo:

4) Enviar o relatério final conclusivo a autoridade que instaurou o processo;

5) Indicar no relatério final conclusivo, além das disposicdes legais que entender
transgredido, a pena que julgar cabivel:

6) Sugerir, no relatorio final conclusivo, outras providencias que seja de interesse do
servidor publico.

Art®10 Presidente da Comisséo de processo administrativo disciplinar:

a) Designar um membro para secretaria-lo;

b) Denegar pedidos que entender impertinentes, meramente protelatérios ou de
nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos;

c) Designar somente servidores efetivos para composico desta comissao.

Art® 11 Da comissao de revis&o de processo administrativo :
1) Executar os procedimentos de revisdo do processo;

2) Elaborar relatério final conclusivo;
3) Encaminhar o relatério final conclusivo & autoridade competente.



Art 12° Quanto a verificagao e acompanhamento dos processos administrativos:

1) O controle intemo da Camara Municipal de Governador Lindenbergue-Es, fara
imperiosamente 0 acompanhamento dos processos administrativos adotando os
procedimentos legais necessarios por meio de instrumento de controle previsto no
ordenamento legal vigente.

VI DOS PROCEDIMENTOS:

Art® 13 Da apuragao das irreqularidades:

)

b)

A autoridade que tiver ciéncia ou noticia de irregularidade no servigo plblico da
Camara Municipal de Governador Lindenberg-ES, ou de falta funcionais, € obrigada,
sob pena de ser tornar co-responsavel, a promover sua apuracdo, de imediato,
sendo assegurado ao acusado a ampla defesa.

0 servidor que, em razéo do cargo, tiver conhecimento de irregularidade no servigo
plblico, deve leva-la ao conhecimento d autoridade superior, para adogao das
providéncias cabiveis.

Constitui crime de condescendéncia criminosa deixar o funcionério, por indulgéncia,
de responsabilizar subordinado que cometeu infragdo no exercicio do cargo ou,
quando lhe falte competéncia, ndo levar o fato ao conhecimento da autoridade
competente.

Art® 14 Da apuragao de irregularidades:

a) Através de verificagdo preliminar, utilizando de inspegao, auditoria ou relatorio
do setor envolvido, quando ndo houver sequer razoaveis indicios de
iregularidade, para depois deliberar sobre a instauragao de sindicancia ou
processo administrativo;

b) Através de sindicancia, como condicgo preliminar a instauragao de processo
administrativo, em carater obrigatorio, nos casos de abandono de cargo e
incontinéncia pablica ou conduta escandalos.

c) Por meio de processo administrativo, sem preliminar, quando a falta for
confessada, documentalmente provada o manifestadamente comprovada.

Arf® 15° Do afastamento preventivo:

a) O afastamento preventivo do funcionario de seu cargo ou fungao que esteja
respondendo ao processo administrativo podera ser de 60 dias prorrogado
por igual periodo, sem prejuizo da remuneracéo, conforme deliberagao da
autoridade competente.



Art 16° Da Sindicancia:

1)

9)

A sindicancia sera instaurada por ordem do Presidente da Camara Municipal

de Govemador Lindenberg-ES, podendo constituir-se em peca ou fase de

processo administrativo respectivo.

Promovera a sindicancia uma comissao designada pelo Presidente C.M.G.L

a ser composta por 03 (trés) servidores estaveis, de reputacédo ilibada e

reconhecida experiéncia administrativa e funcional.

Ao designar a comisséo, a autoridade indicara, dentre seus membros, os

respectivo presidente.

O presidente da comissdo designara um dos membros que devera

secretraria-la, sem prejuizo de voto.

A comissdo, sempre que necessaria, dedicara todo o tempo do expediente

aos trabalhos da sindicancia.

A sindicancia administrativa devera ser iniciada dentro de 3 (trés) dias,

contados da publicagao do ato designatorio dos membros da Comissao no

orgéo oficial da C.M.G.L. e concluida no prazo de 30 trinta dias, podendo ser

prorrogada diante da complexidade do caso para mais 30 trintas dias, por

meio de ato justificado.

A comissdo devera ouvir as pessoas que tenham conhecimento ou que

possam prestar esclarecimentos a respeito do fato, bem como proceder a

todas as diligencias que julgar necessarias e convenientes a sua elucidago.

Ultimada a sindicancia, a comissdo remeters a autoridade o relatorio final

conclusivo que configure o fato, indicando o seguinte:

a) Se é irregular ou ndo é;

b) Caso seja, quais os dispositivos legais violados e se ha presuncao de
autoria.

O relatorio final conclusivo ndo devera propor qualquer medida, excetuada a

abertura de processo administrativos.

10) Decorrido o prazo exigido nesta IN para conclusdo e apresentagdo de

relatorio, a autoridade competente devera promover responsabilidade dos
membros da comiss&o.

11) A autoridade competente devera pronunciar-se sobre a sindicancia no prazo

maximo de 15 (quinze) dias, a partir da data do recebimento final conclusivo.
Art 17° Do processo administrativo disciplinar:

a) E competente para determinar a instauraggo do processo administrativo
disciplinar o Presidente da Camara Municipal de Gov. Lindenberg-ES.

b) O processo administrativo disciplinar precedera sempre da aplicago das
penas de repreensao, suspensao, destituigdo de cargo em comissao ou
funcdo de confianga, demissao, cassacdo de aposentadoria e cassacao
de disponibilidade.

¢) Promovera o processo uma comissdo designada pela autoridade que
houver determinado a sua instaurag&o e composta por 3 (trés) servidores
estaveis de reputagéo ilibada e reconhecida experiéncia administrativa e
funcional.



d)

p)

Do ato de designacao da Comissao constara a indicagdo do membro da
comissdo que ira presidi - 14

A comisséo sera secretariada pro um servidor estavel, designado pelo
presidente da comissao.

A comissdo, sempre que necessaric, dedicara todo o tempo do
expediente aos trabalhos do processo administrativo.

O processo administrativo disciplinar devera ser iniciado dentro de 3
(trés) dias, contados da publicagdo do ato designatdrio dos membros da
comissao, no 6rgéo oficial da C.M.G.L. e devera estar concluido no prazo
de 60 (sessenta) dias, prorrogavel por igual periodo, nos casos de
impossibilidade comprovada, pela autoridade que houver determinado a
sua instauracao.

A n&o observancia desses prazos nao acarretara a nulidade do processo.

O Presidente da comissao podera denegar pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatorios ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.

Apés lavrar o termo de ultimac&o da instrugdo,a comissdo, caso
reconheca a existéncia de ilicito administrativo, indicara os nomes do
indiciado ou dos indiciados, e as disposicoes legais que entender
transgredido.

Apbs a lavratura do termo de instrugdo, sera feita, no prazo de 3 (tres)
dias, a citagao do indiciado, para apresentacéo de defesa, no prazo de
10 (dez) dias, durante o qual se facultara vista do processo ao indiciado
Ou a seu representante legal, na dependéncia onde funcione a
respectiva comissao.

Havendo dois ou mais indiciados, o prazo de defesa sera comum e de 30
(trinta) dias.

Caso os indiciados esteja em lugar incerto, sera citado por edital,
publicado no érgéo oficial municipal, durante 3 (trés) dias consecutivos.

O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, para diligencias
julgadas imprescindiveis.

No caso de revelia sera de atribuicdo da comisséo decidir quanto aos
seus efeitos podendo aplicar o C.P.C.

Ultimada a defesa, a comissdo remetera o processo, através das
instancias competentes, & autoridade que houver determinado sua
instauragéo, acompanhado de relatério final conclusivo no qual
apresentara toda a matéria de fato e concluira pela inocéncia ou
responsabilizagdo do acusado.



q) A comissao indicara as disposigoes legais que entender transgredido e a
pena que julgar cabivel, a fim de facilitar o julgamento do processo, sem
que a autoridade julgadora fique obrigada ou vinculada a tais sugestoes.

r) A comissao ficara a disposi¢ao da autoridade competente até encerrado
0 processo para prestar-lhe as informagdes necessarias e solicitadas.

s) Serade 30 trinta dias o prazo para que a autoridade competente proceda
com seu julgamento e decis&o final entre aquelas de sua competéncia.

t) Em decorrido o lapso do processo administrativo sera permitida a
interveng@o do indiciado ou seu representante legal, a saber seu
defensor.

u) A parte formulara requerimentos e solicitagdes a autoridade competente
que analisara decidindo por seu deferimento ou indeferimento.

v) Se o servidor houver sido afastado do exercicio, por alcance ou
malversagao de dinheiro publico, esse afastamento se prolongara até a
decisao final do processo administrativo.

w) O servidor que responde a processo administrativo disciplinar somente
podera ser exonerado do cargo, a pedido, ou aposentado
voluntariamente, apos a conclusdo do processo e cumprimento da
penalidade aplicada.

x) Configurado o abandono de cargo, a comissdo de processo
administrativo disciplinar iniciara os seus trabalhos fazendo publicar, no
orgao oficial municipal, editais de chamamento do acusado, durante 03
(trés) dias consecutivos.

y) Findo o prazo no item anterior, € ndo tendo sido feita a prova de
existéncia de forca maior ou de coago ilegal, o servidor sera demitido
por abandono do cargo, ou exonerado de oficio, conforme o caso.

z) As decistes proferidas em processo administrativo serdo publicadas no
orgéo oficial, no prazo maximo de 08 (oito) dias. Apos sendo o ato
atribuido ao servidor considerado criminoso, sera o processo remetido &
autoridade policial competente, ficando o translado no érgéo de origem.

Art® 18 Da revis&@o do processo administrativo:

1) O processo administrativo podera se revisto, a pedido ou de oficio, observada a
prescricdo prevista no artigo n® 149 da Lei 173/2004 ( Estatuto dos Servidores
Publicos Municipal), quando forem apresentados fatos ou circunstancia do servidor
punido ou a inadequagao da penalidade aplicada.



Tratando-se de servidor falecido, desaparecido ou incapacitado para requer revisao
podera ser solicitada por qualquer pessoa que comprove legitimo interesse.

A simples alegagdo de injustica de penalidade n&o constitui fundamento para a
revisao que requer elementos novos ainda ndo apresentados no processo originario.
A revisao sera apensada ao processo originario.

Quando for o caso, devera constar do requerimento de reviséo a solicitagao de dia e
hora para produg&o de provas de inquiricdo de testemunhas.

Sera considerada informante a testemunha que, residindo fora da sede onde
funciona a comissao, prestar depoimento por escrito.

O requerimento, devidamente instruido, serd encaminhado ao Presidente da
Camara Municipal de Governador Lindenberg-ES, que decidira sobre seu pedido.
Deferida a revisdo, o Presidente da CMGL, despachara o requerimento apos
parecer juridico da Casa e criara comissao especial para analise deste.

Concluido o encargo de comiss&o revisora, em prazo ndo excedente a 60 (sessenta)
dias, sera o processo encaminhado para julgamento, com o respectivo relatorio ao
Presidente da CM.G.L.

10) O prazo para julgamento sera de 30 (frinta) dias, podendo, antes, a autoridade

determinar diligéncias, com a suspensdo do mesmo, o qual se renovara quando
finda aquelas.

11) Julgada procedente a revisdo, o Presidente da Camara, podera alterar a

classificagao da falta disciplinar, modificando a pena, absolver o servidor ou anular o
processo.

12) A absolvigdo implicara o restabelecimento de todos os direitos perdidos em virtude

da penalidade aplicada.

13) Da revisdo do processo ndo podera resultar agravamento de penalidade.

Art® 19 Apds concluido todos os trabalhos da Sindicancia ou processo administrativo
disciplinar a autoridade competente deverd encaminhar estes autos para
apreciagao e parecer final do controle interno da Camara Municipal de Governador
Lindenberg-ES.

VIl - Consideragdes Finais

Art® 20 O servidor publico que descumprir as disposicdes desta normativa ficara
sujeito a responsabilizagdo penal e administrativa, prevista em lei.

Art® 21 Esta Instrucdo Normativa deverd se atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagao aos requisitos do Manual de Elaboragao das Normas.

Art® 22 E por estarem de acordo, firmamos a presente Instrugdo Normativa em 03
(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.
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Art® 23 Esta Instrugao Normativa estara em vigor na data de sua publicagao.

Governador Lindenberg-ES, 23 de Fevereiro de 2015.
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