SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS - SRH

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2021 SRH - PROCEDIMENTOS PARA INSTAURAGAO
DE PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Versao: 01
Unidade Responsavel: Diretoria de Recursos Humanos

| = FINALIDADE

A presente instrugcdo normativa dispde sobre o procedimento para instauragéo de Processo

Administrativo Disciplinar (PAD), estabelecendo rotinas no ambito da Cadmara Municipal de
Icapui.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas os Orgaos e Departamentos quando no exercicio de atividades relacionadas
a esta Instrucdo Normativa.

Il - CONCEITOS

Sindicancia

Processo administrativo pelo qual servidores sdo incumbidos de realizar uma investigacéao
administrativa, reunindo num caderno processual as informagdes obtidas, com o objetivo de
averiguar um determinado ato ou fato cujo esclarecimento e apuragéo sdo de interesse da
autoridade que determinou sua instauragdo. Tem como finalidade, apurar os fatos para que
n&o haja uma injustica, que afete a moral ou a imagem do servidor ou reparticéo;

Processo Administrativo Disciplinar

Instrumento destinado a apurar responsabilidade do servidor por infracéo praticada no
exercicio de suas atribuicdes, ou que tenha relagcdo com as atribuicdes do cargo em que se
encontre investido, havendo indicios de autoria e materialidade;

Infragao disciplinar o

E toda a ag&o ou omissdo do funcionario que possa comprometer a dignidade e o decoro da
fungéo publica, ferir a disciplina e a hierarquia, prejudicar a eficiéncia dos servigos publicos
ou causar prejuizo de qualquer natureza a Administracéo.

IV = BASE LEGAL

1. Lei Organica do Municipio de Icapui; o

2. Lei Complementar n°® 083, de 28 de agosto de 2019, que dispde .sobre a gst_rutura
administrativa, estabelece o quadro de cargos de provim_e_nto em comlsgéo. atn’busgées,
funcbes e respectivas remuneracdes da Camara Municipal de Icapui, e da outras
providéncias; . . o

3.Lei n° 094, de 27 de janeiro de 1992 - Regime Juridico dos Servidores Publicos do
Municipio de Icapui.
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V -~ RESPONSABILIDADES

Dos Departamentos:
I - Solicitag&o de abertura do PAD, encaminhando-o para o Presidente.

Da Presidéncia

| — Decidir sobre a abertura do PAD;

Il - Homologag&o da Decisao devidamente concluida;

Il - Nomeagéo de Comissao Especial para abertura do PAD:

IV - Providenciar publicacéo de ato de nomeacao da Comisséo Especial:

Da Comissao Especial
I - Dar cumprimento a todos os procedimentos do processo, até sua conclusao.

Do Depa_rtamento de Recursos Humanos
| - Recebimento das informacdes e providenciar o registro na Vida Funcional do servidor.

Das responsabilidades da Controladoria Interna:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracéo das Instrugdes Normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificagéo e avaliagio dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle:

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugoes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacédo de novas Instrugdes
Normativas;

Il - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrugao
Normativa.

VI - DOS PROCEDIMENTOS .

O chefe imediato tomaré conhecimento da irregularidade através de servidor comunicante
ou através de representacgéo feita pessoalmente (municipe) ou tambem de oﬁc[o. E assim
que tiver ciéncia da irregularidade, devera oficiar o fato imediatamente ao Presidente para

ciéncia, e posteriormente instauracéo de processo se neces}sério. _ _ _
O Departamento Contabil e de Recursos Humanos tomara conhecimento da |rregulvar|dade
através do Presidente, mediante Comissdo Especial instaurada, através de Portaria, para

apuracgao dos fatos.

Com o recebimento das informacdes do Departamento Contabil e de Rt_acurs_os Humanos, a
Comisséo Especial procedera com o processo conforme previsto na Legislagao vigente.
Devidamente concluido o PAD, a Comissdo remetera o processo ao Chefe do Poder

Legislativo, acompanhado de relatério minucioso, no qual concluira por inocéncia ou

responsabilidade do acusado, indicando, neste caso, a disposig:ég Iggal transgredida. '
Posteriormente o PAD ficarda sob guarda do Departamento Juridico, que enc_amlnhara ao
DRH o teor da deciséo para constar na ficha do servidor, em caso de condenacéo.

Dos Procedimentos Do Processo Administrativo Disciplinar
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O processo administrativo disciplinar compreende a fase cognitiva e instrutéria e obedecera
@os principios do devido processo legal, contraditério e ampla defesa ao acusado,
permitindo-lhe a utilizagdo dos meios e recursos admitidos em direito.

| - Os autos da sindicancia integrardo o processo administrativo disciplinar como pega
informativa mas, n&o configura requisito prévio para sua instauragéo.

Il - Quando os autos da sindicancia concluirem pela pratica de ilicito penal, por néo servidor
devera ser encaminhada a respectiva copia ao Ministério Publico para oferecimento de acéo
penal, se assim entender,

Il - Na fase do inquérito, a Comissao promovera a tomada de depoimentos, acareacoes,
investigacbes e diligencias, objetivando a coleta de prova, recorrendo, quando necessario, a
tecnicos e peritos de modo a permitir a completa elucidacéo dos fatos. E assegurado ao
servidor o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio de procurador,
arrolar e reinquiri testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando
se tratar de prova pericial.

IV - As testemunhas serdo convidadas para depor mediante mandado expedido pelo
Presidente da Comiss&o, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexado
aos autos. Em sendo a testemunha servidor publico, a expedicdo de mandado sera
imediatamente comunicada ao Chefe da reparticdo onde serve, com a indicagdo do dia e
hora marcados para inquirigao.

V - As testemunhas serdo inquiridas separadamente. O depoimento serd prestado
oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a testemunha, trazé-lo por escrito. Na
hipétese de depoimentos contraditérios, proceder-se-a a acareagéo entre os depoentes.

VI - Concluida a inquiricdo das testemunhas a Comissédo promovera o interrogatério do
acusado.

§ 1° - No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente e,
sempre que divergirem em suas declaragdes sobre os fatos ou circunstancias sera
promovida a acareacao entre eles.

VIl - O procurador do acusado poderé assistir ao interrogatério, bem como a inquiricdo das
testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas, facultado, reinquiri-las
por intermédio do Presidente da Comissao. L )
VIl - Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, a Comissao propora a
autoridade competente que ele seja submetido a exame por junta mé;hca oficial, da qual
participe pelo menos um medico psiquiatra. O incidente de ’samdade _mental sera
processado em auto apartado e apenso ao processo principal, apos a expedi¢cdo do laudo
I%(en-c'z%ipificada a infracdo disciplinar, sera formuladg a indicagao Fio.s_ewtdor, com a
especificacéo dos fatos a ele imputados e das res?pe_ctwas provas. O indiciado sera f:ltado
por mandato expedido pelo Presidente da C?OlTlISSEO para apresentar d_efesa escntad no
prazo de 10 (dez) dias, assegurando-se- lhe vista do processo na repartigao. ‘Havendo ois
ou mais indiciados, o prazo sera comum é de vinte dias. Achando-se o indiciado em !ugar
incerto, sera citado por Edital, com prazo de quinze dias. O prazo de defesa.podera “ser
prorrogado pelo dobro, para diligencias reputadas imprescnqdl\{e.ls. Sera designado “ex-
officio”, servidor de igual ou superior categoria para defender o |nd|c:|adp_ revel.

X - No caso de recusa do acusado em apor o ciente na copia da notificacéo, o prazo para
defesa contar-se-a4 da data declarada, em termo préprio.) peito mertr:bro da comissdo ou
servidor que fez a notificagao, com a assinatura de 01 (uma) testemunha. . .

Xl - Enc?)ntrando-se o sgiridor em lugar incerto e ndo sabido sera p_ubhcado edital com
prazo de 20 (vinte) dias na imprensa oficial ou jornal de grande circulagao, findo o qual sera
0 mesmo declarado revel.

Xl - Declarada a revelia sera nomeado defensor dativo para promover a defesa do acusado.

.
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;(LI:I(I) r;l Conhcluida a defesa_l, a Qom?sséo remetera o processo ao Chefe do Poder Legislativo,
: pan ad.o de relatorio minucioso, no qual concluira por inocéncia ou responsabilidade
0 acusado, indicando, neste caso, a disposicéo legal transgredida.

Do Julgamento

A autond'ade Julgadora proferira a sua decisdo no prazo de 20 (vinte) dias, prorrogavel por

!gugl‘ periodo, contados do recebimento do processo. N&o decidido o procésso no prazop 0

indiciado reassumird automaticamente o exercicio do cargo ou fungéo, aguardando ai

Julgamento, sem prejuizo de qualquer vantagem. , ’

c? ju!ggn]ento fora do prazo Iega! nao implica nulidade do processo. Verificada a existéncia
€ vicio insanavel, a autoridade julgada declarara a nulidade total ou parcial do processo e

ord_enara a constituicao de outra comisséo, para instauracéo de novo processo

Extinta a punibilidade pela prescricao, a autoridade julgadora determinara o régistro do fato

nos assent_amentos individuais do servidor publico.

r%lrjnantqdo a mfragé_o g;tiver 'capitulada COmo crime, 0 processo administrativo-disciplinar sera

repaertli cgo.ao Ministério Publico para a instauracdo da acéo penal, ficando traslado na

O servidor publu_:o que responder a processo administrativo-disciplinar sé podera ser

exonerado a pedido, ou aposentado voluntariamente, apés a conclusdo do processo e o

cumprimento da penalidade acaso aplicada.

é)u :glgamento acatara o relatério final da comissao, salvo quando contrario as provas dos

S.

Quanqo o relatorio final da comiss&o contrariar as provas dos autos, a autoridade julgadora

podera, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou inocentar o servidor

da responsabilidade.

Do julgamento, cabe recurso.

Os atos administrativos ocorridos fora do prazo legal ndo implicam nulidade do ato ou do

processo, desde que nio haja prejuizo ao acusado.

Da Revisdo do Processo

A qualquer tempo podera ser requerida a revisdo do processo administrativo de que
resultou pena disciplinar quando, se aduzirem fato ou circunstancias suscetiveis de justificar
a inocéncia do requerente ou a atenuagdo da pena. Tratando-se de servidor falecido ou
desaparecido, a revisdo podera ser requerida por qualquer das pessoas constantes do
assentamento individual.

Correra a revisdo em apenso ao processo originario. Nao constitui fundamento para a
revis&o a simples alegagao de injustica da penalidade.

O requerimento sera dirigido ao Chefe do Poder Legislativo, que encaminhara ao
Departamento Contabil e de Recursos Humanos para a devida informagéo. Dentro de oito
dias, a autoridade designara comissdo composta de trés servidores, sempre que possivel de
categoria igual superior a do requerente.

Na petigao inicial, o requerente pedira dia e hora por inquirigéo das testemunhas que arrolar.
Sera considerado informante a testemunha que residindo fora da sede onde funciona a
comissao, prestar depoimento por escrito.

Concluido o encargo da comissdo em prazo n&o excedente ha trinta dias, sera o processo,
com o respectivo relatério, encaminhado ao Chefe do Poder Legislativo. O prazo para
julgamento seréd de trinta dias, podendo antes o Chefe do Poder Legislativo determinar
diligéncias, concluidas as quais se renovara o prazo.

Julgada procedente a revis&o, tornar-se-a sem efeito a penalidade imposta, restabelecendo-
se todos os direitos por ela atingidos. Julgada parcialmente procedente a reviséo, substituir-
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DE jcaput

se-a a pena imposta pela que couber.
VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
Ou técnicos assim o exigirem, bem como de manter o processo de melhoria continua.

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de instauracéo
de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da realizacdo do ato
contrario as normas instituidas.

Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugcdo Normativa e
as demais legislagdes pertinentes.

Ficaréd a cargo da Unidade Central de Controle Interno, unificar e encadernar, fazendo uma
coletanea das instrucées normativas, com a finalidade elaborar o Manual de Rotinas
Internas e Procedimentos de Controle Municipal, atualizando sempre que tiver aprovacao de
novas instrugées normativas, ou alteragbes nas mesmas.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Coordenadoria de Controle Interno Municipal que, por sua vez, através de procedimentos de
checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagéo.

lcapui — CE, 23 de Dezembro de 2021.

Sidivanio da ruz Honério
Presidente da Caméra Municipal de Icapui

-

sio Reboucas Braga Filho_ ‘ '
Diretor da Controladoria Interna da Camara Municipal de Icapui
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