ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE RIQUEZA
CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 003, DE 08 DE ABRIL DE 2019

Ementa: Sindicancias Internas e Processos Administrativos

Disciplinares

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE RIQUEZA, SANTA CATARINA, no
uso da atribuicdo que lhe confere o art. 4°, da Lei n® 314/2003, cominado com o art.

09°, inciso XII do Decreto de Regulamentagdo n® 1962/2011 da Controladoria Geral do

Municipio;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n 406, de 01 de outubro de 2007, que

dispde o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Riqueza.

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer o controle interno no ambito do Poder

Executivo Municipal;

RESOLVE:
CAPITULO I - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e
procedimentos a serem observados nas Sindicancias e nos Processos Administrativos
Disciplinares dos servidores piblicos do Poder Executivo Municipal de Riqueza.

Art. 2° Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I - Sindicancia: procedimento disciplinar de investigagdo para apurar indicios de
materialidade de infragdio ou caso de materialidade sem autoria definida de uma infrag@o.

I - Processo Administrativo Disciplinar: procedimento instaurado quando houver
materialidade e autoria de uma infragfo disciplinar ou resultado de uma sindicéncia.

[1I - Infragdo Disciplinar: é toda a¢do ou omissdo do servidor pliblico que vicie os

deveres e proibi¢des ou justifique demissdo.
; CAPITULO II - DOS PROCEDIMENTOS
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SECAO I - DAS DENUNCIAS E IRREGULARIDADES

Art. 3° As denuncias de irregularidades deverdo ser encaminhadas pelo Secretério da
pasta ao Prefeito Municipal para que no prazo de 05 (cinco) dias seja determinado a abertura
de Sindicancia ou Processo Administrativo através da emissdo de Portaria com a nomeagdo da
Comissao.

§ 1° A portaria instauradora tem por fungéo:

I - identificar o tipo de procedimento que estd sendo instaurado (Processo
Administrativo Disciplinar ou Sindicédncia);

IT - designar os membros da comisséo processante, com a indicagdo do presidente e
membros, 6rgdo de lotagdo e matricula funcional, nos termos da Lei n°® 406, de 01 de outubro
de 2007;

III - determinar o prazo de duragdo dos trabalhos;

IV - delimitar o objeto de apurag¢do, como remissdo genérica aos fatos e documentos
que instruiram o ato de instaurago.

§ 2° No ato de designagéo da comissdo, ndo devem ser consignadas as infragdes a
serem apuradas, os dispositivos infringidos e os nomes dos possiveis responsaveis.

Art. 4° Toda e qualquer irregularidade no servigo publico devera ser comunicada por
escrito a autoridade competente, mediante denuncia instruida com a indicagéo de pessoas que
possam servir de prova testemunhal.

Art. 5° A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico € obrigada
a promover a sua apuragdo imediata, mediante sindicdncia ou processo administrativo
disciplinar, assegurando-se ao acusado ampla defesa conforme Art. 172 da Lei n® 406/2017.

Paragrafo tnico: As dentincias sobre irregularidades serfio objeto de apuragdo, desde
que contenham a identificagdo e o endere¢o do denunciante e sejam formuladas por escrito,
confirmada a autenticidade.

§ 1° Quando o fato narrado ndo configurar evidente infragdo disciplinar ou ilicito
penal, a dentincia sera arquivada, por falta de objeto.

§ 2° Quando a dentincia apresentar duvidas quanto a sua veracidade ou exatiddo, sera

promovida uma sindicancia para apurar os fatos.
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Art. 6° As irregularidades e faltas funcionais serfio apuradas em processo regular com direito a
ampla defesa, por meio de:

I — Sindicéncia, quando ndo houver dados suficientes para sua determinagdo ou para
apontar o servidor faltoso;

il — Processo Administrativo Disciplinar: quando ha indicios de autoria ou que o ilicito
praticado pelo servidor ensejar a imposi¢do de penalidade de suspensdo por mais de 30 (trinta)
dias, de demissdo, cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade, ou destituicdo de cargo em

comissao.

SECAO II DA SINDICANCIA
Art. 7° A Sindicancia sera formulada por uma comisséo de trés servidores estaveis, podendo

estes ser dispensados de suas atribui¢des normais até a apresentagéo do relatorio.

Art. 8° A comiss@o efetuard, de forma sumaria, as diligéncias necessarias ao esclarecimento da
ocorréncia e indicagéo do responsavel, apresentando, no prazo méaximo de trinta dias, relatério

a respeito.

§ 1° Preliminarmente, devendo ser ouvido o autor da representagdo e o servidor implicado, se

houver.

§ 2° Reunidos os elementos apurados, a comissdo traduzird no relatorio as suas conclusdes,
indicando o possivel culpado, qual a irregularidade ou transgressdo e o seu enquadramento nas

disposigdes estatutarias.

§ 3° A comissdo abrird o prazo de cinco dias uteis para o indiciado apresentar defesa,

pessoalmente ou por procurador habilitado, antes de elaborar o relatorio.

Art. 9° A autoridade, de posse do relatorio, acompanhada dos elementos que instruiram o

processo, decidira, no prazo de cinco dias uteis: I — pela aplicagdo de penalidade de adverténcia
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ou suspensdo; Il — pela instauragdo de processo administrativo disciplinar, ou; Il —

arquivamento do processo.

§ 1° Entendendo a autoridade competente que os fatos ndo estdo devidamente elucidados,
inclusive na indicagdo do possivel culpado, devolvera o processo a comissio, para ulteriores

diligéncias, em prazo certo, ndo superior a cinco dias uteis.

§ 2° De posse do novo relatério e elementos complementares, a autoridade decidird no prazo e

nos termos deste artigo.

Art. 10 A Sindicancia se encerrara com o relatorio sobre o apurado, apontando a veracidade do
fato descrito na representacdo e indicando os eventuais autores, com sua respectiva

qualificagfo, ou na sua falta, contera a indicagdo de que néo foi possivel precisar a autoria.
Art. 11 Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar a imposi¢8o de penalidade de
suspensdo por mais de 30 (trinta) dias, de demissdo, cassagdo de aposentadoria ou

disponibilidade, ou destituigdo de cargo em comissdo, serd obrigatoria a instauragdo de

processo disciplinar.

Art. 12 O indiciado sera citado para participar do processo, para o interrogatério e para se

defender.

Art.13 E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo pessoalmente, desde que

o faga com urbanidade, e de intervir, por procurador, nas provas e diligéncias que se realizarem.
SECAO III DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 14 O Processo Administrativo Disciplinar é o procedimento, cujo rito aplica-se

obrigatoriamente aos demais procedimentos disciplinares.
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Art. 15 O Processo Administrativo Disciplinar serd conduzido por comissdo de trés servidores

estaveis, designada pela autoridade competente que indicard, dentre eles, o seu presidente.

Paragrafo tnico. A comissdo tera como secretario, servidor designado pelo presidente, podendo
a designagdo recair em um dos seus membros, bem como deveréd ter acompanhamento do

Procurador do Municipio.

Art. 16 A comissdo processante, sempre que necessario e expressamente determinado no ato
de designagio, dedicara todo o tempo aos trabathos do processo, ficando os membros da

comissdo, em tal caso, dispensados dos servigos normais da repartigéo.

Art. 17 O Processo Administrativo Disciplinar tera o contraditorio, assegurada ampla defesa

ao acusado, com a utilizagio dos meios e recursos admitidos em direito.

Art. 18 Quando o Processo Administrativo Disciplinar resultar de prévia sindicancia, o

relatorio desta integrara os autos, como pega informativa da instrugao.

Paragrafo unico. Na hipétese do relatério da Sindicancia concluir pela pratica de crime, a
autoridade competente oficiara ao Ministério Piiblico e remetera copias dos autos, independente

da imediata instauragio do Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 19 O prazo para a conclusio do processo ndo excedera noventa dias, contados da data do
ato que constituir a comissdo, admitida a prorrogagdo por igual periodo, quando as
circunstancias o exigirem, mediante autorizagdo da autoridade que determinou a sua

instaurag@o.

Art. 20 As reunides da comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar as deliberagdes

adotadas.
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Art. 21 Ao instalar os trabalhos da comissdo, o presidente determinara a autuagfo da portaria
e demais pegas existentes e designaré o dia, hora e local para primeira audiéncia e a citagdo do

indiciado.

Art. 22 A citagdo do indiciado devera ser feita pessoalmente e com, pelo menos, quarenta e
oito horas de antecedéncia em relagdo a audiéncia inicial e contera dia, hora e local e
qualificagdo do indiciado e a falta que lhe é imputada, com descri¢do dos fatos, devendo a

segunda via com o ciente ou a recusa do citado, ser juntado aos autos.

§ 1° Caso o indiciado se recuse a receber a citagdo, devera o fato ser certificado, com assinatura

de, no minimo, duas testemunhas.
§ 2° Estando o indiciado ausente do Municipio, se conhecido seu enderego serd citado por via
postal, em carta registrada com Aviso de Recebimento, juntando-se ao processo o comprovante

do registro e o aviso de recebimento.

§ 3° Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, sera citado por edital, divulgado

como os demais atos oficiais do Municipio, com prazo de quinze dias.
Art. 23 O indiciado podera constituir procurador habilitado para fazer a sua defesa.

Paragrafo Gnico. Em caso de revelia, o presidente da comissdo processante designara, de oficio,

um defensor habilitado.
Art. 24 Na audiéncia marcada, a comissdo promovera o interrogatério do indiciado,
concedendo-lhe, em seguida, o prazo de trés dias Gteis para oferecer alegagdes escritas, requerer

provas e arrolar testemunhas, até o maximo de cinco.

§ 1° Havendo mais de um indiciado, o prazo sera comum e de seis dias lteis, contados a partir

da tomada de declaragdes do altimo deles.
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§ 2° O indiciado ou seu advogado terfo vistas do processo na reparti¢do podendo ser fornecida

copia de inteiro teor mediante requerimento e reposi¢do dos custos.

§ 3° A comissdo promovera a tomada de depoimentos, acareagdes, investigagdes e diligéncias
cabiveis, objetivando a coleta de prova, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos de

modo a permitir a completa elucidagéo dos fatos.

Art. 25 O indiciado tem o direito de pessoalmente ou por intermédio de procurador, assistir os
atos probatérios que se realizarem perante a comissdo, requerendo as medidas que julgar

conveniente.

§ 1° O presidente da comissdo podera indeferir pedidos considerados impertinentes, meramente

protelatérios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§ 2° Seré indeferido o pedido de prova pericial quando a comprovagéo do fato independer de

conhecimento especial de perito.

Art. 26 As testemunhas serfio intimadas a depor mediante mandado expedido pelo presidente

da comissdo, devendo a segunda via, com o ciente do intimado, ser anexada nos autos.

Paragrafo Gnico. Se a testemunha for servidor publico, a expedi¢io do mandado serd
imediatamente comunicada ao chefe da reparti¢do onde serve, com a indicagdo do dia e hora

marcados para a sua inquiri¢ao.

Art. 27 O depoimento serd prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a

testemunha trazé-lo por escrito.

§ 1° As testemunhas serdo ouvidas separadamente, com prévia intimagéo do indiciado ou de

seu procurador.
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§ 2° Na hipotese de depoimentos contraditdrios ou que se infirmem, proceder-se-a a acareagdo

entre os depoentes.

Art. 28 Concluida a inquirigdo de testemunhas, podera a comissdo processante, se julgar ttil

ao esclarecimento dos fatos, reinterrogar o indiciado.

Art. 29 Ultimada a instrugdo do processo, o indiciado sera intimado por mandado pelo
presidente da comissdo para apresentar defesa escrita, no prazo de dez dias, assegurando-lhe
vista do processo na reparti¢do, sendo fornecida copia de inteiro teor mediante requerimento e

reposi¢do dos custos.

Paragrafo Ginico. Se for mais de um indiciado, com defensor diferente, o prazo de defesa sera

de dez dias sucessivos para cada um.

Art. 30 Apo6s o decurso do prazo, apresentada a defesa ou ndo, a comissdo apreciara todos os
elementos do processo, apresentando relatério no qual constara em relagéo a cada indiciado,
separadamente, as irregularidades de que foi acusado, as provas que instruiram o processo € as
razdes de defesa, propondo, justificadamente, a absolvigéo ou puni¢go do indiciado, e indicando

a pena cabivel e seu fundamento legal.

§ 1° Caso a comissdo processante entenda pela responsabilidade do indicado deverd indicar,
como base nas provas colhidas, o dispositivo legal transgredido, a natureza e a gravidade da
infragdo cometida, os danos ocasionados ao servigo publico, as circunstancias agravantes e

atenuantes € os antecedentes funcionais do indiciado.

§ 2° Podem ser consideradas como circunstincias agravantes: a ocorréncia do dano ao
patrimdnio ou a moralidade publica, ter sido a infragdo cometida em conluio com outro servidor
ou particular, a reincidéncia a infragdo cometida também ser capitulada como crime, podendo

ser consideradas apenas se tal circunstancia ndo fazer parte da descrigdo da infragdo disciplinar.
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§ 3° podem ser consideradas como circunstancias atenuantes: as condi¢des insuficientes ou
falta de estrutura para execugfo do trabalho, postura adotada pelo acusado no sentido de reparar
o dano ou minorar as consequéncias do seu ato, conceito que goza o acusado perante sua chefia

€ seus pares, e pouca pratica ou auséncia de treinamento na atividade desenvolvida.

§ 4° O relatorio e todos os elementos dos autos serfio remetidos a autoridade que determinou a
instauragdo do processo, dentro de dez dias, contados do término do prazo para apresentacéio

da defesa.

Art. 31 A comissdo ficara a disposi¢do da autoridade competente, até a decis@o final do

processo, para prestar esclarecimento ou providéncia julgada necesséaria.

Art. 32 Recebidos os autos, a autoridade que determinou a instauragdo do processo: 1 — dentro
de cinco dias, pedira esclarecimentos ou providéncias que entender necessarios, & comissdo
processante, marcando-lhe prazo;

IT — despachara o processo dentro de dez dias, acolhendo ou ndo as conclusdes da comissdo

processante, fundamentando o seu despacho.

Paragrafo Ginico. Nos casos do inciso I deste artigo, o prazo para decisdo final sera contado,

respectivamente, a partir do retorno ou recebimento dos autos.
Art. 33 Da decisdo final s3o admitidos os recursos previstos na Lei Complementar n. 39/2011.

Art. 34 As irregularidades processuais que ndo constituam vicios substanciais insandveis,
suscetiveis de influirem na apuragdo da verdade ou na decisdo do processo, ndo lhe

determinardo a nulidade.
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Art. 35 O servidor que estiver respondendo a Processo Administrativo Disciplinar s6 podera
ser exonerado do cargo a pedido, ou aposentado voluntariamente, apds a conclus@o do processo

e o cumprimento da penalidade, acaso aplicada.

Paréagrafo tinico. Excetua-se o caso de processo administrativo instaurado apenas para apurar o
abandono de cargo, quando podera haver exoneragdo a pedido, a juizo da autoridade

competente.
SECAO IV DA REVISAO DO PROCESSO

Art. 36 A revisdo do processo administrativo disciplinar poderé ser requerida a qualquer tempo,
uma Unica vez, quando:
| — a decisdo for contraria ao texto de lei ou a evidéncia dos autos;
i — a decisdo se fundar em depoimentos, exames ou documentos falsos ou viciados; III —
forem aduzidas novas provas, suscetiveis de atestar a inocéncia do interessado ou de autorizar

diminuiggo da pena.

Paragrafo tnico. A simples alegac¢éo de injusti¢ca da penalidade ndo constituird fundamento para

a revisdo do processo.
Art. 37 No processo revisional, o 6nus da prova cabera ao requerente.

Art. 38 O processo de revisdo sera realizado por comissdo designada segundo os moldes das

comissdes de processo administrativo e tramitard apenso aos autos do processo originario.

Art. 39 As conclusdes da comissdo serdo encaminhadas & autoridade competente, dentro de

trinta dias, devendo a decisdo ser proferida, fundamentadamente, dentro de dez dias.

Art. 40 Julgada procedente a revisdo, sera tornada insubsistente ou atenuada a penalidade

imposta, restabelecendo-se os direitos decorrentes dessa decisdo.
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SECAO V DAS SANCOES DISCIPLINARES

Art. 41 As infragdes funcionais sdo definidas pelo Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais

ou normas correlatas.

Art. 42 S3o sang¢Oes administrativa disciplinares conforme disposto no Estatuto dos Servidores
Plblicos Municipais de Riqueza:

| —adverténcia;

Il — suspensdo;

Il —demisséo;

IV —destitui¢do de cargo ou fungédo de confianga.
SECAO VI DA APLICACAO DA PENA

Art. 43 A autoridade que determinar a instauragdo do procedimento ficara responsavel por

aplicar a pena.

Art. 44 A pena imposta por autoridade incompetente € nula de pleno direito, sem prejuizo,

contudo, da prova produzida validamente.
SECAO VII DA FORMACAO E DA EXTINCAO DO PROCESSO

Art. 45 Considera-se instaurado a sindicancia ou o procedimento administrativo disciplinar
com o despacho inicial valido, exarado pela autoridade competente, que conterd a descri¢do do

fato ou conduta faltosa praticada pelo servidor.

Art. 46 Havendo prejuizo do manifesto para o indiciado ou sindicado, a omissdo ou desfeito
do despacho inicial implicara na nulidade da instaurag@o e dos atos processuais decorrentes, a

retificagdo do fato ou da conduta faltosa descrita no despacho inicial, ndo constitui nulidade.
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Art. 47 O procedimento disciplinar encerra-se com a publicag¢do do despacho decisorio que ndo

comportar reexame em sede administrativa.

Art. 48 Aplicada a san¢do administrativa ao servidor, a decisdo ndo podera ser reformada para

agravar a penalidade, devendo a sang#o ser anotada na ficha funcional do servidor.

Art. 49 Extingue-se o procedimento quando a autoridade administrativa proferir decisdo
reconhecendo:
| —ailegitimidade do polo passivo;
Il —quando o procedimento disciplinar versar sobre o mesmo fato e mesmo autor de outro
em curso ou ja decidido;
Il - pelo arquivamento da sindicancia meramente Investigatoria, ou punitiva do
Processo administrativo disciplinar;

IV — pela absolvigdo ou imposi¢do de penalidade; V — pelo reconhecimento da prescrigéo.

Art. 50 O procedimento encerrado por decisdo absolutdria em fungdo de insuficiéncia de prova

podera ser reaberto se a Administragdo tomar conhecimento de novas evidéncias ou provas.

Art. 51 O procedimento disciplinar devera ser concluido independentemente do desligamento
do servidor, a qualquer titulo, e a decisdo anotada em sua ficha funcional, sem prejuizo de
eventual ressarcimento da Administragdo e de outras eventuais sangdes penais e civis cabiveis.
Art. 52 A autenticagdo de documentos exigidos em cdpia podera ser feita pelo oOrgédo
administrativo.

Art. 53 O processo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente e rubricadas.
CAPITULO I1I DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 54 Todas as publica¢des oficiais das decisdes proferidas nos Processos Administrativos
Disciplinares e/ou Sindicancias deverdo ser efetuadas pelo Gabinete do Prefeito, salvo se o

procedimento estiver protegido por sigilo.
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Art. 55 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo exime a observancia das demais

normas competentes, que deverdo ser respeitadas.

Art. 56 Ficarfio as atualiza¢des e alteragdes desta Instrugdio Normativa a cargo do Responsavel

pelo Controle Interno e Procuradoria do Municipio.

Art. 57 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugcdo Normativa pelos agentes
publicos acarretara instauragdo de processo administrativo para apurar responsabilidade
conforme rege o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e demais sangdes previstas na

legislagdo pertinente & matéria em vigor.

Art. 58 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,

legais e/ou técnicos assim exigirem.

Art. 59 Esta Instru¢io Normativa entrard em vigor na data de sua publicagao.

Controladoria Geral do Municipio, em 08 de abril 2019.
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IVA INEVALD
Controlador Interno

Ratifica: VR
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RENALDO MUELLER
Prefeito de Riqueza
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