PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

DECRETO N° 731/2015

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA
DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS -
SRH N° 006/2015, QUE DISPOE SOBRE NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DE
SINDICANCIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR, NO AMBITO DOS PODERES
EXECUTIVO E LEGISLATIVO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Vila Pavao, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigcées legais que lhe séo

conferidas,

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74
da Constituigdo Federal, no paragrafo Gnico do art. 54 e art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual e, de
acordo com a Lei Municipal n°® 890/2013, que dispbe sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Vila Pavao, e ainda, no Decreto n°® 535/2013 que

regulamenta a supracitada Lei;

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a INSTRUGAO NORMATIVA DO

SISTEMA DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS - SRH n°
006/2015, que segue anexa como parte integrante do presente Decreto:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Paragrafo Unico. A Instrucdo Normativa a que se refere o
caput que dispde sobre normas e procedimentos para realizagdo de
sindicancia e processo administrativo disciplinar, estabelecendo rotinas no

ambito da Administragéo Publica do Municipio de Vila Pavao.

Art. 2°. Ao tomarem conhecimento da Instrugdo Normativa,
os Secretarios ou chefias deverdo proceder a imediata leitura e analise,
esclarecendo possiveis duvidas com a Unidade Central de Controle Interno do

Municipio.

Art. 3°. Todas as Instrugées Normativas apés sua aprovacao

e publicagao deverao ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua

publicacao, revogadas as disposicées em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vila Pavao, Estado do
Espirito Santo, aos 18 dias do més de agosto do ano 2015.

ERALDIEO JANN TESCH

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 006/2015

“DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA REALIZAGAO DE SINDICANCIA E
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR, NO
AMBITO DOS PODERES EXECUTIVO E
LEGISLATIVO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Versao: 01

Aprovagao em: 18/08/2015

Ato de aprovagao: Decreto n°. 731/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos

Humanos — Setor de Recursos Humanos e Camara Municipal.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos
para realizagao de sindicancia e processo administrativo disciplinar, no &mbito dos
Poderes Executivo e Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Unidades Administrativas dos Poderes Executivo e

Legislativo do Municipio de Vila Pavao, Estado do Espirito Santo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I. Sindicancia Investigativa: averiguagdo sumaria promovida no intuito de se
obter informagbes e esclarecimentos necessarios & instauragdo de uma
sindicancia formal e/ou processo administrativo disciplinar, no caso de dentncias
anénimas ou quando a irregularidade apontada nao tiver subsidios suficientes

para a instauragao imediata de procedimento formal;

Il. Sindicancia Formal: constituira de averiguacdo promovida com intuito de obter
informagbes ou esclarecimentos necessarios a determinagdo do verdadeiro

significado dos fatos denunciados;

lll. Processo administrativo-disciplinar: instrumento destinado a apurar
responsabilidade do servidor publico pela infragdo praticada no exercicio de suas
atribuicées ou que tenha relagdo com as atribuigdes do cargo em que se encontre

investido;

IV. Comissdao Permanente de Sindicidncia e Processo Administrativo
Disciplinar COPSPAD: Comissdao composta de, no minimo, 03 (trés) servidores

estaveis, de nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado;

V. Representagdo: Peticao de qualquer pessoa, levando ao conhecimento da
autoridade administrativa a existéncia de abusos e irregularidades no exercicio de

um servigo publico;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

VI. Revel - o indiciado que, regularmente notificado, ndo apresentar defesa no

prazo legal,

VIl. Suspei¢des e impedimentos - Circunstancias de ordem individual, intima, de
parentesco (consanglineo ou afim), que, envolvendo a pessoa do acusado com
os membros da comissdo, testemunhas, peritos e autoridade julgadora,
impossibilitam estes de exercerem qualquer fungédo no respectivo procedimento
disciplinar;

VIll. Sobrestamento - Paralisagdo do curso do processo, deixando de dar

andamento ao mesmo em virtude da existéncia de alguma questao prejudicial.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa baseia-se legalmente nos seguintes

instrumentos:

I. Constituigéo Federal;

Il. Lei Orgénica do Municipio de Vila Pavao;

lll. Lei Complementar 05/2001 — Estatuto dos Servidores Plblicos do Municipio de
Vila Pavao.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete & Secretaria Municipal de Administragdo e de Recursos

Humanos e/ou Setor Juridico:
S‘\.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

I. Receber denlncia e providenciar os encaminhamentos devidos, bem como

controlar o andamento do processo para cumprimento dos prazos;
II. Instruir o processo com informagées da ficha funcional do servidor:

lll. Providenciar todas as publicagbes inerentes a Sindicancia ou ao Processo

Administrativo Disciplinar;

IV. Encaminhar o processo a Comissdo de Sindicancia e Processo Administrativo

Disciplinar;

V. Registrar no assentamento individual as penas disciplinares impostas ao

servidor;

VI. Remeter ao Ministério Publico, quando a infragdo estiver capitulada como
crime, copia do processo administrativo-disciplinar, para instauracdo da agéo

penal;

VII. Comunicar as partes interessadas sobre a decisdo final da Sindicancia ou do

Processo Administrativo Disciplinar;

VIIl. Comunicar & autoridade policial ou ao Ministério Publico, independentemente
da instauragdo do processo administrativo-disciplinar, sempre que as

irregularidades apontadas constituirem ilicito penal.

Art. 6°. Compete a todos os secretarios municipais:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

I. Comunicar & Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos a
irregularidade no servigo publico de que tiver ciéncia, seja por dentncia anénima

ou formal.

Art. 7°. Compete a Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo

Administrativo:

I. Promover a tomada de depoimentos, acareagdes, investigacées, diligéncias,
pericias e demais provas que se fizerem necessarias & elucidagdo dos fatos,
recorrendo, quando for o caso, a técnicos ou peritos com conhecimento sobre a

matéria analisada;

Il. Assegurar o sigilo necessario a elucidacao do fato ou exigido pelo interesse da

administracao;

lll. Sanear o processo quando houver vicio sanavel, convalidando ato ou

praticando outros que sejam necessarios a regularidade do procedimento;

IV. Propor a autoridade competente, quando houver dlvida sobre a sanidade
mental do denunciado, que ele seja submetido a exame por junta médica oficial,

da qual participe pelo menos um médico psiquiatra;

V. Remeter a autoridade competente para julgamento o relatério final do processo

administrativo-disciplinar.
Art. 8°. Compete a Procuradoria Juridica:

I. Analisar e fundamentar legalmente as dendncias, para subsidiar a abertura ou

nao de sindicancia ou processo administrativo disciplinar:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Il. Analisar e fundamentar os pedidos de sobrestamento de processo;

lll. Prestar apoio juridico, quando necessario, a COPSPAD, aos Secretarios
Municipais, ao Prefeito Municipal e ao Presidente do Legislativo Municipal com
referéncia a qualquer fase da sindicancia ou do processo administrativo disciplinar.

Art. 9°. Compete a Autoridade Competente:

I. Determinar a realizagdo de sindicancia ou de processo administrativo-disciplinar,

ou o arquivamento da denuncia, nos termos da legislagao;

Il. Autorizar sobrestamento de processo;

lll. Proferir a decisao final, mediante relatorio conclusivo da comisséo:
IV. Aplicar as penas disciplinares, nos termos da legislacao;

V. Declarar a nulidade total ou parcial do processo, quando verificada a ocorréncia

de vicio insanavel e ordenar a instauragdo de novo processo;
VI. Julgar o processo de revisao.
Art. 10 Compete ao servidor denunciado:

I. Acompanhar o processo administrativo-disciplinar, pessoalmente ou por

intermédio de procurador;

Il. Arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas, requerer

diligéncias e formular quesitos quando se tratar de prova pericial:

S
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

lll. Comunicar a comissdao se ocorrer mudan¢a de residéncia, informando o

endere¢o onde sera encontrado;

IV. Requerer revisdo do processo administrativo-disciplinar.

Art. 11. Compete ao Procurador do denunciado:

I. Assistir ao interrogatério e a inquiricéo das testemunhas;

Il. Nao interferir nas perguntas e respostas do denunciado ou das testemunhas;

lll. Reinquirir as testemunhas por intermédio do presidente da comissao.

Art. 12. Compete a todos os servidores municipais:

. Comunicar a autoridade superior a irregularidade que tiver ciéncia no servico

publico;

Il. Testemunhar na Sindicancia ou no Processo Administrativo Disciplinar, quando

intimado.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
Da Comissao de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar

Art. 13. A Comissao de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar -

COPSPAD sera composta por, no minimo, 3 (trés) servidores estaveis, de nivel de
=~
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

escolaridade igual ou superior ao do indiciado, indicando, dentre eles, o seu
presidente.

Art. 14. Nao podera participar da comissao cénjuge, companheiro ou parente do

acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

Art. 15. Sao circunstancias configuradoras de suspeicdo para os membros da

comiss&o processante ou sindicante em relagéo ao envolvido ou denunciante:

I. Amizade intima com ele ou parentes seus:

Il. Inimizade capital com ele ou parentes seus;

lll. Parentesco;

IV. Tiver com o denunciante, quando tratar-se de pessoas estranhas ao Servigo

Publico, compromissos pessoais ou comerciais como devedor ou credor; e

V. Tiver aplicado ao denunciante ou ao envolvido indiciado, enquanto seu superior
hierarquico, penalidades disciplinares decorrentes de sindicancia ou processo

disciplinar.

Art. 16. Sao circunstancias de impedimento para os componentes da comissao:

. Instabilidade no Servigo Publico;

Il. Tiver como superior ou subordinado hierarquico do denunciante ou do indiciado
participado de sindicancia ou de processo administrativo, na qualidade de
testemunha do denunciante, do indiciado ou da comissdo de sindicancia ou

comissao processante;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

lll. Ter sofrido punicao disciplinar;

IV. Ter sido condenado em processo penal;

V. Estar respondendo a processo criminal; e

VI. Se encontrar envolvido em processo administrativo disciplinar.

Art. 17. Em cada processo A COPSPAD tera como secretario servidor designado

pelo seu presidente.

Art. 18. A comissao exercera suas atividades com independéncia e
imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidagado do fato ou exigido

pelo interesse da administragao.

Art. 19. Todas as audiéncias da comissdo devem ser registradas em atas

digitadas bem como memorandos, oficios e editais com numeragéo prépria.

Art. 20. Sempre que necessario, a comissao dedicara tempo integral acs seus
trabalhos, ficando seus membros dispensados do ponto, até a entrega do relatério

final.

Art. 21. Sera assegurado aos membros da comissao transporte e diarias, quando
obrigados a se deslocarem da sede dos trabalhos para a realizacdo de misséo
essencial ao esclarecimento dos fatos ou ao andamento dos trabalhos da

sindicancia.

Art. 22. Cabera a Secretaria Municipal de Administracdo e de Recursos Humanos

providenciar o transporte da COPSPAD, quando necessario.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Secgao ll
Da Atribuicdo da Comissao

Art. 23. Ao Presidente da Comissao de sindicancia ou PAD cabera:
I. Presidir e dirigir os trabalhos de sindicancia ou PAD,;

Il. Designar servidores para fungdes auxiliares;

lll. Determinar e distribuir servigos em geral;

IV. Providenciar a notificagdo ou intimagéo do denunciante, da vitima, do indiciado

e das testemunhas;

V. Fixar prazos e horarios, obedecida a tempestividade legal;
VI. Oficializar os atos praticados pela comissao;

VII. Instruir os trabalhos de sindicancia ou PAD,;

VIII. Assegurar ao indiciado todos os direitos previstos em lei;

IX. Qualificar e inquirir denunciante, vitima, indiciado e testemunhas, reduzindo a

termo suas declaracées;

X. Determinar ou autorizar diligéncias, vistorias, juntada de documentos e demais

atos do interesse da sindicancia ou PAD:;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Xl. Representar a comissao sindicante:

XIl. Tomar decis6es de emergéncia justificando-a por escrito;

XIll. Encerrar o trabalho de sindicancia ou PAD;

XIV. Requerer sobrestamento de processo, quando necessario.

Art. 24 Ao Secretario incumbira:

I. Atender as determinagdes do presidente no interesse do trabalho sindicante:
Il. Organizar o material necessario;

lll. Lavrar termos e compor os autos;

IV. Ter sob sua guarda os documentos e papéis proprios a sindicancia ou PAD:
V. Subscrever, juntamente com o presidente, os documentos necessarios:

VI. Expedir e encaminhar expedientes;

VII. Participar de diligéncias e vistorias;

VIII. Numerar e rubricar as folhas dos autos;

IX. Substituir o presidente quando designado:

X. Encaminhar os autos com o relatério final conclusivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 25. Ao membro auxiliar compete:

I. Atender as determinac¢des do presidente no interesse do trabalho sindicante;
Il. Preparar o local dos trabalhos;

lll. Assessorar os trabalhos gerais da comissdo sindicante;

IV. Sugerir medidas no interesse da sindicancia ou PAD;

V. receber e conduzir ao local proprio todas as pessoas participantes da

sindicancia ou PAD,;

VI. Velar pela incomunicabilidade das testemunhas;

VII. Velar no sentido do sigilo das declaragées;

VIII. Participar de diligéncias e vistorias;

IX. Fazer perguntas ao denunciante, vitima, indiciado e testemunhas;
X. Substituir o presidente ou secretario quando designado;

Xl. Assinar, com os demais membros, os documentos necessarios.

Secgao lll
Dos Documentos da Sindicancia e Do Processo Administrativo Disciplinar
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 26. Os documentos que integram o processo serao numerados e rubricados
pelo secretario, devendo ser inutilizados os espagos em branco no verso e

anverso.

Art. 27. Sempre que se tiver que renumerar as folhas do processo, deve-se anular
com um trago horizontal ou obliquo a numeragéo anterior, conservando-se, porém,

sua legibilidade.

Art. 28. Sempre que possivel, nada sera digitado ou escrito no verso das folhas do
processo, que deverao conter a expressao "em branco", escrita ou carimbada, ou

um simples risco por caneta, em sentido vertical ou obliquo.

Art. 29. Os documentos elaborados pela comissdo serdo autenticados com a
assinatura de seus componentes na ultima pagina e pelas respectivas rubricas

nas demais folhas.

Art. 30. As copias reprograficas de documentos carreadas para os autos, quando
apresentados os originais, deverdo ser autenticadas pelo secretario ou por

qualquer membro da comisséo, salvo quando encaminhadas autenticadas.

Art. 31. Quaisquer documentos, cuja juntada ao processo seja considerada
necessaria, deverdo ser despachados, pelo presidente da comissdo, com a
expressdo “Junte-se aos autos” ou equivalente, seguida de data e assinatura,

lavrando o secretario o competente termo de juntada.

Art. 32. O processo sera encerrado mediante termo que indique o numero da
primeira e da Ultima folha, devendo o numero desta corresponder ao termo de

encerramento.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 33. A numeracgéo das folhas nos diversos volumes do processo sera continua,

a comegar pela autuagao como sendo fls. 01 e ndo se numerando a contracapa.

Secao IV
Das Denuncias de Irregularidades

Art. 34. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico é
obrigada a comunicar o fato ao 6rgao de sua competéncia.

§ 1°. A comunicagao de irregularidade sera encaminhada a Secretaria Municipal
de Administragdo e Recursos Humanos e/ou Setor Juridico mediante
Comunicacao Interna contendo as informagdes apuradas, que providenciara seu

registro no protocolo para formalizagdo do processo.

§ 2°. No caso de denuncias de irregularidades protocoladas por terceiros, serdo
encaminhadas a Secretaria onde o servidor estiver lotado, para ciéncia e
manifestacdo, devendo o Secretario da pasta encaminha-la a Secretaria de

Administracdo e de Recursos Humanos e/ou Setor Juridico.

Art. 35. A Secretaria de Administragdo instruirda o processo com informacéo
funcional e encaminhara para a Procuradoria Juridica, para analise quanto a

instauragéo ou nédo de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 36. A Procuradoria Juridica encaminhara o processo a Secretaria Municipal
de Administragdo e de Recursos Humanos e/ou ao Prefeito Municipal e/ou
Presidente do Legislativo para determinagéo da instauragdo ou nao de sindicancia

ou processo administrativo disciplinar.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 37. No caso de decisdo quanto a nédo instauragao de Sindicancia ou Processo

Administrativo Disciplinar, o processo sera encaminhado para arquivamento.

Art. 38. No caso de instauragédo, a Secretaria Municipal de Administragédo e de
Recursos Humanos devera providenciar a publicagdo da Portaria e dar ciéncia a
cada membro da COPSPAD na mesma data em que ocorrer a publicacéo.

Segao V

Das Etapas do Processo

Art. 39. A Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar obedecera as

seguintes etapas.

I. Emissdo do Termo de Recebimento;

Il. Abertura dos trabalhos, com Termo de Assentado e Declaragdes, Termo de

Compromisso do Secretario e Termo de Desincompatibilizagao;

lll. Notificagao do servidor, mediante Mandado de Citagdao contendo a copia da

dentncia, e com solicitagao da indicacao de testemunhas;

IV. Intimagdo das testemunhas arroladas pela Comissdo e pelo servidor
denunciado, mediante Mandado de Intimagdo expedido pelo presidente da

Comisséao;

V. Solicitagdo da ficha funcional do servidor ao Setor de Recursos Humanos;

VI. Comunicagéo ao chefe imediato do servidor para liberagdo do mesmo, quando

necessario, e de servidores arrolados como testemunhas:

S
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

VIl. Emissdo de Termo de Juntada de Documentos, quando necessario, para
anexar ao processo outros documentos, mediante solicitacdo do servidor
denunciado ou da COPSPAD:

VIIl. Comunicagdo ao servidor notificado informando o dia, horario e local de
realizagao das Oitivas, e nome das testemunhas arroladas:

IX. Realizagdo de Oitivas do denunciante, denunciado e testemunhas, registrada

em Termo de Depoimento;

X. Intimagao dos depoentes para acareagées, quando constatada divergéncia nas
declaragcbes das testemunhas, mediante Mandado de Intimag&o contendo dia,

local e horario para acareacao;

Xl. Realizagédo de diligéncias, se houver necessidade, conforme constar no

processo;

Xll. Decisdo quanto ao indiciamento ou ndo do servidor, de acordo com a

legislagao;

XIll. Em caso de n&o indiciamento, a COPSPAD devera sugerir arquivamento

mediante Relatério Final;
XIV. Em caso de Indiciamento, deveréo ser seguidos os seguintes procedimentos:
a) Termo de Instrugao e Indiciamento:

b) Mandado de Citagao do Indiciado para apresentacao de Defesa no prazo de 10

dias, contados do recebimento do mandado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

XV. Designagao de defensor dativo para defender o indiciado revel, em caso de
nao apresentacao de defesa por escrito no prazo determinado, sendo concedido o

prazo de 10 dias, contados do recebimento da designagéo;
XVI. Emissao de Relatério final, apés apreciada a defesa;

XVIl. Remessa a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos do

relatério do processo administrativo-disciplinar.

Art. 40. A comisséo deve citar pessoalmente o acusado sobre o processo contra
ele instaurado, indicando o horario e local de funcionamento da comissdo, de
modo a assegurar-lhe o direito de acompanhar o processo desde o inicio,
pessoalmente ou por intermédio de procurador legalmente constituido, arrolar e
reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos,
quando se tratar de prova pericial, bem como requerer diligéncias ou pericias.

Art. 41. Se o acusado, regularmente citado na forma dos itens anteriores, ndo
comparecer para exercer o direito de acompanhar o processo, os trabalhos de
instrugdo do processo, prosseguirao sem a sua presen¢a, por ser tal
acompanhamento um direito que o acusado pode renunciar tacita ou
expressamente, sem prejuizo do direito de defesa, que pode ser amplamente

exercido no momento proprio.

Art. 42. O Presidente da Comissao, antes de dar inicio a inquiricdo advertira o
depoente de que se faltar com a verdade estara incurso em crime de falso
testemunho tipificado no Codigo Penal, bem como perguntara se encontra em
algumas das hipoteses de suspeicdo ou impedimento previstas em lei,

especialmente se € amigo intimo ou inimigo capital do acusado.
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Art. 43. A Comiss&o empregara, ao longo de toda a argiiigdo, tom neutro, ndo Ihe

sendo licito usar de meios que revelem coagéo, intimidagdo ou invectiva.

Art. 44. As perguntas devem ser formuladas com precisdo e habilidade e, em
certos casos, contraditoriamente, para que se possa ajuizar da seguranca das
alegacgdes do depoente.

Art. 45. O acusado ou seu procurador podera assistir & inquiricdo das
testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-
se-lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do presidente da comissao, no final de
cada depoimento, apés esgotadas as perguntas feitas pelos componentes da

Comissao.
Art. 46. Ao final do depoimento, o Presidente da Comiss&o podera franquear a
palavra ao depoente, para que, se desejar, aduza alguma coisa mais, que se
relacione com o assunto objeto do processo.
Art. 47. O Presidente da Comissao, quando julgar necessario, podera ouvir outras
testemunhas, além das indicadas pelas partes.

Secgao VI

Do Relatério Final

Art. 48. O Relatério final devera conter:

I. Resumo das pegas principais dos autos;

Il. Mengao das provas em que se baseou para formar a sua convicgao:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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lll. Conclus&o quanto a inocéncia ou a responsabilidade do servidor publico;

IV. Indicagdo do dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as
circunstancias agravantes ou atenuantes, quando reconhecida a responsabilidade

do servidor publico.

Secao VI
Das Diligéncias e Pericias

Art. 49. Sempre que a comissdo necessitar colher elementos ou esclarecer

duvidas, podera:

I. Realizar diligéncias, cujos resultados deverdo ser reduzidos a termo; ou

Il. Solicitar & autoridade instauradora a realizagcdo 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. 50. A escolha dos peritos e dos assessores técnicos devera recair, sempre
que possivel, entre funcionarios publicos, salvo se, em fungao da matéria, esse
procedimento for invidvel, quando entdo a comissdo solicitara a autoridade
instauradora autorizagdo para sua realizacdo por terceiros, expondo os motivos
que a justifiquem e indicando quem podera realiza-la, bem como o respectivo

custo.

Paragrafo tinico. Devera ser baixado pelo Presidente da COPSPAD o respectivo

Termo de Designagao do Perito ou Assessor Técnico.

=
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Art. 51. Os peritos ou assessores elaborarao laudo ou relatério em que, a par das
respostas dadas aos quesitos e temas apresentados pela Comissédo, poderdo
estender-se em outras consideragdes que julgarem adequadas ao caso, sem,

contudo, adentrar no seu mérito.

Secgao VIl
Do Vicio do Processo

Art. 52. Sendo detectado vicio sanavel em qualquer fase do processo, cabera 2
COPSPAD sanear o processo, convalidando ato ou praticando outros que sejam

necessarios a regularidade do procedimento.

Art. §3. Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade que determinou a
instauragdo do processo, ou outra de hierarquia superior, declarara a nulidade
total ou parcial do processo e ordenara, no mesmo ato, instauragdo de um novo

processo.

Art. 54. No caso de nulidade parcial, as pegas processuais ndo anuladas serdo
aproveitadas no novo processo, refazendo as demais a partir do momento da

anulagao.

Art. 55. A nulidade total é aquela que nao pode ser sanada ou convalidada,
devendo ser decretada tdo logo argiiida ou reconhecida e até mesmo
independentemente da vontade das partes.

Paragrafo tnico. A nulidade total podera ocorrer em qualquer fase do processo e
mesmo apos a sua conclusao, e até por quem nao tenha legitimo interesse ou por

parte de quem lhes tenha dado causa.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 56. Sao causas de nulidade total os vicios:

a) instauragdo de processo por autoridade incompetente;

b) incompeténcia funcional dos membros da comissao; e

¢) incompeténcia da autoridade julgadora;

d) composi¢cdo da COPSPAD com menos de 3 (trés) membros:

e) composi¢cdo da COPSPAD por servidores demissiveis "ad nutum” ou instaveis:

e

f) A COPSPAD composta por servidores notéria e declaradamente inimigos do

servidor;

g) acusado ou indiciado;

h) falta de citagao;

i) n&o oitiva, sem motivagéo, de testemunha arrolada pelo acusado;

j) auséncia de alegacgdes escritas de defesa:

k) inexisténcia de citagdo do servidor acusado para acompanhar os atos

apuratdrios do processo, notadamente a oitiva de testemunhas, que poderdo ser

por ele inquiridas e reinquiridas;

-
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I) negativa de vista ou fornecimento de copia dos autos do processo administrativo

disciplinar ao servidor indiciado, ao seu advogado legalmente constituido ou ao

defensor dativo;

m) juntada de elementos probatérios aos autos apds a apresentacdo da defesa,

sem abertura de novo prazo para a defesa;

n) julgamento feito de modo frontalmente contrario as provas existentes no

processo,

0) julgamento discordante das conclusdées da Comissdo, quando as provas dos

autos n&o autorizam tal discrepancia;

p) falta de indicagédo do fato ensejador da sangao disciplinar;

q) falta de capitulacao da transgressao atribuida ao acusado ou indiciado.

Secgao IX

Do Afastamento Preventivo

Art. 57. Como medida cautelar e a fim de que o servidor publico ndo venha a
influir na apuragdo da irregularidade ao mesmo atribuida, a autoridade
instauradora do processo administrativo-disciplinar, verificando a existéncia de
veementes indicios de responsabilidades, podera ordenar o seu afastamento do
exercicio do cargo, pelo prazo de 60 (sessenta) dias prorrogaveis por mais 60
(sessenta) dias.

==
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§ 1° A prorrogagdo do prazo do afastamento devera ocorrer somente por
solicitagdo do presidente da comissao, quando houver prorrogacao do prazo do

processo administrativo disciplinar,

§ 2°. Nos casos de indiciamento capitulado no art. 148 da Lei Complementar
05/2001, o servidor percebera durante o afastamento exclusivamente o valor de

seu vencimento basico e adicional de tempo de servigo, acaso devido.

Art. 58. Antes de afastar o servidor, a autoridade instauradora deve verificar se o
mesmo ja foi notificado do Processo Administrativo Disciplinar — PAD contra ele
instaurado para, se desejar, exerca o direito de acompanhar o processo
pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas
por intermédio do presidente da comissdo, produzir provas e contraprovas e

formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

Secgao X

Dos Prazos

Art. 59. Os prazos do processo de sindicancia e do processo administrativo
disciplinar serao contados em dias corridos, excluindo-se o dia do comeco e
incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado, para o primeiro dia atil seguinte,

0 prazo vencido em dia em que nao haja expediente.

Art. 60. O prazo entre o recebimento da denuncia pela Secretaria Municipal de
Administragdo e Recursos Humanos e a publicagéo da Portaria de instauragao

nao podera ser superior a 15(quinze) dias.
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Art. 61. A sindicancia investigativa deve ser concluida no prazo de 10 (dez) dias a
contar da data da sua designagdo, podendo este prazo ser prorrogado por, no
maximo 5 (cinco) dias, desde que haja motivo justo.

Art. 62. O prazo para conclusédo da sindicancia formal ndo excedera 30 (trinta)

dias, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade superior.

Art. 63. O prazo para a conclusdo do processo administrativo-disciplinar no
excedera 60 (sessenta) dias, contados da data de publicagéo do ato que constituir
a comissao, admitida a sua prorrogagao por igual prazo, quando as circunstancias

o exigirem.

Art. 64. No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo a

autoridade julgadora proferira a sua deciséo.

Art. 65. A decisao final sera publicada em ¢rgéo oficial dentro do prazo de 08

(oito) dias.

Art. 66. A Secretaria Municipal de Administracdo e de Recursos Humanos e/ou
Setor Juridico devera comunicar a decisdo final as partes interessadas no prazo

maximo de 15 (quinze) apds a publica¢éo da decisao.

Art. 67. A comissdo revisora tera até 60 (sessenta) dias para a conclusdo dos

trabalhos, prorrogavel por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

Secao XI
Da Decisao Final

=l
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Art. 68. ApGs expedicdo, por parte da Comissdo, do Termo de Remessa o
processo seguira para a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos
Humanos e/ou Setor Juridico onde o expedira parecer ao Prefeito Municipal e/ou
Presidente Legislativo informando seu posicionamento quanto a sugestao de
penalidade ou arquivamento do processo emitida pela Comisséo, que tomara a
decisdo de acatar ou ndo a sugestdo da COPSPAD.

Art. 69. A decisao do Prefeito e/ou Presidente do Legislativo sera fundamentada
de acordo com o conteudo arrolado nos autos e apds aplicagdo da pena ou
encaminhamento para arquivo, remeter-se-a o processo a Secretaria Municipal de
Administragdo e Recursos Humanos e/ou Setor Juridico para emissdo e

publicagao de Portaria formalizando o fechamento do processo.

Art. 70. A comunicagéo da decisdo final as partes sera feita mediante ciéncia no
processo no caso de servidor publico e por meio de oficio, transcrevendo a
conclusao final expedida pela COPSPAD ao interessado que nao fizer parte do

quadro de servidores desta municipalidade.

Secao Xli
Da Revisao do Processo Administrativo Disciplinar

Art. 71. O processo administrativo-disciplinar podera ser revisto, nos termos dos
artigos 175 ao 183 da Lei Complementar 05/2001.

Art. 72. Deferida a revisdo, sera designada uma comissdo para processa-la,
sendo vedada a indicagcdo dos mesmos servidores que integraram a comissao

designada para o processo inicial.

- -

Travessa Pavio, n® 80, Centro - CEP: 29843-000 Fone/fax: (27) 3753-1001 — Ramal 150 - E-mail: controladoria@vilapavao.es. gov.br

C(JOOuF f\'uﬁu.s\('D P g‘( (Ag C~ i;"\\\f'@



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 73 Em caso de ser verificada a responsabilidade, envolvimento ou
participagdo de outro servidor ndo citado inicialmente no processo, a COPSPAD
devera comunicar a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
para deciséo quanto a abertura ou ndo de Sindicancia ou Processo Administrativo

Disciplinar quanto a pessoa apontada.

Art. 74. O presidente da comissdao poderd motivadamente denegar pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou de nenhum interesse

para o esclarecimento dos fatos.

Art. 75. Em todas as fases da Sindicdncia e do Processo Administrativo
Disciplinar, devera ser aplicado o disposto na Lei Complementar 05/2001 e

alteragées e legislacao subsidiaria, conforme o caso.

Art. 76. A inobservancia dos preceitos descritos nesta Instrugdo Normativa
constitui infragdo passivel de improbidade administrativa, prevista na Lei n° 8.429
de 02 de junho de 1992.

Art. 77. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez, por
meio de procedimentos de auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas Unidades Executoras.

Art. 78. A presente Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua

publicagao.

Vila Pavéo - ES, 18 de agosto de 2015.
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AR AUGUSTO PIMENTEL FRAGA FILHO
Controlador Interno (Interino)
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