MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRATINGA

FOLHA N°
1/5

CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: 35/2011 DATA DA VIGENCIA:01/09/2011

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

SETORES ENVOLVIDOS: COMISSAO PROCESSANTE, ASSESSORIA JURIDICA,
DEPARTAMENTO DE PESSOAL E TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Normatizar e disciplinar os procedimentos de SindicAncia e Processo Administrativo
Disciplinar, garantindo a legalidade dos atos.

1.2) Atender aos dispositivos constantes na Constituicdo Federal, Estatuto dos Servidores Publicos
e demais dispositivos legais inerentes ao assunto.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Da Definicao e Critérios dos Procedimentos:

2.1.1) O procedimento disciplinar pode ser meramente investigatério ou de exercicio da pretenséo
punitiva.

2.1.2) Sao procedimentos disciplinares:
a) Sindicancia;
b) Processo Administrativo Disciplinar.

2.1.3) A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico é obrigada a promover a
sua apuracao imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurada
ao acusado ampla defesa.

2.1.4) Compete ao chefe do Poder Executivo Municipal ou do Poder Legislativo Municipal,
determinar a instauracdo de procedimentos administrativos disciplinares, que podera delega-la,
mediante decreto municipal, aos secretarios municipais.

2.1.5) As denuncias sobre irregularidades serdo objeto de apuracdo, desde que contenham a
identificacdo e o endereco do denunciante e sejam formuladas por escrito, confirmada a
autenticidade.

2.1.6) Quando o fato narrado nao configurar evidente infragdo disciplinar ou ilicito penal, a
denuncia sera arquivada, por falta de objeto.

2.1.7) As sindicancias e os processos administrativos disciplinares serdo processados por
comissao processante.

2.1.8) Os chefes previstos anteriormente determinardo a formagdo de comissdo processante
composta de trés servidores efetivos.

2.1.9) Nao podera participar de comissao de sindicancia ou de inquérito, cdnjuge, companheiro ou
parente do acusado, consangtineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.
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2.1.10) N&o é permitido ao membro da comiss&o processante exercer suas fungdes, em processo
administrativo disciplinar, quando houver atuado na sindicancia, sendo designada comissao
especial para esse fim.

2.1.11) Nao é permitido aos membros da comissao processante atuar em processo administrativo
disciplinar em que:

| - for testemunha;

Il - interveio como mandatario do indiciado ou defensor dativo;

Ill - for indiciado seu cOnjuge, parente consanguineo ou afim em linha reta, ou na colateral até
segundo grau, amigo intimo ou inimigo capital;

IV - tiver interesse no resultado;

V - houver atuado na averiguacao preliminar ou na sindicancia que precederam o procedimento do
exercicio de pretensao punitiva;

VI - tenha atuado no procedimento anteriormente a etapa da revisao.

2.1.12) Podera ser sujeito passivo da pretensdo punitiva da Administracdo municipal qualquer
servidor publico da administragao publica direta e indireta do Municipio.

2.1.13) Em qualquer fase do procedimento, a comissao podera determinar a suspensao preventiva
do servidor, desde que seu afastamento seja necessario para nao dificultar a apuragao da falta
cometida, sendo esta uma medida cautelar que tem como finalidade resguardar os trabalhos da
comissao durante a instrugdo probatoria.

2.1.14.1) A suspensao preventiva sera fixada pelo prazo de 60 (sessenta) dias prorrogaveis por
mais trinta dias, com remuneragao, sendo determinada pelo chefe do Executivo ou Legislativo,
com despacho motivado.

2.2) Da Sindicancia:

2.2.1) A Sindicancia é o procedimento disciplinar de preparacao e investigacdo que nao comporta
contraditorio, e inicia-se mediante representacao elaborada pela chefia que tiver conhecimento da
irregularidade com o objetivo de apurar os fatos e indicios de autoria, e ndo comportam aplicagao
de pena, sendo instrumento habil para verificacdo da materialidade e da autoria do ilicito
administrativo.

2.2.2) A Sindicancia sera instruida com os elementos colhidos e com o relatério redigido pelos
responsaveis pelo procedimento.
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2.2.3) Na Sindicancia serao realizadas as oitivas de pessoas envolvidas ou das que, de qualquer
forma, possam contribuir para o esclarecimento dos fatos, e na juntada aos autos de todos os
documentos pertinentes.

2.2.4) Se os depoentes fizerem-se acompanhar por advogados, esses ndao poderao intervir ou
manifestar-se durante a oitiva ou nos autos.

2.2.5) A Sindicancia se encerrara com relatério sobre o apurado, apontando a veracidade do fato
descrito na representagao e indicando os eventuais autores, com sua respectiva qualificagao, ou,
na sua falta, contera a indicagao de que nao foi possivel precisar a autoria.

2.2.6) Finda a etapa investigatoria, a comissao podera determinar:

a) o arquivamento, quando comprovada a inexisténcia de ilicito administrativo, na impossibilidade
de estabelecer a autoria ou a materialidade do fato;

b) a instauracao de procedimento disciplinar cabivel;

2.2.7) O prazo para conclusdo da sindicancia ndo excedera 30 (trinta) dias, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade superior.

2.2.8) Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar a imposicdo de penalidade de
suspensao, demissao, cassagao de aposentadoria ou disponibilidade, ou destituicdo de cargo em
comissao, sera obrigatéria a instauragcao de processo disciplinar.

2.3) Do Processo Administrativo Disciplinar:

2.3.1) O Processo Administrativo Disciplinar € o procedimento a ser realizado quando a falta
disciplinar, por sua natureza, acarretar a sancdo de demissdo, suspensdo, cassacdo de
aposentadoria ou de destituigao.

2.3.2) O Processo Administrativo Disciplinar sera instaurado pelo presidente da comissao
processante, com a ciéncia dos membros, no prazo de 5 (cinco) dias, contados do recebimento
dos autos.

2.3.3) Representado processualmente o indiciado, a comissdo promovera a tomada de
depoimentos, acareacgdes, investigacoes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas, de
modo a permitir a completa elucidagao dos fatos.

2.3.4) A defesa sera intimada de todas as provas e diligéncias determinadas, com antecedéncia
minima de quarenta e oito horas.

2.3.5) O Processo Administrativo Disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:
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| - instauragao, com a publicagao do ato que constituir a comissao;
Il - inquérito administrativo;
[l - julgamento.

2.3.6) O prazo para a conclusdo do processo disciplinar ndo excedera 60 (sessenta) dias,
contados da data de publicagcéo do ato que constituir a comissdo, admitida a sua prorrogagéo por
igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

2.3.7) As reunides da comissao serao registradas em atas que deverdo detalhar as deliberacées
adotadas.

2.5) Das San¢o6es Administrativas Disciplinares:
2.5.1) Sao sanc¢des administrativas disciplinares:

| - repreensao;

Il - suspensao;

Il - destituicdo do cargo;

IV - demisséo;

V - cassacao de aposentadoria ou da disponibilidade.

2.5.1) Na aplicagdo das sangbes administrativas disciplinares serdo considerados a natureza, a
gravidade da infragédo e os danos que dela provierem para o servigo publico e para o usuario.

2.5.2) Os critérios de aplicagdo de cada uma destas sangbes administrativas devem ser
observadas de acordo com a definicdo do Estatuto do Servidor Publico.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Na sindicancia considera-se instaurado o procedimento disciplinar com a determinacao de
providéncia apuratoria pela autoridade competente e com a formalizacdo da representagao,
respectivamente.

3.2) O procedimento disciplinar encerra-se com a publicacdo do despacho decisério que nao
comportar reexame em sede administrativa.

3.3) Aplicada a sangdo administrativa disciplinar, proceder-se-4 as anotagdes devidas na ficha
funcional do servidor.
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3.4) As duvidas geradas por esta Norma Interna deveréao ser esclarecidas junto ao Controle Interno
e Assessoria Juridica.
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