PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Controladoria Municipal

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 006/2014.

Verséo n°: 01

Data da Aprovacdao: 22/09/2014

Ato de Aprovacdo: Decreto Municipal n° 212/2014.

Unidade Responsavel: Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Administracao.

| = FINALIDADE:

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e procedimentos a
serem observados na realizagéo de processos administrativos disciplinares no @mbito do
Poder Executivo Municipal.

Il —- ABRANGENCIA:

A presente Instru¢do Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional
do Poder Executivo do Municipio de Viana.

[l - CONCEITOS:
Para fins desta Instrucdo Normativa, consideram-se:

1.SRH: é o Sistema de Administracdo de Recursos Humanos, o6rgdo central do
Departamento de Recursos Humanos.

2. Sistema: conjunto de agbes coordenadas, que concorrem para um determinado fim.

3. Sistema Administrativo: conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas
sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgdo central, com o0 objetivo de atingir algum
resultado.

4. Ponto de Controle: aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes
das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle.

5. Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de controle,
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visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patriménio publico.

6. Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle estruturados por
sistemas administrativos e especificados em instru¢cdes normativas, executados no dia-a-
dia em todas as unidades da estrutura organizacional.

7. Instrucdo Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizacdo na execucao de atividade e rotinas de trabalho, com énfase
nos procedimentos de controle.

8. Fluxograma: demonstragéo gréfica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

9. Manual de Rotinas Internas: nele as atividades de Controle Interno séo estruturadas
a partir da definicdo dos sistemas administrativos, representando os grandes grupos de
atividades exercidas no ambito do Poder ou 6rgéo, incluindo as administracdes Direta e
Indireta (Poderes Executivos e Legislativos Estaduais e Municipais, Poder Judiciario, o
Ministério Publico, a Defensoria Publica e Tribunal de Contas do Estado), formando uma
Coletanea de Instru¢des Normativas.

10. Unidade Responsavel: € a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
(Departamento, diretoria ou denominacao equivalente) que atua como 6rgao central do
respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do
documento.

11. Unidade Executora: sdo todas as demais divisbes e respectivas secretarias da
estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Viana que se submeterdo a esta
instrucdo normativa.

12. Servidor: todo aquele (a) que mantém um vinculo empregaticio com o Estado, e seu
pagamento provém da arrecadacdo publica de impostos, sendo sua atividade chamada
de "Tipica de Estado", geralmente é originario de concurso publico, pois é defensor do
setor publico.

13. Nomeacéo: ato formal pelo qual se empossa a pessoa em cargo publico, realizado
pela autoridade competente.

14. Comunicacédo Interna: praticas e processos comunicativos de uma determinada
organizacdo com 0 seu publico interno (funcionérios, colaboradores, acionistas). Sendo
estabelecida de forma correta, além de resultados positivos nas areas administrativas,
mercadoldgica e econdmica, consegue tornar o ambiente de trabalho mais harmonioso e
agradavel para todos que constituem a base organizacional. Criar um planejamento
estratégico, padronizando seus veiculos de Comunicacdo, a organizacdo consegue
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passar informac¢fes importantes, de forma organizada, clara e objetiva para seu publico
interno, evitando o surgimento de suposi¢cdes e comentarios errdneos, deixando o0s
funcionarios seguros e motivados, estabelecendo uma imagem harmonica e clara que
transmite confiabilidade e credibilidade.

15. SEMAD: Secretaria Municipal de Administragdo do Municipio de Viana — ES.

16. PMV: Prefeitura Municipal de Viana do Estado do Espirito Santo.

17. DRH: Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Viana — ES;
18. Org&o: unidade de atuacg&o integrante da estrutura da Administrac&o direta.

19. Entidade: unidade de atuacdo dotada de personalidade juridica.

20. Autoridade: servidor ou agente publico dotado de poder de decisao.

21. Processo Administrativo Disciplinar: o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por infragcdo praticada no exercicio de suas atribuigcbes, ou

gque tenha relacdo com as atribuicdes do cargo em que se encontra investida.

22. Atribuicdo: faculdade conferida, por lei, a pessoa investida em cargo ou funcéo
publica.

23. Cargo publico: a posicdo componente da estrutura funcional, criada por Lei, em
guantidade definida, nomenclatura prépria, e vencimento estabelecido, preenchido por
servidor pablico com direitos e deveres de natureza estatutaria estabelecidos em lei. E o
conjunto de atribuicbes e responsabilidade cometidas ao servidor, criado por Lei, com
denominacao propria, numero certo e pago pelos cofres publicos.

24. Ampla defesa: direito concedido a todos os funcionarios e particulares envolvidos em
algum inquérito ou processo administrativo, fundado no principio constitucional de que

ninguém pode ser condenado sem ser ouvido.

25. Citacdo: ato processual escrito pelo qual se chama, por ordem da autoridade
competente, o interessado para defender-se em juizo.

26. Exoneracgdo: determina a quebra do vinculo entre o Poder Publico e o servidor, mas
sem o carater punitivo, podendo se dar por iniciativa do Poder Publico ou do servidor, que
também é apto a pedir a sua exoneragao.

27. CP - Cédigo Penal.

28. CPP - Cédigo de Processo Penal.
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29. Licitizantes - Estado de necessidade.

30. Adverténcia: acdo de advertir, de chamar a atencéo, a prudéncia de alguém ou seja
receber uma adverténcia.

31. Suspenséao: interrupcao temporaria da prestacao de servico.

32. Demissédo: ato pelo qual de demite um funcionario ou um empregado de cargo,
fungéo e ou exoneragéo.

33. Cassacdao: ato de cassar, privagdo de direitos civis e politicos.
34. Destitui¢&o: ato ou efeito de destituir, demissédo ou afastamento.

35. Assiduidade: caracteristica ou particularidade de falta de compromisso com suas
obrigacoes.

36. Abandono: agéo de deixar uma coisa, uma pessoa, uma fun¢do ou um lugar.

37. Incontinéncia: conduta publica incomparavel com as normas de educacgdo, moral e
de convivéncia, que constitui, quando ndo se configura delito, infragdo sujeita a
penalidade.

IV- BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para
elaboragéo da presente Instrugdo normativa foram: Resolugéo n° 227/2011 alterada pela
Resolucdo TC n° 257 de 07.03.2013 - DOE 12.03.2013, Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988, Lei Municipal n°® 1596/2001 (Estatuto dos Servidores do
Municipio de Viana), Lei Organica do Municipio de Viana N° 1 de 1990, Cddigo Penal —
CP, Cddigo de Processo Penal — CPP, Lei Federal n® 8.429/1.992, Lei Federal n°
9.784/1.999.

Demais normas legais e regulamentares sobre a matéria objeto desta Instrucdo
Normativa, inclusive as de ambito interno.

V - RESPONSABILIDADES EM RELACAO A INSTRUCAO NORMATIVA:

1. Do Departamento de Recursos Humanos - Unidade responséavel pela Instrucao
Normativa.
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a) promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria
Municipal, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, objetos da instrucdo normativa a ser elaborada;

b) obter a aprovacdo da instrucdo normativa, apds submeté-la a apreciacdo da
Controladoria Municipal, e promover a sua divulgacéao e implementacao;

c) manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
instru¢cdo normativa,

d) promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrugdo normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;

e) elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.

2. Das Unidades Executoras:

a) atender as solicitagbes do Departamento Recursos Humanos por ocasido das
alteracdes na instrugdo normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participacdo no processo de elaboracgao;

b) alertar ao Departamento de Recursos Humanos sobre alteragbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da
eficiéncia operacional;

c) manter a instru¢cdo normativa a disposi¢do de todos os servidores da unidade, velando
pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizagéo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacgoes;

d) cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacgdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacédo de Controle Interno - Controladoria
Municipal.

a) prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das instru¢cdes normativas e em suas
atualizagbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

b) por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes & instrugdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatagéo de novas instrugdes normativas;

c) organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle do
Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre
a verséo vigente de cada instrugdo normativa.

VI — PROCEDIMENTOS:
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1. O servidor que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico é obrigado a
comunicar via Comunicacdo Interna — CIl, a seu superior imediato e/ou o Prefeito
Municipal para que seja apurado o fato.

2. A denuncia sera avaliada e classificada como passivel de:

a) sindicancia, quando n&o houver dados suficientes para sua determinacdo ou para
apontar o servico faltoso, ou configure falta passivel de adverténcia disciplinar;

b) processo Administrativo Disciplinar, quando a gravidade da a¢cdo ou omissao torne o
servidor passivel de suspenséo, demissao ou cassacado da disponibilidade.

3. Processo Administrativo Disciplinar:

3.1. As irregularidades passiveis de processo administrativo disciplinar serdo apuradas
pela Comissao de Processo Administrativo Disciplinar, nomeada pelo Prefeito.

a)a Comissdo serda composta por 3 (trés) servidores estaveis, designados pela
autoridade competente (Prefeito), que indicara dentre eles, o seu presidente e um
secretario;

b) a portaria de instauracao devera ser publicada no Diario Oficial Municipal que abrange
0 6rgao que jurisdiciona a Secretaria dos servidores envolvidos;

c) os trabalhos da comisséo somente poderdo ser iniciados a partir da data de publicagéo
da portaria designadora da respectiva comissdo, sob pena de nulidade dos atos
praticados antes desse evento.

3.2. As denudncias sobre irregularidades serdo objeto de apuracdo, desde que sejam
formuladas por escrito, contenham informagcfes sobre o fato e sua autoria e a
identificacdo e o endereco do denunciante, confirmada a autenticidade (Constituicdo
Federal, art. 59, inciso V).

3.2.1. Quando o fato narrado nao configurar evidente infragédo disciplinar ou ilicito penal, a
denlncia sera arquivada, por falta de objeto.

3.2.2. A representacéo funcional contra ilegalidade, omiss@o ou abuso de poder devera:

a) conter a identificacdo do representante e do representado e a indicacdo precisa do fato
gue, por acdo ou omissdo do representado, em razdo do cargo, constitui ilegalidade,
omissdo ou abuso de poder;

b) vir acompanhada das provas que o representante dispuser ou da indicacdo das que
apenas tenha conhecimento;

¢) indicar as testemunhas, quando houver.
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3.3. Quando a representacdo for genérica ou nao indicar o nexo de causalidade entre o
fato denunciado e as atribuicdes do cargo do representado, devera ser devolvido ao
representante para que preste 0s esclarecimentos adicionais indispensaveis para
subsidiar o exame e a decisdo da autoridade competente e para possibilitar o
conhecimento preciso da acusacédo pelo representado, de modo a assegurar-lhe a ampla
defesa, e demais direita e garantias decorrentes das disposi¢cdes contidas no art. 5° da
Constituicdo Federal, especialmente os dos incisos I, XXXIX e LV.

3.4. A representacdo sera encaminhada pela via hierarquica e apreciada pela Comissao
de Processos Administrativos Disciplinares, assegurando-se ao representado a ampla
defesa.

3.5. Atendendo a denudncia ou representacdo o0s requisitos de admissibilidade, a
autoridade determinara a imediata apuragédo dos fatos, mediante processo administrativo
disciplinar.

3.6. O Processo Administrativo Disciplinar sera instaurado pelo presidente da Comissao
de Processo Administrativo Disciplinar, com ciéncia dos membros, no prazo de até 5
(cinco) dias, contado do recebimento dos autos.

3.7. A autoridade instauradora deve providenciar local condigno para a comissao
desenvolver seus trabalhos, bem como fornecer recursos humanos e materiais
necessarios ao desempenho de suas atividades.

3.8. ApoGs a elaboracdo da Ata de Instalagdo dos Trabalhos a Comisséo elaborara um
roteiro das atividades a serem desenvolvidas e o presidente comunicara o inicio dos
trabalhos a autoridade instauradora.

3.9. A Comissao de Processo Administrativo Disciplinar devera notificar o Departamento
de Recursos Humanos, o servidor investigado e a Controladoria Municipal, para que
estes tomem ciéncia da existéncia do inicio do processo administrativo disciplinar;

3.10. A citacdo do indiciado devera ser feita pessoalmente e com “CONTRA RECIBO’,
com a qualificacéo de indiciado e a falta que lhe € imputada.

3.10.1. Caso o indiciado se recuse a receber a citagdo, devera o fato ser certificado, a
vista de, no minimo, duas testemunhas.

3.11. O prazo para a conclusdo do processo administrativo disciplinar ndo excedera 60
(sessenta) dias, contados da data da publicacdo da portaria de constituicdo da comisséo,
admitida a sua prorrogacao por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.
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3.12. Esgotados os 120 (cento e vinte) dias, sem que o inquérito tenha sido concluido,
designa-se nova comisséo para refazé-lo ou ultima-lo, a qual podera ser integrada pelos
mesmos ou por outros servidores.

a) se a nova comissao for designada para refazer o processo, deverdo ser repetidos os
depoimentos, ainda que apenas para confirma-los;

b) se a nova comissdo for designada para ultimar o processo, ndo € necesséaria a
repeticdo dos depoimentos.

3.13. Os documentos que integram o0 Processo Administrativo Disciplinar ser&o
numerados e rubricados pelo secretario ou por qualguer membro da comissdo, devendo
ser inutilizados os espacos em branco no verso e anverso;

a) a numeragdo das folhas nos diversos volumes do processo sera continua, ndo se
numerando a capa e a contracapa,;

b) sempre que se tiver que renumerar as folhas do processo, deve-se anular com um
traco horizontal ou obliqguo a numeragdo anterior, conservando-se, porém, sua
legibilidade.

3.14. Sempre que possivel, nada serd digitado ou escrito no verso das folhas do
processo, que deverdo conter a expressao "em branco", escrita ou carimbada, ou um
simples risco por caneta, em sentido vertical ou obliquo.

3.15. Os documentos elaborados pela comissdo serdo autenticados com a assinatura de
seus componentes na Ultima pagina e pelas respectivas rubricas nas demais folhas.

3.16. As reunides da comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar as
deliberacdes adotadas.

3.17. As coOpias reprograficas de documentos carreadas para 0s autos, quando
apresentados os originais, deverdo ser autenticadas pelo secretario ou por qualquer
membro da comissao.

3.18. E recomendavel que a comissdo trabalhe no minimo com 2 (duas) copias do
Processo Administrativo Disciplinar, sendo uma para o arquivo do Departamento de
Recursos Humanos, e a outra para atender eventual pedido do advogado do acusado.

3.19. Durante a instrucdo, a comissao promovera a tomada de depoimentos, acareacoes,
investigacdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas, recorrendo, quando
necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidagéo dos fatos.

3.20. A comissdo deve citar pessoalmente o acusado sobre o processo administrativo
disciplinar contra ele instaurado, indicando o horéario e local de funcionamento da
comissao, de modo a assegurar-lhe o direito de acompanhar o processo desde o inicio,
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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.

a) o servidor em exercicio em outra localidade podera ser notificado por precatoria
encaminhada ao seu superior hierarquico;

b) a legislacdo ndo assegura transporte e diarias para o exercicio do direito de
acompanhamento do Processo Administrativo Disciplinar para o servidor que praticar
irregularidade em jurisdicdo diferente da que estiver em exercicio ou que tenha sido
removido apos a infracao;

c) se no decorrer dos trabalhos surgirem indicios de responsabilidade imputavel a
servidor estranho ao Processo Administrativo Disciplinar, este sera citado pelo Presidente
da Comisséo para exercer o direito de acompanha-lo a partir desse momento;

d) se 0 acusado néo estiver comparecendo ao servi¢o e ndo for encontrado no enderecgo
qgue forneceu a Departamento de Recursos Humanos como sendo de sua residéncia,
estando, portanto, em lugar incerto e ndo sabido, essa circunstancia deve ser registrada
por termo assinado pelos membros da comissao, com base nos termos de diligéncias, no
minimo 3 (trés), realizadas para tentar localiza-lo e notifica-lo, que deverdo conter, entre
outros dados relevantes, a qualificacdo e assinatura daqueles que as realizaram, dia e a
hora em que foram efetuadas e informacdes porventura colhidas, se possivel por escrito
e assinadas, das pessoas que residam no referido endereco ou préximo dele.

3.21. Sem prejuizo de outras providéncias que entender cabiveis, o presidente da
comissao, apés determinar a juntada aos autos dos referidos termos devera:

a) adotar as providéncias cabiveis para notificacdo por edital do acusado;

b) solicitar a autoridade instauradora que, se o acusado se apresentar ndo lhe sejam
concedidos férias ou outros afastamentos que a lei atribua ao administrador poderes
discricionarios para sua concessao, enquanto for necessario o comparecimento do
acusado perante a comissao;

C) se as circunstancias recomendarem, comunicar ao Gestor da Unidade Administrativa
em que o acusado estiver lotado, que o mesmo estd respondendo a processo
administrativo disciplinar e encontra-se em lugar incerto e ndo sabido, solicitando que
seja comunicado a Comissao seu eventual comparecimento a esse 6rgao, para fins de
imediata citagao.

3.22. Decorridos 30 (trinta) dias de auséncia injustificada do acusado ao servigo, a
autoridade instauradora providenciard a imediata abertura de novo Processo
Administrativo Disciplinar para apurar o abandono do emprego.

a)se o0 acusado continuar em lugar incerto e ndo sabido apds a realizacdo das
diligéncias, o presidente da comisséo providenciara a citacdo do mesmo por edital.
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3.23. Se o0 acusado, regularmente citado na forma dos itens anteriores, ndo comparecer
para exercer o direito de acompanhar o Processo Administrativo Disciplinar, os trabalhos
de instrucdo do processo, na fase do inquérito administrativo, prosseguirdo sem a sua
presenca, 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 proéprio.

3.24. O presidente da comissao poderd motivadamente denegar pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para o esclarecimento
dos fatos.

3.25. Sera indeferido pelo presidente da comissdo pedido de prova pericial, quando a
comprovacao do fato independer de conhecimento especial de perito.

3.26. As testemunhas serdo intimadas a depor com, no minimo, 48 (quarenta e 0ito)
horas de antecedéncia, mediante mandado expedido pelo presidente da comissdo, com
indicagéo do local, dia e hora para serem ouvidas, devendo a segunda via, com o ciente
do interessado, ser anexada aos autos.

3.27. A intimacgéo de testemunhas para depor deve:

a) sempre que possivel, ser entregue direta e pessoalmente ao destinatario, contra recibo
lancado na cépia da mesma;

b) ser individual, ainda que diversas testemunhas residam no mesmo local ou trabalhem
na mesmo departamento ou se¢ao.

3.28. Tratando-se de autoridades, a solicitagdo para depor devera ser feita por oficio e
entregue ao destinatario, sempre que possivel, pelo Presidente da Comissdo, para que
reserve dia, hora e local em que prestara as declaragdes;

3.29. 0 acusado ou seu procurador deverdo ser notificados da intimacdo das
testemunhas para que possam exercer o direito de acompanhar os depoimentos.

3.30. Se a testemunha for servidor publico, a expedi¢do do mandado sera imediatamente
comunicada ao Diretor do Departamento onde serve, com a indica¢éo do local, dia e hora
marcada para a inquiricao.

3.31. Serdo assegurados transporte e diarias ao servidor convocado para prestar
depoimento fora da sede de seu Departamento na condicdo de testemunha,;

3.32. Sendo a testemunha pessoa estranha ao servico publico ou aposentado, a esta
serd solicitada seu comparecimento para prestar esclarecimentos sobre os fatos a
respeito do objeto do inquérito que tiver conhecimento.
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3.33. As pessoas impossibilitadas, por enfermidade ou por velhice, de comparecer para
depor, se consentirem, serdo inquiridas onde estiverem.

3.34. Séo proibidas de depor as pessoas que, em razdo de funcdo, ministério, oficio ou
profissdo, devam guardar segredo, salvo se, desobrigadas pela parte interessada,
quiserem dar o seu testemunho.

3.35. A testemunha prestard depoimento do que lhe for perguntado e do que souber a
respeito dos fatos objeto do processo administrativo disciplinar, devendo declarar seu
nome, idade, estado civil, residéncia, profissdo, se € parente e em qual grau do acusado,
explicando sempre as razdes de sua ciéncia ou as circunstancias pelas quais possa
avaliar-se de sua credibilidade. As testemunhas serdo inquiridas cada uma
individualmente, de modo que umas ndo saibam nem oucam os depoimentos das outras.

a) se nem todas as testemunhas intimadas puderem ser ouvidas no mesmo dia, 0
presidente da comisséo expedird nova intimagdo, com indicag&o do local, dia e hora para
serem ouvidas.

3.36. Nao sera permitido que a testemunha manifestasse suas apreciacbes pessoais,
salvo quando inseparaveis da narrativa do fato.

3.37. O Presidente da Comisséo, antes de dar inicio a inquiricdo advertird o depoente de
que se faltar com a verdade estara incurso em crime de falso testemunho tipificado no
art. 342 do Cédigo Penal, bem como perguntara se encontra em algumas das hip6teses
de suspeicdo ou impedimento previstas em lei, especialmente se € amigo intimo ou
inimigo capital do acusado.

3.38. Se ficar comprovado no processo que alguma testemunha fez afirmacdo falsa,
calou ou negou a verdade, o presidente da comisséo remetera copia do depoimento a
autoridade policial para a instauracao de inquérito, com vistas ao seu indiciamento no
crime de falso testemunho.

3.39. O depoimento serd prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a
testemunha trazé-los por escrito, sendo permitido breve consultas a apontamentos.

a) na reducdo a termo do depoimento, o presidente da comissao devera cingir-se, tanto
quanto possivel, as expressdes usadas pelas testemunhas, reproduzindo fielmente as
suas frases;

b) na hip6tese de depoimentos contraditérios ou que se infirmem, proceder-se-4 a
acareacdo entre os depoentes;

C) se necessario, o presidente da comissdo podera solicitar que as testemunhas ou o
acusado procedam ao reconhecimento de pessoas envolvidas direta ou indiretamente
com os atos ou fatos que estejam sendo apurados no inquérito;
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d) se a testemunha servir em localidade distante de onde se acha instalada a comissao
podera ser solicitado que preste informacao por escrito sobre as perguntas que |lhe forem
efetuadas pela comisséo e pelo acusado ou seu procurador;

e) a expedicéo do pedido de informacgéo ndo suspendera a instrucdo do inquérito.

3.40. A Comissao empregard, ao longo de toda a arguicdo, tom neutro, ndo lhe sendo
licito usar de meios que revelem coagéo, intimidacéo ou invectiva.

a) as perguntas devem ser formuladas com precisdo e habilidade e, em certos casos,
contraditoriamente, para que se possa ajuizar da seguranca das alegacfes do depoente;
b) o acusado ou seu procurador podera assistir a inquiricdo das testemunhas, sendo-lhe
vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-se, porém, reinquiri-las, por
intermédio do presidente da comissao, no final de cada depoimento, depois de esgotadas
as perguntas feitas pelos componentes da Comissao;

c) se qualquer pessoa que néo haja sido convocada propusera-se a prestar declaragdes
ou formular denudncias, sera tomado seu depoimento fazendo constar no inicio do termo
as circunstancias do seu comparecimento espontaneo.

3.41. Os depoimentos serdo digitados em texto corrido e sem rasuras.

a) se constatado erro de digitagéo durante a elaboragdo do depoimento, este podera ser
corrigido mediante repeticdo da ultima palavra corretamente escrita;

b) os erros de grafia, as emendas e as rasuras porventura constatadas apoés o
encerramento do termo de declaragdes, serdo objeto de ressalvas consignadas no
respectivo fecho, mencionando-se a linha e a pagina em que se verificou 0 equivoco, a
expressao errada e a expressao correta;

c¢) ao final do depoimento, o Presidente da Comisséo franqueara a palavra ao depoente,
para que, se desejar, aduza alguma coisa mais, que se relacione com o assunto objeto
do processo.

3.42. Terminado o depoimento, antes da aposicao das assinaturas, sera feita a leitura
pelo secretario ou qualquer dos membros da comissdo, a fim de possibilitar as
retificac6es cabiveis, que serdo feitas em seguida as ultimas palavras lidas.

3.43. O depoimento sera assinado ao final, bem como rubricadas todas as suas folhas,
pela testemunha, pelo presidente da comissdo, pelos vogais, pelo secretario e pelo
acusado e seu procurador, se presentes. Se a testemunha ndo souber assinar, ou nao
puder fazé-lo, o presidente pedird a alguém que o faca por ela, depois de lido na
presenca de ambos.

3.44. E facultado a testemunha solicitar cépia do termo de depoimento, que devera ser
fornecida ao término do mesmo.
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3.45. Concluida a inquiricdo das testemunhas, a comissdo promovera o interrogatorio do
acusado.

3.46. Se houver mais de um acusado, cada um deles sera interrogado separadamente, e,
sempre que divergirem em suas declaracdes sobre fatos ou circunstancias, sera
promovida a acareac¢do entre eles.

a) 0 acusado serd perguntado sobre o seu nome, nimero e tipo do documento de
identidade, CPF, naturalidade, estado civil, idade, filiacdo, residéncia, profissdo e lugar
onde exerce a sua atividade, e, depois de cientificado da acusacdo, sera interrogado
sobre os fatos e circunstancias objeto do inquérito administrativo e sobre a imputacdo
gue lhe é feita;

b) consignar-se-8o as perguntas que o acusado deixar de responder e as razdes que
invocar para nao fazé-lo;

c) o siléncio do acusado ndo importara confissdo, mas podera constituir elemento para a
formacéo do convencimento da autoridade julgadora;

d) o procurador do acusado poderd assistir ao interrogatério, sendo-lhe vedado interferir
ou influir, de qualquer modo, nas perguntas e nas respostas;

e) sempre que o0 acusado desejar formular pergunta, propor quesito para pericia ou que
seja realizada diligéncia, deverd solicitar por escrito ao Presidente da Comissédo, que, em
despacho fundamentado, deferird ou indeferird o pedido.

3.47. Ap6s a realizagdo do interrogatorio do indiciado serd concedido o prazo de trés dias
com vista do processo no Departamento de Recursos Humanos, para oferecer alegagtes
escritas, requerer provas e arrolar testemunhas, até o maximo de cinco. Havendo mais
de um indiciado, o prazo sera comum e de seis dias, contados a partir da tomada de
declaracao do ultimo deles.

3.48. A vista dos autos do Processo Administrativo Disciplinar pelo acusado ou seu
procurador, devera ser dada no local de funcionamento da Comissado, durante o horario
normal de expediente.

3.49. E isento de pena o agente que, por doenca mental, era, ao tempo da ac¢éo ou da
omissao, inteiramente incapaz de entender o carater criminoso do fato ou de determinar-
se de acordo com esse entendimento.

a) a pena pode ser reduzida de um a dois tercos, se 0 agente, em virtude de perturbagéo
da saude mental, ndo possuia, ao tempo da acdo ou da omissao, a plena capacidade de
entender o carater criminoso do fato ou de determinar-se de acordo com esse
entendimento;
b) quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, a comissdo propora a
autoridade competente (instauradora) que ele seja submetido a exame por junta médica
oficial, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra, encaminhando a mesma o0s
guesitos que julgue necessario serem respondidos quanto a ocorréncia da doenca;
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¢) o incidente de sanidade mental sera instaurado com o pedido do respectivo exame
pela autoridade instauradora e processado em auto apartado que devera ser apensada
ao processo principal, apos o recebimento pela comissdo do laudo pericial expedido pela
Junta Médica;

d) o processo disciplinar ficara suspenso, sem que corram quaisquer prazos, até o
recebimento pela comissdo do laudo expedido pela Junta Médica, salvo quanto as
diligéncias e pericias que possam ser prejudicadas pelo adiamento e os demais atos que
independam do resultado do exame médico;

e) se a Junta Médica concluir que o acusado era, ao tempo da infracdo, irresponsével nos
termos do art. 26 do Cédigo Penal, o processo administrativo disciplinar sera encerrado e
arquivado os autos, salvo se houver prejuizo a ser ressarcido ao erario publico, quando
entdo prosseguird, com a presenca de curador, se necessario nomeado pela autoridade
instauradora, caso permaneca o estado de insanidade mental;

f) continuando o estado de insanidade mental do acusado, a autoridade instauradora
adotara as providencias cabiveis para o encaminhamento do mesmo ao servico médico
para fins de exame para concesséo de licenca para tratamento de saude, por periodo
nao excedente a 24 (vinte e quatro) meses, e, ap6s esse periodo, para que seja
aposentado por invalidez, caso persista a doenca;

g) se a Junta Médica concluir que a doenca mental sobreveio a infragdo, o processo
continuard suspenso até que o servidor se restabeleca, quando entdo retomara o seu
curso, ficando assegurada a faculdade do acusado reinquirir as testemunhas que
porventura houverem prestado depoimento sem a sua presenca.

3.50. Quando julgar necesséario a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
realizara a acareagcdo entre os acusados, entre acusado e testemunha e entre
testemunhas, sempre que divergirem, em suas declaracdes, sobre fatos ou
circunstancias relevantes.

3.50.1. Constatada a divergéncia, o presidente da comissdo intimara os depoentes cujas
declaracdes sejam divergentes, indicando local, dia e hora para a competente acareacao.

3.50.2. Os acareados serdo reperguntados, para que expliguem o0s pontos de
divergéncia, reduzindo-se a termo o ato de acareacdo, que sera assinado pelos
acareados, pelos integrantes da comissao e pelo secretario.

3.50.3. O Termo de Acareacao devera conter referéncias sobre as declaracfes anteriores
dos acareados e se foram ou ndo confirmadas.

3.50.4. Se ausente algum dos intimados para a acareacdo, ao que estiver presente dar-
se-4 a conhecer os pontos de divergéncia, consignando-se o que explicar ou observar.

3.50.5. Sempre que a comissdo necessitar colher elementos ou esclarecer davidas a
comissao podera:
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a) realizar diligéncias, cujos resultados deverdo ser reduzidos a termo;

b) solicitar a autoridade instauradora a realizacdo de pericia ou de assessoria técnica,
formulando previamente os quesitos ou temas que devam ser respondidos ou
desenvolvidos, quando o assunto demandar conhecimentos especializados.

3.51. Sempre que possivel, a escolha dos peritos e dos assessores técnicos devera
recair entre funcionarios publicos, salvo se, em funcéo da matéria, esse procedimento for
inviavel, quando entdo a comissdo solicitara a autoridade instauradora autorizacao para
sua realizagdo por terceiros, expondo 0s motivos que a justifiguem e indicando quem
podera realiza-la, bem como o respectivo custo.

3.52. Quando for necessario exame para reconhecimento de escritos, por comparacao de
letra, se ndo houver escritos para a comparacao ou se forem insuficientes os exibidos, o
presidente da comissdo mandara que a pessoa escreva o que lhe for ditado.

3.53. Encerrada a colheita dos depoimentos, diligéncias, pericias, interrogatério do
acusado e demais providéncias julgadas necessarias, a comissao instruira o processo
com uma exposi¢ao sucinta e precisa dos fatos arrolados que indiciam o acusado como
autor da irregularidade, que devera ser anexada a citacdo do mesmo para apresentar
defesa escrita.

3.54. Aindiciagéo, relacionando as provas contra o indiciado, delimita processualmente a
acusagdo, ndo permitindo que posteriormente, no relatério ou no julgamento, sejam
considerados fatos nela ndo discriminados.

a) a indiciacdo, além de tipificar a infragdo disciplinar, indicando os dispositivos legais
infringidos, devera especificar os fatos imputados ao servidor e as respectivas provas,
com indicacao das folhas do processo onde se encontram.

3.55. Se as provas dos autos levarem a conclusdo de que as irregularidades foram
cometidas por outra pessoa, € ndo pelo servidor acusado, devera a comissdo, em
exposicdo de motivos fundamentados, fazer os autos conclusos a autoridade
instauradora, com a sugestdo de absolvicdo antecipada, arquivamento do processo e
instauracdo de novo processo para responsabilizagdo do servidor apontado como autor
das irregularidades.

a) no mesmo sentido deve proceder a comissdo se, com base nas provas dos autos,
reconhecer que os fatos, mesmo sendo da autoria do acusado, foram praticados em
circunstancias licitizantes, legitima defesa e estrito cumprimento de dever legal ou
exercicio regular de direito, podendo a autoridade instauradora proceder ao julgamento
antecipado, absolvendo o acusado e arquivando o processo.
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3.56. Terminada a instrucdo do processo, o indiciado sera citado por mandado expedido
pelo presidente da comissdo do inquérito, que tera como anexo a copia da indiciacao,
para apresentar defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-lhe vista do
processo no Departamento de Recursos Humanos, pessoalmente ou por intermédio de
seu procurador.

3.56.1. Se forem dois ou mais os indiciados o prazo de defesa sera comum e de quinze
dias.

3.57. Da citagdo devera constar o prazo concedido para a defesa, o local de vista do
processo administrativo disciplinar e o horario de atendimento, bem como o registro de
gue tem como anexo a copia da indiciacdo, na qual consta a descri¢ao e tipificacao das
infragdes que lhe séo imputadas.

3.57.1. A citacdo é pessoal e individual, devendo ser entregue diretamente ao indiciado
mediante recibo em copia do original. No caso de recusa do indiciado em apor o ciente
na copia da citagdo, o prazo para defesa contar-se-a da data declarada, em termo
proprio, pelo membro da comissdo que fez a citacdo, com a assinatura de 2 (duas)
testemunhas.

3.58. Existindo indiciados em localidades diferentes daquela em que estiver sediada a
Comissao, o Presidente:

a) propora a autoridade instauradora o deslocamento de parte da Comisséo as diversas
localidades onde se encontram os indiciados levando cépia dos autos para vista ou
entrega aos mesmos, com vistas a apresentacdo da defesa, fluindo o prazo de 15
(quinze) dias a partir do dia seguinte ao da ciéncia do ultimo indiciado;

b) Providenciara a citacdo dos mesmos por precatoria.

3.59. Achando-se o indiciado em lugar incerto ou ndo sabido, sera citado por edital,
publicado pelo menos uma vez no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo e uma vez
em Jornal de Grande Circulagdo ou Local apropriado na localidade do ultimo domicilio
conhecido, para apresentar a defesa;

3.60. Havendo mais de um indiciado, a citagé@o por edital seré feita coletivamente.

a) na hipétese deste item, o prazo para defesa sera de 15 (quinze) dias a partir da
publicacdo do edital que ocorreu por ultimo, no Diario Oficial do Estado ou no Jornal de
Grande Circulacéo;

b) apresentando-se o indiciado em fun¢éo do edital, seu comparecimento sera registrado
mediante termo por ele também assinado, onde se consignara a ciéncia do inicio do
prazo para apresentacdo da defesa, abrindo-se vista do processo no Departamento de
Recursos Humanos.
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3.61. A comissdo somente pode iniciar os trabalhos do relatério ap6s o término do prazo
para a defesa, salvo se o indiciado ou seu procurador, ao apresenta-la, renunciar
expressamente ao prazo remanescente.

3.62. O indiciado podera, mediante instrumento habil, delegar poderes para procurador
efetuar sua defesa, desde que nao seja funcionario publico, face aos impedimentos
legais.

3.63. O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a comisséo o lugar
onde poderé ser encontrado.

3.64. Apreciada a defesa, a comisséo elaborara relatério minucioso, onde resumira as
pecas principais dos autos e mencionard as provas em que se baseou para formar sua
convicgao, fazendo referéncia as paginas do processo onde se encontram.

a) o relatério sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do
servidor e informara se houve falta capitulada como crime e se houve danos aos cofres
publicos;

b) o relatério podera, ainda, propor o arquivamento do processo por insuficiéncia de
provas ou por ndo ter sido possivel apurar a autoria;

c¢) reconhecida a responsabilidade do servidor, a Comisséo indicara o dispositivo legal ou
regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes;

d) o relatério podera conter sugestdes sobre medidas que podem ser adotadas pela
Administracéo, objetivando evitar a repeticdo de fatos ou irregularidades semelhantes aos
apurados no inquérito;

e) o processo disciplinar, com o relatério da comissao, sera remetido a autoridade que
determinou a sua instauracéo (Prefeito Municipal), para julgamento;

f) a Comisséo dissolve-se automaticamente com a entrega do relatorio final.

3.65. No prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento do processo, a autoridade
julgadora, o Prefeito, proferira sua deciséo.

3.66. O julgamento acatard o relatorio da comissédo, salvo quando contrério as provas dos
autos. A autoridade julgadora formard sua convic¢do pela livre apreciagdo das provas,
podendo solicitar, se julgar necesséario, parecer fundamentado da Procuradoria Geral do
Municipio a respeito do processo.

3.67. O indiciado, no processo disciplinar, defende-se contra a imputacdo de fatos ilicitos,
podendo a autoridade administrativa, adotar capitulagédo legal diversa da que Ihes deu a
Comisséo responsével pelo Inquérito, sem que implique cerceamento de defesa.

3.68. Quando a infracdo estiver capitulada como crime, coOpia integral autenticada do
procedimento disciplinar sera remetida ao Ministério Publico pela autoridade julgadora,
para instauracdo da ac¢éo penal.
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a) havendo fortes indicios de responsabilidade por ato de improbidade, a comisséo
representara ao Ministério Publico ou a procuradoria do 6rgdo para que requeira ao juizo
competente a decretacdo do sequestro dos bens do agente ou terceiro que tenha
enriquecido ilicitamente ou causado dano ao patriménio publico;

3.69. Se o processo disciplinar ndo contiver original, mas apenas cépia, de documento
utilizado na sua instrugéo, a autenticacdo deve explicitar que se trata de reproducéo de
cépia, sob pena de posteriormente ndo se ter condicbes de fornecer o original, se
solicitado para o processo penal.

3.70. Se o processo contiver vicio insanavel, a autoridade instauradora declarara a
nulidade total ou parcial do mesmo e constituird outra comissao para refazer o processo a
partir dos atos declarados nulos.

3.71. Quando for verificada a ocorréncia de prejuizo aos cofres publicos, a autoridade
instauradora encaminhard copia do Relatério da comissdo e do julgamento ao
Departamento de Patrimonio, para as providéncias cabiveis com vistas a baixa dos bens
da carga do Departamento ou do responsavel e, quando apurado o responsavel pelo
dano, para fins de ressarcimento do prejuizo.

3.72. O prejuizo deve ser quantificado expressa e objetivamente pela Comissao, salvo se
o trabalho, pelo seu volume, recomendar que deva ser feita por comissdo especialmente
designada pela autoridade instauradora.

3.73. A agéo civil por responsabilidade do servidor em razdo de danos causados ao
erario é imprescritivel (CF art. 37°, § 5°).

3.74. Extingue-se a punibilidade (Cddigo Penal, art. 107):

a) pela aposentadoria ou morte do agente, no caso de adverténcia ou suspensao;

b) pela retroatividade de lei que n&o mais considera o fato como infracao;

c) pela prescricdo, decadéncia ou perempcao.

3.74.1. Em qualquer fase do processo, se reconhecida a extincdo da punibilidade, a
autoridade julgadora devera declara-la de oficio. Se o reconhecimento da extincao da
punibilidade ocorrer durante a fase de instrucdo, a comissdo deve relatar essa
circunstancia e fazer os autos conclusos a autoridade julgadora.

3.74.2. Extinta a punibilidade pela prescricdo, a autoridade julgadora determinara o
registro do fato nos assentamentos individuais do servidor e o arquivamento do processo.

3.74.3. Nao impede a propositura de acao civil a decisdo que julgar extinta a punibilidade.
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3.75. A revisdo poderda ser requerida a qualquer tempo uma vez que:
a) a decisao for contraria ao texto da Lei ou a evidéncia dos autos;

b) a decisdo se fundar em depoimentos, exames ou documentos falsos;
c) descoberta de novas provas.

3.76. Cabe ao requerente a solicitacédo da iniciacdo/abertura de processo revisional ou o
6nus da prova.

3.77. O servidor podera ser exonerado quando:

a) a pedido - Programa de Desligamento Voluntario;
b) apos trés (03) adverténcias em um ano;
¢) quando for penalidade resultante de Processo Administrativo Disciplinar.

3.78. Séo penalidades disciplinares cabiveis ao processo administrativo disciplinar:

a) adverténcia;

b) suspenséo;

c) demissao;

d) cassacao de disponibilidade ou da aposentadoria;
e) destituicdo de cargo ou fungéo de confianca.

3.79. Sera aplicada ao servidor a pena de demisséo nos casos de:

a) crime contra a administragéo publica;

b) abandono de cargo/emprego;

¢) indisciplina ou insubordinag@es graves ou reiteradas;

d) assiduidade ou impontualidades habituais;

e) improbidade administrativa;

f) incontinéncia publica e conduta escandalosa,;

g) ofensa fisica contra qualquer pessoa, cometida em servico, salvo em legitima defesa;
h) aplicagéo irregular de dinheiro publico;

i) revelacdo de segredo apropriado em razéo do cargo;

j) lesé@o aos cofres publicos e dilapidagdo do Patriménio Municipal,

k) Corrupcao;

I) acumulacéo ilegal de cargos, empregos ou funcoes;

m) ato omissivo ou comissivo praticado no desempenho do cargo ou funcéo.

3.80. A acdo disciplinar prescrevera:
a)em cinco anos, quanto as infracdes puniveis com demissdo, cassacdo de

disponibilidade, ou destituicdo de funcéo de confianca;
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b) em dois anos, quanto a suspensao;
c) em cento e oitenta dias, quanto a adverténcia.

3.81. A prescricdo, nas infracdes disciplinares, comeca a correr da data em que o fato se
tornou conhecido.

3.82. A autoridade julgadora que der causa a prescricdo de infracdes disciplinares
capituladas também como crime, serd responsabilizada civil, penal e
administrativamente.

VIl - DISPOSICOES FINAIS:

1. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

2. Casos omissos deste normativo serdo tratados junto ao Departamento Recursos
Humanos e pela Secretaria Municipal de Administracdo, a quem cabe, também, prestar
esclarecimentos adicionais a respeito deste documento com anuéncia da Controladoria
Municipal.

3. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrucdo que
ndo puderem ser sanadas pelo Departamento de Recursos Humanos e pela Secretaria
Municipal de Administracdo deverdo ser comunicadas formalmente a Controladoria
Municipal.

4. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Viana ES, 22 de setembro de 2014.

Carlos Eduardo Alves
Secretério Municipal de Administragéo

Sergio Menezes dos Santos
Controlador Geral
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