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Instru¢do Normativa n° 2, de 29 de agosto de 2011

Aprova as normas técnicas e os procedimentos
constantes do Manual de Processo Administrativo Disciplinar e
Sindicancias, elaborado pela Assessoria Juridica desta Controladoria
Municipal, e instituido pela Chefia da Unidade Central de Controle
Interno do Municipio.

A Chefia da UCCI, no uso de suas atribui¢des legais
conferidas na Lei 4.242/2011, e Considerando a necessidade de definir
normas de controle pela Controladoria Municipal, para efetiva
fiscalizagdo dos procedimentos de PAD e Sindicancia, formalmente
apurados no ambito Municipal:

Considerando a necessidade de uniformizar a atuagido
das diversas Comissoes e dos Procedimentos de apuragdo, permitindo a
UCCI o acompanhamento e controle dos atos inquinados de ilegalidades
ou irregularidades nas 4reas da gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial, contabil, administrativa e operacional, realizados nos varios
orgaos e entidades da Administragdo Publica Direta, Indireta do Poder
Executivo e do Poder Legislativo Municipal, com base na CF, no Estatuto
dos Servidores Municipais (Lei 2.620/90), Codigo de Processo Penal,
Codigo Penal, Codigo de Processo Civil, nas orientagdes do TCE-RS,
CGU, CGG e Manual da DPM;

RESOLVE baixar a presente Instru¢do Normativa:

Art. 1° Fica responsavel pelas informagdes e
esclarecimentos sobre as normas e procedimentos constantes no referido
Manual, a Assessoria Juridica da Controladoria Municipal, sob a
supervisdo direta da Chefia da Unidade Central de Controle Interno;

§ 1° Compete, ainda, a Assessoria Juridica da UCCI,
citada no caput, o acompanhamento rigoroso do cumprimento das normas
estabelecidas no Manual, bem como a atualizagdo do mesmo, conforme
descrito no paragrafo seguinte.

§ 2° Toda e qualquer sugestdo de alteragdo e a
consequente atualizagdo do Manual, em virtude de determinagdes legais e
de modificagdes necessarias, devera ser encaminhada, apos analise,
através da Assessoria Juridica da UCCI, a Chefia imediata desta Unidade
Central de Controle, responsavel pelo cumprimento do manual que
determinara a formatagao e as devidas atualizagGes pertinentes.

§ 3° A UCCI fica sendo o o¢rgdo exclusivo, como
responsavel pela criagdo e atualizagdes, para edigdes posteriores do
presente Manual, haja vista ser o 6rgdo competente para controle e
fiscalizagdo da apuragdo formal dos atos inquinados de ilegalidades e
irregularidades no ambito Municipal.

Art. 2° - Esta instru¢do normativa entra em vigor na data
de sua publicagio.

Data da publicagdo desta Instrugdo Normativa — 13/09/2011

API - TEDDI WILLIAN FERREIRA VIEIRA — Mat. 21.875-8
Chefia Interina da Unidade Central de Controle Interno Municipal

Sant'Ana do Livramento, 01 de agosto de 2011.
JUSTIFICATIVA

A Unidade Central de Controle Interno - UCCI tem como
missdo proporcionar economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e
equidade a Gestdo Governamental, avaliando o cumprimento das metas,
comprovando a legalidade e a legitimidade dos atos, pautando sempre
pela ética e transparéncia, com o objetivo de garantir a otimizagdo dos
gastos publicos e, assim, alcangar o desenvolvimento econdmico e social.

Partindo dessa premissa e considerando que a agilidade
dos procedimentos de analise, fiscalizagdo, controle e avaliagdo
proporcionam aos Gestores Publicos uma melhor aplicagdo do dinheiro
publico, torna-se imprescindivel uma maior atengdo e cumprimento aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade,
publicidade e transparéncia.

Instituido constitucional e legalmente, a Controladoria
Municipal, através da Unidade Central de Controle Interno objetiva ainda
fiscalizar, acompanhar, orientar e auxiliar os 6rgdos da Administragao
Pablica, bem como disponibilizar elementos suficientes para que as
execugdes orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial sejam
desenvolvidas dentro desses principios.

Para consecugdo desses objetivos a UCCI tem pautado
suas agdes em trés vertentes:

- PREVENCAO - Por meio de orientagdes preventivas e expedigdes de
atos normativos referentes a procedimentos administrativos de
planejamento, programagio, execugao, fiscaliza¢do, controle e avaliagdo.

- FISCALIZACAO — Através de agdes de inspecdes continuas efetuadas
nos orgdos, entidades ¢ Poderes da Administragdo Publica Municipal,
utilizando-se das técnicas de acompanhamento e verificagdo de
procedimentos administrativos, com expedi¢do de despachos, diligéncias,
inspegdes e manifestagdes de carater detectivo e corretivo.

- AUDITORIA - Através de agdes de auditoria devidamente tipificadas
com intuito de verificagdo da legalidade e regularidade dos atos
administrativos em relagdo ao planejamento, programagdo, execugdo,
fiscalizagdo, controle e avaliagdo da gestdo publica.

Desta forma, foi desenvolvido o Manual Técnico de
Processo Administrativo Disciplinar e Sindicancias — MTPADS para
utilizagdo por todos os agentes/servidores, que atuam no ambito do
Controle Interno do Poder Executivo e Legislativo, em suas agdes
especificas elementares, como também a todos agentes/servidores da
Administragdo Publica Indireta do Municipio, baseado no Regime
Disciplinar da Lei 2.620/90:

“TITULO VI

Do Regime Disciplinar
CAPITULO 1
Dos Deveres

Art. 151. Sdo deveres do servidor:

I - exercer com zelo e dedicagdo as atribuigées de cargo;
1I - lealdade as institui¢des a que servir;

1II - observdncia das normas legais e regulamentares;
IV - cumprir as ordens superiores, exceto
manifestadamente ilegais;

V - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informagées requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo;

b) a expedigao de certidoes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situagdes de interesse pessoal;

¢) as requisi¢oes para a defesa da Fazenda publica.

VI - levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;

VII - zelar pela economia do material e conservagdo do

quando

patriménio publico;

VIII - guardar sigilo sobre assuntos da reparticdo;

IX - manter conduta compativel com a moralidade
administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao servigo;
XI - tratar com urbanidade as pessoas;
XII - representar contra ilegalidade ou abuso de poder;



XIII - apresentar-se ao servico em boas condigdes de asseio e
convenientemente trajado ou com o uniforme que for
determinado;

XIV - atender prontamente, com preferéncia sobre qualquer
outro servigo, as requisigoes de papéis, documentos, informagoes
ou providéncias que lhe forem feitas pelas autoridades
Judiciarias, para defesa em juizo do Municipio e do funciondrio;
XV - atender a familia, tendo em vista os principios
constitucionais,  assegurando-lhe o bem estar  futuro,
providenciando para que esteja sempre em dia em seus
assentamentos a sua "Declaragdo de familias";

XVI - trazer organizada sua cole¢do de leis, regulamentos,
instrugées e ordens de servigo, que lhe forem fornecidas pela
repartigcdo;

XVII - zelar pela conservagdo do que for confiado a sua guarda
ou uso;

XVIII - observar as normas de seguran¢a e medicina do
trabalho estabelecidas, bem como, o uso obrigatorio dos
equipamentos de protegdo individual (EPI) que lhe forem
fornecidos;

XIX - manter espirito de cooperagdo e solidariedade com os
colegas de trabalho;

XX - frequentar cursos e treinamentos instituidos para seu
aperfeicoamento e especializa¢do,

XXI - apresentar relatorios ou resumos de suas atividades nas
hipoteses e prazos previstos em lei ou regulamento, ou quando
determinado pela autoridade competente, e

XXII - sugerir providéncias pendentes a melhoria ou
aperfei¢coamento do servigo.

Pardgrafo Unico. Serd considerado como co-autor o superior
hierdrquico que, recebendo denuncia ou representagdo a respeito
de irregularidade no servigo ou falta cometida por servidor, seu
subordinado, deixar de tomar as providéncias necessdrias a
apuragdo de sua responsabilidade.

CAPITULO 1T
Das Proibigies

Art. 152.  E proibido ao servidor qualquer agio ou omissdo
capaz de comprometer a dignidade e o decoro da fungdo publica,
ferir a disciplina e a hierarquia, prejudicar a eficiéncia do
servigo ou causar dano a Administrag¢do Publica, especialmente:
I - deixar de comparecer ao servi¢o sem causa justificavel, ou
ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizag¢do do Chefe imediato;

II - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente,
qualquer documento ou objeto da repartig¢do;

III - recusar fé a documentos publicos;

1V - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e
processo, ou execugdo de servigo;

V - promover manifesta¢do de aprego ou desaprego no recinto de
reparti¢do;

VI - referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as
autoridades publicas ou aos atos do Poder Publico, mediante
manifestagdo escrita ou oral;

VII - cometer a pessoa estranha a reparti¢do, fora dos casos
previstos em lei, o desempenho de encargo que seja de sua
competéncia ou de seu subordinado;

VIII - compelir ou aliciar outro servigo no sentido de filiagdo e
associagdo profissional ou sindical, ou a partido politico;

IX - manter sob sua chefia imediata, conjuge, companheiro ou
parente até segundo grau civil, salvo se decorrente de nomeagdo
por concurso publico;

X - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem,
em detrimento da dignidade da fungdo publica;

XI - atuar, como procurador ou intermediario, junto a
reparti¢oes publicas, salvo quando se tratar de beneficios
previdenciarios ou assistenciais de parentes até o segundo grau;
XII - receber propina, comissdo, presente ou vantagem de
qualquer espécie, em razdo de suas atribuicoes;

XIII - aceitar comissdo, emprego ou pensdo de Estado
estrangeiro, sem licen¢a prévia nos termos da Lei;

X1V - praticar usura sob qualquer de suas formas;

XV - proceder de forma desidiosa no desempenho de suas
fungées;

XVI - cometer a outro servidor atribui¢ées estranhas as do cargo
que ocupa, exceto em situagoes de emergéncia e transitorias;
XVII - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em
servigos ou atividades particulares;

XVIII - exercer qualquer atividades que sejam incompativeis
com o exercicio do cargo ou fung¢do e com o horario de trabalho;
XIX - entreter-se, durante as horas de trabalho, em atividades ou
assuntos estranhos ao servi¢o;

XX - atender as pessoas na repartigdo para tratar de assuntos
particulares;

XXI - exercer comércio entre companheiros de servigo, promover
ou subscrever listas de donativos ou dar, habitualmente, dinheiro
emprestado a prazo dentro da reparti¢do;

XXII - deixar de comunicar sobre ato cujo cumprimento lhe
caiba, quando manifesta sua ilegalidade;

XXIII - fazer contratos de natureza comercial com o Governo
para si ou como representante de outrem;

XX1V - exercer, simultaneamente, fungdo de dire¢do ou geréncia
de  empresas  bancdarias,  comerciais  ou  industriais
subvencionadas pelo Governo, salvo quando se tratar de fungdo
de confianga deste, sendo servidor considerado como exercendo
cargo em comissdo,

XXV - requerer ou promover a concessdo de privilégios,
garantias de juros ou outros favores semelhantes, Federais,
Estaduais ou Municipais, exceto privilégio de isen¢do propria;
XXVI - incitar greves ou praticar atos de sabotagem contra o
regime ou servigo publico.”
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INTRODUCAO

Trata-se de uma iniciativa do Chefe do Poder Executivo
Municipal, que ao solicitar, a esta Controladoria, um treinamento
adequado dos integrantes das Comissdes de PAD e Sindicancias, fez
aflorar a necessidade desta Unidade de Controle em normatizar meios de
controles para o adequado acompanhamento dos procedimentos de
apuracdo de faltas disciplinares por parte dos servidores do Municipio.

Este manual, elaborado com base nos Manuais da CGU,
CGG, NAGS, e orientagdo e modelos da DPM, contém de forma clara e
sucinta os principais aspectos que norteiam os procedimentos e servigos
referentes ao controle e acompanhamento de Processo Administrativo
Disciplinar e Sindicancias no ambito Municipal, portanto, ndo substitui o
conhecimento da legislagdo afeta aos mesmos. Os temas relacionados
foram conduzidos considerando a legislagdo Federal, Estadual e
Municipal, combinada com os Principios da Administragdo Publica
existentes ¢ inerentes ao Sistema de Controle Interno, necessarias ao
desenvolvimento das tarefas, servigos e agdes executados pelas inspecdes,
auditorias e areas administrativas, operacionais, financeiras e patrimoniais
dos Orgdos da Administracdo Publica.

Niao se pretende esgotar os assuntos aqui abordados,
mas, estar abertos a uma constante manutengdo evolutiva em parceria
com nossos usudrios, objetivando uma melhoria continua e atualiza¢do
face a alteragdes na legislagdo. Espera-se que a experiéncia decorrente da
aplicagdo deste manual possa promover importantes ajustes, sobretudo, na
necessidade de introdugcdo de métodos e procedimentos que sejam
determinantes para a padronizagdo e Modernizagdo da Gestdo
Governamental.

A versdo, sempre atualizada, deste manual estara
disponibilizada no site da “Prefeitura Municipal — Legislagdo Municipal
— Legislagdo e documentos - UCCI/Manuais.” As criticas e sugestoes ao
Manual poderdo ser encaminhadas, por escrito, diretamente, através do
Setor de Protocolizagdo da UCCI, para a Assessoria Juridica da
Controladoria Geral.

Preliminares:

E OBRIGACAO DE TODO SERVIDOR PUBLICO,
QUANDO DESIGNADO PELA AUTORIDADE COMPETENTE,
PARTICIPAR DE COMISSOES, BANCAS, JUNTAS E DEMAIS
COLEGIADOS, EXERCENDO COM ZELO E DEDICACAO AS
ATRIBUICOES QUE LHE FOREM CONFERIDAS, SOB PENA DE
RESPONSABILIDADE ADMINISTRATIVA. (LEI 2.620/90, Art.6° ¢
Art. 151)

“Art. 6° E vedado cometer aos
servidores atribui¢oes diversas de seu
cargo, exceto encargos de diregdo,
chefia ou assessoramento e comissées
legais.”

“TITULO VI

Do Regime Disciplinar
CAPITULO I

Dos Deveres

Art. 151. Sao deveres do servidor:

1 - exercer com zelo e dedicagdo as
atribuigédes de cargo;

1V - cumprir as ordens superiores,
exceto quando manifestadamente
ilegais;”

DO DEVER DE COMUNICAR E APURAR
RESPONSABILIDADES - Os responsaveis pelos 0rgdos e as demais
autoridades dos Poderes Publicos Municipal, bem como os servidores que
nele exercem suas fungdes, que tiverem conhecimento de pratica de ato
de improbidade administrativa ou qualquer outra irregularidade ou
ilegalidade, imputados a servidor publico Municipal, ficam obrigados, sob
pena de responsabilidade funcional, a noticiar ou representar o fato a
autoridade competente para as devidas providéncias, bem como serd
considerado como co-autor o superior hierarquico que deixar de tomar as
providéncias necessarias a apuragdo de sua responsabilidade. ( Lei  n°
2.620/90, 151, VI, XII, P.U.).

“Art. 151. Sao deveres do servidor:
VI - levar ao conhecimento da
autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia
em razdo do cargo;

. XII - representar contra ilegalidade
ou abuso de poder;

...Pardgrafo Unico. Serd considerado
como co-autor o superior hierdrquico
que,  recebendo  demuncia  ou
representag¢do a respeito de
irregularidade no servigo ou falta
cometida por servidor, seu
subordinado, deixar de tomar as
providéncias necessarias a apura¢do
de sua responsabilidade.”

DO PODER DISCRICIONARIO DE DECISAO DA AUTORIDADE
COMPETENTE - A Autoridade Competente, quando receber noticia da
existéncia de possivel pratica de ato infracionario, com base nas provas
que lhe sdo apresentadas, providenciadas diligéncias investigatorias
formais, por servidor designado, ou por Comissdo, reconhecer
categoricamente que os fatos, mesmo sendo da autoria do acusado, ndo
sdo ilegais, podera julgar e arquivar antecipadamente, justificando o
Procedimento.

Processo Administrativo:

1. APURACAO DAS IRREGULARIDADES

1.1 - As irregularidades praticadas por servidor piblico Municipal serdo
apuradas em  Sindicdncia ou Processo Administrativo Disciplinar,
assegurada ao acusado ampla defesa e o contraditorio, sempre que for
aplicada penalidade (Constituigdo Federal c/c Lei n° 2.620/90, Art.24 e
Art. 179).

“CF-Art. 5°

«. LV - aos litigantes, em processo
Jjudicial ou administrativo, e aos
acusados em geral sdo assegurados o
contraditorio e a ampla defesa, com
os meios e recursos a ela inerentes”

“Lei 2.620/90

Art. 24. O servidor estavel so perderd
o cargo em virtude da sentenga
Judicial transitada em julgado ou
mediante processo administrativo em
que lhe seja assegurada ampla defesa.
Art. 179. A  autoridade que tiver
ciéncia de irregularidade no servigo
publico é obrigada a promover a sua
apuragdo imediata mediante
sindicancia ou processo
administrativo disciplinar.”

1.1.2—- No Estatuto dos Servidores Publicos de Sant'Ana do
Livramento, a apuragdo das infragdes disciplinares serdo
realizadas através de trés modalidades de procedimentos.
“Art. 180. As irregularidades e faltas
funcionais serdo apuradas por meio
de:
I - sindicdncia, quando ndo houver
dados suficientes  para  sua
determinagdo ou para apontar o
servidor faltoso;
I - processo administrativo
disciplinar, quando a gravidade da
agdo ou omissdo torne o servidor
passivel de demissdo, cassagdo da

aposentadoria ou da
disponibilidade.”
a) Sindicincia Investigatéria — trata-se de
procedimento inquisitério, onde ndo existe o

contraditorio e a ampla defesa. Neste procedimento o
método utilizado € o investigativo, buscando a apuragio
da real existéncia do fato e seu responsavel. A apuragio
tem por fim constatar a irregularidade ou ilegalidade



para posterior puni¢do, através do PAD ou da
Sindicancia Disciplinar. Pode ser feita por apenas um,
ou até trés servidores, a juizo da Autoridade
Competente. Tem por fim permitir a Autoridade avaliar
a necessidade, ou ndo, de instauragdo de PAD ou SD;
“Art. 180. As irregularidades e faltas
funcionais serdo apuradas por meio
de:
I - sindicancia, quando ndo houver
dados suficientes  para  sua
determinagdo ou para apontar o
servidor faltoso;”
Art. 184. O sindicante ou a comissdo
efetuard, de forma sumdria, as

diligéncias necessarias ao
esclarecimento da  ocorréncia e
indicagdo do responsavel,

apresentando, no prazo mdximo de
dez dias uteis, relatorio a respeito.”
b) Sindicincia Disciplinar — é a modalidade de
sindicancia onde se busca a apuragdo do fato e do
responsavel, porém, a conclusio da apuragdo pode levar
a aplicagdo das penalidades de adverténcia, repreensio e
suspensdo, a juizo da Autoridade competente. Devem
ser observados os principios do contraditorio e da ampla
defesa. A Comissdo de Sindicancia devera ser composta,
segundo a Lei 2.620/90, por no maximo até trés
servidores. (Lei 2.620/90,Art.183, P.U.);
“Art. 185. A autoridade, de posse de
relatorio, acompanhado dos
elementos que instruiram o processo,
decidird, no prazo de cinco dias uteis:
I - pela aplicagio de penalidade de
adverténcia ou suspensao;
Il - pela instauracdo de processo
administrativo disciplinar, ou
1II - arquivamento do processo.
§ 1° Entendendo a autoridade
competente que os fatos estdo
devidamente elucidados, inclusive na
indicagdo do  possivel  culpado,
devolverd o processo ao sindicante
ou  comissdo, para  ulteriores
diligéncias, em prazo certo, ndo
superior a trinta dias uteis.
§ 2° De posse do novo relatorio e
elementos complementares, a
autoridade decidirda no prazo e nos
termos deste artigo.”

¢) Processo Administrativo Disciplinar - é
procedimento administrativo que visa apuragdo de
infragdo disciplinar, cuja penalidade podera redundar
em demissdo. B procedimento extremamente formal,
devendo serem observadas todas as prescrigdes legais,
tanto da CF, da Lei 2.620/90, quanto, subsidiariamente,
do Codigo de Processo Legal, motivos pelos quais, por
ser mais completo, pode ser utilizado para apuracdo de
qualquer irregularidade ou ilegalidade, das menos as
mais graves. Assim como a Sindicancia Disciplinar,
deve ser dada especial atengdo aos prazos processuais,
prescricdo administrativa e penal, e aos principios do
contraditorio e da ampla defesa. E um corolario do
principio do devido processo legal, caracterizado pela
possibilidade de resposta e a utilizagdo de todos os
meios de defesa em Direito admitidos. A Comissao
Processante dever ser composta de trés membros. (Lei
2.620/90, Art. 186)
“Art. 186. O processo administrativo
precedera  sempre  demissdo  do
funcionario, seja ele estdvel ou ndo.
Art. 187. Determinara o Chefe do
Poder competente a instaura¢do do
processo administrativo.
Art. 188. O processo administrativo
serd realizado por uma Comissdo
designada, em  portaria,  pela

autoridade que houver determinado
sua instauragdo.”

1.1.3— O acusado se defende “do fato”. A Portaria que da inicio
ao PAD e a SD se equivale, em termos muito simplorios, a
“Dentincia do Ministério Publico”
a) E imprescindivel que, na portaria que nomeia a
Comissdo de Sindicancia Disciplinar ¢ do PAD seja,
expressamente, referido o motivo (fato a ser apurado)
que levou a formagao da respectiva Comissao, sob pena
de nulidade de todo o procedimento.

b) Quando a portaria for genérica, ou ndo indicar o nexo
de causalidade entre o fato apurado/denunciado e a
infragdo investigada (prevista no Regime Disciplinar da
Lei 2.620/90), devera ser devolvida a Autoridade
instauradora, para que preste os esclarecimentos
adicionais indispensaveis para subsidiar, claramente, o
exame e a atuagdo da Comissdo no desenrolar do
procedimento e possibilitar o conhecimento preciso do
que deve ser diligenciado.

¢)Quando, no decorrer do PAD ou da Sindicancia
Disciplinar, forem identificados outros envolvidos,
como acusados, devera ser aberto um novo
procedimento (PAD ou SD), com a expedi¢do de outra
Portaria, para apuragdo dos fatos em relagdo aquele
novo servidor infrator, haja vista que cada Portaria de
PAD ou SD, no seu corpo, indica especificamente
“quem fez” e “o que fez”.

d) Outra possibilidade, quando identificados novos
acusados, no decorrer do procedimento, ¢ o aditamento
da Portaria, ou seja, as investigagdes sobre o novo
acusado serdo procedidas dentro do mesmo PAD ou SD,
devendo, sob pena de NULIDADE de todo o processo,
OBRIGATORIAMENTE, ser expedida uma Portaria
Complementar, com niimero, data, “indicag@o do fato” e
“nome do acusado”, a qual sera juntada aos autos na
sequéncia cronologica de autuagdo ja existente.
(Exemplo: durante as diligéncias de oitivas das
testemunhas, a Comissao identifica que um dos ouvidos
¢ também coautor do fato infraciondario. Devera ser
expedida uma Portaria Complementar, com nova
numeragdo ¢ a indicagdo do nome e do fato praticado,
procedendo-se a notificagio de CITACAO deste para
nova oitiva, desta vez, como interrogado, comunicando-
lhe de que devera comparecer em dia, hora e local
determinados, com Procurador habilitado e apresentar as
provas que entender necessarias).

1.2. - Do Funcionario Publico - O Funcionario Publico ¢ a pessoa
legalmente investida em cargo, de provimento efetivo ou em comissdo,
com denominagdo, fun¢do e vencimento proprios, nimero certo e
remunerado pelos cofres publicos (Lei n® 26.20/90, Art. 2° e 3°).

1.2.1 - Reputa-se ao agente publico - Lei n° 8.429/92
(Improbidade Administrativa) para efeitos da Lei, todo aquele
que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneragio, por
elei¢do, nomeagdo, designagdo, contratagdo ou qualquer outra
forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou
fun¢do na administragdo direta, indireta ou fundacional de
qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal,
dos Municipios, de Territorio, de empresa incorporada ao
patriménio publico ou de entidade para cuja criagdo ou custeio o
erario haja concorrido ou concorra com mais de cinquenta por
cento do patrimonio ou da receita anual (Lei n® 8.429/92, arts. 1°
e 2°.

1.2.2 - Considera-se funcionario publico para efeitos penais -
quem, embora transitoriamente ou sem remuneragdo, exerce
cargo, emprego ou fungio publica (Codigo Penal-CP, art. 327).

1.2.3 - Estagiario Publico - Estagiario ¢ o aluno matriculado e
que esteja frequentando curso vinculado ao ensino publico e
particular nos niveis de educagdo superior, de ensino médio, de
educagdo profissional de nivel médio ou superior ou escolas de
educacao especial, e que desenvolve as atividades relacionadas a
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sua area de formag@o profissional junto as pessoas juridicas de
Direito Privado, 6rgdos de Administracdo Publica e Institui¢des
de Ensino, que tenham condi¢des de proporcionar experiéncia
pratica na sua linha de formagdo. Como estigio ndo ¢ emprego
nem preenche cargo publico, entre a Administragdo e o estagiario
ndo vai existir vinculo empregaticio ou funcional, desde que a
atividade desenvolvida esteja correlacionada a drea de
formaciio profissional do estudante. A maio-de-obra da
Administragdo ndo pode ser substituida por estagiarios como
forca de trabalho. Desta forma, ndo ha possibilidade de punir
administrativamente o estagiario, o que ndo impede sejam
apuradas, por Sindicéncia, faltas praticadas por este, para fins de
responsabilidade civil e penal.

1.3 - Do Crime de Condescendéncia - Constitui crime de
condescendéncia criminosa deixar o funcionario, por indulgéncia, de
responsabilizar subordinado que cometeu infragdo no exercicio do cargo
ou, quando lhe falte competéncia, ndo levar o fato ao conhecimento da
autoridade competente (CP art. 320).

14 - Do Descumprimento do Dever - O
descumprimento do dever de instaurar processo administrativo
disciplinar, sindicancia ou de providenciar a notificagdo de ocorréncia
policial para instauragdo do pertinente inquérito policial, quando a
infragdo estiver capitulada como crime, constitui infragdo disciplinar
apuravel e punivel em qualquer época (Lei 2.620/90, Art. 151, VI, VII,
XII, XVIL P.U.).

I1. DAS DENUNCIAS E REPRESENTACOES

2.1 - Da Denuncia (Registro de ocorréncias) - As deniincias sobre
irregularidades serdo objeto de apuragdo, desde que sejam formuladas por
escrito, contenham informagdes sobre o fato e sua autoria e a
identificacdo e o endere¢o do denunciante, confirmada a autenticidade
(Constituigdo Federal, art. 5°, inc. IV e Lei n® 8.429/92, art. 14, § 1°).

2.1.1 - Quando o fato narrado ndo configurar evidente infracdo
disciplinar ou ilicito penal a denuncia sera arquivada, por falta de
objeto.

2.1.2 — Niao se considera andnima a “dentincia” realizada a
Unidade Central de Controle Interno, apurada através de
Auditoria, Inspecdo ou Diligéncias e transformada em
comunicagdo formal, segundo padrdes regulamentados em
Regimento Interno daquela Controladoria.

2.2 - Das Representacdes -

2.2.1) Representagdo funcional contra ilegalidade ou abuso de poder - A
representagdo funcional contra ilegalidade ou abuso de poder determinado
pelo inc. XII, do art.151, da Lei n°® 2.620/90, devera:

a) conter a identificagdo do representante e do
representado e a indicag@o precisa do fato que, por agdo
ou omissdo do representado, em razdo do cargo,
constituir ilegalidade, omissdo ou abuso de poder;

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

c)indicar as testemunhas, se houver.

2.2.2 - Representac¢iio genérica ou sem indicar o nexo de causalidade -
Quando a representagao for genérica ou ndo indicar o nexo de causalidade
entre o fato denunciado e as atribui¢des do cargo do representado, devera
ser devolvida ao representante para que preste os esclarecimentos
adicionais indispensaveis para subsidiar o exame e a decisdo da
autoridade competente e para possibilitar o conhecimento preciso da
acusagdo pelo representado, de modo a assegurar-lThe a ampla defesa e
demais direitos e garantias decorrentes das disposi¢des contidas no art. 5°
da Constitui¢do Federal.

2.2.3 - Quando o fato narrado ndo configurar evidente infra¢do disciplinar
ou ilicito penal, a representacgdo sera arquivada por falta de objeto.

2.2.4 - Encaminhamento da Representagio - A representagdo sera
encaminhada pela via hierarquica, ao Chefe Imediato do Representante, e
apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual ¢ formulada,
assegurando-se ao representado ampla defesa.

1IL.DO
DISCIPLINAR

PROCESSO ADMINISTRATIVO

3.1. Conceito e Abrangéncia do processo administrativo disciplinar:
a) O processo administrativo disciplinar - PAD ¢ o
instrumento destinado a apurar responsabilidade de
funcionario por infragdo praticada no exercicio de suas
atribui¢des, ou que tenha relagdo com as atribui¢des do
cargo em que se encontre investido.

b) O processo administrativo disciplinar - PAD (lato
sensu) abrange a Sindicancia Disciplinar e o Processo
Administrativo Disciplinar-PAD (stricto sensu).

3.2. Fases do Processo - O Processo Administrativo Disciplinar se
desenvolve nas seguintes fases :

3.2.1) Instauracio - Fase iniciada com a publicag¢do do ato que
constituir a comissao;

3.2.2) Instala¢io da Comissido e primeiras providéncias —
Fase que define o comeco dos trabalhos da Comissao, de forma
escrita, através da Ata de Instalagio, momento em que ha a
primeira reunido dos membros, onde sdo tomadas as
providéncias preliminares, anterior a Instrucao;

3.2.3) Instrucio Probatéria - Fase em que sdo produzidas as
provas  documentais, interrogatorios, oitivas, pericias,
acareagdes, incidentes processuais, etc.;

3.2.4) Defesa do acusado - Momento em que se oferece a
oportunidade da defesa escrita e se abrem os prazos para defesa
(prévia e final);

3.2.5) Relatério da Comissio — E o momento em que a
Comissdo analisa as preliminares, analisa as provas e a defesa
do acusado, afere as atenuantes e agravantes, bem como conclui
os trabalhos e enquadra o indiciado no tipo legal do Estatuto, se
for o caso;
“Art.  162. Na aplicagdo das
penalidades serdo considerados a
natureza e a gravidade da infra¢do

cometida, os danos que dela
provierem para o servigo publico, as
circunstancias agravantes ou

atenuantes e os antecedentes.”

3.2.6) Julgamento da Autoridade Competente - Fase final
em que a Autoridade Competente analisa os elementos
constantes dos autos, para formar sua convic¢ao, aplicando a
penalidade, ou ndo, bem como aferindo novo enquadramento de
acordo com sua livre discricionariedade, ndo se vinculando ao
relatorio final emitido pela Comissdo, apesar da decisdo
proferida pela autoridade ou 6rgdo competente sobre o objeto
do processo, normalmente, basear-se nas conclusdes do
relatorio, mas pode despreza-las ou contraria-las, por
interpretagdo diversa das normas legais aplicaveis ao caso, ou
por chegar o julgador a conclusdes faticas diferentes das da
comissdo processante ou de quem individualmente realizou o
processo.

IV.DA SINDICANCIA DISCIPLINAR

4.1. Processo Administrativo Sumario de Sindicancia Disciplinar:

4.1.1) O processo administrativo sumario de Sindicancia

Investigatoria, como medida preparatoria, destina-se a apurar a

autoria ou a existéncia de irregularidade praticada no servigo

publico que possa resultar na aplicagdo da penalidade de

adverténcia, repreensdo ou de suspensdo de até 30 (trinta) dias

(Lei n° 2.620/90, Arts. 161 e 165).
“Art.  161.
disciplinares:
I - adverténcia;
1I - repreensao;
11 - suspensdo;
1V - demissdo;
V - cassagdo de aposentadoria e
disponibilidade; e

Sdo  penalidades



VI - destitui¢do do cargo ou fungdo de
confianga.

Art. 165. A pena de suspensdo ndo
podera ultrapassar a trinta dias.”

4.1.2)A sindicéancia, dependendo da gravidade da irregularidade e

prazo de 10 (dez) dias.”

4.3.Verificagdo da Existéncia de Irregularidades - Na Sindicancia
Disciplinar, instaurada para verificar a existéncia de irregularidade e a sua
autoria, os procedimentos de que tratam o item anterior devem ser
providenciados a partir do momento em que for apurada a autoria.

a critério da Autoridade Instauradora, podera ser conduzida por
um sindicante ou por uma comissao de até trés funcionarios.

4.1.3)A pena de adverténcia, de que trata o Inciso I, apods
devidamente apurada, através de Sindicancia Disciplinar, sera
aplicada verbalmente, e em particular, ao funcionario infrator por
atos decorrentes do desempenho de suas atribui¢des, em que
importe “culpa”, devendo, ato continuo, ser lancada nos
apontamentos da Ficha Funcional do infrator;

4.1.4)A pena de repreensdo ou de suspensdo, a critério da
Autoridade Instauradora, serd aplicada por escrito nos demais
casos de infragdo que ndo importem demissdo, e langada nos
apontamentos da ficha individual do funcionario infrator;

“Art. 164. Observado o disposto

nos artigos precedentes, a pena de
repreensdo  ou  suspensdo  serd
aplicada, a critério da autoridade
competente, por escrito, na
inobservdncia interna e nos casos de
violagdo da proibicdo que ndo
tipifique infragdo sujeita a penalidade
de demissdo.
Pardgrafo Unico. A pena de
adverténcia serd aplicada
particularmente e verbalmente, em
casos de negligéncia, impericia e
imprudéncia.”

4.1.5) A pena de demiss@o sera aplicada nos casos previstos no

Art. 166, da Lei 26.20/90:
“Art. 166. Sera aplicada ao servidor
a pena de demissdo nos casos de:
I - crimes contra a administra¢do
publica;
II - abandono de cargo;
I - indisciplina ou insubordinag¢do
graves ou reiteradas;
1V - inassiduidade ou impontualidades
habituais,
V - improbidade administrativa;
VI - incontinéncia publica e conduta
escandalosa;
VII - ofensa publica contra qualquer
pessoa, cometida em servigo, salvo
em legitima defesa;
VIII - aplicagdo irregular de dinheiro
publico;
IX-revelagdo de segredo apropriado
em razdo do cargo, desde que faca
dolosamente, com prejuizo para o
Municipio ou particulares;
X - lesdo aos cofres publicos e
dilapidag¢do do patriménio municipal;
XI - corrupgao;
XII - acumulagdo ilegal de cargos,
empregos ou fungoes;
XIII - transgressdo do art. 152,
incisos X a XVI.”

4.2. O Contraditério e a Ampla Defesa — Nao havendo regulamentacdo
especifica, aplicam-se a Sindicancia Disciplinar as disposi¢des do
Processo Administrativo Disciplinar e, suplementarmente, do Codigo de
Processo Penal, relativos ao contraditorio e ao direito a ampla defesa,
especialmente a citagdo do acusado para apresentar defesa escrita, no
prazo de 10 (dez) dias, assegurando-se-lhe vista do processo na reparticdo
(Constituigdo Federal, art. 5°, inc. LV e CPP, Art. 396).
“Art. 396. Nos procedimentos
ordinario e sumario, oferecida a
deniincia ou queixa, o juiz, se ndo a
rejeitar liminarmente, recebé-la-a e
ordenara a citagdo do acusado para
responder a acusagdo, por escrito, no

4.3.1) A Sindicancia Investigatoria tera natureza inquisitorial e
sera conduzida por funcionario para esse fim designado,
assegurando-se no seu curso a informalidade, a
discricionariedade e o sigilo necessarios a elucida¢do dos fatos ou
exigidos pelo interesse da Administrag@o (até este momento nao
ha que se falar em punigao).
“Art. 184. O sindicante ou a
comissdo efetuard, de forma sumdria,
as  diligéncias  necessdarias  ao
esclarecimento da  ocorréncia e
indicagdo do responsavel,
apresentando, no prazo mdximo de
dez dias uteis, relatorio a respeito.
§ 1° Preliminarmente, deverd ser
ouvido o autor da representag¢do e o
servidor implicado, se houver.
§ 2° Reunidos os elementos apurados,
o sindicante ou comissdo traduzira no
relatério  as  suas  conclusées,
indicando o possivel culpado, qual a
irregularidade ou transgressio e o
enquadramento  nas  disposi¢oes
estatutdrias.”

4.3.2) A denuncia (registro de ocorréncia), na Sindicancia
Disciplinar, contera a exposicdo da infragdo disciplinar, com
todas as suas circunstincias, a qualificagdo do acusado, a
classificagdo do ilicito disciplinar e, quando necessario, o
requerimento das provas a serem produzidas durante a instrugao,
podendo o denunciante, a Comissdo, ¢ o acusado arrolar
testemunhas até o limite de 07 (sete).(Lei n° 2.620/90, Art. 185,
§1° c/c Arts. 198,199 e P.U.) :
“Art.185 - ...
§ 1° - Entendendo a autoridade
competente que os fatos estdo
devidamente elucidados, inclusive na
indicagdo  do  possivel  culpado,
devolverd o processo ao sindicante ou
comissdo, para ulteriores diligéncias,
em prazo certo, ndo superior a trinta
dias uteis.
Art. 198.  Sdo admitidos todos os
meios de provas reconhecidas em
direito, podendo as mesmas serem
produzidas "ex  oficio",  pelo
denunciante, se houver, ou a
requerimento da parte.
Art.  199. O depoimento das
testemunhas sera tomado, se possivel,
no mesmo dia, ouvindo-se as que
forem apresentadas pelo denunciante,
as arroladas pela Comissdo, e, apos,
as indicadas pelo indiciado.
Pardgrafo Unico. O denunciante, a
Comissdo, e o indiciado sé poderdo
apresentar, arrolar, ou indicar, cada
qual, um nimero de testemunhas que
ndo exceda a sete (7).”

4.3.3) Quando forem designados mais de um funcionarios para os
procedimentos de Sindicancia Disciplinar e PAD, qualquer deles
devera realizar ou participar de todos os atos pertinentes em
qualquer fase do procedimento, sob pena de nulidade dos atos
praticados.

4.4. Do Processo Administrativo Disciplinar “lato senso” podera
resultar :

“Art. 185. A autoridade, de posse de
relatorio, acompanhado dos elementos
que instruiram o processo, decidird,
no prazo de cinco dias uteis:”



44.1 )Sindicﬁncia Investigatéria — este artigo deve ser
analisado a luz da légica juridica, com a necessaria inversdo de
observancia entre o § 1° ¢ o Inciso I, onde:

a) a Autoridade Competente podera optar pela abertura
de Sindicdncia Disciplinar, apos analisar o relatorio
sumario do procedimento investigatorio preliminar,
verificando quanto a possibilidade de aplicagdo de pena
de repreensdo ou de suspensdo, quando devera devolver
a Comissdo Sindicante para novas diligéncias e a
emissdo de relatério conclusivo - (Lei 2.620/90, Art.
185,1, c/c § 1°):
“Art.185...
§ 1°  Entendendo a autoridade
competente que oS fatos estido
devidamente elucidados, inclusive na
indicagdo  do  possivel  culpado,
devolverad o processo ao sindicante ou
comissdo, para ulteriores diligéncias,
em prazo certo, ndo superior a trinta
dias uteis.
§ 2° De posse do novo relatorio e
elementos complementares, a
autoridade decidird no prazo e nos
termos deste artigo.
1 - pela aplicagdo de penalidade de
adverténcia ou suspensdo;”

b) podera determinar a instauragio de Processo
Administrativo Disciplinar — PAD, “sentido strito”,
quando, de acordo com a natureza e gravidade da
infracdo e dos danos dela decorrentes, verifica-se que a
penalidade aplicavel ¢ a demissdo, cassagdo de
aposentadoria ou disponibilidade, (Lei n° 2.620/90, Art.
180, II).

c) Arquivamento do processo, quando a Autoridade
entender que ndo existem elementos suficientes para
configurar uma infragdo disciplinar passivel de
punibilidade.

4.4.2) Sindicincia Disciplinar — neste procedimento, a
autoridade, de posse de relatorio definitivo, acompanhado dos
elementos que instruiram o processo, decidird, no prazo de cinco
dias tteis, podendo redundar numa das seguintes situagdes
legais:

“Art. 185...

I - pela aplicagdo de penalidade de

adverténcia ou suspensdo,

II - pela instauracdo de processo

administrativo disciplinar, ou

111 - arquivamento do processo.”

a) quanto a pena de suspensdo, ¢ mister observar que

esta tem duragdo maxima limitada pela Lei 2.620/90:
“Art. 165. A pena de suspensdo ndo
podera ultrapassar a trinta dias.”

4.4.3) Processo Administrativo Disciplinar — PAD: quando,
apurado por Sindicancia Investigatoria sumaria, ou Sindicancia
Disciplinar, ficar comprovado que o ato infracional, de acordo
com a natureza e gravidade da infracdo e dos danos dela
decorrentes, comporta penalidade aplicavel a nivel de destituigdo
de mandato, demissdo, cassacio de aposentadoria ou
disponibilidade, (Lei 2.620/90, Secao IV).

4.4.4) Imprescindivel lembrar que nos procedimentos de
Sindicancia Disciplinar e no PAD, devido ao Principio da
Legalidade, em que “ndo existe pena sem prévia comina¢do
legal”, o ato de imposi¢do de penalidade mencionara sempre o
fundamento legal (Lei 2.620/90, Art. 171).

4.4.5) A aplicagdo das penalidades serdo, via de regra, de
competéncia do Prefeito Municipal, podendo, segundo Principio
da Formalidade Expressa, ser delegada aos Secretarios
Municipais , caso-a-caso, formalmente e por escrito, ou,
genericamente, por Decreto, para aplicacdo das penas de

suspensdo, repreensdo ou adverténcia (Lei 2.620/90, Art. 174,
PU.).

4.5. Do Relatério Circunstanciado - Na hipotese do item 4.4 e suas
alineas “a”, “b” e “c¢”, o Sindicante ou a Comissao submete a
consideragdo da autoridade instauradora relatério circunstanciado,
propondo a instaura¢do do respectivo processo administrativo disciplinar-
PAD, devendo os autos da sindicancia integrar o PAD, por apensacio,
como peca informativa. Nio deve ser “juntado” ao Processo
Administrativo Disciplinar como pega probatoria, integrante dos autos
principais, haja vista que o processo de sindicancia tem por finalidade
servir, apenas, como orientador para que a Comissdo Processante
diligencie e chegue as suas proprias conclusdes, devendo praticar seus
proprios atos, inclusive com novas oitivas e atos de instru¢do, evitando
assim o pré-julgamento.

4.6. Da Sindicincia como Pré-requisito - A sindicancia nido ¢é pré-
requisito de Processo Administrativo Disciplinar - PAD, podendo a
autoridade, dependendo da gravidade da infragdo, decidir pela sua
imediata instauragdo, ressaltando que o PAD, por ser procedimento mais
abrangente, podera sempre ser utilizado para apuragdo de quaisquer atos
infracionais, ainda que néo seja conhecida a autoria.

4.7. Da Anexaciio ou Apensacio de documentos -
4.7.1)Na anexag¢do, forma de juntada em carater definitivo, os
processos ou documentos juntados passam a fazer parte
integrante do processo principal, dele ndo mais se apartando,
sendo, inclusive, as suas folhas numeradas dentro da sequencia
nele empregada.

4.7.2)Na apensagdo, forma de juntada em carater temporario, os
processos ou documentos juntados simplesmente acompanham o
processo principal, sem dele fazer parte integrante e sem perder
suas caracteristicas fisicas, podendo a qualquer momento ocorrer
a desapensagao.

4.7.3) A anexagdo ou apensagdo de um processo a outro somente
se dara mediante autoriza¢@o expressa (despacho) da Autoridade
Competente (Prefeito ou Secretario), através de Aviso de
Juntada-AJ, devidamente registrado, por termo, nos autos dos
dois processos.

4.8. Da Sequencia dos Procedimentos Protocolares - O PAD ou a
Sindicancia Disciplinar deverd prosseguir apartadamente, apenso aos
autos da sindicancia, quando for o caso, obedecendo ao nimero de
protocolo originario e autuado em sequencia ao nimero de folhas ja
existente, em uma, duas ou trés vias, caso se verifique, de plano, a
configuragido de apenas ilicito administrativo, ocorréncia de crime e de
ressarcimento civil, respectivamente.

V- DO AFASTAMENTO DO FUNCIONARIO ENVOLVIDO

5.1. Sobre a determinagdo e o periodo de afastamento do
funcionario :
5.1.1) Se a autoridade instauradora de Processo Administrativo
Disciplinar — PAD ou Sindicancia Disciplinar, ou por solicitagdo
das Comissodes, considerar inconveniente a permanéncia do
funcionario envolvido no exercicio do cargo ou fungdo podera,
como medida cautelar ¢ a fim de que o mesmo ndo venha a
influir na apuragdo das irregularidades, determinar a sua
suspensdo preventiva, que nao podera ser superior a 60 (sessenta)
dias, prorrogaveis por mais trinta dias, findo o qual o funcionario
reassumira suas fungdes, ainda que ndo concluido o processo,
sem prejuizo da remuneragdo (Lei 2.620, Art. 181 e 182).
“Art. 181. A autoridade competente
poderd  determinar a  suspensdo
preventiva do servidor, até sessenta
dias prorrogaveis por mais trinta se,
fundamentadamente, houver
necessidade de seu afastamento para
apuragdo de falta a ele imputada.”
Art. 182. O servidor tera direito:
I - a remunera¢do e a contagem do
tempo de servigo relativo ao periodo
de suspensdo preventiva, quando o
processo ndo resultar punicdo ou esta
se limitar a pena de adverténcia;
II - a remuneragdo e a contagem do
tempo de servigo correspondente ao



periodo de afastamento excedente ao

prazo de suspensdo efetivamente

>

aplicada.’
processo)

(ap6s julgamento do

5.1.2) Verifica-se que o texto dos artigos supra faz distingao
entre a SUSPENSAO PREVENTIVA e a PENA DE
SUSPENSAOQ, referindo-se, exclusivamente, ao tempo de
afastamento do acusado, durante as diligéncias de instrugdo
processual, nos artigos 181, 182 e incisos I e II. Neste sentido, o
funciondrio que for afastado preventivamente recebera
remuneragio e contagem do tempo de servigo integralmente.

de falta, mas, também, oferecer-lhe oportunidade de provar sua
inocéncia, corolario do direito de ampla defesa.

6.1.3) O PAD obedecera ao principio do contraditorio,
assegurado ao acusado ampla defesa, com a utilizagdo dos meios
e recursos admitidos em direito (Constituigdo Federal, art. 5°,
inc. LV).

6.1.4) Por tratar-se de procedimento de carater infracional, o PAD
rege-se pelo disposto na Lei n® 2.620/90 e subsidiariamente, pelo
Codigo Penal — CP, Codigo de Processo Penal — CPP, Codigo de
Processo Civil e demais legislagdo e jurisprudéncia pertinentes.

5.1.3) O inciso I, “in fine”, e inciso II, dispde que, se o 6.2. Da Comissdo de PAD

procedimento resultar em punigdo, esta PENA devera ser
posterior ao prazo de SUSPENSAO PREVENTIVA, ou seja,
vird depois do periodo de afastamento e da conclusdo do
procedimento, caso em que serdo descontados a remuneragio e o
tempo de servigo efetivamente aplicados como punigéo.

5.1.4) No Inciso II esta expresso que, no caso de haver a PENA
de Suspensao, efetivamente aplicada, e houver excesso de prazo,
ou seja, a pena for além dos 30 dias previstos no Art. 165, o
funcionario tera direito a remuneragdo e a contagem do tempo

de servigo correspondente ao excesso em que ficou afastado.

5.2. Concessao, interrup¢io ou suspensao de afastamentos diversos da
suspensiio- Antes da concessdo, ao funciondario acusado, acusado ou
arrolado como testemunha, de licenga ou qualquer outra forma de
afastamento do servigo, salvo se por motivo de férias, ouvir-se-a a
autoridade instauradora que se manifestard sobre a conveniéncia e/ou
oportunidade da concessdo, podendo, inclusive, determinar a interrupgao
ou suspensdo de afastamentos ja concedidos, quando julgar esta medida
necessaria a instrugdo dos procedimentos, bem como para dar

cumprimento a penalidades aplicadas.

5.3. Verificagdo de notificacio do acusado, no processo, no caso de
afastamentos - A Comissdo Processante ou Sindicante, na primeira
oportunidade que tiver, devera comunicar a Autoridade Instauradora da
necessidade de verificar se o acusado ja foi notificado do PAD ou
Sindicancia Disciplinar, contra ele instaurado, para, se desejar, exerga 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, antes de autorizar o afastamento do

funcionario, por qualquer motivo.

5.4. Convocacio no periodo de Suspensio Preventiva e colocacio a
disposi¢io - Durante o periodo de Suspensdo Preventiva, o funcionario :

5.4.1)deve permanecer em endereco certo e sabido, que lhe
permita pronto atendimento a todas as convocagdes e requisi¢des

processuais;

5.4.2) podera ser designado para o exercicio de fungdes diversas
das do seu cargo, em local e horario determinados pela
Autoridade  Instauradora, fundamentadamente, quando o
interesse da Administragdo, assim o exigir, durante o

procedimento.

5.5. Da Suspensdao Preventiva - A Suspensdo Preventiva constitui
medida de interesse processual, portanto de natureza diversa da Pena de
Suspensdo, e ndo sera considerado para efeito de compensagdo com a
pena aplicada ao funcionario, nem suspende ou interrompe contagem de

tempo para qualquer efeito.

VL.DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (STRICTO

SENSU)

6.1. Consideracdes Gerais
6.1.1) O Processo Administrativo Disciplinar-PAD

é o

instrumento destinado a apurar responsabilidade de funcionario
por infragdo praticada no exercicio de suas atribuigdes, ou que
tenha relagdo com as atribui¢des do cargo em que se encontre
investido.

6.1.2) O PAD, assim como a Sindicancia Disciplinar, ndo tem por
finalidade apenas apurar a culpabilidade do funcionario acusado

6.2.1) A Comissdo serda composta por 3 (trés) funcionarios
efetivos, designados por Portaria, pela Autoridade que o houver
instaurado, dentre os quais escolhera seu presidente, mais dois
servidores e um secretario. Nao € obrigatorio a composi¢do da
Comissdo por advogado, porém a lei sugere que, sempre que
possivel, devera ser presidida por um bacharel em Direito, nio
sendo necessario inscrigdo na OAB. (Lei n°® 2.620/90, Art. 188 ¢
seguintes).
“Art. 188. O processo administrativo
sera realizado por uma Comissdo
designada, em  portaria, pela
autoridade que houver determinado
sua instauragao.
§ 1° A comissdo se compora de trés
(3) funcionarios, sendo, sempre que
possivel, um deles bacharel em
direito, cabendo-lhe a Presidéncia,
por indicag¢do da autoridade, no ato
de designagdo.”

6.2.2) Os servidores designados pela Autoridade Competente ou
pelo Presidente da Comissdo de PAD ou de Sindicancia
Disciplinar, para comporem Comissdes Sindicantes ou de
Processo Administrativo Disciplinar ndo poder@o se recusar ao
cumprimento da determinagdo, sob pena de serem submetidos a
procedimento disciplinar por insubordinac¢do, conforme Estatuto
dos Servidores Municipais, Art. 151:

“IV - cumprir as ordens superiores,

exceto  quando  manifestadamente

ilegais;”

6.2.3) A escolha do Secretario sera feita pelo Presidente da
Comissdo, ¢ ndo pela Autoridade Instauradora. Em hipdtese
alguma podera ser designado membro da Comissdo para
secretaria-la, sob pena de nulidade dos atos praticados no
procedimento. Quando houver a designag¢@o do Secretario, ja na
portaria de designag¢do da Comissdo, esta, ao realizar a Reunido
de Instalacdo, se entender necessario, podera, livre e
independentemente, por designacdo do Presidente, realizar a
troca daquele, por simples registro na Ata de Instalagdo,
solicitando ao Prefeito Municipal que emita uma nova portaria.
“§ 2° O Presidente da Comissdo
designard, para secretarid-la, um
funciondrio que ndo podera ser
escolhido entre os componentes da
mesma.”’

6.24) A composi¢do da Comissdo deverd observar a
determinagdo legal quanto a hierarquia dos padrdes e a
impossibilidade do vinculo de subordinagao, ndo podendo ser de
categoria inferior a do acusado. Quando nao houver, na entidade
processante, servidores que atendam a exigéncia do § 3°, Art.
188, do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, no caso do
Executivo, poderdo ser designados Professores com formacao
superior. No caso da Administragdo Indireta ou do Poder
Legislativo, quando ndo houver pessoal suficiente, poderdo ser
solicitados servidores de outros entes, a fim de manter a
imparcialidade.
“§ 3° Os membros da comissdo de
inquérito  ndo  deverdo ser da
categoria inferior a do indiciado, nem
estarem ligados ao mesmo por
qualquer vinculo de subordinagdo.”



6.2.5) No ato de designagdo pela Autoridade Competente, ou
pelo Presidente da Comissdo, deverd ser observada a
impossibilidade, expressa na lei, da indicagdo de funcionario
que tenha dado causa a dentincia ou a sindicancia, para compor
a Comiss@o ou para secretarid-la. Também deve ser observado o
impedimento para os membros da Comissdo ou Secretario de
funcionar como testemunha no procedimento, podendo estes, no
entanto, atuarem, simultaneamente em mais de uma Comissao
ou em mais de um processo.
“§ 4° Ndo poderda fazer parte da
Comissdo de inquérito nem exercer a
fungdo de secretario o funcionario
que tenha feito a deniincia ou a
sindicdncia de que resulta o processo
administrativo.
§ 5° O funciondrio poderd fazer
parte, simultaneamente, de mais de
uma Comissdo de inquérito, e a
mesma  Comissdo  podera  ser
encarregada de mais de um processo.
Art. 189. O membro da Comissdo de
inquérito ndo poderd funcionar como
testemunha tanto de acusag¢do como
de defesa.”

6.2.6) Conforme referido anteriormente, todos os atos da
Comissdo devem ser praticados por todos os membros desta,
sob pena de nulidade do ato e repeti¢do do mesmo, podendo o
membro que reiterar na falta por mais de duas sessdes ser
substituido, sem prejuizo da aplicagdo da respectiva pena
disciplinar.
“Art. 190. A Comissdo somente
podera funcionar com a presenga
absoluta dos seus membros.
Pardgrafo Unico. A auséncia, sem
motivo justificado, por mais de duas
sessoes, de membro da comissdo,
determinara sua substitui¢do,
podendo ser o membro faltoso punido
disciplinarmente  por  falta  de
cumprimento ao dever.”

6.2.7) Somente ficardo dispensados das atribuicdes na
reparticdo em que forem lotados, os membros da Comissao que
forem “expressamente” autorizados na Portaria de designagao e
somente até a entrega do relatorio final; a excegdo dos membros
pertencentes as Comissdes Permanentes, os quais tem por
exclusiva atribui¢do o desempenho destas fungoes.
“Art. 191. Os membros da Comissdo
e seu secretdrio, sempre que
necessdrio e expressamente
determinado no ato de designagdo,
dedicardo todo o seu tempo aos
trabalhos da mesma, ficando, por
isso, automaticamente dispensados do
servico de sua reparticdo para a
realizagdo do inquérito até a entrega
do respectivo relatorio a autoridade
competente.”

6.2.8) Tema recorrente na esfera administrativa e judicial
concerne a nulidade de processo administrativo disciplinar em
que ndo se deu a descricdo dos fatos, imputados contra o
acusado, ja na portaria de instauragdo do feito sancionador.
Segundo o principio de Direito Penal, que preconiza que o
acusado se defende “do fato” e ndo do dispositivo legal, a
Portaria instauradora do PAD e da Sindicancia Disciplinar
contera o nome, cargo e matricula do funcionario e
especificara, de forma resumida e objetiva, as irregularidades a
serem apuradas, bem como determinara a apura¢do de outras
infragdes conexas que emergirem no decorrer dos trabalhos.

a) Caso a Comissdo receba a Portaria faltando um desses
requisitos, devera devolvé-la a Autoridade Instauradora
para correcdo e esclarecimento, haja vista que é pelo
conteudo da Portaria que se define a natureza do
procedimento, se ¢ Sindicancia Investigatoria,
Disciplinar ou se ¢ caso de PAD.

b) Sobre o processo administrativo disciplinar se
refletem diversas garantias constitucionais individuais,
como do contraditorio e da ampla defesa (art. 5°, LV, CF
1988), das quais derivam os direitos de propor provas;
de audi¢@o; de presenca nos atos processuais; de refutar
alegacdes e elementos faticos e probatdrios
desfavoraveis; de ofertar as proprias razdes sobre os
fatos e té-las consideradas; de explanagdo oral; de defesa
técnica por advogado.

¢) Incidem, outrossim, o devido processo legal (art. 5°,
LIV, CF 1988), com a observancia de rito processual
previamente conhecido e de respeito a prazos para o
exercicio da pretensdo punitiva; o da inadmissibilidade
de provas obtidas por meios ilicitos (art. 5°, LVI, CF
1988); o do juiz natural (art. 5°, LIII, CF 1988),
conhecido entre os doutrinadores do direito
administrativo como o do administrador competente;
o da individualizagdo da pena (art. 5°, XLVI, CF 1988),
da presungdo de inocéncia (art. 5°, LVII, CF 1988); o
direito de petigdo (art. 5°, XXXIV, a, CF 1988), no que
se inclui a faculdade de provocar os Orgios
administrativos para rever decisdes proferidas, com os
recursos, pedidos de revisdo e reconsidera¢do; além dos
principios capitulados no art. 37, caput, da Constitui¢ao
Federal, com direta aplicagdo ao PAD e a Sindicancia
Disciplinar, sempre de modo a conferir seguranga ao
funcionario estavel de que sua responsabilidade
administrativa sera objeto de apuragdo democratica, com
sua participagdo e com a prerrogativa de fiscalizar a
atividade apuratéria e acusatoria da Administragéo.

d) Nao constitui nulidade do processo a falta de
indica¢do, na Portaria de designa¢do da comissdo, dos
ilicitos e correspondentes dispositivos legais ¢ dos
possiveis autores, alids, o que ndo se recomenda,
inclusive para obstar influéncias do trabalho da
comissdo ou alegagdo de presungdo de culpabilidade.

e) A Portaria delimita o alcance das acusagdes, devendo
a comissdo ater-se aos fatos ali descritos, podendo,
entretanto, alcangar outros fatos quando vinculados com
as irregularidades nela discriminadas.

f) Suspei¢des e impedimentos sdo circunstancias de
ordem individual, intima, de parentesco (consanguineo
ou afim), que, envolvendo a pessoa do acusado com os
membros da comissao, testemunhas, peritos e autoridade
julgadora, impossibilitam estes de exercerem qualquer
fung@o no respectivo procedimento disciplinar.

“Art. 220. No processo administrativo
ou na sindicdncia podera ser arguida
suspeicdo, que se regerd pelas normas
da legislagdo comum.”

g) A designagdo de funciondrio para integrar comissao
de inquérito constitui encargo de natureza obrigatoria,
exceto nos casos de suspeigdes e impedimentos
legalmente admitidos.

h) E considerado suspeito para atuar como sindicante ou
processante, ¢ somente nesses casos podera recusar a
designagdo, o funcionario que (Lei n° 2.620/90, Art.
220; c¢/c CPC, Do Processo de Conhecimento, Titulo IV,
Dos Orgios Judicidrios e dos Auxiliares da Justica,
Capitulo IV, Se¢ao II, Dos Impedimentos e da Suspei¢ao
):

h.1) seja amigo intimo ou inimigo capital do
acusado ou acusado, ou seus parentes e afins
até o terceiro grau;

h.2) seja parente ou mantenha relagdes de
negocios com o acusado ou acusado ou seu
defensor; (neste ultimo caso, desde que o
acusado ndo tenha dado causa);

h.3) receber dadivas antes ou depois de iniciado
0 processo;



h.4) aconselhar alguma das partes acerca do
objeto da causa, ou subministrar meios para
atender as despesas do litigio;

h.5) interessado no julgamento da causa em
favor de uma das partes;

h.6) alguma das partes for credora ou devedora
do funcionario designado para Comissdo, de
seu conjuge ou de parentes destes, em linha reta
ou na colateral até o terceiro grau;
“Art. 220. No  processo
administrativo ou na sindicancia
poderd ser arguida suspeig¢do, que se
regera pelas normas da legislagdo
comum.”

6.2.9) As Comissdo Permanentes de Sindicancia e Comissdo
Permanente de Processo Administrativo Disciplinar, assim como
as Comissdes Provisorias, terdo seus atos processuais, inclusive
os de sindicancia, realizados na sede da entidade processante,
permitidas as diligéncias externas julgadas convenientes a
obtenc@o de informagdes e a produc@o de provas, bem como o
deslocamento da autoridade sindicante ou processante, observada
a gravidade do ato infracional, com essa finalidade, a qualquer
parte do Territorio Nacional, podendo, inclusive, solicitar, através
do Prefeito Municipal, por oficio, diligéncias precatorias as
Comissdes de outros entes Federados.

6.2.10) Ocorrendo, no curso do procedimento disciplinar, motivo
de forga maior ou qualquer outra circunstancia que impossibilite
ou torne inconveniente a permanéncia de funciondrio para ele
designado, a autoridade instauradora providenciara a sua
substituicdo, com a expedi¢do de Portaria substitutiva para o
novo integrante, dando-se continuidade normal aos trabalhos
aparatorios.

6.2.11) No caso das Comissdes Permanentes, quando deferidas
as férias e licencas prémio por assiduidade e para tratar de
interesses particulares, sera permitido, por motivos justificados e
a critério da Autoridade Instauradora, a substituicdo provisoria
de um dos seus componentes, expressamente, através de Portaria
de designagdo, sob pena de nulidade e repeticio dos atos
praticados.

6.2.12) A comissao exercera suas atividades com independéncia
e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidagido do
fato ou exigido pelo interesse da administragdo.

6.2.13) Apesar do carater publico, as reunides e as audiéncias da
comissdo terdo carater reservado, somente serdo admitidos, a
juizo da Comissdo, aqueles que demonstrarem real interesse no
procedimento, e serdo registradas em atas que deverdo detalhar
as deliberagdes adotadas.

6.2.14) Todas as atividades da comissdo devem ser consignadas
em atas de reunido ou deliberagdo, termos, despachos, bem
como memorando, oficios e editais com numeragdo propria, e
demais atos competentes, ndo podendo ser comprovada,
validamente, de outra forma, a sua atuagao.

6.2.15) Todos os atos das Comissdes deverdo ser autuados e
numerados cronologicamente, incontinente as suas realizagdes,
para efeitos de fidedignidade, transparéncia e legitimidade
probante, quando das fiscalizagdes em diligéncias de Auditoria
pela UCCT;

6.2.16) O presidente da comissdo assinara as notificagdes,
intimagdes, citagdes, editais e demais atos dirigidos a acusados,
testemunhas e pessoas estranhas a comissao.

6.2.17) Sera assegurado, a juizo da Autoridade Competente,
aos membros das Comissdes, transporte e diarias, quando
obrigados a se deslocarem da sede dos trabalhos para a
realiza¢do de missdo essencial ao esclarecimentos dos fatos.

6.3. Da Instauracio do PAD

6.3.1) A INSTAURACAO podera se dar por Decreto ou por
Portaria. Quando for instaurada por Decreto a publicagdo do

texto dar-se-a na integra. Quando for instaurada por Portaria, a
publicagdo podera ser feita através de simples extrato, indicando
os membros e resumo do fato investigado.

6.3.2) A instauragdo do PAD, quando se der através da
publicacdo da portaria baixada pela autoridade competente,
designara seus integrantes e indicara, dentre eles, o presidente da
comissao de inquérito.

6.3.3) A competéncia para instaurar o Processo Administrativo
“lato senso” (Sindicancia ou PAD) ¢ do Chefe do Poder, ou da
autoridade por ele delegada, a que os servidores faltosos estejam
sob direta ou indireta subordinagdo funcional.
“Art. 187. Determinard o Chefe do
Poder competente a instaura¢do do
processo administrativo.”

6.3.4) No caso de servidores cedidos que ndo estejam sujeitos ao
regime disciplinar da Lei n° 2.620/90, copia do processo, apds
concluido, devera ser remetido para os 6rgaos ou empresas a que
estejam vinculados para fins de adogdo das providéncias cabiveis
de acordo com a respectiva legislagao.

6.3.5) Quando o funcionario de um ente Municipal ou de uma
Secretaria comete falta em outra em que ndo presta servigo, o
chefe desta deve comunicar o fato ao chefe daquela, sendo
obrigagdo legal deste ultimo solicitar a apuragdo ao Chefe de
Poder, ou Autoridade delegada, afim de aplicar a puni¢do cabivel,
pois a regra basica definidora da competéncia para solicitar a
instauragdo de PAD ou Sindicancia Disciplinar radica no
pressuposto da subordina¢@o hierarquica do funcionario faltoso,
sendo competente, portanto, a autoridade que tiver ascendéncia
funcional sobre este na data da infragdo.

6.3.6) Prevalece a competéncia para aplicabilidade da punicao da
Autoridade a que o funcionario faltoso estava subordinado
funcionalmente por ocasido do cometimento da infragdo, quando
esta chegue ao seu conhecimento apds a remogdo do funcionario
para outra Secretaria, devendo o resultado, se julgado
responsavel, ser comunicado a nova chefia para fins de
publicagdo e cumprimento da respectiva penalidade.

6.3.7) O Processo Administrativo Disciplinar, assim como a
Sindicancia Disciplinar, devem obedecer o prazo para inicio das
atividades, que ¢ improrrogavel e conta-se a partir da data da
designagdo. Outrossim, ¢ importante ressaltar que a data da
designacdo somente torna-se efetiva, para quaisquer efeitos a
partir da sua publicacdo. Os trabalhos das Comissdes somente
poderdo ser iniciados a partir da data de publicagdo da Portaria
designadora da respectiva Comisso, no atrio da Prefeitura ou da
respectiva entidade processante, devidamente documentada a
prova da afixagdo, dentro dos autos, sob pena de nulidade dos
atos praticados antes desse evento.
“Art. 192. O processo administrativo
deverd ser iniciado dentro do prazo
improrrogdvel de dez (10) dias,
contados da data da designagdo dos
membros da Comissdo, e concluido no
de sessenta (60) dias, apos seu inicio,
podendo esse prazo ser prorrogado a
juizo da autoridade que houver
mandado instaurar o processo, sempre
que  circunstancias ~ ou  motivos
especiais o justifiquem.
Art.  193. Autuada a portaria
Jjuntamente com as demais pecas que
existirem, o presidente da comissdo
designard dia e hora para a audiéncia
inicial, notificando-se o indiciado e o
denunciante, se houver, e as
testemunhas.”

6.3.8) O funcionario ¢ citado para tomar conhecimento de
acusagOes ja claramente articuladas na portaria inicial. José
Raimundo Gomes da Cruz nota que sera inadmissivel falar em
defesa ampla em processo no qual o réu desconheca os fatos,
precisamente enunciados, que embasam a acusagdo. E nitido que
o prejuizo a atividade defensoria ocorre se os fatos e acusagdes
ndo sdo expostos ja na portaria inicial, pois ndo ¢ razoavel, em



casos dificeis e complexos, com intimeros volumes de autos,
com varios acusados e investigagdes, compelir o funciondrio a
tentar esquadrinhar os nebulosos motivos pelos quais ¢ chamado
a responder a processo punitivo. E por isso que se exige a
publicacio de portaria inaugural do Processo Administrativo
Disciplinar e da Sindicancia Disciplinar, com a menc¢ido dos
fatos imputados ao funcionario, da mesma forma que se requer
citag@o para pleno conhecimento da agdo acusatoria.

6.3 9)E imprescindivel ressaltar que somente com a
publicaciio da Portaria Instauradora do PAD ou da Sindicancia
Disciplinar, no atrio da entidade processante, ¢ que decorrem os
seguintes efeitos:

a) interrupgdo da prescrigdo e
b) impossibilidade de exoneragdo a pedido e
aposentadoria voluntaria.
“Art. 178 - ...
§ 3% A abertura da sindicancia ou a
instauragdo de processo disciplinar
interrompe a prescri¢do.
§ 4° Na hipotese do pardgrafo
anterior, todo o prazo comeg¢a a
correr  novamente, no dia da
interrupgdo.”

6.3.10) A instauragdo do PAD ndo impede que o acusado ou
acusado, no decorrer do processo, seja exonerado, a pedido, de
um cargo para ocupar outro da mesma esfera de governo,
desde que continue vinculado ao mesmo regime disciplinar.

6.3.11) A Comissdo Processante dard conhecimento ao
Ministério Publico ¢ ao Tribunal de Contas do Estado da
instauragdo de procedimento administrativo para apurar a
pratica de ato de improbidade administrativa de que trata a Lei
n°® 8.429/92, que importem em enriquecimento ilicito (Art. 9°),
prejuizo ao erario (Art. 10) e atentem contra os principios da
administragdo publica (Art. 11) (Lei n°® 8.429/92, Art. 15).

"Lein’8.429 de 02 de Junho de 1992 _

Art. 15. A comissdo processante dara
conhecimento ao Ministério Publico e
ao Tribunal ou Conselho de Contas da
existéncia de procedimento
administrativo para apurar a prdtica
de ato de improbidade.”

6.3.12) Na hipotese do PAD ter-se originado de Sindicancia,
cujo relatério conclua que a infragdo estd capitulada como
“ilicito penal” a Autoridade Competente (instauradora)
encaminhard copia dos autos a Autoridade Policial ou ao
Ministério Publico, independentemente da imediata instauragdo
do PAD.
“Art. 155. O servidor responde civil,
penal e administrativamente pelo
exercicio irregular de suas
atribuigdes.
Art. 157. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengées
imputadas  ao  servidor,  nessa
qualidade.
Art. 221. Quando ao funciondrio se
imputar crime praticado na esfera
administrativa, a autoridade que
determinar a instauragdo do processo
administrativo, providenciarda para
que se instaure, simultaneamente, o
inqueérito policial.”

6.3.13) Sao principios que regem a administragao publica, entre
outros, o da legalidade, impessoalidade, moralidade e
publicidade e eficiéncia (CF art. 37, § 5°, "caput").

6.3.14) Havendo fortes indicios de responsabilidade por ato de
improbidade, a Comissdo representara ao Ministério Publico
ou a Procuradoria Municipal para que requeira ao juizo
competente a decretagdo do sequestro dos bens do agente ou
terceiro que tenha enriquecido ilicitamente ou causado dano ao
patriménio publico (Lei n® 8.429/92, art. 16).

"Lei n’8.429 de 02 de Junho de 1992

Art. 16. Havendo fundados indicios de
responsabilidade, a comissdo
representard ao Ministério Publico ou
a procuradoria do orgdo para que
requeira ao juizo competente a
decreta¢do do sequestro dos bens do
agente ou terceiro que tenha
enriquecido ilicitamente ou causado
dano ao patriménio publico.”

6.315) Por serem procedimentos diversos, principalmente nos
casos em que a Sindicancia serve como ato originario do PAD,
a fim de preservar o Principio da Imparcialidade e garantir a
ampla defesa, os servidores que participaram do procedimento
de Sindicancia ndo poderdo participar da Comissdo de PAD,
devendo os autos da Sindicancia integrar, por apensagdo, o
PAD, como peca informativa da instru¢do, devendo ser
repetidos, ainda que mediante mera ratificagdo, os depoimentos
indispensaveis a elucidacdo dos fatos.

6.4. Da Instauracio da Comissido

6.4.1) A autoridade instauradora deve providenciar local
condigno para a comissdo desenvolver seus trabalhos, bem como
fornecer recursos humanos e materiais necessarios ao
desempenho de suas atividades, sob pena de ficar configurada a
obstrugdo dos trabalhos da Comissao.

6.4.2) Apos a elaboragdo da Ata de Instalacdo dos Trabalhos, a
Comissdo elaborarda um roteiro com o planejamento das
atividades a serem desenvolvidas e o Presidente comunicara, por
meio digital, o inicio e a conclusdo dos trabalhos a UCCI, para
fins de acompanhamento, conforme prescreve a Lei 4.242/2001,
Art. 2°, X1,

“XI- apurar os fatos inquinados de
ilegalidades ~ ou  irregularidades,
formalmente apurados, praticados
por agentes administrativos, propondo
a autoridade competente providéncias
cabiveis;”

6.4.3) Instalada a Comissdo de Processante, ou Sindicante, o
presidente entregara ao secretario, mediante despacho, os
documentos que tiver recebido da Autoridade Instauradora, para
que sejam anexados aos autos através de Termo de Autuagio
datado e assinado pelo secretario, devendo, serem todos os atos
registrados e documentados cronologicamente.

6.5. Dos Prazos

6.5.1) Os prazos do PAD e da Sindicancia Disciplinar serdo
contados em dias corridos, excluindo-se o dia do comego e
incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado, para o
primeiro dia til seguinte, o prazo vencido em dia em que ndo
haja expediente ou que este ndo tenha sido integral .
“Art. 195. Na contagem dos prazos
fixados  pelo  Estatuto,  serdo
observadas as regras vigorantes a
respeito dos prazos, em juizo a saber:
a) ndo se conta o dia do inicio, mas
conta-se o do vencimento,
b) quando o prazo terminar em
domingo ou feriado nacional, o seu
vencimento serd do dia imediato;
c)as intimagoes pessoais comegardo a
correr da data em que se efetuarem.
Art. 239. Os prazos previstos nesta
Lei serdo contados em dias corridos,
excluindo-se o dia do comego e
incluindo-se o do vencimento, ficando
prorrogado, para o primeiro dia util
seguinte, o prazo vencido em dia em
que ndo haja expediente.”

6.5.2) Os trabalhos da Comissdo, no siléncio da Portaria
Designadora, devem iniciar-se na data da publicagdo desse ato e

encerram-se com a apresentagao do relatorio.

6.5.3) Sempre que ndo for possivel dar inicio aos trabalhos na
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data prevista da Publicagdo da Portaria, o Presidente comunicara
os motivos a Autoridade Instauradora, sem prejuizo do prazo
para conclusdo dos mesmos, observando-se, sempre o prazo de
inicio dos trabalhos que “deverd ser iniciado dentro do prazo
improrrogavel de dez (10) dias.”

6.5.4) O prazo para a conclusdo do Processo Administrativo
Disciplinar e da Sindicancia Disciplinar ¢ prazo ordinatorio e
ndo peremptorio, ou seja, sera de 60 (sessenta) dias, contados da
data do inicio dos trabalhos, considerada esta, da Ata de
Instalagdo dos Trabalhos, a qual devera constar dos autos do
processo, admitida a sua prorrogagdo sempre que circunstancias
ou motivos especiais o justifiquem. A prorrogagdo devera ser
solicitada, obrigatoriamente, antes do vencimento do ultimo
termo previsto.
“Art. 192. O processo administrativo
devera ser iniciado dentro do prazo
improrrogavel de dez (10) dias,
contados da data da designagdo dos
membros da Comissdo, e concluido no

de sessenta (60) dias, apos seu

inicio...”

a) Da Prorrogagdo do Prazo - Por se tratar de prazo
ordinatoério, e ndo peremptorio, se motivos justificados
impedirem o término dos trabalhos no prazo
regulamentar de 60 (sessenta) dias, adotados os
procedimentos de PAD e SD, ja incluido o prazo para
apresentacdo da defesa e de elaboragdo do relatorio, o
Presidente podera solicitar a Autoridade Instauradora,
antes do término do prazo, a prorroga¢do do mesmo, nao
se constituindo, tal ato, causa de nulidade.
“Art. 192... podendo esse prazo ser
prorrogado a juizo da autoridade que
houver mandado instaurar o processo,
sempre que circunstiancias ou motivos
especiais o justifiquem.”

b) A prorrogagdo, sempre que concedida, sera efetuada
através de Portaria que declarard prorrogados os
trabalhos da comissdo e sera publicada no mesmo
veiculo de divulgacio de atos oficiais do 6rgdo em que
foi publicada a Portaria de Instauragdo, sob pena de
NULIDADE dos atos praticados a partir da data da
prorrogagao.

6.5.5) Esgotados os prazos a que alude o Art. 192 (prorrogagio),
sem que o procedimento tenha sido concluido, designa-se nova
comissdo para REFAZE-LO, a qual podera ser integrada pelos
mesmos ou por outros servidores.

6.5.6) Sempre que um procedimento de PAD ou de Sindicancia
for anulado, ndo tendo havido a prescrigdo, devera ser designada,
pela Autoridade Competente, nova Comissdo para REFAZER o
procedimento desde o inicio, sob pena de ser apontada como
conivente e responsabilizada pelos danos ao erario.

6.5.7) Sempre que um ATO for anulado, dentro do
procedimento, este devera ser refeito, bem como todos os

deve-se anular com um “X” que tome todo o espago da
numeragdo anterior, sem apaga-lo, conservando-se sua
legibilidade.

6.6.3)Sempre que possivel, nada serd datilografado 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.

6.6.4)05 documentos elaborades pela Comissdo serdo
autenticados com a assinatura de seus componentes na ultima
pagina e pelas respectivas rubricas nas demais folhas.

6.6.5)As copias reprograficas de documentos carreadas para os
autos, quando apresentados os originais, deverao ser autenticadas
pelo secretario ou por qualquer membro da comissio.

6.6.6)05 documentos recebidos por fax deverdo ser
imediatamente fotocopiados, para somente apds serem juntados
aos autos, certificando-se no verso do documento todo o
procedimento.

6.6.7)Quaisquer documentos, cuja juntada ao processo seja
considerada necessaria, deverdo ser despachados, um por um,
pelo presidente da comissdo, com a expressio Junte-se aos autos
ou equivalente, seguida de data e assinatura, lavrando o secretario
o competente termo de juntada. (o Secretario ndo tem
competéncia para despachar nos autos, sendo para registrar
termos e certiddes)

6.6.8)Os volumes do inquérito administrativo ndo deverdo, em
principio, conter mais de 200 (duzentas) folhas e serdo
encerrados mediante termo que indique o niimero da primeira e
da ultima folha, devendo o niimero desta corresponder ao termo
de encerramento.

6.6.9)A numeragao das folhas nos diversos volumes do processo
sera continua, ndo se numerando a capa e a contracapa.

6.6.10)Codpia ou segunda via do processo deve ficar arquivada no
orgdo instaurador até a ciéncia do julgamento ou da decisdo de
eventual pedido de reconsideragéo ou recurso.

6.6.1 I)E recomendavel que a comissdo trabalhe no minimo
com 2 (duas) copias do PAD, sendo uma para o arquivo do 6rgao
instaurador, até ciéncia do julgamento ou da decis@o de eventual
pedido de reconsideragdo ou recurso, € a outra para atender
eventual pedido do advogado do acusado.

6.6.12) Os autos do PAD ou da Sindicancia Disciplinar
permanecem, sempre, em poder da Comissdo, podendo o
acusado ou seu procurador consultar, solicitar ou tirar copias
desde que no interior da reparticdo e sob acompanhamento de
um dos membros da Comissdo ou do Secretario, ficando na
discricionariedade do Presidente fornecer as cOpias ou autorizar
que sejam obtidas por conta do interessado.

posteriores que dele forem dependentes, observando-se sempre 6.7. Da Instrucio

0s prazos prescricionais.

6.5.8) Se a nova comissdo for designada para REFAZER o
processo, deverdo ser repetidos os depoimentos, ainda que
apenas para confirma-los.

6.5.9) O disposto nos itens anteriores ndo impede a inquirigdo ou
reinquiricdo de testemunhas e a repeticdo ou realizagdo de
diligéncias ou pericias julgadas necessarias pela nova Comissao
para formar seu juizo de mérito.

6.6. Dos Documentos do PAD

6.6.1)Os documentos que integram o PAD serdo numerados e
rubricados pelo secretario ou por qualquer membro da comissao,
devendo ser inutilizados os espagos em branco no verso e
anverso.

6.6.2)Sempre que se tiver que renumerar as folhas do processo,

6.7.1. Elaborado o relatério-denuncia da  Sindicancia
Investigatdria e encaminhado pela Autoridade Instauradora para
a Comissdo Permanente de PAD, ou a Comissdo Sindicante
Disciplinar Permanente sera dado inicio a instru¢do do Processo
Disciplinar em 24 (vinte e quatro) horas. Caso seja designada
Comissdo especial, o procedimento a ser observado sera o do
Art. 192, da Lei 2.620/90.

a) A instrugdo devera ser iniciada nos prazos indicados
neste Manual, devendo serem prorrogados sempre que
imprescindivel para atender as necessidades de
diligéncias e limitagdes da Comissdo, devendo ser
devidamente justificado e anteriormente a extingdo do
termo pré-fixado anteriormente.

6.7.2. No caso da Sindicancia Investigatoria o rito a ser seguido
sera o sumario, previsto nos Arts. 184 e 185 da Lei 2.620/90,
cujo prazo para conclusio sera de dez dias uteis, sem necessidade
de se atender aos impositivos do contraditorio e da ampla defesa,



haja vista que a conclusdo, deste procedimento, ndo sera pela

punibilidade, mas somente quanto a real possibilidade da

existéncia ou ndo do fato e da indicagdo do autor:
“Art. 184. O sindicante ou a
comissdo efetuard, de forma sumdria,
as  diligéncias  necessdrias  ao
esclarecimento  da  ocorréncia e
indicagdo do responsavel,
apresentando, no prazo mdximo de
dez dias uteis, relatorio a respeito.
§ 1° Preliminarmente, deverd ser
ouvido o autor da representa¢do e o
servidor implicado, se houver.
§ 2° Reunidos os elementos apurados,
o sindicante ou comissdo traduzira no
relatorio  as  suas  conclusoes,
indicando o possivel culpado, qual a
irregularidade ou transgressio e o
seu enquadramento nas disposi¢oes
estatutarias.”

6.7.3.Posteriormente ao relatorio investigativo, quem definira
pela possibilidade de aplicagdo de punibilidade ou arquivamento
sera a Autoridade Competente, a qual encaminhara, ou ndo, para
uma das Comissdes designadas, Permanentes de PAD ou
Sindicancia Disciplinar para que cumpram o rito ordinario,
conforme indicagdo definida na Portaria, quando se tratar de
transgressdes  disciplinares  puniveis com  adverténcia,
repreensdo, suspensdo, demissdo, cassacdo de aposentadoria ou
disponibilidade.

6.7.4. Se o processo disciplinar ndo contiver original, mas apenas
copia, de documento utilizado na sua instru¢do, a autenticaciio
deve explicitar que se trata de reproducio de copia, sob pena
de posteriormente ndo se ter condi¢des de fornecer o original, se
solicitado para o processo penal.

6.8.0 procedimento ordinario atendera ao PAD e a Sindicincia
Disciplinar (Lei 2.620/90, Art. 193 e seguintes):

6.8.1) Publicada a Portaria de designago da respectiva Comissao
sera marcada reunido, pelo Presidente, para a confecgdo da Ata
de Instalacdo dos Trabalhos, onde sera feita a autuacdo do
processo, com a Portaria juntada como pagina inicial (folha 01

(umy));

6.8.2) Instaurado o processo disciplinar, serdo designados dia e
hora, com a indicagdo do local para audiéncia inicial,
notificando-se o indiciado, o denunciante, quando for o caso e as
testemunhas (Lei 2.620/90, Art. 193);
“Art.  193. Autuada a portaria
Jjuntamente com as demais pegas que
existirem, o presidente da comissdo
designard dia e hora para a audiéncia
inicial, notificando-se o indiciado e o
denunciante, se  houver, e as
testemunhas.”

6.8.3) Verifica-se que, pelo Estatuto dos Servidores Municipais,
a notifica¢do ao acusado devera ser feita com prazo minimo de
48 h, ou seja, jamais poderd ser feita a citacdo para que o
acusado compareca antes deste prazo, sob pena de nulidade do
ato; a0 mesmo tempo em que devera ser entregue ao acusado,
pessoalmente ou por “AR”, copia da Portaria, onde devera
constar resumo do fato que lhe é imputado (ou a totalidade se for
por Decreto), acompanhada da Citagao que devera conter, ai sim,
a resenha completa do motivo do processo.
“Art. 194. A notificagdo do indiciado
serd feita com prazo minimo de 48
horas, entregando-se ao mesmo uma
copia da portaria e designando-se no
instrumento de citagdo o motivo do
processo, pessoalmente ou por via
postal, com recibo de volta com prazo.

6.8.4) Se o acusado ndo estiver comparecendo ao servigo € nao
for encontrado no enderego que forneceu a reparticdo como
sendo de sua residéncia, estando, portanto, em lugar incerto e
ndo sabido, lavrar-se-4 termo dessa circunstancia, cujo extrato
sera publicado no jornal oficial do Municipio, admitida, nesse

intervalo, a producdo antecipada de provas consideradas

relevantes e urgentes. Deve-se, ainda, ser registrada por termo
nos autos, assinado pelos membros da Comissdo e pelo
Secretario, com base nas diligéncias, no minimo 3 (trés),
realizadas para tentar localiza-lo e notifica-lo, que deverdo
conter, entre outros dados relevantes, a qualificag@o e assinatura
daqueles que as realizaram, dia e a hora em que foram efetuadas
e informagdes porventura colhidas, se possivel por escrito e
assinadas, das pessoas que residam no referido enderego ou
proximo dele.

6.8.5) Caso a Comissdo, apos diligenciar, ndo obtiver sucesso,
(ja de posse da Ficha Funcional do Servidor com os
antecedentes administrativos, a qual deverd, obrigatoriamente,
integrar os autos do processo), devera notifica-lo da citagdo por
meio de edital com prazo de 15 dias, contados da juntada do
“AR”, ou da certidio do Secretario. A publicagdo do Edital
devera se dar por trés vezes no jornal local utilizado pela
Administragdo como veiculo oficial de publicagdo dos atos
legais. (Lei 2.620/90)
“Art. 194...
§ 1° Achando-se o indiciado em lugar
incerto, a notifica¢do serd feita com o
prazo de quinze (15) dias, por meio de
edital publicado por trés (3) vezes no
orgdo oficial, contando-se dito prazo
da data da primeira publicagao.

Art. 218. Figurara sempre nos autos
de sindicdncia ou processo a folha de
antecedentes do indiciado.”

6.8.6) A Lei 2.620/90 ¢ expressa ao determinar que as
intimagdes e notificagdes serdo feitas, especificamente, pelo
Secretario. Outrossim, nd3o ha qualquer dispositivo legal que
permita ilagdo quanto a impossibilidade desses atos serem
praticados pelos Componentes da Comissdo, ndo podendo, de
forma alguma, ser feito por Continuo ou funcionario estranho a
Comissdo. A entrega da documentagdo devera ser feita
pessoalmente ao acusado, ficando uma das copias com este € a
outra, depois de assinado o recebimento, com data e local, ser
juntada aos autos do processo:
“Art. 194...
§ 2° A notificagio pessoal, as
intimagdes e notificagdes serdo feitas
pelo secretdrio, apresentando-se ao
interessado o oficio-notificagdo em
duas vias, para numa delas por seu
ciente e assinatura, com a indica¢do
da data e localidade.”

6.8.7) E importante mencionar que, apos esclarecimento verbal
e tranquilo, no caso de o acusado se recusar a receber a
notificagdo ndo ha necessidade de insisténcia por parte do
Secretario, ou de quem o substitua. Bastara, para concretizar e
legitimar o ato, que o Secretario, ou substituto, lavre certiddo
minuciosa das circunstancias encontradas, no verso da propria
notificagdo, com indicagdo de uma testemunha, que podera ser
membro da propria Comissdo, registrando a data, local e hora
onde se deu a recusa, juntando as duas copias da notificagdo aos
autos.

“Art. 194...

§ 3° Caso o interessado recuse-se a

receber a notificagdo, deverd o

encarregado da diligéncia certificar o

ocorrido, mencionando as
circunstincias do fato e
testemunhando.”

6.8.8) Todos os atos praticados pela Comissdo devem ficar
registrados, cronologicamente, nos autos do processo, bem
como deverdo ser juntadas copias de todas as publicagdes que
forem feitas no decorrer do procedimento, com as respectivas
datas e jornais em que foram veiculadas.
“Art. 196. O secretdrio certificard,
no processo, as datas em que as

publicagoes foram feitas,
mencionando o0s jornais que as
inserirem.



Art. 216. Todos termos lavrados pelo
secretario, a  saber:  autuagdo,
Jjuntada, intimagdo, conclusdo, data,
vistas, recebimento de certidoes,

CcOmpromissos, terdo forma
processual, resumindo-se  tanto
quanto possivel.

Art. 217.  Sera feita por ordem
cronologica de apresenta¢do toda e
qualquer juntada aos autos, devendo
o Presidente rubricar as folhas
acrescidas.”

6.8.9) Chegado o dia previsto na notificagdo de citagdo, sera
dado procedimento ao interrogatdrio. Porém, se o acusado a ele
ndo comparecer, ser-lhe-4 nomeado defensor. Aspecto de
especial relevancia ¢ o fato de que serd o Presidente da
Comissdo quem “designara” um funcionario para se incumbir
da defesa, ou “nomeara” Dativo (quando advogado legalmente
habilitado), segundo o CPC, Art. 68. Ndo ha necessidade de
homologagdo pela Autoridade Instauradora. Verifica-se que ndo
existe a obrigatoriedade de que o defensor seja advogado,
bastando que seja investido da condi¢@o de “funcionario”, sem
qualquer referéncia a ‘“Nivel, Padrio ou hierarquia”, sugerindo
a lei que “preferentemente” seja um advogado pelos
conhecimentos processualistas que possui:
“Lei 2.620/90
Art. 197. No caso de revelia, o
Presidente da comissdo "ex oficio"
designard um funciondrio para se
incumbir da defesa, ou nomeard
dativo do indiciado que estiver nas
condigbes previstas no art. 68, do
Codigo do Processo Civil para
merecer o beneficiario da assisténcia
gratuita, recaindo a nomeag¢do, em
ambos os casos, de preferéncia, em
advogado.”

a) Se houver mais de um indiciado e interesses
conflitantes, deve ser nomeado defensor dativo, distinto,
para cada um.

6.8.10) Quando o acusado comparecer as audiéncias de
Sindicancia Disciplinar, apresentando como seu defensor, um
Advogado, este devera ser qualificado no Termo de Oitiva,
mediante apresentagdo obrigatoria da Carteira Profissional,
expedida pela OAB/RS, anotando-se nome e numero da
habilitagdo, assinando, ao final, juntamente com o acusado, sem
necessidade da apresentacdo do instrumento de procuragdo. Tal
fato registra, efetivamente, o aspecto de que foi permitido ao
acusado, naquele ato, a ampla defesa no processo
administrativo (os demais aspectos de relagdo entre a parte e
seu procurador nas areas civel e judicial ndo sdo considerados
para efeitos de Processo Administrativo).

a) De outra forma, no PAD, a Lei 2.620/90 exige, além
das providéncias do item anterior, a apresentagdo do
instrumento de mandato, quando o acusado apresentar
Procurador, para que possa praticar atos processuais,
sem o que nio serd admitida a INTERVENCAO do
Advogado ndo habilitado, podendo, simples e
unicamente assistir a oitiva, quando entdo sera nomeado
Defensor ou Dativo para o ato.

“Lei 2.620/90

Art. 219. S serd admitida a

intervengdo  de  procurador  no

processo  administrativo  apos a

apresentacdo do respectivo mandato,

revestido dos requisitos legais.”

b) Quaisquer pessoas que ndo demostrem interesse
processual direto no processo, deverdo ser retiradas da
audiéncia. (Ex.: ndo ¢ o fato de o acusado ter uma divida
com um terceiro que confere a este o “interesse
processual” para permanecer numa audiéncia; ou o fato
de o acusado ter solicitado a companhia de um Vereador
que confere a este o direito a oitiva. Outrossim, pelo
Principio da Publicidade dos Atos Processuais sera

permitida a permanéncia na sala, por exemplo, de
estagiarios de Direito, Advogados sem procuragdo,
terceiros que tenham interesse processual (Conselheiros
Tutelares, representantes e assistentes legais (pais,
tutores e curadores), etc.)

6.8.11) Quanto ao aspecto do artigo 68, do Codigo de Processo
Civil, cabe referir que a designacgdo de defensor pelo Presidente,
tanto se dara no caso de ndo comparecimento do acusado, como
no caso de inércia quando lhe competir manifestagdo obrigatéria
no processo, ou, comparecendo sem defensor, nada alegar,
podendo o Defensor designado ou o Dativo utilizarem-se de
todos os meios de prova em Direito admitidos:

“Codigo de Processo Civil

Art. 68 - Presume-se aceita a

nomeagdo se:

I - o autor nada requereu, no prazo

em que, a seu respeito, lhe competia

manifestar-se;

II - 0 nomeado ndo comparecer, ou,

comparecendo, nada alegar.

“Lei 2.620/90

Art. 198. Sdo admitidos todos os
meios de provas reconhecidas em
direito, podendo as mesmas serem
produzidas "ex  oficio”,  pelo
denunciante, se houver, ou a
requerimento da parte.”

6.8.12) Considera-se revel o funcionario que, regularmente
citado, deixar de comparecer ao interrogatério sem motivo
justificado. A revelia sera declarada por termo nos autos do
processo, dando-se seguimento normal a apuragédo.

6.8.13) Ato continuo, proceder-se-a, sucessivamente, a inquiri¢do
das testemunhas arroladas pela acusagdo e pela defesa, em
nimero ndo superior ao indicado na Lei 2.620/90, c¢/c o Livro I,
Do Processo em Geral, Titulo VII, Da Prova, Capitulo VI, do
Codigo de Processo Penal - Das Testemunhas:
“Art.  199. O depoimento das
testemunhas serd tomado, se possivel,
no mesmo dia, ouvindo-se as que
forem apresentadas pelo denunciante,
as arroladas pela Comissdo, e, apos,
as indicadas pelo indiciado.
Pardgrafo Unico. O denunciante, a
Comissdo, e o indiciado s6 poderdo
apresentar, arrolar, ou indicar, cada
qual, um numero de testemunhas que
ndo exceda a sete (7).”

6.8.14) E relevante lembrar da obrigatoriedade do Presidente da
Comissdo compromissar as testemunhas, apos qualifica-las,
alertando veementemente, sempre que verificar a necessidade,
durante a manifestagdo, para a penalidade imposta no Codigo
Penal, Art. 342, de fazer falso testemunho. Ficando comprovada a
falsidade da declaragdo a Comissdo devera registrar a ocorréncia
policial e comunicar a Autoridade Instauradora para
encaminhamento dos autos ao Ministério Publico, se assim
entender necessario:
“Codigo Penal

Falso Testemunho ou Falsa Pericia

Art. 342 - Fazer afirmacdo falsa, ou
negar ou calar a verdade como
testemunha, perito, contador, tradutor
ou intérprete em processo judicial, ou
administrativo, inquérito policial, ou
em juizo arbitral: (Alterado pela L-
010.268-2001)

Pena - reclusdo, de 1 (um) a 3 (trés)
anos, e multa.”

6.8.15) As testemunhas devem ser intimadas para serem ouvidas
em horarios diferentes, ou deve-se possibilitar a
incomunicabilidade das mesmas, a fim de que ndo se encontrem e



para que uma ndo possa ouvir o depoimento da outra. (Lei
2.620/90 c/c CPP, Art. 210)
“Lei 2.620/90
Art. 201. Ao ser inquirida uma
testemunha, as demais ndo podem
estar presentes, de modo a evitar-se
que uma ouc¢a o depoimento da
outra.”

“cpp

Art.  210. As testemunhas serdo
inquiridas cada uma de per si, de
modo que umas ndo saibam nem
oucam os depoimentos das outras,
devendo o juiz adverti-las das penas
cominadas ao falso testemunho.
Paragrafo tnico. Antes do inicio da
audiéncia e durante a sua realizagdo,
serdo reservados espagos separados
para a garantia da
incomunicabilidade das testemunhas.”

6.8.16) Merece referéncia o posicionamento do Tribunal de
Justica do Rio Grande do Sul que manifesta ser atentatorio ao
Principio da Ampla Defesa marcar oitivas de testemunhas na
mesma data em que o acusado serd ouvido. Tal posicionamento,
ja consolidado, entende que o dia do interrogatério é somente do
acusado. Mesmo que ndo se faga mais nada durante o dia, ndo se
ouve mais ninguém, podendo, isto sim, serem ouvidos varios
indiciados na mesma data.

6.8.17) O acusado serd intimado de todas as audiéncias, podendo
participar de todas as oitivas das testemunhas sem interferir.
Durante a inquiri¢do das testemunhas o acusado n3o podera, de
forma alguma, se manifestar ou questionar, diretamente, as
testemunhas. Apos a Comissdo ouvir e inquirir as testemunhas,
ou, durante o ato, somente com autorizagdo da Comissdo, sera
permitido ao acusado ou seu procurador, através do Presidente,
apresentar seus questionamentos, os quais, se forem aceitos
como pertinentes serdo reperguntados as testemunhas. Os
questionamentos somente poderdo ser recusados se a maioria
dos membros da Comissdo entenderem que sdo impertinentes,
caso em que os “questionamentos indeferidos” deverdo ser
transcritos, na integra, no termo de oitiva.
“Art. 202. O indiciado podera estar
presente aos atos de inquiri¢do das
testemunhas, cujos  depoimentos
reduzidos a termos, serdo assinados
pelo depoente, pelos membros da
comissdo e pelo indiciado ou seu
defensor.
§ 1I° No ato de inquiricio das
testemunhas somente poderdo ser
indeferidas as perguntas que ndo
tiverem relagdo com o assunto do
processo, ouvidos os demais membros
da comissdo, consignando-se, porém,
no termo respectivo, as perguntas
indeferidas.
§ 2° Quando o indiciado for servidor
publico  superior  hierarquico da
testemunha, sé poderd ser admitido a
audiéncia seu defensor.
§ 3° Ao indiciado é facultado
reperguntar as testemunhas, por
intermédio do Presidente.”

a)Sobre o artigo supra ¢ imprescindivel referir que duas
situagdes sdo de crucial importancia, merecendo todo
cuidado pelas Comissdes:

b) Quando a Comissao tiver que ouvir uma testemunha
que seja subordinada, diretamente, ao acusado, este
devera ser intimado do ato, porém devera ser informado
de que ndo podera permanecer na sala durante a
audiéncia, somente sendo admitido seu defensor;

¢) Quando for necessaria a oitiva de “MENOR”, esta
devera ser sem “compromisso de dizer a verdade” e a
intimagdo devera ser na pessoa de seu representante
legal. Também & importante a comunicagdo ao Orgéo do
Ministério Publico e, concomitantemente, a requisi¢do
da presenca de representante do Conselho Tutelar, para
acompanhamento da oitiva;

d) Quando tiver que ser ouvido um “MENOR” ¢
inarredavel a obrigatoriedade da retirada do acusado da
sala de audiéncias, sem que haja qualquer contato, nem
a0 menos visual, entre estes, a fim de que ndo haja
constrangimento da testemunha, podendo permanecer
no recinto apenas o defensor do acusado; (Ex. Quando
tiver que ser ouvido um aluno da rede publica de
educacdo vitima de infra¢do).

e) Quando a Comissdo entender que a presenga do
acusado podera causar humilhagdo, temor, ou sério
constrangimento a testemunha ou ao ofendido, de modo
que prejudique a verdade do depoimento, determinara a
retirada do réu, prosseguindo na inquirigio, com a
presenca do seu defensor, devendo tais medidas serem
registradas, obrigatoriamente, no termo, assim como os
motivos, justificados, que a determinaram. (CPP, Art.
217)

6.8.18) O presidente da comissdo podera motivadamente denegar
pedidos considerados impertinentes, meramente protelatorios, ou
de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

6.8.19) Seré indeferido pelo presidente da comissdo pedido de
prova pericial, quando a comprovagdo do fato independer de
conhecimento especial de perito.

6.8.20)  As testemunhas serdo intimadas a depor com
antecedéncia minima de 3 (trés) dias quanto a data de
comparecimento, mediante mandado expedido pelo presidente da
comissdo, com indicagdo do local, dia e hora para serem ouvidas,
devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexada
aos autos.

6.9) A intimacio de testemunhas para depor deve:

6.9.1) Sempre que possivel, ser entregue direta e pessoalmente ao
destinatario, contra recibo langado na copia da mesma; e ser
individual, ainda que diversas testemunhas residam no mesmo
local ou trabalhem na mesma repartigdo ou se¢ao.

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

6.9.3) O acusado ou seu procurador deverdo ser notificados da
intimagdo das testemunhas para que possam exercer o direito de
acompanhar os depoimentos.

6.9.4) Se a testemunha for funcionario publico, a expedi¢ao do
mandado sera encaminhada, concomitantemente, ao funcionario
e ao chefe da reparti¢do onde serve, com a indica¢do do local,
dia e hora marcados para a inquirigéo.

6.9.5) A testemunha, quando funcionario publico, ndo podera
eximir-se da obrigagdo de depor, podendo recusar-se a fazé-lo as
pessoas indicadas no Cédigo de Processo Penal - CPP — L-
003.689-1941:

“CPP
Art. 202 - Toda pessoa podera ser
testemunha.

Art. 206 - A testemunha ndo poderd
eximir-se da obrigacdo de depor.
Poderdo, entretanto, recusar-se a
fazé-lo o ascendente ou descendente,
o afim em linha reta, o conjuge, ainda
que desquitado, o irmdo e o pai, a
mde, ou o filho adotivo do acusado,
salvo quando ndo for possivel, por
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outro modo, obter-se ou integrar—se a
prova do fato e de suas
circunstancias.”

6.9.6) A testemunha fara, sob palavra de honra, a promessa de
dizer a verdade do que souber e lhe for perguntado, devendo
declarar seu nome, sua idade, seu estado e sua residéncia, sua
profissdo, lugar onde exerce sua atividade, se ¢ parente, e em que
grau, do acusado, ou quais suas relagdes com este, e relatar o que
souber, explicando sempre as razdes de sua ciéncia ou as
circunstancias pelas quais possa avaliar-se de sua credibilidade.
(CPP — Art.203 c/c Lei 2.620/90, Art. 200)

“Art. 200. Antes de depor a testemunha serd devidamente
qualificada, declarando o nome, estado civil, idade, profissao,
domicilio, se sabe ler e escrever, se é parte do indiciado, ou se
mantém ou ndo relagoes com o mesmo, e em que grau.”

6.9.7) O depoimento sera prestado oralmente, ndo sendo
permitido a testemunha trazé-lo por escrito. Nao sendo vedada a
testemunha, entretanto, breve consulta a apontamentos. (CPP,
Art. 204)

6.9.8) Se ocorrer divida sobre a identidade da testemunha, o
Presidente da Comissdo procedera a verificagdo pelos meios ao
seu alcance, podendo, entretanto, tomar-lhe o depoimento desde
logo. (CPP, Art. 205)

6.9.9) Sao proibidas de depor as pessoas que, em razdo de
fungdo, ministério, oficio ou profissdo, devam guardar segredo,
salvo se, desobrigadas pela parte interessada, quiserem dar o seu
testemunho. (CPP, Art.207)

6.9.10) Nao se deferird o compromisso a que alude o item “u.6”
aos doentes e deficientes mentais e aos menores de 14 (quatorze)
anos, nem as pessoas a que se refere o Art. 206. (CPP, Art. 208)

6.9.11) O Presidente da Comissdo, quando julgar necessario,
podera ouvir outras testemunhas, além das indicadas pelas partes,
podendo ouvir as pessoas a que as testemunhas se referirem ou,
simplesmente, ndo computando como testemunha a pessoa que
nada souber que interesse a decisdo da causa. Se a testemunha
servir em localidade distante de onde se acha instalada a
Comissdo, podera ser solicitado que preste informagdes por
escrito sobre as perguntas que lhe forem efetuadas pela Comissao
e pelo acusado ou seu procurador. (CPP, Art. 209 c/c Lei
2.620/90, Art. 209)

“Art. 209. A Comissdo poderda conhecer de novos elementos de
acusagdo que forem arguidos contra o indiciado, sendo
facultado a este produzir contra os mesmos as provas que
possuir.”

6.9.12) O Presidente da Comissdo ndo permitira que a
testemunha manifeste suas apreciagdes pessoais, salvo quando
inseparaveis da narrativa do fato, evitando, desta forma,
discussdes inuteis ao processo. (CPP, Art.213)

6.9.13) Antes de iniciado o depoimento, o acusado ou a
Comissdo poderdo contraditar a testemunha ou arguir
circunstancias ou defeitos, que a tornem suspeita de parcialidade,
ou indigna de fé. O Presidente da Comissdo fara consignar a
contradita ou argui¢do, no termo de oitiva, assim como a resposta
da testemunha, mas s excluira a testemunha ou nao The deferira
compromisso nos casos previstos nos itens “u.9” e “u.10”. (CPP,
Art. 214 c/c Lei 2.620/90, Art. 220)

“Art. 220. No processo administrativo ou na sindicancia podera
ser arguida suspei¢do, que se regerd pelas normas da legisla¢do
comum.”

6.9.14) Na redagdo do depoimento, o Presidente da Comissdo
devera cingir-se, tanto quanto possivel, as expressdes usadas
pelas testemunhas, reproduzindo fielmente as suas frases. (CPP,
Art.215)

6.9.15) O depoimento da testemunha sera reduzido a termo,
assinado por ela, pelos integrantes da Comissao e pelas partes. Se
a testemunha ndo souber assinar, ou ndo puder fazé-lo, pedira a
alguém que o faga por ela, depois de lido na presenca de lido,
pelo Presidente, na presenga do acusado e seu procurador. (CPP,
Art.216)

6.9.16) Dependendo da gravidade dos fatos, se, regularmente
intimada, a testemunha, quando funcionario publico, deixar de
comparecer sem motivo justificado, o Presidente da Comissdo
podera solicitar a abertura de PAD a Autoridade Instauradora.
Inexiste no direito administrativo disciplinar disposi¢do legal que
obrigue pessoa estranha ao servigo publico servir como
testemunha e, por conseguinte, que preveja sua condugdo
forcada. Outrossim, quando estranho a Administragdo, podera o
Presidente da Comissdo, com base no Art. 330, do CP, com o
consequente encaminhamento, das copias do PAD, representar ao
Ministério Publico, através do Prefeito Municipal, solicitando
auxilio para esclarecimento dos fatos. (CPP, Art.219 c/c CP, Art.
330)

“Codigo Penal

Art. 330 — Desobedecer ordem legal de funciondrio publico.
Pena — detengdo de quinze dias a seis meses.”

6.9.17) As pessoas impossibilitadas, por enfermidade ou por
velhice, de comparecer para depor, poderao serdo inquiridas onde
estiverem. (CPP, Art. 220)

6.9.18) Se qualquer testemunha houver de ausentar-se, ou, por
enfermidade ou por velhice, inspirar receio de que ao tempo da
instru¢do criminal ja ndo exista, o juiz podera, de oficio ou a
requerimento de qualquer das partes, tomar-lhe antecipadamente
o depoimento.

6.9.19) A expedi¢do do pedido de informacdo ndo suspenderd a
instrugdo do processo (CPP art. 222, § 1°).

6.9.20) A Comissdo empregara, ao longo de toda a arguig@o, tom
neutro, ndo lhe sendo licito usar de meios que revelem coagéo,
intimidagdo ou invectiva.

6.9.21) As perguntas devem ser formuladas com precisdo e
habilidade e, em certos casos, contraditoriamente, para que se
possa ajuizar da seguranga das alegagdes do depoente, devendo
serem registradas, sequencialmente, da forma como foram
realizadas.

6.9.22) Se qualquer pessoa que ndo haja sido convocada
propuser-se a prestar declaragdes ou formular ocorréncias, sera
tomado seu depoimento, fazendo constar, no inicio do termo, as
circunstancias do seu comparecimento espontaneo.

6.9.23) Os depoimentos serdo datilografados/digitados em texto
corrido e sem rasuras.

a) Se constatado erro datilografico, durante a elaboragio
do depoimento, este podera ser corrigido mediante a
expressdo “digo”, seguida da repetigdo da ultima
palavra corretamente escrita.

b) Os erros de grafia, as emendas e as rasuras porventura
constatadas apds o encerramento do termo de
declaragdes, serdo objeto de ressalvas consignadas no
respectivo fecho, mencionando-se a expressio “Em
tempo”, indicando a linha e a pagina em que se verificou
o0 equivoco, a expressdo errada e a expressao correta.

6..9.24) Ao final do depoimento, o Presidente da Comissao
franqueara a palavra ao depoente, para que, se desejar, aduza
alguma coisa mais, que se relacione com o assunto objeto do
processo.

6.9.25) Terminado o depoimento, antes da aposi¢do das
assinaturas, sera feita a leitura pelo secretario ou qualquer dos
membros da comissdo, a fim de possibilitar as retificagdes
cabiveis, que serdo feitas em seguida as ultimas palavras lidas,
sem a necessidade de alterar o texto anterior, podendo-se optar
pela utilizagdo da expressdo “Em tempo”, logo apds registrando-
se:
“Feita a leitura do termo, o Depoente
solicitou que fossem
alteradas/retificadas as
declaragées/expressées da pagina xxx,
linha xxx, passando a ter a seguinte
redagdo ...”



6.9.26) O depoimento serda 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 nao souber assinar, ou
nao puder fazé-lo, o presidente pedira a alguém que o faga por
ela, depois de lido na presenca de ambos, facultando a
testemunha solicitar copia do termo de depoimento, que devera
ser fornecida ao término do mesmo.(CPP art. 216).

6.10) Decorridos 30 (trinta) dias de auséncia injustificada do acusado ao
servi¢o, a Autoridade Instauradora providenciara a imediata abertura de
novo PAD para apurar o abandono do cargo (Lei n® 2.620/90, Art. 166,
10).
“Art. 227. No caso de abandono de
cargo, sera instaurado o processo e,
feita a citagdo na forma determinada
no artigo 194, § 2°.”

6.10.1) Se, neste novo PAD, o acusado continuar em lugar
incerto e ndo sabido apos a realizagao das diligéncias de que trata
o item 6.8, “d” e “e”, o presidente da Comissao providenciara a
citagdo do mesmo, na forma estabelecida na letra “b” do item 6.8

deste Manual.

6.10.2) Se o acusado, regularmente citado na forma dos itens
anteriores, ndo comparecer para exercer o direito de defesa no
novo PAD e de acompanhar o PAD anterior, os trabalhos de
instrucdo do processo anterior prosseguirdo sem a sua presenga,
com o acompanhamento de defensor designado, 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 (Lei. 2.620/90,
Art. 210,Art.211).

“Art.227...

§ 22 No caso de revelia, serd
designado  pelo  presidente  da
comissdo  um  funciondrio, de

preferéncia advogado, para funcionar
como defensor, o qual representard o
indiciado em todos os termos.

Art. 210. Findos os atos relativos a
prova serd, dentro de 48 horas, dada
vista ao indiciado para apresentar
defesa.

Art. 211. A defesa deverd ser
apresentada dentro de dez (10) dias, e
durante este prazo, o indiciado
pessoalmente ou por seu defensor
podera examinar os autos em mados do
Secretdrio, na reparticdo por onde
tiver andamento o processo.”

6.10.3) Comparecendo o acusado ser-lhe-a tomada a declaragdo
no novo PAD, com prazo de 05 dias para producdo de provas,
concomitantemente com oportunidade de acompanhar o PAD
anterior, no estado em que se encontrar 0 processo.
“Art.227...
§ 1° Comparecendo o indiciado serdo
tomadas as suas declaragées dando-
se-lhe o prazo de cinco (5) dias para
requerer a produgdo de prova.”

VII. Do Interrogatério do Acusado

7.1) Instaurado o processo disciplinar, serdo designados dia, hora e local

para o interrogatorio do acusado, ordenando-se a sua citagdo e a

intimagdo do sindicante (Lei 2.620/90, Art. 193).
“Art. 193. Autuada a portaria
Jjuntamente com as demais pegas que
existirem, o presidente da comissdo
designard dia e hora para a audiéncia
inicial, notificando-se o indiciado e o
denunciante, se houver, e as
testemunhas.”

7.1.1) Se houver mais de um acusado, cada um deles sera

interrogado separadamente, e, sempre que divergirem em suas

declaragdes sobre fatos ou circunstancias, podera ser promovida

a acareagdo entre eles (CPP Art. 229).
“Art. 229 - A acareagdo sera admitida
entre acusados, entre acusado e
testemunha, entre testemunhas, entre
acusado ou testemunha e a pessoa
ofendida, e entre as pessoas ofendidas,
sempre que divergirem, em suas
declaragaes, sobre  fatos ou
circunstancias relevantes.”

7.1.2) O acusado sera perguntado sobre o seu nome, niimero e
tipo do documento de identidade, CPF, naturalidade, estado civil,
idade, filiagdo, residéncia, profissdo e lugar onde exerce a sua
atividade, e, depois de cientificado da acusag@o, sera interrogado
sobre os fatos e circunstancias objeto do inquérito administrativo
e sobre a imputagao que lhe ¢ feita.

7.1.3) Consignar-se-d0o as perguntas que o acusado deixar de
responder e as razdes que invocar para nio fazé-lo (CPP art.
191).

7.1.4) O siléncio do acusado ndo importard confissdo, assim
como ndo podera ser interpretado em prejuizo da Defesa (CPP
art. 198), mas podera constituir elemento para a formagao do
convencimento da autoridade julgadora.

7.1.5) O procurador do acusado podera assistir ao interrogatorio,
sendo-lhe vedado interferir ou influir, de qualquer modo, nas
perguntas e nas respostas, podendo, ao final, reperguntar ou
questionar através do Presidente da Comissao (CPP art. 187).

7.1.6) As respostas do acusado serdo ditadas pelo presidente da
comissdo e reduzidas a termo que, depois de lido pelo secretario
ou qualquer dos membros da comissdo, sera rubricado em todas
as suas folhas e assinado pelo presidente da comissdo, pelos
vogais, pelo secretario, pelo acusado e seu procurador, se
presente (CPP art. 195).

7.1.7) Sempre que o acusado desejar formular pergunta, propor
quesito para pericia ou que seja realizada diligéncia, devera
solicitar por escrito ao Presidente da Comissdo, que, em
despacho fundamentado, deferira ou indeferira o pedido.

7.2) As oitivas, assim como a vista dos autos do PAD, pelo acusado ou
seu procurador, devera ser dada no local de funcionamento da Comissao,
durante o horario normal de expediente, podendo, excepcionalmente, os
atos se realizarem em horario extraordinario mediante autorizagdo prévia
do Prefeito Municipal.

7.2.1)Deverdo ser fornecidas copias de pegas dos autos, quanto
solicitadas, por escrito, pelo acusado ou seu procurador, nos
termos do Item 6.6, “L”.

7.3)Ao interrogatorio aplicam-se, no que couber, as disposigdes relativas
a0 depoimento das testemunhas.

VIII. Do Enquadramento Legal no Relatério:

8.1) A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar ou a de
Sindicancia Disciplinar somente podera fazer o enquadramento do
acusado dentro dos dispositivos previstos como ilicitos administrativos do
Estatuto dos Servidores Municipais — Lei 2.620/90, por afrontar alguma
das disposigdes referentes aos Deveres ou Proibi¢des dos servidores,
sugerindo, unicamente, as penalidades de Adverténcia, Repreensdo,
Suspens@o, Demissdo ou Cassagdo da Aposentadoria.

8.1.1) Caso haja a identificagdo, concomitante, de infracdo
administrativa e crime penal, a Comissdo devera indicar a
“possibilidade da existéncia de fortes indicios” de aplicagdo do
dispositivo penal infringido, registrando o fato, dentro do
relatorio, para que a Autoridade Instauradora tome as
providéncias que entender necessarias, sem sugerir aplicagdo do
tipo penal, pois esse enquadramento s6 quem pode fazer é o
Judiciario.

8.2) Imprescindivel observar que, relativamente ao aspecto penal, a
Comissao assume especial responsabilidade pelo encaminhamento, direto,
ao Orgﬁo do Ministério Publico, da existéncia de procedimento tendente a
apurar a pratica de improbidade, nos casos abrangidos pela Lei 8429, que



trata dos crimes de Improbidade Administrativa.
“CAPITULO V

Do Procedimento Administrativo e
do Processo Judicial

Art. 15. A comissdo processante dard
conhecimento ao Ministério Publico
e ao Tribunal ou Conselho de Contas
da existéncia de procedimento
administrativo para apurar a prdtica
de ato de improbidade.”

8.3) Proporcionalmente a condigdo da esfera de governo (no caso o
Municipio), quando a Comiss@o, ou a Autoridade Instauradora, entender
necessario o acompanhamento do processo que apura atos que envolvem
crimes de improbidade, podera requerer que a Controladoria Municipal —
UCCI designe membro para tal:

“LIA—Art. 15...

Paragrafo  unico. O  Ministério
Publico ou Tribunal ou Conselho de
Contas poderd, a requerimento,
designar representante para
acompanhar o procedimento
administrativo.”

8.4) A Comissdo de PAD, ou de SD, ndo enquadra o acusado como
“louco”, “alcodlatra”, “toxicomano”, ou como portador de alguma
patologia do género, justamente por ndo se tratar de penalidade, mas de
doenga, devendo, tio somente ordenar a realizagdo de exame pericial, ndo
sugerindo qualquer tipo de providéncia.
“Art. 203. O presidente da Comissdo,
se julgar  necessdrio, ordenard
qualquer diligéncia, como exames ou
vistorias, propondo a designagdo pela
autoridade competente de dois ou
mais peritos que poderdo ficar a
disposi¢do da Comissdo.”

8.5) Apdés a realizagdo dos exames, identificada pelos Peritos,
expressamente, de forma clara e precisa, através de laudo médico, a
existéncia de qualquer patologia, este determinard as providéncias a
serem tomadas, as quais serdo, simplesmente, registradas no Relatério
Final e encaminhadas & Autoridade Instauradora para que tome as
providéncias cabiveis.

“Art. 206. Os laudos deverio ser

claros e precisos e satisfazer as

condi¢oes da natureza técnica.”

IX — Dos Incidentes Patologicos
9.1) E isento de pena o agente que, por doenga mental era, ao tempo da
acdo ou da omissdo, inteiramente incapaz de entender o carater criminoso
do fato ou de determinar-se de acordo com esse entendimento. (CP art.
26).
“Inimputdveis

Art. 26 - E isento de pena o agente
que, por doengca  mental ou
desenvolvimento mental incompleto ou
retardado, era, ao tempo da agdo ou
da omissdo, inteiramente incapaz de
entender o cardter ilicito do fato ou de
determinar-se de acordo com esse
entendimento.”’

9.1.1 )Por extensdo Jurisprudencial, e pela Lei Penal, isenta-se
de pena o agente que, em razao de dependéncia quimica, ou sob o
efeito de substancia psicotropica, proveniente de caso fortuito ou
forga maior, comete crime. (art. 28, § 1°, II). Neste sentido o
alcoolismo e a dependéncia quinica também podem isentar de
pena, motivos pelos quais, no PAD e na SD, devem receber o
mesmo tratamento da Insanidade Mental.

“CP-Art 28 ...

§ 1° - E isento de pena o agente que,

por embriaguez completa, proveniente

de caso fortuito ou for¢ca maior, era,

ao tempo da agdo ou da omissdo,

inteiramente incapaz de entender o

carater ilicito do fato ou de
determinar-se de acordo com esse
entendimento.”

“JURISPRUDENCIA

Se o individuo, ao tempo da
acdo/omissdo, possuia capacidade
parcial  de entendimento ou

determinagdo, a pena ¢é reduzida,
conforme o § 2° do referido
dispositivo. A embriaguez voluntaria
ou culposa, no entanto, ndo exclui a
imputabilidade. O individuo responde
pela conduta criminosa como se
sobrio estivesse.

A Organizagao Mundial de Saude
(OMS) considera o alcoolismo uma
doenca fisica, espiritual e mental. A
Psiquiatria hodierna entende que o
alcodlatra (patologico) ndo merece
ser tratado como criminoso e deve ser
isento de pena. Enquanto doenga
mental, a embriaguez patologica do
agente (psicose alcodlica), caso
detectada, constitui causa de exclusdo
da imputabilidade.

Com relacdo aos dependentes de
drogas ilicitas, a Lei n’. 11.343/06,
em seu art. 28, deixou de prever pena
privativa de liberdade ao usudrio de
drogas, que deverd ser submetido a
medidas educativas. O dependente
quimico, em razdo do vicio, tem
diminuida  sua  capacidade  de
entendimento e de autodeterminagdo.
E caso provada a dependéncia fisica e
psiquica com relagdo ao toxico,
poderd ser isento de pena se cometer
um crime, sendo submetido a medida
de seguranga.

E necessario, todavia, averiguar o
grau de dependéncia do agente e suas
condigées subjetivas no momento do
crime, pois nem todo usudrio de
entorpecentes ¢ um irresponsavel
penal. Alguns autores consideram que
o dependente leve é responsavel, o

moderado  semi-imputavel e o
gravemente dependente um
inimputavel.”

9.2) A pena pode ser reduzida de um a dois tergos, se o agente, em virtude
de perturbacdo da satide mental (inclusive alcoolismo e toxicomania), ndo
possuia, ao tempo da agdo ou da omissdo, a plena capacidade de entender
o carater criminoso do fato ou de determinar-se de acordo com esse
entendimento, devendo ser a dosimetria da pena sugerida pela Comissdo a
Autoridade Processante. (CP art. 26, paragrafo Ginico).

“Art.26...

Paragrafo unico - A pena pode ser
reduzida de um a dois ter¢os, se o
agente, em virtude de perturbagdo de
satide mental ou por desenvolvimento
mental incompleto ou retardado ndo
era inteiramente capaz de entender o

cardter ilicito do fato ou de
determinar-se de acordo com esse
entendimento.”

9.3) Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, ou de
que seja usudrio de drogas ou alcool, a Comissdo propora a Autoridade
Instauradora que ele seja submetido a exame por junta médica oficial, da
qual participe pelo menos um médico psiquiatra, encaminhando a mesma
os quesitos que julgue necessario serem respondidos quanto a ocorréncia
da doenga (CPP art. 149).

“Da Insanidade Mental do Acusado

Art. 149 - Quando houver duvida



sobre a integridade mental do
acusado, o juiz ordenard, de oficio ou
a requerimento do Ministério Publico,

do  defensor, do  curador, do
ascendente, descendente, irmdo ou
conjuge do acusado, seja este

submetido a exame médico-legal.”

9.4) O incidente de sanidade mental (inclusive alcoolismo e toxicomania)
sera instaurado com o pedido do respectivo exame pela Autoridade
Instauradora e processado em auto apartado, que devera ser apensado ao
processo principal, apos o recebimento pela Comissdo do laudo pericial
expedido pela Junta Médica (CPP art. 153).
“Art. 153 - O incidente da insanidade
mental  processar-se-d em  auto
apartado, que s6  depois da
apresentag¢do do laudo, serda apenso
ao processo principal.”

9.5) O processo disciplinar ficard 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 (CPP arts. 149, § 2° e 150, § 1°).
“CPP—Art.149...

§ 2° - O juiz nomeara curador ao
acusado, quando determinar o exame,
ficando suspenso o processo, se ja
iniciada a agdo penal, salvo quanto
as diligéncias que possam ser
prejudicadas pelo adiamento.

Art. 150 ...

§ 1° - O exame ndo durard mais de
45 (quarenta e cinco) dias, salvo se
os peritos demonstrarem a
necessidade de maior prazo.”

9.6) Se a Junta Médica concluir que o acusado era, ao tempo da infragdo,
irresponsavel nos termos do art. 26 do Codigo Penal, o Processo
Administrativo Disciplinar, ou a Sindicancia Disciplinar, serdo
encerrados, com a tomada das medidas orientadas pelos Peritos, e
arquivado os autos, salvo se houver prejuizo a ser ressarcido a Fazenda
Municipal, quando entdo prosseguird, com a presenga de curador, se
necessario nomeado pela autoridade instauradora, caso permanega o
estado de insanidade mental (inclusive alcoolismo e toxicomania) (CPP
art. 151 e CC arts. 942, 932, inc. II e 935).
“CPP - Art. 151 - Se os peritos
concluirem que o acusado era, ao
tempo da infragdo, irresponsavel nos
termos do Art. 26, caput do Codigo
Penal - reforma penal 1984, o
processo prosseguird, com a presenca
do curador.”

“CC - Art. 932. Sao também
responsaveis pela reparagdo civil:

Il - o tutor e o curador, pelos
pupilos e curatelados, que se acharem
nas mesmas condigoes;

Art. 935. A responsabilidade civil é
independente da criminal, ndo se
podendo questionar mais sobre a
existéncia do fato, ou sobre quem seja
o seu autor, quando estas questoes se
acharem decididas no juizo criminal.

Art. 942. Os bens do responsavel pela
ofensa ou violacdo do direito de
outrem ficam sujeitos a reparagdo do
dano causado; e, se a ofensa tiver
mais de um autor, todos responderdo
solidariamente pela reparagdo.”

9.7) Continuando o estado de insanidade mental (inclusive alcoolismo e
toxicomania) do acusado, a Autoridade Instauradora adotara as
providéncias cabiveis para o encaminhamento do mesmo ao servigo
médico para fins de exame para concessdo licenca para tratamento de
saude, por periodo ndo excedente a 24 (vinte e quatro) meses, €, apds esse
periodo, para que seja aposentado por invalidez (Lei n° 5.066/06, Art. 102
e seguintes).
“Art. 102. A aposentadoria por
invalidez serd devida ao segurado que
for considerado incapaz para o
trabalho e insuscetivel de reabilitagdo
para o exercicio de atividade que lhe
garanta a subsisténcia, e ser-lhe-a
paga enquanto permanecer nessa
condi¢do.”

9.8) Se a Junta Médica concluir que a doenga mental (inclusive
alcoolismo e toxicomania) ocorreu apds a pratica da infragdo, o processo
continuara suspenso até que o servidor se restabele¢a, quando entdo
retomard o seu curso, ficando assegurada a faculdade do acusado
reinquirir as testemunhas que porventura houverem prestado depoimento
sem a sua presenca (CPP art. 152, § 2°).
“Art. 152 - Se se verificar que a
doenga mental sobreveio a infracdo o
processo continuard suspenso até que
o0 acusado se restabeleca, observado o
§2%do Art. 149.

§ 2° - O processo retomard o seu
curso, desde que se restabeleca o
acusado, ficando-lhe assegurada a
faculdade de reinquirir as
testemunhas que houverem prestado
depoimento sem a sua presenga.”

9.8.1)Se o acusado ndo se restabelecer e vier a ser aposentado
por invalidez, nas condigdes estabelecidas nos Arts. 102 e
seguintes da Lei n° 5.066/06, o processo sera encerrado e
arquivado os autos, salvo se houver prejuizo a ser ressarcido a
Fazenda Municipal, quando entdo prosseguira, com a presenca de
curador, se necessario nomeado pela autoridade instauradora (CC
arts. 942, 932, inc. Il e 935).

9.9) Comprovada a insanidade mental, por laudo pericial, do funcionario
autor de lesdo aos cofres publicos, deve ser aposentado, sem prejuizo da
inscri¢ao da divida para cobranga amigavel ou judicial, remetendo-se, ao
Ministério Publico, os elementos necessarios para que tome as medidas
que entender cabiveis.

X - Da Acareagao
10.1) A acareacdo sera admitida entre acusados, entre acusado e
testemunha e entre testemunhas, sempre que divergirem, em suas
declaragdes, sobre fatos ou circunstancias relevantes (CPP art. 229).
“Da Acareagio

Art. 229 - A acareagdo serd admitida
entre acusados, entre acusado e
testemunha, entre testemunhas, entre
acusado ou testemunha e a pessoa
ofendida, e entre as pessoas ofendidas,
sempre que divergirem, em suas
declaragaes, sobre  fatos ou
circunstancias relevantes.”

10.1.1)Constatada a divergéncia, o presidente da comissdo
intimara os depoentes cujas declaragdes sejam divergentes,
indicando local, dia e hora para a competente acareacéo.

10.1.2)Os acareados serdo reperguntados, para que expliquem os
pontos de divergéncia, reduzindo-se a termo o ato de acareagao,
que sera assinado pelos acareados, pelos integrantes da comissao
e pelo secretario. (CPP art. 229, paragrafo tnico).

“Art. 229 ...
Pardgrafo iuinico - Os acareados
serdo  reperguntados, para  que

expliquem os pontos de divergéncias,
reduzindo-se a termo o ato de
acareagdo.”



10.1.3) O Termo de Acareagdo devera conter referéncias sobre as
declaragdes anteriores dos acarecados e se foram ou ndo
confirmadas. Note-se que, na acareagdo, o que se busca,
primordialmente, ¢ estabelecer com clareza os contrapontos de
divergéncias.

10.1.4)Se ausente algum dos intimados para a acareagdo, ao que

estiver presente dar-se-4 a conhecer os pontos de divergéncia,

consignando-se o que explicar ou observar (CPP art. 230).
“Art. 230 - Se ausente alguma
testemunha, cujas declaragées
divirjam das de outra, que esteja
presente, a esta se dardo a conhecer
os pontos da divergéncia,
consignando-se no auto o que explicar
ou observar..”

XI - Das Diligéncias e Pericias
11.1) Sempre que a comissdo necessitar colher elementos ou esclarecer
duvidas a comissdo podera:

a) realizar diligéncias, cujos resultados deverdo ser

reduzidos a termo; ou

b) solicitar a autoridade instauradora a realizagdo de

pericia ou de assessoria técnica. (Lei 2.620/90, Art. 204)
“Art. 204. A designag¢do deverd
obedecer ao critério da capacidade
técnica especializada, observadas as
provas de habilitagdo estabelecidas
em lei, e s6 poderd recair em pessoas
estranhas  ao  servico  publico
municipal na falta de funcionarios
aptos a prestar concurso técnico.”

¢) Sempre que possivel, a escolha dos peritos e dos
assessores técnicos devera recair entre funcionarios
publicos, salvo se, em fungdo da matéria, esse
procedimento for invidvel, quando entdo a comissdo
solicitara a autoridade instauradora autoriza¢do para sua
realizagdo por terceiros, expondo os motivos que a
justifiquem e indicando quem podera realiza-la, bem
como o respectivo custo.

11.2)Deverao ser designados, com antecedéncia minima de 48h, dia e
hora, formulando-se previamente e por escrito os quesitos ou temas que
devam ser respondidos ou desenvolvidos, quando o assunto demandar
conhecimentos especializados. (Lei 2.620/90, Art. 207 e 208)
“Art. 207. Para a realizagdo de
exame e vistorias serdo designados
com antecedéncia, dia e hora, sendo
facultado ao indiciado apresentar
quesitos por meio de requerimento.
Art. 208. A Comissdo fixara o prazo
para a apresenta¢do dos laudos
parciais, atendendo-se ao que for
solicitado ao indiciado pelo perito.”

11.3) Téao logo a comissdo tenha escolhido o perito(s) ou assessor técnico,
sera baixada a respectiva Portaria de designacdo pela Autoridade
Instauradora, a pedido do Presidente da Comissao.

11.4) Os peritos e assessores elaborardo laudo ou relatério em que, a par
das respostas dadas aos quesitos e temas apresentados pela Comissao,
poderdo estender-se em outras consideragdes que julgarem adequadas ao
caso, sem, contudo, adentrar no seu mérito.
11.4.1) Caso sejam nomeados mais de um perito e os
profissionais vierem a entrar em conflito de pareceres, a
Comissdo, apos deliberar, podera optar por uma das exposi¢des
de motivos, ou, sendo matéria de manifestagdo eminentemente
técnica, ndo sendo possivel a decisdo por maioria, solicitar a
opinido de um terceiro perito. (Lei 2.620/90, Art. 206, Paragrafo
Unico)
“Art. 206...
Pardgrafo Unico. No caso de
desacordo entre os peritos e ndo se
tornar possivel a decisdo por maioria,
cada uma expord os motivos de sua

nomeando a autoridade
competente um

>

opinido,
administrativa
terceiro perito desempatador.’

11.5) Quando os laudos periciais ndo forem suficientes para sanar a
davida, ou comprovar determinada situagdo, poderfio ser solicitados
exames laboratoriais, recorrendo-se, quando  necessario, a
estabelecimentos particulares. (Lei 2.620/90, Art. 205)

“Art. 205. Para os exames de
laboratorios, recorrer-se-a aos
estabelecimentos particulares,

somente quando ndo existirem oficiais
ou quando os laudos ndo forem
satisfatorios ou completos.”

11.5.1)As despesas com exames periciais, solicitados pelo
acusado, sdo de sua inteira responsabilidade. Quando forem
solicitados para formar um juizo de mérito da Comissdo, serdo,
obrigatoriamente, fornecidos as expensas da Administragdo a que
a Comissao estiver vinculada.

11.6.) Se a comissao tiver de proceder inventario de bens, exame contabil
ou conferéncia de valores, que estiveram confiados a funcionarios
acusados de malversagdo, podera fazer-se acompanhar de peritos ou de
assessores técnicos de sua confianga, nomeados pelo Presidente da
Comissao, mediante solicitagdo da expedi¢do de Portaria.

11.7) Do inventario, exame ou conferéncia que a Comissao fizer, mesmo
que acompanhada de assessor técnico, a par da manifestacdo deste, o
secretario lavrara o competente termo de todo o procedimento.

11.8) Quando for necessario exame para reconhecimento de escritos, por
comparagio de letra, o acusado sera intimado para o ato especifico. Se
ndo houver escritos para a comparagdo ou se forem insuficientes os
exibidos, o presidente da comissdo mandard que a pessoa escreva o que
lhe for ditado, encaminhando os apontamentos para analise pericial. Caso
haja, no interior da Administragdo Municipal, documentos que possam ser
analisados, estes serdo requisitados pelo Presidente da Comissao. Quando
tratar-se de orgdo de outra esfera de governo ou localidade, oficiara a
Autoridade Competente, solicitando colaboragdo. Podera, ainda, in loco,
fazer a inspegdo. (CPP art. 174).
“Art. 174 - No exame para o
reconhecimento de  escritos, por
comparagdo de letra, observar-se-d o
seguinte:

I - a pessoa a quem se atribua ou se
possa atribuir o escrito serd intimada
para o ato, se for encontrada;

Il - para a comparagdo, poderdo
servir quaisquer documentos que a
dita pessoa reconhecer ou ja tiverem
sido judicialmente reconhecidos como
de seu punho, ou sobre cuja
autenticidade ndo houver duvida;

III - a autoridade, quando necessario,
requisitard, para o exame, 0S
documentos que existirem em
arquivos ou estabelecimentos
publicos, ou nestes realizara a
diligéncia, se dai ndo puderem ser
retirados;

1V - quando ndo houver escritos para
a comparag¢do ou forem insuficientes
os exibidos, a autoridade mandarad
que a pessoa escreva o que lhe for
ditado. Se estiver ausente a pessoa,
mas em lugar certo, esta ultima
diligéncia podera ser feita por
precatoria, em que se consignardo as
palavras que a pessoa serd intimada a
escrever.”

11.9) O presidente da comissdo devera providenciar também a colheita de
material para exame mecanografico, quando estes forem indispensaveis a
elucidag@o dos fatos, encaminhando os documentos para analise pericial.
(Exemplo: Quando houver duvidas sobre a fidedignidade de autenticagdes
de registros de pagamentos.)



11.10) A colheita de material para exame de comparagdo de escrita ou
exame mecanografico, quando realizado pela propria Comissdo, em
principio, deve ser executada sob orientagdo de perito da Policia Civil,
Federal ou outro servidor daquele drgdo com experiéncia no assunto,
inclusive quanto ao conteiido do texto a ser escrito, devendo tudo constar
em termo proprio.

“Art. 222 As  autoridades
administrativas e  policiais  se
auxiliardo mutuamente, para que

ambos os inquéritos se concluam
dentro dos prazos fixados neste
Estatuto.”

11.11) Havendo varios indiciados e sendo deferido pedido de pericia ou
diligéncia de um deles, a prorrogacdo do prazo da defesa beneficia os
demais, que, se ja tiverem entregado suas defesas, poderdo aditar novas
razdes.

XII - Da Indiciaciao

12.1) Encerrada a colheita dos depoimentos, diligéncias, pericias,
interrogatorio do acusado e demais providéncias julgadas necessarias, a
comissdo instruird o processo com uma exposi¢do sucinta e precisa dos
fatos arrolados que indiciam o acusado como autor da irregularidade, que
devera ser anexada a citagdo do mesmo, acompanhada da Portaria de
Designacdo da Comissdo e respectivos Aditamentos, para apresentar
defesa escrita, dando-se vista ao indiciado dentro de 48h. (Lei 2.620/90,
Art.210)

“Art. 210. Findos os atos relativos a

prova sera dentro de 48 horas dada

vista ao indiciado para apresentar

defesa.”

12.2) A indiciagdo, 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.

12.3) A indiciagdo, com base na Portaria de abertura (Dentncia), além de
tipificar a infragdo disciplinar, indicando os dispositivos legais
infringidos, devera especificar os fatos imputados ao servidor e as
respectivas provas, com indicacdo das folhas do processo onde se
encontram (CPP arts. 41 e 408, § 1°).
“Art. 41 - A demincia ou queixa
conterd a exposigdo do fato criminoso,
com todas as suas circunstancias, a
qualificagdo  do  acusado  ou
esclarecimentos pelos quais se possa
identifica-lo, a classifica¢do do crime
e, quando necessario, o rol das
testemunhas.”

12.4) Se as provas dos autos levarem a conclusio de que as
irregularidades foram cometidas por outra pessoa, e ndo pelo servidor
acusado, devera a comissdo, em exposi¢do de motivos, fundamentada,
fazer os autos conclusos a autoridade instauradora, com a sugestdo de
absolvi¢do antecipada, arquivamento do processo e instauragdo de novo
processo para responsabilizagdo do servidor apontado como autor das

irregularidades.

12.5) 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 praticadas em circunstincias que as tornaram legais -
estado de necessidade (CP art. 24), legitima defesa (CP art. 25) e estrito
cumprimento de dever legal ou exercicio regular de direito (CP art. 23,
inc. III), podendo a Autoridade Instauradora proceder ao julgamento
antecipado, absolvendo o acusado e arquivando o processo.

XIII. Da Citacio
13.1) Terminada a instru¢do do processo, que tera como anexo copia da
Indiciagdo,0 Indiciado sera citado, por mandado expedido pelo Presidente
da Comissdo de inquérito, desta vez, ndo para interrogatdrio, mas para
apresentar a Defesa, assegurando-se-lhe vista do processo na repartigéo,
pessoalmente ou por intermédio de seu procurador (Lei n°2.620/90, Art.
211).

“Art. 211. A defesa deverd ser
apresentada dentro de dez (10) dias, e
durante este prazo, o indiciado
pessoalmente ou por seu defensor

poderad examinar os autos em mdos do
Secretdario, na reparti¢io por onde
tiver andamento o processo.”

13.2) Da citagéo devera constar, além do prazo concedido para a defesa, o
local de vista do processo administrativo disciplinar e o horario de
atendimento, bem como o registro de que tem como anexo copia da
indiciacio, na qual consta a descri¢fio e tipificacdo das infracdes que
lhe sdo imputadas.

13.3) A citag@o ¢ 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-4 da data declarada, em termo proprio, pelo membro da
Comissdo que fez a citagdo, com a assinatura de 2 (duas) testemunhas.

13.4) Tomando ciéncia de que existem indiciados em localidades
diferentes daquela em que estiver sediada a Comissdo, o Presidente:

a) propora a Autoridade Instauradora o deslocamento de
parte da Comissdo as diversas localidades onde se
encontrem os indiciados para pratica dos atos
processuais indispensaveis ao desenvolvimento do
processo;

b) providenciara a citagdo dos mesmos, por precatoria,
apoOs prévio contato telefonico, do qual sera lavrado
termo proprio, as Comissdes dos entes ou Orgdos
externos a Administragdo Municipal.

13.5) A Citagdo por Edital sera feita nos termos do Item 6.8.5, deste
Manual.

13.6) O prazo para defesa sera comum e de 10 dias, independente do
numero de indiciados, mas podera ser prorrogado pelo dobro se a
Comissdo entender imprescindiveis a realizagdo de diligéncia reputadas
indispensaveis. Caso o indiciado estiver preso, ndo tera direito, s6 por
isso, a prazo em dobro para apresentagdo de defesa.

13.7) A comissdo somente pode iniciar os trabalhos do relatorio apds o
término do prazo para a defesa, salvo se o indiciado ou seu procurador, ao
apresenta-la, renunciar expressamente ao prazo remanescente.

13.8) O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a
comissdo o lugar onde podera ser encontrado.

XIV. Do relatorio
14.1) Apreciada a defesa, o relatério final da comissdo processante serd
conclusivo em relagdo a cada indiciado, e resumira as pegas principais
dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar sua
convicgdo, concluindo pela absolvigdo ou responsabilidade do acusado,
podendo oferecer as sugestdes que julgar pertinentes ao caso, objeto do
processo, bem como as penalidades que couberem aos acusados, no prazo
de 10 dias.
“Art. 212. Esgotado o prazo da
defesa, a Comissdo apresentard o seu
relatorio dentro de dez (10) dias.
§ 1° No vrelatorio, a Comissdo
apreciara em relagio a cada
indiciado, separadamente, as
irregularidades de que forem
acusados, as provas que instruirem o
processo, as razées de defesa,
propondo entdo, justificadamente, a
absolvigdo ou punigdo, e indicando,
nestes casos, a pena que couber.
§ 2° Deverd, também, a Comissdo,
em seu relatorio, sugerir quaisquer
outras providéncias que lhe parecam
de interesse do servigo publico.”

14.1.1)E imprescindivel ratificar a recomendagdo, quanto ao
relatorio final, que sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou
a responsabilidade do servidor, capitulando a infragdo na Lei
2.620/90, ¢ informara, sem enquadrar, a titulo de orientacio a
Autoridade Instauradora, se existem indicios de o fato ser
capitulado como crime, mencionando, expressamente se houve
danos aos cofres publicos.



14.1.2)Reconhecida a responsabilidade do servidor, a Comissio
indicara o dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem
como as circunstancias agravantes ou atenuantes (Exemplo: Se o
acusado ¢ reincidente, se ja possui outras puni¢des, as
circunstancias em que o fato foi praticado, etc.)

14.1.3) O relatorio podera, ainda, propor o arquivamento do
processo por insuficiéncia de provas ou por ndo ter sido possivel
apurar a autoria.

14.2) O relatorio podera conter sugestdes sobre medidas que podem ser
adotadas pela Administragdo, objetivando evitar a repeticdo de fatos ou
irregularidades semelhantes aos apurados no inquérito.

14.3) O processo disciplinar, com o relatorio da comissdo, sera remetido a
autoridade que determinou a sua instauragdo, para julgamento. (Lei
2.620/90, Art. 213)

14.4) A Comissdo, quando ndo permanente, apos elaborar o seu relatorio,
se dissolvera, mas os seus membros prestardo, a qualquer tempo, a
Autoridade Competente, os esclarecimentos que lhes forem solicitados a
respeito do processo. (Lei 2.620/90, Art. 213)
“Art. 213. Apresentado o relatorio, a
Comissdo ficara a disposi¢do da
autoridade que houver mandado
instaurar o processo, para prestagdo
de qualquer esclarecimento julgado
necessario, dissolvendo-se quando for
proferido o julgamento.”

XV. Do Julgamento
15.1) No prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento do processo,
a autoridade que determinou sua instauragdo o julgara (Lei n° 2.620/90,
Art. 214).
“Art. 214. Entregue o relatorio da
comissdo, acompanhado do processo,
a autoridade que houver determinado
sua instauragdo, esta autoridade
deverda proferir o julgamento dentro
do prazo de trinta (30) dias.”

15.2) O julgamento acatara o relatério da Comissdo, salvo quando a
Autoridade Instauradora verificar a existéncia de nulidades insanaveis.

15.2. I)Quando a Autoridade Instauradora se manifestar
contraria as provas dos autos, ou deixar de acatar o relatorio da
Comissdo, devera fazé-lo de forma justificada e por escrito, a
fim de que as razdes possam ser analisadas pelo sistema de
Auditoria Interna e pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio
Grande do Sul.

15.2.2) Compete aos Presidentes das Comissdes encaminharem,
periodicamente, sob pena de responsabilidade Administrativa,
relatorio com todas as decisdes formalmente apuradas, de PADs
ou Sindicancias Disciplinares, a Controladoria Municipal, para
acompanhamento. (Lei 4.242/01, Art. 2°, XI)
“Art.2°..
XI- apurar os fatos inquinados de
ilegalidades  ou  irregularidades,
formalmente apurados, praticados
por agentes administrativos,
propondo a autoridade competente
providéncias cabiveis;”

15.2.3)Quando for identificada nulidade no PAD ou na SD, e o
fato ainda ndo tiver sido atingido pela prescri¢do, a Autoridade
Instauradora devolvera a Comissdo Permanente, ou formara nova
Comissdo, para que realize novo procedimento, sob pena de ser a
propria Autoridade responsabilidade por omissao.

15.2.4) Havendo falha deliberada ou culposa da Comissdo no
desempenho de suas fungdes, que cause prejuizo a
Administragdo, ou ao Processo, devera a Autoridade
Instauradora determinar, por outra Comissdo designada, a
abertura de PAD contra os membros da anterior Comissdo para
apuracdo dos fatos.

15.3) A autoridade julgadora formara sua conviccdo pela livre apreciagao

das provas (CPP art. 155), podendo solicitar parecer de qualquer 6rgdo ou

funcionério sobre o processo, desde que o julgamento seja proferido

no prazo legal.
“CPP - Art. 155. O juiz formard sua
convicgdo pela livre apreciagcdo da
prova produzida em contraditorio
Judicial, ndo podendo fundamentar
sua decisdo  exclusivamente  nos
elementos informativos colhidos na
investigagdo, ressalvadas as provas
cautelares, ndo repetiveis e
antecipadas.”

15.4) O indiciado, no processo disciplinar, defende-se contra a imputagao
de fatos ilicitos, podendo a autoridade administrativa adotar
capitulacio legal diversa da que lhes deu a Comissao, sem que implique
cerceamento de defesa. (STF, Mandado de Seguranga n°® 20.355 - RDA n°®
152, fls. 77). (Exemplo: A Comissdo efetuou as diligéncias e no
relatério final sugeriu que deveria haver pena de “suspensido” por ter
sido ferido o disposto no Art. 152, II - “retirar, sem prévia anuéncia da
autoridade competente, qualquer documento ou objeto da reparti¢do”;
no entanto, a Autoridade verificando os fatos diligenciados nos autos,
entendeu que a penalidade poderia ser de “suspensdo”, mas que a
capitulag@o deveria ser a do inciso “X - valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade da fung¢do
publica;)

15.5) Assim como o prazo de conclusdo do PAD e da SD, o julgamento
fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo, desde que
devidamente justificado.

15.6) Quando a Comissdo relatar que existem fortes indicios de que a
infragdo esteja capitulada como crime penal, a Autoridade Instauradora,
concordando, devera concluir o julgamento do PAD ou da SD no prazo
de 20 dias, ato continuo remetendo copia integral, autenticada pela
Comissdo, do procedimento disciplinar ao Ministério Publico, para
instauragdo da agdo penal. (Lei 2.620/90, Art. 155)

“Art.155...

§ 1° Quando escaparem a sua

alcada, as penalidades e providéncias

que lhe parecerem cabiveis, a
autoridade  que  determinou a
instauragdo do processo

administrativo, propé-las-d, dentro do
prazo marcado para julgamento, a
autoridade competente.

§ 2° Na hipétese do pardgrafo
anterior o prazo para julgamento
final sera de vinte (20) dias.”

15.6.1) Encaminhado o relatério & Autoridade Instauradora,
entendendo esta que sdo necessarias outras diligéncias para
formagdo de um juizo de mérito, podera determinar novas
providéncias, devolvendo o processo a Comissdo, dentro do
prazo dos 20 dias, os quais poderdo ser prorrogados, observando-
se, novamente, o principio do contraditorio e assegurado ao
acusado ampla defesa (CF, art. 5° inc. LV) e o direito de
acompanhar o processo, pessoalmente ou por intermédio de
procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e
contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova
pericial.

15.7) Se o acusado ainda estiver sob suspensdo preventiva, caso o
Procedimento n3o seja julgado no prazo do item anterior, nem
encaminhado a autoridade competente (MPE, MPU, PF ou PC), o
acusado devera ser reconduzido ao cargo de origem, onde aguardara o
julgamento. (Lei 2.620/90, Art. 155, § 3°)
“Art. 155...
§ 3 Se o processo ndo for
encaminhado a autoridade competente
no prazo de trinta (30) dias, ou
Jjulgado no prazo determinado no
pardgrafo 2° o indiciado reassumird,
automaticamente, o exercicio de seu
cargo, onde aguardard o julgamento,
salvo caso de prisdo administrativa
que ainda perdure.”



15.8) A Autoridade Instauradora, apds o julgamento, encaminhara sua
decisdo, dependo do Ente, a Secretaria da Administragdo (Prefeitura),
Diretor Administrativo (DAE e SISPREM) ou Diretor Geral (Camara de
Vereadores), para que sejam promovidas a expedi¢do dos atos decorrentes
da decisdo final e as providéncias necessarias a sua execugdo. Quando for
verificada a ocorréncia de prejuizo aos cofres publicos, sera encaminhada
ao oOrgdo competente copia do Relatorio da Comissdo e do julgamento,
para as providéncias cabiveis com vistas a baixa dos bens da carga da
reparticdo ou do responsavel e, quando apurado o valor pelo dano, para
fins ressarcimento do prejuizo a Fazenda Municipal.

“Art. 155...

§ 4 A autoridade  julgadora

promoverd, ainda, a expedi¢io dos

atos decorrentes do julgamento e as

providéncias necessdrias a sua

execugdo.”

15.9)0O 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,
cujos resultados devem ser encaminhados aos o6rgéos referidos nos Itens
15.7 e 15.8, juntamente com o relatorio e o julgamento do processo
disciplinar.

15.10) A agdo civil, para cobranga, por responsabilidade do servidor em
razao de danos causados ao erario ¢ imprescritivel (CF art. 37, § 5°).
“CF- Art.37...
§ 5° - A lei estabelecera os prazos de
prescrigdo para ilicitos praticados
por qualquer agente, servidor ou ndo,
que causem prejuizos ao erario,
ressalvadas as respectivas agées de
ressarcimento.”

15.11) Copias dos oficios a que se refere o item 15.9, bem como do
remetido ao Ministério Publico, quando a infragdo estiver capitulada
como crime, deverdo ser juntadas ao Processo Administrativo Disciplinar-
PAD ou Sindicancia Disciplinar, do qual devera permanecer copia integral
na repartigao.

15.12) As decisdes serdo sempre publicadas no 6rgdo oficial, dentro do
prazo de oito (5) dias.

XVI. DAAPLICACAO DAS PENALIDADES
16.1. As penalidades disciplinares serdo aplicadas:
16.1.1) pelo Chefe do Poder Executivo, pelos Dirigentes de
Autarquias e Pelo Presidente do Legislativo em quaisquer casos
enumerados na Lei 2.620/90;

16.1.2) por delegag@o de competéncia:
a) do Chefe do Poder Executivo, aos Secretarios
Municipais, quanto as penas de repreensdo, adverténcia
¢ suspensao;

b) dos Diretores de Autarquias, aos Diretores
Administrativos, quanto as penalidades de repreensdo,
adverténcia e suspensio;

c)do Presidente da Camara de Vereadores, ao Diretor
Geral, quanto as penalidades de repreensdo, adverténcia
€ suspensao;

16.2) Na aplicagdo das penas disciplinares serdo consideradas: (Lei
2.620/90, Art. 162)
16.2.1) a natureza da infracdo, sua gravidade e as circunstancias
em que foi
praticada;
16.2.2) os danos dela decorrentes para o servigo publico;
16.2.3)as circunstancias agravantes ou atenuantes;
16.2.4)0s antecedentes.
“Art.  162. Na aplicagdo das
penalidades serdo considerados a
natureza e a gravidade da infragdo

cometida, os danos que dela
provierem para o servi¢o publico, as
circunstancias agravantes ou

»»

atenuantes e os antecedentes.

16.3) Podem ser consideradas circunstancias que agravam a pena, desde
que devidamente provadas e identificadas nos autos do processo:
a) a pratica de transgressdo para assegurar execucao ou
ocultagdo, a impunidade ou vantagem decorrente de
outra transgressao;
b) o abuso de autoridade ou de poder;
c)a coagdo, instigacdo, indugdo ou o uso de influéncia
sobre outro servidor para a pratica de transgressdo
disciplinar;
d) a execugdo ou participacdo de transgressao disciplinar
mediante paga ou promessa de recompensa;
e) a promogdo, direcdo ou organizagido de atividades
voltadas para a pratica de transgressdo disciplinar;
f) a prética de transgress@o disciplinar com o concurso
de duas ou mais pessoas;
g) a pratica de mais de uma transgressdo disciplinar
decorrente da mesma ag¢do ou omissao;
h) a pratica reiterada ou continuada
transgressao.

da mesma

“Art. 163. Ndo poderd ser aplicada
mais de uma pena disciplinar pela
mesma infragdo.

Paragrafo Unico. No caso de
infragbes  simultineas, a maior

absorve as demais, funcionando estas
como agravantes na gradacdo da
penalidade.”

16.4) Podem ser consideradas circunstincias que atenuam a pena, desde
que devidamente provadas e identificadas nos autos do processo:
a) a confissao;
b) a coagdo resistivel para a pratica de transgressido
disciplinar;
c¢)a pratica do ato infracional em cumprimento de ordem
de autoridade superior.

16.5) A pena de demissdo sera aplicada nos casos das infragdes previstas
no Art.166, da Lei 2.620/90, bem como nos casos de habitualidade na
pratica de transgressdes disciplinares por indisciplina e insubordinagao,
inassiduidade e impontualidade:
“Art. 166. Serd aplicada ao servidor
a pena de demissdo nos casos de:
I - crimes contra a administracdo
publica;
11 - abandono de cargo;
Il - indisciplina ou insubordinag¢do
graves ou reiteradas;
1V - inassiduidade ou impontualidades
habituais,
V - improbidade administrativa;
VI - incontinéncia publica e conduta
escandalosa;
VII - ofensa publica contra qualquer
pessoa, cometida em servigo, salvo
em legitima defesa;
VIII - aplicagdo irregular de dinheiro
publico;
IX - revelagdo de segredo apropriado
em razdo do cargo, desde que fagca
dolosamente, com prejuizo para o
Municipio ou particulares;
X - lesdo aos cofres publicos e
dilapidacdo do patriménio municipal;
XI - corrupgao;
XII - acumulagdo ilegal de cargos,
empregos ou fungoes;
XIII - transgressio do art.
incisos X a XVI.”

152,

16.6) Fica estabelecida, neste Manual, instituido pela Presente Instrugdo
Normativa, como habitualidade a pratica, no periodo de 5 (cinco) anos
consecutivos, contado da data da primeira transgressdo, de 4 (quatro) ou
mais transgressdes disciplinares pelas quais o servidor tenha sido
efetivamente punido.

“Art.  170. A demissdo por
inassiduidade ou  impontualidade
somente  sera  aplicada  quando

caracterizada a habitualidade de



modo a representar séria violagdo dos
deveres e obrigagoes do servidor, apos
anteriores punigoes por adverténcia,
repreensdo ou suspensdo.”

16.7) Constara sempre dos atos de demissiao fundada em crime contra a

administracio publica (Lei 2.620/90, Art. 152, X e XI e Art. 166, L, V,
VIIL, X, XI) a nota “a bem do servigo publico”.
“Art. 152...

X - valer-se do cargo para lograr

proveito pessoal ou de outrem, em

detrimento da dignidade da fungdo

publica;
XI - atuar, como procurador ou
intermedidrio, junto a repartigoes

publicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou
assistenciais de parentes até o
segundo grau;

Art. 175. A demissdo por infringéncia
do art. 152, incisos X e XI,
incompatibiliza o ex-servidor para
nova investidura em cargo ou funcio
publica do Municipio, pelo prazo de
cinco anos.

Pardgrafo Unico. Ndo poderd
retornar ao servigo publico municipal
o servidor que for demitido por
infringéncia do art. 166, incisos I, V,
VI, X e X"

16.7.1) No caso de haver demissdo pelos incisos V, VIII, X, do
Art. 166, devera a Administragdo Municipal, obrigatoriamente,
providenciar o ressarcimento ao Erario.
“Art. 168. A demissdo nos casos dos
incisos V, VIII e X do art. 166 implica
em indisponibilidade de bens e
ressarcimento ao Eradrio, sem prejuizo
da agdo penal cabivel.”

16.8) Regra geral, a competéncia para aplicagdo das penalidades ¢ do
Prefeito. Quando a situagdo evidenciar mais de um Indiciado ou
Diversidade de Sansdes, o julgamento cabera a Autoridade Competente
para a imposi¢do da pena mais grave, que também decidira sobre os
demais indiciados. Tal fato se da, por exemplo, quando o Prefeito delega a
atribui¢@o ao Secretario e, ao final do processo, a Comissdo se manifesta
pela demissdo do indiciado, caso em que somente o Prefeito podera
aplicar a referida penalidade.
“Art. 174. O ato de aplicagdo da
penalidade é de competéncia do
Prefeito Municipal.
Pardgrafo  Unico. Poderd  ser
delegada competéncia aos Secretarios
Municipais para aplicagdo da pena de
suspensdo, repreensao ou
adverténcia.”

16.9) Quando o relatério da comiss@o contrariar as provas dos autos, a
Autoridade Julgadora podera, motivadamente, agravar a penalidade
proposta, abranda-la ou isentar o servidor de responsabilidade.

16.10) O ato de imposicdo de penalidade mencionara sempre o
fundamento legal, promovendo ainda a autoridade a expedi¢do dos atos
decorrentes e as providéncias necessarias a execugdo, inclusive a
aplicagdo da penalidade e a causa da sancdo disciplinar. (Lei 2.620/90,
Art. 171)
“Art. 171. O ato de imposi¢do de
penalidade mencionard sempre o
Sfundamento legal.”

16.11) As decisdes serdo sempre publicadas no orgdo oficial, dentro do
prazo de 10 (dez) dias e as penalidades registradas na ficha funcional do
servidor. (Lei 2.620/90, Art. 177)
“Art. 177. As penalidades aplicadas
ao servidor serdo registradas em sua
ficha funcional.”

XVII. DAS NULIDAES

17) Da Nulidade Total ou Parcial:
17.1) Verificada a existéncia de vicio insanavel, a Autoridade
Julgadora declarara a nulidade total ou parcial do processo e
ordenara a constituicdo de outra comissdo, ou, havendo,
devolvera a Comissdo Permanente para instauragdo de novo
processo.

17.1.1 )No caso de nulidade parcial, as pegas processuais
nao anuladas serdo consideradas como novo processo,
refazendo as demais a partir do momento da anulagio.

17.2) Das Nulidades Absolutas:

17.2.1) As nulidades absolutas, que sdo aquelas indicadas em
lei, ndo podem ser sanadas ou convalidadas, devendo ser
decretadas tdo logo arguidas ou reconhecidas e até mesmo
independentemente da vontade das partes.

17.2.2) As nulidades absolutas, por serem especificadas em lei,
sdo oponiveis em qualquer fase do processo e mesmo apos a sua
conclusdo, e até por quem ndo tenha legitimo interesse ou por
parte de quem lhes tenha dado causa.

17.2.3) Eivam de nulidade absoluta os vicios de competéncia,
relacionados com a portaria de instauragdo, composi¢do da
comissdo, citagdo do indiciado, direito de defesa do acusado ou
indiciado e com o julgamento do processo.

17.2.4) Vicios de competéncia:
a) instauraciio de processo por autoridade
incompetente;
b) incompeténcia funcional dos membros da comissao; e

C)incompeténcia da autoridade julgadora.

17.2.5) Vicios Relacionados com a Composi¢do da Comissao:
a) composi¢ao com menos de 3 (trés) membros nos
casos de PAD e de SD;
b) composigao por servidores demissiveis "ad nutum"
ou instaveis; e
c) comissdo composta por servidores notoria e
declaradamente inimigos do servidor acusado ou
indiciado;
d) participagdo, na Comissdo de PAD, de membro que
tenha participado da Comissao de Sindicancia.

17.2.6) Vicios Relativos a Citagdo do Indiciado:
a) falta de citacdo;
b) citagdo por edital de indiciado que se encontre preso;
¢) citagdo por edital de indiciado que tenha enderego
certo;
d) citagdo por edital de indiciado que se encontre asilado
em pais estrangeiro;
e) citagdo por edital de servidor internado em
estabelecimento hospitalar para tratamento de saude; e
f) citagdo, de pronto, por edital, quando inexiste no
processo qualquer indicagdo que traduza o empenho
pela localizagdo do indiciado.

17.2.7) Vicios Relacionados com o Direito de Defesa do
Acusado ou Indiciado:
a) indeferimento, sem motivagdo, de pericia técnica
solicitada pelo acusado;
b) ndo oitiva, sem motivagdo, de testemunha arrolada
pelo acusado;
¢) auséncia de alegagdes escritas de defesa;
d) inexisténcia de citagdo do servidor acusado, seja nas
diligéncias iniciais, seja por ter se transformado em
acusado no decorrer do processo, para acompanhar os
atos aparatorios do processo, notadamente a oitiva de
testemunhas, que poderdo ser por ele inquiridas e
reinquiridas;
e) indeferimento de pedido de certiddo, sobre aspecto
relevante, por parte da Administragdo, interessada no
processo;
f) negativa de vista dos autos do processo administrativo
disciplinar ao servidor indiciado, ao seu advogado
legalmente constituido ou ao defensor dativo; e
2) juntada de elementos probatérios aos autos apés a
apresentacdo da defesa, sem abertura de novo prazo para



a defesa.

17.2.8) Vicios Relacionados com o Julgamento do Processo:
a) julgamento com base em fatos ou argumentos
inexistentes na peca de indiciagao;
b) julgamento feito de modo frontalmente contrario as
provas existentes no processo;
c¢) julgamento discordante das conclusdes factuais da
Comissdo, quando as provas dos autos ndo autorizam tal
discrepancia;
d) julgamento feito por autoridade administrativa que se
tenha revelado, em qualquer circunstincia do cotidiano,
como inimiga notoria do acusado ou indiciado;
e) falta de indicagdo do fato ensejador da sangdo
disciplinar; e
f) falta de capitulacio da transgressdo atribuida ao
acusado ou indiciado.

17.2.9)Vicios Relacionados a Portaria:
a) Portaria instauradora de PAD ou SD sem indicag@o do
autor ou detalhamento do fato;
b) falta de Portaria Aditiva, durante o processo, para
inclusdo de novo autor ou sem detalhamento do fato a
este imputado;
c) falta de Portaria, dentro do processo, designando
peritos, defensores, curadores, Dativos, substitui¢cdes de
membros da Comissdo, etc., com respectivas atribuigdes
e datas de inicio da atuag3o;
d) falta de publicagdo da Portaria de Instauragdo e das
Portarias Aditivas no Atrio do ente processante.

17.3) Da Nulidade Relativa

17.3.1)As nulidades relativas s6 podem ser suscitadas por quem
tenha interesse legitimo e no prazo devido, sob pena de
convalidagdo por serem sandveis pela ndo argui¢do no momento
oportuno, que caracteriza sua aceitagao tacita ou expressa.

17.3.2)Nenhuma das partes podera arguir nulidade relativa a que
haja dado causa, ou para que tenha concorrido, ou referente a
formalidade cuja observéncia so a parte contraria interesse (CPP
art. 565).
“Art. 565 - Nenhuma das partes
poderd arguir nulidade a que haja
dado causa, ou para que tenha
concorrido, ou referente a
formalidade cuja observincia sé a
parte contraria interesse.”

17.3.3) Considerar-se-a nulidade relativa:
a) suspeigdo da autoridade instauradora do processo;
b) suspeigdo dos membros da comissao
¢) suspei¢do da Autoridade Julgadora, quando ndo seja a
mesma que instaurou o inquérito;
d)existéncia  originaria ~ ou  superveniente  de
impedimentos funcionais em desfavor de algum dos
membros da comissio; e
e) desenvolvimento dos trabalhos apuratérios, pela
Comissdo, em constante subordinagdo a Autoridade
Instauradora, revelando a pratica de um trabalho
dirigido.

XVIII. DA PRESCRICAO

18.1) A agdo disciplinar prescrevera (Lei n® 2.620/90, Art. 178):
“Art. 178. ...:
I - em cinco anos, quanto as infragoes
puniveis com demissdo, cassacio de
aposentadoria e disponibilidade, ou
destitui¢do de fungdo de confianga;
II - em dois anos, quanto a
suspensdo;
III - em cento e oitenta dias, quanto a
repreensdo; e
IV - em trinta dias,
adverténcia.”

quanto a

18.2) A prescrigdo, nas infragdes disciplinares, comeca a correr da data
em que a Autoridade Competente tomou conhecimento da transgressao e
regula-se pela maior sangdo em abstrato prevista para a infragdo
cometida, mesmo que a pena efetivamente aplicada tenha sido reduzida.

“Art.178...

§ 2° O prazo de prescri¢do comega a
correr da data em que a autoridade
tomar conhecimento da existéncia da
falta.”

18.3) Os prazos de prescri¢ao previstos na lei penal (CP art. 109) aplicam-
se as infragdes disciplinares capituladas também como crime, inclusive o
abandono de cargo, por tratar-se, Sant'Ana do Livramento, de localidade
em faixa de fronteira (CP arts. 323 ) (Lei n° 2.620/90, Art. 178,§ 1°).
“Lei 2.620/90

Art. 178...

s 1° A falta também prevista na lei

penal como  crime  prescreverd

Jjuntamente com este.”

“Codigo Penal

Abandono de Fungdo

Art. 323 - Aband cargo p
fora dos casos permitidos em lei:
Pena - detengdo, de 15 (quinze) dias a
1 (um) més, ou multa.

Thlic,

0,

§ 1° - Se do fato resulta prejuizo
publico:

Pena - detencdo, de 3 (trés) meses a 1
(um) ano, e multa.

§ 2° - Se o fato ocorre em lugar
compreendido na faixa de fronteira:
Pena - detengdo, de 1 (um) a 3 (trés)
anos, e multa.”

18.3.1) “Art. 169. Configura abandono de cargo a auséncia
intencional ao servigo por mais de trinta dias consecutivos.”

18.4) A agdo civil por responsabilidade do servidor, em razdo de danos

causados a erario, ¢ imprescritivel (CF art. 37, § 5°).
“§ 5°- A lei estabelecerad os prazos de
prescri¢do para ilicitos praticados
por qualquer agente, servidor ou ndo,
que causem prejuizos ao erdrio,
ressalvadas as respectivas agées de
ressarcimento.”

18.5) Interrompe a contagem do prazo prescricional a publicacio da
Portaria de Instauragdo do PAD e da SD, recomegando, a partir de entdo,
o seu curso pela totalidade (Lei n® 26.20/90, Art. 178, §3° e 4° c/c Codigo
Penal, art. 117).
“Art. 178...
§ 3° A abertura da sindicancia ou a
instauragdo de processo disciplinar
interrompe a prescri¢do.
§ 4° Na hipotese do paragrafo
anterior, todo o prazo comega a correr
novamente, no dia da interrupgdo.”

“Codigo Penal

Art. 117 - O curso da prescri¢io
interrompe-se:

I - pelo recebimento da denuncia ou
da queixa;”’

18.5)A redesignagdo da Comissio, ou a designagdo de outra, para
prosseguir na apuracdo dos mesmos fatos nio interrompe, de novo, o
curso da prescri¢do.

18.6)Interrompido o curso da prescri¢do, todo o prazo comecara a correr,
novamente, a partir do dia em que cessar a interrupgdo (Codigo Penal,
art. 117, § 2°).
“§ 2° - Interrompida a prescrigdo,
salvo a hipotese do inciso V deste
artigo, todo o prazo comega a correr,
novamente, do dia da interrupg¢do”.

18.7)A Autoridade Julgadora que der causa a prescricdo de infragdes
disciplinares capituladas também como crime,causando prejuizo ao
erario, sera responsabilizada civil, penal e administrativamente.



18.8)Antes do julgamento do processo administrativo a prescrigdo nao
corre enquanto ndo resolvida, em outro processo, questdo de que dependa
o reconhecimento da existéncia da irregularidade (Cédigo Penal, art. 116,
inc. I).
“Art. 116 - Antes de passar em
Jjulgado a sentenga final, a prescri¢io
ndo corre:
1 - enquanto ndo resolvida, em outro
processo, questdo de que dependa o
reconhecimento da  existéncia do
crime;”

XIX. DA EXTINCAO DA PUNIBILIDADE
19.1) Extingue-se a punibilidade (Cdédigo Penal, Art. 107):

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

adverténcia ou suspensao;

b) pela retroatividade de lei que ndo mais considera o

fato como infragao;

c)pela prescri¢do, decadéncia ou perempgao.
“Art. 107 -  Extingue-se a
punibilidade:

I - pela morte do agente;

III - pela retroatividade de lei que ndo

mais  considera o  fato  como
Criminoso;

1V - pela prescrig¢do, decadéncia ou
perempgado,”

19.2) Em qualquer fase do processo, se reconhecida a extingdo da
punibilidade, a Autoridade Instauradora devera declara-la de oficio. Se o
reconhecimento da extingdo da punibilidade ocorrer durante a fase de
instrugdo, a Comissdo deve relatar essa circunstdncia e fazer os autos
conclusos a Autoridade Julgadora. (CPP Art. 61).
“Art. 61 - Em qualquer fase do
processo, o juiz, se reconhecer extinta
a punibilidade, deverd declard-lo de
oficio.”

19.3) Extinta a punibilidade pela prescri¢ao da ac¢do disciplinar, a decisdo
que declarar extinta a punibilidade somente produzira efeitos apds a sua
homologagdo pela Autoridade a quem compete a aplicagdo da pena em
abstrato. A autoridade julgadora determinara o registro do fato nos
assentamentos individuais do servidor e o arquivamento do processo

19.4) Nao impede a propositura de agdo civil a decisdo que julgar extinta
a punibilidade (CPP art. 67, inc. II).
“Art. 67 - Ndo impedirdo igualmente
a propositura da agdo civil:

1 - o despacho de arquivamento do
inquérito ou das pegas de informagao;
II - a decisdo que julgar extinta a
punibilidade;

IIl - a sentenga absolutoria que
decidir que o fato imputado ndo
constitui crime.”

XX. DOS CRIMES FUNCIONAIS
20.1) Quando a infragdo estiver capitulada como crime (CP, arts. 312 a
326), a Comissdo fara a sugestdo a Autoridade Instauradora de que o
processo administrativo disciplinar seja remetido ao Ministério Publico
para instaurag@o da ag@o penal, ficando copia com a respectiva Comissao.
Compete a Autoridade Instauradora remeter copia dos autos ao MP, sob
pena de condescendéncia criminosa.

20.2) A absolvigdo criminal s6 afasta a responsabilidade civil e
administrativa quando declarar a inexisténcia do fato ou afastar a autoria
do crime (CPP art. 66).
“Art. 66 - Ndo obstante a sentencga
absolutoria no juizo criminal, a ag¢do
civil podera ser proposta quando ndo

tiver sido, categoricamente,
reconhecida a inexisténcia material do
fato.”

20.3) Faz coisa julgada no administrativo e no civel a sentenga penal que

reconhecer ter sido o ato praticado em estado de necessidade, em legitima

defesa, em estrito cumprimento do dever legal ou no exercicio regular de

direito (CPP art. 65).
“Art. 65 - Faz coisa julgada no civel
a sentenga penal que reconhecer ter
sido o ato praticado em estado de
necessidade, em legitima defesa, em
estrito cumprimento de dever legal ou
no exercicio regular de direito.”

20.4) A absolvi¢do do réu-funcionario, no crime, quando ndo provada a
autoria, ndo importa em impossibilidade da aplicagdo de pena disciplinar
no PAD ou na SD.

20.5) A responsabilidade civil é independente da criminal; ndo se podera,
porém, questionar mais sobre a existéncia do fato, ou quem seja o seu
autor, quando estas questdes se acharem decididas no crime (Codigo
Civil, art. 935).
“Art. 935. A responsabilidade civil é
independente da criminal, ndo se
podendo questionar mais sobre a
existéncia do fato, ou sobre quem seja
o seu autor, quando estas questoes se
acharem  decididas  no  juizo
criminal.”

XXI. DA EXONERACAO DE SERVIDOR QUE RESPONDE A
PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
21.1) E vedada a exoneragio a pedido, bem como a concessio de
aposentadoria voluntaria, a funcionario que esteja respondendo a processo
administrativo disciplinar.

21.2) A exoneragdo de servidor que responda a Processo Administrativo,
antes de sua conclusdo, em virtude de ndo ter sido aprovado em estagio
probatorio, serd convertida em demissdo, caso seja essa a penalidade a
ser-lhe aplicada por ocasido do julgamento do processo.

XXII DAS DISPOSICOES FINAIS
22.1)Sempre que no PAD ou na SD estiver envolvido servidor estranho &
unidade instauradora, esta circunstincia deverd ser imediatamente
comunicada ao seu ente ou a sua unidade de lotagdo e exercicio, para
ciéncia e controle, para que sejam possibilitadas as tomadas de
providéncias pelo seu superior hierarquico.

22.2)Fato especial ¢ do da cassacdo da aposentadoria. Quando o
funcionario praticar ato infracionario na atividade e a apuragdo se der
antes da prescri¢@o, poderdo ocorrer duas situagoes:

a) se for servidor publico ocupante de cargo efetivo, a
aposentadoria sera cassada e a penalidade sera informada ao
SISPREM, para que tome as providéncias -cabiveis,
independente da responsabilidade civil a ser apurada pela
Administragdo; (Lei 2.620/90, Art. 172)

b) se for servidor publico vinculado ao regime da CLT,
estando este ja aposentado, nada podera ser feito a nivel de
Administragdo Publica, haja vista aquele ndo possuir mais
vinculagdo com o Poder Publico, estando ja sob o amparo do
INSS.
“Art.  172. Sera  cassada a
aposentadoria e a disponibilidade, se
ficar provado que o inativo:
I - praticou, na atividade, falta
punivel com a demissdo;
II - aceitou ilegalmente cargo ou
fungdo publica;
III - praticou usura, em qualquer de
suas formas.”

22.3) Quando se tratar de servidor ocupante de fungdo de confianga a
pena, dependendo da gravidade, sera de “destitui¢do de fungao”, ndo se
aplicando a pena de demissdo, haja vista que, por logica, em havendo a
demissdo a maior penalidade abrangera a menor, automaticamente:
“Art. 173. A pena de destitui¢do de
fungdo de confianga sera aplicada:



1 - quando se verificar falta de
exagdo no seu desempenho;

11 - quando for verificado que, por
negligéncia ou  benevoléncia, o
servidor contribui para que ndo se
apurasse, no  devido  tempo,
irregularidade no servigo.

Paragrafo Unico. A aplicacio da
penalidade  deste  artigo  ndo
implicara  em perda do cargo
efetivo.”

22.4) Quando aplicada a destitui¢do de fungdo o servidor ndo podera

ocupar, em qualquer outro cargo da Administragdo Municipal nova

fungdo de confianga, independente de 6rgdo ou Poder:
“Art. 176. A pena de destitui¢ao de
fungdo de confianca implica na
impossibilidade de ser investido em
fungdo dessa natureza durante o
periodo de dois anos a contar do ato
de puni¢do.”

XXIII. FUNDAMENTACAO LEGAL
23.1) Legislagdo Federal
* Constitui¢ao Federal;
* Lein®8.137/90;
e Lein®8.429/92;
* Lei n®8.906/94;
* Codigo Penal Brasileiro-CP — Decreto-Lei n° 2.848/40
* Codigo de Processo Penal-CPP — Lei n°3.689/1941;
* Cédigo Civil Brasileiro-CC — Lei n° 10.406/02;

23.2) Legislagdo Municipalidade

*Lei Organica Municipal;

*Lei 2.620/90 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;
*Lei 5.066/06 — Regime de Previdéncia Proprio Municipal.

23.3) REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
*Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul;
*Tribunal de Contas da Unido;

*CGU, Controladoria Geral da Unido;

*STF, Superior Tribunal Federal;

®CGE, Controladoria Geral do Estado, Manual técnico de Auditoria,
Palmas-TO;

*Apostila de Treinamento da DPM — Procedimentos Administrativos
(PAD e SD);

O Sites

O http://www.ufg.br

O http://www.cgu.gov.br
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