Prefeitura Municipal de Guariba —

ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 48.664.304/0001-80

LEI N°2.970 — DE 07 DE ABRIL DE 2.016

DISPOE SOBRE AS NORMAS GERAIS DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR, PARA EFEITO DE APURAR, COM BASE NOS FATOS DESCRITOS
NA PORTARIA INSTAURADORA, A RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR POR
INFRACAO DISCIPLINAR PRATICADA NO EXERCICIO DE SUAS ATRIBUICOES:
CRIA A GRATIFICACAO AJUSTADA PARA OS EXERCICIO DAS FUNCOES DE
MEMBRO DA COMISSAQ PROCESSANTE; E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

A Camara Municipal de Guariba, Estado de S3o Paulo, em Sessdio Ordinaria
realizada no dia 05 de Abril de 2.016, APROVOU e eu — DR. FRANCISCO DIAS
MANCANO JUNIOR - Prefeito Municipal sanciono e promulgo a seguinte ...

LEIL:

Artigo 1° - O processo administrativo disciplinar é o instrumento de que dispde a
autoridade administrativa para apurar a responsabilidade de servidor por infragdo praticada no
exercicio de suas atribui¢des, ou que tenha relagio com as atribuigdes do seu respectivo cargo ou
emprego, mediante a designagdo, por portaria, de trés servidores municipais titulares e pelo
menos dois suplentes, preferencialmente, efetivos ou estaveis, que formario a denominada
comissdo processante.

§ 1° - Os objetivos do processo administrativo disciplinar so o esclarecimento se
houve a pratica de infragfo disciplinar por determinado servidor publico e suas circunstancias; a
garantia que o servidor denunciado ou representado tenha oportunidade de defesa em relagfio
aos fatos a ele imputados; e, o respaldo a decisfio da autoridade julgadora, mediante relatorio
circunstanciado.

§ 2° - O processo administrativo disciplinar ser4 dividido em trés fases:
I - instauragéo, com a publica¢do do ato que constitui a comiss3o processante;

I - inquérito administrativo, que ¢ a fase conduzida pela comissio processante,
que compreende instrugfo, defesa e relatério final;

III - julgamento pela autoridade competente.

8 3° - A atuaglo da comissfo processante serd em conformidade com as
publicag3es das portarias instauradoras, devendo providenciar a coleta de provas, na fase de
instrugdo; conceder oportunidade de defesa ao denunciada_ou representado; formular relatéri
final, e; entregar o processo administrativo disciplinar & autoxidade superior para que profira/o
julgamento.
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§ 4° - Tdo logo seja designada a comissfio processante, a autoridade superior
competente indicara, dentre os membros titulares, o presidente, cabendo a este, por sua vez,
providenciar a nomeagfo de secretirio, e a todos integrantes, de maneira geral, a cada nova
portaria instauradora, deverfio se manifestar, obrigatoriamente, sobre qualquer circunstancia de
impedimento ou suspeigdo, para efeito de substituig¢do.

Artigo 2° - Na condugfio do processo administrativo disciplinar, a comissdo
processante devera conferir especial atengdo as formalidades legais na pratica dos atos em
respeito ao principio do devido processo legal, registrando nos autos do processo todas as suas
atividades, cabendo-lhe observar o direito 4 ampla defesa e ao contraditério do denunciado ou
representado.

Artigo 3°. A investidura dos membros da comissdo processante sera de um ano,
podendo ser prorrogada por iguais e sucessivos periodos, vedada a recondugio da totalidade do
colegiado, devendo ser substituido pelo menos um membro, no periodo subsequente, fazendo jus
o membro suplente ao recebimento da gratificagio ajustada, se substituir o titular por um periodo
minimo de quinze dias.

§ 1° - Os membros da comiss@o processante t€m por principal atribui¢do praticar
os atos necessarios ao regular desenvolvimento do processo, podendo propor medidas no
interesse dos trabalhos da comissdo; formular indagagdes as testemunhas; deliberar sobre as
diligéncias; participar da elaboragio do relatorio final; etc.

§ 2° - Embora nfio haja uma distribuigéio de tarefas de forma rigorosa entre os
membros, de um modo geral, cabe ao secretario cuidar dos registros dos atos do processo e da
organizacédo das atividades, e ao presidente coordenar os trabalhos e praticar os principais atos de
sua competéncia, dentre os quais:

I - designar secretario da comissio e determinar a lavratura da ata de instalagio
dos trabalhos;

II - notificar o denunciado ou representado de todos os atos do processo e expedir
mandado de intimag¢#o as testemunhas;

III - presidir as audiéncias e diligéncias, assim como denegar pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatorios, ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos;

IV - solicitar & autoridade instauradora a nomeag¢do de defensor dativo, na
hipétese de o acusado ndo apresentar defesa escrita;

V - solicitar & autoridade superior a prorrogagdo ou recondugdo da comissdo \
processante;

VI - expedir mandado de citagdo ao gervidor indiciado para apresentac
defesa escrita;

L Av. Evaristo Vaz, 1.190 - Fone: (0xx16) 3251-9422 - CEP 14840-00 . Postal, 49 ——

E-mail: guariba@guariba.sp.gov.br



Prefeitura Municipal de Guariba ——

ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 48.664.304/0001-80

by

VII- encaminhar o processo, juntamente com o relatério final, 4 autoridade
responsavel pelo julgamento.

§ 3° - O servidor designado como membro de comissdo processante ndo pode se
eximir desse encargo, exceto na ocorréncia de alguma causa relevante que impossibilite o
exercicio das atividades ou prejudique a necessaria imparcialidade na condugdo do processo
administrativo disciplinar, dentre as quais: impedimento, suspeigdo, aposentadoria, exoneragio
ou demisséo, falecimento, entre outras.

Artigo 4° - A instauracio do processo administrativo disciplinar cabe a autoridade
superior, o Prefeito Municipal, e ocorre com a publicagdo da portaria instauradora, cuja instru¢io
dos autos far-se-4, pelos membros da comissfio processante, com documentos preliminares
referentes a dentincia ou representagdo, e demais expedientes relacionados com o caso.

§ 1° - A autoridade competente, como secretdrio municipal, diretor de
departamento, chefe de setor ou de se¢do, coordenador ou supervisor, que tiver ciéncia de
irregularidade no servigo publico é obrigada a promover a sua apuracio imediata, mediante
dentincia ou representagdo, para efeito de instauragdo de processo administrativo disciplinar e
sindicancia, assegurado ao denunciado ou representado o amplo direito de defesa.

§ 2° - Deverdo ser indicados na portaria instauradora os fatos descritos como
supostas infragdes disciplinares e demais ocorréncias conexas, que forem do conhecimento da
autoridade competente, cabendo-lhe comunicar qualquer irregularidade verificada no curso da
apuracdo e enquanto perdurar todo o desenvolvimento do processo.

§ 3° - A portaria instauradora, a cargo da autoridade superior, tem por fungio:

I - identificar o tipo de procedimento que estd sendo instaurado:processo
administrativo disciplinar ou sindicincia investigatoria;

II - determinar o prazo de duragdo dos trabalhos da comissio processante;

IIT - delimitar o objeto da apuracdo, com remissdo genérica aos fatos ou ao
numero do processo que contém a documentago pertinente, sendo recomendavel que se indique
também a possibilidade de apuragfio dos fatos conexos que emergirem no decorrer dos trabalhos.

§ 4° - Os fatos a serem apurados deverfo estar relacionados a atuagéio funcional do
servidor publico, nfo devendo ser objeto de abertura de inquérito ou processo, fatos referentes a
vida privada do servidor publico, ressalvados aqueles relacionados com as atribui¢bes do seu
cargo ou emprego, ou que impliquem descumprimento de deveres e proibigdes, ou, ainda,
inobservancia ao regime juridico da CLT.

§ 5° - As dentncias sobre irregularidades serfio objeto de apuragfio, desde que
contenham a identificago e o enderego do denunciagfe, s€ja formulado por escrito, confirmada a
autenticidade, ¢ quando o fato narrado ndo configurar evilente infragdo disciplinar ou ilicijp
penal, a dentncia ou representagdo sera arquivada, por falta de objeto.
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Artigo 5° - No caso de o Poder Publico ser provocado por delagio andnima, do
tipo disque-dentincia, ou qualquer outro meio de comunicagfo, podera adotar medidas sumarias
de verificacfio, com prudéncia e discrigdo, sem formacdo de processo ou procedimento destinado
a conferir a plausibilidade dos fatos nela denunciados.

Artigo 6° - A comissdo processante deve disponibilizar vista dos autos, na
reparticdo competente, ao denunciado ou representado e ao seu procurador constituido em todo
transcorrer do processo, especialmente, quando houver deliberagfo acerca de alguma diligéncia,
decisdo a respeito de pedido formulado pelo acusado, bem como na hipétese de juntada de novos
documentos ou provas.

§ 1° - As copias que acompanham a notificacio prévia devem ser fornecidas
gratuitamente ao denunciado ou representado, enquanto que, as demais cOpias reprograficas,
solicitadas ao longo do processo administrativo disciplinar, devem ser cobradas mediante guia de
recolhimento do Municipio.

§ 2° - Caso reste provada, indubitavelmente, desde logo, a inocéncia do
denunciado ou representado, quanto ao fato investigado, a comissfio processante devera apreciar
a defesa prévia, elaborar relatorio final e submeté-lo a autoridade julgadora.

Artigo 7° - Os atos da comisséo processante que visem a coleta ou produgdo de
provas constituem a instrugdo processual, em cuja etapa, que compde a fase do inquérito ou da
sindicancia, que antecede o processo administrativo disciplinar, promover-se-a a tomada de
depoimentos, acareagdes, investigacdes € diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova,
recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidago
dos fatos.

§ 1° - Para os fins deste artigo, a sindicincia investigativa deve ser instaurada
quando a autoridade superior competente tem noticia de irregularidade, cujo servidor que
respondera ao processo ndo ¢ possivel identificar de imediato como responsavel pela autoria,
nem estdo presentes os elementos suficientes quanto a ocorréncia do fato ou materialidade.

§ 2° - A sindicincia investigativa constitui-se em verificagdo prévia com o
objetivo de coletar elementos indicidrios quanto & materialidade e/ou autoria de suposta
irregularidade, de forma a subsidiar a decisdo da autoridade competente pela instaura¢do do
processo administrativo disciplinar, ou arquivamento dos autos.

§ 3° - Na hipétese de o relatério da sindicdncia concluir que a infragfo esta
capitulada como ilicito penal, a autoridade competente encaminhard copia dos autos ao
Ministério Publico, independentemente da imediata instaura¢io do processo administrativo
disciplinar.

Artigo 8° - O prazo para conclusdo dos trab
ndo podera exceder de 45 dias, no caso de processo admi disciplinar, e de 30 dias, no
caso de sindicdncia investigativa, contados da data de publich¢do da respectiva portaria
instauradora, admite prorrogag:ao por igual periodo, |quando ap circunstincias, desde que
devidamente justificadas, o exigirem, devendo ser contado em diag corridos, excluindo-se o
do comego ¢ incluindo-se o do vencimento.

da comissdo processante, que
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Paragrafo tinico. Excepcionam-se do prazo previsto neste artigo, os casos em
que, justificadamente, envolvam situagdes que exigem um periodo maior para a apuragio dos
fatos e conclusdo dos autos, quando entdo podera ser prorrogado, novamente, por igual periodo,
enquanto que a extrapolagdo deste ndo inquina de nulidade o processo ou sindicancia.

Artigo 9°. Fica criada a gratificagfio ajustada para a fungdo de membro da
comissdo processante, que serd paga, mensalmente, para os servidores titulares do colegiado,
desde que pertencentes ao quadro de pessoal permanente, enquanto designados, mediante
portaria do Prefeito, durante o periodo de dura¢io do mandato.

§ 1° - A fungfo gratificada serd paga no valor de R$ 300,00, por més, para o
presidente da comiss@io processante, e no valor de R$ 200,00, por més, para cada um dos
membros titulares do colegiado, ndo sendo os respectivos valores monetarios incorporados ao
salario base, para quaisquer efeitos legais.

§ 2° - Os valores monetérios das fungSes gratificadas, fixados na forma do
paragrafo anterior, serdio reajustados, automaticamente, por ocasifio da revisio geral anual da
remuneragdo dos servidores municipais, sempre na mesma data e sem distingdo de indices, nos
termos do inciso X, do art. 37, da Constitui¢do Federal.

Artigo 10 - O pagamento mensal das gratifica¢Ses ajustadas estd vinculado ao
exercicio efetivo de membro da comissfo processante, que sera imediatamente suspenso quando
o servidor municipal se desligar da respectiva fungfio publica, por qualquer motivo,
principalmente, se encerrar o prazo de investidura de um ano e nfio houver a recondugio ao
periodo subsequente, por ato do Prefeito.

Artigo 11 - Para reformar ou anular o julgamento é admitida a interposigio do
pedido de reconsideragdo ¢ do recurso hierarquico, em decorréncia do “direito de peti¢do” do
servidor publico, aplicavel ao processo administrativo disciplinar, cujo prazo para interposigio,
tanto para um quanto para o outro, € de 15 dias, dias, a contar da publica¢io ou da ciéncia pelo

servidor interessado da respectiva decisdo recorrida.

§ 1° - O pedido de reconsideragiio consiste em requerimento do servidor
processado, dirigido ao presidente da comissdo processante, visando a reforma ou a anulagio de
qualquer ato objeto de impugnagio, ou do relatério final, enquanto que o recurso hierarquico
podera ser encaminhado & autoridade superior competente, que é a responsavel pelo julgamento
do processo administrativo disciplinar.

§ 2° - O pedido de reconsideragdio deve apresentar argumentos novos, nio
analisados no transcurso do processo administrativo disciplinar, ou que, se analisados,
demonstrem ter sido equivocadamente considerados, com afronta a disposi¢des legais e
normativas, ou a principios de direito.

§ 3¢ - Caso ndo seja recebido ou negado provimento, o pedido de reconsideragéo,
ou até mesmo independente deste, o servidor processado poderd interpor recurso hierarquico a
autoridade superior competente, para reexame da matéria /ela Rutoridade hierarquicamenye
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§ 4° - Nessa hipdtese, o servidor requerente podera, também, solicitar que o
pedido de reconsiderag@o néo recebido ou negado provimento, tenha efeito de recurso, para fins
de exame pela autoridade superior, nfo havendo necessidade de apresentacdo de novos
argumentos, ndo apreciados no processo administrativo disciplinar, podendo ser alegadas
questdes sobre a regularidade ou o proprio mérito do julgamento, com o pedido de reforma e/ou
anulagéo total ou parcial da decisdo anteriormente exarada, conforme o caso.

§ 5° - No recurso hierarquico, poderdo ser alegadas questdes sobre a regularidade
do processo ou sobre o proprio mérito do julgamento, visando ao reexame da matéria para a
reforma e/ou anulagéo total ou parcial da decisdo anteriormente exarada, conforme o caso.

Artigo 12 - Em caso de provimento do pedido de reconsideragdo ou do recurso
hierarquico, os efeitos da decisdo retroagirdo a data do ato impugnado, de modo a serem
restabelecidos todos os direitos do servidor atingido pela punigio aplicada.

Artigo 13 - O recurso hierdrquico ¢ o pedido de revisdo serdo recebidos apenas
com efeito devolutivo, podendo ser aplicada a penalidade imediatamente apds o julgamento do
processo, salvo se a autoridade superior competente lhes conceder, excepcionalmente, efeito
suspensivo.

Artigo 14 - O processo disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, dentro do
prazo prescricional de cinco anos, a pedido ou de oficio, quando se aduzirem fatos novos ou
circunstincias suscetiveis de justificar a inocéncia do servidor punido ou a inadequacdo da
penalidade aplicada.

Paragrafe unico. O requerente do processo revisional devera demonstrar um dos
seguintes aspectos, ndo bastando a mera alegaco de injustiga da pena aplicada:

I - o surgimento de outras provas ndo consideradas no processo administrativo
disciplinar;

I - a existéncia de fatos ou circunstdncias nio apreciados no processo
administrativo disciplinar, capazes de alterar seu resultado.

Artigo 15 - A prescrig@o no processo administrativo disciplinar e na sindicancia,
que consiste na perda, pela Administragiio, do poder-dever de aplicar penalidade, por nfo ter
agido em determinado prazo, ocorrera:

I - em cinco anos, quanto as infra¢gdes puniveis com demissdo, cassa¢do de
aposentadoria ou disponibilidade e destitui¢do de cargo em comissio;

II - em dois anos, quanto a suspenséo das atividades funcionais, com consequente
perda remuneratdria proporcional aos dias suspensos, que, serdo computados como de
efetivo exercicio;

III - em 180 dias, quanto a adverténcia por escrito, quq sera aplicada nos caso de
inobservancia de dever funcional previsto em lei ou regul ug ndo justifique imposiga
de penalidade mais grave.
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Paragrafo unico. O prazo de prescri¢iio comega a correr da data em que o fato se
tornou conhecido, devendo ficar interrompido desde a instauragdo do processo administrativo
disciplinar, até a decisdo final proferida pela autoridade superior competente, quando entfio volta
a correr novamente € por inteiro.

Artigo 16. Como medida cautelar e a fim de que o servidor nfo venha a influir na
apuracgdo da irregularidade, a autoridade instauradora do processo disciplinar podera determinar
o seu afastamento do exercicio do cargo ou emprego publico, pelo prazo de até 30 dias, sem
prejuizo da remuneragéo.

Paragrafo unico. O afastamento preventivo do exercicio do cargo ou emprego
publico, que podera ser solicitado a qualquer tempo pela comissdo processante, consiste em
medida de carater excepcional, que visa preservar a lisura do processo, quando ha risco de o
servidor processado influir na apuragio dos fatos, caso permanega exercendo suas atividades na
Prefeitura.

Artigo 17 — O Poder Executivo fica autorizado a regulamentar, mediante decreto,
as normas gerais estabelecidas nesta lei, que se fizer necessario para viabilizar sua regular
aplicagdo.

Artigo 18 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo a conta de
recursos proprios do orgcamento geral do Municipio, suplementados se necessario, na forma da

legislagdio em vigor.

Artigo 19 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Guariba, em 07 de Abril de 2016.

FRANCISCO DIAS MANCANO JI’JNIgR
Prefeito Municipal
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