DECRETO N°3.816 DE 15 DE JUNHO DE 2.016.

REGULAMENTA OS PROCEDIMENTOS DE

SINDICANCIAS E PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES A
SEREM OBSERVADOS PELA

ADMINISTRA(}AQ MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

VALDEMIR ANTONIO MORALLES, Prefeito
Municipal de Colina, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribui¢Ges legais, edita o
seguinte Decreto:

Art. 1° - O superior hierarquico que tiver ciéncia de
irregularidade no servico publico, praticada por empregado publico que lhe seja
subordinado, é obrigado a relatar o fato ao Secretario competente ou ao Prefeito
Municipal, para aplicacao de eventual sancgéo.

8 1° - Para os fins dispostos no caput deste artigo, o Prefeito
Municipal funcionard como autoridade competente e julgadora em 22 instancia nos casos
de infragdes cometidas por qualquer empregado publico ou em instancia originaria para
os casos de infracBes cometidas por Secretarios Municipais.

82° - Caso o Prefeito Municipal seja provocado a instaurar
Sindicéncia ou Processo Administrativo Disciplinar contra empregado publico municipal
que ndo esteja ocupando cargo de Secretario Municipal, declarar-se-4 incompetente de
oficio e nomeara como autoridade competente e julgadora, um de seus Secretarios, de
preferéncia o ocupante da pasta onde o empregado esteja lotado.

83° - O Prefeito Municipal ou o Secretario competente,
constatando a possivel ocorréncia de falta administrativa disciplinar, decidird sobre a
instauracdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

8§ 4° - Abrir-se-a sindicancia a fim de apurar a autoria e a
materialidade da infracdo administrativa.



8§ 5° - Havendo suficientes indicios de autoria e prova da
materialidade da infracdo administrativa, a critério da autoridade competente, dispensar-
se-a a sindicancia instaurando-se, desde logo, o processo administrativo disciplinar.

Art. 2° - As sindicancias e 0s processos administrativos
disciplinares serdo conduzidos por Comissdo Permanente, composta por 3 (trés)
funcionarios publicos efetivos, designados pelo Prefeito Municipal, através de Portaria.

8 1° - Dentre os membros da comisséo, o Prefeito Municipal
destacara 1 (um) para exercer a presidéncia dos trabalhos.

§ 2° - A comissdo tera como seu Secretario empregado
designado pelo seu Presidente, devendo a indicacéo recair sobre um de seus membros.

§ 3° - O mandato da Comissdo Permanente é de 12 (doze)
meses, prorrogadvel por igual prazo; com exce¢do da primeira, que tera mandato com
inicio a partir da vigéncia deste Decreto e término no dia 31 de dezembro do corrente ano.

Art. 3° - A comissdo exercerd suas atividades com
independéncia e imparcialidade, assegurando o sigilo quando o interesse publico assim o
exigir.

§ 1° - O sigilo podera ser decretado pela autoridade que
ordenar a abertura da sindicancia ou a instauracdo do processo administrativo disciplinar.

8 2° - As reunifes e as audiéncias das comissodes terdo
carater publico, salvo na hipotese de sigilo decretado pela autoridade competente.

Art. 4° - A comissd@o reunir-se-a para decidir as questoes
relativas as sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como proceder a
instauracdo dos feitos, de acordo com a necessidade dos trabalhos.

8 1° - Ficara impedido de funcionar no feito o membro da
comisséo que for conjuge, companheiro, parente do acusado, consanguineo ou afim, em
linha reta ou colateral, até o 3° (terceiro) grau, bem como que estiver lotado no mesmo
departamento ou divisdo que o acusado.



8 2° - Qualquer integrante da comisséo podera declarar-se
suspeito por motivo de foro intimo.

8§ 3° - A substituicdo do membro, nos termos dos 88 1° e 2°
deste artigo, dar-se-a por designacao, através de Portaria do Prefeito Municipal.

DA SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

Art. 5° - A sindicancia administrativa sera aberta apds o
despacho da autoridade competente.

Art. 6° - Compete a Comissdo Permanente de Sindicancias
e Processos Disciplinares, na conducdo da sindicancia, a pratica dos atos previstos
no artigo 17 deste Decreto, com o intuito de apurar-se a autoria e materialidade da
infracdo administrativa.

8 1° - O prazo para conclusdo da sindicancia serd de 30
(trinta) dias, contados a partir do recebimento, pela Comissdo Permanente de Sindicancias
e Processos Disciplinares, do despacho da autoridade competente a que se refere o artigo
anterior.

8 2° - O prazo a que se refere o paragrafo anterior podera
ser prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade que ordenou a sua instauragéo,
mediante justificativa fundamentada.

8 3° - Decorrido o prazo constante do 8 1° sem que seja
apresentado o relatério, a autoridade competente poderd promover a apuracdo da
responsabilidade dos membros da comissao.

8 4° - A sindicancia, que possui carater investigativo, ndo
comporta o contraditério, devendo, no entanto, ser ouvidos todos os envolvidos no fato.

8 5% - Os depoentes poderdo fazer-se acompanhar de
advogado, o qual ndo poderd interferir no procedimento, sendo-lhe, entretanto facultado
reinquiri-los por intermédio do presidente da comissdo, se este entender pertinente.

Art. 7° - Ultimada a sindicancia, devera a Comisséo
Permanente de Sindicancias e Processos Disciplinares remeter a autoridade que a



instaurou, a conclusdo, reduzida a relatorio, indicando a irregularidade, se houver, e
quais os dispositivos infringidos da legislacdo competente, manifestando-se:

| - pelo arquivamento do processo; ou
Il - pela instauracdo de processo administrativo disciplinar.

Paragrafo unico - A conclusdo da Comissdo Permanente
de Sindicancias e Processos Disciplinares serd submetida a apreciacdo da autoridade
competente, que poderd acolhé-la ou, a vista das provas constantes dos autos, decidir
fundamentadamente de maneira diversa.

DO AFASTAMENTO PREVENTIVO

Art. 8° - Como medida cautelar, e a fim de que o
empregado néo venha a influir na apuracdo da irregularidade, a autoridade instauradora do
processo disciplinar podera determinar o seu afastamento do exercicio do emprego, ou
determinar o exercicio de funcdes correlatas em outra Secretaria, até a conclusdo do
procedimento, sem prejuizo da remuneracao.

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 9° - O processo disciplinar, a ser conduzido pela
Comissdao Permanente de Sindicancias e Processos Disciplinares, € o instrumento
destinado a apurar, a luz do principio do contraditério e da ampla defesa, a efetiva pratica

de infracdo administrativa por parte de empregado publico municipal.

Art. 10 - O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes
fases:

| - instauracé@o, com a publicacéo da portaria;

Il - instrucdo, que compreende a producdo de provas,
defesa e relatério;

111 - julgamento.



Art. 11 - O prazo para a concluséo do processo disciplinar
sera de até 60 (sessenta) dias, contados da data de publicacdo da Portaria de Instauracdo
de Processo Administrativo Disciplinar, podendo ser prorrogado por igual periodo, a
critério da autoridade que ordenou a sua instauracdo, mediante justificativa fundamentada.

Paragrafo unico - Decorrido o prazo constante do caput
sem que seja apresentado o relatorio, a autoridade competente podera promover a
apuracao da responsabilidade dos membros da comissao.

DA INSTAURACAO

Art. 12 - Tipificada a infragéo disciplinar, precedida ou néo
de sindicancia, a autoridade competente baixara respectiva Portaria de Instauracdo de
Processo Administrativo Disciplinar, na qual devera constar:

| - a autoridade instauradora;

Il - 0 ato legal que instituiu a Comissdo de Sindicancias e
Processos Disciplinares;

11 - informac0Oes relevantes a identificar o(s) Processo(s)
Administrativo(s) que ensejou(-aram) a instauracdo do Processo Disciplinar;

IV - a descricdo dos atos imputados, a infracdo e os
respectivos dispositivos legais infringidos;

V - prazo para a concluséo dos trabalhos.

Art. 13 - A Portaria de Instauracdo de Processo
Administrativo Disciplinar serd publicada no atrio da Prefeitura Municipal e
disponibilizada no sitio eletrdnico oficial do municipio na rede mundial de computadores.

Art. 14 - E assegurado ao empregado o direito de
acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio de procurador, devendo ser
notificado por escrito e pessoalmente sobre os atos que serdo praticados no processo.



8 1° - Nesta oportunidade o acusado tera direito a vista do
Processo na reparticdo e deverd, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, especificar as provas
que pretende produzir, apresentando o rol de testemunhas, se for o caso.

§ 2° - Também serdo notificados o superior hierarquico do
empregado acusado, bem como o Responsavel pelo Departamento de Recursos Humanos,
para as providéncias cabiveis.

DA INSTRUCAO

Art. 15 - A instrucdo obedecerd ao principio do
contraditorio, assegurada ao acusado a ampla defesa, com a utilizacdo dos meios de
defesa e recursos admitidos em direito.

Art. 16 - Quando o processo administrativo disciplinar for
precedido de sindicancia os autos desta servirdo como peca informativa da instrucao.

Art. 17 - Na fase da instrucdo, a Comissdo podera
promover, a livre critério da formacdo de seu convencimento, a tomada de depoimentos,
acareacOes, investigacdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas;
recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa
elucidacéo dos fatos.

Art. 18 - O empregado tera o direito de arrolar e reinquirir
testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de
prova pericial.

8 1° - O presidente da comissdo poderd denegar pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.

§ 2° - Seraindeferido o pedido de prova pericial, quando a
comprovacao do fato independer de conhecimento especial de perito.

Art. 19 - As testemunhas serdo intimadas a depor mediante
mandado expedido pelo Presidente da Comisséo, devendo a segunda via, com o ciente do
interessado, ser anexado aos autos.



Paragrafo unico - Se a testemunha for empregado publico,
a expedicdo do mandado serd imediatamente comunicada ao Chefe da reparticdo onde
serve, com a indicacdo do dia e hora marcados para a inquiricéo.

Art. 20 - O depoimento sera prestado oralmente e reduzido
a termo, ndo sendo licito a testemunha trazé-lo por escrito.

8 1° - As testemunhas serdo inquiridas separadamente.

§ 2° - Na hipdtese de depoimentos contraditérios ou que se
infirmem, proceder-se-a a acareacgdo entre os depoentes.

Art. 21 - Concluida a inquiricdo das testemunhas, a
Comissdo promovera o interrogatorio do acusado, que sera intimado com antecedéncia
minima de 3 (trés) dias Uteis.

8§ 1° - No caso de mais de um acusado, cada um deles sera
ouvido separadamente e, sempre que divergirem em suas declaracdes sobre os fatos ou
circunstancias, proceder-se-a a acareacdo entre eles.

§ 2° - O procurador do acusado podera assistir ao
interrogatorio, bem como a inquiricdo das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas
perguntas e respostas, facultando-se-lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do
presidente da Comisséo.

Art. 22 - Quando houver davidas sobre a sanidade mental
do acusado, a Comisséo propora a autoridade competente que ele seja submetido a exame
por junta médica oficial, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

Paragrafo unico - O incidente de sanidade mental sera
processado nos mesmos autos do processo principal.

Art. 23 - Apés o término da fase de producédo de provas e
depoimentos, o0 acusado sera citado por mandado expedido pelo Presidente da Comisséo
para apresentar a defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias.

8§ 1° - Havendo dois ou mais acusados, 0 prazo serd comum
e de 20 (vinte) dias.



8§ 2° - O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro,
pelo Presidente da Comissdo, para as diligéncias reputadas indispensaveis.

8 3° - No caso de recusa do acusado em opor o ciente na
copia da citacdo, o0 prazo para a defesa contar-se-a da data declarada, em termo proéprio,
pelo membro da comissdo que fez a citagdo, com a assinatura de 01 (uma) testemunha.

Art. 24 - O acusado que, durante o andamento do PAD,
mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a Comissdo o lugar onde podera ser
encontrado.

Art. 25 - Achando-se o acusado em lugar incerto e nao
sabido, sera citado por edital, publicado na Imprensa Oficial ou em jornal de circulacdo
regional, para apresentar defesa.

Paragrafo Unico - Na hipotese deste artigo, o prazo para
defesa sera de 15 (quinze) dias a partir da publicacdo do edital.

Art. 26 - Considerar-se-a revel o acusado que, regularmente
citado, néo apresentar defesa no prazo legal.

8 1° - A revelia sera declarada, por termo, nos autos do
processo e devolvera o prazo para a defesa.

§ 2° - Constatada a revelia, a Comissao oficiara ao Sindicato
dos Servidores Publicos Municipais que poderd, no prazo de 10 (dez) dias, assumir a
defesa do acusado, na condicdo de curador especial, sendo possivel a esse retomar a
direcdo de sua defesa a qualquer tempo.

8§ 3° - Na inércia do Sindicato, a autoridade instauradora do
processo administrativo disciplinar designara um defensor dativo.

Art. 27 - Apb6s a apresentacdo da defesa escrita pelo
acusado, a Comisséo elaborara relatorio minucioso, onde resumira as pecas principais dos
autos e mencionara as provas em que se baseou para formar a sua conviccao.

8 1° - O relatorio sera sempre conclusivo quanto a
inocéncia, ou a responsabilidade do empregado.



8 2° - Reconhecida a responsabilidade do empregado, a
comissdo indicard o dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as
circunstancias agravantes ou atenuantes.

Art. 28 - O processo disciplinar, com o relatorio da
comissdo, serd remetido a autoridade que determinou a sua instauragdo, para julgamento.

DO JULGAMENTO

Art. 29 - No prazo de 20 (vinte) dias, contados do
recebimento do processo, a autoridade julgadora proferira a sua decisao.

Art. 30 - A autoridade julgadora podera acatar o relatério
da Comissdo Permanente de Sindicancias e Processos Disciplinares total ou parcialmente,
ou a vista das provas constantes dos autos, decidir fundamentadamente de maneira
diversa; podendo, inclusive, agravar a penalidade proposta, abranda-la, condenar o
empregado ou isenta-lo de responsabilidade.

Art. 31 - Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a
autoridade que determinou a instauracdo do processo, ou outra de hierarquia superior
declarara a sua nulidade, total ou parcial, e ordenar4, no mesmo ato, o retorno dos
autos para o refazimento do procedimento sem o vicio.

Paragrafo unico - O julgamento fora do prazo legal
ndo implica nulidade do processo, desde que haja justificativa fundamentada.

Art. 32 - Extinta a punibilidade pela prescrigéo a autoridade
julgadora determinara o registro do fato nos assentamentos individuais do empregado.

Art. 33 - Quando a infragéo estiver capitulada como crime,
a copia do processo disciplinar sera remetida pelo Chefe do Executivo ao Ministério
Publico para eventual instauracdo da acdo penal.

DO RECURSO
Art. 34 - Da decisdo terminativa da autoridade julgadora

cabe recurso administrativo ao Prefeito Municipal, em face de razdes de legalidade e de
mérito.



Paragrafo Unico - O recurso sera dirigido a autoridade que
proferiu a decisdo, a qual, se ndo a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias, 0 encaminhara
a autoridade superior.

Art. 35 - Tém legitimidade para interpor recurso
administrativo:

I - os titulares de direitos e interesses que forem parte no
processo;

Il - as organizacOes e associagOes representativas, no
tocante a direitos e interesses coletivos;

I11 - os cidaddos ou associa¢Oes, quanto a direitos ou
interesses difusos.

Art. 36 - O prazo para interposicdo de recurso
administrativo € de 10 (dez) dias, contados a partir da ciéncia ou divulgacdo oficial da
deciséo recorrida.

8 1° - O recurso administrativo devera ser decidido no prazo
de 30 (trinta) dias, a partir do recebimento dos autos pelo Gabinete do Prefeito Municipal.

§ 2° - O prazo mencionado no paragrafo anterior podera ser
prorrogado por igual periodo, ante justificativa explicita.

Art. 37 - O recorrente deverd expor os fundamentos das
razdes do recurso, podendo juntar os documentos que julgar convenientes.

Art. 38 - Em regra, o recurso néo tera efeito suspensivo.

§ 1° - Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta
reparacdo decorrente da execucdo da decisdo, a autoridade recorrida ou a imediatamente
superior podera, de oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao recurso.

8 2° - A auséncia de declaragéo de oficio pela autoridade da
suspensdo dos efeitos da decisdo, sem a respectiva solicitacdo da parte, ndo ensejara, de
forma alguma, responsabilidade aquela.



Art. 39 - Interposto o recurso, o Gabinete do Prefeito
deverd intimar os demais interessados para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
apresentem suas alegacoes.

Art. 40 - O recurso ndo sera conhecido quando interposto:

| - fora do prazo;

Il - perante érgdo incompetente;

Il - por quem nao seja legitimado;

IV - apos exaurida a esfera administrativa.

8§ 1° - Na hipotese do inciso I, sera indicada ao recorrente a
autoridade competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

8 2° - O ndo conhecimento do recurso ndo impede a
Administracdo de rever de oficio o ato ilegal, desde que ndo ocorrida preclusdo
administrativa.

Art. 41 - A decisdo do Prefeito Municipal podera
confirmar, modificar, anular ou revogar, total ou parcialmente, a decisao recorrida.

Paragrafo Unico - Se da aplicacdo do disposto neste artigo
puder decorrer gravame a situacdo do recorrente, este devera ser cientificado para que
formule suas alegacdes antes da deciséo.

Art. 42 - Se o recorrente alegar violacdo de enunciado de
sumula vinculante, o Prefeito Municipal explicitara as razfes da aplicabilidade ou
inaplicabilidade da sumula, conforme o caso.

Art. 43 - Os processos administrativos de que resultem
sancOes poderdo ser revistos, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem
fatos novos ou circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequacéo da sangédo
aplicada.

Paragrafo unico - Da revisdo do processo via recurssal ndo
podera resultar agravamento da sancao.



DA REVISAO DO PROCESSO

Art. 44 - O processo disciplinar podera ser revisto, a
qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando se aduzirem fatos novos ou circunstancias
suscetiveis de justificar a inocéncia do punido ou a inadequacdo da penalidade aplicada.

8 1° - Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento
do empregado, qualquer pessoa da familia podera requerer a revisao do processo.

8 2° - No caso de incapacidade mental do empregado, a
revisdo sera requerida pelo respectivo curador.

Art. 45 - No processo revisional, o 6nus da prova cabe ao
Requerente.

Art. 46 - A simples alegagéo de injustica da penalidade néo
constitui fundamento para a revisdo, que requer elementos novos, ainda ndo apreciados
NO Processo originario.

Art. 47 - O requerimento de revisdo do processo serd
dirigido ao Prefeito Municipal que, se autorizar a revisdo, encaminhard o pedido a
Comissdo Revisora, a qual sera composta nos mesmos moldes do Art. 2° deste Decreto.

Art. 48 - A revisdo correrd em apenso a0 Processo
originario.
Paragrafo Unico - Na peticdo inicial, o requerente pedira

dia e hora para a producdo de provas e inquiricdo das testemunhas que arrolar.

Art. 49 - A Comissdo Revisora terd 60 (sessenta) dias para
a conclusao dos trabalhos.

Paragrafo unico - Decorrido o prazo constante do caput
sem que seja apresentado o relatorio, a autoridade competente podera promover a
apuracao da responsabilidade dos membros da comissao.

Art. 50 - Aplicam-se ao processo revisional, no que
couberem, as normas e procedimentos proprios do processo administrativo disciplinar.



Art. 51 - O julgamento cabera a autoridade que aplicou a
penalidade.

Art. 52 - Julgada procedente a revisao, sera declarada sem
efeito a penalidade aplicada, restabelecendo-se todos os direitos do empregado.

Paragrafo Unico - Da revisdo do processo ndo podera
resultar agravamento de penalidade.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 53 - Salvo disposicdo em contrario, 0S prazos
estabelecidos neste Decreto serdo contados em dias Uteis e computados excluindo-se o dia

do comeco e incluindo-se o do vencimento.

8 1° - Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia
atil subsequente se o vencimento cair em feriado ou dia em que:

I - for determinado ponto facultativo nas reparticdes
publicas municipais;

Il - o expediente da Prefeitura for encerrado antes da hora
normal.

8§ 2° - Os prazos somente comegam a correr do primeiro dia
atil apo6s a citagéo.

DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 54 - Os processos administrativos e as sindicancias que

se encontrem em andamento, ficam com 0 seu prazo prorrogado para respectiva
concluséo, por 120 (cento e vinte) dias improrrogaveis, a partir desta data.



Art. 55 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicacdo, ficando revogadas as disposi¢cdes em contréario.

Prefeitura Municipal de Colina, 15 de Junho de 2.016.

VALDEMIR ANTONIO MORALLES
Prefeito Municipal de Colina

Registrada na Secretaria competente e publicado por
afixacdo no quadro de avisos desta Municipalidade.

RUBENS PEREIRA DA SILVA JUNIOR
Chefe de Gabinete do Prefeito



