ESTADD DE SAO PAULO
CNPJ/MF §7.264.509/0001-69

LEI N° 262, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2005.

=Dispoe sobre os deveres e responsabilidades do

funciondrio publico municipal e sobre os procedi-
l | mentos administrativos para a apura¢do de infra-
coes cometidas no exercicio da fung¢do.=

| LUCIANA MARIA RETZ, Prefeita Municipal de Espi-
rito Santo do Turvo, Estado de S3o Paulo, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ela sanciona e promulga a seguinte Leu:

CAPITULO1
DEVERES E PROIBICOES

Art. 12— S3o deveres do funcionario publico municipal,
além daqueles inerentes ao desempenho de seu cargo e dos que decorrem, em
geral, de sua condi¢do de servidor publico:

I — comparecer ao servigo com assiduidade e pontuali-
dade e nas horas de trabalho extraordinario, quando convocado;

IT — cumprir as determinagdes superiores, representan-
do, imediatamente e por escrito, quando forem manifestamente ilegais:

| III - executar os servigos que lhe competir e desempe-
I nhar, com zelo ¢ presteza, os trabalhos de que for incumbido;

IV — tratar com urbanidade os companheiros de servigo,
os demais servidores municipais ¢ o puablico em geral, atendendo este sem
preferéncia pessoal;

I V — cooperar ¢ ser solidario com todos os companheiros
de trabalho e os demais funcionarios;

V1 — apresentar-se ao servigo convenientemente trajado
ou com o uniforme, se este for determinado;

VII - representar aos superiores hierarquicos sobre irre-
gularidades no servigo de que tenha conhecimento,

VIII — zelar pela economia e conservag¢ao de bens € ma-
teriais da reparticéo;

l - IX - atender com preferéncia aos pedidos de documen-
tos, informacdes ou providéncias de interesse da Fazenda Municipal ou de pro-
cedimento disciplinar;

-1 X — apresentar relatorios ou resumos de suas atmdddes
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quando solicitado por superior hierarquico;
XTI — manter respeito as normas aplicaveis ao servigo:
X - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informacdes reque-
ridas e expedindo os documentos solicitados, salvo os casos de sigilo legal
ou imprescindivel para a seguranca da sociedade, de particular e da Adminis-
' tracdo Publica;

b) a expedigdo de certiddes requeridas para a defesa de
direito ou esclarecimentos de situagdes de interesse particular.

X1II - manter conduta® compativel com a mo-
ralidade administrativa, de modo =a dignificar, mesmo na vi-
da privada, a funcido publica;

X1 - apresentar-se convenientemente trajado em servico
| ou com uniforme determinado, quando for o caso:

XV — fazer uso de equipamentos de segurang¢a e de pro-
tecdo individual, quando a natureza do servigo ou a legislagdo exigir:

XVI — cooperar e manter espirito de solidariedade com
0s companheiros de trabalho e os demais funcionarios;

XV — manter atualizagdo de informacoes. documentos,
| programas e dados inerentes ao servico.

Art. 2* — S3o proibidas ao funcionario as acdes ou o-
missdes capazes de comprometer a dignidade e o decoro da fungio publica,
ferir a disciplina e a hierarquia, prejudicar a eficiéncia do servico, macular a -
moral administrativa ou causar dano a Administragdo Publica Municipal,
especialmente:

. I — ausentar-se do servico durante o expediente sem
previa autorizagdo do superior hierarquico ou chefe imediato:

Il — retirar, sem prévia autorizacio da autoridade com-
petente, qualquer documento, material ou bein da reparticao;

111 - recusar ¢ a documentos publicos:

IV — opor resisténcia injustificada ao andamento de do-
cumento, pedido, processo, obra ou execucgdo de servico:

V —referir-se publicamente de modo depreciativo as au-
toridades constituidas, a outros servidores municipais ou a atos administz‘\gti-

| VOS em geral; |
| \ \ JA\
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V1 — cometer a pessoa estranha a reparti¢do, fora dos
casos previstos em lei, o desempenho de encargo que lhe competir ou a seus
subordinados;

VII — compelir outro funcionario a filiar-se a entidade
profissional ou sindical ou a partido politico;

VIII - deixar de comparecer ao Servi¢o sem causa

justificada;

IX — exercer o comércio entre os companheiros de ser-
vigo no local de trabalho e durante o expediente:

X — promover manifesta¢gdes de aprego ou desapreco
dentro da repartigdo ou tornar-se solidario com elas:

XTI - valer-se da func¢do para obter proveito, lucro, bene-
| ticio ou vantagem, para si ou para outrem, dentro ¢ fora da reparticdo:

X1I - transacionar com a Administragdo Municipal co-
mo soc1o, gerente, diretor, procurador, representante, mandatario ou preposto
de empresa privada;

XHI —receber de terceiros qualquer vantagem em virtu-
de de trabalhos realizados no servigo ou pela promessa de realiza-los:

XIV - aceitar comissdo, emprego ou pensdo de Estado |
estrangeiro, sem prévia autorizacdo do Presidente da Republica;

XV — proceder de forma desidiosa ou que provoque ris-
cos aos bens da Administragdo Municipal ou de terceiros;

XVI - praticar atos de sabotagem contra o servigo pu-
blico ou outros funcionarios municipais;

XVII - celebrar com a Administragdo Municipal contratos
comerciais, industriais ou de prestagdo de servigos, com fins lucrativos, para si ou
como representante de outrem, ou influir diretamente para tanto, independente-
mente do recebimento de qualquer vantagem:

XVIII - exercer de modo ineficiente suas func¢oes:
XIX —utilizar recursos pessoais ou materiais do servico

‘ publico para atender a fins particulares ou utilizar a condicdo de funcionario
publico para ratificar atos de sua vida particular;

XX — atuar como procurador de particular perante a
Administragdo Municipal, salvo em interesse de c6njuge, companheir
parente at€ segundo grau, VIRL
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X X| — exercer atividades incompativeis com a fungdo € 0

horario de servigo;

X XI1 — sonegar valores, bens e objetos confiados a sua
suarda em razdo da fung@o, ou deixar de prestar contas sobre 0s mesmos
quando solicitado a fazé-lo.

~ CAPITULO 11
RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

Secdo 1
Disposicdes gerais

| Art. 3% — O funcionario municipal respondera civil, pe-
: nal e administrativamente, pelo exercicio irregular de suas atribuigdes.

§ 12— A responsabilidade civil decorrera de conduta do-
losa ou culposa que importe em prejuizo para a Fazenda Municipal ou para
terceiros. |

§ 22— O funcionério sera obrigado a repor integralmente

a importancia do prejuizo causado 4 Fazenda Municipal, em virtude de al-

' cance, desfalque ou omissdo em efetuar o recolhimento ou as entradas nos
prazos legais. |

Art. 4% — A responsabilidade administrativa ndo exime o
funcionario da responsabilidade civil ou criminal que decorrer de sua condu-
ta.

Paragrafo unico — O pagamento da indeniza¢do a que
ficar obrigado o funcionario ndo o exime da penalidade disciplinar que lhe
for aplicavel.

Secao 11
Penalidades disciplinares

Art. 52 — Sdo penalidades disciplinares:
1 — Adverténcia.
Il — Repreensao.
111 — Suspensao.

1V — Demissdo.

| "’
V — Destituicio de cargo ou fungdo em mmissﬁa.&/ \\vﬁf‘\
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Art. 6 — A adverténcia e a repreensdo serdo aplicadas
por escrito aos casos de violacdo de proibi¢des constantes do art. 1° e de i-
nobservancia de dever funcional.

Paragrafo Gnico — A adverténcia e a repreensio terdo
Seus registms cancelados ap06s o decurso de trés e cinco anos de efetivo e-
xercicio, respectivamente, se o funcionario nao houver, nesse periodo, prati-
cado nova infracdo disciplinar.

Art. 7* - A suspensdo, que ndo excedera a noventa dias,
sera aplicada em caso de reincidéncia em infragdo sujeita a adverténcia ou
repreensdo e de violagdo das demais proibi¢des que ndo tipifiquem infragoes
sujeitas a demissdo.

Art. 8 — A penalidade de demissdo sera aplicada nos

casos de:
I — crime contra a Administragdo Publica;
IT — abandono do cargo ou falta de assiduidade;
IIT — incontinéncia publica;

1V — msubordinag¢do grave ou indisciplina em servigo;

— ofensa verbal ou fisica contra funcionario ou particu-
lar, salvo em legitima defesa;

V1 — aplicacgdo irregular de dinheiro publico:

V11 — lesdo aos cofres publicos e dilapidacdo do patri-
| monio municipal; |
VIII — revelagdo de segredo confiado em razdo do car-

g0,

IX — recebimento de vantagem, para si ou para outrem,
para agir ou omitir-se em favor de interesse de terceiro em relacdo a Admi-
nistragcdo Municipal.

Art. 9° — Configura-se;

| a) abandono de cargo quando o funcionario ausentar-se
do servigo por mais de trinta dias consecutivos sem justificativa; l

b) falta de assiduidade quando o funciona-
I ri1o ausentar-se do servigo sem justa causa por sessenta di-
as intercaladamente durante o periodo de doze meses.

Art. 10 — Serdo cassadas a aposentadoria ¢ a dlSpOl‘]lbll}-
dade se for provado, em procedimento administrativo, que o funcionario tenha,

‘L——_ B - '}
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quando em atividade:

I — praticado infrag¢do para a qual seja cominada pena de
demissao,

II — aceitado cargo, empregou ou fung¢do publica em
desconformidade com a legislac@o aplicavel,

111 — exercido representagdo de Estado estrangeiro sem
I prévia autorizago do Presidente da Republica.

Art. 11 — A aplicagdo de qualquer das penalidades pre-
vistas nesta Lei dependera sempre de prévia motivagao.

Art. 12 — Na aplica¢do das penalidades serdo considera-

das:
|' a) a natureza e a gravidade da infragdo cometida

b) a extensdo dos danos causados ao servigo publico ou

a particulares,
¢) a folha de antecedentes funcionais;

d) a propor¢ido entre o ato praticado e a penalidade a ser

aplicada;
| e) as circunstdncias atenuantes ¢ agravantes.
I Art. 13 — S3o circunstancias atenuantes:
I — a primariedade;
11 — a confissao;
111 — ser o funcionario menor de vinte € um anos na data
do fato;

1V — a reparagio do prejuizo até o término do procedi-
mento disciplinar;

V — praticar o fato sob coacdo resistivel ou em cumpri-
mento de ordem superior.

l Art. 14 — S3o circunstancias agravantes:

I — a reincidéncia;

11 — a pratica do fato sob influéncia de alcool ou subs-
tdncia entorpecente;

I1I — o prejuizo para a Fazenda Municipal ou procedi-

| mento disciplinar;

-1 particulares.
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§ 1* — Verifica-se a reincidéncia quando o funcionario
comete nova infragdo apos o transito em julgado de decisdo que lhe aplica
penalidade em procedimento disciplinar.

§ 2% — Para efeito de reincidéncia, ndo prevalece a pena-
lidade anterior se entre a data do cumprimento ou extmg;ao € a nova infrac¢éo
decorrer mais de cinco anos.

Art. 15 — Prescreverio:

I —em um ano, as infragdes disciplinares sujeitas as pe-
nalhidades de adverténcia ou repreensio;

Il — em trés anos, as infragdes disciplinares sujeitas a pe-
nalidade de suspenséo;

il —em cinco anos, as infragoes dlsmpllnares sujeitias a
penalidade de demissfo.

§ 1* — O prazo prescricional comeca a correr do dia em
que a autoridade tomar conhecimento da existéncia da infracio.

§ 2 — Interrompe-se a prescrigdio pela edicio da Portaria
que determine a instauracdo de sindicdncia ou processo administrativo disci-
plinar.

Art. 16 — A aplicacdo de qualquer penalidade caberd apenas ao
- Prefeito Municipal.

CAPITULO 111
PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

Secao |
Disposi¢des gerais

Art. 17 — O funcionario que tiver ciéncia ou noticia de
irregularidade no servigo publico € obrigado a leva-la ao conhecimento de
seu superior hierarquico, cabendo a este solicitar ao Prefeito Municipal a
apuracao dos fatos e da responsabilidade, mediante sindicdncia ou processo
administrativo disciplinar, sendo assegurados ao acusado o contraditérioe a
ampla defesa, com 0s meios € recursos correspondentes.

Paragrafo dnico — A apuracdo tera inicio de oficio ou a
partir do conhecimento dos fatos levado ao Prefeito Municipal.

Se¢ao 11
Sindicancia

o

e

Art. 18 — Sindiclncia € o procedimento preliminar BS |

J
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informativo do processo administrativo disciplinar, devendo ser promovida
quando os fatos ndo estiverem definidos ou faltarem elementos indicativos

da autoria da infracfio, impedindo a imediata instalacdo de processo admi-
nistrativo disciplinar.

- Art. 19 — Aplicam-se a sindicdncia as prerrogativas do
contraditorio ¢ da ampla defesa, inclusive permitindo-se ao funcionério
fazer-se representar por advogado, com completo acesso aos autos.

‘ Art. 20 — A sindicé@ncia devera ser concluida no prazo
de sessenta dias, prorrogavel por um unice e igual periodo, mediante soli-
| citacdo fundamentada.

§ 12 — A sindicdncia sera instaurada de acordo com as
disposi¢cdes do § 2* do art. 23.

§ 2*— A sindicdncia observara as mesmas disposicdes
referentes ao processo administrativo disciplinar no que concerne a

a) conducdo dos trabalhos por uma comissao;
b) prazos, termos, formas € atos processuais.
Art. 21 — A sindicancia podera concluir:

I — pelo arquivamento, desde que o fato ndo configure
infrag¢do disciplinar ou seu autor ndo seja funcionario publico municipal;

I1 — pela responsabilidade do funcionéario, a ser apura-
da em processo administrativo disciplinar.

Art, 22 — O Prefeito Municipal podera determinar a
suspensdo preventiva do funcionario por até trinta dias, prorrogaveis por
igual prazo, ou pelo prazo de duracdo da sindicdncia, s¢ houver necessi-
dade de seu afastamento para a apurac¢do da infracdo.

§ 1* — Durante o periodo de afastamento, o funciona-
rio continuara a receber integralmente seus vencimentos.

§ 2% - O periodo de suspensdo ndo sera anotado para
fins de perda de direitos.

Secao 111
Processo administrativo disciplinar

Art. 23 — Processo administrativo disciplinar € o instru-
mento destinado a apurar a responsabilidade de funcionario por a¢céo ou omis- A
sd0 no exercicio de suas atribui¢des ou pela pratica de atos que tenham relagio |\
com as atribui¢des inerentes ao cargo e que caracterizam infragdo disciplinar, &1\
aplicando a penalidade cabivel. LJ\ -
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§ 1* - O processo administrativo podera ser instaurado
independentemente de sindicdncia, desde que ndo se verifiquem as hipoteses
do art. 18.

§ 2% — A determinacdo para a abertura de processo ad-
ministrativo disciplinar cabera somente ao Prefeito Municipal, que expedira
Portaria em que constem obrigatoriamente:

| I — os fatos imputados ao funciondrio ¢ a indicagdo do
dispositivo legal violado;

Il — a nomeacdo dos membros da Comissdo Processante, “
composta por presidente, secretario ¢ membro, todos de condigdo hierarquica
igual ou supertior a do acusado;

IIl — o0 prazo para a conclusdo dos trabathos;

IV — o rol de testemunhas e a indica¢@o das demais pro-

vas necessarias;
V — se for o caso, a determinacdo de afastamento do acusa-

do, nos termos do art. 22.

Art. 24 — Os membros da Comissdo Processante pode-

rao ser dispensados dos servigos normais da reparti¢do, podendo, em seus
trabalhos, receber auxilio de assessores técnicos da Administragdo Municipal
e de outros servidores.

l | Art. 25 — O prazo para a conclusdo do processo admi-
nistrativo disciplinar sera de sessenta dias, a contar da citagdo do acusado,
prorrogaveis por igual periodo autorizagdo do Prefeito Municipal.

Pardgrafo unico — Em caso de mais de um funcionario
I acusado, o prazo previsto neste artigo sera contado em dobro.

Subsecio 1
| Atos e termos processuais

| | Art. 26 — O processo administrativo disciplinar sera ini-
ciado pela citacdo pessoal do acusado, a quem serd entregue copta da Porta-
ria de instauracao.

§ 1* — No termo de citagdo constardo obrigatoriamente:

a) a adverténcia ao acusado de que podera constituir ad-
vogado para patrocinar sua defesa; \I‘f
R

b) a data designada para interrogatorio. I

-'l § 2*— Se o acusado ndo se encontrar na sede do Munici
J
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pio, sera citado por via postal, em carta registrada e com aviso de recebimento;
ndo sendo encontrado ou ignorando-se o seu paradeiro, a citagdo sera feita com
prazo de quinze dias, por edital inserto uma vez em jornal de circulagdo local e

afixado no Paco Municipal.

§ 3% - Frustrada a citagdo nos termos anteriores, 0 pro-
cesso correra a revelia do acusado, que deixara de ser intimado dos demais
atos até que se manifeste nos autos.

Art. 27 — A Comissdo Processante realizara todas as di-
ligéncias necessarias ao esclarecimento dos fatos, recorrendo, quando neces-
sario, a técnicos, peritos ou outros 6rgiaos da Administragdo Municipal, 1n-
clusive funcionarios.

Art. 28 — Todos os atos processuais serdo reduzidos a
termo nos autos.

§ 1% — Sera dispensado o termo quando a manifestagao
de técnico ou perito ocorrer através de laudo proprio, o qual sera juntado aos
autos.

§ 2% — Todas as folhas dos autos serdo numeradas em
ordem crescente e rubricadas pelo presidente da Comissdo Processante.

§ 32 — Os depoimentos de testemunhas serdo tomados
em audiéncia, na presencga do acusado ¢ de seu advogado, sendo reduzidos a
termos e assinados pelos membros da Comissdo Processante, pelo acusado e
por seu advogado, se houver.

§ 4% — Se o acusado constituir advogado, somente a este
serdo realizadas as intimag¢des de todos os atos do processo administrativo -
disciplinar. | |

Art. 29 — Se os fatos apurados no processo administra-
tivo disciplinar constituirem crime, a Comissdo Processante encaminhara as
pecas necessarias a autortdade competente, solicitando as providéncias cabi-
VEIs.

Art. 30 — Nenhum ato processual sera anulado se nao
houver prejuizo.

Art. 31 — Todos os atos do processo serdo realizados no
horario normal de expediente, podendo estender-se além dele se houver ne-
cessidade.

Art. 32 — Os prazos desta Lei sdo continuos e perempto-
rios, excluindo-se o dia do comeco ¢ incluindo-se o do vencimento.

§ 1 — O prazo ficard automaticamente pmrmgado ara
o primeiro dia Util seguinte se 0 seu vencimento ocorrer: \k

| T T ~ )
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a) em sabado, domingo ou feriado;

b) em dia sem expediente ou quando este se encerrar an-
tes do horario normal.

8§ 2* — Podera ser concedida suspensdo, dilagdo ou re-
novacdo de prazo nas hipéteses de caso fortuito ¢ for¢a maior, desde que
haja comprovag¢do nos autos. |

Subsecio 11
Procedimento

Art. 33 — Comparecendo o acusado, sera qualificado €
interrogado, permitindo-se ao seu defensor a realizagdo de reperguntas.

Paragrafo finico — Sendo dois ou mais os acusados,
seus interrogatorios poderdo ser realizados na mesma data, vedada a presen-
¢a dos demais acusados e seus defensores, a menos que se tratar de advoga-
dos comuns.

Art. 34 — Apo6s o interrogatorio, sera concedido ao acu-
sado o prazo de cinco dias, com vistas do processo, para oferecer defesa pre-
liminar € requerer provas.

Paragrafo unico — Havendo dois ou mais acusados, o
prazo sera comum e de dez dias, contados a partir do interrogatorio do ulti-
mo deles.

Art. 35 — As testemunhas arroladas serdo ouvidas em
data designada pela Comissdo Processante.

§ 12 — Havendo dois ou mais acusados, a Comissao Pro-
cessante podera ouvir as respectivas testemunhas em datas diferentes.

§ 22 — Havendo testemunhas comuns da Comissdo Pro-
cessante e do acusado, ou deste e de outros acusados, a oitiva sera realizada
numa unica oportunidade.

§ 3* — Se a testemunha for servidor municipal, serd inti-
mada com antecedéncia minima de trés dias, atraves de termo em que conste a
obrigatoriedade de comparecimento na data e no local indicados, sob pena de
responsabilidade, nos termos desta Le.

§ 4*— Serdo permitidas reperguntas as testemunhas, po-

dendo ser indeferidas aquelas que nao disserem respeito ao objeto do proces-
so ou forem vexatorias.

ndo for servidor municipal somente sera realizada se houver comprovada

L]

1'!
I'III
.I.'|I i
g

§ 5% — A redesignac¢do de audiéncia da testemunha quv\“ﬁl

i
A
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I — a decisdo for manifestamente contraria ao tipo legal ou
a evidéncia dos autos;

II — surgirem, apds a decisdo, provas da inocéncia do
funcionéario, cujo conhecimento nio foi possivel ao tempo do processo.

§ 1% — A revisdo podera ocorrer a qualquer tempo, vedada

a agravacdo da pena.
§ 22 — O pedido de revisdo podera ser formulado apos o

falecimento do funcionario, através de conjuge, companheiro ou parente ateé
terceiro grau. |

Art. 41 — O pedido de revisdo sera sempre dirigido ao !
Prefeito Municipal, que decidird de forma fundamentada sobre o seu proces-
samento.
| Art. 42 — Estardo impedidos de funcionar no processo
revisional os membros da Comissdo Processante que conduziu 0 processo
original.

| Art. 43 — Julgada procedente a revisdo, o Prefeito Mu-
nicipal determinara a redugdo ou a anulagdo da pena e as anotagdes cabiveis.

-1 Paragrafo anico — A decisdo devera ser sempre funda-
mentada, publicada em jornal de circulagdo local e no Pago Municipal.

Art. 44 — Aplicam-se ao processo de revisdo, no que
couber, as disposicdes previstas nesta Lei para o processo administrativo
disciplinar.

CAPITULO 1V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 45 — Aplicam-se supletivamente aos procedimentos
previstos nesta Lei as disposi¢des do Codigo de Processo Penal (Decreto-le
n® 3.689, de 03/10/1941).

Art. 46 — Com a publicagdo desta Lei, suas disposigoes
passam a ser aplicaveis as sindicancias € aos processos administrativos dis-
ciplinares em curso, inclusive quanto ao processo revisional.

Art. 47 — Nao sera exigido o pagamento de taxas de cer-
tiddes, copias, requerimentos, atestados e outros papéis que interessem a de-
fesa do funcionario em sindicéncia ou processo administrativo disciplinar.

Art. 48 — O Departamento de Recursos Humanos da \
Prefeitura Municipal devera realizar no prontuério do funcionario a anotagao U:ﬁ N
de procedimentos disciplinares e penalidades que lhe disser respeito. i/‘f -

L

Art. 49 — Para efeitos desta Lei, considera-se¢ funciona-
rio publico a pessoa fisica que presta servigos a Administragdo Municipal

s J
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mediante contrato de trabalho permanente ou temporario, independentemente
da forma de contrata¢do para o cargo, emprego ou fungéo.

Art. 50 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publi-
cacao.

Publique-se ¢ registre S€.
Espirito Santo ¢ rvo 16 de de 1mbm de 2005.
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