DECRETO N° 1.240/2011

DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DOS
TRAMITES DOS PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS  DISCIPLINARES E
SINDICANCIAS  ADMINISTRATIVAS NO
AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA
MUNICIPAL.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAMBARA, Estado do Parana, no uso de suas
atribui¢fes legais € com que no disposto do artigo 5°, incisos XXXVII, LI, LIV, LV e LVII;
artigo 41, paragrafo §1°, inciso II, todos da Constitui¢do Federal de 1988; artigo 100 do Decreto-
Lei 200/67; Lei Federal 8.112/1990; Lei Federal 8.906/94; Lei Federal 9.784/99; art. 40, inciso
XXVIII Lei Organica de Cambars; Lei Municipal 1.191/2001;

DECRETA:

Fica instituido rito processual relativo a tramitagio dos Processos Administrativos
Disciplinares e Sindicancias Administrativas no d4mbito da Administragio Publica Municipal,
conforme preconiza o Estatuto dos Servidores Pablicos Civis do Municipio de Cambara e demais
legislagdio e doutrina pertinentes, que tem como objetivo principal a orientagdo, controle e
execugdo dos Procedimentos Administrativos Disciplinares.

CAPITULO I
CONCEITUACAO

SECAO1
SINDICANCIA

Art.1.° Sindicancia é o procedimento concentrado e célere pelo qual se buscam
informagGes esclarecedoras de atos ou fatos irregulares ocorridos no 4mbito da Administragfio

- Piblica, as quais poderdo servir de base para a abertura de Processo Administrativo Disciplinar.

Art.2° O relatorio final da Comisséio de Sindicéncia ¢ indicativo do convencimento da
Comissgo Sindicante aos fatos apurados e documentos juntados, por meio da colheita de provas,
que constara; '

I - Histérico, que focalizard a dentincia, desde a sua origem até as providéncias adotadas;

IT - Legislagdio, que indicard os dispositivos legais infringidos ou supostamente violados
apontados na sindicéncia;

Il - Fatos e provas, que dispord sobre as medidas tomadas pela Comissdo para a
elucidagfo das irregularidades, especialmente a coleta de provas;
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IV - Relatério Final, que apontara o convencimento da Comisso quanto ao fato apurado,
da existéncia ou ndo de irregularidade/infragfo, gravidade, autoria e repercussio;

Paragrafo tnico: A Comissfio optard pelo(a):
I - arquivamento dos autos;
II - aplicagéio de penalidade de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias;

III - deflagragio de Processo Administrativo Disciplinar, assinalando os servidores
responsaveis e a infragfio cometida.

Art.3°. O prazo para a conclusdo da Sindicancia ndo excedera 30 (trinta) dias, podendo
ser protrogado por igual periodo, a critério da autoridade superior.

SECAO I
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art4°. Entende-se como Processo Administrativo Disciplinar o conjunto de
procedimentos ¢ averiguagdes promovidos no intuito de obter esclarecimentos e provas sobre a
materialidade ¢ a autoria das irregularidades ou infrag@es disciplinares.

Art.5°, E também o procedimento disciplinar h4bil para fixar a responsabilidade funcional
por:

I - incursdo nos ilicitos de abandono de cargo, inassiduidade habitual e acumulago ilicita
de cargos ou de cargo e emprego publico;

Il - imposi¢do das sangles disciplinares de suspensfio por mais de 30 (irinta) dias,
demissdo, cassagio de aposentadoria, disponibilidade e destituigio de fungfio de confianca.

Art.6°. Os autos da Sindicancia integrarfio o Processo Administrativo Disciplinar, como
pega informativa da instrucdo.

Art.7°, E facultado ao advogado do denunciado, ter vista do Procedimento Administrativo
na reparticio competente.

Art.8°. A Sindicdncia nfio € pré-requisito do Processo Administrativo Disciplinar,
podendo a autoridade, dependendo da gravidade da infragdio, decidir pela sua imediata
instauracéo, ainda que desconhecida a autoria.

Art.9°. O Processo Administrativo Disciplinar nfio tem por finalidade apenas apurar a
culpabilidade do servidor denunciado de falta, mas, também, oferecer-lhe oportunidade de provar
sua inocéncia.




Art.10. O prazo para a conclusfo do Processo Administrativo Disciplinar nfio excederd

60 (sessenta) dias, contados da data de publicagéo do ato que constituir a comisséo, admitida a

sua prorrogacfio por igual periodo, quando as circunstincias o exigirem. J& o prazo para o

Processo Administrativo Disciplinar de modo sumaério, nfio excederd a 30 (trinta) dias, contados

da data de publicagdo do ato que constituir a Comissdo, sendo admitida prorrogagéo por até 15
(quinze) dias, quando as circunstancias o exigirem.

CAPITULON
REQUISITOS VINCULADOS AS COMISSOES DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

Art.11. A regulamentagio do Processo Administrativo Disciplinar e da Sindicéncia
Administrativa da-se conforme previsdo dos artigos 136 a 196 da Lei n® 1.191/2001

SECAO )
COMPOSICAO DA COMISSAO

Art.12. No Procedimento Sumario a Comissdo serd composta por 02 (dois) servidores
estaveis e no Processo Administrativo Disciplinar, a Comissdo sera composta por 03 (trés)
servidores estaveis.

Parégrafo dnico: A participagéo dos servidores em ComissGes constitui um dever
funcional, devendo ser levado em conta qualidades pessoais, morais e intelectuais dos servidores.

SECAO II
SUSPEICAO

Art.13. E defeso a designa¢fio em Comisséio de servidor que tenha ligagéio com o caso a
ser apurado, como interessado direto ou indireto, que tenha participagfo como perito, testemunha
ou representante, como cOnjuge, companheiro ou parente do denunciado, consangiiineo ou afim,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

SECAO 111
DECLARACAO ESCRITA

Art.14. O servidor designado em Comisséo sujeito a suspei¢éo previsto no artigo anterior,
¢ obrigado a declarar por escrito a autoridade instauradora a condico obstativa, sob pena de
sujeigdo as sancdes legais, previstas no artigo 142 da Lei n.° 1191/2001.

i SECAO IV
INSTALACOES/EQUIPAMENTOS/MATERIAL

Art.15. A autoridade instauradora da Sindicéncia e Processo Administrativo Disciplinar
providenciard a cessdo de instalagdes adequadas, a fim de que nelas se acomodem os membros da
Comiss&o.




Parigrafo tnico: Assegurar-se-4 ainda aos membros da Comissdo acomodagles
condignas ¢ materiais indispensaveis ao bom andamento dos trabalhos.

_ SECAOV
AUDIENCIAS DAS COMISSOES

Art.16. Tera cariter reservado toda e qualquer audiéncia e sera registrado em ata, que
devera detalhar as deliberagBes adotadas, bem como, deixar consignada a data da proxima
audiéncia e intimados os presentes.

SECAO VI )
REPRESENTACAO DA COMISSAQ

Art.17. O Presidente representara a Comissfo em todos os atos necessérios € o Secretario
serd o responsdavel pela digitagdo dos depoimentos, atas, termos processuais, juntada de
documentos, redagfo de oficios, notificagbes e intimagdes.

SECAO VII ]
PERITOS/ASSESSORES TECNICOS

Art.18. A Comissdo ¢ livre para buscar todas as provas que se fizerem necessérias &
elucidagéo dos fatos.

Pardgrafo tnico: A Comissio poderd designar assessores técnicos € peritos
especializados, analisar livros e documentos, ouvir testemunhas, bem como tomar as medidas
necessdrias para garantir o convencimento a decisdo final.

SECAO VIII
RESPONSABILIZACAO DA COMISSAO

Art.19. A Comiss3o primaré pela imparcialidade e guardara sigilo, sempre que vidvel,
conveniente e ndo prejudicial a sua independéncia.

Paragrafo tnico: Observar-se-4 ainda os deveres de assiduidade, zelo, dedicacio,
urbanidade e diligéncia, necessarios ao desempenho do encargo.

SECAOIX
PRESENCA OBRIGATORIA

Art.20. Nenhum procedimento seré realizado sem a presenca de todos os membros da
Comisséo.




SECAO X
RESPONSABILIZACAO DOS MEMBROS DA COMISSAO E TESTEMUNHAS

Art21. Tanto os membros da Comissfo, como os servidores intimados para
testemunharem no Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicdncia poderfio sofrer punicéo
caso ndo atendam aos prazos legais, sem justo motivo, ou negligenciem no cumprimento das
obrigagdes concernentes.

Paragrafo anico: Na hipétese do caput, o Presidente do procedimento lavrard termo de
ocorréncia, autuard e encaminhara copia da Ata & autoridade instauradora para ciéncia e adogéo
das medidas cabiveis.

SECAO XI
SOBRESTAMENTO

Art22. O sobrestamento do Processo Administrativo Disciplinar ou da Sindicéncia
decorrera de fato ou circunstincia absolutamente obstativa, suscitado ou néo pela Comissgo, a
critério e por determinag8o expressa da autoridade instauradora.

SECAO XII
RESPONSABILIDADE IMPUTAVEL A SERVIDOR
ESTRANHO AO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art.23. Surgindo indicios de responsabilidade imputdvel a servidor estranho ao Processo
Administrativo Disciplinar ou Sindicidncia ou ainda que tenha participado na qualidade de
testemunha, deverd ser motivo de andlise nos Relatdrios de Instrugfio e Final, sugerindo a
Comissfo, se for o caso, a abertura de Processo Administrativo Disciplinar.

SECAO XIII
CORRESPONDENCIA

Art.24. A correspondéncia expedida pela Comisséo, subscrita pela Presidéncia, poderé ser
formulada através de:

I - memorando, para trato de assunto entre a Comisséo e setores do proprio orgéo;

II - mandado de notificagéio e citagdio, de servidor denunciado para efeito de prestar
declaragdes, ter vistas do processo, apresentar defesa, acompanhar a produgdio probatéria de
intimag#o de testemunha, sujeitar-se a acareagbes e outras atividades afins;

Il - mandado de intimagdo de testemunha, para prestar depoimento relevante a
investigacdo dos fatos a serem apurados e sujeitar-se a acareagdes;

IV - oficio, dirigido a pessoas estranhas ao drgfo, sejam fisicas ou juridicas, de direito
publico ou privado. Destina-se também a intimagdo de autoridade do d6rgdo ou de outras esferas
de Governo;
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V - fac-simile, para tratar dos assuntos que demandem urgéncia ou cuja exigiiidade de
elementos de resposta melhor o indique;

Pardgrafo inico: A Comissio manterd perfeito controle da correspondéncia, expedira e
anexara ao processo cOpia da correspondéncia expedida e da resposta recebida.

) SECAO X1V ]
APURACAO DOS FATOS OBRIGATORIOS

Art25. A Comissfio evitard que o Processo se torne desnecessariamente volumoso,
atendo-se a apuragfio dos fatos, instruindo o processo com provas capazes de transmitir o
convencimento a respeito da infragdo disciplinar ou ilicito penal praticado.

SECAO XV
FALSO TESTEMUNHO

Art.26. Comprovado no processo que alguma testemunha fez afirmagéo falsa, calou ou
negou a verdade, o Presidente da Comissgio remetera copia do depoimento 4 autoridade policial
para a instaurac8o de inquérito, com vistas ao seu indiciamento no crime de falso testemunho.

SECAO XVI
ACAREACAO

Art.27. Ocorrendo contradi¢Ses entre depoimentos prestados sobre 0 mesmo assunto, a
Comisso recorrera a acarea¢do entre os respectivos depoentes que se contradigam, buscando a
verdade real.

§1° As declaragdes prestadas pelos acareados serdo consignadas em Termo de Acareagéo.

§2° Podera ocorrer a acareago entre testemunhas, entre testemunha e denunciado ou entre
denunciados.

SECAO XVII X
DEPOIMENTO ESPONTANEO

Art.28. Qualquer um do povo que ndo haja sido intimado se propuser a prestar
declaragdes ou formular denuncias, a Comiss3o consignard em termo semelhante ao modelo
utilizado para o depoimento.

Paragrafo Unico: Aplica-se ao caso 0s mesmos dispositivos previstos para oitiva de
testemunhas.
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SECAO XVII
PROIBICAO DE COPIAS

Art.29. Excetuando-se cpias dos termos de seus proprios depoimentos, & proibido o
fornecimento a testemunhas informativas de cépias autenticadas ou reprograficas de pecas.

SECAO XIX
AFASTAMENTO PREVENTIVO

Art.30. Como medida cautelar € a fim de que o servidor ndo venha a influir na apuragio
da irregularidade, a autoridade instauradora do Processo Administrativo Disciplinar, poderd
determinar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de até 60 (sessenta) dias, sem
prejuizo da remuneragio.

Paragrafo dnico: O afastamento poderd ser prorrogado por igual periodo, findo o qual
cessardo os seus efeitos, ainda que ndo concluido o processo.

SECAO XX i
MANDADOS DE CITACAO, NOTIFICACAO E DEFESA

Art.31. Havendo recusa em apor a nota de “ciente” na cépia dos mandados, o portador,
geralmente o Secretdrio, atestara sua recusa no original e em suas vias, obtendo a assinatura de 02
duas) testemunhas, fluindo o prazo para a defesa a partir da data do termo de recusa.
5 P P P

. SECAO XXI
ILICITO ADMINISTRATIVO

Art.32. Configurado a ocorréncia de ilicito administrativo também capitulado como
crime, cumprird 4 Administragdo, por intermédio da Procuradoria Juridica, encaminhar a clpia
dos autos do Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia, apds o seu término, ao
Ministério Publico Estadual, sem prejuizo do julgamento administrativo cabivel.

. SECAO XXII
VICIO INSANAVEL

Art.33. Verificada a existéncia de vicio insanavel pela autoridade julgadora esta declarard
a nulidade total ou parcial do Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia e ordenard a
constitui¢go de outra Comisséo, para instauragéo de novo procedimento disciplinar.

SECAO XXIII
NULIDADE PARCIAL E ABSOLUTA

Art34. No caso de nulidade parcial, as pegas processuais ndo-anuladas serfio
consideradas novo processo, refazendo-se as demais a partir do momento da anulacdo.




Paragrafo (nico: As nulidades absolutas, indicadas em lei, ndo podem ser sanadas ou
convalidadas, devendo ser decretadas tdo logo argiiidas ou reconhecidas e até mesmo
independentemente da vontade das partes.

CAPITULO III

ROTEIRO PARA O DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E DA SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

Art.35. O Processo Administrativo Disciplinar e a Sindicéncia Administrativa se instaura
por Portaria do Chefe do Poder Executivo Municipal, ap6s requerimento da respectiva érgéo
municipal.

Par4grafo tnico: Fica delegada a competéncia de instauragfio de Processo Administrativo
e de Sindicéncia para o Secretdrio Municipal ao qual se subordina o investigado.

SECAQ1 i
PORTARIA DE DESIGNACAO DE COMISSAO

Art.36. A Portaria de Designagdo de Comisséo serd juntada ao processo.

§1°. Indicara a Portaria de designagdo de comissio os membros e a Presidéncia da
Comissdo, os atos ou fatos a serem apurados e/ou as faltas e penalidades que estdo sendo
imputadas ao denunciado, com a indicagdo dos artigos correspondentes no Estatuto dos
Servidores Piiblicos Civis do Municipio de Cambara, o prazo para a instalagdo ¢ o encerramento
dos trabathos da Comisséo.

§2°. A Portaria de Designacio de Comisséio delimita o alcance das acusagdes, devendo
ater-se aos fatos ali descritos, podendo, entretanto, alcangar outros fatos quando vinculados com
as irregularidades nela discriminadas, desde que perfeitamente justificados, os quais serfio
mencionados nos Relatdrios de Instrugéo e Final com as sugestdes pertinentes.

SECAO II i
PORTARIA DE PRORROGACAO DE PRAZO

Art.37. As atividades da Comissfio deverfio ser cumpridas em até 60 (sessenta) dias, as
quais poderfio ser prorrogadas por motivo de forga maior, € por igual periodo, a critério da
autoridade instauradora.

§1° A necessidade de prorrogagéio do prazo serd justificada em oficio dirigido & Secretaria
por onde foi solicitado o Procedimento Administrativo.

§2° Sendo autorizada a prorrogacio de prazo, serd publicada nova Portaria do evento, que
indicara o prazo a ser cumprido € seré juntada ao Processo.




SECAOII
ATA DE INSTALACAO

Art.38. A Comissdo lavrara Ata de Instalagdo em até 03 (trés) dias apos a publicagio da
Portaria de constitui¢do da Comissdo, encerrando-se os trabalhos em conformidade com o prazo
estabelecido na Portaria de designagdo da Comisséo.

Parigrafo Unico: Néo sendo possivel iniciar os trabalhos dentro do prazo previsto no
caput deste artigo, o Presidente da Comisséo, explicitando as razdes impeditivas, requerera seja
considerada sem efeito a Portaria e baixada uma nova, sem embargo da responsabilizagio de
quem der causa & nfo-observéancia do prazo.

SECAQ IV ,
PORTARIA DE NOMEACAO DE SECRETARIO(A)

Art.39. A Comissdo podera escolher um secretario(a) entre um dos membros ou, de
preferéncia, nos casos mais complexos, escolher entre os funcionarios do érgdo no qual se realize
0 Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia e que apresente boa pritica de digitagéo.

Paragrafo Unico: Ap6s nomeagio de Secretério(a), este deverd subscrever que a exemplo
dos membros da Comisséo, portar-se-4 com zelo, sigilo, discrigio e urbanidade no desempenho
de suas fungGes.

o SECAQV
OFICIO A AUTORIDADE INSTAURADORA

Art.40. Sera extraido oficio, que sera dirigido 4 autoridade instauradora comunicando a
data e local da instalagio dos trabalhos pela Comissio designada, informando também da
nomeagéo do Secretdrio(a).

SECAO VI
ATA DE DELIBERACAO

Artd4l. Na Ata de Deliberagdio constardo as medidas que serfio tomadas & instrugdo
processual, como autuag@io de documentos, citagdo do denunciado, intimacio de testemunhas,
solicitagdo de documentos a outros setores ou Orgéos, pericias, diligéncias a serem efetivadas.

Paragrafo unico: A Ata ventilada no caput deste artigo, serd lavrada sempre que novas
medidas sejam deliberadas pela Comissdo.

SECAO VII
TERMO DE AUTUACAOQ

Art.42. Todos os documentos a serem juntados inicialmente aos autos devem ser
avalizados pela Presidéncia ¢ autuados pelo Secretério, que formalizard o Termo de Autuacio.




SECAO VIII
TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Art.43. Devera ser providenciado sempre que se fizer necessario juntar documentos aos
autos.

SECAO IX
TRANSCRICAO DOS ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS

Art.44. A Comissfio requisitard 3 Secretaria Municipal de Recursos Humanos a
transcrigdo dos assentamentos funcionais e juntara aos autos.

) SECA0 X
CITACAO E INTIMACAO DO DENUNCIADO

Art.45, Para fins deste Decreto, entende-se:
§1° Citagéo, como ato pelo qual se chama ao Processo Administrativo o denunciado.

§2° Intimago, como ato pelo qual se dd ciéncia a alguém dos atos e termos do processo,
para que faga ou deixe de fazer alguma coisa.

Art.46. O denunciado sera citado, para fins de chamamento ao processo e intimado dos
demais atos processuais.

Paragrafo Gnico: E assegurado ao denunciado o acompanhamento de todos os atos do
processo e, constituido patrono nos autos, este também deverd ser intimado.

. SECAO X1
AUSENCIA DO DENUNCIADO AOS ATOS PROCESSUAIS

Art.47. Ausente o denunciado, regularmente citado e/ou intimado, os trabalhos nédo serfo
paralisados.

o SECAO XII
ARGUICAO DE SUSPEICAO PELO DENUNCIADO

Art.48. Como preliminar de sua defesa, o denunciado podera argiiir a suspei¢do de
quaisquer dos membros da Comissfio, hipétese em que o processo serd encaminhado a autoridade
instauradora para que, em carater de urgéncia, delibere sobre a questéo.

§1° Acolhida a suspeicdo, providenciar-se-4 substituig8o imediata do membro suspeito;

§2° E vedado interposicfio de recurso de decisdio que julgar a alegacfio de suspeigdo.




SECAO XIII
CITACAQ POR EDITAL

Art.49. Sera procedida citagio por Edital se restada infrutifera tentativa de citagdo
pessoal. -

§1°. A publicagio ocorrerd em Jornal Oficial do Municipio e sera juntado um exemplar do
Edital ao Procedimento Disciplinar;

§2°. A publicagio ocorrera com antecedéncia de 15 dias, para o denunciado comparecer &
audiéncia.

SECAO XIV
DEFENSOR EX OFFICIO

Art.50. Decorrido o prazo mencionado no §2° do artigo anterior e silente o denunciado, a
Comisséo designara defensor ex officio, que seré intimado de todos os atos do Processo.

Paragrafo unico: O defensor dativo serd ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo
nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do denunciado.

SECAO XV
TERMO DE REVELIA

Art.51. Considerar-se-4 revel o denunciado que, regularmente citado, nfo apresentar
defesa no prazo legal.
Paragrafo tinico: A revelia serd declarada por termo nos autos.

SECAO XVI
NOTIFICACAO

Art.52. Expedir-se-4 Notificagdio & chefia do denunciado da abertura do Processo
Administrativo Disciplinar ou Sindicéncia.

SECAO XVII
DEPOIMENTO PESSOAL DO DENUNCIADO

Art.53. Abertos os trabalthos, o Presidente da Comiss&o antes de iniciar o depoimento,
explicara sobre a realiza¢fo do ato, da designacfio da Comissio por Portaria do Exmo. Prefeito
Municipal, do objetivo do Processo, da faculdade de se fazer acompanhar por advogado, de
participar de todos os procedimentos e de ter acesso aos autos no local da Comisséo.

§1° As perguntas e respostas serdo registradas em Ata pelo Secretario(a) para ao final ser
extraida uma copia que sera firmada pelo denunciado, advogado constituido se houver, todos os
membros da Comissio e juntada aos autos, através do termo de juntada.




§2° O interrogatério do denunciado ¢ pega fundamental para o esclarecimento do fato,
merecendo, pois, todo o cuidado da Comiss&o.

§3° Constaré na Ata de Interrogatério:
I - Qualificagio do acusado;
1I - Ciéncia do inteiro teor da dentincia;

I - Informag#o sobre o direito de permanecer calado e néo responder as perguntas que
forem formuladas, 0 que nio podera ser interpretado em prejuizo da defesa.

Art.54. O interrogatério ater-se-4 & pessoa do denunciado, atribuigdes do cargo, local
onde se encontrava por ocasiio dos acontecimentos, as provas j& apuradas, esclarecimentos e
indicagdio de provas pelo denunciado.

Paragrafo Ginico: Havendo mais de um acusado, serfio interrogados separadamente.

Art.55. Confessando o denunciado a pratica da ilicitude, serd interrogado sobre os
motivos e circunstincias do fato e se concorreram outras pessoas para o cometimento da infragdo.

Art.56. Aos surdos serdio apresentadas as perguntas por escrito e respondidas oralmente.
Art.57. Aos mudos as perguntas serdo feitas oralmente e respondidas por escrito.

Art.58. Aos surdos-mudos serfio apresentadas as perguntas por escrito e respondidas do
mesmo modo.

Art.59. Na hipotese de que o interrogado nas condigdes dos artigos 56, 57 e 58 deste
Decreto, ndo saiba ler, escrever ou nfo falar o idioma nacional, sera auxiliado por intérprete
habilitado, sob compromisso.

Parigrafo Gnico: As regras do caput deste artigo deverdo ser utilizadas e adequadas
também &s demais testemunhas e denunciante.

Art.60. E atribuicio da Comissdio ouvir todos os depoentes quantas vezes julgar
necessirio, para a elucidagio dos fatos, assim como a pedido da defesa, desde que seja
novamente formalizada a intimag&o.

SECAO XVIII
INTIMACAO DAS TESTEMUNHAS

Art.61. A intimacfio de testemunhas serd realizada pessoalmente, mediante mandado
expedido pela Presidéncia da Comisséo, em duas vias, sendo que a segunda via, com a nota de
“ciente” ou ainda que negou-se a assinar ou a receber cépia do mandado, seré juntada aos autos.




§1° O ato mencionado no caput deste artigo sera realizado no minimo com 72 (setenta e
duas) horas antes da audiéncia;

§2° As pessoas impossibilitadas de comparecer para depor, se consentirem, serdo
inquiridas onde estiverem. Aquelas que em razdo da fungo, ministério, oficio ou profissio e que
devam guardar segredo, podem se recusar a depor, salvo se, desobrigadas pela parte interessada,
quiserem dar o seu testemunho.

SECAQ XIX
TERMO DE DECLARACAO — ASSENTADA

Art.62. Todas as perguntas e respostas serdo registradas pelo(a) Secretario(a), e firmadas
e rubricadas pelo depoente, pela Comissdo e Secretério(a), pelo denunciado e seu procurador, se
presentes e, posteriormente, juntada aos autos.

Paréagrafo {inico: Durante o depoimento, observar-se-a:

I - A Presidéncia empregara tom de voz neutro, sendo vedado usar de meios que revelem
coacdo, intimidaggo, insinuagéo ou insulto;

II — As perguntas serfio formuladas com precisio e habilidade e, em certos casos,
contraditoriamente, para que se possa ajuizar da seguranga das alegacdes do depoente;

III — A Presidéncia da Comissdo advertira o(a) depoente, se servidor(a) ptiblico(o), de que
se faltar com a verdade estard incurso(a) em “improbidade administrativa” do mesmo modo que
lhe permitira levantar suspeigdo;

IV — O Depoente estranho ao servigo piblico, também seré advertido de que, se faltar com
a verdade, estard incurso no crime de falso testemunho, como tal capitulado no art. 342, do
Cédigo Penal;

V - Os principios e garantias constitucionais garantem a qualquer depoente, seja ele
testemunha ou denunciado, a invocagfio do direito de néo prestar declaragGes a respeito de fatos
ou circunstincias que o incriminem;

VI - Devera ser franqueada a palavra ao final, ao depoente, ao denunciado e ao seu
patrono, para que, querendo, aduzam alguma coisa mais que se relacione com o assunto objeto do
processo, ou fagam os Uitimos, perguntas através da Presidéncia a testemunha;

VII - A Presidéncia da Comissdio deferird ou n#io cada pergunta formulada pelo
denunciado e/ou patrono levando em conta a pertinéncia e tempestividade de cada qual, podendo,
para isso, louvar-se do voto dos demais membros:

a) se deferida a formulacdo da pergunta, devera a Presidéncia transpd-la para o Termo de
Declaragfio - Assentada, assim como a respectiva resposta;




b) se indeferida, transcrever a pergunta e esclarecer o motivo do indeferimento, a fim de
prevenir a argliiiio de cerceamento do direito de defesa;

¢) se a testemunha ndo souber assinar ou ndo puder fazé-lo, a Presidéncia pedird a alguém
que o faca, depois de lido o depoimento na presenca de ambos, colhendo, apds, a impresséo
digital da mesma na tltima folha do depoimento;

d) ¢ facultado a testemunha solicitar copia do termo de depoimento, que seré fornecida ao
término do mesmo.

SECAO XX
ACAREACAO

Art.63. Poderd ser feita, excepcionalmente Acareagfio, entre testemunhas ou entre
denunciados e/ou entre estes e testemunhas e a vitima, sempre que a confrontagéo for necesséria
no caso de depoimentos contraditorios, quando serd realizado um Termo de Acareagéo.

SECAO XXI
TERMO DE ABERTURA DE PRAZO PARA PROVA

Art.64. O denunciado podera requerer, no prazo de 05 (cinco) dias, as provas que
pretenda produzir e apresentar, no maximo 03 (trés) testemunhas por fato, e, em carater
excepcional, esse niumero podera ser ampliado.

SECAO XXII
DESPACHO DE SANEAMENTO

Art.65, O despacho de saneamento podera ser proferido em qualquer fase do processo,
principalmente antes da decisfio, para que seja oportunizada a reparagfo das irregularidades que
possam concorrer para a nulidade do processo.

SECAO XXIII
DILIGENCIAS

Art.66. Por iniciativa da Comisséio ou ainda se requerido formalmente pelo denunciado,
poderfio ser realizados atos externos indispensaveis a instru¢8o do processo, devendo as tarefas
ser assinaladas em despacho da Presidéncia marcando a diligéncia, sendo que, do diligenciado
sera elaborado um Auto de Diligéncia.

SECAQ XXIV
PERICIAS

Art.67. Se necessario a elucidagiio do caso, poderd ser solicitado pela Comissdo e pelo
denunciado servigo técnico especializado, preferencialmente, por servidores pablicos.




§1° A escolha de peritos e assessores recaira entre servidores na localidade onde se
desenvolvem os trabalhos da Comissdo, visando evitar 6nus para a Administragéo.

§2° Caso o previsto no paragrafo anterior seja inviavel, a Comissfo solicitara a autoridade
instauradora autorizag¢do para indicagfio de assessor ou perito estranho ou de outra localidade,
expondo os motivos que justifiquem a medida e o custo dela decorrente, e sera extraido:

I — Termo de Desrgnag:ao de perito e/ou assessor técnico, a ser firmado pela Presidéncia
da Comisséo;

I — Termo de Compromisso, que seré lavrado e firmado pelo perito ou assessor técnico;

IIl — Desempenho das atividades, pois sempre que possivel, os peritos e assessores
desempenhargio suas atividades sem prejuizo de demais atribuigdes normais;

— Quesitos, que poderdo ser apresentados pela Comissdo, denunciado e/ou procurador,
para serem respondldos pelo perito ou assessor técnico designado pela Presidéncia da Comissdo.
E competéncia da Presidéncia da Comisséo deferir ou nfio os quesitos. Se indeferido quesito total
ou parcial, expord em despacho fundamentado e do qual os requerentes terfo vista. A oferta de
razdes justiﬁcantes dos denunciados imp&e-se para evitar a posterior argitico de cerceamento de
defesa, vicio que, em ocorrendo, enseja a nulidade do Processo Administrativo Disciplinar e/ou
Sindicéncia.

SECAO XXV i
RELATORIO DE INSTRUCAO

Art.68. O Relatério de Instrugio sera detalhado e frisard todos os atos processuais, tais
como os fatos apurados, as provas produzidas e a convicgio da Comisséo Disciplinar sobre as
mesmas, a identificagio do denunciado e das transgressdes legais.

Art.69. Se as provas dos autos levarem & concluso de que as irregularidades foram
cometidas por outra pessoa e ndo pelo servidor denunciado, devera a Comissdo, em decisdo
motivada, fazer conclusos os autos a autoridade instauradora, com a sugestfio de arquivamento do
processo e instauragio de novo processo para responsabilizagéio do servidor apontado como autor
das irregularidades.

Art.70. Comprovado nos autos que os fatos foram praticados em estado de necessidade,
legitima defesa e estrito cumprimento de dever legal ou ainda no exercicio regular de direito,
devera a autoridade instauradora proceder ao julgamento antecipado, absolvendo o denunciado e
arquivando o processo.

SECAO XXVI
DEFESA DO DENUNCIADO E TERMO DE VISTA DOS AUTOS
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Art.71. Poderé o procurador do denunciado apresentar defesa escrita no prazo de 05
(cinco) dias, assegurando-lhe vista do processo no érgio, sendo que poderd ser retirado
mediante carga.

Paragrafo finico: O prazo serd comum de 05 (cinco) dias, no caso de litisconsércio
passivo, bem como, podera ser dilatado para diligéncias imprescindiveis, a critério da Comisséo e
na hipétese de comprovada forga maior.

SECAQ XXVII
DEFENSOR DATIVO DO DENUNCIADO

Art.72. Sendo o denunciado revel e sem procurador constituido nos autos, ser-lhe-4
nomeado Defensor Dativo.

SECAQ XXVIII
RELATORIO FINAL

Art.73. O relatorio conclusivo, indicando a conclusio da Comissdo, respaldada nos
documentos e provas constantes dos autos, e devera fundamentar pela:

I - Inocéncia, respaldada na legislagio e na auséncia de provas ou;

1I - Culpabilidade, que ser4 fundamentada nas disposigGes transgredidas e as penalidades
a serem impostas.

SECAO XXIX
TERMO DE ENCERRAMENTO

Art.74. O Termo de Encerramento indicara a data do encerramento dos trabalhos.

SECAO XXX
TERMO DE REMESSA

Art.75. Lavrar-se-4 Termo de Remessa a autoridade instauradora do Processo, dando por
finalizados os trabalhos da Comissdo, juntamente com os autos do Processo.

SECAO XXXI
DECISAO

Art.76. Seréd proferida decisio motivada e fundamentada, acolhendo ou ndo as conclusdes
da Comiss#o, pela autoridade instauradora do Processo Disciplinar no prazo de 05 (cinco) dias,
salvo motivo de forga maior.

Art.77. A autoridade deveré ater-se exclusivamente as provas dos autos, convencida de
que o dénus de provar a existéncia de irregularidade e a responsabilidade do servidor ou de
terceiros envolvidos, é unicamente dos condutores dos procedimentos.
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Art.78. Confirmada a falta, identificado o autor e provada sua culpa, cabera, na
imposigdio da pena, considerar a natureza e a gravidade da infragdo cometida, os danos que dela
provierem para o servigo publico, as circunstancias agravantes, atenuantes, 0s antecedentes
funcionais e a igualdade entre as que normalmente sdo infligidas aos culpados de deslizes da
mesma natureza e com efeitos semelhantes.

Par4grafo tnico: Aos envolvidos na decisfo, impde-se observar o principio do non bis in
idem, que obsta que se aplique ao indiciado mais de uma sangio de mesma natureza pelo mesmo
fato praticado.

Art.79. O julgamento acatard o relatério da Comisséo de Sindicéncia ou de Processo
Administrativo Disciplinar, salvo se contrério as provas dos autos.

Pardgrafo tinico: Ocorrendo o previsto no caput do presente artigo, a autoridade julgadora
poders, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abrandar ou isentar o servidor de
responsabilidade, pronunciando-se pelo arquivamento do Processo.

Art.80. Ocorrendo a superveniéncia de fatos novos efou outros servidores envolvidos
vinculados com as irregularidades discriminadas na Portaria inicial, se justificados e pertinentes,
a autoridade julgadora, no prazo de 20 (vinte) dias, determinard a instauragdo de Processo
Administrativo Disciplinar.

SECAO XXXII
PORTARIA SANCIONATORIA

Art.81. A punigiio de servidor responsabilizado em Processo Administrativo Disciplinar
ou Sindicancia Administrativa far-se-4 por meio de Portaria expedida pela autoridade julgadora,
devendo constar obrigatoriamente, os dispositivos legais e regulamentares transgredidos e
aqueles que fundamentam a imposigdo da pena.

CAPITULO IV

PROVIDENCIAS OBRIGATORIAS A SEREM
REALIZADAS A TRAMITACAO REGULAR DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E DA SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

SECAOI
DOS MODELOS DIVERSOS

Art.82. Os modelos dos diversos atos supracitados compdem os anexos do presente
Decreto, que acompanham este regulamento e sdo sugestdes, de emprego oportuno e conveniente,
podendo ser alterados, a critério da Comissdo, para adaptar-se aos casos concretos, desde que
atendidas as exigéncias legais e as recomendagGes normativas.

SECAOII
DA JUNTADA DE DOCUMENTOS




Art.83. A Juntada de documentos no Processo devera ser efetuada em ordem
cronolégica de apresentagdo dos documentos, ou seja, na seqliéncia em que os documentos,
informagdes e decisdes se apresentarem como relevantes para 0 assunto em pauta.

SECAO III
DA NUMERACAO DE FOLHAS

Art.84. A numeragiio deve ser por folha e ndo por pagina, anotado sempre no canto
superior direito da pagina de frente e seguir da rubrica da Secretéria.

Paragrafo Ginico: a numeragdo devera seguir ordem crescente.

Art.85. Atingindo o caderno processual 100 (cem) folhas, a Presidéncia da Comissdo
determinaré ao Secretrio que lavre Termo de Encerramento do Volume, que sera assinado por
todos os membros, inclusive pelo préprio Secretario, procedendo a seguir a lavratura do Termo
de Abertura de Volume, que também ser4 assinado por todos os membros.

SECAO IV
DO FAC-SIMILE

Art.86. E permitida a utilizagio de sistema de transmissdo de dados e imagens tipo fac-
simile, para a prética de atos processuais que dependam de peti¢o escrita.

Art.87. A utilizagio de sistema de transmissio de dados e imagens ndo prejudica o
cumprimento dos prazos, devendo os originais ser entregues, necessariamente, até cinco dias da

data de seu envio.

Art.88. Quem fizer uso deste sistema de transmisso torna-se responsavel pela qualidade e
fidelidade do material transmitido, bem como, pela apresentacgo dos originais.

Paragrafo tnico. Sem prejuizo de outras sangdes, 0 usuério do sistema seré considerado
litigante de ma-fé se néio houver perfeita concordéncia entre o original remetido pelo fac-simile e

original entregue.

Art.89. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo

Prefeitura Municipal de Cambara (PR), em 21 de Novembro de 2011.

José Salin Haggi Neto
Prefeito Municipal




