ESTADO DO MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE PARANATINGA

CONTROLE INTERNO
CNPJ 15.359.417/0001-12

DECRETO LEGISLATIVO N° 23/ 2014

“Aprova a Instrugao Normativa SRH n°. 02/2014
na Versao 001 do Controle Interno da Camara Municipal de
“Paranatinga e da outras Providéncias”.

O Presidente da Camara Municipal, no uso e gozo de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art.1°. - Fica aprovada a Instrugdo Normativa SRH n°® 02/2014 na versdo 01 em anexo, que
disciplina e normatiza a instauracdo dos Processos Administrativos Disciplinares para garantir
a legalidade e atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo Federal, bem como
definir responsabilidades pelo descumprimento das regras desta Instrucdo Normativa.

Art. 2°. — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as
disposicGes em contrario.

Gabinete do Presidente em 05 de Agosto de 2014.

CLEITON RODRIGUES DA SILVA
Presidente da Camara Municipal de Paranatinga - MT
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ESTADO DO MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL DE PARANATINGA
CONTROLE INTERNO

CNPJ 15.359.417/0001-12

INSTRUCAO NORMATIVA N°: 02/2014 VERSAO: 01

Verséo: 01

Aprovagdo em: 12/03/2014

Ato de aprovacéo: Decreto Legislativo n°® 23/2014
Unidade Responsavel: Secretaria de Administracao

Unidade Executora: Coordenadoria de Recursos Humanos

Disciplina e normatiza a instauragédo de
Processos Administrativos Disciplinares
no Ambito do Poder Legislativo Municipal
de Paranatinga — MT.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Disciplina e normatiza a instauracdo dos Processos Administrativos Disciplinares para
garantir a legalidade e atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo Federal.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°  Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria de Administracdo; Coordenadoria
Administrativa e Coordenadoria de Recursos humanos.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3°  Fundamenta-se nos artigos 31, 37 e 74 da Constituicdo Federal; no artigo 52 da
Constituicdo Estadual; na Resolu¢cdo Normativa n® 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso; na Lei 024/1997 (Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Paranatinga); na Lei
Municipal 1.047/2013 que cria o Sistema de Controle Interno do poder Legislativo de Paranatinga
e no Decreto Legislativo n® 01/2014que regulamenta a Lei de criagdo do Controle Interno do
Poder Legislativo Municipal.
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CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 4°  Para os fins destas Instrucdo Normativa entende-se:

l. O Processo Administrativo Disciplinar: é o procedimento, cujo rito aplica-se
obrigatoriamente aos demais procedimentos disciplinares;

Il. Instaura-se o Processo Administrativo Disciplinar quando a falta disciplinar, por
sua natureza, acarretar a sancdo de demissdo, a cassacdo de aposentadoria ou
de disponibilidade;

I1I. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico é obrigada a
promover a sua apuracdo imediata, mediante sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar, assegurada ao acusado o direito de ampla defesa;

V. O Processo Administrativo Disciplinar sera instaurado pelo presidente da
Comisséo Processante, com ciéncia dos membros, no prazo de 5 (cinco) dias, contado
do recebimento dos autos;

V. Representado processualmente o indiciado, a Comissdo promovera a tomada de
depoimentos, acareacfes investigacfes e diligéncias cabiveis, objetivando a
coleta de provas, de modo a permitir a completa elucidacéo dos fatos;

VI. A defesa serd intimada de todas as provas e diligéncias determinadas, com
antecedéncia minima de quarenta e oito horas;

Art. 5° O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

| — Instauracdo ocorre com a publicacdo do ato que constitui a Comissdo que vai julgar
indigitado servidor.E de suma importancia que a peca de inicio determine de forma clara e precisa
0 objeto da lide de forma a possibilitar a justificacdo plena do apontado ;

Il — Inquérito administrativo € dividido em trés subfases:

a) Instrucéo, sdo apurados de forma precisa as fatos que deram origem ao Processo
Administrativo Disciplinar, a autoridade Administrativa tem nesta subfase do processo a
oportunidade de produzir as provas de acusacao;

b) Defesa garantida de forma expressa na nossa Constituicio como principio que deve
reger todos 0s processos, quer em area Federal, quer em area Administrativa, o devido
processo legal também deve ser seguido, sob pena de anulag&o do ato;

c) Relatdrio € a apreciacdo célere e sucinta do que ocorreu no processo, nao carrega efeito
vinculativo para a Administracéo Puablica, que pode ndo seguir as condi¢cdes da Comissao
processante, desde que informar os motivos que levaram a tomar deciséo divergente;

[l — Julgamento.
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Art. 6° O prazo para a conclusdo do processo disciplinar ndo excedera 60 (sessenta)
dias, contados da data de publicacdo do ato que constituir a Comissédo, admitida a sua
prorrogacéo por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem

Art. 7° Sempre que necessario, a comissao dedicara tempo integral aos seus trabalhos,
ficando seus membros dispensados do ponto, até a entrega da relatério final,

Art. 8° As reunibes da Comissao serdo registradas em atas que deverdo detalhar as
deliberacbes adotadas.

CAPITULO V
DAS SANCOES DISCIPLINARES

Art. 9° As faltas puniveis por sanc¢des administrativas disciplinares, de acordo com a sua
gradacéo, classificam-se em:

| — leve;
[l — média;
[l — grave.

Art. 10°. Falta leve é aquela que nao acarreta prejuizo ao municipio, mais que perturba a
ordem do servico;

Art. 11°. Falta média é aquela que, embora nao revista de gravidade, pode acarretar danos ao
servico ou ao patriménio municipal ou ao usuario, ou exercer influéncia negativa sobre a
disciplina, de um modo geral;

Art. 12°. Falta grave € aquela decorrente de dolo ou culpa, que pode ocasionar prejuizo
ao erdrio, ou ao seu quadro de servidores, ou ao usuario.

Art. 13° Sao sang¢des administrativa disciplinares:
| — adverténcia;

Il — multa;

[l — suspenséo;

IV — destituicdo do cargo;

V — demisséo;

VI — cassacao de aposentadoria ou da disponibilidade.
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Art. 14° A sancao administrativa disciplinar sera aplicada de acordo com a graduacao da falta
cometida pelo servidor.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA

Art. 15°. Compete ao chefe do Poder Legislativo Municipal a instauracdo de procedimentos
administrativos disciplinares, que podera atribuir mediante decreto municipal, aos Secretarios
do Legislativo.

VAPITULO VII
DA COMISSAO PROCESSANTE

Art. 16° SO serdo apuradas as denuncias de irregularidades que contenham a identificacdo e o
endereco do denunciado e estejam formuladas por escrito, confirmada a autenticidade, caso nao
configuri evidente infracdo disciplinar ou ilicito penal, a denuncia serd arquivada, por falta
de objeto;

Art. 17° A comissédo processante sera composta de pelo menos dois servidores efetivos, ndo
podera participar da comissdo de sindicancia ou de inquérito, cbnjuge, companheiro, ou
parente do acusado, consangiineo ou afim, em linha reta ou colateral até o terceiro grau;

Art. 18° A comissdo exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade
assegurado o sigilo necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da
administracao, tendo suas reunides e audiéncias em carater reservado.

CAPITULO VIII

DA APLICACAO DA PENA

Art. 18° A autoridade que determinar a instauracdo do procedimento ficara responsavel por
aplicar a pena,;

Art. 19° A pena imposta por autoridade incompetente é nula de pleno direito, sem
prejuizo, contudo, da prova produzida validamente.

Art. 20° Das Espécies de Procedimentos:

§ 1°. O procedimento disciplinar pode ser meramente invesgatorio ou de exercicio da
pretensédo punitiva, sdo procedimentos disciplinares:

| — Aplicacdes diretas de pena;
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Il — Sindicancia;
lIl — Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 21° Em caso de pluralidade de indiciados serd adotado o procedimento em funcdo da
sancao administrativa disciplinar mais grave que couber ao suposto culpado.

Art. 22° As sindicancias meramente investigatorias ndo comportam aplicacdes de pena, e sdo
instrumentos habeis para verificacdo da materialidade e da autoria do ilicito administrativo.

CAPITULO IX
DA FORMACAO DA EXTINCAO DO PROCESSO

Art. 23° Na Sindicancia Meramente Investigatoria e na Aplicacdo Direta da Pena considera-se
instaurado o procedimento disciplinar com a determinacdo de providéncia apuratoria pela
autoridade competente e com a formalizacdo da representacao, respectivamente;

Art. 24° Considera-se instaurado o procedimento disciplinar com o despacho inicial valido,
exarado pela autoridade competente, que conterd a descricdo do fato ou conduta faltosa
praticada pelo servidor;

Art. 25 Havendo prejuizo do manifesto para o indiciado ou sindicado, a omissao ou desfeito do
despacho inicial implicara na nulidade da instauracdo e dos atos processuais decorrentes,
a retificacdo do fato ou da conduta faltosa descrita no despacho inicial, ndo constitui
nulidade;

Art. 26 O procedimento disciplinar encerra-se com a publicacdo do despacho decisério que
nao comportar reexame em sede administrativa;

Art. 27° Aplicada a san¢do administrativa ao servidor, a decisdo ndo podera ser reformada
para agravar a penalidade, seréo feitas as anotac¢des devidas na ficha funcional do servidor;

Art. 28° Extingue-se o procedimento quando a autoridade administrativa proferir decisao
reconhecendo:

| — ailegitimidade do pélo passivo;

Il — quando o procedimento disciplinar versar sobre 0 mesmo fato e mesmo autor de outro em
curso ou ja decidido;

Il — pelo arquivamento da SindicAncia meramente Investigatoria, ou punitiva do Processo
Administrativo Disciplinar;

IV — pela absolvigcdo ou imposi¢ao de penalidade;

V — pelo reconhecimento da prescri¢ao.
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Art. 29° O procedimento encerrado por decisdo absolutéria em funcdo de insuficiéncia de
prova podera ser reaberto se a Administracdo tomar conhecimento de novas evidéncias ou
provas;

Art. 30° O procedimento disciplinar devera ser concluido independentemente do desligamento do
servidor, a qualquer titulo, e a deciséo anotada em sua ficha funcional, sem prejuizo de eventual
ressarcimento da Administracdo e de outras eventuais sanc¢des penais e civis cabiveis.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31° O Processo Administrativo Disciplinar € o meio de apuracdo e punicdo de faltas
graves dos Servidores Publicos e demais pessoas sujeitas ao regime funcional,

Art. 32 Toda e qualquer duvida ou omissdo gerada por essa Norma Interna devera ser
solucionada junto ao Controle Interno;

Paranatinga 05 de Agosto de 2014

MANOEL GONCALVES DE OLIVEIRA CLEITON RODRIGUES DA SILVA
Controlador Interno Presidente da Camara Municipal de Paranatinga
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