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DECRETO N° 75, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2024

Regulamenta o procedimento do processo
administrativo disciplinar, sindicancia € a
suspensdo preventiva do servidor no
ambito da Administracdo Municipal.

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o processo
administrativo disciplinar em consonancia com a Lei Federal n° 8.112/1990.

CONSIDERANDO a simetria legislativa e aplicagdo subsidiaria das
disposi¢des da Lei Federal n° 8.112/1990, aos Municipios.

CONSIDERANDO a comunicagdo interna expedida pelo 6rgdo de
assessoramento juridico da Administragdo Municipal n® 281/2024.

JOSE CRECENTINO BUSSAGLIA, Prefeito de Santa Cruz das
Palmeiras, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuig¢des legais.

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto regulamenta, no ambito do Poder Executivo municipal, o
tramite da sindicancia, do processo administrativo disciplinar e as penalidades
aplicadas ao servidor, nos termos da Lei Federal n® 8.112/1990.

Art. 2° O diretor que tiver ciéncia ou noticia de irregularidade no servigo ptblico
municipal, ou de faltas funcionais, vinculado ao seu departamento € obrigado,
sob pena de se tornar corresponsavel, a promover, de imediato, sua apuragao.

I- DA SINDICANCIA

Art. 3° A sindicancia, procedimento preliminar que tem por objetivo a
verificagdo sumaria de indicios da pratica de fato irregular e sua autoria, sera
instaurada pelo diretor do departamento relacionado ao fato.

Paragrafo tnico. O ato de instaura¢do da sindicéncia, contendo a designagdo de
3 (trés) servidores efetivos, estaveis, que irdo compor a comissdo responsavel
pela realizagdo do procedimento, serd publicado no Didrio Oficial do Municipio
também com as seguintes informagdes:

I - 0 namero do protocolo do Sistema Integrado de Documentos atribuido ao
expediente;
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II - 0os nomes completos e os nimeros dos documentos de identificagdo dos
membros da comissdo, com a indica¢do do seu respectivo presidente;

III - a delimitagdo minima do objeto de apuragdo.

Art. 4° A sindicincia serd iniciada no prazo de 3 (trés) dias ap6s a publicag¢do do
respectivo ato de instauragdo e devera estar concluida, a partir do seu inicio, no
prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias.

Art. 5°0 presidente da comissdo designard um membro a quem cabera
secretariar os trabalhos.

Art. 6° A comissdo devera ouvir as pessoas que tenham conhecimento ou que
possam prestar esclarecimentos a respeito do fato, bem como proceder a todas as
diligéncias que julgar convenientes a sua elucidagéo.

Art. 7°Finda a instrucdo, a comissido elaborara relatorio circunstanciado da
apurag¢do, indicando, obrigatoriamente:

I - se o fato ¢ irregular ou néo;

II -caso seja, quais os dispositivos legais supostamente violados € se ha
presungdo de autoria.

Paragrafo Primeiro. O relatério devera propor a medida a ser excetuada, se o
caso de arquivamento, instauracdo de processo administrativo disciplinar,
Adverténcia ou Suspensdo de até 30 (trinta) dias, e serd lavrado pelo Diretor do
departamento e posteriormente encaminhado a Procuradoria Juridica para parecer
final.

Paragrafo Segundo. O ato que determinar o arquivamento da sindicincia sera
publicado no Didrio Oficial do Estado no prazo maximo de 8 (oito) dias e devera
indicar:

I - 0 nimero do protocolo do Sistema Integrado de Documentos atribuido ao
expediente;

II - a identificagdo do ato de instauragdo, com a respectiva data de publica¢do na
imprensa oficial.

Art. 8° Sempre que necessario, a comissdo dedicard todo o tempo aos trabalhos
da sindicancia, ficando seus membros dispensados do servigo ordinario durante o
curso das diligéncias e a elaboragdo do relatério.
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Art. 9° Decorrido o prazo do artigo 4° (30 diras) sem que seja apresentado
relatério, a autoridade competente devera promover a responsabilidade dos
membros da comisséo.

II - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 10. O processo administrativo disciplinar sera instaurado pelo diretor do
departamento com o objetivo de apurar, assegurado o contraditorio e a ampla
defesa, a responsabilidade funcional de servidor pulblico que lhes secja
subordinado.

§ 1°O ato de instauragdo do processo administrativo disciplinar, contendo a
designagdo de 3 (trés) servidores efetivos, estaveis, que irdo compor a comisséo
responsavel pela realizagdo do procedimento, serd publicado no Diario Oficial do
Municipio também com as seguintes informagdes:

I - 0 namero do protocolo do Sistema Integrado de Documentos atribuido ao
expediente;

II - os nomes completos e os numeros dos documentos de identificagdo dos
membros da comissdo, com a indicagdo do seu respectivo presidente;

III — As iniciais do nome ¢ o nimero do documento de identificacdo do
indiciado;

IV - a descrigdo sucinta do fato imputado;
V - a indica¢do dos dispositivos supostamente violados.

§ 2° Nio podera participar da comissdo de processo administrativo quem tenha
integrado a precedente comissdo de sindicéncia.

§ 3° Ndo poderdo integrar a comissdo, nem atuar como secretdrio, conjuge ou
companheiro, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau, inclusive, amigo intimo ou inimigo do indiciado, devendo o
servidor, nessa condi¢do, comunicar o impedimento, desde logo, a autoridade
competente.

§ 4° A autoridade que designou a comissdo poderd substituir, justificadamente,
qualquer dos seus integrantes mediante publicagdo do respectivo ato no Diario
Oficial do Municipio, o qual devera conter as seguintes informagdes:

I - 0 nimero do protocolo do Sistema Integrado de Documentos atribuido ao
expediente;
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II - a identifica¢do do ato de instauragdo, com a respectiva data de publica¢do na
imprensa oficial; e

IIT - os nomes completos e os nimeros dos documentos de identificagdo dos
servidores designados.

Art. 11. O processo administrativo disciplinar serd iniciado no prazo de 3 (trés)
dias apds a publicagdo do respectivo ato de instauragéo e devera estar concluido
em 90 (noventa) dias.

Paragrafo inico. Nos casos de forca maior, a juizo da autoridade que o
instaurou, esse prazo podera ser prorrogado, mediante requerimento motivado da
comissdo, por periodos sucessivos de 30 (trinta) dias, até o maximo de 150 (cento
e cinquenta) dias.

Art. 12. Para secretariar os trabalhos da comiss@o, o presidente designard um
servidor efetivo.

Art. 13. A instaura¢do do processo administrativo disciplinar devera ser
comunicada, imediatamente, pela comissdo, a unidade de recursos humanos.

Art. 14. O indiciado sera intimado por escrito da instauragdo do processo
administrativo disciplinar para acompanha-lo pessoalmente ou por intermédio de
procurador legalmente habilitado, sendo-lhe facultada a extragdo de coOpia das
pecas dos autos €, no prazo de 5 (cinco) dias, a indicagdo do rol de testemunhas e
das demais provas que pretenda produzir.

§ 1° A intimagdo serd obrigatoriamente instruida com a cdpia do ato de
instauragdo do processo e devera ser entregue pessoalmente ao indiciado
mediante recibo.

§ 2° Sera considerado regularmente intimado o indiciado que se recusar a apor o
seu ciente na copia da intimagdo, mediante termo proprio lavrado pelo servidor
encarregado da diligéncia e assinado por duas testemunhas.

Art. 15. A comissdo procedera a todas as diligéncias necessdrias, recorrendo,
inclusive, a técnicos e peritos.

Paragrafo inico. Os 6rgdos municipais atenderdo com a maxima presteza as
solicitagdes da comissdo, devendo comunicar prontamente a impossibilidade de
atendimento em caso de for¢a maior. "\

Art. 16. As testemunhas serdo intimadas por escrito para depor, separadamente,
intimando-se também o indiciado para, querendo, acompanhar os depoimentos,
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pessoalmente ou por intermédio de procurador legalmente habilitado, podendo,
ao final, formular reperguntas.

Paragrafo unico. Se a testemunha for servidor publico, a sua convocagdo sera
imediatamente comunicada ao chefe da reparti¢do onde serve, com a indicagdo
do dia e hora marcados para inquiri¢do.

Art. 17. Concluida a inquiri¢do das testemunhas, promover-se-a o interrogatorio
do indiciado, separadamente, se for mais de um.

Paragrafo tnico. Ao indiciado é resguardado o direito de permanecer calado e
de ndo responder as perguntas que lhe forem formuladas, o que ndo importara em
confissdo e nem podera ser interpretado em prejuizo da defesa.

Art. 18. Se durante o curso da instrugdo surgirem indicios da participagdo de
servidor ndo incluido no respectivo ato de instauragdo, a comissdo devera
promover o seu indiciamento, obedecido o disposto no artigo 14.

Art. 19. Ultimada a instrucdo, e caso reconhega a existéncia de infragdo
funcional, a comissdo lavrard o termo correspondente para cada um dos
indiciados, mencionando o fato praticado e as disposi¢des legais transgredidas.

Art. 20. A comissdo citard o indiciado no prazo de 3 (trés) dias apos a lavratura
do termo de ultimag¢do da instru¢do para que este apresente defesa no prazo de 10
(dez) dias, contados de sua ciéncia inequivoca.

§ 1° Havendo dois ou mais indiciados, o prazo serda comum e de 20 (vinte) dias.

§ 2° Achando-se o indiciado em lugar incerto, sera citado por edital publicado no
orgdo oficial durante 15 (quinze) dias.

§ 3°0 prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro para diligéncias
julgadas imprescindiveis, por iniciativa da comissdo ou a requerimento
fundamentado do indiciado.

Art. 21. Se o indiciado ndo apresentar defesa escrita, o presidente da comissdo
designara um servidor efetivo e estavel para que o faga.

Art. 22. Apresentadas as razdes de defesa, a comissdo, apds examina-las,
remetera o procedimento as autoridades mencionadas no artigo 10, acompanhado
de relatorio no qual aduzirda toda a matéria de fato e concluird pela
responsabilidade ou ndo do indiciado.
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§ 1° A comissdo indicara as disposi¢des legais que entender transgredidas e
remetera ao diretor de departamento para aplicagdo da penalidade que julgar
cabivel, a fim de facilitar o julgamento do processo, sem que o diretor fique
obrigado ou vinculado a tais sugestoes.

§ 2°Devera também a comissdo, em seu relatorio, sugerir quaisquer outras
providéncias que lhe paregam de interesse do servigo publico.

Art. 23. Apresentado o relatorio, a comissdo ficara a disposi¢do da autoridade
para prestar eventuais esclarecimentos e, obedecido o contraditorio, realizar
diligéncias complementares, dissolvendo-se 10 (dez) dias ap6s a data em que for
proferida a decisdo.

Art. 24. Recebido o procedimento, a autoridade devera proferir a sua decisdo no
prazo de 20 (vinte) dias, desde que a penalidade aplicavel se enquadre dentre
aquelas de sua competéncia.

Paragrafo tnico. Ultimados os trabalhos e julgada a aplicagdo da penalidade
pelo diretor de departamento ao qual o indiciado esta vinculado, o processo sera
encaminhado a Procuradoria Juridica para emissdo de parecer no prazo de 10
(dez) dias contados do seu recebimento.

Art. 25. A decisdo da autoridade sera publicada no Didrio Oficial do Municipio,
no prazo maximo de 10 (dez) dias, contendo também as seguintes informagoes:

I - 0 nimero do protocolo do Sistema Integrado de Documentos atribuido ao
expediente;

II - a identificagdo do ato de instauragfo, com a respectiva data de publicagdo na
imprensa oficial;

I1I — as iniciais do nome e o nimero do documento de identificacdo do servidor;

IV - a conclusio, no sentido da sua responsabilidade ou ndo, com a indica¢@o, na
primeira hipdtese, dos dispositivos legais violados e a penalidade aplicada.

III - DA SUSPENSAO PREVENTIVA

Art. 26. O diretor do departamento e nos casos urgentes, os chefes das unidades
administrativas as quais estejam subordinados os servidores, poderdo determinar
a suspensdo preventiva do exercicio do cargo ou fungdo até 30 (trinta) dias, desde
que o afastamento do indiciado seja necessario para impedir que, de qualquer
forma, venha ele a influir na apuragéo da falta.
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§ 1° A suspensdo preventiva é medida acautelatoria e ndo constitui penalidade.

§ 2° Somente o diretor de departamento é competente para prorrogar o prazo da
suspensdo ja determinada, o qual ndo excedera de 90 (noventa) dias.

§ 3°0 ato que determinar a suspensdo preventiva do servidor, ou a sua
prorrogag¢do, sera publicado no Diario Oficial do Municipio com as seguintes
informacdes:

I - 0 nimero do protocolo do Sistema Integrado de Documentos atribuido ao
expediente;

II - a identificagdo do ato que instaurou o procedimento correspondente ¢ a data
de sua publicac¢do no Didrio Oficial do Municipio;

IIT — as iniciais do nome e o nimero do documento de identificagio do servidor;
IV - 0 prazo da suspensao;

V -na hipdtese de prorrogagdo, a identifica¢do do ato que determinou a
imposi¢do da medida e a data de sua publicag¢do no Didrio Oficial do Municipio.

IV - DISPOSICOES GERAIS

Art. 27. A motivagdo das decisdes devera ser explicita, clara e congruente,
podendo consistir em declaragido de concordancia com fundamentos de anteriores
pareceres, informagdes, decisdes ou propostas, que, neste caso, serdo parte
integrante do ato.

Art. 28. Os atos mencionados neste decreto, sujeitos a publicagdo no Didrio
Oficial do Municipio, dever@o assumir a forma de “Resolu¢do”, caso praticados
por Diretores de Departamentos e de “portaria®, em relagdo as demais
autoridades.

Art. 29. Os prazos previstos neste Decreto serdo contados por dias corridos.

Paragrafo unico. Nao se computara no prazo o dia inicial, prorrogando-se o
vencimento que incidir em domingo ou feriado para o primeiro dia util seguinte.

Art. 30. Os autos do procedimento ndo excederdo de 200 (duzentas) folhas em
cada volume, salvo para manter o documento na sua integralidade. O
encerramento € a abertura dos volumes serdo certificados em folhas
suplementares e sem numeragdo. Os novos volumes serdo numerados de forma
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bem destacada e a sua formacdo também deverd ser anotada na autuagdo do
primeiro volume.

V - DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 31. Cabera a Procuradoria Juridica apenas a analise final do processo,
ficando autorizada a expedir, em carater vinculativo, recomendagdes conjuntas

em matéria disciplinar.

Art. 32. As disposi¢des deste decreto se aplicam desde logo aos procedimentos
em curso, sem prejuizo da validade dos atos praticados antes de sua vigéncia.

Art. 33. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo oficial.

JOSE CRE / O BUSSAGLIA
Prefeito Municipal

Publicado no quadro de editais da Prefeitura Municipal na data supra e no Diario
Oficial Eletronico do Municipio em 18/11/2024.

Manoel Pinto da Silva Junior - Chefe de Gabinete M
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