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0272. D DE MAR 1

Dispde sobre os Processos  Administrativos
Disciplinares e Sindicancias dos Servidores da
Prefeitura da Estdncia Turistica de Salto e dd outras
providencias.

JUVENIL CIRELLI, Prefeito da Estancia Turistica de Salto, Estado de Sao Paulo,
usando das atribui¢des que lhe sdo conferidas por lei;

FAZ SABER que a Cimara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte
lei:

CAPITULO
DAS DISPOSICOES GERAIS DOS PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES E SINDICANCIAS
Art. 1°. Esta lei institui providéncias quanto a realizagdo de Sindicancias e Processos
Administrativos Disciplinares na esfera Municipal.

Art. 2°. Para efeitos desta Lei, os servidores sdo os legalmente investidos em
empregos publicos, regidos pela CLT - Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Art. 3° Os servidores publicos poderdo ser punidos, em conformidade com as
previsdes inseridas na presente lei, desde que sejam respeitados os devidos principios
constitucionais do devido processo legal, da ampla defesa e do contraditério, além dos
demais procedimentos cabiveis.

Paragrafo Unico - Sera considerado nulo qualquer ato de punigdo para com os
servidores municipais ndo oriundos de procedimentos especificados por esta lei.

Art. 4°. E assegurado aos servidores piblicos o direito de peticionamento aos

6rgdos da Administragao Municipal para obter elementos ou informagdes que repute tteis
para fundamentar sua defesa.

Paragrafo Unico - Os pedidos e requerimentos se dardo por escrito e serdo
enderecados diretamente para a Comissdo Disciplinar, para que esta realize avaliagdo de
admissibilidade e relevancia e o devido encaminhamento, a titulo de solicitagdo de
documentos, manifestagdes oficiais ou ainda outras que a defesa achar por adequada.
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Art. 5° Os servidores com suspeita ou alegagdo de insanidade mental, afastados do
exercicio pleno de suas fungdes, desde que devidamente comprovados, terdo seus
processos em andamento sobrestados, até poderem responder em plenitude.

Art. 6° As adverténcias verbais terdo apenas cunho interno, ndo consistindo em
penalidades. Assim sendo, ndo serdo computadas nos registros dos servidores municipais.

Art. 7°. Todos os servidores poderdo ser assistidos por advogados, sejam eles de
cunho particular, dativos, defensores publicos, sindicais, classistas ou de outros, em
qualquer tempo processual.

Art. 8° Todos os processos administrativos disciplinares e sindicancias em curso,
que estiverem de acordo com a presente lei, serdo recepcionados, sem prejuizo processual.

Art. 9°. As autoridades municipais que tiverem ciéncia de fatos ou condutas ilegais,
omissas ou com abuso de poder, ou ainda, que atentem contra os principios da

b

Administragdo Publica, devem representar 2 autoridade competente, sob pena de
responsabilizacdo solidaria.

Art. 10. Para que sejam observados os principios do contraditério e de ampla
defesa, constitucionalmente garantidos, os atos processuais de Sindicancia e Processos
Disciplinares devem ser praticados na forma escrita, ou reduzidos a termo.

Art. 11. As infragbes que, comprovadamente, constituirem, além de falta disciplinar,
crime ou ilicito civil, deverdo ser reportadas a autoridade policial e ao Ministério Publico
Estadual ou Federal competentes, para as providéncias cabiveis.

Paragrafo Unico - Serd encaminhada cépia dos autos do Processo Disciplinar
Administrativo a Comissdo Especial de Avaliacdo de Estdgios Probatdrios Municipais, no
caso de servidor que se encontra em periodo de estagio probatério, e a Casa do Servidor

Municipal quando houver suspeita ou confirmagédo de problemas que envolvam a sanidade
mental do servidor.

CAPITULO II
DA CONSTITUICAQ DA COMISSAO DISCIPLINAR

Art. 12. A Comissdo Permanente de Sindicincia e Processo Administrativo
Disciplinar, reunido laborativa de servidores municipais de consulta e apuragdo, para
indicagdo e andlise sobre as condutas passiveis de punigio e sua aplicagdo, terdg os seus
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dando preferéncia para os servidores desta Secretaria, por sua natureza de trabalho,
devendo necessariamente nomear Presidente e Secretirio e no mdximo mais 3 (trés)
servidores, respeitando principios de independéncia e imparcialidade.

I - Terd a Comissio competéncia privativa para a andlise das condutas dos
servidores municipais;

Il - Podera adotar politicas publicas, junto de outros érgdos da Administracdo
Municipal e entidades classistas de representacdo laboral, para o aperfeicoamento e boas
condutas do quadro de servidores municipais;

III - Apresentard anualmente, em formato de relatério, balango sobre o andamento
dos processos administrativos disciplinares e de sindicancias;

IV - Podera adotar logotipo que represente graficamente os seus trabalhos e de
mesma maneira adotar nome de identificacdo reduzido.

Art. 13. Ndo integrardo a Comissdo Disciplinar os servidores que:

I - Sejam cOnjuges, companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau;

I1 - Possuam condenagdo ou estejam respondendo processo criminal;
III -~ Possuam punigdo disciplinar administrativa ainda ndo prescrita, ou estejam
sendo investigados em processo da mesma espécie;

IV - Tenham amizade intima ou inimizade notéria com os investigados, devendo o
interessado pugnar pela suspeigdo.

CAPITULO 111
DOS DEVERES

Art. 14. Sdo deveres de todos os servidores publicos, sejam eles concursados ou de
livre nomeacao, as seguintes condutas:

I - ser leal as instituigdes a que servir;

Il - observar as normas legais e regulamentares;

HI - cumprir ordens de superiores, exceto quando manifestadamente ilegais;

4

IV - zelar pela economia do material e sua conservagdo;

V - guardar sigilo sobre assuntos internos;
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VI - ser assiduo e pontual;

VII - representar sobre irregularidades, omissdo ou abuso de poder de que tiver
conhecimento;

VIII - tratar com urbanidade e cortesia os companheiros de servico e o publico;
IX - apresentar-se corretamente vestido ou de uniforme, se for o caso;

X - atender prontamente, e com preferéncia, as solicitagdes de autoridades
judiciarias ou administrativas para defesa do estado em juizo;

XI - cooperar e manter o espirito de solidariedade com os companheiros de
trabalho;

XII - comportar-se na vida publica e privada na forma que dignifique a fungao
pliblica e mantenha a moralidade administrativa.

CAPITULO IV
DAS PROIBICOES

Art. 15. Aos servidores publicos municipais é vedado:

I - ausentar-se injustificadamente do servigo, sem prévia autorizacdo;

If - faltar-se injustificadamente e rotineiramente;

II1 - atrasar-se injustificadamente e rotineiramente;

IV - retirar sem prévia autorizagdo qualquer abjeto do ambiente de trabalho;
V- recusar-se ao recebimento de documentos publicos ou de municipes;

VI - permitir pessoas estranhas ao quadro de funcionarios que realizem atos nas
dependéncias municipais;

VII - coagir de todas as maneiras colegas de trabalho;
VIII - valer-se do cargo para proveito pessoal;

IX - receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie;

X - proceder de forma desidiosa;

X1 - utilizar-se pessoalmente de recursos da Administragdo Municipal;

XII - abandono de emprego; ¥ r
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XIHI - improbidade administrativa;

XIV - insubordinagao;

XV - agressoes fisicas e verbais;

XVI - exercicio de comércio pessoal nas instalagdes da Administra¢do Municipal;

XVII - expor documentos, dados ou quaisquer materiais da Administragao
Municipal sem prévia autorizacéo;

XVIII - manifestagdes de desprezo dentro das instalagdbes da Administragdo
Municipal, para com outros servidores ou ainda terceiros;

XIX - ferir a harmonia basica dos ambientes de atividades laborais;
XX - quaisquer outras situagdes que indiguem mau procedimento.

Paragrafo Unico - Configura abandono de emprego a auséncia intencional do
servidor ao servico por mais de 30 (trinta) dias consecutivos. Entende-se por
rotineiramente atrasar ou faltar ao servigo, o atraso ou falta, sem causa justificada, por 30
(trinta) dias, interpoladamente, no periodo de 12 (doze) meses.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 16. Os servidores puablicos municipais responderdo nas esferas administrativa,
civil e penal, pelo exercicio irregular de suas atribui¢des, tratando-se, esta lei, da primeira.

Art. 17. Os danos causados a terceiros também serdo objeto desta lei, no tocante a
responsabilizacdo administrativa.

CAPITULO VI
DAS PENALIDADES

Art. 18. As penalidades disciplinares serdo aplicadas de acordo com a natureza da
infragdo, a juizo da autoridade competente, que vdo de leve a gravissima, quais sejam:

I - adverténcia; y

I - suspenséo;

III - demissdo.
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§ 12 - As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdao seus registros
cancelados, apés o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio
respectivamente, se os servidores ndo apresentarem nova infragdo praticada neste
periodo.

§22 - A suspensdo terd o limite de 30 (trinta) dias.

8§32 - Quando houver conveniéncia para o servigo, a penalidade de suspensao
poderd ser convertida em multa, na base de 50% (cinquenta por cento) por dia de
vencimento ou remuneracdo, ficando o servidor obrigado a permanecer em servico.

¢ - Nos casos em que a autoridade competente entender ser aplicavel a pena de
demissdo, encaminhara os autos ao Chefe do Poder Executivo para que este aplique a pena,
ou devolva os autos aquele fundamentando as razdes da ndo aplicacao da demissao.

CAPITULO VII
DA APLICACAO DAS PENALIDADES

Art. 19 - Na indicagdo da natureza adequada da penalidade serd considerada a
natureza e a gravidade da infragdo cometida, os danos que dela provierem, as
circunstdncias agravantes e atenuantes, 0s antecedentes funcionais e ainda, se houve
confissdo espontanea.

Art. 20. Todas as decisbes e manifestagdes da autoridade competente deverdo estar
devidamente motivadas com andlise da vida pregressa laboral do servidor, fundamentagao
legal e apontamento das causas que levaram & sangao disciplinar.

Art. 21 - Apoés encerramento dos autos, pela autoridade competente, encaminhar-
se-d0 os mesmos ao Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos - D.D.R.H.

CAPITULO VIII
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 22. 0 Processo Administrativo Disciplinar tem por objetivo a apuragao de faltas /
disciplinares imputadas aos servidores municipais.
Art. 23. Serdo fases dos processos administrativos disciplinares:

I - Instaurag@o: O Processo Administrativo Disciplinar tem inicio pelo despacho
autoridade competente, de oficio, ou, por requerimento do interessado, a pedido:” R5te
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requerimento contera: 6rgdo ou autoridade (Administrativa) a que se dirige, identificagdo
do interessado, domicilio do requerente, formulagdo do pedido, documentos que
comprovem os fatos expostos, rol de testemunhas, data e assinatura de seu requerente.

II - Inquérito Administrativo: Tem inicio apds a instauragao, divide-se em Instrugao,
Defesa e Relatério. Apds o recebimento da citagdo, o processado terd o prazo de 10 (dez)
dias para apresentagdo da defesa. A comissdo processante providenciard o levantamento
de provas e realizard as diligéncias que julgar necessarias. Providenciard para depoimento
da parte, oitiva de testemunhas, inspecdes e pericias. E facultado ao processado
acompanhar o processo com ou sem advogado, apreciando e contestando a tudo o que for
apresentado contra ele. Esta fase encerrar-se-4 com o relatério final da comissao
processante, pega apenas opinativa, nio vinculando a autoridade julgadora.

I - Julgamento: O prazo que a Administragdo tem para prolatar a decisdo € de 30
(trinta) dias, prorrogaveis por igual periodo, desde que devidamente fundamentada, sendo
obrigatéria a sua divulgagdo em fun¢io do principio da publicidade.

Art. 24. Deverd ocorrer registro de todas as fases, reduzidos em termo.

Art. 25. As autoridades da Administragdo Municipal poderdo solicitar vistas de
qualquer processo administrativo disciplinar ou sindicancia em andamento.

Paragrafo Unico - Todo acesso aos autos processuais serdo norteados pelos
principios do resguardo a integridade dos servidores ptblicos.

CAPITULO IX
DA CONSTITUICAO DE DEFENSOR DATIVO

Art. 26. Findo o prazo de defesa, ndo tendo sido apresentada pelo processado, ser-
lhe-&4 nomeado Defensor Dativo, igualmente servidor piblico municipal, que ocupe cargo
efetivo superior ou do mesmo nivel, ou que tenha nivel de escolaridade igual ou superior

ao do processado, para que em até 10 (dez) dias apresente, reduzida a termo, a defesa,
salvaguardando todos os aspectos processuais.

/
CAPITULO X

DAS SINDICANICAS

7

N
Art. 27. Nos casos em que se faz necessario a averiguagio da existéncia dg
conhecimento da autoria, realizar-se-4 a sindicancia. ”
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Paragrafo Unico - A Sindicincia caracteriza-se como procedimento preliminar em
caso de davida, é meio de apuragio prévia. O prazo para conclusdo dos trabalhos da
SindicAncia ndo excedera 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo, a
critério da autoridade superior.

CAPITULO X1
DO PEDIDO DE RECONSIDERACAO E DO RECURSO PARA O CHEFE DO PODER EXECUTIVO

Art. 28. Cabera pedido de reforma da decisdo final, emanada pela autoridade
competente, nas seguintes modalidades:

I - Pedido de reconsideragdo, a ser interposto dentro do prazo de 5 (cinco) dias,
contados da data da ciéncia por parte do servidor apenado e dirigido para o Secretario
competente, no caso da penalidade aplicada ter sido a de adverténcia ou suspensao.

Il - Pedido de reconsideragio, dirigido ao Chefe do Poder Executivo, no caso da
penalidade aplicada ter sido a de demissao.

Il - Em face da decisio do pedido de reconsideragdo dirigido aos Secretérios,
conforme inciso I, podera impetrar recurso administrativo a ser encaminhado ao Chefe do
Poder Executivo, no prazo de 05 (cinco} dias.

Paragrafo Unico - O pedido de reconsideragio devera ser apresentado em até 05
(cinco) dias da ciéncia da prolagdo de julgamento final, interrompendo a liberagao das
guias, por parte do Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos - D.D.R.H,,
sendo sua apreciagdo em igual periodo.

CAPITULO XII
DA NULIDADE

Art. 29. A Comissdo Disciplinar declarara nulo o ato oriundo de vicio insanavel.

Anulado o ato, reputam-se de nenhum efeito todos os subsequentes, que dele dependam,

todavia, a nulidade de uma parte do ato ndo prejudica as outras, que dela sejam
independentes.

Paréagrafo Unico - A Comissdo Disciplinar, ao pronunciar a nulidade, declarara
quais atos serdo atingidos, ordenando as providéncias necessérias, a fim de que sejam

repetidos, ou retificados. O erro de forma do processo acarreta unicamente a anulagdo dos
atos que ndo possam ser aproveitados.
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CAPITULO X111
DA PRESCRICAQ

Art. 30. O prazo prescricional serd contado a partir do recebimento da citagdo, e se
dard, sem que tenha decorrido decisdo final, em:

I - 180 (cento e oitenta) dias, quando a decisdo final for pela aplicagdo de pena de
adverténcia;

II - 02 (dois) anos, quando a decisao final for pela aplicagdo de pena de suspensao;

II - 05 (cinco) anos, quando a decisdo final for pela aplicagdo de pena de demissao.

CAPITULO X1V
DO AFASMENTO PREVENTIVO
Art. 31. Como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo venha influir na
apuragdo de irregularidade ou que mantenha continuo as préticas possivelmente
irregulares, a autoridade instauradora do processo disciplinar podera determinar o seu
afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de até 60 {sessenta) dias, sem prejuizo de

remuneragao, podendo ser prorrogado por igual periodo, onde cessando seus efeitos ainda
que ndo concluido o processo.

Paragrafo Unico - Cabera manifestacdo em 5 (cinco) dias, por parte do servidor
afastado, sendo que, em igual periodo, a autoridade competente decidird sobre a questao.

CAPITULO XV
DO PRAZO PARA ENCERRAMENTO

Art. 32. O prazo para conclusdo do processo disciplinar administrativo ndo
excederd a 60 (sessenta) dias, contados da data de publicagdo da Ata de Instalagdo da

Comissdo, admitida a prorrogagdo do prazo por igual periodo, quando as circunstancias
assim exigirem.

CAPITULO XVI

DO SOBRESTAMENTO /
Art. 33. Os procedimentos administrativos serdo sobrestados quando:

I - Os servidores ptiblicos encontrarem-se de férias;
II - Afastamento médico de qualquer natureza;

IIT - Estejam em qualquer outra situagdo que os impossibilitem o recebi /mto em
seu ambiente laboral.
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CAPITULO XVII
DA REVISAO PROCESSUAL
Art.34. O Processo Disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido de
oficio, quando se aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a

inocéncia do punido ou a inadequagao da penalidade aplicada. No caso revisional, o 6nus da
prova cabe ao requerente.

§ 12 - O requerimento de revisdo processual do Processo Disciplinar sera dirigido
ao Prefeito Municipal da Estancia Turistica de Salto, que, se autorizar a revisdo,
encaminhard o pedido a autoridade competente que originou o processo disciplinar.

§ 22 - Deferida a petigdo, a autoridade competente providenciara a constituigdo da
Comissdo Revisora.

§ 32 - Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer
pessoa da familia poderd requerer a revisdo do processo e nos casos de incapacidade
mental do servidor, a revisdo sera requerida pelo respectivo curador.

§ 42 - O julgamento da revisdo cabera a autoridade que aplicou a penalidade, onde
se fixara o prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo, no curso do qual
a autoridade julgadora podera determinar diligéncias.

§ 52 - Julgada procedente a revisio, serd declarada sem efeito a penalidade aplicada,
restabelecendo-se todos os direitos do servidor, exceto em relagdo a destituigdo do cargo
em comissdo, que sera convertida em exoneracao.

§ 6° - Da revisdo processual ndo podera resultar do agravamento da penalidade.

CAPITULO XVIII
DOS INDICENTES PROCESSUAIS

Art. 35. S3o incidentes processuais, que obstam a realizagio da apreciagdo final por
parte da Comissdo Disciplinar, até seu parecer, indicadas pelos servidores: Ve

I - Possibilidade de punigao ja ter sido aplicada sobre 0 mesmo fato; //

I - Possibilidade de incompeténcia, suspeicdo ou impedimentos da Comissao
Disciplinar;

CAPITULO XIX
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DOS PRINCIPIOS NORTEADORES E DA RESOLUGCAO DE LACUNAS

Art. 36. Os procedimentos administrativos disciplinares deverdo obedecer ao
principio do contraditério, ampla defesa, proporcionalidade, legalidade, impessoalidade,
interesse publico, celeridade, economicidade, eficiéncia, motivagdo e razoabilidade.

Art. 37. Quando a presente lei restar omissa caberd a autoridade competente
decidir o caso concreto de acordo com a analogia, os costumes, a doutrina majoritdria, a
jurisprudéncia dominante e os principios gerais do direito.

CAPITULO XX
DO CUSTEIO, VIGENCIA E DEMAIS PROVIDENCIAS

Art. 38. As despesas necessarias a execu¢do da presente Lei ocorrerd a conta das
dotagdes proprias do Orgamento vigente.

Art. 39. Sempre que entender preciso, ocorrera indicagdo pela Administracao
Municipal de servidores com capacidade técnica para ajudar nos trabalhos gerais.

Art. 40. Entrara em vigor no momento de sua publicagdo.

7

Aos 24 de Mar 016 - 317 da Fundacdo

ESTANCIA TURiSTlCAéDE SALTO, ESTADO DE SAQO PAULO
¢ ﬁ

JUVENIL CIRELLI
Prefeito Municipal

Registrado no Gabinete do Prefeito, publicadé na Im rensa_lo&\‘l e no Quadro Atos Oficiais do Municipio.

PUBLICADO EM 26/03/2016
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