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LEI N° 1240/2018

Stmula: Dispde sobre o tramite da
sindicancia e do processo
administrativo disciplinar, no ambito
do Municipio de Carambei, e da
outras providéncias.

A Camara Municipal de Carambei, Estado do Parand, aprovou e eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte LEI:

Art. 1° - Esta Lei estabelece, no ambito do Municipio de Carambei, o tramite da
sindicdncia, do processo administrativo disciplinar e a suspensao preventiva do
Servidor Publico Municipal, estabelecendo normas basicas, visando, em especial,
a protecdo dos direitos dos servidores e ao melhor cumprimento dos fins da
Administracao.
§ 1° - Os preceitos desta Lei também se aplicam aos 6rgdos oriundos da
administracao publica municipal direta e indireta.
§ 2° - Para os fins desta Lei, consideram-se:

I- ()rgﬁo: a unidade de atuacado integrante da estrutura da Administracao
direta e da estrutura da Administracao indireta;

II - Servidor: as pessoas fisicas que prestam servicos ao Municipio e as
entidades da Administracdo Indireta, com vinculo empregaticio e mediante
remuneracdo paga pelos cofres publicos;

III - Autoridade: o Servidor ou agente publico dotado de poder de decisao.

Art. 2° - A Administracdo Pablica obedecera, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, motivacao, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade,

ampla defesa, contraditdrio, segurangca juridica, interesse publico e eficiéncia.
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CAPITULO1
DOS DIREITOS DO SERVIDOR

Art. 3° - O Servidor tem os seguintes direitos perante a Administracao, sem
prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

I - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverdo
facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigacdes;

II - ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em que tenha a
condicdo de interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos neles
contidos e conhecer as decisdes proferidas;

III - formular alegagdes e apresentar documentos antes da decisao, os quais
serdo objeto de consideragao pelo 6rgao competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando
obrigatoria a representagao, por forca de lei.

V - fazer-se assistir, facultativamente, pelo Sindicato dos Servidores
Pablicos do Municipio de Carambei, salvo quando obrigatéria a representacao,

por forca de Lei.

CAPITULO II
DOS DEVERES, PROIBICOES E RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR

Art. 4° - Sao deveres do Servidor perante a Administracdo, sem prejuizo de
outros previstos em ato normativo:
I - exercer com zelo e dedicagao as atribui¢des do cargo;
II - ser leal as institui¢des a que servir;
III - observar as normas legais e regulamentares;
IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
V - atender com presteza:
a) ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as

protegidas por sigilo;
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b) a expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento
de situacOes de interesse pessoal;
¢) as requisi¢des para a defesa da Fazenda Publica;

VI - levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo ao
conhecimento da autoridade superior ou, quando houver suspeita de
envolvimento desta, ao conhecimento de outra autoridade competente para
apuracao;

VII - zelar pela economia do material e a conservagdo do patrimonio
publico;

VIII - guardar sigilo ético funcional, sobre assunto da reparticdo onde
estiver lotado;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao servico;

XI - tratar com urbanidade as pessoas;

XII - representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.

XIII - preencher corretamente e zelar pelos cuidados do diario de bordo os
servidores que se utilizarem dos veiculos publicos;

XIV - submetido a inspecdo médica determinada pela autoridade

competente;

§ 1° - A representacdo de que trata o inciso XII serd encaminhada pela via
hierarquica e apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual é
formulada, assegurando-se ao representado ampla defesa.
§ 2° - Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, os critérios
de:

I - atuacdo conforme a lei e o Direito;

II - atendimento a fins de interesse geral, vedada a rentincia total ou parcial
de poderes ou competéncias, salvo autorizagao em lei;

III - objetividade no atendimento do interesse ptublico, vedada a promocao

pessoal de agentes ou autoridades;
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IV - atuacdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V - divulgacao oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses de
sigilo previstas na Constituicdo Federal;

VI - adequagdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de obrigacdes,
restricdes e sancdes em medida superior aquelas estritamente necessarias ao
atendimento do interesse publico;

VII - indicagdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a
decisao;

VIII - observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos
servidores;

IX - adogao de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de
certeza, seguranca e respeito aos direitos dos servidores;

- garantia dos direitos a comunicacao, a apresentacdo de alegacdes finais,
a producdo de provas e a interposicao de recursos, nos processos de que possam
resultar sancdes e nas situacdes de litigio;

XI - proibicao de cobranca de despesas processuais, ressalvadas as previstas
em lei;

XII - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da
atuagao dos interessados;

XIII - interpretacdo da norma administrativa da forma que melhor garanta
o atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicagdo retroativa de

nova interpretagao.

Art. 5° - Ao Servidor é proibido:

I - ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizagdo do
chefe imediato;

I - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da repartigao;

III - recusar fé a documentos publicos;
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IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo
ou execucao de servigo;

V - cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado;

VI - coagir subordinados no sentido de filiarem-se a associagao profissional
ou sindical, ou a partido politico;

VII - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da fun¢do publica;

VIII - receber propina, comissdo, honorarios sucumbenciais, presente ou
vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas atribuicdes;

IX - aceitar comissao, emprego ou pensao de estado estrangeiro;

X - praticar usura sob qualquer de suas formas;

XI - proceder de forma desidiosa;

XII - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio
do cargo ou fungao e com o horario de trabalho;

XIII - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

TITULO II
DA SINDICANCIA

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 6° - A autoridade administrativa que tiver ciéncia ou noticia de
irregularidade no servigo publico municipal, ou de faltas funcionais, é obrigada,

sob pena de se tornar corresponsavel, a promover, de imediato, sua apuracao.

Art. 7° - Se a irregularidade a ser apurada constituir também ilicito penal podera
ser imediatamente providenciado o registro da ocorréncia junto a Delegacia

Policial da Circunscricao.
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Art. 8°- A sindicancia, procedimento preliminar que tem por finalidade a
verificacdo sumadria de indicios da pratica de fato irregular, bem como de sua

autoria, serd instaurada pelo chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 9° - A Portaria de instauracdo da sindicancia conterd a designacdo de 03
(trés) servidores efetivos e estaveis, nomeados pelo Chefe do Executivo
Municipal, podendo os nomes ser alterados pelo mesmo, que irdo compor a
Comissao Permanente Responsavel pela realizagdo do procedimento.

§1° - No caso do servidor sindicado possuir nivel de escolaridade superior ao do
presidente da Comissdo Permanente de Sindicdncia, devera ser designada uma
Comissao Especial, obedecendo a especificidade dos fatos a serem apurados.

§2° Apods a publicagdo da Portaria, o processo serd remetido ao Presidente da

Comissao de Sindicancia para dar inicio aos trabalhos.

§3° - Sdo requisitos para a instauracdo do procedimento:

I - namero de oficio que originar a sindicancia;

I - os nomes completos dos membros da Comissdo, iniciando-se pela
autoridade nomeada para presidi-la;

III- a delimitacdo minima do objeto de apuracao.

Art. 10 - A sindicancia devera estar concluida, com o relatério final, no prazo de
60 (sessenta) dias, a partir do seu inicio, prorrogavel uma tnica vez por igual

periodo.

Art. 11 - A sindicancia administrativa é um procedimento apuratério e punitivo
que tem o objetivo de verificar fatos, autoria e a existéncia de irregularidade
praticada no servigo publico.
§1° - Do resultado da sindicancia, poderdo ser aplicadas as seguintes sangoes:

I - adverténcia escrita;

II - suspensao
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§2° - Na aplicagao das penalidades serdo consideradas a natureza, a gravidade
da infracdo cometida, o histérico funcional do servidor, os danos que dela
provierem para o servico publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e
os antecedentes funcionais.

§3° O ato de imposicdo da penalidade mencionard sempre o fundamento legal.
§4° - A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violagao de proibigao
constante do art. 5°, incisos I a VII e XIII, e de inobservancia de dever funcional
previsto em lei, regulamentacdo ou norma interna, que ndo justifique imposicao
de penalidade mais grave.

§5° - A suspensdo sera aplicada em caso de reincidéncia, das faltas punidas com
adverténcia e também violagdo das demais proibi¢cdes que nao tipifiquem
infragdo sujeita a penalidade de demissdo, ndo podendo exceder de 30 (trinta)

dias.

Art. 12 - As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros
cancelados, ap6s o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio,
respectivamente, se o servidor ndo houver, nesse periodo, praticado nova
infragdo disciplinar.

Paragrafo tnico. O cancelamento da penalidade ndo surtird efeitos retroativos.

Art. 13 - O trabalho de sindicdncia deverd instruir o procedimento da
irregularidade ocorrida.

Art. 14 - Ao iniciar os trabalhos, a Comissdao devera ouvir preliminarmente,
quando houver, o informante, reduzindo a termo suas declaracdes, que deverao
conter:

a) dia, hora, local e descri¢do pormenorizada do evento;

b) nome e qualificagdo das pessoas suspeitas de sua autoria;

¢) nome e qualificacdo das pessoas que o testemunharam ou que possam, de

alguma forma, trazer esclarecimentos a apuracédo do fato;
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d) especificagdo das caracteristicas dos bens em caso de seu desaparecimento,
desvio, danificacdo ou uso indevido;
e) em caso de habitualidade de evento, informagdo sobre se ela resulta de

deficiéncia de pessoal, de precariedade de medidas de seguranca ou de controle.

Art. 15 - De posse dessas informagdes preliminares, devera a Comissao, sempre
que possivel, realizar as diligéncias necessarias para apuracdo dos fatos, tais
como:

a) proceder a um exame visual do local do evento, lavrando o respectivo termo
de diligéncia;

b) solicitar as pericias técnicas que se fizerem necessarias;

¢) ouvir as demais pessoas relacionadas com o evento:

c.1) a autoridade que solicitou a sindicancia, quando conveniente;

c.2) o suspeito, se houver;

c.3) os servidores, os empregados de companhias prestadoras de servigos e/ou
os estranhos eventualmente ligados ao fato;

c.4) constar a qualificacdo do informante, das demais pessoas envolvidas e/ou
estranhas ao quadro de pessoal do Municipio, para apresentacdo de supostas
irregularidades.

d) se utilizar dos demais meios de provas, admitidos em direito, que se fagam
necessarios para elucidacdo dos fatos.

§1° - O prazo para apresentacdo de defesa prévia serd de 05 (cinco) dias tteis
contados da data da intimagdo, podendo as declaragdes do Servidor, tido como
suspeito, serem recebidas como defesa, a seu critério.

§2° - Fica assegurando o direito de manifestacdo por alegacdo final, no prazo de
05 (cinco) dias tteis, a contar da data da intimagdo, apds o encerramento de

instrucao.

Art. 16 - E imprescindivel que os documentos anexados aos autos da sindicancia

sejam legiveis e, se possivel, originais.
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Art. 17 - Sempre que necessario, a Comissdo dedicara todo o tempo aos trabalhos
da sindicancia, ficando seus membros dispensados do servigo ordinario durante

o curso das diligéncias e a elaboracao do relatorio.

Art. 18 - O relatorio € a peca final da sindicancia e deverd ser apresentado dentro
do prazo legal, comprovada ou ndo a existéncia do fato ou da autoria, devendo
sua elaboracdo ser realizada de forma criteriosa e objetiva, contendo de modo
claro e ordenado:

a) breve relato do fato, desde a sua ocorréncia até a instauracao da sindicancia;

b) narrativa das medidas efetivamente utilizadas para apurar o fato, nela
incluidas as medidas tomadas pela Comissao para sua elucidagao;

¢) referéncia as provas colhidas, com indicacao do autor dos fatos;

d) tipo de sancdo que devera ser aplicada quando constatado a ocorréncia de

irregularidade.

Art. 19 - A Comissdo de Sindicancia, apds realizar o relatério final,
posteriormente a apresentacdo ou decorréncia do prazo de alegagdes finais,

N

remeterd a assessoria juridica para que esta se pronuncie ao chefe do Poder
Executivo Municipal, através de parecer quanto aos fatos, no prazo de 05 (cinco)

dias tteis, contados da data do recebimento, sobre:

a) envio dos autos da sindicancia, em original, para que se instaure o Processo
Administrativo Disciplinar, caso comprovada a existéncia de indicios da prética
do fato grave de sua autoria;

b) o arquivamento dos autos, com decisdo fundamentada, no caso de nao ter sido
evidenciada a ocorréncia de irregularidade,

c) envio dos autos da sindicancia, em original, com indicagdo da penalidade a ser

aplicada, pelo Chefe do Executivo, nos termos do §1° do art. 11 desta Lei.

§1° - O arquivamento da sindicancia é de responsabilidade do Chefe do Poder

Executivo, sempre devidamente recomendado pelo parecer juridico
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fundamentado, porém, a superveniéncia de fato novo, relevante as investigacdes,
ensejara sua reabertura.

§2° -O ato do Chefe do Poder Executivo que determinar o arquivamento da
sindicdncia serd publicado mediante Portaria no Diario Oficial do Municipio no
prazo maximo de 05 (cinco) dias tteis, a contar do recebimento das consideracoes

da assessoria juridica, e devera indicar:

I - nimero de oficio;
II -a identificacdo do ato de instauracdo, com a respectiva data de

publicacdo no Diario Oficial do Municipio.

§3° - durante o recesso de final de ano, o prazo do procedimento de sindicancia e

processo administrativo disciplinar serd suspenso.

Art. 20- Decorrido o prazo do art. 10 desta Lei, sem que seja apresentado
relatério, a autoridade que determinou a instauracdo da sindicancia devera

promover a responsabilidade dos membros da Comissao.

TITULO III
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

CAPITULO 111
DO INICIO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 21 - O processo administrativo disciplinar é o instrumento destinado a
apurar responsabilidade de Servidor por infragdo praticada no exercicio de suas
atribui¢des, ou que tenha relagdo com as atribui¢cdes do cargo em que se encontre
investido, iniciando-se de oficio, apds a conclusdo dos autos de sindicancia, ou
por interessado mediante requisicdo ao Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. O ato de instauragdo do processo administrativo disciplinar,

contendo a designacdo de 03 (trés) servidores efetivos, estaveis, que irdo compor
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a Comissdo responsdvel pela realizacdo do procedimento, sera publicado no
Diario Oficial do Municipio e conterd ainda as seguintes informagoes:

I - o ntimero do protocolo atribuido ao expediente;

IT - os nomes completos e 0s nimeros dos documentos de identificagdo dos
membros da Comissdo, com a indicagdo do seu respectivo Presidente;

III - a indicacao dos dispositivos supostamente violados.

Art. 22 - O requerimento inicial do interessado deve ser formulado por escrito e
conter os seguintes dados:
I - 6rgado ou autoridade administrativa a que se dirige;
II - identificacdo do interessado ou de quem o represente;
IIT - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagdes;
IV - formulagao do pedido, com exposicao dos fatos e de seus fundamentos;

V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.

Paragrafo tnico. E vedada a Administragdo a recusa imotivada de recebimento
de documentos, devendo o Servidor orientar o interessado quanto ao suprimento

de eventuais falhas.

Art. 23 - Os 6rgdos e entidades administrativas deverdo elaborar modelos ou

formuldrios padronizados para assuntos que importem pretensoes equivalentes.

Art. 24 - Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem
conteido e fundamentos idénticos, poderdo ser formulados em um tnico

requerimento, salvo preceito legal em contrario.

CAPITULO IV
DOS INTERESSADOS

Art. 25 - Sdo legitimados como interessados no processo administrativo:
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I - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou
interesses individuais ou no exercicio do direito de representagao;

II - aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses
que possam ser afetados pela decisao a ser adotada;

IIT - as organizagdes e associagOes representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos;

IV - as pessoas ou as associacdes legalmente constituidas quanto a direitos

ou interesses difusos.

CAPITULO V
DA COMPETENCIA

Art. 26 - A competéncia é irrenuncidvel e se exerce pelos 6rgaos administrativos a
que foi atribuida como prépria, salvo os casos de delegacdo e avocacdo

legalmente admitidos.

Art. 27 - Nao podem ser objeto de delegacdo:
I - a edicdo de atos de carater normativo;
II - a decisdo de recursos administrativos;

III - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgao ou autoridade.

Art. 28 - O ato de delegagdo e sua revogacdo deverdo ser publicados no Diério
Oficial do Municipio.

§ 1° - O ato de delegacdo especificard as matérias e poderes transferidos, os
limites da atuagdo do delegado, a duracao e os objetivos da delegacéo e o recurso
cabivel, podendo conter ressalva de exercicio da atribuicdo delegada.

§ 2° - O ato de delegacdo é revogavel a qualquer tempo pela autoridade
delegante.

§ 3° - As decisdes adotadas por delegacdo devem mencionar explicitamente esta

qualidade e considerar-se-do editadas pelo delegado.
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Art. 29 - Serda permitida, em cardter excepcional e por motivos relevantes
devidamente justificados, a avocacdo temporaria de competéncia atribuida a

6rgao hierarquicamente inferior.

CAPITULO VI
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 30 - Podem depor como testemunhas todas as pessoas, exceto as incapazes,
impedidas ou suspeitas.

§1° - Sdo incapazes:

I - o interdito por enfermidade ou deficiéncia mental;

II - 0 que, acometido por enfermidade ou retardamento mental, ao tempo
em que ocorreram os fatos, ndo podia discerni-los, ou, ao tempo em que deve
depor, ndo estd habilitado a transmitir as percepgdes;

III - o que tiver menos de 16 (dezesseis) anos;

IV - 0 cego e o surdo, quando a ciéncia do fato depender dos sentidos que
lhes faltam.

§2° - Sao impedidos:

I - o conjuge, o companheiro, o ascendente e o descendente em qualquer
grau e o colateral, até o terceiro grau, de alguma das partes, por consanguinidade
ou afinidade, salvo se o exigir o interesse publico ou, tratando-se de causa
relativa ao estado da pessoa, ndo se puder obter de outro modo a prova que o

juiz repute necessaria ao julgamento do mérito;
II - 0 que é parte na causa;

III - o que intervém em nome de uma parte, como o tutor, o representante
legal da pessoa juridica, o juiz, o advogado e outros que assistam ou tenham

assistido as partes.
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Art. 31 - Pode ser arguida a suspeicdo de autoridade ou Servidor que tenha
interesse na causa, amizade intima ou inimizade notéria com algum dos
interessados ou com os respectivos conjuges, companheiros, parentes e afins até

o terceiro grau.

Art. 32 - A autoridade ou Servidor que incorrer em impedimento ou suspeigao
deve comunicar o fato a autoridade competente, abstendo-se de atuar.

Paragrafo tnico. A omissao do dever de comunicar o impedimento constitui
sansdes disciplinares com possibilidade de abertura de procedimento para

penalizacao.

Art. 33 - O indeferimento de alegacdo de contida no artigo 30 e 31 podera ser

objeto de recurso, sem efeito suspensivo.

CAPITULO VII
DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO

Art. 34 - Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma
determinada sendo quando a lei expressamente a exigir.

§ 1° - Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com
a data e o local de sua realizacdo e a assinatura da autoridade responsével.

§ 2° - Salvo imposicdo legal, o reconhecimento de firma somente serd exigido
quando houver davida de autenticidade.

§ 3° - A autenticacdo de documentos exigidos em copia poderd ser feita pelo
6rgao administrativo.

§ 4° - O processo deverd ter suas paginas numeradas sequencialmente e

rubricadas.

Art. 35 - Os atos do processo devem realizar-se em dias tteis, no horario normal

de funcionamento da reparti¢cdo na qual tramitar o processo.
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Paragrafo tnico. Serdo concluidos depois do horario normal os atos j4 iniciados,
cujo adiamento prejudique o curso regular do procedimento ou cause dano ao

interessado ou a Administracao.

Art. 36 - Inexistindo disposicdo especifica, os atos do 6rgdo ou autoridade
responsavel pelo processo e dos servidores que dele participem devem ser
praticados no prazo de 03 (trés) dias, salvo motivo de forca maior.

Paragrafo tinico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro,

mediante comprovada justificacdo.

Art. 37 - Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na sede do

6rgao, cientificando-se o interessado se outro for o local de realizacdo.

CAPITULO VIII
DA COMUNICACAO DOS ATOS

Art. 38 - O 6rgao competente perante o qual tramita o processo administrativo
determinara a intimacao do interessado para ciéncia de decisdo ou a efetivacdo
de diligéncias.
§1° - A intimacao devera conter:

I - identificacdo do intimado e nome do 6rgdo ou entidade administrativa;

II - finalidade da intimacao;

III - data, hora e local em que deve comparecer;

IV - se o intimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar;

V - informacdo da continuidade do processo independentemente do seu
comparecimento;

VI - indicac¢do dos fatos e fundamentos legais pertinentes.
§ 2° - A intimacdo observard a antecedéncia minima de dois dias tateis quanto a

data de comparecimento.
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§ 3° - A intimacdo pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal com
aviso de recebimento, por telegrama ou outro meio que assegure a certeza da
ciéncia do interessado.

§ 4° - No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio
indefinido, a intimacdo deve ser efetuada por meio de publicagdo no Didrio
Oficial do Municipio.

§ 5° - As intimagdes serao nulas quando feitas sem observancia das prescri¢oes

legais, mas o comparecimento do Servidor supre sua falta ou irregularidade.

Art. 39 - O desatendimento da intimagdo ndo importa o reconhecimento da
verdade dos fatos, nem a rentincia a direito pelo Servidor.
Paragrafo tnico. No prosseguimento do processo, sera garantido direito de

ampla defesa e do contraditorio ao interessado.

Art. 40 - Devem ser objeto de intimacao os atos do processo que resultem para o
interessado em imposicdo de deveres, 6nus, san¢des ou restricdo ao exercicio de

direitos e atividades e os atos de outra natureza, de seu interesse.

CAPITULO IX
DA INSTRUCAO

Art. 41 - As atividades de instrucdo destinadas a averiguar e comprovar os dados
necessarios a tomada de decisdo realizam-se de oficio ou mediante impulsado do
6rgao responsavel pelo processo, sem prejuizo do direito dos interessados de
propor atuagdes probatorias.

§ 1° - O 6rgdo competente para a instrucdo fard constar dos autos os dados
necessarios a decisao do processo.

§ 2° - Os atos de instrugdo que exijam a atuacdo dos interessados devem realizar-

se do modo menos oneroso para estes.
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Art. 42 - Sdo inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por

meios ilicitos.

Art. 43 - Antes da tomada de decisdo, a juizo da autoridade, diante da relevancia
da questdo, poderé ser realizada audiéncia ptblica para debates sobre a matéria

do processo.

Art. 44 - Os orgaos e entidades administrativas, em matéria relevante, poderao
estabelecer outros meios de participagdo de servidores, diretamente ou por meio

de organizacdes e associacdes legalmente reconhecidas.

Art. 45 - Os resultados da consulta e audiéncia puablica e de outros meios de
participacdo de servidores deverdo ser apresentados com a indicacdo do

procedimento adotado.

Art. 46 - Quando necessaria a instrugdo do processo, a audiéncia de outros
6rgaos ou entidades administrativas poderd ser realizada em reunido conjunta,
com a participacdo de titulares ou representantes dos 6rgdos competentes,

lavrando-se a respectiva ata, a ser juntada aos autos.

Art. 47 - Cabe ao Servidor a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo do
dever atribuido ao 6rgdo competente para a instrucdo e do disposto no art. 48

desta Lei.

Art. 48 - Quando o Servidor declarar que fatos e dados estdo registrados em
documentos existentes na propria Administracdo responsavel pelo processo ou
em outro érgdo administrativo, o 6rgao competente para a instrugao provera, de

oficio, a obtencdo dos documentos ou das respectivas copias.
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Art. 49 - O Servidor poderd, na fase instrutéria e antes da tomada da decisao,
juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir
alegacoes referentes a matéria objeto do processo.

§ 1° - Os elementos probatdrios deverdo ser considerados na motivacao do
relatério e da decisdo.

§ 2° - Somente poderao ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as
provas propostas pelos servidores quando sejam ilicitas, impertinentes,

desnecessarias ou protelatdrias.

Art. 50 - Quando for necessaria a prestacdo de informacgdes ou a apresentacdo de
provas pelos interessados ou terceiros, serdo expedidas intimacdes para esse fim,
mencionando-se data, prazo, forma e condi¢des de atendimento.

Paragrafo tnico. Ndo sendo atendida a intimagdo, poderd o 6rgdo competente, se
entender relevante a matéria, suprir de oficio a omissao, ndo se eximindo de

proferir a decisao.

Art. 51 - Quando dados, atuagdes ou documentos solicitados ao Servidor forem
necessarios a apreciacdo de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo
fixado pela Administragdo para a respectiva apresentacdo implicara

arquivamento do processo.

Art. 52 - Os servidores serdo intimados de prova ou diligéncia ordenada, com
antecedéncia minima de trés dias tteis, mencionando-se data, hora e local de

realizacao.

Art. 53 - Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um o6rgao consultivo, o
parecer deverd ser emitido no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, salvo

norma especial ou comprovada necessidade de maior prazo.
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§ 1° - Se um parecer obrigatério e vinculante deixar de ser emitido no prazo
fixado, o processo nao terd seguimento até a respectiva apresentacao,
responsabilizando-se quem der causa ao atraso.

§ 2° - Se um parecer obrigatério e ndo vinculante deixar de ser emitido no prazo
tfixado, o processo poderd ter prosseguimento e ser decidido com sua dispensa,
sem prejuizo da responsabilidade de quem se omitiu no atendimento.

§ 3° - Quando por disposicao de ato normativo devam ser previamente obtidos
laudos técnicos de 6rgdos administrativos e estes ndo cumprirem o encargo no
prazo assinalado, o 6rgdo responsavel pela instrugdo devera solicitar laudo

técnico de outro 6rgao dotado de qualificagdo e capacidade técnica equivalentes.

Art. 54 - Encerrada a instrucdo, o Servidor terd o direito de manifestar-se no
prazo maximo de cinco dias, salvo se outro prazo for legalmente fixado.

Paragrafo tnico. Em caso de risco iminente, a Administracdo Publica podera
motivadamente adotar providéncias acauteladoras sem a prévia manifestagao do

Servidor.

Art. 55 - Os servidores tém direito a vista do processo e a obter certiddes ou
copias reprograficas dos dados e documentos que o integram, ressalvadas as
copias dos dados e documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito

a privacidade, a honra e a imagem.

Art. 56 - O 6rgao de instrugdo que ndo for competente para emitir a decisao final
elaborara relatério indicando o pedido inicial, o contetdo das fases do
procedimento e formulard proposta de decisdo, objetivamente justificada,

encaminhando o processo a autoridade competente.

CAPITULO X
DO DEVER DE DECIDIR
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Art. 57 - A Administragdo tem o dever de explicitamente emitir decisdo nos
processos administrativos e sobre solicitacdes ou reclamacgdes, em matéria de sua

competéncia.

Art. 58 - Concluida a instrugdo de processo administrativo, a Administracdo tem
o prazo de até 30 (trinta) dias para decidir, salvo prorrogacdo por igual periodo

expressamente motivada.

CAPITULO XI
DA MOTIVACAO

Art. 59 - Os atos administrativos deverdo ser motivados, com indicacao dos fatos
e dos fundamentos juridicos, quando:

I - Neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;

II - Imponham ou agravem deveres, encargos ou sangoes;

IIT - Decidam processos administrativos de concurso ou selegao publica;

IV - Dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licitatorio;

V - Decidam recursos administrativos;

VI - Decorram de reexame de oficio;

VII - Deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questdo ou
discrepem de pareceres, laudos, propostas e relatdrios oficiais;

VIII - Importem anulacdo, revogagdo, suspensao ou convalidacdo de ato

administrativo.

§ 1° - A motivagao deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em
declaracdo de concorddncia com fundamentos de anteriores pareceres,
informacoes, decisdes ou propostas, que, neste caso, serao parte integrante do
ato.

§ 2° - Na solucdo de varios assuntos da mesma natureza, pode ser utilizado meio
mecanico que reproduza os fundamentos das decisdes, desde que ndo prejudique

direito ou garantia dos interessados.
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§ 3° - A motivacao das decisdes de 6rgaos colegiados e comissdes ou de decisdes

orais constara da respectiva ata ou de termo escrito.

CAPITULO XII
DA DESISTENCIA E OUTROS CASOS DE EXTINCAO DO PROCESSO

Art. 60 - O Servidor poderd, mediante manifestagdo escrita, desistir total ou

parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.

§ 1° - Havendo varios servidores, a desisténcia ou rentincia atinge somente quem
a tenha formulado.

§ 2° - A desisténcia ou rentncia do Servidor, conforme o caso, ndo prejudica o
prosseguimento do processo, se a Administracdo considerar que o interesse

publico assim o exige.

Art. 61 - O o6rgdo competente poderd declarar extinto o processo quando
exaurida sua finalidade ou o objeto da decisdo se tornar impossivel, inttil ou

prejudicado por fato superveniente.

CAPITULO XIII
DA ANULACAO, REVOGACAO E CONVALIDACAO

Art. 62 - A Administracdo deve anular seus préprios atos, quando eivados de
vicio de legalidade, e pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou

oportunidade, respeitados os direitos adquiridos.

Art. 63 - O direito da Administracdo de anular os atos administrativos de que
decorram efeitos favoraveis para os destinatarios decai em cinco anos, contados

da data em que foram praticados, salvo comprovada ma-fé.
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§ 1° - No caso de efeitos patrimoniais continuos, o prazo de decadéncia contar-se-
a da percepcao do primeiro pagamento.
§ 2° - Considera-se exercicio do direito de anular qualquer medida de autoridade

administrativa que importe impugnacao a validade do ato.

Art. 64 - Em decisdo na qual se evidencie ndo acarretarem lesdo ao interesse
publico nem prejuizo a terceiros, os atos que apresentarem defeitos sandveis

poderao ser convalidados pela prépria Administracao.

CAPITULO XIV
DO RECURSO ADMINISTRATIVO E DA REVISAO

Art. 65 - Das decisdes administrativas cabe recurso, em face de razdes de
legalidade e de mérito.

§ 1° - O recurso serd dirigido a autoridade que proferiu a decisdo, a qual se
manifestard no prazo de cinco dias.

§ 2° - Salvo exigéncia legal, a interposicdo de recurso administrativo independe

de caucdo.

Art. 66 - Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:

I - Os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;

IT - Aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela
decisdo recorrida;

III - As organizagdes, sindicatos e associacdes representativas, no tocante a
direitos e interesses coletivos;

IV - Os cidadaos ou associag¢Oes, quanto a direitos ou interesses difusos.

Art. 67 - Salvo disposicao legal especifica, é de 15 (quinze) dias o prazo para

interposi¢do de recurso administrativo, contado a partir da ciéncia pessoal e
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divulgacao oficial da decisdo recorrida, a que se der por altimo, excluindo-se o
dia do comego e computando-se o do vencimento.

§ 1° - Quando a lei ndo fixar prazo diferente, o recurso administrativo devera ser
decidido no prazo maximo de trinta dias, a partir do recebimento dos autos pelo
orgao competente.

§ 2° - O prazo mencionado no paragrafo anterior poderd ser prorrogado por

igual periodo, ante justificativa explicita.

Art. 68 - O recurso interpde-se por meio de requerimento no qual o recorrente
devera expor os fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar os

documentos que julgar convenientes.

Art. 69 - Salvo disposicao legal em contrario, o recurso ndo tem efeito suspensivo.
Paragrafo tnico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparagao
decorrente da execucdo, a autoridade recorrida ou a imediatamente superior

poderd, de oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao recurso.

Art. 70 - Interposto o recurso, o 6rgao competente para dele conhecer devera
intimar os demais interessados, quando houverem, para que, no prazo de cinco

dias tteis, apresentem suas razdes.

Art. 71 - O recurso nao sera conhecido quando interposto:
I - Fora do prazo;
II - Perante 6rgao incompetente;
III - Por quem nao seja legitimado;

IV - Depois de exaurida a esfera administrativa.

§ 1° - Na hipoétese do inciso II, serd indicada ao recorrente a autoridade

competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.
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§ 2° - O ndo conhecimento do recurso ndo impede a Administracdo de rever de

oficio o ato ilegal, desde que ndo ocorrida preclusao administrativa.

Art. 72 - O 6rgdo competente para decidir o recurso poderd confirmar, modificar,
anular ou revogar, total ou parcialmente, a decisdo recorrida, se a matéria for de
sua competéncia.

Paragrafo tnico. Se da aplicagdo do disposto neste artigo puder decorrer
gravame a situagdo do recorrente, este deverd ser cientificado para que formule

suas alegacdes antes da decisdo.

Art. 73 - Os processos administrativos de que resultem sang¢des poderdo ser
revistos, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos
ou circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequacdo da sangdo
aplicada.

Paragrafo tinico. Da revisdao do processo ndo poderd resultar agravamento da

sancao.

CAPITULO XV
DOS PRAZOS

Art. 74 - Os prazos comecam a correr a partir da data da cientificagdo oficial,

excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

§ 1° - Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado
antes da hora normal.

§ 2° - Os prazos expressos em dias tteis.

§ 3° - Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data. Se no més
do vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se

como termo o altimo dia do més.
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Art. 75 - Salvo motivo de forca maior devidamente comprovado, os prazos

processuais ndo se suspendem.

TITULO III
DA SUSPENSAO PREVENTIVA
Art. 76 - O Presidente da Comissdo e, nos casos urgentes, os chefes das unidades
administrativas as quais estejam subordinados os servidores, poderao
determinar a suspensao 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 apuracao da falta.

§ 1° A suspensdo preventiva é medida acautelatdria e nao constitui penalidade.
§ 2° Somente as autoridades mencionadas no artigo 83 sdo competentes 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
prorrogacado, sera publicado no Didrio Oficial do Municipio com as seguintes
informagoes:

I - o nimero do protocolo atribuido ao expediente;

II - a identificacdo do ato que instaurou o procedimento correspondente e a
data de sua publicacdo na imprensa oficial;

III -0 nome completo e o nimero do documento de identificagio do
Servidor;

IV - o prazo da suspensao;

V -na hipétese de prorrogacdo, a identificagdo do ato que determinou a

imposicdo da medida e a data de sua publicacdo no Didrio Oficial do Municipio.

TITULO IV
DAS PENALIDADES
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Art. 77 - A demissdo constitui-se penalidade disciplinar.

Art. 78 - A demissao serd aplicada nos seguintes casos:

I - crime contra a administragdo publica;

II - abandono de cargo;

III - inassiduidade habitual;

IV - improbidade administrativa;

V - incontinéncia publica, desidia e conduta escandalosa, na reparticao;

VI - insubordinagado grave em servico;

VII - ofensa fisica, em servico, a Servidor ou a particular, salvo em legitima
defesa prépria ou de outrem;

VIII - aplicagdo irregular de dinheiros publicos;

IX - revelacao de segredo do qual se apropriou em razao do cargo;

X - lesao aos cofres publicos e dilapidacdao do patrimonio nacional;

XI - corrupcao;

XII - acumulagdo ilegal de cargos, empregos ou fung¢des publicas;

XIII - transgressao dos incisos VIII a XII do art. 5° desta Lei.

Art. 79 - As penalidades disciplinares serdo aplicadas pelo Prefeito Municipal.

TITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 80 - Os processos administrativos especificos continuardo a reger-se por lei

propria, aplicando-se-lhes apenas subsidiariamente os preceitos desta Lei.

Art. 81 - Aplica-se a Consolidacdo das Leis Trabalhistas - CLT, e

subsidiariamente o contido na Lei Federal n® 8.112/92.

Art. 82 - Revogam-se as disposi¢des em contrério, em especial a Lei Municipal n°.

1.006/2013.

Art. 83 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
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