PREFEITURA MUNICPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO 12/12/2016

NORMA INTERNA: SJU N° 02/2016 VERSAO |

SISTEMA JURIDICO - SJU

ASSUNTO: PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais a serem cumpridas no Processo
Administrativo Disciplinar — PAD instauradas para apuracdo de responsabilidade

administrativo-disciplinar dos servidores civis do municipio de Rondondpolis.

2) DA ABRANGENCIA

2.1) Esta Norma Interna abrange as Secretarias, a Procuradoria Geral do Municipio,
Secretaria de Governo, Comissdo Processante e as seguintes Unidades

Organizacionais:
| - gabinete dos secretérios;
Il - recursos humanos;
[l - assessoria juridica;
IV - gabinete dos procuradores e

V - Coordenadoria de Acompanhamento Juridico Legislativo.

3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Lei Complementar n°
04/90, Lei Complementar n° 207/04, Lei n°® 1752/90 além de outras normas que
venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como, Legislacdo
Municipal e Resolucdo Normativa 001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso.

4) DAS ATRIBUICOES

4.1) Séo atribuicdes do Secretario da pasta, receber as denuncias com indicios de

materialidade e autoria e encaminhar a Procuradoria para abertura de procedimento




Administrativo.

4.2) Sao atribuicdes do Recursos Humanos, averiguar os fatos da denuncia e elaborar

um termo de declaragéo das reunides sobre os fatos.
4.3) Compete a Assessoria Juridica, prestar as informagdes necessarias.
4.4) Compete aos Procuradores municipais:

| - realizar analise prévia e emitir parecer juridico;

Il - comunicar o 6rgao de origem e arquivar;

[l - receber o processo e encaminhar para Comisséo e;

IV - cumprir diligéncias.

4.5) Sao atribuicbes da unidade de Coordenadoria de Acompanhamento Juridico

Legislativo (Leis e Decretos):

| - elaborar portaria de nomeacdo da Comissdo Processante e colher

assinatura;

Il - publicar portaria;

[l - publicar deciséao;

IV - publicar citacéo e

V - publicar a nomeacéo de defensor dativo e encaminhar para a Comissao.
4.6) Sao atribuicdes da Secretaria de Governo:

| - analisar o parecer juridico;

Il - devolver para procuradoria para arquivar,

[l - autorizar a abertura de PAD;

IV - julgar o processo;

V - elaborar decisdo e encaminhar para publicacéo;

VI - aplicar penalidades;

VII - anexar a decis@o no processo e encaminhar para Procuradoria e

VIII - nomear defensor dativo e encaminhar para publicacéo.

4.7) Compete a Comissao Processante:




| - comunicar aos membros sobre a abertura de procedimento;

Il - realizar reunido de abertura e indicar entre 0s membros o secretario;
[l - citar o indiciado;

IV - realizar a fase ordinaria;

V - realizar a fase instrutoria com relatorio final,

VI - encaminhar a autoridade instauradora,

VIl - aguardar defesa,;

VIII - encaminhar para publicagéo;

IX - anexar a publicacdo no processo e

X - encaminhar para o gabinete para nomear defensor dativo.

5) DOS PROCEDIMENTOS

5.1) Ao secretéario da pasta cabe, receber a denuncia com o indicio de materialidade e
autoria e encaminhar ao setor de Recursos Humanos que deve averiguar os fatos, em

até 15 dias.

5.2) As reunides realizadas para averiguar o fato, devera ser redigida a termo, em até
01 dia e, posteriormente, encaminhada para a assessoria juridica para prestar as

informacdes necessarias, no prazo de 10 dias.

5.3) Ao retornar o processo com as informacfes para o secretario, sera encaminhado

a Procuradoria para abertura de procedimento administrativo, no prazo de 02 dias

5.4) A Procuradoria deve realizar andlise prévia e emitir parecer juridico, no prazo de

15 dias que, sera submetido a apreciacao do prefeito, em até 07 dias.

5.4.1) Convencido da existéncia dos indicios suficientes para instauracdo do PAD, o

prefeito autorizara a abertura do procedimento, em até 01 hora.

5.4.2) Nao havendo indicios suficientes de autoria e materialidade para instauragédo do
PAD, e a decisdo for pelo arquivamento, o prefeito devolverd& o processo a
Procuradoria para arquivamento, em até 01 hora, que por sua vez comunicara o 6rgao

de origem, em até 02 dias.

5.4.3) N&o havendo indicios suficientes de autoria e materialidade para instauragédo do

PAD, porém a decisédo nao for pelo arquivamento, sera instaurada sindicancia e, caso




necessario podera ser aberto PAD.

5.5) Determinada a instauracdo do Processo Administrativo Disciplinar - PAD, cabera
a Coordenadoria de Acompanhamento Juridico Legislativo elaborar portaria de
nomeacao da Comisséo Processante e colher assinatura, no prazo de 05 dias.

5.5.1) As portarias instauradoras serédo publicadas no Diario de circulagdo municipal,

no prazo de 02 dias.

5.5.2) Nao poderé fazer parte da Comissao Processante, o servidor que anteriormente
tenha composto a comissao de sindicancia ou participado das investigacdes que dao

suporte ao Processo Administrativo.

5.6) Instaurada o PAD, cabe a Procuradoria receber o processo e encaminhar a

Comissao Processante, em até 05 dias.

5.7) Sera realizada reunido de abertura do procedimento e indicacdo do secretério,

dentre os membros.

5.8) A Comissao designada deve concluir o procedimento no prazo de 60 (sessenta)

dias, contados a partir da data da publicacéo.

5.9) A Comissado realizara a devida citacdo do indiciado para apresentar defesa

escrita, no prazo de 10 dias.

5.9.1) Findo o prazo de defesa, a Comissdo realizara a fase ordinaria, e emitira

relatorio final a ser encaminhado a autoridade instauradora, para julgamento.

5.9.2) Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, sera citado por edital,
pelo setor de Leis e Decretos da Procuradoria, para que apresente defesa e

acompanhe os demais atos do processo.

5.10) Anexada a publicacdo no processo e apresentada defesa pelo indiciado, a
Comissdo deve analisar e emitir relatério final a ser encaminhado a autoridade

instauradora, para julgamento.

5.10.1) Para o indiciado que ndo apresentou defesa, o prefeito designara defensor

dativo e encaminhard para publicacgéo.

5.11) Procedida a publicacdo, os autos retornam a Comissdo para analisar e emitir

relatorio final a ser encaminhado a autoridade instauradora, para julgamento.

5.12) Concluido o processo e enviado para julgamento, a autoridade instauradora




proferira sua deciséo.

5.12.1) Se convencido da existéncia da autoria e da materialidade, sera aplicada a
penalidade proporcional a irregularidade funcional, e elaborada decisédo para

publicacéo.

5.12.2) Se nao convencido da existéncia da autoria e da materialidade, sera elaborada

deciséo pelo arguivamento e encaminhado para publicacao.

5.13) Apo6s publicada a decisdo, devera ser anexado ao processo e, encaminhar a

Procuradoria para cumprir diligéncias, bem como proceder o arquivamento.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS:

6.1) Compete a Procuradoria Geral do Municipio dirimir quaisquer duvidas ou
interpretacdes desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢cées desta Norma Interna podera implicar em

instauracao de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Processo Administrativo Disciplinar — PAD faz parte desta

Norma Interna.
6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacgéo.

6.5) Fica revogada a Norma Interna SJU N° 01/2011, de 20/12/2011 — Verséao |.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondonépolis, 12 de Dezembro de 2016.

Secretaria Municipal de Administragao
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