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EXPEDIENTE

O Di&rio Oficia do Municipio de Bacabal - MA. Criado pelaLei N° 1.241 de 14 de margo de 2014,
exclusivamente na forma eletrénica, € uma publicacdo da Administracéo Direta deste Municipio.

ACERVO

As edices do Diario Oficia Eletrénico de Bacaba poderdo ser consultadas através dainternet, por meio do
seguinte endereco: https://dom.bacabal.ma.gov.br.

Para pesquisa por qualquer termo e utilizacdo de filtros, acesse https://dom.bacabal.ma.gov.br. As consultas,
pesquisas e download sdo de acesso gratuito e independente de qualquer cadastro.

ENTIDADE

Prefeitura Municipal de Bacabal - MA

CNPJ: 06.014.351/0001-38, Prefeito Edvan Branddo de Farias

Endereco: Travessa 15 de Novembro, 229, Centro - Bacabal - Maranh&o - CEP: 65700-000

Telefone: (99) 3621 0533 e-mail: dom@bacabal.ma.gov.br

Site: www.bacabal.ma.gov.br

Gabinete

PORTARIA N° 65/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribuicfes que Ihes sdo conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1° - Exonerar SILAS DUARTE DE OLIVEIRA
do cargo em comissdo de Secretario Municipal de Salde de Bacabal-Maranh&o. Art. 2° - Esta portaria entra em vigor a
partir desta data, revogadas as disposi¢es em contrério. Publique-se. Registre-se. Cumpra-se. Bacabal, 18 de mar¢o de
2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL

PORTARIA N°66/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribui¢Bes que lhes sdo conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1° - Nomear LUIS GONZAGA DE
CARVALHO NETO para o cargo em comissao de Secretario Municipal de Sallde de Bacabal-Maranhéo. Art. 2° -
Esta portaria entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢fes em contrario. Publique-se. Registre-se.
Cumpra-se. Bacabal, 18 de marco de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO MUNICIPAL DE
BACABAL

PORTARIA N° 67/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribuicdes que Ihes sio conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1° - Exonerar IVANE RAMOS ARAUJO DE
OLIVEIRA do cargo em comissdo de Secretéria Municipal de Educacéo de Bacabal-Maranhao. Art. 2° - Esta portaria
entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢cdes em contrario. Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Bacabal, 18 de margo de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL

PORTARIA N°68/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribuicdes que Ihes sdo conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1° - Nomear MARCOS FERREIRA SILVA
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para o cargo em comissdo de Secretario Municipa de Educacdo de Bacabal-Maranh&o. Art. 2° - Esta portaria entra em

vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢des em contrario. Publique-se. Registre-se. Cumpra-se. Bacabal, 18 de
marco de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL

PORTARIA N°69/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribui¢des que Ihes sdo conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1° - Exonerar RAIMUNDO SIRINO FILHO do
cargo em comissdo de Secretario Adjunto Municipal de Administracéo de Bacabal-Maranhdo. Art. 2° - Esta portaria
entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢cdes em contrario. Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Bacabal, 18 de marco de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL

PORTARIA N° 70/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribuicdes que Ihes sio conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1° - Nomear IVANE RAMOS ARAUJO DE
OLIVEIRA para o cargo em comissdo de Secretéria Adjunta Municipal de Administragdo de Bacabal-Maranh&o. Art.
2° - Esta portaria entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢des em contrario. Publique-se. Registre-se.
Cumpra-se. Bacabal, 18 de marco de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO MUNICIPAL DE
BACABAL

PORTARIA N° 71/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribuic¢des que Ihes sdo conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1° - Exonerar LEONARDO DIEGO DA SILVA
CIPRIANO do cargo em comissdo de Coordenador de Mobilizac&o da Secretaria Municipal de Juventude de Bacabal-
Maranhdo. Art. 2° - Esta portaria entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢des em contrério. Publique-se.
Registre-se. Cumpra-se. Bacabal, 18 de marco de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO MUNICIPAL
DE BACABAL

PORTARIA N° 72/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribuicbes que Ihes sdo conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1° - Nomear LEONARDO DIEGO DA SILVA
CIPRIANO para o cargo em comissdo de Secretario Municipal de Juventude de Bacabal-Maranh&o. Art. 2° - Esta
portaria entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢oes em contrério. Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Bacabal, 18 de marco de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL

PORTARIA N° 73/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribuicdes que Ihes so conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1° - Exonerar NATALIA SILVA MEDEIROS
DA COSTA do cargo em comissao de Secretéria Municipa de Finangas de Bacabal-Maranhdo. Art. 2° - Esta portaria
entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢cdes em contrario. Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Bacabal, 18 de margo de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL

PORTARIA N° 74/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribuicbes que lhes sdo conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1° - Exonerar JERRY CHAVES COSTA
IBIAPINA do cargo em comissdo de Secretaria Municipal de Desenvolvimento, Emprego, Renda e Turismo de
Bacabal-Maranhao. Art. 2° - Esta portaria entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposicdes em contrério.
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se. Bacabal, 18 de marco de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO
MUNICIPAL DE BACABAL

PORTARIA N° 75/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribui¢des que lhes sdo conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1° - Nomear JERRY CHAVES COSTA
IBIAPINA para o cargo em comissdo de Secretério Adjunto Municipal de Educagéo de Bacaba-Maranhdo. Art. 2° -
Esta portaria entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢cdes em contrério. Publique-se. Registre-se.
Cumpra-se. Bacabal, 18 de marco de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO MUNICIPAL DE
BACABAL

PORTARIA N° 76/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribuicdes que Ihes sdo conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1° - Nomear NATALIA SILVA MEDEIROS
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DA COSTA para o cargo em comissdo de Secretéria Municipal de Desenvolvimento, Emprego, Renda e Turismo de

Bacabal-Maranhdo. Art. 2° - Esta portaria entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢des em contrario.
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se. Bacabal, 18 de marco de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO
MUNICIPAL DE BACABAL

PORTARIA N° 77/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribui¢bes que lhes sdo conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1° - Exonerar MARCELO ALMEIDA DA
CONCEICAO JUNIOR do cargo em comissio de Diretor do Sistema Autdnomo de Agua e Esgoto (SAAE) de
Bacabal-Maranh&o. Art. 2° - Esta portaria entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢des em contrario.
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se. Bacabal, 18 de marco de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO
MUNICIPAL DE BACABAL

PORTARIA N° 78/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribui¢cbes que Ihes sdo conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1° - Nomear MARCELO ALMEIDA DA
CONCEICAO JUNIOR para o cargo em comissdo de Secretario Municipal de Financas de Bacabal-Maranh&o. Art.
2° - Esta portaria entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢des em contrério. Publique-se. Registre-se.
Cumpra-se. Bacabal, 18 de marco de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO MUNICIPAL DE
BACABAL

PORTARIA N° 79/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribui¢des que Ihes sdo conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1°- Nomear JORGIVAL LIMA MENDES para
0 cargo em comissdo de Diretor do Sistema Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE) de Bacabal-Maranho. Art. 2° - Esta
portaria entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢des em contrério. Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Bacabal, 18 de marco de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL

PORTARIA N°80/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribuicOes que lhes sdo conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1° - Nomear LUIS GONZAGA DE
CARVALHO NETO para o cargo em comissao de Ordenador de Despesas da Secretaria Municipal de Saude de
Bacabal-Maranhao. Art. 2° - Esta portaria entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposicdes em contrério.
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se. Bacabal, 18 de marco de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO
MUNICIPAL DE BACABAL

PORTARIA N° 81/2019 O PREFEITO MUNICIPAL DE BACABAL, EDVAN BRANDAO DE FARIAS, no uso
de suas atribuicdes que Ihes sdo conferidas por lei: RESOLVE: Art. 1°- Nomear MARCOS FERREIRA SILVA
para o cargo em comissdo de Ordenador de Despesas da Secretaria Municipal de Educacéo de Bacabal-Maranh&o. Art.
2° - Esta portaria entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢des em contrario. Publigue-se. Registre-se.
Cumpra-se. Bacabal, 18 de marco de 2019. EDVAN BRANDAO DE FARIAS PREFEITO MUNICIPAL DE
BACABAL

INSTRUCAO NORMATIVA N°01/2019
SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS NA AREA DE GESTAO DE PESSOAS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS,

A Controladoria Geral do Municipio de Bacabal — MA, no uso de suas atribuicdes legais, conforme Lel
Orgénica do Municipio, Lei Municipal 1210/2013, Decreto Municipal 486/2014, em especia ao disposto nos
arts. 31, 70, 74 e 75 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000, conjugados com o
disposto nas Leis Federais n°. 4320/64 e demais normas que regulam as atribui¢cdes do Sistema de Controle
Interno, referentes ao exercicio do controle prévio e concomitante dos atos de gestédo e, visando orientar o
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Administrador Publico.
RESOLVE:
CAPITULOI
Departamento de Gest&ao de Pessoas

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicfes do estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional da Prefeitura, e
definem as atribuicdes do Departamento de Gestdo de Pessoas, a presente instrucdo normativa vem
estabelecer procedimentos relacionados as suas atividades diarias, tais como:

| - Confeccionar de pasta funcional dos servidores, constando todas as informagdes necessérias para o
preenchimento do cadastro eletrénico, tais como:

a) endereco atualizado;

b) foto recente;

c) certiddo de filhos e certidao de casamento (quando casado);

d) declaracdo de aptiddes para trabal hos especificos,

e) formacdo de escolaridade, comprovacao de graduacdo, poés-graduacdo e outros (quando exigido);
f) ato administrativo de posse, ou contrato quando for o caso;

g) ato de nomeacdo inclusive quando em ocupacdo de outras func¢des (CPL, pregoeiro, Conselhos municipais
e etc);

h) certificado de avaliagcdo de desempenho;

i) copia de documentos pessoais (CPF, cédula de identidade, CNH, titulo de eleitor, carteira de tipo
sanguineo, PIS/PASEP e comprovante de residéncia);

j) ficha financeira gerada eletronicamente;

k) comprovante de existéncia de conta bancéria (conta salario) em estabelecimento definido pela
admini stragéo;

[) contagem de tempo anual com comprovacdo de entrega de cdpia ao Servidor;

m) coOpia dos atestados médicos, requerimentos de licengas e certiddes de faltas que possam servir de
impedimento para efeito de licenca ou gratificacoes,

n) quando se tratar de cargo comissionado declarar que ndo possui relacdo familiar ou parentesco
consanguineo em linhareta ou colateral, ou por afinidade, até o 3° grau, com o Prefeito, o Vice-Prefeito, os
Secretarios Municipais, os Vereadores ou autoridades que exercem cargos de chefias ou direcdo e
assessorando de 6rgéaos do Municipio nos termos da Sumula Vinculante n°.13/2008 do Supremo Tribunal
Federal;
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0) quaisquer outras informagdes que possam contribuir paraa carreirado Servidor.

Il - manter arquivo préprio de toda a legislacdo e documentos pertinentes ao Departamento de Gestdo de
Pessoas, tais como:

a) lei de contratacdo temporéria;

b) lei que define diérias, adiantamentos e reembol so de despesas de viagens,

c) lel que concede auxilio aimentac&o aos servidores,

d) leis municipais de reguste e revisdo geral;

€) lei de estrutura organizacional;

f) CLT, tabelas einstrugdes do INSS;

g) pareceres juridicos e convénios de cessdo de servidores a outros 6rgéos publicos;

h) Constituicéo Federal, Constituicéo Estadual e Lei Organica Municipal;

i) plano de carreiras (magistério, salde e geral);

j) edital de processos de selecdo simplificada e concursos, bem como os resultados publicados.

[11 - manter controle mensal das contribuigdes ao regime previdenciario, arquivando em pasta individuais as
GFIPs, RAIS e outros documentos que comprovam sua regularidade;

IV - manter controle de admissdo e demissao dos servidores, fazendo publicar a lista dos aprovados e os
convocados de forma cronol 6gica colhendo assinatura do Controlador Interno no ato de convocagéo;

V - manter aficha financeira individualizada e atualizada de cada servidor, por meio eletronico ou manual,
com geracao de copia destinada ao favorecido que devera ser entregue anexo ao Ultimo contracheque de cada
ano;

VI - manter lista de controle de contratacdes temporarias mediante processo de selecao simplificada,
demonstrando vigéncia do contrato, aditamentos e acimul os de cargos na administracéo;

VIl - manter controle de assiduidade e pontualidade dos servidores, emitindo relatérios regulares do volume
de faltas e atrasos apontados nas apuracdes de frequéncia;

VIII - paracomprovar o cumprimento do disposto no inciso anterior, ao Departamento de Pessoal, exigiré das
chefias, expedicdo de certiddo do efetivo exercicio dos servidores nas fun¢des que foram designados sob suas
responsabilidades;

IX - manter controle sobre a lotagdo do pessoal em seus setores especificos, fornecendo formuléarios
especificos e colhendo assinatura das partes interessadas,

X - manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases, apontando calendario com
antecedéncia minima de um ano, para possivel promog¢&o de concurso publico para substitui¢do de servidor;
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X1 - manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario, encaminhando os

servidores com beneficio superior a 15 dias para o Regime Geral de Previdéncia pertinente;

X1l - manter controle das exigéncias contidas em Instrucoes Normativas do TCE/MA, repassadas pela
Controladoria Geral do Municipio;

X1l - acompanhar o sistema de avaliacéo periddica do Servidor Publico Municipal nos termos do inciso |11,
§ 1°do art. 41 da Constituicéo Federal e de acordo com alegislacéo municipal;

XIV - incentivar a implantacdo de programa de capacitacdo permanente do servidor publico municipal,
objetivando a profissionalizagcdo, em conjunto com os demais setores da administragéo;

XV - manter controle da folha dos agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios) em pastas
separadas, fazendo juntar na pasta as leis de fixagdo dos respectivos subsidios;

XVI - propor e acompanhar aimplantacéo do Conselho de Politica de Administracdo de pessoal nos termos
do 8§ 2° do art. 39 da Constituicéo Federal;

XVII - controlar as despesas com pessoal, alertando a Controladoria Municipal quando atingir 95% dos
limites permitidos, nos termos do paragrafo Unico do art. 22 daLei Complementar n°. 101/2000;

XVIII - manter controle sobre passivo trabal hista, tais como INSS, FGTS, Precatérios e outros,

XIX - prestar informagdes a Controladoria Geral referentes as irregularidades verificadas no setor, alertando
sobre os riscos e indicando as medidas que deverdo ser adotadas previamente;

XX - calcular e emitir as respectivas guias de encargos da folha de pagamentos dentro dos prazos
estabel ecidos, encaminhando-as tempestivamente a Secretaria Municipa de Finangas,

XXI - informar a area de Contabilidade e Orgamento do Executivo quaisquer aces ocorridas ou a ocorrer
gue possam afetar expressivamente 0 volume de despesas com pessoal, fazendo demonstrativos da elevacdo
dos gastos através de gréficos, ou outros instrumentos gerenciais,

XXII - adotar como medida de seguranca a realizagcdo de backup regulares dos dados informatizados,
providenciar e manter copia, em registro magnético ou eletrdénico, de todos os dados cadastrais dos servidores
da administracéo, em lugar seguro, fora das dependéncias da érea, inclusive uma cdpia em local seguro fora
das dependéncias do prédio da prefeitura;

XXII1 - manter cadastro e registro de servidores, organizados por 0rgaos, por secretarias e por unidades
orcamentérias;

XXI1V - manter controle de passivos trabal histas por meio de registros analiticos, por ordem de apresentacéo,
individualizados e atualizados anual mente, solicitando parecer juridico quando entender necessario;

XXV - providenciar apropriacdo, calculo e solicitacdo de pagamento dos encargos trabalhistas e
previdenciarios incidentes sobre a folha de pagamentos, dentro dos prazos estabel ecidos pela legislacéo
competente;

XXVI - elaborar e administrar o quadro anual de férias dos servidores, emitindo relatorios financeiros para
fluxo de caixa da Secretaria Municipal de Financas.
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Secao |

Avaliacdo de Desempenho

Art. 2°. A avaliacdo de desempenho € pré-requisito obrigatério para a estabilidade, com a finalidade de
contribuir para a melhoria da eficiéncia do servico publico nos termos do inciso 4° do art. 41 da Constituicéo
Federal.

Art. 3°. Para efeito de estabilidade no servico publico o servidor sera submetido a estagio probatério durante
0 periodo de trés anos se os resultados apurados na avaliacdo de desempenho estiverem dentro dos
parémetros estabel ecidos, sera efetivado.

8§ 1°. A avaliagdo de desempenho devera ocorrer apos um periodo consideravel, para que o servidor nomeado
possa se adaptar e decidir sobre sua aptidao para as fungdes do cargo.

§ 2°. O prazo para que a avaliagdo de desempenho ocorra para efeito de efetivacéo é de até trinta e seis
meses, nesse periodo poderdo ocorrer vérias avaliagbes simultaneas, sendo valido para efeito de efetivacdo o
gue dispde o regulamento especifico da avaliagdo de desempenho.

§ 3°. Os servidores em estagio probatorio deverdo ser avaliados no minimo anual mente e os efetivos nos
termos do regulamento proprio.

Art. 4°. E indispensavel a participacio da chefiaimediata do servidor no processo de avaliagdo, auxiliando no
fornecimento de subsidios necessarios ao acompanhamento e avaliagcdo do servidor.

Art. 5°. Seré considerado para efeito de formalizag&o de quesitos para avaliacdo de desempenho o disposto na
Resolucéo Administrativa 680/00, do Tribunal Superior do Trabalho, que estabel ece os seguintes fatores a
serem observados:

a) qualidade do trabal ho;

b) produtividade no trabalho;

C) iniciativa;

d) presteza;

€) aproveitamento em programa de capacitagao;

f) assiduidade;

g) pontualidade;

h) administracéo do tempo e tempestividade;

i) uso adequado dos equipamentos e instal acOes de servico;

j) aproveitamento dos recursos e racionalizacdo de processos;
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k) capacidade de trabalho em equipe

Art. 6°. Critérios de andlise da avaliacdo de desempenho a serem observados pela chefiaimediata:

| - 0 desempenho e o comportamento dos subordinado, tendo por base fatores de avaliagéo;

Il - providéncias no sentido de melhorar o padréo de desempenho de seus subordinados;

I11 - comunicacdo com seus subordinados, no sentido de fazé-los compreender a avaliacdo de desempenho;
IV - utilizar aavaliacdo de desempenho como instrumento de val orizac&o na gestdo da chefia.

Art. 7°. Objetivos de avaliacdo que € de interesse do Servidor:

| - conhecer os ditames das normas que regem a administracdo publica, os aspectos de comportamento e de
desempenho que a administragdo valoriza em seus servidores;

Il - conhecer quais as expectativas a respeito de seu desempenho e seus pontos fortes e fracos, segundo a
avaliacdo de sua chefia;

I11 - conhecer as providéncias que a Administracdo esta tomando quanto a melhoria de seu empenho;

IV - servir como instrumento de valorizagdo e promogao pessoal.

Art. 8° Objetivos de avaliacdo que € de interesse da Administracéo Publica:

| - avaliar seu potencial humano a curto, médio e alongo prazo e definir qual a contribuic¢éo de cada servidor;

Il - identificar os servidores que necessitam de capacitacdo em determinadas areas de atividade e selecionar
0s servidores com condic¢des de promogao ou transferéncia;

[11 - dinamizar sua politica de recursos humanos, oferecendo oportunidades aos servidores (promocdes,
crescimento e desenvolvimento pessoal), estimulando a produtividade e melhorando o relacionamento
humano no trabal ho;

IV - servir como instrumento de valorizag&o para administracéo.

Secéo I

Contratacdo de Servidores Tempor arios

Art. 9°. Entende-se como contratacdo temporaria as contratacdes efetivadas por tempo determinado para
atender a necessidade temporéria de excepcional interesse publico.

§ 1°. O ato administrativo (contrato) possuird as clausulas necessérias que fixam o objeto do gjuste e
estabel ecem as condic¢des fundamentai s para sua execucao.

§ 2°. N&o podem faltar no contrato, sob pena de nulidade, tal seja aimpossibilidade de se definir seu objeto e
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de se conhecer, com certeza juridica os direitos e obrigacdes de cada parte indicando o nhome completo do

contratado, CPF, funcdo a ser desempenhada, lei que autorizou e ato normativo que regulamentou a
contratagdo temporaria (processo de selegdo simplificada), data da assinatura do contrato, periodo de
vigéncia do contrato, tempo de prestacdo de servico do contratado na entidade contratante, valor fixado no
contrato, gasto total com o pagamento do pessoal contratado no exercicio e o indice percentual em relacdo ao
total dafolha de pagamento no exercicio;

§ 3°. As contratagGes temporarias deverdo ser precedidas de solicitagdo, conforme modelo proprio (Anexo 11
desta Instrucdo) com as devidas justificativas da necessidade da contratacdo, observando-se o0 disposto em
Lei Municipal.

8§ 4°. A minuta do contrato administrativo sera previamente sugerida e aprovada pela Assessoria Juridica do
Executivo.

8§ 5°. O contratado sO iniciara os trabalhos apos a assinatura do Contrato Administrativo, sendo atribuida ao
Secretario da &rea a responsabilidade de fiscalizagdo e controle:

| - deverd ser ordenado em pasta propria e relacionados por Secretaria, por ordem alfabética e por data de
vencimento;

Il - devera ser assinado pelo Secretario da Pasta de Lotac&o do servidor, por delegacdo do Prefeito e vistado
pela Procuradoria Geral ou Assessoria Juridica e pelo Controlador Municipal;

I11 - recomenda-se que o contrato administrativo inicie sua vigéncia sempre no primeiro diado méscivil.

Art. 10°. A contratagdo mediante contrato administrativo por excepcionalidade somente ocorrera se nao
houver concursados aprovados para 0 cargo ou com justificativas fundamentadas pela autoridade competente.

§ 1°. Os servidores temporérios ndo devem ser remanejados da area para onde foram contratados.

§ 2°. O prazo para elaboracdo do contrato é de no maximo 7 (sete) dias, contados a partir do recebimento da
autorizacdo de contratagao.

Secao I11

Nomeacodes de Servidores Concursados

Art. 11. No ato administrativo de nomeagdo de Servidor concursado constara o nimero do edital, prazo de
validade do certame, CPF, data de nascimento, denominacdo do cargo publico, Lei de criagdo do cargo
publico, nUmero e data da publicacéo do ato de nomeagdo, data marcada para a posse, ordem de classificacéo
no concurso publico e demais normas que fundamentam o ato de admisséo.

Art. 12. A nomeacdo de servidores concursados obedecera rigorosamente a ordem de classificacéo de cada
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cargo e somente ocorrera mediante solicitacgo da Secretaria interessada, dirigida a Secretaria Municipal de

Administracéo e com vista a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 13. Sera mantido controle eficiente e atualizado das convocacfes e homeacgdes de concursados,
relacionando os candidatos aprovados em cada cargo e as respectivas datas de convocagdo e nomeacao.

Art. 14. Deverd, ainda, ser anexada cdpia do quadro de aprovados, conforme model o acima, em todos os atos
de nomeacéo dos servidores concursados, fazendo publicar o ato no quadro de avisos da Prefeitura ou no
orgdo oficial de imprensa.

Seco |V

Processamento e Emissao da Folha de Pagamentos

Art. 15. O Departamento de Gestéo de Pessoas definira em conjunto com as Secretarias e demais unidades
administrativas a data limite para entrega dos controles de pontos para processamento da folha de pagamento.

§ 1°. A data limite prevista para o pagamento de servidores é até o 5° dia Util do més seguinte ao més de
referéncia, podendo os pagamentos serem alternados em beneficio do servico publico.

§ 2°. Todas as inclusdes e exclusdes de verbas remuneratorias, tais como quinquénios, gratificacdo natalina,
faltas, férias, horas extras e outras, devem ser aprovadas pelo Secretério da Pasta respectiva, assinando
sempre em conjunto com o Chefe do setor responsavel pela elaboragcdo da folha de pagamentos, mantendo
toda a documentacéo comprobatoria da legalidade das inclusdes ou exclusdes, arquivada em pasta propria e
identificada pelo més de referéncia.

8 3°. Horas extras somente serdo pagas quando previamente autorizadas pelo Secretario de Finangas ou
Prefeito e formalmente informadas ao Departamento de Gestéo de Pessoas pelo Secretario da area, sendo
responsabilidade da chefia imediata justificar e arquivar comprovacéo dos trabalhos desenvolvidos e
guantidade de horas trabalhadas.

§ 4°. As faltas ndo justificadas, atrasos e outras ocorréncias ho més, serdo informadas na apuracéo de
frequéncia a ser enviada ao Departamento de Gestdo de Pessoas até 0 10° dia util do més seguinte, quando
serdo processados e langados na folha de pagamentos.

§ 5°. O formulério de apuracdo de frequéncia poderd ser elaborado por unidade mediante aprovacéo do
Departamento de Gestdo de Pessoas.

8 6°. Sera elaborado controle eficiente, preferencialmente eletrénico, dos encerramentos de contratos
administrativos, visando evitar que faltas ocorridas durante a vigéncia do contrato ndo possam ser
descontadas antes de seu encerramento.

8 7°. Na ocorréncia de faltas, outros descontos ou pagamentos indevidos que ndo possam ser retidos na
proxima folha de pagamentos, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) comandar o lancamento do valor a débito na conta de salario do contratado ou servidor;
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b) notificar o contratado ou servidor do débito existente, orientando-o a restitui-lo no prazo de 24 horas, sob

pena de processo administrativo e lancamento do valor em divida ativa municipal;

c) solicitar a contabilizacdo do valor na conta “ Diversos Responsaveis’ para posterior lancamento em divida
ativamunicipal e providéncias juridicas para restitui ¢cao;

d) quando for verificada a falta da apuracé@o de frequéncia mensal, no prazo estabelecido acima, podera ser
considerada “frequéncia normal” para todos os servidores do setor ou secretaria em atraso, ficando seus
gestores responsavei s por possivels prejuizos ao erario, devendo ser notificados sobre o atraso, com envio de
copia da notificagdo a Controladoria Geral.

Secao V

Controle de Frequéncia

Art. 16. E obrigatéria a marcagdo diaria de ponto eletrdnico ou assinatura em livro ou folha de presenca, a
todos os servidores da administracéo, exceto para os ocupantes de cargos de chefia, assessoria e agentes
politicos.

Art. 17. Quando ndo for possivel implantar o ponto eletrénico, fica estabelecido que o livro ou folhas de
frequéncia fiquem sobre a mesa do chefe imediato do servidor ou do Secretério da érea, onde deverdo ser
assinados diariamente, devendo ser guardadas 15 minutos apds o inicio do expediente e 15 ap6s o
encerramento, permanecendo sob a responsabilidade da chefiaimediata.

§ 1°. Asfolhas de frequéncias, cartdes de ponto ou relatérios de marcacdo eletronica, deverdo ser arquivadas
pela chefia imediata, de forma organizada e de f&cil consulta, apés a devida apuracéo e preenchimento do
mapa de apuragdo mensal.

8§ 2°. A marcagdo de cartdo de ponto individual do servidor por colegas ou outrem, caracteriza falta grave,
sujeitando os servidores as penalidades de adverténcia, suspensdo e exoneracdo conforme define norma
especifica.

8 3°. A partir do dia 15 (quinze) de cada més, as Secretarias deverdo encaminhar ao Departamento de Gestéo
de Pessoas, a apuracéo mensal de frequéncia, correspondente ao periodo de trinta dias anterior, destacando as
ocorréncias e justificativas necessérias.

| - 0 Secretério da area é responsavel pelo cumprimento desse prazo, devendo acompanhar o procedimento
junto a sua equipe de chefes de divisdo, departamentos e secdes; Il - caso haja atraso na entrega do mapa, a
responsabilidade pelos pagamentos irregulares serd inteira e exclusiva da Secretaria que deixar de cumprir o
prazo estabel ecido.

Art. 18. O Departamento de Gestéo de Pessoas devera proceder aos descontos das faltas ocorridas, atrasos e
outros, impreterivelmente no més seguinte as ocorréncias, mediante a apresentacdo do mapa de frequéncia.

Art. 19. Quando ocorrerem constantes faltas, atrasos ou saidas durante o horério de trabalho, sem
justificativa, fica determinado aos chefes imediatos, que apliqguem as penas previstas na legislagéo,
encaminhando copia ao Departamento de Gestdo de Pessoas para arquivamento na pasta funcional;
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Art. 20. O Quadro de apuragdo de frequéncia, devera ser preenchido por Setor e agrupado por secretaria ou

Orgéo de assessoramento, ordenando os servidores alfabeticamente e indicando as ocorréncias do més.

Art. 21. Fica estabelecido as Secretarias que mantenham arquivo das copias dos quadros de frequéncia
encaminhados ao Departamento de Gestdo de Pessoas, juntando ainda a documentagdo comprobatéria das
justificativas apontadas.

Art. 22. O chefe imediato tem autonomia para justificar e/ou abonar faltas e atrasos dos servidores sob sua
lideranca, ouvido o secretério da area e com a devida compensacao pelo servidor beneficiado.

Art. 23. E de inteira e exclusiva responsabilidade do chefe imediato o controle de assiduidade e pontualidade
dos servidores colocados a sua disposicdo, sujeitando-se a pena de responsabilidade e processo
administrativo caso ndo tome as devidas providéncias para coibir possiveis abusos.

§ 1°. O excesso de abonos sera objeto de andlise da Controladoria Geral do Municipio.

§ 2°. Os mapas de apuracdo de frequéncia poderdo ser enviados por meio eletrénico ou digital, desde que
sejam comprovadamente encaminhados pel o secretério responsavel.

Sego VI

Concessao de Licencas

Art. 24. A concessdo de licenca sem vencimento ou outras por periodos superiores a 30 (trinta) dias, devera
ser precedida de parecer favoravel da Assessoria Juridica e do Secretario da area, que deverdo atestar que a
licenca ndo acarretara prejuizos para o bom desenvolvimento dos trabal hos.

§ 1°. O processo de concessdo de licenga inicia-se com o preenchimento do requerimento, dirigido ao
Secretario da &rea que devera justificar sua decisdo e despachar ao Gabinete do Poder Executivo para
autorizar ou ndo a concessao.

§ 2°. Fica determinado que ndo havera contratagdo de novos servidores, temporarios ou concursados, para
substituir servidores em licenca de interesses particulares, podendo os servidores licenciados serem
convocados para reassumirem seus cargos, no interesse do servico publico.

§ 3°. Todas as concessdes de licenga deverdo ser publicadas no quadro de avisos da Prefeitura ou no Diério
Oficial do Municipio.

Secao VI

Licenca Médica
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Art. 25. Na concessdo de licencas médicas aos servidores deverdo ser observados os seguintes
procedi mentos:

| - nos afastamentos de até 15 (quinze) dias, serdo aceitos atestados meédicos somente de profissionais ou

junta médica autorizada ou credenciada pelo Municipio, que devera regulamentar o credenciamento por
decreto municipal;

Il - nos afastamentos superiores a 15 (quinze) dias o servidor devera obrigatoriamente ser submetido a pericia
médica do INSS, se for o caso, conforme sua vinculagao, requerendo o beneficio ao respectivo 6rgéo;

[11 - o atestado médico somente sera aceito quando apresentado dentro de 48 (quarenta e oito) horas a partir
do seu fornecimento pelo médico, diferindo-se o prazo para 24 (vinte e quatro) horas na apresentacéo de
atestados meédicos quando se tratar de professores.

Secao VIl

Pr ocessos Administrativos

Art. 26. Todas as ocorréncias funcionais serdo formalizadas e encaminhadas ao Departamento de Gestédo de

Pessoas, para arquivamento junto a pasta funcional do servidor e tomadas as providéncias previstas na
legislagdo municipal.

Parégrafo unico. A abertura de Processo Administrativo serd formalizada por ato exclusivo do Chefe do
Executivo, mediante comissdo especifica composta por servidores.

Secio | X

Transferéncias de L otagcdo de Servidores

Art. 27. Astransferéncias de lotacéo de servidores somente ocorrerdo em beneficio do servigo publico e nos
seguintes casos.

| - para atender conveniéncia do servico em area ou fungdo prioritéria, situagdo em que o servidor podera ser
requisitado pelo Secretério de Administracéo e realocado no novo setor, ouvido o Prefeito.

Il - apedido do servidor, mediante preenchimento do formulario proprio (Modelo - Anexo I11), com anuéncia
e aprovacdo dos responsaveis pelas duas Secretarias envolvidas e pelo Secretario Municipal de

Administracdo, com despacho para incluséo na folha de pagamento do Departamento ou Divisdo onde esta
sendo alocado;

I11 - depois de autorizada, a solicitagéo de transferéncia devera ser arquivada na pasta funcional do servidor.
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Secao X

Substituicao

Art. 28. Os servidores investidos em cargo ou funcéo de direcéo ou chefia e 0os ocupantes de cargos em
comissdo, terdo substitutos indicados no regimento interno pertinente ou, no caso de omissao, previamente
designado pelo dirigente maximo do 6rgéo ou entidade.

8§ 1° O substituto assumira interinamente de forma automatica e cumulativamente, sem prejuizo do cargo que
ocupa o exercicio do cargo ou funcéo de direcdo ou chefia, nos afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares do titular e na vacancia do cargo, hipéteses em que devera optar pelaremuneracéo de um dos
cargos durante o periodo que ocupou a fungdo interina.

§ 2°. O substituto fara jus ao valor correspondente a diferenca do vencimento no cargo efetivo em relacéo ao
cargo que exerceu afuncdo de direcdo ou chefia, paga na proporc¢do dos dias de efetiva substituicao.

Art. 29. O disposto no artigo anterior aplica-se aos titulares de unidades administrativas em nivel de
assessoria, chefia, diretoria e coordenadoria.

Secao XI

Readaptacéo

Art. 30. Readaptacdo se dara quando o servidor publico for investido em cargo de atribuicdes e
responsabilidades compativeis com as limitagdes que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental,
verificada em inspecéo médica oficial.

8§ 1° A readaptacdo ocorrerd quando ndo se configurar a necessidade imediata de aposentadoria ou de licenca
para o tratamento de salide, ndo podendo acarretar aumento ou reducdo de vencimentos.

8§ 2°. A readaptacdo sera efetivada em cargo de atribui¢des afins, respeitada a habilitacgo exigida.

Secao XI1

Reconducéo

Art. 31. A Reconducdo se dard com o retorno do servidor estéavel ao cargo anteriormente ocupado e decorrera
de:
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| - inabilidade em estégio probatorio relativo a outro cargo;

Il - reintegracéo do anterior ocupante.

Par&grafo Unico. Encontrado provido o cargo de origem, o servidor serd aproveitado em outro, de atribuicdes
e vencimentos correlatos com o anteriormente ocupado.

Secao XI11

Reintegracéao

Art. 32. Reintegracéo se dara com a reinvestidura do servidor publico estavel no cargo anteriormente
ocupado, ou no cargo resultante de sua transformacdo, quando invalidada a sua demissdo, por decisdo

administrativa ou judicial, transitada em julgado, com pleno ressarcimento dos vencimentos, direitos e
vantagens permanentes.

Art. 33. Verificada areintegracéo do titular do cargo, o eventual ocupante da vaga serg, pela ordem:
| - reconduzido ao cargo de origem, sem direito aindenizacao;
Il - aproveitado em outro cargo;

I11 - colocado em disponibilidade.

Secao X1V

Disponibilidade e do Aproveitamento

Art. 35. Aproveitamento se dard com o reingresso no servigo publico do servidor em disponibilidade.

Art. 36. Sera obrigatorio o aproveitamento do servidor em disponibilidade em cargo de natureza e
vencimento ou remuneracdes compativels com o anteriormente ocupado.

§ 1° Havendo mais de um concorrente & mesma vaga, tera preferéncia o de maior tempo de disponibilidade, e
no caso de empate, sera decidido pelo maior tempo de servico.

§ 2° Se provada aincapacidade definitiva em inspecdo médica, sera decretada a aposentadoria por invalidez.

8§ 3°. O periodo relativo a disponibilidade € considerado de exercicio efetivo paratodos os efeitos.
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Art. 37. Seratornado sem efeito 0 aproveitamento e cassada a disponibilidade se o servidor ndo tomar posse

no prazo legal, salvo caso de doenca comprovada por junta médica oficial ou profissional credenciado pelo
Municipio.

Art. 38. A autoridade competente determinara a unidade administrativa responsavel pela gestéo de pessoas, 0
imediato aproveitamento do servidor em disponibilidade em vaga que vier a ocorrer nos 6rgdos ou entidades
da administragao publica municipal .

Paragrafo unico. O periodo em que o servidor publico ficar em disponibilidade sera remunerado, com
vencimentos integrais e com as vantagens permanentes que estiver percebendo.

Secao XV

Rever sdo

Art. 39. Reversdo serd o retorno a atividade, do servidor publico aposentado por invalidez, quando
insubsi stentes os motivos de sua aposentadoria e julgado apto em inspecdo meédica oficial.

8§ 1°. A reversdo far-se-a no mesmo cargo ou em cargo resultante de sua transformagéo.

§ 2°. Encontrando-se provido o cargo, o servidor exercera suas atribuigdes como excedente, até ocorréncia de
vaga.

8§ 3°. N&o podera reverter o servidor publico que contar com 70 (setenta) anos de idade ou mais.

CAPITULO 11

Banco de Dados e Desempenho dos Servidores

Art. 40. O Departamento de Gestéo de Pessoas devera providenciar anualmente, no periodo de janeiro a
fevereiro, a atualizagdo dos dados cadastrais dos servidores concursados, disponibilizando formulé&rio

proprio, anexado ao contracheque, a ser preenchido pelo servidor e devolvido ao Departamento de Gestéo de
Pessoas.

§ 1°. Asinformagdes deverdo ser organizadas em Banco de dados (Banco de Recursos Humanos) que devera
ser consultado nos casos de promogdes a cargos de chefia, transferéncias de excepcional interesse da
administracdo, substituicdes e quaisquer outras oportunidades de valoriza¢&o do servidor.

§ 2°. A Secretaria Municipal de Administragéo e Secretaria Municipal de Finangas devera organizar e
executar avaliagcdo de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro dos critérios estabel ecidos na
Legislacdo vigente, arquivando os relatdrios individuai s nas respectivas pastas funcionais dos servidores.
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Secao |

Férias Regulamentares

Art. 41. O Departamento de Gest&o de Pessoas em conjunto com as demai s unidades administrativas, devera
elaborar 0 “Quadro Anual de Férias Regulamentares dos Servidores’, conforme modelo préprio, a ser
enviado atodas as Secretarias até o dia 30 de outubro de cada ano pelo Departamento de Gest&o de Pessoas.

§ 1°. A marcacéo do periodo de férias do servidor é prerrogativa e responsabilidade exclusiva da chefia
imediata.

§ 2°. Seré facultado ao servidor que indique 02 (dois) periodos de férias de seu interesse, para facilitar a
compatibilizacdo de suas férias com a necessidade do setor.

§ 3°. Fica determinada como prioridade na marcagéo de férias no periodo escolar — meses de janeiro,
fevereiro e julho aos servidores estudantes ou com filhos em idade escolar, resguardado o direito da
Administracéo em conceder férias de acordo com a conveniéncia do trabal ho.

8§ 4°. Os servidores conjuges ou em situacdo equivalente, terdo prioridade na marcagdo de férias no mesmo
periodo, resguardada o direito da Administragdo em conceder férias de acordo com a conveniéncia do
trabalho.

§ 5°. Cabera ao Secretério da area analisar os quadros de férias das unidades subordinadas a sua Secretaria e
aprova-los, atentando para possiveis excessos de servidores de férias em determinados periodos, podendo
ocorrer estrangulamentos da capacidade de servicos do setor.

8 6°. Qualquer solicitacdo de alteracdo no quadro de férias somente sera levada a efeito mediante
requerimento, aprovado pela chefiaimediata e pelo Secretério da pasta, com a devida justificagdo e desde que
haja a marcagéo do novo periodo, no mesmo ano da marcagdo anterior.

8 7°. N&o sera permitido o fracionamento das férias, sendo em beneficio da Administracdo, com a devida
justificacéo da chefiaimediata e do Secretario da Pasta, além da marcagdo do novo periodo. § 8°. O quadro
de férias, devidamente preenchido e aprovado, devera ser devolvido ao Departamento de Gestdo de Pessoas
até o dia 10 de dezembro ou no primeiro dia Util subsequente, em caso de feriado ou final de semana.

8§ 9°. O Departamento de Gestéo de Pessoas deverd emitir Aviso de Férias ao servidor, constando periodo
aquisitivo, inicio e retorno, com antecedéncia minimade 10 (dez) dias do inicio.

8§ 10. N&o se processara anteci pagéo do pagamento de vencimentos por ocasido das férias regulamentares.

§ 11. O descumprimento dos prazos estabel ecidos nesta instrugdo serdo objeto de apuragdo e providéncias
pela Controladoria Geral do Municipio.
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Secao ||

Atendimento aos Servidores

Art. 44. O Departamento de Gestdo de Pessoas tera como prioridade de trabalho o atendimento cordial,
atencioso, eficiente e eficaz aos servidores do municipio. Paragrafo Unico. O horério de atendimento aos
servidores no Departamento de Gestdo de Pessoas de Pessoas serd, ininterruptamente durante o expediente da
Prefeitura.

CAPITULO 111

Processo Disciplinar

Art. 45. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no @mbito da Administracgo Publica Municipal
devera promover imediatamente a apuracdo de sua ocorréncia, mediante instauracdo de Sindicancia ou de
Processo Administrativo Disciplinar, conforme dispuser alegislagdo municipal.

8§ 1°. A competéncia para determinar a abertura de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar € do
chefe do Executivo.

§ 2°. A instauragdo de Sindicéncia ou de Processo Administrativo Disciplinar dar-se-a através de Comissao
nomeada nos termos da legislagdo municipal.

Art. 46. Os agentes publicos que, em razdo do cargo, tiverem conhecimento de irregularidades no servico
publico, devem leva-las ao conhecimento da autoridade superior para adocéo das providéncias cabiveis.

Art. 47. Constitui crime de condescendéncia criminosa, nos termos da legislacdo penal em vigor, deixar o
agente publico, por indulgéncia, de responsabilizar subordinado que cometeu infragcdo no exercicio do cargo
ou, quando Ihe faltar competéncia, ndo levar o fato ao conhecimento da autoridade competente.

Art. 48. O descumprimento do dever de instaurar Sindicancia, Processo Administrativo Disciplinar ou de
providenciar a instauracdo do Inquérito Policial quando ainfracéo estiver capitulada como crime, constitui
ato de improbidade administrativa apuravel e punivel em qualquer época.

Art. 49. Considera-se agente publico, para os efeitos desta instrucdo normativa, todo aquele que exerce, ainda
gue transitoriamente ou sem remuneracdo por nomeagdo, designagdo ou contratagdo, cargo, emprego ou
funcéo na administracdo direta ou indireta do Municipio.

Art. 50. Quando a irregularidade for objeto de denlincia, esta devera conter 0s seguintes requisitos, se
possivel:

| - descricéo detalhada dos fatos;

Il - dendincia devidamente assinada;
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[11 - identificag&o clara do denunciante incluindo seu enderego;

IV - identificagdo do possivel autor do fato denunciado;
V - 0 que se pretende com a dendncia.

§ 1°. A denuncia, mesmo anbnima, deve ser alvo de andlise e investigacdo por parte da autoridade
administrativa e, confirmando-se, proceder-se-a nos termos da legislacdo aplicavel.

§ 2°. Quando o fato narrado ndo configurar infracéo disciplinar ou ilicito penal, a denlincia sera arquivada,
por falta de objeto.

8§ 3°. Havendo dentincia ou comunicagéo de irregul aridade com simples indicios de responsabilidade, o Chefe
do Poder Executivo, no ambito de suas competéncias, determinara a abertura de Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar para aplicar as circunstancias em que 0s atos ocorreram e permitir o indiciamento
do eventual responsavel e a sua penalizacdo, se for o caso.

Art. 51. A autoridade competente devera determinar a assessoria juridica, e a controladoria que acompanhe o
processo em todas as suas fases, garantido o direito de defesa e do contradit6rio nos momentos oportunos.

Secao |

Comissao de Sindicancia ou de Processo Administrativo Disciplinar

Art. 52. O andamento do Processo Administrativo Disciplinar ou de Sindicéncia devera ser realizado com
discricdo e, preferencialmente, em caréter reservado, por Comissao Especial, nomeada pelo Chefe do
Executivo.

§ 1°. A Comissdo nomeada devera ser formada por servidores estaveis, no ambito do Poder Executivo,
conforme dispuser a legislacdo podera ter cardter permanente com o nimero de membros definidos em ato
especifico.

§ 2°. Havendo sindicado de servidores devidamente registrado e o servidor denunciado for filiado devera ser
convidado um representante do 6rgéo para acompanhar os procedimentos.

§ 3°. A investidura dos membros na Comissdo ndo devera exceder a 1 (um) ano, podendo haver reconducéo
de parte ou da totalidade de seus membros para o periodo subsequiente, nos termos da legislagdo municipal.

8§ 4°. O Presidente da Comisséo devera possuir, sempre que possivel, grau de escolaridade superior,
preferencialmente em direito e ser de condicéo hierdrquica nuncainferior a do acusado.

8 5° Os membros da Comissdo somente poderdo eximir-se dessa obrigagdo, por motivo plenamente
justificavel, assim considerado pela Administracéo.

8 6°. A Comissdo terd um Presidente nomeado pela autoridade administrativa competente e um Secretério
designado pelo seu Presidente, salvo disposicdo contréria em ato especifico.
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§ 7°. Deverd ser impedido de participar dos trabalhos da Comissdo, conjuge ou parente de acusado,

consanguineo ou afim, em linhareta ou colateral até o terceiro graul.

Art. 53. A Comissdo exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado, nas
investigacOes, 0 sigilo necessério a elucidacéo dos fatos.

Art. 54. As reunides e as audiéncias da Comissdo tém carater reservado, cabendo ao Presidente a
permanéncia de pessoas ou manifestacdo ordenadamente, bem como a guarda do processo.

Art. 55. Sempre que necessario, a Comissdo dedicara tempo integral aos seus trabalhos, ficando seus
membros dispensados de suas atribui¢oes.

Art. 56. As reunides da Comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar as atividades exercidas
pel os seus membros e as deliberacdes adotadas.

Art. 57. Tomadas todas as providéncias legais iniciais, a Comissdo sera instalada oficialmente.

8§ 1°. Instalada oficialmente, o que se fara por termo, assinado por todos os membros da Comissao, devera ser
iniciados, imediatamente, os trabalhos de instrucéo processual, cientificando-se a autoridade que mandou
abolir o Processo Administrativo Disciplinar de que, a partir daguela data, iniciaram-se os trabal hos.

§ 2°. A Comisséo devera se estabelecer em local que dé condigdes de conforto e praticidade ndo sO para seus
membros, mas também para todos aquel es que se envolverdo nos trabal hos a serem desenvolvidos.

§ 3°. A autoridade administrativa responsavel deverd oferecer infra-estrutura necessaria, como local,
eguipamentos, acessorios, materiais técnicos, treinamento e cursos de atualizacdo para os membros da
Comissado e todos 0s mei 0s necessarios e solicitados para o desenvolvimento dos trabalhos com eficiéncia.

8§ 4°. A Comissdo de Sindicancia ndo tem poder de policia, mas sim, responsabilidade e dever.

Secéo I

Sindicancia

Art. 58. A Sindicancia é procedimento investigativo, preparatorio e preliminar sumario, instaurada com o fim
de investigagdo de irregularidades funcionais, que precede ao Processo Administrativo Disciplinar, sendo
imprescindivel a observancia dos principios constitucionais do contraditério e da ampla defesa.

§ 1°. A Sindicancia serainstaurada quando, pela prética de infragdo, ndo houver indicios de autoria, e da qua
se teve conhecimento de forma genérica.

§ 2°. Da Sindicancia podera resultar arquivamento da denincia ou instauracéo de Processo Administrativo
Disciplinar.

§ 3°. O prazo para conclusdo da Sindicancia ndo devera exceder 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado por
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igual periodo, a critério da autoridade superior, quando as circunstancias assim exigir € por motivos
plenamente justificaveis.

8§ 4°. Na hipotese de o relatério da Sindicancia concluir que a infragdo esta capitulada como ilicito penal, a
autoridade competente encaminhard cépia dos autos ao Ministério Publico, independentemente da imediata
instauracdo do Processo Administrativo Disciplinar.

Secao I11

Processo Administrativo Disciplinar

Art. 59. O Processo Administrativo Disciplinar é instrumento destinado a apurar responsabilidade de agente
publico por infracdo praticada no exercicio de suas atribui¢des, ou que tenha relacdo com as atribuicdes do
cargo no qual se encontre investido.

Art. 60. Sob responsabilidade funcional do servidor nomeado para atuar como Presidente da Comisséo
Processante, 0 prazo para conclusao dos trabalhos devera ser de no méximo 60 (sessenta) dias, contados da
data de publicacéo do ato que determinar a abertura do Processo Administrativo Disciplinar, admitida a sua
prorrogacdo por igual periodo, quando as circunstancias assim exigirem e por motivos plenamente
justificaveis, sempre verificando alegislacdo municipal sobre o0 assunto.

Secéo 1V

Afastamento do Servidor

Art. 61. A autoridade instauradora do Processo Administrativo Disciplinar podera determinar o afastamento
preventivo do servidor do exercicio do seu cargo por prazo determinado ou pelo periodo de duracéo do
Processo Administrativo Disciplinar, sem prejuizo da remuneragdo, se previsto em legislacéo especifica

Paragrafo Unico. O afastamento so podera ser aplicado somente nos casos em que a permanéncia do servidor
no exercicio do seu cargo ou no seu local de trabalho, puder influir, comprovadamente, na apuracéo da
irregularidade e/ou for considerada prejudicial ao bom e regular andamento dos servicos.

CAPITULO IV

Fases do Processo Administrativo Disciplinar
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Art. 62. O Processo Administrativo Disciplinar desenvolve-se nas seguintes fases:

| - instauragdo, com a publicagéo do ato que determinou a abertura do Processo;
Il - inquérito administrativo, que compreende instrucéo, defesa e relatério;

[11 - julgamento.

Secao |

I nstaur acéo do Processo

Art. 63. A instauracdo do Processo Administrativo Disciplinar dar-se-4 com a publicacéo do ato de
autorizacdo para abertura, contendo:

| - identificagdo dos membros da Comisséo e do seu Presidente, bem como a determinagdo a assessoria
juridica e controladoria para acompanhamento e suporte;

Il - prazo para conclus&o dos trabal hos;

Il - indicacdo do alcance dos trabalhos, reportando-se ao nUmero do Processo e demais fatos conexos que
possam emergir da apuracao.

Secao 1
Inquérito Administrativo

Art. 64. O inquérito administrativo obedecerd ao principio do contraditorio, assegurada ao acusado ampla
defesa, com a utilizacdo dos meios e recursos admitidos em direito.

Secao l11
Instrucgéo Probatoéria

Art. 65. Os autos da Sindicancia integrardo o Processo Administrativo Disciplinar, como pecainformativa da
instrugao.

Art. 66. Iniciada a fase de instrucéo e para possibilitar 0 acompanhamento do Processo Administrativo
Disciplinar, a Comissdo deve notificar o servidor da sua instauracdo, no qual este figura como acusado, salvo
se, neste momento, ndo houver no Processo elementos que justifiquem tal ato.

Art. 67. Para garantir o exercicio do contraditorio e da ampla defesa, o acusado deve ser notificado da
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realizac8o de todos os atos de instrugéo probatoria,

Art. 68. Na fase instrutdria do Processo Administrativo Disciplinar serdo coligidas provas sobre a eventual
responsabilidade de quem tiver praticado a irregularidade e realizada a autuacdo de documentos, que
configura-se na reunido das pegas para dar existéncia aos "autos do processo”.

Art. 69. A reunido de documentos devera ser feita pelo Secretério da Comissdo Processante, observadas suas
datas ou as datas das entregas destes, em ordem sequencial crescente.

Art. 70. Em procedimentos normais 0os documentos iniciais compdem-se de copia do ato administrativo que
determinou a abertura do processo, da denuncia, da notificacdo do acusado, da notificacdo do denunciante
e/ou da vitima, sem prejuizo de outros documentos que auxiliem na formagdo da opinido da Comisséo
Processante.

Art. 71. Na fase instrutéria, a Comissdo devera promover a intimagdo de testemunhas e tomada de
depoimentos, acareacdes, investigacdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas, recorrendo,
guando necessario, a técnicos e peritos para permitir a completa elucidacdo dos fatos e formagdo do conjunto
probatorio necessério ao julgamento do Processo Administrativo Disciplinar. Art. 72. Devera ser indeferido
preliminarmente o pedido de prova pericial, quando a comprovagao do fato independer de conhecimento
especia de perito.

Art. 73. E assegurado ao servidor e/ou ao seu procurador |egal mente constituido, o direito de:
| - acompanhar o Processo Administrativo Disciplinar;

[l - consultar na presenga dos membros da comissdo 0s autos do Processo Administrativo Disciplinar, ndo
podendo retira-lo da reparticdo competente;

[11 - arrolar e reinquirir testemunhas, em nimero ndo superior a 05 (cinco);
IV - produzir provas e contraprovas;

V - formular quesitos, quando se tratar de prova pericial, e tirar copia mediante requerimento de qualquer ato
do Processo Administrativo Disciplinar, desde que acompanhado de membro da Comisséo.

Art. 74. O Presidente da Comisséo pode denegar fundamentadamente, pedidos considerados impertinentes,
meramente protel atérios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos. Art. 75. Os envolvidos no
Processo Administrativo Disciplinar deverdo ser ouvidos na seguinte ordem:

| - denunciante (se necessario);
[l - vitima, caso exista;

[11 - testemunhas,

IV - acusado.

Art. 76. Antes de cada oitiva, notadamente das testemunhas, o Presidente a ertara os inquiridos do dever que
tém de dizer a verdade, cientificando-os das punic¢des por falsidade ideoldgica (art. 299, do Cédigo Penal
Brasileiro).
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Art. 77. O denunciante, a vitima e as testemunhas seréo convocadas para participar do Processo através de

um instrumento proprio, a saber:
| - se servidor publico municipal, através de intimagao;
Il - se pessoa estranha ao servico publico municipal, através de convite.

Art. 78. Ressalvadas as disposi¢des contraria em legislacdo local, a convocacdo devera ser feita com prazo
minimo de 2 (dois) dias Uteis, pessoalmente e contra-recibo do intimado, ou por aviso de recebimento,
contando o prazo, respectivamente, da sua ciéncia, no primeiro caso ou, da juntada do AR nos autos, no
segundo caso.

Art. 79. A convocacdo devera conter o nome e qualificacdo do convocado, bem como em que condi¢édo ele
participard do Processo Administrativo Disciplinar, se denunciante, testemunha ou vitima.

Art. 80. Caso o convocado seja servidor publico a intimag&o ndo poderd ser desatendida, sob pena de
responsabilidade funcional, sendo a comunicagdo de expedic¢éo da intimagéo imediatamente comunicada ao
chefe da reparticéo onde serve, com indicagdo do dia e hora marcados para ainquiricao.

Art. 81. Os menores de idade seréo convidados na pessoa de seus responsaveis e serdo assistidos por estes.

8§ 1°. Assentada € o nome dado ao termo que o Secretario lavra para qualificar as testemunhas, o denunciante
e a vitima antes das tomadas de depoi mento.

§ 2°. Qualificar significa identificar a testemunha da maneira mais completa possivel: nome, RG, filiacéo,
nacionalidade, endereco residencial, estado civil, profissdo, local onde exerce sua atividade, grau de
instrucéo.

Art. 82. Lavrado o termo sera dado inicio a oitiva das testemunhas, do denunciante ou da vitima.

§ 1°. O depoimento é prestado oralmente e reduzido a termo, n&o podendo as testemunhas, 0 denunciante ou
avitimafazé-lo, previamente, por escrito.

§ 2°. As testemunhas serdo inquiridas separadamente, iniciando-se pelos depoimentos das testemunhas
arroladas pela Comissao e depois pelas testemunhas do acusado.

8§ 3°. Na hipotese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem, proceder-se-a a acareagdo entre os
depoentes.

8§ 4°. Caso a Comissao Processante julgue necessario um confronto entre testemunhas ou, entre o acusado e
as testemunhas; ou, entre 0 acusado e a vitima, podera o Presidente promover o encontro para uma acareagao,
para declaracdes e esclarecimentos em conjunto, a fim de se dirimir quaisquer dividas e depoimentos
contraditorios.

8§ 5°. A acareacdo deverd ocorrer somente em casos especiais, cabendo ao Presidente tomar todas as cautelas
e providéncias para o transcurso de maneira objetiva, sem discussdes irrelevantes e/ou agressdes de qualquer
forma.

8§ 6°. Concluida a inquiricdo das testemunhas, apos intimagdo, a Comissao promovera o interrogatério do
acusado.
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§ 7°. Havendo mais de um acusado, cada um deles é ouvido separadamente; se divergirem em suas

declaracfes sobre fatos ou circunstancias, seré promovida a acareacdo entre eles.

Art. 83. O procurador do acusado podera assistir ao interrogatério e ainquiricao de testemunhas, sendo-lhe
vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando a ele, porém, reinquiri-las, por intermédio do
Presidente da Comiss&o.

Art. 84. Quando houver divida sobre a sanidade mental do acusado, a Comissao ird requerer a autoridade
competente, preliminarmente, que ele seja submetido a exame por junta oficial, com a avaliagdo do Servico
de Psiquiatria do Municipio.

Art. 85. O incidente de sanidade mental serd processado em auto apartado e apenso ao Processo principal,
apos a expedicdo do laudo pericial.

Art. 86. No caso da Comissdo Processante ndo possuir meios suficientes para afirmar a validade de um
documento ou a autenticidade de uma prova, devera recorrer a técnicos, praticos, peritos ou especialistas no
assunto, para esclarecerem sobre pontos especificos da matéria em questéo.

Art. 87. A defesatera o mesmo direito de indicar perito, sendo que, em havendo divergéncia entre 0s peritos,
caberd a Comissdo decidir e dar apaavrafinal.

Art. 88. Tanto a Comissdo como a defesa, ao solicitarem a intervencéo de perito, deverdo especificar quais os
objetos ou documentos que deverdo sofrer a peritagem, esclarecendo, através de quesitos, quais 0s pontos
essenciais a serem averiguados.

Art. 89. Durante todo o Processo Administrativo Disciplinar, o Presidente da Comissao procedera a revisao
minuciosa de todos os atos, provas, declaractes e documentos que compdem os autos do Processo, desde a
abertura, afim de evitar a possibilidade de alegar-se nulidade por qualquer falhaou vicio.

Art. 90. Havendo a deteccdo de qualquer irregularidade de menor relevancia, o Presidente a corrigira por
simples despacho.

Art. 91. No caso de a falha encontrada causar nulidade do Processo, ser& necessario proceder-se a anulagdo
de todos os atos exercidos a partir do ato irregular, refazendo-os, corretamente, para dar-se prosseguimento
ao Processo.

Secéo |V
Defesa

Art. 92. Tipificada a infracdo disciplinar, sera formulada a indicagéo do servidor, com a especificacéo dos
fatos a ele imputados e das respectivas provas.

Art. 93. O indiciado sera citado por mandado expedido pelo Presidente da Comisséo para apresentar defesa
escrita, pessoalmente ou por via postal através de carta registrada e com AR (Aviso de Recebimento),
concedendo-1he vista dos autos na reparticdo competente, bem como prazo de defesa de 10 (dez) dias (salvo
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disposicdo em contrério), contados de sua ciéncia pessoal ou dajuntada do AR aos autos.

Art. 94. Havendo dois ou mais indiciados, o prazo de defesa sera comum e de 20 (vinte) dias (salvo
disposicdo em contrario).

Art. 95. No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na copia da citagdo, o prazo para defesa contar-se-a
da data declarada em termo préprio, pelo membro da Comisséo que fez a citagdo, com assinatura de 2 (duas)
testemunhas. Paragrafo Unico. A citagcdo é um chamado oficial para comparecer perante a Comissao
Processante, sendo, portanto, passivel de punicdo 0 ndo compareci mento.

Art. 96. A auséncia de citacgo formal implica nulidade do Processo Administrativo Disciplinar.

8 1°. A citag8o deve ser pessoal e contra recibo, com, no minimo, 2 (dois) dias Uteis de antecedéncia da
realizacéo da audiéncia, (salvo disposicdo em contrério).

§ 2°. A citagd@o conterd, de maneira clara, o dia, a hora e o local da audiéncia, informando que tal
chamamento € valido para todas as fases do Processo Administrativo Disciplinar e, ainda, que poderéa fazer-
se acompanhar de Advogado legalmente constituido, arrolar testemunhas, indicar provas, juntar documentos,
além de outras informacdes pertinentes a cada caso.

§ 3°. O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar & Comisséo o lugar onde podera ser
encontrado.

§ 4°, Achando-se o indiciado em lugar ignorado, sua citagdo se faz mediante edital, publicado, em resumo, no
quadro de aviso do Poder Competente e, no Orgao de Imprensa Oficial do Municipio, juntando-se aos autos
copia das publicacdes e certificando-se, se for o caso, o decurso do prazo sem manifestacdo, o que
caracterizaraarevelia

8§ 5°. Na hipdtese de citacéo por edital, 0 prazo para defesa € de 15 (quinze) dias, a partir da tltima publicacéo
do edital, (salvo disposi¢éo em contrario).

8 6°. Considera-serevel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar defesa no prazo legal.
§ 7°. A revelia é declarada, por termo, nos autos do Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 97. Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do Processo designa, para atuar como
defensor dativo, servidor ocupante de cargo de nivel igual ou superior ao do indiciado, preferencialmente
servidores Bacharéis em Ciéncias Juridicas, ficando vedada a defesa por integrante da Comisséo de Processo
Administrativo Disciplinar ou da Comissdo Avaliadora no ambito do Poder Executivo.

Secao V

Decisdo

Art. 98. Encerrada a fase probatoria e apreciada a defesa do servidor, a Comissao elaborara relatério
minucioso, resumindo as pegas e os fatos principais dos autos, mencionando-se as provas em que se baseou
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paraformar a sua convicgao.

Art. 99. Através do relatorio a Comissdo Processante exprime seu convencimento e concluséo sobre a
culpabilidade ou inocéncia do servidor e sobre sua responsabilidade, fornecendo elementos para um
julgamento final coerente.

Art. 100. Reconhecida a responsabilidade do servidor, a Comissdo indicara o dispositivo legal ou
regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes, se houverem, assinalando a
penalidade que devera ser imposta ao mesmo.

Art. 101. O relatorio tem trés pontos basi cos:
| - indiciamento: quando a Comissdo discorrera sobre todos os topicos da denlncia, ou seja, indicando o
regime juridico e a legislacdo que rege o indiciado, bem como os dispositivos legais que teriam sido

infringidos pel o acusado;

Il - defesa: quando a Comissdo analisara todos os pontos acusatorios, as a egacdes da defesa, 0s depoimentos,
as provas e tudo mais que constar da instru¢do do Processo Administrativo Disciplinar, analisando as
coeréncias ou divergéncias existentes;

I11 - conclusdo: onde a Comisséo relatara sua opinido sobre a situagdo do acusado opinando pela absolvicao
ou ndo, sugerindo a pena a ser aplicada, apresentando o embasamento legal.

Art. 102. O Processo Administrativo Disciplinar, com o relatorio final conclusivo da Comissdo Processante,
devera ser remetido ao Chefe do Poder Executivo ou Procuradoria Geral do Municipio, para julgamento.

Secio VI

Julgamento

Art. 103. O julgamento do Processo Administrativo Disciplinar tera fundamento nas provas dos autos, que
estaréo descritas no Relatdrio da Comisséo.

Art. 104. Se a falta cometida ensgjar, além da punic¢do administrativa, uma acdo criminal ou civil, os autos
seréo remetidos ao Ministério Publico para que sejainstaurada a competente acéo.

Art. 105. O julgamento acatara o relatdrio da Comissdo, salvo quando contrério as provas dos autos.

Art. 106. Quando o relatério da Comissao contrariar as provas dos autos, a autoridade julgadora podera,
motivadamente, agravar a penalidade proposta, abrandé-la ou isentar o servidor de responsabilidade.

Art. 107. No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do Processo Administrativo Disciplinar, a
autoridade julgadora proferird a sua decisdo, (salvo disposi¢do em contrério nas normas municipais).

Art. 108. Verificada a existéncia de vicio insanavel, a autoridade julgadora declarara a nulidade total ou
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parcial do Processo Administrativo Disciplinar e ordenara a constitui¢cdo de outra Comisséo, para instauracéo

de novo Processo,
Art. 109. O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do Processo.
Art. 110. A autoridade julgadora que der causa a prescricao sera responsabilizada nos termos desta L el.

Art. 111. O servidor que estiver respondendo a Processo Administrativo Disciplinar so podera ser exonerado
ou aposentado apds a conclusao do Processo e o cumprimento da penalidade; caso esta seja aplicada, sera
vedado qualquer tipo de movimentacdo profissional.

Secéo VI

Revisdo do Processo Administrativo Disciplinar

Art. 112. O Processo Administrativo Disciplinar pode ser revisto, no prazo méximo de 02 (dois) anos de sua
conclusdo, a pedido do indiciado ou por determinacdo da propria autoridade julgadora, desde que haja fatos
NOVOS OU novas circunstancias que possam inocentar o indiciado ou provocar uma alteracéo na pena aplicada.

Art. 113. O pedido de revisdo devera ser feito com base em provas documentais e/ou testemunhais, ndo sendo
admitidas alegacdes vagas ou provas e/ou testemunhos que ja tenham sido apreciados no Processo
Administrativo Disciplinar.

Art. 114. O requerente pedira dia e hora para a producdo de provas e inquiricdo das testemunhas arroladas,
nao excedentes a 05 (cinco).

Art. 115. O pedido de revisdo sera dirigido ao Chefe do Poder competente que, se autorizar a revisao,
designara nova Comissdo e encaminhara o pedido ao dirigente do 6rgdo onde correu o Processo
Administrativo Disciplinar originario.

Art. 116. O Processo de Revisao corre em apenso ao Processo Administrativo Disciplinar originario. 8§ 1°. No
Processo Revisional, o 6nus da prova cabe ao requerente.

§ 2°. Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, o conjuge, companheiro, ascendente
ou descendente do mesmo podera requerer arevisao do Processo Administrativo Disciplinar.

8§ 3°. No caso de incapacidade mental do servidor, arevisdo € requerida pelo respectivo curador. Art. 117. A
Comissao Revisoratera 60 (sessenta) dias para ouvir testemunhas, produzir e estudar as provas documentais
e concluir os trabalhos, que seguirdo os mesmos procedimentos da Comissdo Processante, até o novo
julgamento, admitida a sua prorrogacdo por igual periodo, quando as circunstancias o exigirem e por motivos
plenamente justificavels.

Art. 118. O julgamento caberd ao Chefe do Poder competente, que tera 20 (vinte) dias, a contar do
recebimento do Processo Administrativo Disciplinar devidamente encerrado e revisado, podendo no curso de
tal periodo determinar diligéncias.
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Art. 119. A realizagao de diligéncias ndo interrompe o0 prazo para julgamento.

Art. 120. Caso arevisao sgjajulgada procedente, a penalidade aplicada sera reavaliada.

§ 1°. Narevisdo do Processo Administrativo Disciplinar, a penalidade podera ser mantida, modificada ou
tornada sem efeito, ndo sendo, entretanto, permitido seu agravamento.

§ 2°. Aplicam-se aos trabalhos da Comissao Revisora, no que couberem, as normas e procedimentos proprios
da Comisséo do Processo Administrativo Disciplinar, e/ou Sindicancia.

Art. 121. As determinagdes contidas nesta Instrugéo Normativa que divergirem com as normas constantes de
Lei Municipal, prevalecerdo sempre o dispositivo dalei.

Paragrafo unico. Até a regulamentacdo ou criacdo de Manual de Sindicéancia e de Processo Administrativo
Disciplinar sera considerada como norma orientadora a presente Instru¢do normativa.

Art. 122. A Controladoria Geral solicitara a Assessoria de Comunicacdo a criagcdo de "link" nas respectivas
paginas eletronicas na Internet (site), contendo formularios el etrénicos e dados para que os cidadaos possam
registrar dentincias sobre a pratica de irregularidades ou sobre o uso indevido do dinheiro, do patriménio ou
dos bens publicos no ambito dos respectivos Poderes.

Art. 123. A Secretaria Municipal de Administracdo devera observar as determinagdes constantes nesta
Instrucdo Normativa, fiscalizando o cumprimento da mesma por parte do Departamento de Gestéo de
Pessoas.

Art. 129. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Bacabal, 19 de marco de 2019.

Controladoria Geral
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