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INTRODUCAO

A responsabilidade dos agentes publicos por seus atos e omissfes nunca foi tdo cobrada pela
sociedade, como tem ocorrido ultimamente, notadamente, pelas noticias veiculadas pelos
meios de comunicacdo, registrando-se, diuturnamente, ilicitos de corrupcdo, desvios de
dinheiro pudblico, enfim, diversos atos que também se qualificam como improbidade
administrativa (Lei Federal n.° 8.429/1992).

Os cuidados com o patrimdnio devem ser permanentes, tanto por parte dos Gestores, quanto
pelos servidores publicos. Neste aspecto, medidas preventivas a ocorréncias de ilicitos devem
ser adotadas, objetivando evita-los.

Existem diversos tipos de irregularidade no &mbito do servigco publico. Podemos citar algumas
que ocorrem com mais frequéncia:

e Abandono do cargo (ocorréncia de 30 faltas consecutivas ao trabalho).

e Improbidade administrativa (e sua conexdo com o Codigo de Etica do Servidor, e a
obrigatoriedade do cumprimento ao principio da moralidade administrativa — art. 37,
caput, da Carta Magna).

e Descumprimento dos deveres previstos no Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Poder Executivo do Municipio do Rio de Janeiro — Lei n.° 94, de 14 de marg¢o de 1979,
e inobservancia ao Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico — Decreto n°
13.319 de 20 de outubro de 1994.

Vale ressaltar o seguinte trecho, do Cddigo de Etica (Item | — Secéo |, do Capitulo 1) acima

mencionado:
“A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia dos principios
morais sao primados maiores que devem nortear o servidor publico, seja ho
exercicio do cargo ou fungcdo, comportamentos e atitudes serdo
direcionados para preservacdo da honra e da tradicAo dos servigos
publicos, ou fora dele, ja que refletird o exercicio do proprio poder estatal.
Seus atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados para preservacao
da honra e da tradicdo dos servigos publicos (grifamos)”.
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A finalidade do presente trabalho € a disponibilizacdo de informacdes, de carater preventivo,
abordando diversos assuntos relevantes, eis alguns deles:

e Preservacao do patrimdnio municipal (especialmente baixa de bens, cuidados com o
patrimonio publico).

e Improbidade administrativa.

e Abandono de cargo.

e Verbas publicas (gestores, utilizacéo e prestacao de contas).

e Novos Procedimentos Disciplinares (Investigagéo Preliminar; Sindicancia Patrimonial;
Inspecao; Apuracdo Sumadria e; Sindicancia Administrativa [conceito, objetivo, valor da
sindicancia, requisitos, prazos, relatério e remessa de processo] — Decreto N.°
38.256/2014).

Robson Feruti Sleiman
Coordenador | das Comissdes Permanentes de Inquérito Administrativo



TITULO I: PRESERVACAO DO PATRIMONIO PUBLICO
MUNICIPAL

Patrimdnio Publico
Numa concepcao restrita: € o conjunto de bens e direitos, mensuravel em dinheiro, que
pertence a Unido, aos Estados-Membros, Distrito Federal ou Municipios.

Concepcao ampla: consideram-se patriménio publico o conjunto de bens e direitos de valor
econdmico, artistico, estético, histdrico ou turistico (art.1°, 8 1°, Lei Federal n.° 4.717/65).

Bens Publicos

E tudo aquilo avaliado em dinheiro e que satisfaca as necessidades publicas pertencentes a
Unido, aos Estados, aos Municipios, ao Distrito Federal, autarquias e “fundacdes de direito
publico” (Kivio Dias Barbosa Lopes - Advogado, Especialista em Gestdo Publica (Uneb) e
Secretario Municipal Chefe da Controladoria Geral do Municipio de Lauro de Freitas (Bahia)
[com adaptagOes/alteraces entre aspas].

(http://eventos.tmunicipal.org.br/controleinterno/material_didatico/ci_a8_texto_para_estudo.pdf)

Segundo o art. 98 do Cadigo Civil vigente (Lei n.° 10.406/2002): “Sao publicos os bens do
dominio nacional pertencentes as pessoas juridicas de direito publico interno; todos os
outros sdo particulares, seja qual for a pessoa a que pertencerem (grifamos).” No que se refere
a titularidade dos bens publicos na esfera municipal, cabem exemplificar os seguintes, segundo
licdo do mestre JOSE CARVALHO DOS SANTOS FILHO": “Como regra, as ruas, pragas,
jardins publicos, os logradouros publicos pertencem ao Municipio. Integram-se entre seus
bens, da mesma forma, os edificios publicos e os véarios imdveis que comp8em seu
patriménio. E, por fim, os dinheiros publicos municipais, os titulos de crédito e a divida
ativa também s&o bens municipais (grifamos).”

Preservar é a acao de se conservar o que ja existe e procurar levar o que esta se conservando
0 mais proximo da realidade, e impedir que se destrua.

Conservar é manter em bom estado, manter em algum lugar com cuidado. N&o perder.
Continuar como ou onde esta.

Quem Deve Cuidar do Patriménio Publico?
Quando o patriménio estiver vinculado a um determinado ente federado — Unido, a um Estado

ou a um Municipio — a ele cabe, através dos seus agentes publicos, em primeiro lugar, adotar
todas as providéncias necessarias a sua preservacao e conservacao.

! CARVALHO FILHO, José dos Santos, Manual de Direito Administrativo, Ed. Atlas, Sé&o
Paulo, 2013, 26.2 Edi¢cao, p. 1.144.

|5


http://eventos.tmunicipal.org.br/controleinterno/material_didático/ci_a8_texto_para_estudo.pdf

No caso do Municipio, a responsabilidade direta pelo zelo com o patriménio publico em regra é
do Prefeito. Ele pode, entretanto, dividir esta responsabilidade com os demais agentes publicos
(Secretarios, Diretores de Departamento e ao Responsavel pelo Setor de Patriménio,
devidamente nomeado para tal funcéo).

N&o se pode perder de vista, a responsabilidade indireta de toda a populacédo, em relacao ao
cuidado com o patrimdnio publico. Isto porque, sendo o patrimdnio publico pertencente ao povo
— a todos cabe por ele zelar, preservando-o e defendendo-o; pontuando-se que o cidadao
também pode defender o patriménio publico, judicialmente, por meio da Agdo Popular (art. 1°,
Lei Federal n.° 4.717/65).

1 - Legislacéo Bésica

O Agente Publico no contexto atual deve primar para que sua conduta e suas atividades sejam
dotadas de eficiéncia, transparéncia e seguranca juridica; neste aspecto, devera ter
conhecimento da legislacdo (Leis, Decretos, Resolucfes, Portarias e etc), objetivando sua
correta aplicacdo no servico publico. Dentre as legislacdes mais utilizadas citamos as
seguintes: Lei n° 94 de 14 de margo de 1.979 - Estatuto dos Funcionarios Publicos do Poder
Executivo do Municipio do Rio de Janeiro; Lei n° 8.429/92, que versa sobre improbidade
administrativa; Resolucdo n° 917, de 06 de setembro de 1.999, a qual, estabelece
procedimentos relacionados a reassunc¢éo de servidores estatutarios; Decreto n° 38.256 de 10
de janeiro de 2014 — Institui e altera procedimentos referentes a sindicancia administrativa, e
da outras providéncias.

2 — Baixa dos Bens Publicos

Por definicéo, baixar o bem significa desapropriar-se do bem quer seja inttil ou ainda util.

A legislacdo confere atribuicbes e rotinas para preservacdo e baixa dos bens materiais,
acautelados no Orgéo; citamos algumas:

RESOLUCAO CGM n° 415/2002, publicados no DOMRJ de 23/10/2002
(republicada no DOMRJ de 0/12/2002):

Ementa: Altera a resolucdo CGM n° 149, de 1° de abril de 1998, que dispbe
sobre normas para o registro, o controle e a inventariagdo dos bens
tangiveis e intangiveis do Municipio do Rio de Janeiro, para fins de
contabilizagc&o, apropriacdo de custos e prestacéo de contas de gestéo.

DECRETO N° 13.958/1995 (DOMRJ de 12/06/95):
Ementa: Baixa normas para realizacao de inventario geral de bens moveis
em todas as unidades da administra¢gdo municipal.

(DECRETO N° 8.511/1989 (DOMRJ de 15/06/89), republicado no DOMRJ
de 22/06/89):
Ementa: Dispde sobre a administragdo do patriménio municipal.

DECRETO N° 12.875/1994 (publicado do DOMRJ de 09/05/92):

Ementa: Dispde sobre cessdo e permissdo de uso de bens publicos
municipais.
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3 - Cuidados com o Patrimdnio Publico

Além dos procedimentos exigidos pelo Decreto n® 38.256/2014, concernentes a notificacdo da
Autoridade Policial dos ilicitos de natureza penal perpetrados no ambito do Municipio do Rio de
Janeiro, recomendamos 0s seguintes:

1. Quando constatar riscos a seguranca dos servidores, bem como ao patrimdnio
municipal, notificar, mediante oficio, as Autoridades competentes, sugerindo as
medidas saneadoras.

2. Agir preventivamente instalando cadeados, trancas, cAmeras de seguranca e etc.

3. Designar servidores para guarda e vigia de bens mais valiosos e utilizados com mais
freqiiéncia.

4. Manter constante vigilancia objetivando reduzir os acidentes no ambito do servico
publico.

5. Considerar a relacéo custo x beneficio do processo de inquérito, tendo como referéncia
o valor financeiro do dano aos cofres desta municipalidade. (atencdo ao § 3° do Art. 33
e Art. 44 do Decreto 38.256/14).

Outrossim, de grande interesse para Administracdo Publica € o alerta para que ndo ocorra
desperdicio de material de consumo.

Cabe a seguinte elucidagéo:

Art. 2° - Para efeito desta portaria, entende-se como material de consumo e
material permanente:

| — Material de Consumo, aquele que, em razdo de seu uso corrente e da
definicdo da Lei n° 4.320/64, perde normalmente, sua identidade e/ou utilizagédo
limitada hé& dois anos.

Il - Material Permanente, aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a
sua identificacdo fisica, e/ou tem durabilidade superior a dois anos.

Portaria n® 448 de 13 de setembro de 2992 — MF/Secretaria do Tesouro Nacional
— DOU 17-09-02

E preciso, também, trabalhar com projetos especificos através de palestras, como forma de
conscientizacdo quanto a conservacao do patriménio e o uso indiscriminado de material, em
especial, enfocando o risco de poluicdo ambiental e desperdicio de papel, orientando os
servidores quanto a importancia de envio de papéis inserviveis para reciclagem.

“A moderna gestdo ambiental nas organizacbes € definida como a adocdo de
praticas gerenciais de planejamento e organizacdo, de gestdo operacional (em
desenvolvimento de produtos e processos) e de comunicagdo que objetivam,



reduzindo impactos ambientais e aproveitando os beneficios associados a
melhoria do desempenho ambiental.”

Jabbour, Ana Beatriz Lopes de Sousa. Jabbour, Charbel José Chiappetta.
Gestdo ambiental nas organizacdes: fundamentos e tendéncias, Atlas — SP -
2013 —pag. 7

Urge evitar o desperdicio para viabilizar investimentos de qualidade, em outras areas de
atuacdo para o uso; € preciso racionalizar o uso dos materiais.

As principais causas do desperdicio sé@o a falta de planejamento, por ndo prever a utilizagédo
correta dos recursos.

Vale lembrar que uma tonelada de papel economizada preserva cerca de 20 eucaliptos. Se
mensalmente, um milhdo de pessoas utilizassem os dois lados do papel, a economia salvaria
florestas de tamanho equivalente a 18 campos de futebol. Adite-se que no ambito desta
Municipalidade o Decreto n.° 39.727 de 21.01.2015 (DOMRJ de 22.02.2015), em seu art. 1.°
determina o uso dos dois lados do papel, inclusive, com a configuragdo das impressoras
para esta finalidade; por conseguinte, tal providéncia garante economia de recursos
publicos (em sintonia com as novas gestdes ambientais com esteio na sustentabilidade).

Desenvolvimento Sustentavel “é o desenvolvimento que satisfaz as necessidades do
presente sem comprometer a capacidade das futuras geracbes satisfazerem suas préprias
necessidades” (Comissao Brundtland, 1987).

O velho modo gerencial de pensar (ainda muito evidente) é que as empresas devem reagir as
oportunidades ambientais somente quando existem boas raz6es econdmicas para fazé-lo. Isso
funciona para a sustentabilidade apenas quando existem claras economias de custo ou quando
0s consumidores estdo conscientes e dispostos a agir de acordo com consideracdes
ambientais nas suas decisdes de compra. Em contraste com as muitas declaracdes sobre a
responsabilidade ambiental, existe bem pouco apoio efetivo as questdes mais dificeis sobre
como lidar com a mudanca climética, recursos ndo-renovaveis e a biodiversidade.

Sustentabilidade — Rio+20

A Rio+20 realizada na cidade do Rio de Janeiro de 13 a 22 de junho de 2012,
marca o 20° aniversario da Conferéncia das Nac¢des Unidas sobre Meio
Ambiente e Desenvolvimento (UNCED), realizada também no Rio de Janeiro
em 1992 e o 10° aniversario da Cuapula Mundial sobre Desenvolvimento
Sustentavel (WSSD), promovida em Joanesburgo em 2002. Com a presenga
de Chefes de Estado e de Governo ou outros representantes, a expectativa é
de uma Conferéncia do mais alto nivel.

Rio+20 renovou e reforcou o compromisso politico para o desenvolvimento sustentavel.
Equilibrou as visBes de 193 Estados-Membros das Nacdes Unidas e reconheceu a pobreza
como o maior desafio para o bem-estar econdmico, social e ambiental.



E licito ter como objetivo sensibilizar o servidor publico para a necessidade de formar habitos e
atitudes voltadas para o bom uso dos recursos disponiveis evitando-se desperdicios.

A guisa de exemplo, no que se refere a questdes pertinentes a sustentabilidade, mencionamos
as Escolas Municipais, citamos as seguintes sugestdes no que se refere ao assunto tratado:

3.1- Cuidados com a merenda escolar — Fiscalizar, diariamente as condi¢cdes higiénico-
sanitaria das instalagGes, areas de servicos, utensilios e equipamentos; higiene e apresentacao
pessoal dos servidores e condicdes de armazenamento dos géneros alimenticios.

3.2- Dicas para armazenamento de alimentos:

3.2.1- Agrupar todos os alimentos iguais num mesmo local da prateleira. Consideram-se os trés
procedimentos basicos:

e Armazenamento sob congelamento: Etapa no qual os alimentos sdo armazenados a
temperatura de 0°C ou menos, de acordo com as recomendagdes dos fabricantes constantes
na rotulagem ou nos critérios de uso.

e Armazenamento sob refrigeragdo: Etapa onde os alimentos s&o armazenados em
temperatura de 0°C a 10°C, de acordo com as recomendagdes dos fabricantes constantes na
rotulagem ou nos critérios de uso.

e Estoque seco: Etapa onde os alimentos sdo armazenados a temperatura ambiente,
segundo especificagdes no proprio produto e recomendacdes dos fabricantes constantes na
rotulagem.

Disposicdo e Controle no armazenamento:

3.2.2- Antes de armazenar os géneros de nova remessa no depdsito, deve-se promover uma
limpeza geral, dedetizacdo e os reparos necessarios. No caso dos alimentos que ja se
encontram no depdsito, tomar muito cuidado no uso de inseticidas. Estes podem contaminar o
alimento mesmo com as embalagens fechadas. Jamais pulverize o inseticida diretamente
sobre o alimento. Em caso de ratos, dar preferéncia ao uso de ratoeiras;

3.2.3- Colocar na frente os alimentos com o menor prazo de validade, para que sejam usados
em primeiro lugar. A disposicdo dos produtos deve obedecer a data de fabricacéo, sendo que
os produtos de fabricagdo mais antiga, sdo posicionados a serem consumidos em primeiro
lugar;

3.2.4- Guardar os alimentos em prateleira, deixando um espaco abaixo e entre as prateleiras
para evitar umidade, contaminacdo dos alimentos, bem como facilitar a limpeza;

3.2.5- Localizar-se pr6ximo a cozinha e longe dos sanitarios. As areas préximas nao devem
oferecer condicdes de proliferacéo de insetos e roedores;

3.2.6- As paredes também devem ter acabamento liso, impermeavel, lavavel, de cores claras,
sem fungos (bolores) e em bom estado de conservacdo. Caso tenha azulejos, deve ter a altura
minima de dois metros, dngulo arredondado no contato com o piso e o teto. Manter as paredes
limpas;
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3.2.7- Nunca armazenar no mesmo local, produtos de limpeza e inseticidas, para que os
alimentos ndo se contaminem, nem adquiram o cheiro e gosto caracteristico destes, tomando-
se impréprios para o consumo. Todos os produtos devem estar adequadamente identificados e
protegidos contra contaminacéo;

3.2.8- Nunca deixar géneros diretamente no chado. Além do problema de umidade, ha maior
probabilidade de contaminacédo do produto;

3.2.9- Ser arejado, seco, claro, protegido do sol e da luz direta sobre os alimentos. As janelas,
preferencialmente, devem ser teladas. Atencdo a iluminacdo. Ela deve ser uniforme, sem
ofuscamentos, e nem contrastes excessivos, sombras e cantos escuros. As lampadas e
luminarias devem estar limpas, protegidas contra explosdo e quedas acidentais e em bom
estado de conservacdo, sendo que ndo devem alterar as caracteristicas sensoriais dos
alimentos.

3.2.10- Separar produtos formulados (composicéo) doces e salgados em prateleiras distantes,
para estes alimentos ndo alterem o sabor e odor entre si e dos demais.

Nos casos das Unidades de Saude, citamos as seguintes recomendac¢des no que se refere ao
assunto tratado:

3.3- Cuidados com os medicamentos — Fiscalizar, diariamente as condi¢Bes higiénico-
sanitarias das instalacbes, éareas de servigos, utensilios e equipamentos; higiene e
apresentacéo pessoal das profissionais de salde e condi¢cdes de armazenamento dos géneros
alimenticios.

3.4- Dicas para armazenamento de medicamentos:

3.4.1-Guarde todos os seus remédios nhuma caixa com tampa e fecho. Dessa forma tera todos
os remédios num s6 lugar, ndo ficando espalhados pelo ambiente de trabalho.

3.4.2- Mantenha sua caixa de remédios ao abrigo da luz, da umidade e de fontes de calor.

3.4.3- Lembre-se de guardar os remédios em um lugar alto e fechado, de preferéncia com
chave.

3.4.4- Faca uma vistoria na caixa de remédios regularmente para retirar aquele medicamento
que ja tenha vencido e também para ver qual esta faltando. Afinal, ndo adianta nada ter uma
caixa com remédios ou se estiver vencido. Fique de olho!

Fonte:www.organizesuavida.com

4- Apontamentos a cerca de Improbidade Administrativa — Lei n°® 8.429/92

A simples devolucdo do bem n&o extingue a punibilidade do autor do fato, tanto na esfera penal
quanto na administrativa, pois, continua presente a ilicitude do ato, ainda mais quando o
arrependimento ndo foi voluntario, mas, decorrente de uma diligéncia promovida pela
Autoridade Publica.
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Se houve a devolugdo é porque teria havido o enriquecimento ilicito do servidor, com a
transferéncia indevida daquele bem ou valor, do patriménio do Municipio para seu patriménio,
utilizando-se para tanto do exercicio do cargo. Ai estaria caracterizado a pratica do tipo
mostrado no inciso VIl do art. 9° da Lei 8.429/92 (Lei de Improbidade) a seguir transcrita:

“At. 9°...
Xl — usar, proveito préprio, bens, rendas, verbas ou valores integrantes do
acervo patrimonial das entidades mencionadas no art. 1° desta lei.

A devolugdo do bem ao patriménio publico pelo servidor, pode ter feito
desaparecer o prejuizo material a que esteve sujeito de sofrer o Municipio, mas
ndo isenta de receber as penalidades previstas na Lei de Improbidade, pelo
enriquecimento ilicito operado, quando locupletou-se com o bem devolvido,
como prescreve, também, o art.21 da citada legislacdo, a saber:

Art. 21 A aplicacédo das sancdes previstas nesta lei independe: (grifamos)
| - da efetiva ocorréncia de dano ao patriménio publico”.

Ainda que a intencdo do servidor ndo seja transferir bens ou valores do Municipio para seu
patriménio pessoal, mesmo assim, pode cometer ato de improbidade administrativa, quando
permite a concretizagdo de negdcio com prejuizo para os cofres da Municipalidade e, ainda,
nao faz integrar o bem ao patrimdnio publico.

A demonstracado de descaso para com o bem publico, como também, da vontade de dilapida-lo
ao largo da necessaria utilizagdo no servigo publico, caracteriza ilicito administrativo previsto na
legislacdo estatutaria municipal.

A aquisicdo de bem, como regra geral, deverd ser procedida através de processo licitatério
regular, praticado nos moldes previstos na Lei 8.666/93, fazendo constar as propostas
apresentadas, prazo e as condi¢cdes de pagamento, evitando prejuizos para o patrimdnio do
Municipio, afastando da conduta o tipo disposto no art. 10, caput e inciso V, da Lei n® 8.429/92.

Comportamento irregular, no exercicio do cargo, pode enquadrar o servidor como tendo
praticado, ainda, a improbidade administrativa apontada no art.11, caput, da Lei n® 8.429/92
(violagdo de principios), desde que, deliberadamente, deixe de cuidar de ato, préprio de seu
oficio.

Exemplo: Agente de Nucleo (Pessoal) que deixa de comunicar a autoridade administrativa, em
instrumento apropriado, & auséncia de servidor ao local de trabalho por periodo igual ou
superior a 30 (trinta) dias.

N&o é segredo para ninguém as noticias veiculadas na imprensa retratando os trabalhos de

uma Comissdo Parlamentar de Inquérito-CPl no ambito do Poder Legislativo, instaurada para
apurar diversas irregularidades.
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A analise do art.10 da Lei de Improbidade faz presumir a existéncia de omissdo, dolo
(vontade/intencdo de praticar algo ilicito) ou culpa (quando h& ocorréncia de impericia,
negligéncia ou imprudéncia), que enseje prejuizo ao erario, através do desvio, apropriacédo ou
dilapidacdo dos bens, em razdo da vontade deliberada de causar prejuizo aos cofres do
Municipio, em proveito do agente publico (e/sou terceiro), fazendo evidente o dolo em seus
atos.

5—Nocdes do Estatuto da Crianca e do Adolescente-ECA.

Criado em 13 de julho de 1990, o ECA instituiu-se como Lei Federal n° 8.069 (obedecendo ao
artigo 227, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil/1988), adotando a chamada
Doutrina da Protecdo Integral, cujo pressuposto basico afirma que criancas e adolescentes
devem ser vistos como pessoa em desenvolvimento, sujeitos de direitos e destinatarios de
protecéo integral.

O Estatuto, em seus 267 artigos, garante os direitos e deveres de cidadania a criancas e
adolescentes, determinando ainda a responsabilidade dessa garantia aos setores que
compdem a sociedade, sejam estes a familia, o Estado ou a comunidade. Ao longo de seus
capitulos e artigos, o Estatuto discorre sobre as politicas referentes a salde, educacao,
adocdo, tutela e questdes relacionadas a criangas e adolescentes autores de atos infracionais.

Mesmo sendo referéncia mundial em termos de legislagdo destinada a infancia e a
adolescéncia, o Estatuto necessita ainda ser compreendido de forma legitima. Um longo
caminho deve ser trilhado pela sociedade civil e pelo Estado para que seus fundamentos sejam
vivenciados cotidianamente.

Todos os servidores devem conhecer essa legislacdo, assim como os Orgdos de apoio
presentes na comunidade, como é o caso dos chamados Conselhos Tutelares — entidades
presentes obrigatoriamente em cada Municipio e formadas por Conselheiros eleitos pela
comunidade, cujo objetivo é receber denlncias de violacdo do ECA e assegurar o seu
cumprimento.

Dessa forma, os servidores devem trabalhar para que os pressupostos do ECA sejam
cumpridos, proporcionando o desenvolvimento de nossas criancas e adolescentes.

6 — Responsabilidade Patrimonial do Municipio

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 determina em seu artigo 37, § 6°,
que “as pessoas juridicas de direito publico e as de direito privado, prestadoras de servigos
publicos responderdo pelos danos que seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros,
assegurando o direito de regresso contra o responsavel nos casos de dolo ou culpa”.

Como consequéncia do mencionado dispositivo constitucional, conclui-se que o Poder Publico
ao oferecer um servico a comunidade deve fazé-lo de modo regular e para o bem-estar da
comunidade. Quando acontece o mau funcionamento do servico e falhas, o ente publico

poderd responder diretamente.

Exemplo: danos ocorridos com aluno dentro de uma Escola.
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No exemplo acima, o Municipio podera responder diretamente pelo dano causado ao aluno
(caso o citado Municipio tenha sido acionado na Justica) e posteriormente ao eventual
pagamento da indenizagdo ao responsavel legal pelo aluno (em decorréncia ao acidente). O
Municipio podera cobrar da indenizacédo ao servidor, caso se comprove que 0 mesmo agiu com
culpa (quando ha ocorréncia de imprudéncia, negligéncia ou impericia) ou dolo
(vontade/intengédo de praticar o ilicito).

Caso se verifique que o servidor ndo ocorreu com nenhuma participacéo no ilicito, ou seja, o
mesmo ndo agiu com culpa ou dolo, ele ndo respondera pelo pagamento da indenizacao, isto,
€ 0 Municipio podera arcar sozinho com o pagamento de indenizacdo (caso tais fatos sejam
alvo de reconhecimento no processo).

7 — Fatos que mais geram Sindicancias e Processos Administrativos na Administracao
Municipal

7.1 - Dificuldade no relacionamento entre os servidores e entre estes e terceiros (falta de
urbanidade);

7.2 - Descumprimento de horarios (horario de expediente, reunides, atividades e etc.);

7.3 - Desvio de funcéo;

7.4 Desvio de verbas publicas (compra de materiais ndo autorizados; ndo atendimento a
destinacéo da verba e etc.);

7.5 Permissd@o de estranhos no 6rgdo (terceiros sem nenhuma pendéncia a resolver), e no
caso da SME no recinto escolar;

7.6 Cessdo do Orgdo (por exemplo: um prédio publico, como uma escola municipal), sem
observar as exigéncias legais;

7.7 Empréstimo ou doacao de materiais e equipamentos publicos sem autorizagao superior;
7.8 Permissao de “compensagao” de trabalho e/ou horério, vez que tal pratica ndo podera ser
adotada, vez que a mesma ndo possui previsdo na Lei n.° 94/79, sendo, portanto, atitude

ilegal/irregular;

7.9 Rasuras em documentos (especialmente no controle de frequéncia. Ex: assinatura
antecipada de Cartdo de Ponto);

7.10 Assédio moral;

7.11 Inobservancia da validade do afastamento das atividades (de acordo com os critérios
legais);

7.12 No caso especifico da SME, existe a figura do Residente, podendo ocorrer a permisséo
de ocupacao tenha sido realizada de maneira irregular (pessoa nao autorizada por lei);

7.13  Descumprimento dos prazos legais e regulamentares (ex: comunicacao de faltas);
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7.14 Descumprimento dos prazos legais na prestacdo de contas;

7.15 No caso especifico e eventual de escolas municipais: uso indevido de merenda escolar;

7.16  Descumprimento da legislacao.
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TITULO Il: ABANDONO DE CARGO E INASSIDUIDADE

Pontos a serem abordados:
Abandono de Cargo — 30 faltas consecutivas.(art. 167, | c/c 168, da Lei n.° 94/79).

Exemplos de processos que podem concorrer para o ilicito de abandono de cargo, caso o
servidor ndo retorne as suas atividades funcionais, 0os quais deverdo vir apensados ao de
comunicacao das faltas:

Licenca para acompanhar cdnjuge — art. 104, da Lei n® 94/79.

Licenca sem vencimentos — art. 107, da legislacdo supracitada.

Licenca especial — art. 110, da Lei n.° 94/79.

Inassiduidade (60 faltas interpoladas no periodo de 12 meses) — art. 167, | c/c 168, XIllI,
da Lein.® 94/79).

AN

Antes da abertura dos processos acima mencionados, considerar o fato de que os dados
lancados referentes as faltas atribuidas ao servidor deverdo estar iguais aos sinalizados na
xerox do cartdo de ponto (conferida com o original), boletim de frequéncia e relatério expedido
pelo Sistema ERGON.

Na contagem de faltas, incluir sabado e domingo, caso o servidor ndo tenha comparecido ao
trabalho na 62 feira e na 22 feira.

Atentar para que no apontamento das sessenta faltas ndo esteja embutido um trintidio faltoso;
se tal fato vier acontecer, dar prioridade as trinta faltas para depois buscar somar aquelas faltas
iniciais, com o objetivo de saber se, as mesmas, ainda existem e, em caso afirmativo, também
se sinaliza, no mesmo processo de comunicacéo de faltas.

Reassuncdo Precaria - pode ocorrer em qualquer momento, pois depende da vontade do
servidor conforme 8§ 3.°, do art. 179 da Lei n.° 94/79, bem como regulamentacdo pela
Resolugcdo SMA n° 917, de 06 de setembro de 1999, publicada no DOMRJ de 08/09/1999.

Obs: a) Orientar o servidor a reassumir as suas func¢des, independentemente do inicio e/ou
fase processual do processo administrativo disciplinar.
b) A simples retirada do OFICIO DE REASSUNCAO e sua entrega no local de trabalho,
nao caracteriza efetivo exercicio, ou seja, o servidor devera trabalhar efetivamente e
assinar o Cartdo de Ponto, para que se caracterize de fato e de direito a ocorréncia
do instituto da reassuncao. Caso contrario, isto é, na hipdtese de ndo ocorrer o
efetivo exercicio do servidor no Orgdo e/ou Unidade, a reassuncdo ndo se
configurara como tal, e como consequéncia a eventual frequéncia, se lancada no
Cartdo de Ponto como integral, ndo seré considerada como valida.
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ATUALIZACAO DOS ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS - dados pessoais inclusive no
ERGON, de acordo com o determinado pelo artigo 167, inciso X da Lei n.° 94/79 deverao estar
sempre atualizados (ou seja, manter os dados atualizados é dever funcional do servidor
municipal).

TITULO lll: VERBAS PUBLICAS

1 — Gestores (observar):

v

v

v

Quem é responsavel pela aplicacdo do recurso e prestacao de contas;

Abertura de conta bancaria, em nome do Org4o/unidade municipal;

O movimento da conta bancaria (ex: em conjunto, pelo Titular e Substituto);

Todos os pagamentos deverdo ser efetuados por cheques nominativos;

Devera ser solicitado sempre Nota Fiscal (ou comprovante equivalente), que servirdo

como recibo de pagamento, devendo haver declaracdo expressado recebimento do
credor.

2 — Utilizag&@o (art. 4.°, do Decreto Municipal n.° 20.633/2001):

v

Aquisicdo de material de consumo e prestacdo de pequenos servigcos de manutengao,
garantindo o funcionamento das atividades especificas;

Despesas com ag¢bes imediatas na solucdo de problemas que possam acarretar
prejuizo ao funcionamento do 6rgdo e aos seus componentes;

Compra de bem permanente sera admitida somente no cddigo de despesa especifico,
observando-se as normas para inventariagdo do bem (Resolugcdo CGM 415 de
14/10/2002);

3 - Regime de Adiantamento e sua Comprovacao

v

O regime de adiantamento é utilizado quando ocorrem despesas que ndo podem ser
submetidas ao processo normal de aplicacdo (art. 133, do Decreto n.° 15.350/1996 —
RGCAF).

Registre-se que a concessdo do adiantamento ndo podera recair em servidor em
alcance ou ja responsavel por dois adiantamentos, cuja prestagdo de contas nédo tenha
sido aprovada pelo Ordenador da Despesa (art. 134, paragrafo Unico, do Decreto n.°
15.350/1996 — RGCAF).

O adiantamento consiste na entrega de numerdrio ao servidor devidamente
credenciado, sempre precedida de empenho na dotacdo prépria (art.135, caput, do
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Decreto n.° 15.350/1996 — RGCAF). O adiantamento s0 se aplica nos seguintes casos:
despesas com diligéncias fiscais, despesas eventuais de gabinete, despesas
extraordinarias ou urgentes, despesas de carater reservado e despesas mildas de
pronto pagamento (incs. | a IV, do art. 135, do Decreto n.° 15.350/1996 — RGCAF, com
redacdo dada pelo art. 1.°, do Decreto n.° 12.793/1994).

Ressalte-se que sdo consideradas despesas miudas de pronto pagamento aquelas,
realizadas para compra e/ou servigos, que importam em quantia até 5% (cinco por
cento) do valor limite para licitacdo por convite (§ 1.°, do art. 135, do Decreto n.°
15.350/1996 — RGCAF, com redac¢do dada pelo art. 1.°, do Decreto n.° 12.793/1994).

APLICACAQ: para a aplicacdo do adiantamento o ordenador de despesa fixara no
prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contado da entrega do numerario (podendo este
prazo ser reduzido na ato de autorizacdo, conforme art. 144, do Decreto n.°
15.350/1996 — RGCAF). Ao responsavel por adiantamento é reconhecida a condicéo
de preposto da autoridade requisitante e, a esta, a de co-responsavel pela aplicacao
(art. 155, do Decreto n.° 15.350/1996 — RGCAF).

DA COMPROVACAO: O responséavel por adiantamento prestara contas dentro de, no
méximo, 30 (trinta) dias, contados do ultimo dia atil do prazo indicado pelo Ordenador
da Despesa para sua aplicacdo; sendo considerado em alcance o responsavel por
adiantamento que ndo apresentar a comprovagdo dentro do prazo mencionado, caso
em que estara sujeito a multa e a competente tomada de contas (§ 1.°. do art. 156, do
Decreto n.° 15.350/1996 — RGCAF).

4 - Sistema Descentralizado de Pagamentos/SDP — No ambito da Secretaria
Municipal de Educacéo, existe uma forma de pagamento de despesas urgentes de
modo assemelhado ao regime de adiantamento anteriormente mencionado, que é
conhecido como: “SDP”, o qual é regido pelas seguintes legislagées: Decreto n.°
20.633, de 18.10.2001(que institui o SDP), Decreto n.° 20.968, de 28.12.2001 e
Decreto n.° 20.690, de 31.10.2001. O objetivo do referido sistema é o atendimento de
despesas, em carater de urgéncia, as quais ndo possam ser submetidas a processo
normal de aplicagdo, portanto, o SDP viabiliza a realizacdo de pequenas despesas até
gue se instaure o procedimento licitatério, de acordo com o planejamento de compras
que devera ser feito pelos Orgéos e Unidades.

A entrega dos recursos do SDP é precedida de empenho (emitido a conta de dotagéo
orcamentdria prépria). Os recursos sédo depositados em contas bancarias destinadas a
cada Org&o e/ou Unidade. Atencdo! O somatorio dos recursos concedidos, como regra
geral, ndo podera ultrapassar o limite estabelecido no inc. Il, do art. 24, da Lei Federal
n.° 8.666/1993 (pela Lei tal valor é de $ 8.000,00 sendo que o mesmo podera sofrer
atualizacdes). A autorizacdo para a implantacdo do SDP é feita pelo Titular do Orgéo
e/ou Unidade ao Titular da Pasta (por meio de oficio), no processo instrutivo de
despesas, com a indicagdo completa dos nomes dos gestores, cargo publico/funcéo e
matricula. Caso os fundos necessitem ultrapassar o valor acima estipulado, devera ser
providenciado, previamente, autorizacdo formal do Prefeito, ap6s manifestagdo da
Controladoria Geral do Municipio.

Os gestores do recursos do SDP s&o os Titulares da Unidade ou seu substituto
eventual (em caso de impedimento) e outro servidor indicado para tal finalidade, sendo
todos responsaveis pela abertura da conta, aplicacdo e prestacao de contas
(pertinente aos gastos efetuados). Quanto as este aspecto ndo podem ser indicados
como gestores o0s servidores incluidos nos seguintes casos: tenham impedimento legal,
inclusive, junto ao Banco Central do Brasil e estejam prestes a interromper suas
atividades nas seguintes hipéteses: licencas, aposentadoria ou saida da Direcdo do
Orgédo e/pu Unidade, como consequéncia, é de inteira e total responsabilidade dos
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servidores indicados como responsavel e co-responsavel por eventuais impedimentos.
Ap6s a referida indicacéo o ato devera ser publicado no Diario Oficial, com a relacéo
dos servidores indicados (em cada Orgdo ou Unidade) como gestores, com vistas a
movimentacdo do SDP. Convém destacar que também devera ser publicado ato com
nos mesmos moldes e requisitos do servidor substituto. Os gestores do SDP deverao
comunicar a Superintendéncia do Tesouro Municipal da Secretaria Municipal de
Fazenda os nomes de todos os servidores responsaveis pelo mencionado fundo,
especialmente para as altera¢des/indicacdes para a emissdo de oficio ao Banco.

Registre-se que € necessaria a elaboracdo prestacdo de contas sempre que
ocorrer substituicdo de qualquer responsavel, independentemente do valor
utilizado até aquela data. Neste ponto, os gestores deverdo juntar no processo de
prestacado de contas, cépia do ato com os novos gestores do SDP, bem como do oficio
encaminhado ao Banco contendo a comunicacao da alteracdo de titularidade.
Principais _aspectos de ordem técnica: a solicitacdo de recursos € feita pelos
gestores do SDP, por meio de oficio, sendo alimentada no sistema NOVO FINCON
(Sistema de Contabilidade e Execucdo Orcamentéria), pelas Diretorias de
Administragdo (DAD) ou Orgdo equivalente, com tipo de solicitagdo: “Suprimento de
Fundos” (mddulo “Solicitagdo de Despesas” - FCONT02110). No campo “justificativa” é
informado o Banco, a Agéncia e o n.° da conta corrente, que serd movimentado o SDP.
O somatério dos recursos solicitados (natureza de despesas distintas) ndo devera
ultrapassar o limite autorizado para o fundo. Apos a emisséo da solicitagdo de despesa
serao emitidas a “Reserva de Dotagao”, a “Nota de Autorizagcdo de Despesa” e a “Nota
de Empenho”) e por fim, é efetuada a rotina de liquidagdo no NOVO FINCON.

ApOs a autorizacao/solicitacéo de recursos acima mencionada, deverdo ser observados
0s seguintes momentos: 1) publicagdo no Diario Oficial da “Nota de Autorizagao de
Despesa”; 2) publicacdo no Diario Oficial do nimero do processo com a data do crédito
em conta, pela Superintendéncia do Tesouro Municipal da SMF; 3) Verificacdo junto ao
Banco se o valor foi, realmente, creditado na conta. Somente apds todos estes
passos e verificacbes poderdo ser efetuados os gastos no sistema SDP. A
aplicacdo do SDP poderd ser feita nos seguintes casos: aquisicdo de material de
consumo e prestacdo de pequenos Servigos necessarios a manutencdo e
funcionamento das atividades especificas de cada Orgdo ou Unidade; Despesas que
exijam acles imediatas, as quais envolvam a solucdo de problemas que possam
acarretar prejuizos ao funcionamento dos Orgdos/Unidades. Atencdo! N&ao é
permitida a realiza¢c8o de despesas com géneros alimenticios, flores, cartdes de
visitas, téxi, combustivel (salvo casos expressamente autorizados). No caso
anteriormente mencionado de aquisicdo de material de consumo, é importante
consultar a tabela de precos publicada no Diério Oficial com parametro de precos
(conforme estabelece o art. 7.°, do Decreto Municipal n.° 20.633/2001). CASOS
ESPECIAIS: 1) manutencdo e conservacido predial/reparos nos Orgdos/Unidades e
Creches Municipais deverdo ser empenhados no cddigo de despesa especifico (nos
termos do § 4.9 do art. 4.°, do Decreto Municipal n.° 20.633/2001); e 2) aplicacdo em
material permanente: sé podera ser efetuada por meio de emissao prévia de empenho
a conta da dotagcdo propria, na “Natureza de Despesa especifica”’, devendo as
guantidades adquiridas estarem limitadas a estrita necessidade, com a finalidade de
ndo se inviabilizar as atividades essenciais. Neste caso, a inventariagdo devera cumprir
a Res. CGM N.° 415, DE 14.10.2002 (ver também hip6tese de ndo inventariag&do), bem
como § 3.2, do art. 4.°, do Decreto Municipal n.° 20.633/2001.
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Consideragdes finais acerca do SDP: além da Secretaria Municipal de Educacéo, o
referido sistema também podera ser utilizado pela Secretaria Municipal de Habitacao e
Secretaria Municipal de Obras, nos termos dos Decretos Municipais n.° 20.454, de
24.08.2001 e 23.160, de 21.07.2003 e Resolu¢cdo CGM n.° 506, de 28.11.2003, tendo
em vista que tais legislagfes permitiram a adocdo de tal sistema previsto no Decreto
Municipal n.° 20.690, de 31.10.2001. A utilizacdo dos recursos em voga, deverdo ser
destinados a relocacdo em edificacdes de assentamentos populares e em situacdes de
emergéncias (exemplos: incéndios, enchentes, desabamentos e despejos, previstos no
Decreto n.° 20.454, de 24.08.2001). A aplicacdo por parte da SMH e SMO, sera
realizada pelos gestores. Quando da ocorréncia de novo repasse (ou a cada 60 dias) a
SMH e a SMO, providenciardo o empenho do montante ou rendimentos da aplicacdo
financeira e informagdo a Contadoria Geral, objetivando que esta, alimente o
pagamento no sistema FINCON (com vistas a contabilizacdo da receita financeira).

Movimentacdo de Recursos/emissdo de cheques: 0s recursos deverdo ser
movimentados por meio de cheques nominativos, sendo necessaria a assinatura dos
dois gestores nos cheques. Atencdo! Os cheques rasurados ou cancelados
deverdo ser guardados, pois fardo parte do processo de prestacdo de contas.
Valores mantidos _em espécie: os pagamentos feitos em espécie deverdo estar
comprovados (excetuando-se casos em que ndo seja possivel a obtencao de recibos).
O saldo em dinheiro deverd ser recolhido & conta do SDP por ocasiédo da prestagéo de
contas, podendo-se ser sacado ap0s a apresentacdo desta, com a observancia do
limite legal (valor correspondente a 10% do valor autorizado para o fundo, aplicado
sobre o valor concedido para cada natureza de despesa).

(viabilizamos este item 4, utilizando-se como base o “Manual de Orientagdo para
Aplicagdo do Sistema  Descentralizado de Pagamentos”, elaborado pela ilustrada
Controladoria Geral do Municipio, nos termos da Resolugdo CGM n.° 450, 24.03.2003
alterada pela Resolu¢cdo CGM n.° 506, de 28.11.2003).
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TITULO IV: PRINCIPIOS BASICOS DA SINDICANCIA

1 — Fundamento e legislacdo aplicivel: Lei n® 94, de 14/03/1979 — Estatuto dos Funcionarios
Publicos do Poder Executivo do Municipio do Rio de Janeiro, em seu art. 189, o qual destaca
gue a autoridade que tiver ciéncia de qualquer irregularidade no servico publico, é obrigada a
promover-lhe a apuragdo imediata, por meios sumarios ou processo administrativo disciplinar.
No que se refere aos “meios sumarios”, registre-se 0 procedimento de Sindicancia
Administrativa, nos termos do Decreto n°® 38.256 de 10/01/2014.

2 — Conceito: E um meio sumario de investigacdo de irregularidades ocorridas no ambito do
servigo publico ou em razéo dele, as quais, confirmadas, permitirdo a abertura de inquérito
administrativo.

3 — Objetivo: Levantar e documentar todos os dados e informagfes capazes de esclarecer o
fato irregular e de identificar a pessoa ou pessoas nele envolvidas para subsidiar eventual e
futuro inquérito administrativo.

Na Sindicancia, como regra geral, caso a mesma seja, tdo somente, levantamento de
informacdes, ndo h& necessariamente defesa porque ndo se destina produzir uma decisédo
contraria ou favoravel a pessoas envolvidas em suposto fato ilicito, mas, sim, fundamentar a
instauracao de inquérito administrativo ou seu proprio arquivamento.

4 — Valor da_ Sindicancia: Uma Sindicancia bem conduzida, orientada por servidores
emocionalmente equilibrados, éticos, responsaveis, contribui significativamente para o éxito do
inquérito administrativo.

5 — Requisitos da Sindicancia: A Sindicancia somente sera levada a bom termo, se observados
0s requisitos indispenséaveis a sua efetivagao, notadamente os seguintes: brevidade, clareza e
exatidao.

6 — Dos Prazos: A Sindicancia, com relatério final, ndo podera exceder o prazo de 45 (quarenta
e cinco) dias consecutivos, prorrogavel por mais 45 (quarenta e cinco) dias. O pedido de
prorrogagdo sera dirigida a autoridade instauradora, com antecedéncia minima de 05 (cinco)
dias do término. Sendo descumprido o prazo, a Comissdo de Sindicancia devera explicitar no
Relatério a causa do retardamento, sob pena de responsabilidade funcional (nos termos do §
4.° do art. 27 do Decreto n.° 38.256/2014).

7 - Do Relatério: E a peca final da Sindicancia, de carater expositivo, que devera ser
apresentado dentro do prazo legal, comprovada ou ndo a existéncia do fato ou da autoria.

8 — Remessa do Processo: Produzido o relatério, serdo os autos encaminhados a autoridade
instauradora da Sindicancia que, deverd encaminhar o processo para o 0Orgdo juridico
vinculado a unidade administrativa, a qual poderd recomendar 0 arquivamento dos autos da
Sindicancia ou encaminha-los a autoridade superior com proposta de instauracdo de inquérito
administrativo.

Requisitos do Relatorio:
e Breve relato do fato, desde a sua ocorréncia até a instauracao da Sindicancia;
e Narrativa do que foi feito para apurar o fato, nela incluidas as medidas tomadas pela
Comisséao para a sua elucidacgao;
e Referéncias as provas colhidas, com indicacdo do provavel autor do ilicito.
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O relator ndo podera fazer quaisquer observacées ou conclusdes de conteldo juridico,
inclusive capitulacbes das eventuais transgressfes disciplinares previstas na legislacdo
pertinente.

ASPECTOS PROCEDIMENTAIS RELEVANTES (Decreto N.° 38.256/2014): a Sindicancia
serda realizada por uma Comissdo composta de 03 (trés) funcionarios efetivos e estaveis, com
indicagdo de suplentes (art. 21), notando-se que se 0 6rgdo responsavel nao tenha servidores
efetivos e estaveis em numero suficiente a composi¢cdo da Comissédo, este fato devera ser
justificado pela autoridade instauradora, sendo, assim, por excecdo, podendo ser integrada por
servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ainda em estagio probatério (§ 2.°, do art.
21).

ATENCAO!: Caso a Comisséo comprove a irregularidade, com a ocorréncia/evidéncia de falta
funcional, com identificacdo de autoria, a autoridade instauradora adotara uma das seguintes
decisdes (art. 34 c/c art. 35), ap6és o cumprimento da prévia e ampla defesa (art. 35): a)
encaminhamento do processo para a instauracdo de inquérito, objetivando abertura de
processo disciplinar caso a falta seja passivel de suspensdo maior que 30 (trinta) dias; b)
aplicacdo da penalidade cabivel, quando de sua competéncia e; ¢) seu arquivamento, sendo
gque neste caso, a decisdo devera ser ratificada pela autoridade méxima do 6rgéo interessado
(8 4.°, do art. 33). ATENCAO!: Caso o servidor interponha Recuso da decisdo punitiva (para a
autoridade imediatamente superior), no prazo de 03 (trés) dias (a contar de sua ciéncia), a
aplicacéo da penalidade ficar4 suspensa até a aprecia¢édo do Recurso (art. § 2.2, do art. 35).
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TITULO V: INVESTIGACAO PRELIMINAR

APURACAO SUMARIA — SINDICANCIA PATRIMONIAL — INSPECAO
(Decreto n.° 38.256/2014)

1 — INVESTIGACAO PRELIMINAR: Procedimento apuratério instituido no ambito desta
Municipalidade pelo Decreto n.° 38.256/2014, o qual contribui de modo significativo para a
celeridade, dando-se eficiéncia a atividade apuratéria. Destaque-se que tal procedimento é
indicado/sugerido quando a dendncia do fato eventualmente irregular ndo consta, em um
primeiro momento, de elementos/provas suficientes para a abertura de Sindicancia
Administrativa ou processo administrativo disciplinar. Aspectos relevantes: tal procedimento é
de competéncia da Assessoria da autoridade competente, responsével por sua instauracao (8
3.9 do art. 4.9); pontue-se que ndo existe obrigatoriedade de publicacdo (isto é, existe
facultatividade para a adoc¢éo de tal pratica), vez que sua instrugdo/rotina inicial estar4 sendo
alvo de andlise e estudo pela Assessoria da autoridade instauradora e podera ndo se
confirmar; o procedimento em tela que possui 0 prazo de 30 (trinta) dias corridos se admitindo
uma prorrogacao (art. 6.°); é procedimento sigiloso (art. 5.°); podera ser arquivada caso nao
seja comprovada a denuncia (art. 5.°) ou caso comprovada serve de fundamento para posterior
abertura de Sindicancia Administrativa ou processo administrativo disciplinar (art. 7.°).

2 — APURACAO SUMARIA: Procedimento indicado quando a dendncia de eventual
irregularidade é caracterizada como “falta administrativa objetiva” (ou seja: “cuja materialidade
e autoria seja comprovada de plano”). Registre-se que a conclusdo deste procedimento, apos
prévia e ampla defesa (art. 10), podera resultar em seu arquivamento ou pela aplicabilidade de
sancdo administrativa, caso confirmada a materialidade do ilicito administrativo (art. 11). As
sancBes que poderdo ser aplicadas sdo as seguintes: adverténcia, repreensdo, e suspensao
de 01 (um) a trinta (30) dias, ou sua convolagdo em multa, nos termos do inc. 1, do art. 183 da
Lei n.° 94/79 (nos termos do art. 9.°, paragrafo Unico, do Decreto n.° 38.256/2014). ATENCAOQ!:
Caso o servidor interponha Recuso da decisdo punitiva (para a autoridade imediatamente
superior), no prazo de 03 (trés) dias, a aplicacdo da penalidade ficard suspensa até a
apreciagdo do Recurso (art. 11).

3 — SINDICANCIA PATRIMONIAL E INSPECAO: Tais procedimentos apuratorios sdo da
competéncia do Corregedor-Geral do Municipio (arts. 2.° e § 1.°, do art. 13). Na INSPECAO, o
procedimento visa a obter documentos, determinar abertura de SindicAncia ou mesmo a
abertura de processo administrativo disciplinar. No que se refere a SINDICANCIA
PATRIMONIAL, procedimento apuratorio de carater ndo punitivo, sigiloso, objetivando apurar
indicios de enriquecimento ilicito por parte de agente publico municipal, em virtude de
incompatibilidade patrimonial com seus rendimentos, recursos e disponibilidade (§ 1.° do art.
13); o procedimento sera realizado por Comisséo propria constituida pelo Corregedor-Geral do
Municipio (art. 14) e composta por 02 (dois) servidores municipais efetivos e estaveis no
servico publico (§ 1.9, do art. 14).
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CONSIDERACOES FINAIS

Durante o desenvolvimento deste trabalho, foi visto que os Gestores e servidores publicos
poderdo ser responsabilizados, por seus atos e omissdes, e por suas condutas, no ambito do
servico publico.

Verificamos, que o cuidado com o patriménio deve ser continuado, objetivando evitar sua
dilapidacao, existindo, também, diversos tipos de irregularidade na Administracdo Publica.

Juntamos nos Anexos deste manual, legislacdes importantes e pertinentes ao assunto
tratado, a exemplo do Cddigo de Etica Profissional do Servidor Pablico (Decreto n°
38.256/14 de 10 de janeiro de 2014).

Acreditamos, que o material contido neste trabalho, apresenta um rumo importante, no que se

refere a disponibilizacdo de informacfes, de carater preventivo a ocorréncia de irregularidade
no servigo publico municipal.

23



ANEXO VI
ANEXOS

ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DO RIO DE JANEIRO
Lei n°®94 de 14/03/1979 e Legislacdo Complementar

CAPITULOII
DOS DEVERES

Art. 167.S80 deveres do funcionario:

| - assiduidade;

Il - pontualidade;

Il - urbanidade;

IV - discrigéo;

V - lealdade e respeito as instituicdes constitucionais e administrativas a que servir;

VI - observancia das normas legais e regulamentares;

VII - obediéncia as ordens superiores, exceto quando manifestadamente ilegais;

VIII - levar ao conhecimento de autoridade superior irregularidade de que tiver ciéncia em razéo
do cargo ou funcéo;

IX - zelar pela economia e conservagcdo do material que lhe for confiado;

X - providenciar para que esteja sempre atualizado o seu assentamento individual, bem como
sua declaragéo de familia;

XI - atender prontamente as requisi¢des para defesa da fazenda publica;

Xl - submeter-se a inspe¢@o médica determinada por autoridade competente.

CAPITULO Il
DAS PROIBICOES

Art. 168. Ao funcionério é proibido:

| - exercer cumulativamente dois ou mais cargos ou fungBes publicas, salvo as excec¢bes
previstas em lei;

Il - referir-se de modo depreciativo em informagédo, parecer ou despacho, as autoridades e a
atos da Administracéo Publica, podendo, porém, em trabalho assinado, critica-lo do ponto de
vista doutrinario ou de organizacao de servico;

Il - retirar, modificar ou substituir livro ou documento de 6rgdo municipal, com o fim de criar
direito ou obrigacéo, ou de alterar a verdade dos fatos, bem como apresentar documento falso
com a mesma finalidade;

IV - valer-se do cargo ou fungdo, para lograr proveito pessoal em detrimento da dignidade da
funcéo publica;

V - coagir subordinados com o objetivo de natureza politico-partidario;
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VI - participar, sem a devida autorizacdo, de diretoria, geréncia, administracdo, conselho
técnico ou administrativo, de empresa ou sociedade:

a) contratante, permissiondaria ou concessionaria de servigo publico;

b) fornecedora de equipamento ou material de qualquer érgédo do Municipio;

c¢) de consultoria-técnica que execute projetos e estudos, inclusive de viabilidade para 6rgaos
publicos.

VII - praticar a usura em qualquer de suas formas, no ambito do servigo publico;

VIII - exigir, solicitar ou receber propinas, comissdes ou vantagens de qualquer espécie em
razdo do cargo ou funcéo, ou aceitar promessa de tais vantagens;

IX - revelar fato ou informacado de natureza sigilosa de que tenha ciéncia em razao de cargo ou
funcéo, salvo quando se tratar de depoimento em processo judicial, policial ou administrativo
disciplinar;

X - cometer a pessoa estranha ao servico do Municipio, salvo nos casos previstos em lei, 0
desempenho de encargo que lhe competir ou a seus subordinados;

XI - censurar pela imprensa ou por qualquer outro 6rgdo de divulgacdo publica, as autoridades
constituidas, podendo, porém, fazé-lo em trabalhos assinados, apreciando atos dessas
autoridades sob o ponto de vista doutrinario, com animo construtivo;

XII - dedicar-se nos locais e horas de trabalho a atividades estranhas ao servico;

XIII - deixar de comparecer ao trabalho sem causas justificadas;

XIV - deixar de prestar declaragdo em processo administrativo disciplinar, quando regularmente
intimado;

XV - empregar material ou qualquer bem do Municipio em servico patrticular;

XVI - retirar objetos de 6rgdos municipais, salvo quando autorizado por superior hierarquico e
desde que para utilizacdo em servigo da reparticao.

CAPITULO IV
DA RESPONSABILIDADE

Art. 169. Pelo exercicio irregular de sua atribuicdo, o funcionario responde civil, penal e
administrativamente.

Art. 170. A responsabilidade civil decorre de procedimento doloso ou culposo que importe em
prejuizo da Fazenda Municipal.

Paragrafo Unico. Para liquidacdo administrativa de prejuizo causado a Fazenda Municipal, o
funciondrio podera autorizar descontos em prestagces mensais ndo excedentes da décima
parte do vencimento e vantagens.

Art. 171. A responsabilidade penal abrange os crimes e contravencdes imputadas ao
funcionario nessa qualidade.

Art. 172. A responsabilidade administrativa resulta de atos praticados ou omissdes ocorridas no
desempenho do cargo ou fungéo.

Art. 173. As cominagdes civis, penais e disciplinares poderdo cumular-se, sendo umas e outras
independentes entre si, bem assim as instancias civil, penal e administrativa.
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DECRETO N° 13.319 DE 20 de OUTUBRO DE 1994

DISPOE SOBRE NORMAS DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL
DOPODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

O PREFEITO DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO, no uso das atribuigBes que Ihe confere o art.
84, incisos IV e VI, tendo em vista o disposto no art. 37 da Constituigdo, bem como nos arts.
168 e 169 da Lei n° 94 de 14% marc¢o de 1979,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Coddigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Municipal, constante no Anexo.

Art. 2° Os Orgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal direta e indireta
implementar&o as providéncias necessarias a plena vigéncia do Codigo de Etica.

Art. 3° Os preceitos éticos inscritos no Codigo ndo substituem os deveres e proibicdes
constantes do Estatuto do Funcionamento Publico do Poder Executivo, cujo ndo atendimento
importara na sancdo administrativa prevista em lei, respeitados os direitos constitucionais do
devido processo legal.

Paragrafo Unico. O atendimento dos requisitos éticos de seu cargo ou funcao sera apreciado
por ocasido da avaliacdo do estagio probatério, da progressdo funcional, e nas demais
circunstancias onde seja ponderado o merecimento do servidor.

Art. 4° Este Decreto entrar4 em vigor na data de sua publicacao.

Rio de Janeiro, 20 de outubro de 1994 - 430° de fundacédo da Cidade.

CESAR MAIA
D.O RIO 21.10.1994

CODIGO ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PEBLICO CIVIL DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL
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Capitulo |

Secéo |
Das Regras Deontolégicas

| — A dignidade, o decorro, o zelo, a eficacia e a consciéncia dos principios
morais sdo primados maiores que devem nortear o servidor publico, seja no exercicio do cargo
ou funcéo, ou fora dele, ja que refletird o exercicio da vocacao do préprio poder estatal. Seus
atos, comportamentos e atitudes seréo direcionados para a preservacdo da honra e da tradicdo
dos servicos publicos.

Il — O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento ético de sua
conduta. Assim, nao tera que decidir somente entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o
conveniente e o inconveniente, o oportuno e o importuno, mas principalmente entre o honesto
e o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput e § 4°, da Constituicdo Federal.

Il = A moralidade da Administracéo Publica ndo se limita a distingdo entre o
bem e o mal, devendo ser acrescida da idéia de que o fim é sempre o bem comum. O equilibrio
entre a legalidade e a finalidade, na conduta do servidor publico, é que podera consolidar a
moralidade do ato administrativo.

IV — A remuneracdo do servidor publico é custeada pelos tributos pagos direta
ou indiretamente por todos, até por ele proprio, e por isso se exige, como contrapartida, que a
moralidade administrativa se integre no Direito, como elemento indissociavel de sua aplicagcédo
e de sua finalidade, erigindo-se, como consequéncia, em fator de legalidade.

V — O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante a comunidade deve
ser entendido como acréscimo ao seu préprio bem-estar, ja que, como cidadao, integrante da
sociedade, o éxito desse trabalho pode ser considerado como seu maior patrimonio.

VI — A funcéo publica deve ser tida como exercicio profissional e, portanto, se
integra na vida particular de cada servidor publico. Assim, os fatos e atos
verificados na conduta do dia a dia em sua vida privada poderdo acrescer ou
diminuir o seu bom conceito na vida funcional.

VIl — Salvo os casos de seguranca nacional, investigacBes policiais ou
interesse superior do Estado e da Administragdo Publica, a serem preservados em processo
previamente declarado sigiloso, nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato administrativo
constitui requisito de eficacia e moralidade, ensejando sua omissdo comprometimento ético
contra o bem comum, imputavel a quem a negar.

VIl — Toda pessoa tem direito & verdade. O servidor ndo pode omiti-la ou
falsea-la, ainda que contraria aos interesses da prépria pessoa interessada ou da
Administracao Publica. Nenhum Estado pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo
do habito do erro, da opressédo ou da mentira, que sempre aniquilam até mesmo a dignidade
humana, quanto mais a de uma Nagéo.

IX — A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedicados ao servigo
publico caracterizam o esforgo pela disciplina. Tratar mal uma pessoal que paga seus tributos
direta ou indiretamente significa causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar dano a
qualquer bem pertencente ao patrimdnio publico, deteriorando-o, por descuido ou méa vontade,
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ndo constitui apenas uma ofensa ao equipamento e as instalagdes ou ao Estado, mas a todos
os homens de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia, seu tempo, suas esperancas e
seus esforcos para construi-los.

X — Deixar o servidor publico qualquer pessoa de solugdo que compete ao
setor em que exerca suas funcdes, permitindo a formacéo de longas filas, ou qualquer outra
espécie
de atraso na prestagdo do servi¢co, ndo caracteriza apenas atitude contra a ética ou ato de
desumanidade, mas principalmente grave dano moral aos usudrios dos servicos publicos.

Xl — O servidor deve prestar toda a sua atencao as ordens legais de seus
superiores, velando atentamente por seu cumprimento, e , assim, evitando a conduta
negligente. Os repetidos erros, o descaso e o acimulo de desvios tornam-se, as vezes, dificeis
de corrigir e caracterizam, até mesmo imprudéncia no desempenho da funcéo publica.

XIlI — Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de trabalho é fator de
desmoralizacdo do servigo publico, 0 que quase sempre conduz a desordem nas relacfes
humanas.

Xl — O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura organizacional,
respeitando seus colegas e cada concidadédo, colabora e de todos pode receber colaboracao,
pois sua atividade publica é a grande oportunidade para o crescimento e o engrandecimento da
Nagéo.

Secéo Il
Dos Principais Deveres do Servidor Publico

XIV — S&o deveres fundamentais do servidor publico:

a) desempenhar, a tempo, as atribui¢cdes do cargo, fungdo ou emprego publico
de que seja titular:

b) exercer suas atribuicbes com rapidez, perfei¢cdo e rendimento, pondo fim ou
procurando prioritariamente resolver situagdes procrastinatdrias, principalmente, diante de filas
ou de qualquer outra espécie de atraso na prestacdo dos servigos pelo setor em que exerca
suas atribuicdes, com o fim de evitar dano moral no usuario;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integridade do seu carater,
escolhendo sempre, quando estiver diante de duas opcdes, a melhor e a mais vantajosa para o
bem comum;

d) jamais retardar qualquer prestacdo de constas, condicdo essencial da
gestdo dos bens, direitos e servicos da coletividade a seu cargo;

e) tratar cuidadosamente os usuérios dos servi¢os, aperfeicoando o processo
de comunicacéo e contato com o publico;

f) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios éticos que se
materializam na adequada prestacéo dos servi¢os publicos;

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencdo, respeitando a
capacidade e as limitacfes individuais de todos os usuérios do servi¢co publico, sem
qualquer espécie de preconceito ou distincdo de raca, sexo, nacionalidade, cor, idade,
religido, cunho politico e posicédo social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano
moral;

h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de representar
contra qualgquer comprometimento indevido da estrutura em que se funda o Poder
Estatal;
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i) resistir a todas as pressfes de superiores hierarquicos, de contratantes,
interessados e outros que visem a obter quaisquer favores, benesses ou vantagens indevidas
em decorréncia de acBes imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

j) zelar, quando licito o exercicio da grave, pelas exigéncias especificas de
defesa da vida e da seguranca coletiva;

I) ser assiduo e frequente ao servico, na certeza de que sua auséncia provoca
danos ao trabalho ordenado, refletindo negativamente em todo o sistema, devendo ainda
permanecer em exercicio de cargo ou fungdo de confianga, mesmo no caso de licenca, férias
ou exoneragdo a pedido, até que entre em exercicio seu substituto regular, ou seja, disso
eximido pela autoridade superior;

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato ou fato
contrario ao interesse publico, exigindo as providéncias cabiveis;

n) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os
métodos mais adequados a sua organizacéo e distribuicao;

0) participar das iniciativas que se relacionem com a melhoria do exercicio de
suas func¢des, tendo por escopo a realizacdo do bem comum;

p) apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da
funcéo;

g) manter-se atualizado com as instru¢cfes, as normas de servi¢co e a
legislacao pertinentes ao drgao onde exerce suas funcoes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servico e as instru¢des superiores, as
tarefas de seu cargo ou fungéo, tanto quanto possivel, com critério, seguranca e rapidez,
mantendo tudo sempre em boa ordem;

s) facilitar a fiscalizagéo de todos atos ou servigos por quem de direito;

t) exercer com estrita moderagcdo as prerrogativas funcionais que lhe sejam
atribuidas, abstendo-se de faze-lo contrariamente aos legitimos interesses dos usuarios do
servigo publico e dos jurisdicionados administrativos;

u) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua fun¢éo, poder ou autoridade
com finalidade estranha o interesse publico, mesmo que observando as formalidades legais e
nao cometendo qualquer violagdo expressa a lei;

v) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe sobre a existéncia
deste Codigo de Etica, estimulando o seu integral cumprimento.

Secéo Il
Das Vedagbes ao Servidor Publico

XV — E vedado ao servidor publico:

a) o uso do cargo ou funcdo, facilidades, amizades, tempo, posi¢cdo e
influéncia, para obter qualquer favorecimento, para si ou para outrem;

b) prejudicar deliberadamente a reputacdo de outros servidores ou de cidadads
que deles dependem;

c) ser, em fungdo de seu espirito de solidariedade, conivente com erro ou
infrac&o a este Codigo de Etica ou ao Codigo de Etica de sua profisso;

d) usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio regular de direito
por qualquer pessoa, causando-lhe dano moral ou material;

e) deixar de utilizar os avangos técnicos e cientificos ao seu alcance ou de seu
conhecimento para atendimento do seu mister;

f) permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias, caprichos, paixdes ou
interesses de ordem pessoal interfiram no trato com o publico, com os jurisdicionados
administrativos ou com colegas hierarquicamente superiores ou inferiores;
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g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda
financeira, gratificacdo, prémio, comissdo, doacdo ou vantagem de qualquer espécie para si,
familiares ou qualquer pessoa para 0 cumprimento da sua missdo ou para influenciar outro
servidor para 0 mesmo fim;

h) alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para
providéncias;

i) iludir ou tentar iludir qualquer pessoal que necessite do atendimento em
servigos publicos;

j) desviar servidor publico para atendimento a interesse particular;

l) retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente autorizado, qualquer
documento, livro ou bem pertencente ao patriménio publico;

m) fazer uso de informacdes privilegiadas obtidas no ambito interno de seu
servico, em beneficio proprio, de parentes de amigos ou de terceiros;

n) apresentar-se embriagado ou intoxicado no servico ou fora dele
habitualmente;

0) dar o seu concurso a qualquer grupo, movimento ou instituicado que atende
contra a moral, a honestidade ou a dignidade da pessoal humana;

p) exercer atividade profissional aética, ou ligar o seu home a empreendimento
de cunho duvidoso.
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RESOLUCAO SMA N° 917 DE 06 DE SETEMBRO DE 1999
Altera procedimentos relacionados a Reassuncédo de Funcionéarios.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso das suas atribuicbes que Ihe sdo
conferidas pela legislagdo em vigor,

CONSIDERANDO a extrema necessidade de se alterar as rotinas relativas a reassuncao de
funcionario, de molde a adequa-las a atual realidade,

RESOLVE:

Art. 1° A reassuncao do funcionario que completar 30 (trinta) ou mais dias consecutivos de
auséncia ao servico se processard, independentemente de requerimento e sem prejuizo da
ultimacéo do inquérito administrativo, perante:

I- o responsével pela unidade administrativa de lotag&o do funcionario;

II- o responséavel pela unidade administrativa resultante da absor¢do da unidade administrativa
de lotacdo do funcionario;

Ill- o responséavel pela unidade administrativa em que, em decorréncia de cisdo, tenha ficado
lotado o funcionério;

IV- o Departamento Geral de Pericias Médicas onde o funcionario se submetera a exame
pericial para fins de apuragéo de sua incapacidade laboral.

§ 1° Na hipédtese de estar o funcionario sem lotagéo, a reassuncgdo se dara no 6rgao setorial de
pessoal da Secretaria ou no 6rgdo equivalente da Autarquia ou Fundacdo a que pertenga a
unidade administrativa em que o funcionéario se encontrava lotado a época das faltas.

§ 2° A reassuncao, no ambito das Secretarias Municipais de Saude e de Educagédo, ocorrera
nos respectivos 6rgdos setoriais de pessoal, face a especificidade e natureza dos servigos
prestados nas &reas de saulde e educacao.

Art. 2° Os responsaveis pelos 6rgdos enunciados nos incisos |, Il, Ill, e nos 8§ 1° e 2°, do art. 1°
deste ato, deverdo apresentar o funcionario ao Agente de Pessoal, por meio de memorando,
informando a data de validade da reassuncéo.

Paragrafo Gnico. Caso a reassuncao se dé no 6rgéo indicado no inciso IV, do art.

1° desta Resolucdo, caberd a entrega de copia do correspondente licenciamento ao
funcionério, para fins de apresentacéo ao Agente de Pessoal do ndcleo de lotagéo.

Art. 3° O Agente de pessoal, tdo logo receba o memorando ou cOpia do registro de
licenciamento, comunicando a reassunc¢do havida em uma das unidades indicadas nos incisos
I, I, 11l e IV do art. 1° desta Resolucdo, deverd participar tal fato ao 6rgao setorial de pessoal.

Art. 4° Ao término do més em que ocorrer a reassuncdo, devera o Agente de Pessoal
comunicar a frequéncia do funcionario ao correspondente 6rgédo de pagamento.

Art. 5° Ao 6rgéo setorial de pessoal cabera o lancamento dos devidos registros no Sistema

Informatizado de Recursos Humanos, de molde a que a Superintendéncia das Comissfes de
Inquérito Administrativo seja cientificada dessa ocorréncia.
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Paragrafo Unico. Tratando-se de funcionario de quadros autarquico ou fundacional, fica
mantida a obrigatoriedade de se promover a comunicacdo de reassuncdo a Superintendéncia
das Comissdes de Inquérito Administrativo, desta Secretaria, mediante oficio.

Art. 6° Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposicdes em contrario, e, em especial, as Resolugdes SMA n° 342, de 17/08/83, publicada
no DORJ IV de 18/08/83 e SMA n° 346, de 26/09/83, publicada no DORJ 1V, de 27/04/83.
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DECRETO N° 38.256 DE 10 DE JANEIRO DE 2014.

INSTITUI E ALTERA PROCEDIMENTOS REFERENTES A SINDICANCIA ADMINISTRATIVA,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO, no uso das atribuicdes que lhe s&o
conferidas pela legislagdo em vigor e

CONSIDERANDO que o Estatuto dos Funcionarios Publicos do Poder Executivo do Municipio
do Rio de Janeiro determina a apuracdo imediata, por meios sumarios ou mediante processo
administrativo disciplinas, de quaisquer irregularidades no servico publico;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar os procedimentos relativos aos processos
administrativos disciplinares e sindicancias;

CONSIDERANDO a instituicdo através do Decreto 35.607 de 15 de maio de 2012, da funcao
de Corregedor-Geral no Municipio do Rio de Janeiro;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar os procedimentos de sindicancia para que se
desenvolvam com clareza, preciséo e celeridade, observando os principios constitucionais;

CONSIDERANDO a perspectiva de que o processo disciplinar no Municipio do Rio de Janeiro
seja concebido de forma sistematizada e integrada, com vistas a utilizacdo dos elementos
obtidos nos procedimentos de apuragdo como fonte de informacéo para o aprimoramento das
rotinas administrativas e a elaboracao de politicas publicas disciplinares,

DECRETA:

Art. 1° Ficam os procedimentos de investigacdo preliminar, inspe¢do, apuracdo sumaria,
sindicancia patrimonial e sindicaAncia administrativa para apuracao de irregularidades ocorridas
no ambito do Poder Executivo Municipal.

Art. 2° Para fins deste Decreto considera-se:

Investigacdo preliminar — o procedimento sigiloso, instaurado pelo Corregedor-Geral do
Municipio ou pelos titulares dos 6érgados que tenham recebido denancias de irregularidades,
para a coleta de informagBes com o objetivo de avaliar o cabimento da instauracdo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar ou processo administrativo disciplinas;

Inspecédo — procedimento administrativo de competéncia do Corregedor-Geral do Municipio,
destinado a obter diretamente informagfes e documentos, bem como verificar o cumprimento
de recomendagBes ou determinagbes de instauracdo de sindicancia e processos
administrativos disciplinares, a fim de aferir a regularidade, a eficiéncia e a eficacia dos
trabalhos;
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Apuracdo sumaria — procedimento que tem como objetivo identificar e aplicar a penalidade
respectiva em relacdo as faltas disciplinares objetivas, cuja materialidade e autoria sejam
comprovaveis de plano;

Falta disciplinar objetiva — conduta administrativa ilicita, imediatamente enquadravel do tipo
definido na lei estatutaria;

Falta comprovada de plano — falta cuja comprovacéo material dispensa dilagéo probatéria;

Sindicancia patrimonial — procedimento investigativo, ndo punitivo, sigiloso, de competéncia
do Corregedor-Geral do Municipio, com objetivo de apurar indicios de enriquecimento ilicito por
parte de agente publico municipal, em razao de incompatibilidade patrimonial com seus
rendimentos, recursos e disponibilidade.

Sindicancia administrativa — procedimento sigiloso que tem por finalidade o levantamento de
todos os dados e informagfes capazes de esclarecer o fato irregular ocorrido no servico
publico municipal e de identificar as pessoas nele envolvidas.

Art. 3° Fica a autoridade administrativa, que tiver ciéncia de qualquer irregularidade no servigco
publico municipal, obrigada a promover imediata, na forma deste Decreto.

DA INVESTIGACAO PRELIMINAR
Art. 4° Fica instituido o procedimento de investigagao preliminar do Poder Executivo Municipal.

§ 1° Cabera investigacdo preliminar nas hipoteses em que sejam recebidas denuncias de
irregularidade sem que das mesmas constem elementos suficientes & abertura de sindicancia
ou processo administrativo disciplinar.

§ 2° A investigacdo preliminar serd realizada de oficio ou com base em denuncia ou
representacdo recebida, que devera ser fundamentada, contendo a narrativa dos fatos em
linguagem clara e objetiva, com circunstancias que permitam a individualizagdo do servidor
publico envolvido, ou a menos, fornegcam inegaveis indicios concernentes a irregularidade ou
ilegalidade apontada.

§ 3° A investigacdo preliminar sera conduzida no ambito da assessoria direta da autoridade
competente para sua instauracao.

§ 4° A denuncia que ndo observar os requisitos e formalidades prescritas no 81° deste artigo
sera arquivada de plano, salvo se as circunstancias sugerirem a apuracao de oficio.

§ 5° A denlincia cuja autoria ndo seja identificada, desde que fundamentada e uma vez que
contenha os elementos indicados no § 1° deste artigo, poderd ensejar a instauracdo de

investigacao preliminar.

Art. 5° Sera assegurado a investigacao preliminar o sigilo que se faca necessario a elucidagéo
do fato ou que decorra de exigéncia do interesse publico.
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Art. 6° A investigagdo preliminar devera ser concluida no prazo de trinta dias corridos, sendo
admitida uma Unica prorrogacao por igual periodo.

Art. 7° Ao final da investigacdo preliminar, ndo sendo caso de arquivamento, a autoridade
competente devera instaurar ou determinar a abertura de sindicancia, ou de processo
administrativo disciplinas.

Art. 8° Compete ao Corregedor-Geral do Municipio ou ao titular do érgao que tenha recebido a
denudncia, conforme o caso, determinar o arquivamento da investigacéo preliminar.

DA APURACAO SUMARIA

Art. 9° Fica instituido o procedimento de apuracdo sumaria no ambito do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo Unico — A autoridade publica competente para aplicacdo de penalidades
disciplinares aos servidores publicos municipais, na forma do artigo 183, inciso Ill, da Lei n°® 94,
de 14 de marco de 1979, que tenha conhecimento da ocorréncia de falta administrativa
objetiva, cuja materialidade e autoria sejam comprovaveis de plano, deverd apura-la
unipessoalmente e por meio sumario.

Art. 10 Uma vez definida pela autoridade competente a natureza do ilicito funcional praticado
por determinado servidor, devera ser a este dada, formalmente, ciéncia do inteiro teor da
acusacao, facultando-lhe o prazo de trés dias para apresentacdo de defesa e producédo de
provas que julgar necessarias.

Paragrafo Unico — Caso de defesa oferecida pelo servidor se funde na inexisténcia do fato que
ensejou o procedimento de apuracdo, e nhdo sendo possivel comprovar o contrario através de
prova documental ou testemunhal, devera a autoridade responsavel adotar os procedimentos
para a instauracdo de sindicancia administrativa.

Art. 11 Concluida a fase instrutéria, a autoridade proferira a decisdo através da qual arquivarao
expediente disciplinar ou aplicara ao acusado a penalidade cabivel, se confirmada a
materialidade do ilicito administrativo.

81° Da decisdo proferida pela autoridade referida no artigo 9° deste Decreto caberd a
interposicdo de recurso pelo servidor, para a autoridade imediatamente superior, no prazo de
trés dias, ficando a aplicacdo da penalidade suspensa até a sua apreciagao.

§ 2° Em caso de revelia, a eventual penalidade somente sera aplicada a ratificacdo da decisdo
pela autoridade superior aquela no artigo 9° deste Decreto.

Art. 12 As penalidades administrativas cabiveis em decorréncia do procedimento de apuracao

sumaria sdo de adverténcia, repreensao e suspensdo de até trinta dias, ou a sua convolagao
em multa, de acordo com a gravidade do ilicito funcional praticado pelo servidor.
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DA SINDICANCIA PATRIMONIAL

Art. 13 Fica instituido o procedimento de sindicancia patrimonial no ambito do Poder Executivo
Municipal.

§ 1° A sindicancia patrimonial constitui procedimento investigativo sigiloso, de carater nao
punitivo, de competéncia do Corregedor-Geral do Municipio, com o objetivo de apurar indicios
de enriquecimento o ilicito por parte de agente publico municipal, em razdo de
incompatibilidade patrimonial com seus rendimentos, recursos e disponibilidades.

§ 2° A sindicancia patrimonial sera realizada de oficio ou com base em denuncia ou solicitacéo
da autoridade competente.

Art. 14 O procedimento de sindicancia patrimonial seré realizado por comissao constituida pelo
Corregedor-Geral do Municipio.

§ 1° A Comisséo serd composta por dois servidores municipais efetivos e estaveis.

§ 2° A comissdo exercerda suas atividades com independéncia e imparcialidade e, para a
elucidacdo dos fatos, efetuard as diligéncias, ouvirdo investigado e eventuais testemunhas,
podendo efetuar consultas, requisicdo de informagbes e documentos junto aos Orgaos
competentes.

§ 3° As consultas, requisicbes de informag¢bes e documentos quando dirigidas a Receita
Federal do Brasil serdo feitas através do Corregedor-Geral do Municipio.

Art. 15 A sindicancia patrimonial sera concluida em até trinta dias corridos contados da data de
sua instauracao, prazo que podera ser prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo, a critério
do Corregedor-Geral do Municipio, desde que justificada a necessidade.

§ 1° A comissado produzird relatério sobre os fatos apurados, opinando pela instauracdo de
processo administrativo disciplinar ou, se for o caso, pelo seu arquivamento.

§ 2° O relatorio serd encaminhado ao Corregedor-Geral do Municipio que proferira decisao
fundamentada no feito, determinando seu arquivamento, ou se for o caso a instauracdo de
processo administrativo disciplinar.

§ 3° Nas hip6teses em que o nivel do cargo ou emprego do agente investigado assim o
justificar, serd o relatdrio, com o opinamento pertinente encaminhado pelo Corregedor-Geral do

Municipio ao Prefeito, para ciéncia e deciséo.

§ 4° A deciséo que determinar o arquivamento ou a instauragéo de procedimento administrativo
disciplinar ser4 comunicada ao investigado e a autoridade competente.
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DA SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

Art. 16 Fica instituido o procedimento de sindicAncia administrativa no ambito do Poder
Executivo Municipal.

§ 1° O Procedimento de sindic&ncia administrativa tem por finalidade o levantamento de todos
os dados e informagfes capazes de esclarecer o fato irregular e de identificar as pessoas nele
envolvidas e seré realizada por uma Comissao instituida para este fim.

§ 2° Havendo envolvimento de pessoas ndo integrantes dos quadros de servidores da
Municipalidade, a Comissao Sindicante providenciara a identificacdo dos mesmos e de suas

condutas, de modo a possibilitar aos 6érgaos competentes a adocao das medidas pertinentes.

Art.17 A comissao exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado
o sigilo necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da administracéo.

Paragrafo Unico — As reunifes e as audiéncias das comissées terdo carater reservado.

Art. 18 Sdo competentes para determinar a instauracdo de Sindicancia os dirigentes de
Unidade Administrativa até o nivel de Chefe de Secao.

§ 1° Se o fato envolver a pessoa do Chefe da Unidade Administrativa a instauracdo da
sindicancia cabera ao superior hierarquico imediato.

§ 2° Em caso de omissao ou negligéncia do Chefe do 6rgao em que ocorreu a irregularidade,
deverd o superior hierarquico da autoridade omissa determinar a abertura de sindicancia.

Art. 19 A Comisséo poderé requisitar a autoridade instauradora a determinacdo de afastamento
preventivo do servidor envolvido, nos termos do diploma estatutario, sempre que a sua
permanéncia no local de trabalho possa, de alguma forma, prejudicar ou interferir nas
investigacdes.

Art.20 O ato de instauragdo da sindicancia sera sempre escrito e publicado no Diario Oficial do
Municipio e contera:

| — cargo da autoridade instauradora da sindicancia;
Il — objeto da sindicéncia;

Il — designacdo dos membros integrantes da Comissdo de Sindicancia, devendo constar em
primeiro lugar o nome daquele que ira presidi-la;

IV — prazo para conclusao da sindicancia e

V —local, data do ato e assinatura da autoridade que instaurou.

$7



Art. 21 A sindicancia sera realizada por uma comissao de trés funcionarios efetivos e estaveis,
com a indicacdo dos respectivos suplentes.

§ 1° Sao impedidos de integrar a comisséo de sindicancia, o cdnjuge, o companheiro, o parente
até 2° grau, os amigos intimos notorios dos envolvidos na irregularidade abjeto de investigacgéo,
bem como quem possa de alguma forma ter qualquer interesse no resultado da apuracéo.

§ 2° Na hipdtese que o 6rgéo responsavel ndo disponha de servidores efetivos e estaveis em
namero suficiente a composicdo da comissao de sindicancia, fato que devera ser justificado
pela autoridade instauradora, podera a mesma ser integrada por servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo, ainda em estagio probatdrio.

Art. 22 Ao Presidente da Comisséo de Sindicancia incumbe:

| — presidir, dirigir e coordenar os trabalhos de sindicancia;

Il — designar, dentre os membros da comissdo, 0 seu substituto, na ocorréncia de eventuais
impedimentos;

IIl — providenciar a convocacao das pessoas envolvidas no objeto da sindicancia;
IV — qualifica-las e inquiri-las reduzindo a termo as suas declaragdes;

V — determinar ou autorizar diligéncias, vistorias, juntadas de documentos e quaisquer outras
providéncias consideradas necessarias;

VI — examinar o conteldo dos documentos juntados aos autos para aferir a materialidade e a
autoria da irregularidade objeto de apuragéo;

VIl — determinar a elaboragcéo e o encaminhamento de expedientes, e

VIII — encaminhar a autoridade instauradores os autos da sindicancia com o relatério.
Art.23 Aos demais membros da comisséao sindicante cabera:

| — atender as determinacfes do Presidente no tocante aos trabalhos da sindicancia;
Il — assessorar os trabalhos da comisséo;

Il — examinar o conteddo dos documentos juntados aos autos para aferir a materialidade e a
autoria da irregularidade objeto de apuragéo;

IV — sugerir medidas de interesse da sindicancia;
V — elaborar e encaminhar expedientes;

VI — participar de diligéncias e vistorias;
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VII — substituir o presidente nos seus eventuais impedimentos, e

VIII — assistir aos atos da sindicancia e assina-los juntamente com o presidente.

Art. 24 O trabalho de sindicancia devera a constituir um procedimento informativo da
irregularidade ocorrida, de modo que todo o material coligido pela comissédo devera retratar o

fato em sua inteireza, de forma clara e precisa.

Art. 25 Ao iniciar os trabalhos de apuragdo, a comissdo deverd ouvir, preliminarmente, o
informante, reduzindo a termo suas declaracfes, que deverdo conter:

| —dia, hora, local e descricdo pormenorizada do evento;
Il — nome e qualificacdo das pessoas suspeitas de sua autoria;

Il — nome e qualificacdo das pessoas que testemunharam ou que possam, de alguma forma,
trazer esclarecimentos a apuracao do fato;

IV — especificacdo das caracteristicas de bens em caso de seu desaparecimento, desvio,
danificacdo ou uso indevido;

V — em caso de habitualidade de evento, informagao sobre a circunstancia resultar ou ndo de
deficiéncia de pessoal, de precariedade da medida de seguranca ou de controle.

Art. 26 De posse dessas informacdes preliminares devera a comissao:

| — proceder a um exame visual do local de evento, se necessario, lavrando o respectivo termo
de diligéncia;

Il — solicitar as pericias técnicas que se fizerem necessérias;
Il — ouvir as demais pessoas relacionadas com o evento, quer sejam servidores ou nao, e

IV — requisitar copia dos documentos que se revelem Uteis a elucidagdo do evento, a quem
deles tiver a posse.

Art. 27 A sindicancia, com o respectivo relatério final, tera o prazo de até 45 (quarenta e cinco)
dias corridos, que podera ser prorrogado por igual periodo, ou ainda, suspenso, a critério da

autoridade instauradora.

§ 1° O pedido de prorrogagao de prazo devera ser encaminhado a autoridade instauradora com
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias, com a necesséria exposi¢cao dos motivos.

§ 2° O curso do prazo da sindicancia podera ser suspenso sempre que a necessidade de
obtencéo de informag6es ou da realizacé@o de diligéncias assim o justificar.
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§ 3° O pedido de suspensdo, com a necessaria exposicdo dos motivos devera, com
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias, ser encaminhado a autoridade instauradora, que o
deferindo, determinara a publicacao de sua deciséo.

§ 4° A extrapolacdo do prazo, apuratério ndo acarretard nulidade ou prejuizo as conclusdes do
procedimento, mas pode, se injustificado, lavara imposicdo de responsabilidade quem deu
causa ao retardamento.

Art. 28 Os termos de declaracdo conterdo a qualificagdo completa do informante e das demais
pessoas envolvidas no fato e o relato objetivo dos esclarecimentos prestados, seguidos da data
e da assinatura das pessoas presentes, apostas sobre os nomes completos. As demais folhas
das declaracdes tomadas a termo deverao ser rubricadas pelo declarante e pelos membros da
comisséo sindicante.

Art. 29 Os termos de acareacédo, de reconhecimento e os laudos periciais serdo igualmente
pormenorizados.

Paragrafo Unico — Se o laudo pericial for incompleto ou n&o contiver elementos informativos
suficientes, devera & comissao sindicante solicitar ao perito a sua complementagéo.

Art. 30 Os termos de diligéncia conterdo o nome do responsavel por ela, sua finalidade,
indicacdo do local e da data em que foi realizada, qualificacdo do informante e todas as
ocorréncias, inclusive, mencionando documentos recolhidos e informagdes obtidas.

Art. 31 O relatério é a peca final da sindicancia e devera ser apresentado dentro do prazo legal,
comprovada ou nao a existéncia do fato ou da autoria. Sua elaboracdo ser& criteriosa e
objetiva, de carater expositivo e contera, exclusivamente, de modo claro e ordenado:

| — breve relato do fato, desde a sua ocorréncia até a instauracao da sindicancia.

Il — narrativa do que foi feito para apurar o fato, nela incluidas as medidas tomadas pela
comissédo para sua elucidagéao;

Il — referéncia as provas colhidas, com indicacao do provavel autor ou responsavel pela
irregularidade.

Paragrafo Unico — Devera o relator abster-se de quaisquer observagdes ou conclusdes de
contelido juridico ou legal, inclusive capitulagBes das eventuais transgressdes disciplinares
previstas na legislacé@o pertinente, que ficardo a cargo da autoridade competente.

Art. 32 O relatério da comissédo de sindicancia ser4 submetido ao 6rgédo juridico vinculado a
unidade administrativa interessada, a fim de que, no prazo de 10 (dez) dias corridos se
manifeste sobre:

| — a matéria de direito envolvida na sindicancia realizada;

Il — o cabimento da instauracdo de processo administrativo disciplinar;

Il — eventual necessidade da ado¢édo de medidas para a responsabilizacdo civil e criminal de
terceiros, direta ou indiretamente, implicados na irregularidade apontada.

40



Art. 33 Apds a manifestacdo do 6rgédo juridico, os autos serao conclusos para a deciséo da
autoridade que instaurou a sindicancia realizada.

§ 1° Em considerando insuficientes os elementos coligidos na apuracdo, a autoridade
determinara a Comisséo de Sindicancia que, no prazo de 30 (trintas dias), promova novas
diligéncias ou refaca, no que couber, aquelas ja realizadas.

§ 2° Se entender que o relatério atestou a comprovacgéo de fato que evidencia o cometimento
de falta funcional, a autoridade adotara as providéncias necessarias a instauracdo do
competente processo administrativo disciplinar, independente de prévia identificagao do autor.

§ 3° Se verificar a autoridade que o relatério, ndo identificando a autoria, atestou a
comprovacao do fato, que embora irregular, represente dano cujo valor ndo ultrapasse R$
1.000, 00 (mil reais), podera, em decisdao fundamentada, determinar o arquivamento da
sindicancia.

§ 4° No caso de o relatério concluir pela inocorréncia de irregularidade a autoridade, em
entendimento que o fato foi devidamente apurado, determinardo arquivamento do processado,
mediante decisdo fundamentada que devera ser submetida a ratificacdo da autoridade méaxima
do 6rgéo interessado.

§ 5° Caso a Comisséo de sindicancia comprove a ocorréncia de irregularidade cujos elementos
coligidos evidenciem a autoria ou 0 envolvimento de terceiros, a autoridade diligenciara, desde
logo, o registro da ocorréncia perante a autoridade policial competente, se for o caso, sem
prejuizo da adogao das demais providéncias que se facam eventualmente cabiveis em sede de
responsabilidade civil e criminal.

§ 6° Se, de imediato, restar claro e inequivoco, que a irregularidade comprovada pela comisséo
de sindicancia evidencia a pratica de falta funcional capitulada como crime, a autoridade
diligenciara a prestacdo de informacfes ao Prefeito e ao Corregedor-Geral do Municipio, para
fins de comunicagéo ao Ministério Publico.

§ 7° A competéncia estabelecida para o ato de ratificagéo prevista no § 2° é indelegavel.

§ 8° A superveniéncia de fato novo ensejara a reabertura de sindicancia ja arquivada.

Art. 34 Caso tenha sido configurada a ocorréncia de falta funcional e identificado o autor, a
autoridade que houver promovido a sindicancia, decidird por uma das alternativas;

| — encaminhamento dos autos para instauracdo de processo administrativo disciplinar, na
hipétese de cometimento de falta passivel de penalidade de suspensdo por prazo superior a
trinta dias;

Il — aplicagdo da penalidade cabivel, quando de sua competéncia.

Art. 35 Quando a penalidade aplicavel for de competéncia da autoridade que houver promovido

a sindicancia sera dada ao servidor, formalmente, ciéncia do inteiro teor da acusacéo,
facultando-
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Ihe ampla oportunidade para apresentacdo de defesa, e produgcdo das provas que julgar
necessarias, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

§ 1° Concluida a fase de defesa prévia a autoridade responsavel decidird de imediato;

| — pela aplicacédo da penalidade cabivel se esta for de sua competéncia;

Il — pela remessa dos autos para inquérito administrativo;

Il — pelo arquivamento.

§ 2° No caso de imposicdo de penalidade caberd, no prazo de 3 (trés) dias Uteis a contar da
ciéncia de imposicao dos autos do processo, interposicdo de recurso, pelo servidor, a
autoridade imediatamente superior, ficando a aplicacdo da pena suspensa até a decisédo sobre

0 mesmo.

§ 3° Da decisdo que determinar o arquivamento da sindicancia tera ciéncia formalmente, o
servidor.

Art. 36 Concluida a sindicancia e apurado o extravio ou dano permanente de bens mdveis do
Municipio, a autoridade competente requerera a Controladoria-Geral do Municipio a baixa
patrimonial nos termos da legislagdo em vigor, independente da eventual instauracdo de
inquérito administrativo.

Art. 37 Sempre que necessario, cabe a Comissao Sindicante apresentar eventuais
recomendagfes visando a corre¢do de deficiéncias na rotina do servico e a consequente
melhoria nos procedimentos afetos aos fatos investigados.

Art. 38 A eventual inobservancia de qualquer dispositivo deste Decreto pela comisséo de
sindicancia ndo acarretara a nulidade do inquérito administrativo que dela suceder.

Art. 39 Nas Secretarias Municipais de Fazenda, de Educacéo e de Saude serdo criadas por ato
dos respectivos titulares, Comissdes Permanentes de Sindicancia, que atenderdo as
disposicBes deste Decreto, podendo seus integrantes auferir remuneracdo na forma
regulamentar.

DO CORREGEDOR-GERAL DO MUNICIPIO

Art. 40 A sindicancia ou processo administrativo disciplinas poderdo ser diretamente
instaurados ou avocados, pelo Corregedor-Geral, a qualquer tempo, em razéo de:

| — omissédo da autoridade responsavel;
Il — inexisténcia de condicdes objetivas para sua realiza¢do nos 6rgaos de origem;
Il — complexidade, relevancia da matéria e valor do dano ao patriménio publico;

IV — autoridade envolvida;
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V — envolvimento de servidores de mais de um 6rgao ou entidade, ou

VI — descumprimento injustificado de recomendac¢des ou determinacfes da procuradoria Geral
do Municipio — o 6rgéo central do sistema juridico.

§ 1° O Corregedor-Geral podera, de oficio ou mediante proposta da autoridade competente, a
qualquer tempo, avocar sindicAncia ou processo administrativo disciplinar em curso na
Administra¢do Publica Municipal, para verificar a sua regularidade ou corrigir-lhe o andamento.

§ 2° Compete ao Corregedor-Geral a instauragdo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar para apurar responsabilidade de autoridade que tenha se omitido na apuracdo de
irregularidades ou ilicitos administrativos.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 41 Os procedimentos regulamentados por este Decreto tem carater sigiloso, constituindo
falta grave a divulgacéo, exposicdo ou devassa de documentos ou informacgdes por aqueles

que de qualquer modo tiverem acesso aos mesmos.

Art. 42 Compete a autoridade que instaurou o procedimento disciplinar autorizar a reprodugéo
de documentos ou o fornecimento de certiddo de inteiro teor.

Paragrafo Unico — Nas hipéteses previstas no artigo 40 deste Decreto, a competéncia para
autorizar a reproducdo de documentos ou o fornecimento de certiddo de inteiro teor do
procedimento, sera do Corregedor-Geral do Municipio.

Art. 43 Aplica-se aos procedimentos regulados por este Decreto, no que couber, as disposicfes
constantes do Decreto n°® 2.477 de 25 de janeiro de 1980, republicado pelo Decreto n° 12.890
de 12 de maio de 1994.

Art. 44 O valor constante no § 3° do Art. 33 serd atualizado, anualmente, pelos indices oficiais.

Art. 45 Integram este Decreto os modelos em anexo.

Art. 46 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogados os Decretos n°® 4.784
de 12 de novembro de 1984 e n° 17.193 de 02 de dezembro de 1998.

Rio de Janeiro, 10 de janeiro de 2014; 449° ano da fundacéo da Cidade.

EDUARDO PAES
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MODELOS (APURACAO SUMARIA)

MODELO |

Termo de ciéncia

Aos ... (dia, més e ano por extenso), no exercicio da atribuicdo que me foi conferida pelo art ...
do Decreto n°..., e em razédo da competéncia que me é outorgada pelo art.183, inciso..., Lei n°
94/79, venho dar ciéncia ao servidor... (identificagdo completa do acusado: nome, cargo e
matricula funcional) de ter... (descrigdo do(s) fatos(s) delituoso(s), data e local de ocorréncia
da irregularidade e quaisquer outros faticos considerados relevantes), e de que tem o prazo
improrrogavel 3 (trés) dias apresentar defesa e quaisquer provas que repute habeis a
descaracterizar as irregularidades administrativas ora descritas.

(assinatura e identificagdo completa — nome, cargo e matricula — da autoridade competente)
Ciente.
Em, de de

(assinatura do servidor acusado)

MODELO Il

Ato Punitivo

... (cargo da autoridade), em razdo da competéncia que lhe foi outorgada pelo art. 183, inciso
..., da Lei n°® 94/79, e no exercicio da atribuicdo que Ihe foi conferida pelo art. 11 do Decreto n°
... de ..., RESOLVE:

Aplicar a pena de... (identificar a pena a ser aplicada) ao servidor... (identificacdo completa do
servidor: nome, cargo e matricula), com fulcro no artigo... da Lei 94/79, por transgressao
aos(s) dever (es) do (s) art. (s)... identificacdo da irregularidade e capitulacdo legal), conforme

0 apurado através deste procedimento disciplinar especial.

(assinatura e identificacdo completa da autoridade competente)
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MODELOS (SINDICANCIA ADMINISTRATIVA)

MODELO |

Ato de Instauracao de Sindicancia e designacao da Comisséo

(@) (cargo da autoridade instauradora), no uso da atribuicdo que lhe confere o
artigo __ do Decreto n° ,

RESOLVE

Instaurar sindicancia para apurar irregularidade objeto de (indicar procedéncia e data

da informacédo), designando para procedé-la, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias,
contados da data da publicagdo, Comissdo integrada pelos servidores (nome,
matricula, cargo), sob a presidéncia do primeiro.

Local e data

Assinatura da autoridade instaurada
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MODELO IV

Termo de Acareacao

Aos __ (dia, més e ano por extenso), a Comissao de Sindicancia promoveu a acareacao
entre: 1° acareado__ (nome, qualificacdo e quaisquer outros dados relevantes; 2°
acareado __ (nome, qualificacdo e quaisquer outros dados relevantes); etc. Pelo 1°
acareado foi dito que __ (reproduzir o que foi dito). Pelo 2° acareado foi dito que
___ (reproduzir o que foi dito). Nada mais disseram nem lhes foi perguntado, do que para

constar, lavrei este termo, que vai por mim assinado e por todos o0s presentes a este ato.

Assinatura dos presentes ao ato e do secretario.

MODELO V

Termo de Reconhecimento

Aos (dia, més e ano por extenso), perante a Comissao de Sindicancia compareceu
(ram) (nome e quaisquer outros dados necessarios), a fim de se proceder ao ato de
reconhecimento de dos (nome e quaisquer outros dados necessarios). Na ocasido

(utilizar uma das duas hipéteses cabiveis) (a) foi (foram) reconhecido(s) como sendo a(s)
pessoa(s) que (relatar); b) ndo foi (foram) reconhecido(s) como sendo a(s) pessoa(s)

que ___ (relatar).

Assinatura dos presentes ao ato e do secretério
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MODELO IX

Relatorio
llImo. Senhor (cargo da autoridade instauradora)
A Comissdo de Sindicancia designada pelo ato para proceder a apuragdo dos fatos

relacionados com (mencionar a irregularidade objeto da apuracdo), vem apresentar a
Vossa Senhoria o relatério dos trabalhos realizados.

Histérico — Consta da informacédo de fls.(...) (descrever procedéncia e data da
informacao que (relatar a irregularidade tal como constar da informacao).
Fatos e provas — Do que nos foi possivel apurar, verifica-se (relatar todo o ocorrido,

destacando a participacdo de cada um dos envolvidos, quando for o caso).

Concluséo - De todo o exposto concluimos que: (utilizar uma das seguintes hipéteses

tendo em vista o resultado da sindicancia);

a) Foi comprovada a irregularidade e identificado(s) o(s) senhor(es) __ (nome completo)
como sendo o(s) respectivo(s) responsavel(eis), razdo porque submetemos o expediente a
consideragdo de V. Sa. Para as providéncias cabiveis;

b) Foi comprovada a irregularidade nédo tendo sido, entretanto, identificado o seu autor,
razao porque sugerimos a V. Sa., seja a sindicancia submetida a autoridade competente;
c) N&o procede a informacdo constante do (indicar procedéncia e data da informacgéo),

razao porque submetemos a expediente a V.Sa.

Local e data

Assinatura da Comissao
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