Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceic¢ao

Estado de Sao Paulo

DECRETO N° 2.782, de 10 de abril de 2026

Disciplina a avaliagcao funcional anual e os
deveres e proibicdbes dos empregados publicos,
bem como o0 processo administrativo de
sindicancia e o processo administrativo
disciplinar, no ambito des empregados publicos
municipais de Santa Cruz da Concelgao e da
outras providéncias

CARLOS EDUARDO ALBUQUERQUE DE ARANHA, Prefeito do
Municipio de Santa Cruz da Conceigao, no uso das atribuigdes que lhe sao
conferidas por lei;

CONSIDERANDO a necessidade de complementar a legislagao
municipal de gestdo de pessoal, disciplinando ncrmas especificas relativas a
avaliacao funcional e aos deveres e proibigdes dps.empregados e servidores
publicos, além dos procedimentos de sindicancia e processo administrativo
disciplinar na Administragdo Publica Direta do Municipio de Santa Cruz da
Conceigao.

DECRETA:
TITULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Para os efeitos deste Decreto, ficam definidos:

I - estagio probatério: periodo de trés anos dc zfetivo exercicio em que o
empregado publico nomeado para cargo de proviraento efetivo fica sujeito a
avaliacdo de aptidao e capacidade funcional;
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II - sindicancia: procedimento administrativo investigativo preliminar
destinado a apurar a viabilidade de instauragao de processo disciplinar;

III - processo administrativo disciplinar (PAD): instrumento processual
destinado a apurar responsabilidade disciplinar de empregado publico pela
violagao de deveres ou proibigdes funcionais;

IV - servidor publico efetivo: pessoa legalmente investida em cargo publico
de provimento efetivo apds aprovagdo em concurso publico;

V - empregado publico: pessoa contratada pelo Municipio sob regime
celetista conforme CLT;

VI - justa causa: motivo legitimo que autoriza rescisdo de vinculo por culpa
imputavel ao empregado;

VII - Termo de Ajustamento de Conduta (TAC): instrumento consensual
destinado a resolugdo alternativa de conflitos disciplinares de menor potencial
ofensivo.

TITULO II - DA AVALIACKO DE DESEMPENHO ANUAL
CAPITULO I - Disposigdes Gerais

Art. 2°. A avaliagcdo de desempenho anual obedecera aos seguintes critérios:
I - assiduidade: comparecimento regular e pontual ao trabalho, conforme
disciplinado neste Decreto;

II - disciplina: observancia rigorosa das normas regulamentadoras e
hierarquicas;

III - capacidade de iniciativa: aptidao para identificar e resolver problemas
inerentes ao cargo com independéncia e criatividade;

IV - produtividade: volume e qualidade do trabalho realizado em
conformidade com prazos e especificagdes técnicas;

V - responsabilidade: comprometimento com o cumprimento das obrigagdes
funcionais e com o interesse publico;
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VI - conduta profissional: moralidade e dignidade nas relacdes pessoais e
institucionais.

CAPITULO II - Comissdao de Avaliacdo do Estagio Probatério e de
Avaliacdao Funcional Anual

Art. 3°. A avaliagdo funcional anual sera realizada por Comissdo Especial de
Avaliagao, composta por:

I - um representante do Sistema de Controle Interno, que o preside;
II - um representante do Departamento de Administragao;
III - um empregado ou servidor publico designado secretario.

Paragrafo unico: Todos os membros preferencialmente devem ser
ocupantes de cargo de nivel igual ou superior ao do servidor avaliado.

Art. 4°. Compete a Comissao de Avaliagao:

I - acompanhar o desenvolvimento funcional do empregado publico durante o
estagio probatério;

II - observar e documentar o cumprimento dos critérios previstos no art. 2°
deste Decreto;

III - propiciar orientagao e oportunidades de treinamento e aperfeicoamento
profissional;

IV - realizar avaliagdes documentadas e formais;

V - elaborar relatéorio de desempenho para subsidiar a decisdao final sobre
aprovagao ou exoneragao.

§ 1° As avaliagdes devem ser comunicadas ao avaliado, oportunizando sua
resposta e manifestagao.
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§ 2° O empregado e servidor publico tem direito a acompanhar os trabalhos
da Comissdo e de conhecer seu relatério antes do julgamento final.

Art. 5°. A avaliagdo funcional anual serd realizada, respectivamente ao
término do estdgio probatério e ao final de cada ano apds o alcance da
estabilidade pela Comissao Especial de Avaliagao.

§1° A homologagdo da avaliagao especial de desempenho deve observar os
critérios e provas documentadas pela Comissdo, sendo vedada decisdo
manifestamente contraria ao contexto probatério registrado, devidamente
fundamentada.

§2° Ambas as avaliagbes serdo submetidas a homologagdao da autoridade
competente, ou seja, ao Prefeito ou ao Diretor do Departamento antes do
termo do periodo de trés anos e no més de dezembro de cada exercicio apds
o termino do estagio probatorio.

Art. 6°. O empregado e servidor publico aprovado no estdgio probatério
adquire estabilidade no cargo de provimento efetivo, sujeitando-se as demais
disposicbes da legislagdo municipal, especialmente a avaliagdao de
desempenho realizada anualmente no més de dezembro a partir do ano de
2026.

Art. 7°. O empregado e servidor publico ndo aprovado no estdgio probatoério
sera exonerado, e aqueles mal avaliados na avaliagdo de desempenho terdo
instaurado processo administrativo disciplinar, assegurados ampla defesa e
contraditorio limitados a anadlise da conformidade formal das avaliagdes e dos
critérios aplicados.

§ 1° A decisdo de exoneragdo sera motivada e fundamentada nos critérios
ndo atingidos durante o estagio.

§ 2° Cabe ao exonerado direito de peticdo e recurso conforme disciplinado na
legislagdo municipal vigente.

Rua Vereador Juvenal Leme Mourio, n° 770 - centro — FONE/FAX (19) 3567-9200 — CEP 13.625-000



Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceigao
Estado de Sao Paulo

TITULO III - DOS DEVERES FUNCIONAIS

Art. 8°. S3o deveres funcionais dos empregados publicos municipais, sem
prejuizo de outros previstos em normas especificas:

I - observar rigorosamente as normas juridicas, regulamentagdes e
hierarquia administrativa;

II - comparecer ao trabalho com assiduidade e pontualidade, cumprindo
integralmente a jornada de trabalho;

III - ser leal as instituicdes municipais a que serve e a Administragdo
Publica;

IV - desempenhar com zelo, cuidado, dedicagdo e responsabilidade as
atribuigdes do cargo;

V - guardar sigilo sobre informagdes de que tenha conhecimento em razao do
exercicio das fungdes, observada a legislagdo de acesso a informagdo e
protecdo de dados pessoais (LGPD);

VI - cumprir as determinagdes dos superiores hierarquicos, exceto quando
manifestamente ilegais, podendo comunicar divergéncias por manifestagdo
formal dirigida a chefia imediatamente superior;

VII - tratar com urbanidade e respeito:

a) os cidaddos que procuram as repartigbes publicas, prestando
atendimento adequado e tempestivo;

b) os demais colegas de trabalho no ambiente laboral.

VIII - manter permanente cooperagdo e respeito mutuo com os colegas,
evitando comportamentos que prejudiquem as relagdes interpessoais e 0 bom
andamento do servigo;

IX - apresentar-se ao trabalho:
a) em condigdes pessoais de higiene e asseio compativeis com a

dignidade do cargo;

Rua Vereador Juvenal Leme Mourido, n® 770 - centro — FONE/FAX (19) 3567-9200 — CEP 13.625-000



Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceigéo

Estado de Sao Paulo

b) com traje adequado e condizente com a decéncia da Administracdo
Publica Municipal.

X - manter, interna e externamente ao trabalho, conduta compativel com a
moralidade administrativa e com os principios que regem a Administracdo
Pablica;

XI - representar aos superiores hierarquicos contra ilegalidades, abuso de
poder ou condutas contrarias aos interesses publicos de que tiver
conhecimento em razao do cargo;

XII - sugerir permanentemente medidas visando ao aperfeicopamento e a
melhoria da prestagao de servigos publicos;

XIII - expedir certiddes e fornecer informagdes aos cidadaos solicitantes,
com precisdo e brevidade, quando relacionadas ao exercicio do cargo;

XIV - atender com preferéncia as requisicdes de documentos, informagoes
ou providéncias destinadas a defesa da Fazenda Publica e ao interesse
publico;

XV - cumprir imediatamente as decisdes emanadas do Poder Judicidrio, do
Ministério Publico e de 6rgdos de controle interno e externo;

XVI - conhecer e acatar as normas de seguranga do trabalho, prevengao de
acidentes e protecdo a saude;

XVII - utilizar os equipamentos de protegao individual (EPI) nos termos das
normas de seguranga ocupacional;

XVIII - submeter-se as inspegdes medicas determinadas pela Administragao
nos prazos e formas legalmente estabelecidos;

XIX - comunicar formalmente ao 6rgao competente qualquer alteragdo em
seus dados cadastrais (estado civil, dependentes, residéncia, entre outros);

XX - zelar pelo patriménio publico e pela conservagao de bens que |he forem
confiados;

XXI - comparecer as convocagdes da Comissdo de Sindicancia ou de PAD nos
dias e horarios designados, justificando tempestivamente impossibilidades;
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XXII - cumprir com fidelidade os atos de comunicagao processual, sejam
administrativos ou judiciais;

XXIII - comunicar a chefia imediata eventual candidatura a cargo eletivo,
conforme legislagao vigente;

XXIV - colaborar com a Administragao na apuragao de irregularidades e na
instauragao de procedimentos investigativos;

XXV - usar racionalmente os recursos publicos e bens que l|he forem
confiados, evitando desperdicio e ma aplicagdo.

Art. 9°. Os deveres funcionais previstos neste Titulo ndo excluem outros
derivados do principio da razoabilidade e do juizo de moralidade
administrativa exercido pela Administragdao, observadas as normas
constitucionais e legais.

Art. 10. S3o deveres especificos dos ocupantes de cargos ou fungdes de
diregdo, chefia, coordenagdo ou assessoramento:

I - manter disciplina e ordem no ambiente de trabalho sob sua
responsabilidade;

II - executar fielmente as decisdes e instrugdes recebidas de sua chefia;

III - orientar seus subordinados sobre o cumprimento de atividades e sobre
os deveres e proibigoes funcionais;

IV - fomentar boas relagbes interpessoais e atuar para solugdo de conflitos
entre seus subordinados;

V - buscar permanentemente a melhoria dos servigos prestados;

VI - zelar pelo respeito aos principios de razoabilidade e proporcionalidade
em suas decisdes e orientagdes;

VII - propor medidas que racionalizem e aprimorem a execugao dos servigos
publicos; ,
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VIII - representar a autoridade competente sobre condutas funcionais que
violem deveres ou proibigoes;

IX - fiscalizar o cumprimento da jornada de trabalho e a assiduidade de seus
subordinados;

X - fornecer orientagdo técnica regular e acompanhamento profissional aos
servidores sob sua supervisao.

TITULO IV - DAS PROIBICOES FUNCIONAIS

Art. 11. Sdo proibidas ao empregado e servidor publico as seguintes
condutas:

I - exercer qualquer forma de comércio ou atividade lucrativa no local de
trabalho ou durante o expediente;

II - dedicar-se a assuntos de interesse particular durante o horario de
trabalho sem autorizagao;

I1I - faltar ao servigco sem causa justificada;

IV - ausentar-se durante o expediente ou sair antecipadamente sem
autorizagao expressa da chefia imediata;

V - insubordinar-se ou comportar-se de forma desrespeitosa com a chefia ou
com colegas no ambiente de trabalho;

VI - referir-se de maneira depreciativa a autoridades publicas, servidores ou
atos da Administragdo em procedimentos processuais (administrativos ou
judiciais);

VII - alterar, falsificar ou omitir informagdes em documentos particulares ou
publicos com intengdo de criar direitos, obrigagbes ou enganar a
Administragao;

VIII - adulterar ou contribuir para fraude no registro de frequéncia pessoal
ou de outro empregado;

IX - deixar de acusar recebimento de valores indevidamente creditados em
sua conta pela folha de pagamento;
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X - opor resisténcia injustificada ao andamento de processos administrativos
ou a execucgao de atividades inerentes ao cargo;

XI - ser desleal ou negligente no exercicio das atribuigdes do cargo;

XII - delegar a outros empregados e servidores atribuicdes estranhas ao
cargo, exceto em situagbes transitérias e emergenciais devidamente
justificadas;

XIII - exorbitar ou ultrapassar as atribuicdes de sua competéncia funcional;

XIV - valer-se da condigao funcional para obter proveito pessoal direto ou
indireto indevido;

XV - empregar bens ou materiais do Municipio em atividades particulares;

XVI - servir como procurador ou intermedidrio entre administrados e a
Administracdao Municipal, constituindo conflito de interesse;

XVII - retirar documentos ou objetos pertencentes ao Municipio sem
autorizagao formal da chefia;

XVIII - recusar fé a documentos publicos legais;

XIX - manter sob sua supervisao direta, como chefe mediata ou imediata,
conjuge, companheiro(a) ou parente até segundo grau (vedagdo de
nepotismo);

XX - participar de diretoria, geréncia, conselho técnico ou administrativo de
empresa que mantenha contratos comerciais com o Municipio ou que realize
consultoria para 6rgdos municipais (conflito de interesse);

XXI - agir de forma comissiva ou omissiva de modo a comprometer a
dignidade, o decoro e a moralidade da Administragdo Publica;

XXII - mentir ou faltar com a verdade em procedimentos administrativos de
sindicancia ou de PAD;

XXIII - ameagar, coagir ou induzir terceiros para que nao declarem a
verdade em procedimentos administrativos;

XXIV - utilizar-se de anonimato para fins ilicitos ou prejudiciais ao interesse
publico;
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XXV - envolver ou responsabilizar falsamente outros empregados e
servidores para esquivar-se de suas responsabilidades funcionais;

XXVI - divulgar, publicar ou contribuir para divulgagao irrestrita de
documentos, assuntos administrativos ou técnicos internos que causem
desprestigio a Administragao, que violem hierarquia, discipline ou que
prejudiquem a honra de pessoas, especialmente nos procedimentos de
sindicancia ou PAD cujo carater é sigiloso;

XXVII - agir com ma-fé em procedimentos administrativos, judiciais ou
policiais, seja na defesa de seus interesses ou de terceiros;

XXVIII - descumprir deliberadamente as normas de protecao de dados
pessoais (LGPD) ou de acesso a informagdo publica;

XXIX - manter sobre sua responsabilidade bem publico sem prestar contas
ou autorizagdo, caracterizando apropriagao ilicita;

XXX - recusar realizagido de exames médicos obrigatorios ou pericias
determinadas pela Administragao.

Art. 12. As proibigdes funcionais previstas neste Titulo ndo excluem outras
condutas proibidas derivadas do juizo de razoabilidade exercido pela
Administracdo ou previstas em normas legais especificas, desde que
prejudiciais a imagem e ao funcionamento do servigo publico.

TITULO V - DOS PRINCIPIOS DISCIPLINARES

Art. 13. A aplicacdo do regime disciplinar do presente Decreto observara
obrigatoriamente os seguintes principios constitucionais e legais:

a) Principio da Legalidade: Nenhuma conduta serd considerada infragao
disciplinar nem sera aplicada sangao disciplinar sendao em virtude de lei
ou norma regulamentar que a preveja, com tipificagao clara

b) Principio da Ampla Defesa e Contraditorio: assegurar aos
empregados e servidores em processos administrativos o direito
fundamental de se defenderem de forma plena e de participarem
ativamente do processo.
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c) Principio da Moralidade: O regime disciplinar observara estritamente
a moralidade administrativa, vedadas condutas lesivas a honra, a
integridade e aos bons costumes publicos.

d) Principio da Impessoalidade: Os procedimentos disciplinares serdo
realizados com objetividade, sem consideragdo a fatores pessoais,
politicos ou preferéncias individuais das autoridades que os conduzem.

e) Principio da Publicidade: Os procedimentos administrativos serdo
publicos, ressalvadas as excegbes previstas em lei (sigilo processual,
honra de pessoas, seguranca publica), devendo ser divulgado o
resultado final das decisdes disciplinares.

f) Principio da Eficiéncia: Os procedimentos disciplinares serdo
conduzidos com celeridade, mantendo-se prazos razoaveis e evitando-
se prolongamentos desnecessarios que prejudiquem o servidor e a
Administragao.

g) Principio da Proporcionalidade: As sangdes disciplinares devem ser
proporcionais a gravidade da infragdo cometida, observadas as
circunstancias agravantes e atenuantes, bem como os antecedentes
funcionais.

h) Principio da Razoabilidade: As autoridades responsaveis pelos
procedimentos disciplinares devem agir com prudéncia, bom senso,
sensatez e racionalidade, evitando decisGes arbitrarias ou destituidas de
fundamento légico.

i) Principio da Presuncdo de Inocéncia: O servidor é presumidamente
inocente enquanto nao se comprovar sua culpa no processo disciplinar,
invertendo-se o 6nus da prova para a Administragao.

j) Principio da Motivacao: Toda decisdo administrativa disciplinar deve
ser motivada e fundamentada, indicando os fatos apurados, as provas
em que se baseia e a norma legal violada.

k) Principio da Seguranca Juridica: Os procedimentos disciplinares
observarao estritamente os prazos legais e as formalidades essenciais,
garantindo previsibilidade nas condutas da Administragdo e protegdo
contra arbitrariedades.

) Principio do Informalismo Moderado: Os procedimentos
administrativos dispensam formalidades excessivas, desde que nao
prejudiquem o direito de defesa e o contraditério, prevalecendo a
substancia sobre a forma.

m) Principio da Lealdade Processual: Todas as partes envolvidas
em procedimento disciplinar devem evitar condutas ardilosas,/
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protelatorias ou maliciosas, agindo com honestidade e boa-fé nas suas
manifestagoes.

n) Principio da Verdade Material: Os procedimentos disciplinares visam
a descoberta efetiva dos fatos (verdade material), ndo se limitando as
alegagdes das partes, sendo licito a Administragdo promover diligéncias
para esclarecer a realidade dos acontecimentos.

o) Principio da Independéncia da Esfera Administrativa: O
procedimento disciplinar administrativo € independente de processos
civil ou penal eventualmente em tréamite sobre os mesmos fatos,
podendo a Administragao aplicar sangao disciplinar mesmo que haja
absolvigdao criminal (salvo se a absolvicdao negar a existéncia do fato ou
a autoria).

p) Principio da Atipicidade Relativa: Para infragbes de natureza leve e
média, o rol de condutas classificadas como tais é exemplificativo, ndo
exaustivo, permitindo-se enquadramento por analogia quando houver
conduta prejudicial ao bom andamento do servigo nao expressamente
prevista.

q) Principio da Interesse Publico: O regime disciplinar serve ao
interesse publico, ndo sendo instrumento de vinganga ou punigdo
pessoal, mas de manutengdo da ordem, da disciplina e da eficiéncia do
servigo publico.

r) Principio da Protecdao aos Direitos Humanos: Sem prejuizo das
demais disposigdes, os procedimentos disciplinares respeitardao a
dignidade da pessoa humana, vedando-se praticas degradantes,
humilhantes ou que caracterizem assédio moral.

Art. 14. E direito invioldvel do empregado e servidor do Municipio de Santa
Cruz da Conceigao:

I - ser informado da acusacgdo que lhe é feita;
II - ter ciéncia de todos os elementos de prova contra ele;

III - apresentar defesa técnica por procurador legalmente constituido ou
defensor dativo;

IV - produzir provas (documentais, testemunhais, periciais quando
pertinentes) em sua defesa;
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V - reinquirir testemunhas e participar de acareagbes em processos
administrativos disciplinares;

VI - ter respeitado o direito ao siléncio em seu interrogatorio;

VII - ser formalmente notificado de todas as decisdes que lhe disserem
respeito pessoalmente ou por intermédio de seu procurador.

TITULO VI - DA SINDICANCIA ADMINISTRATIVA
CAPITULO I - Conceito e Finalidade

Art. 15. Define-se como Sindicancia Administrativa o procedimento
investigativo, preliminar e sigiloso, destinado a apurar a viabilidade de
instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar (PAD), mediante a coleta
de provas relativas a suposta violagdo de deveres ou proibigdes funcionais.

Paragrafo unico. A sindicancia ndo € etapa obrigatéria, podendo a
Administracdao instaurar diretamente o PAD quando os fatos estiverem
suficientemente claros.

Art. 16. A sindicdncia possui carater preparatério e investigativo,
objetivando:
I - apurar os fatos denunciados ou conhecidos pela Administragao;

II - coletar provas pertinentes a elucidagdo da conduta;
III - identificar a autoria da possivel infragdo;

IV - aferir se a conduta configura infragdo disciplinar capitulada em lei ou
regulamento;

V - recomendar a instauragdo de PAD, o arquivamento da dendncia ou a
aplicagao de solugdes alternativas (TAC).

-
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CAPITULO II - Instauracdo

Art. 17. A sindicancia sera instaurada por ato administrativo da autoridade
competente aos fatos em apuragdo, de acordo com a lotagdo dos empregados
e servidores envolvidos, mediante Portaria que contera:

I - qualificacdo do(s) investigado(s);

II - descrigdo objetiva dos fatos a apurar;

III - indicagao da norma legal ou regulamentar que pode ter sido violada;
IV - nomeacgdo dos membros da Comissdo de Sindicancia;

V - prazo para conclusdo da sindicancia;

VI - informagdo sobre o carater sigiloso do procedimento.

Art. 18. A Comissdao de Sindicancia sera composta por 04 (quatro)
empregados efetivos, sendo 03 (trés) membros e 01 (um) suplente,
vinculando-se o Presidente aquele com conhecimento técnico ou juridico
relevante.

§ 1° O Presidente deve ser, preferencialmente, membro do controle interno
ou procurador municipal.

§ 2° Os membros da Comissao de Sindicancia ndo podem manter relagao
hierarquica com o investigado nem estar impedidos conforme este Decreto.

§ 39 A recusa injustificada em comparecer perante a Comissao constitui falta
disciplinar.

Art. 19. O prazo para conclusdo da sindicancia € de até 60 (sessenta) dias,
contados da data da publicagdo do ato de instauragdo, prorrogavel por igual
periodo a critério da autoridade superior quando comprovadamente
necessario, cuja autorizagao sera expedida pela autoridade instauradora.
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CAPITULO III - Procedimento

Art. 20. A sindicancia obedecera aos seguintes principios:

I - sigilo dos procedimentos;

II - respeito a privacidade do investigado e testemunhas;
III - busca pela verdade material;

IV - preservagao da documentagao;

V - imparcialidade da Comissao.

Art. 21. A Comissdo de Sindicancia procedera as seguintes atividades:

I - realizar entrevistas com o investigado e testemunhas;

II - solicitar documentos, registros e informagdes a o6rgaos internos ou
externos;

III - realizar inspegdes técnicas, pericias ou diligéncias conforme necessario;
IV - recorrer a especialistas e peritos para elucidagao de fatos técnicos;
V - avaliar provas documentais e depoimentos;

VI - preservar a confidencialidade das informagdes coletadas.

Art. 22. Ao investigado em sindicancia é garantido:
I - ciéncia dos fatos que lhe sdo atribuidos;

II - oportunidade de se manifestar e apresentar sua versao dos fatos;

III - acesso ao relatorio final antes de sua concluséao.

Art. 23. Conclusa a sindicancia, a Comissao elaborara relatério minucioso
contendo:
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I - descrigao dos fatos apurados;

II - resumo das provas documentais e depoimentos colhidos;
III - anadlise das provas;

IV - conclusdo sobre a viabilidade de instauracdo de PAD;

V - recomendagdo quanto ao prosseguimento do procedimento ou
arquivamento;

VI - quando aplicavel, sugestdo de celebragdo de Termo de Ajustamento de
Conduta (TAC).

CAPITULO 1V - Conclusio

Art. 24. Da sindicancia podem resultar as seguintes conclusées:

I - arquivamento por falta de fundamento ou de caracterizagao de infragao;
II - aplicacdo de penalidade de adverténcia;

III - recomendagdo para instauragao de Processo Administrativo Disciplinar;
IV - celebragao de Termo de Ajustamento de Conduta (TAC);

V - encaminhamento ao Ministério Publico se indicar tipificagdo como crime.

Art. 25. Se o relatério da sindicancia concluir pela evidéncia de infragao
capitulada como crime, copia dos autos serd encaminhada ao Ministério
Publico Estadual, independentemente de prosseguimento da esfera
disciplinar.

Paragrafo Gnico. O procedo disciplinar ndo se suspende em razdo do
encaminhamento ao Ministério Publico, prosseguindo independentemente.
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TITULO VII - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
CAPITULO I - Conceito, Finalidade e Principios

Art. 26. O Processo Administrativo Disciplinar (PAD) é o instrumento
processual destinado a apurar e punir responsabilidade disciplinar de
empregado e servidor publico pela violagdo de deveres ou proibicdes
funcionais, assegurados ampla defesa e contraditorio.

Art. 27. O PAD possui finalidades:
I - repressiva: aplicagdo de sangao disciplinar apropriada a conduta;

II - preventiva: dissuasao de futuras condutas irregulares;

III - educativa: orientagdao dos demais servidores quanto ao cumprimento de
deveres;

IV - administrativa: preservacdo da ordem, disciplina e eficiéncia do servigo.

Art. 28. O PAD obedecerd aos principios dispostos no Titulo V deste Decreto,
bem como:

I - oficialidade: impulso e movimentagdo dos autos por iniciativa da
Administragao;

II - livre apreciagdo de provas: as Comissdes Processantes tém liberdade
para determinar a produgdo de provas necessarias;

III - autonomia: a esfera disciplinar é independente da esfera civil e penal.

CAPITULO II - Instauragédo

Art. 29. O PAD serd instaurado por Portaria da autoridade competente,
contendo:

I - qualificagdao completa do acusado;

II - descrigdo dos fatos que configuram a infragao;
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III - indicagao da norma legal ou regulamentar supostamente violada;

IV - classificagdao da infragdo quanto ao grau (leve, média, grave,
gravissima);
V - nomeagao dos membros da Comissdao de Processo Administrativo
Disciplinar;

VI - prazo para conclusao do processo;

Art. 30. A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar sera composta
por 04 (quatro) empregados e servidores efetivos, sendo 02 (dois) membros,
01 (um) Presidente e 01 (um) suplente.

§ 1° O Presidente deve ser preferencialmente Controlador Interno ou
Procurador Municipal.

§ 2° Os demais membros devem ser servidores efetivos de nivel médio ou
superior.

§ 392 Os membros ndao podem estar impedidos.
§ 4° Os membros da Comissao tém assegurada independéncia, imunidade

funcional e protegao contra retaliagao.

Art. 31. Presume-se como atos de retaliagdo contra membros da Comissao
até 05 (cinco) anos apds conclusdo dos trabalhos:
I - demissdo arbitraria;

II - alteracdo injustificada de fungdes ou atribuigdes;
III - prejuizos remuneratorios ou materiais;

IV - atos manifestamente desrazoaveis ou desproporcionais.

CAPITULO III - Fases Processuais

Art. 32. O PAD desenvolve-se nas seguintes fases:
I - Instauragdao com publicagdo do ato nomeador da Comissao;
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II - Apuragdo (instrugdo, defesa e relatério);

III - Julgamento pela Comissdo com remessa a Autoridade Instauradora em
caso de recomendagdo ndao demissodria, e ao Prefeito Municipal em caso de
recomendagdo demissoria.

Art. 33. O prazo para conclusdo do PAD ndo excederd 60 (sessenta) dias,
contados da data de publicacdo do ato de instauragdo, prorrogavel por igual
periodo quando comprovadamente necessario.

§ 1° A Comissao pode dedicar tempo integral aos seus trabalhos conforme
necessidade.

§ 2° As reunides sdo registradas em atas fisicas ou eletrdonicas que detalhem
deliberagdes adotadas.

§ 3° O ndo cumprimento do prazo ndo invalida o processo, mas enseja
responsabilidade da autoridade que causou atraso se nao for justificado.

CAPITULO IV - Apuracio
Secao I - Direitos do Acusado

Art. 34. Ao acusado no PAD sdo assegurados:
I - ciéncia da acusacao;

II - prazo minimo de 10 (dez) dias corridos para apresentagdo de defesa
prévia;

III - acesso aos autos em repartigdo publica;
IV - direito a constituir procurador legalmente habilitado;

V - direito de produzir provas documentais, testemunhais e periciais se
pertinentes;

VI - direito de inquirir testemunhas;

VII - direito de participar de acareagdes, se designadas pelo Presidente;
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VIII - direito de formular quesitos em caso de pericia deferida pelo
Presidente;

IX - direito ao interrogatorio pessoal;

X - direito de apresentar alegagdes finais.

Paragrafo unico. O defensor dativo podera ser o suplente da Comissdo, que
atuarda se o acusado ndo constituir procurador e estiver comprovadamente
impossibilitado de o fazer.

Art. 35. O acusado sera citado por mandado expedido pelo Presidente da
Comissao para apresentar defesa.

§1° A citacao pode ser realizada pela via postal, telefone ou por meio
eletronico, mediante certificagdo nos autos.

§2° Constarao do mandado:

I - descrigcao dos fatos;

IT - norma legal violada;

III - prazo para resposta (minimo 10 dias corridos);

IV - informacgao sobre direito de constituir procurador ou ter defensor dativo;
V - informagao sobre direitos e deveres processuais.

§ 1° Se o acusado recusar o ciente, valera como prova a certiddo de
testemunha presencial de sua ciéncia inequivoca.

§ 2° O Departamento de Administragdo pode convocar o acusado em 24
horas para ciéncia de documento, valendo como prova sua certiddo.

§ 39 Se enderego desconhecido, sera feita citagao por edital, publicado no
Diario Oficial, com prazo de 15 dias corridos, publicado por 3 (trés) vezes.
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Secao II - Prova

Art. 36. A apuragdo obedecerd ao principio do contraditério, assegurada
ampla defesa com utilizacdo de meios de prova admitidos em direito.

Paragrafo unico. Sdo admitidos como prova documentos, depoimentos,
pericias, inspegdes e demais meios técnicos pertinentes.

Art. 37. Os autos de sindicancia integram o processo disciplinar como pecga
informativa da instrugdo quando o caso.

Art. 38. Na fase de instrugdo, a Comissdo promovera:

I - tomada de depoimentos do acusado e testemunhas;

II - acareagdes entre depoentes quando houver contradigao;
III - investigagoes e diligéncias cabiveis;

IV - coleta de provas pertinentes;

V - pericias quando necessarias e autorizadas pelo Presidente.

Art. 39. As testemunhas serdo intimadas por mandado expedido pelo
Presidente, contendo dia, hora e local do depoimento e sendo
empregado/servidor publico, serdo requisitas a comparecimento, vedada sua
recusa, sob pena de responsabilizagao.

Paragrafo unico. Se empregado e servidor publico, serd comunicado ao seu

superior hierarquico para efetivar a presenca da mesma no ato designado,
sob pena de falta funcional.

Art. 40. Os depoimentos serdao prestados oralmente e reduzidos a termo.
§ 1° As testemunhas serao inquiridas separadamente para evitar influéncias.

§ 2° Em caso de depoimentos contraditérios, proceder-se-a acareacdo
mediante decisao fundamentada do Presidente da Comissao Processante.
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Art. 41. O presidente da Comissdo podera denegar pedidos de prova:
I - considerados impertinentes ou irrelevantes;

II - manifestamente protelatorios;

III - de nenhum interesse para elucidagao dos fatos;

IV - periciais desnecessarias conforme conhecimento comum;
V - sem relagdo com os fatos em apuragao.

Paragrafo unico. A recusa serda sempre fundamentada.

Art. 42. Quando houver duvida sobre sanidade mental do acusado, a
Comissdo propora que seja submetido a exame por junta médica a ser
designada.

Paragrafo Gnico. O incidente serd processado em apenso aos autos
principais.

Secao III - Defesa e Alegacoes

Art. 43. O acusado sera citado para apresentar defesa no inicio do processo
para alegagdes finais ao final, em prazo comum de 10 (dez) dias corridos.

Paragrafo anico. Havendo multiplos acusados, o prazo sera comum a todos.

Art. 44. Considerar-se-a revel o acusado que, regularmente citado, nao
apresente defesa no prazo legal.
§ 1° A revelia sera declarada por termo nos autos.

§ 2° Ao revel sera nomeado defensor dativo ocupante de cargo igual ou
superior ao seu, ou de nivel de escolaridade igual ou superior ao seu.

§ 3° A revelia ndo impede prosseguimento do processo ou recomendagao da
aplicagao de penalidade.
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Art. 45. A Comissdo realizara interrogatério do acusado, observados os
seguintes procedimentos:

I - sera feito apds conclusdo de todas as provas;
II - respeitado o direito ao siléncio.

Paragrafo unico. Se multiplos acusados e houver divergéncias, proceder-se-
a acareagao.

Art. 46. Instaurado o processo administrativo disciplinar, no inicio e ao final,
sera formulada a indiciagdo do empregado e servidor publico, e caso seja
tipificada infragdao disciplinar constante da instrugao do procedimento em
curso diversa, esta sera atualizada.

§ 1° Apods o indiciamento, o empregado publico/servidor processado ou seu
Defensor sera citado por mandado expedido pelo Presidente da Comissao
para apresentar alegagodes finais, no prazo de dez dias corridos, assegurando-
Ihe vista do processo na reparticdo no inicio e ao final de cada procedimento,
e havendo dois ou mais, o prazo sera comum a ambos.

§ 2° No caso de recusa em apor o ciente na copia da citagdo, convocagao, ou
intimagdo, valera como ciéncia inequivoca certiddo do ato com a assinatura
de um membro como testemunha presencial que ateste a ciéncia inequivoca.

§ 3° Podera o Departamento de Administragdo convocar empregado/servidor
publico para comparecer no prazo de 24 (vinte e quatro) horas para tomar
ciéncia de documento de seu interesse, valendo como prova da ciéncia
inequivoca certiddo do referido departamento atestando a pratica do ato
quando por outro meio nao se conseguir efetuar o contato com o mesmo.

Art. 47. A defesa apresentada sera apreciada e poderdo constar seus
fundamentos no relatorio final da Comissao, se pertinentes e ndao dispensados
fundamentadamente.

Rua Vereador Juvenal Leme Mourio, n°® 770 - centro — FONE/FAX (19) 3567-9200 — CEP 13.625-000



Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceigédo

Estado de Sao Paulo

Secao IV - Relatoério

Art. 48. O procedimento deste Decreto, a sindicancia e o processo
administrativo disciplinar nao se suspenderdao em razdo de auséncia do
empregado por razdes médicas, férias regulares e/ou auséncia injustificada,
salvo se absolutamente impedido de comparecer a presenga das comissdes
ou ser interrogado em local por ele indicado lastreado em expresso e
fundamentado relatério médico, se a junta médica a ser nomeada pela
Prefeitura nao decidir motivadamente de forma diversa.

Art. 49. Concluida a apuragdo, a Comissdao elaborarda relatério minucioso
contendo:

I - resumo das pegas principais dos autos;
II - descrigao das provas em que fundamenta sua conclusao;
III - analise dos fundamentos de fato e direito;

IV - conclusdo sobre a auséncia de culpabilidade ou necessidade de
responsabilizagdo;

V - se constatada responsabilidade:

. a) dispositivo legal violado;

. b) circunstancias agravantes;

. c) circunstancias atenuantes;

. d) proposicdo da penalidade cabivel;

VI - recomendagdo sobre celebragdo de Termo de Ajustamento de Conduta
se pertinente e/ou fundamentagao da aplicagao da sangao.

Paragrafo unico. O relatério sera sempre conclusivo.

Art. 50. Antes da conclusdo do processo, o acusado tera direito de vista dos
autos e oportunidade de apresentar alegagbes finais, que, ndo sendo
apresentadas serao consideradas por negativa geral.
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Art. 51. O processo disciplinar, com o relatorio da Comissao, sera
encaminhado a autoridade julgadora para decisao final.

CAPITULO V - Julgamento

Art. 52. No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo, a
autoridade julgadora proferira deciséo.

§ 1° Se a penalidade exceder a recomendagdo da Comissdo, o processo sera
encaminhado a autoridade superior competente.

§ 2° Se multiplos acusados com penalidades diversas, julgara a autoridade
competente para imposigao da pena mais grave.

Art. 53. O julgamento acatarda o relatério da Comissdo, salvo quando
contrario as provas dos autos.

Paragrafo Gnico. Se contrario as provas, a autoridade julgadora pode,
motivadamente:

I - agravar a penalidade proposta;
II - abranda-la;

III - isentar o acusado de responsabilidade.

Art. 54. A decisdo final mencionara sempre:
I - os fatos comprovados;

II - o fundamento legal;
III - a penalidade imposta ou absolvigao;

IV - os recursos cabiveis.
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Art. 55. Verificado vicio insandvel, a autoridade julgadora declarara nulidade
do processo e ordenara novo processo com nova Comisséo.

Paragrafo uanico. Vicio insanavel €& aquele que compromete direito
fundamental de defesa ou implica flagrante ilegalidade.

TITULO VIII - DAS INFRAGCOES DISCIPLINARES E SANCOES
CAPITULO I - Classificacdo das Infracdes

Art. 56. As infragdes disciplinares classificam-se quanto ao grau de
intensidade em:
I - infragdes leves;

II - infragcbes médias;
III - infragdes graves;
IV - infragOes gravissimas.

Art. 57. Sao infracoes leves aquelas que acarretam prejuizos apenas a
relagdo hierarquica, sem comprometer significativamente o servigo publico.

Art. 58. Sao consideradas infragcdes médias aquelas que, além de afetar
a relagdo hierarquica, causam perturbagdo a ordem interna do servigo
publico.

Art. 59. Sao consideradas infragées graves aquelas condutas que, além
dos prejuizos anteriores, causam danos significativos ao bom funcionamento
do servigo publico e a qualidade do atendimento ao administrado.

Art. 60. S3o consideradas infragées Gravissimas condutas que envolvem
violagdo clara da legislagao penal ou de improbidade administrativa, ou que
causam danos irreparaveis ao interesse publico.
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CAPITULO II - Sancdes Disciplinares

Art. 61. As sangoes disciplinares em espécie sdo:
I - adverténcia;

II - repreensao;
III - suspensao;
IV - multa;

V - demissao;

VI - destituigdo de cargo em comissao ou fungao de confianga;

Art. 62. A Adverténcia é a sangdo disciplinar aplicada em casos de infragao
de natureza leve, consistindo em repreensao formal e escrita ao empregado e
servidor.

§ 1° A adverténcia é registrada nos assentamentos individuais do
empregado/servidor.

§ 29 Serve como antecedente para fins de reincidéncia.

Art. 63. A Repreensdao €& a sancao disciplinar aplicada em caso de
reincidéncia no cometimento de infracdo leve, consistindo em adverténcia
mais grave.

Paragrafo Gnico. A repreensdo é registrada nos assentamentos funcionais.

Art. 64. A Suspensao € a sancao que implica afastamento temporario com
prejuizo da remuneragao pelo exercicio do cargo, podendo ser de:

I - até 30 dias, em infragdes de natureza média ou grave;
II - o desconto correspondente aos dias nao trabalhados;

III - cumulagao com multa.
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Art. 65. A Multa é a sangdo pecunidria aplicavel em infracdes média, grave
ou gravissima, podendo ser cumulada com suspensao.

§ 1° O valor ndo pode ultrapassar o maior salario pago no Poder Executivo
Municipal.

8§ 2° A fixagao observa a gravidade do caso e a capacidade econémica do
servidor.

§ 3° Sera descontada em parcelas mensais até o limite de 30% (trinta por
cento) ou da margem disponivel, conforme o caso.

Art. 66. A Demissdao € a sangdo mais grave, consistindo na rescisdo do
vinculo funcional do empregado com o Municipio.

Art. 67. A demissdo sera aplicada nos seguintes casos:

I - abandono de cargo, quando ocorrer a auséncia intencional por mais de 30
(trinta) dias consecutivos;

II - inassiduidade habitual, quando houver a auséncia intencional por mais
de 60 (sessenta) dias sem justificativa em 12 meses;

III - insubordinacdo grave ao superior hierdrquico;
IV - ofensa fisica em servigo a colega ou particular;
V - acumulagdo ilegal de cargos ou empregos;

VI - reincidéncia em infragdo grave;

VII - infragdes gravissimas ou crime funcional;
VIII - violagao grave de sigilo profissional;

IX - as condutas definidas no art. 482 da CLT.

Paragrafo Gnico. A demissdo gera impedimento por 5 (cinco) anos para
nova nomeagado ou contratagdo no Municipio.
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Art. 68. A Destituicdo de cargo em comissdo ou funcao de confianca é
a sangao que remove o empregado do cargo ou fungdo de confianga,
permanecendo em seu cargo de origem se estavel.

Paragrafo unico. Aplica-se em casos de grave desconfianga quanto ao
exercicio das atribuigdes.

TITULO IX - DO TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC)

Art. 69. O Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) € instrumento
consensual de resolucdo alternativa de conflitos disciplinares, aplicdvel em
infracdes de menor potencial ofensivo puniveis com adverténcia ou suspenséo
até 30 dias).

Paragrafo Gnico. O TAC suspende a prescritibilidade da agdo disciplinar
enquanto vigente.

Art. 70. Sdo requisitos para celebragdo do TAC:

I - reconhecimento expresso da responsabilidade pela infragao;
II - confissdo circunstanciada dos fatos;
III - concordancia da Administragao;

IV - necessidade e suficiéncia para reprovagao e prevengao da infragao.

Art. 71. O TAC contera:

I - qualificagao;
II - descrigdo objetiva dos fatos;

III - norma violada;
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IV - obrigagdes assumidas, como reparacao de dano, participagdo em cursos,
compensagao de horas, etc;

V - prazo para cumprimento;

VI - forma de fiscalizagao.

Art. 72. S3o obrigagdes passiveis de imposigdo no TAC:

I - reparacgao integral do dano causado;

II - retratagdo publica ou privada conforme caso;

III - participagdo em curso de capacitagao funcional ou ética;
IV - compensacao de horas ndo trabalhadas;

V - cumprimento de metas de desempenho;

VI - sujeicdo a controles e fiscalizagdo especificos;

VII - ressarcimento parcial ou total de prejuizos causados.

Art. 73. O TAC sera formalizado por escrito e assinado por:

I - Presidente da Comissdo de Sindicancia ou PAD;
II - membros da Comissao;
III - Infrator;

IV - defensor, se houver.

Art. 74. A Autoridade Superior pode recusar homologagao do TAC se:

I - ndo atender aos requisitos legais;

II - as obrigagGes forem inadequadas ou desproporcionais a conduta;
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III - necessaria maior reprovacgdo pela gravidade dos fatos.

Art. 75. Apos cumprimento integro do TAC:

I - ndo constara registro em certiddo de antecedentes;

II - ndo sera registrado no prontudrio apdés cumprimento, salvo nova
concessao;

III - ndo prejudicara avaliagdo de desempenho ou evolugdo funcional;

IV - é considerado ato de boa conduta.

Art. 76. O Descumprimento do TAC implicara:

I - retomada do processo disciplinar original;
II - aplicagao da penalidade integral que seria devida;

III - agravacdo pela conduta de ma-fé processual.

TITULO X - DOS IMPEDIMENTOS E SUSPEICOES

Art. 77. O Membro de Comissao fica impedido de participar se:

I - for parte ou interessado direto;

II - for vitima ou denunciante dos fatos;

III - tiver atuado como mandatario ou procurador;

IV - tiver prestado depoimento como testemunha;

V - for cénjuge, companheiro ou parente até 3° grau do acusado;

VI - for cdnjuge, companheiro ou parente até 3° grau de procurador das
partes;
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VII - na revisao, tiver participado do processo originario.

Art. 78. Considera-se suspeito membro que:

I - for amigo intimo ou inimigo capital do acusado;

II - for credor ou devedor do acusado ou parentes até 3° grau;
III - for herdeiro do acusado;

IV - receber doagdo antes ou apds iniciado processo;

V - tiver aconselhado o acusado sobre o objeto;

VI - tiver interesse no julgamento favoravel ou desfavoravel.

Paragrafo Unico. Arguicdo de impedimento ou suspeigdo serad dirigida ao
Presidente da Comissdo, que decidira, podendo requisitar instrugdo
probatoria.

TITULO XI - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 79. O empregado e servidor publico responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas atribuigdes.

Art. 80. As responsabilidades podem cumular-se, sendo independentes entre
Si.

Paragrafo unico. A absolvigao criminal que negue existéncia do fato nao
exime responsabilidade administrativa.

Art. 81. O dano causado a terceiros enseja agao regressiva da Fazenda
contra o empregado e servidor publico, especialmente no caso de
irregularidades decorrentes de sentenga trabalhista com transito em julgado.
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TITULO XII - DISPOSICOES FINAIS

Art. 82. A Autoridade que tomar conhecimento de irregularidade é obrigada a
promover imediatamente sua apuragao por sindicadncia ou PAD, sob pena de
responsabilidade.

Art. 83. O prazo de prescricdo da agdo disciplinar é:

I - 5 (cinco) anos para demissao e cassagao;
II - 2 (dois) anos para suspensao;
III - 180 (cento e oitenta) dias para adverténcia.

Paragrafo Gnico. Abertura de sindicancia ou PAD interrompe prescrigao.

Art. 84. As comissdes disciplinadas neste Decreto tem carater permanente.

Art. 85. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrario especialmente o Decreto n° 2.217/2019.

Santa £€ruz da Conceigdo, 10 de abril de 2026.

CARLOS DMHA DE ALBUQUERQUE

FEITO MUNICIPAL
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