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Instrucdo Normativa n°® SFR n° 001/2018

“Dispbe sobre procedimentos de sindicancia e processo
administrativo disciplinar acerca de infracdes de transito
da Administragcdo Direta e Indireta do Municipio de Trés
Passos. ”
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Unidade Responsavel: Secretaria de Administracdo — Divisdo de Manutencdo e
Controle de Frotas

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art.1° Esta Instrucdo Normativa visa estabelecer os procedimentos a serem
cumpridos relacionados a sindicancia e aos processos administrativos disciplinares,
relativos as infragdes de transito dos veiculos da frota do Municipio de Trés Passos,

através da Secretaria Municipal de Administracao.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art.2° Abrange todas as unidades e secretarias da Administracéo direta e indireta.

CAPITULO Il )
DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Art.3° Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
| - Processo administrativo - E a forma de apurar por instru¢éo a Sindicancia ou PAD
(Processo Administrativo Disciplinar), iniciado obrigatoriamente pela autoridade que
tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico, de forma imediata, assegurada ao
acusado ampla defesa.
Il — Suspenséo preventiva - Como medida cautelar e a fim de que o funcionario nao
venha a influir na apuracao da irregularidade, a autoridade instauradora do processo
disciplinar podera ordenar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de
até 60 (sessenta) dias, sem prejuizo da remuneragdo, prorrogaveis por mais 30
(trinta) dias se, fundamentadamente, houver necessidade de seu afastamento para

apuracéo de falta a ele imputada.
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[l - Processo Administrativo Disciplinar - O processo administrativo disciplinar € o
instrumento destinado a apurar as responsabilidades do funcionario por infracdo
praticada no exercicio de suas atribuicbes, ou que tenha relacdo mediata com as
atribuic6es do cargo em que ocupa.

IV - Processo de Sindicancia Disciplinar - E um procedimento administrativo onde a
comissdo conduzira de forma simplificada as diligéncias necesséarias ao
esclarecimento dos fatos.

V — Processo de Sindicancia Investigatéria - E um procedimento administrativo
sumario de natureza inquisitorial que tem como objetivo apurar a existéncia de fatos
irregulares na Administracdo e determinar o0s responsaveis. Trata-se de
procedimento que se assemelha a um inquérito policial porque tem natureza
investigativa e devera servir de base para a instauracdo de processo de sindicancia
disciplinar/processo administrativo disciplinar.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL
Art.4° A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acles de
responsabilidade do Poder Executivo, no sentido de uniformizar as atividades
referentes a utilizagdo de veiculos e maquinas utilizadas pelo ente publico,
considerando:
| - Artigos 194, 195 e 197 da Lei Complementar 18/2011- Estatuto do Servidor;
II - Lei Complementar 18/2011 dispbe sobre o Regime Juridico do Servidores
Publicos do Municipio de Trés Passos;
[l - Normativa n® 002/2016 expedida pela UCCI que dispde sobre o processo
administrativo para identificacdo do condutor de veiculo no caso de infracdo de
transito e da outras providéncias;
IV- Instrucdo Normativa SFR n° 001/2017, que dispbe sobre as rotinas e
procedimentos de gerenciamento, controle e uso da frota de veiculos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Trés Passos;
V- Lei 9.503/97 CTB — Cadigo de Transito Brasileiro;
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CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° S&o responsabilidades de Protocolo:
| - recebe a autuagdo da multa conforme previsto na Instrucdo Normativa n® 02/2016.
Art. 6° S&o responsabilidades da Divisédo de Manutencao e Controle da Frota:
| — observar todos os procedimentos legais da Instrugcdo Normativa n® 02/2016;
Il — encaminhar memorando a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) apresentando
os fatos da denuncia da suposta irregularidade, sugerindo abertura de
sindicancia/Processo Administrativo Disciplinar nos termos dos artigos 194, 195 e
197 do Estatuto do Servidor Publico Municipal,
Il - prestar as informacdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.
Art. 7° Sao responsabilidades da Procuradoria Geral do Municipio (PGM):
| - receber o processo;
Il - analisar o processo e verificar indicios de materialidade e suposta autoria;
[l - emitir parecer técnico juridico;
IV — se ndo houver indicios de materialidade ou autoria, encaminhar o processo para
0 arquivo.
Art. 8° Sao responsabilidades do Gabinete do Prefeito:
| - receber o Processo Administrativo com denuncia;
Il - determinar a composicado da Comissao Processante para que seja confeccionada
a portaria para abertura do Processo Administrativo Disciplinar e ou Sindicancia
Investigatoria/Disciplinar;
[l - receber o processo com o relatdrio final,
IV — encaminhar a decisdo proferida a Divisdo de Recursos Humanos para a
confeccao de termo/portaria e inclusdo do registro na ficha funcional do servidor.
Art. 9° Sao responsabilidades da Divisdo de Recursos Humanos (DRH):
| — emissdo das portarias que designa os servidores municipais para integrar a
Comisséo;
Il — emisséo da portaria de aplicacéo da penalidade, caso haja;
[Il — solicita a presenca do servidor para assinatura do Termo de desconto em folha

de pagamento da multa, conforme art. 8° da Instrucdo Normativa n° 02/2016.
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Art.10° Sao responsabilidades da Comissdao de Processo Administrativo
Disciplinar/Sindicancia:

| - receber o processo e iniciar os trabalhos de apuracéo;

Il - dar cumprimento a todos os procedimentos do processo até a sua concluséao.

Il - apds elaboracdo de relatério conclusivo encaminhar o processo para o Gabinete
do Prefeito;

Art.11° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Financas:

| — emitir a nota de empenho para o pagamento da multa e enviar 0 processo para o
DRH, conforme previsto no art. 7° da Instru¢do Normativa n° 02/2016.

Art. 12° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno (UCCI):

| - prestar apoio técnico e avaliar os pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle inerentes a presente instrugdo normativa;

Il — tomar conhecimento dos processos e encaminhar para arquivamento;

[l — emitir parecer para que seja sanada as irregularidades se houver.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |

Dos Procedimentos Gerais
Art. 13° ApOs o recebimento da infracdo de transito emitida pelo 6rgdo autuador, o
Protocolo abre processo administrativo e encaminha o mesmo a Divisdo de Frotas,
conforme previsto na Instrugcdo Normativa n® 02/2016.
Art. 14° A Divisdo de Frotas da as providéncias cabiveis previstas na Instrucédo
Normativa n°® 02/2016.
Art. 15° A Divisdo de Frotas solicita a abertura de um novo Processo Administrativo,
onde devera conter:
a) encaminhamento do processo para a PGM para conhecimento, apresentando o0s
fatos da denuncia da suposta irregularidade, sugerindo a instauracdo de processo
administrativo disciplinar/sindicancia;
b) placa do veiculo;
c) data e local da onde ocorreram a infracao;
d) identificacdo do condutor, se houver;
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e) copia do processo inicialmente encaminhado pelo Protocolo, aquele mencionado
no caput do art. 13.

Paragrafo Unico - Quando ndo houver a indicagdo do condutor ou n&o for possivel
identifica-lo serd igualmente encaminhado o pedido a Procuradoria Geral do
Municipio.

Art. 16° Recebido o processo pela PGM, esta fara uma analise dos indicios de
materialidade e autoria, emitindo parecer juridico.

81° Quando o fato narrado ndo configurar infragdo disciplinar ou ilicito penal, a
denuncia sera arquivada por falta de objeto.

§2° Havendo indicios de materialidade e autoria, o processo sera encaminhado pela
PGM ao Prefeito Municipal, para que este faca a indicacdo dos membros que
compordo a Comissao Sindicante.

83° O processo sera encaminhado a Divisdo de Recursos Humanos para emissao
das portarias que designardo os servidores municipais para integrar a Comissao.
84°. O DRH encaminhara o processo a Comisséo Sindicante.

Art. 17° Como medida cautelar, e a fim de que o servidor ndo venha a influenciar na
apuracédo da irregularidade, a autoridade instauradora do processo administrativo
disciplinar podera determinar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo
de até 60 (sessenta) dias, sem prejuizo da respectiva remuneracao.

Paragrafo Unico. O afastamento poderd ser prorrogado por até 30 (trinta) dias,
findo os quais cessarao os seus efeitos, ainda que nao concluido o processo.

Art. 18° Os procedimentos adotados pela Comisséo sindicante deverdo ser aqueles
estabelecidos na Lei Complementar 18/2011 que dispde sobre o Regime Juridico
dos Servidores Publicos do Municipio de Trés Passos.

Art. 19° As conclusdes da Comissédo serdo encaminhadas ao Prefeito Municipal,
qgue na posse do relatorio decidira:

I- pela aplicacdo de penalidade de adverténcia, suspensao ou demissao;

lI- pelo arquivamento.

Art. 20° Quando estabelecida a penalidade, o processo sera encaminhado ao DRH
para emissdo da portaria de aplicacdo de penalidade, bem como notificacdo ao

servidor.
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Art. 21° Se for decidido pelo arquivamento do processo, este devera ser apensado
ao processo principal (aquele que deu origem a infracdo de transito), tal seja o
processo mencionado no caput do art. 13.

Paragrafo Unico : Apds aplicagdo da penalidade ou quando da decisdo de
arquivamento do processo, estes deverdo ser apensados ao processo principal que
esta aguardando no Protocolo em Processos Pendentes.

Art. 22° Quando o Protocolo receber a guia para pagamento da multa, 0 mesmo
enviara o processo a Secretaria Municipal de Finangas para pagamento desta.

Art. 23° A Secretaria Municipal de Financas emitird a nota de empenho para o
pagamento da multa e enviara o processo para o DRH, conforme previsto no art. 7°
da Instrucdo Normativa n° 02/2016.

Art. 24° O DRH solicita a presenga do servidor para assinatura do Termo de
desconto em folha de pagamento da multa, conforme art. 8° da Instrugdo Normativa
n° 02/2016.

Art. 25° AplOs a quitacdo do desconto em folha de pagamento da multa, os
processos (de abertura da multa e o processo da sindicancia), serdo remitidos para
Unidade de Controle Interno para conhecimento.

Art. 26° Se os fatos estiverem de acordo com a legislacdo, a UCCI apds analise
encaminhara o processo ao arquivo.

Paragrafo Unico : Se a UCCI constatar alguma irregularidade no trAmite do
processo, esta emitira parecer para que sejam sanadas as irregularidades.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno (UCCI) que, por sua vez, através
de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos
por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 28° Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que os fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem com o objetivo de promover
melhoria continua.

Art. 29° Faz parte desta Instrucdo Normativa Anexo | - fluxograma.

Art. 30° Revogam-se todas as disposicfes em contrario.
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Art. 31° As regras desta Instrucdo Normativa aplicar-se-8o a partir da data de sua
publicacdo, sem prejuizo da validade dos atos realizados sob a vigéncia de

instrumentos que por ventura existam e que normatizavam tais procedimentos, e na
sua existéncia restando todos revogados.

Trés Passos/RS, 17 de outubro de 2018.

CRISTIANE SELL MULLER PEDRO FERNANDO PEDIRIVA
Secretaria de Administragédo Controle Interno Contabil

CRC/RS 064080/0-0

DE ACORDO.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE.

JOSE CARLOS ANZILIERO AMARAL
Prefeito Municipal

O conteudo desta Instrugdo Normativa foi levado ao conhecimento do Sr. Prefeito em
17/10/2018.
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