ANEXO DE RISCOS FISCAIS -
DEMONSTRATIVO DE RISCOS FISCAIS E
PROVIDENCIAS 2024

No Url Found

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA N¢
01/2025 - SEGOV/SEPLAN/CGM

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJES

GABINETE DO PREFEITO

INSTRUGCAO NORMATIVA CONJUNTA N¢ 01/2025 - SEGOV/SEPLAN/CGM

Dispoe sobre os procedimentos, responsabilidades, fiscalizagdo, glosas e penalidades aplicaveis a
execucgao de servigos contratados no ambito da Administracdo Publica Municipal de Lajes/RN, e da
outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO, o SECRETARIO MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO, e o CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribui¢des legais e
regulamentares, e

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e orientar os procedimentos de gestao e fiscalizacao
dos contratos administrativos, em observancia aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO a Lei Federal n?, de 12 de abril de 2021, especialmente no que tange ao
acompanhamento da execugdo contratual e a segregacao de fungoes;

CONSIDERANDO a importancia de mitigar riscos e prevenir a responsabiliza¢ao do Municipio por
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falhas na fiscalizacao.

RESOLVEM:

CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 Esta Instrugao Normativa estabelece as diretrizes, responsabilidades e procedimentos para a
gestao, fiscalizagao, medicao, recebimento e pagamento relativos a execugao dos contratos de
fornecimento de bens e prestacao de servigos, incluindo os de engenharia, celebrados pela
Administracao Publica Municipal de Lajes/RN.

Art. 22 Para os fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

I - Gestor do Contrato: servidor designado para coordenar e comandar o processo de gestao e
fiscalizagdo da execucdo contratual, sendo o responsavel por se manifestar e orientar sobre
alteragoes, reequilibrio, pagamentos, sangoes e extingcao do contrato, bem como pelo recebimento
definitivo do objeto.

IT - Fiscal Técnico do Contrato: servidor ou comissao designada para acompanhar e avaliar a
execucao do objeto nos seus aspectos técnicos, verificando se a quantidade, a qualidade, o tempo e o
modo da prestagao estdo em conformidade com o contrato, sendo o responsavel pelo recebimento
provisdrio técnico.

III - Fiscal Administrativo do Contrato: servidor ou comissao designada para acompanhar os
aspectos administrativos da execugao contratual, como a manutengao das condicoes de habilitacao,
o cumprimento das obrigacoOes trabalhistas, fiscais e previdenciarias, e o controle de prazos e
garantias, sendo o responsavel pelo recebimento provisério administrativo.

IV - Recebimento Provisorio: ato de verificagao e aceite inicial do objeto, realizado pelos fiscais do
contrato, que atesta o cumprimento das exigéncias técnicas e/ou administrativas, mas nao exime a
contratada de responsabilidades futuras.

V - Recebimento Definitivo: ato de aceite final do objeto, realizado pelo gestor do contrato apds o
recebimento provisorio, que confirma o atendimento de todas as exigéncias contratuais e autoriza a
liquidacao da despesa para pagamento.

Paragrafo unico. As fungdes de fiscalizacdo técnica e administrativa poderdo ser exercidas por um
unico servidor, considerando a baixa complexidade do objeto e o volume de trabalho do servidor.

CAPITULO II

DA EQUIPE DE FISCALIZACAO E GESTAO



Art. 32 Cada contrato celebrado pelo Municipio tera, obrigatoriamente, no minimo, a designagao de
um gestor e um fiscal, bem como seus respectivos substitutos, nao sendo permitido acumular a
funcao de gestor com a de fiscal no mesmo contrato.

Art. 42 A designacao da equipe de fiscalizacao e gestao sera realizada por cada Secretaria,
observando:

I - A designacao formal, por meio de portaria, antes do inicio da execugao contratual;
IT - A ciéncia expressa dos servidores indicados quanto as suas atribuigoes;

III - A compatibilidade das atribuigcdes com o cargo, a complexidade do contrato, o quantitativo de
contratos por servidor e a sua capacidade técnica;

IV - O encargo de gestor ou fiscal é irrecusavel.

Paragrafo tnico. Caso o servidor entenda ndo possuir a qualificagao necessaria, devera comunicar o
fato, por escrito, ao seu superior hierarquico, para que a Administracao providencie a capacitacao
ou designe outro servidor.

Art. 52 Compete a gestao contratual, sem prejuizo de outras atribuigoes:
I - Coordenar e comandar as atividades dos fiscais;

IT - Atuar como interlocutor principal entre a Administracao e a contratada, consolidando as
demandas e decisoes;

III - Informar a contratada o inicio da execugao do objeto contratual;

IV - Manifestar-se sobre prorrogagoes, alteragoes, reequilibrio e aplicagao de sangoes, instruindo os
respectivos processos;

V - Realizar o recebimento definitivo do objeto, apos analise dos relatérios dos fiscais; e

VI - Autorizar a liquidacao da despesa e o encaminhamento para pagamento.

Art. 62 Compete a fiscalizacao técnica do contrato, sem prejuizo de outras atribuicoes:

I - Acompanhar a execucao do objeto para avaliar se a quantidade, qualidade, tempo e modo estao
em conformidade com o contrato e o termo de referéncia;

IT - Registrar todas as ocorréncias em relatorio de fiscalizacao;
I1I - Notificar a contratada sobre falhas ou defeitos técnicos, exigindo a corregao;

IV - Realizar medigoes e emitir o Termo de Recebimento Provisério no que tange aos aspectos



técnicos;

V - Promover diligéncias, solicitar documentacao complementar a contratada que considerar
pertinente para sanar dividas quanto a execucgdo do objeto e a sua correta quantificagdo;

VI - Rejeitar, no todo ou em parte, o objeto que estiver em desacordo com as especificacoes.

Art. 72 Compete a fiscalizacao administrativa do contrato, sem prejuizo de outras atribuigoes:
I - Verificar a manutencao de todas as condigdes de habilitagcdao da contratada ao longo da execucao;

IT - Acompanhar o cumprimento das obrigagoes trabalhistas, previdenciarias e fiscais, especialmente
em contratos com dedicacao exclusiva de mao de obra;

III - Controlar prazos de vigéncia, garantia e pagamentos;
IV - Emitir o Termo de Recebimento Provisdrio no que tange aos aspectos administrativos;

V - Instruir os processos de pagamento com a documentacao de regularidade fiscal e trabalhista.

Art. 82 O gestor e fiscais de contrato serao auxiliados pelos 6rgaos de assessoramento juridico da
Secretaria Municipal de Planejamento e de controle interno da Administracao para dirimir davidas e
prevenir riscos.

Art. 92 E permitida a contratacdo de terceiros para assistir e subsidiar a equipe de fiscalizacao,
contudo, tal contratacao nao substitui nem exime de responsabilidade os fiscais designados.

CAPITULO III

DA EXECUCAO E DA FISCALIZACAO

Art. 10. Antes de emitida a ordem de servigo, o Gestor do Contrato podera convocar uma reunidao
inicial com a contratada e a equipe de fiscalizacao para alinhar as questdes operacionais, apresentar
o plano de fiscalizacao e designar formalmente o preposto da empresa.

Art. 11. A fiscalizacdo sera exercida de modo sistematico, devendo o fiscal anotar em registro
proprio (Relatorio de Fiscalizacao) todas as ocorréncias, determinando o que for necessario para a
regularizacao das faltas ou defeitos observados.

Art. 12. O fiscal do contrato podera, a qualquer tempo, promover diligéncias para que a execugao do



objeto seja devidamente comprovada, podendo exigir da contratada a apresentagao de documentos
complementares, relatorios, lista de procedimentos realizados, amostras, laudos, certificagoes, a
realizacao de testes que atestem a qualidade e a conformidade do que foi executado ou entregue,
bem como qualquer outro documento que considerar pertinente.

Secao I - Da Fiscalizagao de Servigos com Dedicacao Exclusiva de Mao de Obra

Art. 13. Nos contratos de servicos continuos com dedicagao exclusiva de mao de obra, a fiscalizagao,
além de avaliar a qualidade dos servigos, devera verificar mensalmente, por amostragem ou
conforme definido em contrato:

I - A compatibilidade entre o nimero de funciondarios alocados e o previsto em contrato;

IT - O cumprimento de jornada, a assiduidade e a efetiva prestacao dos servicos nos postos
designados;

III - A comprovacdo de pagamento de salédrios, adicionais, férias e beneficios (vale-transporte, vale-
alimentacao etc.);

IV - As guias de recolhimento do FGTS e da contribuigao previdenciaria (INSS) de todos os
funcionarios vinculados ao contrato;

V - A regularidade na entrega de uniformes e Equipamentos de Protecao Individual (EPIs);

VI - A vedagao a subordinacao direta dos funciondarios da contratada a chefia da Administracao,
devendo toda e qualquer solicitacao ser dirigida ao preposto da empresa.

Secao II - Da Fiscalizacao de Servicos de Saude

Art. 14. A fiscalizacdo de servigos de saude sera dividida conforme a natureza do objeto:
I - Contratos para Fornecimento de Profissionais de Saude:

a) O fiscal devera verificar, no inicio e periodicamente, a habilitagdo profissional (inscrigao no
respectivo conselho de classe) de cada profissional alocado;

b) A comprovagao da execugao se dara pelo controle de frequéncia (folhas de ponto, relatorios de
plantao) e pelo cumprimento da carga horéria e da escala de trabalho pactuadas.

IT - Contratos para Realizacdao de Atendimentos, Exames e Procedimentos em Unidade da
Contratada:

a) O Relatorio Mensal de Execugao apresentado pela contratada deverd, obrigatoriamente, conter
como anexo uma listagem de todos os pacientes atendidos no periodo de medicao;

b) A listagem de que trata a alinea anterior devera conter, para cada atendimento: nome completo



do paciente, numero do CPF, o tipo de atendimento e/ou procedimento realizado, a data e o valor
correspondente, conforme tabela pactuada;

c¢) As informacgoes contidas na listagem de pacientes sdao consideradas dados pessoais sensiveis. Este
anexo devera ser tratado como documento de acesso restrito no processo administrativo, sendo
manuseado exclusivamente pelos fiscais, gestor do contrato e 6rgaos de controle, vedada sua
divulgacao ou uso para finalidade diversa da fiscalizagao contratual.

Secao III - Da Fiscalizacao de Aquisicao de Combustiveis

Art. 15. A comprovacao do fornecimento de combustivel devera ser feita mediante a apresentacao de
relatorios ou notas de abastecimento que contenham, no minimo:

I - Identificacao do veiculo: modelo, ano e placa;

IT - Registro do hodémetro (quilometragem) no momento do abastecimento;
III - Data e hora do abastecimento;

IV - Quantidade de litros e tipo de combustivel fornecido;

V - Assinatura do condutor do veiculo.

Paragrafo unico. O fiscal deverda, por amostragem, cruzar as informacdes de abastecimento com os
registros de uso dos veiculos (didrio de bordo, sistemas de rastreamento) para verificar a
compatibilidade e a necessidade dos abastecimentos.

Secao IV - Da Fiscalizacao de Obras e Servicos de Engenharia

Art. 16. A fiscalizacdo de obras e servigos de engenharia incluira, sem prejuizo de outras
verificagoes:

I - A conferéncia dos boletins de medigao com o avango fisico real da obra;

IT - A verificacao da qualidade dos materiais empregados, por meio de ensaios e testes laboratoriais,
quando exigido;

III - O acompanhamento do Didrio de Obra, que deve ser preenchido diariamente pela contratada;

IV - A verificagdao do cumprimento do cronograma fisico-financeiro.

Secao V - Da Fiscalizacao do Fornecimento de Bens



Art. 17. No recebimento de bens, o fiscal técnico devera conferir:

I - A conformidade dos produtos com as especificagdes técnicas do Edital, Termo de Referéncia e da
proposta da contratada;

IT - As quantidades, as condicdes das embalagens e os prazos de validade, se aplicavel;

IIT - A entrega dos manuais de uso e dos certificados de garantia.

CAPITULO IV

DO RECEBIMENTO DO OBJETO

Art. 18. O recebimento do objeto do contrato, etapa crucial que antecede o pagamento, ocorrera em
duas fases sucessivas e documentadas:

I - Recebimento Provisorio; e

IT - Recebimento Definitivo.

Art. 19. O Recebimento Provisério formaliza a entrega inicial do bem ou a conclusdo de uma etapa
do servigo.

I - Sera realizado pela fiscalizagao técnica e administrativa, por meio da elaboracdo do Relatdrio de
Fiscalizagao e da emissao de um Termo de Recebimento Provisorio;

IT - O Termo de Recebimento Provisério atesta que, em uma andlise inicial, o objeto parece estar em
conformidade com as exigéncias contratuais, mas ndo afasta a possibilidade de verificacao de vicios
ou defeitos em momento posterior.

Art. 20. O Recebimento Definitivo formaliza o aceite final do objeto pela Administracao.

I - Serd realizado pelo Gestor do Contrato, apds a andlise conclusiva dos relatorios e termos de
recebimento provisério emitidos pelos fiscais;

IT - O Gestor emitird um Termo de Recebimento Definitivo, atestando que o objeto cumpriu todas as
exigéncias contratuais e estd apto a gerar o direito de pagamento a contratada;

III - A emissdo do Termo de Recebimento Definitivo é condicao indispensavel para o
encaminhamento do processo a fase de liquidagao e pagamento.

Art. 21. Caso sejam constatadas irregularidades, vicios ou defeitos no ato do recebimento provisdrio,
o fiscal responsavel devera:



I - Rejeitar, no todo ou em parte, o objeto;

IT - Notificar formalmente a contratada, detalhando as nao conformidades e estipulando prazo para
a corregao;

I1I - Registrar a ocorréncia no Relatdrio de Fiscalizacdo e comunicar imediatamente ao Gestor do
Contrato.

Paragrafo tnico. A nao correcao da irregularidade no prazo estipulado impedira o recebimento
provisdrio e, consequentemente, o definitivo, sujeitando a contratada as sancoes e glosas cabiveis.

Art. 22. O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil da contratada pela
solidez e seguranca da obra ou do servigo, nem a responsabilidade ético-profissional, nos termos do
art. 140, § 22, da Lei n®

CAPITULO V

DO PAGAMENTO

Art. 23. O processo de pagamento sera iniciado somente ap6s a formalizagao do Recebimento
Definitivo do objeto pelo Gestor do Contrato.

Art. 24. O Gestor do Contrato, apds emitir o Termo de Recebimento Definitivo, instruird o processo
com a Nota Fiscal ou Fatura, o Relatdrio de Gestdo e os demais documentos comprobatoérios, e o
encaminhara ao setor financeiro para liquidacdo e pagamento.

Art. 25. O pagamento observara a estrita ordem cronoldgica de exigibilidade para cada fonte de
recurso, conforme o art. 141 da Lei n®

Paragrafo tnico. A inobservancia imotivada da ordem cronoldgica ensejara a apuragao de
responsabilidade do agente que lhe der causa.

Art. 26. No caso de controvérsia sobre parte da execucdo do objeto, a parcela incontroversa devera
ser liberada para pagamento no prazo previsto, retendo-se apenas o valor correspondente a parte
questionada até a sua completa regularizagao.

Art. 27. A Administragao devera efetuar o pagamento no prazo estipulado em contrato. O atraso
injustificado no pagamento pela Administracdo ensejara a obrigagao de pagamento de juros de mora
e atualizacdo monetdria, sem prejuizo da apuragao de responsabilidade do agente que deu causa ao
atraso.



CAPITULO VI

DAS GLOSAS E SANCOES

Secao I - Da Glosa Contratual

Art. 28. A glosa é a dedugdo no valor a ser pago a contratada, proporcional a parte da obrigagao
contratual nao cumprida, cumprida de forma parcial ou com qualidade inferior a exigida.

Art. 29. A glosa seré aplicada sempre que se verificar:
I - Inexecugao parcial ou total de servigos ou nao entrega de bens;
IT - Prestacao de servico ou entrega de bem em desconformidade com as especificagdes técnicas;

I1I - Nao alocacao do quantitativo de pessoal ou de equipamentos previstos em contrato. Paragrafo
unico. A aplicacao de glosa nao impede a concomitante aplicacao das demais sangcdes contratuais.

Art. 30. O valor da glosa sera calculado e detalhado pelo fiscal do contrato no Relatério de
Fiscalizacdo, com base nos critérios de medicao e pagamento definidos no contrato, e sera validado
pelo Gestor do Contrato no Relatorio de Gestao.

Secao II - Da Aplicacao de Sancoes

Art. 31. O descumprimento total ou parcial das obrigagdes contratuais sujeitara a contratada,
garantido o contraditorio e a ampla defesa, as sangdes de adverténcia, multa, impedimento de licitar
e contratar e declaracdo de inidoneidade, nos termos dos artigos 155 e 156 da Lei n? e das clausulas
contratuais.

Art. 32. A reincidéncia de 3 (trés) ou mais irregularidades, objeto de notificagao formal pela
fiscalizagdo, no periodo de 6 (seis) meses, ainda que as falhas tenham sido sanadas, ensejara a
abertura obrigatéria de processo administrativo para apuracdo de responsabilidade e aplicagao de
sancao, no minimo, de adverténcia.

Art. 33. O processo para aplicacdo de sangao sera instaurado pelo Gestor do Contrato, que notificara
a contratada para apresentar defesa prévia no prazo de 15 (quinze) dias tuteis. Apds a andlise da



defesa, o0 processo sera encaminhado a autoridade competente para decisao.

CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Os anexos desta Instrugdo Normativa sao parte integrante da mesma e seu uso é obrigatorio
pelos gestores e fiscais de contrato.

Art. 35. A Secretaria Municipal de Planejamento promoverd, periodicamente, a capacitacao dos
servidores designados para as funcoes de gestor e fiscal de contratos, com base no disposto nesta
norma.

Art. 36. Os casos omissos nesta Instrucao Normativa serao dirimidos pelo Controlador Geral do
Municipio, em conjunto com a Procuradoria Geral, observando as disposicoes da Lein% e a
jurisprudéncia dos Tribunais de Contas.

Art. 37. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Lajes/RN, 05 de dezembro de 2025.

JOAO OLIVEIRA DA CRUZ NETO

Secretaria Municipal de Governo - SEGOV

FRANCISCO LINDEMBERG DA SILVA

Secretario Municipal de Planejamento - SEPLAN

JOSE ROMARIO DA SILVA ARAUJO

Controlador Geral do Municipio - CGM

ANEXOS



ANEXO I - MODELO DE RELATORIO DE FISCALIZAGCAO CONTRATUAL

(Observacgdo: Este relatorio deve ser preenchido pelo Fiscal do Contrato e subsidiara o Relatério de
Gestao)

1. IDENTIFICACAO

Contrato n?% [Numero do Contrato]

Contratada: [Nome da Empresa]

Objeto: [Descricao do Objeto]

Fiscal do Contrato: [Nome do Fiscal], Matricula [n?]

Periodo de Apuracao: [dd/mm/aaaa] a [dd/mm/aaaa]

2. ITENS VERIFICADOS

(Observagdo: Marque os itens aplicaveis e descreva as constatagoes. Adapte a lista conforme o
objeto do contrato)

[ 1 Qualidade do Servigo/Produto: () Conforme () Nao Conforme.

Observagoes: [Descrever a avaliacdo da qualidade, se os resultados foram atingidos, etc.]

[ ] Quantidade e Prazos: () Conforme () Nao Conforme.

Observacoes: [Descrever se as quantidades foram entregues e se os prazos foram cumpridos.]

[ ] Alocacao de Pessoal (se aplicavel): () Conforme () Nao Conforme.

Observagoes: [Numero de funcionarios, cumprimento de jornada, etc.]

[ ] Documentagao Administrativa (se aplicavel): () Conforme () Nao Conforme.

Observacoes: [Regularidade fiscal, trabalhista, CNDs, etc.]



[ ] Outras Ocorréncias: [Descrever qualquer outro fato relevante, positivo ou negativo, ocorrido no
periodo.]

3. NOTIFICACOES EMITIDAS NO PERIODO

Notificagao n? [n%/ano]:
Data: [dd/mm/aaaal.
Motivo: [Breve descricao].

Situacao: () Atendida ( ) Nao Atendida.

Notificacdo n? [n%/ano]:
Data: [dd/mm/aaaal.
Motivo: [Breve descricao].

Situacao: () Atendida ( ) Nao Atendida.

4. CONCLUSAO E RECOMENDACAO

Diante do exposto, o fiscal do contrato conclui que a execucao do objeto no periodo de apuracao foi (
) REGULAR / () IRREGULAR.

Recomenda-se ao Gestor do Contrato: () O ateste da medigao para pagamento integral. () O ateste
da medicao com aplicacao de glosa no valor de R$ [valor], devido a [motivo]. () A abertura de
processo para apuragao de responsabilidade e aplicagao de sancgao.

Lajes/RN, [data].

[Nome do Fiscal do Contrato]

[Portaria]

Fiscal do Contrato



ANEXO II - MODELO DE RELATORIO DE GESTAO CONTRATUAL

(Observacdo: Este relatorio deve ser preenchido pelo Gestor do Contrato ao final de cada periodo de
medicao ou em marcos importantes)

1. IDENTIFICACAO

Contrato n% [Numero do Contrato]

Contratada: [Nome da Empresa]

Objeto: [Descrigao do Objeto]

Gestor do Contrato: [Nome do Gestor], Matricula [n?]

Periodo de Apuracao: [dd/mm/aaaa] a [dd/mm/aaaa]

2. SINTESE DA FISCALIZACAO

Relatorio(s) de Fiscalizacao analisado(s): N2 [n%/ano] (Fiscal Técnico) e N¢ [n%/ano] (Fiscal
Administrativo).

Resumo das Ocorréncias: [Descrever de forma sucinta os principais apontamentos dos fiscais, tanto
positivos quanto negativos. Ex: “A fiscalizagcao apontou a entrega de todos os produtos em
conformidade. A fiscalizagao administrativa verificou a regularidade de todas as certidoes, mas
apontou atraso na entrega do FGTS, que foi regularizado apos notificacao.”]

3. DECISOES DA GESTAO NO PERIODO

[ ] Notificagbes Emitidas pelo Gestor: [Listar as notificacoes emitidas, se houver.]
[ ] Processos de Sancgao Instaurados: [Informar se houve abertura de processo sancionatério.]

[ ] Andlise de Pedidos da Contratada: [Informar se houve andlise de pedidos de reequilibrio,
prorrogacao, etc.]

4. ANALISE DE PAGAMENTO



Valor da Medigao: R$ [valor]
Glosas Aplicadas: R$ [valor]
Valor a ser Pago: R$ [valor]

Justificativa para Glosas (se houver): [Descrever o motivo da glosa, com base nos relatérios da
fiscalizagao.]

5. CONCLUSAO DO GESTOR

Com base nos relatdrios da fiscalizacao e nas ocorréncias do periodo, esta gestao () ATESTA /()
NAO ATESTA a regularidade da execugéo contratual para fins de pagamento da medig&o em
referéncia. Determino o encaminhamento do processo para liquidagdo e pagamento no valor de R$
[valor].

Lajes/RN, [data].

[Nome do Gestor do Contrato]

[Portaria]

Gestor do Contrato

ANEXO III - MODELO DE NOTIFICACAO DO FISCAL DO CONTRATO

NOTIFICACAO N? [n%/ano]

A Empresa: [Nome da Contratada]

A/C: Preposto(a) do Contrato, Sr(a). [Nome do Preposto]

Contrato n?: [Numero do Contrato]

Assunto: Constatagao de Irregularidade e Solicitagdo de Providéncias

Prezado(a) Preposto(a),



Na qualidade de Fiscal do contrato em referéncia, informo que em vistoria/andlise realizada em
[data], foi constatada a seguinte nao conformidade:

Irregularidade: [Descrever de forma clara e objetiva a falha. Ex: “O funcionario alocado no posto de
recepgao da Secretaria de Saude faltou ao servigo no dia XX/XX/XXXX sem substituigao”; “O veiculo
de placa XXX-0000 apresentou pneu em condi¢ao inadequada de uso.”]

Fundamentagao: Descumprimento da Clausula [n?] do Contrato e/ou item [n2] do Termo de
Referéncia.

Diante do exposto, fica esta empresa NOTIFICADA para, no prazo de 05 dias uteis, sanar a
irregularidade e apresentar as devidas justificativas e/ou comprovacoes de corregcao a esta
fiscalizagao.

O descumprimento desta notificagao sera comunicado ao Gestor do Contrato para as providéncias
cabiveis, incluindo a proposta de glosa e/ou sangao.

Atenciosamente,

Lajes/RN, data.

[Nome do Fiscal do Contrato]

[Portaria]

Fiscal do Contrato

ANEXO IV - MODELO DE COMUNICACAO PARA SOLICITACAO DE DOCUMENTACAO
COMPLEMENTAR

(Emitida pelo Fiscal do Contrato)

COMUNICACAO N2 [n?/ano]

A Empresa: [Nome da Contratada]



A/C: Preposto(a) do Contrato, Sr(a). [Nome do Preposto]

Contrato n?: [Numero do Contrato]

Assunto: Diligéncia - Solicitacdao de Documentagao Complementar

Prezado(a) Preposto(a),

Para fins de subsidio a anélise da medigao do periodo de [més/ano] e regular instrugao do processo
de fiscalizacao, com base no Art. 12 desta Instrugcao Normativa, solicito a Vossa Senhoria a
apresentacao da seguinte documentacao complementar:

[Listar os documentos de forma clara. Ex: “Copia da folha de pagamento dos funcionarios alocados
no contrato, referente ao més de XX/XXXX"”; “Laudo técnico de andlise da dgua fornecida”;
“Certificado de calibragao do equipamento X.”]

[...]

A documentacgao devera ser entregue a esta fiscalizagdo, por meio de [meio eletronico/fisico], no
prazo improrrogavel de 05 dias uteis.

A nao apresentagao no prazo fixado podera acarretar a retengao do pagamento até a completa
regularizacao da pendéncia.

Atenciosamente,

Lajes/RN, data.

[Nome do Fiscal do Contrato]

[Portaria]

Fiscal do Contrato

ANEXO V - MODELO DE NOTIFICACAO DO GESTOR DO CONTRATO



NOTIFICACAO N? [n%/ano]

A Empresa: [Nome da Contratada], CNPJ: [CNP] da Contratadal]

Contrato n?: [Numero do Contrato]

Assunto: Comunicacao de Descumprimento Contratual e Abertura de Prazo para Defesa Prévia

Prezados Senhores,

Na qualidade de Gestor do contrato em referéncia, e com base no(s) Relatdrio(s) de Fiscalizagdo n®
[n%/ano], comunico que foi apurado o descumprimento de obrigagoes contratuais, conforme
detalhado abaixo:

Fato(s): [Descrever de forma sucinta o fato, reportando-se as notificagdes do fiscal que nao foram
atendidas. Ex: “Reiterado descumprimento na apresentacao dos comprovantes de recolhimento do
FGTS, conforme apontado nas Notificagoes n? X, Y e Z, emitidas pela fiscalizagao administrativa”;
“Néo correcdo de vicio construtivo na etapa 3 da obra, mesmo apos Notificagdo n® W do fiscal
técnico.”]

Infracao: A conduta infringe a(s) Clausula(s) [n?] do Contrato e o Art. 155 da Lei n®

Em razdo do exposto, informo que sera instaurado processo administrativo para apurac¢ao de
responsabilidade, com vistas a aplicacdo da sangao de [adverténcia / multa no percentual de X%
sobre o valor Y / etc.], conforme previsto na Cladusula [n?] do Contrato.

Fica esta empresa NOTIFICADA para, querendo, apresentar sua defesa prévia no prazo de 15
(quinze) dias uteis, a contar do recebimento desta, nos termos do art. 157 da Lei n®

Atenciosamente,

Lajes/RN, data.

[Nome do Gestor do Contrato]



[Portaria]
Gestor do Contrato
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 03 DE 05 DE
JUNHO 2025 - CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO DE 1AJES/RN

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJES

GABINETE DO PREFEITO
INSTRUGAO NORMATIVA N° 03 DE 05 DE JUNHO 2025 - CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO DE LAJES/RN

Dispoe sobre os procedimentos de controle, fiscalizacdo e prestagao de contas relacionados a
concessao de didrias e retribuicoes pecunidrias no ambito da Administragao Publica Municipal
Direta, Indireta e Fundacional, nos termos do Decreto Municipal n? 004, de 29 de janeiro de 2025.

0O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE LAJES/RN, no uso das atribui¢ées que lhe
confere a legislagao vigente, e

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Municipal n? 004/2025, que regulamenta a concessao de
diarias e retribuicOes pecuniarias a servidores publicos e colaboradores eventuais;
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CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios e rotinas de controle interno com vistas a
legalidade, legitimidade e economicidade dos atos administrativos;

RESOLVE:

Art. 12 - Do Objeto

Esta Instrucao Normativa estabelece os procedimentos e rotinas a serem observados pelos 6rgaos e
entidades da Administragao Publica Municipal quanto a concessao, execucao e prestacao de contas
de didrias e retribui¢cdes pecuniarias previstas no Decreto Municipal n? 004/2025.

Art. 22 - Da Solicitacao de Diarias

§12 Toda solicitacdo de didria devera ser realizada por meio do formulario de Requisicao e
Estimativa de Custo da Concessao (Anexo II do Decreto), devidamente preenchido e assinado pelo
solicitante e pelo titular da unidade administrativa.

§29 A solicitagao devera conter:

I - Nome do beneficiario, matricula, CPF e cargo/funcao;

IT - Justificativa clara e objetiva do afastamento;

IIT - Cidade e unidade federativa de destino;

IV - Periodo de afastamento;

V - Valor unitério e total das diarias, conforme tabela do Anexo [;
VI - Indicacao da fonte de recursos;

VII - Data e hora previstas para saida e retorno;

VIII - Meio de transporte utilizado.

§32 As solicitacoes que incluam sextas-feiras, sabados, domingos e feriados deverao conter
justificativa especifica do Secretario da Pasta.

§4¢2 A solicitacao da diaria devera ser encaminhada ao setor competente com antecedéncia minima
de 72 (setenta e duas) horas do inicio do afastamento, salvo em casos excepcionais devidamente
justificados.

Art. 32 - Da Concessao

§12 O ato concessorio sera formalizado por meio de Portaria, publicada no Diario Oficial da



FEMURN.

§29 O pagamento das diarias devera ocorrer em até 48 horas antes do inicio do deslocamento, salvo
excegoes devidamente justificadas e autorizadas pela autoridade competente.

Art. 42 - Da Prestacao de Contas

§12 O beneficidrio devera apresentar, no prazo de até 10 (dez) dias ap0ds o retorno, os seguintes
documentos:

I - Relatdrio de viagem (modelo Anexo III);

IT - Documentos que comprovem a realizacao do deslocamento e o cumprimento do objetivo da
missao;

III - Comprovante de cotacao de moeda, nos casos de viagem ao exterior.

§22 A ndo apresentacao da prestacdo de contas implicara a devolugao integral dos valores recebidos
e impedimento de nova concessao até a regularizagao.

§32 O controle interno devera manter arquivados, por pelo menos 5 (cinco) anos, os documentos
relativos as concessoes e prestacoes de contas de diarias.

Art. 52 - Da Fiscalizacao

§12 Compete a Controladoria Geral do Municipio:

I - Verificar a regularidade da concessao das diarias;

IT - Avaliar a conformidade dos documentos apresentados na prestagao de contas;
IIT - Apurar responsabilidades em caso de irregularidades;

IV - Propor medidas corretivas ou sancionatorias, quando cabiveis.

§2¢2 Verificada a concessao indevida, omissdo ou erro no processo, o controle interno notificara a
unidade responsavel para adogao imediata de providéncias administrativas, inclusive restituicdo de
valores ao erario.

Art. 62 - Das Responsabilidades

Serao responsabilizados solidariamente:

I - O proponente da concessao indevida;

IT - O ordenador da despesa que autorizou o pagamento irregular;

IIT - O servidor ou agente beneficiado indevidamente.



Art. 7° - Disposicoes Finais

§12 Os casos omissos serdo resolvidos pela Controladoria Geral do Municipio, ouvidos os setores
competentes.

§29 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Lajes/RN, 01 de Abril de 2025.

JOSE ROMARIO DA SILVA ARAUJO

Controlador Geral do Municipio

Prefeitura Municipal de Lajes/RN

Publicado por:
Icaro Lucas Martins
Codigo Identificador:48542EAD

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Estado do Rio Grande do Norte no dia
06/06/2025. Edicdo 3553

A verificacdo de autenticidade da matéria pode ser feita informando o cddigo identificador no site:

INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 03/2025 -
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE
LAJES/RN

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJES

GABINETE DO PREFEITO


https://lajes.rn.gov.br/transparente/index/instrucao-normativa-no-03-2025-controladoria-geral-do-municipio-de-lajes-rn/
https://lajes.rn.gov.br/transparente/index/instrucao-normativa-no-03-2025-controladoria-geral-do-municipio-de-lajes-rn/
https://lajes.rn.gov.br/transparente/index/instrucao-normativa-no-03-2025-controladoria-geral-do-municipio-de-lajes-rn/

INSTRUCAO NORMATIVA N2 03 DE 01 DE ABRIL 2025 - CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO DE LAJES/RN

Disp0e sobre os procedimentos de controle, fiscalizacao e prestacao de contas relacionados a
concessao de didrias e retribuigoes pecunidrias no ambito da Administragao Publica Municipal
Direta, Indireta e Fundacional, nos termos do Decreto Municipal n? 004, de 29 de janeiro de 2025.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE LAJES/RN, no uso das atribuicdes que lhe
confere a legislagao vigente, e

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Municipal n? 004/2025, que regulamenta a concessao de
didrias e retribuicdes pecuniarias a servidores publicos e colaboradores eventuais;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios e rotinas de controle interno com vistas a
legalidade, legitimidade e economicidade dos atos administrativos;

RESOLVE:

Art. 12 - Do Objeto

Esta Instrugao Normativa estabelece os procedimentos e rotinas a serem observados pelos 6rgaos e
entidades da Administragao Publica Municipal quanto a concessao, execucao e prestacao de contas
de diarias e retribuigdes pecunidrias previstas no Decreto Municipal n 004/2025.

Art. 22 - Da Solicitacao de Diarias

§12 Toda solicitacdo de didria devera ser realizada por meio do formulario de Requisigdo e
Estimativa de Custo da Concessao (Anexo II do Decreto), devidamente preenchido e assinado pelo
solicitante e pelo titular da unidade administrativa.

§29 A solicitagdo devera conter:

I - Nome do beneficidrio, matricula, CPF e cargo/funcao;
IT - Justificativa clara e objetiva do afastamento;

III - Cidade e unidade federativa de destino;

IV - Periodo de afastamento;



V - Valor unitdrio e total das diarias, conforme tabela do Anexo I;
VI - Indicacao da fonte de recursos;
VII - Data e hora previstas para saida e retorno;

VIII - Meio de transporte utilizado.

§32 As solicitagdes que incluam sextas-feiras, sabados, domingos e feriados deverao conter
justificativa especifica do Secretario da Pasta.

§42 A solicitacdo da diaria devera ser encaminhada ao setor competente com antecedéncia minima
de 72 (setenta e duas) horas do inicio do afastamento, salvo em casos excepcionais devidamente
justificados.

Art. 32 - Da Concessao

§12 O ato concessorio sera formalizado por meio de Portaria, publicada no Diario Oficial da
FEMURN.

§22 O pagamento das diarias devera ocorrer em até 48 horas antes do inicio do deslocamento, salvo
excecoes devidamente justificadas e autorizadas pela autoridade competente.

Art. 42 - Da Prestacao de Contas

§12 O beneficidrio devera apresentar, no prazo de até 10 (dez) dias apds o retorno, os seguintes
documentos:

I - Relatdrio de viagem (modelo Anexo III);

IT - Documentos que comprovem a realizacao do deslocamento e o cumprimento do objetivo da
missao;

III - Comprovante de cotacao de moeda, nos casos de viagem ao exterior.

§22 A ndo apresentacao da prestacdo de contas implicara a devolugao integral dos valores recebidos
e impedimento de nova concessao até a regularizagao.

§32 O controle interno devera manter arquivados, por pelo menos 5 (cinco) anos, os documentos
relativos as concessoes e prestacoes de contas de didrias.

Art. 52 - Da Fiscalizacao
§12 Compete a Controladoria Geral do Municipio:

I - Verificar a regularidade da concessao das diarias;



IT - Avaliar a conformidade dos documentos apresentados na prestagao de contas;
IIT - Apurar responsabilidades em caso de irregularidades;
IV - Propor medidas corretivas ou sancionatorias, quando cabiveis.

§29 Verificada a concessdo indevida, omissao ou erro no processo, o controle interno notificara a
unidade responsavel para adogao imediata de providéncias administrativas, inclusive restituicdo de
valores ao erario.

Art. 62 - Das Responsabilidades

Serao responsabilizados solidariamente:

I - O proponente da concessao indevida;

IT - O ordenador da despesa que autorizou o pagamento irregular;

III - O servidor ou agente beneficiado indevidamente.

Art. 72 - Disposicoes Finais

§12 Os casos omissos serao resolvidos pela Controladoria Geral do Municipio, ouvidos os setores
competentes.

§22 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Lajes/RN, 01 de Abril de 2025.

JOSE ROMARIO DA SILVA ARAUJO
Controlador Geral do Municipio

Prefeitura Municipal de Lajes/RN

*REPUBLICADO POR INCORRECAOQO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJES

GABINETE DO PREFEITO

OFICIO CIRCULAR N2 001/2025

Lajes/RN, 28 de marco de 2025.

Assunto: Divulgacao da Declaracao de Elegibilidade - Programa Minha Casa, Minha Vida
(FAR)

Prezados(as),

Em cumprimento ao disposto no inciso VI do art. 22 da Portaria n® 47/2025, bem como no paragrafo
unico do art. 72 da Portaria MCID n?, de 11 de dezembro de 2024, referente ao procedimento para
contratacao de empreendimentos habitacionais na modalidade Fundo de Arrendamento Residencial
(FAR) do Programa Minha Casa, Minha Vida, comunicamos que o Municipio de Lajes/RN foi
habilitado para a apresentagao de propostas.

Assim, informamos que esta declaragao sera amplamente divulgada ao Ministério Publico
competente, ao Poder Legislativo Municipal e ao Conselho Municipal de Habitagdo ou érgao
equivalente. Tal publicidade tem o objetivo de assegurar o devido acompanhamento da situagao
habitacional local, caracterizada pelo aumento significativo da demanda por moradia em razao do
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crescimento populacional em nossa regiao.

Colocamo-nos a disposicao para quaisquer esclarecimentos adicionais.

Atenciosamente,

FELIPE FERREIRA DE MENEZES ARAUJO

Prefeito Municipal
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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 002, DE 19 DE MARCO DE 2025 - PGM

Institui o0 Manual de Procedimento Administrativo Disciplinar, que regulamenta a instauracao e
processamento das Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares no ambito da
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Administracao Direta e Indireta do Municipio de Lajes/RN.

A PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE LAJES, estado do Rio Grande do Norte, no uso
de suas atribuicoes legais, conferidas pela Lei n® 1007, de 6 de janeiro de 2025:

CONSIDERANDO que o processo disciplinar ¢ o instrumento juridico de que se vale a autoridade
administrativa quando necessita aferir a responsabilidade de agente publico e, se for o caso, aplicar
a respectiva sancao, e,

CONSIDERANDO que a acao disciplinar tem a finalidade de garantir a aplicacao e respeito aos
principios previstos no art. 37, da Constituicao Federal, a ordem e a justica, visando atender ao
interesse publico e ao principio da eficiéncia;

CONSIDERANDO os arts. 127 a 130 do Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de
Lajes (Lei Complementar n? 001, de 25 de setembro de 1997);

CONSIDERANDO que em respeito ao principio constitucional da dignidade da pessoa humana
(art.19, ITI, CF 1988), o poder disciplinar nao devera ser exercitado de forma arbitraria,
desproporcional ou desmotivado;

RESOLVE:

CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Instrucao Normativa institui o Manual de Procedimento Administrativo Disciplinar, no
ambito da Administragao Direta e Indireta do Municipio de Lajes, uniformizando a instauracao e
processamento das Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares.

Art. 22 As disposicoes desta Instrugao Normativa aplicam-se a todos os servidores do quadro
permanente, aos ocupantes de cargo de provimento em comissao, aos Empregados Publicos e aos
servidores contratados temporariamente para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico.

Art. 39 Todos os procedimentos administrativos disciplinares reger-se-ao pelas regras do Estatuto
dos Servidores e, subsidiariamente, pelos principios do Direito Disciplinar e do Direito
Administrativo, pelo Cédigo Penal, Cddigo de Processo Penal, Codigo Civil e Cddigo de Processo



Civil.

§ 1° Os procedimentos administrativos disciplinares observarao, ainda, os costumes, os principios
gerais de direito, bem como os principios da dignidade humana, legalidade objetiva, oficialidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, verdade material ou real, contraditério e ampla defesa.

§ 2° Servira como ferramenta de apoio no andamento das Sindicancias e Processos Administrativos
Disciplinares os Modelos de Atos e Documentos de PAD, disponibilizados pela Corregedoria Geral da
Unido - CGU no enderego , bem como suas atualizagdes posteriores.

CAPITULO IT

DA DENUNCIA

Art. 42 Dentncia, na terminologia administrativo-disciplinar, é a noticia, encaminhada a autoridade
competente, de conduta irregular, comissiva ou omissiva, dolosa ou culposa, praticada por servidor
no exercicio de suas fungdes ou a pretexto de exercé-las.

Art. 52 A dentncia sera objeto de instauracao de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar
desde que contenha a identificacao do denunciante e seja redigida de forma clara e objetiva, estar
acompanhada de inicio de prova de irregularidade e confirmada a autenticidade.

§ 1° A administracao municipal deve manter meios de acesso a formulacdao de denlncias em meio
informatizado e/ou presencial.

§ 22 A autoridade poderad, de oficio, determinar a averiguacao de irregularidade quando tiver
conhecimento direto do fato. Em havendo razoabilidade nas informagdes recolhidas, promovera ou
propora a instauragao de Processo Administrativo Disciplinar ou de Sindicancia seguida de Processo
Administrativo Disciplinar, conforme o caso.

Art. 62 E facultado a autoridade instauradora determinar, motivadamente, o arquivamento sumario
de dentncia que ndo atenda ao disposto no artigo 52 desta Instrugao Normativa, ou que seja
manifestamente descabida ou improcedente, ou quando veicular fatos que nao configurem crime ou
sejam incapazes de gerar aplicacao de quaisquer das penalidades elencadas no Estatuto dos
Servidores.

CAPITULO III

DAS PARTES

Art. 79 Sao partes legitimas no Processo Administrativo Disciplinar o servidor acusado e a
Administragao Publica, através da autoridade legalmente investida na respectiva representacao.

Art. 89 As partes terao direito a vista do processo, ressalvados os dados e documentos de terceiros
protegidos por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a imagem.



Paragrafo Unico. As partes que tiverem acesso aos documentos, gravacdes, filmagens, fotos ou
qualquer outro ato do Processo Administrativo Disciplinar, fica vedada sua divulgagao por qualquer
meio, sob pena de responsabilizacao civil, penal e administrativa.

CAPITULO IV

DAS COMISSOES DE SINDICANCIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 92 As Comissoes de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar serao conduzidas por uma
comissdo de 03 (trés) membros, designados pelo Chefe do Poder Executivo e, que dentre eles
indicara seu presidente, vedada a participacao nesta de conjuge, companheiro ou parente até o 2°
grau civil do acusado, ou servidor hierarquicamente inferior.

§ 1° E permitida a designacao de servidores para integrar as Comissdes de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar lotados em érgaos ou entidades da administracdo municipal diversos
daqueles dos servidores sujeitos a estes procedimentos;

§ 29 Verificada a necessidade, os membros da Comissao podem ser designados com manutencao do
anonimato.

§ 3° A Procuradoria Geral do Municipio prestara assisténcia com relagao a correta tramitacdo das
Sindicancias e Processo Administrativo Disciplinar, devendo emitir parecer relativo as questoes
juridicas controvertidas.

Art. 10. Nos casos de denuncia de corrupgao, crimes contra a administragdo, lesao aos cofres
publicos ou que ensejem um maior sigilo e/ou conhecimento técnico especifico para as
investigacgoes, é facultado a autoridade instauradora nomear, motivadamente, Comissao Especial
para o Processo Administrativo cabivel.

Art. 11. O ato de nomeacgao de cada Comissao de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar
indicara igualmente o seu Presidente e demais membros.

§ 12 Competira ao Presidente a conducgao dos trabalhos da Comissao de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar, em especial proferir despachos interlocutorios, assinar as notificagoes,
intimacoes, citacoes, editais e demais atos dirigidos a acusados, testemunhas e pessoas estranhas a
comissao.

§ 22 Competira ao Presidente atentar para o principio da impessoalidade, ficando responsavel pela
guarda fiel dos autos, das pegas e dos documentos até a conclusao dos trabalhos, remetendo os
autos dos processos para arquivo junto ao setor de recursos humanos, pelo prazo prescricional.

CAPITULO V

DA SINDICANCIA



Art. 12. A Sindicancia, instaurada pelo Secretario Municipal de Governo, sera investigatoria, restrita
a apuracgao de fatos e indicios de autoria, mitigando contraditério e ampla defesa.

Art. 13. Na Sindicancia serdo realizadas as oitivas de pessoas envolvidas ou das que, de qualquer
forma, possam contribuir para o esclarecimento dos fatos, e a juntada aos autos de todos os
documentos pertinentes, bem como demais providéncias em direito admitidas.

Art. 14. A Sindicancia se encerrara com relatorio sobre o apurado, apontando a harmonia do fato
descrito na dentncia e indicando os eventuais autores, com sua respectiva qualificagao, ou, na sua
falta, contera a indicagdo de que ndo foi possivel precisar a autoria.

Art. 15. Da Sindicancia podera resultar:

I - arquivamento, acaso nao configurada infracao disciplinar ou quando nao resultar comprovada a
autoria;

I - aplicagao de penalidade de adverténcia ou suspensao de até 30 (trinta) dias;
IIT - instauracao de Processo Administrativo Disciplinar e/ou Tomada de Contas Especial.

Art. 16. Os autos da Sindicancia integrarao o Processo Administrativo Disciplinar como pega
informativa, passando a fazer parte do processo, em carater definitivo, dele ndo mais se apartando.

Art. 17. A Sindicancia nao é pré-requisito de Processo Administrativo Disciplinar, podendo a
autoridade, dependendo da gravidade da infracao, decidir pela sua imediata instauragao, desde que
presentes elementos minimos de autoria e materialidade.

CAPITULO VI

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 18. O Processo Administrativo Disciplinar ¢ a sucessao de atos que sao realizados com vistas a
apuracao de responsabilidade do servidor por infragao praticada no exercicio de suas atribuicoes ou
que tenha relacao mediata com as atribuicdes do cargo em que se encontre investido, bem como
oferecer-lhe a oportunidade de provar sua inocéncia.

Art. 19. O Processo Administrativo Disciplinar obedecera ao principio do contraditério, assegurado
ao acusado ampla defesa, com a utilizacao de todos os meios e recursos admitidos em direito,
conforme determina o art. 59, inciso LV, da Constituicao Federal.

CAPITULO VII

DA INSTAURACAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR



Ar. 20. A instauragao do Processo Administrativo Disciplinar dar-se-a através da publicagao da
portaria, baixada pelo Chefe do Poder Executivo, que designara os integrantes da Comisséao.

Art. 21. Na hipotese de conhecimento de infragdes conexas supostamente cometidas pelo acusado
que emergirem no decorrer dos trabalhos, estas serao apuradas no proprio processo disciplinar em
andamento.

Art. 22. Demonstrado o interesse publico, os trabalhos da Comissao poderdo ser iniciados antes da
data de publicacao da portaria instauradora, quando existir comissao permanente de processo
administrativo disciplinar.

Art. 23. A instauragao do Processo Administrativo Disciplinar produz os seguintes efeitos:
I - interrompe a prescricao;
I - obriga o servidor acusado a comunicar a Comissdo eventual mudanga de enderego;

I1I - Nao interrompe a continuidade no andamento de Processo Administrativo Disciplinar o término
de contrato temporario ou a exoneracao de oficio de servidor ocupante de cargo em comissao.

Art. 24. A Portaria instauradora do Processo Administrativo Disciplinar contera o nome e matricula
do servidor e especificara, de forma resumida e objetiva, as irregularidades a serem apuradas, os
ilicitos e correspondentes dispositivos legais, bem como determinaré a apuragao de outras infragoes
conexas que emergirem no decorrer dos trabalhos.

Art. 25. Desde a publicagao da portaria instauradora do Processo Administrativo Disciplinar, o
servidor a quem se atribuem as irregularidades funcionais ¢ denominado acusado, passando a
situacao de indiciado somente quando a Comissao, ao encerrar a instrugao, concluir, com base nas
provas constantes dos autos, pela sua acusagao formal, enquadrando-o num determinado tipo
disciplinar.

CAPITULO VIII

DOS PRAZOS

Art. 26. Os prazos serdao contados em dias uteis, a contar da ciéncia no respectivo mandado ou
publicacao oficial, excluindo-se o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado,
para o primeiro dia util seguinte, o prazo vencido em dia em que nao haja expediente ou este for
encerrado antes da hora normal.

§ 12 Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data. Se no més do vencimento ndo
houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como termo o ultimo dia daquele més.

§ 22 Salvo motivo legal ou forca maior devidamente comprovado, os prazos processuais nao se
suspendem.

§ 32 O término do prazo sera certificado nos autos.

Art. 27. Os trabalhos da Comissao, na atencdo da portaria designadora, devem iniciar-se na ciéncia
desse ato e encerram-se com a apresentagao do relatério final.



Paragrafo Unico. Sempre que néo for possivel dar inicio aos trabalhos na data da ciéncia da portaria,
o Presidente comunicaréa os motivos a autoridade instauradora, sem prejuizo do prazo para
conclusao dos mesmos.

Art. 28. O prazo para a conclusao da Sindicancia é de 30 dias, prorrogaveis por mais 30 dias,
conforme art. 129 do Regime Juridico dos Servidores; ja o prazo para a conclusdo do Processo
Administrativo Disciplinar sera de 60 (sessenta) dias, contados da data da publicacdao da portaria da
instauracao, admitida a sua prorrogagao, quando as circunstancias o exigirem, ou sua continuidade
excepcional para atender o esclarecimento pleno ou o exercicio de defesa.

Paragrafo Unico. A extrapolacéo dos prazos previstos nesta Instrugdo Normativa pela Comissao ou
pela autoridade julgadora nao implica nulidade do processo.

Art. 29. Inexistindo disposicao especifica quanto a prazos para a pratica de atos requeridos pela
Comissao Processante pelo 6rgao ou autoridade responsavel pelo processo e dos administrados que
dele participem, devem ser praticados no prazo de cinco dias.

Paragrafo Unico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro, mediante comprovada
justificacao.

CAPITULO IX

DA INSTRUCAO

Art. 30. O Inquérito Administrativo € a fase do Processo Administrativo Disciplinar que compreende
instrugao, defesa e relatdrio.

Art. 31. Durante a instrugdo, a Comissao podera promover a tomada de depoimentos, acareagoes,
investigacgoes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas, recorrendo, quando necessario,
a servidores com amplo conhecimento na drea, ou a técnicos e peritos, pertencentes ou ndao ao
quadro de servidores, de modo a permitir a completa elucidacao dos fatos.

§ 12 As reunioes dos membros da comissao terdo carater reservado.

§ 22 As reunioes da comissao serao registradas em atas que deverao detalhar as deliberagoes
adotadas.

§ 32 Constatando-se que um dos membros da comissao inclusive o presidente estd em gozo de
licenca ou em caso de afastamento de extrema necessidade, a comissao solicitara a autoridade
instauradora a imediata substituigao.

§ 42 Os membros da comissao que derem motivo para a postergacao ou nao cumprimento de prazos
serao responsabilizados administrativamente.

Art. 32. Admitir-se-ao no Processo Administrativo Disciplinar todos os meios de provas em direito
permitidas, e em especial, prova testemunhal, acareacoes, diligéncias, pericias, assessoramento
técnico e inspegdes.

Paragrafo Unico. A prova emprestada é cabivel no &mbito do Processo Administrativo Disciplinar,



desde que obtida por meio licito e respeitado o contraditorio.

Art. 33. De toda prova juntada aos autos sera cientificado o acusado, com o intuito de assegurar o
contraditério.

Art. 34. Na hipdtese de a Comissao entender que os elementos do processo sao insuficientes para
bem caracterizar a ocorréncia podera ouvir previamente a vitima, quando houver, o denunciante e o
acusado da irregularidade ou infragao funcional.

Paragrafo Unico. Tao logo instalados os trabalhos, ou quando no decorrer destes advier indicios
concludentes de responsabilidade imputével a servidor ndo mencionado na portaria de instauragao,
deverd a Comissao solicitar a autoridade instauradora o aditamento desta portaria para que conste o
nome do envolvido e os fatos e atos a ele imputados, bem como promover sua citagao para
acompanhar o processo, pessoalmente ou através do advogado regularmente constituido nos autos,
e exercer o seu direito de defesa.

Art. 35. A citacdo € o ato essencial e indispensavel pelo qual o servidor é cientificado da imputacgao
que lhe é feita e é chamado para defender-se.

§ 12 O Presidente da Comissao mandara citar pessoalmente o acusado sobre o Processo
Administrativo Disciplinar contra ele instaurado, indicando o horério e local de funcionamento da
Comissao, facultando-lhe o direito de acompanhar o processo desde o inicio, por intermédio de
advogado legalmente constituido, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir novas provas e
contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial, bem como requerer diligéncias
ou pericias.

§ 2° Achando-se o indiciado em lugar incerto e nao sabido, sera citado, por edital publicado no diario
oficial do municipio e em jornal de circulagdao no Municipio.

§ 32 Sera dada vista dos autos do Processo Administrativo Disciplinar ao acusado interessado ou ao
advogado, no local de funcionamento da Comissao, durante o horario normal de expediente.

§ 4° E facultado ao acusado com ou sem intermédio de um advogado, apresentar defesa
preliminar/prévia no primeiro ato processual ou no prazo de 05 (cinco) dias, devendo constar
qualquer excludente de ilicitude do acusado, rol de testemunhas e provas que pretende produzir nos
autos de forma antecipada.

§ 5° O acusado e testemunhas serao intimados com antecedéncia minima de 72 horas quanto a data
da audiéncia.

Art. 36. O acusado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a Comissao o local onde sera
notificado.

§ 12 Se 0 acusado nao fizer a comunicacao referida neste artigo, estando, portanto, em lugar incerto
e nao sabido, essa circunstancia deve ser registrada por termo assinado pelos membros da
Comissao, com base nos termos de diligéncias, no minimo 3 (trés), que deverdo conter dia e a hora
em que foram efetuadas e informagdes porventura colhidas, sendo assinadas pelas pessoas que
residam no referido enderecgo ou préximo dele ou testemunhas.

§ 22 Sem prejuizo de outras providéncias que entender cabiveis, o Presidente da Comissao, apds
determinar a juntada aos autos dos referidos termos devera adotar as providéncias cabiveis para
notificacao por edital do acusado.



Art. 37. Verificando-se que o acusado se oculta para ndo ser citado, quando, por 3 (trés) vezes, o
Secretério das Comissdes houver procurado o acusado em seu domicilio ou residéncia, sem o
encontrar, deverd intimar a qualquer pessoa da familia, ou em sua falta a qualquer vizinho, que, no
dia seguinte, voltard, a fim de efetuar a citacdo, na hora que designar.

§ 12 No dia e hora designados, o Secretario das Comissoes comparecera ao domicilio ou residéncia
do acusado, a fim de realizar a citacgao.

§ 22 Se 0 acusado nao estiver presente, o Secretario das Comissoes procurara informar-se das razoes
da auseéncia, dando por feita a citagao, ainda que o acusado se tenha ocultado.

§ 32 Da certidao de ocorréncia, o Secretario das Comissoes deixara contrafé com pessoa da familia
ou com qualquer vizinho, conforme o caso, declarando-lhe o nome.

Art. 38. Apresentando-se o indiciado independentemente de citacdao, seu comparecimento sera
registrado mediante termo por ele também assinado, abrindo-se vista do processo na reparticao.

Art. 39. E facultado ao servidor acompanhar o processo, podendo para tanto, constituir advogado ou
realizar sua propria defesa.

Paragrafo Unico. Compete ao advogado constituido informar telefone de contato, e-mail e endereco
profissional no qual recebera as intimacoes e notificacdes, bem como comunicar a comissao
processante qualquer mudancga de enderego.

Art. 40. Se no decorrer dos trabalhos surgirem indicios de responsabilidade imputavel a servidor
estranho ao Processo Administrativo Disciplinar, sera este citado pelo Presidente da Comissao para
exercer o direito de acompanhé-lo a partir desse momento, devendo ser solicitada o aditamento da
portaria instauradora.

Art. 41. As reunides e audiéncias da Comissao serao registradas em atas, que deverao detalhar as
deliberagoes adotadas, bem como deixar consignada, se for o caso, a data da préxima audiéncia e
intimados os presentes a fim de permitir maior celeridade aos trabalhos.

Art. 42. O Presidente da Comissao zelara pela ordem nas audiéncias e reunioes, podendo usar os
meios coercitivos necessarios, e inclusive retirar do recinto pessoas que estiverem tumultuando os
trabalhos.

Art. 43. O Presidente da Comissao podera motivadamente denegar pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos ou
quando:

a) versarem sobre fatos ja provados;

b) nao tiverem nexo com o objeto da causa;

c) forem de produgao impossivel;

d) tiverem relacao com fato sobre o qual a lei exige forma prépria de provar.

Paragrafo Unico. Do indeferimento de quaisquer diligéncias probatérias cabe pedido de
reconsideracdo no prazo de 03 (trés) dias. Mantido o indeferimento, cabe recurso hierarquico a
autoridade instauradora, no mesmo prazo, sem efeito suspensivo, devendo o recorrente demonstrar
a pertinéncia, a relevancia e a possibilidade da prova requerida.



Art. 44, Sera indeferido pelo Presidente da Comissao pedido de prova pericial, quando a
comprovagao do fato independer de conhecimento especial de perito, ou de fato de amplo
conhecimento.

CAPITULO X

DA INQUIRICAO DE TESTEMUNHAS

Art. 45. A Comissdo sempre que desejar ouvir testemunha expedird mandado de intimacgao, a ser
cumprido pelo Secretario das Comissdes, no qual conste o numero do processo disciplinar, a
finalidade da convocacao, o dia, a hora e o local em que sera prestado o depoimento, devendo a
segunda via do mandado, com o ciente do interessado, ser anexada aos autos.

Paragrafo unico. As intimagdes devem ser, sempre que possivel entregues direta e pessoalmente ao
destinatdrio, com contra recibo lancado nas cépias dos mandados.

Art. 46. Se a testemunha for servidor publico, a expedigao do mandado sera imediatamente
comunicada ao superior hierarquico da reparticdo onde serve, com a indicagdo do dia e hora
marcados para a inquirigao.

§ 12 A recusa ou ndao comparecimento injustificado de servidor regularmente intimado para prestar
depoimento, configura incidéncia no Artigo 143 do Estatuto dos Servidores.

§ 22 O servidor que estiver em gozo de férias podera ser intimado para prestar depoimento ou
declaragoes, em face do principio da supremacia do interesse publico.

Art. 47. Pode recusar-se a depor o ascendente ou descendente, o afim em linha reta, o conjuge, o
irmao e o pai, a mae, ou filho adotivo do acusado, salvo quando nao for possivel, por outro modo,
obtiverem-se ou integrar-se a prova do fato e de suas circunstancias.

Art. 48. Sao proibidas de depor as pessoas que, em razao de fungao, ministério, oficio ou profissao,
devam guardar segredo, salvo se, desobrigadas pela parte interessada, quiserem dar o seu
testemunho.

Art. 49. As autoridades contempladas com a prerrogativa prevista no art. 221 do Codigo Processo
Penal - CPP, aplicando-se, pelo Principio da Simetria, aos Secretdrios, serdo oficiadas para que, no
prazo de 10 (dez) dias, reservem dia, hora e local para prestar declaragoes.

Paragrafo Unico. A autoridade que deixar de prestar declaracdes no prazo previsto neste artigo,
perdera a prerrogativa de funcao e sera intimada a comparecer perante a Comissao, em dia, hora e
local por esta determinada, sob pena de responsabilizagao.

Art. 50. As intimagoes de terceiros serdo realizadas por mandado, a ser cumprido pelo Secretario
das Comissoes, por via postal com aviso de recebimento ou por qualquer outro meio idoneo.

Paragrafo Unico. No caso em que pessoas estranhas ao servigo publico se recusem a depor perante
a Comissdo, o Presidente podera solicitar a autoridade policial competente, providéncias no sentido
de serem elas ouvidas na policia, encaminhando, para tanto, aquela autoridade, a matéria reduzida a
itens, sobre a qual devam ser ouvidas.



Art. 51. As testemunhas arroladas pelo acusado deverao ser intimadas a comparecer na audiéncia,
salvo quando o acusado, por escrito, se comprometer em apresenta-las, espontaneamente.

§ 12 Sera intimada a testemunha que nao comparecer espontaneamente e cujo depoimento for
considerado imprescindivel pela Comissao Processante.

§ 22 A defesa podera substituir a testemunha que ndo compareceu, se quiser, apresentando na
mesma data designada para a audiéncia, outra testemunha.

Art. 52. As pessoas impossibilitadas de comparecer para depor por enfermidade, idade avancada ou
motivo relevante, se consentirem, serao inquiridas onde estiverem.

§ 12 O Presidente da Comissdo processante podera designar dia, hora e local para inquirir a
testemunha que, por enfermidade, idade avangada ou motivo relevante, inclusive por estar recolhida
a prisao, estiver impossibilitada de comparecer a audiéncia, mas nao de prestar depoimento.

§ 22 A Comissao poderd, no caso de testemunha recolhida a prisdo, fazer a inquiricdo por escrito,
dirigindo correspondéncia a autoridade competente, para que tome o depoimento, conforme as
perguntas formuladas e, se for o caso, pelo advogado de defesa, constituido ou dativo.

Art. 53. Se nem todas as testemunhas intimadas puderem ser ouvidas no mesmo dia, o Presidente da
Comissao expedira nova intimacao, com indicagdo do local, dia e hora para serem ouvidas.

Art. 54. O acusado tem o direito de permanecer na sala de audiéncia quando da inquiricao das
testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-se lhe, porém,
reinquiri-las no final de cada depoimento, depois de esgotadas as perguntas feitas pelos
componentes da Comissao.

Paragrafo Unico. O acusado podera ser retirado da sala de audiéncias quando o Presidente da
Comissao entender que a sua presenca pode comprometer a disposicao de testemunha ou
declarante. Neste caso, o incidente sera consignado, e a instrugao prosseguira com o seu advogado,
se presente, ou com defensor nomeado para o ato.

Art. 55. As testemunhas serao inquiridas separadamente, se possivel no mesmo dia, ouvindo-se
previamente, as indicadas pela comissao e por ultimo as arroladas pelo indiciado.

Art. 56. Nao sera permitido que a testemunha manifeste suas opinides pessoais, salvo quando
inseparaveis da narrativa do fato.

Art. 57. Se a testemunha for menor de 18 anos, devera ser assistida pelo seu responsavel legal e seu
depoimento sera tomado sem compromisso, sendo considerado apenas como informante.

Paragrafo Unico. Quando a testemunha tiver relacdo de parentesco ou amizade com o acusado,
também sera ouvida apenas como informante.

Art. 58. Havendo davida quanto a sanidade mental de testemunha, pode a Comissao realizar a oitiva
desta apenas como informante, sem o compromisso legal do art. 203, do CPP.

Art. 59. Na reducdo a termo do depoimento, o Presidente da Comissao devera cingir-se, tanto quanto
possivel, as expressoes usadas pelas testemunhas, reproduzindo fielmente as suas frases.

Art. 60. Se necessario, o Presidente da Comissao podera solicitar que as testemunhas ou o acusado
procedam ao reconhecimento de pessoas envolvidas direta ou indiretamente com os atos ou fatos



que estejam sendo apurados no inquérito.

Art. 61. Se qualquer pessoa que nao haja sido convocada se disponibilizar a prestar declaracoes ou
formular denuncias, sera tomado seu depoimento fazendo constar no inicio do termo as
circunstancias do seu comparecimento espontaneo.

Art. 62. Terminado o depoimento sera feita a leitura pelo Secretario das Comissoes, a fim de
possibilitar as retificagdes cabiveis. O depoimento sera assinado ao final, bem como rubricadas todas
as suas folhas, pela testemunha, pelo presidente, pelos membros e pelo acusado e seu advogado, se
presentes.

§ 12. Se a testemunha nao souber assinar, ou ndo puder fazé-lo, o presidente pedird a alguém que o
faca por ela, depois de lido na presenca de ambos.

§ 22. E facultado & testemunha solicitar cépia do termo de depoimento, que deverd ser fornecida ao
término do mesmo.

Art. 63. Nas audiéncias onde forem inquiridas testemunhas e informantes, tao logo a Comissao
finalize as suas perguntas, dara a palavra a defesa, na pessoa do acusado e/ou seu advogado, a fim
de que este formule as perguntas que entenda necessarias.

Paragrafo Unico - A Comisséo, apds as perguntas da defesa, podera formular outras de seu
interesse, sem prejuizo de nova intervengao da defesa.

Art. 64. O Presidente da Comissao, antes de dar inicio ao depoimento, advertira o depoente, se
estranho ao servigco publico, de que se faltar com a verdade respondera pelo crime de falso
testemunho.

Paragrafo Unico - Em se tratando de servidor publico, seré advertido pelo Presidente da Comissao
que, se recusar a prestar depoimento ou falsear a verdade, respondera disciplinarmente pela quebra
do dever de lealdade, sem prejuizo da eventual responsabilidade penal por desobediéncia ou falso
testemunho, conforme o caso.

Art. 65. O Presidente da Comissao podera indeferir fundamentadamente perguntas impertinentes,
devendo registra-las no termo.

Art. 66. O Presidente da Comissao processante podera determinar, de oficio ou a requerimento e
sempre de forma fundamentada:

I - A oitiva de testemunhas referidas nos depoimentos;

IT - A acareagao de duas ou mais testemunhas, ou de alguma delas com o acusado, quando houver
divergéncia essencial entre as declaragoes sobre fato que possa ser determinante na conclusao do
procedimento;

III - A producao de nova prova que entender necessaria;

IV - A dispensa de prova requerida que ainda nao tenha sido produzida.

CAPITULO XI

ACAREACAO



Art. 67. A acareacdo sera admitida entre acusados, entre acusado e testemunha e entre
testemunhas, sempre que divergirem, em suas declaragoes, sobre fatos ou circunstancias relevantes,
desde que nao possa ser esclarecido por outro meio de prova de maior seguranga.

Art. 68. O termo de acareacdo devera conter referéncias sobre as declaragoes anteriores dos
acareados e se foram ou nao confirmadas.

Art. 69. Os acareados serdo reperguntados, para que expliquem os pontos de divergéncia,
reduzindo-se a termo o ato de acareacdo, que sera assinado pelos acareados, pelos integrantes da
comissao e pelo acusado.

Art. 70. Se ausente algum dos intimados para a acareagao, ao que estiver presente dar-se-a a
conhecer os pontos de divergéncia, consignando-se o que explicar ou observar.

CAPITULO XII

DO INTERROGATORIO DO ACUSADO

Art. 71. Concluida a producdo de provas acusatodrias e da defesa, a Comissdo promovera o
interrogatorio do acusado.

§ 12 Se houver mais de um acusado, cada um deles sera interrogado separadamente, e, sempre que
divergirem em suas declaragoes sobre fatos ou circunstancias, sera promovida a acareagao entre
eles.

§ 22 Antes de marcar a data para o interrogatorio do acusado, deve a Comissao, por seu presidente,
indagar objetivamente ao mesmo se tem outras provas a produzir e, na negativa, consignar no termo
de audiéncia.

Art. 72. O interrogatorio sera constituido de duas partes: sobre a pessoa do acusado e sobre os fatos.

§ 12 Na primeira parte, o acusado sera perguntado sobre a residéncia, meios de vida ou profissao,
oportunidades sociais, lugar onde exerce a sua atividade, vida pregressa e outros dados familiares e
sociais que possam vir a influenciar as conclusdes da Comissao.

§ 22 Na segunda parte sera perguntado sobre:
I - ser verdadeira a acusagao que lhe ¢é feita;

IT - ndo sendo verdadeira a acusacao, se tem algum motivo particular a que atribui-la, se conhece a
pessoa a quem deva ser imputada a pratica da infracdo disciplinar, e quais sejam.

Art. 73. O siléncio do acusado ndo importara confissao, mas podera constituir elemento para a
formacao do convencimento da autoridade julgadora.

CAPITULO XIII



DAS DILIGENCIAS E PERICIAS

Art. 74. Sempre que a Comissao necessitar colher elementos ou esclarecer duvidas a Comissao
podera:

I - realizar diligéncias, cujos resultados deverao ser reduzidos a termo;

IT - solicitar a autoridade instauradora a realizagao de pericia ou de assessoria técnica, formulando
previamente os quesitos ou temas que devam ser respondidos ou desenvolvidos, quando o assunto
demandar conhecimentos especializados.

Art. 75. Sempre que possivel, a escolha dos peritos e dos assessores técnicos devera recair entre
servidores publicos municipais, salvo se, em funcao da matéria, esse procedimento for inviavel,
quando entdo a Comissao solicitara a autoridade instauradora autorizagao para sua realizacdo por
terceiros, expondo os motivos que a justifiquem.

Art. 76. Se a Comissao tiver de proceder a inventario de bens, exame contdbil ou conferéncia de
valores que estiveram confiados a funcionarios acusados de malversacao, podera recorrer a peritos
ou assessores técnicos de sua confianga, nomeados pela autoridade instauradora mediante portaria.

Art. 77. Quando for necessario exame para reconhecimento de escritos, por comparacao de letra, se
nao houver escritos para a comparacao ou se forem insuficientes os exibidos, o Presidente da
Comissao pedira que a pessoa escreva o que lhe for ditado.

Art. 78. O Presidente da Comissao devera providenciar também, a colheita de material para exame
mecanografico, quando este for indispensavel a elucidacdo dos fatos.

Art. 79. Compete ao Presidente da Comissao:
I - indeferir quesitos impertinentes;
IT - formular os que entender necessarios ao esclarecimento da causa.

III - indeferir solicitacOes de pericias de documentos publicos sem a apresentacao de prova de
falsidade.

Art. 80. E facultado ao servidor acusado, dentro de 5 (cinco) dias, contados da intimacao do
despacho de prazo para a realizagdo da pericia:

I - indicar o assistente técnico;
II - apresentar quesitos.

§ 12 Incumbe ao servidor acusado cientificar da data e local da realizagdo da pericia o assistente
técnico que indicar.

§ 22 O ndo comparecimento do assistente técnico para realizacdao da prova nao impedira sua
realizacgao.

§ 32 O ndo comparecimento do servidor acusado ao exame implicara na preclusao da prova, devendo
o perito informar por escrito o exame a que seria submetido e a nao realizagdao do exame.



Art. 81. O perito apresentara o laudo a Comissao, no prazo de 10 (dez) dias depois de realizada a
pericia.

Paragrafo Unico. O assistente técnico oferecerd seu parecer no prazo de 10 (dez) dias, ap6s intimado
o servidor e seu procurador ou advogado da apresentacao do laudo.

Art. 82. A Comissao podera determinar, de oficio ou a requerimento do servidor, a realizagao de
nova pericia, somente quando a matéria nao lhe parecer suficientemente esclarecida.

§ 12. A segunda pericia tem por objeto os mesmos fatos sobre que recaiu a primeira e destina-se a
corrigir eventual omissao ou inexatiddao dos resultados a que esta conduziu.

1o

§ 22, A segunda pericia rege-se pelas disposigoes estabelecidas para a primeira.

§ 32. A segunda pericia nao substitui a primeira, cabendo a Comissao apreciar livremente o valor de
uma e outra.

Art. 83. A Comissao podera dispensar prova pericial quando constarem dos autos pareceres técnicos
ou documentos elucidativos que considerar suficientes.

CAPITULO XIV

DO INCIDENTE DE INSANIDADE MENTAL

Art. 84. Quando houver davida sobre a sanidade mental do acusado, ou se é dependente quimico, a
Comissao propora a autoridade competente que ele seja submetido a exame por junta médica oficial,
da qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

§ 12. Sdo quesitos fundamentais ao esclarecimento da questao:

a) se o servidor ¢é portador de insanidade mental e qual é a classificacdo da doenca;
b) se a enfermidade mental interfere na capacidade de discernimento;

c) se a enfermidade estava presente a época dos fatos ou se foi superveniente.

§ 22, O incidente de insanidade mental sera processado em autos apartados e apensos ao processo
principal, apds a expedicao do laudo pericial.

§ 32. Nos casos em que elementos constantes dos autos apontem para a possivel doenga mental do
acusado ou dependéncia quimica, em havendo nexo com o mérito do processo, sera igualmente
efetuada pericia. Constatada a enfermidade, o servidor sera encaminhado para o fim do tratamento
e licencas adequadas.

CAPITULO XV

DA INDICIACAO



Art. 85. Encerrada a instrucgdo, a Comissao elaborara termo de indiciagao, com uma exposicao
sucinta e precisa dos fatos arrolados que confirmam o acusado como autor da irregularidade ou o
eximem de culpa, que deverd a ser anexada a citacdo de ordem pessoal do mesmo para apresentar
defesa escrita.

Art. 86. A indiciacao, relacionando as provas contra o indiciado, delimita processualmente a
acusacao, nao permitindo que, posteriormente, no relatério ou no julgamento, sejam considerados
fatos nela nao discriminados.

Paragrafo Unico - Fica proibida a juntada aos autos de provas que venham a agravar a acusagao
contida no referido termo apds a ultimacdo da instrugdo. Quando da superveniéncia de prova que
venha agravar a acusacao, devera a Comissao elaborar relatério parcial e encaminhd-lo este a
autoridade instauradora, propondo a reabertura da instrucgao.

Art. 87. Se as provas dos autos levarem a conclusdo de que as irregularidades foram cometidas por
outra pessoa, e nao pelo servidor acusado, devera a Comissao, em exposi¢ao de motivos
fundamentada, fazer os autos conclusos a autoridade instauradora, com a sugestdo de absolvigao
antecipada, arquivamento do processo e instauracao de novo processo para responsabilizacdo do
servidor apontado como autor das irregularidades.

Paragrafo Unico - No mesmo sentido deve proceder a Comissdo se, com base nas provas dos autos,
reconhecer que os fatos, mesmo sendo da autoria do acusado, foram praticadas em circunstancias
licitizantes - estado de necessidade (CP art. 24), legitima defesa (CP art. 25) e estrito cumprimento
de dever legal ou exercicio regular de direito (CP art. 23, inc. III), podendo a autoridade
instauradora proceder ao julgamento antecipado, absolvendo o acusado e arquivando o processo.

CAPITULO XVI

DA DEFESA

Art. 88. A defesa preliminar/prévia sao as alegacoes escritas que o acusado apresenta logo apds o
interrogatorio, ou no prazo de 5 (cinco) dias, tendo como objetivo impedir ou evitar a instauragao de
lide temeraria.

Paragrafo tnico. O acusado podera arguir preliminares e alegar tudo o que interesse a sua defesa,
oferecer documentos e justificagoes, especificar as provas pretendidas e arrolar testemunhas,
qualificando-as e requerendo sua intimacgao, quando necessario.

Art. 89. Terminada a instrucao do processo, o indiciado sera citado por mandado expedido pelo
Presidente da Comissao, que tera como anexo cépia da indiciagao, para apresentar defesa escrita, no
prazo de 20 (vinte) dias, assegurando-se lhe vista do processo na unidade, pessoalmente ou por
intermédio de seu procurador.

§ 12. Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum de 20 (vinte) dias.

§ 22, Sendo entregue a citacao aos indiciados em dias distintos, o prazo fluira a partir do
recebimento do ultimo citado.



§ 32. O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, ou seja, por 40 (quarenta) dias, para
diligéncias reputadas indispensaveis.

Art. 90. A citagdo para apresentar defesa € pessoal e individual, devendo ser entregue diretamente
ao indiciado pelo Secretério das Comissoes, mediante recibo em copia do original.

Paragrafo Unico. No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na cépia da citagdo, o prazo para
defesa conter-se-a da data declarada em termo pelo Secretario das Comissdes, com a assinatura de 2
(duas) testemunhas.

Art. 91. Havendo vérios indiciados e sendo deferido pedido de pericia ou diligéncia de um deles, a
prorrogacao do prazo da defesa beneficia os demais, que, se ja tiverem entregue suas defesas,
poderao aditar novas razoes.

Art. 92. Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, sera citado, por edital publicado no
diario oficial do municipio e em jornal de circulagao no Municipio.

§ 12. O prazo para o indiciado apresentar defesa escrita comecara a fluir a partir do momento em
que for intimado da dltima publicacdo do edital.

§ 22, O indiciado poderd, a qualquer tempo, ingressar nos autos, que prosseguira da fase em que se
encontrar, sem reabertura dos prazos ja decorridos.

Art. 93. Apresentando-se o indiciado em fungao do edital, seu comparecimento sera registrado
mediante termo por ele assinado, onde consignar-se-a a ciéncia do inicio do prazo para apresentagao
da defesa, abrindo-se vista do processo na repartigao.

Art. 94. Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, nao apresentar defesa no prazo
legal.

§ 12. A ndo apresentacao de defesa sera certificada nos autos, mediante termo especifico de
declaragao de revelia e nomeacgao de defensor dativo, nomeado pela autoridade instauradora
mediante portaria, prosseguindo o processo com a pratica dos atos processuais subsequentes.

§ 22, Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo, apds solicitacdao do
Presidente da Comissao, designara um servidor como defensor dativo, que devera ser ocupante de
cargo efetivo superior ou do mesmo nivel, ou nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado.

§ 32. A declaragao de revelia devolvera o prazo de 20 (vinte) dias.

CAPITULO XVII

DO RELATORIO

Art. 95. Apresentadas as razoes finais de defesa, a Comissao processante elaborara relatorio, que
sera sempre conclusivo acerca da inocéncia ou da responsabilidade do servidor e que devera conter:

I - Relatdrio, contendo a indicagao sucinta e objetiva dos principais atos processuais;

IT - Fundamentagao, com a andlise das provas produzidas e das alegagoes de defesa, bem como as



circunstancias agravantes e atenuantes incidentes na espécie;

I1I - Conclusao, com proposta justificada, sendo que, em caso de punicao, devera ser indicada a
sangao administrativa disciplinar cabivel e sua fundamentacdo legal.

Art. 96. O Relatorio sera aprovado por voto da maioria, com a assinatura de todos os membros da
comissao, facultado o oferecimento de voto em separado e vedada a abstencao de voto.

Paragrafo Unico. O Relatério deveré registrar qualquer crime de agéo publica do qual a comissao
tenha conhecimento em razdo do oficio, bem como ato de improbidade, dano ao erario ou as partes,
ou situagao que tenha contribuido para a ocorréncia, recomendando medidas de prevengao e
corregao.

Art. 97. O relatorio de conclusao da instrugao poderd, ainda, propor o arquivamento do processo por
insuficiéncia de provas, perda de objeto ou por nao ter sido possivel apurar a autoria.

Art. 98. O relatorio podera conter sugestoes sobre medidas que podem ser adotadas pela
Administracao, objetivando evitar a repeticao de fatos ou irregularidades semelhantes aos apurados
no inquérito.

CAPITULO XVIII

DO JULGAMENTO E PENALIDADES

Art. 99. O processo disciplinar, com o relatério da Comissao, sera remetido a autoridade que
determinou a instauracao, que proferird a decisao apds formar sua convicgao pela livre apreciacao
das provas.

§ 12. Nos casos em que a Comissdo conclua pelo cometimento de infragao grave, sujeita a penalidade
de demissao ou destituigao de cargo em comissdo ou fungao gratificada, devera a autoridade
julgadora, antes de proferir sua decisao, submeter o inquérito administrativo a andlise e parecer da
Assessoria Juridica do Municipio.

§ 22. Nos casos em que a Comissdo conclua pelo cometimento de infragdo sujeita as penalidades de
adverténcia, suspensao ou multa alternativa a penalidade de suspensao, o inquérito administrativo
somente sera submetido a andlise e parecer da Assessoria Juridica do Municipio quando suscitar
duvida legal capaz de prejudicar a ampla defesa do servidor.

Art. 100. O acusado, no processo disciplinar, defende-se contra a imputacgao de fatos ilicitos,
podendo a autoridade administrativa adotar capitulacao legal diversa da que lhes deu a Comissao
Processante, sem que implique cerceamento de defesa.

Art. 101. Se o relatorio final contrariar as provas dos autos ou se for verificada a existéncia de
qualquer outro vicio insanavel, a autoridade julgadora declarara a nulidade total ou parcial do
mesmo e constituird outra Comissao para refazer o processo a partir dos atos declarados nulos.

Paragrafo Unico. O Inquérito Administrativo sé é nulo em razéo de irreqgularidades que impliquem
em cerceamento de defesa.



Art. 102. Se nova Comissao for designada para refazer o processo, deverao ser repetidos os
depoimentos, ainda que apenas para confirma-los.

Art. 103. Se a nova Comissao for designada para ultimar o processo, nao é necessario a repeticdo
dos depoimentos.

CAPITULO XIX

DA EXTINCAO DA PUNIBILIDADE

Art. 104. Extingue-se a punibilidade:

I - pela morte do agente;

I - pela retroatividade de lei que nao mais considera o fato como infracao;
IIT - pela prescricao.

Art. 105. Em qualquer fase do processo, se reconhecida a extin¢do da punibilidade, a autoridade
julgadora devera declara-la de oficio. Se o reconhecimento da extin¢cdo da punibilidade ocorrer
durante a fase de instrucao, a Comissdo deve relatar essa circunstancia e fazer os autos conclusos a
autoridade instauradora.

Art. 106. Extinta a punibilidade pela prescricao, de acordo com o Estatuto dos Servidores, a
autoridade julgadora determinara o registro do fato nos assentamentos individuais do servidor, pelo
prazo de cinco anos, e o arquivamento do processo, se 0s autos prosseguirem até decisao final.

CAPITULO XX

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 107. A responsabilidade administrativa do servidor sera afastada no caso de absolvi¢cdo criminal
que negue a existéncia do fato ou sua autoria.

Art. 108. Serdo assegurados transporte e diarias aos membros da Comissdo e ao Secretario das
Comissoes, quando obrigados a se deslocarem da sede dos trabalhos para a realizacao de missao
essencial ao esclarecimento dos fatos.

Art. 109. Todas as autoridades administrativas, independentemente de grau hierdrquico, assim como
todos os funciondrios, servidores e agentes publicos, dos érgaos e entidades da Administracao
Publica Direta e Indireta, devem conferir prioridade ao atendimento das requisi¢oes das comissoes
de processo administrativo disciplinar.

§ 12. O atendimento as requisi¢coes das comissdes processantes deve ocorrer dentro do prazo
maximo de 05 (cinco) dias, se outro prazo nelas nao houver sido fixado, levando-se em conta a
preclusao dos atos processuais, assim como a natureza e o grau de complexidade do objeto da



requisicao.

§ 22, A inobservancia do disposto no § 12 constitui falta de exa¢do no cumprimento de dever
funcional e, vindo em prejuizo do interesse publico, importara em responsabilidade administrativa,
civil e penal.

Art. 110. E garantido o acesso irrestrito ao setor de Controle Interno ao contetido das sindicancias e
processos administrativos disciplinares relativos aos servidores do Municipio de Lajes.

Art. 111. Esta Instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicacao, aplicando-se no que
couber aos processos ja existentes.

Lajes/RN, 19 de marco de 2025.

BRENA CHRISTINA FERNANDES DOS SANTOS

Procuradora Geral do Municipio
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OFICIO N2 027/2025 - GP

Lajes/RN, Palacio Alzira Soriano, aos 28 dias do més de janeiro de 2025

Ao Excelentissimo Senhor

SENADOR RODRIGO PACHECO
Presidente do Senado Federal

Praca dos Trés Poderes - Edificio Principal

CEP: 70165-900 - Brasilia/DF.

Assunto: Resposta ao Oficio n® 0815/2024 - PRESID.

Senhor Presidente,

Cumprimentando cordialmente Vossa Exceléncia, em relagao ao Oficio n? 0815/2024-PRESID, no
qual é solicitada a cessdo da servidora Ana Karina Lopes da Silva Aratjo para exercer o cargo de
Assistente Parlamentar Intermediario, AP-10, no Senado Federal, com exercicio no Gabinete do
Senador Rogério Marinho, COM ONUS para o érgao cessionario.

Em resposta ao oficio supracitado, informamos que a cessao solicitada tera inicio no dia 01 de
janeiro de 2025, com duracao de um ano, conforme as disposi¢coes acordadas entre as partes.

Colocamo-nos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos adicionais e reiteramos nossos votos de
elevada estima e consideracao.

Atenciosamente,

FELIPE FERREIRA DE MENEZES DE ARAUJO
Prefeito Municipal

Publicado por:
Joao Oliveira da Cruz Neto
Cadigo Identificador:10C4995F
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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 01, DE 17 DE JANEIRO DE 2025 - PGM

Estabelece normas e fluxos processuais para a emissao das manifestacoes juridicas no ambito da
Procuradoria Geral do Municipio de Lajes/RN.

A PROCURADORA GERAL DO MUNICIPIO DE LAJES, estado do Rio Grande do Norte, no uso de
suas atribuicoes legais, conferidas pela Lei n® 1007, de 6 de janeiro de 2025:

CONSIDERANDO a importancia de padronizar os procedimentos de elaboragdo e emissao de
manifestagdes juridico-administrativas no ambito da Procuradoria Geral do Municipio (PGM), de
modo a garantir maior seguranca juridica e transparéncia na tomada de decisoes;

CONSIDERANDO que a uniformizacdo das praxes e dos fluxos processuais ¢ fundamental para
assegurar a eficiéncia, a celeridade e o adequado tratamento dos Processos Administrativos, em
consonancia com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;
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CONSIDERANDO a necessidade de manter alinhamento das manifestagoes juridicas as disposigoes
contidas na Lei Organica Municipal, na legislacdo federal e estadual aplicavel, bem como as normas
internas do Municipio de Lajes/RN;

CONSIDERANDO que a atuagao coordenada e integrada da Procuradoria Geral do Municipio
contribui para a otimizagao dos recursos, para a redugao de retrabalhos e para a resolugao mais
célere das demandas submetidas a andlise juridica;

CONSIDERANDO o dever de promover a correta instrugao dos processos, por meio de
manifestagdes embasadas na jurisprudéncia consolidada, em simulas e em precedentes
administrativos, a fim de evitar divergéncias interpretativas e de promover a seguranca juridica;

CONSIDERANDO a necessidade de definir critérios claros para a elaboracdo e a tramitacdo das
manifestacdes técnicas e juridicas, objetivando garantir sua qualidade, coeréncia, consisténcia e
efetividade no ambito da Administracdo Publica Municipal.

ESTABELECE:

Art. 12 E prerrogativa da Procuradoria Geral do Municipio a expedigéo de instru¢des normativas,
conforme art. 99, VII e VIII da Lei n® 1007, de 6 de janeiro de 2025, com o objetivando o
aperfeicoamento da organizagao administrativa de sua competéncia.

Art. 29 Consideram-se manifestagdes técnico-juridicas no ambito da Procuradoria Geral do
Municipio:

a) Sumulas Administrativas;

b) Normas Municipais;

¢) Manifestacoes Judiciais;

d) Manifestacoes Administrativas;

e) Pareceres Coletivos;

f) Pareceres Singulares em Procedimentos de Contratagao ou Parceria;

g) Pareceres Singulares em Procedimentos de Processo Administrativo Disciplinar;

h) Pareceres Singulares em matéria servidores publicos;



i) Pareceres Singulares em matéria administrativa;
j) Informacdes Juridicas;
1) Notas Técnicas.

§ 12 Conforme preconiza o art. 30, § 22 da Lei n? 1007, de 6 de janeiro de 2025, a Procuradoria Geral
do Municipio podera contar, quando necessario, com assessoria juridica especializada contratada, a

fim de auxiliar o desempenho de suas atribuicdes e aprimorar a eficiéncia e a qualidade dos servicos
prestados.

§ 22 Todas as solicitagcdes encaminhadas a Procuradoria Geral do Municipio devem, previamente, ser
protocoladas no Setor de Protocolo do Municipio.

Art. 32 SUMULAS ADMINISTRATIVAS séo os enunciados elaborados pela Procuradoria Geral do
Municipio.

§ 12 Consideram-se Sumulas Administrativas as orientagoes juridicas dirigidas a Administracao
Direta, Autarquica e Fundacional, aprovadas pelo(a) Procurador(a) Geral do Municipio, para
consecugao das politicas publicas locais, com a finalidade de uniformizar decisoes.

§ 22 Estao aptos a requerer a elaboragao de Sumulas o Prefeito Municipal, os Procuradores
Municipais, o Controlador Geral do Municipio, os Secretarios Municipais ou o Diretor das Autarquias
e Fundacoes.

§ 32 As propostas de elaboracdao das Simulas Administrativas deverao observar o seguinte fluxo
procedimental:

I - identificada a matéria ou tema apto a edigdo de Simula Administrativa, o proponente devera
abrir um Processo Administrativo especifico onde sera anexado Relatorio sobre as circunstancias
faticas da questdo acompanhado das consideragoes juridicas aplicaveis a espécie e da proposta do
texto da Sumula;

IT - o expediente sera encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio e sera discutido em reuniao
ordindria ou extraordinaria com os Procuradores Municipais;

III - apds a discussao da proposta, os Procuradores Municipais manifestarao, em voto aberto, pela
aprovacao ou nao da edicao da Sumula;

IV - As Simulas aprovadas serao publicadas no Diario Oficial da FEMURN e serao disponibilizadas
na homepage da Prefeitura Municipal de Lajes/RN;

V - As Sumulas nado aprovadas serao arquivadas na Procuradoria Geral do Municipio com resposta a
ser encaminhada ao 6rgdo ou autoridade solicitante da sua edicdo.

Art. 42 NORMAS MUNICIPAIS ¢ o conjunto de dispositivos juridicos criados e aprovados no ambito
de um municipio, visando regular assuntos de interesse local, dentro dos limites estabelecidos pela
Constituicao Federal e pela legislacao estadual.

§ 12 Consideram-se Normas Municipais as leis complementares, leis ordindrias, decretos, resolucgoes,



instrucoes normativas e demais atos normativos.

§ 22 As Normas Municipais para analise e manifestacao da Procuradoria Geral do Municipio sao de
iniciativa exclusiva do Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 32 As propostas de elaboracao de legislacoes municipais deverao observar o seguinte fluxo
procedimental:

I - o Secretario Municipal de Gabinete Civil abrira Processo Administrativo especifico onde sera
anexada minuta da legislagao, decreto, resolugao, instru¢ao normativa ou outro ato normativo para a
emissao de Parecer da Procuradoria Geral do Municipio;

IT - o expediente sera encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio e sera discutido em reuniao
ordindria ou extraordinaria com os Procuradores Municipais;

III - apds a discussao da proposta, o(a) Procurador(a) Geral do Municipio elaborara Parecer Juridico
acerca da constitucionalidade da norma, com possibilidade de sugestao de alteracao, adequacao ou
arquivamento do feito;

IV - com a emissao de Parecer Juridico, a proposta sera encaminhada para a Secretaria Municipal de
Gabinete Civil;

V - em caso de Parecer Juridico sem ressalvas, a proposta legislativa sera protocolada junto a
Camara Municipal de Lajes para apreciacao; em se tratando de matéria de competéncia exclusiva do
Chefe do Poder Executivo, como decretos, resolugdes, instrucdes e demais ato infralegais, a matéria
sera encaminhada para publicacao;

VI - em caso de Parecer Juridico com ressalvas ou com manifestacdo para arquivamento do feito, o
Chefe do Poder Executivo podera optar pela corregao ou nao do feito, diante do carater nao
vinculativo da manifestacdo juridica;

VII - havendo manifestacao do Chefe do Poder Executivo acerca das ressalvas constantes no Parecer
Juridico, o projeto sera encaminhado ou nado para deliberacao da Camara Municipal de Lajes; em
caso de decretos, resolugoes, instrugoes e demais ato infralegais, a matéria serd encaminhada para
publicacao ou arquivamento;

VIII - as Normas Municipais aprovadas serao publicadas no Diario Oficial da FEMURN e serao
disponibilizadas na homepage da Prefeitura Municipal de Lajes/RN;

IX - As Normas Municipais nao aprovadas serao arquivadas na Secretaria Municipal do Gabinete
Civil.

§ 42 Em se tratando de Instrugdes Normativas ou instrumentos congéneres a pedido de Secretérios
Municipais, a solicitagao deve ser enviada previamente a Secretaria Municipal de Gabinete Civil
para avaliagao da pertinéncia e, posteriormente, encaminhado para a Procuradoria Geral do
Municipio para avaliacdo da legalidade e sugestao de normativo referente ao objeto pretendido. Em
seguida, o normativo devera ser encaminhado a Secretaria Municipal de Gabinete Civil para
aprovacgao e publicagao.

Art. 52 MANIFESTACOES JUDICIAIS sdo documentos ou pronunciamentos feitos no &mbito de um
processo judicial.



§ 12 As manifestacdes judiciais serdo realizadas no ambito dos processos judiciais pelos
Procuradores Municipais;

§ 22 O Chefe de Gabinete da Procuradoria Geral do Municipio faré a triagem e distribuicdo dos
processos judiciais para o(a) Procurador(a) Geral do Municipio, o Procurador do Contencioso Judicial
e Procurador Administrativo, de acordo com o ambito das suas atribuigoes.

§ 32 O Chefe de Gabinete devera observar os prazos judiciais e realizar a distribuigao em tempo
habil de resposta.

§ 42 Os Procuradores do Contencioso Judicial e Administrativo devem dar ciéncia a(o) Procurador(a)
Geral acerca das manifestacoes realizadas, com emissao de Relatorio Mensal de Atividades a ser
entregue até o 52 dia util do més subsequente.

§ 52 O(a) Procurador(a) Geral poderd, a qualquer tempo, avocar para si as manifestagoes judiciais
distribuidas aos Procuradores do Contencioso Judicial e Administrativo.

Art. 62 MANIFESTACOES ADMINISTRATIVAS sdo documentos ou pronunciamentos feitos no
ambito de procedimentos administrativos oriundos dos Tribunais de Contas, Ministério Publico,
entidades Policiais ou outras que porventura requerer informagoes de cunho juridico.

§ 12 Todas as manifestagoes descritas no caput desse artigo serao respondidas com auxilio juridica
da Procuradoria Geral do Municipio;

§ 22 As solicitacOes de manifestagdes encaminhadas aos érgaos do Poder Executivo deverao ser
protocoladas com encaminhamento a Procuradoria Geral do Municipio em até 02 (dois) dias uteis
para aqueles com prazos de resposta superiores a 9 (nove) dias; para as manifestacoes com prazos
inferiores a 10 (dez) dias o feito devera ser encaminhado em até 01 (um) dia util;

§ 32 O Chefe de Gabinete distribuira os processos administrativos para o Procurador designado para
a matéria;

§ 42 A Procuradoria Geral do Municipio podera solicitar informacgdes complementares para as
respostas as manifestacoes aos drgaos do Poder Executivo, as informacoes deverdo ser fornecidas
juntamente com o protocolo de encaminhamento ou, na auséncia delas, ou, na necessidade de
informagoes complementares, os chefes dos orgaos terao até 02 (dois) dias tuteis, contados da
solicitagao da PGM, para prestar todos os esclarecimentos necessarios para a resposta da
manifestagao.

§ 52 Formulada a resposta pelos Procuradores municipais, o processo sera encaminhado para os
orgaos de origem para ratificacdo gestor da pasta, e, apos esse tramite, sera respondido para a
entidade solicitante.

§ 62 Finalizado o procedimento de manifestacdo, o Chefe de Gabinete da PGM devera arquivar em
pasta propria da Procuradoria Geral do Municipio a manifestacdo, bem como encaminhar cépia da
resposta ao 6rgao municipal de interesse na demanda, bem como a Secretaria Municipal de
Gabinete Civil.

Art. 79 PARECERES COLETIVOS consistem em manifestacoes submetidos a Procuradoria Geral do



Municipio, que, em face da relevancia da matéria, devam orientar a atuacdao da Administragao
Municipal.

§ 12 A fim de garantir qualidade e certeza juridica nas proposi¢des técnico-juridicas da PGM, serdo
submetidos ao Procurador(a) Geral do Municipio os Pareceres firmados por mais de um Procurador,
os Pareceres que envolvam dissenso entre as orientacoes da Casa e as questdes administrativas de
grande impacto, bem como questoes juridicas mais complexas.

§ 22 Os Pareceres Coletivos deverdo conter Ementa, Relatério, apreciagdo fundamentada (andlise de
precedentes, marco regulatdrio, jurisprudéncia e doutrina), bem como conclusoes articuladas e
organizadas por itens.

§ 32 Os Pareceres Coletivos aprovados pelo Procurador-Geral e homologados pelo Prefeito terao
forca normativa em todas as areas da Administragao Municipal.

§ 42 Somente novo Parecer Coletivo pode revisar anterior Parecer Coletivo.

Art. 82 PARECERES SINGULARES EM PROCEDIMENTOS DE CONTRATACAO OU
PARCERIA ¢ a manifestacdao em matéria de contratagdes ou parcerias publicas exarada por
Procurador Municipal ou assessoria juridica especializada contratada.

§ 12 Os Pareceres serao solicitados por meio de comunicagao oficial do Agente de Contratacao ou
Comissao designada do Municipio de Lajes.

§ 22 Os processos deverao ser encaminhados em sua completude, com todos os atos exarados no
ambito do procedimento, por meio fisico ou virtual.

§ 32 Os Pareceres deverao conter Ementa, Relatorio, apreciacao fundamentada, bem como
conclusoes articuladas e organizadas por itens.

§ 42 Quando o posicionamento assumido no Parecer contrariar orientacao adotada em precedente da
PGM, o Parecerista devera enfrentar fundamentadamente as razoes que embasaram a orientagao
mais antiga.

§ 52 Todos os Pareceres emitidos devem possuir numeragao propria e em ordem sequencial, deverao
ser assinados, rubricados e numerados.

§ 62 Os Pareceres deverao ser elaborados em até 10 (dez) dias uteis e encaminhados para o Agente
de Contratacao ou Comissao designada.

§ 72 Finalizado Parecer, o mesmo deve ser arquivado em pasta propria da Procuradoria Geral do
Municipio pelo Chefe de Gabinete.

Art. 92 PARECERES SINGULARES EM PROCEDIMENTOS DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR ¢ a manifestacdao em matéria de processo administrativo disciplinar aberto em
desfavor de servidores publicos.

§ 12 Apoés a abertura do Processo Administrativo Disciplinar, a Procuradoria Geral do Municipio
devera ser notificada para o acompanhamento do procedimento e prestar assessoria juridica



necessaria;

§ 22 Notificada, o Chefe de Gabinete dara ciéncia ao Procurador Administrativo para
acompanhamento e emissdo de Pareceres necessarios para a tramitagdo do processo;

§ 32 Juntamente com a notificagao para o acompanhamento, os processos deverao ser encaminhados
a PGM em sua completude, com todos os atos exarados no ambito do procedimento, por meio fisico
ou virtual.

§ 42 Os Pareceres deverao conter Ementa, Relatorio, apreciagdo fundamentada, bem como
conclusoes articuladas e organizadas por itens.

§ 52 Quando o posicionamento assumido no Parecer contrariar orientagdao adotada em precedente da
PGM, o Parecerista devera enfrentar fundamentadamente as razoes que embasaram a orientagao
mais antiga.

§ 62 Todos os Pareceres emitidos devem possuir numeragao propria e em ordem sequencial, deverao
ser assinados, rubricados e numerados.

§ 72 Os Pareceres deverao ser elaborados em até 10 (dez) dias uteis e juntados ao processo
administrativo disciplinar.

§ 82 Finalizado Parecer, o mesmo deve ser arquivado em pasta propria da Procuradoria Geral do
Municipio pelo Chefe de Gabinete.

Art. 10. PARECERES SINGULARES EM MATERIA DE SERVIDORES PUBLICOS é a
manifestagcdo em matéria de servidores publicos exarada por Procurador Municipal ou assessoria
juridica especializada contratada.

§ 12 Os Pareceres serao solicitados por meio de comunicacao oficial do Gestor de Recursos Humanos
do Municipio de Lajes.

§ 22 Os processos deverao ser encaminhados em sua completude, com todos os atos exarados no
ambito do procedimento, por meio fisico ou virtual.

§ 32 Recebido o processo, o Chefe de Gabinete dara ciéncia ao Procurador Administrativo para
acompanhamento e emissao de Pareceres necessarios para a tramitagao do processo.

§ 42 Os Pareceres deverao conter Ementa, Relatorio, apreciacao fundamentada, bem como
conclusoes articuladas e organizadas por itens.

§ 52 Quando o posicionamento assumido no Parecer contrariar orientacao adotada em precedente da
PGM, o Parecerista devera enfrentar fundamentadamente as razoes que embasaram a orientagao
mais antiga.

§ 62 Todos os Pareceres emitidos devem possuir numeragao propria e em ordem sequencial, deverao
ser assinados, rubricados e numerados.

§ 72 Os Pareceres deverao ser elaborados em até 10 (dez) dias uteis e encaminhados para o Gestor
de Recursos Humanos.

§ 82 Finalizado Parecer, o mesmo deve ser arquivado em pasta propria da Procuradoria Geral do



Municipio pelo Chefe de Gabinete.

Art. 11. PARECERES SINGULARES EM MATERIA ADMINISTRATIVA no geral é a manifestacao
em matéria de cunho administrativo exarada por Procurador Municipal ou assessoria juridica
especializada contratada.

§ 12 Os Pareceres serao solicitados por meio de comunicacao oficial do Chefe do Poder Executivo,
Secretéarios Municipais, Controlador Geral do Municipio ou outro agente de mesmo nivel
hierarquico.

§ 22 Os processos deverao ser encaminhados em sua completude, com todos as informagoes
necessarias para fundamentar a emissao de Parecer Juridico, por meio fisico ou virtual.

§ 32 Recebido o processo, o Chefe de Gabinete fara a distribui¢do da solicitacao ao Procurador
designado para a matéria.

§ 42 Os Pareceres deverao conter Ementa, Relatorio, apreciacao fundamentada, bem como
conclusoes articuladas e organizadas por itens.

§ 52 Quando o posicionamento assumido no Parecer contrariar orientacao adotada em precedente da
PGM, o Parecerista devera enfrentar fundamentadamente as razoes que embasaram a orientagao
mais antiga.

§ 62 Todos os Pareceres emitidos devem possuir numeragao propria e em ordem sequencial, deverao
ser assinados, rubricados e numerados.

§ 72 Os Pareceres deverao ser elaborados em até 15 (quinze) dias Uteis e encaminhados para o chefe
do 6rgao solicitante.

§ 82 Finalizado Parecer, o mesmo deve ser arquivado em pasta propria da Procuradoria Geral do
Municipio pelo Chefe de Gabinete.

Art. 12. INFORMACOES JURIDICAS sao documentos opinativos que devem apresentar uma
estrutura padrao, com cabecalho (Ementa ou indicagao do objeto ou, ainda, palavras-chave,
interessados, nimero de processo), introducao (envolve histérico ou Relatdrio), desenvolvimento
(com razdes e justificativas) e analise juridica conclusiva (fecho opinativo).

§ 12 As Informacoes Juridicas que envolverem matérias de grande impacto para a Administragao
Publica ou apresentarem potencial dissenso interpretativo ou doutrinario deverao ser discutidas em
reunidao ordinaria ou extraordinaria pelos Procuradores Municipais e uniformizada pelo(a)
Procurador(a) Municipal.

§ 22 As informaco0es juridicas poderao ser solicitadas por meio de comunicacgao oficial do Chefe do
Poder Executivo, Secretarios Municipais, Controlador Geral do Municipio ou outro agente de mesmo
nivel hierarquico.

§ 32 Os processos deverao ser encaminhados em sua completude, com todos as informacoes
necessarias para fundamentar a emissao da Informacgao Juridica, por meio fisico ou virtual.



§ 42 Recebido o processo, o Chefe de Gabinete fara a distribuicdo da solicitacao ao Procurador
designado para a matéria.

§ 52 Todas as Informagoes Juridicas emitidas devem possuir numeragao propria e em ordem
sequencial, deverao ser assinados, rubricados e numerados.

§ 62 As Informagoes Juridicas deverao ser elaboradas em até 15 (quinze) dias uteis e encaminhados
para o chefe do 6rgao solicitante.

§ 72 Finalizada a Informagao Juridica, a mesmo deve ser arquivado em pasta propria da Procuradoria
Geral do Municipio pelo Chefe de Gabinete.

Art. 14. NOTAS TECNICAS As Notas Técnicas sdo manifestacdes que:

I - examinam e/ou orientam cumprimento de decisao judicial, recomendagdo do Ministério Publico,
orgaos de controle ou decisdo da Camara; e

IT - encaminham pedido de dispensa recursal.

§ 12 As Notas Técnicas devem possuir numeracdo sequencial na PGM, e devem conter indicagao do
objeto (palavras-chave), Relatorio e consideragoes técnico-juridicas aplicaveis a espécie.

§ 22 As Notas Técnicas nao deverdao envolver questoes rotineiras ou de mero encaminhamento ou
impulsionamento do processo.

§ 32 As Notas Técnicas deverao ser elaboradas em até 15 (quinze) dias uteis.

§ 42 Finalizada a Nota Técnica, a mesmo deve ser arquivado em pasta prépria da Procuradoria Geral
do Municipio pelo Chefe de Gabinete.

Art. 15. Os Despachos de mero impulsionamento dos processos nao serao enquadrados em nenhum
evento com pontuacao na produtividade individual, vez que envolvem atividade integrante da
pontuacdo genérica.

Art. 16. As manifestacoes referidas nesta Instrucao Normativa serao disponibilizadas na homepage
da Prefeitura Municipal de Lajes.

Art. 17. As manifestagoes exaradas pela Procuradoria Geral do Municipio deverdo conter o nome
do(a) Procurador(a) que emitiu o documento, o cargo e nimero da OAB.

Art. 18. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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AMBITO DAS UNIDADES ESCOLARES DA REDE MUNICIPAL DE EDUCAGCAO DE LAJES/RN.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, com fundamento nas atribuicées estabelecidas no
Artigo 50, Inciso I da Lei Municipal n?, datada de 06 de janeiro de 2025, publicada no Diario Oficial
dos Municipios do Estado do Rio Grande do Norte no dia 08/01/2025, estabelece as seguintes
disposicoes normativas a serem rigorosamente observadas:

Art. 12 Nas circunstancias de falecimento e luto envolvendo membros da comunidade escolar das
unidades de ensino da rede municipal, deverao ser seguidas as normas a seguir delineadas:

I. Em ocorréncias de 6bito de alunos ou servidores vinculados a unidade escolar, havera a suspensao
das atividades letivas em toda a instituigao pelo periodo de um dia, como manifestacdo de respeito e
solidariedade coletiva.

II. Em casos de falecimento de parentes de primeiro grau de alunos ou servidores da unidade escolar
(pais, maes, filhos, conjuges ou responsaveis legais), as atividades letivas serdao suspensas
exclusivamente na turma diretamente afetada, assegurando o funcionamento regular das demais
turmas.

III. Nos casos de falecimento de ex-alunos ou ex-servidores que tenham contribuido
significativamente para a comunidade escolar, serd decretado luto interno, sem interrupcao das
atividades escolares, como reconhecimento ao legado por eles deixado.

Art. 22 SituacOes omissas ou de excepcionalidade serao avaliadas pela Secretaria Municipal de
Educacao, que decidira, com base em critérios técnicos e administrativos, acerca da necessidade de
suspensao parcial ou total das atividades da unidade escolar. Essa andlise considerara os impactos
pedagogicos, emocionais e sociais decorrentes do ocorrido, em consonancia com os dispositivos
previstos na Lei n? (Estatuto da Crianca e do Adolescente) e demais normativas aplicaveis.

Art. 32 A Secretaria Municipal de Educacdo, sempre que se fizer necessario, adotara medidas de
apoio psicoldgico e assisténcia especializada com vistas a promover o acolhimento e a recuperagao
emocional de alunos, docentes, servidores e familiares afetados.

Art. 42 A presente normativa tem por objetivo assegurar a mitigacao dos impactos das situagoes de
falecimento, promovendo a resiliéncia e o fortalecimento do senso de coletividade no ambiente
escolar, em conformidade com os principios da dignidade da pessoa humana previstos no artigo 12
da Constituigao Federal.

Art. 52 As decisoes adotadas em relagao a temas tratados nesta normativa serao amplamente
comunicadas a comunidade escolar, pautando-se pelos principios da transparéncia, da razoabilidade
e do respeito as particularidades de cada situagao, e serao implementadas em estrita observancia as
diretrizes educacionais vigentes.

Art. 62 Compete as unidades escolares garantir ampla divulgacao desta Instrucao Normativa,
mediante afixacdo em local visivel e comunicacdo aos membros da comunidade escolar.

Lajes/RN, 9 de janeiro de 2025.
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Assunto: Orientagoes sobre condutas relacionadas aos servidores publicos, em atengao ao Processo
Eleitoral de 2024.

A SECRETARIA DE COMUNICACAO DO MUNICIPIO DE LAJES/RN, neste ato representada pela
Secretaria Municipal de Administracao, Comunicacdo e Seguranca Publica, se dirige aos agentes
publicos - nos termos do art. 73, §12, da Lei n?, ou seja, todos aqueles que exercem, ainda que
transitoriamente ou sem remuneracao, por eleicao, nomeacao, designagao, contratagao ou qualquer
outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungao nos érgaos ou entidades
da administragao publica direta, indireta, ou fundacional, RECOMENDAR a estrita observancia ao
horario de expediente independente de qualquer evento politico/eleitoral, sendo vedado a qualquer
agente publico, em condicdo de superior hierdrquico ou nao, exigir ou dispensar a presenca de
agentes publicos em eventos de cunho eleitoral.

RECOMENDA, também, a nao divulgacdo de eventos politicos-eleitorais em grupos utilizados para
comunicagoes diarias e/ou oficiais das atividades administrativas.

REITERA que, em observancia ao principio da impessoalidade, é livre a participagao de agente
servidor em quaisquer eventos politicos, desde que observado o cumprimento do horario de
expediente - sob pena de instauragao de processo administrativo disciplinar.

JOAO OLIVEIRA DA CRUZ NETO

Secretério de Administragao, Comunicagao e Seguranga Publica

Publicado por:
Rodrigo Carvalho da Silva
Codigo Identificador:4F5DA450

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Estado do Rio Grande do Norte no dia
20/08/2024. Edicao 3353
A verificacdo de autenticidade da matéria pode ser feita informando o cddigo identificador no site:



