Estado de andénia )
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JI-PARANA
CORREGEDORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/COGER/PMJP/2025

DispBe sobre os requisitos obrigatérios para a abertura de
processo de sindicancia investigativa e  processo
administrativo disciplinar - PAD

O CORREGEDOR-GERAL DO MUNICIPIO DE JI-PARANA,
responsavel pela gestdo do 6rgdo (COGER) sendo esse um 6rgdo de controle interno que atua no
Poder Executivo do Municipio, no uso das atribuicGes legais que Ihe confere a Lei Organica do
Municipio em seu artigo 41, Paréagrafo Unico, incisos | e Il, c/c os arts. 16 e 17 da Lei Municipal
n® 3487/2022;

CONSIDERANDO que, nos termos da Lei Municipal n°® 3388/2021
corroborado com o Regimento Interno normatizado pelo Decreto Municipal n® 15161/2021, a
COGER (Corregedoria-Geral do Municipio) tem por funcdo principal exercer inspecfes e
correicdes sobre os Orgdos e Entidades da Administraco Direta e Indireta do Poder Executivo,
conduzir e orientar a instrugdo de procedimento preliminar de investigacéo, realizar atos ou
diligéncias tidas por necessarias, urgentes ou adequadas nos limites legais, sobre atos e

comportamentos de servidores publicos;

CONSIDERANDO que, para executar suas atribuicdes a COGER ¢é
composta de comissdes permanentes, sendo Comissao Permanente de Processo Administrativo
Disciplinar, Comissdo Permanente de Sindicancia Administrativa, Comissdo de Correigdes,

InspecOes e Apuracdo de Responsabilidade;

CONSIDERANDO que, cada comissdo permanente tem uma area

especifica de atuacdo estando vinculadas a prazos para finalizacdo das a¢des determinados em lei;

CONSIDERANDO a necessidade de orientar e esclarecer aos gestores,
agentes publicos e pessoas juridicas que tenham vinculo com a administragdo publica quanto aos
requisitos obrigatorios para abertura dos procedimentos e processos encaminhados a COGER,

visando dar celeridade aos atos ndo permitindo que aflore o sentimento de impunidade;
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CONSIDERANDO que os Gestores da pasta tém autonomia e autoridade

para resolver situacdes referentes a problemas de relacionamentos entre servidores;

CONSIDERANDO a Lei 1405/2005 que Institui o Regime Juridico dos
servidores publicos do Municipio de Ji-Parana, compreendida a administracdo direta e indireta,
entidades autarquicas e fundacionais, dando outras providéncias, definindo direitos, deveres,
proibicbes dos servidores publicos e traz no Capitulo XXIlI Do Processo Administrativo

Disciplinar normatiza na esfera municipal a Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa institui o Manual de Procedimento Administrativo Disciplinar,
no ambito da Administracdo Direta do Municipio de Ji-Parana, uniformizando a instauracédo e

processamento das Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares.

Art. 2°. As disposicdes desta Instru¢cdo Normativa aplicam-se a todos os servidores do quadro
efetivo, aos ocupantes de cargo de provimento em comissdo, aos servidores contratados
temporariamente para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico e a

pessoas juridicas que tenham vinculo com a administracéo publica.

Art. 3° Todos os procedimentos administrativos disciplinares reger-se-ao pelas regras da Lei n°
1405/2025 e, subsidiariamente, pelos principios do Direito Disciplinar e do Direito
Administrativo, pelo Cédigo Penal, Cadigo de Processo Penal, Cédigo Civil e Cédigo de Processo
Civil,

8 1°. Os procedimentos administrativos disciplinares observarao, ainda, 0s costumes, 0s 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.
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CAPITULO II
DA DENUNCIA

Art. 4° Denlncia, na terminologia administrativo-disciplinar, € a noticia, encaminhada a
autoridade competente, de conduta irregular, comissiva ou omissiva, dolosa ou culposa, praticada

por servidor no exercicio de suas funcdes ou a pretexto de exercé-las.

Art. 5° A denlncia sera objeto de instauracdo de Sindicancia ou Processo Administrativo
Disciplinar desde que contenha:

a. aidentificacdo completa do denunciante;

b. redacdo clara e objetiva, acompanhada de indicio de prova de irregularidade;
c. relatorio circunstanciado dos fatos narrados na denuncia;

d. planilhas, tabulagdes de informacoes;

e. registro fotogréafico de preferéncia feitos pelo app gratuito Timestamp;

f.  nome e telefone dos possiveis envolvidos;

g. codpiado boletim de ocorréncia policial (caso tenha sido registrado);

h. demais documentos que possam dar robustez a matéria a ser apurada;

i. quando se tratar de processo que envolvam valores, deve-se incluir a comissao na unidade
do processo administrativo em questao;

j-  Nome e telefone de possiveis testemunhas;

Art. 6°. A denlncia sera recusada pelo Corregedor-Geral quando se tratar de denincia descabida,
vazia, vaga, com total auséncia de indicios de materialidade e autoria.

8 1°. O Corregedor-Geral, poderd, de oficio, determinar a averiguacéo de irregularidade quando
tiver conhecimento direto do fato. Havendo razoabilidade nas informacdes recolhidas, promovera

a instauragdo do procedimento cabivel.

Art. 7°. Quando a sindicancia for solicitada para verificar a responsabilidade em face acidentes
envolvendo veiculo oficial ou causado por agente publico no exercicio da fungéo.
a. Quando se tratar de processos envolvendo acidentes com veiculos oficiais, solicitar ao
contribuinte e juntar aos autos os documentos do Anexo |.
b. Quando se tratar de acidentes provocados por servidor em exercicio da fungéo solicitar ao
contribuinte e juntar aos autos os documentos do Anexo 1.
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c. Orientagdes aos servidores que se envolverem em acidentes. Anexo Il

Art. 8°. E facultado a autoridade instauradora determinar, motivadamente, o arquivamento sumario
de denlncia que ndo atenda ao disposto no artigo 6° desta Instru¢cdo Normativa ou que seja
manifestamente descabida ou improcedente, ou quando veicular fatos que néo configurem crime

ou sejam incapazes de gerar aplicacdo de quaisquer das penalidades elencadas na Lei 1405/2005.

Art. 9°. As Secretarias, Fundagdes, Autarquias deverdo dispor de uma comissao ou de um Unico
servidor, preferencialmente estatutario, devidamente nomeado (a) por Portaria, para verificar a
veracidade dos fatos, quem seria o (s) suposto (s) envolvido (s), fazer a juntada dos documentos
probatorios, ndo sendo legal que a Comissao ou o servidor nomeado realize oitivas, emita relatorio

conclusivo com aplicacdo de san¢des administrativas e/ou recomendacoes.

Art.10° As Secretarias, Fundacdes e Autarquias deverdo encaminhar a Corregedoria-Geral do
Municipio o nome, contado telefénico e cddigo de identificacdo no e-proc do servidor (a) que
devera ser contatado pela COGER e suas Comissfes Permanentes, caso seja necessario a obtencao

de informac0es para dar prosseguimentos aos processos administrativos.

CAPITULO IlI
SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

Art. 11. A Sindicancia, sera investigatoria, com objetivo de apurar fatos e indicios de autoria e

materialidade da matéria denunciada;

Art. 12. A sindicancia investigativa serd instaurada quando a autoridade competente entender que
airregularidade ou falta funcional ndo est, suficientemente, esclarecida, necessitando de apuracéo

mais aprofundada.

Art. 13. A Sindicancia administrativa € um procedimento apuratério sumario que antecede o

Processo Administrativo Disciplinar.
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Art. 14. Na Sindicancia ser&o realizadas as oitivas de pessoas envolvidas ou das que, de qualquer
forma, possam contribuir para o esclarecimento dos fatos, se forem necessarias e a juntada aos

autos de todos os documentos pertinentes, bem como demais providéncias em direito admitidas.

Art. 15. A Sindicancia ndo tem atribuicdo de mensurar ou dissertar sobre danos materiais, porém

pode sugerir alternativas de resolucéo.

Art. 16. A Sindicancia Administrativa, antes de ser instaurada, poderd passar pelo juizo de
admissibilidade, quando se tratar de dendncia descabida, devendo a Comissdo Permanente de
Sindicancia Administrativa avaliar o caso concreto, emitindo o Relatério de Admissibilidade, onde

deverd demonstrar que ndo ha motivos substanciais para instaura-la, devendo ser arquivada.

Art. 17. A Sindicancia se encerrarad com relatério final sobre os fatos apurados, comprovando ou
ndo o que fora denunciado, indicando os eventuais autores, com sua respectiva qualificacdo, ou,

na sua falta, contera a indicacdo de que ndo foi possivel precisar a autoria.

Art. 18. Da Sindicéancia podera resultar:

| — Arquivamento, acaso ndo configurada infracdo disciplinar ou quando néo resultar comprovada
a autoria;

I1 — A sugestdo de propositura de Termo de Ajustamento de Conduta — TAC regulamentado através
da Portaria n° 002/COGER/PMJP/2025;

I11 - Instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar;

Art.19. O relatério final sera encaminhado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, que proferira
a decisdo final, podendo acolher ou rejeitar as conclusfes e recomendagbes da comissédo

processante.

CAPITULO IV
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 20. O Processo Administrativo Disciplinar - PAD é um procedimento formal utilizado pela
administracao publica para apurar infragdes cometidas por servidores publicos. O servidor € regido

pela lei 1405/2005, que institui o Regime Juridico dos servidores publicos do Municipio de Ji-
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Parana, compreendida a administracdo direta e indireta, entidades autarquicas e fundacionais,
dando outras providéncias. O PAD tem como finalidade investigar, processar e, se necessario,
aplicar san¢des disciplinares aos servidores que cometerem irregularidades no exercicio de suas

funcoes.

Art. 21. O Processo Administrativo Disciplinar obedecerd ao principio do contraditorio,
assegurado ao acusado ampla defesa, com a utilizacdo de todos os meios e recursos admitidos em

direito, conforme determina o art. 5°, inciso LV, da Constituigdo Federal.

Art. 22. O PAD ¢é essencial para garantir a integridade e a eficiéncia do servi¢o publico. Ele
assegura que os servidores que cometem infracGes sejam responsabilizados, preservando a

confianca da sociedade nas institui¢bes publicas.

CAPITULO V
DOS PRAZOS

Art. 23. Os prazos seréo contados em dias corridos, a contar da ciéncia no respectivo mandado ou
publicacdo 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 gque ndo haja expediente

ou este for encerrado antes da hora normal.

Art. 24. O prazo para a conclusdo do Processo Administrativo Disciplinar assim como da
Sindicancia Administrativa seguira de acordo com a norma legal sendo admitida a sua prorrogacao
por igual periodo, quando as circunstancias o exigirem, ou sua continuidade excepcional para
atender o esclarecimento pleno ou o exercicio de defesa.

Paragrafo Unico - A extrapolacdo dos prazos previstos nesta Instrugdo normativa pela Comisso

ou pela autoridade julgadora ndo implica nulidade do processo.

Art. 25. Inexistindo disposicdo especifica quanto a prazos para a pratica de atos requeridos pela
Comissdo Processante, pelo 6rgao ou autoridade responsavel pelo processo e dos administrados

que dele participem, devem ser praticados no prazo de cinco dias corridos.
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Paragrafo Unico - O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro, mediante solicitag&o

justificada.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Todas as autoridades administrativas, independentemente de grau hierarquico, assim como
todos os funcionarios, servidores e agentes publicos, dos 6rgdos e entidades da Administracao
Publica Direta e Indireta, Autarquias e Fundagdes, devem conferir prioridade ao atendimento das
requisicdes das comissdes permanentes de sindicancia e de processo administrativo disciplinar.

8 1°. O atendimento as requisi¢Ges das comissdes deve ocorrer dentro do prazo méximo de 05
(cinco) dias Uteis, se outro prazo nelas ndo houver sido fixado, levando-se em conta a precluséo
dos atos processuais, assim como a natureza e o grau de complexidade do objeto da requisicéo.

8 2° A inobservancia do disposto no § 1° constitui falta de exagdo no cumprimento de dever
funcional e, vindo em prejuizo do interesse publico, importara em responsabilidade administrativa,

civil e penal.

Art. 27. Esta Instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, aplicando-se no que

couber aos processos ja existentes.

Ji-Parané, 06 de junho de 2025.

Armando Reigota Ferreira Filho
Corregedor-Geral do Municipio
Decreto n° 0040

Rua dos Brilhantes, n° 130, Bairro Urupa—CEP 76.900-150 /Ji-Parana — Rond6nia
CNPJ 04.092.672/0001-25 / Fone: (0xx69) 3416-4043 / 3416-4096 — (Fax)
E-mail: coger@ji-parana.ro.gov.br

# 2 1D: 1805194 e CRC: 0B0206E9



Estado de andénia )
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JI-PARANA
CORREGEDORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO |

A (nome da pasta), com o objetivo de colaborar com o contribuinte que tenha
sofrido danos materiais em virtude de acidentes envolvendo veiculo publico,
disponibilizou a relacdo dos documentos necessarios para que seja solicitado o

ressarcimento, sendo:

Requerimento (modelo anexo);

Copia dos Documentos pessoais;

Documento do veiculo;

Registros fotogréaficos (app Timestamp camera free)*;
Copia do Boletim de ocorréncia;

Nome de testemunhas (se houver);

Dados bancarios;

03 orcamentos™ (o primeiro orcamento deve ser acompanhado de um servidor da pasta);

© ®© N o g B~ w DR

Em caso de restituicdo de valor pago apresentar nota fiscal;

Obs.: A Secretaria devera fornecer identificacdo completa do funcionario que se envolveu no

acidente.

Obs.:
Item 4.

*Registros fotogréaficos, utilizando o app Timestamp camera free, que:

e demonstrem se hé ou néo sinalizagéo no local;

e que vinculem o bem danificado ao local;

e (ue demonstre o dano sofrido pelo bem;

e que relacione o veiculo oficial ao bem danificado, quando possivel, que esteja visivel a

placa e o adesivo de identificacéo;

Item 8.
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*0 acompanhamento do servidor da pasta € importante para que nao se tenha dividas quando as

pecas/servigos relacionados no orcamento, garantindo a transparéncia do ato.
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ANEXO 11

A (nome da pasta), com o objetivo de colaborar com o contribuinte que tenha sofridos
danos materiais em virtude de acidentes envolvendo agente no exercicio de sua funcao
(limpeza urbana e outros), disponibilizou a relagdo dos documentos necessarios para que

seja solicitado o ressarcimento, sendo:

Requerimento (modelo anexo);

Copia dos Documentos pessoais;

Documento do veiculo;

Registros fotogréaficos (app Timestamp camera free)*;
Copia do Boletim de ocorréncia;

Nome de testemunhas (se houver);

Dados bancarios;

03 orcamentos* (o primeiro orcamento deve ser acompanhado de um servidor da pasta);

© ®© N o g B~ w DR

Em caso de restituicdo de valor pago apresentar nota fiscal;

Obs.:
Item 4.
*Registros fotograficos, utilizando o app Timestamp cadmera free, que:

e demonstrem se ha ou ndo sinalizacao no local;

e (ue vinculem o bem danificado ao local;

e que demonstre o dano sofrido pelo bem;

e que relacione o veiculo oficial ao bem danificado, quando possivel, que esteja visivel a

placa e o adesivo de identificagao;

Item 8.
*QO acompanhamento do servidor da pasta € importante para que nao se tenha duvidas quando as

pecas/servigos relacionados no orcamento, garantindo a transparéncia do ato.
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REQUERIMENTO
(Modelo)

e RS
.......................................... , portador de CPF n°............................. ¢ RG
11 T o) 8 (0L <P
.............................................................. ACLETONE. . . e,
L = ] = RS STS 0
RESSARCIMENTO dos valores referente aos danos materiais sofridos na data de
cd i aproximadamente as he na Rua/Avenida
................................................................................. , onde (relato do ocorrido)
Ji-Parana/RO, ...... de ..o de 20.......

Assinatura

Rua dos Brilhantes, n° 130, Bairro Urupa—CEP 76.900-150 /Ji-Parana — Rond6nia
CNPJ 04.092.672/0001-25 / Fone: (0xx69) 3416-4043 / 3416-4096 — (Fax)
E-mail: coger@ji-parana.ro.gov.br

# 2 1D: 1805194 e CRC: 0B0206E9



Estado de andénia )
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JI-PARANA
CORREGEDORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO 111

OrientacOes aos servidores quanto a ocorréncia de acidentes

envolvendo agentes publicos e/ou veiculo oficial.

a. Registrar internamente o acidente, local, data, envolvidos e demais informacdes;
b. Registrar a equipe de servidores que estavam no local

c. Registros fotograficos que demonstrem os fatos e o0 bem avariado*;

d. Nome de testemunhas/telefone (se houver);

e. Orientar o contribuinte a registrar Boletim de ocorréncia e procurar a SEMOSP para

solicitacdo da reparacdo dos danos materiais;

Obs.: Item 3.
*Registros fotogréaficos, utilizando o app Timestamp camera free, que:
e demonstrem se ha ou ndo sinalizagéo no local,
e que vinculem o bem danificado ao local;
e que demonstre 0 dano ao bem;
e que relacione o veiculo oficial ao bem danificado, quando possivel, que esteja visivel a

placa e o adesivo;
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