MUNICiPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

‘Dispbe sobre a regulamentagdo da Lei Municipal
n°. 2.482, de 25 de junho de 2019, que dispbe
sobre a criagdo e organizacdo da Guarda Municipal
de Caraguatatuba e sobre a aprovagdo do
respectivo Codigo de Conduta.”

JOSE PEREIRA DE AGUILAR JUNIOR, Prefeito Municipal da Estancia Balnearia de
Caraguatatuba, usando das atribuicées que Ihe séo conferidas por Lei, e,

CONSIDERANDO que a Lei Municipal n°. 2.482, de 25 de junho de 2019, que dispde
sobre a criagado e organizacao da Guarda Municipal de Caraguatatuba, fixou o prazo
de 60 dias para sua regulamentacéo pelo Chefe do Executivo;

CONSIDERANDO a necessidade de edicao de Decreto Municipal para disciplinar
aspectos importantes para cumprimento da referida lei e viabilizar a implantacao e
funcionamento adequado da Guarda Municipal de Caraguatatuba, tais como dispor
sobre o curso de formacé&o que corresponde a segunda fase do concurso publico para
provimento do cargo de Guarda Civil Municipal — 22 classe (art. 32, inciso Il) e dispor
sobre os critérios para investidura nos demais cargos previstos na estrutura
administrativa do o6rgao (art. 33), bem como para instituir Cédigo de Conduta da
carreira (art. 32, § 6°, inciso IV e § 7°, art. 43, inciso VI, art. 44 e art. 54),

DECRETA:
Art. 1° Fica regulamentada a Lei Municipal n°. 2.482, de 25 de junho de

2019, que dispée sobre a criagdo e organizagdo da Guarda Municipal de
Caraguatatuba, nos termos dc Anexo | deste Decreto.

Art. 2° Fica aprovado o Cédigo de Conduta da Guarda Municipal de
Caraguatatuba, nos termos do Anexo |l deste Decreto.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor n
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

ta de sua publicacao,

Caraguatatuba, 07 de agosto de 2019.

UILAR JUNIOR
Prefeito Municipal

PUBLICADO EM 22 O 2019
NO DIARIQ OFICIAL ELETRONICO 0O MUNICIPIQ DE CARAGUATATUBA
A33

EDITAL ANO. L _N®




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
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ANEXO |
REGULAMENTO DA GUARDA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA

CAPITULO |
DA COMPETENCIA

Art. 1° A Guarda Municipal de Caraguatatuba cumpre as missdes que
lhe sao atribuidas pela legislacdo federal e municipal, integrando a Secretaria
Municipal de Mobilidade Urbana e Protecdo ao Cidadédo e possuindo a seguinte
estrutura administrativa:

I — Gabinete do Comando, formado pelo Superintendente e pelo

Corregedor, tendo por 6rgdo auxiliar a Chefia de Area de Gabinete do
Superintendente;

I — Departamento de Administracdo, subordinado ao Gabinete do
Comando;

lll — Departamento Operacional, subordinado ao Gabinete do Comando.

Art. 2° A disciplina e a hierarquia constituem a base da Guarda
Municipal de Caraguatatuba.

Art. 3° O Superintendente da Guarda Civil Municipal € o responsavel
superior pela atuacao da Instituicdo, exercendo as competéncias previstas no artigo
11 da Lei Municipal n°. 2.482, de 25 de junho de 2019.

Art. 4° A cadeia de comando se caracteriza pelo escalonamento vertical
dos cargos desde o Superintendente até a Unidade de Servico.

Paragrafo unico. Considera-se Unidade de Servico a equipe formada
por, no minimo, dois integrantes da Guarda Municipal na atividade operacional.

Art. 5° Todas as ordens do 6rgao ou cargo superior a outro subordinado

devem ser dadas pelo Comandante superior ao Comandante imediatamente
subordinado.

Paragrafo inico. Considera-se Comandante a autoridade que exerce a
fungdes préprias de Inspetores de 12 e 22 Classe.

Art. 6° As ordens sdo baixadas para o nivel imediatamente inferior da

cadeia de comando, cabendo a quem recebé-las comunica-las aos seus 6rgaos
subordinados.

Paragrafo tnico. As ordens poderdo ser emanadas de forma verbal ou
escrita.

Art. 7° Os Diretores de Departamento e Chefes de Areas da Guarda
Municipal exercerdo as suas atribuicbes definidas em lei, cumprindo as Portarias

- exaradas pelo Superintendente, bem como as demais normas vigentes na Instituicdo.
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Paragrafo Gnico. Os Quadros Particulares de Organizacdo (QPO)
serdo instituidos pelo Superintendente por meio de Portaria, definindo-se o numero de
funcionarios que exercerdo as suas atribuicdes no Gabinete do Comando e nos
Departamentos, atendendo-se as prescricdes legais.

Art. 8° Os Inspetores, Subinspetores e Guardas Municipais deverao
cumprir as suas atribuicbes definidas em lei, as portarias exaradas pelo
Superintendente, bem como as ordens emanadas dos superiores hierarquicos, sejam

elas escritas ou verbais, sob pena de responsabilizacdo disciplinar nos termos do
Cdbdigo de Conduta.

§ 1° O Superintendente e o Corregedor, nos limites de suas atribuicoes,
emitirdo Portarias quando as prescricdbes normativas se refiram a determinacdes a
serem cumpridas por todos os integrantes da Instituicao.

§ 2° O Superintendente, o Corregedor, os Diretores de Departamento e
os Chefes de Areas emitirdo Ordens de Servico aos seus subordinados quando a
determinacéao a ser cumprida seja individual ou a determinado grupo de funcionarios.

Art. 9° As substituicoes temporarias das atribuicoes exercidas no
Gabinete do Comando, dos Departamentos e das Areas serdo processadas na

seguinte conformidade, quando entédo o substituto exercera as fungdes do substituido
na condic&o de interino:

| - do Superintendente pelo Corregedor;
Il - do Corregedor pelo Diretor do Departamento Operacional;

Il - do Diretor do Departamento de Administracéo pelo Chefe de Area de
Apoio aos Recursos Humanos;

IV - do Diretor do Departamento Operacional pelo Chefe da Area de
Planejamento;

V - no ambito de cada Area pelo Inspetor de maior grau hierarquico ou
antiguidade.

Paragrafo Gnico. N&o sendo possivel a realizagéo de substituicdo por
Inspetor de uma Area, o Diretor de Departamento designara um Inspetor de outra
area de maior antiguidade dentre os que servem no respectivo 6rgao.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO NOS CARGOS

Art. 10. Os cargos em comisséo deverdo ser providos por servidores

efetivos do quadro de pessoal da Guarda Municipal, atendidos os intersticios legais
para promo¢ao em cada classe.

_ § 1° Durante o periodo de funcionamento da Guarda Municipal em que
os intersticios para promogao as classes superiores nao tiverem sido atendidos, os
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cargos mencionados no caput poderdo ser ocupados por profissionais estranhos ao
seu quadro de pessoal, que tenham comprovada experiéncia ou formacdo na area de
seguranca publica.

§ 2° A experiéncia ou a formagéo na area de segurancga publica podera
ser comprovada por meio de certificados ou diplomas de cursos de formagéo ou de
especializagado realizados nos 6rgaos especificados no artigo 144 da Constituicao
Federal, devendo ainda comprovar as seguintes exigéncias adicionais:

a) cargo comissionado de Inspetor de 22 ou de 32 classe: formacéo em
nivel superior na area de Humanas;

b) cargo comissionado de Inspetor de 12 classe: formacédo em nivel
superior com poés-graduacao (lato ou strictu sensu) na area de Humanas;

c¢) cargo de Subinspetor: formagao em nivel médio.

CAPITULO III
DA CORREGEDORIA

Art. 11. A Corregedoria da Guarda Municipal, dirigida pelo Corregedor,
detém as atribuicdes previstas em lei, podendo ainda:

| - realizar a apuracdo das infracdes disciplinares praticadas pelos
integrantes da Guarda Civil Municipal;

Il - atualizar, por todos os meios de identificacdo, o registro dos
antecedentes funcionais dos integrantes da Instituicao;

lll - realizar a fiscalizagéo dos integrantes da Guarda Civil Municipal, por
meio de agbes ostensivas (uniformizado) ou veladas (em trajes civis);

IV - elaborar a Portaria de regulagdo das atividades e procedimentos a

serem realizados pela Corregedoria atendendo-se as determinagdes do Coédigo de
Conduta.

Paragrafo tnico. O Corregedor da Guarda tera mandato de 02 (dois)
anos, permitida a recondugéo, sendo escolhido pelo Prefeito Municipal na forma da

lei, com a preferéncia de que sua formagéo em nivel superior seja de graduacéo em
Direito.

CAPITULO IV
DO EMPREGO OPERACIONAL

Art. 12. A Guarda Municipal, visando ao cumprimento de suas

comp_eténcias legais, terd seu emprego operacional regido por meio das seguintes
premissas:

' I - protecdo dos direitos humanos fundamentais, do exercicio da
cidadania e das liberdades publicas;




MUNICIiPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Il - preservacao da vida, redugéo do sofrimento e diminuicio das perdas;

lll - patrulhamento preventivo;

IV - compromisso com a evolugéo social da comunidade; e.

V - uso progressivo da forga.

Art. 13. O patrulhamento preventivo sera definido por meio do Plano
Geral de Patrulhamento Ostensivo da Cidade, formulado pelo Superintendente e

aprovado pelo Secretario Municipal de Mobilidade Urbana e Protegéo ao Cidad&o.

CAPITULO V
DO ENSINO INSTITUCIONAL

Art. 14. Os cursos de formacgdo e de habilitacdo do efetivo da Guarda
Municipal serdo realizados conforme prescricdes em curriculos definidos pelo
Superintendente e aprovados pelo Secretario Municipal de Mobilidade Urbana e
Protecao ao Cidadao.

Art. 15. Os cursos de formacao atenderdo as prescricdes basicas da

matriz curricular nacional para formagdo em seguranca publica, bem como os
seguintes parametros:

I — minimo de frequéncia de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas;

Il — nota minima 6,0 (seis virgula zero) em cada matéria componente do
curriculo do curso.

§ 1° As matriculas nos cursos de formacédo serdo canceladas quando o
candidato

| — ndo atingir o minimo de frequéncia estabelecida para o curso;
Il — n&o tiver aproveitamento no curso previsto em curriculo;

lll = n&o atingir a capacitacéo fisica exigida para a realizacdo do curso
definida no curriculo;

IV — praticar, durante a realizacdo do curso, conduta tipificada como
infrac&o disciplinar de natureza grave pelo Cédigo de Conduta, devidamente apurada
por meio de processo administrativo disciplinar ou de procedimento disciplinar;

V — n&o atender as prescrigdes da lei que instituiu a Guarda Municipal.

§ 2° Para o curso de formacado havera a expedicao de certificados de
aproveitamento, sendo os aprovados considerados habilitados no concurso, com
posterior homologacao pelo Prefeito.

§ 3 A nomeacgédo ao cargo de Guarda Civil Municipal — 22 classe
obedecera a ordem de classificagdo no curso de formacgao, atendidas as pBescrig()es
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Administragéo Municipal.

Art. 16. Os cursos de habilitagcdo destinam-se ao aprimoramento do
Guarda de 12 Classe e do Subinspetor de 12 Classe, sendo a sua realizagdo, com
aprovacéo nos termos curriculares, requisito essencial para o provimento aos cargos
de Subinspetor de 32 Classe e Inspetor de 32 Classe, respectivamente.

§ 1° Os integrantes da Guarda Civil Municipal terdo suas matriculas
canceladas dos cursos de habilitacdo quando ndo cumprirem os requisitos indicados
nos incisos do § 1° do artigo anterior.

§ 2° Podera o Superintendente propor ao Secretario Municipal de
Mobilidade Urbana e Protecdo ao Cidadado a criagdo ou a contratagéo de cursos de
especializagao profissional visando a melhoria na qualidade na prestagéo do servigo a
populacgao.

CAPITULO VI
DA PROMOGAO

Art. 17. Os processos de promocgéo dos cargos da Guarda Municipal
serdo realizados por uma Comissdo de Promocdes formada pelo Superintendente,

pelo Corregedor e por Chefes de Area do Departamento Operacional e de

Administracdo, sendo o Superintendente o Presidente e o Secretario o servidor por
ele indicado.

Art. 18. Compete a Comissao de Promocgodes:

| - organizar as relacbdes de acesso para promog¢des pelos principios de
merecimento e antiguidade;

Il - estudar e dar parecer sobre os processos relativos a promocgdes.

Art. 19. Ao Presidente da Comissdo de Promogdes incumbe
particularmente:

| - fixar as datas das reunides ordinarias e convocar as extraordinarias;

Il - designar, por escala, os relatores de processos, excluido daguela o
Secretario da Comissédo de Promocgdes;

lll - encaminhar as relagdes de acesso até 10 (dez) dias antes das datas
fixadas para promocéo.

Art. 20. Aos membros da Comisséo de Promogdes compete:

| - tomar parte nas sessoes, proferindo voto sobre matéria discutida;

Il - relatar os processos distribuidos.

Art. 21. Ao Secretario da Comissdo de Promogdes compete:

Q:
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| - secretariar as sessées, lavrando atas de todos os trabalhos realizados
e registrando os votos, inclusive vencidos;

Il - organizar a escala de distribuicao de processos;
lll - despachar diretamente com o Presidente;

IV - preparar toda a correspondéncia necessaria a Comisséo de
Promocdes e submeté-la a despacho do Presidente ou assinatura dos membros;

V - tomar as medidas necessdrias para o preparo e estudo das
Promocgoes;

VI - organizar e manter em dia o fichario e arquivo da Comissao de
Promocoes.

Art. 22. O Superintendente, por meio de Portaria, definira as instrucoes
atinentes as rotinas e aos documentos a serem produzidos para formalizagao dos
processos de promogao.

Art. 23. O provimento dos cargos da Guarda Municipal, atendidos o
disposto na lei que a instituiu, observarao as seguintes regras:

| — o provimento do cargo de Guarda de 12 classe devera obedecer ao
numero de vacancia existente;

Il - o provimento dos cargos de Subinspetor de 32 Classe e de Inspetor
de 32 Classe se dara por meio de concurso interno, definido por meio de edital
publicado em Diario Oficial do Municipio, cuja banca examinadora, formada por cinco
Inspetores, sera presidida pelo Superintendente, tendo-se como pré-requisito para a
promog¢ao a aprovagao em curso de habilitacao;

lll — o provimento dos cargos de Subinspetor 12 e 22 classe e Inspetor 12
e 22 classe se dara mediante aplicagéo de critérios de antiguidade e de merecimento,

atendendo-se as determinagdes da lei que instituiu a Guarda Municipal e nos
paragrafos seguintes.

§ 1° Para afericdo do merecimento de que trata este artigo deverao ser

observados, no minimo, os seguintes quesitos, aos quais se atribuirdo pontos
positivos ou negativos:

a) avaliagao de desempenho;

b) elogios;

¢) cursos realizados na Guarda Municipal;

d) cursos realizados em outras instituicées oficiais:

e) tempo de efetivo servico em situacdes diversas;
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f) tempo de exercicio em atividade operacional,

g) resultado do Teste de Aptidao Fisica;

h) média final de aprovagéo em cursos de formacgao e habilitagao;
i) sanc¢des disciplinares;

j) condenacdes de natureza penal com transito em julgado.

§ 2° O grau de merecimento atribuido pela Comissdo de Promogdes
sera graduado de 0 (zero) a 10 (dez) pontos considerados os seguintes aspectos:

a) carater;

b) capacidade de acao e de trabalho;

c) cultura profissional e geral;

d) conduta civil;

e) capacidade de lideranca.

§ 3° A ordem de classificagao final do merecimento sera resultante do
somatério dos pontos atribuidos aos aspectos e quesitos discriminados nos
paragrafos 1° e 2° deste artigo, observadas as regras instituidas na Portaria

mencionada no artigo 22 deste regulamento.

CAPITULO VII
DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

Art. 24. A Avaliacdo de Desempenho dos integrantes da Guarda

Municipal obedecera as prescricdbes do Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Municipio.

Paragrafo tnico. A Comissao Especial de Avaliagdo de Desempenho
sera formada na seguinte conformidade:

| - para a avaliagao dos Guardas: 01 Inspetor e 02 Subinspetores;
Il - para a avaliagéo dos Subinspetores: 03 Inspetores;

lll - para a avaliacdo dos Inspetores de 32 Classe: 01 Inspetor de 12
Classe e 02 Inspetores de 22 Classe;

IV - para a avaliacdo dos Inspetores de 22 Classe: 03 Inspetores de 12
Classe;

V - para a avaliagao dos Inspetores de 12 Classe: o Secretario Municipal
de Mobilidade Urbana e Protecao ao Cidadao, o Superintendente e o Corregedor;
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VI - para a avaliagdo do Superintendente e do Corregedor: o Secretario
Municipal de Mobilidade Urbana e Protecdo ao Cidadao e 02 (dois) outros Secretarios
definidos pelo Prefeito.

CAPITULO Vil ]
DA JORNADA DE TRABALHO E DA VANTAGEM PECUNIARIA

Art. 25. A jornada de trabalho dos integrantes da Guarda Municipal
observara as disposicoes do Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de
Caraguatatuba e as seguintes regras:

| — Jornada Normal de Trabalho: ndao superior a 08 horas diarias e 40
horas semanais, destinada aos Guardas Municipais com atividade meramente
administrativa na corporacéo;

Il — Jornada Especial de Trabalho: em regime de escala por plantdes,
caracterizando-se pela prestacdo de servicos em horario variavel, com a duracéo
maxima de 12 horas cada, aplicavel a todos os Guardas Municipais.

Art. 26. A Jornada Especial de Trabalho sera definida no ambito da

Guarda Municipal pelo Superintendente, atendendo-se as necessidades da atividade
operacional.

Art. 27. Os funcionérios lotados no Departamento de Administracédo e
da Area de Gabinete do Superintendente somente serdo submetidos a jornada normal
de trabalho, enquanto os lotados na Corregedoria e no Departamento Operacional
poderao se submetidos a jornada especial de trabalho.

Art. 28. Os servidores da Guarda Municipal que atuam no servico
operacional receberdo um adicional de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento
base, denominado Adicional de Atividade Operacional (AAQ), o qual ndo sera
incorporado a remuneragdo para qualquer efeito.

§ 1° Sera considerada atividade de natureza operacional, para os
efeitos de pagamento deste adicional, as atribuicées exercidas pelo Superintendente

e pelos integrantes da Corregedoria e do Departamento Operacional, desde que o
funcionario atenda aos seguintes requisitos:

a) estar apto a usar uniformes e equipamentos exigidos para o exercicio
integral de suas fungoes;

b) estar em dia com a documentacéo pessoal e funcional;
c) estar apto para o servico operacional;

d) ser considerado apto ou aprovado nas atividades de ensino ou
instrug&o promovidas pela Guarda Municipal.

§ 2° O servidor perdera o direito ao recebimento do Adicional de
Atividade Operacional (AAO) quando:

)
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I - trabalhar em desacordo com o disposto nos incisos do § 1° deste
artigo;

Il - for designadd para fungbes no Departamento de Administracéo ou da
Area de Gabinete do Superintendente.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 29. E da competéncia privativa do Chefe do Executivo Municipal:

I - definicdo de uniforme, armamento, equipamento de protecdo

individual e de uso operacional, insignias, distintivos e logotipos de uso da Guarda
Municipal;

Il — escolha e nomeacao do Superintendente, do Corregedor, dos
Diretores de Departamento e Chefes de Area, podendo haver indicagdo do Secretario
Municipal de Mobilidade Urbana e Protecéo ao Cidadao.

™,

Art. 30. O presente Regulamento(./'deile ser publicado e comunicado aos
integrantes da Guarda Municipal, para cumprimento.|

|

|

Caraguatatuba, 07 de agosto de 2019.

UILAR JUNIOR
Prefeito Municipal
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ANEXO I
CcODIGO DE CONDUTA DA GUARDA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA

TiTULO |
DAS CONDUTAS INSTITUCIONAIS

CAPITULO |
Das Disposi¢coes Gerais

Art. 1° Sujeitam-se a este Cdodigo de Conduta da Guarda Municipal de
Caraguatatuba os seus integrantes do servico ativo, nos termos da legislacéo vigente.

Paragrafo unico. O servidor aposentado somente estara sujeito a este
Cdédigo de Conduta nos casos especificados no inciso IV do artigo 13 c.c. artigo 17
deste Cdédigo. '

Art. 2° A hierarquia e a disciplina s@o as bases da Guarda Municipal de
Caraguatatuba, tendo-se o Prefeito como Chefe Maximo da Instituicao.

Paragrafo unico. A ordenacgédo da autoridade se faz pelas divisbes da
estrutura administrativa da Guarda Municipal, de acordo com o escalonamento
hierarquico, da precedéncia funcional e da antiguidade.

Art. 3° A antiguidade entre os membros da Guarda Municipal, de
mesmo cargo e classe, sera definida pela:

| - data da ultima promocgéo;

Il - prevaléncia sucessiva dos graus hierarquicos anteriores;
lll - classificag@o no curso de formagao ou habilitacdo;

IV - data de nomeacao ou admissao;

V - maior idade.

Art. 4° A precedéncia funcional ocorrerd quando, em igualdade de
cargo e classe, o membro da Instituicdo exercer funcdo que lhe atribua superioridade
funcional sobre os integrantes do érgao ou servigo que dirige, comanda ou chefia.

CAPITULOII
Da Deontologia Institucional

Art. 5° A deontologia institucional € constituida pelos valores e deveres
éticos, traduzidos em normas de conduta, que se impéem para que o exercicio da

profissdo atinja plenamente os ideais de realizagdo do bem comum mediante a
preservacao da ordem publica.

§ 1° Aplicada aos componentes da Guarda Municipal de Caraguatatuba,
independentemente de cargo ou classe, a deontologia institucional retine institutos
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Uteis e loégicos a valores espirituais superiores destinados a elevar a profissao a
condicéo de missao.

§ 2° Todo membro da Guarda Municipal prestara compromisso de honra,
em carater solene, afirmando a consciente aceitacdao dos valores e deveres
institucionais e a firme disposicdo de bem cumpri-los.

Art. 6° Os valores fundamentais determinantes da moral institucional
sao os seguintes:

| - o patriotismo;

Il - o civismo;

Ill - a hierarquia;

IV - a disciplina;

V - o profissionalismo;
VI - a lealdade;

VII - a constancia;
VIl - a verdade real;
IX - a honra;

X - a dignidade humana;
Xl - a honestidade;
Xl - a coragem.

Art. 7° Os deveres éticos, emanados dos valores fundamentais e que
conduzem a atividade profissional sob o signo da retiddo moral, sdo os seguintes:

| - cultuar os simbolos e as tradicées da Patria, do Estado de Sao Paulo,
do Municipio de Caraguatatuba e da Guarda Municipal e zelar por sua inviolabilidade:

Il - cumprir os deveres de cidadao;
lll - preservar a natureza e o meio ambiente;

IV - servir & sociedade, procurando, no exercicio da suprema missao de
preservar a ordem publica, promover sempre o bem estar comum, dentro da estrita
observancia das normas juridicas e das disposi¢des deste Codigo;

V - atuar com devotamento ao interesse publico, colocando-o acima dos

anseios particulares;
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VI - atuar de forma disciplinada e disciplinadora, com respeito mutuo de
superiores e subordinados e preocupagdo com a integridade fisica, moral e psiquica
de todos os membros da Instituicdo, envidando esforcos para bem encaminhar a
solucdo dos problemas apresentados;

VIl - ser justo na apreciacao de atos e méritos dos subordinados;
VIll - cumprir e fazer cumprir, dentro de suas atribuicdes legalmente
definidas, a Constituicdo, as leis e as ordens legais das autoridades competentes,

exercendo suas atividades com responsabilidade, incutindo-a em seus subordinados;

IX - dedicar-se integralmente ao servico, buscando, com todas as
energias, o éxito e o aprimoramento técnico-profissional e moral;

X - estar sempre preparado para as missdées que desempenhe;
Xl - exercer as fungdes com integridade e equilibrio, segundo os

principios que regem a Administragdo Publica, ndo sujeitando o cumprimento do
dever a influéncias indevidas;

XIl - procurar manter boas relagcdes com outras categorias profissionais,
conhecendo e respeitando-lhes os limites de competéncia, mas elevando o conceito e
os padrdes da propria profisséo, zelando por sua competéncia e autoridade;

Xl - ser fiel na vida profissional, cumprindo os compromissos
relacionados as suas atribuicdes de agente publico;

XIV - manter animo forte e f& na missdo exercida, mesmo diante das
dificuldades, demonstrando persisténcia no trabalho para soluciona-las;

XV - zelar pelo bom nome da Instituicdo e de seus componentes,
aceitando seus valores e cumprindo seus deveres éticos e legais;

XVI - manter ambiente de harmonia e camaradagem na vida profissional,

solidarizando-se nas dificuldades que esteja ao seu alcance minimizar e evitando

comentarios desairosos sobre os componentes das Instituicdes integrantes do
Sistema de Segurancga Publica;

XVII - nao requerer para si, por meio de terceiros, cargo ou funcdo que
esteja sendo exercido por integrante da Instituicao;

XVIII - proceder de maneira ilibada na vida plblica e particular;

XIX - conduzir-se de modo ndo subserviente sem ferir os principios de
respeito e decoro;

XX - abster-se do uso do cargo para obter facilidades pessoais de
qualquer natureza ou para encaminhar negécios particulares ou de terceiros;

XXI - abster-se do uso das designagées hierarquicas em:
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a) atividade politico-partidaria, salvo quando candidato a cargo eletivo;
b) atividade comercial ou industrial;

c¢) pronunciamento publico a respeito de assunto de seguranga publica,
salvo os de natureza técnica;

d) exercicio de cargo ou fungao em outra Instituicao;

XXII - prestar assisténcia moral e material ao lar, conduzindo-o como
bom chefe de familia;

XXIIl - considerar a verdade, a legalidade e a responsabilidade como
fundamentos de dignidade pessoal;

XXIV - exercer a profissdo sem discriminagdes ou restricoes de ordem
religiosa, politica, racial ou de condig¢ao social;

XXV - atuar com prudéncia nas ocorréncias policiais, evitando exacerba-
las;

XXVI - respeitar a integridade fisica, moral e psiquica da pessoa do
preso ou de quem seja objeto de incriminagao;

XXVII - observar as normas de boa educacao e ser discreto nas atitudes,
maneiras e na linguagem escrita ou falada;

XXVIIl - n&o solicitar ou provocar publicidade visando a prépria
promog¢ao pessoal;

XXIX - observar os direitos e garantias fundamentais, agindo com
isencéo, equidade e absoluto respeito pelo ser humano, ndo usando sua condicdo de
autoridade publica para a pratica de arbitrariedade;

XXX - exercer a funcdo publica com honestidade, nao aceitando
vantagem indevida, de qualquer espécie;

XXXI - nao usar meio ilicito na producao de trabalho intelectual ou em
avaliagao profissional, inclusive no ambito do ensino;

XXXII - ndo abusar dos meios do Municipio postos a sua disposicéo,
nem distribui-los a quem quer que seja, em detrimento dos fins da administracéo

publica, coibindo ainda a transferéncia, para fins particulares, de tecnologia prépria
das fungdes de seguranca publica;

XXXII - atuar com eficiéncia e probidade, zelando pela economia e
conservagéao dos bens publicos, cuja utilizagao Ihe for confiada;

XXXIV - proteger as pessoas, o patrimdnio e o meio ambiente com
abnegacao e desprendimento pessoal;
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XXXV - atuar onde estiver, mesmo nao estando em servico, para
preservar a ordem publica ou prestar socorro, desde que nao exista, naquele
momento, forca de servico suficiente.

§ 1° Ao integrante da Instituicao é vedado exercer junto ao Municipio de
Caraguatatuba atividade de comercio.

§ 2° Compete ao Corregedor da Instituicao fiscalizar os integrantes da
Guarda Municipal que apresentarem sinais exteriores de riqueza incompativeis com a
remuneracdo do respectivo cargo, fazendo-os comprovar a origem de seus bens,
mediante instauracdo de sindicancia, observada a legislacéo especifica.

CAPITULO Il
Da Disciplina Institucional

Art. 8° A disciplina & o exato cumprimento dos deveres, traduzindo-se
na rigorosa observincia e acatamento integral das leis, regulamentos, normas e
ordens, por parte de todos e de cada integrante da Guarda Municipal.

§ 1° Sao manifestagdes essenciais da disciplina:

a) a observancia rigorosa das prescri¢des legais e regulamentares;

b) a obediéncia as ordens legais dos superiores;

c) o emprego de todas as energias em beneficio do servico;

d) a correcao de atitudes;

e) as manifestacbes espontdneas de acatamento dos valores
fundamentais e dos deveres éticos;

f) a colaboracdo espontanea na disciplina coletiva e na eficiéncia da
Instituicao.

§ 2° A disciplina e o respeito a hierarquia devem ser mantidos
permanentemente pelos integrantes da Instituicao.

§ 3° A camaradagem é indispensavel a formagcdo e ao convivio na
Guarda Civil Municipal, incumbindo aos Inspetores incentivar e manter a harmonia e a

solidariedade entre os seus subordinados, promovendo estimulos de aproximacéao e
cordialidade.

_ § 4° A civilidade é parte integrante da educacéo institucional, cabendo a
superiores e a subordinados atitudes de respeito e deferéncia mutuos.

o Art. 9° As ordens legais devem ser prontamente executadas, cabendo
inteira responsabilidade a autoridade que as determinar.

§ 1° Quando a ordem parecer obscura compete ao subordinado, ao
recebé-la, solicitar os esclarecimentos necessarios ao seu total entendimento.
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§ 2° Cabe ao executante que exorbitar no cumprimento da ordem
recebida a responsabilidade pelo abuso ou excesso que cometer.

CAPITULO IV
Da Violagao dos Valores, dos Deveres e da Disciplina

Art. 10. A ofensa aos valores e aos deveres vulnera a disciplina
institucional, constituindo infracdo administrativa, penal ou civil, isolada ou
cumulativamente.

§ 1° O integrante da Guarda Municipal é responsavel pelas decisbées ou
atos que praticar, inclusive nas missdes expressamente determinadas, bem como
pela inobservancia ou falta de cumprimento de seus deveres.

§ 2° O superior hierarquico respondera na esfera administrativa,
incorrendo no cometimento de ilicito administrativo em face da infragcao disciplinar
praticada por seu subordinado quando:

a) presenciar o cometimento da infragcao disciplinar, deixando de atuar
para fazé-la cessar imediatamente;

b) concorrer diretamente, por agao ou omissao, para o cometimento da
infracdo disciplinar, mesmo n&o estando presente no local do ato.

§ 3° A violagao a disciplina sera tdo mais grave quanto mais elevado for
o grau hierarquico de quem a cometer.

Art. 11. Infracdo disciplinar € a transgressdo administrativa
caracterizada pela violacdo dos deveres éticos, cominando ao infrator as sancodes
previstas neste Codigo de Conduta.

§ 1° As infragdes disciplinares compreendem:

a) todas as acbOes ou omissdes contrarias a disciplina institucional,
especificadas no artigo 13 deste Cédigo de Conduta;

b) todas as acdes ou omissdes ndo especificadas no artigo 12 deste
Cadigo de Conduta, mas que também violem os valores e deveres institucionais.

§ 2° As infragbes disciplinares previstas nas alineas “a” e “b” do § 1°
deste artigo serédo classificadas como graves desde que venham a ser:

a) atentatdrias as instituicdes ou ao Municipio;
b) atentatérias aos direitos humanos fundamentais;

¢) de natureza desonrosa.

§ 3° As infragcdes previstas na alinea “b” do § 1° deste artigo nao
enquadraveis em alguma das alineas do § 2° deste artigo, serdo classificadas pela
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autoridade competente como médias ou leves, consideradas as circunstancias do
fato.

§ 4° Ao integrante da Guarda Municipal, aluno de curso de formagéo,
aplica-se, no que concerne a disciplina, além do previsto neste Cédigo de Conduta,
subsidiariamente o disposto em regulamentagdo propria do estabelecimento de
ensino onde estiver matriculado.

§ 5° A aplicacdo das penas disciplinares previstas neste Cddigo de
Conduta independe do resultado de eventual ac&o penal.

Art. 12. As infragdes disciplinares sao classificadas de acordo com sua
gravidade em graves (G), médias (M) e leves (L).

Paragrafo tnico. As infracdes disciplinares s&o:
1) desconsiderar os direitos constitucionais da pessoa no ato da prisao (G);

2) usar de forca desnecessaria no atendimento de ocorréncia ou no ato de efetuar
prisdo (G);

3) deixar de providenciar para que seja garantida a integridade fisica das pessoas
gue prender ou detiver (G);

4) agredir fisica, moral ou psicologicamente preso sob sua guarda ou permitir que
outros o fagam (G);

5) permitir que o preso, sob sua guarda, conserve em seu poder instrumentos ou
outros objetos proibidos, com que possa ferir a si préprio ou a outrem (G);

6) reter o preso, a vitima, as testemunhas ou partes ndo definidas por mais tempo

gue o necessario para a solu¢cao do procedimento policial, administrativo ou penal
(M);

7) faltar com a verdade (G);

8) ameagcar, induzir ou instigar alguém para que nao declare a verdade em
procedimento administrativo, civil ou penal (G);

9) utilizar-se do anonimato para fins ilicitos (G);

10) envolver, indevidamente, o nome de outrem para esquivar-se de
responsabilidade (G);

11)  publicar, divulgar ou contribuir para a divulgacgéo irrestrita de fatos, documentos
ou assuntos administrativos ou técnicos de natureza prépria de seguranga publica que
possam concorrer para o desprestigio da Guarda Municipal, ferir a hierarquia ou a

disciplina, comprometer a seguranca da sociedade e do Municipio ou violar a honra e
a imagem de pessoa (G);
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12) espalhar boatos ou ncricias tendenciosas em prejuizo da boa ordem civil ou do
bom nome da Guarda Municipal (M);

13) provocar ou fazer-se, voluntariamente, causa ou origem de alarmes
injustificados (M);

14) concorrer para a discordia, desarmonia ou cultivar inimizade entre
companheiros (M);

15) liberar preso ou detido ou dispensar parte de ocorréncia sem competéncia legal
para tanto (G);

16) entender-se com o preso, de forma velada, ou deixar que alguém o faca, sem
autorizacdo de autoridade competente (M);

17) receber vantagem de pessoa interessada no caso de furto, roubo, objeto

achado ou qualquer outro tipo de ocorréncia ou procura-la para solicitar vantagem
(G);

18) receber ou permitir que seu subordinado receba, em razéo da fungéo publica,

qualquer objeto ou valor, mesmo quando oferecido pelo proprietario ou responsavel
G);

19) apropriar-se de bens pertencentes ao patriménio publico ou particular (G);
20) empregar subordinado ou servidor civil, ou desviar qualquer meio material ou
financeiro sob sua responsabilidade ou nado, para a execugéo de atividades diversas

daquelas para as quais foram destinadas, em proveito proprio ou de outrem (G);

21) provocar desfalques ou deixar de adotar providéncias, na esfera de suas
atribuicdes, para evita-los (G);

22) utilizar-se da condicao de servidor municipal para obter facilidades pessoais de
qualquer natureza ou para encaminhar negécios particulares ou de terceiros (G);

23) dar, receber ou pedir gratificacdo ou presente com finalidade de retardar,
apressar ou obter solugao favoravel em qualquer ato de servigo (G);

24) contrair divida ou assumir compromisso superior as suas possibilidades, desde
que venha a expor o nome da Guarda Municipal (M);

25) fazer, diretamente ou por intermédio de outrem, agiotagem ou transacgio
pecuniaria envolvendo assunto de servigo, bens da administragdo publica ou material
cuja comercializacao seja proibida (G);

26) exercer ou administrar qualquer atividade estranha a Instituicdo com prejuizo
do servico ou com emprego de meios do Municipio (G);

27) exercer junto ao Municipic o comércio (G);
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28) deixar de fiscalizar o integrante da Instituicao que apresentar sinais exteriores
de riqueza incompativeis com a remuneragéo do cargo (G);

29) n&o cumprir, sem justo motivo, a execucdo de qualquer ordem legal recebida
(G

30) retardar, sem justo motivo, a execugao de qualquer ordem legal recebida (M);

31) dar, por escrito ou verbalmente, ordem manifestamente ilegal que possa
acarretar responsabilidade ao subordinado, ainda que nao chegue a ser cumprida (G);

32) deixar de assumir a responsabilidade de seus atos ou pelos praticados por
subordinados que agirem em cumprimento de sua ordem (G);

33) aconselhar ou concorrer para nao ser cumprida qualquer ordem legal de
autoridade competente, ou servico, ou para que seja retardada, prejudicada ou
embaracada a sua execuc¢ao (G);

34) interferir na administracéo de servi¢co ou na execucao de ordem ou missao sem
ter a devida competéncia para tal (M);

35) deixar de comunicar ao superior a execucao de ordem dele recebida no mais
curto prazo possivel (L);

36) dirigir-se, referir-se ou responder a superior de modo desrespeitoso (G);
37) recriminar ato legal de superior ou procurar desconsidera-lo (G);
38) ofender, provocar ou desafiar superior ou subordinado hierarquico (G);

39) promover ou participar de luta corporal com superior, igual, ou subordinado
hierarquico (G);

40) procurar desacreditar seu superior ou subordinado hierarquico (M);
41) ofender a moral e os bons costumes por atos, palavras ou gestos (G);

42) desconsiderar ou desrespeitar, em publico ou pela imprensa, os atos ou
decisGes das autoridades civis ou dos 6rgdos dos Poderes Executivo, Legislativo,
Judiciario ou de qualquer de seus representantes (G);

43) desrespeitar, desconsiderar ou ofender pessoa por palavras, atos ou gestos, no
atendimento de ocorréncia policial ou em outras situagdes de servico (G);

44) _deixar de prestar a superior hierarquico continéncia ou outros sinais de honra e
respeito previstos em regulamento (M);

45) deixar de corresponder a cumprimento de seu subordinado (M);

Q.
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46) deixr de exibir, estando ou n&o uniformizado, documento de identidade
funcional ou recusar-se a declarar seus dados de identificacao quando |lhe for exigido
por autoridade competente (M);

47) retirar-se da presenca do superior hierarquico sem obediéncia as normas
regulamentares (L);

48) deixar, tao logo seus afazeres o permitam, de apresentar-se ao seu superior
funcional, conforme prescricdes regulamentares (L);

49) deixar de fazer a devida comunicagao disciplinar (M);
50) tendo conhecimento de infracao disciplinar, deixar de apura-la (G);

51) deixar de punir o infrator da disciplina, salvo se houver causa de justificacdo
(M);

52) nao levar fato ilegal ou irregularidade que presenciar ou de que tiver ciéncia, e
nao lhe couber reprimir, ao conhecimento da autoridade competente (M);

563) deixar de comunicar ao superior imediato ou, na auséncia deste, a qualquer
autoridade superior toda informag&o que tiver sobre iminente perturbagcido da ordem
publica ou grave alteragéo do servigo, logo que tenha conhecimento (G);

54) omiti, em documentacdo oficial ou relatério, dados indispensaveis ao
esclarecimento dos fatos (G);

55) subtrair, extraviar, danificar ou inutilizar documentos de interesse da
administracdo publica ou de terceiros (G);

56) trabalhar mal, intencionalmente ou por desidia, em qualquer servico ou
instrucao (M);

S7)  causar ou contribuir para a ocorréncia de acidente de servigo ou instrugéo (M);
58)  conversar ou fazer ruidos em ocasides ou lugares impréprios (L);

59) deixar de comunicar a alteragdo de dados de qualificacdo pessoal ou mudanca
de endereco residencial (L);

60) apresentar comunicagéo disciplinar ou representacdo sem fundamento ou sem
observar as prescricdes regulamentares (M);

61) dificultar ao subordinado o oferecimento de representacdo ou o exercicio do
direito de peticdo (M);

62) abandonar servigo para o qual tenha sido designado ou recusar-se a executa-lo
na forma determinada (G);

63) faltar ao expediente ou ao servigco para o qual esteja nominalmente escalado

(G);
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64) faltar a qualquer ato em que deva tomar parte ou assistir, ou ainda, retirar-se
antes de seu encerramento sem a devida autorizagao (M);

65) afastar-se, quando em atividade com veiculo automotor ou a pe, da area em
que deveria permanecer ou nao cumprir roteiro de patrulhamento predeterminado (G);

66) afastar-se de qualquer lugar em que deva estar por forga de dispositivo ou
ordem legal (M);

67) chegar atrasado ao expediente, ao servico para o qual esteja nominalmente
escalado ou a qualquer ato em que deva tomar parte ou assistir (L);

68) permutar servigo sem permissao da autoridade competente (M);
69) simular doenca para esquivar-se ao cumprimento do dever (M);

70) deixar de se apresentar as autoridades competentes nos casos de servigo
extraordinario (M);

71) n&o se apresentar ao seu superior imediato ao término de qualquer

afastamento do servico ou, ainda, logo que souber que o mesmo tenha sido
interrompido ou suspenso (M);

72) dormir em servigo (G);

73) fazer uso, estar sob acdo ou induzir outrem ao uso de substancia proibida,
entorpecente ou que determine dependéncia fisica ou psiquica, ou introduzi-las em
reparticao municipal (G);

74) embriagar-se quando em servico, ou apresentar-se embriagado para presta-lo
(G);

75) ingerir bebida alcodlica quando em servico, ou apresentar-se alcoolizado para
presta-lo (M);

76) introduzir bebidas alcodlicas em local sob Administragcdo Municipal, salvo se
devidamente autorizado (M);

77) fumar em local ndo permitido (L);

78) tomar parte em jogos proibidos ou jogar a dinheiro os permitidos, em local sob
Administracao Municipal, ou em qualquer outro, quando uniformizado (L);

79) portar ou possuir arma em desacordo com as normas vigentes (G);
80) andar ostensivamente armado, em trajes civis, ndo se achando de servico (G);

81) disparar arma por imprudéncia, negligéncia, impericia ou desnecessariamente

(G);
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82) nao obedecer as regras basicas de seguranga ou n&o ter cautela na guarda de
arma prépria ou sob sua responsabilidade (G);

83) ter em seu poder, introduzir, ou distribuir em local sob Administracéo Municipal,
substancia ou material inflamavel ou explosivo sem permissdo da autoridade
competente (M);

84) dirigir veiculo oficial com imprudéncia, impericia, negligéncia, ou sem
habilitacao legal (G);

85) desrespeitar regras de transito (M);
86) autorizar, promover ou executar manobras perigosas com veiculos oficiais (M);

87) conduzir veiculo oficial sem autorizagdo do 6rgdo competente da Guarda
Municipal, mesmo estando habilitado (L);

88) nao ter o devido zelo, danificar, extraviar ou inutilizar, por agdo ou omisséo,

bens pertencentes ao patrimdnio pUblico ou particular que estejam ou nao sob sua
responsabilidade (M);

89) negar-se a utlizar ou a receber do Municipio fardamento, armamento,

equipamento ou bens que Ihe sejam destinados ou devam ficar em seu poder ou sob
sua responsabilidade (G);

90) retirar ou tentar retirar de local sob Administragdo Municipal material, veiculo
oficial, ou mesmo deles servir-se, sem ordem do responsavel ou proprietario (G);

91) permitir que pessoa nao autorizada adentre prédio ou local interditado (M);

92) adentrar, sem permissdo ou ordem, em aposentos destinados a superior ou

onde este se encontre, bem como qualquer outro lugar cuja entrada lhe seja vedada
(M);

93) ter em seu poder, introduzir ou distribuir, em local sob Administragao Municipal,

publicacdes, estampas ou jornais que atentem contra a disciplina, a moral ou as
instituicdes (L);

94) apresentar-se, em qualquer situacdo, mal uniformizado, com o uniforme
alterado ou diferente do previsto, contrariando norma vigente (M);

95) usar no uniforme, insignia, medalha, condecoracdo ou distintivo, n&o
regulamentar ou de forma indevida (M);

96) usar vestuario incompativel com a funcéo ou descuidar do asseio préprio ou
prejudicar o de outrem (L);

97) estar em desacordo com as normas regulamentares de apresentagao pessoal

(L);
R,
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98) comparecer uniformizado a manifestagdes ou reunides de carater politico-
partidario, salvo por motivo de servigo (M);

99) frequentar ou fazer parte de associagdes ou entidades com fins ilicitos (G);

100) autorizar, promover ou participar de peticdes ou manifestagdes de carater
reivindicatério, de cunho politico-partidario, religioso, de critica ou de apoio a ato de
superior, para tratar de assuntos de natureza institucional, ressalvados os de natureza
técnica ou cientifica havidos em razdo do exercicio da fungao (M);

101) discutir ou provocar discussdo, por qualquer veiculo de comunicagao, sobre
assuntos politicos inerentes a seguranga publica, excetuando-se os de natureza
exclusivamente técnica, quando devidamente autorizado (L),

102) frequentar lugares incompativeis com o decoro social ou profissional, salvo por
motivo de servigo (M);

103) recorrer a outros érgios, pessoas ou instituicdes, exceto ao Poder Judiciario e

ao Ministério Publico, para resolver assunto de interesse pessoal relacionado com a
Guarda Municipal (M);

104) assumir compromisso em nome da Guarda Municipal, ou representa-la em
qualquer ato, sem estar devidamente autorizado (M);

105) deixar de cumprir ou fazer cumprir as normas legais ou regulamentares na
esfera de suas atribuicdes (M).

CAPITULO V
Das San¢oes Administrativas Disciplinares

Art. 13. As sancdes disciplinares aplicaveis aos integrantes da Guarda
Municipal, independentemente do cargo ou da classe que ocupem, sao:

| - adverténcia;
Il - suspensao;
lll - demisséao;
IV - cassacao de aposentadoria;

V - destituicdo de cargo em comissao.

Paragrafo tnico. Todo fato que constituir infragédo disciplinar devera ser
levado ao conhecimento da autoridade competente para as providéncias disciplinares.

Art. 14. A pena de adverténcia sera aplicada por escrito nos casos de
infracdes disciplinares classificadas como leve.

Art. 156. A pena de suspensdo, que nao excedera de 30 dias, sera
aplicada em caso de falta média ou grave, ou de reincidéncia em falta leve.

o
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§ 1° O funcionario suspenso perdera todas as vantagens e direitos
decorrentes do exercicio do cargo.

§ 2° O funcionario que injustificadamente recusar-se a ser submetido a
inspecdo médica determinada pela autoridade competente sera punido com
suspensao de até 15 dias.

Art. 16. Sera aplicada a pena de demiss&o nos casos de falta grave que
demonstrem incompatibilidade para o exercicio do cargo ou ainda:

| — praticar incontinéncia publica e escandalosa e/ou de vicio de jogos
proibidos;

Il - praticar crime contra a Administragcdo Publica, a fé publica e/ou a
Fazenda Municipal, ou previsto nas leis relativas a seguranca e a defesa nacional;

lll — revelar segredos de que tenha conhecimento em razéo do cargo,
desde que o faca dolosamente e com prejuizo para o Municipio ou particulares;

IV - praticar desobediéncia a ordem legal recebida de superior
hierarquico;

V - praticar, em servico, de ofensas fisicas contra funcionarios ou
particulares, salvo se em legitima defesa;

VI — lesar dolosamente o patriménio ou os cofres publicos;

VII - receber ou solicitar valores, comissoes, presentes ou vantagens de

qualquer espécie, diretamente ou por intermédio de outrem, ainda que fora de suas
funcdes, mas em razao delas;

VIIl - pedir, por empréstimo, dinheiro ou quaisquer valores a pessoas
que tratem de interesses ou o tenham na reparticdo, ou estejam sujeitos a sua
fiscalizacao;

IX - exercer advocacia administrativa; e,

X - apresentar com dolo declaragdo falsa em matéria de vantagens

pecuniarias, sem prejuizo da responsabilidade civil e de procedimento criminal, que
no caso couber;

Xl — abandonar o cargo.

Art. 17. Sera aplicada a pena de cassagdo de aposentadoria se ficar

provado que o servidor aposentado praticou, quando em atividade, falta grave para a
qual € cominada a pena de demissao.

Art. 18. Serd aplicada a pena de destituicio de funcionario
comissionado ao que cometer infracdo disciplinar cuja sancdo seja cabivel a de

demisséo. Q‘
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Art. 19. Na aplicacdo das sangdes disciplinares serdo sempre
considerados a natureza, a gravidade, os motivos determinantes, os danos causados,
a personalidade e os antecedentes do agente, a intensidade do dolo ou o grau da
culpa.

Art. 20. Nao havera aplicacdo de sancdo disciplinar quando for
reconhecida qualquer das seguintes causas de justificagao:

I - motivo de forca maior ou caso fortuito plenamente comprovado;

Il - beneficio do servico, da preservagdo da ordem publica ou do
interesse publico;

lll - legitima defesa prépria ou de outrem;

IV - obediéncia a ordem superior, desde que a ordem recebida n&o seja
manifestamente ilegal.

Art. 21. Sao circunstancias atenuantes:

| - ter conceito de avaliacdo anual de desempenho no periodo anterior a
infracéo disciplinar classificada como “excelente” ou “muito bom”;

Il - ter admitido a infragdo de autoria ignorada ou, se conhecida,
imputada a outrem,;

lll - ter praticado a infracéo para evitar mal maior;

IV - ter praticado a infragéo por ordem manifestamente ilegal de superior;
V - ter praticado a infragdo por motivo de relevante valor social;

VI - ndo possuir pratica no servico;

VII - colaborar na apuracgao da infracao disciplinar.

Art. 22. Sao circunstancias agravantes:

| - pratica simultdnea ou conexao de duas ou mais infracdes;

Il - reincidéncia especifica;

Il - conluio de duas ou mais pessoas;

IV - ter sido a infracdo praticada durante a execugéo do servigo;

V - ter sido a infragcdo praticada em presenca de subordinado ou de
particulares;
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VI - ter sido a infracéo praticada com abuso de autoridade hierarquica ou
funcional,

VII - ter sido a infracdo praticada por sua ordem manifestamente ilegal a
subordinado.

§ 1° Nao se aplica a circunstancia agravante prevista no inciso IV
quando, pela sua natureza, a infracao seja inerente a execugéo do servigo.

§ 2° Considera-se reincidéncia especifica o enquadramento da falta
praticada num mesmo item dos previstos no paragrafo Unico do artigo 12 ou na alinea
“b” do § 1° do artigo 11.

CAPITULO VI
Das Recompensas Disciplinares

Art. 23. As recompensas disciplinares constituem-se em
reconhecimento aos bons servigcos prestados pelo integrante da Guarda Municipal e

consubstanciam-se em prémios concedidos por atos meritérios e servigcos relevantes,
sendo elas:

| - elogio;
Il — dispensa-recompensa;
Il - cancelamento de sancdes.

Art. 24. O elogio individual é o ato administrativo que coloca em relevo

as qualidades morais e profissionais do funcionario, devendo ser registrado nos
assentamentos.

Paragrafo Gnico. O elogio podera ser concedido por todas as
autoridades disciplinares descritas no caput e nos incisos |, Il e lll do artigo 34 deste
Cdbdigo de Conduta.

Art. 25. A dispensa-recompensa podera ser concedida ao funcionario
quando este detiver avaliacdo anual de desempenho no periodo anterior ao
requerimento, classificada como “excelente”.

§ 1° A concesséo de dispensa-recompensa, observado o disposto neste

artigo, fica limitada ao maximo de 03 dias por ano, sendo sempre registrada no
assentamento do funcionario.

§ 2° A concess&o, que devera ser requerida pelo funcionario publico,
devera ser concedida desde que néo prejudique o servico.

§ 3° A dispensa do servico podera ser concedida por todas as
autoridades disciplinares descritas no caput e nos incisos | e Il do artigo 34 deste
Cdédigo de Conduta.




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Art. 26. O cancelamento de sancgdes disciplinares consiste na retirada
dos registros nos assentamentos do funcionario relativos as sangdes disciplinares que
Ihe foram aplicadas.

§ 1° O cancelamento de sangdes € ato do Corregedor praticado a pedido
do interessado, e o seu deferimento deverd atender aos bons servigos por ele
prestados, devidamente comprovados em seus assentamentos e depois de

decorridos 05 anos de efetivo servico sem qualquer outra sangéo, a contar da data da
ultima sang¢ao imposta.

§ 2° O cancelamento de sangdes n&o tera efeito retroativo e né&o

motivara o direito de revisdo de outros atos administrativos decorrentes das sangoes
canceladas. ‘

CAPITULO VII
Da Prescricao

Art. 27. A acdo disciplinar da Administragdo Municipal prescrevera

contados da data do conhecimento pela autoridade competente para aplicacéo da
sangao do cometimento da infrag&o disciplinar:

I - em 05 anos quanto as infragdes puniveis com demissao, cassacao de
aposentadoria ou destituicdo de cargo em comissao;

Il - em 02 anos quanto a suspensao;

Ill - em 180 dias quanto a adverténcia.

§ 1° A punibilidade da infragéo disciplinar também prevista como crime
prescreve nos prazos estabelecidos para o tipo previsto na legislacdo penal, salvo se
esta prescrigdo ocorrer em prazo inferior a 05 anos.

§ 2° A instauragéc de sindicancia, a instauragdo de processo disciplinar
ou a interposicéo de recurso hierarquico interrompe a prescricao.

§ 3° Havera a suspens@o da prescricdo quando houver suspensao de
prazos processuais por determinagdo judicial ou em face das prescricoes contidas
nos artigos 69 e 163 deste Cédigo de Conduta.

) TITULO 1L
DA APURACAO DAS INFRAGOES DISCIPLINARES

CAPITULO |
Da Acao Disciplinar

Art. 28. As denlncias sobre irregularidades deverdo ser reduzidas por
escrito e, sendo fundadas, serdo apuradas pelas autoridades disciplinares.

Paragrafo unico. O integrante da Guarda Civil Municipal que tiver
conhecimento de infracdo disciplinar praticada por qualquer outro, dara conhecimento
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formal ao seu superior por meio de comunicagao disciplinar ou por meio de
representacao.

Art. 29. A comunicacéo disciplinar dirigida a autoridade competente
destina-se a relatar uma infracéo disciplinar cometida por subordinado hierarquico.

Art. 30. A comunicacao disciplinar deve ser clara, concisa e precisa,
contendo os dados capazes de identificar as pessoas ou coisas envolvidas, o local, a
data e a hora do fato, além de caracterizar as circunstancias que o envolveram, bem
como as alegacdes do infrator, quando presente e ao ser interpelado pelo signatario
das razdes da infracdo, sem tecer comentarios ou opinides pessoais.

§ 1° A comunicagao disciplinar devera ser apresentada no prazo de 05
dias contados da constatagdo ou conhecimento do fato.

§ 2° A comunicagdo disciplinar deve ser a expressdo da verdade,
detendo presuncdo de veracidade, cabendo & autoridade disciplinar competente
encaminha-la ao acusado para que, por escrito, manifeste-se preliminarmente sobre
os fatos, no prazo de 03 dias.

§ 3° Conhecendo a manifestacdo preliminar e considerando praticada a
infracdo, a autoridade competente providenciara a instauragdo do devido processo
legal previsto neste Codigo de Conduta.

§ 4° Podera ser dispensada a manifestacdo preliminar quando a
autoridade competente tiver elementos de convicgéo suficientes para a instauragéo do
devido processo legal.

Art. 31. A representacdo é toda comunicacdo que se referir a ato

praticado por superior hierarquico ou funcional que se repute irregular, ofensivo,
injusto ou ilegal.

§ 1° A representacao sera dirigida a autoridade funcional imediatamente

superior aquela contra a qual € atribuida a pratica do ato irregular, ofensivo, injusto ou
ilegal.

§ 2° O prazo para o encaminhamento de representacéo sera de 05 dias
contados da data do conhecimento do ato ou fato que a motivar.

Art. 32. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo
publico é obrigada a promover a sua apuragdo com celeridade por meio dos
procedimentos prescritos neste Cédigo de Conduta.

CAPITULO I
Da Competéncia Disciplinar

Art. 33. A competéncia disciplinar & inerente ao cargo ou funcéo, sendo
autoridades competentes para aplicar sancao disciplinar:

\
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| - o Prefeito, o Secretario Municipal de Mobilidade Urbana e Protecao ao
Cidadao e o Superintendente: a todos os integrantes da Guarda Municipal sujeitos a
este Codigo de Conduta;

Il — os Inspetores de 12 e 22 Classe: aos funcionarios que estiverem
subordinados funcionalmente.

Paragrafo unico. Aos Inspetores de 3% Classe, guando no exercicio
interino das funcdes de 22 Ciasse, ficara atribuida a competéncia prevista no inciso |l
deste artigo.

Art. 34. O Prefeito & competente para aplicar todas as sangdes
disciplinares previstas neste Codigo de Conduta, cabendo as demais autoridades as
seguintes limitagdes de competéncias:

| - ao Secretario Municipal de Mobilidade Urbana e Protecéo ao Cidadao
e ao Superintendente: adverténcia e suspensao;

Il - aos Inspetores de 12 Classe: adverténcia e suspensao inferior a 10
dias;

lll - aos Inspetores de 22 Classe: adverténcia.

CAPITULO Il
Do Processo Administrativo

Art. 35. O processo administrativo reger-se-&4 pelas normas contidas
neste Codigo de Conduta, respeitados os preceitos constitucionais e administrativos,
a legislacdo especifica, os atos normativos do Prefeito, do Secretario Municipal de

Mobilidade Urbana e Protegdo ao Cidaddo e do Superintendente da Guarda Civil
Municipal.

§ 1° No casc:. concreto, se houver divergéncia entre as normas,
prevalecera a de maior hierarquia.

§ 2° Aplicam-se subsidiariamente as normas processuais previstas neste
Cédigo de Conduta as prescricdes do Codigo Penal, do Cédigo de Processo Penal,
do Cadigo Civil e do Cédigo de Processo Civil.

Art. 36. As disposicdes contidas neste Codigo de Conduta e as
utilizadas por analogia deverao ser interpretadas segundo:

| - os principios do Direito Administrativo;
Il - a desigualdade juridica entre a Administracao e o administrado;

lll - a necessidade de poderes discricionarios para a Administracéo
atender ao interesse publico;

IV - a presuncao de legitimidade dos atos da Administracao.
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| Art. 37. Os casos omissos serao supridos:
| - pelas normas citadas no artigo 35 deste Codigo de Conduta;
Il - pela jurisprudéncia;
Il - pelos principios gerais de direito;
IV - pela analogia;
V - pelos usos e costumes.

Paragrafo Gnico. A autoridade administrativa ndo podera eximir-se de
emitir sua deciséo alegando lacuna na norma administrativa.

Art. 38. A autoridade competente para apurar a infragdo disciplinar € a
responsavel pela fiscalizacdo e pelo saneamento dos atos praticados nos seguintes
feitos:

| - Sindicancia;

Il - Processos administrativos:

a) Procedimento disciplinar;

b) Processo administrativo disciplinar.

§ 1° A sindicancia destina-se a apuracdo de um fato em tese constituido
como infracdo disciplinar buscando-se definir a sua autoria e materialidade,
constituindo-se em procedimento investigativo de natureza inquisitoria.

§ 2° O procedimento disciplinar destina-se a apuracéo dos fatos sob os
auspicios do contraditério e da ampla defesa, definindo-se uma acusagdo formal ao
funcionario integrante da Guarda Municipal autor de uma infracao disciplinar cujas
sangdes aplicaveis estao previstas nos incisos | e Il do artigo 13.

§ 3° O processo administrativo disciplinar destina-se a apuracédo dos
fatos sob os auspicios do contraditério e da ampla defesa, definindo-se uma acusacéao
formal ao funcionario integrante da Guarda Civil Municipal autor de uma infracdo
disciplinar de natureza grave definida no artigo 16, 17 ou 18 deste Cdédigo de
Conduta, cujas sangdes aplicaveis estao previstas nos incisos lll a V do artigo 13.

§ 4° Ao final do processo administrativo disciplinar podera ser aplicada
também a sancéo prescrita no inciso Il do artigo 13 quando o acusado for considerado
semi-imputavel no momento Ja pratica da infracao disciplinar.

Art. 39. O Presidente, representante legal do processo administrativo,
promovera as investigacdes, a instrugdo, o saneamento e emitira as conclusdes
daquilo que apurar fundado nas provas constantes dos autos e nos ditames dos
preceitos legais e morais vigentes.
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§ 1° Este Codigo de Conduta se aplica aos membros dos processos
administrativos disciplinares, os quais respondem pelos atos especificos.

§ 2° O substituto somente poderd assumir as suas fungdes apés a
formalizacdo do ato de designacéo pela autoridade instauradora.

§ 3° Nao se admite a nomeagéo ad hoc de membro ou do Presidente do

processo administrativo para‘a realizacdo de qualquer ato processual, exceto para o
escrivao.

§ 4° Nos processos administrativos disciplinares somente realizar-se-ao
audiéncias se estiver presente a totalidade de seus membros.

§ 5° Fundado em motivos relevantes, podera a autoridade instauradora
substituir, por despacho, que devera constar dos autos, os membros do processo
administrativo disciplinar, bem como o Presidente de qualquer outro feito.

Art. 40. A competéncia administrativa para instaurar e decidir sera
determinada:

| - pela atribuicdo especifica em determinado processo ou procedimento
inquisitoério;

Il - pela subordinacéo hierarquica-funcional entre a autoridade e o
infrator.

§ 1° Observadas as restricbes de cada espécie de processo, as
atribuicdes para presidir os feitos serao inerentes a Inspetores.

§ 2° Estando envolvidos integrantes de mais de uma reparticdo, o
processo administrativo sera unico, observadas as restricoes especificas e instaurado
pela autoridade de cargo superior com competéncia disciplinar sobre os envolvidos.

§ 3° A autoridade superior podera avocar motivadamente a apuracao de
fato, esteja ou né&o iniciado o procedimento, quando houver a pratica de atos

irregulares, circunstancias ou situagdes que o recomendem e for importante para a
preservacao da hierarquia e da disciplina.

§ 4° As infragcbes administrativas ocorridas fora do territério municipal
serao apuradas por determinagcao do Superintendente da Guarda Municipal, caso haja
necessidade de diligéncias no local do evento.

CAPITULO IV
Dos Auxiliares e Partes do Processo

Art. 41. Os integrantes da Guarda Municipal designados pelo

Presidente ou pela autoridade instauradora exercerdo as funcgdes determinadas no
processo.

Art. 42. O Presidente de sindicancia ou de processo administrativo
podera nomear escrivao, devendo a escolha recair sobre Subinspetor. 5
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§ 1° O escrivao, ao assumir essa funcéo, devera prestar o compromisso
de bem e fielmente cumprir as normas relativas ao processo e de manter o seu sigilo
guando assim for determinado.

§ 2° Havendo motivo relevante, o Presidente do processo administrativo
podera substituir o escrivio nomeado na forma deste artigo por simples despacho nos
autos.

Art. 43. As diligéncias investigatorias serédo realizadas pelo Presidente
da sindicancia ou do processo, o qual, se necessario, podera determinar por
despacho ao escrivao bem como a outro integrante da Guarda Municipal sob sua
chefia.

Art. 44. Para a realizacdo de pericia na sindicancia € no processo
bastara um perito.

§ 1° Os laudos de sanidade mental e demais pericias médicas ser&o
realizadas por médico que atue em 6érgdo municipal, ou seja, nomeado para tal
finalidade, sendo desnecessaria sua especifica designacdo pelo Presidente da
sindicancia ou do processo.

§ 2° Para o perito sdo aplicadas subsidiariamente as disposicoes
contidas no Cédigo de Processo Penal.

Art. 45. O acusador é a autoridade disciplinar instauradora do processo,

cabendo-lhe configurar o ato censuravel cometido e a correspondente norma legal
infringida.

Art. 46. O acusado poderda constituir defensor nos processos
administrativos.

§ 1° A constituicio de defensor independe de instrumento de mandado

se 0 acusado o indicar em qualquer das audiéncias, devendo tal situacdo ser
registrada na ata da audiéncia.

§ 2° Nenhum acusado sera processado ou julgado no processo

administrativo disciplinar sem defensor, exceto quando, por escrito, desejar realizar a
defesa pessoalmente.

§ 3° A nomeagédo de defensor dativo no processo administrativo
disciplinar ndo impede que o acusado, a qualquer tempo, apresente seu defensor
constituido, sem prejuizo dos atos processuais ja praticados.

§ 4° No procedimento disciplinar o acusado podera exercer
pessoalmente o seu direito & defesa, estando dispensada a nomeacao de defensor.

Art. 47. O defensor, caso tenha sido constituido pelo acusado, devera
ser intimado para todas as sessdes do processo.

\
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Art. 48. A audiéncia sera adiada uma Unica vez se, por motivo
justificado, o defensor ndo puder comparecer.

§ 1° Incumbe ao defensor justificar a auséncia até 03 dias antes da
realizacdo da audiéncia, salvo por motivo de forga maior, quando podera fazé-lo até a
abertura da audiéncia e, ndo o fazendo, o Presidente determinara o prosseguimento
do processo, devendo nomear defensor ad hoc.

§ 2° Caso se repita a falta, o Presidente nomearad um defensor ad hoc
para efeito do ato.

Art. 49. As vistas dos autos pelo defensor sera em cartério sempre que
necessaria sua manifestacdo, podendo ser concedida a carga dos autos nos termos
do Estatuto da Advocacia e a Ordem dos Advogados do Brasil.

Paragrafo Gnico. A manifestacdo sera inserida nos autos em ordem
cronologica.

Art. 50. Os documentos apresentados pelo defensor devem ser
juntados aos autos, salvo se impertinentes ao processo, situacédo em que eles serédo
restituidos acompanhados de despacho motivado do presidente.

§ 1° No caso de devolucao de documentos, copia do despacho deve ser
juntada aos autos.

§ 2° O fornecimento de cépia dos autos ocorrera por conta da parte
interessada, observada a legislacao tributaria.

Art. 51. Sao impedimentos do Presidente e dos membros do processo
administrativo:

| - ter subscrito o documento motivador ou ter presidido apuracéo
previamente realizada sobre os fatos apurados no processo;

Il - ter funcionado seu cénjuge, ou parente consanguineo ou afim até o
terceiro grau, como defensor do acusado;

lll - se o acusado ou quem subscreveu o documento motivador do
processo disciplinar for seu cénjuge, parente consanguineo ou afim, até quarto grau.

Art. 52. Sao casos de suspeicdo do Presidente e dos membros do
processo administrativo:

I - quando ele ou seu conjuge ou parente consanguineo ou afim, até o
terceiro grau, for parte ou estiver diretamente interessado no processo;

Il - ser amigo intimo ou inimigo do acusado;

lll - se ele, seu coénjuge, ascendente ou descendente, estiver
respondendo a processo administrativo por fato analogo;
s
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IV - se tiver aconselhado, previamente, o acusado em relagdo ao
processo;

V - se ele ou seu coénjuge for herdeiro presuntivo, donatario ou
usufrutuario de bens do acusado;
VI - se for credor ou devedor, tutor ou curador do acusado;

VIl - se o acusado ou quem subscreveu o documento motivador do
processo, for seu conjuge, parente consanguineo ou afim, até quarto grau inclusive.

Art. 53. .[E vedado opor impedimentos ou suspeigdes contra o

Presidente de sindicancia, mas este devera declara-los quando ocorrer motivo legal

que seja aplicavel, devendo a autoridade instauradora decidir por ato motivado nos
autos.

Art. 54. Aplicam-se ao escrivdo os impedimentos e as suspeicoes
previstas ao Presidente do processo administrativo.

Art. 55. .Sao impedimentos dos peritos:

I - a interdicdo ou suspensdo do exercicio profissional ou para o
exercicio de funcao publica;

Il - ser testemunha do processo;

lll - a inabilitacao especifica;

IV - idade inferior a 18 anos;

V - os mesmos fundamentos do impedimento do presidente do processo.

Paragrafo unico. S&o extensivos ao perito os casos de suspeicédo do
Presidente do processo.

Art. 56. Sao causas de impedimento do defensor dativo ou ad hoc:
| - ter subscrito o documento que originou o processo;

Il - ser cénjuge ou parente consanguineo ou afim até o terceiro grau da

autoridade instauradora ou de quem subscreveu o documento que deu origem ao
processo.

CAPITULO V
Dos Incidentes

Art. 57. E incidente toda questdo que resulta em um obstaculo ao
encerramento normal do processo.

Paragrafo Gnico. Os incidentes ndo suspendem o processo e correréo
em autos apartados, que serdo apensos ao processo principal apés a decisdo do

incidente.
R
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Art. 58. O processo administrativo disciplinar tera seu prosseguimento
normal ainda que o acusado se encontre afastado do servigo por motivo de licenca ou
outro afastamento.

Paragrafo Gnico. O comparecimento do acusado nos atos processuais
é uma faculdade, devendo, contudo, ser intimado para todos eles.

Art. 59. A arguicdo de impedimento ou suspeigdo precedera a qualquer
outra, salvo quando fundada em motivo superveniente.

Art. 60. O Presidente do processo arguira os demais integrantes, o
escrivao, os auxiliares e os peritos da existéncia de qualquer motivo de suspeigéo ou
impedimento pelo qual possa ser recusado de atuar.

Art. 61. Qualquer integrante do processo ou o escrivao podera declarar
espontaneamente seu impedimento ou suspeigao.

§ 1° O funcionario publico que se declarar impedido ou suspeito motivara
as razoes de tal ato, a ndo ser que alegue razao de foro intimo.

§ 2° Se a suspeicao for de natureza intima, comunicara os motivos ao
Presidente, ou em se tratando deste, a autoridade instauradora, podendo fazé-lo
sigilosamente.

Art. 62. Quando o acusado pretender recusar integrante do processo fa-
lo-a em peticdo assinada por ele e por seu defensor, aduzindo as razdes

acompanhadas de prova documental ou do rol de testemunhas, que nao podera
exceder a 02 (duas).

Art. 63. Recebida pelo Presidente a arguicdo de impedimento ou
suspeicao em desfavor do membro do processo administrativo disciplinar, sendo ela

aceita pelo exceto, lavrar-se-a nos autos despacho motivado, remetendo-se a
autoridade instauradora para sua substituicao.

§ 1° Nao sendo aceita a excecdo, o Presidente mandara autuar em
separado o requerimento, dando prazo de até 03 dias para que o exceto ofereca
resposta e indique testemunhas.

§ 2° Se a excecdo recair sobre o Presidente, apés proceder como

disposto no caput e § 1° deste artigo, fara a remessa a autoridade instauradora, que
decidira a arguicgao.

§ 3° Nos processos em que a autoridade instauradora é a mesma que
preside o feito, os autos deverdo ser encaminhados & autoridade hierarquicamente

superior contendo a sua manifestagdo sobre a excegdo, bem como as provas que
deseja produzir.

§ 4° Instruida a excecgéao, decidira o Presidente sobre a sua procedéncia
em até 02 dias fundado nas provas colhidas.
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Art. 64. Determinada a substituicdo, mediante despacho da autoridade
instauradora com intimacéo do acusado ou de seu defensor, dar-se-4 prosseguimento
a0 processo.

Paragrafo Gnico. So6 serdo considerados nulos os atos decisérios
praticados por quem seja impedido ou se suspeito se for demonstrado o prejuizo a
Administragédo Publica ou defesa.

Art. 65. Se reconhecido que a matéria arguida ou declarada de
suspeicdo ou impedimento é inconsistente ou ndo tem base legal, o feito tera seu
prosseguimento normal, apés decisdo motivada do Presidente ou da autoridade
instauradora, que constara dos autos.

Art. 66. O incidente de insanidade mental sera instaurado quando em
virtude de doenca ou deficiéncia mental preexistente, houver duvida a respeito da
imputabilidade disciplinar do acusado.

§ 1° Instaurade o incidente, o Presidente do processo, de oficio ou a
requerimento do defensor, providenciara a apresentacédo do acusado a 4érgéo de
saude designado pela Administragao Municipal para a realizacdo de pericia médica,
indicando os quesitos necessarios a realizacao do exame.

§ 2° Caso a pericia seja determinada de oficio pelo Presidente do
processo, devera ser intimado o defensor para que, no prazo de até 03 dias, ofereca
0s quesitos que entenda necessarios a avaliacdo da imputabilidade do acusado.

§ 3° Quando o defensor requerer a realizacao de pericia devera, no ato
do requerimento, apresentar os quesitos.

§ 4° Nos processos administrativos o requerimento para realizacao da
pericia devera ser apresentado até a realizacdo do interrogatério.

§ 5° O requerimento sera apreciado pelos membros do processo

administrativo disciplinar que deliberardo, devendo o Presidente fazer constar a
decisao em ata.

Art. 67. O documento requisitério de pericia, além de outros quesitos
julgados necessarios, devera conter os seguintes:

| - se o acusado sofre de doenca mental, desenvolvimento mental
incompleto ou retardado;

Il - se no momento em que ocorreu o fato motivador do processo, o
acusado achava-se no estado referido no inciso anterior;

lll - se em virtude das circunstancias referidas no inciso | deste artigo o
acusado possuia, ao tempo do fato motivador do processo, a capacidade de entender
o carater ilicito do fato ou de se determinar de acordo com esse entendimento;
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IV - se a doenca ou deficiéncia mental do acusado, ndo lhe suprimindo,
diminuiu-lhe, entretanto, consideravelmente, a capacidade de entendimento da
ilicitude do fato motivador do processo ou a sua autodeterminagéo, quando o praticou;

V - se o funcionario publico tem condicées de acompanhar os atos
instrutérios do processo.

Paragrafo unico. O laudo, além das respostas aos quesitos
formulados, podera conter outros esclarecimentos julgados necessarios pelo seu
elaborador.

Art. 68. Recebido o laudo, o Presidente do processo convocara sessao
para analise do laudo e das respostas aos quesitos, na qual deverdo comparecer
todos os integrantes do colegiado, sendo intimados o acusado e o seu defensor.

Art. 69. A instauracdo do incidente ndo suspende a instrucdo do
processo administrativo disciplinar, obstando, contudo, a realizacdo do interrogatério
do acusado submetido a pericia.

Art. 70. Se o perito considerar o acusado imputavel ou semi-imputavel,
o processo tera prosseguimento normal, fazendo constar dos autos essa deliberacao.

Art. 71. A declaracdo da inimputabilidade do acusado acarreta a
extincdo da punibilidade no processo administrativo em que foi declarada, sem
prejuizo da sua continuidade em relacéo a eventuais outros acusados.

Art. 72. Na hipétese prevista no artigo anterior, e recebendo o processo,
a autoridade instauradora:

| - Arquivara o processo, ao receber o laudo, solicitando a adogéo de
medidas atinentes ao afastamento médico do acusado conforme legislagéo vigente;

Il - Discordando, fundamentara sua decisdo, adotando medidas para
elaboragao de novo exame pericial.

Art. 73. Ainda que o acusado seja considerado de imputabilidade
diminuida de acordo com o contido no laudo, o processo prosseguird normalmente.

Art. 74. Se o acusado for acometido de doenca mental superveniente
aos fatos em apuracdo que o impossibilite de acompanhar os atos instrutérios,
apurada mediante incidente de sanidade mental, o presidente do processo nomeara

curador, somente para o fim especifico do processo administrativo, prosseguindo
normalmente com a instrucao e demais atos decisérios.

Paragrafo Unico. O acusado, nesse caso, podera ficar licenciado para
0 necessario tratamento.

Art. 75. Arguida a falsidade de documento constante dos autos do
processo, o presidente procedera conforme o previsto no Cédigo de Processo Penal

no que for aplicavel.
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CAPITULO VI
Medida Preventiva e Assecuratoria

Art. 76. O afastamento preventivo do acusado do exercicio de suas
funcbes normais até a conclusdo do feito podera ser determinado presentes os
seguintes requisitos:

| - prova de infra¢ao disciplinar;
Il - indicios suficientes de autoria.

Paragrafo tnico. Tais medidas objetivam uma ou mais das seguintes
situacoes:

a) impedir que o servidor ndao venha influir na apuragédo da
irregularidade;

b) necessidade de proceder a averiguacdes;
c) segurancga da aplicagcao das normas administrativas;

CAPITULO VII
Das Citacoes e Intimacoes

Art. 77. A citacdo é o ato de chamamento ao processo do acusado para
gue tenha a oportunidade de exercer o seu direito ao contraditério e a ampla defesa.

§ 1° A citacdo contera:

| - o nome do presidente do processo;

Il - o nome do funcionario acusado e sua qualificagao;
lll - aindicacao do tipo de processo administrativo;

IV - copia do documento que instaurou o processo;

V - a informac&o sobre o prazo que o acusado tem para apresentar
defesa preliminar;

VI - a indicacédo de que o ndo atendimento do contido no item anterior
acarretara o prosseguimento 4 revelia;

VIl - assinatura do presidente.

§ 2° O funcionério publico sera citado pessoalmente, onde possa ser

encontrado, sendo-lhe entregue o documento citatério, mediante recibo aposto na
contrafe.

Q
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§ 3° Se o acusado ndo quiser assinar a contrafé, tal fato devera ser
certificado no préprio documento citatério pela autoridade que realizou tal ato,
considerando-se citado o acusado para todos os efeitos.

§ 4° Se nao for possivel encontrar o acusado, em razdo de
desconhecimento de seu paradeiro ou por esquivar-se a citacéo, devera o presidente
determinar a sua citacao por edital.

§ 5° A citagdo por edital consiste na publicagéo, por unica vez, de um
extrato da citacdo em diario oficial, estabelecendo o prazo de 05 (cinco) dias,
contados da publicacéo, para responder a acusacao.

§ 6° O nao atendimento da citagdo acarretarqd o prosseguimento do
processo a revelia, sendo que nos atos posteriores somente devera ser intimado o
defensor do acusado, salvo se houver o seu comparecimento no curso do processo.

§ 7° O revel que comparecer ap6s o inicio do processo podera

acompanha-lo nos termos em que este estiver, ndo tendo direito a repeticdo de
qualquer ato.

Art. 78. A intimacgao para a pratica de ato ou para a ciéncia de decisao
no processo sera expedida pelo seu presidente e contera:

| - 0o nome e assinatura do presidente do processo;

Il - a indicagao do tipo de processo administrativo;

Ill - a especifica7do do objetivo da intimacéo;

IV - o lugar, dia e hora de comparecimento, se for o caso.
Art. 79. A intimacao sera realizada:

| - pessoalmente para o acusado, testemunhas, defensor nomeado e
outras pessoas que devam participar de algum ato processual;

Il - por meio de publicagao em diario oficial para o defensor constituido.

§ 1° Dos atos praticados em audiéncia considerar-se-do0 desde logo
cientes o acusado e seu defensor.

§ 2° Se o acusado for revel, as intimacdes serao realizadas por edital.

§ 3° O n&o atendimento de intimacao por parte do acusado acarretara o
prosseguimento do processo a sua revelia.

§ 4° A intimacdo de agentes publicos para comparecimento em
audiéncia sera realizada por meio de oficio do presidente do processo.
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CAPITULO VI
Dos Atos Probatoérios .

Art. 80. Sao admitidas no processo administrativo todas as espécies de
provas, observados os preceitos do Coédigo de Processo Penal e demais leis
processuais especiais no que forem aplicaveis.

§ 1° Nao sera declarada a nulidade de ato processual que n&o houver
influido na apuracdo da verdade substancial ou diretamente na decisdo final do
processo administrativo.

§ 2° Os atos probatérios poderdo ser delegados, por meio de carta
precatéria, a outras autoridades administrativas.

§ 3° Os atos processuais devem ser registrados formalmente por escrito,
podendo, também, ser registrados por meio magnético, eletrénico, digital ou processo
similar, ndo sendo dispensado o registro por escrito.

CAPITULO IX
Da Organizacao dos Autos

Art. 81. Todas as pecas do processo serdo, por ordem cronoldgica,
reunidas num s6 processado, com as folhas numeradas e rubricadas pelo escrivao.

§ 1° Todo documento destinado a instrucdo deve ter condicdes graficas
satisfatérias, propiciando consulta e extragao de cépias legiveis, sendo desnecessaria
a sua autenticacao.

§ 2° Na sindicancia & dispensavel o termo de juntada de documentos,
bem como os despachos devem ser reduzidos ao minimo possivel.

§ 3° As paginas serao numeradas sequencialmente e rubricadas pelo
escrivao, anulando ainda o verso em branco das folhas.

§ 4° Se o defensor ou o acusado apresentar documento que ndo possua
nitidez suficiente para a apreciagdo de seu conteldo, deverd o presidente, por

despacho fundamentado, recusar a sua juntada, intimando quem o apresentou dessa
decisao.

§ 5° Quando houver a necessidade de se comprovar a adogcéo de
determinadas providéncias na instrucdo de sindicancias, devera ser observada a
distincéo entre atestado e certidao.

‘ Art. 82. Se o acusado ou seu defensor alegar que coépia reprogréafica
juntada aos autos pela autoridade instauradora ou pelo Presidente apresenta

divergéncia do documento original, devera ser providenciada a substituicdo da copia
por outra autenticada.

§ 1° Ao requerer as providéncias do caput, o defensor e o acusado
devem indicar os elementos nos quais se baseiam, sendo a peticdo assinada por

ambos. r
Q.
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§ 2° A substituicio da coépia divergente ndo exime a necessidade de
apuracdo do ocorrido, devendo, para tanto, o presidente comunicar o fato a
autoridade instauradora para =sse fim.

Art. 83. O Presidente deve assinar e rubricar os documentos, as atas de
sessao, os documentos probatérios e o relatério.

Paragrafo tnico. No processo administrativo disciplinar os membros
tém a mesma responsabilidade.

Art. 84. A peca inicial de instauracdo do feito administrativo sera
numerada em ordem cronolégica crescente e dentro de cada ano, em trés séries
distintas:

| - Sindicancia;
Il - Procedimento disciplinar;
lll - Processo administrativo disciplinar.

Art. 85. Os autos dos feitos supramencionados seréao elaborados em
uma via, devendo uma cépia digitalizada permanecer nos arquivos da Corregedoria.

Art. 86. Os autos de sindicancia ou de processo administrativo findos
serdo encaminhados a autoridade competente para a adogcdo das medidas
pertinentes e, posteriormente, arquivados na Corregedoria.

Art. 87. E garantido ao acusado e ao seu defensor as vistas dos autos
de sindicancia ou de processo em cartério para ciéncia do inteiro teor da decisao.

CAPITULO X
Da Sindicancia

Art. 88. A sindicancia € o meio sumario e inquisitério de investigacéo de
qualquer fato de indole administrativa, inclusive de infracdes disciplinares.

Art. 89. A instauracdo da sindicancia é baseada em noticia do fato

administrativo a ser apurado, cabendo nas investigagcdes a busca de provas de
autoria e materialidade.

§ 1° A instauracéo sera realizada pelo Corregedor, podendo ser instruida
por ele ou por Inspetor quando a propria autoridade nao desejar presidi-la.

§ 2° A designacdo de escrivdo para sindicancia cabera ao respectivo

Presidente, se nao tiver sido feita pela autoridade que instaurou, recaindo em
Subinspetor.

Art. 90. Ao tomar conhecimento de fato irregular e nao tiver subsidios
suficientes para a instauracéo imediata de sindicancia, devera o Corregedor mandar
investigar o evento a fim de coletar outras informacdes. N
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§ 1° A investigagdo preliminar € um meio sumarissimo destinado a
imediata colheita de subsidios necessarios para fundamentar a instauracéo ou néo de
sindicancia ou de processo administrativo aplicavel quando a noticia de fato ou de ato
irregular nao retna, de pronto, elementos suficientes de convicgéo.

§ 2° A investigagao preliminar sera instaurada mediante despacho do
Corregedor, podendo ser designado Inspetor para conduzi-la, observando-se as
regras de hierarquia.

§ 3° A investigagao preliminar sera encerrada no prazo improrrogavel de
10 dias contados ininterruptamente a partir do despacho de sua instauragao.

§ 4° O encarregado da investigacéo preliminar devera:
a) dirigir-se ao Iocal dos fatos, deles inteirando-se;

b) entrevistar as pessoas que saibam do ocorrido, anotando os dados
qualificadores e as principais informagdes sobre a autoria e materialidade, sendo
vedada a adogao de meios formais de apuracao;

¢) juntar os documentos e provas disponiveis que tenham relacdo com
os fatos;

d) encerrar a investigagcdo elaborando o relatério em pecga Unica
propondo ao final a medida adequada.

§ 5° O Corregedor, ap6s analise do relatério, emitira parecer acerca do
apurado, decidindo ou opinando pela instauracao de sindicancia ou de processo
administrativo, ou ainda pelo arquivamento.

Art. 91. Toda sindicancia instaurada devera ter curso normal, ndo
podendo ser sua portaria revogada ou invalidada, a ndo ser que apresente vicio

insanavel ou que os fatos nela citados estejam sendo apurados em outro
procedimento.

Paragrafo GUnico. O ato de revogacdo ou invalidacdo devera ser
motivado indicando as razdes de fato e de direito.

Art. 92. Recebida a portaria e seus anexos, o Presidente lavrara termo
de recebimento, certificando = data.

§ 1° O termo de recebimento devera ser lavrado no prazo de 05 dias a
contar da instauracgao.

§ 2° A substituicdo do Presidente ocorrera por despacho motivado do
Corregedor, devendo ser aposto nos autos.

§ 3° O Presidente da sindicancia podera declarar-se motivadamente,

impedido ou suspeito com base nas disposicdes desta lei, devendo restituir os autos
ao Corregedor.
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Art. 93. A instrucdo da sindicancia consiste na busca da verdade real
dos fatos por meio da coleta ou complementacdo das provas testemunhais,
documentais, periciais e irdiciarias, observados os preceitos gerais do direito
processual penal.

§ 1° Sao exemplos de atos instrutoérios:

| - inquirir as pessoas envolvidas e as testemunhas;

Il - realizar reconhecimentos de pessoas e coisas e acareagoes;

lll - determinar a realizagdo de exames € pericias necessarias, quando
cabivel;

IV - determinar a avaliacdo e identificacdo da coisa perdida, subtraida,
desviada, destruida ou danificada;

V - proceder buscas e apreensdes, quando competente;
VI - proceder a reprodugdo simulada dos fatos;

VIl - juntar documentos, papéis, fotografias, croquis e qualquer outro
meio moral e legal que ilustre 0 modo como os fatos se desenvolveram;

VIl - outros atos necessarios.

§ 2° O sindicante devera deslocar-se para investigar ou obter
pessoalmente os indicios ou provas necessarias.

§ 3° Podera ser requisitada a producéo de prova por meio de carta
precatoéria, expedida diretamente ao 6rgao destinatario.

Art. 94. A prova produzida em outros procedimentos podera ser
utilizada para a instru¢ao da sindicancia.

§ 1° A prova pessoal devera ser complementada, se necessario, quanto
ao seu conteudo para o esclarecimento de ponto obscuro, omisso ou contraditorio.

§ 2° Os documentos de provas materiais e periciais deverdo conter
certiddo exarada por despacho no proprio documento probatério e assinada pelo
sindicante, indicando-se a validade para o caso concreto.

Art. 95. Se no curso da sindicancia surgirem indicios de crime comum,

o sindicante devera extrair copia dos autos, remetendo-a ao Corregedor para fins de
analise e deliberacao.

Paragrafo unico. A sindicancia prosseguird normalmente para a
apuracao da responsabilidade disciplinar referente ao fato objeto de ilicito penal.

Art. 96. A sindicancia sera encerrada com minucioso relatério, o qual
devera conter, fundado exclusivamente nos autos: Q
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| - indicacdo do dia, hora e local da ocorréncia do fato passivel de
apuracao pela Administragéo;

Il - descricdo das provas testemunhais, materiais e periciais obtidas,
bem como os indicios existentes;

Ill - avaliacdo e comparagéao das provas entre si;

IV - manifestacdo fundamentada, com a respectiva classificagéo legal,
sobre a autoria e materialidade do fato gerador e da responsabilidade disciplinar.

§ 1° Deve ser feita remissdo das folhas em que se encontram os
elementos probatérios descritos' e medidas adotadas.

§ 2° Concluindo pela existéncia de indicios de infragdo disciplinar
cometida pelo funcionario publico, o Presidente da sindicancia devera descrever a
conduta passivel de sancao e encaminhar os autos ao Corregedor para decisdo.

Art. 97. O prazo para conclusdo da sindicancia € de 30 dias a contar da
data de instauracao, prorrogaveis por igual periodo por despacho do Corregedor.

Paragrafo tnico. Os pedidos de prorrogacdo de prazo devem ser
justificados diante da real necessidade de complementacdo do feito, devendo ser
consignados no documento de solicitacdo os atos complementares os motivos de sua
pendéncia e devem ser acompanhados dos autos para que o Corregedor realize a

necessaria auditoria, certificando seu resultado no documento em que deliberar sobre
a concessao ou nao de prazo.

Art. 98. O Corregedor decidira sobre os aspectos legais, de mérito e
formais, por meio de despacho fundamentado nas provas contidas nos autos, exarado

no prazo de 10 dias corridos a contar do relatério, apreciando a atividade apuratéria e
a conclusao apontada pelo sindicante.

Paragrafo unico. Em caso de imperfeicdes na apuracao, o Corregedor
podera fazer retornar os autos, determinando ou ndo a substituicdo do sindicante,

para investigagbes complementares, observando-se os prazos previstos neste
Capitulo.

Art. 99. Concordando ou nao com o relatério, o Corregedor podera:

| - arquivar os autos, caso ndo existam provas da existéncia de
irregularidade, ou n&o esteja provada sua autoria;

Il - providenciar o trémite do feito para a instauracdo de processo
administrativo.

Paragrafo Gnico. Nos casos em que houver indicios de improbidade
administrativa ou de prejuizo ao erario, os autos originais deverdo ser remetidos a
Secretaria de Assuntos Juridicos, para analise e providéncias.

Q
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CAPITULO XI
Do Precesso Administrativo Disciplinar

Art. 100. O processo administrativo disciplinar é instaurado por portaria
do Superintendente da Guarda Civil Municipal.

§ 1° Seréd instaurado apenas um processo quando o ato ou atos
motivadores tenham sido praticados em concurso de agentes, ou houver conexao ou
continéncia entre os fatos objeto de apuragao.

§ 2° O processo administrativo disciplinar ndo sera instaurado com base
em infracao disciplinar da qual o funcionario ja tenha sido punido.

§ 3° Para os funcionarios detentores de estabilidade, sera nomeado um
colegiado de 03 (trés) membros para a instrugéo do feito, cabendo ao:

| - Presidente: realizacdo dos trabalhos processuais, efetivando os

despachos de mero expediente, decisdes interlocutérias simples e a condugéo das
audiéncias;

Il - Interrogante: producéo das provas orais nas audiéncias, efetivando e
mediando a coleta de declaragbes de vitimas, inquiricdo de testemunhas e
interrogatorio do acusado;

lll - Relator: elaboracao do relatério do processo, exercendo as fungdes
de escrivao quando este ndo for nomeado pelo Presidente nos termos do artigo 42
deste Cédigo de Conduta.

§ 4° Caso seja o acusado funcionario em estagio probatério, o processo
sera monocratico, devendo o Presidente exercer todas as atribuicées definidas no
paragrafo anterior.

§ 5° O acusado permanecera em estagio probatério enquanto perdurar o
processo administrativo disciplinar.

Art. 101. A portaria constitui a peca inicial do processo administrativo
disciplinar e devera conter:

| - a nomeacéo dos membros do colegiado, sendo eles:
a) Presidente, que sera Inspetor de maior classe e antiguidade;

b) Interrogante, que sera Inspetor em classe ou antiguidade inferior ao
Presidente;

c) Relator, que sera Inspetor em classe ou antiguidade inferior ao
Interrogante e superior hierarquico ou mais antigo que o acusado;

Il - a qualificacéo do acusado, contendo a sua classe, nome completo e
reparticao a que pertence;
Q-
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Ill - a exposicao clara, precisa e concisa do fato censuravel de natureza
grave, suas circunstancias e antecedentes, objetivamente definidos no tempo e no
espaco;

IV - a citagdo dos documentos anexos que comprovam a apuragao de
autoria e materialidade da transgresséao disciplinar;

V - a tipificacdo legal da conduta, ainda ndo punida, classificada como
transgressao disciplinar grave nos termos desta lei;

VI - a indicagao de até 05 (cinco) testemunhas;
VII - a indicagdo do local de funcionamento do processo.

§ 1° Devem ser anexados a portaria os documentos que noticiam a
autoria e materialidade da transgresséao disciplinar.

§ 2° Existindo conexdo, concurso ou continuidade infracional, deverdo
todas as condutas constar da portaria.

§ 3° Surgindo, ap6s a elaboracdo da portaria, elementos de autoria e
materialidade de infracdo disciplinar conexa, em continuidade ou em concurso n&o

descritos na peca inicial, podera esta ser aditada, abrindo-se novo prazo para a
manifestacdo da defesa.

§ 4° Em processo instaurado em desfavor de Inspetor de 12 Classe, os
membros do processo administrativo disciplinar serdao o Secretario Municipal de

Mobilidade Urbana e Protecdo ao Cidadao, o Superintendente e o Corregedor da
Guarda Civil Municipal.

Art. 102. O Presidente do processo, ao receber os autos, podera
restitui-los ao Superintendente da Guarda Civil Municipal se constatar que:

| - a portaria ndo contém os requisitos previstos no artigo 101 deste
Cadigo;

Il - se o fato narrado néo tiver sido convenientemente apurado;
Il - se estiver extinta a punibilidade da transgressao.

Paragrafo Unico. Recebida a portaria, o presidente lavrara termo de
recebimento, no prazo de 03 (irés) dias, a contar da instauragao, certificando a data.

Art. 103. Recebidos os autos, o Presidente do processo devera realizar,
no prazo maximo de 05 (cinco) dias, a citagdo do acusado para responder a acusacéo
e apresentar sua defesa preliminar por escrito no prazo de 05 (cinco) dias.

Paragrafo Gnico. No caso de citacdo por edital, o prazo para a defesa
obedecera ao previsto no artigo 77, § 5° deste Caédigo.
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Art. 104. Na defesa preliminar, o acusado podera alegar tudo o que
interesse a sua defesa, oferecer documentos e justificagdes, especificar as provas
pretendidas e arrolar até 05 (cinco) testemunhas, cujos dados pessoais constaréo do
requerimento.

§ 1° As excegdes e incidentes devem ser arguidos em pecas apartadas

' no mesmo prazo da defesa preliminar, exceto para o incidente de insanidade mental,

devendo o processamento também ser em autos apartados.

§ 2° O requerimento de exames e pericias de qualquer tipo deve ser
acompanhado da apresentacéo dos quesitos a serem respondidos pelo perito.

§ 3° Nao apresentada a defesa preliminar no prazo estabelecido no
artigo 103 deste Codigo, o Presidente nomeara defensor para oferecé-la no mesmo
prazo, tendo o processo seu regular prosseguimento.

Art. 105. Recebida a defesa preliminar, o Presidente do processo deve:

| - deliberar sobre os requerimentos apresentados pelo defensor;

Il - sanear o processo;

lll - designar a data e horario em que se realizard a audiéncia de
instrucao;

IV - determinar & intimagédo do acusado e de seu defensor;
V - determinar a intimacao das testemunhas arroladas na portaria.

§ 1° A audiéncia de instrucdo devera ser realizada no prazo de 05

(cinco) dias ap6s o saneamento do processo e atendimento dos requerimentos
oferecidos pelo defensor.

§ 2° Em decisdo fundamentada, devem ser indeferidos os requerimentos
impertinentes, protelatérios e tumultuarios.

Art. 106. As testemunhas arroladas pela defesa devem ser intimadas
pela Administracao, cabendo a defesa apresentar o rol com os dados necessarios
para localizagcao, exceto quando se tratar de agente publico.

Paragrafo Unico. Se a testemunha nao for localizada, o Presidente
notificara a defesa, dando a oportunidade de substitui-la, se quiser, levando na

mesma data designada para a audiéncia outra testemunha ou apresentando seus
dados para futura intimacao.

Art. 107. Na audiéncia de instrucdo proceder-se-a4 a inquiricdo das
testemunhas arroladas na portaria e daquelas indicadas pela defesa, nesta ordem,
passando-se em seguida ao interrogatério do acusado.

Art. 108. As testemunhas da acusagdo serdo computadas quando
efetivamente tiverem conhecimento dos fatos geradores da instauracao do processo

Q.




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

substituicdo pelo Superintendente.

Art. 109. A Administracdo ou o acusado podera ainda requerer a oitiva
de testemunhas referidas ou informantes, desde que ndo exceda o numero de 03
(trés).

Art. 110. A prova testemunhal emprestada de outros processos, sejam
judiciais ou administrativos, podera ser utilizada para a instrugéo do processo.

Paragrafo Gnico. A testemunha podera ratificar declaragdes constantes
em documentos ja incertos nos autos e complementa-las para o esclarecimento de
pontos obscuros, omissos ou: contraditorios.

Art. 111. Os membros do processo, quando julgarem necessario,
poder&o inquirir outras testemunhas além das referidas em depoimentos prestados no

processo ou em documentos juntados aos autos, observando-se o disposto no Cédigo
de Processo Penal.

Art. 112. As testemunhas arroladas pelos membros do processo serao
inquiridas apés a Ultima testemunha arrolada pela defesa.

Art. 113. Nenhuma testemunha sera inquirida sem que sejam intimados
o acusado e seu defensor, com pelo menos 03 (irés) dias de antecedéncia.

Paragrafo unico. Se o acusado estiver afastado de suas atividades
funcionais, ainda que de forma irregular, a intimacdo de seu defensor supre a
necessidade de sua intimacao para a realizacao de atos do processo.

Art. 114. As testemunhas de defesa deverao comparecer no dia e hora

designados para a inquiricdo, salvo se agente publico, cujo comparecimento sera
requisitado regularmente.

Art. 115. Antes de iniciado o depoimento, o interrogante ou o defensor
poderao contraditar a testemunha ou arguir circunsténcias ou defeitos que a tornem
suspeita de parcialidade ou indigna de fé.

Art. 116. O Fresidente fara consignar a contradita ou arguicdo e a
resposta da testemunha, mas sé nao lhe deferira o compromisso ou a excluira
ocorrendo as circunstancias definidas no Cédigo de Processo Penal.

Art. 117. Apds a testemunha ser devidamente qualificada, o relator lhe
fara a leitura da portaria antes de iniciada a inquirigcao.

§ 1° Se presentes varias testemunhas, a leitura sera Unica, finda a qual
se retirardo do recinto da sesséo, permanecendo somente a que vai ser inquirida.

§ 2° As testemunhas serdo inquiridas individualmente de modo que uma
nao possa ouvir o depoimento da outra, nem se comunicar com as demais que
estejam presentes antes que o depoimento destas seja tomado.
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Art. 118. A tesicmunha deve declarar:

| - seu nome, idade, estado civil, residéncia, profissdo e lugar onde
exerce atividade;

Il - se é parente e em que grau, do acusado;

lll - quais as suas relagdes com o acusado e relatar o que sabe ou tem
razao de saber a respeito dos fatos narrados na portaria e circunstédncias que com o
mesmo tenham pertinéncia.

Art. 119. O Presidente nao permitira que a testemunha manifeste suas
apreciacdes pessoais, salvo quando inseparaveis da narrativa do fato.

Art. 120. Se o Presidente verificar que a presenca do acusado, pela sua
atitude, podera influir no 4nimo da testemunha de modo que prejudique a verdade do
depoimento, fara retira-lo, prosseguindo na inquiricdo com a presenca de seu
defensor, fazendo constar do préprio termo de inquiricao tal circunstancia.

Art. 121. Os membros do processo € o defensor podem, em assunto
pertinente a matéria, perguntar as testemunhas por meio de quesitos, bem como
reperguntar e contestar as testemunhas de acusacdo, tudo por intermédio do
Interrogante.

Art. 122. Nao voderao ser recusadas as perguntas do defensor, salvo
se ofensivas ou impertinentes ou sem relagdo com o fato descrito na portaria, ou
importarem na repeticao de outra pergunta ja respondida.

Art. 123. A testemunha poderd, apds a leitura do seu depoimento pelo

relator, pedir a retificacdo do tépico que nado tenha, em seu entender, traduzido
fielmente sua declaracao.

Art. 124. As testemunhas serdo ouvidas durante o dia, no horario
definido pelo Presidente do processo, salvo prorrogagdo autorizada por este, por

motivo relevante, fazendo-se constar a justificativa no encerramento do termo de
inquiricao.

Art. 125. Se a testemunha nao souber ou n&o puder assinar o
respectivo termo, serd assinado a rogo por duas outras que ouviram a leitura do
depoimento na presenca do declarante.

Art. 126. Encerrado o depoimento e reconhecendo-se que a
testemunha fez afirmacgéo falsa, calou ou negou a verdade, o Presidente mandara

extrair copias das pecas que demonstrem o falso testemunho, remetendo-as ao
Corregedor.

Paragrafo Gnico. Se no curso do processo surgirem indicios de crime,
o Presidente devera extrair copia dos autos remetendo-a ao Corregedor.

Art. 127. O acusado sera qualificado e interrogado apés a inquiricdo da
ultima testemunha arrolada pela defesa ou, se houver, pelos membros do colegiado.

Q-
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§ 1° Se houver mais de um acusado, serd cada um deles interrogado
separadamente.

§ 2° O interrogatério deve versar exclusivamente sobre os fatos, as
infracdes e circunstancias contidas na acusagéo.

§ 3° Nao devem ser formuladas perguntas de cunho subjetivo, geradoras
de respostas que impliqguem na formulag¢ao de juizos de valor.

§4°0 interrogatério sera realizado pelo Interrogante.

§ 5° Esgotando suas perguntas, o Interrogante solicitard aos demais
membros do colegiado que elaborem questbes julgadas convenientes ao
esclarecimento da verdade, as quais serdo repassadas ao acusado para que as
responda, fazendo-as constar dos autos, bem como suas respostas.

§ 6° E proibida a formulagdo de apenas uma pergunta genérica, que
contenha toda a acusagao.

§ 7° O defensor constituido pelo acusado, o dativo ou o ad hoc, nao
interferira no interrogatério ou nas respostas do acusado, podendo, quando do

encerramento das perguntas pelos membros do colegiado, formular perguntas que
serao mediadas pelo Interrogante.

Art. 128. Antes de iniciar o interrogatério, o Interrogante informara ao
acusado que nao esta obrigado a responder as perguntas que Ihe forem formuladas,
respeitando o direito constitucional de permanecer em siléncio.

Paragrafo Unico. Consignar-se-8o as perguntas que o acusado deixar
de responder e as razdes que invocar para assim proceder.

Art. 129. O interrogatério deve ser completo e minucioso, devendo o
Interrogante realizar todas as perguntas necessarias ao esclarecimento das infracdes
e circunstancias contidas na portaria, buscando-se a verdade real.

Art. 130. Se o acusado confessar a pratica do ato ou atos que Ihe foram
imputados sera especialmente interrogado sobre:

| - quais os motivos e circunstancias determinantes;

Il - a participacao de outras pessoas nos fatos, quem sZo e de que modo
agiram.

Art. 131. Se o acusado negar a imputagdo, no todo ou em parte, sera
perguntado se pode indicar provas que sustentem suas alegacoes.

Art. 132. As respostas do acusado serao ditadas na forma como foram
proferidas pelo Interrogante ao escrivao, que as reduzira a termo.
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Art. 133. A acareacgao podera ser determinada pelo Presidente por sua
indicacéo, de algum membro do colegiado ou a requerimento da defesa.

Art. 134. Produzidas as provas, o defensor podera requerer diligéncias
no prazo de 02 (dois) dias, cuja necessidade se origine de circunstancias ou fatos até
entdo desconhecidos e que foram apresentados na audiéncia.

§ 1° O Presidente do processo deliberara sobre o requerimento da
defesa deferindo ou ndo a producéo das provas.

§ 2° Ordenada a realizagéao de diligéncia considerada imprescindivel, de
oficio ou a requerimento da defesa, a audiéncia sera concluida, determinando-se tal
ato.

§ 3° O colegiado, incorporado e acompanhado pelo defensor e pelo
acusado, podera proceder a toda e qualquer diligéncia, mesmo fora do local onde

funcionar, sempre que tal procedimento seja julgado indispensavel a busca da
verdade real.

§ 4° A producao de prova podera ser requisitada por meio de carta
precatéria, expedida diretamente a autoridade destinataria local pelo Presidente, o
qual devera cientificar a defesa sobre tal ato para acompanhamento ou para
apresentacao de quesitos quando de provas periciais.

§ 5° Os documentos de provas materiais e periciais deverdo conter
certiddo, exarada por despacho no préprio documento probatério e assinada pelo
Presidente, indicando a validade para o caso concreto.

Art. 135. Encerrada a producao de provas, com a realizacdo de
diligéncias ou ndo, deve a defesa ser intimada para oferecer memoriais de defesa por
escrito no prazo de 03 (trés) dias.

Art. 136. N&o & admitida suspensdo ou interrup¢do do prazo para a

defesa, devendo, ao final, os autos serem conclusos aos membros do colegiado para
elaboragao do relatério.

Art. 137. O texto de defesa, como qualquer outro escrito do processo,
deve ser redigido em termos respeitosos ao decoro do colegiado, sem ofensa a
autoridade publica ou a qualquer pessoa ou Instituigao referida no processo.

Art. 138. Se apos a apresentacéo das alegagoes de defesa o colegiado
julgar necessaria qualquer diligéncia para sanar nulidade ou suprir falta prejudicial ao
esclarecimento da verdade, devera providenciar a realizagio, observadas as normas
gerais de produgéo de prova no processo.

Art. 139. Os membros do processo devem manifestar seu parecer de
acordo com as provas produzidas pela procedéncia, pela procedéncia em parte ou
pela improcedéncia da acusacdo, bem como, nos dois primeiros casos, sobre a
sancéo disciplinar cabivel.
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Paragrafo Gnico. As deliberagdes para a elaboragéo do relatério do
colegiado serdo tomadas por maioria de votos, devendo ser cada parecer
apresentado individualmente por cada um de seus membros, seguindo a ordem de
Relator, Interrogante e Presidente.

Art. 140. Inicialmente o colegiado se manifestara sobre qualquer
nulidade que possa ter ocorrido, arguida ou ndo pela defesa, e que nao tenha
conseguido sana-la, fazendo as consideragdes julgadas necessarias.

§ 1° A seguir, o colegiado, examinando toda prova produzida e as
razdes de defesa, passara a deliberar sobre as questdes de mérito, objetivando uma
concluséo fundada na lei e nos principios morais e éticos institucionais.

§ 2° O colegiado nao deve abordar questbes alheias ao processo, que
possam beneficiar ou prejudicar o acusado.

Art. 141. Do relatério constara:
| - a qualificagcdo do acusado;

Il - indicacéo do local, data e horario onde ocorreu o fato constante da
portaria;

lll - se o acusado estava de servico e fardado quando dos fatos
constantes da portaria;

IV - data de ingresso do acusado na Instituigc&o;
V - a exposigao sucinta da acusacéo;

VI - as provas obtidas no processo;

VII - as diligéncias realizadas;

VIl - a exposigcao sucinta da defesa;

IX - o parecer de procedéncia, procedéncia em parte ou improcedéncia
da acusacao;

X - se o acusado, por sua conduta apurada no processo, esta
moralmente capacitado a permanecer na Instituicao;

Xl - a proposta da medida aplicavel ao caso concreto.
Art. 142. Se o colegiado julgar a acusacao:

| - procedente, devera propor a aplicacdo da sancdo de demisséo,
cassacao de aposentadoria ou destituicao de cargo em comissao;

Il - procedente em parte, podera propor a aplicagao da sangao de

R

suspensao;
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Il - improcedente, devera propor o arquivamento dos autos.

Art. 143. Apresentado o relatério, os autos serdo remetidos para
decisao do Superintendente da Guarda Municipal.

Art. 144. A instrucdo do processo pelo colegiado deve ser encerrada no
prazo de até 90 (noventa) dias contados do recebimento dos autos, prorrogaveis, por
igual periodo, se houver justificativa do Presidente do processo e decis&o favoravel do
Superintendente da Guarda Municipal.

§ 1° O Superintendente da Guarda Municipal, atendendo a solicitagéo do
Presidente do processo, podera afastar os membros do colegiado de suas fungbdes
normais para que, com exclusiva dedicagdo a instrugdo do processo, possa dar
celeridade a apuracao dos fatos.

§ 2° A inobservancia injustificada do prazo previsto para o término do

processo ndo implica em nulidade do processo, salvo se demonstrado prejuizo pela
defesa.

Art. 145. A decisdo do Superintendente da Guarda Municipal,
devidamente fundamentada, sera aposta nos autos apés a apreciagéo do processo e
de toda prova produzida, das razbées de defesa e do relatério do colegiado no prazo
de 15 (quinze) dias da data do relatério.

§ 1° A decisdo nao podera limitar-se a declarar a concordancia ou n&o
com o relatério do Presidente, devendo haver a devida motivacao de seu ato.

§ 2° Nao devera ser abordado na decisdo fato ou circunsténcia que,
embora do seu conhecimento, ndo conste dos fatos delineados na portaria.

Art. 146. Concordando ou discordando no todo ou em parte com o
relatério do colegiado, o Superintendente da Guarda Municipal declarara se a

acusacao é procedente, procedente em parte ou improcedente, motivando o seu ato
com a propositura da sangao cabida.

Paragrafo Gnico. Qualquer que seja a conclusdo do Superintendente
da Guarda Municipal, nenhuma medida podera ser tomada até a decisdo final do
processo pelo Prefeito.

Art. 147. Se o Superintendente da Guarda Municipal verificar a
existéncia de algum fato passivel de responsabilizacéo penal e ou civil do acusado,
determinara a extracdo de copias das pecgas que contenham os elementos probatérios
e as remeterdo ao Corregedor para adog¢ao das medidas cabiveis.

Art. 148. Os autos contendo a decisdo do Superintendente da Guarda
Municipal deverao ser remetidos para a decisao final do Prefeito em até 03 (trés) dias.

Art. 149. Recebidos os autos, o Prefeito analisara o processo quanto
aos aspectos legais e formais para o ato decisoério final, que terd o prazo de 15

(quinze) dias. Q
-
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Art. 150. O Prefeito, em ato motivado, decidirda em instancia
administrativa final, mantendo ou reformando a deciséo anterior, podendo:

| - arquivar o processo, caso ndo reste provado a incapacidade moral do
acusado por inexisténcia da infragéo ou existéncia de causa de justificacéo;

Il - impor diretamente a aplicagao de sangéo disciplinar cabivel.

Art. 151. Ementa da decisdo final sera publicada no Diario Oficial do
Municipio e seu inteiro teor constara dos autos de processo, devendo ser transcrita no
assentamento do acusado.

§ 1° Apds a publicagdo da deciséo final, a Corregedoria determinara a
execucao da sanc¢ao aplicada.

§ 2° Da decisao final ndo cabera recurso hierarquico.

CAPITULO XIi
Do Procedimento Disciplinar

Art. 152. O procedimento disciplinar orientar-se-a pelo pelos critérios da
oralidade, simplicidade, informalidade, economia processual e celeridade, conforme o
rito estabelecido neste Cédigo de Conduta.

Art. 153. Sao autoridades competentes para a instauracdo de
procedimento disciplinar por meio de termo acusatorio:

| - Secretario Municipal de Mobilidade Urbana e Protecdo ao Cidadé&o:

apuracdo das infracées disciplinares praticadas pelo Superintendente ou pelo
Corregedor da Guarda Municipal;

Il - Superintendente: apuracdo das infragdes disciplinares praticadas
pelos Inspetores de 12 Classe;

lll - Inspetores de 12 Classe: apuracdo de infracdes disciplinares de
natureza leve ou média praticadas pelos subordinados;

IV - aos Inspetores de 22 Classe: apuracéo de infragcdes disciplinares de
natureza leve praticadas pelos subordinados.

Paragrafo unico. Caso a autoridade que instaurou o procedimento
disciplinar entenda cabivel a aplicacao de sanc&o superior a sua competéncia,
prevista nos artigos 33 e 34 deste Cdodigo de Conduta, deverd encaminhar os autos

ao final da instrucdo a autoridade superior para decisao, fundamentando o ato de
remessa.

Art. 154. Ao receber a comunicacao disciplinar ou a representacéo, as
autoridades previstas no artigo anterior analisardo os fatos no prazo de 05 (cinco) dias
e, caso vislumbrem que ela ndo preenche os requisitos suficientes para a formulacéo
de termo acusatério, podera: Q

\
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| - restituir a comunicacdo disciplinar ao seu signatéario, para que ele
complemente ou esclarega melhor os fatos, no prazo de 03 (trés) dias, em
consonancia com os artigos 30 e 31 deste Cédigo de Conduta;

Il - encaminha-la ao funcionario comunicado ou representado para que
se manifeste preliminarmente sobre os fatos no prazo de 03 (trés) dias;

Il - arquivar a comunicagao disciplinar ou a representagéo caso conclua
que nao houve cometimento de infragao disciplinar, devendo motivar sua deciséo e
colher a ciéncia do funcionario comunicado ou representado.

§ 1° Podera ser dispensada a manifestagdo preliminar quando a
autoridade disciplinar tiver elementos de convicgdo suficientes para a elaboragéo do
termo acusatorio, devendo esta circunstancia constar do respectivo termo.

§ 2° A autoridade disciplinar competente para a aplicagdo da sangao
disciplinar que presenciar o cometimento de infracdo formalizara o termo acusatorio,
observando-se o contido no paragrafo anterior.

§ 3° Nos casos em que a infragéo disciplinar for cometida contra a
prépria autoridade com competéncia disciplinar sobre o infrator, a autoridade ofendida
devera encaminhar a comunicacgédo disciplinar a autoridade imediatamente superior,
para conhecimento e adog¢éo das medidas disciplinares decorrentes.

Art. 155. Vislumbrado o cometimento de infracdo disciplinar, a
autoridade disciplinar, em 03 (irés) dias, instaurara o procedimento disciplinar com a
elaboragdo do termo acusatério motivado com as razbées de fato e de direito,
definindo-se a conduta infracional, as circunsténcias de seu cometimento, a tipificacéo

da infracdo disciplinar, constando, se for o caso, o rol de testemunhas da acusacao,
até o maximo de 03 (trés).

Art. 156. Elaborado o termo acusatério, o acusado sera citado para que
possa exercitar, pessoalmente ou por defensor constituido, o seu direito a ampla

defesa e ao contraditério, em audiéncia de instrugdo e julgamento a ser realizada
apo6s 10 (dez) dias da citacao.

§ 1° Se na infragdo disciplinar houver o envolvimento de outros
funcionarios da Guarda Municipal, o procedimento disciplinar devera Unico e
instaurado pela autoridade superior comum aos respectivos infratores.

§ 2° A citagéo do infrator devera ser acompanhada de coépia do termo
acusatério, bem como devera conter expressamente os prazos para a apresentacdo
do rol de testemunhas e indicagdo de provas, além da adverténcia de que, se néo for
solicitada a producgéo de prova testemunhal, havera a preclusdo deste direito.

Art. 157. Poderi o acusado, ou seu defensor, arrolar testemunhas para
a sua defesa até o limite de 03 (trés), bem como indicar ou apresentar provas para o

exercicio de seu direito de defesa, as quais serdo apresentadas em até cinco dias
apos a citacao.

-~
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Paragrafo Unico. As testemunhas apresentadas pela defesa seréo
intimadas pela Administragdo Municipal, exceto nos casos em que a defesa
comprometer-se a apresenta-las.

Art. 158. Apos a citacdo e agendamento da audiéncia de instrugéo e
julgamento, a intimagdo do acusado e de seu defensor constituido, na eventualidade
de outros atos instrutérios, devera ser realizada por meio de registro no préprio termo
de audiéncia, ou de publicagdo em Diério Oficial para advogado.

Art. 159. Presente o acusado ou seu defensor constituido, admitida sua
defesa independentemente de instrumento de mandato, a autoridade disciplinar
iniciara a audiéncia de instrugdo e julgamento com a leitura do termo acusatodrio,
recebera e fara juntada de documentos apresentados ou solicitados pelo acusado ou
seu defensor, passando a oitiva das testemunhas eventualmente arroladas no termo
acusatorio, seguidas pelas testemunhas trazidas ou requeridas pela defesa, sendo ao
final realizado o interrogatério do acusado.

Paragrafo unico. A coleta de provas sera realizada na conformidade do
Capitulo Xl deste Cédigo de Conduta.

Art. 160. Apoés o interrogatoério e a vista das provas produzidas na
audiéncia de instrucdo e julgamento, a autoridade instauradora podera dar ao fato
nova tipificagao legal, ainda que o acusado fique sujeito a pena mais grave.

Paragrafo Unico. Se a nova tipificacdo se fundar em fatos novos, a
autoridade instauradora aditara o termo acusatério, podendo arrolar até outras 03
(trés) testemunhas de acusacdo, designando nova audiéncia de instrucdo e
julgamento, para a qual todos sairdo intimados, podendo o acusado ou seu defensor
apresentar outras 03 (trés) testemunhas de defesa.

Art. 161. Nao havendo aditamento do termo acusatério e encerrado o
interrogatodrio, sera concedido a cada acusado o prazo sucessivo de 03 (irés) dias
para a apresentacdo de memoriais escritos de defesa.

Art. 162. A autoridade competente tera o prazo de 05 (cinco) dias, a
contar da juntada do ultimo dos memoriais de defesa, para proferir a deciséo
motivada do procedimento disciplinar em relatério, apontando a sancao cabivel, a

justificativa ou a inexisténcia da infracdo disciplinar, de acordo com as provas
carreadas aos autos.

Art. 163. No caso de licenga ou afastamento regular do acusado, os

prazos do procedimento disciplinar sdo suspensos, reiniciada a contagem a partir da
sua reapresentacao.

Art. 164. Decidido o processo pela autoridade disciplinar, sera intimado
o acusado e seu defensor, se houver, para a ciéncia da deciséo, podendo o acusado
interpor recurso hierarquico a autoridade superior que decidiu o processo.

Paragrafo unico. O recurso hierarquico podera ser interposto apenas
uma Unica vez e no prazo de até 05 (cinco) dias apos a data de intimac&o do acusado
da decisao da autoridade disciplinar. @/
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Art. 165. |Interposto o recurso hierarquico, a autoridade disciplinar
superior o conhecera atendendo-se aos seguintes requisitos:

| - cabimento, que se refere a primeira interposicéo recursal;
Il - tempestividade, atinente ao cumprimento do prazo de interposicéo;

lll - legitimidade, se tratando da capacidade de interpor recurso inerente
ao proprio acusado ou seu defensor;

IV - interesse recursal, originada quando da aplicacdo de sancio
disciplinar.

§ 1° Caso ndo estejam presentes todos os requisitos para o
conhecimento do recurso hierarquico, ndo sera analisado o mérito, determinando-se a
intimag&o do acusado e de seu defensor quanto ao ndo conhecimento do recurso.

§ 2° Em sendo conhecido o recurso, a autoridade disciplinar devera
analisar o merito do procedimento disciplinar, decidindo pelo provimento, nao
provimento ou provimento em parte do recurso interposto, intimando-se o acusado e
seu defensor a respeito da decisdo de mérito recursal.

§ 3° Quando da interposigao de recurso hierarquico podera a autoridade
disciplinar decidir motivadamente pela anulacéo ou reforma da decisdo da autoridade
recorrida, mas nao podera determinar aplicagdo de san¢édo mais gravosa ao acusado
pela falta disciplinar cometida.

Art. 166. Mantida ou minorada a penalidade aplicada em face do
recurso hierarquico interposto, ou ainda, se este nao for interposto, a autoridade que
instaurou o procedimento disciplinar determinarda o cumprimento da sangao
disciplinar, registrando-se em assentamentos do acusado.

CAPITULO Xl
Disposicoes Gerais

Art. 167. As situagbes nao previstas neste Codigo de Conduta serdo
solucionadas com base nas prescricdes do Estatuto dos Funcionarios Ptblicos do
Municipio de Caraguatatuba.

Art. 168. O Superintendente da Guarda Municipal baixara instrucdes

complementares necessarias a interpretacao, orientagéo e fiel aplicacdo do disposto
neste Cdédigo de Conduta. 7

/

Art. 169. Este Cddigo de Conduta gﬁeve}ser publicado e comunicado aos
integrantes da Guarda Municipal, para cumprimento.

Caraguatatuba, 07 de ag

AGUILAR JUNIOR
Prefeito Municipal




