PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

. Litoral Norte do Estado de S&o Paulo ap

DECRETO NUMERO 7285 DE 20 DE FEVEREIRO DE 2020

Cria o0 Regimento Interno da Corregedoria Geral do
Municipio de Ubatuba e d& outras providéncias.

DELCIO JOSE SATO, Prefeito Municipal da Estancia Balnearia de Ubatuba, Estado de S&o Paulo, no uso das
atribuigdes que Ihe sdo conferidas por lei, e,

DECRETA:

~ Capitulo |
DA ATUACAO DO CORREGEDOR-GERAL

Art 1° O Corregedor Geral do Municipio atuar4 conforme competéncia conferida pelas Lei
Municipal n® 4077, de 30 de junho de 2018 e em consonancia com o estatuido pela Lei Municipal 2997, de 15 de
outubro de 2007, bem como por meio de resolugdes, portarias, memorandos, oficios, recomendacdes, decisdes e
despachos.

Art 2° O Corregedor Geral, antes da deflagracdo de sindicncia ou processo administrativo
disciplinar, podera solicitar esclarecimentos, de cardter meramente informativo, visando dar oportunidade ao
interessado para se manifestar acerca de irregularidade que Ihe tenha sido atribuida.

Paragrafo Unico. O pedido de esclarecimentos deveréa ser respondido em 15 (quinze) dias, a contar de seu
recebimento.

Art 3° Apresentadas as informaces, ou decorrido o prazo, o Corregedor-Geral podera:
l. determinar as diligencias que entenda convenientes;
1. arquivar os esclarecimentos, caso acolhidas as justificativas;
1. instaurar sindicancia investigativa ou o processo administrativo disciplinar.

Art 4° O Corregedor Geral, antes da deflagracdo de sindicAncia ou processo administrativo
disciplinar, podera emitir recomendagdes, aos 6rgdos da Administracdo Municipal, visando dar oportunidade de
correcdo da conduta do servidor ou do procedimento adotado em relagdo a algum servico publico.

Capitulo 11
DOS ATOS INTERNOS

Art 5° As Resolucdes, destinadas a regulamentacéo de procedimentos funcionais e de administragéo
da Corregedoria Geral, a serem observados pelas unidades administrativas, terdo numeracdo em série crescente,
ininterrupta, devendo o respectivo nimero ser precedido da sigla do 6rgdo - COGER e seguido dos dois Gltimos
algarismos correspondentes ao ano em que forem emitidos, separados por barra.

Paragrafo Unico. Os atos conterdo:

. titulo;
1. ementa;
1. referéncias aos dispositivos legais que os fundamentam;
V. raz6es que os determinaram;
V. texto dispositivo, organizado em artigos, paragrafos, incisos e alineas;
VI. data, local e assinatura.

SO VERNO MUNICIPAL
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Art 6° As portarias destinam-se & nomeagao de Comissdes Permanentes, Recursais e Revisionais e
a instauracdo de Sindicancia Investigativa, Procedimento Administrativo Disciplinar, bem como ao disciplinamento
de questdes internas afetas a Corregedoria-Geral, adotando sistema de numeragdo geral da municipalidade e devera
ser editada pela Secretaria Municipal de Administragéo.

Art 7° Os memorandos e oficios, de carater individual ou circular, sdo expedientes destinados as
comunicagbes de rotina, dentre elas informagdes, encaminhamentos, solicitagdes, requisicbes e notificacOes,
obedecendo numeracao crescente, renovavel anualmente, seguido pela sigla da Corregedoria Geral - COGER, e dos
dois dltimos algarismos do ano de expedicdo, separados por barra.

Art 8° Os despachos destinam-se ao impulso das sindicancias investigativas e procedimentos
administrativos e ao encaminhamento do expediente de rotina.

Art 9° As decisdes sdo atos deliberativos, destinadas a resolucdo dos procedimentos ou ao
encaminhamento da matéria a autoridade competente.

Art 10. A comunicagdo dos expedientes da Corregedoria Geral pode ser efetuada por mensagem
eletronica.

Capitulo 111
DOS SERVICOS DA CORREGEDORIA GERAL

Art 11. Os servidores administrativos da Corregedoria Geral, além de prestarem apoio
administrativo para as comissdes sindicantes ou processantes, compete-lhes:

l. providenciar o material de que necessite a Corregedoria Geral para o desempenho de suas
fungdes, prestando-lhe o necessario apoio administrativo;
1. atender as autoridades e o publico em geral que se dirija a Corregedoria Geral, dando-lhes o
devido encaminhamento;

1. organizar a agenda da Corregedoria Geral;

V. receber todas as correspondéncias e os documentos enderecados & Corregedoria Geral,
abrindo os envelopes quando ndo houver a identificacdo de que seja a correspondéncia confidencial, realizar a triagem
preliminar e seu registro, entregando-os, em seguida, ao Corregedor-Geral;

V. entregar diretamente ao Corregedor Geral as correspondéncias e os documentos enderegados
a Corregedoria Geral, sem violagdo de seus envelopes, quando identificados como sendo de natureza confidencial;

VI. encaminhar ao destinatario as correspondéncias e os documentos de natureza pessoal,
resguardando sua inviolabilidade;

VIL. efetuar o registro de protocolo de todas as correspondéncias e os documentos recebidos na
Corregedoria Geral, preferencialmente em sistema informatizado, o qual devera ser atualizado em relacdo a todos os
encaminhamentos dados aos expedientes;

VIII. elaborar os expedientes de mero encaminhamento, submetendo-os ao Corregedor Geral;
IX. encaminhar para o Diario Oficial do Municipio, ou meio de comunicagdo oficial substituto,
os atos da Corregedoria Geral que devam ser publicados;
X. registrar os procedimentos administrativos nos respectivos livros, ou sistema informatizado
que os substitua, mantendo-os atualizados quanto a movimentacéo, deciséo final e localizagdo fisica do feito;
XI. proceder a autuagdo dos procedimentos administrativos instaurados no ambito da
Corregedoria Geral quando apensados documentos pertinentes aos autos;
XIL. cumprir os despachos e as decisbes emitidos nos procedimentos administrativos pelo
Corregedor Geral;
X1, arquivar as correspondéncias, os procedimentos administrativos e toda espécie de

documentos de responsabilidade da Corregedoria Geral, nas respectivas pastas e caixas, conforme a classificagdo
determinada neste Regimento Interno e em ato do Corregedor Geral;
XIV. lancar e manter atualizados os dados constantes no quadro de frequéncia dos membros

Corregedoria Geral;
A
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XV. zelar pela guarda e sigilo de todas as informagdes e documentos existentes nos arquivos da
Corregedoria Geral, em especial dos livros e informagdes das fichas funcionais, principalmente se mantidos em
sistemas informatizados, permitindo acesso a eles apenas as pessoas autorizadas na forma deste Regimento Interno;

XVI.
XVII.

elaborar os relatdrios estatisticos que forem solicitados pelo Corregedor Geral;
exercer as atividades que forem determinadas pelo Corregedor Geral a fim de atender as

funcdes legais da Corregedoria Geral.

Art 12

Capitulo IV
DOS LIVROS E ARQUIVOS

Os atos, as portarias, os oficios e os procedimentos administrativos da Corregedoria Geral

serdo registrados em livros proprios, obedecidas as normas estabelecidas neste Regimento Interno.

Art 13. Sao livros obrigatorios da Corregedoria-Geral:
l. registro de Sindicéncias;
1. registro de Processos Administrativos Disciplinares;
1. registro de carga de feitos da Corregedoria Geral aos interessados;
V. registro de Atos;
V. registro de Portarias;
VI. registro de Oficios; e
VII. registo de Memorandos.
Art 14, Os livros, compostos de folhas tipograficamente numeradas, serdo abertos e encerrados por

termo do auxiliar administrativo.

Paragrafo Gnico. E facultada a substituicdo dos livros por sistema informatizado de registro, obedecida a
classificagéo do artigo anterior, desde que assegurada sua inviolabilidade e imutabilidade dos assentamentos.

Art 15. CompdBem o arquivo permanente:
l. as caixas de sindicancias e procedimentos administrativos disciplinares;
1. as caixas contendo os livros da Corregedoria-Geral ja encerrados;
1. as caixas contendo os processos de expediente;
V. as caixas contendo os relatorios estatisticos anuais da Corregedoria-Geral,
V. as pastas contendo os regimentos da Corregedoria-Geral;
VI. as pastas contendo antigos provimentos e postarias;
VIL. as pastas dos memorandos, oficios e expedientes recebidos e remetidos pela Corregedoria-
Geral;
VIII. as caixas dos procedimentos diversos.
Paragrafo Unico. A Corregedoria Geral poderd manter os documentos pertinentes no arquivo geral do
Municipio.

TITULO I
DO REGIME DISCIPLINAR

Capitulo |

DA FISCALIZACAO DA ATIVIDADE FUNCIONAL E DA CONDUTA PESSOAL

Art 16.

A Corregedoria-Geral exercera por todos os meios previstos em lei e neste Regimento

Interno a fiscalizacdo da atividade funcional e da conduta pessoal dos servidores publicos e membros da
Administracdo Municipal, a fim de assegurar a observancia dos dispositivos constitucionais e legais aos quais estéo

submetidos.
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Art 17. A fiscalizagdo da atividade funcional e da conduta pessoal dos servidores publicos e
membros da Administracdo Municipal a sera realizada através de:

l. visita de inspecéo;
1. correicdo ordinaria;
1. correicdo extraordinria.

SECAOI
DA VISITA DE INSPECAO

Art 18. A visita de inspecdo, de carater informal, consiste no comparecimento pessoal do
Corregedor-Geral nos 6rgdos da Administracdo Municipal ou quando por ele delegado, dos Presidentes das
ComissOes Processantes, tendo por finalidade a verificacdo de sua organizacdo administrativa, a afericdo do acumulo
de servico, das condigdes de trabalho, bem como do desempenho das funcBes exercidas pelos servidores e chefias
imediatas.

Paragrafo Unico - A visita de inspecdo sera realizada a critério do Corregedor-Geral, ou a convite dos
Secretarios Municipais ou substitutos e independe de prévio aviso aos érgdos municipais visitados.

Art 19. Os servidores publicos, bem como as chefias imediatas, deverdo colocar a disposi¢do da
Corregedoria Geral todos os livros, pastas, papéis, documentos e procedimentos dos respectivos 6rgaos, para 0s
exames gue forem necessarios, providenciando, quando lhes for solicitado, local adequado para o desenvolvimento
dos trabalhos.

Art 20. Da visita de inspecéo poderé ser lavrado relatdrio, a ser remetido & chefia do 6rgéo visitado,
no qual deverdo constar as sugestdes e orientagdes eventualmente apresentadas pela Corregedoria-Geral.

Art 21. Verificada a possivel violagdo de dever funcional por membro do 6rgdo Municipal visitado,
o Corregedor Geral podera instaurar Sindicancia investigativa ou recomendar a medida corretiva conforme a
circunstancia do caso.

SECAOQ II )
DA CORREICAO ORDINARIA

Art 22. A correicdo ordinaria sera efetuada, pessoalmente, pelo Corregedor-Geral, para verificar a
regularidade do servico, a eficiéncia e a pontualidade dos membros da Administracdo Municipal, no exercicio de
suas funcbes bem como o cumprimento das obrigacGes legais e das determinacfes da Corregedoria Geral, dos
Secretarios Municipais e do Prefeito Municipal.

8 1° O Corregedor-Geral serd auxiliado na correicdo por membros das Comissdes Processantes ou
Sindicantes, caso haja necessidade.

8 2° A correigdo ordinaria sera comunicada aos membros da Administragdo Municipal, que estejam
exercendo suas funcdes no 6rgdo de atuagdo em que for procedida a correi¢do, com antecedéncia minima de cinco
dias, podendo ser efetuada através de mensagem eletrdnica, indicando o dia e horéario da instalacdo dos trabalhos.

8 3° Os membros da Administracdo Municipal que estiverem exercendo suas funcdes no 6rgdo de atuagao
em que forem procedidas a correi¢do providenciardo local adequado para a realizacéo dos trabalhos de correicéo.

Art 23. Na correicdo serdo examinados, além dos registros, feitos, livros, pastas, papéis,
procedimentos administrativos, tanto em tramitagdo quanto j& arquivados, por amostragem, a fim de serem
verificados os principios e a qualidade na prestacdo do servico publico e a possibilidade de violacdo aos deveres
funcionais.
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Art 24, Findada a correicdo, seré elaborado Relatério Circunstanciado do trabalho, com mencéao aos
fatos observados e as providéncias de carater disciplinar e administrativo, a serem adotadas, bem como informara
sobre os aspectos intelectual, funcional e de conduta dos membros do 6rgdo onde estiver sendo realizada a correicéo.

Paragrafo Unico - O Relatério Circunstanciado sera arquivado, na Corregedoria-Geral, na pasta a que
alude o art. 15, deste Regimento Interno.

Art 25. Verificada a violacdo de dever funcional por membro da Administragdo Pablica Municipal,
o Corregedor-Geral podera instaurar Sindicancia Investigativa ou Processo Administrativo Disciplinar, conforme a
circunstancia do caso.

Art 26. Com fundamento nas observacdes feitas na correicdo, o Corregedor-Geral podera sugerir ao
Secretario Municipal ou chefias a edigdo de instrucdo, de carater genérico e ndo vinculativo, aos membros de sua
secretaria.

SECAO 111 )
DA CORREIGAO EXTRAORDINARIA

Art 27. A correi¢cdo extraordinéria efetuada nos oOrgdos da Administracdo, sera realizada
pessoalmente pelo Corregedor Geral, que a presidira, sendo determinada por ele de oficio, ou por solicitacdo de
Secretario Municipal ou substituto e do Prefeito Municipal, para a imediata apuracéo de:

l. abusos, erros ou omissdes cometidas por servidor publico ou membro da Administracao, no
exercicio do cargo ou da funcéo;
1. descumprimento do dever funcional ou procedimento incorreto.

8 1° A correicdo extraordinaria sera comunicada aos membros da Administracdo que estejam exercendo
suas fungdes no Grgédo de atuacdo a ser correicionado, com antecedéncia minima de quarenta e oito horas, podendo
ser efetuada através de mensagem eletronica, indicando o dia e horario da instalacéo dos trabalhos.

8 2° Aplicam-se a correicdo extraordinaria, no que couber, o disposto a correicdo ordinaria da secdo
anterior.

8 3% O relatério circunstanciado previsto no Art. 24 deste Regimento Interno, seré levado a conhecimento
do Secretario Municipal ou substituto, ou Prefeito Municipal, conforme exigéncia da circunstancia, com a proposta
das medidas a serem adotadas ou mero conhecimento e posteriormente serd arquivado na Corregedoria-Geral.

TITULO 1
DAS COMISSOES DISCIPLINARES

A Capitulo 1
DA COMPETENCIA DAS COMISSOES DISCIPLINARES

Art 28. Compete as Comissdes Disciplinares a citagdo, instrugdo e apresentacdo de relatorio final
das sindicancias investigativas e processos administrativos disciplinares instaurados para apuracdo de faltas
atribuidas a servidores municipais da Administracdo, conforme disposto nas Lei Municipal 2995/2007.

Capitulo 11
DA COMPOSICAO DAS COMISSOES DISCIPLINARES PERMANENTES

Art 29. As Comissdes Disciplinares serdo compostas por trés membros, designados por portaria,
sendo indicados pelo Corregedor Geral para este fim, anotando desde logo a qual servidor competira a presidéncia.

SO VERNO MUNICIPAL
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8 1° As Comissdes Disciplinares previstas no caput serdo compostas por 03 (trés) servidores, devendo,
no minimo dois serem servidores de provimento efetivo, sendo que desde logo a instalagdo dos trabalhos sera
nomeado um servidor que atuara como secretario “ad hoc” da comissao.

§ 2° E condicdo de validade das comissdes que seus membros estejam em nivel igual ou superior
hierarquicamente ao servidor processado ou sindicado, considerando como nivel hierarquico o nivel de escolaridade
dos servidores.

Capitulo 111
DAS ATRIBUICOES DA COMISSAO DISCIPLINAR

SECAO |
DOS ATOS DA COMISSAO DISCIPLINAR

Art 30. Os atos inerentes a conducéo e instrugdo do processo disciplinar administrativo e sindicancia,
podem ser praticados pelos seus membros, em conjunto ou separadamente, desde que previamente estipulado como
plano de trabalho pela comisséo.

SECAQ II )
DOS ATOS DO PRESIDENTE DA COMISSAO DISCIPLINAR

Art 31. Compete ao Presidente da Comisséao Disciplinar:
l. proferir o despacho para prosseguimento do feito apds apresentacdo da defesa prévia, no

prazo de 5 (cinco) dias;

1. deliberar a respeito de pedidos de defesa formulados durante a instru¢do do processo;

1. conduzir e impulsionar o processo que lhe foi distribuido, praticando todos os atos
necessarios a sua instrucao;

V. emitir, em conjunto com os membros da Comissao, o relatério final do processo;

V. apresentar voto de desempate, caso haja discordancia dos membros da comissao, quanto ao
relatério final.

Paragrafo Unico. Competira ao presidente da comissdo disciplinar observar o prazo para conclusdo dos
trabalhos, que sera de 60 (sessenta) dias, prorrogaveis por igual periodo.

SECAO Il
DOS ATOS DOS MEMBROS DA COMISSAO DISCIPLINAR

Art 32. Compete aos membros da Comissao Disciplinar:

l. conduzir e impulsionar o processo que lhe foi distribuido, praticando todos os atos
necessarios a sua instrucdo, na auséncia do presidente;
1. emitir, em conjunto com o presidente, o relatério final do processo, para apreciacdo do
Corregedor-Geral;
1. caso a opinido de um membro seja divergente do relatério final, poderd emitir seu voto
separadamente, demonstrando as razGes de fato e de direito em que se baseia sua discordancia, devendo o Presidente
da Comisséo apresentar voto de desempate.

SO VERNO MUNICIPAL

e —— e ——— —————————————— ] § v N T
Rua Dona Maria Alves, n? 865, Centro - Ubatuba-SP - Telefone: (12) 3834-1000 - www.ubatuba.sp.gv.br 'nkb'\ LL""\

;;;;;;;;;;;;;;




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

. Litoral Norte do Estado de S&o Paulo ap

SECAO IV
DOS ATOS DO SECRETARIO “AD HOC” DA COMISSAO DISCIPLINAR

Art 33. Compete ao Secretario “ad hoc” praticar todo servigo administrativo para auxiliar os
trabalhos da comissé&o.

TITULO IV
DA COMISSAO SINDICANTE

Capitulo |
DO OBJETIVO E DA COMPETENCIA DA COMISSAO SINDICANTE

Art 34. Sempre que for relatada uma irregularidade no servico publico, ou chegar a conhecimento
da autoridade competente uma situacdo que conserve indicios de irregularidade funcional, devera ser instaurado o
competente procedimento administrativo sindicante, a fim de apurar a matéria.

8 1° Caberd ao Corregedor Geral verificar se a representacdo reveste-se de termos validos ao seu
processamento, podendo instaurar procedimento sindicante simplificado, quando notadamente o relatado tiver pouco
potencial ofensivo ou lesivo ao servigo pablico ou cuja conduta funcional tida como irregular ndo estiver capitulada
no rol contido na Lei Municipal 2995/07.

8 2° O procedimento sindicante simplificado sera conduzido por um servidor e tera como objetivo trazer
elementos, levantar dados ou elucidar fatos e circunstancias necessarios a uma maior percepc¢ao administrativa por
parte da autoridade competente.

8 3% O prazo para concluséo dos trabalhos da comissdo sindicante sera de 60 (sessenta) dias, prorrogaveis,
desde que justificadamente, por igual periodo.

Art 35. A comissao sindicante podera, através de relatério final devidamente embasado, concluir pelo
arquivamento do feito, pela aplicagdo de penalidade de adverténcia ou de suspenséo pelo prazo maximo de 30 (trinta)
dias ou encaminhar os autos para a instauragdo de processo disciplinar.

TiTULOV
DOS RECURSOS
Art 36. De toda decisdo administrativa caberd o competente recurso, e seguira o rito disposto na Lei
Municipal 2995/07.
Art 37. Caberda ao Corregedor Geral dar o encaminhamento devido aos procedimentos

administrativos, concentrando os atos e elementos necessarios a formagdo da comissao revisional ou submeter o tema
a autoridade competente para analise.

Paragrafo Unico. Caso o procedimento ndo revista-se dos elementos validos ou necessarios ao seu
processamento, o Corregedor Geral podera encaminhar a autoridade o parecer pelo ndo processamento do feito ou
solicitar ao requerente que apresente 0s elementos necessarios ou apresente fatos que justifiquem o processamento do
feito.

Art 38. Provido o recurso, serdo tornadas sem efeito as penalidades aplicadas ao recorrente, o que
implicara o restabelecimento de todos os direitos perdidos em consequéncia daquelas.

SO VERNO MUNICIPAL
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DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art 39. Caberé a Corregedoria Geral, anualmente, oferecer curso de capacitagdo para os servidores
municipais que atuem nas comissdes sindicantes ou processantes, bem como cursos em qualquer area que tangencie
0s aspectos funcionais da municipalidade.

Art 40. O Corregedor Geral podera ser acionado pelas Comissdes para exarar despacho saneador nos
procedimentos, objetivando minimizar a ocorréncia de danos aos servidores ou a préatica de atos que ndo observem os
preceitos legais e constitucionais, atentando aos tramites procedimentais.

Art 41. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

PACO ANCHIETA - Ubatuba, 20 de fevereiro de 2020.

DELCIO JOSE SATO
Prefeito Municipal

WANDERLEY SEBASTIAO LEITE DE ARAUJO
Secretario Municipal de Governo

Registrado e Arquivado nos procedimentos pertinentes, junto a Divisao de Acervo da
Secretaria Municipal de Administragdo, nesta data.
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