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APRESENTACAO

Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro

A Controladoria Geral do Municipio, entendendo pela premente
necessidade de valorizacdo da imagem do servico publico municipal, vem
implementando medidas voltadas a eficacia das praticas administrativas,
adotando iniciativas para melhoria e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, governanca e integridade a fim de combater a corrupgdo, otimizar os
resultados com qualidade, fomentar um ambiente ético, transparente com plena

eficiéncia das atividades, incluindo nesta finalidade, a elaboracao deste Manual.

As informacg0@es aqui disponibilizadas abarcam matérias releventes para a
Gestao Publica Municipal, a fim de pautar a atuacdo do agente publico, evitando
e/ou identificando e rechacando o cometimento de irregularidades funcionais,
razao pela qual julgamos pertinente a divulgacéo via web, inclusive, permitindo
0 maior acesso a esta importante ferramenta para o funcionalismo municipal.

Inicialmente, o leitor sera familiarizado com os procedimentos para
apuracéo de irregularidades praticadas no ambito de toda Prefeitura da Cidade
do Rio de Janeiro e que subsidiam a instauracao de procedimento administrativo
sancionatorio, cujos fundamentos repousam nas disposi¢cdes do Decreto n°
38.256/2014, os quais citamos: Apuracdo Sumaria e Sindicancia Admnistrativa.

Ao longo dos estudos serdo abordados, especificamente, temas voltados
para gestdo do patrimdnio municipal e da utilizacdo de orcamento publico na
pratica diaria, matérias relevantes devido a grande incidéncia de apontamentos
em demandas de controle. Finalizando com o breve comentario sobre as
irregularidades funcionais definidas como falta disciplinar objetiva, quais sejam
abandono de cargo e inassiduidade habitual.

Isto posto, a Gestdo Municipal busca atingir a exceléncia na qualidade da
dindmica de suas atividades, com defesa intransigente da ética, integridade,
efetivo combate as irregularidades administrativas, a corrupcdo e o0
fortalecimento do sistema de controle interno de forma proba, legal e respeitosa
a moralidade administrativa, conforme preconiza o art.37, caput, da Carta
Magna.

Gustavo de Avellar Bramilli

Controlador Geral do Municipio
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INTRODUCAO

Registre-se por relevante, que a responsabilidade dos agentes publicos
por seus atos e omissdes nunca foi tdo cobrada pela sociedade, especialmente,
em razao das recentes decisdes judiciais e noticias veiculadas pelos meios de
comunicacao que, diuturnamente, nos apontam a ma pratica de atos que podem
ser qualificados como ilicitos administrativos e de improbidade administrativa
(Lei Federal n°® 8.429/1992, com as alteracOes dadas pela Lei Federal n°
14.230/2021).

N&o obstante o repudio aos crescentes casos de ilicitos de corrupgéo e
desvios de dinheiro publico, qualquer conduta desvirtuada de agente publico
merece ser investigada e, comprovada sua autoria e materialidade, devera ser
proposta a sancdo cabivel, ndo impedindo o encaminhamento da referida
matéria aos 6rgaos de controle externo para apuracdo no ambito civil e penal.

E notdria a necessidade do desenvolvimento de um trabalho preventivo,
sob o aspecto de capacita¢do, para fomentar, no universo do ambiente publico
municipal, as boas praticas de ética e integridade que sirvam como escudos para
que desvios de conduta sejam combatidos e evitados contribuindo para o
exercicio eficaz de uma Administracéo Publica competente e que visa o servir a
sociedade com o foco de exceléncia para alcance de sua misséao.

Assim, os cuidados com o gerir da coisa publica devem ser permanentes,
conjugando os esforcos de todos, nas diversas esferas do servico publico,
perpassando as areas: estratégica, tatica e operacional.

A Coordenadoria Técnica das Comissfes de Inquérito Adminsitrativo por
suas competéncias instituicionais e expertise, identifica como temas de
irregularidades de maior incidéncia em ambito apuratério os seguintes atos:

- Malversacdo da verba publica, a exemplificar, falta de
planejamento adequado da dotacdo orcamentdria e execucao
orcamentaria em inobservancia a legislacéo vigente;

- Mé gestéo dos bens publicos;

- Descumprimento dos deveres funcionais do cargo efetivo
previstos no Estatuto dos Funcionarios Publicos do Poder Executivo do
Municipio do Rio de Janeiro — Lei n°® 94, de 14 de marco de 1979, e
inobservancia ao Cddigo de Integridade do Agente Publico do Poder
Executivo do Municipio do Rio de Janeiro — Decreto Rio n°® 50.021 de 15
de dezembro de 2021.

Esses serdo os topicos que, resumidamente, trataremos ao longo deste
Manual como forma de contribuir para os avancos da Administracdo Publica
Municipal.

Por fim, ressaltamos que, a iniciativa da elaboracdo do presente Manual
nao é outra, sendo ser a principal ferramenta de consulta e orientacéo para todo
agente publico municipal no desempenho diario de suas atribuicbes e
competéncias.

Robson Feruti Sleiman
Subcontrolador de Corregedoria

Carmen Fernanda Ferreira Bighi Abdelnor Barbosa
Coordenadora Técnica das Comissdes de Inquérito
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1. CONCEITOS BASICOS DE DIREITO ADMINISTRATIVO E DIREITO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Nas palavras de Hely Lopes Meirelles, o Direito Administrativo “é o
conjunto harménico de principios juridicos que regem os 6rgaos, 0s agentes e
as atividades publicas tendentes a realizar concreta, direta e imediatamente os
fins desejados pelo Estado?”.

Para bem executar as atividades que lhe sdo incumbidas, a Administracao
precisa de meios para organizar, controlar e corrigir suas agdes, garantindo a
regularidade e o bom funcionamento do servigco publico a partir da disciplina de
seus subordinados que deverao atuar em perfeita adesao as leis. Esse Sistema
Interno de Normas de Regulacdo de Funcionamento do Estado denomina-se
Direito Administrativo Disciplinar.

O Direito Administrativo Disciplinar, portanto, € ramo do Direito
Administrativo que disciplina a organizacdo interna da Administracdo Publica,
sua hierarquia, seu pessoal, o funcionamento dos seus servicos e suas relacdes
com os administrados.

As normas, principios e garantias que permeiam o Direito Administrativo
regulam a relacao da Administracdo Publica com seu corpo funcional, a partir de
regras de comportamento, a titulo de deveres e proibicdes, e a previsao da pena
a ser aplicada por descumprimento.

E, portanto, um instrumento de controle da atuacdo funcional dos
servidores publicos, com vistas ao bom funcionamento da maquina
administrativa, sob a 6tica da supremacia do interesse publico.

Nesse viés, € importante destacar que, para além da sua funcao
corretiva/repressiva, as sancdes disciplinares visam a prevencdo de
irregularidades no servico publico, conforme destaca o Prof. Antonio Carlos
Alencar Carvalho:

Na verdade, o aspecto repressivo do direito
administrativo  disciplinar reflete o ideal do
ordenamento  juridico (prevencdo geral no
funcionariado) de, mediante a previsdao em lei de
puni¢cdes para condutas consideradas indesejaveis,
proteger os valores fundamentais para o bom
funcionamento da Administracdo Publica, assim
como assegurar 0O respeito aos principios
constitucionais e legais que a regem?.

1 MEIRELLES, Hely Lopes et. al. Direito Administrativo Brasileiro. 37 ed.. Sdo Paulo: Malheiros, 2011, p. 40.
2 CARVALHO, Antonio Carlos Alencar. Manual de processo administrativo disciplinar e sindicancia: a luz da jurisprudéncia dos Tribunais e da

casuistica da Administragdo Publica: 7. ed. rev. atual. e aum: Belo Horizonte, 2021, p. 123.
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1.1 Fundamentacéao Legal

Na Administracdo Publica Municipal do Rio de Janeiro, o regime
disciplinar dos servidores publicos tem por base juridica a Constituicdo Federal
e a Lei n° 94, de 14 de marco de 1979, que dispbe sobre o Estatuto dos
Funcionérios Publicos do Poder Executivo do Municipio do Rio de Janeiro, com
destaque para o Titulo X, que trata do Processo Administrativo Disciplinar e sua
Reviséo.

A norma estatutaria estabelece o regramento disciplinar o qual estéao
submetidos os servidores publicos do Municipio do Rio de Janeiro, elencando
seus direitos e os deveres, bem como as condutas que configuram infracdes
disciplinares.

Ademais, cabe ressaltar a edicdo do Decreto n° 38.256, de 10 de janeiro
de 2014 que aborda os ritos processuais para a apuragao das infragdes e para
aplicacao das respectivas sancdes disciplinares.

1.1.1 Decreto n° 38.256/2014 — Linhas Gerais

O Decreto n° 38.256/2014 foi instituido com o proposito de regular as
diretrizes e os procedimentos para a apuragéao infragées funcionais, buscando
promover a eficiéncia e a celeridade na andlise dos processos administrativos.

O texto legal busca garantir a lisura e a imparcialidade nos processos de
investigacdo estabelecendo, inclusive, as principais responsabilidades das
autoridades competentes. Trata-se, portanto, de legislacdo aplicada em casos
de irregularidades, atos ilicitos ou qualquer conduta que possa comprometer a
integridade do servigo publico.

Podemos afirmar, conclusivamente, que a norma em estudo tem como
principal objetivo garantir a eficdcia das a¢fes investigativas, resguardando os
direitos dos envolvidos.

1.2 Principios Norteadores Béasicos
1.2.1 Principio da Legalidade e o Devido Processo Legal

E fundamental que todas as atividades realizadas pela Administracéio Publica
estejam em total conformidade com o ordenamento juridico. Da mesma forma,
guando se trata do exercicio do poder sancionador do Estado, é imperativo que
ele seja estritamente regido pela legislacéo aplicavel.

No contexto do processo administrativo disciplinar, o principio da legalidade
impde que haja uma base legal solida que defina claramente os prazos,
formalidades, procedimentos, sancdes aplicaveis, mecanismos de recurso, bem
como as autoridades e 6rgdos competentes para iniciar e julgar os processos
disciplinares.
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Como corolario da legalidade, temos o principio do Devido Processo Legal,
gue se encontra consagrado no art. 5°, inciso LIV, da Constituicdo Federal e é
considerado o pilar fundamental do processo administrativo disciplinar. Este
principio € a pedra angular sobre a qual repousam todos os demais. Ele
representa a garantia fundamental de um Estado Democréatico de Direito,
assegurando que ninguém serd sancionado sem o pleno exercicio do direito a
defesa e a contestacao das acusacoes feitas durante a investigacgéo.

De acordo com esse principio, nenhuma decisdo que possa prejudicar um
individuo pode ser aplicada sem que o mesmo tenha sido previamente
submetido a um processo, cujo procedimento esteja estritamente estabelecido
pela lei. Isso significa que a observancia dos procedimentos legalmente definidos
para a aplicacdo de sancdes é obrigatodria, independentemente da gravidade da
falta, até mesmo no caso de infra¢cdes consideradas leves.

Embora sua influéncia se estenda a procedimentos administrativos em geral,
a garantia do devido processo legal é de especial relevancia no contexto do
processo administrativo disciplinar ja que a apuracao pode resultar na aplicacédo
de sancdes.

Isso ocorre porque os servidores publicos efetivos desfrutam de estabilidade
no cargo, 0 que garante sua permanéncia no servico publico e impede
demissdes arbitrarias ou ilegais.

Nesse contexto, o Professor Antdnio Carlos Alencar oferece sua visao®:

(...) o servidor publico goza da seguranca de que nao
podera ser sumariamente punido, nem ficar privado da
oportunidade de se defender e de influenciar a deciséo
final a ser proferida a seu respeito pela Administracdo
Publica, na sede de processos punitivos, de maneira que
o funcionario acusado de irregularidades e desvio de
conduta funcional ndo sera surpreendido pela subita
perda do cargo publico, nem da imposicdo de pena de
suspensdo, adverténcia, cassacdo de aposentadoria ou
disponibilidade ou multa, sendo depois de concluida uma
relacdo processual instaurada e processada pela
autoridade ou pelos oOrgdos imparciais competentes,
precedida de um rito previamente definido, com prazos e
formalidades quanto a intimacg@es/citacdes/notificacdes/
decisdes/recursos reguladas em lei.

1.2.2 Principio da Moralidade

O conceito de moralidade esta intrinsecamente ligado & nogédo de
honestidade e ao respeito pelos valores éticos e legais da sociedade.

3 CARVALHO, Antonio Carlos Alencar. Manual de processo administrativo disciplinar e sindicancia: a luz da
jurisprudéncia dos Tribunais e da casuistica da Administragdo Publica. 5° ed. rev. atual. e aum. Belo Horizonte, 2016, p.
352.
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No contexto dos processos administrativos, a Administracdo Publica é
compelida a agir de acordo com padrfes éticos que incluem probidade, decoro
e boa-fé. Portanto, o principio da moralidade demanda que, além de cumprir a
legislacdo, a acdo administrativa seja guiada por principios éticos e morais.

A moralidade na conduta do servidor publico esta diretamente relacionada ao
desempenho de suas fun¢fes e estad em consonancia com seu cargo publico.

O verdadeiro &nimo dos 6rgaos processantes deve ser o de julgar de forma
objetiva, baseando-se em evidéncias documentadas, e ndo em suposi¢coes néo
comprovadas ou informacfes maliciosas. A aplicacéo do principio da moralidade
administrativa se reflete na analise minuciosa da alegada irregularidade
cometida pelo servidor, com o objetivo de determinar a corre¢cdo da conduta
disciplinar.

1.2.3 Principio da Impessoalidade

Compreende-se, a partir do principio da impessoalidade, que a atuacao da
Administracdo Publica, por seus agentes, deve ser imparcial e orientada para o
cumprimento da finalidade publica estabelecida por lei. Isso significa que os
agentes publicos ndo podem atuar movidos por interesses ou conveniéncias
pessoais e, caso o fagam, havera um desvio de finalidade, uma vez que o ato
administrativo tera sido realizado com propdsitos diferentes daqueles previstos
na legislagéo.

Surge, por este principio, a obrigatoriedade legal de que o processo
administrativo disciplinar seja conduzido por uma comissao composta por trés
servidores publicos estaveis, os quais devem exercer suas fun¢gdes de maneira
independente e imparcial. Da mesma forma, a possibilidade de alegacdo de
impedimento ou suspeicdo de qualqguer membro da comissao ou da autoridade
administrativa visa garantir a imparcialidade no desenvolvimento do
procedimento.

Assim assegura-se que 0 processo sera conduzido de maneira imparcial,
garantindo que a apuracao dos fatos seja isenta de influéncias pessoais.

1.2.4 Principio da Publicidade

O principio constitucional da publicidade demanda que o0s atos
administrativos sejam oficialmente divulgados, exceto nas situacdes de sigilo
previstas na Constituigdo.

No contexto dos procedimentos disciplinares, o principio da publicidade esta
ligado a importancia de garantir que os acusados tenham acesso completo aos
registros, bem como sejam devidamente informados das decisdes proferidas.

Importante observar que quando se trata da abertura do processo disciplinar,
a orientacdo é no sentido de que nado haja a divulgacdo do nome, da matricula e
das eventuais acusag¢des contra o servidor, e sim apenas 0 niumero do processo
onde essas informacdes estdo contidas, acompanhadas dos demais elementos
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de autoria e materialidade que levaram ao juizo positivo de admissibilidade da
persecucao disciplinar, o que reflete um equilibrio entre a transparéncia e a
preservacao da reputacdo do servidor publico.

Merece nosso destaque também que os registros do processo disciplinar, as
reunides da comissdo e os atos relacionados tém um carater confidencial e
sigiloso. Essas restricdes sao fundamentais para proteger a imagem e a honra
dos envolvidos, bem como evitar qualquer interferéncia nas investigagdes e na
coleta de evidéncias em curso.

De outra forma € permitido fornecer uma copia dos documentos do processo
ao servidor ja acusado ou ao seu representante legal, assegurando, assim, o
pleno direito a defesa e ao contraditorio. Nesse contexto, a regra de publicidade
dos atos pode ser, excepcionalmente, mitigada quando se trata da protecdo de
informacdes sensiveis e sigilosas, conforme estabelecido na Lei n® 13.709, de
14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais - LGPD).

1.2.5 Principio da Eficiéncia

A eficiéncia administrativa consiste na busca pelos melhores resultados na
atuacdo estatal, dentro dos limites legais. A luz do critério da eficiéncia, a
autoridade administrativa pode sopesar a relacdo de custo/beneficio da
persecucéo disciplinar de infragdes de menor gravidade, reservando 0s recursos
humanos disponiveis, geralmente escassos, para a investigacdo de condutas de
maior expressividade e que justificam penas mais severas, como é possivel
observar das disposi¢des do 83°, do artigo 33 do Decreto n°® 38.256/2014.

1.2.6 Principio do Interesse Publico

A atuacao do Poder Publico, por intermédio dos agentes estatais, tem por
finalidade essencial a satisfacdo do interesse publico, ou seja, 0os anseios da
coletividade devem prevalecer em relacdo aos desejos do particular.

Trata-se de principio ao qual exige a Administracao Publica que, diante de
indicios de infracdo disciplinar, a autoridade administrativa competente
determine a instauracéo de procedimento apuratorio e, se for o caso, que aplique
a sancao disciplinar cabivel.

1.2.7 Principio do Contraditério e da Ampla Defesa

Pilares do devido processo legal disciplinados no art. 5° inciso LV, da
Constituicao Federal de 1988, preceitua que “aos litigantes, em processo judicial
ou administrativo e aos acusados em geral sdo assegurados o contraditorio e
ampla defesa, com os meios e recursos a ela inerentes”, o contraditorio e a ampla
defesa facultam ao acusado/indiciado, durante todo o processo, a efetiva
participacdo no apuratério, possibilitando-lhe a utilizacédo de todos os meios de
defesa admitidos pelo ordenamento juridico.
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O principio do contraditério disp6e que a todo ato produzido pela comissao
processante cabera igual direito de o acusado opor-se a ele, apresentar a versao
gue Ihe convenha ou, ainda, fornecer uma interpretacéo juridica diversa daquela
feita pela acusacéo. No curso da apuracao dos fatos e apds a notificacéo prévia,
gue comunica o servidor da decisdo da comissdo sobre a sua condicao de
acusado, deve haver notificacdo de todos 0s atos processuais sujeitos ao seu
acompanhamento, possibilitando ao acusado uma reacdo, objetivando
contradizer a prova produzida.

Ao seu passo, 0 principio da ampla defesa significa permitir a qualquer
pessoa acusada o direito de se utilizar de todos os meios de defesa admissiveis
em Direito.

E assegurado ao servidor acusado o direito de acompanhar o processo
pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas,
produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova
pericial.

A ampla defesa assegura a participacdo do acusado em toda a atividade
instrutéria, seja para contraditar testemunhas, apresentar documentos
complementares, requerer diligéncias e pericias que possam contribuir para a
elucidacdo dos fatos apurados, ou para apresentar defesa escrita ao final da
instrucao do feito.

Sobre o principio em comento, segue posicionamento do Superior Tribunal
de Justica (STJ)*:

Mandado de seguranca. Processo administrativo
disciplinar. Participacdo ou geréncia em empresa privada.
Demissao de servidor publico. Alegacédo de cerceamento
de defesa ndo configurado. Observancia aos principios da
ampla defesa e do contraditério. Seguranca denegada.

1. O procedimento transcorreu em estrita obediéncia a
ampla defesa e ao contraditério, com a comissao
processante franqueando ao impetrante todos 0s meios e
recursos inerentes a sua defesa.

2. E cedico que o acusado deve saber quais fatos Ihe
estdo sendo imputados, ser notificado, ter acesso aos
autos, ter possibilidade de apresentar razdes e
testemunhas, solicitar provas, etc., 0 que ocorreu in casu.
E de rigor assentar, todavia, que isso ndo significa que
todas as providéncias requeridas pelo acusado devem ser
atendidas; ao revés, a producdo de provas pode ser
recusada, se protelatérias, indteis ou desnecessarias.

O contraditério e a ampla defesa devem permear os procedimentos
acusatorios, sendo que o primeiro oportuniza ao acusado confrontar as

4 BRASIL, Superior Tribunal de Justica. MS N° 9.076/DF. Relator: Ministro Hélio Quaglia Barbosa, publicado em
26/10/2004
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alegacodes a ele impostas, ao passo que o0 segundo possibilita ao investigado
demonstrar suas justificativas.

1.2.8 Principio da Razoabilidade e Proporcionalidade

Os principios da razoabilidade e proporcionalidade atuam como restricdes a
discricionariedade da Administracdo Publica, na medida em que exigem que as
decisGes administrativas sejam coerentes com as situacdes faticas.

Impde-se que o0s agentes publicos desempenhem suas atividades de forma
racional e moderada, atentando-se sempre para 0s parametros de valoracao
entre a gravidade da sancdo cometida e a penalidade imposta.

A proporcionalidade, neste contexto, refere-se a relacdo adequada entre os
meios e os fins na execugcdo das fun¢des administrativas, o que impede a
imposicdo de obrigacbes, restricdbes e sancdes que excedam aquelas
estritamente necessarias para atender ao interesse publico, uma vez que os atos
administrativos que ultrapassam os limites da razoabilidade estdo sujeitos a
vicios.

1.2.9 Principio da Motivacéo

O principio da motivacdo surge como mais um instrumento de garantia da
Administracdo e dos administrados quanto ao atendimento do interesse publico,
através do qual a razdo e os fundamentos de qualquer decisdo administrativa
gue implique restricdes a direitos devem obrigatoriamente ser explicitados.

O Prof. Celso Antbnio Bandeira de Mello leciona que o principio da motivacao
“implica para a Administracdo o dever de justificar seus atos, apontando-lhes os
fundamentos de direito e de fato, assim como a correlacdo logica entre 0s
eventos e situacdes que deu por existentes e a providéncia tomada (...).”

Portanto, no ambito dos processos disciplinares, em especial da fase de
inquérito administrativo, a comissao processante e a autoridade julgadora devem
demonstrar claramente as razbes do seu convencimento, sobretudo porque a
atividade disciplinar pode resultar na aplicacdo de penalidades.

1.2.10 Principio da Seguranca Juridica

Em termos gerais, o principio da seguranca juridica pode ser considerado
COMO um mecanismo que visa a estabilizacdo da ordem juridica, com a limitacao
da retroatividade das ac¢des do Estado.

Quando se trata do poder sancionador do Estado, o principio da seguranca
juridica se manifesta, por exemplo, na existéncia de uma base legal que define
quais comportamentos constituem infragcdes disciplinares. I1sso permite que o0s
agentes submetidos ao regime disciplinar tenham conhecimento prévio das

5> Mello, Celso Antonio Bandeira de. Curso de Direito Administrativo. 31. Ed. S50 Paulo: Malheiros Editores, 2013,
p.115-116; 404-408.
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acOes consideradas infragcdes e das punicdes correspondentes, prevenindo
assim abusos e arbitrariedades por parte das autoridades administrativas, cuja
atuacao deve estar estritamente alinhada com as limitacfes estabelecidas pela
lei.

E também por forga do principio da seguranca juridica que o exercicio da
autotutela administrativa, no contexto do direito administrativo sancionador, deve
ser realizado com cautela. A Administragdo nunca pode revisar seus proprios
atos quando afetar negativamente os direitos subjetivos do disciplinado sem
primeiro garantir o devido contraditorio e a ampla defesa.

Por fim, € esse mesmo principio que também deve garantir a estabilidade das
decisdes administrativas finais.

1.2.11 Principio da Indisponibilidade

A indisponibilidade do interesse publico decorre diretamente do principio da
supremacia do interesse publico sobre o privado. Trata-se da nocdo de que o
administrador publico deve atuar em consonancia com o0 interesse da
coletividade.

Como decorréncia do principio da indisponibilidade, veda-se que o gestor
publico, ciente de uma irregularidade, ndo promova a devida apuragéo ou, ainda,
lhe é vedado que renuncie direitos ou onere os cofres publicos de forma
injustificada, por exemplo.
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2. RESPONSABILIZACAO

Quando um servidor publico municipal exerce suas atribuicbes de maneira
irregular, ele pode ser responsabilizado em diferentes esferas: civil, penal e
administrativa, de acordo com o artigo 169 da Lei N° 94/79. Essas formas de
responsabilidade tém caracteristicas distintas e variam dependendo das
circunstancias que envolvem as condutas irregulares ou ilicitas no exercicio de
suas funcdes. Isso permite a aplicacdo de diferentes tipos de san¢des, as quais
variam de uma instancia para outra.

Dessa forma, o descumprimento das regras estabelecidas para o cargo ou a
violagdo dos deveres funcionais resulta em responsabilidade administrativa.
Identificados danos financeiros causados a Administracdo Publica ou a terceiros,
isso leva a responsabilidade civil. Por fim, a préatica de crimes ou contravencdes
resulta em responsabilizagéo penal.

2.1 Da Responsabilidade Administrativa

A responsabilizacdo de um servidor publico municipal é regida pela Lei n°®
94/79 Decreto Rio n°® 50.021, de 16/12/2021, a qual estabelece as regras de
conduta essenciais para o regular desempenho do servigo publico.

Assim, quando um servidor comete infragcdes funcionais, por acdo ou omissao
no exercicio das atribuicées do cargo ou funcéo, ou que tenha relacdo com essas
atribuicdes resulta na sua responsabilidade administrativa.

Como diretrizes gerais, 0os deveres e proibicdes para servidores publicos
municipais sao delineados nos artigos 167 e 168 da Lei n® 94/79.

Quando a infracao disciplinar € comprovada pela propria Administracao, apos
um processo regular, ela pode aplicar as sancdes estipuladas no artigo 174 do
Estatuto Funcional:

| — adverténcia;

Il — repreenséo;

Il — suspensao;

IV — multa;

V — demisséo ou

VI - cassacédo de aposentadoria ou disponibilidade.

2.1.1 Da Responsabilidade Civil

A responsabilidade civil do servidor publico consiste no ressarcimento dos
prejuizos causados a Administracado Publica em decorréncia de ato omissivo ou
comissivo, doloso ou culposo, no exercicio de suas atribuigdes (artigo 170 da Lei
n° 94/79).

A responsabilidade civil do servidor publico perante a Administracdo €
subjetiva e depende da prova da existéncia do dano, do nexo de causalidade
entre a acdo e o dano, material ou moral, e da culpa ou do dolo da sua conduta.
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A norma estatutaria prevé a possibilidade de reparacdo do dano de forma
administrativa, conforme disposto no paragrafo Unico do ja mencionado artigo
170.

No ambito judicial, geralmente o débito regularmente apurado sera inscrito
em divida ativa e constituira titulo executivo passivel de cobranca por intermédio
de acédo de execucéo fiscal proposta pela Fazenda Municipal perante o Poder
Judiciario. Todavia, existem outras formas de ressarcimento judicial dos
prejuizos causados ao erario pelo servidor, tais como a agéo indenizatoria (de
ressarcimento ou reparatoria) e a acao de improbidade administrativa.

2.1.2 Da Responsabilidade Penal

A responsabilidade penal do servidor publico decorre da préatica de infracfes
penais e sujeita o servidor a responder a processo criminal e a suportar os efeitos
legais da condenacao a ser definida pelo Poder Judiciario.

Os principais crimes funcionais contra a Administracdo Publica séo
processados mediante acdo penal publica incondicionada, proposta pelo
Ministério Publico perante o Poder Judiciario e estéo tipificados nos artigos 312
a 326, bem como nos artigos 359-A ao 359-H do Cadigo Penal, cujas sancdes
variam de acordo com o grau de lesividade aos principios e interesses
administrativos.

N&o obstante a maioria das condutas delituosas contra a Administracéo
Publica figure nos artigos supracitados do Cédigo Penal, isso ndo significa que
outras transgressdes do tipo ndo possam se somar aquelas, como, por exemplo,
a Lei n°® 13.869, de 5 de setembro de 2019 que dispde sobre o abuso de
autoridade (ou abuso de poder) que configure crime ou ainda a Lei n® 8.429/1992
e alteracBes pela Lei n® 14.230/2021, que trata de atos de improbidade
administrativa.

De acordo com as circunstancias do caso concreto, as sancodes
administrativas, civis e penais poderédo ser aplicadas ao servidor, sem que se
considere dupla ou tripla puni¢do para o mesmo fato irregular (principio do “non
bis in idem”). Todavia, embora se consagre, em principio, a independéncia das
instancias, ha situacdes em que, uma vez decididas no processo penal,
repercutem necessariamente nas instancias civil e administrativa.

Excepcionalmente, o resultado do juizo criminal produzira efeitos no ambito
disciplinar. Cabe registrar que o afastamento da responsabilidade administrativa
ocorrera nos casos de sentenca penal absolutdria que negue a existéncia do fato
ou a autoria. Portanto, se inexistiu o fato ndo resta qualquer tipo de
responsabilidade. Da mesma maneira, a decisdo penal que afasta a autoria ndo
deve ser contrariada nas demais instancias.

Noutro giro, a existéncia de fato que ndo caracteriza um crime nao inviabiliza
0 processo administrativo disciplinar, tendo em vista que esse mesmo fato pode
configurar um ilicito funcional. Em outros termos, ainda que nao presentes todos
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os elementos da definicdo legal do crime, o fato pode ser considerado
suficientemente grave para a Administracao e estar enquadrado nas descri¢cdes
na norma estatutaria municipal, como sumulado pelo STF (Sumula n° 18):
“Pela falta residual ndo compreendida na absolvicao
pelo juizo criminal, € admissivel a punicdo administrativa
do servidor publico”.
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3. PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES
3.1Da Apuracdo Suméria
3.1.1 Definicao e Finalidade

A apuracdo sumaria, conforme estabelecida pelo Decreto n° 38.256/2014,
consiste em um processo administrativo simplificado, cabivel tdo somente
quando a denudncia de eventual irregularidade resta caracterizada como falta
administrativa objetiva, aquela cuja materialidade e autoria sdo comprovadas de
plano, permitindo, assim, a rapida apuracédo e aplicacdo de sancbes em casos
de infracbes flagrantes que prejudiquem o interesse publico, desde que
respeitados o contraditorio e ampla defesa.

3.1.2 Consequéncias e Sancdes da Apuragdo Sumaria

A fase instrutoria do procedimento de apuracdo sumaria é célere e, uma vez
concluida, a autoridade publica instauradora definira pelo arquivamento do feito
disciplinar ou aplicard ao servidor acusado a devida sancdo administrativa por
ter restado configurado o ilicito administrativo.

A apuracdo sumaria pode resultar em diferentes consequéncias e sanc¢oes,
dependendo da gravidade da infragdo cometida. Estas podem incluir
adverténcia, repreensdo e suspensao de até 30 dias, esta Ultima podendo ser
convertida em multa, de acordo com o que estabelece o Decreto n°® 38.256/2014.

Da decisao do procedimento de apuragdo sumaria € cabivel a interposicao
de recurso, no prazo de trés dias, para autoridade imediatamente superior aquela
que proferiu o julgamento inicial e, nesta hipétese, a aplicacdo da penalidade fica
suspensa até a devida apreciacao.

3.1.3 Garantias do Processo

A celeridade dos prazos no procedimento de apuracdo sumaria ndo afasta a
necessidade de atendimento aos principios do contraditrio e da ampla defesa.
O servidor acusado tem pleno e irrestrito direito de se manifestar, apresentar
provas e argumentos de forma a garantir a sua posi¢éo durante o processo.

3.2 Da Sindicancia Administrativa

A Sindicancia Administrativa pode ser considerada o procedimento mais
comum de apuracéo de irregularidades no Municipio do Rio de Janeiro e tem por
finalidade o levantamento de todos os dados e informacbes capazes de
esclarecer o fato irregular ocorrido e identificar as pessoas envolvidas, o que
confirmado permitir4, a autoridade instauradora competente, apds a necessaria
submissao prévia a Procuradoria Geral do Municipio, concluir pelo arquivamento
do feito ou encaminhamento para instauracdo de procedimento administrativo
sancionatorio.
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A Sindicancia Administrativa encontra fundamento primario na Lei n® 94, de
14/03/1979 - Estatuto dos Funcionarios Publicos do Poder Executivo do
Municipio do Rio de Janeiro, que em seu artigo 189, caput, assim estabelece:

Art. 189: A autoridade que tiver ciéncia de
qualquer irregularidade no servico publico é obrigada
a promover-lhe a apuragdo imediata, por meios
sumarios ou mediante processo administrativo
disciplinar, assegurando-se defesa ao acusado.

O Decreto n° 38.256/2014, artigos 16 a 39 norteia todos os procedimentos
inerentes para operacionalizar a Comissdo Sindicante e suas atribuicdes,
prazos, relatérios, conclusdes e encaminhamentos as autoridades competentes.

No Municipio do Rio adotou-se um cunho investigativo ao procedimento
sindicante, na medida em que o0s atos praticados objetivam firmar o
convencimento primario da Administracdo acerca da ocorréncia ou ndo de
determinada irregularidade funcional e de sua autoria e, uma vez identificados,
orienta-se a instauracdo de inquérito administrativo, caracterizando nova fase
processual de aprofundamento da apuracdo em que serdo aplicaveis 0s
principios constitucionais do contraditério e da ampla defesa, habilitando, assim,
a aplicacao de penalidades disciplinares.

A sindicancia, portanto, reflete um esforco por parte da Administracdo no
intuito de coletar informacdes gerais, relacionadas a suposta irregularidade
entdo noticiada e, nesse sentido, ndo ha nenhum servidor publico sendo
formalmente acusado de ter cometido irregularidade, ja que os indicios de autoria
e materialidade serdo conhecidos no relatério final, logo, ndo ha a quem se possa
conceder os referidos direitos garantidos pela Constituicdo Federal.

3.2.1 Da Instauracgao

E a primeira fase da sindicancia e se materializa com a publicacdo do ato
instaurador, pela autoridade competente, designando o0os membros para
comporem a comissao, dispondo sobre o prazo de concluséo e o processo que
contém o objeto de apuracéo.

Neste ato ndo deverao ser indicados expressamente os fatos sob apuracéao,
tampouco o nome dos investigados, a fim de se evitar limitagdo inadequada ao
€escopo apuratorio e garantir o respeito a imagem dos acusados.

3.2.2 Da Composicdo da Comisséao Sindicante

A Comisséao Sindicante sera composta por trés servidores efetivos e estaveis,
com indicagao de suplentes.

Em carater de excecdo podera ser composta por servidor no curso de estagio
probatério, mediante justificativa, quando constatado pela autoridade
instauradora a inexisténcia de servidores efetivos e estaveis em numero
suficiente para composi¢cdo da comissao.
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A norma regulamentadora prevé a competéncia de cada membro da
comisséo sindicante.

3.2.3 Dos Prazos

A Sindicancia devera ser concluida no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias
consecutivos, prorrogavel por mais 45 (quarenta e cinco) dias.

O pedido de prorrogacdo sera dirigido a autoridade instauradora, com
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias do término.

O prazo maximo de 90 dias para conclusdo dos trabalhos da Comisséo
Sindicante inclui o de apresentacao do relatério final.

Se identificada a necessidade de realizacdo de diligéncias e/ou obtencéo de
informacdes que justifiquem a suspensédo do prazo devera ser formulado pedido
justificado, enderecado a autoridade competente, que deferindo, publicara sua
decisdo em diario oficial.

Sendo descumprido o prazo, a Comissao de Sindicancia devera explicitar no
Relatorio a causa do retardamento, sob pena de responsabilidade funcional nos
termos do § 4.9, do art.27 do Decreto n°® 38.256/2014.

3.2.4 Do Relatério

O relatdrio € a peca final da sindicancia e devera ser apresentado dentro do
prazo legal, comprovada ou ndo a existéncia do fato ou da autoria. Sua
elaboracdo sera criteriosa e objetiva, de carater expositivo e contera,
exclusivamente, de modo claro e ordenado:

- Breve relato do fato, desde a sua ocorréncia até a instauracao da

sindicancia;

- Narrativa dos procedimentos para apuracdo do fato, incluindo as medidas

tomadas pela comissao para elucidacao dele;

- Referéncia as provas colhidas, com indicacdo do provavel autor ou

responsavel pela irregularidade.

Deverda o relator, ndo sendo opcional, abster-se de quaisquer observacoes
ou conclusdes de conteudo juridico ou legal, inclusive capitulacbes das
eventuais transgressdes disciplinares previstas na legislacdo pertinente, que
ficardo a cargo da autoridade competente.

3.3 Das Nogdes do Processo Administrativo Disciplinar

A Administracdo Publica é orientada pela regra do Direito Publico, sendo o
Direito Administrativo o ramo que disciplina a organizacdo interna da
Administracdo Publica, sua hierarquia, seu pessoal, o funcionamento dos seus
servigos e suas relagcdes com os administrados.

O Direito Administrativo Disciplinar se refere ao poder sancionador do Estado,
pelo qual a Administracdo Publica exerce a sua prerrogativa de aplicar
penalidades em decorréncia da pratica de ilicitos administrativos.
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O regime disciplinar € exercido como um instrumento de controle da atuacao
funcional dos servidores publicos, com vistas ao bom funcionamento da maquina
administrativa, sob a oOtica da supremacia do interesse publico.

Novamente, o Prof. Antonio Carlos Alencar Carvalho descreve:

“‘Na verdade, o aspecto repressivo do Direito
Administrativo Disciplinar reflete o ideal do
ordenamento  juridico (prevengdo geral no
funcionariado) de, mediante a previsdao em lei de
puni¢cdes para condutas consideradas indesejaveis,
proteger os valores fundamentais para o bom
funcionamento da Administracdo Publica, assim
como assegurar O respeito aos principios
constitucionais e legais que a regem-®

E necessario que a atividade disciplinar esteja fundamentada nos parametros
constitucionais e legais aplicaveis a Administracdo Publica e aos agentes
publicos sujeitos ao seu respectivo regime estatutario.

3.3.1 No Ambito do Municipio do Rio de Janeiro

O Processo Administrativo Disciplinar é um procedimento utilizado pela
administracdo publica para apurar possiveis infracdes cometidas por servidores
publicos, visando a aplicacdo de penalidades previstas em lei. A Lei n° 94 de 14
de marco de 1979 dispde sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos do Poder
Executivo do Municipio do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

O processo disciplinar deve ser conduzido com observancia dos principios
constitucionais da ampla defesa, do contraditério e do devido processo legal. E
garantido ao servidor o direito de apresentar defesa escrita, produzir provas e
recorrer das decisodes.

Pode ser instaurado de oficio pela autoridade competente, por meio de
dendncia fundamentada, e em decorréncia da conclusdo do procedimento
sindicante. E necessario que haja pelo menos a materialidade dos fatos, pois,
em muitos casos a autoria podera ou nao ser identificada/confirmada.

O foco de todo Processo Administrativo Disciplinar deve ser para que a
verdade dos fatos prevaleca, resultando assim, na identificagdo dos
responsaveis, se assim houver, inocentando aqueles servidores que exercem
suas atividades laborais, de forma ética, e compromissados com a coisa publica
e apontando os servidores que agiram com ma fé e/ou com desidia. E relevante
gque existam os cuidados para que os procedimentos de instrucdo processual
sejam realizados através de um trabalho investigativo e comprobatorio.

6 CARVALHO, Antonio Carlos Alencar. Manual de processo administrativo disciplinar e sindicancia: a luz da
jurisprudéncia dos Tribunais e da casuistica da Administracdo Publica. 7. ed. rev. atual. e aum. Belo Horizonte, 2021,
p. 123. 7 2.1 Legislagéo Aplicada.
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As fases de colheita de provas sédo essenciais para que todo processo
administrativo disciplinar seja elucidado em suas verdades objetivas.

Na atualidade, as questfes relacionadas a Lei Geral de Protecdo de Dados
ratificam que para as acdes inerentes a instru¢cdo processual sejam eivadas de
cuidados quanto a todas as informacdes que fardo parte do procedimento e
resguardam o carater sigiloso.

E importante ressaltar que o processo administrativo disciplinar tem como
objetivo garantir a lisura e eficiéncia do servico publico, bem como a observancia
dos principios éticos que devem nortear a conduta dos servidores publicos,
sempre respeitando as garantias fundamentais regidas pela Carta Magna, onde
0 contraditorio e a ampla defesa séo exercidos de forma latente e respeitosa.

No Municipio do Rio de Janeiro, a estrutura das Competéncias inerentes ao
procedimento administrativo disciplinar estd no 6érgdo denominado como
Coordenadoria Técnica de Inquérito Administrativo, da Subcontroladoria de
Corregedoria, da Controladoria Geral do Municipio, CG/SUBCOR/CTCIA.

Atualmente, sdo cinco Comissdes Permanentes de Inquérito Administrativo,
cada Comissdo conta com quatro servidores de carreira, sendo um cargo de
Secretério e trés mandatéarios (presidente e dois vogais), e uma Defensoria de
Oficio, também conta com servidores de carreira e tem um papel fundamental
para que sejam ratificadas todas as garantias constitucionais aqueles que
necessitam ser representados nas fases processuais. O Gabinete da
Coordenadoria, composto pelos cargos técnicos de Coordenador Técnico e
Assessor Chefe Técnico e que coordenam as atividades da Unidade.

A Coordenadoria conta com as Competéncias instituidas por Decreto Rio n°®
52.828, de 6 de julho de 2023 e pelo Regimento Interno do Orgdo - Resolucio
CVL n° 131 de 11 de dezembro de 2018, este ultimo que conduz as atribuicdes
técnicas para os trabalhos desenvolvidos nas Comissdes, Defensoria e sobre os
cargos do gabinete.

O processo administrativo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

- Instauracdo com a publicacéo da respectiva Resolucéo;

- A indicacdo de qual Comissdao Permanente de Inquérito que

compreendera sua instrucao;

- Instrucao, Defesa e Relatério

- Julgamento.

Assim, had uma constante busca e aperfeicoamento para que a matéria seja
sempre tratada com as devidas observancias e normas legais, ndo se poupando
guanto a capacitacdo e atualizacao técnica de todos os servidores envolvidos
nos procedimentos do processo administrativo disciplinar.

Urge cada vez a necessidade de que os atos correcionais preventivos e
corretivos sejam dotados de modernizacgao, treinamento e desenvolvimento para
que a administragdo publica esteja resguardada e cuidada conforme os
principios postulados no inicio deste Manual.
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4. DAS BOAS PRATICAS NA GESTAO PUBLICA

Boas praticas de gestdo publica sdo essenciais para garantir uma
administracdo eficiente e transparente, que atenda as necessidades da
sociedade. Algumas das principais boas préaticas incluem a definicdo clara de
objetivos e metas, a adogdo de processos transparentes e participativos, a
valorizacdo dos servidores publicos, a promocédo da eficiéncia e eficacia na
execucdo das politicas publicas, a integridade e ética na gestdo, e 0 uso
responsavel dos recursos publicos.

Serdo abordados dois temas relevantes e que estdo em constante
desenvolvimento e atualizac&do. Para isso, 0s processos de conhecimento e
treinamento sempre serdo eficazes para que os agentes publicos sejam cada
vez mais capazes de agir sob os aspectos dos principios constitucionais
descritos neste Manual.

4.1 Gestao das Verbas Publicas através do Orcamento

As verbas publicas sdo recursos financeiros provenientes do Estado, que sao
destinados para o custeio de servigcos e investimentos que beneficiam toda a
sociedade. Esses recursos sdo arrecadados por meio de impostos, tributos e
outras receitas estatais, como taxas e contribuicoes.

A utilizacdo dessas verbas publicas é regulamentada por leis e normas, que
buscam garantir a transparéncia e a efetividade do uso desses recursos. E
importante destacar que a gestdo das verbas publicas deve ser feita de forma
responsavel e ética, visando sempre o bem comum e a promocdo do
desenvolvimento social e econdmico.

Entre as principais areas que recebem verbas publicas estdo: saude,
educacdo, seguranca publica, infraestrutura, transporte, cultura e meio
ambiente. E através desses investimentos que o Estado busca proporcionar
melhores condi¢des de vida para a populagdo bem como promover o progresso
do pais como um todo.

Assim, a gestao das verbas publicas € uma responsabilidade de todos, desde
0S governantes até os cidadaos, que devem fiscalizar e cobrar a aplicacao
correta desses recursos. Somente com uma gestao transparente e eficiente é
possivel garantir que as verbas publicas sejam utilizadas de forma adequada e
gue os objetivos sociais sejam alcancados.

4.1.1 Do Direito Financeiro

Direito Financeiro € um ramo do direito que se dedica a estudar as normas
que regulamentam as financas publicas, ou seja, a forma como o Estado
arrecada e gasta o dinheiro. O objetivo do Direito Financeiro € garantir que o
Estado exerca suas funcGes de forma eficiente e transparente, respeitando os
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principios da legalidade, da moralidade, da eficiéncia, da transparéncia e da
publicidade.

As principais normas que regem o Direito Financeiro no Brasil sdo a
Constituicdo Federal, a Lei de Responsabilidade Fiscal, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e a Lei Orgcamentéaria Anual. Essas leis estabelecem as regras
para a elaboracdo e execugcdo do orcamento publico, além de tratar de temas
como a divida publica, a receita tributaria, os gastos com pessoal e as
transferéncias de recursos para estados e municipios.

O Direito Financeiro é essencial para a boa gestdo dos recursos publicos,
pois permite que o Estado atue de forma responsavel e eficiente na promocao
do bem-estar social. E importante que os governantes e a sociedade em geral
conhecam as normas e principios que regem as financas publicas, para que
possam contribuir para a constru¢cao de um pais mais justo e sustentavel.

Na ConstituicAo Federal de 1988, o Direito Financeiro é amplamente
abordado, estabelecendo as bases para a organizacao e controle das finangas
publicas no pais. (Artigos 145 a 162, CRFB).

A Lei n® 4320/64 € uma legislacdo fundamental para a organizacdo e gestao
das financgas publicas no Brasil. HA uma importancia direta entre os principais
objetivos dessa lei para uma administracao publica eficiente.

Foram estabelecidas diretrizes para a elaboracdo dos orcamentos publicos,
buscando garantir a transparéncia e a eficiéncia na gestao dos recursos.

Com a publicagdo da Lei n® 101/2000, foi instituida a Lei de Responsabilidade
Fiscal - LRF, que implementou em todas as esferas publicas o chamado regime
de gestao fiscal responsavel. A responsabilidade fiscal € fundamental na gestéao
das despesas publicas.

4.1.2 Dos Principios e da Natureza Juridica do Orcamento Publico

O orgamento publico é um instrumento fundamental para a gestéo financeira
dos governos, tanto em nivel federal quanto estadual e municipal. Ele é aprovado
anualmente e estabelece as prioridades e metas das politicas publicas que serédo
implementadas no periodo.

O orcamento publico é dividido em duas partes: a receita e a despesa. A
receita € composta pelos recursos que o governo arrecada, como impostos,
taxas e contribui¢cdes, enquanto a despesa corresponde aos gastos que seréo
realizados para cumprir as politicas publicas estabelecidas.

E importante ressaltar que o orgamento publico deve ser elaborado de forma
transparente e participativa, com a participacédo da sociedade civil e dos 6rgaos
de controle. Assim, € possivel garantir que os recursos publicos sejam utilizados
de forma eficiente e que as politicas publicas sejam efetivas.

Os principios do Direito Orcamentario sdo as diretrizes que orientam a
elaboracdo e a execucdo do orcamento publico. Entre os principais principios
estdo a legalidade, a transparéncia, a eficiéncia, a equidade e a continuidade.
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Esses principios sdo fundamentais para garantir a responsabilidade na gestao
dos recursos publicos e a harmonia entre os interesses publicos e privados.

O orcamento publico possui natureza juridica, o que significa que € um
instrumento legal que estabelece as receitas e despesas do governo. Ele &
amparado por normas constitucionais e infraconstitucionais que garantem sua
elaboracdo e execucao de acordo com os principios estabelecidos pelo Direito
Orcamentario.

O controle da execugdo orgcamentaria € constitucionalizado nos artigos 70 a
75 da CRFB. Ela visa garantir a eficiéncia e a transparéncia na utilizacdo dos
recursos, evitando o desequilibrio das contas publicas. O controle das despesas
publicas envolve medidas como a elaboracdo e o cumprimento de metas fiscais,
a avaliacdo permanente dos gastos e a adocao de mecanismos de fiscalizacao
e prestacao de contas.

4.1.3 Das Etapas do Processo Or¢camentério

Elaboracdo - A etapa de elaboracdo do orcamento publico envolve a
definicdo das metas, estimativas de receitas e alocacdo de recursos para as
diversas areas de atuacédo do governo.

Aprovacéo - Apos a elaboracao, o orcamento publico passa por um processo
de aprovacdo no Poder Legislativo, onde € analisado e votado pelos
representantes do povo.

Execucdo - A execugao do orgcamento consiste na aplicagcéo dos recursos de
acordo com as diretrizes estabelecidas, incluindo o pagamento de despesas e o
acompanhamento da execucao fisica e financeira.

4.1.4 Leis Orcamentarias

Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) - A LDO estabelece as diretrizes
para a elaboracdo do orcamento publico e define as metas fiscais, as prioridades
e as regras sobre o endividamento publico.

Lei Orcamentaria Anual (LOA) - A LOA ¢ a lei que fixa o orcamento publico
para o exercicio fiscal, detalhando as receitas e despesas previstas e
autorizando a realizacdo das despesas governamentais.

Plano Plurianual (PPA) - O PPA é um instrumento de planejamento que
estabelece as diretrizes, objetivos e metas a serem alcangados pelo governo em
um periodo de quatro anos.

Os créditos orcamentarios sao as autorizagcdes para que 0 governo possa
realizar despesas e realizar operacoes financeiras. Eles podem ser classificados
em créditos adicionais, suplementares, especiais e extraordinarios, e sao
fundamentais para garantir a flexibilidade e a eficiéncia na gestdo dos recursos
publicos.

A execucdo orcamentaria € a fase em que sao realizadas as despesas e
arrecadadas as receitas previstas no orcamento publico. Durante essa etapa, €
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necessario observar os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, garantindo a correta aplicacéo dos recursos e o alcance
dos objetivos propostos.

O Mestre Nagib Slaibi Filho leciona que “O orgamento nao expressa
simplesmente um ato legislativo que autoriza a cobranca de tributos e prevé as
despesas das entidades publicas. No Estado Democratico de Direito, o
orcamento é um processo, a execug¢do de um programa de atuacdo. Eis ai a
grande alteracdo na compreensao do tema: o orcamento ndo mais se pode
expressar por um conjunto de documentos legislativos editados a cada ano, mas
por um complexo processo, juridicamente previsto, atendendo a uma orientacao
politica definida, que vai desde o planejamento dos ingressos até a final
execucao das despesas, com a intensa fiscalizacdo ndo sé de 6rgaos estatais,
mas de toda a sociedade civil e dos cidad&os.” ’

4.1.5 Das Receitas e Despesas

Receita Publica - E a soma do dinheiro percebida pelo Estado face a
realizacdo dos gastos. Aliomar Baleeiro define: “receita publica é a entrada que,
integrando-se no patriménio publico sem quaisquer reservas, condicdes ou
correspondéncia no passivo, vem acrescer o seu vulto, como elemento novo e
positivo. A receita ndo se confunde com Patriménio Publico nem com os direitos
da Fazenda Publica. H& varios critérios para a Classificacdo da Receita Publica,
que podem ser ordinarias ou extraordinarias. A Classificacdo mais utilizada é a
gue separa as receitas derivadas das originarias. Derivadas sédo as receitas
provenientes da economia privada, representada pelo tributo, pelos ingressos
parafiscais e pelas sancdes aplicadas.” 8

Despesas Publicas - As despesas publicas sdo os gastos realizados pelo
governo em beneficio da sociedade. Podem ser divididas em despesas correntes
e de capital. As despesas correntes referem-se aos gastos com pessoal, custeio
e transferéncias, enquanto as despesas de capital envolvem investimentos em
infraestrutura e projetos para o desenvolvimento do pais. Existem diferentes
tipos de despesas publicas, tais como despesas com saude, educacao,
seguranca, previdéncia social, transporte e saneamento basico. Cada tipo de
despesa tem o objetivo especifico de suprir as necessidades da populacdo e
promover a qualidade de vida dos cidadaos.

4.1.6 Do Sistema Descentralizado de Pagamento (SDP) e Programa
Dinheiro Direto na Escola (PDDE)

7 sLABI FILHO, Nagib. Orcamento. ADV Advocacia dindmica: selecdes juridicas, n.8, p.54-58, ago. 2004.
https://www.camara.leg.br
8 BALEEIRO, Aliomar. Uma introdug&o a ciéncia das financas, Rio de Janeiro: Forense, 1984. p.2
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Na Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro, o Decreto Rio n°® 50.162 de 01 de
fevereiro de 2022, que consolida, em ambito municipal, a legislacdo referente ao
Sistema Descentralizado de Pagamento - SDP, e da outras providéncias.

O Sistema Descentralizado de Pagamento destina-se a disponibilizacéo de
recursos financeiros para os 6rgaos e entidades integrantes da Administracdo
Direta e Indireta Municipal, sempre precedida de empenho na dotagao
orcamentéria especifica e uma natureza de despesa propria, com a finalidade de
efetuar despesas de pronto pagamento que, pela excepcionalidade, ndo possam
se subordinar ao procedimento licitatorio ou de dispensa do certame consoante
a legislacédo em vigor.

E vedada a utilizac&o de recursos do Sistema Descentralizado de Pagamento
para as despesas que por sua natureza sao passiveis de planejamento, em
razdo de sua previsibilidade, devendo submeter-se ao processo normal de
aplicacao de recursos consoante a legislacao em vigor.

O limite maximo de concess&o de recursos NAO podera exceder o valor de
R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais).

A critério do 6rgao e entidade podem ser definidos unidades de SDP com
valores inferiores ao limite maximo previsto no caput.

O limite do caput ndo se aplica a Secretaria Municipal de Educacdo nas
situacdes previstas no art. 9° deste Decreto.

O limite do caput ndo se aplica a Secretaria Municipal de Habitacdo nas
situagOes previstas no art. 10 deste Decreto.

As solicitacOes de excepcionalizacao de valor acima do estipulado no caput
deverdo ser realizadas na forma do § 1° do art. 31 deste Decreto.

Os recursos do Sistema Descentralizado de Pagamento deverdo ser
registrados nas naturezas de despesas criadas para esse fim, de acordo com a
codificacdo do Classificador Orcamentario das Receitas e Despesas do
Municipio do Rio de Janeiro.

O somatério dos recursos concedidos em naturezas de despesa distintas nao
podera ultrapassar o limite estabelecido no art. 3° ou o limite inferior estabelecido
para a unidade do SDP. Os recursos do Sistema Descentralizado de Pagamento
deverdo ser provenientes de fontes de recursos préprias do municipio, sendo
vedada a utilizacao de recursos do governo federal e de outros entes federativos
Ou organismos internacionais.

A vedacdo prevista ndo se aplica a Secretaria Municipal de Educagéo e a
Secretéaria Municipal de Saude.

No inicio de cada exercicio financeiro, podera ser emitida nota de empenho
por estimativa para concessao de recursos ao longo do exercicio, na qual serdo
feitas as deduc¢des de cada valor concedido.

A aplicacédo dos recursos de SDP sera precedida de pesquisa de precos
simplificada que consiste na obtengédo de no minimo trés orgamentos de fontes
diversas, inclusive via internet.
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No caso de consulta de precos via internet devera ser considerado o custo
do frete e demais custos que por ventura incorram sobre a aquisicao.

A pesquisa de precos para despesas de pequeno vulto, qualificadas no inciso
| do art. 8°, podera ser dispensada de forma justificada.

Os recursos do SDP seréo utilizados conforme preconiza a legislagéo:

- Despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em

cada caso, nao ultrapasse o limite de R$ 1.000,00 (mil reais);

- Aquisicéo de material de consumo;

- Manutencao de bens moveis e de informatica;

- Conservacao e adaptacao de bens imoveis;

- Inscricbes de servidores em cursos Ou CONgressos necessarios ao
desempenho de suas atribuicées;

- Atendimento de medidas judiciais urgentes;

- Transporte coletivo via 6nibus, metrd, trem, VLT restrito a deslocamentos
municipais a servico e em horario de expediente;

- Aquisicdo de passagens aéreas;

- Despesa aduaneira;

- Despesa de carater eventual, urgente e inadiavel que exija pronto
pagamento e que envolva acdes imediatas para a solugcédo de problemas
que possam acarretar prejuizos ao funcionamento dos Orgdos/Unidades
Municipais;

- Despesas com géneros alimenticios para a execucdo do Programa de
Alimentacdo Escolar, nas hip6éteses em que houver eventuais
interrupgcdes do fornecimento por parte das empresas contratadas
mediante processo licitatério, a fim de evitar que o Programa sofra solugéo
de continuidade;

- Despesas com jornais, periédicos técnicos, plataformas e portais
eletrébnicos de conteudo técnico.

Sao necessarios os cuidados com as legislacBes pertinentes a matéria e
também com a utilizacdo de verbas federais geridas pela Secretaria Municipal
de Educacédo, como por exemplo, o PDDE- Programa Dinheiro Direto na Escola.
O modo de fazer a gestdo e a forma de prestar contas deve seguir com
propriedade e legalidade cada etapa exigida.

Devem ser observados que no sitio da Controladoria Geral do Municipio
(https://controladoria.prefeitura.rio/) existem Manuais, Orientacfes, Legislacdes
pertinentes (RGCAF, Lei de Responsabilidade Fiscal...), que orientam e auxiliam
0s agentes publicos, de forma fundamentada e pratica, sobre como exercer suas
funcdes em relacdo as normas legais para utilizagdo, acompanhamento e
fiscalizacdo na gestdo das verbas publicas.

Por fim, utilizar verbas publicas de forma eficiente € um tema crucial para a
sociedade. E necessario que os gestores publicos estejam atentos as
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necessidades da populacao e que elaborem projetos que atendam as demandas
de forma justa e igualitaria.

Além disso, é importante que haja transparéncia e responsabilidade na
aplicacao desses recursos, a fim de evitar desvios e corrup¢éo. A participacao
da populacdo no acompanhamento e fiscalizacdo dos recursos publicos também
é fundamental para garantir que os investimentos sejam realizados de forma
correta e benéfica para todos.

4.2 Da Gestao do Patrimonio Publico

A legislacédo brasileira, como a Lei de Licitacdes e Contratos (Lei 14.133/21)
e a Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n° 101/2000), estabelece normas
especificas para a gestdo do patrimbnio publico. Essas leis visam garantir a
legalidade, transparéncia e eficiéncia na utilizagdo dos recursos publicos.

4.2.1 Dos Bens Publicos

Séo aqueles pertencentes a Administracéo Publica direta ou indireta, ou seja,
sdo aqueles destinados ao uso comum do povo, como pragas, ruas, estradas,
escolas e hospitais, por exemplo. Além disso, também sao considerados bens
publicos aqueles que possuem valor histérico, cultural e artistico, como museus,
bibliotecas e monumentos.

A gestdo do patrimoénio publico € uma responsabilidade de todos, tanto do
poder publico quanto da sociedade civil. E importante que haja transparéncia na
administracdo desses bens para evitar danos e prejuizos ao erario. Além disso,
é fundamental que haja um planejamento estratégico para a manutencao e
conservacgao desses bens, garantindo que possam ser utilizados pela populacéo
de forma adequada e segura.

E importante destacar que a protecdo e preservagdo do patrimonio publico é
uma questao de cidadania e responsabilidade social. Todos devem zelar pelos
bens publicos, denunciando qualquer irregularidade ou dano causado a eles.

O gestor publico deve garantir que esses bens sejam mantidos e
conservados adequadamente, para que possam ser utilizados por toda a
sociedade. Além disso, é importante que ele esteja sempre atento a necessidade
de investir em novos bens publicos, de acordo com as demandas da populagéo
e as prioridades do governo.

Afinal, o patriménio publico é um legado de todos e deve ser preservado para
as geracoes futuras.

Com isso, a Lei Organica do Municipio do Rio de Janeiro, em seu Capitulo V,
trata do Patriménio Municipal, com suas disposi¢des gerais dos artigos. 228 a
235, os Bens Imdveis sdo tratados nos artigos. 236 a 243), e os Bens Moéveis
nos artigos 244 a 245. Os artigos descritos anteriormente estdo, na integra, no
anexo deste Manual.
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5. Do Abandono de Cargo e da Inassiduidade Habitual
5.1 Das Caracteristicas

Um dos deveres inerentes do servidor € a manutencéo de frequéncia assidua
e pontual ao servico, de forma que o seu ndo comparecimento pode denotar as
infracOes de abandono de cargo ou inassiduidade.

Abandono de cargo e a inassiduidade habitual sédo infracdes funcionais
distintas, do ponto de vista da caracterizagdo do periodo de auséncia
injustificada ao servigo, contudo, os dois tipos de ilicitos administrativos
configuram falta disciplinar objetiva, na medida em que a autoria e materialidade
estdo configuradas de forma inequivoca.

A comunicacdo de faltas que enseja a apuracdo do abandono de cargo é
aguela que se caracteriza pela auséncia intencional do servidor ao servi¢co por
mais de 30 (trinta) dias consecutivos, enquanto a inassiduidade € a auséncia
injustificada por periodo igual ou superior a 60 (sessenta) dias,
interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses.

O processamento do abandono de cargo e da inassiduidade ocorre no ambito
das Comissdes Permanentes de Inquérito Administrativo, ndo por outra razao
sendo pela garantia da ampla defesa e contraditério no curso do processo
administrativo disciplinar, uma vez que a sancao a ser aplicada é a mais gravosa
prevista na legislacéo estatutaria, qual seja a demisséao do cargo efetivo.

A Comissdo Permanente de Inquérito adotard todas as medidas de
persecucao da verdade real objetivando apurar se resta comprovado o0 animus
abandonandi do servidor a atividade publica que, por sua auséncia reiterada,
deixou configurada conduta displicente e descumpridora das responsabilidades
que lhe foram atribuidas pelo Poder Publico, buscando entender, ainda, a
intencionalidade e elemento volitivo do agente.

5.2 Da Documentacao

O inquérito que apura abandono de cargo ou inassiduidade é inaugurado a
partir da autuacao de processo de Comunicacdo de Faltas no 6rgdo de origem
do servidor publico.

Diante do recebimento do processo de Comunicacédo de Faltas, sejam 30
faltas consecutivas (abandono de cargo) ou 60 faltas interpoladas
(inassiduidade), o qual devera estar devidamente instruido com a comprovagao
da auséncia do servidor através do documento de apuracao diaria frequéncia
(copia do cartdo de ponto), sera publicado ato de designacdo da comissédo de
processo administrativo disciplinar competente para apuracao do ilicito.

Orienta-se, para melhor instrucdo processual, que nas hipéteses em que o
ilicito de abandono de cargo ocorra tao logo findo afastamento regular para com
fundamento nos artigos 104 e 107 da Lei n® 94/79, que tratam da licenca para
acompanhar cbnjuge e licenca para trato de interesse particular,
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respectivamente, sejam 0s autos dos instrutivos concessivos das licencas
mencionadas apensados ao processo inaugurado para apuracao das faltas ao
Servico.

5.3 Do Processamento do Inquérito de Abandono de Cargo ou
Inassiduidade Habitual

A Comisséo Processante avaliara se o 6rgao comunicante das faltas indicou,
de forma precisa, o periodo de auséncia intencional do servidor ao servi¢o, seja
superior a 30 (trinta) dias consecutivos ou por periodo igual ou superior a 60
(sessenta) dias interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses.

O servidor acusado sera entdo convocado para prestar os devidos
esclarecimentos, sendo lhe assegurado todos os meios em direito garantidos
para comprovar suas alegacdes afastando eventual dolo em ndo comparecer ao
Servico.

A fase que se segue é a de indiciacdo e citacdo do servidor para
apresentacdo de defesa, etapa em que poderd produzir novas provas ou
requerer diligéncias ou exames periciais no intuito de comprovar as razdes que
levaram ao cometimento das faltas.

Tao logo haja a apresentacdo da defesa, a comissdo elaborara relatério
conclusivo, sugerindo quanto a descaracterizacdo ou aplicacdo de sancao,
diante das comprovadas inocéncia ou responsabilidade do servidor, submetendo
a autoridade competente para o prosseguimento do feito.

5.3.1 Da Reassuncao

E importante ressaltar que, devido a presuncéo de inocéncia, um servidor
gue tenha supostamente praticado abandono de cargo ou inassiduidade habitual
pode retornar ao trabalho antes das apuracdes, ou mesmo durante o tramite de
um procedimento disciplinar que apure a falta. No entanto, o retorno ao trabalho
do servidor que praticou um desses ilicitos ndo exclui o dever de a autoridade
competente apurar a irregularidade.

O retorno a atividade ocorre, no caso em estudo, pelo instituto da
Reassuncao Precaria.

A Reassuncao Precaria pode ocorrer a qualguer momento, dependendo
exclusivamente de manifestacao de vontade do servidor conforme preceitua o §
39, do art. 179 da Lei n°® 94/79, e Resolucdo SMA n° 917, de 06 de setembro de
1999, publicada no DOMRJ de 08/09/1999.

Por fim, importante destacar que a Reassun¢do Precéria s se aperfeicoa
guando transformada em definitiva, apds a conclusédo do processo administrativo
disciplinar que apura abandono de cargo.
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5.3.2 Do pedido de Exoneracéo de Cargo

Uma vez instaurado processo administrativo para apuracao de abandono de
cargo, o pedido de exoneracdo do cargo efetivo poderd ser concedido,
exclusivamente, perante a comissao processante designada para apurar a
infracdo, conforme § Unico do artigo 204 da Lei n® 94/79.

5.3.3 Do Abandono de Cargo do Servidor Nao Estavel

De acordo com a previsao do Decreto n° 37.327, de 28 de junho de 2013, na
hipétese de servidor, no curso de estagio probatério, ser considerando “NAO
APTQO” para o exercicio das fungbes do cargo, conceito que podera estar
fundamentado na auséncia ao servico, a Comissdo de Estagio Probatorio
assume o papel de Comissdo Processante e devera promover a apuracao
administrativa necessaria, respeitando o direito de defesa.

MANUAL DE BOAS PRATICAS ADMINISTRATIVAS EM 31
PROCEDIMENTOSAPURATORIOS



R' o CONTROLADORIA
I GERAL DO
PREFEITURA MUNICIPIO

6. CONSIDERACOES FINAIS

Este Manual de Boas Préaticas Administrativas é um documento que orienta
os servidores e gestores publicos sobre os principios, normas, procedimentos e
condutas éticas que devem ser seguidos no exercicio de suas funcdes.

O objetivo deste manual de boas praticas € promover a eficiéncia, a
transparéncia, a integridade e a qualidade dos servicos publicos, bem como
prevenir e combater a corrup¢ao, o nepotismo, o desperdicio e o abuso de poder.

Orientar preventivamente os servidores € uma acao relevante para garantir a
boa gestdo dos recursos publicos e evitar irregularidades ou sancfes
administrativas. Assim, o presente manual tem por objetivos:

- Capacitar os servidores sobre as normas e procedimentos legais
gue regem a administracao publica;

- Esclarecer as duvidas e dificuldades dos servidores sobre as
rotinas e atividades de suas competéncias, orientando-os sobre as
melhores praticas e solucdes.

- Estimular a cultura de transparéncia, ética e responsabilidade dos
servidores, incentivando-os a prestar contas de suas acbes e
resultados a sociedade e aos 6rgaos de controle.

Seguem anexadas as legislacOes pertinentes que fazem parte do trabalho
desenvolvido, como forma de auxiliar os servidores nas demandas exercidas de
acordo com as atribuicbes dos seus cargos e as competéncias das Unidades
administrativas que estéo vinculados.

Desejamos a todos que este Manual seja de grande utilidade e que gere
conhecimento, sendo capaz de dirimir possiveis duvidas e fornecer maior
seguranca para toda tomada de deciséo.

"A sabedoria € a coisa principal; adquire, pois, a

sabedoria; sim, com tudo o que possuis, adquire 0
conhecimento." (Provérbios 4:7)
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ANEXOS - PRINCIPAIS LEGISLACOES CITADAS

1. LEIN°94 DE 14 DE MARCO DE 1979 - Dispde sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Poder Executivo do Municipio do Rio de Janeiro e da outras providéncias.
https://leismunicipais.com.br/a/rj/r/rio-de-janeiro/lei-ordinaria/1979/10/94/lei-ordinaria-n-94-
1979-dispoe-sobre-o-estatuto-dos-funcionarios-publicos-do-poder-executivo-do-municipio-do-
rio-de-janeiro-e-da-outras-providencias acesso em 05/12/2023.

2. CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL - 1988.
https://www.planalto.gov.br/ccivil _03/constituicao/constituicao.htm acesso em 05/12/2023.

3. DECRETO N° 37327 DE 28 DE JUNHO DE 2013 Disp6e sobre a avaliacdo de servidores em
estagio probatério, e d& outras providéncias.
https://leismunicipais.com.br/a/rj/r/rio-de-janeiro/decreto/2013/3733/37327/decreto-n-37327-
2013-dispoe-sobre-a-avaliacao-de-servidores-em-estagio-probatorio-e-da-outras-providencias
acesso em 05/12/2023.

4, DECRETO N° 38256 DE 10 DE JANEIRO DE 2014 Institui e altera procedimentos referentes a
sindicéncia administrativa, e da outras providéncias.
https://leismunicipais.com.br/a/rj/r/rio-de-janeiro/decreto/2014/3826/38256/decreto-n-38256-
2014-institui-e-altera-procedimentos-referentes-a-sindicancia-administrativa-e-da-outras-
providencias acesso em 05/12/2023.

5. DECRETO RIO N° 50021, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2021 Dispbe sobre o Cddigo de
Integridade do Agente Publico do Poder Executivo do Municipio do Rio de Janeiro, e da outras
providéncias.
https://www?2.rio.rj.gov.br/conlegis/ato.asp?65483 acesso em 05/12/2023.

6. DECRETO-LEI N° 2.848 DE 07 DE DEZEMBRO DE 1940
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto-lei/del2848.htm acesso em 05/12/2023.

7. LEI N° 8.429 DE 02 DE JUNHO DE 1992 - Dispde sobre as san¢des aplicAveis em virtude da
pratica de atos de improbidade administrativa, de que trata o § 4° do art. 37 da Constituicao
Federal; e d& outras providéncias.(Redacéo dada pela Lei 14.230, de 25/10/2021)
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8429.htm acesso em 05/12/2023.

8. LEI N° 13.709 DE 14 DE AGOSTO DE 2018 - LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS (LGPD). (Redacéo dada pela Lei n°® 13.853, de 2019)
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ at02015-2018/2018/Iei/113709.htm
acesso em 05/12/2023.

9. LEI N° 13.869 DE 05 DE SETEMBRO DE 2019 - Dispde sobre os crimes de abuso de
autoridade; altera a Lei n® 7.960, de 21 de dezembro de 1989, a Lei n® 9.296, de 24 de julho de
1996, a Lei n° 8.069, de 13 de julho de 1990, e a Lei n°® 8.906, de 4 de julho de 1994, e revoga
a Lei n° 4.898, de 9 de dezembro de 1965, e dispositivos do Decreto-Lei n® 2.848, de 7 de
dezembro de 1940 (Cddigo Penal).

10.LEI N° 14.230 DE 25 DE OUTUBRO DE 2021 - Altera a Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992,
gue dispbe sobre improbidade administrativa.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del2848.htm
https://legislacao.presidencia.gov.br/atos?tipo=LEI&numero=14230&ano=2021&data=25/10/2021&ato=fbaUTQE9UMZpWT56f
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8429.htm%20acesso%20em%2005/12/2023
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