Ministério da Educacao
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e TecnoldgiRio Grande do Sul
Reitoria

INSTRUCAO NORMATIVA N° 04, DE 07 DE MAIO DE 2015.

Estabelece o fluxo dos Processos Administrativos e
Sindicancias no ambito do Instituto Federal de Edidm,
Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS).

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCI A E
TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL - IFRS, no uso de suas atribuicbes legais e
regimentais, conferidas pelo Decreto Presidenaaltl de outubro de 2011, publicado no Diéario
Oficial da Unido de 13 de outubro de 2011, e teendpvista o disposto na Lei 8.112/90, Lei
8.429/92, Portaria CGU n° 335, de 30/05/2006 e delagislacbes correlataResolve

Art. 1°. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidadeambito do IFRS, a fim de manter a
ordem em sua estrutura interna e na prestacdo elogas, devera promover a sua imediata
apuracao, observado o disposto na presente InstNmé@nativa.

CAPITULO |
DAS COMISSOES PERMANENTES

Art. 2°. A Reitoria nomeara as seguintes Comissoes:

| — Comissao de Assessoramento para Processoglibiases (CAPD).

Il — Comissao Permanente de Processo Administr&@tisoplinar (CPAD).

8 1° A Comissao prevista no inciso | serd composta gtné3) servidores lotados no IFRS, com os
seguintes requisitos desejaveis:

a) ser servidor estavel;

b) possuir capacitagcdo em curso de sindicancialz PA

c) ser graduado em direito ou possuir conhecimesttodireito administrativo;

d) ter conhecimento do sistema CGU-PAD.

§ 2°A Comissao prevista no inciso Il sera composta3pftrés) servidores lotados no IFRS com os
seguintes requisitos obrigatdrios:

a) ser servidor estavel;

b) possuir capacitagdo em curso de sindicancial® PA

C) ter experiéncia em comissao de sindicancia db;PA

d) ter disponibilidade integral para compor a cadds ficando em exercicio na Reitoria.

§ 3°Enquanto a Comissao de que trata o inciso Il n&daésignada, a Reitoria e os Campus
poderdo utilizar de forma proviséria servidoresaesis do IFRS, comissdes permanentes e/ou
servidores de outros o0rgaos.

Art. 3°. Séo atribuicdes da Comisséo de Assessorament®parassos Disciplinares (CAPD):
a) assessorar e prestar suporte técnico a ReadobaecOes Gerais sobre a instrugdo inicial e
encaminhamento dos processos;
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b) realizar reunides preparatorias ou elucidatigagndo solicitadas pela autoridade instauradora
ou pelas comissdes designadas para condugao tes§os;

c) elaborar e atualizar modelos de atas, notifeagthemorandos, formuléarios, relatérios e outros
documentos pertinentes ao processo;

d) auxiliar o Departamento de Desenvolvimento des@as na oferta de cursos de capacitacdo em
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;

e) auxiliar na operacionalizacdo do sistema CGU-P@istema de Gestdo de Processos
Disciplinares), cuja responsabilidade ficara a catg Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP)
no ambito dos Campus e da Diretoria de Gestdo dsoRe (DGP) na Reitoria, observado o
disposto na Portaria CGU n.° 1.043, de 24 de jd&h@007.

Art. 4°. S&o atribuicdes da Comisséo Permanente de Pro&dssaistrativo Disciplinar (CPAD):

a) conduzir os processos apuratorios quando dekigmala autoridade instauradora, observadas os
procedimentos dispostos nesta Instrucdo Normativa,

b) auxiliar o Departamento de Desenvolvimento des@&s na oferta de cursos de capacitacdo em
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS INICIAIS

Art. 5°. A apuracgéo de irregularidades de que trata 0143. da Lei 8.112/90, no ambito do
Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e TecnologiaRio Grande do Sul — IFRS sera feita
mediante:

| — Sindicancia Investigativa

ll— Sindicancia Administrativa

lll- Processo Administrativo Disciplinar — rito andrio

IV— Processo Administrativo Disciplinar — rito sunoa

Paragrafo Unico. Os procedimentos relativos aos processos constaagte artigo serdo descritos
no Capitulo Il desta Instrugdo Normativa.

Art. 6°.  As representagfes ou denuncias deverdo ser fatasufgor escrito e encaminhadas a
autoridade competente (Diretor no ambito do Cangieitor no ambito da Reitoria), devendo
conter ainda a identificacdo e o endereco do reptaste, salvo casos de denuncias por parte da
comunidade externa.

Paragrafo anico. Havendo necessidade, a autoridade podera convacatomissao de
Assessoramento para Processos Disciplinares (CAaRBYés de comunicacdo formal, para que
esta auxilie na instru¢cdo e encaminhamento do£§s$0s.

Art. 7°. Ao ter ciéncia da representacdo ou denlncia,@idatle devera realizar formalmente o
Juizo de Admissibilidade da ocorréncia.

8 1° O juizo de admissibilidade tem como objetivaliar os elementos para verificar o cabimento
da instauracdo de processo disciplinar.

§ 2° Quando o fato narrado nédo configurar evidaritagdo disciplinar ou ilicito penal, a denuncia
devera ser arquivada por falta de objeto.
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Art. 8°. Apés a realizacéo do juizo de admissibilidadeytaradade determinara a instauracdo de
um dos processos descritos no art. 5°, semprev@rsky 0s prazos prescricionais previstos em lei,
mediante a designacdo de uma comissao atravésridgid®a ser publicada, obrigatoriamente, no
Boletim de Servico ou Boletim de Pessoal da Unidapes ficar4d encarregada de apurar as
irregularidades e possivel responsabilizacédo fumatijoconforme o casqRedacao alterada pela
Instrucdo Normativa n.° 09, de 08 de julho de 2015)

Art. 9° Os procedimentos iniciais, bem como a aberturadesbecho resumido dos processos de
apuracao de irregularidades, deverdo seguir odghaxoa previsto no ANEXO I.

CAPITULO Il
DOS PROCESSOS DISCIPLINARES
SECAO |
DA SINDICANCIA INVESTIGATIVA

Art. 10. A Sindicancia Investigativa, prevista na Port&@aU n° 335 de 30/05/2006, visa apurar
irregularidades em que n&o ha indicios de autseiago prescindivel de observancia dos principios
constitucionais do contraditério e da ampla defesa.

§ 1° Para a execucao do previstocapui sera nomeada uma Comissdo que podera ser composta
por 1(um) ou mais servidores.

§ 2° A Sindicancia Investigativa devera ser coweluio prazo de 30 (trinta) dias, a contar da
publicacdo da Portaria, podendo ser prorrogadagpai periodo.

§ 3° A Comissao podera utilizar subsidiariamente poscedimentos e fluxos previstos na
Sindicancia Administrativa para conducgéo dos titadsal

Art. 11. Da Sindicancia Investigativa podera resultar:

| — arquivamento do processo, no caso de inexistéle irregularidade ou de impossibilidade de
apuracao da autoria;

Il — instauracédo de Processo Administrativo Disogol, para responsabilizacao do(s) servidor(es) e
aplicacao de penalidades, conforme o caso.

Art. 12. Concluido o processo, a autoridade competenterpeofia decisdo, nos termos do art.
167 da Lei 8.112/90 e, posteriormente, devera emtemno processo a CGP do Campus ou DGP
na Reitoria, conforme o caso, para os devidos tegne registro junto ao Sistema CGU-PAD,
conforme previsao do art. 3°, alinea “e” destaruiggto Normativa.

_ SEGAOII
DA SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

Art. 13. A Sindicancia Administrativa, nos termos da LeBrP12/90, sera instaurada com o fim de
apurar irregularidades de menor gravidade no sergigblico, possuindo carater punitivo,
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observados os principios constitucionais do coitémad, da ampla defesa e do devido processo
legal.

§ 1° Para a execucao do previstocaput sera nomeada uma Comissdo composta por 3 (trés)
servidores estaveis, sendo que o presidente dsgentupante de cargo efetivo de mesmo nivel ou
superior, ou ter nivel de escolaridade igual owesapao do acusado.

8 2°A Sindicancia Administrativa devera ser cordduno prazo de 30 (trinta) dias, a contar da
publicacdo da Portaria, podendo ser prorrogadagpai periodo.

Art. 14. O inicio dos trabalhos da Comissao de Sindicahdmainistrativa relacionados a apuracao
dos fatos mencionados na portaria de instaurag@oené pelas seguintes acoes:
| — designacédo do secretario;
Il — comunicagéo da instalagdo da Comissao:

a) ao Diretor(a) da Unidade e a respectiva CGPpnosessos instaurados no ambito do
Campus;

b) ao Reitor(a) e a DGP, nos processos instauramlambito da Reitoria;
lIl — andlise do processo;
IV — inquérito administrativo, que compreende drirgo, defesa e relatério, observado o disposto
nos artigos 153 a 166 da Lei 8.112/90.

Art. 15. Da Sindicancia Administrativa poderd resultar:

| — arquivamento do processo, no caso de inexisté&weirregularidade funcional ou inocéncia do
servidor;

Il — aplicacdo de penalidade de adverténcia ouesissio de até 30 (trinta) dias;

lll — instauracdo de Processo Administrativo DiBogr, quando, de acordo com a natureza e
gravidade da infracao, a irregularidade ensejalieagdo de penalidade de suspenséo superior a 30
(trinta) dias, demissao, cassacao da aposentamodastituicdo de cargo ou fungdo comissionada.

Art. 16. Concluido o processo, a autoridade competenterpeofia decisdo, nos termos do art.
167 da Lei 8.112/90, e posteriormente encaminhapfooesso a CGP do Campus ou DGP na
Reitoria, conforme o caso, para os devidos tramitegistros junto ao sistemas SIAPE, em caso de
aplicacdo de penalidade, e sistema CGU-PAD, comfopnevisdo do art. 3°, alinea “e” desta
Instrugdo Normativa.

Art. 17. O fluxograma dos procedimentos relativos a Sinuiigd Administrativa consta no
ANEXO Il desta Instrucdo Normativa.

SECAO I
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR — RITO ORDINAR)

Art. 18. O Processo Administrativo Disciplinar — rito oréliio, nos termos da Lei n° 8.112/90, € o
instrumento legal destinado a apurar responsatéidie servidor publico por infracdo praticada no
exercicio de suas atribui¢cdes, ou que tenha relemgidioas atribuices do cargo em que se encontre
investido.

§ 1° Para a execucao do previsto caput serd& nomeada uma Comissdo composta por 3 (trés)
servidores estaveis, sendo que o presidente dsgentupante de cargo efetivo de mesmo nivel ou
superior, ou ter nivel de escolaridade igual owesapao do acusado.
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§ 2°0 Processo Administrativo Disciplinar devera sematuido no prazo de 60 (sessenta) dias, a
contar da publicacdo da Portaria, podendo serqgado por igual periodo.

Art. 19. O inicio dos trabalhos da Comisséo de Processamsinativo Disciplinar relacionados a
portaria de instauracdo ocorrera pelas seguintesac
| — designacao do secretario;
Il — comunicacéo da instalacdo da Comissao:

a) ao Diretor(a) da Unidade e a respectiva CGPpnosessos instaurados no ambito do
Campus;

b) ao Reitor(a) e a DGP, nos processos instauramlémbito da Reitoria;
[l — andlise do processo;
IV — inquérito administrativo, que compreende dringio, defesa e relatério, observado o disposto
nos artigos 153 a 166 da Lei 8.112/90.

Art. 20. Do Processo Administrativo Disciplinar - rito andrio podera resultar:

| — arquivamento do processo, quando comprovadeexsténcia de irregularidade funcional ou
inocéncia do servidor;

Il — aplicac&o das penalidades previstas no art.dd2 ei 8.112/90.

Art. 21. Concluido o processo, a autoridade competenterpefia decisdo, nos termos do art.
167 da Lei 8.112/90, e posteriormente encaminhapéooesso a CGP do Campus ou DGP na
Reitoria, conforme o caso, para os devidos traneitesgistros junto aos sistemas SIAPE, em caso
de aplicacdo de penalidade, e sistema CGU-PAD pomef previsdo do art. 3°, alinea “e” desta
Instrugdo Normativa.

Art. 22. O fluxograma dos procedimentos relativos ao RBsdministrativo Disciplinar — rito
ordinario consta no ANEXO lll desta Instru¢do Notive

SECAO IV
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR — RITO SUMARIO

Art. 23. O Processo Administrativo Disciplinar — rito suin& o instrumento legal destinado a
apurar acumulacéo ilegal de cargos, empregos aégsnpublicas (art. 133 da Lei 8.112/90), bem
como abandono de cargo ou inassiduidade habitdalld® da Lei 8.112/90).

§ 1° Para a execucgdo do previstocaput serd nomeada uma Comissdo composta por 2 (dois)
servidores estaveis, observado, nos casos de adnuillegal de cargos, empregos ou funcdes
publicas, o disposto no art. 133, inciso | da L&i12/90, e para os casos de abandono de cargo e
inassiduidade habitual, o disposto no art. 140sink; alineas “a” e “b” da Lei 8.112/90.

§ 2°0 Processo Administrativo Disciplinar — rito sunsadevera ser concluido no prazo de 30
(trinta) dias, admitida a prorrogacéo por maisdiirnze) dias.

Art. 24. O inicio dos trabalhos da Comissao de Processarsinativo Disciplinar — rito sumario
relacionados com a apuracdo dos fatos mencionaalgsoriaria de instauracdo ocorrera pelas
seguintes acoes:

| — designacédo do secretario;

Il — comunicagéo da instalagdo da Comissao:
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a) ao Diretor(a) da Unidade e a respectiva CGPpnosessos instaurados no ambito do
Campus;

b) ao Reitor(a) e a DGP, nos processos instauramlambito da Reitoria;
lIl — analise do processo;
IV— instrucdo sumaria, que compreende a indiciagétesa e relatério, observado o disposto nos
artigos 133 e sequintes da Lei 8.112/90, para sscde acumulacgéo ilegal de cargos, empregos ou
funcdes publicas, e artigo 140 da Lei 8.112/90,apas casos de abandono de cargo ou
inassiduidade habitual, aplicando-se, subsidiamaeieas disposicoes que regem o0 Processo
Administrativo Disciplinar pelo rito ordinario.

Art. 25. Do Processo Administrativo Disciplinar - rito summgodera resultar:
| — arquivamento do processo, quando comprovadacEncia do servidor;
Il — aplicacdo das penalidades previstas:
a) no artigo 133, § 6° da Lei 8.112/90, quando careetda a acumulacéo ilegal de cargos
e provada a ma-fé;
b) no artigo 132, incisos Il e 11l da Lei 8.112/90amalo caracterizado o abandono de cargo
ou inassiduidade habitual.

Art. 26. Concluido o processo, a autoridade competenterpefia decisdo no prazo de 5 (cinco)
dias, nos termos do art. 133, § 4° da Lei 8.11Z9fpsteriormente encaminhara o processo a CGP
do Campus ou DGP na Reitoria, conforme o caso, pardevidos tramites e registros junto ao
sistema SIAPE, em caso de aplicacdo de penalidasistema CGU-PAD, conforme previséo do
art. 3°, alinea “e” desta Instrucdo Normativa.

Art. 27. O fluxograma dos procedimentos relativos ao Pemcégiministrativo Disciplinar — rito
sumario consta no ANEXO IV desta Instru¢do Nornaativ

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Os casos omissos serao dirimidos pelo Reitor(dpstduto Federal de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia do Rio Grande do Sul.

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a padiddta de sua publicagéo.

Art. 30. Fica revogada a Instrugdo Normativa REITORIA n°d¥.07 de janeiro de 2013.

Prof2. Claudia Schiedeck Soares de Souza
Reitora do IFRS
Decreto Presidencial de 11/10/2011
Publicado no DOU em 13/10/2011



