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PORTARIA EMV N° 032 DE 26 DE JUNHO DE 2008.

Aprova as Instrugcdes para confeccdo de
Sindicancia Administrativa e Averiguagao
Sumaria no ambito da Empresa Municipal de

Vigilancia S/A — Guarda Municipal.

O Superintendente-Executivo da Empresa Municipal de Vigilancia S/A — Guarda

Municipal , no uso de suas atribuicbes legais, tendo em vista 0 que estabelece o
Decreto n° 4784, de 12 de novembro de 1984, o qual dispbe sobre as Normas
Reguladoras da Sindicancia Administrativa no Servico Publico Municipal, considerando
a necessidade de orientar os empregados quanto a forma correta de confeccionar
Sindicancia e Averiguacdo no ambito da Instituicdo, objetivando padronizar os

procedimentos pertinentes agueles instrumentos de apuracao,
RESOLVE:

Art. 1° Ficam aprovadas as Instrucfes para confeccdo de Sindicancia Administrativa e
Averiguacdo Sumaria no ambito da Empresa Municipal de Vigilancia S/A — Guarda
Municipal, anexas a presente Portaria, aplicaveis para apuracédo de irregularidades pela
Corporacao.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as

disposi¢cdes em contrario.

CARLOS MORAES ANTUNES

Superintendente-Executivo
D. O RIO 30.06.2008

ANEXO
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INSTRUCOES PARA CONFECCAO DE SINDICANCIA ADMINISTRA TIVAE
AVERIGUACAO SUMARIA NO AMBITO DA EMPRESA MUNICIPAL DE VIGILANCIA
S/A - GUARDA MUNICIPAL

NORMAS REGULADORAS DA SINDICANCIA ADMINISTRATIVA
INSTRUCOES PARA CONFECCAO DE SINDICANCIA NO AMBITO DA EMV-
GUARDA MUNICIPAL

CAPITULO |

Introducao

Art. 1° A finalidade das presentes instrucdes para confeccao de Sindicancia na GM-Rio
€ estabelecer os principios basicos, que deverdo orientar os Membros de Comissao de
Sindicancia, através de um elenco de Normas de procedimentos uniformes a serem
seguidos.

Paragrafo unico. Sindicar € apurar um fato aparentemente irregular, identificando as
pessoas nele envolvidas, colhendo, por meio de investigacdes, depoimentos,
acareacdes, documentos e outros procedimentos administrativos, todos os dados e
informacgdes capazes de esclarecer o fato irregular objeto da Sindicancia.

Art. 2° A Sindicancia sera determinada sempre gue houver necessidade de se
esclarecer uma irregularidade em seus minimos detalhes, principalmente quando suas
circunstancias evidenciarem a ocorréncia de qualquer infringéncia do RDGM -
Regulamento Disciplinar da Guarda Municipal, em combinacdo com quaisquer das
alineas do art. 482 da CLT.

Art. 3° Competéncia para sua instauracdo - A determinacdo da instauracdo da
Sindicancia na GM-Rio é atribuicAo do Superintendente Executivo, Diretores, Sub
Diretor, Chefe de Gabinete, Coordenadores, Assessores Diretos da SUE, Gerentes,
GM-5 de Inspetoria ou de Grupamento Especial e GM-4 que estiver respondendo
interina ou eventualmente por Inspetoria ou Grupamento Especial.

Art. 4° A Sindicancia sera sempre instaurada por ato escrito, publicado no Diario Oficial

do Municipio e transcrito no Boletim da Guarda Municipal. Este ato contera:
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| - Cargo da autoridade instauradora da Sindicancia;

Il - Objetivo da Sindicancia;

[ll - Designagcdo da Comissdo que procedera a Sindicancia, com a indicacdo de seu
Presidente;

IV - Prazo para conclusdo da Sindicancia;

V - Local e data do ato e assinatura da autoridade que determinou a Sindicancia.

81° Ato de designacéo - Apos a publicagdo do ato no Diario Oficial do Municipio e sua
transcricdo no Boletim da GM-Rio, a autoridade instauradora devera comunicar o fato
oficialmente ao Presidente da Comissdo, devendo o prazo para sua conclusdo ser
contado a partir da data do recebimento deste comunicado oficial (Anexo llI);

§2° Objeto da Sindicancia - O objeto da Sindicancia devera ser sempre a apuracao de
um fato ou de fatos que apresentem indicios de irregularidade ou irregularidades;

§3° Constituem documentos obrigatorios da Sindicancia:

1- Capa

2 - Ato de designacéo

3 - Portaria com os documentos a ela inclusos

4 - Termo de Abertura

5 - Demais Termos, de acordo com sua necessidade

6 - Termo de Encerramento

7 - Relatério Final

8 - Oficio de remessa dos autos da Sindicancia a autoridade instauradora,

84° Constituem documentos e pecgas acessorias da Sindicancia:

1. Aqueles julgados necessérios e requisitados pela Comissao Sindicante

2. Fotografias, fitas VHS, CD’s, DVD’s, gravacdes e/ou outros objetos que possam ter

alguma ligacdo com o fato ou fatos em apuracao.

CAPITULO I
Da Instaurac&o e Concluséo da Sindicancia

Art. 5° Tendo em vista um controle eficaz para que nao haja duplicidade de atos, bem
como o conhecimento por parte da Superintendéncia Executiva do resultado a que

chegou a Comisséo, todas as Sindicancias instauradas no ambito da GM-Rio apés sua
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conclusao deverdo ser encaminhadas, em original, a Corregedoria que, apos analise,
as remetera a Geréncia de Justica e Disciplina, para fins de controle e arquivamento.
Art. 6° Considerando a necessidade da Superintendéncia ter ciéncia do fato a ser
apurado para que se possa manter um controle, como também encaminhar aos
Presidentes das Comissfes documentos ou outros instrumentos que porventura
venham a dar entrada na SUE, deverdo ser informados aquela Superintendéncia
Executiva, todas as Sindicancias instauradas no ambito da Corporacdo, através da
Corregedoria, de acordo com o Anexo Il.

Art. 7° Com o objetivo de se resguardar a instituicdo de possiveis questionamentos por
parte da imprensa, todos os atos de instauracéo de Sindicancia Administrativa deverao
ser confeccionados de acordo com o modelo contido no Anexo | das presentes
Normas, citando-se somente o documento que deu origem ao fato.

Art. 8° A Sindicancia sera realizada por uma Comissdo composta por trés funcionarios,
devendo, no ato da instauracdo, constar em primeiro lugar o nome do Empregado que
ird presidi-la, podendo o Presidente ser qualquer empregado da Empresa, desde que
seja este de grau hierarquico igual ou superior ao do envolvido ou envolvidos na
possivel irregularidade ou irregularidades.

Art. 9° Ao presidente da Sindicancia incumbe:

| - Dirigir e coordenar os trabalhos da Sindicancia,

Il - Designar, dentre os Membros da Comissdo, 0 seu substituto, em seus eventuais
impedimentos;

[ll - Convocar, através de oficio ou convite, as pessoas envolvidas no evento objeto de
Sindicancia,

IV - Qualifica-las e inquiri-las, reduzindo a termo suas declaracdes;

V - Determinar ou proceder pessoalmente diligéncias, vistorias, juntadas de
documentos e quais outras providéncias consideradas necessarias;

VI - Determinar a elaboragéo e o encaminhamento de expedientes;

VII - Numerar cronologicamente e rubricar todas as folhas da Sindicancia;

VIII - Encaminhar a autoridade instauradora, através de Oficio, os autos da Sindicancia

com o Relatério final.
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Paragrafo unico. No ato da instauracdo da Sindicancia, a autoridade instauradora
deverd indicar, dentre os Membros da Comisséo, o eventual substituto do Presidente,
para os casos de impedimento.

Art. 10. Aos demais membros cabera:

| - Atender as determinacdes do Presidente no tocante aos trabalhos da Sindicancia;

Il - Assessorar os trabalhos gerais da Comisséo;

[l - Sugerir medidas no interesse da Sindicancia,

IV - Elaborar e encaminhar os expedientes determinados pelo Presidente;

V - Participar de diligéncias e vistorias;

VI - Substituir o Presidente em seus eventuais impedimentos;

VII - Assistir aos atos da Sindicancia e assina-los juntamente com o Presidente.

CAPITULO Il

Dos Prazos para Concluséo da Sindicancia e sua Prorr  ogacéo

Art. 11. A Sindicancia, com o Relatdrio final, devera ser concluida no prazo maximo de
30 dias corridos, contados a partir da data do recebimento pelo Presidente do Ato de
designacéao, prorrogavel uma unica vez até 10 (dez) dias corridos, em caso de forca
maior, mesmo que para sua complementacao falte algum documento ou laudo pericial,
fato este que obrigatoriamente devera constar do Relatério emitido pela Comisséo.

81° O pedido de prorrogagdo de prazo devera ser encaminhado, por escrito, a
autoridade que determinou a instauracédo da Sindicancia, com antecedéncia minima de
03 (trés) dias uteis, justificando-se no pedido os seus motivos. Copia do pedido
obrigatoriamente fard parte dos autos da Sindicancia, bem como cépia do Boletim
Interno que publicou a concessao da prorrogacéao solicitada (Anexo Xl).

8§2° O Ato de concessao de prorrogacao de prazo devera ser publicado em Boletim
Interno cuja nota deveré ser confeccionada atendendo as especificagdes do Anexo XII.
83° A fixacdo do prazo ficard sempre a critério da autoridade determinante, que assim o
fara, segundo a importancia da irregularidade a ser apurada e a necessidade de
celeridade das conclusdes, que determinardo procedimentos futuros.

84° Caso a autoridade determinante n&o fixe na Portaria de instauragéo o prazo para

sua conclusao, a Comissao devera restringir-se ao prazo de 30 (trinta) dias.
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85° A contagem do prazo mencionado na Portaria € feita dia a dia, a partir da data do
recebimento do Ato de designacdo, até a confeccdo do Relatorio conclusivo, pela

Comissao, e a remessa dos autos a autoridade instauradora.

CAPITULO IV

Do Procedimento da Apuracéo

Art. 12. O procedimento da apuracao tera forma propria e peculiar, devendo todos os
atos serem digitados com fonte tipo Areal, tamanho doze, paragrafo tamanho seis e
espacamento tamanho um e meio, e se constituira em Sindicancia. Seus atos conterdo
em original:

| - Ato de designacao de Sindicancia (Portaria e os documentos a ela inclusos);

Il - Portaria e os documentos a ela inclusos;

[Il - Termos de declaracéo;

IV - Termos de reconhecimento;

V - Termos de acareacao;

VI - Termos de diligéncia;

VII - Documentos, laudos, certiddes etc, que surgirem apds sua instauracao;

VIII - GravagOes em Fita VHS, CD’s, DVD’s, fotografias, caso existam;

IX - Relato6rio final.

CAPITULO V
Dos Trabalhos da Sindicancia

Art. 13. O Trabalho de Sindicancia devera constituir um procedimento informativo da
irregularidade ocorrida. Em consequéncia, todo o material coligido pela Comisséao
retratara o fato em sua inteireza, de modo claro e preciso. Com esse objetivo serao
conduzidos os trabalhos da apuracdo, orientando-se a Comissao através destas

Normas Reguladoras.
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Art.14. Ao iniciar os trabalhos da apuracdo devera a Comissao ouvir, se possivel,
preliminarmente o informante, ou acusador, reduzindo a termo suas declaracdes, que
deverdo conter:

| - Data, hora, local e descricdo pormenorizada do evento;

Il - Nome e qualificacdo das pessoas suspeitas de sua autoria,

[l - Nome e qualificacdo das pessoas que 0 testemunharam ou que possam, de
alguma forma, trazer esclarecimentos a apuracao do fato;

IV - Especificacdo das caracteristicas dos bens modveis em caso de seu
desaparecimento, desvio, danificacdo ou uso indevido;

V - Se o fato ocorrido resultou por deficiéncia de pessoal, de precariedade de medidas
de seguranca ou de controle.

Art.15. De posse dessas informacdes preliminares deverd a Comisséo:

| - Proceder um exame visual do local do evento, lavrando o respectivo termo de
diligéncia;

Il - Solicitar as pericias técnicas que se fizerem necessarias, se possivel,

[l - Ouvir as demais pessoas relacionadas com o evento; o0 suspeito, se houver; os
empregados; os empregados de companhias prestadoras de servi¢cos; 0s estranhos
eventualmente ligados ao fato.

Art.16. A Sindicancia devera ser digitada de acordo com o0 que estabelece o art. 12,
usando o Presidente uma linguagem clara, compreensivel e simples, sem abuso dos
adjetivos dispensaveis, das ambigtidades ou divagacdes que sO tendem a prejudicar o
entendimento e compreensdo do texto; excec¢des Unicas aos termos técnicos
permitidos no ambito administrativo, que poderao ser utilizados “entre aspas”.

81° O Presidente da Sindicancia devera inutilizar com tinta de escrituracdo azul ou
preta, o verso das folhas que nada contenham, devendo retirar dos autos as folhas em
branco.

82° O Presidente da Sindicancia, em cada folha utilizada, devera deixar uma margem a
esquerda de 4 (quatro) centimetros e a margem direita com 02 (dois) centimetros.

83° Concluida a Sindicancia, ela devera ser encadernada por meio de grampos
encadernadores, colocando o Presidente, apds o Relatorio da Comissao, pelo menos 4

folhas em branco de papel tipo oficio liso na cor branca.
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CAPITULO VI

Dos Documentos que Instruirdo a Sindicancia

Art. 17. Capa - A capa da Sindicancia devera ser confeccionada em material duro
apropriado, em papeldo ou papel cartolina, sempre na cor branca ou bege, devendo
conter na mesma, como espelho, a identificacdo do procedimento administrativo, bem
como a identificagdo da Portaria que determinou sua instauragédo, de acordo com o
Anexo XX das presentes Normas.

Art.18. Documentos Expedidos - Todos os oficios e demais solicitacbes da Comisséo
deverdo ser digitados em duas ou mais vias, das quais uma, obrigatoriamente,
constara dos autos, ndo havendo necessidade, para tal fim, de proceder-se a uma
“Juntada”.

Art.19. Documentos Recebidos - Todos os oficios, certiddes, registros e demais
documentos recebidos, receberdo o despacho: “Julgo procedente”, seguido da data e
rubrica do Presidente da Comissao.

81° Estes documentos e demais pecas serdo anexados aos autos da Sindicancia,
antecedidos da indispensavel “Juntada”.

8§2° Para julgamento e solucdo final da autoridade determinante, € de suma
importancia que conste obrigatoriamente dos autos a Ficha Disciplinar do acusado ou
acusados, principalmente quando os fatos apurados configurarem falta disciplinar.

Art. 20. Ordem dos documentos - Todos os documentos e pecas que efetivamente
compdem a Sindicancia serdo seguidos e manualmente numerados no alto de cada
pagina, a direita, e rubricados pelo Presidente da Comissao, levando-se sempre em
conta a ordem crescente de suas datas, a partir da capa, que receberd o numero 01
(um).

Art. 21. Assinaturas e Rubricas - Todas as pessoas cujo envolvimento crie necessidade
de assinatura e/ou rubrica nos autos da Sindicancia, deverdo ter abaixo de suas
assinaturas o nome completo carimbado ou digitado, excec¢do feita as rubricas contidas

no alto de cada folha, designando sua numeracao.

CAPITULO VII

Da Sequéncia dos Trabalhos da Comisséo
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Art. 22. Termo de Abertura - O Termo de Abertura €, efetivamente, o documento em
que a Comissao inicia os trabalhos visando a apuracdo dos fatos. Deve
obrigatoriamente ser lavrado apds o recebimento da Portaria e demais documentos a
ela inclusos. Nele a Comissado que deu inicio a Sindicancia, mencionara a(s) primeira(s)
providéncia(s) tomada(s). Esta acao inicial pode ser muito variada, dependendo
sempre das providéncias levadas a efeito pela Comissdo, podendo esta ser iniciada
solicitando o comparecimento de testemunhas; solicitando copia de exames periciais,
solicitando Ficha Disciplinar, tomando a termo o depoimento de pessoas envolvidas e
solicitando outros documentos julgados necessarios, de acordo com o Anexo IV das
presentes Normas.

Paragrafo Unico. Apos a elaboracdo do Termo de Abertura, com a descricdo da
providéncia tomada, as demais providéncias serdo designadas apenas por “Termo”.
Todas as vezes em que forem interrompidos os trabalhos, ao reinicia-los, a Comissao
lavrara um termo e prosseguira com a Sindicancia. Este termo sera para inquirir novas
testemunhas, realizar as diligéncias necessarias ao esclarecimento dos fatos, ouvir o

acusado ou o acusador etc.

CAPITULO VIII
Dos Depoimentos, Acareacdes, Juntada, Reconheciment o, Apresentacéo e
Apreensao

Art. 23. Depoimento (inquiricdo) € a melhor técnica. Tal pratica nos ensina iniciar 0s
depoimentos pelo acusador ou informante, caso haja, seguindo-se as testemunhas e,
finalmente, o acusado.

81° Nos depoimentos contidos nos autos da Sindicancia, deverad ser lavrado
obrigatoriamente a data e a hora do seu inicio, bem como a hora do seu encerramento.
§2° E indispensavel a qualificacdo de quantas pessoas sejam ouvidas ou participem da
Sindicancia. Da qualificacdo devera constar:

a) Para civis: nome, cargo ou funcdo que exerca, identidade (nimero e origem),

nacionalidade, estado civil, filiacdo, data de nascimento, naturalidade e residéncia.
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b) Para militares: Sera suficiente apenas o nome, posto ou graduacdo, numero do
registro e organizacao militar em que serve.

c) Quando se tratar de empregado da GM-Rio, devera constar, além do contido na letra
“a”, também seu local de lotacao.

83° A Comisséo devera ir firmando sua convicgao, a partir dos documentos recebidos
juntos com a Portaria e, através de perguntas formuladas ao final de cada depoimento
ir, por exclusédo, abordando cada detalhe obscuro, tentando por “comparacdo” chegar a
verdade.

84° Tendo em vista a legislagdo trabalhista, no caso de Empregado da Guarda
Municipal, este devera sempre ser convocado a prestar depoimento em dia e horario
de seu trabalho, evitando-se assim, prejudicar seu horario de folga. Se, por
circunstancias 6bvias, o mesmo for ouvido em seu dia de folga, o tempo em que esteve
a disposicdo da Comissdo devera ser recompensado por sua Chefia, que devera ser
cientificada pelo Presidente da Comissdo quanto ao numero de horas que o
Empregado permaneceu a disposi¢cdo da Comisséo Sindicante.

Art. 24. Acareacdo - Nos casos de depoimentos totalmente opostos, ha necessidade de
efetuar-se a acareacdo dos depoentes.

81° A acareacéo visa dar a Comissao, condigbes de estabelecer a realidade dos fatos
apurados e a verdade dos depoimentos, podendo ser feita a qualquer tempo durante o
curso da Sindicancia. E, porém, recomendavel que, se necessario, a acareacgio seja
feita ao final da Sindicancia, quando sera possivel esclarecer os detalhes contraditorios
e confusos encontrados no bojo dos depoimentos, de acordo com o Anexo IX das
presentes Normas.

82° Na acareacdo a Comissdo formulard as perguntas necessarias com base nos
depoimentos anteriores e, posteriormente em seu Relatorio analisara os fatos,
opinando quanto aos aspectos detectados.

Art. 25. Juntada - E o procedimento formal através do qual o Presidente da Comiss&o
faz anexar aos autos oficios, laudos, informacdes e demais documentos recebidos no
curso das apuracbes e que dao forma a propria Sindicancia. A juntada devera ser
datada em ordem cronoldgica e jamais podera ter data anterior a do documento ou
documentos a que se refere. Devera ser confeccionada de acordo com o Anexo Xl

das presentes Normas.
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Art. 26. Termo de Reconhecimento - Sempre que o0 acusado nédo tenha sido apontado
ou qualificado, por qualquer caracteristica, nos documentos iniciais que instruem a
Sindicancia, o meio a ser utilizado pela Comissdo € reunir todos 0s possiveis
envolvidos em hora e data previamente estabelecidas, realizando ai o reconhecimento,
ocasido em que sera lavrado o competente termo de reconhecimento o qual sera
assinado por todos os membros da Comissao, pela pessoa que fez o reconhecimento e
por duas testemunhas que tenham presenciado o ato, de acordo com o Anexo XV das
presentes Normas.

Art. 27. Termo de Apresentacdo e Apreensdao - Sempre que quaisquer objetos,
documentos, papéis, fitas gravadas, fotografias, etc., que tenham relagcdo com os fatos
em apuracado, sejam apresentados a Comissao de Sindicancia e meregcam ser levados
a apreciacao técnica ou exame pericial detalhado e pormenorizado, deverdo ser
apreendidos pela Comissdo, ocasido em que sera lavrado o respectivo termo,

conforme Anexo X das presentes Normas.

CAPITULO IX

Das Requisi¢cdes das pessoas a serem ouvidas

Art. 28. Para elucidacdo do fato, freqientemente se faz necesséario a requisicdo de
pessoas nele envolvidas ou que dele tenham conhecimento. Para a requisicado de tais
pessoas, deverao ser utilizados os meios abaixo elencados.

| - Quando a(s) testemunha(s), acusado(s) ou acusador(es) forem empregados da GM-
Rio, a Comissao requisita-los-a através de Oficio dirigido ao seu Chefe (autoridade
competente para determinar sua apresentacéo), designando data, hora e local para
apresentacdo, de acordo com o anexo V das presentes Normas.

Il - Quando se tratar de militares das Forcas Armadas ou das Forgas Auxiliares, o oficio
devera ser dirigido ao Comandante, Chefe ou Diretor da unidade em gue esteja lotado
o militar, de acordo com o Anexo VII das presentes Normas.

[l - Nos demais casos, as pessoas serdo convidadas, onde residam ou sejam
encontradas, atravées de documento habil (CONVITE), que sera digitado em duas vias,

em papel timbrado, sendo que a segunda via, apés o recebimento do convidado ou de
11
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alguém que o represente, sera inserida nos autos. O Convite devera ser redigido de

acordo com o anexo VIl das presentes Normas.

CAPITULO X

Do Relatoério Final, Relatério Aditamento e Termo de Encerramento

Art. 29. O Relatério é peca final da Sindicancia e devera ser apresentado dentro do
prazo legal, comprovada ou ndo a existéncia do fato ou sua autoria. Sua elaboragao
sera criteriosa e objetiva, de carater expositivo e constara exclusivamente, de modo
claro e ordenado, um breve relato desde sua ocorréncia até a instauracdo da
Sindicancia.

81° No Relatdrio sera narrado o que foi feito para a apuragéo do fato, sendo incluidas
as medidas tomadas pela Comissdo para sua elucidacdo. Dele constara as provas
colhidas com a indicac&o do provavel autor ou autores do ilicito. Nele a Comisséao fara
uma breve apreciacdo do fato, com suas caracteristicas e envolvimentos, fazendo
citacdo dos documentos quando, entre parénteses, citara o numero das folhas destes.
82° Devera a Comissdo eximir-se de tecer comentarios desnecessarios, sendo a
objetividade a principal caracteristica de um bom Relatorio.

83° A Comissdo devera fazer uma analise subjetiva dos envolvidos, quando dos
depoimentos e firmard suas conviccbes a respeito do fato e dos envolvidos,
esclarecendo cada procedimento.

84° Ao final do Relatério a Comisséo, de acordo com suas conclusdes, lancara seu
parecer, propriamente dito, fazendo encaminhamento dos autos da Sindicancia a
autoridade determinante, para que esta tome as necessarias providéncias, visando a
solucéo do fato apurado.

85° Em seu Relatério, a Comissao devera abster-se de quaisquer observagdes ou
conclusdes de cunho juridico ou legal, deixando a critério da autoridade determinante a
decisdo quanto a sancao disciplinar correspondente a transgressdo apurada, prevista
no RDGM, sendo vedada a Comissao a gradacdo de qualquer sancao disciplinar por
ela julgada cabivel.

86° Concluidos seus trabalhos, a Comissdo de Sindicancia devera elaborar o

respectivo TERMO DE ENCERRAMENTO, de acordo com o Anexo XIV, do qual
12
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devera constar o numero de folhas que compdem os autos da Sindicancia e fara
mencado do Relatorio que vira a seguir de acordo com o Anexo XVI das presentes
Normas.

87° Relatdrio Aditamento - Se apds o recebimento dos autos a autoridade instauradora
discordar total ou parcialmente do Relatério emitido pela comisséo sindicante, os autos
deverdo ser restituidos formalmente a Comissdo para que esta cumpra, em prazo
determinado a exigéncia ou exigéncias julgadas necessarias pela autoridade
instauradora. Ap6s o cumprimento da exigéncia ou exigéncias, a Comissdo devera
emitir um Relatério Aditamento, no qual fara constar se a providéncia ou providéncias

tomadas influiram ou ndo no Relatorio inicial (anexo XVII).

CAPITULO Xl

Do Acautelamento dos Autos

Art. 30. Se, por motivo de algum impedimento legal, ndo for possivel colher, dentro do
prazo estabelecido ou no curso da prorrogacao deste, a oitiva do servidor ou servidores
cujas declaracdes sejam indispensaveis a elucidacédo do fato objeto da Sindicancia,
devera a Comissao interromper seus trabalhos, remetendo os autos ainda inconclusos
a autoridade instauradora, fazendo constar o motivo em seu relatério e sugerir 0
acautalamento dos autos, até que cesse o impedimento para se ouvir aquele servidor
ou servidores.

81° Recebidos os autos ainda inconclusos, devera a autoridade instauradora acautelar
a Sindicancia no setor onde fora instaurada, exceto quanto aquelas instauradas pelo
SUE, caso em que a Sindicancia devera ficar acautelada na Corregedoria da GM-Rio.
§2° Cessado o motivo que resultou o acautelamento dos autos, devera a autoridade
instauradora encaminhar a Sindicancia ao Presidente da Comissdo, para
prosseguimento do feito, estabelecendo-se um prazo para sua conclusao.

83° Recebidos os autos, a Comissdo Sindicante reiniciard seus trabalhos tomando as
providéncias ainda pendentes e outras julgadas necessarias a apuracao dos fatos.

84° Concluidos seus trabalhos a Comissdo Sindicante produzira um Relatério
Aditamento, conforme o modelo do Anexo XVII, esclarecendo se as providéncias

tomadas apos o retorno dos autos influiram ou ndo no Relatério anterior, fechando o
13
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Relatorio Aditamento com a conclusdo a que chegaram seus membros, apés o0 que
remetera os autos a autoridade instauradora para sua devida apreciacdo e solugéo

julgada pertinente.

CAPITULO XII

Da Solucao

Art. 31. Concluidos os trabalhos, a Comisséo, através de oficio, encaminhara os autos
da Sindicancia a autoridade determinante para que esta, ap0s a apreciacdo do
Relatorio emita a Solucdo, devendo esta ser, em funcdo da dinamica do fato,
confeccionada de acordo com o Anexo XVIII das presentes Normas, e o Oficio de
Remessa devera ser confeccionado de acordo com o Anexo XIX destas Normas.

81° Caso a autoridade instauradora discorde, total ou parcialmente, do Relatério
ofertado pela Comissao Sindicante devera, obrigatoriamente, fundamentar sua decisao
quando da confecc¢éo da Solugéo.

§2° Configurada a irregularidade se, contudo, nao for identificado seu autor ou seus
autores, havera sempre a figura do responsavel pela irregularidade apurada, o que
sera apreciado pela autoridade instauradora quanto ao aspecto disciplinar.

Art. 31. Configurada a irregularidade e identificado o(s) seu(s) autor(es), a autoridade
que houver promovido a Sindicancia devera de imediato aplicar a sancéo disciplinar
capitulada no Regulamento Disciplinar da Guarda Municipal devendo, para tal, ser
observada sua competéncia administrativa prevista no RDGM para aplicacdo da
penalidade correspondente.

81° Caso a gravidade da falta apurada requeira a aplicacdo de uma sangao disciplinar
que fuja a competéncia administrativa da autoridade determinante, devera esta alcar os
autos a apreciacdo da autoridade imediatamente superior competente para aplicacao
da sancéo correspondente.

82° Quando, por sua gravidade, o fato apurado, no entendimento da autoridade que
instaurou a Sindicancia, configurar a pratica de transgressédo que enseje demissao por
justa causa, 0s autos desta deverdo conter em sua solucdo, a gravidade da
transgressdo apurada, o declinio de competéncia e 0 opinamento a instancia

imediatamente superior para o encaminhamento dos autos ao SUE, que submetera o
14
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fato apurado a apreciacdo da CJU, apds cujo parecer juridico, o Superintendente

Executivo tomara a decisdo que julgar conveniente.

CAPITULO Xl

Disposicdes Finais

Art. 33. A Comissdo de Sindicancia, em seu relatério, sempre que concluir pela
existéncia de faltas disciplinares previstas no RDGM, em combinagdo com o Art. 482
da CLT e suas alineas, devera fazer constar o correto enquadramento do faltoso, de
acordo com os dispositivos legais acima citados.

8 1° Toda Sindicancia em que haja indicios da existéncia de crime e/ou contravencao
penal, devera a Comissao verificar se o fato foi registrado no 6rgao de Policia Judiciaria
competente e, caso afirmativo, a respectiva referéncia (n.° do RO, data do Registro,
Delegacia ou outro 6rgéo e o tipo do procedimento instaurado) devendo ainda, sempre
gue possivel, juntar aos autos uma coépia do respectivo Registro, Auto de Prisdo em
Flagrante, Auto de Apreenséo de Material etc.

8§ 2° Nenhuma apuragédo devera ser concluida usando simplesmente a expressao
“acusacao improcedente”.

8 3° Se, apobs esgotados 0os meios disponiveis e permitidos para a apuragdo, ndo se
reconheca a culpabilidade do acusado, o fecho devera ser: “Face ao que dos autos
consta, ndo ha elementos para se afirmar a veracidade das acusacdes”.

8§ 4° Quando se concluir que a acusagao é, indiscutivelmente improcedente, o fecho
deverd ser: “Face o contido nos autos, evidenciou-se que a acusac¢do ndo é verdadeira,
cabendo ao acusado responsabilizar judicialmente, caso assim o deseje, seu acusador
ou acusadores”.

§ 5% Quando esgotados todos os meios disponiveis e permitidos para a apuragdo dos
fatos e os elemento existentes nos autos nao permitirem identificar sua autoria, o fecho
devera ser: “Face o contido nos autos, ndo se conseguiu apurar 0 autor ou autores
pelos fatos objeto desta Sindicancia”.

Art. 34. Danos Materiais - Quando, dentre os fatos apurados, concluir a Comisséao pela
culpabilidade e/ou responsabilidade de qualquer empregado pelo extravio, perda, dano

total ou dano parcial de qualquer bem pertencente ao patriménio da Corporacéo,
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devera a Comissao fazer juntar aos autos da Sindicancia documento contendo
informacdes quanto ao valor pecuniario do bem sinistrado para ressarcimento do
prejuizo por parte do responsavel e/ou culpado, se for o caso.

8 1° Em se tratando de danos causados a viaturas da GM-Rio, devera constar dos
autos um Termo de Avaliacdo elaborado pela CTR - Coordenadoria de Transportes,
com a descricdo das avarias e 0 custo previsto para sua recuperacgao.

§ 2° Quando se tratar de equipamentos de telecomunicacdes, sejam eles da rede fixa
ou da rede movel, deveréa ser juntado aos autos um Termo de Avaliagéo fornecido pela
CTE - Coordenadoria de Telecomunica¢cdes, com a descricdo das avarias e 0 custo
previsto para sua recuperacdo e, no caso de extravio ou perda total, o valor do
equipamento.

8 3° Nos demais casos, deverd constar dos autos informacdes neste sentido,
fornecidas pela DAF/Geréncia de Patrimonio, contendo o valor do bem extraviado ou
danificado visando, se for o caso, seu ressarcimento pelo responsavel ou responsaveis.
8 4° Na ocorréncia de quaisquer dos fatos acima descritos, apdés concluida a
Sindicancia, deverd ser remetida uma copia do Relatério e da solu¢cdo a Diretoria
Administrativa e Financeira, para conhecimento e adoc¢ao das medidas administrativas
de sua alcada, no que concerne a recuperacao, substituicdo e/ou exclusdo do bem
danificado ou extraviado.

Art. 35. Acidentes em Servigo - Poderd, no curso de uma sindicancia, surgir evidéncias
de que ocorreu um acidente de servico. Neste caso, para sua caracterizacdo, devera
ser provado que néo houve por parte do empregado acidentado, negligéncia, impericia
ou imprudéncia, nem a pratica de transgressdes disciplinares que, de qualquer forma,
tenham concorrido direta ou indiretamente para sua determinagao.

§ 1° Acidente de Servigo: Conceitua-se como acidente de servigo todo aquele sofrido
pelo empregado, em razdo do cumprimento de suas obrigacdes profissionais,
resultante de disposi¢cdes regulamentares ou de ordem recebida, o qual resulte reducgao
total ou parcial de sua capacidade laborativa.

§ 2° Considera-se ainda acidente em servico aqueles verificados nas dependéncias
dos diversos orgaos da GM-Rio, independente da vontade da vitima ou vitimas, em
virtude de for¢ca maior/caso fortuito, tais como: incéndios, explosdes, desabamentos,

desmoronamentos etc, bem como os acidentes ocorridos com o empregado durante
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seu deslocamento entre sua residéncia e seu local de trabalho ou aquele em que sua

missdo deva ter seu inicio ou prosseguimento, e vice-versa.
Anexo |
Modelo de Ato de Instauracédo da Sindicancia Adminis  trativa (Arts. 5° ao 8°)
Ato de Instauragao de Sindicancia
Nomeacédo de Comisséo
O (SUE, Diretor, Sub Diretor, Chefe de Gabinete, Coordenador, Assessor-Chefe,

Gerente ou Inspetor) no uso das atribuicbes que lhe confere o Art. 3° das Normas

Reguladoras da Sindicancia Administrativa, publicadas no Diario Oficial do Municipio

do Rio de Janeiron.° ...... , datado de ......... e oo, de 200...., transcrita
no Boletim da GM-Rio n.° ....... , datado de .......... de..veiiiiiin, de 200....,
RESOLVE:

Instaurar Sindicancia para apurar indicios de irregularidade (s) referente (s) (indicar
procedéncia e data da informacéo, oficio, carta, parte, publicacdo na imprensa secular,
comunicacgéo verbal etc), designando para procedé-la, no prazo de (............. ) dias, a

contar da data do recebimento do Ato de Designacéo, a Comisséo abaixo:

Presidente: (nome, cargo, matricula);
Membros: (nome, cargo, matricula) e
(nome, cargo, matricula)
Rio de Janeiro, ...... de ..o de 200....... .

nome, cargo, matricula da autoridade instauradora da sindicancia
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Anexo I

Modelo de Comunicacéo de Abertura de Sindicancia (A rt. 6°)
Cine°... Rio de Janeiro, ...... (o [ de 200...
Do: (Autoridade que determinou a instauracdo da Sindicancia)
Ao: Sr. Corregedor da GM-Rio
Assunto: Comunicacéao (Faz)
Comunico a V.S.2 que a Sindicancia por mim instaurada através da Portaria “P” n.°
.......... ( numero - 6rgao instaurador), publicada no DOMRJ n.° ........ de ..... (data),
transcrita no Bol. da GM n.° ... de ....... (data), tem por objetivo apurar

......................... (descrever sucintamente o fato).

Atenciosamente,

nome, cargo, matricula da Autoridade Instauradora

Anexo Il

Modelo de Ato de Designacgéao (Art. 4° - §1°)

Do: (Cargo da Autoridade Instauradora)
Ao: (Cargo, nome e matricula do Empregado nomeado Presidente da Comissao)

Assunto: Designacgéao para procedimento de Sindicancia

De ordem deste (cargo da autoridade instauradora) deveis, na condicdo de Presidente,
proceder a uma Sindicancia para, no prazo de ...... (.....) dias corridos, a contar da data

do recebimento desta, apurar os fatos constantes da documentacao anexa.
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Rio de Janeiro, em ............ [, [,

Assinatura da autoridade instauradora

Recebi o presente Ato de Designagdo com os (0s) documentos (0s) a ele incluso (0s).

Rio de Janeiro, em ........... T | T

Assinatura do Presidente nomeado

Anexo IV

Modelos de Termo de Abertura (Art. 22)

- Inicio dos trabalhos da Comissdo de Sindicancia, solicitando o comparecimento de

testemunhas

Termo de Abertura

As ... horas do dia ....... do més ............. do ano de ........ (tudo por extenso), em
cumprimento ao determinado na Portaria de fls. ... e de posse do(s) documento(s) de
fls. ... a ela inclusos, a Comissao abaixo assinada deu inicio aos trabalhos da presente
Sindicancia no (local onde a Comissao esteja funcionando), oficiando ao Sr.(?) (cargo),
solicitando a apresentac@o do ...........cceevvveevviiiiieeeeennn. as .... horas do dia ........ do més
....... do ano de ......... (tudo por extenso), a fim de ser ouvido do que, para constar, foi
lavrado o presente termo que abaixo vai assinado pelo Presidente e pelos Membros da

Comissao.

nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao

Presidente da Comissao
19



nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

Il - Inicio dos trabalhos da Comissao de Sindicancia, comparecendo ao local do evento

Termo de Abertura

As ... horas do dia ....... do més ............. do ano de ........ (tudo por extenso), em
cumprimento ao determinado na Portaria de fls. ... e de posse do(s) documento(s) de
fls. ... a ela inclusos, a Comissao abaixo assinada deu inicio aos trabalhos da presente
Sindicancia, COMPAreCeNAO A .......ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e (citacao
do local), onde ocorreu o arrombamento, a colisdo da viatura (ou o que for), verificando
(0 0T SRPPPUPSR (citar o estado do local e as
circunstancia em que foi encontrado o objeto da apuracéo) do que, para constar, foi
lavrado o presente termo que abaixo vai assinado pelo Presidente e pelos Membros da

Comissao.

nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao
Presidente da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao
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[l - Inicio dos trabalhos da Comissao de Sindicancia, solicitando cépias de documentos

e/ou outras pecas julgadas indispensaveis pela Comissao
Termo de Abertura

As ... horas do dia ....... do més ............. do ano de ........ (tudo por extenso), em
cumprimento ao determinado na Portaria de fls. ... e de posse do(s) documento(s) de
fls. ... a ela inclusos, a Comissao abaixo assinada deu inicio aos trabalhos da presente
Sindicancia, solicitando ao Sr. Dr. Delegado da ...2 DP (ou a quem for) copia do Boletim
de Ocorréncia n° ... (ou o que for), referente a pessoa do
.................................................................... (citar o nome e qualificagéo da(s) pessoa(s)
a que se refere o fato em apuracdo); ao Sr. Diretor do Instituto de Criminalistica,
solicitando copia do Laudo Pericial realizado no dia ............ em (tal lugar); solicitando
ao Sr. Coordenador de Transito, copia do BRAT n.° .......... ; solicitando ao Sr. Gerente
de Justica e Disciplina, copia da Ficha Disciplinar do Empregado (matricula e nome),
solicitando ao Sr. Dr. Delegado da .......... DP cépia do (citar o documento solicitado) do
que, para constar, foi lavrado o presente termo que abaixo vai assinado pelo

Presidente e pelos Membros da Comissao.

nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao

Presidente da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comisséo

Membro da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

IV - Inicio dos trabalhos da Comissédo de Sindicancia, tomando a termo depoimento de

uma testemunha
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Termo de Abertura

As ... horas do dia ....... do més ............. do ano de ........ (tudo por extenso), em
cumprimento ao determinado na Portaria de fls. ... e de posse do(s) documento(s) de
fls. ... a ela incluso (s), a Comissdo abaixo assinada deu inicio aos trabalhos da
presente Sindicancia, ouvindo a termo a testemunha, na forma que se segue: (nome,
qualificacdo de acordo com o § 2° do Art. 23). Ouvido a respeito, declarou que:
(escreve-se tudo quanto a testemunha disser, relativo ao fato em apuracéo).
Perguntado......... (formula-se a pergunta), respondeu que ........ (escreve-se a
resposta). Perguntado ..... (formula-se outra pergunta, se houver), respondeu que.......
(escreve-se a resposta). E como nada mais disse nem lhe foi perguntado, as ............
horas foi encerrado o presente depoimento, do que, para constar, foi lavrado este
termo que abaixo vai assinado pelo Presidente, pelos Membros da Comisséo e pela

Testemunha.

nome completo e matricula da testemunha

Testemunha

nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao

Presidente da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

V - Inicio dos trabalhos da Comissao de Sindicancia, ouvindo o acusado ou o acusador
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Termo de Abertura

As ... horas do dia ....... do més ............. do ano de ........ (tudo por extenso), em
cumprimento ao determinado na Portaria de fls. ... e de posse do(s) documento(s) de
fls. ... a ela incluso (s), a Comissdo abaixo assinada deu inicio aos trabalhos da
presente Sindicancia, inquirindo o (Acusado ou Acusador), na forma que se segue:
(nome, qualificacdo de acordo com o 8 2° do Art. 23). Ouvido a respeito, declarou que:
(escreve-se tudo quanto a testemunha disser, relativo ao fato em apuracéo).
Perguntado......... (formula-se a pergunta), respondeu que ........ (escreve-se a
resposta). Perguntado ..... (formula-se outra pergunta, se houver), respondeu que.......
(escreve-se a resposta). E como nada mais disse nem lhe foi perguntado, as ............
horas foi encerrado o presente depoimento, do que, para constar, foi lavrado este
termo que abaixo vai assinado pelo Presidente, pelos Membros da Comissao e pelo

(acusado ou acusador).

nome completo e matricula do acusado ou acusador

Acusado ou Acusador

nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao

Presidente da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

Anexo V

Modelo de Termo (Art. 22)
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As ... horas do dia ....... do més ............. do ano de ........ (tudo por extenso), em
cumprimento ao determinado na Portaria de fls. ... e de posse do(s) documento(s) de
fls. ... a ela incluso (s), a Comissao abaixo assinada, dando andamento a presente
Sindicancia....... (Segue-se aquilo que a Comisséao realizou: ouviu a termo testemunha,
acusado ou acusador, solicitou documentos e pecas indispensaveis a elucidacdo dos
fatos etc), do que, para constar, foi lavrado o presente termo que abaixo vai assinado

pelo Presidente e pelos Membros da Comissao.

nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao

Presidente da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comisséo

nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

Anexo VI

Modelo de Requisicdo de Apresentacao atraves de Ofi  cio (Art. 28)
Oficion® 001/0.../Sind Rio de Janeiro, em ...... de.............. de 200...
Do: Presidente da Comisséo de Sindicancia
Ao: Sr. (citar o cargo da autoridade a quem esta sendo encaminhado o oficio)

Assunto: Apresentacdo de Empregado - Solicita

Tendo sido nomeado Presidente da Comisséo de Sindicancia instaurada por ato do Sr.
(SUE, Diretor, Sub Diretor. Chefe de Gabinete, Coordenador, Assessor-Chefe,

Inspetor, Gerente etc), através da Portaria “P” ...... ne ....de ...... de ..ooooeerrnnnnn. do ano
de ............. , 0 signatario solicita a V.S.2, seja apresentado a esta Comisséao, instalada
no(a) (local onde esta funcionando), as ........... horas do dia ............... o0 Empregado

(matricula e nome), a fim de ser inquirido.
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Atenciosamente.

nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao

Presidente da Comissao

Anexo VII

Modelo de Requisi¢cdo de Apresentacdo de Militar atr  avés de Oficio (Art. 28)

Oficio n°® 001/0.../Sind Rio de Janeiro, em ...... de..coeeienn... de 200...

Do: Presidente da Comissao de Sindicancia
Ao: Sr. Comandante, Chefe ou Diretor do (citar a Unidade)

Assunto: Apresentacao de Militar - Solicita

Tendo sido nomeado Presidente de uma Comissdo de Sindicancia instaurada por ato
do Sr. (SUE, Diretor, Sub Diretor. Chefe de Gabinete, Coordenador, Assessor-Chefe,

Inspetor, Gerente etc), através da Portaria “P” ...... ne .... de ...... de ...cooovnnnnnn. do ano
de............ , publicada no Diario Oficial do Municipio, datado de ............. de
......................... de 200......, o signatario solicita a V.S.2, seja apresentado a esta
Comisséo, instalada no(a) (local onde estad funcionando), as ........... horas do dia

............... o (posto ou graduacéo, n.° do registro e nome), a fim de ser inquirido.

Atenciosamente.

nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao

Presidente da Comissao

Anexo VIII

Modelo de Requisicdo de Apresentacao atraves de Con  vite (Art. 28)
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Do: Presidente da Comisséo de Sindicancia
Ao: Sr. ............ (mencionar o nome da pessoa convidada).

Assunto: Convite

Tendo sido nomeado Presidente da Comisséo de Sindicancia instaurada por ato do Sr.

(SUE, Diretor, Sub Diretor. Chefe de Gabinete, Coordenador, Assessor-Chefe,

Inspetor, Gerente etc), através da Portaria “P” ...... n° .... de ...... de ........... do ano de
............ , publicada no DOMRJ n° ....... de ...... de ................. de 200....., 0 signatario
CONVIDA 0(8) SI. (3) tieeeeieiieeeiiiee e s e e e e e e e e e e e e eaaaaan s , residente na
(Rua, Avenida, TraveSSa €1C).......uciiiiieeriieeeiiiiiiiieeeeeeeeeeeriine e e e e , @ comparecer no(a)

(local onde a Comissdo esta instalada), sito a (Rua, Avenida, Travessa, etc.)
.............................................. , as ... . ... horas do dia ....................., a fim de ser

inquirido.

Rio de Janeiro, em ...... de ..o, de 200....

nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao

Presidente da Comissao

Recebi a 12 via em: / /

Anexo IX
Modelo de Termo de Acareacéo (Art. 24)

TERMO DE ACAREACAO

As ..... horas do dia ....... do més ............. do ano de ........ (tudo por extenso), (em tal
lugar), presentes .........ccccevvvvnnnnn. (nome completo do 1° acareado), (nome completo do
2° acareado) e (nome completo do 3° acareado), (acusado, acusador e/ou
testemunha(s) divergente(s)), acareados sobre

.................................................................. (citam-se os fatos divergentes), disse
26



......................... (nome completo do 1° acareado) que:
............................................................................ (escreve-se 0 que disse o 1°
acareado); disse  ........... (nome completo do 2° acareado) que:
................................................. (escreve-se o que disse o0 2° acareado) e disse .............

(nome completo do 3° acareado) QUE: ........cceevvveeiiiieeeeeeeeeiiieee e (escreve-se 0 que
disse o 3° acareado). Perguntado .............. (nome completo) .......oevveeeeeeennn. (formula-
se a pergunta), respondeu QUE: ........ccoirireeeirieeiiiiniiinneeeeeeeeeeeennnnnnns (escreve-se a
resposta); perguntado mais ............. (pergunta), respondeu ...................... (resposta). E

como nada mais disseram os acareados e nem lhes foi perguntado, dei por finda a
presente acareacao as .............. horas, em firmeza do que, foi lavrado o presente
termo, que, depois de lido e achado conforme, abaixo vai assinado pelos acareados,
pelo Presidente e pelos demais Membros desta Comissao de Sindicancia.

Nome completo do acareado - A

Acareado

Nome completo do acareado - B

Acareado

Nome completo do acareado - C

Acareado

nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao
Presidente da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao
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Modelo de Termo de Apresentacédo e Apreensédo (Art. 2 7)

Anexo X

TERMO DE APRESENTACAO E APREENSAO

As ..... horas do dia ....... do més ............. do ano de ........ (tudo por extenso), (em tal
lugar), em cumprimento ao determinado na Portaria de fls. ... e de posse do(s)
documento(s) de fls. ... a ela inclusos, a Comissao abaixo assinada, dando andamento
a presente Sindicancia, declarou presente ... (qualificacdo completa) que exibiu um ....

(citar o que foi exibido) abaixo discriminado, o que foi apreendido pela Comisséo para

0S fins legais e tem as seguintes
CaraCteriStICAS. ...cei i e e e e (descreve-se o objeto exibido
em suas caracteristicas e natureza). Declarou o] presente
0 U= USSR (escreve-se 0 que este disser

sobre data, hora, local e circunstancias em que obteve ou encontrou o objeto exibido).
E, mais néo disse, do que, para constar, foi lavrado o presente termo que abaixo vai

assinado pelo apresentante e pelos Membros da Comisséo.

Nome completo, matricula ou RG do apresentante

Apresentante

nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao

Presidente da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comisséo

Membro da Comissao
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Anexo Xl
Modelo de Oficio solicitando prorrogacéo de prazo pa ra concluséo de
Sindicancia (Art. 11)

Oficion.° ..... /... /Sind Rio de Janeiro, ...... de .... de 200...

Do: Presidente da Comisséo de Sindicancia
Ao: Sr. .... (Autoridade que determinou a instauracéao da Sindicancia)

Assunto: Prorrogacao de Prazo - Solicitacéo - Faz

De acordo com o § 1° do Art. 11 da Portaria “N” SE n.° ...... de ...... l.....1......, publicada
no DOMRJ n.° ....... de ..... [.....d....., transcrita no Boletim da GM-Rio n.° ....... de
....... l......l......, este Presidente solicita a V.S.2 prorrogacédo, por mais ..... dias, do prazo
para a conclusao dos trabalhos desta Sindicancia, tendo em vista a necessidade de se
concluir diligéncias j& iniciadas, indispensaveis a elucidagdo dos fatos (citar clara e

objetivamente fatos ou procedimentos que fundamentem o pedido de prorrogacao).

Atenciosamente

Nome, cargo e matricula do Pres. da Comissao

Anexo Xl|

Modelo de Nota para Publicacdo de Prorrogacédo de Pr  azo

SINDICANCIA - PRORROGACAO DE PRAZO - CONCESSAO

Em atendimento a solicitacdo do (cargo, matricula e nome), Presidente da Comisséo
de Sindicancia, instaurada através da Portaria ( citar o namero, data e origem da
Portaria), publicada no Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro n° ..../....... /- ,

transcrita no Boletim da GM-Rio n° ..... datado de ...... [oi.... [oiiiiii. , este (cargo da
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autoridade instauradora) concede a referida Comissédo prorrogagao por mais .........
dias, a contar desta data, do prazo para sua concluséao, de acordo com o que prescreve
0 82° do Art. 11 das Normas Reguladoras de Sindicancia Administrativa no ambito da

EMV - Guarda Municipal.

Anexo Xl
Modelo de Juntada (Art. 25)

TERMO DE JUNTADA

A0 (S)........... dia (s) domés de ..........ceeeeen do ano de 200..., fago juntada aos autos
da presente Sindicancia do(s) doc(s). de fls. ....... , que adiante se vé(em), do que, para
constar, foi lavrado o presente termo que abaixo vai assinado pelo Presidente da

Comissao.

nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao

Presidente da Comissao

Anexo XIV

Modelo de Termo de Encerramento (Art. 29)

TERMO DE ENCERRAMENTO

Ao (S) .... dia (s) do més de ............. do ano de 200...., ap6s cumprimento de todas as
formalidades legais pertinentes a presente Sindicancia, a Comissdo nomeada para este
fim considerou encerrado seu trabalho, concluindo nesta data a presente Sindicancia,
cujos autos se compdem de ... folhas (citar o niumero de folhas que compdem o0s
autos), seguidamente numeradas e rubricadas por seu Presidente, pelo que passou a

elaboracao do Relatorio que se segue:
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nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao

Presidente da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comisséo

Membro da Comissao

Anexo XV
Modelo de Termo de Reconhecimento
(Art. 26)

TERMO DE RECONHECIMENTO

AS...coovviiinns horas do dia....... domés de ....ccooeeevviiiiiinnnnnn, do ano de dois mil e........... (
em tal lugar - citar o local onde se procede o reconhecimento ), perante a Comissao de
Sindicancia abaixo assinada, se fez presente
.............................................................. (qualificacdo), que ja prestou depoimento as
folhas ....... (mencionar o numero ou numeros das folhas correspondentes), foi solicitado
que o] mesmo apontasse, entre as diversas pessoas aqui
presentes:............cc..... B e aquela que no dia ........ aS.......... horas se
encontrava em..........ccceeeeeeeeeennn. (citar o lugar/ ) ou que fora vista fazendo isto ou aquilo

(citar o fato).

PO e (testemunha, acusado ou acusador), foi
=T oTo] o] pT=Tox o [o NN , @ quem indicou como sendo
a mencionada pessoa. E como nada mais disse nem lhe foi perguntado, as ......... horas

deu-se por encerrado este ato do que, para constar, foi lavrado o presente termo que

apos lido e achado conforme sera assinado por ele, pelas testemunhas
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................................................ gue assistiram ao reconhecimento e pelos Membros da

Comissao.

nome completo - pessoa que fez o reconhecimento

nome, cargo, matricula da testemunha

nome, cargo, matricula da testemunha

nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao

Presidente da Comissao

nome, cargo, matricula do Membro da Comissao

Membro da Comissao

nome, cargo, matricula do Membro da Comissao

Membro da Comissao

Anexo XVI
Modelo de Relatdrio de Sindicancia (Art. 29)

RELATORIO

Da: Comissao de Sindicancia
Ao: Sr. .... (Autoridade que determinou a instauracao da Sindicancia)

Assunto: Relatério de Sindicancia

Ref. Portaria “P” .... n° ..... de ...........

Designada por ato em epigrafe para proceder a apuracéo dos fatos relacionados com
(mencionar a irregularidade), vem esta Comissao apresentar a V.S.2 o Relatério dos

trabalhos da Sindicancia realizada.
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Historico - Consta da informacdo de fls. ........ , Subscrito por ................ (Nome do

informante) e enderecada a ............... (nomenclatura do cargo e endereco da
reparticdo) que.............. (fazer o relato da irregularidade, tal como consta da
informacao).

Fatos e Provas - Do que nos foi possivel apurar, verifica-se: (relatar todo o ocorrido,
destacando a participacdo de cada um dos envolvidos, quando for o caso, bem como
se houve por parte do envolvido ou envolvidos a pratica de qualquer acdo ou omissao

contraria ao dever funcional).

Concluséo - De todo o exposto concluimos que: (utilizar uma das seguintes hipéteses,

tendo em vista o resultado da Sindicancia)

a) foi comprovada a irregularidade e identificado o seu autor ou autores (menciona-los
nominalmente), razéo pela qual submetemos a presente Sindicancia a consideracéo de

V.S.2 para as providéncias cabiveis.

b) foi comprovada a irregularidade, nédo tendo sido, entretanto, identificado o seu autor
(ou autores), razdo pela qual submetemos a presente SindicAncia a apreciacado de

V.S.2, para as providéncias cabiveis.
c) nédo procede a informacédo constante do ..... (indicar procedéncia e data da
informacao: oficio, parte, carta, comunicagao verbal, denincia anénima etc), razéo pela

qual submetemos a presente Sindicancia a V. S2 para as providéncias cabiveis.

Rio de Janeiro, em ......... de .o, de 200.......

nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao

Presidente da Comissao
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nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

Anexo XVII

Modelo de Relatério Aditamento

Da: Comissao de Sindicancia
Ao: Sr. ...(Autoridade que determinou a instauragao da Sindicancia)

Assunto: Relatério Aditamento

Ref.: Portaria “P” ......... noe ......... de .......... . |

Apos o cumprimento do vosso despacho ofertado no doc. de fls...... esta Comissao
(descrever qual a providéncia ou providéncias tomada (s) pela Comisséo) conclui-se
que:

1 - As providéncias acima descritas, em nada influenciaram no Relatorio inicial, razédo
pela qual esta Comissao restitui a presente Sindicancia a V. S2 para vossa apreciacao
e decisao final; ou

2 - As providéncias acima descritas foram adotadas por esta Comisséo, verificando-se
apos tal medida que: ..... (descrever quais os fatos que levaram a Comisséao a modificar
e/ou complementar o Relatério inicial), razdo pela qual esta Comissdo restitui a

presente Sindicancia a V. S@ para vossa apreciacao e decisao final.

Rio de Janeiro, em ...... de ....o......... de 200.......

nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao

Presidente da Comissao
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nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

nome, cargo, matricula do membro da Comissao

Membro da Comissao

Anexo XVIII
Modelo de Solucéo (Art. 30)

SOLUCAO

A vista dos documentos e depoimentos que instruem a presente Sindicancia e, de
acordo com relatério de fls...... (citar o numero das folhas que compde o relatorio),
ofertado pela Comissdo Sindicante, verifica-se que o fato apurado constitui:
........................... (descrever de forma clara e precisa a conclusdo a que chegou a
autoridade determinante, de acordo com aquilo que, sob sua ética, ficou devidamente
apurado e comprovado nos autos da Sindicancia), razdo pela qual este (cargo da

autoridade determinante) decide:

3 - Extrair cOpia do Relatorio e desta Solucdo e remeter a DAF/CTR ou DDT/CTE, para
as providéncias administrativas de sua algcada (quando for o caso);

4 - Extrair copia do Relatorio e desta Solugdo e remeter a SUE/Secretaria para ciéncia;
5 - Extrair copia dos autos desta Sindicancia para fins de arquivo nesta ou neste
(unidade onde fora instaurada a Sindicancia); e

6 - Remeter a presente Sindicancia, em original, a Corregedoria para fins de andlise,
controle e posterior encaminhamento a GJD para arquivamento dos autos, de acordo
com o Art. 5° das Normas Reguladoras para confeccdo de Sindicancia Administrativa

no ambito da EMV - Guarda Municipal.

Rio de Janeiro, em ............ de............ de 200.....



RIO|

(nome, matricula e cargo da autoridade determinante)

Anexo XIX

Modelo de Oficio de Remessa da Sindicancia a autori  dade instauradora (Art. 30)
Oficio n° ...../.. (ano).. /Sind Rio de Janeiro, ...... de ............. de 200...
Do: Presidente da Comisséo de Sindicancia
Ao: Sr. .......... (autoridade que determinou a instauracdo da Sindicancia)

Assunto: Autos de Sindicancia - Remessa - Faz.

O (cargo do Presidente da Comissdo) signatario, encaminha-vos o0s autos da

Sindicancia, composto de .......... folhas, de cuja Comissdo fora nomeado Presidente
por ato de V. S?, através da Portaria “P” n° ....... , datada de ...../....[....... , publicada no
DOMRJ n.° ...... de e , transcrita no boletim da GM-Rio n° de .....[....../......
Atenciosamente.

(nome, cargo, matricula do Presidente da Comissao)

Anexo XX
Modelo de Capa de Sindicancia (Art.17)
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PREFEITURA
DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

GUARDA MUNICIPAL
SINDICANCIA

Procedimento de Sindicancia mandada instaurar pelo Sr. ( cargo da autoridade
instauradora), através da Portaria “P” (citar nimero, data e origem da Portaria),
publicada no Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro n° ....... de...... .....[.....,

transcrito em Bol. Da GM n° ...... de........ [oiii.. .

NORMAS REGULADORAS DA AVERIGUACAO SUMARIA
INSTRUCOES PARA CONFECCAO DE AVERIGUACAO SUMARIA NO AMBITO DA
EMV-GUARDA MUNICIPAL

CAPITULO |

Introducao

Conforme sua propria definicdo, a Averiguagdo Sumaria constitui um procedimento
administrativo formal que tem por objetivo apurar sumariamente fatos de menor
gravidade, cujo prazo para sua conclusdo nunca devera exceder a 10 (dez) dias

corridos, contados a partir da data de sua instauracgéo.

A Averiguacao sera instaurada com o objetivo de se apurar com rapidez um fato
aparentemente irregular, ocasido em que o Averiguador levantara o envolvimento de
pessoas, coligindo dados atraves de investigacbes, depoimentos e outros

procedimentos administrativos.

Nos casos de extravio, perda, dano parcial ou dano total de bens pertencentes ao
patriménio da Corporacéo, cujo valor ndo exceda a R$ 100,00 (cem reais), sempre que

possivel, o fato sera apurado por meio de Averiguacdo Sumadria, visando agilizar o
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ressarcimento do dano causado pelo responsavel ou responsaveis,

independentemente das sanc¢des disciplinares porventura apuradas.

CAPITULO Il

Da Competéncia para Instauracao de Averiguacdo Suma ria

Sao competentes para instauracdo de Averiguacdo Sumaria 0 Superintendente
Executivo, os Diretores, Sub Diretor, Chefe de Gabinete, Coordenadores, Assessores
Diretos da SUE, Gerentes, GM-5 de Inspetoria ou de Grupamento Especial e GM-4 que
estiver respondendo interina ou eventualmente por Inspetoria ou Grupamento Especial.
A Averiguacdo Sumaria sera sempre instaurada por meio de Portaria, cujo controle e
numeragdo interna sera da competéncia do 0Orgdo de lotacdo da autoridade
instauradora, devendo por este ser assinada, ndo se tornando necessario sua

publicacdo em Boletim Interno, nem em Diario Oficial, conforme Anexo I.

A autoridade instauradora sera responsavel pelo monitoramento do prazo determinado
na Portaria, devendo exercer rigoroso controle para sua confec¢do e conclusdo dentro

do prazo determinado.

CAPITULO 1l

Do Procedimento da Apuracéo

Por sua natureza e finalidade a Averiguacdo Sumaria ndo terA& o mesmo rito da
Sindicancia, todavia, o Averiguador devera esmerar-se para apresentar um trabalho
bem ordenado e conclusivo, a fim de possibilitar a autoridade instauradora tomar sua

deciséo e emitir sua solucdo com base em fatos corretamente apurados.

Se no curso de uma Averiguacdo Sumaria surgirem fatos que sob a Otica do
averiguador, ensejem uma apuracdo mais pormenorizada, devera este no proprio
parecer conclusivo sugerir abertura de Sindicancia, providéncia esta que podera ou nao

ser adotada pela autoridade que determinou a abertura da averiguacao.
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A oitiva das testemunhas e/ou pessoas envolvidas no fato a ser averiguado, devera ser
feita nos mesmos moldes da Sindicancia, devendo constar de cada termo a data e

horério do inicio e término do depoimento, bem como local onde se realiza o ato.

O Averiguador, em seu parecer, sempre que concluir pela existéncia de falta disciplinar
prevista no RDGM - Regulamento Disciplinar da Guarda Municipal, em combinacéo
com o Art. 482 da CLT e suas alineas, devera fazer constar dos autos o correto
enquadramento do faltoso ou faltosos, de acordo com os dispositivos legais acima
citados devendo ainda, apensar aos autos a Ficha Disciplinar do transgressor ou
transgressores para ilustrar a autoridade determinante na aplicacdo da sancéo

disciplinar correspondente.

Ao término dos trabalhos da Averiguacdo Sumaria, devera seu autor emitir parecer
circunstanciado de tudo aquilo que foi apurado, apés o que submetera os autos a
apreciacédo da autoridade determinante, para decisdo final, de acordo com o Anexo Il

das presentes Normas.

Concluida a Averiguacdo Sumaria, e ap0s a elaboracéo de seu Parecer o Averiguador
deverd encaminha-la a autoridade determinante, através de Oficio, conforme modelo

constante do Anexo IV destas Normas.

A capa da Averiguacdo Sumaria devera ser confeccionada em material duro apropriado
- cartolina, sempre na cor branca ou bege, devendo constar da mesma como espelho,
a identificacdo do procedimento administrativo, bem como a Portaria que determinou
sua instauracao, conforme modelo em anexo. A capa constituird sempre o doc. de fls.
01, devendo ser manualmente numerada e rubricada pelo Averiguador no alto de sua
margem direita, 0 que também ocorrer4 com as demais folhas, em ordem cronoldgica,

de acordo com o Anexo V.

E dispensavel a elaboracéo de Termo de Abertura e Termo de Encerramento.
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CAPITULO IV

Danos Materiais

Danos Materiais - Dentre os fatos apurados, sempre que o0 averiguador concluir pela
culpabilidade de qualquer empregado pelo extravio, perda, dano total ou dano parcial
de qualquer bem pertencente ao patriménio da Corporacao, devera fazer juntar aos
autos da Averiguacdo Sumdria documento contendo informac¢des quanto ao valor
pecuniario do bem sinistrado para ressarcimento do prejuizo por parte do responsavel

ou responsaveis, se for o caso.

Em se tratando de danos causados a viaturas da GM-Rio, devera constar dos autos um
Termo de Avaliacéo feito pela CTR - Coordenadoria de Transportes.

Quando se tratar de dano, extravio ou perda de equipamentos de telecomunicacoes,
seja ele da rede fixa ou da rede movel, devera ser juntado aos autos um Termo de

Avaliacéao feito pela CTE - Coordenadoria de Telecomunicacoes.

Nos demais casos, devera constar dos autos informacfes neste sentido, fornecidas
pela DAF/Geréncia de Patrimbnio, contendo o valor do bem extraviado ou danificado
visando, se for o caso, seu ressarcimento pelo responsavel ou responsaveis pelo

evento.

Na ocorréncia de quaisquer dos fatos acima descritos, apds concluida a Averiguacéo
Sumaéria, devera ser remetida uma copia do Parecer e da Solugdo a DAF - Diretoria
Administrativa e Financeira, para conhecimento do fato e adocdo das medidas
administrativas de sua alcada, no que concerne a recuperacdo, substituicdo e/ou

exclusao do bem danificado.

CAPITULO V

Do arquivamento da Averiguacao Sumaria
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Concluida a Averiguacdo Sumaria e, apds sua solucao pela autoridade competente, se
a mesma nao passar a fazer parte de nenhum Processo, Sindicancia ou outro

procedimento administrativo, 0os autos serdo arquivados no 6rgao de origem.

Anexo |

Modelo de Portaria Determinando Abertura de Averigu  acdo Sumaria
Portaria n® ........ /200..../...(IGM, Grupo ou Setor)...

Do: .... (Autoridade instauradora)....
Ao: .... (cargo, matricula e nome do averiguador)
Assunto: Portaria determinando abertura de Averiguacdo Sumaria

De ordem deste ...(SUE, Diretor, Sub Diretor, Chefe de Gabinete, Coordenadores,
Assessores Diretos da SUE, Gerentes, GM-5 de Inspetoria ou de Grupamento Especial
e GM-4 que estiver respondendo interina ou eventualmente por Inspetoria ou
Grupamento Especial) deveis proceder a uma Averiguacdo Sumaria para, no prazo de

..... (..........) dias, apurar os fatos constantes da documentacdo anexa (ou constantes

Assinatura da Autoridade Determinante

Anexo Il

Modelo de Parecer de Averiguacdo Sumaria
Do: .... (Averiguador)

Ao: Sr. ... (Cargo ou funcéo da autoridade determinante)

Assunto: Parecer
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Sr. ... (autoridade determinante):

Em cumprimento a vossa determinacao contida na Portaria de fls. 02 e, de posse dos
documentos a ela inclusos, o0 signatario averiguou o seguinte: ....... (relatar tudo aquilo
que foi averiguado)........

Para instrucdo da presente Averiguacdo Sumaria foram apensados aos autos 0s
seguintes documentos: (relaciona-se em ordem cronoldgica todos os documentos,
oficios, certiddes, etc., recebidos pelo averiguador durante o procedimento apuratério).
Para elucidacdo dos fatos, foram ouvidos a termo as seguintes pessoas: (home e
matricula, se for o caso, de todas as pessoas inquiridas durante a averiguacao).
Conclusdo: A vista dos documentos e depoimentos que instruem a presente
Averiguacdo Sumaria, verifica-se que.....(transcrever detalhadamente tudo o que foi
apurado, fazendo citacdo dos documentos pertinentes e a que conclusdo chegou o
averiguador), razdo pela qual encaminho a V.S.2 0s presentes autos, para vossa

apreciacéo e deciséo final.

Rio de Janeiro, em ....... de ..o, de 200....

Nome cargo e matricula do averiguador

Anexo Il

Modelo de Solucdo de Averiguacdo Sumaria
AVERIGUACAO SUMARIA - SOLUCAO

Pela conclusdo das diligéncias procedidas e, com base no parecer emitido pelo
Averiguador, verifica-se que o fato, objeto da presente Averiguacdo Sumaria constitui:
.............. (descrever de forma clara e precisa a conclusdo a que chegou a autoridade
determinante, de acordo com aquilo que, sob sua otica, ficou devidamente apurado e
comprovado nos autos da Averiguacdo), razdo pela qual este (cargo da autoridade

determinante) decide:
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3 - Extrair copia do Parecer e desta Solugédo e remeter a DAF - CTR ou DDT - CTE,
para as providéncias administrativas de sua algada (quando for o caso);

4 - Extrair cOpia do Parecer e desta Solucdo e remeter a Corregedoria para ciéncia,
controle e arquivamento;

5 - Arquivar os autos desta Averiguacdo Sumaria na G-2 desta (Unidade onde foi

instaurada a Averiguagao).

Rio de Janeiro,em ............. | T | T

(nome, matricula e cargo da autoridade instauradora)

Anexo IV

Modelo de Oficio remetendo os autos da Averiguacao a autoridade instauradora
Oficio n° .../... (ano).. Rio de Janeiro, ...... (o [ 2 de 200...
Do: ...(Cargo ou funcéo do averiguador)

Ao: Sr. .... (autoridade que determinou a averiguacdo sumaria)

Assunto: Remessa de autos de Averiguacéo - Faz

O signatario encaminha-vos 0s autos da Averiguacdo Sumadria, composta de ... folhas,
da qual fora nomeado Encarregado por ato de V.S.2, através da Portaria n° ...... de

ol d .

Atenciosamente.

Nome, cargo e matricula do averiguador

veriguador

43



RICQ |

Anexo V

Modelo de Espelho de Capa para Averiguacdo Sumaria

Ano 200....

Averiguacdo Sumaria mandada proceder pelo Sr. (cargo da autoridade determinante),
através da Portaria “P”....... N°....ccceeee de.veeennnnnn. , a fim de se apurar a verdade sobre
o fato a que se referem os documentos inclusos, no qual esta(ao) envolvido(s) (funcao,
nome, matricula de local de lotacdo do(s) envolvido(s).



