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EMENTA: Aprova o Regulamento Disciplinar do Depar
tamento de Seguranga Patrimonial da  Secre

-----

= -

0 Prefeito Municipal de Volta Redonda, no uso de suas atribuictes
i ¥

le
gais,

Artigo 19 - Fica aprovado o Regulamento Disciplinar do Depar

tamento de Seguranga Patrimonial da Secretaria Municipal de Administra
¢ao, gue acompanha este Decreto.

Artigo 20 - Este Decreto entrard em vigor na data de

SUa
publicagde, revogadas as disposicBes em contririo.

Volta Redonda, 24 de abril de 1984 - 290 de Fundacio da Cidade.

Benay to dos Santos Neto

Prefeito Municipal

) " t_,.-'il?‘:_:...-n P
dasse de Hollanda Cordeiro
Secretario Municipal de Governo

Jayme de Sﬁuigiﬁy¢t1us

Secretario Municipal de Administracio
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CAPTTULD "I"

GENERALIDADES

Artigo 19 - 0 "Requlamento Disciplinar do Departamento de
Seguranga Patrimonial da Secretaria Municipal de Administracdo  (DSP/
SMA)", tem por finalidade:

I - especificar as tranﬁére556es disciplinares;
11 - estabelecer normas relativas is punicdes disciplina
res;

I11 - coordenar o comportamento dos guardas municipais, ins-
petores, vigias e demais servidores lotados no Departa
mento;

IV = examinar os recursos e FreCompensas,

Artigo 20 - A camaradagem & indispensdvel @ formacio e an
convivio da familia de todos os servidores lotados no Departamento,
devendo existir as melhores relagGes entre os mesmos,

§ 19 - 0s servidores lotados no Departamento incentivario e
manterdo a harmonia e a amizade entre seus subordinados,

§ 20 - As demonstragGes de camaradagem, cortesia e considera
¢ao entre aqueles sujeitos ao presente requlamento devem ser igualmen
te dispensadas aos demais servidores da municipalidade, quer da admi
nistracao direta ou indireta e mesmo ao publico em geral, sem distin
coes,
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Artigo 39 - A civilidade, sendo parte da educacio dos elemen
tos que se propoem a trabalhos dessa natureza (guarda, vigias e outros
afetos ao Departamento), € de interesse vital para a disciplina cons
ciente, importando ac superior tratar os subordinades em geral, e o0s
recrutas em particular, com interesse e bondade. Em contrapartida, o
subordinado & obrigado a todas as provas de respeito e deferencia para
com 0$ Seus superiores hierarquicos.

Artigo 49 - Para efeito deste Regulamento, a palavra "Coman
dante" engloba, tamb&m, os cargos de Diretor, seu imediato e inspeto
res de turnos nas respectivas ausencias, desde que no plant3o de dia,

esteja sob sua responsabilidade a distribuicio dos servigos do  Depar
tamento.

CAPTTULD "I1*
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Artigo 50 - A hierarquia no Departamento de Seguranca Patri
monial & a ordenacac da autoridade, em niveis diferentes, por  cargos
e funcoes,

PARRGRAFO ONICO - A ordenagdo dos cargos e funcbes se  faz

conforme leis, decretos, portarias, nurmaﬁ e instrugoes, baixadas pela
autoridade competente, '

Artigo 69 - A disciplina no 3mbito do Departamento & a rigo
rosa observancia e o acatamento integral das leis, decretos ,portarias,
regulamentos, normas e instrucbes emanadas das autoridades competen
tes, traduzindo-se pelo perfeito cumprimento do dever por parte de

todos e de cada um dos componentes do quadro de servidores do Departa
mento.

§ 10 - Sdo manifestaches essenciais de disciplina:

I - a corregao de atitudes:

IT - a obediéncia pronta 3s ordens dos superiores;
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111 - a dedicagdo integral ao servico, e

IV - a colaboragao espontanea para a disciplina coletiva e
a eficiencia do Departamento.

§ 20 - A disciplina e o respeito 3 hierarquia devem ser man
tidos permanentemente pelos servidores lotados no Departamento.

Artigo 79 - As ordens devem ser prontamente cumpridas.

§ 19 - Cabe ao superior a inteira responsabilidade pelas or
dens que der e pelas consequencias que delas advirem,

§ 29 - Cabe ao subordinado, ao receber uma ordem, solicitar’
0s esclarecimentos necessirios ao seu total entendimento e  compreen
$30.

§ 39 - Quando a ordem contrariar preceito regulamentar, o
executante podera sulh:iur 2 sua confirmaclo por escrito, cumprindo 3
autoridade que 2 emitiu atender 3 solicitacho.

§ 49 - Cabe a0 executante, que exorbitou no cumprimente da
ordem recebida, a responsabilidade pelos excessos e abusos que vier a
Cometer,

DA_ESFERA_DE_ACKO_E_COMPETENCIA_PARA_APLICACKO

Artigo 89 - Ficam sujeitos a este Regulamento todos os ser
vidores lotados no Departamento de Seguranca Patrimonial da Secretaria
Municipal de Administracio,

PARKGRAFO ONICO - 0 Diretor do DSP/SMA e seu substituto even
tual, prestarioobedi@ncia 3s regulamentacGes emanadas do Prefeito Mu
nicipal e do Secretirio Municipal de Administrac3o.

Artigo 90 - A competéncia para aplicar as punicoes discipli
nares & conferida ao cargo ¢ nao a0 grau hierdrquico, sendo competente
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para aplica-las:

I - 0 Prefeito Municipal e o Secretaric Municipal de Admi

nistragdo, a todos aqueles que estiverem sujeitos  a
este Regulamento.

IT =0 diretnr. a0s que The s3o subordinados, depois de
prévia manifestagdo do Secretdrio Municipal de Adminis
tracao.

II1 - O substituto eventwal do Direter, os ocupantes de car
gos de nivel de diregdo e os inspetores de turnos, d
pois de prévia autorizagao do Diretor, ou em sua ausen
cia, do superior imediato, que por sua vez, deverd con
sultar o Secretario Municipal de Adm1n15tra¢an que de
cidira do merito. =

Artigo 10 - Todo servidor lotado no Departaments que tiver
conhecimento de fato contrario 3 disciplina, devera fazer comunicacio
ao seu chefe imediato, por escrito ou verbalmente. Neste Ultimo caso,

deverd ocorrer a participacio, por escrito, no prazo maximo de 48 {qua
renta e oito) horas.

§ 12 - A parte deve ser clara, concisa e perfeita; deve con
ter os dados capazes de identificar as pessoas ou coisas envolvidas,
o local, a data e hora da ocorrencia e caracterizar as circunstancias’
que a envolveram, sem tecer coment3rios ou opiniDes pessoais.

§ €9 = A autoridade, a quem a parte disciplinar & dirigida, de
ve dar a solugdo no prazo maximo de 8 (oito) dias Uteis podendo, se ne
cessario, ouvir as pessoas emvolvidas, obedecidas as demais prescri-
coes regulamentares.

§ 39 - A autoridade que receber a parte, case naoc seja de
sua competéncia soluciona-la, deve encaminhd-la ao seu superior imedia
to.

§ 40 - No caso de ocorréncia disciplinar envolvendo servido
res de mais de uma Secretaria Municipal, cabera ao Diretor do DSP/SHA
Ou seu substituto, apurar os fatos ou determinar a apuragdo, proceden
do a seguir, de conformidade com o paragrafo anterior, com os que nao
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estejam sob sua linha de subordinagio funcional.
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DA_CONCEITUACHO_E_DA_ESPECIFICACD
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Artigo 11 - Transgressio disciplinar & qualquer violagho dos
preceitos e da tica, dos deveres e das obrigacdes dos servidores lota
dos no DSP/SMA, na sua manifestagio elementar e simples. Distingue-se
de crime comum, que consiste na ofensa a esses mesmos precei tos, deve
res e obrigagbes, mas na sua expressio complexa e acentuadamente nor
mal, definida e prevista na legislacio penal.

Artigo 12 - S3o transgressdes disciplinares:

I - Todas as acles ou omissBes contrarias 3 disciplina do
Departamento, transcritas no Anexo "1" do presente Re
qulamento,

Il - Todas as agBes ou omissbes ndo especificadas na  rela
£a0 de transgressBes do Anexo acima citado, mem quald
ficadas como c¢rime nas leis penais brasileiras que
afetem a honra pessoal, o pundonor dos servidores muni
cipais, o decoro da classe e outras prescrigoes esta
belecidas no "Estatuto dos Funcionarios Publicos Muni
cipais”, leis e regulamentos, bem como aguelas prati
cadas’ contra normas e ordens de servicos emanadas de
autoridades competentes,

CAPTTULO "II"

O

DO_JULGAMENTOD

1

Artigo 13 - 0 julgamento das transgressGes deve ser prece
dido de processo administrativo, mediante analise que considere:
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1 = & pessoa do transgressor;
45 causas que a determinaram;

2 natureza dos fatos ou atos que a envolveram, e
as consequéncias que dela possam advir.

11
v

Artigo 14 - No julgamento das transgressGes podem ser Tevan
tadas causas que justifigquem a falta ou circunstincias que as atenues
ou lurﬂ““i

Artigo 15 = Haverd causa de justificacio quando a transgres
530 for cometida:

I - na pritica de acBo meritdria_ou no interesse do servi
¢0, da ordem ou do sossego publico;

Il - em legitima defesa, propria ou de outrem;

111 - em obediéncia a ordem superior;

IV = para compelir o subordinado a cumprir rigorosamente o
seu dever, em caso de perign. necessidade u te, ca
lamidade pUblica, manutengao da ordem e da disciplina;

V - por motivo de forga maior, plenamente comprovado, e

VI - por ignordncia, plenamente comprovada, desde que n3o
atente contra o0s sentimentos normais de patriotismo,
humanidade e probidade.

PARKGRAFD ONICO - N3o haverd punicio quando for reconhecida
qualquer causa de justificacdo,

Artigo 16 - Sio circunstincias atenuantes:

1 = bom comportamento;

Il - relevincia de servicos prestados;

IIT = ter sido cometida a transgressio para evitar mal maior;

IV - ter sido cometida a transgressio_em defesa propria,
de seus direitos ou de outrem, ndo se configurando cau
sa de justificagao, e

V - falta de pratica no servico.

Artigo 17 - 530 circunstincias agravantes:

I = mau cosportamento;
IT = pritics simultinea ou conexdo de duas ou mais  tra
gressoes;
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HI - reincidéncia de transgressio, mesmo punida verbalmen

te;
IV - conluio de duas ou mais pessoas;
V = ter abusado o transgressor de sua autoridade hierir

quica ou funcional:

VI - ser praticada a transgressio:
a) - durante a execucao do servico;
b) - em presenca de_ subordinado;
c) - com premeditacao;
d) - em presenga de formaturas, e
e) - em presenca do publico,

DA CLASSIFICA

------------ [

Artigo 18 - A transgress3o da disciplina deve ser classifica
da, desde que n3o haja causa de justificacdo, em "leve*, “"media" @
“grave".

PARAGRAFO ONICO - A classificacdo da transgressio & da compe
téncia de quem couber aplicar a punigio, respeitadas as consideracBes’
estabelecidas no artigo 13 deste Regulamento,

Artigo 19 - Serd sempre classificada como "GRAVE™ a trans
gressdo da disciplina que constituir ato que afete a honra pesscal, o
pundonor do funcionalismo publico ou o decoro da classe,

CAPTTULO 1"

DA_GRADUACKO, CONCEITUAGHD E_EXECUCKD

Artigo 20 - A punigao disciplinar objetiva a preservacac
da disciplina e deve ter em vista o beneficio educativo ao punido ¢ 3
coletividade a que ele pertenca,
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Artigo 21 - Segundo a classificagdo resultante do  julgamen
to da transgressao, as punigbes a que estdo sujeitos os servidores 1o

tados no DSP/SMA s3o, em ordem de gravidade crescente:

advertencia;

l -

11 - repreensao;

111 - suspensao, e

1V - demissdo por interesse administrativo ou justa causa.

Artigo 22 - Adverténcia & a forma mais branda de punir, con
sistindo numa admoesthacio feita verbalmente ao transgressor, podendo
ser em carater reservado ou ostensivo.

§ 10 - Quando em carater ostensivo, a adverténcia poderd ser
na presenca de superiores, no circulo de seus pares ou na presenca de
toda a Administragac Superior, ou de parte dela,

§ 20 - A adverténcia, por ser verbal, nao deve constar das
anotacdes do punide, devendo, entretanto, ser registrada para fins de
referencias,

Artigo 23 - Repreensdo & a censura enérgica ao transgressor,
feita por escrito e publicada no "Boletim Interno” do Departamento.

Artigo 24 - Suspensdo € a punigdo aplicada ao tranmsgressor,
que resulta em seu afastamento dos servigos por dias determinados, im
plicando na perda dos mesmos para efeito de sua remuneragio, obedeci
das as legislacoes especificas em vigor.

§ 10 - A suspensdo @ uma penalizagio publicada atraves de
Portaria baixada pelo Secretdrio Municipal de Administracao e que se
ra registrada na ficha funcional do punido,

§ 20 - A pena de suspensao nac poderd, em hipotese alguma,
ultrapassar a 30 (trinta) dias consecutivos.

Artigo 25 - Demissdo por interesse administrative ou por jus
ta causa consiste no afastamento "ex-officio” do servidor lotado no
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DSP/SMA, conforme previsto nas legislacDes especTficas.

§ 190 - A demiss3o por justa causa sera aplicada ap transgres
sor, sem estabilidade assegurada, mediante anilise de suas  anotacoes
pelo Secretario Municipal de Administracio, depois de conhecer a vida
funcional do mesmo, apresentado pelo Diretor do D5P/SMA, a respeito do
seu comportamento, nas hipoteses abaixo relacionadas:

I - guando a transgressio afetar a honra pessoal, o pundo
nor dos servidores municipais ou o decoro da classe
e COmd repreensac imediata, para qQue assim e torne
absolutamente necessaria 3 disciplina,

Il = estando o servidor lotado no DSP/SMA, no  comportamen
to "MAU", se verificar a 1mp¢551b111dade de melhoria

do comportamento, como est? prescrito neste Regulamen
to.

quando houver condenacdo por crime penal, excluTdos os
culposos e que a pena venha a ser _superior a 2 (dois)
anos; nao se configurando quanto a tolerancia da pena,
05 crimes por uso e trafico de drogas e contrabandos,

I¥ - quando houver Ere.tica de crime comum, apurado por in
querito, excluidos os culposos,

Lg“ ||I [ iw

=

Artigo 26 - A aplicagao da punigdo compreende uma nota de

punicao e a decorrente publicacio por Portaria baixada pelo Secretario
Municipal de Administracdo,

§ 19 - A nota de punicdo, contera uma descrigao sumaria,
clara e precisa dos fatos e circunstancias que determinaram a trans
gressdo, relacionando-a s contidas no Anexo “I", e 0  enquadramento,
que & a caracterizacdo da transgressio acrescida de outros dados rela

cionados com o comportamento do transgressor, cumprimento da punigao
ou da justificacdo.
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§ 20 = No enquadramento serdo mencionados:

-
L]

10.

a transgressdo cometida, em termos precisos e sintéti

t0s, & a especificacao dos numeros constantes do Anexo

“1* ou pelo Ttem "1I" do artigo 12 deste Regulamento;

II - no caso das transgresstes a que se refere o Ttem *[I
do artigo 12 deste Regulamento, tanto quanto possivel

a referencia aos artigos, pardgrafos, letras e nime
ros das leis, regulamentos, normas ou ordens que forem

contrariadas ou contra o5 quais tenha havido omissdo;

11 - os Ttens, artigos, pardgrafos e letras das circunstin
cias atenuantes ou agravantes, ou causas de justifica

cao;
IV - a classificacao da transgressao;
V = a punigdo imposta;

¥Vl - a classificacio do comportamento funcional em que
servidor permaneca ou ingrésse;

¥il

a data do inTcio e do término da punicdo aplicada.

§ 30 - N3p deverd constar da nota de punigdo comentdrios de
primentes ou ofensivos, permitindo-se, porém, 05 ensinamentos decor

rentes, desde que nao contenham alusoes pessoais.

§ 49 - A pyblicagdo da punigdo em Portaria do Secretdrio My

nicipal de Administracdo, € o ato administrativo que formaliza a apl
cacdo da mesma ou a sua justificacio.

§ 50 - A cOpia da Portaria que oficializa a punicae devera
ser encaminhada ao DSP/SMA, para conhecimento do punido e anotacgoes

necessarias da Secdo de Expediente,

Artigo 27 - A publicacdo da punicdo imposta aos  servidores
considerados graduados, ocupantes de funcoes de confianga do  Diretor
do DSP/SMA, em principio, deve ser feita de maneira reservada, podendo
ser ostensiva se as circunstancias ou a matureza da falta cometida as

o
L
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sim & recomendarem,

PARAGRAFO ONICO - S3o considerados graduados para efeito des
te artigo, os servidores que exergam cargos com funcoes gratificadas.

Artigo 28 - A aplicagBo do punigdo deve ser feita com justi
Ga, serenidade e imparcialidade, para que o punido fique consciente
e convicto de que a mesma se inspira no cumprimento exclusivo do dever

e na preservacio da disciplina e que tem em vista o beneficios educa
tivo do punido e da coletividade,

Artigo 29 - A aplicagdo da punigdo deve obedecer as  seguin
tes normas:

I = A punigio deve ser proporcional 3 gravidade da falta
cometida, dentro dos seguintes limites:

a) = de id'nrr.-rI.Eﬂtia. ate repreensdo, inclusive para as
transgressoes consideradas “LEVES™;

b) - de 5 (cinco) a 15 (quinze) dias de suspensdo, in
clusive para as transgressGes consideradas  *ME
DIAS™; -

c) = de 16 (dezesseis) a 30 (trinta) dias de suspen
s30, para as transgressoes consideradas "GRAVES™,
porem, no caso em que o infrator tenha a seu fa
vor circunstancias atenuantes; =

d) - de demissdo por interesse administrative, quando
verificado que o transgressor & reincidente  em
faltas consideradas "LEVES" ou "MEDIAS®, sem que
A% mesmas, uma vez cmtidas nao tenham de modo
a}gm contribuTdo para denegrir o bom nome da
classe;

e) - de demissdo por justa causa, quando a transgres
sao cometida for considerada "GRAVE®, que afete
2 honra pessoal, o pundonor dos servidnmrs munici
pais, o decoro da classe ¢ outras prescricoes
estabelecidas no Estatuto dos Servidores Munmici
pais, leis e regulamentos, bem como aguelas pra
ticadas contra normas e ordens de servigos emana
das de autoridades competentes,

IT - A punigdo ndo pode atingir o maximo previsto no  Ttem
anterior, quando ocorrerem apenas circunstiancias ate
nuantes.

Il - Quando ocorrerem circunstancias atenuantes e agravan

tes, a punicao sera aplicada conforme  preponderarem
1
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uma & outras,

IV - Por uma Unica transgressao nao deve ser aplicada mais
de uwma punigao,

¥V = A punigio disciplinar ndo exime o punido da  responsa
bilidade civil que l1he couber, .

Vi - Na pcorrencia de mais de uma transgressioc, sem cone
%30 entre si, a cada uma deve ser imposta a punicao
correspondente. Em caso contrario, as de menor gra
vidade serdo consideradas como circunstancias agravan
tes da transgressaoc principal,

Artigo 30 - A aplicagio das punigGes impostas aos tramsgres
soes ¢ da competéncia das autoridades constantes do artige 90, Ttens
"I*, "II* e "I11", obedecidas as prescricoes ali registradas,

Artigo 31 - Nenhum transgressor serd interrogado ou punido
em estado de embriaguez ou sob a acao de psicotropicos, devendo, no
entanto, responder pela falta cometida, tdo logo que se encontre Tuci
do, capaz de apresentar, se possivel for, sua defesa legal.

Artigo 32 - A punicao maxima que cada autoridade referida no
artigo 99 pode aplicar e agquela a que estd sujeito o transgressoracham
se especificadas no artigo 29 deste Regulamento,

PARAGRAFD ONICO - O Prefeito Municipal e o Secretario Munici
pal de Administragcio tem competencia para aplicar toda e qualguer puni
¢30 a que estio sujeitos os servidores lotados no DSP/SMA.

Artigo 33 - A punicdo aplicada pode ser anulada, relevada,
atenuada ou agravada pelo Prefeito Municipal, pelo Secretiric  Munici
pal de Administracado e, ainda, por solicitacdo do Diretor do DSP/SMA,
quando forem observados fatos que recomendem tal procedimento.

Artigo 34 - A anulacdo da punicdo consiste em tornar sem
efeito a aplicacao da mesma,

§ 19 = A anulagio da punicdo devera ocorrer quando for com
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provada a ocorreéncia de injustica ou ilegalidade na sua aplicacdo.

§ 20 - A anulagdo da punig¢do devera ocorrer nos  seguintes
prazos:

I = em qualquer tempo e em quaiquer c1rcun5tanc1a, pelas
autoridades especificadas no Ttem "I" do artigo 99 des
te Regulamento;

11 - em dois anos, pelo Diretor do DSP/SMA, atraves de expe
diente encaminhado ao Secretirio Municipal de Adminis
tracio e,

111 = em cinco anos, por requerimento do interessado, enca
minhado ao Diretor do DSP/SMA, desde que durante Bsse
periodo nau tenha sido punido por_cometimento de outra
transgressio. 0 requerimento sera estudado pelo
Diretor, gue o encaminhard ao Secretario Municipal de
Administragdo com parecer, para decisio,

Artigo 35 - A anulagdo de punigao deve eliminar toda e qual
quer anotacdo e registro nas alteractes do servidor lotado no DSP/SMA
relativos 3 sua aplicacao.

PARAGRAFO ONICO - A autoridade que anular a punicdo deverd '
informar ao Departamento de Pessoal da SMA sobre a sua decis@o.

Artigo 36 - A relevagdo da pena de suspensdo consiste na
reducac do prazo, interrompendo-se a punicdo imposta e podera ser con
cedida:

I - guando ficar comprovado que foram atingidos os objeti

vos visados com a aplicacao da mesma, independentemen
te de tempo de punicao a cumprir, ou

Il - por motivo de troca do Diretor do DSP/SMA ou data na
cional, quando ja tiver sido cumprida pelo menos, me
tade da punicao.

Artigo 37 - A atenuagao ou agravagao de pumicao consiste na
transformacao da punicao proposta ou aplicada em uma menor ou mais ri
gorosa, respectivamente, se assim exigir o interesse da disciplina e
da acdo educativa do punido.
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Artigo 38 - 530 competentes para anular, relevar, atenuar
e agravar as punicoes impostas por si ou por seus subordinados, as au
toridades discriminadas nos Ttens *1® e "11" do artigo 99 deste Regula
mento, obedecidos os tramites legais, devendo esta decisdo ser justi
ficada em Portaria do Prefeito Municipal ou de quem por ele for deter
minado,

PRREGRAFD ONICO - A atenuagio ¢ agravacao de punicio 30
poderdo ser aplicadas dentro do prazo de 4 (quatro) dias uteis, conta
dos a partir da data em que » autoridade competente tomar conhecimen
to da punicao aplicada.

Artigo 39 - 0 comportamento funcional dos servidores lotados
no DSP/SMA, espelha o seu procedimento pessoal sob o ponto de vista
da disciplina.

§ 19 - 0 comportamento funcional dos servidores lotados no
DSP/SMA deve ser classificado em:

| = Excepcional - quandod no perfodo de 10 (dez) anos  de
eihll.ivn servigo ndo tenha sofrido qualquer punicio dis
Ciplinarsg

Il - Otimo - quando no perTodo de 8 (oito) anos de_ efetivo
ssrﬂ' 0 tenha sido punido com até uma suspensao que
nao ultrapasse a 10 (dez) dias;

1 - Bom - quando no perTpdo de 4 (quatro) anos de efetivo
servigo tenha sido punido com até 2 (duas) suspenstes
que nao ultrapassem, cada uma, a 15 (quinze) dias;

IV - Insuficiente - quando no perfodo de 2 (dois) anos  de
efetivo servigo temha sido punido com ate 3 (tres) sus
pensoes ¢ que 3 soma dos dias aplicados nao ultrapas
sem a 20 (vinte) dias, e,

) quando no periodo de um efetivo me

= May - ano de
Ténha sido punido por mais de 3 (tres) vezes
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dente do tipo de punicido.

§ 20 - A classificaglo, reclassificagio e melhoria de compor
tamento sio da competEncia das autoridades discriminadas nos Ttens *I*
e "11" do artigo 99 ¢ necessariomente publicada em boletim, obedecidas
as disposicOes deste capTtulo e das instrucbes complementares a serem
estabelecidas pelo Secretirio Municipal de Administragdo.

§ 3% - Ao ingressar no DSP/SMA, o servidor serd classificado
nd comportamento “"Bom”,

§ 49 - A contagem de tempo para melhoria de comportamento, '
que € automdtica, decorridos os prazos estabelecidos neste artige, <o
meca a partir da data em que se encerra o cumprimento da puniclo.

D0S_RECURSOS_E_RECOMPENSAS

Artigo 40 - Interpor recurso disciplinar € o direito conce
dido a0 servidor lotado no DSP/SMA, que se julgue prejudicado, ou jul
gue subordinado seu prejudicado, ofendido ou injusticado por superior
hierdrquico, na esfera disciplinar,

PARFGRAFO ONICO - S30 recursos disciplinares:

1 - o pedido de reconsideragdo de ato;
2 = a queixa, e
3 = 2 representagio.

Artigo 41 = A reconsideraciio de ato & o recurso  interposto
mediante requerimento, por meio do qual o servidor do DSP/SMA que se
Julgue, ou julgue subordinado seu prejudicado, ofendido ou injustica
do, solicita 3 autoridade que praticou o ato, o reexame de sua deci
530 e a reconsideracio do ato.

5 19 - 0 pedido de reconsideracio de ato deve ser encaminha

do através da autoridade a quem o requerente estiver diretamente subor
dinado.



TUFAED DO B B JANIES
PREFEITURA MUNICIPAL DE VOLTA REDORDA
GABINETE OO0 PREFEITO

------ 16.

§ 29 - D pedido de reconsideracio de ato deve ser apresenta
do no miximo de 2 (dois) dias Uteis, a contar da data em que o servi
dor tomar, oficialmente, conhecimento do ato cuja reconsideracio plei
teia,

§ 39 - 0 despacho da autoridade, a quem & dirigido o pedido
de reconsideragdo do ato, ndo deve ultrapassar o prazo maximo de 5
{cinco) dias uteis,

Artigo 42 - Queixa = & o recurso disciplinar,  normalmente
redigido sob a forma de oficio, interposto pelo servidor lotado no
D5P/SMA que se julgue injusticado, dirigido diretamente ao superior
imediato da autoridade contra quem & apresentada a queixa,

§ 19 - A apresentacao de queixa sd @ cabivel apds o pedido
de reconsideragio do ato ter sido solucionado e publicado em boletim
interno do DSP/SMA,

§ 20 - A apresentagdo de queixa deve ser feita dentro de um
prazo de 5 (cinco) dias Tteis a contar da data da publicacio em bole
tim interno do DSP/SMA, da solugBo de que trata o pardgrafo anterior.

§ 39 - 0 queixoso deve informar, por escrito, 3 autoridade
de quem vai se queixar, do objeto do recurso disciplinar que ird apre
sentar,

§ 49 - 0 queixoso deve ser afastado da subordinacdo da
sutoridade contra quem formulou o recurso, até que o mesmo seja julga
do. Deve no entanto, permanecer no DSP/SMA, na unidade onde estiver
lotado, salvo a existencia de fatos que contra indiguem a sua perma
néncia na mesma, !

Artigo 43 - Representacdo - & o recurso disciplinar, normal
mente redigido sob a forma de offcio, interposto por autoridade  que
Julgue um subordinado scu estar sendo vitima de injustica ou prejudica
do em seus direitos, por ato de autoridade superior.

PARRGRAFO TNICO - A apresentacio deste recurso disciplinar
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deve seguir os mesmos procedimentos prescritos no artigo 42 e seus pa
ragrafos,

Artigo 44 - A apresentagdo de recurso disciplinar mencionado
no paragrafo Unico do artigo 40, deve ser feita individualmente, tra
tar de caso especifico, cingir-se aos fatos que o motivaram, fundamen

tar-se em novos argumentos, provas ou documentos comprobatdrios e elu
cidativos e nao conter comentarios.

Artigo 45 - 0 recurso disciplinar que contrarie o prescrito
neste capitulo & considerado prejudicado pela autoridade a quem  foi

destinado, cabendo a esta mandar arquiva-lo e publicar sua decisio em
boletim interno do DSP/SHA,

PARAGRAFO ONICO - A tramitacdo de recursos deve ter trata
mento de urgencia em todos os escalfes,

CAPTTWLO "1"

T

Artigo 46 - Podera ser concedido ao servidor lotado ne
D5P/5MA, o cancelamento de punicoes e outras notas a elas relaciona
das em suas alteracOes.

Artigo 47 - O cancelamento de punicdo pode ser concedido ao

servidor que o requerer, desde que satisfaca a todas as condicoes
abaixa:

I - ndo ser a transgressido, objeto da punicio, atentatd
ria a honra pessoal, ao pundonor do funcionalismo pu
blico municipal ou o decoro da classe:

II - ter o requerente bons servigos prestados, comprovados
pela analise de suas alteraces;

I11 - ter o requerente conceito favordvel de seu Diretor;
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¥ - ter o requerente completado, sem qualquer punigdo:

a) =8 (oito) _anos de efetivo exercicio, quando a Ultd
ma punicdo a cancelar for uma suspensao; €

b) - 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, quando a
Ultima punigdo a cancelar for uma repreensdo  ou
uma advertencia,

Artigo 48 - S30 autoridades competentes para solucionmar nre
querimento de cancelamento de punigfes o Prefeito Municipal e o Secre
tirio Municipal de Administragao.

PARKGRAFO ONICO - O Diretor do DSP/SMA devera informar, com
o que se fizer necessirio, o requerimento para que as autoridades men
cionadas neste artigo possam decidir, e com justica, socbre o assunto,

Artigo 49 - A entrada de requerimento solicitando cancelamen
to de punicio, bem como a solugao dada ao mesmo, deve constar do bole
tim interno do DSP/SMA,

Artigo 50 - 0 Prefeito Municipal e o Secretario Municipal de
Administracio podem cancelar uma ou todas as punicoes dos  servidores
sujeitos a este regulamento, iﬂdEpEi;:d-l;nlElEntE das condigbes enuncia
das no artigo 47 deste Regulamento e de requerimento do interessado.

Artigo 51 - Todas as anotagoes relacionadas com as punicoes
canceladas devem ser tingidas de maneira que ndo seja possivel sua
leitura. MNa margem onde for feito o cancelamento deverdo ser  anota
dos numerc e data da Portaria da autoridade que concedeu o cancelamen
to, sendo esta anotacdo rubricada pela autoridade competente para as
sinar as folhas de alteragoes,

PARRGRAFD DMICO - A autoridade que cancelar a punigdo devera
informar ao Departamento de Pessoal sobre a sua decisdo.

CAPTTULD "I

------------ E

DAS_RECOMPENSAS

Artigo 52 - As recompensas constituem reconhecimento aos
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bons servigos prestados pelo servidor lotado no DSP/SMA.

PARAGRAFO ONICO - Além de outras previstas em leis e regula
mentos especiais, sao recompensas do servidor lotado no DSP/SMA:

1 - o elogio e
2 - as dispensas do servico.

Artigo 53 - 0 elogio pode ser individual ou coletive.

§ 19 - 0 elogio individual, que coloca em relevo as qualida
des morais e profissionais, somente deverd ser formulado a servidores
que se tenham destacado no desempenho de ato de servigo ou acdo meri
toria, 0s aspectos principais que devem ser abordados, s3o os refe
rentes aos valores moral, civico e intelectual, aptidBes profissio
nais, espirito de servidor publico e capacidade de comando ou chefia,

& 20 - 0 elogio individual ou coletivo deve ser registrado
na ficha funcional do servidor, atraves de expediente do Diretor do
DSP/SMA ao Diretor do Departamento de Pessoal,

§ 39 - As autoridades que possuem competncia para conceder
elogios sio as especificadas no artigo 99 deste Regulamento,obedecidos
05 universos de atuagao contidos no mesmo.

§ 49 - 0s elogios oriundos,de autoridades representantes de
outros drgios piblicos e de entidades particulares, deverie  merecer
0 acatamento necessario das autoridades competentes, para efeito do
devido registro na ficha funcional do elogiado,

Artigo 54 - As dispensas do servigo, como recompensa,  nao
podem ultrapassar a 10 (dez) dias consecutivos e o Secretirio Munici
pal de Administragao & a autoridade competente para concede-1as, quan-

do solicitadas pelo Diretor do DSP/SMA, atraves de expediente que  as
justifiquem,

Artigo 55 - S3o competentes para anular, restringir ou am
pliar as recompensas concedidas por si ou por seus subordinados, as
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autoridades discriminadas nos pitens "I" e "II" do artigo 99 deste Re
qulamento, devendo sua decisdo ser justificada em boletim interno  do
DSP/SMA, dentro do prazo de 4 (quatro) dias liteis de sua concess3o,

TITULO " Iy*

Artigo 56 - Aplicam-se as disposicoes contidas neste Regu
lamento aos servidores lotados no Departamento de seguranga Patrimo
nial, da Secretaria Municipal de Administracio, observadas as legisla
coes trabalhistas e o Estatuto do Servidor Plblico Municipal e legis
lagao subsidiaria,

Artige 57 - Ds casos omissos serfo dirimidos pelo  Prefeito
Municipal e o Secretdrio Municipal de Administracio, cbedecidas as
leis em vigor,

Artigo 58 - Este Regulamento entrard em vigor a contar de
180 (cento e oitenta) dias a contar da data de sua publicacao, revoga

das as disposicbes em contrario.

Volta Redonda,

BenuﬁﬁﬁLtn dog Santos Meto
Prefeito

J

Jayme de Soliza Maftins
Secretario Municipal de,Administracdo
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01 - Faltar 3 verdade,
02 - Utilizar-se do Anonimato,

03 - Concorrer para a discordia ou desarmonia ou cultivar inimizade e
tre 05 servidores municipais ou seus familiares. .

04 - Deixar de exercer autoridade compativel com sey cargo ou sua
funcao,

05 - Deixar de punir o transgressor da disciplina,

06 - HEE levar falta ouw irregularidade que presenciar ou de que tiver
ciencia e nao lhe couber reprimir, ao conhecimento de autoridade
competente, no mais curte prazo.

07 - Deixar de cumprir ou de fazer cumprir norma regulamentar na esfe
ra de suas atribuicGes.

08 - Deixar de comunicar a tempo, ao superior imediato, ocorrencia no
ambito de suas atribuicoes, quando se julgar suspeito ou impedi
do de providenciar a respeito,

09 - Deixar de comunicar ao superior imediato ou na auséncia deste, g3
qualquer autoridade superior, toda informagao que tiver sobre imi
nente perturbacae da ordem publica ou grave alteracao do servico,
loego disto tenha conhecimento.

10 - Deixar de informar processo que The for encaminhado, exceto nos
Casos de suspeigao, impedindo ou absoluta falta de elementos,
hipoteses em que estas circunstiancias ser3o fundamentadas,

11 - Deixar de encaminhar 3 autoridade competente, na linha de subordi
Nagao e no mais curto prazo, recurso ou documento que receber,des
de que elaborado de acordo com os preceitos regulamentares, e

nao for de sua alcada a solucao,

12 - Retardar ou prejudicar medidas ou agbes de ordem judicial ou po
licial de que esteja investido ou que deva promover,

13 - Apresentar parte ou recurso sem seguir as normas e preceitos regu
lamentares, em termos desrespeitosos, com_argumentos falsos ou
de md f€, ou mesmo sem justa causa ou razio.

14 - Dificultar ao subordinado a apresentacao de recurso,
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15 - Recorrer ao Judiciario sem antes esgotar todos 0% recursos admi
nistrativos.

16 - Deixar de comunicar ao superior a execugdo de ordem recebida, tio
logo seja possivel. .

17 - Retardar, por negligencia, a execucdo de qualquer ordem.

18 - Aconselhar ou concorrer para ndo ser cumprida qualquer ordem de
autoridade competente, ou para retardar a sua execucgao.

19 - Nao cumprir ordem recebida.

20 - Simular doenga para esquivar-se ao cumprimento de qualquer dever
funcional,

21 - Trabalhar mal, intencionalmente ou por falta de atencio, em qual
quer servigo ou instrucao.

.22 - Causar ou contribuir para a ocorréncia de acidentes de servigco ou
instrucao, por impericia, imprudéncia ou negligencia.

23 - Disparar arma por imprudéncia ou negligencia.
24 - Nao zelar devidamente, danificar ou extraviar, por neqligéncia

ou desobediencia, as regras ou normas de servigo, material do
patrimonio municipal gue esteja ou nao sob 2 sua responsabilidade
direta.

25 - Nao ter pelo preparo proprio ou pelo de seus comandados, instruin
dos ou educandos, a dedicagdo imposta pelo sentimento do dever,

26 - Deixar de providenciar a tempo, na esfera de suas atribuicoes,
por negligencia ou incpuria, medidas contra qualquer irregulari
dade de que venha tomar conhecimento,

27 - Deixar de participar a tempo, a autoridade imediatamente supe
rior, impossibilidade de comparecer ao DSP/SMA ou qualquer ato
de servico para o qual tenha sido escalado ou a que deva assistir,

28 - Faltar ou chegar atrasado a qualquer ato de servico em que  deva
tomar parte ou assistir.

29 - Permutar servigo sem permiss@o de autoridade competente,

30 - Abandonar servigo para o qual tenha sido designado.

3l - Afastar-se de qualquer lugar e, que deva estar por forga de dis
posigao legal ou ordem,

32 - Deixar de apresentar-se, nos prazos regulamentares, as autorida
des competentes) nos casos de comisso ou servigo extraordinirio
para 05 quais tenha sido designado.

33 - Nio se apresentar ao fim de qualquer afastamento do servico  ou
ainda, logo que souber que o mesmo foi interrompido.
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Representar o DSP/SMA e mesmo a corporacio, em qualquer ato, sem
estar devidamente autorizado.

Temar compromisso pela unidade de trabalho que comanda ou em que
serve, sem estar autorizado.

Contrair dividas ou assumir compromissos superiores 3s suas possi
bilidades, gue comprometem o bom rome da classe.

Esquivar-se a satisfazer compromissos de ordem moral ou pe:unii
ria que houver assumido,

Nio atender a observagio de autoridade competente no sentido  de
satisfazer debito ja reclamado,

.
Nao atender 3 obrigacido de dar assisténcia 3 sua familia ou depen
dente legalmente constituidos, —

Fazer diretamente ou por intermédio de outrem, transabes pecunid
rias envolvendo assunto de servico, bens do patrimonic municipal
ou material cuja comercializagao seja proibida.

Realizar ou propor empréstimos em dinheiro envolvendo superior,
igual ou subordinade, desde que auferindo lucro,

Ter pouco cuidado com o asseio proprio ou coletivo, em qualguer
circunstancia,

Portar-se sem compostura em lugar publico.

Deixar de tomar providencias cabTveis, com relacio aoc procedimen
to de seus dependentes junto 3 sociedade, quando devidamente ad
moestado por seu Comandante.

Frequentar lugares incompativeis com o decoro da sociedade ou da
classe,

Portar arma o servidor sem estar de servico ou sem ordem para tal.

Permitir, tolerar ou praticar ates contrdrios i apresentagio cor
reta dos Simbolos Nacionais.

Igar ou arriar Bandeira Nacional ou insTgnia de Comandante sem
ordem para tal.

Conversar ou fazer ruido em ocasiBes, lugares ou horas improprias.
Espalhar boatos ou notVcias tendenciosas.

Provocar ou fazer-se causa, voluntariamente, de alarma injustifi
cavel, |

Usar violencia desnecessaria no ato de efetuar prisio.
Maltratar preso sob sua guarda,

Deixar alquém conversar ou entender-se com preso  incomunicivel,
sem autorizacao de autoridade competente,
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65
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Comunicar-se com sentinela ou preso_incomunicavel, sem que para
1550 esteja autorizado por sua fungao ou autoridade competente.

Deixar que presos conservem em seu poder instrumentos ou objetos
nac permitidos.

Conversar, distrair-se, sentar-se ou fumar, a sentinela ou plan
tao da hora. -

Consetir a sentinela ou plantao da hora, na formagao de grupo ou
permanencia de pessoa junto a seu posto,

Fumar em lugar ou ocasilo onde seja vedado ou quando se dirigir a
superior,

Tnmar parte em jogos proibidos ou jogar a dinheiro os permitidos,
em area de servigo,

Tomar parte em area de servigo, em discussao a respeito de pnllt1
ca ou religido ou provoca-la,

Manifestar-se o ﬁervidurﬁda ativa, sem que esteja autorizado, a
respeito de assuntos politicos.

Tum?r parte, fardado, em manifestactes de natureza politico-parti
daria.

Discutir ou provocar discussBes pur qualquer veicule de  comuni
cagao, sobre assuntos pnllticns ou funcional, excetuando-se 0%

de natureza exclusivamente tBcnica, quando devidamente autoriza
do. =

Ser indiscreto em relagio a assuntos de carater oficial, cuja
dtuulgacau possa ser prejudicial a disciplina ou 3 boa ardem do
servico.

Dar cunhecimgntn de atos, documentos ou assuntos funcionais a
quem deles nao deva ter conhecimento ou nao tenha atribuicoes
para neles intervir.

Publicar ou contribuir para que sejam publicados fatos, documen
tos ou assuntos funcionais que possam concorrer para o despresty
gio do Departamento ou firam a disciplina ou a seguranga.

Deixar o superior de determinar a safda imediata de solenidade mi

litar ou civil, de subordinado que a ela compareca em uniforme
diferente do marcado.

Apresentar-se em qualquer situagao, desuniformizado, mal uniformi
zado ou com o uniforme alterado,

Sobrepor ao uniforme insignia ou medalha ndg regulamentar bem co
mo, indevidamente, distintivo ou condecoragdo.

Recusar ou devolver insignia, medalha ou condecoracdo que lhe te
nha sido outorgada.

Usar o servidor, em via publica, uniforme inadequado,contrariando
o regulamento ou nomas a respeito.
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73 - Deixar o Inspetor de Turno ou responsavel pela seguranga  corres
pondente, de cumprir as prescrictes regulamentares com respeitd
a entrada ou permanencia no DSP/SMA de elementos estranhos ao
mesmo,

74 - Penetrar o servidor, sem permissao ou ordem, em aposentos desti
nados a superior ou onde este se ache, bem como em qualquer lugar
onde a entrada The seja vedada.

/3 - Permanecer 0 servidor em dependencia do Departamento onde Sua
presen¢a nao seja permitida.

76 - Tentar entrar ou sair do DSP/SMA com forga armada, sem prévie co
nhecimento ou ordem da autoridade competente. B

17 = Retirar ou tentar retirar de qualquer lugar, material, viatura ou
animal, ou mesmo deles servir-se, sem ordem do responsivel ou
proprietario,

78 = Abrir ou tentar abrir qualquer dependencia do DSP/SMA, fora  das
horas do expediente, desde que ndo seja o respectivo chefe ou

sem sua ordem escrita_com a expressa declaragao de motive, salve
om 5ituagoes de emergencia.

79 - Desrespeitar regras de transito, medidas gerais de ordempolicial,
judicial ou administrativa.

80 - Deixar de portar o servidor, o seu documento de identidade, estan
do ou nao fardado. =

81 - Maltratar ou ndo ter o devido cuidado no trato com animais perten
centes a municipalidade, -

82 - Desrespeitar em publico as convengGes sociais,
83 - Desconsiderar ou desrespeitar autoridade civil ou militar,

84 - Desrespeitar corporacao judi:iErja militar ou qualquer de Seus
membros, bem como criticar, em publico ou pela imprensa, Seus
atos ou decisoes, LI

85 - Apresentar-se_a superior hierdrquico ou retirar-se de sua presen
¢d, sem obediencia as normas regulamentares.

86 - Deixar, quando estiver sentado, de oferecer seu lugar a superior,

87 - Deixar deliberadamente de corresponder a cumprimento de subordina
do. -

88 - Deixar o subordinado de cumprimentar superior, uniformizado ou
nao; neste Ultimo caso, desde que o conheca, ou deixar de pres
tar-lhe as homenagens e sinais regulamentares de consideracio @
respeito,

89 - Deixar o servidor, presente a solenidades, internas ou externas,
onde se encontrarem superiores hierarguicos, de sauda-los de
acordo com as normas requlamentares,
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90

91
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93

94

85

96
97
98

99
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102

103

104

105

106

107

Deixar o Inspetor de servico, diariamente, t3o logo seus afaze

res o permitam, de apresentar-se ao seu comandante ou chefe ime
diato, =

Negar-se a receber vencimentos, alimentacdo, fardamento, equipamen
to ou material que The seja destinado ou deva ficar em seu  poder
ou sob sua responsabilidade.

Dirigir-se, referir-se ou responder de maneira desatenciosa a
superior.

Censurar ato de superior ou procurar desconsidera-lo, seja  entre
servidores ou seja entre pessoas estranhas ao Departamento.

Procurar desacreditar seu igual ou subordinado, seja entre  servi
dores ou seja entre pessoas estranhas ao Departamento.

Ofender, provocar ou desafiar, com atos ou palavras a igual ou su
perior.

Ofender, provocar ou desafiar, com atos ou palavras seu subordinado,
Ofender a moral e os bons costumes por atos, gestos ou palavras,

Promover ou participar de rixa, inclusive luta corporal com supe
rior, igual ou subordinado.

Autorizar, prombver ou tomar parte em qualquer manifestagao  cole
tiva, seja de carater reivindicatorio, seja de critica ou
apoio a ato de superior, com excecao das demonstragoes intimas de

——

boa e s3 camaradagem e com conhecimento do homenageado.

Aceitar o servidor qualquer manifestacio coletiva de seus subord)
nados, salvo a excecdo do numero anterior.

Autorizar, promover ou assinar petigoes coletivas dirigidas a
qualquer autoridade civil ou militar.

Dirigir memorial ou peticao a qualguer autoridade civil, sobre as
sunto da alcada da administragaoc.

Ter em seu poder, ontroduzir ou distribuir em qualquer lugar, pu
blicagoes estampadas ou em jornais que atentem contra a discipll
na ou a moral,

Ter em seu poder ou introduzir, em qualquer lugar, inflamavel ou
explosivo, sem conhecimento ou permissao da autoridade competente.

Ter em seu poder ou introduzir em 3rea de servigo, bebidas alcodli
cas, salvo quando devidamente autorizado.

Comparecer a qualguer ato de servigo em estado de"emhriaguez. ou
enbriagar-se durante o mesmo, embora tal estado nao tenha sido
constatado por medico.

Falar, habitualmente, 17ngua estrangeira em local de trabalho, ex
ceto gquando o cargo ocupado pelo servidor o exigir,
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108 - Dormir o servidor em posto de servico.

109 - Abandonar o servidor o seu posto de servico, salvo se o motivo for
comprovadamente justo,

110 - Deixar o servidor de devolver o armamento ao final do servigo para
o qual foi escalado,

111 - Deixar o servidor de fazer corretamente a passagem do servico ao
seu substituto,

112 - Retardar o servidor, propositadamente, a rendicio do seu colega
Servigo.

Volta Redonda, 24 de abril de 1984

Jayme de [Souza tins
Secretario Municipal de/Administracao
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