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I INTRODUCAO

O presente Manual de Procedimentos Apuratdrios tem como objetivo orientar e
padronizar, no &mbito da Empresa Publica de Satide do Rio de Janeiro (RIOSAU-
DE), as atividades de recebimento, andlise e apuracdo de denuncias e demais

comunicacdes de irregularidades relacionadas a atuacao de seus agentes publi-
cos e colaboradores.

A adocdo de procedimentos claros e uniformes contribui para o fortalecimento
da integridade, da transparéncia, da eficiéncia e da seguranca juridica na con-
ducdo das apuracdes internas, promovendo a adequada responsabilizacdo de
eventuais infratores e a preservacao de direitos e garantias fundamentais.

O Manual estrutura o fluxo de atuacao desde o juizo de admissibilidade da de-
nuncia, passando pelos procedimentos de investigacdo preliminar, apuracao
sumadria e sindicancia administrativa, até as disposicdes finais. Define, ainda,
competéncias, prazos, formas de registro, instancias de decisdo e mecanismos
recursais, de modo a assegurar a observancia dos principios da legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e do devido processo legal.

As orientacOes aqui estabelecidas aplicam-se a todas as unidades administrati-
vas da RIOSAUDE, especialmente aquelas envolvidas com a atividade de contro-
le interno, integridade, correicdo, gestdao de pessoas e gestdo de contratos, bem
como as comissOes e agentes designados para conducdo de procedimentos
apuratorios.

I OBJETIVO

Este Manual tem como objetivo principal estabelecer diretrizes, procedimentos
e responsabilidades para:

a. Recebimento, registro e analise inicial de denuncias e comunicag¢des de
irregularidades;

b. Realizacdo do juizo de admissibilidade e definicdo do procedimento apu-
ratério cabivel;
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c. Conducdo da investigacdo preliminar, apuragcdo sumaria e sindicancia ad-
ministrativa;

d. Formalizacdo do processo administrativo sancionador e aplicacdo das san-
cdes cabiveis;

e. Garantia de sigilo, protecdo de dados pessoais e respeito as normas legais
e regulamentares vigentes;

f. Promocdo da padronizacao, transparéncia e eficiéncia na apuracdo de irre-
gularidades no ambito da RIOSAUDE.

LEGISLACOES E NORMAS
APLICAVEIS

A atuacdo disciplinada por este Manual observa, no que couber, os seguintes
diplomas normativos e documentos institucionais:

« Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, especialmen-
te os principios aplicaveis a Administracao Publica e ao devido proces-
so legal,

« Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT (Decreto-Lei n° 5.452, de 1°
de maio de 1943), no que dispde sobre o regime celetista aplicado aos
colaboradores da RIOSAUDE;

+ LeiFederal n°13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecao
de Dados Pessoais (LGPD), quanto ao tratamento de dados pessoais
e sensiveis;

« Lei municipal n°® 94, de 14 de marco de 1979, e demais normas munici-
pais pertinentes a apuracao de irregularidades e responsabilidade de
agentes publicos;

« Lei municipal n° 8.666, de 8 de novembro de 2024, e demais normas
que regulem os vinculos firmados diretamente pela RIOSAUDE;

« Decretos municipais n° 13.150, de 18 de agosto de 1994, e n° 50.021,
de 15 de dezembro de 2021, no que couber;

. Portaria “N” RIOSAUDE/PRE n° 94, de 18 de setembro de 2025, que
disciplina a realizacdo de oitivas por videoconferéncia;

. Portaria RIOSAUDE/PRE que institui os procedimentos apuratdrios no
ambito da RIOSAUDE (portaria-base deste Manual);

- Regulamentos internos, cédigos de conduta, politicas de integridade e
demais normativos internos da RIOSAUDE.

MANUAL DE PROCEDIMENTOS APURATORIOS - 2026 | RIOSAUDE



CONCEITOS, DEFINICOES
E SIGLAS

Para fins deste Manual, adotam-se as seguintes definicdes, alinhadas ao art. 2°
da Portaria instituidora:

Agente publico: pessoa fisica que exerca, ainda que transitoriamente ou sem re-
muneracdo, cargo, emprego ou funcdo publica na RIOSAUDE, bem como aque-
les submetidos a sua disciplina e normas internas.

Colaborador: empregado publico, contratado, terceirizado ou qualquer pessoa
fisica que atue, de forma direta ou indireta, na execucado de atividades no ambito
da RIOSAUDE, sujeito as normas internas da Empresa.

Dendncia: comunicacdo formal ou informal, identificada ou anénima, por meio
da qual se relata suposta irregularidade, falta disciplinar, ato ilicito ou conduta
incompativel com as normas legais e internas vigentes.

Medida cautelar: providéncia administrativa de natureza preventiva e provisoria,
tipica ou atipica, adotada de forma motivada pela autoridade competente, no
curso de procedimento apuratdrio, com a finalidade de assegurar a adequada
instrucdo dos fatos, evitar a interferéncia do investigado, prevenir a reiteracdo de
irregularidades ou resguardar o interesse publico, ndo implicando antecipacao
de penalidade.

Juizo de admissibilidade: etapa preliminar que verifica se a denuncia esta apta
a seguir para um dos procedimentos apuratdrios ou nao deve ser acolhida.

Investigacao preliminar: procedimento sigiloso que tem por finalidade a coleta
de informacdes apds o recebimento de denuncias com o objetivo de avaliar o
cabimento da instauracdo de sindicancia ou processo administrativo sanciona-
dor.

Apuracao sumaria: procedimento que tem por objetivo identificar e aplicar a
penalidade respectiva em relacado as faltas disciplinares objetivas, cuja materiali-
dade e autoria sejam comprovaveis de plano.

Falta disciplinar objetiva: conduta administrativa ilicita, imediatamente enqua-
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dravel nos tipos definidos na legislacdo aplicada aos colaboradores da RIOSAU-
DE, sem necessidade de interpretacdao complexa ou analise probatdria extensa.

Falta comprovada de plano: falta disciplinar cuja comprovacdo material se apre-

senta de forma imediata e inequivoca, dispensando dilacdo probatoria relevante,
em razao de documentacao, registros ou evidéncias robustas.

Sindicancia administrativa: procedimento sigiloso que tem por finalidade o le-

vantamento de todos os dados e informacdes capazes de esclarecer o fato irre-
gular ocorrido no servico publico e de identificar as pessoas envolvidas.

Processo administrativo sancionador: procedimento formal que sucede a fase
apuratodria, no qual, respeitados o contraditério e a ampla defesa, € analisada a
aplicacdo de penalidades administrativas aos agentes publicos e colaboradores
envolvidos em falta funcional.

Nucleo de Integridade (NINCC): unidade organica da RIOSAUDE responsdvel
pela coordenacdo das atividades de integridade, correicdao e procedimentos
apuratorios, incluindo andlise de denuncias, instauracao e acompanhamento de
investigacoes e sindicancias.

Coordenadoria de Correcao: estrutura interna vinculada ao NINCC, responsavel
por conduzir investigagdes preliminares, apoiar comissdes de apuracao e elabo-
rar analises técnicas sobre irregularidades.

Comissdo Permanente de Sindicancia: grupo de agentes publicos da RIOSAU-
DE designados para atuar, por prazo determinado, na conducado de sindicancias
administrativas e apuracdes correlatas.

Autoridade instauradora: dirigente ou autoridade administrativa com competéncia
formal para instaurar procedimentos apuratoérios e decidir sobre suas conclusoes.

ERGON: Sistema de Recursos Humanos utilizado para consulta a situacao fun-
cional e dados cadastrais dos colaboradores da RIOSAUDE.

UFIR-RJ: Unidade Fiscal de Referéncia do Estado do Rio de Janeiro, utilizada
como parametro de valor para fins de arquivamento por dano de baixo impacto
financeiro, nos termos da Portaria.
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I ABRANGENCIA

Este Manual € aplicavel a todas as Diretorias, Nucleos, dreas técnicas e unidades
de saude que estdo sob a gestdo parcial ou plena da RioSaude, abrangendo
aquelas que lidam direta ou indiretamente com situacdes que envolvam irre-

gularidades funcionais ou administrativas praticadas por agentes publicos no
ambito desta Empresa Publica. A autoridade administrativa que tiver ciéncia de
qualquer irregularidade fica obrigada a promover a sua apuracao imediata, na
forma prevista neste Manual.

Aplica-se, ainda, aos agentes publicos e colaboradores que, em razdo de suas
funcdes, sejam designados para compor comités, comissdes de investigacao,
comissdes de sindicancia ou para atuar como autoridade instauradora ou deci-
sdOria em procedimentos apuratorios.

ASPECTOS GERAIS DOS PRO-
CEDIMENTOS APURATORIOS

Os procedimentos apuratorios instituidos pela Portaria-base e operacionalizados
por este Manual constituem instrumentos formais de investigacdo e responsabi-
lizacao, organizados em quatro modalidades, conforme o grau de complexidade
e a suficiéncia dos elementos disponiveis:

Procedimento Prazo Prorrogacao
Juizo de Admissibilidade Até 15 dias Uteis Uma vez, por igual periodo
Investigacao Preliminar Até 15 dias Uteis Uma vez, por igual periodo
Apuracdo Sumaria Até 15 dias Uteis Uma vez, por igual periodo
Sindicdncia Administrativa  Até 30 dias Uteis Por igual periodo (ou suspensio)
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Os procedimentos apuratodrios sdo sigilosos e a autoridade instauradora respon-
sdvel pela RIOSAUDE ¢ o Presidente da Empresa, que poderd delegar compe-
téncias instauradoras nos termos dos atos internos vigentes.

A instauracdo de qualquer procedimento apuratdrio ndo implica antecipacao de
juizo de mérito, presuncdo de culpabilidade do investigado nem aplicacdo de
sancdo. Deverdo ser sempre respeitados os principios do contraditério, da am-

pla defesa, da presuncado de inocéncia e do devido processo legal. I
! DAS MEDIDAS CAUTELARES

71 Conceito e Natureza

As medidas cautelares consistem em providéncias administrativas de nature-
za preventiva e provisodria, adotadas de forma motivada, no curso dos procedi-
mentos apuratdrios, sem implicar antecipacdo de penalidade ou presuncdo de
culpabilidade. Sua decretacdao deve fazer constar expressamente tal ressalva.

7.2 Finalidade
As medidas cautelares poderao ser adotadas com a finalidade de:
|. Assegurar a regular instrucao do procedimento;
ll. Evitar a interferéncia do investigado na apuracdo dos fatos;
lll. Prevenir a reiteracdao de condutas irregulares;
IV. Resguardar o interesse publico e a continuidade dos servicos de saude;
V. Mitigar riscos a seguranca assistencial, sanitdria ou administrativa;

VI. Assegurar o tratamento sigiloso das informacdes obtidas no curso da
apuracdo, em observancia a protecao de dados pessoais, a presun-
cdo de inocéncia e a vedacdo de exposicdo indevida do investigado
antes da conclusao do procedimento.
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7.3 Classificacao

As medidas cautelares classificam-se em:

a. Tipicas — quando expressamente previstas na Portaria instituidora;

b. Atipicas — quando, embora ndo previstas expressamente, revelem-se
necessarias e adequadas a preservacao da instrucdo processual ou
do interesse publico.

7.4 Medidas Cautelares Tipicas
Constituem medidas cautelares tipicas, dentre outras:

|. Afastamento preventivo do exercicio das funcdes, sem prejuizo da
remuneracao;

ll. Remanejamento provisdrio de unidade ou setor;

lll. Restricdo de acesso a sistemas, documentos ou dependéncias insti-
tucionais, mediante comunicacao formal a unidade responsavel pelos
sistemas de tecnologia da informacao;

IV. Proibicdo de contato com agentes publicos, usudrios ou terceiros en-
volvidos nos fatos apurados;

V. Recolhimento de cracha funcional ou outros meios de identificacdo
institucional.

As medidas cautelares tipicas terdo prazo de até 30 (trinta) dias, prorrogdvel uma
unica vez por igual periodo, mediante decisGo devidamente fundamentada da au-
toridade instauradora.

7.5 Medidas Cautelares Atipicas

A autoridade instauradora podera determinar medidas cautelares atipicas,
desde que:

|. Haja fundamentacao concreta quanto a necessidade da medida, com
indicacdo dos fatos que a justificam;

ll. Seja demonstrada a adequacao e proporcionalidade em relacdo aos
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fatosa purados e aos fins que se pretende alcancar;

lll. Sejam respeitados os direitos e garantias do investigado, em especial

a presuncado de inocéncia e a dignidade da pessoa humana.

O investigado sera notificado da medida cautelar atipica no prazo de 24 horas
contadas de sua decretacado, podendo apresentar impugnacao no prazo de 5
dias uteis. A impugnacdo nao tera efeito suspensivo automatico, mas devera

ser apreciada fundamentadamente em até 5 dias Uteis.
7.6 Principios e Reavaliacdo

As medidas cautelares observarao obrigatoriamente os principios da propor-
cionalidade, razoabilidade, necessidade, motivacao, temporariedade e rever-
sibilidade, devendo ser:

l. Fundamentadas com indicacao dos fatos concretos que as justificam;

ll. Limitadas ao prazo estritamente necessario a preservacdo dos fins
que as ensejaram,;

lll. Revistas ou revogadas imediatamente quando cessarem 0s motivos
que as determinaram.

A necessidade das medidas cautelares devera ser reavaliada periodicamente
pela autoridade instauradora, com registro nos autos. A auséncia de manifes-
tacdo ao término do prazo implicara revogacdo automatica da medida.

O investigado podera, a qualquer tempo, requerer a autoridade instauradora
a revogacao ou substituicdo da medida cautelar, mediante demonstracao da
cessacao dos motivos que a fundamentaram ou de sua desproporcionalidade
superveniente.

O descumprimento injustificado de medida cautelar pelo investigado poderd ser
considerado elemento de conviccdo desfavoravel na instru¢céo do procedimento
apuratadrio, sem prejuizo das demais medidas cabiveis.
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DA INVESTIGACAO
PRELIMINAR

8.1 Finalidade e Hipodteses de Cabimento

A investigacdo preliminar € procedimento sigiloso destinado a coleta de infor-
macodes quando:

- A denuncia ou comunicacdo de irregularidade ndo contiver elemen-
tos suficientes a instauracdao imediata de sindicancia administrativa ou
processo administrativo sancionador; e

« Na&o se tratar de caso de arquivamento, nos termos do juizo de admissibilidade.

A investigacdo preliminar podera ser instaurada de oficio pelo NINCC, com
base em informacdes internas, relatérios de auditoria, achados de gestdo de
contratos, apontamentos de drgaos de controle ou por denuncia/representa-
cdo fundamentada.

8.2 Requisitos da Denuncia

A denuncia ou representacdo que ensejar a investigacao preliminar devera,
preferencialmente, conter:

|.  Narrativa dos fatos em linguagem clara e objetiva;

ll. Indicacdo de circunstancias de tempo, modo e lugar, que permitam
a individualizagcao do agente publico envolvido ou fornegcam indicios
consistentes de irregularidade;

lll. Indicacdo, quando possivel, de documentos, registros, contratos, no-
tas fiscais, relatorios ou outras evidéncias que possam auxiliar na elu-
cidacao dos fatos.

A denuncia que ndo observar esses requisitos podera ser arquivada de plano,
com registro dos motivos, salvo se as circunstancias descritas, ainda que de
forma genérica, sugerirem a necessidade de apuracdo de oficio, em razdo da
relevancia do risco ou do potencial dano.
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Denuncias anénimas poderdo ensejar a instauracdo de investigacdao prelimi-
nar desde que contenham elementos minimos que permitam a verificacao dos
fatos ou apontem para evidéncias acessiveis.

8.3 Conducao

A investigacao preliminar serd conduzida no ambito da Coordenadoria de
Correcdo do NINCC, por agente publico integrante do Comité descrito no art.

9° da Portaria instituidora. Sera assegurado o sigilo necessario a elucidacdao
do fato ou decorrente do interesse publico, inclusive quanto a identidade de
denunciantes, quando aplicavel.

As oitivas e manifestacdes poderdo ser realizadas de forma presencial ou por
videoconferéncia, em conformidade com a Portaria “N” RIOSAUDE/PRE n° 94,
de 18 de setembro de 2025, devendo ser lavrado termo de declaragcdo quan-
do houver tomada de depoimentos.

8.4 Prazos

A investigacdo preliminar devera ser concluida em até 15 (quinze) dias uteis,
contados da data de sua instauracdo, admitindo-se uma unica prorrogacao
por igual periodo, mediante justificativa formal encaminhada a autoridade ins-
tauradora com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis.

A extrapolag¢do de prazo, quando devidamente motivada, ndo acarreta nulidade do
procedimento, mas poderd ensejar avaliagdo quanto a responsabilidade de quem
der causa a atraso injustificado.

8.5 Relatdrio e Encaminhamentos

Ao final da investigacdo preliminar, sera elaborado relatdrio circunstanciado,
contendo:

a. breve resumo da demanda inicial;

b. descricdao das diligéncias realizadas;

c. sintese das declaracdes, documentos e evidéncias coletadas;
d. andlise dos elementos de fato e de autoria identificados;

e. conclusao sobre a suficiéncia ou ndo de indicios para prosseguimento.
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Com base nesse relatorio, o Coordenador do NINCC decidira:

|. Pelo arquivamento, com possibilidade de reabertura em caso de fato

novo, ou

N

Il. Pelo encaminhamento ao Presidente da RIOSAUDE ou & autoridade
competente, sugerindo a instauracdo de sindicancia administrativa ou
processo administrativo sancionador, quando a gravidade dos fatos ou a

natureza da penalidade potencial extrapolar sua competéncia decisoria.

I DA APURACAO SUMARIA

9.1 Conceito e Pressupostos

A apuracdo sumaria € procedimento disciplinar simplificado, destinado a tratar
de faltas disciplinares objetivas cuja materialidade e autoria sejam comprova-
veis de plano, com base em evidéncias imediatas e inequivocas.

E cabivel, em regra, quando:

- A conduta irregular estd claramente descrita e enquadrada em norma
interna ou legal aplicavel,

« As evidéncias documentais ou registradas sdo suficientes para com-
provacdo da falta, dispensando complexa instrucdo probatoria;

« N&o ha necessidade de extensa coleta de documentos, pericias ou
oitivas multiplas.

Nessas hipoteses, podera ndo haver necessidade de investigacdo preliminar,
sendo possivel instaurar diretamente a apuragcao sumaria, desde que o juizo
de admissibilidade identifique elementos robustos de autoria e materialidade.

O Regimento Disciplinar da RIOSAUDE definird os casos em que a falta disciplinar
objetiva e comprovada de plano poderd ensejar a aplicagdo de penalidade sem
necessidade de instauracdo de apuracdo sumadaria.
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9.2 Instauracao

A apuracdo sumaria tera inicio com a publicacdo, no Diario Oficial do Municipio
do Rio de Janeiro, de Portaria “P” da Presidéncia da RIOSAUDE, instaurando o

procedimento e distribuindo-o a uma das Comissdes Permanentes do NINCC.

O ato de instauracdo devera indicar: fundamento legal; fatos em apuracao, de
forma sintética; Comissao responsavel pela instrucdo; e prazo para conclusdo.

9.3 Instrucao e Prazos

A instrucao sera realizada pela Comissao designada no prazo de 15 (quinze)
dias uteis, prorrogdvel uma unica vez por igual periodo, mediante justificativa
formal dirigida a autoridade instauradora.

A instrucdo compreenderd, sempre que necessario: andlise de documentos e
registros; oitiva dos envolvidos, de forma presencial ou por videoconferéncia,
conforme Portaria “N” RIOSAUDE/PRE n° 94; e coleta de informacdes junto as
unidades envolvidas.

Uma vez definido o enquadramento da conduta, sera assegurada ao(s) inves-
tigado(s) formal ciéncia do inteiro teor da acusacado, concedendo-se prazo de
5 (cinco) dias uteis para apresentacao de defesa e indicacdao de provas.

Caso a Comissao ou a autoridade instauradora entenda necessaria maior di-
lacado probatoria, o procedimento podera ser convolado em sindicancia admi-
nistrativa, com concessdo de novo prazo para conclusdo.

9.4 Relatdrio e Decisao

Concluida a fase instrutdria, a Comissdo apresentara Relatdrio Final ao Coor-
denador do NINCC, contendo sintese do fato, das diligéncias realizadas, ana-
lise das provas e da defesa apresentada, e conclusdo quanto a procedéncia
ou ndo das imputacdes.

O Coordenador elaborara parecer técnico e o encaminhara a autoridade ins-
tauradora para decisao fundamentada, que podera ser: pelo arquivamento, na
auséncia de prova suficiente; ou pela aplicacdo da penalidade cabivel, com
base na legislacéo vigente e nas normas internas da RIOSAUDE.
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Da decisdo que resultar em penalidade cabera recurso no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, contado da ciéncia, a ser analisado pelo NINCC, que, em até 3 (trés) dias
Uteis, emitird parecer e o submetera a autoridade competente para decisao final.

A aplicacao da penalidade ficara suspensa até decisao sobre o recurso.

Em casos de revelia ou de desligamento do agente publico, a eventual penalidade
aplicada deverd constar de seus assentamentos funcionais.

DA SINDICANCIA
ADMINISTRATIVA

10.1 Finalidade e Caracteristicas

A sindicancia administrativa € procedimento formal e sigiloso destinado a apu-
rar, de forma ampla e detalhada, fatos irregulares ocorridos no ambito da RIO-
SAUDE, identificando sua materialidade, autoria e circunstancias, bem como
subsidiar medidas de responsabilizacao administrativa, civil e/ou criminal.

E realizada por Comissdo Permanente integrante do NINCC que serdo cria-
das, por ato administrativo regular.

10.2 Instauracdo

A sindicancia serd instaurada por meio de Portaria publicada no Diario Oficial
do Municipio do Rio de Janeiro, que devera conter:

|. Cargo da autoridade instauradora;

ll. Designacao da Comissao Permanente de Sindicancia, com indicacdo
de presidente, membros e suplentes;

lll. Prazo para conclusao da sindicancia;
IV. Local, data e assinatura da autoridade instauradora.

A composicao das Comissdes Permanentes sera definida por ato anual, para
exercicio no ano civil. Sdo impedidos de integrar a comissdo o cénjuge, 0 com-
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panheiro, o parente até 2° grau, os amigos intimos notdrios dos envolvidos,
bem como quem possa ter qualquer interesse no resultado da apuracao.

10.3 Medida Cautelar de Afastamento Preventivo

A Comissao podera propor a autoridade instauradora a adocao de medidas cau-
telares, tipicas ou atipicas, previstas na Portaria instituidora, quando a permanén-
cia do agente publico no local de trabalho puder prejudicar a coleta de provas,
interferir nas investigacdes ou colocar em risco a regularidade da apuracao.

10.4 Atribuicdes do Presidente da Comissao

Compete ao Presidente da Comissdao de Sindicancia:
|. Presidir, dirigir e coordenar os trabalhos de sindicancia;

Il. Designar, dentre os membros, seu substituto em casos de impedi-
mento;

lll. Providenciar a convocacao das pessoas a serem ouvidas;
IV. Qualificar e inquirir os depoentes, reduzindo a termo suas declaracdes;

V. Determinar ou autorizar diligéncias, vistorias, juntada de documentos
e outras providéncias necessarias;

VI. Examinar documentos juntados aos autos para aferir materialidade e autoria;

VIl.Determinar a elaboracdao e o encaminhamento de expedientes;

VIIl. Encaminhar os autos com relatdrio a autoridade instauradora;

IX. Participar e assinar todos os atos, juntamente com os demais membros.
10.5 Atribuicdes dos Demais Membros

Aos demais membros da Comissdo cabe:

|. Atender as determinacdes do Presidente e colaborar na conducdo
dos trabalhos;

ll. Auxiliar na convocacdo e qualificacdo de depoentes, lavrando termos
de declaracao;
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lll. Examinar documentos e sugerir medidas Uuteis a sindicancia;
IV. Participar de diligéncias, vistorias e oitivas;
V. Substituir o Presidente em seus impedimentos, quando designado;
VI. Assinar conjuntamente os atos da sindicancia.
10.6 Desenvolvimento dos Trabalhos

O trabalho da sindicancia devera constituir procedimento informativo comple-
to, retratando o fato em sua inteireza, de forma clara, precisa e devidamente
documentada.

No inicio dos trabalhos, a Comissao, sempre que possivel, ouvird o informante
ou denunciante, reduzindo suas declaracdes a termo, contendo:

l. Dia, hora, local e descricao pormenorizada do evento;
Il. Nome das pessoas suspeitas de sua autoria;

lll. Nome das pessoas que possam contribuir com esclarecimentos para
a apuracao;

IV. Especificacdo das caracteristicas dos bens, em caso de desapareci-
mento, desvio, danificacao ou uso indevido;

V. Em caso de habitualidade do evento, informacdo sobre se a circuns-
tancia resulta de deficiéncia de pessoal, de precariedade de contro-
les ou medidas de seguranca.

Em atencéo a LGPD (Lei Federal n° 13.709/2018), a qualificacdo dos depoentes de-
verd ser mantida em local apartado e reservado, de uso exclusivo da Comissdo,
com tratamento adequado as informagdes pessoais.

De posse das informacdes preliminares, a Comissao devera:

|. Proceder, se necessario, a exame visual do local dos fatos, lavrando
termo de diligéncia;

ll. Solicitar parecer ou pericia técnica quando a natureza do fato assim exigir;
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lll. Ouvir as demais pessoas relacionadas ao evento, agentes publicos
ou nao;

IV. Requisitar copia de documentos uteis a elucidacao dos fatos, de quem

deles tiver a posse;

V. Requisitar, quando existentes, copias de imagens gravadas em siste-
mas de cameras.

10.7 Prazos, Prorrogacao e Suspensao

Prazos da Sindicancia Administrativa
Prazo para conclusao: até 30 dias uteis.

Prorrogacao: por igual periodo, mediante pedido fundamentado com ante-
cedéncia minima de 5 dias uteis.

Suspensado: possivel quando a obtencao de informacdes ou realizacdao de
diligéncias externas o justificar; requer pedido fundamentado e decisao for-
mal da autoridade.

A extrapolacdo de prazo ndo implica nulidade do procedimento, mas atraso
injustificado podera ensejar apuracdo de responsabilidade.

10.8 Termos e Registros

Os termos de declaracao deverdo conter: nome, cargo e matricula do agente
publico, bem como qualificacdo minima dos demais depoentes; relato obje-
tivo dos esclarecimentos prestados; e data e assinatura dos presentes, com
rubrica em todas as folhas.

As oitivas poderao ser presenciais ou por videoconferéncia, conforme Portaria
“N” RIOSAUDE/PRE n° 94. Ao término, serd entregue cépia do termo ao decla-
rante, com ciéncia da obrigacdo de manter sigilo, sob pena de responsabilida-
de civil, administrativa e penal.

Os termos de diligéncia indicardo: nome do responsavel; finalidade da dili-
géncia; local e data de realizacdo; qualificacdo do informante e descricao das
ocorréncias; e referéncia a documentos ou informacdes colhidas.
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10.9 Relatodrio Final

O relatdrio é a peca final da sindicancia e devera ser apresentado dentro do

prazo estabelecido. Sua elaboracao sera criteriosa, objetiva e de carater ex-

positivo, contendo exclusivamente, de modo claro e ordenado:

|. Breve relato do fato, desde sua ocorréncia até a instauracdo da
sindicancia;

ll. Narrativa das diligéncias e atos de apuracdo realizados;

lll. Referéncia as provas colhidas e indicacao do provavel autor ou res-
ponsavel, quando houver.

A Comisséo deverd apontar, de forma técnica, as transgressoées disciplinares even-
tualmente constatadas, com referéncia a legislagéo e normas internas pertinentes,
cabendo a autoridade instauradora decidir, de forma fundamentada, sobre a apli-
cacdo ou ndo de penalidade no caso concreto.

DA ANALISE JURIDICA
E DA DECISAO

Concluida a sindicancia, o relatdrio sera submetido a Diretoria Juridica (DJUR),
que, no prazo de 20 (vinte) dias uteis, devera manifestar-se sobre:

[. A matéria de direito envolvida na sindicancia realizada;

ll. Eventual necessidade de adocao de medidas voltadas a responsabili-
zacao civil e/ou criminal de agentes publicos ou terceiros.

Apds manifestacao juridica, os autos serao remetidos a autoridade instauradora
para decisdo, que podera:

. Considerar insuficientes os elementos colhidos e determinar novas
diligéncias ou a repeticao de atos instruidos, em até 15 (quinze) dias
uteis;
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ll. Determinar o arquivamento, quando o fato for considerado irrelevan-
te, improcedente, ou quando o dano identificado for igual ou inferior a
210 UFIR-RJ, desde que devidamente fundamentado;

lll. Determinar a instauracdao de processo especifico para ressarcimento
ao erario, quando comprovado dano cujo valor seja igual ou superior
ao limite estabelecido, devidamente atualizado;

IV. Determinar o registro de ocorréncia perante autoridade policial com-
petente, quando evidenciada pratica de crime, sem prejuizo das me-
didas administrativas e civis;

V. Encaminhar os autos a Diretoria de Gestdao de Pessoas (DGP) para
instauracdo de processo administrativo sancionador, quando configu-
rada falta funcional com autoria identificada.

A superveniéncia de fato novo poderd ensejar a reabertura de sindicancia arquivada,
mediante despacho fundamentado.

REGISTROS FUNCIONAIS
E PATRIMONIAIS

Quando a apuracao concluir pelo extravio ou dano permanente de bens madveis
pertencentes ao erdrio municipal, devera ser formalmente cientificada a Dire-
toria de Operacdes (DOP), para adocao das medidas de baixa patrimonial, nos
termos da legislacdo vigente.

Quando houver aplicacao de penalidades administrativas, cabera a Diretoria de
Gestao de Pessoas (DGP) registrar, em assentamentos funcionais, as sang¢oes
aplicadas, inclusive nos casos em que o agente ja ndo integra o quadro de pes-
soal da RIOSAUDE, observada a legislacéo trabalhista e as normas internas.

As Comissdes de Sindicancia e demais comissdes apuratdrias poderao, ao final
dos trabalhos, apresentar recomendacdes de carater preventivo e corretivo, vi-
sando a melhoria de rotinas, controles internos e procedimentos, encaminhan-
do-as as Diretorias competentes para analise e eventual implementacdo.
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SIGILO, TRANSPARENCIA E
PROTECAO DE DADOS

Os procedimentos apuratorios regulados por este Manual possuem carater sigi-
loso, especialmente para: protecao dos direitos dos envolvidos; preservacdo da
eficacia das diligéncias; e atendimento ao interesse publico e a ordem interna.

Constitui falta grave a divulgacao indevida de documentos, informacdes ou con-
teudos de procedimentos apuratorios por parte de qualquer pessoa que, em
razao de suas funcoes, tiver acesso a tais informacoes.

As Comissdes e unidades envolvidas exercerdao suas atividades com indepen-
déncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario e observando a legis-
lacao vigente, em especial a LGPD, quanto ao tratamento de dados pessoais
e sensiveis. As reunides e audiéncias terao carater reservado, ressalvadas as
hipdteses legais de publicidade dos atos administrativos.

A reproducdo de documentos ou fornecimento de cdpias de pecas processuais
dependera de autorizacdo do Presidente da Comissao Permanente de Sindican-
Cia ou da autoridade competente, mediante requerimento fundamentado, obser-
vando o tratamento de dados sensiveis e a legislacdo aplicavel.

PENALIDADES
ADMINISTRATIVAS

As penalidades administrativas decorrentes dos procedimentos apuratorios pre-
vistos neste Manual observarao o disposto na:

a. Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT (Decreto-Lei n° 5.452/1943),
quanto as medidas disciplinares aplicaveis aos empregados celetistas;

b. Lei municipal n° 8.666, de 8 de novembro de 2024, e demais normas
que regulem os vinculos firmados diretamente pela RIOSAUDE;
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c. Normativos internos da Empresa que tratem de conduta, integridade,
responsabilidade disciplinar e gestdo de pessoas.

O regime juridico aplicavel (celetista ou Lei municipal n° 8.666/2024) deverad ser veri-
ficado para cada caso, conforme a categoria funcional do investigado, antes da tipifi-
cacdo disciplinar.

I DISPOSICOES FINAIS

A conducdo dos procedimentos apuratorios observara o carater sigiloso das in-
formacdes, a independéncia e imparcialidade das instancias responsaveis, bem
como a protecao de dados pessoais e o0 respeito aos direitos e garantias dos
envolvidos, em consonancia com as diretrizes estabelecidas na Portaria.

Os casos omissos ou situacdes ndo previstas neste Manual serdo decididos pela
Presidéncia da RIOSAUDE, podendo, quando necessadrio, ser ouvidas a Diretoria
Juridica e o Nucleo de Integridade, assegurando-se decisdes fundamentadas e
alinhadas as normas institucionais.

As medidas decorrentes dos procedimentos apuratdrios deverdao ser adotadas
com observancia aos principios da razoabilidade e da proporcionalidade, de
modo a assegurar que as decisdes sejam adequadas a gravidade dos fatos apu-
rados, promovendo os efeitos corretivos, preventivos e pedagdgicos esperados
no ambito da Administracdo Publica.
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ANEXO



MODELO |

Ato de Instauracdo de Sindicancia e designacdo da Comissao

@) (cargo da autoridade instauradora), no uso da atribuicao que lhe
confere o artigo do Decreto n°
RESOLVE

Instaurar sindicancia para apurar suposta irregularidade objeto do Processo

ne (indicar o n°® do processo), designando os seguintes agentes publi-

Cos para compor a comissao de sindicancia, sob a presidéncia do primeiro:____
(nome, matricula, cargo).

A Sindicancia Administrativa ora instaurada deverd, a contar da data de publica-

cdo do presente ato, ser concluida no prazo de 30 (trinta) dias, dentro do qual

a comissao apresentara o relatdrio final acerca dos trabalhos de apuracao reali-

zados, e sua contagem obedecera ao disposto no art. 61, § unico, do Decreto n°
13150, de 18 de agosto de 1994.

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Local e data

Assinatura da autoridade instauradora



MODELO Il

Convocacao

O (Presidente ou Agente Apurador) da (especificar o procedimento apuratorio),

(nome do presidente ou agente apurador), designado através da Portaria (espe-

cificar a portaria de instauracdo do procedimento apuratoério), do Diretor-Presi-

dente, publicada no D.O. RIO em (especificar data do D.O.), para apurar irregu-

laridades, objeto do processo n° (n° do processo), convoca o(a) Sr(a). (home do

convocado) para comparecer a Rua (especificar o endereco com o CEP, data e
horario da oitiva), a fim de prestar declaragoes.

Assinatura
NOME DO COLABORADOR

(qualificacdo do colaborador (Presidente da Comissao de Sindicancia ou Agente
Apurador))



MODELO Il

Convite

O (Presidente ou Agente Apurador) da (especificar o procedimento apuratorio),

(nome do presidente ou agente apurador), designado através da Portaria (espe-

cificar a portaria de instauragdao do procedimento apuratoério), do Diretor-Presi-

dente, publicada no D.O. RIO em (especificar data do D.O.), para apurar irregu-

laridades, objeto do processo n° (n° do processo), convida o(a) Sr(a). (home do

convocado) para comparecer a Rua (especificar o endereco com o CEP, data e
horario da oitiva), a fim de prestar declaracoes.

Rio de Janeiro, xx de xxxxx de 20xx.

Assinatura
NOME DO COLABORADOR

(qualificacdo do colaborador (Presidente da Comissao de Sindicancia ou Agente
Apurador)



MODELO IV

Termo de Declaracao

Aos (dia, més e ano por extenso), (nome e qualifica-

cdo completos do declarante) compareceu perante (a Comissdo de Sindicancia
ou Agente Apurador) abaixo-assinada (0) e, sobre os fatos relacionados com

a presente apuracao, inquirido respondeu: que (reproduzir o que for de-

clarado, fazendo todas as perguntas necessarias). Nada mais disse nem lhe foi
perguntado, do que, para constar, lavrei este termo, que vai por mim assinado e
por todos os presentes a este ato.

Assinatura dos presentes.



MODELO V

Termo de juntada de documento

Aos (dia, més e ano por extenso), juntei aos presentes autos
(identificar o documento). Do que para constar, lavrei o presente termo que vai
por mim assinado.

Assinatura da comissdo de sindicancia ou do agente apurador



MODELO VI

Memorando solicitando prorrogacdo de prazo para conclusao da sindicancia.

Memorando n° Rio de janeiro,

llImo. Senhor ( cargo da autoridade instauradora),

Solicitamos a V.Sa., nos termos do do Decreto , prorrogacao
por dias ( informar o prazo, nos limites legais) do prazo para a conclusao

dos trabalhos da sindicancia instaurada pelo ato , em razao do seguinte __(

esclarecer os motivos) .

Respeitosamente,

Assinatura da Comissao



MODELO VII

Termo de Encerramento

Aos (dia, més e ano por extenso), tendo sido cumpridas todas as for-
malidades legais pertinentes a presente sindicancia, a Comissao considerou en-

cerrados os seus trabalhos, contendo os autos (numero de folhas)devida-

mente numeradas e rubricadas, pelo que passou a elaboracao do Relatdrio.

Assinatura da Comissao



MODELO Vill

RELATORIO
lImo.Senhor (cargo da autoridade instauradora)

A Comissao de Sindicancia (ou Agente Apurador) designada(o) pelo ato ____

para proceder a apuracdo dos fatos relacionados com ____(mencionar a irregu-

laridade objeto da apuracdo), vem apresentar a Vossa Senhoria o relatério dos
trabalhos realizados.

Histdrico - Consta da informacao defls. (..), (descrever procedéncia e data
da informacdo) que (relatar a irregularidade tal como constar da informacao).

Fatos e provas - Do que nos foi possivel apurar, verifica-se (relatar todo o ocorri-
do, destacando a participacdo de cada um dos envolvidos, quando for o caso).

Conclusao - De todo o exposto concluimos que: (utilizar uma das seguintes hipo-
teses tendo em vista o resultado da sindicancia):

a) Foi comprovada a irregularidade e identificado(s) o(s) senhor (es) (nome
completo) como sendo o (s) respectivo(s) responsavel (eis), razdao porque sub-
metemos o expediente a consideracdo de V. Sa., para as providéncias cabiveis;

b) Foi comprovada a irregularidade nao tendo sido, entretanto, identificado o
seu autor, razao porque sugerimos a V.Sa., seja a sindicancia submetida a auto-
ridade competente;

c) Nao procede a informacdo constante do (indicar procedéncia e data da infor-
macao), razdo porque submetemos a expediente a V.Sa.

Local e data
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