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NOTA INTRODUTORIA

Prevencéo, acolhimento, andlise preliminar e encaminhamento institucional

A Instrucdo Normativa SEADM n2 07 organiza, no ambito da Administracao Direta do Municipio de Leme, a
politica administrativa de prevencdo e enfrentamento ao assédio, a discriminacdo e as demais formas de
violéncia relacionadas ao trabalho.

A norma preserva a existéncia de canal especializado para recebimento das denulncias, disciplina a
participacao da CIPA, reorganiza a Comissdo de Enfrentamento as Praticas de Assédio - CEPA e separa, de
forma expressa, as atividades de recebimento, andlise preliminar, decisdo administrativa e eventual
apuracao disciplinar.

Essa separacao é elemento central do modelo. A anélise preliminar ndao se confunde com investigacdo
disciplinar: destina-se a verificar o enquadramento material da noticia, a existéncia de nexo com a relacao
de trabalho, a presenca de elementos minimos para encaminhamento, a autoridade ou unidade
competente e a eventual necessidade de protecao, acolhimento ou complementacao de informacdes.

A apuracdo de responsabilidade funcional permanece submetida a legislacdo municipal e as normas
préprias dos procedimentos disciplinares. A CEPA nao exerce competéncia sancionatéria, e a instauragdo
de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar desloca a apuracao para os érgdos e autoridades
competentes.

A norma também consolida deveres de confidencialidade, protecdo da identidade, prevencdo a retaliacao,
acolhimento e monitoramento institucional, além de prever acdes permanentes de capacitacdo e
prevencao.

Esta Edicao Institucional de Consulta foi preparada a partir do texto efetivamente publicado e incorpora
recursos de organizacdo visual, pesquisa textual e navegacdo para facilitar a utilizacdo cotidiana da
norma. Tais recursos possuem finalidade exclusivamente editorial e informativa.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
MUNICIPIO DE LEME
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SOBRE ESTA EDICAO

01 Esta é uma edicdo institucional destinada a facilitar a consulta a Instrucdo Normativa
SEADM n? 07.

02 Os elementos graficos, recursos de navegacao, sumario interativo, referéncias
normativas, cabecalhos, rodapés e demais recursos editoriais ndo integram o conteldo
normativo.

03 Em caso de divergéncia, prevalecera exclusivamente o texto oficialmente publicado na

Imprensa Oficial do Municipio.
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COMO CONSULTAR ESTA EDICAO

PESQUISA TEXTUAL

Pesquise palavra, expressao, érgao, instituto ou nimero de artigo.

SUMARIO INTERATIVO

Selecione uma entrada para acessar diretamente o capitulo correspondente.

MARCADORES / BOOKMARKS

Utilize a arvore lateral hierarquica do leitor de PDF.

HIERARQUIA NORMATIVA
CAPITULO - ARTIGO

BASE NORMATIVA

Consulte o mapa dos principais diplomas relacionados a politica.

PUBLICACAO OFICIAL

Consulte a ficha documental para identificacdo da edicao oficial e das paginas em que a norma foi
publicada.
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BASE NORMATIVA DE REFERENCIA

Mapa juridico institucional — relacdo ndo exaustiva

I — LEGISLACI:\O MUNICIPAL
Lei Complementar Municipal n2 341, de 24 de dezembro de 2002

Dispde sobre o assédio moral no ambito do servico publico municipal.

Lei Complementar Municipal n? 895, de 31 de agosto de 2023

Contém disposicdes relacionadas a prevencdo e ao combate ao assédio sexual e a disponibilizacdo de canal
centralizado para orientacdo e recebimento de denuncias.

I — LEGISLACI:\O FEDERAL
Lei Federal n? 14.457, de 21 de setembro de 2022

Contém medidas de prevencdo e combate ao assédio sexual e as demais formas de violéncia no ambito do trabalho.

Lei Federal n® 14.540, de 3 de abril de 2023

Institui programa de prevengdo e enfrentamento ao assédio sexual, aos demais crimes contra a dignidade sexual e a
violéncia sexual no ambito da Administracdo Publica.

Il — REGULAMENTACAO E NORMAS CORRELATAS
Norma Regulamentadora n2 5 — NR-5

Referéncia normativa aplicdvel a Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes e de Assédio - CIPA.

Instrucao Normativa SEADM n? 06, de 26 de agosto de 2026

Organiza o Sistema Municipal de Procedimentos Administrativos Disciplinares e disciplina os procedimentos de
apuracdo de responsabilidade funcional.

Instrucao Normativa SEADM n2 07, de 28 de setembro de 2026

Institui a politica objeto desta edicdo e revoga a IN SEADM n2 02/2025 a partir de sua entrada em vigor.

A presente relacdo possui finalidade exclusivamente institucional, informativa e de apoio a pesquisa. Nao constitui rol
exaustivo das normas aplicaveis. A incidéncia de cada diploma deverd ser aferida conforme a matéria e as
circunstancias do caso concreto.
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SUMARIO INTERATIVO

Unidades normativas

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO Il — DA OUVIDORIA MUNICIPAL DE ASSEDIO E DA CIPA

CAPITULO Ill — DA COMISSAO DE ENFRENTAMENTO AS PRATICAS DE ASSEDIO
CAPITULO IV — DA ANALISE PRELIMINAR

CAPITULO V — DO ENCAMINHAMENTO E DA APURACAO

CAPITULO VI — DA CONFIDENCIALIDADE, PROTECAO E ACOLHIMENTO
CAPITULO VII — DA PREVENCAO, CAPACITACAO E MONITORAMENTO
CAPITULO VIIl — DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

FONTE OFICIAL E NOTA EDITORIAL
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INSTRUCAO NORMATIVA SEADM n? 07, DE 28 DE
SETEMBRO DE 2026

CONSIDERANDO a necessidade de promocao de ambiente de trabalho digno, seguro, sauddvel e
respeitoso no ambito da Administracao Publica Municipal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar Municipal n® 341, de 24 de dezembro de 2002, que
dispde sobre o assédio moral no ambito do servico publico municipal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar Municipal n2 895, de 31 de agosto de 2023,
especialmente quanto a prevencdo e ao combate ao assédio sexual e a disponibilizacdo de canal
centralizado para orientacdo e recebimento de denuncias;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n? 14.457, de 21 de setembro de 2022, quanto as medidas de
prevencao e combate ao assédio sexual e as demais formas de violéncia no ambito do trabalho;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n? 14.540, de 3 de abril de 2023, que institui programa de
prevencao e enfrentamento ao assédio sexual e aos demais crimes contra a dignidade sexual e a
violéncia sexual no ambito da Administracdo Publica;

CONSIDERANDO as disposicoes da Norma Regulamentadora n? 5 - NR-5 e demais normas aplicaveis a
Comissao Interna de Prevencédo de Acidentes e de Assédio - CIPA;

CONSIDERANDO a conveniéncia de aperfeicoar os mecanismos instituidos pela Instrucdo Normativa
SEADM n2 02, de 31 de outubro de 2025, mediante a separacdo das funcdes de recebimento, anélise
preliminar, decisao administrativa e apuracao disciplinar;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece, no ambito da Administragcdo Direta do Municipio de Leme,
diretrizes e procedimentos destinados a prevencao e ao enfrentamento:

| - do assédio moral;

Il - do assédio sexual;

Ill - da discriminacao;

IV - das demais formas de violéncia relacionadas ao trabalho.

§ 12 A politica de que trata esta Instrucao Normativa compreende acdes de prevencdo, orientacao,
acolhimento, recebimento e tratamento de denulncias, adocao de medidas protetivas quando cabiveis e
encaminhamento para apuracao pelos 6rgaos e autoridades competentes.

§ 22 A apuracao de responsabilidade funcional nao integra o procedimento disciplinado nesta Instrucao
Normativa e observard a legislacao municipal e as normas préprias dos procedimentos disciplinares.

Art. 22 A aplicacdo desta Instrucdo Normativa observard, especialmente, os principios da dignidade da
pessoa humana, respeito, imparcialidade, confidencialidade, protecao da intimidade, nao retaliacao,
boa-fé, proporcionalidade e devido processo legal.

Art. 32 O procedimento previsto nesta Instrucao Normativa alcanca condutas relacionadas ao trabalho,
ainda que praticadas fora das dependéncias ou do horério de funcionamento da Administracdo Municipal,
inclusive:

| - em atividades externas, reunides, viagens, capacitacdes ou eventos relacionados ao servico;

Il - durante trabalho remoto ou realizado fora das dependéncias municipais;

Il - mediante telefone, correio eletronico, aplicativos de mensagens, redes sociais ou qualquer outro
meio de comunicacao;

IV - em outras circunstancias nas quais exista nexo entre a conduta noticiada e a relacao funcional ou
profissional mantida com a Administracao Municipal.
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Art. 42 Poderdao apresentar denlncia a pessoa diretamente afetada, agente publico, empregado,
estagiario, aprendiz, trabalhador terceirizado, prestador de servico ou pessoa que, em razdo de vinculo ou
relacdo com a Administracao Municipal, tenha conhecimento dos fatos.

§ 12 A denuncia poderd ser identificada ou andénima.

§ 29 A denuncia an6nima ndo serd arquivada exclusivamente em razdo da auséncia de identificacdo do
denunciante, devendo ser examinada segundo os elementos disponiveis.

§ 32 A qualificacao juridica ou classificagdo atribuida pelo denunciante aos fatos nao vincula a
Administracao.

Art. 52 Poderao ser objeto de denuncia condutas atribuidas a agentes publicos municipais ou a outras
pessoas que, em razdo de vinculo funcional, empregaticio, contratual, de estdgio, aprendizagem,
terceirizacdo ou prestacao de servicos, exercam atividades em interacao com a Administracao Direta.

Paragrafo Unico. Quando a pessoa denunciada nao estiver submetida ao poder disciplinar municipal, a
noticia serd encaminhada ao 6érgdo ou autoridade competente para adocdo das providéncias
administrativas, contratuais ou legais cabiveis.

Art. 62 Divergéncias profissionais, conflitos interpessoais, cobrancas legitimas de trabalho, avaliacdes de
desempenho, determinacdes funcionais e demais atos regulares de gestao ndo caracterizam, por si sés,
assédio, discriminacdo ou violéncia no trabalho, sem prejuizo da anélise das circunstancias concretas em
que praticados.

CAPITULO 11
DA OUVIDORIA MUNICIPAL DE ASSEDIO E DA CIPA

Art. 72 Fica mantido, no ambito da Administracao Direta, o canal especializado denominado Ouvidoria
Municipal de Assédio, vinculado a Secretaria Municipal de Administracdo e operacionalizado com
participacao da CIPA.

Art. 82 Compete a CIPA, relativamente ao canal de que trata o artigo anterior:
| - receber e registrar as denuncias;
Il - assegurar tratamento confidencial as informacdes recebidas;

lIl - preservar, nos termos desta Instrucdo Normativa e da legislacao aplicdvel, os dados de identificacao
das pessoas envolvidas;

IV - verificar a presenca dos elementos formais disponiveis e organizar os documentos apresentados;
V - encaminhar a dendncia a CEPA;

VI - comunicar imediatamente situacdo que, em razdo de sua gravidade ou urgéncia, possa demandar
providéncia protetiva imediata;

VIl - promover e participar das acdes preventivas previstas nesta Instru¢cao Normativa.

Paragrafo Unico. Nao compete a CIPA realizar juizo de procedéncia, produzir investigacdo preliminar sobre
autoria ou materialidade ou deliberar sobre a instauracdo de procedimento disciplinar.

CAPITULO 1l
DA COMISSAO DE ENFRENTAMENTO AS PRATICAS DE ASSEDIO

DA COMISSAO DE ENFRENTAMENTO AS PRATICAS DE

Art. 92 Fica reorganizada, no ambito da Secretaria Municipal de Administracdo, a CEPA, de carater
permanente, natureza consultiva, preventiva e de analise preliminar.

§ 12 A vinculacdo da CEPA a Secretaria Municipal de Administracdo possui natureza administrativa,
assegurada autonomia técnica em suas manifestagoes.

§ 29 A CEPA ndo possui competéncia disciplinar ou sancionatéria.
Art. 10. A CEPA serd composta por 3 (trés) membros titulares e 1 (um) suplente, sendo:

| - um representante do Departamento de Gestao de Pessoas - DGP;
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Il - trés servidores designados em razao de formacao, experiéncia ou aptiddo compativel com as
atribuicdes da CEPA.

§ 12 Os membros titulares e o suplente serdo designados pelo Secretdrio Municipal de Administracao.

§ 29 O presidente da CEPA sera designado pelo Secretario Municipal de Administracdo dentre os membros
titulares.

§ 32 Ndo poderao integrar a CEPA:

| - autoridade que detenha competéncia para determinar a instauracdo ou proferir decisdao em
procedimento disciplinar decorrente da denuncia;
Il - membros das Comissdes de Sindicancia ou de Processo Administrativo Disciplinar.
Art. 11. Aplicam-se aos membros da CEPA as regras de impedimento e suspeicao previstas na legislacao
municipal e, subsidiariamente, os principios gerais aplicdveis ao processo administrativo.

§ 12 O membro que reconhecer situacdo de impedimento ou suspeicdo deverd comunica-la
imediatamente, abstendo-se de qualquer acesso ou atuacdo no expediente.

§ 29 Reconhecido o impedimento ou a suspeicao, serd convocado o respectivo suplente.

CAPITULO IV
DA ANALISE PRELIMINAR

Art. 12. Recebida a denuncia, a CEPA realizard analise preliminar destinada a verificar:

| - 0 enquadramento, em tese, dos fatos no ambito material desta Instrucdo Normativa;
Il - a existéncia de nexo com a relacao de trabalho;
Il - a presenca de elementos minimos que permitam encaminhamento administrativo;
IV - 0 6rgao ou autoridade competente para a providéncia subsequente;
V - a necessidade de medidas de protecdo ou acolhimento;
VI - a necessidade de complementacdo das informacdes apresentadas.
Art. 13. Para a finalidade exclusiva de complementar ou esclarecer a noticia apresentada, a CEPA podera

solicitar ao denunciante identificado informacdes ou documentos adicionais.

§ 12 A providéncia prevista no caput ndo poderd ser utilizada para realizacdo de instrucao destinada a
comprovagao de autoria ou materialidade.

§ 29 A impossibilidade de complementacdao nao determinard o arquivamento quando os elementos
disponiveis forem suficientes para encaminhamento administrativo.

Art. 14. E vedado a CEPA, no exercicio da analise preliminar:

| - interrogar a pessoa denunciada;

Il - realizar instrucdo probatéria destinada a comprovacao de responsabilidade funcional;

[l - emitir conclusao definitiva quanto a ocorréncia do fato ou responsabilidade da pessoa denunciada;

IV - propor aplicacao de penalidade disciplinar;

V - substituir as Comissées legalmente competentes para conducdo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar.

Art. 15. Concluida a andlise preliminar, a CEPA emitird manifestacdo fundamentada, podendo propor,
isolada ou cumulativamente:

| - encaminhamento a autoridade competente para avaliacdo de providéncia disciplinar;

Il - encaminhamento a outro érgdo ou unidade administrativa competente;

IIl - adocdo de providéncia preventiva, protetiva ou de acolhimento;

IV - encaminhamento a gestdo ou fiscalizacdo contratual, quando pertinente;

V - arquivamento, quando os fatos forem manifestamente estranhos ao objeto desta Instrugao
Normativa ou inexistirem elementos minimos que permitam qualquer encaminhamento
administrativo.
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§ 12 O arquivamento dependerd de decisdo do Secretdrio Municipal de Administragdo, ressalvadas as
matérias cuja competéncia seja legalmente atribuida a outra autoridade.

§ 29 A CEPA ndo estara vinculada a classificacado atribuida aos fatos pelo denunciante.

Art. 16. A manifestacdo prevista no artigo anterior serd emitida no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,
prorrogavel, uma Unica vez e mediante justificativa, por igual periodo.

Paragrafo Unico. O prazo previsto no caput ndo impede a imediata comunicacdo de situacao que demande
providéncia urgente.

CAPITULO V i
DO ENCAMINHAMENTO E DA APURACAO

Art. 17. A manifestacdo da CEPA serd submetida ao Secretdrio Municipal de Administracdo, a quem
caberd decidir quanto as providéncias administrativas subsequentes, ressalvadas as matérias cuja
competéncia seja legalmente atribuida a outra autoridade.

§ 12 O Secretario Municipal de Administracao poderd acolher ou ndao a manifestacdo, determinar
providéncia complementar juridicamente admissivel, instaurar o procedimento cabivel quando detiver
competéncia para tanto, determinar encaminhamento a outro 6rgdo ou autoridade competente ou
determinar o arquivamento.

§ 22 Quando a denuncia envolver o Secretario Municipal de Administracdo ou matéria cuja decisao |lhe seja
legalmente vedada, o expediente serd submetido a autoridade hierarquicamente ou legalmente
competente.

Art. 18. Instaurado procedimento disciplinar, encerra- se a atuacdo da CEPA quanto a analise preliminar
dos fatos que Ihe deram origem.

§ 12 A sindicancia ou o processo administrativo disciplinar observard integralmente a legislacdo e
regulamentacdo préprias.

§ 29 A CEPA nao acompanhara a instrucdo, nao participara das deliberacdes da comissao disciplinar e nao
emitird manifestacao sobre seu relatério ou conclusao.

§ 32 Concluido o procedimento disciplinar, deverao ser fornecidas a CEPA, pela unidade responsavel por
seu controle, exclusivamente as informacdes necessdrias a producdo de dados estatisticos e ao
acompanhamento da politica de prevencado, observadas as restricdes legais de acesso.

CAPITULO VI
DA CONFIDENCIALIDADE, PROTECAO E ACOLHIMENTO

Art. 19. As informacdes pessoais e sensiveis relacionadas as dendncias terdo acesso restrito aos agentes
cuja atuacdo funcional exija seu conhecimento, observada a legislacdo aplicavel.

§ 12 Todos aqueles que tiverem acesso as informacdes em razdo de suas atribuicdes ficam sujeitos ao
dever de confidencialidade.

§ 22 A identidade do denunciante identificado serd preservada na maior extensao juridicamente possivel,
ressalvadas as hipdteses em que sua revelacdo seja indispensavel ao exercicio do contraditério e da
ampla defesa, ao cumprimento de obrigacdo legal ou de determinacao judicial.

Art. 20. E vedada qualquer forma de retaliacdo contra denunciante de boa-fé, pessoa afetada,
testemunha ou pessoa que fornega informacdes, documentos ou colabore com procedimento decorrente
da denuncia.

§ 19 Considera-se retaliacao, para os fins desta Instrucao Normativa, acao ou omissao prejudicial
praticada em razdo da dendncia ou da colaboracdo prestada.

§ 22 A prética de ato administrativo posterior a denlncia nao caracteriza, isoladamente, retaliacao,
devendo ser consideradas sua motivacao e as circunstancias concretas.

Art. 21. A auséncia de confirmacdo dos fatos denunciados nao caracteriza, por si sé, ma-fé ou abuso do
direito de denunciar.
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Paragrafo Unico. A existéncia de elementos indicativos de utilizacdo deliberadamente abusiva do canal,
mediante imputacdo de fato sabidamente falso ou outra conduta ilicita, poderd ser encaminhada a
autoridade competente para apuracdo prépria, assegurado o devido processo legal.

Art. 22. ldentificada situacdo que possa demandar protecao imediata, a CEPA poderd recomendar a
autoridade competente a adocdo de medida administrativa adequada, necessaria e proporcional.

§ 192 Sempre que possivel, a medida devera evitar a imposicao de 6nus funcional a pessoa afetada.

§ 22 A adocao de medida protetiva nao possui natureza sancionatéria nem importa reconhecimento
antecipado da veracidade da denuUncia ou da responsabilidade da pessoa denunciada.

Art. 23. A pessoa afetada serd orientada, conforme suas necessidades e mediante sua concordancia,
guanto aos servicos municipais ou demais servicos publicos competentes de acolhimento, atencdo a
salde, assisténcia e orientacao.

CAPITULO VII
DA PREVENCAO, CAPACITACAO E MONITORAMENTO

Art. 24. Compete a CEPA, no exercicio de sua fungdo preventiva:
| - propor agoes de prevencgao, orientacao e sensibilizagao;
Il - identificar necessidades de capacitacdo e estabelecer orientacdes quanto aos temas, publicos
prioritarios e objetivos das acdes formativas;
lIl - propor materiais e protocolos de orientacao;

IV - identificar, a partir de dados agregados, situacdes ou ambientes que demandem atuagao
preventiva;

V - propor aperfeicoamentos dos procedimentos instituidos nesta Instrucdo Normativa;

VI - articular, quando necessario, acdes com a CIPA, DGP, SESMT, Escola de Governo e demais unidades
municipais competentes;

VIl - encaminhar a Escola de Governo as orientacdes e propostas de capacitacdo decorrentes do
acompanhamento da politica instituida por esta Instrucdo Normativa.

N

Art. 25. Compete a Escola de Governo, observadas as orientacdes e propostas formuladas pela CEPA,
planejar, organizar e promover as acdes de capacitacdo, orientacdo e sensibilizacdo destinadas a
prevencao e ao enfrentamento do assédio, da discriminacdo e das demais formas de violéncia
relacionadas ao trabalho.

§ 12 As acBes previstas no caput serdo desenvolvidas em articulacdo com a CEPA e, quando necessario,
com a CIPA, o DGP, o SESMT e outras unidades municipais cujas atribuicdes guardem relagcdo com o
conteldo da capacitacao.

§ 29 A CEPA poderd indicar temas, publicos prioritdrios, necessidades institucionais e objetivos a serem
considerados no planejamento das acdes formativas, sem prejuizo da competéncia da Escola de Governo
guanto a organizacao e execucao das atividades.

§ 32 As acles de capacitacdo, orientacao e sensibilizacdo serdo realizadas periodicamente, observada a
periodicidade minima estabelecida pela legislacao aplicavel.

Art. 26. A CEPA encaminhard quadrimestralmente a Controladoria Geral do Municipio relatério estatistico
e anonimizado sobre o funcionamento da politica instituida por esta Instrucdo Normativa.

§ 12 O relatério podera conter, entre outros:

| - quantidade de denuncias recebidas;

Il - classificacdo tematica agregada;

Il - destinacdo administrativa conferida as denuncias;

IV - quantidade de propostas de arquivamento;

V - quantidade de procedimentos disciplinares instaurados de que a CEPA tenha sido cientificada;

VI - informagodes agregadas sobre medidas preventivas adotadas.
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§ 22 O relatério ndo conterd informacdes que permitam a identificacdo de denunciantes, pessoas
afetadas, denunciados ou testemunhas.

§ 32 O encaminhamento do relatério estatistico ndo confere acesso automatico aos expedientes
individuais.
Art. 27. A CEPA apresentarad anualmente a Secretaria Municipal de Administracdo relatério consolidado de

suas atividades, contendo diagndstico, avaliacdo das acdes preventivas e recomendacdes para
aperfeicoamento da politica.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 28. No periodo compreendido entre a publicacdo e a entrada em vigor desta Instrucdo Normativa, a
Secretaria Municipal de Administracao adotard as providéncias necessdrias a implantacdo do novo fluxo
de recebimento e tratamento das dendncias, especialmente:

| - designacao dos 3 (trés) membros titulares e do suplente da CEPA, inclusive de seu presidente;

N

Il - definicdo e adequacdo do protocolo eletronico destinado ao recebimento e a tramitacdo das
denuncias;

Il - definicdo das espécies, classificacdes, niveis de acesso e unidades responsaveis pelos expedientes
eletrénicos;

IV - estabelecimento do fluxo eletronico entre a CIPA, a CEPA e as autoridades ou unidades
administrativas competentes;

N

V - configuracao das permissdées de acesso necessarias a preservacdo das informacdes pessoais e
sensiveis;

VI - adequacao dos formuldrios, orientacdes e informacdes disponibilizadas no canal da Ouvidoria
Municipal de Assédio;

VIl - definicdo dos procedimentos para registro, encaminhamento, controle e producdo de dados
estatisticos;

VIII - orientacdo dos agentes publicos que atuarao diretamente no recebimento e tratamento das
dendncias;

IX - adocao das demais providéncias técnicas e administrativas necessdrias a execucdo desta Instrucao
Normativa.

§ 19 A Secretaria Municipal de Administracdo poderd solicitar ao Departamento de Gestdo de Pessoas -
DGP, a CIPA, a Coordenadoria de Atendimento e Suporte Técnico de Informatica - CASTI e as demais
unidades municipais competentes a adocao das providéncias necessdrias a implantacdo prevista neste
artigo.

§ 22 As definigOes operacionais previstas neste artigo deverdo observar a separagao de competéncias
estabelecida nesta Instrucdo Normativa e ndao poderao ampliar as hipéteses de acesso as informacdes
protegidas.

Art. 29. Os expedientes relativos a denuncias abrangidas por esta Instrucdo Normativa que estiverem em
andamento na data de sua entrada em vigor observarao as seguintes regras de transicao:

| - as denulncias ainda submetidas exclusivamente a fase de recebimento, registro ou andlise preliminar
pela CIPA serao encaminhadas a CEPA, preservados os atos regularmente praticados;

Il - os expedientes que, nos termos da Instrucao Normativa SEADM n¢ 02, de 31 de outubro de 2025,
estiverem submetidos a Comissdo entdo prevista em seu art. 42 serdo encaminhados a CEPA para
prosseguimento da anélise, dispensada a repeticao de atos vélidos e Uteis ja realizados;

lll - quando j& houver manifestacdo conclusiva da Comissao anteriormente constituida, mas ainda nao
houver decisdo da autoridade competente, o expediente serd submetido diretamente a autoridade
competente, que poderd, quando entender necessario, solicitar manifestacdo complementar da
CEPA;

IV - os expedientes em que ja tenha sido determinada a instauracdo de sindicancia, processo
administrativo disciplinar ou outro procedimento formal de apuracao prosseguirdo segundo o regime
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juridico préprio, sem retorno a fase de andlise preliminar prevista nesta Instrucdo Normativa;

V - os procedimentos disciplinares ja instaurados permanecerao submetidos as respectivas autoridades
e comissOes competentes, ndo cabendo a CEPA revisar atos, provas, relatérios ou conclusées neles
produzidos.

§ 12 A aplicacdo das regras de transicdo observard a fase material efetivamente alcancada pelo
expediente, independentemente da denominacao ou classificacdo eletrénica anteriormente utilizada.

§ 22 A adequacdo ao novo fluxo ndo implicard nulidade, repeticdo ou desconstituicdo de atos
regularmente praticados sob a vigéncia da regulamentacao anterior, salvo determinacdo fundamentada
da autoridade competente.

§ 32 A partir da entrada em vigor desta Instrucao Normativa, a Comissao prevista no

§ 19 do art. 42 da Instrucao Normativa SEADM n2 02, de 31 de outubro de 2025, cessara suas atividades,
devendo os expedientes ainda sob sua responsabilidade receber a destinacao prevista neste artigo.

Art. 30. O recebimento de denulncia nos termos desta Instrucao Normativa nao substitui a comunicacao ou
a adocao das providéncias perante autoridades policiais, Ministério Publico, Poder Judicidrio ou outros
6érgaos competentes quando os fatos puderem configurar ilicito penal, civil ou de outra natureza.

Art. 31. A CEPA avaliara periodicamente a efetividade dos procedimentos e das acdes instituidas por esta
Instrucao Normativa e poderd propor a Secretaria Municipal de Administracdo medidas para seu
aperfeicoamento.

Art. 32. Os casos omissos de natureza administrativa ou procedimental serdo submetidos ao Secretario
Municipal de Administracdo, sem prejuizo das competéncias legalmente atribuidas as demais autoridades
e 6érgdos municipais.

Art. 33. Fica revogada, a partir da entrada em vigor desta Instrucdo Normativa, a Instrucdo Normativa
SEADM n? 02, de 31 de outubro de 2025.

Art. 34. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor 15 (quinze) dias apds a data de sua publicacao.

Leme, 28 de setembro de 2026.

RAFAEL MARADEI
Secretério Municipal de Administragao
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FONTE OFICIAL E NOTA EDITORIAL

Fonte: Imprensa Oficial do Municipio de Leme, Edicao n2 4065, de 28 de setembro de 2026, paginas 2 a 7.
O texto normativo desta edicao foi transposto da publicacao oficial. Foram realizados apenas ajustes de
composicao tipografica e normalizacao técnica de caracteres decorrentes da extracdo do PDF oficial, sem
alteracdo intencional do contelddo normativo.

Os textos das paginas editoriais anteriores ao texto normativo possuem carater institucional e informativo
e nao integram a Instru¢cdo Normativa.
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