PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

DECRETO N° 845/2016

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA JURIDICO - SJU N° 003/2016, QUE
DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
A REALIZACAO DE  SINDICANCIAS
INTERNAS, ESTABELECENDO ROTINAS NO
AMBITO DO MUNICIPIO DE VILA PAVAOIES,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Vila Pavao, Estado do

Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais
que |he sao conferidas,

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74
da Constituicdo Federal, no paragrafo unico do art. 54 e art. 59 da Lei de

Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicao Estadual, de
acordo com a Lei Municipal n°® 890/2013, que dispbe sobre o Sistema de Controle

Interno do Municipio de Vila Pavao, e nos termos da Resolugao n°® 227/2011,
alterada pela Resolucédo n°® 257/2013, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito

Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a INSTRUGAO NORMATIVA DO
SISTEMA JURIDICO - SJU N° 003/2016, que segue anexa como parte integrante

do presente Decreto:

S~
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Paragrafo Unico. A Instrucdo Normativa a que se refere o
caput que dispoe sobre os procedimentos para a realizacao de sindicancias
internas, estabelecendo rotinas no ambito do municipio de Vila Pavaol/EsS,

iniciando-se com o recebimento dos processos por esta Secretaria e concluindo

com o registro da baixa do mesmo pelo controle mantido pela Assessoria Tecnica.

Art. 2°. Ao tomarem conhecimento da Instrugcao Normativa,

os Secretarios ou chefias deverdo proceder a imediata leitura e analise,

esclarecendo possiveis duvidas com a Unidade Central de Controle Interno do
Municipio.

Art. 3°. Todas as Instrucdées Normativas apos sua aprovagao

e publicacdo deverao ser executadas e aplicadas pelas Unidades Responsaveis €
por seus respectivos Sistemas Administrativos.

Art. 4°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua

publicacdo, revogadas as disposicées em contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpre-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vila Pavao, Estado do

Espirito Santo, aos 26 dias do més de agosto do ano 2016.

ERAL%O JANN TESCH

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SJU N° 003/2016

“DISPOE SOBRE 0OS PROCEDIMENTOS

PARA A REALIZACAO DE SINDICANCIAS
INTERNAS, ESTABELECENDO ROTINAS NO
AMBITO DO MUNICIPIO DE VILA PAVAOI/ES.

Versao: 01
Aprovacao em: 26/08/2016
Ato de aprovagio: Decreto n°. 845/2016

Unidade Responsavel: Assessoria Tecnica do Municipio.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e

procedimentos a serem observados para a realizagdo de sindicancias internas do

Municipio de Vila Pavao/ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da

Administracdo Direta e Indireta dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio

de Vila Pavao/ES.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se:

| Sindicancia: ato de reunir informagdes para formar prova sobre uma ocorréncia.

Na Administracdo Publica é o meio sumario de elucidacao de irregularidades no
servico publico para a subsequente instauracdo de inquérito administrativo que

visara a punicao do culpado;

Il Sindicado: considera-se sindicado aquele a quem ¢ imputada a pratica de
transgressdo da disciplina, cujo processo apuratério se verifica por meio de

sindicancia:

IIl. Cargo Publico: a posicao componente da estrutura funcional, criada por Lel,

em quantidade definida, nomenclatura orépria, vencimento estabelecido.
preenchido por servidor publico com direitos e deveres de natureza estatutaria
estabelecidos em lei. E o conjunto de atribuigoes € responsabilidade cometidas ao
servidor. criado por Lei, com denominagao propria, numero certo € pago pelos

cofres publicos;

IV. Ampla Defesa: direito concedido a todos os funcionarios e particulares
envolvidos em algum inquérito ou processo administrativo, fundado no principio

constitucional de que ninguém pode ser condenado sem ser ouvido;

V. Citacdo: ato processual escrito pelo qual se chama, por ordem da autoridade

competente, o interessado para defender-se em juizo;

VI. Unidade Responsavel: refere-se a Assessoria Tecnica do Municipio, a qual

esta vinculada ao Gabinete do Prefeito;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

VIl. Unidades Executoras: todas as demais Secretarias € respectivas Divisoes da

Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal e Camara Municipal, que s€

submeterao a esta instrugao normativa.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4°. Os principais instrumentos legais € regulamentares que serviram de base

para a presente Instrugao Normativa sao:

|. Constituicao Federal/1988;

Il. Lei Federal n® 9.784/1999;

I1l. Lei Federal n°® 8.112/1.990;

IV. Lei Complementar n°® 621/2012- Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo;

V. Resolucao TCE/ES n® 227/2011;

VI. Resolucdo TCE/ES n° 257/2013;

VIl. Lei Organica Municipal;

VIIl. Lei Complementar Municipal n° 005/2001, Regime Juridico unico dos
Servidores Publicos de Vila Pavao; e

IX. Instrucdo Normativa SCI n° 001/2013 (Normas das Normas).

CAPITULO V
DA ORIGEM DA INSTRUCAO NORMATIVA




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 5°. Esta instrucdo normativa origina-se da necessidade de orientar e
normatizar os procedimentos a serem adotados na realizacdo de sindicancias

internas na Administracao Direta e Indireta dos Poderes Executivo e Legislativo do

Municipio de Vila Pavao/ES.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6°. E de competéncia da Unidade Responsavel:

I. Promover a divulgacdo e implementagao da Instrucdo Normativa, mantendo-a

atualizada;

Il. Orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagao:;

1Il. Promover discussdes tecnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragcao, atualizagao ou

expansao,

IV. Elaborar fluxograma dos procedimentos € atividades a serem adotados:

V. Fornecer informacoes aos 6rgaos de controle interno e externo.
Art. 7°. Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

. Atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa,

quanto ao fornecimento de informacdes e a participagad no Processo de

atualizacao;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Il. Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa sobre alteragoes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao.

tendo em vista, principalmente, 0 aprimoramento dos procedimentos de controle €

o aumento da eficiéncia operacional;

Il. Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢ao de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV. Cumprir fielmente as determinagoes da Instrucdo Normativa, em especial
gquanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos

procedimentos na geragao de documentos, dados e informagoes.

Art. 8°. Sao responsabilidades da Unidade de Controle Interno:

|. Prestar apoio técnico por ocasiao das atualizacdes da Instrugao Normativa, em

especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e

respectivos procedimentos de controle;

Il. Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de

auditoria interna, propondo alteragdes na Instru¢ao Normativa para aprimoramento

dos controles;

1Il. Elaborar check-list de controle.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 9°. A autoridade que tiver ciéncia de irreqularidade no servigo publico e

obrigada a promover a sua apuracao imediata, mediante sindicancia ou processo

administrativo disciplinar, assegurada ao acusado ampla defesa.

§ 1°. As denuncias sobre rregularidades serao objeto de apuragao, desde que

contenham a identificacdo e o enderego do denunciante e sejam formuladas por

escrito, confirmada a autenticidade..

§ 2°. Quando o fato narrado nao configurar evidente infragao disciplinar ou licito

oenal, a denuncia sera arquivada, por falta de objeto.

Art. 10. A abertura do processo de sindicancia sera, em regra, de competéncia do
Prefeito Municipal e/ou do Presidente da Camara, com base na Lei Complementar

005/2001 que dispde sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores publicos do

Municipio de Vila Pavao/ES.

§ 1°. A autoridade competente para instaurar o procedimento a que se refere este
artigo pode, com base na falta de consisténcia dos fatos arguidos, considerar.

desde logo, improcedente a acusagao € indeferir o pedido de abertura de

sindicancia.

§ 2°. O indeferimento do redido de abertura de sindicancia devera ser

devidamente fundamentado e deve ser publicado para dar publicidade e mantido

em arquivo pelo periodo de 5 (cinco) anos.

Art. 11. Os membros da comissdo de sindicancia poderao ser dispensados de

suas atribuicdes normais até a apresentagao do relatorio final.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 1°. A critério da autoridade competente, considerando o fato a ser apurado, a

funcao sindicante podera ser atribuida a uma comissao de servidores estavels. ate

0 maximo de trés.

§ 2°. Ao designar a comissdo, a autoridade indicara, dentre seus membros, O

respectivo presidente.

§ 3°. O presidente da comissao designara um dos membros que devera

secretaria-lo, sem prejuizo do direito de voto.

Art. 12. E impedido de fazer parte de sindicancia na qualidade de sindicante:

l. o servidor que formulou a acusagdo na qual se fundou a instauragao da

sindicancia:

1. 0 inimigo ou amigo intimo da vitima ou do sindicado;

Il. o cénjuge ou companheiro, parente consanglineo ou afim, em linha reta ou

colateral, até o terceiro grau, do acusador, do sindicado ou da vitima;

V. o servidor cujos antecedentes nao o recomende para o feito.

Art. 13. A sindicancia administrativa devera ser iniciada dentro de 3 (trés) dias.

contados da publicacdo do ato designatério do servidor ou da Comissao de

Sindicancia em 6rgéao oficial do Municipio.

Art. 14. Serao submetidos a mesma sindicancia mais de um servidor, desde que

tenham cometido, em concurso, 0 mesmo ato que originou o processo apuratorio.

Travessa Pavdo. n° 80. Centro - CEP. 29843-000 Fone/tax: (27) 3753-1001 — Ramal 150 - E-mail controladoria ¢ vilapayao oS-

—




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 15. O sindicante ou Comissao de Sindicancia efetuara, de forma sumaria, a

coleta de depoimentos,
coleta de provas e a respectiva indicacdo do responsavel,

maximo de dez dias Uteis, relatorio a respeito.

as diligéncias necessarias ao esclarecimento da

ocorréncia,
apresentando, no prazo

Paragrafo unico. Preliminarmente, devera ser ouvido o autor da representacgao €

o servidor implicado, se houver.

Art. 16. Quando, em virtude de doenga ou deficiencia mental, houver duvida a

respeito da imputabilidade disciplinar do sindicado, sera ele submetido a pericia

medica.

o unico. A pericia podera ser ordenada por iniciativa do sindicante ou em

a requerimento do defensor, do curador. ou do conjuge, ascendente,
quer fase da sindicancia.

Paragraf

atencao
descendente ou irmao do sindicado, em qual

30 da pericia ndo sustara a pratica de diligéncias Qque
mento. mas sustara o andamento da
indispensavel a presenga do

Art. 17. A determinag
possam ficar prejudicadas com O adia

sindicancia quanto a produgao de prova em que se|a

sindicado a ser submetido ao exame pericial.

Art. 18. Se o sindicante, de oficio, reconhecer que O feito sob sua apuragao ja foi,

ato principal, administrativamente apreciado e punido O sindicado,
cao e, mediante despacho justificado, devolvera os
ento e decisao quanto ao

gquanto ao f

suspendera a marcha da apura
autos a autoridade determinante para conhecim

sobrestamento e arquivamento do processo.

Art. 19. Conclusos 0s trabalhos. o sindicante fara um relatorio minucioso, onde

mira as pecas principais dos autlos € mencionara as provas que se baseou

Ava0.Cs 20\ Wi
i

resu
para firmar a sua convicgao € emitira parecer.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 1°. No seu parecer, 0 sindicante devera:

| dizer se o sindicado €, ou ndo, culpado da acusagdo que motivou a instauragao

da sindicancia;

Il. sendo o sindicado inocente, propor o0 arquivamento dos autos;

1l. no caso de haver sido o sindicado considerado culpado, propor a autoridade
instauradora da sindicancia a sua imediata punigao disciplinar, a luz do que
prescreve a legislagdo peculiar, ou sugerir a instauragdo de Processo

Administrativo Disciplinar ou agéo judicial.

§ 2°. Se o sindicante entender que a penalidade cabivel & apenas de adverténcia

abrira o prazo de cinco (05) dias para o indiciado apresentar defesa, antes de

elaborar o relatoério.
Art. 20. A autoridade, o Prefeito e/ou Presidente da Camara, de posse do

relatorio, acompanhado dos elementos que instruiram O Processo. decidira, no

prazo de cinco dias uteis:

. pela aplicagédo de penalidade de adverténcia;

. pela instauragao de processo administrativo disciplinar; ou

lIl. arquivamento do processo.

§ 1° Entendendo a autoridade competente que 0S fatos estdao devidamente

elucidados. inclusive na indicacao do possivel culpado, devolvera o processo ao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

sindicante ou comissao, para ulteriores diligéncias, em prazo certo, nao superior a

cinco dias uteis.

§ 2°. De posse do novo relatorio € elementos complementares, a autoridade
decidira no prazo e nos termos deste artigo.

CAPITULO VIII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 21. Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, nao exime a observancia

das demais normas competentes, que deverao ser respeitadas.

Art. 22. Ficara a cargo da Unidade Responsavel as atualizagoes € alteracoes

desta Instrucao Normativa.

Art. 23. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Unidade Responsavel.

Art. 24. O Controle Interno, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna aferira a fiel observancia dos dispositivos desta Instrugao Normativa a
serem cumpridas pela Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da

estrutura administrativa da Prefeitura e Camara Municipal de Vila Pavao/ES.

Art. 25. A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instru¢do Normativa
pelos agentes publicos acarretara instauracao de processo administrativo para

apurar responsabilidade conforme rege o Regime Juridico unico dos Servidores

Publicos de Vila Pavao, e demais sangdes previstas na legislagao pertinente a

matéria em vigor.

:3 — |
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

& Ry
P -l_"g"_ft.lt

Art. 26. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

publicagao.

\Vila Pavao - ES, 26 de agosto de 2016.

ERAL;INO JANN TESCH —

Prefeito Municipal
e

fl
LSS .
AILTO ‘ ANTOS SOUZA

Controlador Interno
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