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INSTRUCAO NORMATIVA SJU N° 02, 31 DE AGOSTO DE 2015.

Versao: 01

Data da Aprovacao:

Ato de Aprovacao:

Unidade Responsavel: Procuradoria Geral da Cadmara Municipal de Anchieta

I - DA FINALIDADE

Esta Instrucdao Normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos a
serem seguidos quando da realizacdao de sindicancias internas no @mbito da Camara Municipal de
Anchieta, iniciando-se através da publicacao de Portaria expedida pelo Chefe do Poder Legislativo
e terminando com o relatério final da Comissao de Sindicancia.

II - DA ABRANGENCIA

A presente Instrucao Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Anchieta.

III - DOS CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

01- Sindicancia

E um instrumento administrativo para apuracdao de fatos que aparentam
irregularidade. Na Administracdo Publica constituird de averiguacdo sumaria promovida no
intuito de obter informacdes ou esclarecimentos necessarios a determinacdao do verdadeiro
significado dos fatos denunciados e, em sendo o caso, para a instauracdo de inquérito
administrativo que visara a punigao do culpado.

02- Sindicado/Denunciado
Considera-se sindicado ou denunciado aquele a quem é imputada a pratica de
transgressao da disciplina, cujo processo apuratoério se verifica por meio de sindicancia.

03- Cargo Publico

A posicao componente da estrutura funcional, criada por Lei, em quantidade
definida, nomenclatura propria, vencimento estabelecido, preenchido por servidor publico com
direitos e deveres de natureza estatutaria estabelecidos em lei.

04- Dendncia
E uma tentativa de levar a conhecimento publico ou de alguma autoridade
competente um determinado fato ilegal, aguardando alguma possivel punigao.

05- Notificacao
E uma medida cautelar com a qual é dada ciéncia ao requerido para que pratique
ou deixe de praticar determinado ato, sob pena de poder sofrer 6nus previstos em lei.

06- Ampla Defesa
Consiste na garantia das partes utilizarem todos os meios permitidos em direito
para que possam provar os fatos alegados.

07- Citacao
Ato processual escrito pelo qual se chama, por ordem da autoridade competente, o
interessado para defender-se.

08- Rito
E o procedimento a ser adotado pela Comissdo de Sindicancia, sendo que em tal
comissao ndao ha um procedimento Unico a ser seguido.

09- Oitiva de testemunhas
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E a ordem em que devem ser interrogadas as pessoas envolvidas.

10- Diligéncias
E a coleta de provas.

11- Acareagoes

E uma técnica juridica que consiste em se apurar a verdade no depoimento ou
declaracao das testemunhas e das partes, confrontando-as frente a frente e levantando os
pontos divergentes, até que se chegue as alegagdes e afirmagdes verdadeiras.

12- Pericias

E a atividade concernente a exame realizado por profissional especialista,
legalmente habilitado, destinada a verificar ou esclarecer determinado fato, apurar as causas
motivadoras do mesmo, ou o estado, a alegacdo de direitos ou a estimacdo da coisa que é
objeto de litigio ou processo.

IV- DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a
presente Instrucdo Normativa, sdo: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988; Lei
Complementar Municipal n°® 27/2012 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Anchieta);
Lei n°® 9.784/99 (Regula o processo administrativo no ambito da Administracao Publica Federal).
Demais normas legais e regulamentares sobre a matéria objeto desta Instrugcdo Normativa,
inclusive as de ambito interno.

V - DAS RESPONSABILIDADES

1- Da Procuradoria Geral - Unidade Responsavel pela Instrucao
Normativa.

a) Promover discussdoes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Geral, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, objetos da instrugao normativa a ser elaborada;

b) Obter a aprovacao da instrucdo normativa, apds submeté-la a apreciacdo da
Controladoria Geral, e promover a sua divulgagao e implementacao;

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
instrucdo normativa.

2- Das Unidades Executoras:

a) Atender as solicitacdes da Procuradoria Geral por ocasido das alteracdes na
instrucdo normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de
elaboracgao;

b) Alertar a Procuradoria Geral sobre alteracbes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdao, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

c) Manter a instrucdo normativa a disposicao de todos os servidores da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto
a padronizacao dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informagoes.

3- Da Unidade Central de Controle Interno:

a) Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das instrugdes normativas e em
suas atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacao dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

b) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a instrugcdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatagcdo de novas instrugdes normativas;

¢) Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle
da Camara, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a
versao vigente de cada instrucao normativa.
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VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. O servidor que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico é obrigado a
comunicar via Comunicagao Interna ao Presidente da Camara, que, entendendo pela pertinéncia,
solicitara a apuracdo dos fatos.

2. As denuncias sobre irregularidades deverdo ser formuladas por escrito.

2.1. As denuncias serdo objeto de apuracdo, mesmo que ndo contenham a
identificacao do denunciante.

2.3. Constitui critério de admissibilidade da denulncia a existéncia de elementos
minimos para que se considerem plausiveis fatos narrados.

3. As denudncias realizadas na Ouvidoria sdao encaminhadas ao Presidente, que
entendendo pela pertinéncia do caso, solicita a apuragao dos fatos.

4. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico é obrigada a
promover a sua apuragao imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo-disciplinar,
assegurada ao denunciando ampla defesa.

5. Sera aberta uma Sindicdncia Administrativa quando a conduta irregular ndo
estiver bem definida ou quando, ainda que definida ndo apresentar suspeito de autoria.

6. O inicio da Sindicancia se da através da publicacdo de Portaria expedida pelo
Chefe do Legislativo.

7. A Sindicancia sera instruida com os elementos colhidos e com o relatorio
redigido pelos responsaveis pelo procedimento;

8. As reunides da Comissao de Sindicancia serdo registradas em atas que deverao
detalhar as deliberagboes adotadas.

9. Para a execucao do processo de sindicancia, sera nomeada uma Comissao
Permanente através de Portaria expedida pela Presidéncia, composta por 1 (um) presidente, 2
(dois) membros e 1 (um) suplente, ocupantes de cargo efetivo, estaveis no servigo publico,
conforme prevé o art. 188, caput, do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Anchieta -
Lei Complementar n°® 27/2012.

10. A sindicancia devera ser executada em 30 (trinta) dias a contar da data da
publicacdo, podendo ser prorrogado por igual periodo, desde que haja motivo justo.

11. O inicio dos trabalhos da Comissao de Sindicancia relacionados com a
apuracao dos fatos mencionados na portaria de instauragdo ocorrera pelas seguintes agdes:

a) Designacdo do secretario dos trabalhos;

b) Analise dos autos do processo;

c) Notificagdo do servidor denunciado e de testemunhas;

d) Depoimento do denunciado e oitiva de testemunhas, diligéncias, consultas,
pesquisas, pericias, acareacdes e interrogatorios;

e) Manifestagcao por escrito do denunciado sobre as provas colhidas, no prazo de
cinco dias;

f) Relatorio final da Comissdo de Sindicancia.

12. O processo de sindicancia ndo tem rito definido, devendo ser praticados todos
os atos necessarios a perfeita elucidagdo dos fatos, podendo resultar no indiciamento do suposto
responsavel, ou ainda, opinar/indicar a abertura do processo administrativo disciplinar ou a
indicagdo de arquivamento.

13. A Sindicancia se encerrara com o relatério final da Comissao de Sindicancia
sobre o apurado, apontando a veracidade do fato descrito na representagao e indicando os
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eventuais autores, com sua respectiva qualificacdo, ou, na sua falta, conterad a indicacao de que
nao foi possivel precisar a autoria.

14. Com o fim da etapa investigatéria, a Comissdo podera:

a) Determinar o arquivamento do processo, quando comprovada a inexisténcia de
ilicito administrativo, na impossibilidade de esclarecer a autoria ou a materialidade do fato;

b) Indicar a instauracao de processo administrativo disciplinar.

15. Na hipdétese do relatério da sindicancia concluir pela pratica de crime, o
Presidente oficiara imediatamente a autoridade policial, independente da imediata instauragao do
processo administrativo disciplinar.

VII- DAS DISPOSICOES FINAIS.

1. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

2. Casos omissos deste normativo serao tratados junto a Procuradoria Geral a
quem cabe, também, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento com
anuéncia da Controladoria Geral.

3. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrugao
gue ndo puderem ser sanadas pela Procuradoria Geral deverao ser comunicadas formalmente a
Controladoria Geral.

4. Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Anchieta/ES, 31 de agosto de 2015.

LEONARDO ANTUNES ASSAD
PROCURADOR GERAL

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Camara Municipal de Anchieta

http://www3.camaraanchieta.es.gov.br/Arquivo/Documents/legislacao/htm|/122015.html

444



