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INSTRUCAO NORMATIVA CCl 02/2018

DISCIPLINA OS PROCEDIMENTOS QUANTO A REPRESENTAQAO DENUNCIA E
APURACAO DE IRREGULARIDADES NA ADMINISTRAGCAO DA CAMARA
MUNICIPAL DE SUZANO (CMS)

Versao: 01
Aprovagcao em: 01/08/2018

Unidade responsavel: Coordenagéo do Controle Interno e Ouvidoria Legislativa

Unidades Executoras: todas as Secretarias, Diretorias, Setores e Gabinetes dos
Vereadores.

| - FINALIDADE NE \

Dispor sobre os procedimentos de Representagdo, Denuncia e apuragdo de _
irregularidades no @mbito da Camara Municipal de Suzano (CMS). ()

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os Departamentos e Setores da Camara Municipal de Suzano
(CMS).

Il - CONCEITOS &

1. Instrucao Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem .
adotados objetivando a padronizagdo na execugédo de atividades e rotinas de trabalho,
com énfase nos procedimentos de controle.

2. Representacao: é agao de subordinado contra superior quando este praticar ato
ilegal, omissivo ou abusivo.

3. Denuncia: E a pega apresentada por particular, noticiando a Administracao o
suposto cometimento de irregularidade associada ao exercicio de cargo na CMS.

4. Apuracao de irregularidades: € a apuracdo imediata de irregularidades no
ambito da CMS.

5. Sigilo: é o controle da divulgacéo do fato. E classificado em Sigilo Reservado,
Secreto ou Ultrassecreto, conforme o risco que sua divulgacédo proporciona a sociedade
ou ao Estado.

6. Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais em funcao
de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento
de controle.

7. Procedimento de Controle Interno: Procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada
ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades
e/ou preservar o patrimdnio publico.




R S
Estado de Siao Paulo

WWW.camarasuzano.sp.gov.br
e-mail: camara@camarasuzano.sp.gov.br

8. Sistema de Controle Interno: Entende-se por Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal de Suzano o conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos e especificados em Instrugées Normativas (IN),
executados no dia a dia ao longo da estrutura organizacional, visando a salvaguarda dos
ativos, a busca da eficiéncia operacional, o cumprimento das Normas Legais e
Regulamentares e a exatidao e fidelidade dos dados e informacdes e especificados em
Instru¢cées Normativas (IN), executados no dia a dia em todas as unidades da estrutura
organizacional.

9. Requisitos de admissibilidade da Representacao/Denuncia: a imediata
apuracgao dos fatos, alicerga-se com a aplicagao dos Principios do Direito administrativo (
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia, acd. Artigo 37 da
Constituicao Federal). A competéncia disciplinar consta na Lei Organica do Municipio, no
Regimento Interno e no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Suzano (LC
190/10) e demais normas do Direito Administrativo.

10. Compliance: é um conjunto de normas e medidas internas adotadas, que
permite prevenir ou minimizar os riscos de violacdo as leis decorrentes de suas
atividades, ou detecta-los mais rapidamente, sendo que para o Controle Interno é
representada esta “compliance” pelas Instru¢des Normativas que estdo sendo
desenvolvidas junto aos Setores e Diretorias da CMS.

11. Sindicancia: € o instrumento administrativo voltado a averiguagao de fatos que
evidenciem conduta funcional irregular, destinado a identificagdo de indicios quanto a
autoria e a materialidade da conduta faltosa.

12. Processo Administrativo Disciplinar: € o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por possivel infragdo praticada no exercicio de suas
atribuicdées, ou que tenha relagcdo com as atribuicbes do cargo em que se encontre
investido.

13. Usuario: sdo os servidores da Camara Municipal de Suzano (CMS) e o publico
externo.

IV - BASE LEGAL \\\\

Constituicdo Federal de 1988 — art. 74; é;
Lei 4320/64 (Arts. 76 a 80); :
Lei Municipal Complementar n°® 190/10 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Suzano;

Lei Municipal n® 4439/10 (Art. 6°, Inciso IX).

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Coordenagao do Controle Interno

m promover a divulgagdo e implementacdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagéao;

m promover discussdes técnicas com a Ouvidoria Legislativa para definir as rotinas
de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizagdo ou expansao; /
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m prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢des da IN, em especial no que tange
a identificacao e avaliagao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

m através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes aos procedimentos de Representagdo, Denuncia e apuracao de
irregularidades no ambito da Camara Municipal de Suzano (CMS);

m relacionar todos os procedimentos investigatorios, Sindicancias e PAD
(Processos Administrativos Disciplinares)\ e registrar nos Relatérios Semestrais
correspondentes ao periodo em que foram instalados.

2. Do Responsavel pela Ouvidoria Legislativa

m Receber e registrar sugestdes criticas reclamacgdes e representagcdes de qualquer
cidadao;

m Receber denuncias de atos de improbidade administrativa e de irregularidades
praticadas por agentes politicos e servidores publicos integrantes do Poder Publico
Municipal; Promover as agdes necessarias a apuragao da veracidade das reclamagoes e
denuncias e, sendo o caso, leva - las ao conhecimento da Mesa Diretiva;

m Comunicar a Mesa Diretiva condutas de agentes politicos e publicos do Poder
Publico Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no exercicio da fungao
publica;

m Sugerir medidas para a preservagdo e a defesa do interesse publico, o
restabelecimento da legalidade e a responsabilidade politica, administrativa civil e criminal
conforme o caso; SA

m Providenciar a abertura de Comissdao de Sindicancia destinada a
irregularidades na area administrativa.

rar

VI - PROCEDIMENTOS
CAPITULO | - DISPOSIGOES INICIAIS {
1- Na Representacgao deverao ser observadas as condi¢des gerais: éﬁ,/

m Conforme o artigo 132 da Lei Complementar n® 190/10 - Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Suzano, em relacdo ao tema da presente Instrucdo Normativa,
sao deveres do servidor: levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades
de que tiver ciéncia em razao do cargo; e representar contra ilegalidade, omissao ou abuso
de poder;

m A Representacdo deve decorrer das atribuicbes do cargo exercido pelo
representado e possuir como objeto também fatos relacionados a atividade publica;

m A Representacdo sera encaminhada através de via hierarquica e apreciada pela
autoridade superior aquela contra a qual é formulada, assegurando-se ao representado o
direito a ampla defesa.

m O pedido de Representacdo de particular a Camara Municipal de Suzano deve
conter os seguintes dados:
| — Autoridade administrativa a que se dirige;

Il — identificacdo do interessado ou de quem o represente;

»
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Il — domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagdes;
IV — formulacao do pedido, com exposigao dos fatos e de seus fundamentos;
V — data e assinatura do requerente ou de seu representante.

m E vedada a Administracao a recusa imotivada de recebimento de documentos,
devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas.

m Os instrumentos utilizados para dar ciéncia a Administragdo acerca das
irregularidades passiveis de apuragdo sao: a representacao funcional, a denuncia
apresentada por particulares, o resultado de auditoria ou de sindicancia meramente
investigativa e nao contraditéria que detectam irregularidades, representagdes oficiadas por
outros 6rgaos, noticias veiculadas na midia e até denuncias anénimas sao as formas
possiveis de fazer chegar a Administracdo a noticia de cometimento de suposta
irregularidade;

m A Representacao refere-se a peca escrita apresentada por servidor publico, como
cumprimento de dever legal, ao tomar conhecimento de suposta irregularidade cometida
por qualquer servidor ou de ato ilegal omissivo ou abusivo por parte de autoridade,
associados, ainda que indiretamente, ao exercicio de cargo (atengao: a vida pessoal de
servidor nao deve ser objeto de representacao);

m Em regra, a admissibilidade da representagdo estaria vinculada a conter a
identidade do representante e do representado bem como a indicagao precisa da suposta
irregularidade (associada ao exercicio do cargo) e das provas ja disponivelis;

m A Principio, esses seriam os conectivos minimos ou critérios de admissibilidade /|
para amparar, no exame a cargo da autoridade competente sobre matéria disciplinar, a)@)ﬂ
decisao de instaurar a via administrativa disciplinar e também para posteriormente propiciar
ao representado conhecimento preciso do que estaria sendo acusado, como forma de lhe
assegurar ampla defesa e contraditorio;

2- Na Dentncia deverao ser observadas as condi¢des gerais:

m Conforme o artigo 186 da Lei Complementar n® 190/10 - Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Suzano as denuncias sobre irregularidades serdo objeto de
apuracao, desde que contenham a identificagdo do denunciante e sejam formuladas por
escrito, confirmada a autenticidade.

m O paragrafo Gnico do mesmo artigo ressalta que se o fato narrado nao configurar
evidente infracdo disciplinar ou ilicito penal, a denlncia serd arquivada, por falta i
objeto. e

s Para a sua admissibilidade é indispensavel a exigéncia de que a denuncia se
materialize em documento escrito. Se apresentada verbalmente deve ser reduz
termo pela autoridade competente.

3- Na Sindicancia deverao ser observadas as condigbes gerais:

m A sindicancia sera processada por comissao permanente, composta por no
minimo 03 (trés) servidores de ilibada reputagdo moral e funcional, designados pela
autoridade competente, sempre em nuamero impar.

m A autoridade designara os servidores suplentes que assumirdo nos casos de
impedimento dos titulares, observado o disposto no item acima.
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m S30 impedidos de participar de comissdo de sindicancia ou do processo
administrativo disciplinar, conjuge, companheiro ou parente do acusado, consanguineo ou
afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

m Da sindicancia podera resultar: | - arquivamento do processo, ou; Il - instauracao
de processo administrativo disciplinar.

m O prazo para conclusado da sindicancia nao excedera 60 (sessenta) dias, a contar
da instauragdo, podendo ser prorrogado por até igual periodo, a critério da autoridade
competente.

m Na hipétese de o relatorio da sindicancia concluir que a infragao esta capitulada
como possivel ilicito penal, a autoridade competente encaminhara copia dos autos ao
Ministério  Publico, independentemente da imediata instauracdo do processo
administrativo disciplinar.

m Podera a comissao sindicante concluir por infragado diversa daquela definida no
ato de instauragao e/ou imputar ao sindicado outras infragoes, além da originaria.

m O disposto no item acima aplica-se ao processo administrativo disciplinar, desde
que, para tanto, seja dada ao acusado a oportunidade do contraditério e ampla defesa
quanto ao fato novo, emergente das provas.

4 - No Processo Administrativo Disciplinar (PAD) deverado ser observadas as condigoes

gerais: d

v

m O processo administrativo disciplinar (PAD) é o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por possivel infragdo praticada no exercicio de suas
atribuicbes, ou que tenha relagdo com as atribuicbes do cargo em que se encontre
investido.

m Do ato que instaurar processo administrativo disciplinar, normalmente por Portaria,
necessariamente constarao os seguintes elementos:

| - qualificacao do servidor-acusado;

Il - descrigdo pormenorizada da conduta;

lll - descricdo das disposi¢des legais infringidas, consignando expressamente as
agravantes que sejam imputadas ao acusado; )
IV - pena maxima prevista para a infragao. =7
m O processo administrativo disciplinar sera remetido a comissao permanente, compos

por no minimo 03 (trés) servidores de ilibada reputagdo moral e funcional, designados
pelo Sr. Presidente da CMS.

m A comissdo permanente exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo necessario a elucidagéo do fato ou exigido pelo interesse do servico
publico local.

m As reunides e as audiéncias da comissao permanente terdo carater reservado.
m O processo administrativo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

| - instauracéo;

Il - interrogatério do acusado, no qual este podera apresentar requerimento de producgao
de provas;

Il - instrucao;

IV - defesa; /
V - relatorio; /s
VI — julgamento
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m O prazo para a conclusdo do processo administrativo disciplinar ndo excedera 90
(noventa) dias, contados da data de publicacéo do ato que instaurar o processo, admitida
a sua prorrogacao por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

m As reunides serao registradas em atas que deverao detalhar as deliberagbes adotadas.

CAPITULO Il - DA INSTRUGAO NOS PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

mA instrucdo obedecera ao principio do contraditorio, assegurada ao acusado ampla
defesa, com a utilizagdo dos meios e recursos admitidos em direito.

mOs autos da sindicancia integrardo o processo administrativo disciplinar, como peca
informativa da instrucéo.

mNa fase de instrugéo, a comiss&o promovera, de oficio ou a requerimento do acusado,
0s seguintes atos:

| - tomada de depoimentos; A
Il - acareagoes; v
Il - investigacdes;

IV - pericia; 7y
V - demais diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova. \

m E assegurado ao acusado o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por
intermedio de seu defensor, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e
contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

m O presidente da comissao poderd denegar pedidos considerados impertinentes,
meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos. -
m Sera indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovacéo do fato independer

de conhecimento especial de perito.

m No ato do interrogatério, o acusado sera novamente informado a respeito da acusagao
que |he é formulada.

m No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente, e sempre
que divergirem em suas declaragées sobre fatos ou circunstancias, sera promovida a
acareacao entre eles.

m Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, a comissao propora a
autoridade competente que ele seja submetido a exame por junta médica oficial, da qual
participe pelo menos um (01) médico psiquiatra.

m O incidente de sanidade mental serd processado em auto apartado e apenso ao
processo principal, apds a expedigédo do laudo pericial.

m O acusado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a comisséo o lugar onde
podera ser encontrado.

m Achando-se o acusado em lugar incerto e no sabido, sera citado por edital, publicado

na forma da legislagao vigente, para apresentar defesa.

m Na hipdtese de ser citado o acusado por edital, o prazo para defesa sera de 15 (quinze)
dias a contar da data da publicacao do edital.

m Considerar-se-a revel o acusado que, regularmente citado, deixar de comparecer a
interrogatério ou de apresentar defesa no prazo legal.

m A revelia sera declarada, por termo, nos autos do processo
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divulgados sem a devida autorizagdo da Alta Administragdo. Ao mesmo tempo, ressalta-se
que as reunides e audiéncias das Comissdes de Sindicancia e PAD tém carater reservado.

JOSE CL 10 DA SILVA AGUIAR JOAO QUIRfﬁO DE ASSIS
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