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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA

DECRETO N° 3.766, DE 26 DE MARCO DE 2021

Aprova a Instrucdo Normativa n° 002/2021 da
Controladoria-Geral do Municipio, que “Estabelece
normas sobre o procedimento em caso de furto,
roubo ou extravio de bem(ns) patrimonial(is) no
dmbito da Administracio Publica Municipal de

Santa Luzia”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA, no uso de suas atribuigdes

legais, nos termos do inciso V do art. 71 da Lei Orgénica Municipal, e

CONSIDERANDO as competéncias da Controladoria-Geral do Municipio de Santa
Luzia estabelecidas na forma do art. 33 da Lei Complementar n° 3.123, de 1° de setembro de
2010, que “Estabelece modelo de gestdo para a Administracdo Publica Municipal e dispde

sobre a Estrutura Organizacional do Poder Executivo™;

CONSIDERANDO que nos termos do art. 2° da Lei n°® 4.057, de 08 de margo de
2019, que “Dispde sobre a organizacdo da Controladoria-Geral do Municipio de Santa Luzia
— CGM?”, a Controladoria-Geral do Municipio, 6érgao central de controle interno do Poder
Executivo, tem como competéncia promover a defesa do patrimdnio piiblico, executar a
auditoria interna e controle de gestdo dos diversos Orgdos e entidades da Administragio
Publica Municipal, exercer as atividades de correicdo administrativa dos servidores dos
6rgdos e entidades do Poder Executivo, bem como executar as atividades de organizagao,
normatizacdo, sistematizacdo e padronizagfio dos processos operacionais dos Orgdos e
unidades administrativas e, também, responder pela execuc¢io das atividades de transparéncia
governamental e prevencao e combate a corrupgao; €
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CONSIDERANDO a Comunicagdo Interna n® 315/2020 da C{Qntrolladoriaad?'t;:ral do
Municipio solicitando a edicdo de Decreto para aprovacio da [nstrﬁ:;ﬁo‘ Nonnat""i{‘r.ia em
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa n° 002/2021 da Controladoria-Geral do
Municipio de Santa Luzia-MG, que “Estabelece normas sobre o procedimento em caso de
furto, roubo ou extravio de bem(ns) patrimonial(is) no dmbito da Administracdo Publica
Municipal de Santa Luzia”.

Pardgrafo Unico. A Instrucio Normativa de que trata o caput, constitui-se parte

integrante deste Decreto, na forma de seu Anexo Unico.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacg@o.
n | Q
{ \ ‘-lh
Santa Luzia, 26 de margo de 2021.
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w CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - cGM

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2021-CGM /PMSL

Estabelece normas sobre o procedimento em
casos de furto, roubo ou extravio de bem (s)
patrimonial (s) no &mbito da Administracio
Pablica Municipal de Santa Luzia/MG.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA, no uso de suas
atribuicdes legais, previstas nos arts. 31,70 e 74, IV, § 1° da Constituicio Federal/1988, arts.
76 e 80 da Lei 4320/1964, arts. 73, § 1°, 74 e 81 da Constituicio do Estado de Minas Gerais,
arts. 63 e seguintes da Lei Complementar Estadual n° 33/1994, art. 58 da Lei Orgénica
Municipal de Santa Luzia /MG, art. 33 da Lei Complementar 3.123/2010, art. 2° da Lei
4057/2019 e Lei Municipal n° 4.055/2019, recomenda as Secretarias Municipais, no 4mbito
do Poder Executivo de Santa Luzia, a observancia dos procedimentos constantes desta Norma

de Procedimentos,

CONSIDERANDO os principios norteadores da Administracdo Publica, dispostos no
art. 37 da Constitui¢do Federal, que as agbes dos agentes ptblicos devem ser norteadas aos
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, também com fulero na Lei Federal n° 4.320/64 que estabelece as normas para
gestéo e responsabilidade de patrimoénio liquido permanente e a Lei Complementar Federal
n° 101/00;

CONSIDERANDO a necessidade de se exercer efetivo controle patrimonial dos bens;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a padronizacéo e normatizagdo dos
registros e o controle do patriménio publico municipal, nos casos de furto, roubo ou danos

enfatizando a responsabilidade na gestao publica;

CONSIDERANDO que as acdes da Administragdo Publica devem utilizar técnicas de
trabalho, para consecucéo de suas finalidades e o controle dos bens ptiblicos.

/
/

o =
Flavia Cristina de Almeida
Controladora Interna a %@ - %
Matrfcula: 33.666 10re 0@ aa A

e ——_— e et B e ey o e

Avenida Vll, n? 50 — Carreira Comprida — CEP 33.045-090 — Santa Luzia/MG



B PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

=~ B>+ CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO - CGM

RESOLVE:

Art.1° O responsével pela carga patrimonial da Secretaria/Coordenadoria/Superintendéncia
deverd manter, obrigatoriamente, fiscalizacio continua e rigorosa sobre os bens sob sua
responsabilidade, orientando aos servidores que zelem pelos materiais por eles utilizados,
sendo responsével, ainda, pelos danos causados por mé4 conservacio dos bens méveis e
equipamentos, devendo substitui-los na eventualidade de responsabilidade, comprovada

através de Sindicancia.

Art. 2°- Todo servidor que identificar extravio, roubo ou furto de bem (s) patrimonial (s),

dever4 comunicar imediatamente o fato ao (&) Secretario (a) da Pasta responsavel pelo bem.

§ 1° O Secretério (a) da Pasta responsavel pelo bem, apés ciéncia do fato do fato devera
registrar, até 48 horas, a expedi¢do do boletim de ocorréncia junto a Guarda Municipal e na

Delegacia de Policia Civil, mais préxima do ocorrido.

§ 2° Para fazer a lavratura do Boletim de Ocorrénecia, o (a) Secretirio (a) da Pasta
responsavel pelo bem, devera informar & Autoridade Policial, as respectivas notas fiscais do
bem, n° de etiqueta patrimonial, n°® fatura ou Guia de Passagens de Bens, quando ndo houver

fatura ou GPB, colocar observacio;

§ 3° O (a) Secretério (a) da Pasta responsavel pelo bem, dever4 comunicar & Coordenadoria
de Patriménio acerca do furto, roubo ou extravio de bem (s) patrimonial (s) imediatamente
apés a lavratura do Boletim de Ocorréncia, conforme ANEXO I, Comunicacdo a

Coordenadoria De Patriménio acerca do Furto, Roubo ou Extravio de Bem (s) Patrimonial

(s).

Art. 3°- O (a) Secretério (a) da pasta responsével pelo bem devera encaminhar ao Prefeito,
um breve relato dos fatos, solicitando a instauracio de SindicAncia, mediante Portaria,
publicada no Diario Oficial do Municipio, designando trés (03) servidores, para compor a
Comisséo de Sindicéncia, responsavel pela apuracio, formalizacio e conduggo do processo,
conforme ANEXO II, Comunicacio ao Prefeito acerca do Furto, Roubo ou Extravio de bem (s)
Patrimonial (s), solicitando instauragdo de SindicAncia/Processo Administrativo, com a

observéncia da Lei Municipal n° 4.055/2019 e demais legislactes pertinentes.

§ 1° Os membros da Comiss@o de Sindicincia realizaréo as seguintes funcoes: 01 Presidente

(pr;ferencialmente com formacéo em Direito), 01 Secretario e 01 Vogal.
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§ 2° Os servidores integrantes da Comissdo deverao, preferencialmente, estar lotados na

Secretaria responséavel pelo bem avariado/furtado/roubado.

Art.4° Ap6s a publicac@o da Portaria de designacdo dos membros da Comissdao no DOM, pelo
Prefeito, a Comissdo deverd autuar o processo em seqiiéncia cronoldgica, numerando,
rubricando, contendo a indicacio da Portaria instauradora, publicacdo no DOM, Secretaria
responsavel pelo bem, descrigao do objeto furtado, roubado ou extraviado, conforme ANEXO

ITI, Capa do processo, com a observancia das seguintes etapas:

I- O Secretério da Comissdo ir4 lavrar o Termo de Abertura de Processo, conforme
ANEXO IV, Termo de abertura de processo;
II- Expedicdo de Ata de Instalagdo e deliberagcbes da Comissdo, devendo conter,

conforme ANEXO V, Ata de instalaco e deliberactes da Comisséo;

a) a especificacdo do (s) bem (ns) furtado (s), roubado (s) ou extraviado (s);

b) numero de registro patrimonial;

c) estado de conservacao dos bens;

d) o valor do (s) bem (ns), o (s) qual (is) deve (m) ser aquele (s) que estiver (em)
registrado (s) no patriménio da Prefeitura & época da comunica¢gdo do furto, roubo ou
extravio;

e) informac&o de sob a guarda de quem se encontrava o bem.

f) Comunicac@o da instalacdo Comiss@o ao (a) Secretirio(a) da pasta responsével
pelo bem, Controladoria Geral do Municipio e a Procuradoria Geral do Municipio;

g) Diligéncias necessérias e outras;

ITI-  Ata da Reunido, conforme ANEXO VI,Ata da Reunido ;

IV- Se for o caso, Mandado de Notificacdo, conforme ANEXO VII, Mandado de
Notificacgo;

V- Termo de declaragdo, conforme ANEXO VIII, Termo de Declaracéo;

VI- Despacho do Presidente ao Secretario da Comissédo para juntada dos documentos,
conforme ANEXO IX, Despacho Juntada;

VII- Juntada dos documentos, realizada pelo Secretario da Comissdo, conforme ANEXO

X, Juntada de Documentos;

VIII- Relatério de Instrugdo, quando houver indicio de (responsabilidade) do servidor,
conforme ANEXO XI, Relatério de Instrucio;

IX-  Relatério Final da Comisséo encaminhando ao Secretério da Pasta responsével pelo
objeto, conforme ANEXO XII, Relatério Final;

X- Despacho do Secretario da Pasta responsével pelo bem, encaminhando o Processo de .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - cGM

Sindicdncia para emissdo de Parecer J uridico da Procuradoria Geral do Municipio, conforme
ANEXO XIII, Despacho Secretério;

a) Determinando o arquivamento do Processo de Sindicéncia, caso verificados a
auséncia de autoria e materialidade;
b) Determinando a instauracio de Processo Administrativo Disciplinar & Corregedoria

Geral do Municipio, caso seja reconhecida a existéncia de indicios de autoria e
materialidade da infraco administrativa, sendo que os autos da sindicancia acompanhario a
peca inaugural do PAD;

XI-  Apbs despacho final do Secretario da Pasta, o Secretario da Comissio lavrara o Termo
de Encerramento do Processo, conforme ANEXO XIV - Termo de Encerramento.

Art.5° A Sindicincia devers ser instruida, com as seguintes documenta oes:
gu

I- Cépia do boletim de ocorréncia;

II- Relatérios e documentos produzidos pela Comissdo de Sindicincia designada para
apurar o fato;

I1I- Pronunciamento do (a) Secretério (a) da pasta responsavel pelo bem, que
determinou a realizacdo do procedimento investigatério, acolhendo ou nio as conclusodes da

Comissdo Sindicante.

Paragrafo Unico: O prazo para conclusdo da Sindicincia ndo exceders 30 (trinta) dias,
podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério do (a) Secretario (a) da pasta

responséavel pelo bem.

Art. 6° O Secretério da pasta responsavel pelo bem dever4 comunicar & Controladoria Geral
do Municipio e a Coordenacdo de Patriménio a instauragdo do Processo de Sindicancia no
prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da publicacio da Portaria no Di4rio Oficial do
Municipio, devendo a comunicagdo ser instruida com copia da documentacio relativa a

abertura da Sindicincia.

Paragrafo Unico: A Coordenacdo de Sindicincia, apos ciéncia da Portaria de instauracdo
de SindicAncia, devers registrar o bem com status “em sindicancia” até que seja efetivada a

baixa.

Art. 7° Se, apés a conclusio da Sindicancia ficar caracterizada a responsabilidade, o servidor
que deu causa a avaria ou ao desaparecimento do material permanente ficara obrigado, além
da observancia dos artigos 51 a 55 da Instrucéo Normativa n® 003/2020 — CGM/PMSL, a:

I - arcar com as despesas de recuperagao do material permanente; y
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
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II - substituir o material permanente por outro com as mesmas caracteristicas; ou

III - indenizar & Prefeitura Municipal de Santa Luzia, em dinheiro, pelo preco de avaliacdo do

material permanente,

Art. 8° Se, ap6s a conclusio da Sindicdncia néo for possivel identificar a autoria dos fatos
e/ou a materialidade dos fatos, e nem mesmo imputar qualquer omissio aos servidores, o
processo devera ser arquivado, com a respectiva motiva¢io do (a) Secretario (a) da Pasta

responsavel pelo bem.

Paragrafo Unico: No caso de constatagao de servidor envolvido e/ou materialidade do fato,
O processo deverd ser encaminhado 3 Corregedoria Geral do Municipio, para providéncias

cabiveis.

Art. 9° Quando houver extravio, furto ou roubo de bem(ns) em que fique caracterizada a
negligéncia do responsavel pela sua guarda, a reposicio serd sempre efetuada por outro bem

(idéntico ou similar aquele extraviado).

§ 1° A baixa somente ocorrera apds a incorporacdo do(s) bem(ns) reposto(s), no mesmo

processo que originou essa condicdo.

§ 2° No caso de prejuizo causado em relacdo ao(s) bem(ns) que engloba(m) o acervo
patrimonial por qualquer servidor, ndo se admitir4 a reposicéo de valores, pois essa forma de
ressarcimento acarretari a perda do Ativo Permanente (pois o valor pago em parcelas

irreajustaveis nio permite a aquisicio de um novo bem).

§ 3° O bem a ser reposto serd sempre idéntico ao extraviado, somente quando ficar
constatado que o mesmo nio existe no mercado, poderi ser aceito um similar, dando

preferéncia 2 mesma marea,

Art. 10° Caso a Administraco nio seja ressarcida de seu prejuizo, a Comissdo de Sindicancia
deverd encaminhar toda a documentagio & Procuradoria Geral do Municipio, para que

proceda a cobranca judicial, se for o caso.

Art. 11° O descumprimento de dispositivos desta Instrucdo Normativa pode ser considerado
como ato de improbidade administrativa, conforme disposto no Capitulo II, da Lei n° 8.429,
de 02.06.1992, sujeitando o infrator &s penas estabelecidas na Secdo II, do art. 10 do mesmo
Capitulo, independentemente das sangbes penais, civis e administrativas previstas na

legislagio especifica.

Art.12° Constitui-se como parte integrante desta I nstrucao Normativa os Anexos I a XIV.
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Art.13° Esta Norma de Procedimentos entra em vigor na data de sua publicacgo.

Santa Luzia/MG, 24 de Marco de 2021

Lorena Ferr ra\i’eig:‘SHva
Lorena Feﬁ&e; fi’ Y aESiIva
Matric 5.051
CONTROLADORA GE DO MUNICIPIO
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CONTROLADORA INTERNA DO MUNICIPIO

CHRISTIANO XAVIER FERREIRA OLIVEIRA
PREFEITO DE SANTA LUZIA/MG
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

-ANEXO I-

COMUNICACAO A COORDENADORIA DE PATRIMONIO ACERCA DO
FURTO, ROUBO OU EXTRAVIO DE BEM (S) PATRIMONIAL

Santa Luzia/MG,.....de............. [

CI.CGM. N°. XXX/XXXX
De: Secretario da pasta responsével pelo bem

Para: Coordenadoria de Patriménio

Assunto:- Furto, Roubo ou Extravio de bem(s) patrimonial (s)

Informamos a Vossa Senhoria, do furto/roubo ocorrido  no dia
willsialess conforme BOn®  lavrado na Guarda Municipal e BO n®  lavrado
;. Y Delegacia de Policia Civil no qual est4 relacionado(s) o(s) material(s).

Etiqueta

Material N© Fatura Patrimonial

.................................................................................

................................................................

------------------------------

.................................................................................

Atenciosamente

Secretario(a) de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Nome do servidor responséuvel, cargo e matricula.

/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

-ANEXO II-

COMUNICACAO AO PREFEITO ACERCA DO FURTO, ROUBO OU .
EXTRAVIO DE BEM (S) PATRIMONIAL, SOLICITANDO INSTAURACAO
DE SINDICANCIA

Santa Luzia/MG,.....de........c.... de e

CI.CGM. N°. XXX /XXXX
De: Secretario da pasta responsével pelo bem

Para: Prefeito Municipal

Assunto:- Furto, Roubo ou Extravio de bem(s) patrimonial (s) - Instauracdo de
Sindicdncia mediante Portaria

Com meus cordias cumprimentos, informo ao Exmo Prefeito que no dia XXX, do més de XXX, o
servidor XXXXXXX matricula de n°® XXXXXX, constatou no local (descrever), Furto, Roubo ou

Extravio de bem(s) patrimonial (s).

Deste modo, procedi a lavratura do BO de n XXXXXX na Guarda Municipal e BO na Delegacia
de Policia Civil, cientificando a Coordenadoria de Patriménio acerca dos fatos.

Assim, solicito ao Exmo Prefeito a instaurag@o de SindicAncia mediante Portaria publicada no
DOM, nomeando os seguintes funcionérios para compor a Comissdo para apuracao: Fulano de Tal
(matricula, cargo e nivel), para desempenhar as fungdes de Presidente da Comissdo, Fulano de Tal
(matricula, cargo e nivel), para desempenhar as funcdes de Secretario da Comissao e Fulano de Tal
(matricula, cargo e nivel), para desempenhar as fun¢des de Secretario da Comiss#o, o prazo para

conclusdo da Sindicincia ndo excederé 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo.

Atenciosamente

Secretario(a) de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Nome do servidor responsdvel, cargo e matricula.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

-ANEXO III-

CAPA DO PROCESSO

PROCESSO N°. XX/XXXX
PREFEITURA
SANTA LUZIA

Portaria instauradora n® XXX/XXX. - .... datada de : XX/XX/XXXX.
Publicacdo no DOMn° ....... = ki ditaido de: ..fades

AUTOS: PROCESSO DE SINDICANCIA

para apurar possiveis irregularidades....... (resumir Portaria)

Secretaria:

OBSERVACOES

AUTUACAO:
Aos ... dias do més de ...... do ano de dois mil e ...... (data em niimero), indicar
local de instalagio da Comissdo de Sindicéncia, designada pela Portaria /......... de ....... ,
do Excelentissimo Prefeito Municipal, publicada no Diario Oficial do Municipio - n°

......... s G€weenn. , pagina...., AUTUO a referida Portaria e demais documentos que
seguem, pelo que eu,

.......... (nome do Secretdrio (a) e rubrica), Secretirio (a) da Comissdo Sindicante,
digito e assino o presente termo.

(Nome do (a) Secretario (a))

(Assinatura do (a) Secretario (a))
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

-ANEXO IV-

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO

Aos <inserir dia> dias do més de <inserir més> do ano de <inserir ano> , lavrei o presente
Termo de Abertura do Processo de SindicAncia n° XX/XXX, tendo como objeto
)0.0.6:6.6:0.0.6:6:6:6:6:0.0:0.:0.0.6.6:0.0:0.:00.0.0.6.0.6:0.0:0.0:0:0.:9.0.0.0.0.0:0.0:0.0.0.0.0.0.0.:0:0.0.0.0.0.0.0.(
XX, que se inicia com a folha n°® XXXXXXXX.

Para COLSIAT, o0 [Home A0 SENIABEY .ovssusessioisiniisohnssssnssprissmsssmmsnsasaisss iy , (cargo do
(720137101 [p) g [P e g et & MAITICULE) s cvisminssmessavisssivssinsnne subscrevo e assino.
Atenciosamente

Secretario(a) de XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXX
Nome do servidor responsdvel, cargo e matricula.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

-ANEXO V-

ATA DE INSTALACAO E DELIBERACOES DA COMISSAO

Aos ...... dias do més de ............ do ano de ......, @5 ...... ROTAE, HO cicimisissssisnin (indicar local
de instalacio da comissdo processante), situada NoO ......ceeevinninns (endereco), reuniram-se 0s
SEINIAOEEE . cusosinsssiiiossiniss T B ssssnssniiia , respectivamente, Presidente e membros
da ComiSSA0 de ....ccorvvrerrernnnees (Sindicincia) nO .....cceevrvrerennee , instaurado(a) pela Portaria n° ...... , de
...... (dia) de............. (més) de ...... (ano), que apura os fatos referidos no processo acima mencionado.

Narrar acerca do fatos, no dia XX o Servidor de matricula XXX, lotado na XXXXXXX,
constatou furto, roubo ou extravio de bem (s) do patriménio ptblico do Municipio de Santa Luzia,
comunicando ao Secretario responsével pelo bem, que procedeu a lavratura do BO de n°® xxxx na
Guarda Municipal e BO de n° na Delegacia da Policia Civil, cientificando a Coordenadoria de
Patriménio e o Prefeito Municipal.

Sendo o bem:

a) especificacdo dos bens;

b) niimero de registro patrimonial;
¢) estado de conservacao dos bens;

d) valor dos bens, o qual deve ser aquele que estiver registrado no patriménio da
Camara 4 época da comunicacao do furto;

e) informac@o de sob a guarda de quem se encontrava o bem.

Deste modo foram deliberadas as seguintes providéncias:

a) comunicar a instalacio dos trabalhos da Comissdo ao Secretario responsavel pelo bem,
Controladoria Geral do Municipio e Procuradoria Geral do Municipio;

¢) diligenciar junto ao(s) ............ (6rgdos, setores, etc.), para solicitar: ........ccecevverenne (especificar
providéncias solicitadas);

e) expedir oficios ao(s) ......c.c... (6rgdos, setores, etc.) para solicitar os seguintes documentos (ou
INFOrMACOES)? vuusimssissssiases :

g) notificar o acusado;

h) (outras).
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A Comissfo estara reunida nos dias normais de expediente (ou, se outro, informar), no local
acima mencionado, no horario das ...... 3S ...... .

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrada a presente ata, que vai assinada pelo
Presidente e pelos demais membros da Comisséo.

(Assinatura)

(Nome do Presidente da comissio)

(Assinatura)

(Nome do membro da comissio)

(Assinatura)

(Nome do membro da comissao)

)/f] N"a :.C'I.
é} g ' . T _
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-ANEXO VI-

ATA DA REUNIAO
KOS i dias do més de ............ do ano de ...... BT s ) (| R R——— (indicar local de instalagao da
comissdo processante), situada NO ....ccvveererivrenenns (endereco), reuniram-se 0S SErvidores ..............eeesee :
........................ € rersesereesnenenennnnnes, TESpectivamente, Presidente e membros da Comissdo de .....ccovivenenen
(SINAICENEIA) NP uiwivssssasiivin , instaurado(a) pela Portaria n° ......, de ...... (dia) de ............ (més) de ...... (ano),

que apura os fatos referidos no processo acima mencionado.

(por exemplo)

a) Comunicar Interna, ao (a) Secretario (a) da pasta responsavel pelo bem, solicitando a prorrogagdo da
Portaria P/....... /, pelo prazo de 30 (trinta) dias, para a conclusio dos trabalhos;

(Assinatura)
(Nome do Presidente da comissio)
(Assinatura)
(Nome do membro da comissao)
(Assinatura)

(Nome do membro da comissdo)

P S, e \ 4 Silve
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-ANEXO VII-

MANDADO DE NOTIFICACAO

O Presidente da Comissdo de Sindicidncia, instaurada pela Portaria nO........... I Bluinif issdfinnsg
publicada no Diério Oficial do Municipio n°......... , de...../....../ ..., Dotifica Vossa Senhoria para prestar
declaragdes no Processo de Sindicincia, conforme a Portaria anexa.

A audiéncia tera lugar no dia ........ de ..........de ....., a$ ......... horas, na Sede da referida Comissao,
localizada na Rua....., n°...., no Bairro....., na c1dade de Santa Luma/MG (Local, data) ...
(Nome do Presidente) (Assinatura do Premdente)

Rieeebia in Vil FosaL 8t cualiicm) s Bl horas........

(Nome do Notificado)

(Assinatura do Notificado)

4 Loren? F{f:agcra Gf\“:\
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-ANEXO VIII-
TERMO DE DECLARACAO
BB chasviiamsinei dias do més de ...ccceree A snmumann , 4s......horas, nesta cidade de ............, .na sede desta
Comissdo Sindicante sita na (rua e niimero) Municipio de........ccoeeens , presentes os membros da referida

comissdo, abaixo assinados, compareceu o Sr. (nome do denunciante, vitima, testemunha, informante ou
sindicado) — R. G., idade, filia¢do, nacionalidade, naturalidade, estado civil, profissdo, lugar onde exerce a
atividade, residéncia, que, na qualidade de (denunciante, vitima, testemunha, informante ou sindicado —se
servidor publico deve constar a matricula, cargo, nivel e lotagdo) no presente processo, inquirido, declarou o

seguinte:

(Primeiro, perguntar se tem parentesco ou amizade com o sindicado- somente na Sindicéncia
Auténoma - se nio estiver enquadrado em nenhum dos casos coloca-se) Aos costumes nada
disse. (Segundo, alertar sobre o falso testemunho conforme art. 342 do Cdédigo Penal,
devendo, portanto, falar a verdade somente a verdade, coloca-se, entdo) Prestado o

compromisso legal.

Disse: Que é ......... ete., (O Presidente faz as perguntas, resume a resposta e lavra no Termo de Declaracao.

Antes de encerrar, perguntar para os membros se tem perguntas, se ndo tiverem, coloca-se)

Perguntado aos membros: Nada perguntaram. (Se houver defensor utiliza-se o procedimento anterior)

Perguntado ao Defensor:
Este perguntou e o (denunciante, vitima, testemunha, informante ou sindicado) disse:

ORI sasiiminms (depois de tomar as declaragdes, deve-se encerrar o termo, com o seguinte fechamento). Nada
mais disse nem lhe foi perguntado.

Lido e achado conforme, vai este termo assinado pelo (denunciante, vitima, testemunha, informante ou
sindicado ou pelo seu representante legal - 25 se menor), POr MIM ...cceieisseririnressesersnsserssa (Nome e

rubrica do Secretério), Secretario, que lavrei e digitei, e pelos membros da comissdo, aqui presentes.
Ll At oo o i oo TS S s T R (Nome do Presidente)
Nome e Assinatura (denunciante, vitima ou sindicado
(Assinatura do Presidente)

...................................

(Nome do Membro) (Assinatura do Membro)

~
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-ANEXO IX-

DESPACHO JUNTADA DOCUMENTOS

Ao Secretario da Comissao da Sindicancia para providenciar:
a) Juntada aos autos dos documentos seguintes: (listar os documentos a serem juntados)

b) Elaborar oficio ao Senhor Secretario da pasta responsavel pelo bem, solicitando a prorroga¢ao da Portaria

por 30 (trinta) dias:

Expedidos e cumpridos, retornem os autos.

(Local, dAta).. ......cmeemmmsremmperssrssrranssnsssasersnsssessseanssmssnins

(Nome do Presidente)

(Assinatura do Presidente)

/ e
( oe >
' — - ss—— o\ 12
H.Z‘//ﬂ:o‘ Avenida VIII, n? 50 — Carreira Comprida — CEP 33.045-090 — Santa Luzia;’%& o ‘\a\\:_ a an8
ia Cristina de Almeida Aon

Controladora Interna
Matricula: 33.668



< PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
= CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

-ANEXO X-
JUNTADA DE DOCUMENTOS

AoS ....... (dia por extenso) dias do més de ........ de ...... , procedi a autuacdo dos documentos abaixo

especificados, que me foram entregues pelo senhor Presidente da Comisséo Sindicante:
DOCUMENTOS: (por exemplo)

a) Ata da reunido do dia ........ :

b) Mandado de Notificagao do.......

E, para constar, €U, .....cse.reserneeenss (n0me do (a) Secretério (a)), Secretario (a), lavrei o presente termo.

..........................................

(assinatura do (a) Secretério (a))

A s SiVE
£ eige’
ne ‘Feﬂ?ﬁ%{: Gera
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-ANEXO XI-

RELATORIO DE INSTRUCAO

(Somente se houver indicio de punicdo ao servidor sindicado, para este poder fazer a sua defesa)

A Comissdo de Sindicéncia, instituida pela Portaria P/......... Al oo BB eriions O worsvis , publicada no Diario Oficial
do Municipio de Santa Luzia n°....c.ccceeey Q€uiiii/icunens /......., presentes os servidores, os Srs. (nome do
Presidente e Membros da ComiSsSa0),.....eeveervereesuees havendo concluido a colheita de provas com a audiéncia de
...(tantas)......... testemunhas, a realizagdo das diligéncias ..o (especificar)............ inclusive

SRUNOONY 1 o\ 1) FUR pericias e a juntada dos documentos que acompanham os presentes autos, vém,

apresentar a peca instrutéria deste processo.

A portaria instauradora, escudando-se no presente Processo vem apresentar os seguintes fatos:

(depois de relatar o ocorrido no processo, deve-se encerrar com o seguinte fechamento)

Assim, havendo sido coletadas as provas suficientes para que a Comisséo formasse a sua convicgao em torno
das ocorréncias funcionais apuradas, achando-se estes autos em condigdes de receber vista, (dos sindicantes)

os quais deverdo ser regularmente citados para, no prazo legal, apresentarem defesa escrita.

(LosH]& DAY v

(Nome do Presidente)

(Assinatura do Presidente) .......ccccerereesversisnerassanne
(Nome do Membro)
(Assinatura do Membro)
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-ANEXO XII-

RELATORIO FINAL

EXCELENTISSIMO SENHOR SECRETARIO RESPONSAVEL PELO BEM.

(dez espacos)

Por determinaciio do Excelentissimo Prefeito Municipal, foi designada a Comissao de Processo de

Sindicéncia de fls. ..... dos autos do presente processo, a fim de apurar as possiveis irregularidades
relacionadas na referida Portaria P/.......... Jveee] eeif enery devidamente publicada no Diério Oficial do
Municipio de Santa Luzia/MG n° .............. R (Y S —

1 — HISTORICO
1.1 - Explana a Portaria,.(expor o que est4 na Portaria);

1.2 — Instalou-se a Comissdo de Sindicéncia, passando a constituir a sede da Comissdo, no dia ........ de ...... de

......, para apurar os fatos relacionados na Portaria instauradora acima citada, com relagao a................ i

1.3 — Os trabalhos sindicantes transcorreram com normalidade, foram notificados (se houver) o (denunciante,
vitima, sindicado ou representante legal —se menor- colocar o nome), mediante a notificagdo procedida em

(data em que foram notificados), anexada nos autos as fls. ...... ; foram juntados os seguinte documentos

.................................

1.4 - Foram ouvidos os notificados (se houver) no .... dia..... do més de ........ de ...... , (data em numeral), ,

1.5 — Foram prorrogados por 30 (trinta) dias os trabalhos da Comisséo Sindicante através da Portaria....., de
(data da portaria), publicada no DOM -........ , de ....../evee/ ouner, PAgINA .... , fls.......; (SOmente se o prazo da
Portaria da Sindicincia foi prorrogado)

2 - DOS FATOS APURADOS

2.1 - Concluida a fase de instrucfio a comiss@o analisou todos os interrogatérios (se houver) e a documentagao

apresentada:
2.1.1. - Declarac@o do denunciante (se houver), de fls. ...... , dos autos. (resumo sucinto) f
b/ ose ™
" . ’ e Llfe A\
2.1.2. - Declarag@o das testemunhas tais e tais, de fls........ , (resumo sucinto) o E \ﬁo‘g& A8
r‘.l 2 i h a\)\a-‘ L

e L arma st
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2.1.3 — (Outros fatos se houver mencionando sempre as fls. dos autos)

3 - CONCLUSAO

3.1 — Apb6s anélise criteriosa dos fatos constantes dos autos, fica evidenciado a Comisséo que:
3.1.2 — O elenco probatério E SATISFATORIO PARA APURAR A VERACIDADE DOS FATOS.

3.2 - Pelo que consta nos autos, através de evidentes e comprobatérios documentos anexados, FICOU
DEMONSTRADO (OU NAO FICOU DEMONSTRADO) QUE HOUVE A PRATICA DA TAL ACAO
CONTRARIA A LEI, SUGERIMOS:

(expor a sugestao da Comissao Sindicante:

por exemplo, ARQUIVAMENTO DO PROCESSO DE SINDICANCIA, ABERTURA DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR ou outras sugest0es, conforme o caso)

E, SMJ, nosso parecer, cujo Relatério submetemos a elevada consideragéo de Vossa Exceléncia.

(Local e Data)
(Nome do Presidente)
(Assinatura do Presidente) ....ovveerevsesreeeriereeaninens
(Nome do Membro) (Assinatura do Membro)
/2™
A, 3
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-ANEXO XIII-

DESPACHO

Acolho o Relatério Final da Comissio Sindicante, encaminho o Processo de Sindicancia

para Parecer Juridico da Procuradoria Geral do Municipio.

Determino :

a) o arquivamento do Processo de SindicAncia, devido a auséncia de autoria e

materialidade;

ou

b) instauracio de Processo Administrativo Disciplinar a Corregedoria Geral do
Municipio, caso seja reconhecida a existéncia de indicios de autoria e
materialidade da _infracdo administrativa, sendo que os autos da sindicéncia

acompanharfo a peca inaugural do PAD.

"1
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-ANEXO X1V -

Santa Luzia/MG, xxx de xxxx de Xxxx.

TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos <inserir dia> dias do més de <inserir més> do ano de <inserir ano> lavrei o presente
Termo de Encerramento do Processo de SindicAncia n° XX/XXX, tendo como objeto
).0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.:0:0:0.0:6:0.0.0.6.0:0:0.:0.0.:0.:0.6.:0.0.0.0.0:0.0.0.0.0.¢

X, constituido das fls. <inserir n°®> a <inserir n®>.

Nome do servidor responsdvel, cargo e matricula.

~

? —J' :
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