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NORMA DE PROCEDIMENTO - SECONT N° 018

Tema: | Procedimento para “andlise inicial de denuncia”

Emitente: | Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT

Sistema: | Nao Aplicavel Cddigo: | N/A

Versédo: | 1 | Aprovacédo: | Resolugdo CONSECT n° 041/2022 | Vigéncia: | 04/02/2022

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer procedimentos para a realizacdo de analise inicial de denuncias de

atos lesivos praticados contra a Administracdo Publica

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia — Secont.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Federal n°® 12.846, de 1°/08/2013;

3.2 Decreto n°® 3.956 de 30/03/2016, arts. 2° a 8°;

3.3 Lei n°® 8.666 de 21/06/1993;

3.4 Lein®10.520 de 17/07/2020.

4. DEFINICOES

4.1. Andlise inicial de denuncia: Procedimento realizado apds recebimento de
dendncia, previamente a investigacao preliminar, destinado a identificacédo de
existéncia de informacdes minimas que justifiquem a abertura da referida
investigacdo. E a primeira fase do processo de PAR/Investigacdo

Preliminar/Denuncia tramitado no e-docs.
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Autoridade Instauradora da Investigacdo Preliminar: Autoridade

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

competente, inclusive por delegacgao, para a instauragcao do Procedimento de
Investigacdo Preliminar, podendo ser Secretario de Estado de Controle e
Transparéncia ou Subsecretario de Integridade Governamental e Empresarial
da Secont.

Denuncia: Informagdo sobre atos praticados por pessoas juridicas contra a
administracdo publica, nacional ou estrangeira, que possam acarretar a
aplicacao da Lei n® 12.846/2013.

Despacho: Atos praticados para impulsionamento do procedimento.
Diligéncias: instrumento que quando utilizado na fase de Andlise Inicial da
Dendncia busca identificar elementos suficientes/informagdes minimas que
justifiquem a abertura de investigacao preliminar.

Ordem de Servico de Instauracao da Investigacédo Preliminar — OSIP: Ato
administrativo interno pelo qual se formaliza, de forma motivada, a instauragao
do Procedimento de Investigagao Preliminar, dispensada sua publicagao.
Procedimento de Investigacado Preliminar: instrumento de carater sigiloso e
nao punitivo, destinado a coleta de indicios suficientes e relevantes de autoria
e de materialidade de todo e qualquer fato praticado por pessoas juridicas que
possa acarretar a aplicacdo das san¢Oes administrativas previstas na Lei
Federal n° 12.846/2013, sendo de competéncia exclusiva da Secretaria de
Estado de Controle e Transparéncia — SECONT e devendo preceder,
obrigatoriamente, a instauracdo do PAR. E a segunda fase do processo de
PAR/Investigagéo Preliminar/Dendncia tramitado no e-docs.

5 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
5.2
5.3

5.4

Subsecretaria de Integridade — SUBINT;
Apoio do Gabinete do Subsecretario da SUBINT;
Assessoria do Subsecretario da SUBINT;

Coordenacéo de Investigacdo Preliminar.
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6 PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxo de Procedimento da analise inicial da denUncia
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6.2 Diretrizes Gerais para procedimento de andlise inicial da denuncia

RECEBER DENUNCIA

A denuncia de atos praticados que possam acarretar a aplicacdo da Lei n°®
12.846/2013, sera apresentada por qualquer meio e forma, e a qualquer setor
da SECONT, conforme art. 4° do Decreto n°® 3.956/2016, e encaminhada a
SUBINT;

O denunciante, quando apresentar 0 requerimento/representacdo ou a
comunicacao, previstos nos incisos Il e Il do art. 4° do Decreto n° 3.956/2016,
por meio da Plataforma de Gestao Arquivistica de Documentos e Processos
Administrativos do Estado do Espirito Santo — e-docs, devera classificar o
documento como sigiloso.

A denuncia e os documentos respectivos ao serem inseridos no e-docs nao
devem conter indicacdo de nome ou qualquer outro dado da empresa
denunciada (e posteriormente investigada).

O setor de Apoio da SUBINT devera inserir no e-docs as denuncias recebidas
por meio diverso, antes de encaminhar a assessoria da SUBINT, sempre com

classificacdo de documentos como sigilosos.

NUMERAR DENUNCIA E LANCAR NA PLANILHA DE CONTROLE
O apoio de gabinete da SUBINT devera:
a) Numerar a Denuncia recebida, em ordem sequencial para cada ano,
respeitando a ordem de chegada no setor;
b) Lancar os dados relativos a denuncia devidamente numerada, na
“Planilna Anual de Controle de Denuncias”, conforme indicado no

item 7 abaixo (Informacfes Adicionais);

CLASSIFICAR DOCUMENTOS COMO SIGILOSOS E INSTAURAR
PROCESSO

O apoio do gabinete da SUBINT devera:

a) Classificar como sigilosos, os documentos recebidos e entranhados ou a

serem entranhados no processo de dendncia.
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b) Instaurar processo no e-docs com a documentacgao recebida;

Notas:

1.

Cada servidor deve sempre atentar para a necessidade de manter a
classificacéo de sigilo, ao entranhar novos documentos ao processo e-docs;
A identificacdo dos documentos entranhados ao processo ndo devera
indicar a empresa denunciada ou investigada preliminarmente.

O processo de denuncia sera identificado, nesse momento, no campo
‘resumo do processo” do e-docs, com a seguinte descricdo padrao:
“DENUNCIA SETOR/ORGAO N° XX/XXXX (Nimero sequencial/ano), com
letras maidsculas.

Exemplo: “DENUNCIA SUBINT/SECONT N° 01/2021.

O campo “resumo do processo” sera editado, conforme indicado nos itens
apropriados, nos momentos de juntada de:

4.1. Ordem de Servigco de Investigacao Preliminar — OSIP, e

4.2. Portaria de Instauracao de PAR.

VERIFICAR PRESENCA DOS REQUISITOS LEGAIS (TRIAGEM)
A assessoria da SUBINT verificara a presenca dos requisitos exigidos no art.

4°, 1l e lll do Decreto n® 3.956/2016 para prosseguimento do processo de

dendncia, e informara ao Subsecretario da SUBINT por meio de despacho.

a) Descricao do fato;
b) Informacfes sobre o provavel autor do fato (qualificacdo minima que

permita identificacdo e localizacéo, no caso do inciso Il);

c) Enquadramento na Lei n® 12.846/2013 (no caso do inciso Ill);

d) Juntada de documentacao pertinente (no caso do inciso llI).

A verificacdo da presenca dos requisitos legais (triagem) devera ser realizada

imediatamente apoOs recebimento da Denuncia na SUBINT, na ordem de

chegada, guardando preferéncia em relacdo a ordem para verificacdo de

suficiéncia de elementos que justifiquem a abertura de Investigacéo Preliminar

prevista no item VIII.
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VI.
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

COMUNICAR AO DENUNCIANTE PARA ADEQUAR DENUNCIA

Caso os requisitos exigidos no art. 4°, 1l e Ill do Decreto n° 3.956/2016 né&o
estejam presentes, o Subint, sendo possivel provocar o denunciante,
encaminhara a este, comunicacao (oficio/Cl/outro, conforme o caso) para
adequar a dendncia no prazo de 20 dias.

Nota: Caso o denunciante ndo responda a provocacdo, ou responda a
provocacao sem adequar a denuncia corretamente, o processo sera arquivado
pelo SUBINT, que também poderd adotar outras medidas que entender

cabiveis.

ARQUIVAR PROCESSO

O Subint providenciara o arquivamento do processo com a Denuncia em caso

de:

a) Impossibilidade de provocacao do denunciante para adequar a dendncia;

b) Inércia do denunciante que, devidamente provocado, ndo promova, no
prazo estipulado, as adequacdes necessarias ao andamento da denuncia;

c) Adequacdo da denuncia, apos provocacdo do SUBINT, insuficiente, que

nédo permita a continuidade do processo.

TOMAR CIENCIA E DAR INDICACOES INICIAIS

O Processo de Denuncia, que contenha os requisitos iniciais necessarios, sera
encaminhado, pelo Apoio do Gabinete, ao Subsecretario da SUBINT, para
ciéncia e indicacdes/providéncias iniciais, como indicar prioridade para analise

ou aguardar andlise futura conforme a ordem de numeracao, por exemplo.

VERIFICAR ELEMENTOS PARA ABERTURA DE INVESTIGACAO

A assessoria da SUBINT analisard o Processo de Denlncia com o0s
documentos apresentados, a fim de verificar se constam elementos suficientes,
ou seja, se estao presentes as informacdes minimas que justifiquem a abertura
de Investigacdo Preliminar, o que significa que devera ser verificado se o fato

podera ser objeto de responsabilizacédo pela Lei n°® 12.846/2013.
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ﬁ
As denuncias serdo analisadas conforme ordem de chegada (numeracgéo da
dendncia), salvo entendimento contrario e justificado do Subsecretario da

SUBINT.

DILIGENCIAR PARA OBTER ELEMENTOS

Em caso de insuficiéncia de elementos para a conclusdo da analise, a
Assessoria da SUBINT podera diligenciar para obter informacdes faltantes para
eventual instauracdo de Investigacdo Preliminar, podendo contar com a
participacdo do Subsecretario da SUBINT quando necessario (para

encaminhamento de documentos, por exemplo).

ELABORAR MINUTA DE DESPACHO ARQUIVAMENTO

Havendo elementos suficientes para conclusdo da Andlise, e ndo sendo caso
de instauracdo de Investigacéo Preliminar, a Assessoria da SUBINT elaborara
minuta de despacho de arquivamento, relatando a denuncia apresentada e

esclarecendo os motivos identificados para o arquivamento do feito;

A assessoria apresentara a minuta elaborada ao Subsecretario da SUBINT

para analise, via e-mail ou outro mecanismo interno.

ASSINAR DESPACHO DE ARQUIVAMENTO DA DENUNCIA

O Subsecretario da SUBINT, concordando com a minuta, assinara o despacho
de arquivamento da denuncia.

Em caso de discordancia com a minuta do despacho de arquivamento, o
SUBINT determinara a sua Assessoria a realizacdo de nova andlise dos
elementos da denuncia; a adequacdo do despacho de arquivamento ou a
elaboracdo de despacho indicando a instauracdo de Investigacéo Preliminar,

podendo ser realizadas novas diligéncias, se necessario.
ARQUIVAR

Apés assinatura do Despacho, o apoio da SUBINT providenciara o

arquivamento via e-docs e as atualizacdes necessarias na planilha de controle
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ELABORAR MINUTA DE ORDEM DE SERVICO DE INSTAURAC;AO DE
INVESTIGACAO PRELIMINAR

Havendo elementos suficientes para conclusdo da Andlise, com informacdes
minimas que justifiguem a abertura de Investigacdo Preliminar, a Assessoria
da SUBINT elaborard minuta de Ordem de Servico de Instauracdo de
Investigagao Preliminar — OSIP.

A OSIP devera relatar a denuncia apresentada e esclarecer 0os motivos
identificados para a instauracdo do procedimento, indicando com clareza o
objeto a ser investigado, de modo a auxiliar as diligéncias necessarias na fase
de investigacdo preliminar para obter os elementos minimos de autoria e

materialidade.

A assessoria apresentara ao Subsecretario da SUBINT a minuta elaborada

para analise, via e-mail ou outro mecanismo interno.

ASSINAR ORDEM DE SERVICO DE INSTAURAQAO DE INVESTIGAQAO

PRELIMINAR - OSIP

Concordando com a instauracdo, o Subsecretario da Subint assinara a ordem

de servigo.

A Ordem de Servigo de Instauragéo de Investigagao Preliminar — OSIP:

a) Contera numeracao sequencial para cada ano, de acordo com a ordem de
elaboracdo, a ser fornecida pelo Apoio de Gabinete da SUBINT

b) Sera entranhada ao processo de denuncia do e-docs, classificada como
sigilosa, com a identificacdo padrdo “OSIP SETOR/ORGAO N° XX/XXXX
(numero/ano)”, exemplo OSIP SUBINT/SECONT N° 01/2021).

O campo “resumo do Processo” sera editado no Edocs e passara a ser
identificado como: INVESTIGACAO PRELIMINAR n® XX/XXXX (nimero da
Ordem de Servico/Ano) / DENUNCIA SETOR/ORGAO N° XX/XXXX (manter

identificacao anterior).

Por Exemplo: “INVESTIGACAO PRELIMINAR n° 01/2021 / DENUNICA
SUBINT/SECONT N° 02/2021".
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Apos a edicdo indicada acima, o processo sera encaminhado a Coordenacao

de Investigacao Preliminar — COIP (atentar para a manutencao do sigilo).

O Secretéario da SECONT também possui competéncia para o ato e pode atuar

nesse momento.

Caso o subsecretario da SUBINT (ou Secretario da SECONT) nado concorde
com a minuta de OSIP, podera solicitar & assessoria alteracdo na Minuta ou a

realizagdo de novas diligéncias.

LANCAR NA PLANILHA DE CONTROLE
O apoio da SUBINT lancara as informac6es na Planilha Anual de Controle de

Denuncias (item 7 — informagdes adicionais);

PROCESSO: INVESTIGACAO PRELIMINAR
O Processo de Denuncia, ap0s a juntada da Ordem de Servigo de Investigacdo
Preliminar (OSIP), sera encaminhado a Coordenacdo de Investigacéo

Preliminar — COIP para inicio dos trabalhos;

7 INFORMACOES ADICIONAIS

A denudncia de atos que possam acarretar a aplicacéo da Lei n° 12.846/2013

serd apresentada & SECONT e/ou & SUBINT conforme norma em vigor;

As Dendncias podem ser apresentadas por e-mail, e-doc’s, oficios, ClI’s,
requerimento ou representacdo de qualquer pessoa fisica ou juridica
comunicacao de outro 6rgao, informacéao da propria SECONT obtida por meio

de auditorias, analises de processos, por meio da ouvidoria etc.;

A “Planilha Anual de Controle de Dendncias” contera no minimo as seguintes

informacdes:

1. Fase de andlise inicial de denuncia:

a) Numeracao da Denuncia;
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b)

f)

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Identificacdo do Processo no e-docs (campo sera alterado/informacdes
serdo acrescidas, conforme evolugdo do processo e instauracdo de
investigacao preliminar e PAR);

Numero do Processo no E-docs;

Empresas envolvidas;

Orgao envolvido;

Data de conhecimento do fato no 6rgao de origem;

Data prevista para prescri¢ao;

Fonte (ouvidoria, outro 6rgdo, SECONT);

Data de entrada;

Encaminhamento da Denuncia (abertura de investigacao/arquivamento).

Fase de investigacao preliminar:

N° da Ordem de Servigo de Instauragéo de Investigag&o Preliminar;

Data de envio do processo a COIP;

Controle de prazos;

Data do Relatorio de Investigacao Preliminar;

Encaminhamento indicado no Relatério de Investigacdo Preliminar
(abertura de PAR/arquivamento);

Dias de Trabalho da COIP.

Fase de PAR:

N° da Portaria de PAR,;
Data de envio a CPAR;
Controle de prazos;

Data do Relatorio de PAR;
Dias de Trabalho da CPAR.

Data de envio do processo ao Gabsec;

Fase de controle final
Data da decisao;
Data de Transito em Julgado;

Total de dias trabalhados.
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IV. Séao exemplos de diligéncias que podem ser realizadas:

a) Solicitacdo de informacéo e/ou processos a outros 0rgaos;

b) Pedido de informacdes a 6rgédos do Poder Publico;

c) Consulta a bancos de dados publicos;
d) Consulta ao Laboratério de Dados da SECONT.

V. As decisbes tomadas na conducdo da analise inicial de dendncia, 0s

despachos de arquivamento e as OSIP deverdo ser devidamente motivados.

8 ASSINATURAS

ELABORACAO | DATA: VERSAO: 1
SERVIDORES
SUZZANE BARCELLOS DAMAZIO LARISSA RIBEIRO DA COSTA
Auditora do Estado MORAIS
Apoio da SUBINT
LETICIA BONOMO NASCIMENTO

Apoio da SUBINT

APROVACAO

ALEXANDRE DEL SANTO FALCAO

Subsecretario de Integridade
Governamental e Empresarial

EDMAR MOREIRA CAMATA

Secretario de Controle e
Transparéncia
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