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1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer procedimentos para a realizacdo da investigacdo preliminar de atos

lesivos praticados por pessoas juridicas contra a Administracdo Publica, nacional

ou estrangeira.

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. 3° ao 8°;

3.3 Lei Complementar Estadual n® 856, de 16/05/2017 - art. 14, V, art. 35, I, "

4. DEFINICOES

4.1.

4.2.

Autoridade Instauradora da Investigacdo Preliminar: Autoridade
competente, inclusive por delegacéo, para a instauracao do Procedimento de
Investigacdo Preliminar, podendo ser Secretdrio de Estado de Controle e
Transparéncia ou Subsecretario de Integridade Governamental e Empresarial
da SECONT.

Diligéncias: instrumento que quando utilizado na fase de investigacao

preliminar busca coletar provas que apontem para indicios suficientes de
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4.3.

4.4,

4.5.

4.6.
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autoria e materialidade viabilizada por meio de todos os atos licitos necessarios
a elucidacgao dos fatos sob apuracao, a fim de subsidiar com o maximo possivel
de informacdes no juizo de admissibilidade da autoridade competente, quanto
aos elementos necessarios e relevantes para a instauracao ou nao do PAR.
Ordem de Servico de Investigacdo Preliminar (OSIP): Ato administrativo
interno pelo qual se formaliza, de forma motivada, a instauragdo do
Procedimento de Investigacao Preliminar, dispensada sua publicacéo.

Nota saneadora: Documento elaborado pelo auditor responsavel com o
registro do trabalho desenvolvido (dos exames elaborados), no término de cada
ordem de servico expedida, com sugestao para realizacdo de atos necessarios
a continuidade do trabalho de investigacdo ou informacdo de que o
procedimento esta apto para relatério.

Procedimento de Investigacado Preliminar: instrumento de carater sigiloso e
ndo 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 sanc¢des 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, & instauracdo do PAR. E a segunda fase do processo de
PAR/Investigacdo Preliminar/Denuncia tramitado no e-docs.

Relatorio: Documento elaborado pelo auditor responsavel sugerindo a
instauracdo do PAR ou arquivamento da denudncia, quando ndo ha elementos

minimos suficientes de autoria e materialidade quanto ao fato investigado.

5 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Secretario de Estado da SECONT;

5.2 Subsecretaria de Integridade;

5.3 Coordenacao de Investigacdo Preliminar - COIP.

6 PROCEDIMENTOS

6.1.

Fluxos de Procedimentos de Investigagao Preliminar
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6.1 Diretrizes Gerais

O processo de investigacao preliminar/dendncia serd encaminhado para a COIP
via e-docs com identificacdo: “INVESTIGACAO PRELIMINAR N° XX/XXXX
(nimero OSIP/ ano) / DENUNICA SETOR/ORGAO XX/XXXXX.

Exemplo: INVESTIGACAO PRELIMINAR N° 01/2021 / DENUNCIA
SUBINT/SECONT N° 02/2021".

O prazo de conclusédo da Investigacdo Preliminar € de 90 dias, podendo ser
prorrogado por igual periodo pela autoridade instauradora (art. 6°, do Decreto n°®
3956-R/2016).

Para melhor operacionalizacdo do procedimento, podera ser dispensada, por
despacho fundamentado do Subsecretario da SUBINT, a necessidade de

sucessivas prorrogacoes, nos termos do art. 56 do Decreto n° 3956-R/2016.

LANCAR NA PLANILHA DE CONTROLE
Ao identificar o Processo de Investigagdo na pasta E-docs da COIP, o

coordenador lancara os dados em planilha de controle da COIP.

DISTRIBUIR AO AUDITOR RESPONSAVEL
O coordenador da COIP distribuirA o procedimento de investigacao,
respeitando a ordem de numeracéo da OSIP (entrada na COIP).
Poderéa haver alteractes na ordem de distribuicdo mediante justificativa formal,
que, conforme o motivo, sera formalizada pelo secretario da SECONT,
subsecretério da SUBINT ou coordenador da COIP, carecendo este Ultimo da

ciéncia do Subsecretario da SUBINT.

REALIZAR ANALISE

Ao receber o servico, o auditor analisara no prazo estabelecido as informacdes
e documentos existentes no procedimento de investigagdo ou, conforme o
caso, os documentos obtidos no decorrer da investigacdo, juntando-os de

forma organizada no sistema e-docs.
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ELABORAR NOTA SANEADORA

Ao término do prazo estabelecido para a analise (item Ill), o auditor elaborara
Nota Saneadora, com o registro do trabalho desenvolvido (dos exames
elaborados), dos fatos e informacdes obtidos, podendo indicar a necessidade
de realizacdo de diligéncias ou a elaboracéo de relatorio caso o procedimento
esteja apto para tal.

A nota saneadora é papel de trabalho do auditor, ndo integrando o processo,
e deverd ser lancada pelo auditor na pasta correspondente e enviada ao

Coordenador para ciéncia do desenvolvimento do trabalho.

V. REALIZAR DILIGENCIAS

VI.

Poderédo ser realizadas quaisquer diligéncias para obtencdo dos elementos
relevantes/necessarios, admitidos em lei, para elucidacdo dos fatos sob
apuracao.

Uma vez esgotadas as diligéncias, o auditor informara em nota saneadora que

o procedimento esta apto a relatorio.

ELABORAR/REVER MINUTA DE RELATORIO E INSERIR DOCUMENTOS
NO E DOCS

Estando o procedimento apto para relatorio, o auditor responsavel elaborara a
minuta de relatério, o qual devera conter o(s) fato(s) apurado(s); o seu(s)
provavel(is) autor(es); o(s) enquadramento(s) legal (is) nos termos da Lei
n° 12.846/13 e a sugestdo de arquivamento ou de instauracdo de PAR com
motivos para a conclusdo, bem como a sugestdo de encaminhamento para
outras autoridades competentes, conforme o0 caso, e a encaminhara ao
Coordenador da COIP por e-mail.

O auditor responsavel pela investigagao preliminar, ao encaminhar a minuta do
relatorio ao coordenador por e-mail, deverd inserir no Processo de Investigacao
Preliminar do e-docs toda a documentacdo obtida, atentando para a

necessidade de classificagdo como sigilosa.
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VII.

VIII.

IX.

X.
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ANALISAR MINUTA DE RELATORIO

O Coordenador da COIP analisara e aprovara as minutas de relatorio, na ordem
de recebimento, salvo justificativa do mesmo.

Caso o Coordenador nao aprove o relatorio, apresentara sugestdes (via e-mail)
ao auditor responsavel.

Em sendo acatadas as sugestbes do coordenador, o auditor responséavel
providenciara novas diligéncias (item V) ou a revisdo do relatério (item VI),
conforme o caso. O coordenador dara seguimento ao feito, caso ndo acatadas

suas sugestoes.

INSERIR RESSALVA NO RELATORIO
O coordenador devera inserir no relatorio suas ressalvas, caso suas sugestoes

ndo sejam aceitas pelo auditor responsavel.

ASSINAR RELATORIO
O coordenador, uma vez aprovado o relatério, ou, conforme o caso, apés a
insercdo das suas ressalvas:

a) Capturar o relatério no Edocs;

b) Solicitar ao auditor responsavel sua assinatura;

C) Assinar o relatorio (com ou sem ressalvas);

Nota: O relatério, juntado ao processo no sistema e-docs pelo Coordenador,
deverd ser assinado primeiro pelo auditor responsavel e, posteriormente, pelo

coordenador da COIP.

JUNTAR RELATORIO AO PROCESSO

O Coordenador devera:

a) Juntar o relatério assinado ao processo e-docs;

b) Encaminhar o processo ao Subsecretario da Subint;

c) Encaminhar relatério final, em arquivo .doc editavel (ex.. Word), ao
Subsecretario da Subint com coépia para o responsavel da assessoria pela

elaboracao de sugestdo de portaria de instauracao de PAR.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

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

ELABORAR MINUTA DE PORTARIA OU DESPACHO DE ARQUIVAMENTO

O Subsecretario da SUBINT elaborara minuta de Portaria de instauracéo e PAR

ou despacho sugerindo arquivamento, e adotara a seguinte conduta:

a) Em caso de sugestdo de instauracdo de PAR, encaminhara a minuta da
Portaria de PAR por e-mail ao Secretario da SECONT para analise;

b) Em caso de sugestdo de arquivamento, encaminhara o processo e-docs ao
Secretario da SECONT, contendo o seu despacho com sugestdo de

arquivamento, se for esse o caso, para providéncias.

ANALISAR MINUTA DE PORTARIA OU DESPACHO DE ARQUIVAMENTO

O Secretario SECONT analisara a Minuta de Portaria de instauracdo de PAR

ou o despacho de arquivamento, conforme o caso, e podera:

a) Sugerir novas diligéncias, em caso de necessidade de novos elementos;

b) Aprovar sugestdo de instauracdo de PAR ou de arquivamento do feito,
conforme o caso;

c) Adequar a Minuta de Portaria de PAR sugerida antes de assinar, caso

aprove sugestéo de instauracdo de PAR.

ARQUIVAR PROCESSO
O Secretario SECONT arquivara o processo, caso entenda ser a conduta

apropriada, juntando ao processo decisao devidamente fundamentada.

PUBLICAR PORTARIA PAR E JUNTAR AO PROCESSO

O Secretario SECONT, caso entenda pela abertura do PAR, devera:

a) Numerar a Portaria PAR, cronologicamente (ordem de chegada /
publicacéo);

b) Assinar a portaria de instauragao;

c) Publicar a Portaria de Instauracdo do PAR no Diario Oficial do Estado —
DIO/ES;

d) Juntar a portaria publicada ao Processos Edocs;

e) Encaminhar Processo ao SUBINT para tramitagéo do PAR.

ADEQUAR IDENTIFICAQAO DO PROCESSO E ATUALIZAR PLANILHA
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O setor de apoio da SUBINT devera:

a) Editar o campo “resumo do processo”, que devera conter as informacdes: PAR

Ne XX/XXXX (ndmero Portaria PAR/ano) / INVESTIGACAO PRELIMINAR N°
XXIXXXX (n® OSIP /Ano) / DENUNCIA SETOR/ORGAO XX/XXXX;

b) Por exemplo: PAR N° 01/2021 / INVESTIGACAO PRELIMINAR 02/2021 /

DENUNCIA 01/2021;

c) Atualizar “Planilha Anual de Controle de Denuncias” prevista na Norma de

Procedimento de Andlise Inicial de Denuncias.

Nota: O numero PAR serd o mesmo numero da portaria de instauracdo de PAR
publicada no DIOES.

7 INFORMACOES ADICIONAIS

O procedimento de investigacdo preliminar dispensa a notificacdo da(s)
pessoa(s) juridica(s) envolvida(s) para apresentacéo de defesa por se tratar

de instrumento investigativo sigiloso e que subsidiara a abertura de PAR.

A(s) pessoa(s) juridica(s) envolvida(s) podera(do) ser notificada(s) /
intimada(s) no seu endereco ou no domicilio de seu representante legal por
via postal com aviso de recebimento ou outro meio que assegure a ciéncia
para apresentar documentos e/ou informacgdes, de forma a esclarecer os fatos

em apuracao.

A apresentacdo de proposta de acordo de leniéncia podera ensejar a
suspensdo do procedimento de investigacdo a critério da autoridade

instauradora.

A celebracéo de acordo de leniéncia interrompe o prazo prescricional dos atos
ilicitos previsto na Lei n® 12.846/2013 (art. 16, § 9°, Lei n°12.846/2013).

A qualquer momento, a COIP podera solicitar ao SUBINT que seja designado
auditor com conhecimento técnico sobre determinada matéria para auxiliar

nas investigagdes e na elaboragédo de minuta de relatorio.
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VI. A Coordenacao da COIP podera realizar estudos e propor entendimentos

para ser analisado pelo CONSECT objetivando padronizar o entendimento

sobre determinada matéria por intermédio de enunciado.

8 ASSINATURAS

ELABORACAO | DATA: 22/10/2021 VERSAO: V4
GIULIANA MENDES ROLDI CALIMAN
AUDITORES Auditora do Estado
GILIANA ZANOTTI EPIFANIO
Auditora do Estado
- ALEXANDRE DEL SANTO FALCAO EDMAR MOREIRA CAMATA
APROVACAO

Subsecretario de Integridade

Governamental e Empresarial

Secretario de Controle e Transparéncia
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