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Municipio de Lages
Estado de Santa Catarina
Rua Benjamin Constant, 28 Sala 70 7° Andar - Centro - 88501-110

CNPJ. 82.777.301/0001-90
Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 019/2023

DispOe sobre critérios e procedimentos gerais para solicitacdo e
fornecimento de cdépia de procedimentos administrativos

instaurados, fixa prazos e da outras providéncias.

CONSIDERANDO as atribuicdes que sdo conferidas a Auditoria-Geral do Municipio e
Controladoria Interna, dentre elas, a de elaborar Instru¢cdes Normativas, disciplinadoras
vinculadas a Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna, conforme o art. 29, inciso

XXXIV, da Lei Complementar N2 567, de 13 de dezembro de 2019,

CONSIDERANDO as atribui¢cdes conferidas ao Auditor-Geral do Municipio e Controlador
Interno por meio do Decreto n? 16.605 de 01/03/2017, do Prefeito do Municipio de Lages,
relativas a emissao de documentos e atos municipais complementares, sendo estes, suspensao,
sobrestamento, prorrogacao e outros que visem ao andamento e conclusdo de Processos

Administrativos e/ou Sindicancias,

CONSIDERANDO que as normas de atuacdo a serem seguidas pela Auditoria-Geral do
Municipio e Controladoria Interna deverdo nortear-se pelos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, finalidade, motivacdo, razoabilidade,
economicidade, proporcionalidade, ampla defesa, contraditdrio, interesse publico e

transparéncia,

RESOLVE:
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CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Os procedimentos administrativos instaurados nesta Auditoria-Geral do Municipio e
Controladoria Interna que estejam em fase de instru¢cdao ou devidamente encerrados poderao
ser fornecidos as partes interessadas, desde que atendidos os requisitos previstos nesta

Instrugcdo Normativa.

8§12 Para que ndo seja alegado cerceamento de defesa, os servidores indiciados poderdo requerer
copia integral de qualquer procedimento instaurado em seu desfavor, pessoalmente ou por
intermédio de seu Procurador [mediante apresentacao de instrumento procuratdrio], desde que
devidamente formalizados através de requerimento pelo setor de Protocolo do Municipio, ou

mediante solicitacdo enviada ao endereco de e-mail processos.auditoria@Ilages.sc.gov.br.

§22 Da mesma forma, as partes envolvidas em fatos apurados através de Processo de Sindicancia,
poderdo requerer cépia dos autos, através de requerimento formalizado no setor de Protocolo
do Municipio ou mediante solicitacdo enviada ao endereco de e-mail

processos.auditoria@Ilages.sc.gov.br; ressalvando, que o fornecimento da cépia do processo é

condicionado ao deferimento do pedido pelo Presidente da Comissao.

§32 Os procedimentos administrativos instaurados em desfavor de pessoa juridica [empresas,
associagdes ou contratadas que eventualmente firmaram contrato de prestacdo de servigos com
o Municipio, por exemplo] poderao requerer copia dos autos através de seu representante legal
[mediante apresentacdo de cdpia do contrato social] ou por intermédio de seu Procurador
[através de apresentacdo de instrumento procuratério], devendo ser formalizados por
requerimento no setor de Protocolo do Municipio, ou através de solicitacdo enderecada ao e-

mail processos.auditoria@lages.sc.gov.br.
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842 Semelhantemente, todo servidor municipal poderd encaminhar pedido de informacdes a
esta Auditoria-geral, para que seja consultado nos arquivos deste setor a existéncia de
procedimento administrativo instaurado em seu desfavor, desde que o pedido seja formalizado
através de requerimento junto ao setor de Protocolo do Municipio ou por meio de solicitacdao

enderecada ao e-mail processos.auditoria@lages.sc.gov.br.

Art. 22 Atendidos os requisitos previstos no Art. 12, ficam estipulados os seguintes prazos para
manifestacdo da Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna e/ou fornecimento de

copia dos procedimentos administrativos:

I — Os Processos Administrativos que encontrarem-se em fase de instrugao terdao o prazo de até
5 (cinco) dias uteis, contados da data de recebimento da solicitacdo, para fornecimento da cépia

pretendida;

Il — Os Processos Administrativos Disciplinares e os Processos de Sindicancia que encontrarem-
se em fase de instrucdo terdo o prazo de até 3 (trés) dias uteis, contados da data de recebimento

da solicitacdo, para fornecimento da cdpia pretendida;

Il — Os demais procedimentos administrativos porventura instaurados nesta Auditoria-Geral do
Municipio e Controladoria Interna, [Processo Administrativo de Responsabilizacdo, Tomada de
Contas Especial, Processo Administrativo de Arrecadacao, entre outros], que encontrarem-se em
fase de instrugdo, terdo o prazo de até 5 (cinco) dias uteis, contados da data de recebimento da

solicitacdo, para fornecimento da cépia pretendida;

IV — Os pedidos de informacbes formalizados pelos servidores relativos a existéncia de
procedimento administrativo instaurado em seu desfavor, serdao respondidos através de Certidao
emitida pelo Auditor-geral do Municipio e Controlador Interno, atestando pela existéncia ou ndo
de processos instaurados em desfavor do requerente, e tera o prazo de até 5 (cinco) dias uteis,
contados da data de recebimento da solicitacdo para a expedicdo, em conformidade com o

disposto na Lei n2 12.527 de 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a Informacao,


mailto:processos.auditoria@lages.sc.gov.br

“\_\N\ClPiODE LAceg

Municipio de Lages
Estado de Santa Catarina
Rua Benjamin Constant, 28 Sala 70 7° Andar - Centro - 88501-110

CNPJ. 82.777.301/0001-90
Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna

regulamentada pelo Decreto Municipal N° 15.063 de 06 de agosto de 2015, e no Art. 122 da Lei

Organica do Municipio.

Paragrafo Unico. Todos os procedimentos administrativos que encontrarem-se encerrados terao

0 prazo unico de até 10 (dez) dias para o fornecimento da cépia pretendida.

Art. 32 No momento da solicitacdo junto ao setor de Protocolo do Municipio, o requerente
podera registrar um endere¢o de e-mail de uso pessoal para recebimento da cépia requisitada,

pois o envio sera realizado preferencialmente em meio digital, através de e-mail.

Paragrafo Unico. Na hipétese de o requerente nao registrar o e-mail para envio da cépia de
processo, esta Auditoria-geral e Controladoria Interna a disponibilizarda em meio fisico ou em
meio digital, através de gravacao em CD-R ou DVD-R, e sera encaminhado para retirada do

requerente junto ao setor de Protocolo do Municipio.

Art. 42 A copia dos processos em meio digital sera disponibilizada através de um “link” gerado
pelo aplicativo Google Drive, e sera encaminhado ao endere¢o de e-mail do requerente para

acesso aos autos.

Paragrafo tnico. Os autos permanecerao disponiveis para acesso e “download” por até 7 dias,

contados da data de envio do “link” ao endereco de e-mail do requerente.

Art. 52 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Lages, 21 de junho de 2023.

Ayrton Tadeu Webber Xavier
Auditor-Geral do Municipio e Controlador Interno
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