PREFEITURA DO MUNICi{PIO DE MAUA
CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO
Gabinete da Controladoria Interna do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2021 — C.I.M.

“ESTABELECE ORIENTACOES A DIVISAO DE
COMISSAO SINDICANTE E PROCESSANTE DO
MUNICIPIO DE MAUA PARA REALIZACAO DE
AUDIENCIAS POR  VIDEOCONFERENCIA E
GRAVACOES DE AUDIENCIAS PRESENCIAIS, NOS
PROCESSOS DE SINDICANCIAS E PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES”.

A CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO, no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 77 e
88 da Lein®. 5.210, de 18 de abril de 2017, resolve:

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa estabelece as orientagdes para a realizacao de audiéncias (oitiva das
partes e testemunhas) por videoconferéncia por meio dos trabalhos realizados pelas Comissoes
Disciplinares permanentes do Municipio, lotadas na Divisdo de Comissdo Sindicante e Processante.

Art. 2° - As Comissdes Disciplinares permanentes poderdo promover todos os atos necessarios para
instrucdo dos processos no ambito de suas respectivas competéncias, seja: audiéncias (oitivas), tomada de
depoimentos, acareagdes, interrogatorios, investigagdes e diligéncias por meio de videoconferéncia ou
outro recurso tecnoldgico de transmissdo de sons € imagens em tempo real, com gravagdo de cada ato. A
gravacdo sera suficiente para validar o ato, ndo necessitando da redugao a termo de tais.

§ 1 - As citagdes e intimagdes, bem como defesas pessoais, poderdo ser realizadas por e-mail,
sem prejuizo de sua realizagdo na forma prevista pela legislagdo em vigor.

§ 2% — Todos os atos ocorridos de modo virtual deverdo ser gravados em midia e juntados ao
Processo Fisico, bem como disponibilizado em pasta propria na rede interna da Divisdo de Comissdo
Sindicante ¢ Processante.

§ 3* — Os advogados das partes deverdo disponibilizar as Comissdes Processantes seus e-mail
profissionais para fins de intimagao.

Art. 3° - Fica a critério do Presidente da Comissdo Processante, ou na sua auséncia, de quem o substituir
legalmente, a adogdo do sistema de videoconferéncia.

Art. 4° - A ferramenta “Microsoft Teams” (versdo gratuita) ou outra plataforma que venha a ser
disponibilizada pelo Municipio de Maua sera utilizada para as audiéncias (oitivas) por videoconferéncia,
ndo havendo necessidade de instalagdo do aplicativo.

Art. 5° - A critério do Presidente das Comissdes Disciplinares, os membros de ambas Comissoes
Processantes poderao participar das audiéncias em dependéncias localizadas fora do ambito da Divisdo de
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Comissdo Sindicante e Processante, via computador, smartphone ou tablet.

Art. 6° - Os membros das Comissdes designados notificardo os participantes (servidores, advogados,
testemunhas ou municipes) acerca da data e horario de realizagdio do ato pelo sistema de
videoconferéncia;

§ 1° - O participante que alegar ndo possuir 0s meios necessarios a participagdo do ato por
videoconferéncia, devera, em até 48 (quarenta e oito horas), apds o recebimento da notificagdo, manifestar
por escrito a impossibilidade de sua participagdo ao Presidente da Comissdo, que podera redesignar a
audiéncia (oitiva) e converter sua realizagdo para forma presencial.

Art. 7° - O acesso as audiéncias (oitivas) pelos participantes se dara através de um link de acesso a
reunido virtual, enviado ao enderego eletronico de todos os participantes, sendo suficiente para o ingresso
na audiéncia virtual;

Paragrafo tinico. O convite para a audiéncia virtual ndo dispensa a notificagdo respectiva;

Art. 8° - No dia e horario designados, os participantes deverdo ingressar na audiéncia virtual, que tera
carater reservado, através do link informado, com video e audio habilitados.

Paréagrafo unico. O Presidente da Comissdo ou servidor por ele designado iniciara a gravacao da
audiéncia tdo logo os participantes estejam presentes na sala virtual.

Art. 9° - O primeiro ato da audiéncia serd a demonstragdo, por todos os integrantes, do documento de
identificagdo pessoal com foto (verso e anverso), bem como indicar o nimero de telefone da pessoa
ouvida.

§ 1° - Finalizado o ato, o Presidente da Comissdo assinara a ata de audiéncia lavrada, na qual
serdo registrados, pelo menos, a data, os locais e os participantes do ato, bem como informagdes basicas
do processo;

§ 2° - O registro nominal e individualizado da presenca de cada um dos participantes na gravagao
dispensa as suas respectivas assinaturas na ata.

Art. 10 - O arquivo com a gravacao da audiéncia devera ser salvo em pasta devidamente identificada no
“One Drive” e armazenado até a extingdo do processo, com disponibilizagdo imediata para as partes
por meio de link de acesso, sempre que possivel no proprio termo de audiéncia, assim como na pasta
individual da rede interna da Divisd@o de Comissdo Sindicante e Processante.

§ 1° - A midia contendo a gravagdo da audiéncia devera ser juntada ao respectivo processo fisico.

§ 2° - No caso de mais de um video gravado para a mesma audiéncia deverdo ser renomeados
como “Parte 17, “Parte 2” e, assim sucessivamente.
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Art. 11 - A critério do Presidente da Comissdo podera ser realizada uma “reunido teste” previamente a
audiéncia designada para as configuragdes de video e audio dos equipamentos dos participantes.

Art. 12 - Nos casos de falha de transmissdo de dados entre as estagcdes de trabalho serdo preservados os
atos até entdo praticados e registrados em gravagdo salva automaticamente pelo sistema até o momento da
queda da conexao.

§ 1° - Constatada falha na conexdo, cabera ao Presidente da Comissdo avaliar as condigdes,
decidindo acerca da continuidade da audiéncia ou sua redesignacao.

§ 2° - O Presidente da Comissao ou o servidor designado devera dispor do contato telefonico dos
participantes da audiéncia para informar sobre eventual continuidade ou resignacao do ato.

Art. 13 - No caso de realizagdo de audiéncias presenciais, enquanto perdurar a pandemia da COVID-19
deverdo ser adotados os protocolos de seguranga que garantam o distanciamento entre os participantes e o
uso de méscaras faciais de protecao.

Paragrafo tinico. Ndo poderd permanecer na sala de audiéncia quem portar-se de modo
inadequado, ndo cumprindo as medidas sanitarias decretadas pelo Municipio, colocando em risco a saude
dos participantes da audiéncia e dos servidores da repartigao.

Art. 14 - As audiéncias realizadas de forma presencial poderao ser gravadas por meio de registro de audio
ou registro audiovisual, para instru¢ao dos feitos em tramitagdo na Divis@o de Sindicancia, dispensando-se
a necessidade de transcricdo dos depoimentos, interrogatorios ou acareagdes.

§ 1° Nos depoimentos, as partes e as testemunhas serdo previamente informadas sobre a gravagdo
de imagem e/ou som para fins exclusivamente processuais, bem como quanto & seguranca ¢ a
confiabilidade do sistema adotado.

§ 2° - Apds a gravagdo da oitiva através de imagem e/ou som, sera lavrado termo de audiéncia
que contera, resumidamente, o ocorrido na audiéncia, bem como a concordancia da parte ou testemunha
com o material colhido.

§ 3° - O arquivo com a gravacao da audiéncia devera ser salvo em pasta devidamente identificada
no “One Drive” e armazenado até a extingdo do processo, da mesma forma sera gravado na pasta
individual do processo na rede interna da Divisdo de Comissao Sindicante e Processante.

§ 4° - A gravacao do referido ato sera encartada aos autos do processo fisico através de midia
(CD, DVD ou Pen Drive).

§ 5° - Em caso de problema técnico que impossibilite a utilizacdo do sistema de gravagdo na
audiéncia, o(s) depoimento(s) serdo reduzidos a termo.
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§ 6° - Sera garantido a defesa o acesso ao contetido da gravagdo da audiéncia, devendo a parte ou
seu patrono que requerer copia da gravagao trazer consigo midia limpa para que o Presidente da Comissdo
ou o servidor designado efetue a reproducdo e a disponibilize ao interessado, no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas.

Art. 15 - Face ao sigilo dos procedimentos que tramitam na Controladoria Interna do Municipio bem
como, na Divisdo de Comissdo Sindicante e Processante, as gravagdes das audiéncias poderdo ser
utilizadas somente para fins exclusivos do respectivo processo, sob pena de responsabilizacdo
administrativa, civil e penal de quem fizer o uso indevido das imagens ou dudios registrados.

Art. 16 - Os casos omissos serdo decididos pelo Controlador Interno, utilizando-se o Codigo de Processo
Civil e o Codigo de Processo Penal como fontes subsidiarias e complementares desta instru¢do normativa,
bem como as disposi¢des do Comunicado C.G. n® 284/2020 do Tribunal de Justiga do Estado de Séo
Paulo, no que couber.

Art. 17 — As duvidas das partes e/ou advogados poderdo ser encaminhadas ao e-mail:
sindicancia@maua.sp.gov.br

Art. 18 - Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Maua, 25 de margo de 2021.

SILMARA GRILO BRITO
Controladora
Controladoria Interna do Municipio

GLAUDYANA SOUSA MEDEIROS
Presidente
Comissdo Sindicante e Processante
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