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Apresentacao

A Corregedoria do IF Sudeste MG, vinculada ao Reitor, é o setor responsavel por
gerenciar, aprimorar, conduzir e acompanhar os Processos Administrativos Disciplinares
(PAD), Sindicancias (SlI), InvestigacBes Preliminares Sumérias (IPS) e apuracdo de
irregularidades funcionais cometidas por servidores publicos no exercicio de cargo e
funcéo publica.

E também unidade setorial, inserida no Sistema de Correicdo do Poder Executivo Federal
— Siscor, que tem como 6rgao central a Controladoria Geral da Unido — CGU.

A Corregedoria tem como principais atribuicdes e competéncias regimentais:

v Instaurar e conduzir os procedimentos investigativos e procedimentos
correcionais;

v/ Propor e celebrar o Termo de Ajustamento de Conduta — TAC;

v Realizar o Juizo de admissibilidade, de forma fundamentada, visando averiguar a

existéncia de elementos de autoria e materialidade, decidindo: pelo arquivamento;

pela celebracdo de TAC; pela instauracéo de procedimento investigativo, no caso

de falta de informacdo ou impossibilidade de obté-las; ou, pela instauracéo de

procedimento correcional;

Emisséo de portarias com indicacdo dos membros que irdo compor as comissoes

processantes;

Zelar pela correta formagdo e instrucdo dos processos administrativos

disciplinares e de sindicancias;

Cadastramento das informacdes dos processos disciplinares no Sistema CGU-

PAD e E-PAD;

Emitir declaracGes sobre a situacdo de servidores em PAD;

A N

Este manual tem por objetivo auxiliar os membros integrantes das comissdes, nas diversas
acles que porventura possam ser desempenhadas, quando da designacdo a atividade
correcional. Garantira também aos futuros servidores que venham ser lotados nesta
unidade conhecimento adequado as rotinas administrativas.

A titularidade do responsavel pela seara correcional deve atender os seguintes
requisitos:

Portaria Normativa CGU n° 27 de 11 de outubro de 20223, que dispde sobre o Sistema
de Correicéo do Poder Executivo Federal de que trata o Decreto n° 5.480, de 30 de junho
de 2005, e sobre a atividade correcional nos 6rgaos e entidades do Poder Executivo
Federal:

Art. 7° Os cargos em comissdo e as funcdes de confianca dos titulares das unidades
setoriais de correigdo sdo privativos daqueles que atendam aos requisitos previstos no
caput do art. 8° do Decreto n° 5.480, de 30 de junho de 2005, e que cumpram 0s critérios



previstos nos artigos 1° a 5° do Decreto n® 9.727, de 15 de marc¢o de 2019, de acordo com
o0 nivel do cargo ou funcéo.

Art. 8° As indicacgdes para nomeagéo e recondugéo do titular da unidade setorial do Siscor
serdo encaminhadas, pelo dirigente maximo do 6rgdo ou entidade, para avaliacdo da
CRG, nos termos do § 1° do art. 8° do Decreto n° 5.480, de 2005.

Art. 10. A discricionariedade na escolha do indicado ndo impede a realizagdo de processo
seletivo pelo 6rgdo ou entidade, com o objetivo de identificar interessados que atendam
aos requisitos estabelecidos nesse normativo.

Art. 11. As indicagdes serdo instruidas com a apresentacdo dos seguintes documentos:

| - oficio com a indicagdo formal, para nomeacao e reconducgdo do titular da unidade
setorial de correicdo, pelo dirigente méaximo do érgdo ou entidade;

Il - curriculo, no qual devera constar, além da formacao académica, a discriminacdo dos
cargos efetivos e cargos ou fungBes em comissdo eventualmente exercidos na
Administracdo Publica;

Il - comprovante de vinculo juridico de servidor ou empregado publico federal ou
aposentado;

IV - comprovante do nivel de escolaridade superior; e

V - declaragdo preenchida e assinada pelo indicado, conforme modelo constante do
Anexo Unico a esta Portaria Normativa (...).



Do Conhecimento do Fato

A Corregedoria do IF Sudeste MG tomara conhecimento da irregularidade por meio de
denuncia, representacdo, relatorio (de auditéria ou Procuradoria) ou noticia de midia de
evidente infracdo disciplinar. Tais elementos consistem:

v Denuncia: Consiste na comunicacdo, proveniente de entes externos ou internos,
sobre suposta pratica de infracdo correcional, cuja solucdo dependa de
providéncias preliminares. Devera ser feita pelo canal de Ouvidoria do 6rgdo, a
qual encaminhara a Corregedoria para adocao de providéncias;

v Representacdo funcional: Consiste na peca escrita apresentada por servidor
publico, como cumprimento de dever legal, ao tomar conhecimento de suposta
irregularidade cometida por qualquer servidor ou de ato ilegal omissivo ou
abusivo por parte de autoridade, associados, ainda que indiretamente, ao exercicio
de cargo;

v Relatorio: Consiste em documento oficial, no qual a autoridade — Auditoria ou
Procuradoria, expde a atividade sobre determinado fato;

v Noticia de midia: Consiste na divulgacdo de um acontecimento por meios
jornalisticos;

Da Admissibilidade

Constitui-se na analise prévia das informacbes que porventura estejam dispostas na
dendncia, representacdo, relatério ou noticia, visando a busca de elementos de evidente
infragdo disciplinar, no que tange, essencialmente na materialidade e autoria do fato.

Para tanto sera efetivado o juizo de Admissibilidade - ato administrativo por meio do qual
o titular de unidade setorial de correicdo decide, de forma fundamentada:

v | - pelo arquivamento de denuncia, representacao ou relato de irregularidade;

v 1l - pela celebragdo de Termo de Ajustamento de Conduta - TAC;

v Il - pela instauracdo de procedimento investigativo, no caso de falta de
informac@es ou impossibilidade de obté-las; ou

v IV - pela instauracdo de processo correcional.

Para auxiliar sua analise, utilizar-se-a da Matriz de Responsabilizacdo (modelo
disponibilizado), que consiste em uma ferramenta gerencial voltada para visualizar com
clareza e objetivo a conduta, agente, elementos e possivel enquadramento acerca do fato
apresentado.



1. Visao Geral

Vocé foi designado para ser membro de uma comissédo de PAD ou Sindicancia. Sua
designagéo ocorreu por meio de portaria, publicada no Boletim de servico, e juntada ao
processo no SIPAC.

Nela constam os membros, as unidades de lotacdo, 0 nimero do processo e 0 prazo,
inicial, para conclus&o.

No SIPAC, somente o presidente tera acesso ao processo, ja que apenas ele estara com o
perfil disponibilizado junto a “caixa” da Comissao, vinculada a Corregedoria.

=1+ REI-CORREGEDMORIA (11.01.19)

=] REI-ASSESSORIA ADMINISTRATIVA (CORREGEDORIA) (11.01.19.01)

=] REI-COMISSAO DE PROCE S S0 ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR 1 (11.01.19.02)
= REI-COMISSAQ DE PROCESS0 ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR 2 (11.01.19.03)
=] REI-COMISSAQ DE PROCE S S0 ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR 3 (11.01.19.04)

Concomitantemente estard sendo aberto uma pasta do Google Drive, vinculada a

Corregedoria, com 0 nimero do processo, com acesso a todos 0s membros instados na
Portaria de Designacao.

L4, conterd também os documentos balizadores ao inicio do trabalho da comisséo, a saber:
Matriz de Responsabilizacdo; Chek-list de tarefas; Cronograma; Dosimetria de
penalidades e o processo, disponibilizado em formato PDF.

Destaca-se que todos esses documentos estdo publicizados na pasta da Corregedoria, no
site do IF Sudeste MG -

Veja agora, com calma, em linhas gerais, quais S0 0S Seus passos que Vocé terd que

percorrer: ‘RRR

2. Passo a Passo

2.1. Primeiro Passo — Leitura do Processo e elaboracdo de cronograma

A Corregedoria do IF Sudeste MG, ap0s a publicacdo da portaria de designacdo dos
membros, ira realizar uma reunido inicial para trazer aspectos gerais acerca do processo,
assim como os procedimentos a serem adotados, tendo como atividade inicial a
elaboracdo de cronograma das atividades projetadas. Nessa tarefa constara:

a) Reunido de inicio dos trabalhos (estudo processo);



b) Elaboracdo do Plano de Trabalho e encaminhamento a Corregedoria;

c) Notificagdo ao acusado, a chefia e a Gestéo de Pessoas da unidade de exercicio do
servidor;

d) Producdo de provas: Diligéncias, Oitivas testemunhas, Interrogatério do acusado;
e) Indiciamento do acusado, se houver;
f) Recebimento da defesa, e;

g) Como ultimo ato da comissao, a elaboracdo do Relatério Final.

2.2. Segundo Passo — Estudo do processo e elaboracéo da Matriz de
Responsabilizacdo

Estudo - Parte I: Neste momento a comissdo buscara as informaces ja apresentadas no
processo, afim de definir as condutas que serdo objeto da apuracao, o agente supostamente
responsavel por ela e detalhar os elementos de informacao que ja existem ou que precisam
ser buscados ao longo da marcha processual. Nesta etapa a comissdo utilizara da Matriz
de Responsabilizacéo j& apresentada, e podera efetivar ajustes.

MATRIZ DE RESPONSABILIZACAQ

FATO OU AGENTE ELEMENTOS CONTIDOS ELEMENTOS FALTANTES (APURAR) POSSIVEIS
CONDUTA (o qué) (quem) ENQUADRAMENTOS
(TIPIFICACAQ)

A titulo de exemplificacdo utilizaremos as informacGes contidas no Roteiro Unificado de
Métodos Operacionais — RUMO, disponibilizado pela Controladoria Geral da Unido —
CGU.

Registrar ficticiamente o ponto| Policarpo Folhas de ponto dos| Testemunho de Ausentar-se do
eletronico no horario do Quaresma | meses de janeiro e | Ricardo Coracdo | servigo durante o

almogo de modo a ausentar-se fevereiro de 2020 dos Outros expediente, sem
do trabalho por mais de 4 horas (colega) prévia autorizagdo
durante o horaric de do chefe imediato
expediente.

Representacdo de | Testemunhode | Ausentar-se do
Vicente Coleoni | Amando Borges | servigo durante o
(chefe) (colega) expediente, sem
prévia autorizagdo
do chefe imediato

Imagens da camera
de vigildncia da
reparticdo




2.3. Terceiro Passo — Notificacdo prévia do acusado

Em que consiste a notificacdo previa?

Esse ato nada mais € do que a comunicacdo a determinado agente de que ele se encontra
na condicao de acusado de um dado processo.

E por meio da notificacdo que o acusado ficara sabendo que existe um processo que o
envolve e que é bom que ele busque produzir provas aptas a comprovarem a sua
inocéncia.

I'lImportante: As comunicaces referentes aos procedimentos investigativos e processos
correcionais que tramitam nos 6rgéos e entidades do Poder Executivo Federal devem ser
realizadas por escrito e, preferencialmente, por meio de correio eletronico institucional,
aplicativos de mensagens instantaneas ou recursos tecnol6gicos similares, observadas as
diretrizes e as condicdes estabelecidas nesta Portaria Normativa.

Paragrafo unico. Os recursos tecnologicos podem ser utilizados para a realizacdo de
qualquer ato de comunicacgéo processual, inclusive:

| - notificacdo prévia;

Il - intimag&o de testemunha ou declarante;

I11 - intimacdo de investigado ou acusado;

IV - intimacdo para apresentacao de alegacdes escritas e alegacdes finais; e

V - citacdo para apresentacdo de defesa escrita.

<) Nao confunda! No PAD existem varios atos de comunicacgao processual. A
notificacdo prévia é o primeiro deles. Veja a diferenca:

ATO PROCESSUAL PARA QUE SERVE?
Notificacdo Prévia Informar a existéncia do processo e convidar para
participar da instrucdo processual.
Intimacéo Informar a realizac&o de ato processual.
Citacéo Comunicar o indiciamento e abrir prazo para o
oferecimento da defesa.

2.4. Quarto Passo — Producéo probatéria

A fase de producdo probatdria € o coragdo do PAD. E comum referir-se a ela como
instrucdo processual. E nela que ocorreréo as oitivas de testemunhas, as diligéncias, as
pericias e a maior parte da busca por documentos.



Diligéncias

Meios
de
provas

Prova
Testemunha
| (oitivas

Prova
Pericial

E importante, neste ponto, ter em mente que o acusado tem direito a ampla defesa e
contraditorio, de modo que deve — em regra — ser informado da realizacdo das provas
testemunhais (data, horario e local) e pode participar juntamente com seu procurador das
oitivas.

2.5. Quinto Passo — Producao Indiciamento

A indiciacdo, ou o indiciamento, encerra a fase de instrucdo do processo disciplinar,
consubstanciando-se em um “termo de indiciagdo” — termo formal de acusagédo —, cujo
teor deve apontar os fatos ilicitos imputados ao servidor acusado, bem com as provas
correspondentes e o0 respectivo enquadramento legal, de modo a refletir a convicgéo
preliminar do colegiado.

O termo de indiciacdo € precedido por ata, elaborada pela comissdo processante, na qual
se delibera pelo encerramento da fase instrutéria em vista da colheita de material
probatdrio suficiente ao indiciamento do servidor acusado.

Este documento imputaré ao servidor a pratica de uma ou mais infrac@es disciplinares, e
sera peca essencial para a defesa do indiciado. Isso porque ela formalizaré a acusacdo e
delimitara o que deve ser abordado na defesa escrita e no julgamento.

Justamente por ser 0 momento em que a comissdo ira expor 0s motivos pelos quais se
convenceu do cometimento da(s) irregularidade(s), o termo de indicia¢do, além de
qualificar o indiciado com todos os seus dados, deve descrever suficientemente os fatos
ocorridos e, de forma individualizada, a conduta por ele praticada, apontando nos autos
as provas correspondentes.



@< Atencdo: Nao sdo admitidas indiciacdes genéricas dos envolvidos nos fatos.

E importante que sejam narrados claramente todos os fatos provados na fase de instrucéo,
haja vista que, apos a defesa escrita, ndo se podera fazer qualquer acréscimo factual
relacionado a conduta do indiciado. Lembre-se que o julgamento devera ser baseado
naquilo que tiver sido mencionado no termo de indiciacdo, sob pena de nulidade.

AA Cuidado: Um erro bastante comum nesta fase ocorre quando o acusado deixa de ser
indiciado porque a comissao entende que a infracdo cometida esta sujeita a penalidade de
adverténcia ou suspensao, ja prescrita. No entanto, deve o colegiado atentar-se para o fato
de que a autoridade julgadora pode discordar do relatorio final, e concluir que a
penalidade cabivel seria a demissdo. E neste caso, ndo tendo sido lavrado o termo de
indiciacdo do acusado, a autoridade julgadora tera que designar nova comisséao, tendo em
vista que a anterior ndo fez a indiciagdo, ato essencial a defesa.

2.6. Sexto Passo - Relatério Final

Apos efetuar todas as diligéncias necessarias €, no caso da ocorréncia de indiciacao,
analisar a defesa escrita, caberd a comissao preparar o relatério final, que devera ser
fundamentado nas provas trazidas aos autos, deixando de lado impressdes pessoais e
eventuais sentimentos em relacdo aos servidores em questdo.

A apresentacdo do Relatério Final encerra a segunda fase do processo — o inquérito
administrativo, consoante art. 151, Il, da Lei n® 8.112/90, e se constituiu no ultimo ato da
comisséo.

Este relatorio deverd ser conclusivo quanto a responsabilidade do agente publico
investigado e a pena a ser aplicada. O relatdrio final deve conter os seguintes elementos:

| - identificacdo da comissdo;

Il - fatos apurados pela comissao;

I11 - fundamentos da indiciacao;

IV - apreciacdo de todas as questdes faticas e juridicas suscitadas na defesa;

V - mengdo as provas em que a comissao se baseou para formar a sua convicgao;

VI - conclusdo pela inocéncia ou responsabilidade do servidor, com as razfes que a
fundamentam;

VII - indicacdo do dispositivo legal ou regulamentar transgredido, quando for o caso;
VIII - eventuais circunstancias agravantes e atenuantes da pena; e

IX - proposta de aplicacdo de penalidade, quando for o caso.



3. Comunicacao Processual

As comunicacfes dos atos processuais poderdo ser realizadas por meio eletrénico
>BHul ¢ &, nos termos da Portaria Normativa CGU n° 27, de 11 de outubro de 2022.

Apenas excepcionalmente, quando frustradas as tentativas de comunicagéo na forma da
PN, € que a comissao deverd utilizar os meios convencionais de comunicagdo presencial,
devendo ainda se valer, quando possivel, da realizacdo do ato por meio da autoridade
superior do intimado, quando este se tratar de servidor publico efetivo.

Para o encaminhamento de e-mail, recomenda-se a utilizacdo do e-mail funcional do
presidente, caso esse ndo possua, aceita-se a utilizagdo do e-mail pessoal.

Observa-se que eventuais respostas ao e-mail serdo recebidas na caixa de e-mail do
presidente, de modo que este deve ficar atento aos comunicados.

N&do sendo possivel a comunicacdo via e-mail, aceita-se comunicagdes por meio de
WhatsApp *E. Recomendasse 0 envio do texto da intimacdo no corpo da primeira
mensagem do WhatsApp, para evitar eventual bloqueio, recomenda-se aguardar 3 dias
para realizagdo do "print" ou "screenshot" da imagem, de modo que se faga aparecer o
dia do més ndo apenas o dia da semana.

Considera-se ciente via WhatsApp quando ha os dois tracos azuis caracteriscos da leitura.

® Além disso, o nimero de telefone do intimado ndo deve ser salvo na agenda de
contatos, para que assim apareca na imagem o nimero do telefone e ndo o nome do
contato. A insercdo da imagem deve vir acompanhada de termo de juntada, indicando
data e hora do encaminhamento e de eventual confirmacéo de recebimento.



4. Classificacdo de documentos e acesso processual

De acordo com a norma vigente, o0 PAD possui acesso restrito enquanto ndo concluido

Q.

Logo, durante a sua tramitacdo, apenas 0s membros, acusados, procuradores e 0S
responsaveis pela gestéo correcional poderdo ter acesso ao seu conteldo .

AA O denunciante néo é interessado no processo disciplinar, ou seja, ndo tem interesse
juridico no processo, razéo pela qual ndo tera acesso aos autos.

AAO SIPAC ndo permite acesso externo, por exemplo aos procuradores dos acusados,
razdo esta que competira ao presidente da comissdo, sempre que for produzido o ato
processual, encaminhar via e-mail cadastrado a documentagéo.

Apos concluido, o processo se tornard publico, devendo ser restringido o acesso a
terceiros ndo interessados apenas aos documentos em que conste alguma informacéo
pessoal ou protegida por sigilo legal.

De modo a atender ao estabelecido no normativo, alguns procedimentos foram
estabelecidos para conducdo do processo no SIPAC, a fim de resguardar a restricdo de
acesso durante o curso do processo, porém sem gerar o retrabalho de classificacdo quando
este se tornar publico apds sua conclusao.

Assim, o presidente da comissdo recebera o processo do PAD via SIPAC na situacao de
ostensivo, a qual serd mantida até a conclusdo dos processos. Logo, na producgdo de
documentos e no andamento processual, cabera ao presidente da comissdo a insercao das
informagdes junto ao processo eletronico, observando a natureza da informagdo, e
efetivando a devida classifica¢do (Ostensiva ou Restrita).

Os documentos devem ser classificados em regra como ostensivos (permite que seus
documentos assinados sejam visiveis aos servidores e colaboradores logados no Sipac),
salvo se possuirem informacGes pessoais ou restritas por sigilo legal, onde a classificacdo
sera restrita (permite a visualizacdo apenas pelos setores pelos quais 0 processo tramita e
aos interessados do processo).

Assim, uma notificacdo prévia, caso ndo possua nenhuma informacdo pessoal do
acusado, como enderecos e telefones, deve ser classificada como puablica. Além disso,
documentos que possuem forma publica também devem ser assim classificados, ainda
que constem alguma informacdo pessoal, tendo em vista que estas podem ser acessadas
pela coletividade, sem restricdo. Logo, portarias, escrituras publicas, matriculas de
imdveis, certiddes de nascimento e casamento, entre outros, devem receber a classificacao
de publicos.
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