Tipo do Processo:

027.1 - Investigacao Preliminar Sumaria (IPS)

Etapa Area Documentos Acdo Observacoes Formato
Mediante oficio, a autoridade instauradora faz um breve
exame inicial das manifestacdes ou representacdes (breve Fundamento normativo: Portaria Normativa CGU n° 27, de 11 de
. . despachar) e, verificando que é cabivel proceder ao outubro de 2022: “Art. 41. A IPS serd instaurada de oficio ou com
Autoridade instauradora: . - . = L. . . .
. . .. levantamento de informagdes e documentos preliminares, base em representac@o ou dentincia recebida pelo titular da unidade ..
1 Corregedoria-seccional ou Oficio . . ~ . o . . s . L A nato-digital
Reitoria procede e determina a instauracdio de investigacdo preliminar |setorial de correi¢do, inclusive dentincia andnima, podendo a
’ sumaria (IPS). Designa um ou mais servidores responsdveis |instaurag@o ser objeto de delegacdo." e “§ 2° A instauragdo da IPS
para a condugdo da investigag@o preliminar sumadria, tendo o |[serd realizada por despacho, dispensada a sua publicagdo.”
prazo de 180 dias para a conclusao dos trabalhos.
. . Mediante oficios, o servidor responsavel pela IPS, ou os
Corregedoria-seccional da . . .. N .
K . servidores responsaveis pela IPS, solicita(m) as unidades
UFABC: Servidor responsdvel ou | . . .. . . P . ..
2 . L. Oficio administrativas e/ou unidades académicas o fornecimento de nato-digital
servidores responsdveis pela . - . ~
. - informagdes e documentos (elementos de informagao) para
instrugdo da IPS . . L .. L
subsidiar a investiga¢@o preliminar sumadria (IPS).
Corregedoria-seccional da
UFABC: Servidor responsivel ou e A Em sendo necessdrio, pode a IPS realizar diligéncia e reduzir ..
3 . L. Termo de Diligéncia . e A . nato-digital
servidores responsdveis pela a termo escrito o breve resultado da diligéncia.
instrugdo da IPS
Em sendo o caso, pode o servidor responsavel realizar . . . o
reunioes ("oitivas"), remotas ou presenciais, com o fim de Fundamento normativo: Portaria Normativa CGU n° 27, de 11 de
. - . P ’ outubro de 2022: "Art. 42. A IPS ser4 processada diretamente pela
. . ouvir pessoas e redigir por escrito, se for o caso, as . . .
Servidor responsdvel ou . - - . . unidade setorial de correi¢do, devendo ser adotados atos de
. P -~ deliberac¢des ou constatacdes advindas da reunido. Sem . - . . -
4 servidores responsdveis pela Ata de Reunido .. N .. . e instrugdo que compreendam: I - exame inicial das informacdes e PDF
. ~ consistir em inquérito administrativo, as reunides podem ser . A .
instrugdo da IPS . . .. provas existentes no momento da ciéncia dos fatos pela autoridade
uteis para esclarecimentos preliminares e coleta de . . s .. ~
L -~ instauradora; II - realizagdo de diligéncias e oitivas; III - producdo
documentos. Pode ser redigida ata de reunido para . - P . .
. de informagdes necessdrias para averiguar a procedéncia da
documentar o feito. i L. N
representagdo ou dentincia a que se refere o caput do art. 41;
. . . e o Em sendo necessario pode o servidor responsavel anexar
Servidor responsdvel ou E-mail de Notificagdo / E- . . p R P .
. P . - quaisquer tratativas por e-mail utilizando um dos tipos
5 servidores responsdveis pela mail de Informagao / E- . . . L. PDF
. - . C documentais descritos. Compilar os documentos em um tnico
instrugdo da IPS mail de Solicitagdo .
PDF para cada tipo de documento anexado ao processo.
Servidor responsavel ou - . ~
. P Despacho com breve descri¢do do documento ou informagao ..
6 servidores responsdveis pela Despacho .. P nato-digital
. - que foi juntado, se necessdrio.
instrugdo da IPS
Servidor responsavel ou Certiddes e outros documentos registrados fora da institui¢do
7 servidores responsdveis pela Comprovante (por exemplo, oficio de outras instituicdes) e que PDF

instrucdo da IPS

necessariamente instruirdo o processo.




Servidor responsavel ou

Termo de juntada de

Concluindo a instru¢do da investigac@o preliminar sumdria, o
servidor ou servidores responsdveis lavram o despacho de
termo de juntada de documentos, que devera conter, para
cada documento juntado, a seguinte descri¢do: Especificagio
do documento: 1.Nome do documento. 2.0rigem do

O Termo de juntada de documentos ¢é essencial nos autos, pois
contextualiza no procedimento a juntada de documentos, que €

nato-digital ou

8 servidores responsdveis pela . . ~ realizada pelo servidor ou servidores responsaveis pela investigacdo
. . p P documentos (Corregedoria)|documento; 3.Data de recebimento;4.Forma de obtencio;5. L. P L. . e P .. P R gac PDF
instrugdo da IPS . . . . preliminar sumdria, seja por diligéncia prépria ou se fornecidos por
Investigado possivelmente interessado no arquivo. . . P .
- . . . outras pessoas. Auxilia na cadeia de custddia relativa ao processo.
Observagdo: A CGU orienta a lavratura de termos de juntada
de documento ao processo, pois colaboram com a andlise da
cadeia de custddia no processo.
Concluida a instrugdo da IPS, juntados todos os documentos
que o servidor ou servidores responsaveis entender(em) Fundamento normativo: Portaria Normativa CGU n° 27, de 11 de
pertinentes e vélidos para juntada ao processo, procede-se ao |outubro de 2022: "Art. 44. Ao fi nal da IPS, o responsavel pela
encerramento da IPS com a redagdo da Nota técnica, na condugdo deverd recomendar:
espécie Relatério Final da IPS. Trata-se do documento I - o0 arquivamento, caso ausentes indicios de autoria e indicios da
analitico e preparatdrio que subsidiara a andlise da materialidade da infragdo endo sejam aplicdveis penalidades
. ) admissibilidade pela autoridade instauradora, que, no administrativas;
Servidor responsdvel ou L. L. ) . ) . - . . .
9 servidores responsdveis pela Nota Técnica de Relatério |momento oportuno, expedird o respectivo Juizo de II - a instauragdo de processo correcional cabivel, caso conclua pela|nato-digital ou
. - Final da IPS Admissibilidade (IN CGU 14/2018, artigo 9°). A nota técnica |existéncia de indicios deautoria, prova de materialidade e PDF
instrugdo da IPS p RS . o . . .. .
que precede o Juizo de Admissibilidade pela autoridade viabilidade da aplicagdo de penalidades administrativas; ou
instauradora n#o se confunde com esse e ndo consiste em III - a celebragdo de TAC.
parecer juridico da Administra¢do. Produzida via SIPAC, "Art. 5° Sdo atividades tipicas das unidades setoriais de correi¢ao:
deve ser, simultaneamente ou logo depois de expedida a nota |VI - instruir os procedimentos investigativos e 0s processos
no SIPAC, ser realizada no sistema E-PAD da CGU e correcionais, emitindo manifestacdo técnica prévia ao julgamento
assinada, preferencialmente de forma eletronica (via ITI BR, |da autoridade competente;"
GOV BR ou similar).
O Juizo de Admissibildiade é documento avulso, do e-PAD e do
SIPAC (versdo para publicagdo em Boletim de Servico), é
Ap6s analisar o conjunto dos autos e a nota técnica de referenciado/citado no procedimento de IPS ao seu final. Portaria
relatdrio final da investiga¢do preliminar sumdria, a Normativa CGU n° 27 de 11 de outubro de 2022: "Sec¢do II - Do
autoridade instauradora expede o Juizo de Admissibilidade, |Juizo de Admissibilidade - Art. 37. O juizo de admissibilidade € o
Autoridade instauradora: decidindo, de forma fundamentada, pelo arquivamento ou ato administrativo por meio do qual o titular de unidade setorial de ..
10 Despacho nato-digital

Corregedor-seccional ou Reitor.

instauragd@o de procedimento correcional. O Juizo de
Admissibilidade deve ser cadastrado de forma avulsa no
SIPAC e ser referenciado em Despacho no presente
processo.

correi¢do decide, de forma fundamentada:

I - pelo arquivamento de dentincia, representacao ou relato de
irregularidade; II - pela celebragdo de Termo de Ajustamento de
Conduta - TAC; III - pela instaurag@o de procedimento
investigativo, no caso de falta de informacdes ou impossibilidade
de obté-las; ou IV - pela instauragdo de processo correcional.




11

Autoridade instauradora:

Corregedor-seccional ou Reitor.

Oficio

No caso de infragdo disciplinar de menor potencial ofensivo a
que se refere o caput do art. 62 da Portaria Normativa CGU
n° 27, de 11 de outubro de 2022, deverd ser proposta a
celebragdo de TAC - termo de ajustamento de conduta. Um
Oficio deverd ser encaminhado a drea via e-mail e 0 TAC
cadastrado de forma avulsa no sistema, indicando a assinatura
dos responsaveis.

Portaria Normativa CGU n° 27, de 11 de outubro de 2022, art.38,"$
4 : "§ 4° No caso de infragao disciplinar de menor potencial
ofensivo a que se refere o caput do art. 62 desta Portaria
Normativa, devera ser proposta a celebragdo de TAC."

nato-digital
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Autoridade instauradora:

Corregedor-seccional ou Reitor.

Despacho

O Termo de Ajustamento de Conduta - TAC consiste em
procedimento administrativo voltado a resolu¢io consensual
de conflitos em casos de infrac¢o disciplinar de menor
potencial ofensivo. E espécie de decisdo que implica
arquivamento da noticia, dentincia ou representacio ou
procedimento investigativo, mas estd condicionado ao
cumprimento de condi¢des especificas por parte do
interessado. Seu descumprimento pode implicar na reabertura
do processo. O TAC deve ser cadastrado de forma avulsa
no SIPAC e ser referenciado em Despacho no presente
processo.

Portaria Normativa CGU n° 27 de 11 de outubro de 2022, artigos
6l1a72.

nato-digital
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Servidores lotados na unidade
correcional

Certiddo de Originalidade

Em sendo necessdrio, a qualquer tempo, pode o servidor da
unidade correcional lavrar certiddo acerca da existéncia de
documentos no processo, ou relativamente a autenticidade
desses documentos. A previsao do direito de certiddo é de
natureza constitucional e legal, esta previsto na Constitui¢ao
Federal, artigo 5°, XXXIV, b, bem como esta previsto na Lei
n°® 9784/1999, e, subsidiariamente, no Cédigo de Processo
Civil (Lei n® 13105/2015, artigo 152, V, e artigo 405). Tem
valor declaratério e serve para atestar com relagdo a
documentos que integram o processo.

Artigo 46 da Lei n® 9784/1999: Art.46. Os interessados tém direito
a vista do processo e a obter certiddes ou copias reprogrificas dos
dados e documentos que o integram, ressalvados os dados e
documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito a
privacidade, a honra e a imagem.

nato-digital




