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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
CORREGEDORIA GERAL DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2024 - CRG - UFFS (10.57.20)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Chapec6-SC, 07 de novembro de 2024.

INSTRUGAO NORMATIVA N° 1/CRG/GR/UFFS/2024

Dispbe sobre os procedimentos a serem adotados nos juizos de admissibilidade, e nos processos
correcionais investigativos ou acusatorios.

O CORREGEDOR GERAL DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL, no uso de suas atribui¢cdes legais e considerando:

a. a Portaria n° 3743/GR/UFFS/2024, de 6 de novembro de 2024;
b. a Resolugdo n° 63/CONSUNI-CAPGP/UFFS/2024; e
c. a Portaria Normativa CGU n° 27, de 11 de outubro de 2022,

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre os procedimentos a serem adotados nos juizos de admissibilidade, nos processos correcionais investigativos ou acusatorios no
ambito da Corregedoria Geral da Universidade Federal da Fronteira Sul.

CAPIiTULOI
DO RESGUARDO DOS DADOS DOS ENVOLVIDOS E DAS INFORMAGOES DE ACESSO RESTRITO OU SIGILOSO

Art. 2° Para resguardo de dados dos envolvidos e informagdes de acesso restrito ou sigiloso todos os processos para juizo de admissibilidade,
procedimentos investigativos e processos correcionais acusatoérios devem ser cadastrados no sistema SIPAC:

| ? para processos investigativos:

a) tipo de processo: Sindicancia ? 027.1 ou Gestao de Pessoas: Averiguacédo de Denuncias - 027.1;

b) Classificagdo CONARQ: 027.1 - (Gestéo de Pessoas) Apuragao de Responsabilidade Disciplinar - Averiguagao de Denuncias;

c) natureza do processo: restrito; e

d) hipotese legal: Investigacédo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n°® 8.112/1990).

Il ? para processos acusatorios:

a) tipo de processo: Processo Administrativo Disciplinar - PAD - 027.1;

b) Classificagdo CONARQ: 027.1 - (Gestao de Pessoas) Apuragdo de Responsabilidade Disciplinar - Averiguagéo de Denuncias;

¢) natureza do processo: restrito; e

d) hipotese legal: Investigagdo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n® 8.112/1990).

§ 1° Nos casos que o processo € destinado a uma comissédo processante o processo deve ser inserido em grupo de trabalho do SIPAC.

§ 2° Os membros da comissdo que atuardo no processo devem ser inseridos no grupo de trabalho e o processo deve permanecer na fila da
Corregedoria Geral da UFFS (CRG-UFFS) até sua concluséo.

§ 3° Com a conclusao do procedimento, o processo deve ser encaminhado para a autoridade instauradora para decisao final.

Art. 3° Quando da realizagdo do juizo de admissibilidade e da organizagdo dos autos de procedimentos investigativos e processos correcionais
acusatérios deverao ser observadas as normas gerais sobre o tema e atentar para as seguintes recomendacdes:

| ? os documentos dos quais constem informacgdes sigilosas ou restritas, receberao indicativo apropriado, devendo tais informagdes serem tarjadas
quando da publicizagdo do processo, a saber, apés o julgamento do feito, conforme artigo 7°, §3° da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011 ? LAI; e
11 ? os relatérios e os termos produzidos farao, sempre que possivel, apenas referéncia aos documentos que possuam natureza sigilosa ou restrita,
sem a reprodugéo da informac&o de acesso restrito, a fim de resguardar a informagéo.

Art. 4° A CRG-UFFS e as comissdes designadas observardo, independentemente de classificagdo, restricdo de acesso as informagbes e aos
documentos, sob seu dominio, relacionados a:

| ? dados pessoais, observada a legislagédo especifica;

11 ? informagbes e documentos caracterizados em lei como de natureza sigilosa, tais como sigilo bancario, fiscal, telefénico ou patrimonial;

11l ? processos e inquéritos sob segredo de justica, bem como apuragdes correcionais a estes relacionados;

IV ? identificagdo do denunciante, observada a regulamentacéo especifica referente ao tratamento de denuncias e representagbes; e

V ? procedimentos investigativos e processos correcionais acusatérios que ainda nao estejam concluidos.

§ 1° As restricbes de acesso de que tratam os incisos I, Il, Ill e V deste artigo, ndo se aplicam aquele que figurar como investigado, acusado ou
indiciado.

§ 2° Deve-se ressaltar que a identificagdo do denunciante deve permanecer restrita inclusive para o investigado, acusado, ou indiciado, conforme
indicado no inciso IV.

§ 3° O denunciante, por essa Unica condigdo, ndo tera acesso as informag¢des do procedimento correcional investigativo ou processo correcional
acusatério, uma vez que nao é parte interessada no processo correcional.

Art. 5° Apés proferidas as decisbes tomadas em sede do juizo de admissibilidade, no caso de arquivamento, devera ser realizado o respectivo
tarjamento das informagbes com acesso restrito constantes no procedimento investigativo ou processo correcional acusatério, antes de ser
disponibilizado a terceiros n&o interessados, mediante requerimento.

Paragrafo unico. No caso de continuidade das apuragdes em processo acusatorio, o tarjamento também devera ser realizado ap6s as decisoes finais
dos correspondentes procedimentos decorrentes.
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Art. 6° Para disponibilizagdo do procedimento a terceiros néo interessados devem ser tarjados, a titulo de exemplo, as seguintes informagdes:
| ? informagdes pessoais: CPF, RG, CNH, matricula SIAPE;

11 ? enderegos residenciais;

11l ? endereco de e-mail pessoal;

IV ? ndmero de telefone/celular pessoal;

V ? enderego de e-mail individual;

VI ? nome e qualquer referéncia feita em relagdo ao denunciante (cargo, profissao, etc.);
VIl ? atestados médicos;

VIl ? referéncias a doengas e tratamentos médicos;

IX ? nome e referéncias a vitimas de suposto assédio moral e sexual;

X ? links ativos de assinaturas eletrénicas.

Art. 7° Se a informagéao estiver em documento com forma publica dispensa-se o tarjamento, como por exemplo:
| ? documentos publicados no Boletim Oficial da UFFS ou DOU,;

11 ? matriculas de imoveis;

IIl ? certiddes de casamento ou nascimento;

IV ? escrituras publicas.

Art. 8° Deve ser preservada a identidade do denunciante, com adogdo de regras de confidencialidade.
Paragrafo unico. Os dados pessoais ou sigilosos dos investigados também devem ser protegidos, em atengdo ao principio da presuncédo de
inocéncia e ao principio geral da preservagao de dados pessoais, fiscais e de natureza empresarial.

Art. 9° As comissdes devem tarjar pontos nao relativos ao procedimento investigativo ou processo correcional acusatério sob apuragéo, para evitar a
exposicao desnecessaria de terceiros.

CAPITULO Il )
DO REGISTRO DA OBTENGAO DE EVIDENCIAS

Art. 10. A CRG-UFFS e as comissdes designadas observardo os procedimentos para registro da obtengdo de evidéncias a ser observado na
realizagado das admissibilidades, na condugdo de procedimentos correcionais investigativos e de processos correcionais acusatorios definidos nesta
Instrugéo.

Art. 11. Por evidéncias entende-se os elementos de informacgéo trazidos ao processo, que, apds o contraditério, estardo aptos para serem usados
como prova na decisdo administrativa.

Art. 12. As evidéncias obtidas nas admissibilidades, nos procedimentos correcionais investigativos e nos processos correcionais acusatorios devem
ser registradas e podem ter como fonte, entre outras:

| ? coleta de documentos, inclusive de documentos constantes em outros processos;

Il ? tomada de depoimentos e realizagao de acareagdes, quando necessario;

11l ? utilizagao de recursos técnicos e periciais, inclusive vistorias, quando conveniente a elucidagdo dos fatos.

Art. 13. Todas as evidéncias devem obedecer aos principios de seguranga da informagéo, ou seja, confidencialidade, integridade, disponibilidade,
autenticidade e rastreabilidade.

§ 1° A confidencialidade significa que sé as pessoas autorizadas tém acesso as informagdes;

§ 2° a integridade indica que a informag&o n&o foi corrompida ou adulterada;

§ 3° a disponibilidade ¢é a garantia de que a informagao esta acessivel quando necessario;

§ 4° a autenticidade é a caracteristica do que € legitimo, genuino ou real; § 5° a rastreabilidade das evidéncias, que € o que permite a reconstrugéo
da trajetdria percorrida quando da coleta da prova documental, desde a sua origem até a sua inclus&o no processo.

Art. 14. A coleta de evidéncias deve ser registrada com o maximo de informagdes possivel, tais como informagdes de data, hora, local (endereco),
identificagao dos profissionais que participaram da coleta, nimero de série do dispositivo (caso de maquinas), fotos, além de outras informagdes que
possam identificar a origem das evidéncias.

Art. 15. As evidéncias que estiverem em sistemas informatizados, sites ou plataformas devem ser coletadas e acompanhadas do roteiro detalhado
de obtencgdo e tratamento da evidéncia. Paragrafo unico. Depois da coleta devera ser verificado se as imagens, informacgdes, fotos, dados, foram
salvos corretamente, de forma a garantir a guarda correta dessas informagdes e a identificar os responsaveis pela sua custddia.

Art. 16. Todos os elementos de informacéo incluidos nos processos, sejam nato-digitais ou digitalizados, deveréo ser referenciados em documentos
assinados eletronicamente por um ou mais responsaveis pela sua inclusédo e conferéncia, sendo que o processo somente devera tramitar apos a
execucao das referidas assinaturas.

Art. 17. Recomenda-se o uso dos seguintes documentos como exemplo de boas praticas de registro da forma de obtengcdo e da guarda de
evidéncias:

| ? termo de juntada de documentos;

11 ? termo de compartilhamento de documentos;

11l ? termo de diligéncia;

IV ? atas de deliberagéao;

V ? registro do documento no sistema SIPAC ou outro sistema processual que vier a ser utilizado pela CRG-UFFS;

VI ? matriz de responsabilizacéo do e-PAD com indicagéo das evidéncias preenchidas;

VIl ? aba anexos do sistema e-PAD;

VIl ? outros documentos ou relatérios detalhados.

§ 1° Toda juntada de documento ou elemento de informagéo ao procedimento correcional investigativo e ao processo correcional acusatério deve vir
acompanhado de termo de juntada, assinado por servidor da CRG-UFFS ou da comissao designada, no qual deve constar a respectiva origem e a
forma de obtencédo do documento utilizando-se o padrao de registro: especificagdo do documento/origem/data de recebimento/acusado interessado
no arquivo.

§ 2° Na hipétese do compartilhamento de todo e qualquer documento custodiado por comissao designada, inclusive arquivos de audio ou video,
deve ser produzido termo de compartilhamento e custddia, especificando quando, por que e para quem o documento esta sendo remetido.

Art. 18. A oitiva gravada em video é também um documento custodiado, devendo ser registrado de modo a manter a rastreabilidade do documento,
utilizando-se no registro o seguinte padrao: especificagdo do documento/origem/data de recebimento/acusado interessado no arquivo.

CAPITULO Il
DA NOTA TECNICA
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Art. 19. A CRG-UFFS e as comissdes designadas observaréo os procedimentos para elaboragao da Nota Técnica de conclusado do juizo de admissibi

Art. 20. A conclusao do juizo de admissibilidade, do procedimento investigativo e do processo correcional acusatério deve conter elementos minimos :

Art. 21. No ambito da CRG-UFFS a comissao de Investigagdo Preliminar Sumaria podera elaborar relatério parcial a ser remetido ao Corregedor Gere
Paragrafo unico. A nota técnica parcial que conclui a fase de instrugdo de um procedimento investigativo deve ter a seguinte estrutura:

| - contextualizagdo/objeto da apuragao: breve descrigdo sobre a matéria que esta sendo objeto da analise. Recomenda-se registrar a origem do assur
11 ? do fato e das condutas: registro da agéo ou omissédo supostamente praticada pelo agente publico. A conduta sempre deve ser descrita com énfase
11l - diligéncias realizadas: breve descri¢cdo dos procedimentos realizados pela comissao e provas encontradas;

IV ? analise: descrever de maneira sucinta quais fatos e condutas foram encontrados elementos que esclarecem o que esta sendo investigado;

V ? conclusdo: é o encaminhamento dos autos ao Corregedor Geral da UFFS.

Art. 22. A Nota Técnica que conclui um procedimento investigativo deve ter os seguintes elementos:

| - contextualizagéo: breve descricdo sobre a matéria que esta sendo objeto da andlise. Recomenda-se registrar a origem do assunto e apresentar ume
Il ? agente: qualificagdo do suposto responsavel pela pratica da infragdo. Deve-se identificar o nome completo do investigado, o seu cargo de origem, ¢
11l - elementos de informagéo: descricdo dos elementos que, a principio, podem contribuir para demonstrar que o agente apontado no topico anterior pi
IV ? possivel tipificagdo: proposta de enquadramento para a conduta identificada, com base nos elementos de informagdes existentes;

V ? prescri¢édo: indicagdo da data em que a autoridade instauradora tomou conhecimento da ocorréncia da suposta infragéo e das datas em que deven
VI - registros relevantes: registro de situagdes adicionais que possam ter interferéncia na decisdo a ser tomada pela autoridade instauradora de eventu
VIl ? recomendacgdes: proposta conclusiva sobre a instauragao de PAD, propositura de TAC, prorrogagéo da investigagédo ou arquivamento da matéria.

Art. 23. Para elaboracédo da Nota Técnica, a matriz de responsabilizagédo deve ser utilizada para a elaboragdo do documento de conclusao do juizo de
Art. 24. O resultado do juizo de admissibilidade, do procedimento correcional investigativo e do processo correcional acusatério € comunicado a autor
Art. 25. Na proposigao de estratégias, pode-se sugerir o escopo do processo acusatério, apontando-se, de forma clara e detalhada, as medidas consi
Art. 26. Quando se constatar a inexisténcia de elementos indiciarios, o responsavel pela investigacdo deve sugerir a autoridade competente o arquiva

Art. 27. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim interno da UFFS.

CHARLES ALBINO SCHULTZ
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