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1 - Objetivo

O presente trabalho tem como objetivo fornecer aos Servidores da UFJF, notadamente
aqueles designados para o desempenho de atividades correicionais, um guia pratico para o
exercicio de tais fungdes.

Nao tem a presente obra o escopo de adentrar em questdes doutrindrias e jurisprudenciais
acerca do tema, exceto se necessario a compreensdo de conceitos juridicos essenciais para a
correicao.

Nosso texto foi desenvolvido utilizando o minimo de formalidade possivel, a ideia é apenas
dialogar com os colegas Servidores.

2 — Principios Informativos

Vocé, meu(minha) colega Servidor(a), sabe o que significam os Principios para o Direito?
Dentre outras fungdes, eles sdo comandos orientadores, balizas que guiam nossas atividades,
muitas das questdes juridicas complexas que surgem no dia a dia sdo resolvidas por meio da
ponderagao desses principios.

De acordo com o Manual de Processo Administrativo Disciplinar, da Controladoria Geral da
Unido (vocé pode encontrar esse manual na pagina da CGU), a atividade disciplinar é orientada
pelos seguintes principios:

a) Principio do Devido Processo Legal

Segundo o Manual nenhuma deciséo gravosa a um determinado sujeito poderd ser imposta
sem que, antes, tenha sido submetido a um processo cujo procedimento esteja previamente
previsto em lei, ou seja, impbe-se o cumprimento dos ritos legalmente previstos para a
aplica¢do da penalidade.

b) Principio da Ampla Defesa e do Contraditdrio
Veja o que dispde o Manual:

O principio da ampla defesa significa permitir a qualquer pessoa acusada o direito de se
utilizar de todos os meios de defesa admissiveis em Direito. E imprescindivel que ele seja
adotado em todos os procedimentos que possam gerar qualquer tipo de prejuizo ao
acusado3 . Portanto, deve ser adotado em todos os procedimentos que possam ensejar
aplicagdo de qualquer tipo de penalidade (sindicdncia acusatdria/punitiva, PAD).

O principio do contraditério dispbe que a todo ato produzido pela comissdo caberd igual
direito de o acusado opor-se a ele, apresentar a versdo que lhe convenha ou, ainda, fornecer
uma interpretacdo juridica diversa daquela feita pela acusacdo4 . No curso da apuragio
dos fatos e apds a notificagdo prévia, que comunica o servidor da decisdo da comissdo sobre
a sua condicdo de acusado, deve haver notifica¢Go de todos os atos processuais sujeitos ao
seu acompanhamento, possibilitando ao acusado contradizer a prova produzida.



¢) Principio do Informalismo Moderado

Ao longo dos procedimentos correicionais os Servidores produzem pecas processuais, tais
como: oficios, intimacgdes, notificacdes, atas e relatérios. Tais instrumentos, na UFJF, contam como
modelo ja inserido no SEl, para fins de facilitacdo do trabalho. Entretanto, caso alguma formalidade
nao seja observada, mas, o conteddo do ato seja materialmente adequado aos fins que se presta,
o ato é considerado vdlido. Esse é o conteldo do presente principio cuja esséncia diz respeito a
flexibilizagdo das formalidades dos atos processuais.

d) Principio da Verdade Real

Por este principio, as Comissdes devem, na medida do possivel, buscar a verdade real
(material) dos fatos apresentados, ndo se contentando com a mera alegagdo dos envolvidos. Neste
ponto, a Comissdo pode e deve atuar de oficio (sem a necessidade de ser provocada pelas partes)
para buscar a realidade do eventos apresentados, buscando formar sua convicgdo sobre a realidade
fatica em apuragao.

Para fins de exemplificacdo, na UFJF uma CPAD (comissdo de PAD) poderia enviar, via SEl,
oficio a um pré-reitor, diretor (académico ou administrativo) ou até mesmo a setores externos a
Universidade, buscando subsidios para o melhor entendimento dos fatos.

e) Principio da Presunc¢do de Inocéncia ou de Nao Culpabilidade

De matriz constitucional, este principio, quando aplicado em ambito administrativo,
informa que durante o processo disciplinar enquanto ndo houver decisdo final condenatéria, o
acusado/indiciado deve ser considerado inocente, cabendo a Administragdo Publica (UFJF) o
Onus de provar a culpa.

f)  Principio da Motivacdo

Em ambito correicional, todas as decisdes das Comissdes devem ser devidamente
motivadas, demonstrando-se, sempre que possivel, o preenchimento dos requisitos legais para a
pratica do ato. A titulo de exemplo, ao requerer a autoridade competente a suspensdo do Servidor
Acusado no bojo do PAD, a comissdo deve demonstrar que estdo presentes os requisitos do art.
147 da Lei 8112/90.

3 — Legislagdo Aplicavel

As atividades correicionais na UFJF sao orientadas pelos seguintes instrumentos normativos:

a) Constituicdo Federal;
b) Legislacdo Federal — Lei 8.112/90 e, supletivamente, a Lei 9784;
c¢) Normas internas da UFJF;



d) Instrucdes Normativas da DICI (Diretoria de Controle Institucional);
e) Notas Técnicas da CGU e,
f) Instrugdes Normativas da CGU.

Na Constituicdo Federal encontramos as regras de hierarquia superior no que diz respeito as
garantias bdsicas a serem observadas em qualquer procedimento, vejamos as principais
dispositivos que se relacionam diretamente a atividade disciplinar:

a) Adignidade da pessoa humana enquanto fundamento da Republica Federativa:

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e
Municipios e do Distrito Federal, constitui-se em Estado Democrdtico de Direito e tem como
fundamentos:

Il - a dignidade da pessoa humana;

b) O contraditdrio e a ampla defesa:

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distin¢do de qualquer natureza, garantindo-se
aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a
liberdade, a igualdade, a sequranga e a propriedade, nos termos seguintes:

LV - aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e aos acusados em geral sdo
assegurados o contraditdrio e ampla defesa, com os meios e recursos a ela inerentes;

c¢) O-resguardo da intimidade, da imagem e da honra:

Art. 5¢

X-sdoinvioldveis a intimidade, a vida privada, a honra e aimagem das pessoas, assegurado
o direito a indenizacdo pelo dano material ou moral decorrente de sua viola¢do;

d) A necessidade de observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, constantes no art. 37, caput:

Art. 37. A administragcdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

Na legislacdo federal, especificamente na Lei n2 8.112/90, encontramos o regramento
basico da atividade disciplinar, a partir do art. 116 até o art. 182. Recomendamos aos Servidores da
UFJF a leitura atenta de todos os dispositivos acima, passaremos por alguns deles quando
apresentarmos as fases do processo administrativo disciplinar.

Supletivamente a Lei 8112/90, usaremos também a lei 9784/99 em caso de lacunas.



No Regimento Geral da UFJF encontraremos a estrutura da Universidade, bem como a
principal regra de competéncia correicional, vejamos:

Art. 26- Compete ao Diretor da Unidade Académica:

c) instaurar, propor ou determinar ao Orgdo competente a abertura de processo
administrativo disciplinar ou de sindicéncia nos termos da legislag¢éo aplicdvel;

d) exercer o poder disciplinar no Gmbito da unidade;

Nas Instru¢des Normativas da Diretoria de Controle, notadamente na INSTRUCAO
NORMATIVA DICI/UFJF N2 1, ha todo o regramento dos procedimentos e processo disciplinares no
ambito da UFJF. Veremos os principais instrumentos correicionais na sequéncia.

4 — Principais Instrumentos Correicionais

Os procedimentos correicionais sao divididos em dois grandes grupos: procedimentos
investigativos, cuja finalidade é a colheita de provas da autoria e materialidade, ndo podendo
resultar em aplicacdo de penalidades e os procedimentos acusatérios, abertos quando ja hd indicios
suficientes de materialidade e autoria e cuja consequéncia poderd ser ou ndo a aplicacdo de alguma
penalidade.

Vejamos o esquema abaixo, contendo a divisdo mencionada acima bem como os principais
instrumentos em cada uma:
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Vamos iniciar pelos procedimentos investigativos, analisando sua funcdo e principais

caracteristicas:

a) Investigacdo Preliminar Sumaria (IPS)

A IPS tem carater preparatério e é regida pela informalidade (ndo é necessaria portaria de
instauragao, por exemplo, bastando um oficio da autoridade competente).

N3o obstante a informalidade, a IPS devera ser aberta no SEI como processo sigiloso.

Pode ser conduzida por um Unico Servidor ou por uma Comissao de dois ou mais Servidores
efetivos, ndo se exigindo o requisito da estabilidade para atuagdo no procedimento.



O objetivo da IPS é a colheita de materialidade, visando dar subsidios a autoridade
competente para a instauracdo de um procedimento acusatério, o arquivamento ou a
celebracdao de um TAC.

O prazo é de 30 (trinta) dias prorrogaveis pelo mesmo periodo.

Para a conducdo do procedimento, o Servidor designado ou a Comissao de Servidores,
conforme o caso, poderd valer-se de oitivas de pessoas que possam testemunhar algo sobre o
fato e envio de oficios as autoridades que julgar adequadas para esclarecimentos.

Sempre que possivel, recomendamos que a IPS seja conduzida sem a participacdo do
denunciado e do denunciante. O procedimento visa apenas a colheita de materialidade, ndo é
0 ambiente mais adequado a abertura de contraditério ou ampla defesa. Entretanto, nao
havendo a possibilidade de averiguagdao sem a participagdo de um ou outro, o Servidor ou
Comissdo podera ouvi-los, esclarecendo tratar-se de procedimento meramente investigativo.

Aqui vale uma observagdo importante, apés uma IPS ou SINVE, caso o(a) denunciado(a)
nao tenha sido ouvido no procedimento, de acordo com a IN n2 02 da DICI, antes de abrir o
procedimento acusatdrio (PAD, PAD Sumario etc.) iremos conceder prazo razodvel para que
ele(a) se manifeste sobre os fatos.

b) Sindicancia Investigativa (SINVE)

Tal como a IPS a SINVE serve a colheita de materialidade para subsidiar futura decisdo da
autoridade competente. Entretanto, a SINVE conta com mais formalidades e com um prazo
maior.

Desta forma, para a instauracdo do procedimento faz-se necessdria a portaria da
autoridade competente, podendo ser designado um ou mais Servidores efetivos, ndo se
exigindo a estabilidade.

Considerando que tanto a IPS quanto a SINVE servem para a colheita de materialidade, qual
o critério utilizado pela autoridade competente para decidir pela abertura de IPS ou de SINVE?
A complexidade da demanda trazida! A depender do caso, havera a necessidade de ouvir mais
pessoas, de oficiar a mais drgdos da UFJF e aguardar a manifestacdo destes em prazo razoavel,
de analisar um volume maior de documentos etc.

A SINVE tem o prazo de 60 (sessenta) dias prorrogdveis pelo mesmo periodo.

c) Sindicancia Patrimonial (SINPA)

A sindicancia patrimonial assemelha-se em grande parte a SINVE, entretanto, é usada
guando a suposta infracdo disser respeito a enriquecimento ilicito, manifestado pela evolucdo
patrimonial incompativel com os recursos auferidos pelo Servidor.

A SINPA seguird as disposicdes do Decreto n2 5.483/2005 e, por ser procedimento incomum
na UFJF (que bom né!), ndo iremos nos aprofundar nele neste momento. Na UFJF, os procedimentos
mais utilizados sdo a IPS, a SINVE e o PAD!



Passemos agora aos procedimentos acusatdrios. Neste momento, a autoria e a
materialidade estdo mais robustos e, na duvida, nosso ordenamento juridico determina que se abra
o procedimento acusatoério para aprofundamento das investigagGes, é o que se denomina In Dubio
Pro Societate (na duvida... a favor da sociedade).

Vamos iniciar pelo mais extenso deles, o querido PAD (contém ironia...).
a) Processo Administrativo Disciplinar (PAD)

O PAD é regido pela Lei n? 8112/90, entretanto, a mencionada lei foi muito suscinta ao
descrever o procedimento dizendo, basicamente, que ele se desenvolverd em trés fases:
instauracgdo, inquérito (instrugdo, defesa e relatério) e julgamento:
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Vamos analisar cada fase separadamente.

A instauragdo do PAD deverd ocorrer por meio de portaria da autoridade competente,
geralmente, serd competéncia do(a) Diretor(a) da Unidade Académica, entretanto, a DICI também
podera emitir a portaria caso seja solicitado.

A comissdo do PAD, que a partir de agora chamaremos apenas de CPAD, deve ser composta
por trés servidores publicos efetivos e estaveis.

Instaurado o PAD, a CPAD inicia seus trabalhos tomando diversas providéncias preliminares,
instruindo o procedimento e elaborando o relatério final.

Vocé sabia que a DICI ja elaborou um guia para a conduc¢do do PAD? Ele contém os principais
atos a serem praticados em cada fase! Este guia esta na pdagina da DICI, mas, para fins de tornar o
presente trabalho, o mais completo possivel, irei reproduzi-lo aqui:




GUIA PARA CONDUGAO DE PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

1) Abertura do PAD
no SEl

- Iniciar Processo Sigiloso no SEl especifico para Processo
Administrativo Disciplinar;

- Conceder credenciais de acesso para os membros da Comissdo de
Processo Administrativo Disciplinar (CPAD);

2) Providéncias
Preliminares

- Juntar Portaria que designou a Comissao;

- Juntar Processo Investigatério que serviu de subsidio para abertura
do PAD;

3) Reunido Inicial e
Ata de Instalagdo

- Reunir a Comissdo para as deliberagdes iniciais;

- Fazer Ata de Instalagdo e Inicio dos Trabalhos informando acerca das
deliberagdes iniciais, tais como:

e Realizar a leitura dos autos.

e Encaminhar memorando a autoridade instauradora e ao
titular da unidade em que ocorreram as supostas
irregularidades, informando acerca do inicio dos trabalhos da
presente comissdo;

e Notificar os acusados, por e-mail, acerca do processo
instaurado, concedendo-se credencial de acesso (via SEI) tdo
logo os servidores acusem recebimento da notificagao;

e Designar secretdrio da Comissao;

e Solicitar ou ndo a Autoridade Instauradora o afastamento
preventivo do acusado;

e Estabelecer o cronograma inicial de atividades da comissao,
cientificando-se todos os membros acerca das reunies
ordinarias;

e Solicitar a instituicdo local material técnico necessdrio para a
gravacao das audiéncias, bem como agendamento de espago
fisico adequado para as oitivas a serem realizadas;

4) Comunicagdes
Iniciais

- Enviar Comunicagdo a Autoridade Instauradora do PAD informando
sobre o inicio dos trabalhos da CPAD.

- Enviar Comunicagdo ao Diretor da Unidade de Lotac¢do do acusado,
informando que encontra-se vedada a concessdo de aposentadoria
voluntaria ou exoneragdo a pedido antes de concluido o PAD e
solicitando que a comissdo seja consultada previamente sobre a
possibilidade de se autorizar a concessdo de férias ou quaisquer
outros afastamentos que a lei atribua a Administracdo o poder
discriciondrio para seu deferimento;

- Enviar Comunicac¢do a PROGEPE informando sobre a existéncia de
PAD contra o servidor acusado, sobre a vedacao da concessao de
aposentadoria voluntaria ou exoneracdo a pedido antes de concluido
o PAD, solicitando que a comissao seja consultada previamente sobre




a possibilidade de se autorizar a concessao de férias ou quaisquer
outros afastamentos que a lei atribua a Administracdo o poder
discriciondrio para seu deferimento e que seja enviado a CPAD cépia
dos assentamentos funcionais do servidor acusado.

05) Notificagdo do
Acusado

- Notificar o servidor, por e-mail gerado dentro do processo SEl,
acerca da situacdo de acusado em processo disciplinar e:

e Informar que o acusado poderd acompanhar o PAD
pessoalmente ou por procurador, podendo ter vista dos
autos, arrolar testemunhas, produzir provas e contraprovas e
formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

e Informar que no caso de solicitacdo de provas testemunhais,
o acusado deverd apresentar rol de testemunhas no qual deve
ser demonstrada a pertinéncia de cada oitiva em breve
arrazoado e que devera conter, tanto quanto possivel, o
nome completo da testemunha, cargo ou emprego ocupado
(se for o caso), enderecos e telefones para contato.

e Informar o nimero do Processo SEI através do qual o PAD
tramita;

e Solicitar que seja dada ciéncia acerca do recebimento da
notificacdao, por e-mail ou através do préprio sistema SEl, a
fim de que Ihe seja concedida credencial de acesso ao
processo;

e Uma observacdo: se o Servidor ndo responder ao e-mail,
pediremos auxilio a Chefia Imediata para nos ajudar a
informa-lo;

06) Concessdo de
Credencial de
Acesso para o

Acusado e
Procurador

- Somente apods ser dada ciéncia com relagdo a Notificagdo do
Acusado, devera ser dada credencial de acesso ao servidor;

- Concessao de credencial de Acesso Externo no SEI: Apenas para
Advogado que apresentar Procuragdo para a Comissao;

Lembrete 01: Caso haja concessdo de acesso como usudrio externo,
devera ser franqueado acompanhamento integral do processo.
Lembrete 02: E preciso ficar atento as renovagdes do prazo de acesso
para usuario externo, para que a CPAD ndo pratique atos sem que o
procurador tenha acesso integral ao processo.

07) Solicitacdo de
Afastamento
Preventivo do

Servidor Acusado

- Caso a CPAD entenda que é necessdrio o afastamento preventivo do
acusado, devera ser feito oficio solicitando tal providéncia a
Autoridade Instauradora;

- Caso seja concedido afastamento preventivo, a Autoridade

Instauradora devera intimaro acusado e comunicar o gestor da
unidade ou o chefe imediato, bem como a progepe;

- Juntar Portaria de Afastamento Preventivo no processo;




08) Elaboracdo de
Calendario de
Atividades da CPAD

- Elaborar calendario de atividades da CPAD, indicando, dentre outras
coisas, os dias e hordrios das oitivas de todas as testemunhas a serem
convocadas inicialmente pela Comissao;

- Notificar, por e-mail gerado dentro do processo SEl, o acusado (e o
procurador, caso haja) acerca do calendario formulado pela CPAD e
solicitar que ateste ciéncia ;

09) Instrucdo
Processual
Probatéria

- Proceder com a instrugdo probatdria, colhendo as provas sempre
com ciéncia e possibilitando a participacdo do acusado (e procurador,
caso haja);

- Sao exemplos de provas possiveis: documental, testemunhal,
pericial, interrogatdrio do acusado;

10) Prova
Testemunhal

- Intimar a testemunha, por e-mail gerado dentro do processo SEl,
acerca do dia, horario e local para a oitiva, com o prazo de
antecedéncia minimo de 03 dias Uteis em relag¢do ao dia do
depoimento; (caso ela ndo responda ao e-mail, solicitar a Chefia
Imediata auxilio para intima-Ila)

- Dar preferéncia para depoimento por via remota (online), em tempo
real, através de sala virtual que permita gravagao do ato;

- Gravar a oitiva em imagem e video, independentemente de ter sido
feita de maneira remota ou presencial;

- No dia do depoimento: Conferir documento de identificagdo da
testemunha; qualificar a testemunha (pelo menos com nome
completo, documentos, profissao, forma eletrénica de contato e
endereco atual); perguntar se a testemunha ndo é impedida ou
suspeita, conforme prescricao legal; compromissar a testemunha e
cientifica-la acerca do crime de falso testemunho previsto no Cédigo
Penal; questionar ao acusado (caso presente no momento do ato) se
ha alguma manifestacdo contraria aoitiva da testemunha. Caso haja,
a CPAD deve deliberar se ouvird ou ndo a testemunha, podendo
ainda prosseguir com a oitiva na

condicdo de informante, isto é, sem prestar o compromisso legal.

11) Juntada das
Provas no Processo
SEI

- Todas as provas colhidas (oitivas, documentos, etc) devem ser
juntadas no processo SEl e o acusado deve ser intimado acerca desta
juntada;

- Nas oitivas, deve ser elaborada Ata de Oitiva. Obs.: ndo é mais
necessaria a transcricdo do depoimento; basta a disponibilizagdo do
link no Termo de Oitiva (hd modelo no SEI).

- No caso de gravacgdo por imagem e video, recomenda-se que o
arquivo seja comprimido (caso muito grande) e gravado em Drive de
e-mail confeccionado pela prépria CPAD para aquele processo. Apds,
é possivel disponibilizar o link de acesso ao arquivo dentro do
processo SEl na Ata de Oitiva.

- Encerrada a colheita de provas solicitadas de oficio pela CPAD,
notifica-se o acusado para que se manifeste (no prazo estipulado pela




12) Produgdo de
provas pelo
Acusado

CPAD) acerca do interesse de produzir outras provas, podendo arrolar
testemunhas, requerer pericias, juntada de documentos e etc.

- Caso haja pedido de outras provas, a CPAD devera deliberar e
apresentar resposta escrita fundamentada dentro do processo.
Recomenda-se ndo indeferir as provas solicitadas pelo acusado, sob
pena de cerceamento de defesa, exceto se claramente protelatdrias
ou impertinentes.

- Delimitadas as provas a serem produzidas, deve a CPAD realizar
novo calendario de atividades e intimar o acusado com pelo menos
trés dias Uteis de antecedéncia;

13) Interrogatorio
do Acusado

- Apds encerramento da colheita de todas as provas, deve ser feito o
interrogatdrio do acusado, observando-se o seguinte:

e O acusado deve ser intimado com, no minimo, 03 dias Uteis
de antecedéncia acerca do dia, horario e local em que sera
feito seu interrogatdrio;

e Sendo o interrogatdrio um meio de defesa, o acusado pode
optar por ficar em siléncio, ndao sendo obrigado a
responder as perguntas. Neste caso, a CPAD nao pode
exercer nenhum tipo de coagao, pressao, a fim de que o
acusado preste depoimento;

e Aceitando participar do interrogatodrio, o acusado podera
estar ou ndo acompanhado de seu advogado;

e A oitiva podera ser presencial ou remota, sendo esta ultima
via a preferencial, segundo orientacdo da CGU;

e A oitiva devera ser gravada, por dudio e video, devendo o
arquivo ser juntado posteriormente no processo SEl, tal qual
ocorre com a oitiva de testemunhas, através da Ata de
Interrogatorio;

IMPORTANTE: O interrogatério do acusado serd sempre o Ultimo ato
de instrucdo processual. Caso haja necessidade de repetir alguma
prova (ex.: ouvir novamente uma testemunha apds o interrogatério),
novo interrogatoério devera ser agendado.

14) Conclusao
Preliminar da CPAD

- Apds o encerramento da instrucdo probatdria com o interrogatorio
do acusado, a CPAD devera elaborar documento com conclusdo
preliminar, que podera ser:

1) Termo de Exculpagdo: Caso a CPAD entenda que no caso ndo ha
provas de materialidade ou autoria, ou ainda quando ndo ha provas
de que houve cometimento de infracdo disciplinar. Elaborado o
termo, este devera ser encaminhado a Autoridade Instauradora.

2) Termo de Indiciacdo: Caso a CPAD entenda que ha elementos
suficientes quanto a autoria e materialidade, elabora-se termo de
indiciacdo em que deverd ser pormenorizada a acusagdo que recai
sobre

o acusado, o enquadramento juridico (qual o artigo da lei) de sua
conduta e os fundamentos para convic¢do da Comissdo.




15) Citacdo para
Defesa Escrita

- Elaborado Termo de Indiciacdo, a CPAD deverd citar o acusado para
que apresente defesa escrita no prazo de 10 dias;

- A citacdo do acusado devera ser feita por e-mail através do proprio
processo SEl, devendo o acusado atestar ciéncia quanto ao
recebimento desta citacdo. A contagem do prazo de 10 dias fluird a
partir do primeiro dia util seguinte a confirmacdo de ciéncia.

16) Relatdrio Final

- Entregue a Defesa Escrita pelo acusado, a CPAD elaborard Relatério
Final concluindo acerca do cometimento ou ndo das infracdes
apontadas no Termo de Indiciagdo e sugerindo, se for o caso,
aplicagdo de penalidade de acordo com a disposi¢do legal cabivel;

- O Relatdrio Final da Comissdo sera juntado no processo e o acusado
intimado desta juntada;

17) Encerramento
dos trabalhos da
CPAD

- Elaborado o Relatdrio Final e assinado pelo Presidente da CPAD e
por todos os membros da comissdo, o processo deve ser
encaminhado a Autoridade Instauradora. Para isso, a CPAD devera
elaborar oficio encaminhando o processo e conceder credencial de
acesso a Autoridade Instauradora.

18) Providéncias
Finais

- A CPAD é extinta logo apds o encaminhamento do processo com o
Relatdrio Final a Autoridade Instauradora. Assim sendo, os membros
da Comissdo, incluindo o Presidente, deverdo renunciar as suas
respectivas credenciais de acesso ao processo SEI.

Algumas observagGes sdo necessarias:

v' Todas as pecas processuais do PAD, quais sejam: notificacdo prévia, ata de
instauracdo, intimacdo de testemunha particular, intimacdo de testemunha
servidor(a), termo de oitiva, termo de indicia¢do, relatdrio final etc estdo com

modelo no SEl. Sdo modelos editaveis, para que a CPAD possa apenas ter uma
ideia dos principais componentes da peca processual. Basta clicar em Gerar
Documento no SEI:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

.
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N ESINR AP |

Gerar Documento -
Escolha o Tipo do Documento: ©

JW}>3071 905524/2024-36 Lo

£ Consultar Andamento [Dici ]

DICI 01: Ata Instalacdo e Inicio dos Trabalhos
DICI 01: Ata de Deliberacdo - Diligéncias

DICI 01: Ata de Deliberacdo - Indiciacdo

DICI 01: Citac#o para Defesa Escrita

DICI 01: Intimacdo Testemunha Servidor Publico
DICI 01: Intimagdo de Interrogatério do Acusado
DICI 01: Intimag&o de Testemunha Particular
DICI 01: Notifica Acusado Presencial de Testem
DICI 01: Notifica Servidor Situagio de Acusado
DICI 01: Notificacio Prévia

DICI 01: Oficio Notifica Autoridade Instaurador
DICI 01: Portaria de Designacdo de Secretario
DICI 01: Relatorio Final

DICI 01: TAC - Termo de Ajustamento de
Conduta

DICI 01: Termo de Indiciacdo
DICI 01: Termo de Interregatério do Acusade
DICI 01: Termo de Qitiva de Testemunha O B Uu B

v' As pecas mencionadas no Guia acima s3o fundamentais, sob pena de nulidade
do PAD. A notificagao prévia do acusado, por exemplo, é obrigatéria.

v" N3o se esqueca: as intimacdes devem ser feitas com antecedéncia minima de
trés dias Uteis (art. 26, § 22 da Lei n2 9.784/99).

v Sobre a concessdo de credenciais, veja como é simples conceder a credencial a
pessoa integrante da UFJF:

19) clique no icone Gerenciar Credenciais de Acesso (fica ao lado do “joinha” - Ciéncia):

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

.
sel! Para saber+ Menu Pesquisa I v

JN{23071.905524/2024-36 [ n.

£ Consultar Andamento

ORI EaE

Processo aberto somente com ¢ Nsuario 3159099/ DICL

29) apds, aparecera a seguinte tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa I |

IB}2501.505524/2024-36 LY Gerenciar Credenciais

# Consultar Andamento
Conceder Credencial para:
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3) Basta colocar o SIAPE ou o nome da pessoa no campo “Conceder Credencial para” e selecionar
a mesa do SEl em que o processo aparecera para o destinatario (atengdo: em caso de duvidas

sobre qual mesa do SEl a pessoa utiliza, vale a pena entrar em contato e confirmar com a
pessoal)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

»
se‘! Para saber+ Menu Pesquisa _ EEB 4
3071505524203 B Gerenciar Credenciais
# consultar Andamento
Conceder Credencial para: Unidade:
(R | vl

ASSESSORIA DO GABINETE - REITORIA - Assessorias da Reiforia- Gabinele

CGRC - Comité de Governanca, Riscos & Controles

CONTROLE-AUDITORIA - Controle de Autoria

CONTROLE-PRAZOS - Controle de Prazos Processuais
DEP-DIREITO-PUB-MATERIAL - REITORIA - FACDIR - Depio. de Direito Publico Material

v Agora vamos conceder credencial a um usudrio externo. Geralmente, precisamos fazer
este procedimento para o(a) advogado(a) da parte:

12) Vamos clicar no icone “Gerenciar DisponibilizacGes de Acesso Externo” (aquele prédio com
um bonequinho ao lado):

Para saber+ Menu Pesquisa | ES N |

I§23071.905524/2024-36 4| n.

Gerenciar Dis|
# Consurar Andamento Processo aberto somente com o Usuirio 3159099 / DICI o

s de Acesso Externo

29) Aparecerad a janela seguinte com os campos a serem preenchidos:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa [N E=EQalAa

J}23071.905524/2024 56 B U Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

£ Consultar Andamento E-mail da Unidade:

~]

E-mail do

Motivo:

Tipo
O Acompanhamento integral do processo () Disponibilizagio de documentos

Validade (dias): Senha:

Disponibiizar

No campo e-mail da unidade, insira o e-mail da sua unidade, exemplo: diretoria.controle @ ufif.br.

No campo Destinatério, insira 0 nome da pessoa e, logo ao lado, o e-mail dela (importante
preencher corretamente o e-mail, pois o link para acessar o SEl sera enviado por este e-mail)

No campo motivo, sugerimos colocar os seguintes termos: concessdo de credencial para acesso
a PAD.

No “Tipo” de concessao, iremos marcar o “Acompanhamento integral do processo”.
A Validade, geralmente, podera ser de 60 (sessenta) dias, que é o prazo inicial do PAD.
Logo apds, vocé deve inserir sua senha do SEl e clicar em disponibilizar.

A pessoa ira receber o link no e-mail dela.

Atencdo: em caso de prorrogacdo do PAD, essa credencial precisara ser renovada!

Encerrada a fase de Inquérito do PAD, passa-se ao julgamento. Veja como ficou o
procedimento como um todo, com as principais fases:
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Art. 147 (60 dias)

Portaria mms) | Notificacio mmmm) | Pedido de > Intimagdo das

Prévia Afastamento Testemunhas

Termos de ‘ Interrogatdrio ‘ Termo de Indiciamento -

Oitivas do Acusado ou Exculpagao

/Regra: 10 dias. / 20 dias

Citacdo do Acusado ‘ Relatério Final ‘ Julgamento

para Defesa Escrita

Vamos continuar vendo os procedimentos acusatérios:

b) Sindicancia Acusatdria (SINAC)

Usaremos a SINAC quando estivermos diante de infracdo disciplinar de menor gravidade
(aquelas puniveis com adverténcia ou suspensao de até 30 dias).

A Comissao da SINAC deve ser composta de pelo menos 2 Servidores efetivos estdveis.
O prazo para a conclusdo dos trabalhos é de 30 dias prorrogaveis pelo mesmo periodo.

Quanto ao procedimento, a SINAC seguira basicamente as mesmas regras do PAD, com
a observancia plena do contraditério e da ampla defesa.

c¢) PAD Sumario

O PAD sumdrio sera utilizado quando estivermos diante das seguintes infracGes:
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» Acumulo ilegal de cargos
» Inassiduidade habitual
» Abandono de cargo

A Comissdo do PAD Sumario devera ser composta por pelo menos 2 Servidores efetivos
estaveis. Antes de instaurarmos o procedimento, deveremos instruir o feito com as provas da
autoria e materialidade.

Instaurado o procedimento, a Comissao elaborara o termo de indiciacdo, no prazo de 3
dias, e promovera a citagdo do Servidor indiciado para que este apresente defesa escrita no prazo
de 5 dias. Apresentada a defesa, a Comissao elabora relatério conclusivo.

Do PAD sumario poderao advir as penalidades de demissao, destituicdo do cargo em
comissdo ou cassag¢do de aposentadoria ou disponibilidade.

O prazo do PAD sumario é de 30 (trinta) dias prorrogaveis por mais 15 (quinze) dias.

d) Processo Administrativo de Responsabilizagdo (PAR)

O PAR é utilizado para o processo de apuragao de responsabilidades de pessoas juridicas
pela pratica de atos lesivos a Administracdo Publica.

Por ser procedimento bastante raro e de dificil aplicabilidade ndo iremos adentrar em
suas regras neste material.

A titulo de conhecimento, o PAR esta disciplinado na Lei n2 12.846/2013, conhecida
como Lei Anticorrupgao.

Deixamos consignado que a IN n2 01 da DICI trata ainda da sindicancia disciplinar para
servidores temporarios regidos pela Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993. Contudo, por ser
processo de rara ocorréncia ndo iremos adentrar em suas regras neste momento.

Vistos os principais procedimentos investigativos e acusatorios, sem a pretensdo de
esgotar o conteldo, mas trazendo um panorama das principais regras, passaremos agora ao uso
do sistema ePAD.

5 — Utilizagdo do Sistema ePAD

O ePAD é um sistema que organizaas informa¢des dos procedimentos
administrativos correcionais e gera pecas necessarias para conducdao dos procedimentos
disciplinares.
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Na UFJF utilizaremos o mecanismo de duplo registro dos procedimentos correicionais.
Usaremos o ePAD e, paralelamente, precisaremos alimentar também o sistema SEI.

Atualmente, a CGU estd fornecendo capacitacdes constantes para o uso do sistema, além
das orientacGes deste material, € necessdario que os Servidores que atuardao nos procedimentos
correicionais fagcam o curso oferecido pela CGU, que é mais dindmico por conter ambiente de
treinamento em tempo real.

Neste link aqui - https://www.gov.br/corregedorias/pt-br/assuntos/sistemas-
correcionais/sistema-epad - vocé encontrara todas as informac&es sobre o ePAD, bem como as
turmas dos cursos, o ambiente de treinamento, o link para o balcdo virtual de duvidas, o EDEN
(uma espécie de manual do ePAD contendo todas as fases) bem como a legislagdo aplicavel.

Para ambienta-los com a plataforma, iremos mostrar a seguir como realizarmos um juizo
de admissibilidade no ePAD. Juizo de admissibilidade é uma primeira andlise que realizamos
guando recebemos uma denuncia, iremos avaliar se hd um minimo de plausibilidade nas
alegagdes, um lastro minimo de materialidade e autoria, se ndo estd prescrito etc.

Apds a admissibilidade, iremos enviar o juizo e a conclusdo a autoridade julgadora, para
gue ela decida pela abertura de algum procedimento investigativo ou acusatério.

Vamos iniciar com um caso pratico? Suponhamos que vocé foi nomeado para realizar
um juizo de admissibilidade e na denuncia (que vem geralmente da Ouvidoria da UFJF) consta o
seguinte relato:

A Servidora Encrenca da Silva frequentemente comete prdticas de assédio moral com os
demais colegas da Secretaria da Unidade Académica. Utilizando-se de falas racistas e
homofdbicas, a Servidora cria um ambiente de trabalho hostil entre os colegas. Somado
a isso, a Servidora tem feito horas extras acima do permitido, que sGo 2h por dia, e ndo
comunica a Chefia, fazendo uma espécie de banco de horas para faltar em outro dia.

Ao iniciar o sistema ePAD a primeira tela que iremos nos deparar é a seguinte:

° Patricia Valadares Abreu
.o @ Corregederia - Treinamento CGM v 6 Alto Contraste  'libras

quarta-feira, 14/02/2024, 16:02:48
Controladoria-Geral da Unido

A & sair

°
[ ]} Procedimento

SEJABEM-VINDO AO ePAD

= Decisdes para Admissibilidades/P. Investigativo

[ 3% 5 .
&/ Processos Correcionais (acusatorios)

- O €PAD & um sistema, criado pela Corregedonia-Geral da Unidio, que organiza as informagdes dos procedimentos
I Gestdo de TAC administrativos correcionais e gera pecas arias para o dos pr Essa acd
das informac@es é feita por meio da Matriz de Responsabilizacdo, metodologia que permite processos sancionatérios mais

Iﬂ Painéis/Relatérios céleres, efetivos e seguros.

Seu uso é cbrigatorio parao g das i & no dmbito do Poder Executivo federal
(Portaria n. 2463;2020).

<«

Para comecar a usar, escolha uma das opcdes disponiveis no menu ao lado.

A CRG oferece 05 seguintes meios para gue s usudrios dos sistemas correcionais tirem dlvidas sobre o uso das
femamentas existentes:

+ EDEN, com orientacfes sobre o uso dos sistemas, FAQ e tutoriais
« Monitorias on-line
« Treinamentos

- Rrinn na Telanram
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Clique neste botdo extensor indicado pela seta cima e posteriormente, clique no primeiro icone,
este chamado Admissibilidade/Procedimento Investigativo. A proxima tela a ser mostrada pelo
sistema é a seguinte:

. Palricia Valadares Abreu
.o @ PHD Corregedoria - Treinamento CGM v - Alto Contraste  HVlibras
. ) quarta-feira, 14/0212024, 16:06:02
Controladoria-Geral da Unido
P R - Sair
AJUDA@
Iniciar Nova Analise
Filtros A
Busca textual Comissao/Responsaveis
A .
= EmAndamento Aguardando Andlise (CGU-PAD) Tipo de analise
»
Periodo da ciéncia a Tipo de agente Todos v
identificado
Identificador da anélise NUP/Identificador do
(ID) processo
Corregedorias Prioridade Todos v

O Incluir registros excluidos

Aqui, vocé devera clicar em Iniciar Nova Andlise. Posteriormente, abre-se a seguinte tela:

DEMANDA DA SUPOSTA INFRAGAO CORRECIONAL

ORIGEM DA DEMANDA

INFORMAGOES INICIAIS

ATO INSTAURADOR

COMISSAO/RESPONSAVEIS

DADOS GERENCIAIS

CONSIDERAGOES

Iremos clicar em cada um desses campos e preencher com os dados que forem possiveis (a
depender do caso, vocé ndo terd de plano todas as informacGes, que sé virdo com o decorrer da
demanda, mas ndo se preocupe, todos os campos acima sdo editaveis, vocé pode voltar a eles
sempre que necessario).

Vamos iniciar clicando em ORIDEM DA DEMANDA:

Pagina | 20



Pagina 21

DEMANDA DA SUPOSTA INFRAGAO CORRECIONAL

ORIGEM DA DEMANDA

Qrigem *

Selecione v

Tipo de documento *

Selecione v

Numero do documento *

Data do documento *

INFORMAGOES INICIAIS

ATO INSTAURADCR

COMISSAO/RESPONSAVEIS

Irei preencher os campos com as informagdes da nossa suposta infragdo descrita acima. Veja
como ficou:

DEMANDA DA SUPOSTA INFRAGAO CORRECIONAL

ORIGEM DA DEMANDA

Origem *

Fala.BR/Sistema de Cuvidona b

Tipo de documento *

Dendncia v

Numero do documento *

23071.100200/2024-01

Data do documento *

01/02/2024

INFORMAGGES INICIAIS

ATO INSTAURADOR

COMISSAO/RESPONSAVEIS

No Campo Origem, coloquei nossa fonte mais comum e oficial de recebimento de dendncias na
UFJF: a Ouvidoria! Mas nesse campo vocé também encontrara outros érgdos como a propria
CGU, o Ministério Publico, as Policias, varios Tribunais, a imprensa etc. Mas ndo se preocupe, na
UFJF o mais comum é que as denuncias cheguem pela Ouvidoria.
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No campo tipo de documento, inseri denulncia, por ser o que mais se aproxima das
manifestacdes colhidas pela Ouvidoria, mas temos |d também: oficio, relatdrio, representacao
etc.

No campo numero do documento, inseri o processo do SEl onde constam os dados da demanda.
Pode ser um processo que ja recebemos ou aquele que a prépria comissdo ira abrir no SEI.

Posteriormente, colocamos a data do documento. Colocamos a data da denuncia.

Passemos agora ao campo INFORMACOES INICIAIS

INFORMAGOES INICIAIS

Local de conducdo do processo comecional.  ® Outro (SE, processo fisico, etc) O ePAD (PEC - Uso exclusivo PILOTO)
(ATENGAO: este campo nio podera ser alterado apés a gravagio inicial)

NUP / Identificador do processo

23071.100200/2024-01

Tipo de andlise ¢ Prioridade Acesso restrito a membros?

Analise Inicial de Admissibilidadi  + Padrio v Osim ®@Ndo

Objeto para apuracédo & *

Servidora € acusada de suposto cometimento de assedio moral, por meio de praticas racistas e homofobicas, bem como por
infringir regras pertinentes ao horario de trabalho

Veja, no campo NUP/IDENTIFICADOR DO PROCESSO colocamos novamente o numero do
processo SEl.

Apesar de termos esquecido de marcar, no campo ACESSO RESTRITO A MEMBROS, marque
sim!

Em TIPO DE ANALISE, selecionamos Analise Inicial de Admissibilidade. Mas vocé vera que temos
|8 todos os tipos de procedimentos investigatdrios e acusatorios.

No campo prioridade, deixamos Padrao (as outras possibilidades sdo Prioritario e Urgente).
No item ACESSO RESTRITO A MEMBROS, deixamos marcado como NAO.

Na aba OBJETO DE APURACAO, iremos descrever de forma sucinta o objeto a ser apurado. Veja,
ndo é necessario reproduzir os termos da denuncia ou copia-la. Basta sintetizar as infracGes que
serao objeto de apuragao.

Vamos seguir ainda neste campo com a seguinte tela:
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Data ou periodo da suposta iregularidade *

011172023 a 31/01/2024

Prescricdo da pretensdo punitiva

Abrangéncia da analise
Envolve agentes publicos

L] Envolve entes privados

Agente publico

Data de inicio da contagem do prazo prescricional ¢ * 01/02/2024

O inicio da contagem prescricional para o caso em analise decorre de #

Data em que a autoridade competente teve ciéncia dos fatos.

Data prescricdo adverténcia (180 dias) 30/07/2024
Data prescricdo suspenso (2 anos) 01/02/2026
Data prescricdo penalidades expulsivas (5 anos) 01/02/2029

Veja, no campo data ou periodo da suposta infragdo, colocaremos uma data aproximada, visto
qgue a denuncia ndo trouxe esse dado. Entretanto, precisamos preencher o campo, caso
contrdrio, o sistema ndo permitird salvar os dados.

Logo abaixo, marquei a op¢do ENVOLVE AGENTES PUBLICOS, visto que estamos investigando a
conduta de uma Servidora Publica Efetiva (agente publica).

Ao marcar que a conduta envolve agente publico, o ePAD abre este campo para preenchermos
os dados sobre a prescri¢cao do fato. A Data de inicio da contagem do prazo é aquela em que a
autoridade competente tomou ciéncia dos fatos, conforme art. 142, § 22 da Lei 8112/90. E foi
justamente esta a informacgao que colocamos no campo “O inicio da contagem prescricional para
0 caso em analise decorre de”, veja que colocamos: Data em que a autoridade competente teve
ciéncia dos fatos.

A seguir o préprio ePAD faz o cdlculo da prescricdo das san¢des de acordo com a data que
informamos. Neste momento, é necessario marcar pelo menos uma das prescri¢cdes para uma
espécie de “controle” pelo sistema. Veja, se ja sabemos qual a possivel infracdo, marcamos a
penalidade correspondente. No nosso exemplo, marcamos a penalidade de adverténcia, pois
supostamente e, por meio de andlise apenas dos fatos trazidos na denuncia, a conduta da
Servidora Encrenca da Silva se amolda ao art. 117, V (promover manifestacdo de apreco ou
desapreco no recinto da reparticdo) e art. 119 (inobservancia de dever funcional — no caso as
regras relativas ao ponto eletronico). Veja como fica na tela:

Pagina | 23



Pagina 24

Data prescricdo adverténcia (180 dias) 30/07/2024
Data prescricdo suspensdo (2 anos) 01/02/2026
Data prescricao penalidades expulsivas (5 anos) 01/02/2029
Prescricées
Data Abrangéncia Sangio a prescrever Utilizar como controle prescricional
30/0712024 Agente Pablico Adverténcia
01/02/2026 Agente Publico Suspensde O
01/02/2029 Agente Publico Penalidade Capital O
Observacdes

Adiante, existe ainda o campo OBSERVACOES, caso seja necessario, a critério do Servidor que
estd conduzindo, inserir mais algum dado.

Apds os preenchimentos acima, clique em GRAVAR:

Observacdes

ATO INSTAURADOR

COMISSAO/RESPONSAVEIS

DADOS GERENCIAIS

CONSIDERAGOES

( Gravar )

Ao clicar em GRAVAR, o sistema apresentara a seguinte tela:
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AJUDA®
Dados basicos - Demanda da Suposta Infragao
Local de condugéo do processo correcional: Outro (SEI, processo fisico, etc)
Identificador da analise: 17128 NUP/Identificador do processo: Corregedoria responsavel: Corregedoria - Treinamento CGM
23071.100200/2024-01
Situagdo analise: Em Andamento Tipo de analise: Andlise Inicial de Admissibilidade Data de Controle Prescricional: 30/07/2024
Origem da demanda: Documento: Dentncia - 2307 1.100200/2024-01 (01/02/2024)
Fala BR/Sistema de Ouvidoria
Inicio contagem prazo prescricional (agente Prescrigbes Adverténcia: Suspenséo: Penalidades expulsivas: 01/02/2029
- publico): 30/07/2024 01/02/2026
01/02/2024

Objeto para apuragéo:

Servidora é acusada de suposto cometimento de assédio moral, por meio de praticas racistas e homofobicas, bem como por infringir regras pertinentes ac horario d
e trabalho

Q, Visualizar/Editar

Vamos clicar em Visualizar/Editar, para continuarmos o preenchimento dos campos:

DEMANDA DA SUPOSTA INFRAGAO CORRECIONAL

ORIGEM DA DEMANDA

INFORMAGOES INICIAIS

ATO INSTAURADOR

COMISSAO/RESPONSAVEIS

DADOS GERENCIAIS

CONSIDERAGOES

Vamos passar agora para o campo ATO INSTAURADOR. Veja como ficou o preenchimento:
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ATO INSTAURADOR

Tipo do ato Namero do ato
Despacho ~ 123456

Data do ato Data da publicacdo (data da instauracdoe)
12/02/2024 12/02/2024

Meio de publicacdo

Outro hd

Localizacdo/Link de publicacdo

copiar o nimero do documento no SEI

COMISSAO/RESPONSAVEIS

DADOS GERENCIAIS

CONSIDERAGOES

< Gravar ) ( Fechar )

No campo TIPO DE ATO colocamos despacho, mas vocé encontrara |4 outros atos como: portaria,
termo de instauracdo, decisdo administrativa etc.

No campo NUMERO DO ATO, coloquei o nimero do documento no SEI.

A seguir, preenchemos a data do ato de instauragdo e sua data de publicacdo (no caso de
portaria, pode ser que a publicagdo tenha ocorrido apés a instauragdo). O MEIO DE PUBLICACAO,
contém dados como didrio oficial, jornal de grande circula¢do, didrio de justica e outros.
Colocamos “Outro” porque para a instauracdo da nossa admissibilidade ndo foi necessaria uma
portaria, bastando um despachou ou oficio da autoridade.

No campo LOCALIZACAO/LINK DE PUBLICACAO, inserimos o numero do documento SEI
(despacho ou oficio). Se fosse uma portaria, bastaria copiar do SEI o link da portaria, apds a
publicagdo.

A seguir, clique em GRAVAR ou ja clique em COMISSAO/RESPONSAVEIS. Caso clique em gravar,
o sistema volta para a tela inicial, bastando clicar novamente em VISUALIZAR/EDITAR para voltar
a tela acima.

Vamos agora ao campo COMISSAO/RESPONSAVEIS, onde esta tarjado na imagem abaixo, estdo
os dados do(a) Servidor(a) que farad o procedimento:
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CPF Nome
- PATRICIA VALADARES ABREU
w
Tipo de Membro Cargo Matricula
Responsavel TAE -
CPF Nome
Tipo de Membro Cargo Matricula
Selecione v
Autoridade instauradora
Outros v

MNome da autoridade instauradora
(ETEgerico AUgusto dAvila Rian

Cargo da autoridade instauradora

Diretor de Controle Institucional

Basta digitar o seu CPF que o sistema ja preencherd com seu nome. Em TIPO DE MEMBRO, ha
diversas opgdes a depender do procedimento, assim, temos: presidente, secretdrio, membro
etc. Deixamos responsavel, pois, na admissibilidade e na IPS ndo falamos em presidente, como
na SINVE ou no PAD, mas apenas em Responsavel pela conducdo.

A seguir, basta preencher seu CARGO e sua MATRICULA.

No campo AUTORIDADE INSTAURADORA, deixamos Outro, pois, como este é um ambiente de
treinamento do ePAD ndo aparecem os nomes das autoridades da UFJF. Assim, inserimos abaixo
o nome do Diretor de Controle (Riani, Fred, Riri, para os mais intimos...) e passamos ao préximo
campo.

No campo DADOS GERENCIAIS, preenchemos os seguintes dados:
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Periodo com a Unidade/Servidor

Data de recebimento pela unidade Data de conclusdo na unidade
08/02/2024

Data de inicio da andlise pelo servidor Data de término da andlise pelo servidor
09/02/2024 14/02/2024

Processos Vinculados

NUmero do processo

Descricdo do processo vinculado

Adicionar

Veja que os primeiros campos sao intuitivos, bastando que vocé coloque a data que a Unidade
recebeu o processo, a data em que vocé iniciou sua andlise e a data de término. Se vocé ainda
ndo tiver terminado a andlise, ndo tem problema, pode deixar esse campo em branco.

No campo PROCESSOS VINCULADOS deixamos em branco pois estamos considerando que nao
ha nenhum processo no SEl vinculado a esta demanda. Entretanto, caso tenha algum outro
processo que se relacione ao que vocé esta apurando, pode inseri-lo neste momento.

O préximo item a ser preenchido é o denominado CONSIDERACOES. Veja, por ora iremos deixa-
lo em branco. Vamos seguir no sistema.
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CONSIDERAGOES
Contextualizacio do objeto/breve histdrico
Consideracdes finais
_amm o . . - -ld =

Ao clicarmos em GRAVAR, iremos voltar a seguinte tela:

Dados basicos - Demanda da Suposta Infragao

Local de condugéo do processo correcional: Qutro (SEI, processo fisico, eic)
Identificador da analise: 17128 NUP/Identificador do processo:
23071.100200/2024-01

Tipo de analise: Andlise Inicial de Admissibilidade

Situagdo analise: Em Andamento
Origem da demanda:

Fala BR/Sistema de Ouvidoria
Inicio contagem prazo prescricional (agente
publico):

01/02/2024

Membros: « PATRICIAVALADARES ABREU

Prescricoes Adverténcia:
30/07/2024

Objeto para apuracgéo:

- N _mm == - -— e PR

Corregedoria responsavel: Corregedoria - Treinamento CGM

Data de Controle Prescricional: 30/07/2024

Documento: Dentincia - 23071.100200/2024-01 (01/02/2024)

Suspensao:
01/02/2026

Penalidades expulsivas: 01/02/2029

Servidora & acusada de suposto cometimento de assédio moral, por meio de praticas racistas e homofdbicas, bem como por infringir regras pertinentes ao horario d

e trabalho.

Q Visualizar/Editar
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= Origem da demanda: Documento: Denuncia - 23071.100200/2024-01 (01/02/2024)

Fala BR/Sistema de Ouvidoria
o Inicio contagem prazo prescricional (agente Prescrigdes Adverténcia: Suspensédo: Penalidades expulsivas: 01/02/2029
» publico): 30/07/2024 01/02/2026

01/02/2024

Membros: « PATRICIAVALADARES ABREU

Objeto para apuragéo:

Servidora é acusada de suposto cometimento de assédio moral, por meic de praticas racistas e homofébicas, bem como por infringir regras pertinentes ao horario d
e trabalho

Q visualizar/Editar

Matriz de Responsabilizacag

+ Adicionar Fato

i Contexto | T Excluir Andlise 8 Relatorio | B Exportar Matiiz | ¥ Concluir Analise

5" Diagrama

Aqui na parte de baixo da tela, iremos clicar em ADICIONAR FATO, para iniciarmos o registro dos
nossos trabalhos, a constru¢do do que a CGU chama de MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO:

A clicar neste icone, abre-se a seguinte tela para preenchimento:

INCLUIR/EDITAR FATO

Titule do fato & *

Assedio Moral e Iregularidades na Frequéncia

Certifico que o campo 'Titulo do fato' ndo contém informacdes pessoais efou que identifique qualquer pessoa fisica ou juridica.
Descricdo do fato &
Por meio de denlincia recebida pela Ouvidoria, chegou ac conhecimento desta Diretoria que a Servidora Encrenca da Silva
supostamente estaria cometendo assédio moral contra colegas de trabalho, valendo-se de praticas racisias e homofébicas.

Ademais, consta também o descumprimento de normas regulamentares atinentes ao ponto elefrénico, manifestando-se a conduta
pela realizacdo de horas extras acima do limite permitido de 2h por dia

Assuntos

<

Selecione

Veja, no TITULO DO FATO, incluimos o nome das condutas supostamente praticadas, de forma
bem resumida. E, logo a seguir, é necessario preencher o quadradinho certificando que no titulo
voceé nao colocou dados pessoais.

A seguir, realizamos uma descricdo dos fatos supostamente praticados e, entdo, damos
continuidade no preenchimento.

No campo ASSUNTOS o ePAD fornece uma série de tipificacdes possiveis, veja que selecionamos
duas: assédio moral e erros procedimentais ou descumprimento de normas ou regulamentos:
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Assuntos

Selecione v

L]

Assédio moral

L]

Erros procedimentais ou descumprimento de normas ou regulamentos

Locais de ocoréncia o

Locais j& incluidos __Selecione— -

Nome do Local

UF Municipio

-- Selecione -- v -- Selecione - A

Salvar Local de Ocorréncia

Em seguida, clique nesse sinal de soma (+) e iremos preencher os LOCAIS DE OCORRENCIA:

s

Assuntos
Selecione v
Assédio moral | |
Erros procedimentais ou descumprimento de normas ou regulamentos [ ]

Locais de ocoméncia o

Locais ja incluidos —_Selecione— -

Nome do Local

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

UF Municipio

Minas Gerais v JUIZ DE FORA v

Salvar Local de Ocorréncia

Ao finalizar o preenchimento do local de ocorréncia e clicar em Salvar, o ePAD mostrara a
seguinte tela:
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Diligéncias realizadas &

P

Andlise técnica #° Consultar Argumentos/Precedentes S

Sugestdes de diligéncias e/ou evidéncias/provas a serem obtidas

Existe agente/ente? = OSim ONio

Neste campo, veja como ficou nosso preenchimento. No campo DILIGENCIAS REALIZADAS,
colocamos os seguintes dados: realizacdo de oitivas de testemunhas, oficio ao diretor da unidade
solicitando o registro do ponto da Servidora nos ultimos 6 meses, solicitacdo de andlise técnica
do ponto eletrénico por parte da Comissao do Ponto Eletrénico.

No campo, ANALISE TECNICA, inserimos os seguintes dados, de acordo com nosso caso pratico:
com base nos elementos de informacao colhidos, constatamos que de fato, pelos depoimentos
colhidos, as trés testemunhas ouvidas presenciaram a Servidora denunciada proferir frases
racistas e homofdbicas contra dois colegas de trabalho, restando evidenciada a pratica de
assédio moral. Quanto ao descumprimento das regras referentes ao ponto eletrénico, apds
analise do registro de ponto da Servidora, constatamos irregularidades em alguns dias do més,
contendo jornadas de até 9h por dia.

Desta forma, também restou demonstrado que a Servidora descumpre as regras regulamentares
atinentes ao ponto eletrénico.

No campo SUGESTOES DE DILIGENCIAS E/OU EVIDENCIAS/PROVAS A SEREM OBTIDAS, deixamos
em branco pois ndo ha, ao nosso ver, nenhuma outra diligéncia necessaria para a elucidacdo do
caso.

E 14 no fim da pagina, o sistema pergunta se EXISTE AGENTE/ENTE, ao que marcamos SIM, visto
estarmos apurando conduta de servidora publica.

Veja como ficou nosso preenchimento:
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Diligéncias realizadas #

Procedemos com a realizagdo de oitivas de testemunhas, oficiamas ao diretor da unidade solicitando o registro do ponto da
Servidora nos Gltimos 6 meses e solicitamos analise técnica do ponto eletrénico por parte da Comissdo do Ponto Eletrénico.

P
Analise técnica ¢ Consultar Argumentos/Precedentes S

Com base nos elementos de informacdo colhidos, constatamoes que de fato, pelos depoimentos colhidos, as trés testemunhas
ouvidas presenciaram a Servidora denunciada proferir frases racistas e homofébicas contra dois colegas de trabalho, restando
evidenciada a pratica de assédio moral. Quanto ao descumprimenio das regras referentes ao ponto eletrénico, ap6s analise do
registro de ponto da Servidora, constatamos irregularidades em alguns dias do més, contendo jornadas de até 9h por dia.

Desta forma, também restou demonstrado que a Servidora descumpre as regras regulamentares atinentes ao ponto eletrénico.

Sugestdes de diligéncias efou evidéncias/provas a serem obtidas

Existe agente/ente? * @Sim ON&o

A seguir, clicamos em GRAVAR e o sistema nos apresentard a seguinte tela:

MEINDIUS. & FAIRIGIA VALAUARCD ADRCU

Objeto para apuragéo:

Servidora € acusada de suposto cometimento de assédio moral, por meio de praticas racistas e homofébicas, bem como por infringir regras pertinentes ao horario d
e trabalho

Q Visualizar/Editar

Matriz de Responsabilizagcao

Fato: Assédio Moral e Irregularidades na Frequéncia @ n

= UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, MG/JUIZ DE FORA

=+ Adicionar Fato if Contexto | W ExcluirAndlise | & Relatorio | B Exportar Matiz | ¥ Concluir Analise

Agora, iremos clicar nesse icone de bonequinho para adicionarmos o agente!

Nesse ponto pessoal, encontramos um problema para o preenchimento dos dados da Senhora
Encrenca da Silva, é que ela simplesmente ndo existe e ndo tem CPF (risos). Mas para nao
ficarmos sem continuidade, inseri meus proprios dados pessoais para que o sistema libere as
outras etapas.

Veja, na inclusdao do agente os dados perguntados pelo sistema sao CPF, nome, endereco
residencial e de e-mail e se ha alguma observacdo quanto a outros processos eventualmente ja
respondidos pelo Servidor, nada complexo. Veja como ficou a tela:
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Dados Basicos ~

Agentes ja incluidos __Selecione v

Tipo de pessoa

Pessoa Fisica
CPF

.
ETEES ) Buscar

Nome

PATRICIA VALADARES ABREU

Data de nascimento Sexo Matricula
(ooriongEs) Omasculino ®Feminino )

Orgdo/Entidade lotagdo

Universidade Federal de Juiz de Fora

Vinculo

Efetivo v

Cargo/Emprego

Logo abaixo, clique em GRAVAR e o sistema ird conduzi-lo para a seguinte tela:

Servidora € acusada de suposto cometimento de assédio moral, por meio de praticas racistas e hemofébicas, bem como por infringir regras pertinentes ao horario d
e trabalho.

Q, visualizar/Editar

Matriz de Responsabilizacao

Fato: Assédio Moral e Irregularidades na Frequéncia @ B ﬂ
- UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, MG/AUIZ DE FORA

Agente: (NI -/ TRICIA VALADARES ABREU w @

Universidade Federal de Juiz de Forz

=+ Adicionar Fato i Contexto | W ExcluirAndtize | & Relatorio | B ExportarMatiiz | & Concluir Analise

Agora, ja temos o preenchimento do fate; do agente e iremos proceder ao preenchimento da
conduta. Basta clicar nesse icone aqui.

Vamos ao preenchimento dos campos:
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Incluir/Editar Conduta
Fato: Assédio Moral e Irregularidades na Frequéncia

Agentes(s)/Ente(s) privado(s)

PATRICIA VALADARES ABREU
agentesientes privados do fato

Copiar conduta

Selecione v

Titulo da conduta & *

Assédio Moral & Iregularidades na Frequéncia

Certifico que o campo ‘Titulo da conduta' ndo contém informacdes pessoais efou gue identifique qualguer pessoa fisica ou juridica.
Descrigdo da conduta #*

Servidora Publica foi denunciada por supostamente cometer assédio moral contra colegas de trabalho, utilizando-se de frases racistas e homofobicas, bem como de descumprir regras do
ponto eletrénico fazendo mais de 2h extras por dia

Veja que o sistema é um tanto repetitivo e os campos acima sdo praticamente o que ja
preenchemos |d no comego quando criamos a admissibilidade.

Assédio Moral e Irregularidades na Freguéncia

Certifico que o campo 'Titulo da conduta' ndo contém informacdes pessoais e/ou que identifique qualquer pessoa fisica ou juridica

Descricdo da conauta #

Servidora Plblica foi denunciada por supostamente cometer assédio moral contra colegas de trabalho, utilizando-se de frases racistas e homofabicas, bem como de descumprir regras do
ponto eletrénico fazendo mais de 2h extras por dia

Tipo da Conduta &

Dolosa ~

Houve possivel prejuizo/dano ao erario?

Nao ~

Houve possivel recebimento de vantagem indevida? *

Néo v

Observacfes

Acima, preenchemos em TIPO DA CONDUTA, se a conduta é dolosa ou culposa (ndo se preocupe,
se houver dificuldade para o preenchimento deste campo, entre em contato com a DICI!).

Informamos, a seguir, se HOUVE POSSIVEL PREJUIZO AO ERARIO. Como nossa Servidora fez horas
extras de forma irregular, ela acumulou horas e ndo veio trabalhar em outros dias, entretanto,
como ndo recebemos por horas extras, ndo houve prejuizo ao erdrio e também ndo
identificamos o RECEBIMENTO DE VANTAGEM INDEVIDA.

O campo OBSERVACOES, deixamos em branco pois n3o havia nenhuma informacdo nova a
acrescentar.

A seguir, o sistema pergunta se a conduta pode ser enquadrada como crime e, seguindo nosso
caso modelo, a Servidora cometeu crime de racismo e homofobia. A seguir pergunta-se se a
conduta pode ser enquadrada como infracdo administrativa, ao que respondemos
positivamente.
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A conduta pode ser tipificada como crime?
Sim

Qutras informacdes sobre a tipificacdo =
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Identificou-se pelas apuragdes. que a Servidora cometeu o crime de racismo e homofobia

Enguadramento da Conduta

A conduta pode ser enquadrada como infracdo administrativa?

Sim

Nenhum fundamento legal selecionado

A seguir, como preenchemos SIM para o enquadramento da conduta como infragao
administrativa, serd necessario clicar em BUSCAR. E nesse momento, o sistema abrira a seguinte

Buscar impar

tela com as infragdes administrativas possiveis:

Buscar Fundame:

Eiltros

ou Legislacéo: \:I Informe o ndmero da legislagéo

1 Texto: ‘

S i T E—

Transparéncia: [ Selecione

Filtros selecionados: nenhum.

Fundamento

Texto

Decreto 1171 XV, ¢

Lei 4898 art. 3%, i

Lei4898 art. 4°, a

Lei4898 art. 4°, b

Lei 4898 art. 6°, §1% e

Lei 90/2023 (AL) art. Art. 20, Paragrafo tinico

Lei 1013 (GOIANIA/GO) art. 10, Paragrafo (nico

Dil

J000000000000ogo

Lei 1222 (SAOQ PAULOQISP) art. 4°, Paragrafo Unico

Lei 1052 (CAMPO GRANDE/MS) art. 3°, Paragrafo (inico

Lei 1010/2023 (LAGOA DA PRATA/MG) art. 20, Paragrafo (nico
Lei 1015 (FLORIANOPOLIS/SC) art. 13. Paragrafo Unico

Lei 1010 (GOIANIA/GO) art. 10, Paragrafo Gnico

Lei 1010 (GOIANIA/GO) art. 9%, Paragrafo Unico

Lei 1051 (RONDONOPOLIS/MT) art. 2°, Paragrafo Unico
Renulamento Interno 1/2015 art 2° 211

ser, em funcdo de seu espirito de solidariedade, conivente com erro ou infracéo -
Constitui abuse de auteridade qualquer atentado a incolumidade fisica do indivi ...
Ordenar ou executar medida privativa da liberdade individual, sem as formalidad ...

Submeter pessoa sob sua guarda ou custédia a vexame ou a constrangimento ndo au ...

O abuso de autoridade sujeitara o seu autor a sancdo administrativa civil e pen ...
E vedado ao servidor fratar o cidad&o com falta de empatia

Alender o cidaddo com respeito

E proibido ao servidor de SP efc.

Serad suspenso o servidor que .

O servidor devera tratar o cidad&o com cortesia

Suspensdo, por até dois anos, do servidor que lesar o cidaddo durante o atendim
O servidor devera abservar o atendimento adequado do cidaddo.

Os servidores deverdo ser pontuals no exercicio de suas atividades.
Desrespeitar o cidadéo durante a execucdo do trabalho.

Assiduidade

Basta identificarmos a infracdo que estamos apurando, sendo que o sistema permite também
que a busca seja feita pela legislacdo, por texto. O campo transparéncia ndo necessita de
preenchimento neste momento.

Selecionamos nossas infracdes e veja como ficou o sistema apds o preenchimento:
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Enguadramento da Conduta

A conduta pode ser enquadrada comoe infracdo administrativa?
Sim ~

Lei 8112/1990 art. 116, Il - Observar as normas legais e regulamentares
Lei 8112/1990 art. 117, V - Promover manifestacéo de apreco ou desapreco nore ..

Diligéncias realizadas

Realizacéic de Oitivas com trés testemunhas, oficio ao Diretor de Unidade solicitande acesso ao registro do ponto eletrénico da Servidora, sclicitagdo de analise técnica do ponto pela
Comisséo do Ponto Eletrénico

Existe inquérito/acdo penal?

Néo identificado v

Analise técnica #* Consultar Argumentos/Precedentes Sy

Em conformidade com os elementos de informaco obtidos, ha fortes indicios do comentimento de pratica de assédio moral contra Servidores, por meio de condutas racistas e
homofébicas, de acordo com as provas testemunhais, bem como, pela analise técnica do ponto realizada pela Comisséo do Ponto, restou evidenciade que a Servidora realizou horas
extras acima do permitide em regulamento da UFJF.

Em DILIGENCIAS REALIZADAS, basicamente repetimos o que ja haviamos preenchido
anteriormente, pois ndo realizamos nenhuma nova agao.

No campo em que se pergunta se EXISTE INQUERITO PENAL, preenchemos que ndo
identificamos, geralmente nao temos tais informacgdes.

Na parte de ANALISE TECNICA, finalizamos com as conclusdes que puderam ser extraidas das
provas que colhemos.

A seguir, preenchemos nossa ACAO RECOMENDADA e, neste caso, recomendamos a Autoridade
a abertura de PAD.

Em complemento vocé podera colocar mais alguma informacgdo que porventura ache relevante
para a andlise da autoridade julgadora.

Veja que o sistema também disponibiliza a vocé uma CALCULADORA DE VIABILIDADE DE TAC
(Termo de Ajustamento de Conduta), basta clicar neste link.

Analise técnica #* Consultar Argumentos/Precedentes %

Em confermidade com os elementos de informagdo obtidos, ha fortes indicios do comentimento de pratica de assédio moral contra Servidores, por meio de condutas racistas e
homofébicas, de acordo com as provas testemunhais, bem como, pela andlise técnica do ponto realizada pela Comissdo do Ponto, restou evidenciado que a Servidora realizou horas
extras acima do permitido em regulamento da UFJF

Clique aqui para acessar a Calculadora de Viabilidade de TAC

Acdo Recomendada &

Instauracdo de processo administrativo disciplinar (PAD) v

Complemento #*

Gravar Voltar para a matriz
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Feito este preenchimento, clicamos em GRAVAR e veja como fica nossa tela:

Matriz de Responsabilizacao

Fato: Assédio Moral e Irregularidades na Frequéncia @ ol E
- UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, MGAUIZ DE FORA
Gatzaadees . N
Agente: - PATRICIA VALADARES ABREU &
Universidade Federal de Juiz de Fora
Conduta: Assédio Moral e Irregularidades na Frequéncia @ B =

Agdo recomendada: Instauragdo de processo administrativo disciplinar (PAD)

=+ Adicionar Fato &% Contexto | Wl Excluir Andlise | 4 Relatorio Exportar Matiiz | ¥ Concluir Andlise

Agora, temos fato, agente, conduta e agao recomendadal

Para que possamos concluir o procedimento de admissibilidade e enviarmos a autoridade para
decisdo, precisaremos criar a nota técnica. Veja na tela abaixo o icone chamado PECAS:

AJUDA@
sss - L. .
38 Matriz de Responsabilizacdo ados basicos - Demanda da Suposta Infragao
B - «—
ecas
¢ Local de condugéo do processo correcional: Outro (SEI, processo fisico, etc)
0 Anexos Identificador da analise: NUP/ldentificador do processo: Corregedoria responsavel: Corregedoria -
.:D ) ~ 17128 23071.100200/2024-01 Treinamento CGM
Historico de Agbes i éo analise: Em Tipo de analise: Analise Inicial de Data de Controle Prescricional: 30/07/2024
¥ Gerenciamento das Atvidades Andamento Admissibilidade
Origem da D Denuncia - 23071.100200/2024-01 (01/02/2024)
0 Alertas Fala.BR/Sistema de
P Ouvidoria
< Inicio contagem prazo Prescrigoes Adverténcia: a4 Penali expulsivas:
prescricional (agente publico): 30/07/2024 01/02/2026 01/02/2029
01/02/2024

Membros: « PATRICIAVALADARES ABREU

Objeto para apuragéo:

Basta clicarmos nele e aparecera a seguinte tela:
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- 17128 - Pegas

L
9 Tipo da peca

Data de criacdo de até

Enviado para o SEI

[J Exibir apenas pecas assinadas

Buscar

Pagina 39

- sair

AJUDA@

Identificador da peca

Data do documento de até

A seguir, clique em NOVA PECA. Em TIPO DE PECA, clique em NOTA TECNICA e depois em
MODELO DE PECA, clique novamente em NOTA TECNICA.

Feito isso, basta clicar em GERAR PECA e o sistema irad gerar a nota técnica com os dados que

preenchemos até o momento.

-<@PAD

Controladoria-Geral da Unido

# - Admissibilidade/Procedimento Investigativa = 17128 - Cadastrar Pega

Tipo de peca

Nota Técnica

Modelo da peca

Selecione

(-]

Patricia Valadares Abreu
Corregedoria - Treinamento CGM v
quarta-feira, 14/02/2024, 19:43:52

3+ Alto Contraste  Slibras

& sair

Clique AQUI para visualizar os tipos de pecas disponiveis e as condicdes para a geracdo das pecas.

Veja o sistema mostrando que a peca foi gerada:

-’
11

_— Data de criagdo de até Data do documento de ate
Enviado para o SE|
»
(D) Exibir apenas pecas assinadas
Identificador Tipo Modelo Descrigdo da pega Data de criagdo Data do N° doc SEI Agbes
da pega documento
32415 Nota técnica Nota Técnica 14/02/2024 14/02/202.
Visualizar

Enviar para o SEI
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Note que podemos visualizar a pega e também ha um campo para enviar a pega para o SEI.

Inicialmente, a ideia da CGU era que o ePAD se comunicasse integralmente com o SEl, desta
forma, bastaria conduzir os procedimentos todos no ePAD e ir exportando as pecas para o SEl
(uma das principais funcionalidades do ePAD é essa criagdo de pecas automaticas, com dados
qgue preenchemos). Entretanto, na UFJF por razdes técnicas nao foi possivel fazer essa integragdo
entre os sistemas.

Assim, iremos conduzir nossos procedimentos no ePAD para atender a essa necessidade de
registro da CGU e, paralelamente, iremos alimentar nosso sistema SEl também, até porque,
pessoas externas a UFJF, como os advogados das partes, por exemplo, precisardo acessar o
procedimento via SEI.

A seguir, vamos clicar no icone MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO para voltarmos a tela inicial:

L4 Patricia Valadares Abreu
.o @ PHD Corregedoria - Treinamento CGM v 3¢ Alto Contraste  SWlibras
. § quarta-feira, 14/02/2024, 19:50:17
Controladoria-Geral da Unido
A - Admissil i Ir i = 17128 - Pegas a Sair
AJUDA®
asn
HT
B
0 Filtros A~
D ;
Tipo da peca Identificador da peca
y—
=
_ Data de criacdo de até Data do documento de até

Enviado para o SEI

[ Exibir apenas pecas assinadas

Buscar

Em seguida, com a nota técnica ja gerada no sistema, vamos clicar em CONCLUIR ANALISE:

Matriz de Responsabilizacao

Fato: Assédio Moral e Irregularidades na Frequéncia @ Bﬂ

= UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, MG/JUIZ DE FORA

Agente: (M --7RICiA VALADARES ABREU &

Universidade Federal de Juiz de Fora

Conduta: Assédio Moral e Irregularidades na Frequéncia @ B

Agéo recomendada: Instauragdo de processo administrativo disciplinar (PAD)

=+ Adicionar Fato &h Contexto | W ExcluirAndlise | & Relatorio | [ Exportar Matriz

& Concluir Andlise
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O ePAD ira mostrar a seguinte tela:

i Informacéo
o

Admissibilidade concluida com sucesso

Fechar

Bom, finalizamos uma admissibilidade no ePAD! Agora, a autoridade deciséria ird entrar no
sistema, identificar o nUmero que o ePAD gera para essa admissibilidade e ird proceder a tomada
de decisdo pela abertura ou ndo do PAD.

Veja que na tela inicial do ePAD podemos pesquisar os procedimentos:

[
bl Iniciar Nova Analise
=
'N Filtros ~
-
l@l Busca textual Comissao/Responsaveis
AR = ;
2 Situagdes Em Andamento Aguardando Analise (CGU-PAD) Tipo de analise
» - PP
Periodo da ciéncia a Tipo de agente Todos -
identificado
Identificador da analise NUP/ldentificador do
(ID) processo
Comregedorias Prioridade Todos v

O Incluir registros excluidos

[0 Exibir apenas processos eletronicos

No campo SITUACOES, deixamos selecionado em andamento e aguardando analise e, logo
abaixo, nossa admissibilidade é mostrada pelo sistema:

Pagina | 41



Pagina 42

[ Exibir apenas processos eletronicos

Buscar

NUF ifi N Ciéncia Corregedoria Tipo de Objeto para Controle Situagao Comissdo/Res
da andlise do processo documento responsavel analise puraca pr ici andlise
- da comissio
1211 31/01/2024 Corregedoria Analise Inicial sdasda 31/01/2029 Em
- Treinamento de Andamento
CGM Admissibilidade

Vocé podera clicar nesse IDENTIFICADOR DE ANALISE para acompanhar o procedimento. E a
autoridade decisoria ira clicar nele para efetuar a andlise do que foi feito e tomar sua decisao.

Bom, caro(a) colega Servidor(a) chegamos ao final do nosso material! Pode parecer muita
informacdo a principio mas lembre-se, vocé sempre podera contar com o apoio da DICI quando
estiver conduzindo qualquer procedimento de natureza correicional!

Antes de iniciar seus trabalhos correicionais, marque uma reunido com a DICI para tirar suas
duvidas!

Nossos contatos sdo: diretoria.controle @ ufjf.br e estamos no telefone 2102-3939.

Até mais!
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