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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 prdtico para o
exercicio de tais funcoes.

Ndo tem a presente obra a finalidade de adentrar em questdes doutrindrias e
jurisprudenciais acerca do tema, exceto se necessario a compreensdo de conceitos juridicos
essenciais para a correigao.

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 significa os Principios para o Direito?
Dentre outras fungoes, 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
ponderacdo 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 decisdo 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
aplicagdo da penalidade.

b) Principio da Ampla Defesa e do Contraditério
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
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acusado. Portanto, deve ser adotado em todos os procedimentos que possam ensejar
aplicagdo de qualquer tipo de penalidade (sindicdncia acusatéria/punitiva, PAD).

O principio do contraditdrio 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 interpretagdo juridica diversa daquela feita pela acusagdo. No curso da apuragdo dos

fatos e apds a notificagdo prévia, que comunica o servidor da decisGo da comissGo sobre a
sua condigdo de acusado, deve haver notificacdo de todos os atos processuais sujeitos ao
seu acompanhamento, possibilitando ao acusado contradizer a prova produzida.

c) 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 SEI, para fins de facilitacdo do trabalho. Entretanto, caso alguma formalidade
nao seja observada, mas o contelddo do ato seja materialmente adequado aos fins que se presta, o
ato é considerado vdlido. Esse é o conteudo do presente principio cuja esséncia diz respeito a
flexibilizacdo das formalidades dos atos processuais.

d) Principio da Verdade Real

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

Para fins de exemplificagdo, na UFJF uma CPAD (comissdo de PAD) poderia enviar, via SEI,
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 Presuncdo de Inocéncia ou de Nado 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 Administracdo Publica (UFJF) o
onus de provar a culpa.
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f)  Principio da Motivac¢do

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 suspensao do Servidor
Acusado no bojo do PAD, a comissdo deve demonstrar que estdo presentes os requisitos do art.
147 da Lei 8112/90.

3 - Legislacdo Aplicavel

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

a) Constituicdo Federal;

b) Legislacdo Federal — Lei 8.112/90 e, supletivamente, a Lei 9.784/99;

c) Normas internas da UFJF;

d) Portarias e Instru¢oes 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 basicas a serem observadas em qualquer procedimento, vejamos os 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 indissoltvel dos Estados e
Municipios e do Distrito Federal, constitui-se em Estado Democrdtico de Direito e tem como
fundamentos:

Ill - a dignidade da pessoa humana;
b) O contraditério e a ampla defesa:

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

LV - aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e aos acusados em geral sdo
assegurados o contraditério e ampla defesa, com os meios e recursos a ela inerentes;
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c) O resguardo da intimidade, da imagem e da honra:

Art. 5¢

X - sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas,
assegurado o direito a indenizagdo pelo dano material ou moral decorrente de sua
violagdo;

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

Art. 37. A administragdo 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 n? 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 6rgdo competente a abertura de processo
administrativo disciplinar ou de sindicdncia nos termos da legislagdo aplicdvel;

d) exercer o poder disciplinar no Gmbito da unidade;

Nas Instrucbes Normativas da Diretoria de Controle, hd todo o regramento dos
procedimentos e processos 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
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resultar em aplicacdo de penalidades e os procedimentos acusatdrios, abertos quando ja ha
indicios suficientes de materialidade e autoria e cuja consequéncia podera ser ou nado a aplicagao
de alguma penalidade.

Vejamos o esquema abaixo, contendo a divisdo mencionada acima bem como os principais
instrumentos em cada uma:

Procedimentos

Correicionais

1 1
Investigativos Acusatorios
| 1
™ ™
ImEsitiEE Gty Sindicancia
S Acusatoria
Sumdria (IPS)
S S

| |

Sindicancia
Investigativa PAd
(SINVE)

Sindicancia

Patrimonial PAD Sumario

(SINPA)

i

PAR
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Vamos iniciar pelos procedimentos investigativos, analisando sua funcdo e principais

caracteristicas:

a) Investigacdo Preliminar Sumaria (IPS)

A IPS tem carater preparatdrio e é regida pela informalidade (ndo é necessaria portaria de
instauracdo, 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 Comissdo de dois ou mais Servidores
efetivos, ndo se exigindo o requisito da estabilidade para atuacdo 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
celebracdo de um TAC.

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

Para a conducdo do procedimento, o Servidor designado ou a Comissdao de Servidores,
conforme o caso, poderad 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 participagdo do
denunciado e do denunciante. O procedimento visa apenas a colheita de materialidade, ndo é
o ambiente mais adequado a abertura de contraditério ou ampla defesa. Entretanto, ndo
havendo a possibilidade de averiguacdo sem a participacdo de um ou outro, o Servidor ou
Comissdo podera ouvi-los, esclarecendo tratar-se de procedimento meramente investigativo.

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 érgaos da UFJF e aguardar a manifestagdo destes em prazo razodvel,
de analisar um volume maior de documentos etc.

A SINVE tem o prazo de 60 (sessenta) dias prorrogaveis pelo mesmo periodo.
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c) Sindicancia Patrimonial (SINPA)

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

A SINPA seguira as disposices do Decreto n2 5.483/2005 e, por ser procedimento incomum
na UFJF (que bom né!), ndo iremos nos aprofundar nela 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 robustas e, na divida, nosso ordenamento juridico determina que se abra
o procedimento acusatdrio para aprofundamento das investigagdes, 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 sucinta ao
descrever o procedimento dizendo, basicamente, que ele se desenvolverd em trés fases:
instauracdo, inquérito (instrucdo, defesa e relatdrio) e julgamento:

nstauracac -
| Instrucdo

) Inquérito

| Relatério

O
S
O
e
n
)
)
qe)
L
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Vamos analisar cada fase separadamente.

A instauracdao do PAD devera ocorrer por meio de portaria da autoridade competente,
geralmente, serd competéncia do(a) Diretor(a) da Unidade Académica, entretanto, a DICI também
poderd 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 conducdo do PAD? Ele contém os principais

atos a serem praticados em cada fase!

Este guia esta na pagina 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 SEI

(DICI 01:
Processo
Administrativo
Disciplinar)

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

- Conceder credencial aos demais membros da Comiss3o e a DICI

- Juntar na seguinte ordem:

2) Providéncias | 3. Ata de sorteio dos membros
Preliminares b. Portaria que designou a Comissao
c. Documentos que embasaram a denuncia (relatdrio final;
oficio da ouvidoria etc)
- Reunir a Comissao para as deliberacgdes iniciais;
3) Reunido
Inicial e Ata de | - Fazer Ata de Instalacdo e Inicio dos Trabalhos informando acerca
Instalacdo das deliberacGes iniciais, tais como:

10
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(DICI 01: Ata
Instalacdo e
Inicio dos
Trabalhos)

(DICI 01:
Portaria de de
Designacgao de

Secretario)

e Realizar a leitura dos autos

e Designar secretario da Comissdo (caso queiram)

e Definir o contato oficial da comissdo (e-mail@ufjf.br)

e Providenciar agendamento de espaco fisico adequado para
as oitivas a serem realizadas;

4) Elaboracgao de

Apds reunido, a Comissdo devera elaborar plano de trabalho,

Plano de conforme anexos da portaria 67 da Diretoria de Controle, e envia-
Trabalho lo a DICI, por e-mail, para uma analise preliminar sobre os aspectos
(Modelo técnicos. Apds o “Ok” da DIClI, juntar o plano como PDF no processo
encaminhado | SEL
por e-mail)
5) Homologacdo | Apds a juntada do plano de trabalho no SEl, a DICI ird homologar
do Plano de oficialmente o plano - ou ndo, caso sejam detectadas novas
Trabalho pela | inconsisténcias.
DICI
6) Comunicacdes
Iniciais - Enviar Comunicacdo a Autoridade Instauradora do PAD informando
sobre o inicio dos trabalhos da CPAD.
(DICI 01: Oficio
Notifica - Enviar Comunicag¢do ao Diretor da Unidade de Lota¢do do acusado,
Autoridade informando que se encontra vedada a concessdo de aposentadoria
Instauradora) | voluntdria ou exoneracdo a pedido antes de concluido o PAD e
solicitando que a comissdo seja consultada previamente sobre a
(DICI 01: Oficio | possibilidade de se autorizar a concessdo de férias ou quaisquer

Notificacdo ao
Titular Unidade)

(DICI 01: Oficio

de Notificacao

do Acusado ao
RH)

Obs.: A
comunicagdo é
gerada dentro do
processo SEl e
enviada para o
email institucional
das autoridades.
Nunca enviar
comunicagdes para
Secretaria,

outros afastamentos que a lei atribua a Administracdo o poder
discricionadrio para seu deferimento;

- Enviar Comunica¢dao a PROGEPE:

(a) informando sobre a existéncia de PAD contra o servidor acusado,
sobre a vedacdo da concessdo de aposentadoria voluntaria ou
exoneracao a pedido antes de concluido o PAD,

(b) solicitando que a comissdo seja consultada previamente sobre a
possibilidade de se autorizar a concessdao de férias ou quaisquer
outros afastamentos que a lei atribua a Administracdo o poder
discricionario para seu deferimento e
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Coordenagao,
Diregdo, etc, de
unidades
académicas ou
administrativas

(c) solicitando informacgdo sobre eventuais registros de penalidades
aplicadas ao servidor, e/ou termos de ajustamento de condutas em
vigor.

07) Notificacdo
do Acusado

(DICI 01: Notifica
Servidor
Situacdo de
Acusado)

Obs.: 0
email contendo
a Notificacdo de

Acusado em
anexo, devera
ser anexado ao

processo SEl,
para fins de

comprovar o

envio da
notificacao.

A confirmacao
de recebimento,
pelo acusado,
devera ser
juntada
também)

- Notificar o servidor, por documento gerado dentro do préprio SEl,
o qual devera ser enviado através do e-mail escolhido pela Comissao
para a comunicacdo de seus atos (@ufjf.edu), e:

e Informar que o acusado poderd acompanhar o PAD
pessoalmente e/ou por procurador, podendo ter vista dos
autos, arrolar testemunhas, produzir provas e contraprovas e
formular quesitos, quando se tratar de prova pericial,
devendo, em breve arrazoado, esclarecer a pertinéncia de
cada prova.

e Informar o numero do Processo SEl através do qual o PAD
tramita;

e Solicitar que seja dada ciéncia acerca do recebimento da
notificacdo, a fim de que lhe seja concedida credencial de
acesso ao processo;

08) Concessao
de Credencial de
Acesso para o
Acusado e
Procurador

- Somente apds ser dada ciéncia com relacdo a Notificacdo do
Acusado, devera ser dada credencial de acesso ao servidor;

- Concessdo de credencial de acesso para o advogado: apenas se
houver apresentacao de procuracao.

Lembrete 01: Caso haja concessdo de acesso como usuario externo,
deverd ser selecionada a op¢do “acompanhamento integral do
processo”.

Lembrete 02: E preciso ficar atento as renovac¢des do prazo de acesso
para usuario externo, para que a CPAD ndo pratique atos sem que o
procurador tenha acesso integral ao processo.
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Lembrete 03: Para a insercdo de documentos e peticionamento
direto pelo advogado, devera ser utilizado o modo “Peticionamento
intercorrente”, e neste caso sera necessario o cadastro como
“usudrio externo”. Orientagcbes para cadastro no link:
https://www2.ufjf.br/sei/perguntas-frequentes/usuario-externo

09) Solicitagao
de Afastamento
Preventivo do
Servidor
Acusado
(DICl 01:
Solicitagao de
Afastamento
Preventivo)

- Caso a CPAD entenda que é necessario o afastamento preventivo
do acusado de suas atividades funcionais, devera ser feito oficio
solicitando tal providéncia a Diretoria de Controle Institucional,
explicitando os motivos para tal;

- Caso seja concedido afastamento preventivo, a CPAD devera
intimar o acusado e a Direcao da unidade de lotacdo do acusado;

- Juntar Portaria de Afastamento Preventivo no processo;

10) Instrucdo
Processual
Probatoria

(DICI 01: Ata de
Deliberacao -
Diligéncias)

(DICI 01: Ata de
deliberacao -
Oitivas
testemunhas)

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

- Sdo exemplos de provas possiveis: documental, testemunhal,
pericial, interrogatério do acusado;

- A CPAD tem autonomia para solicitar informacbes de quaisquer
setores da UFJF. Basta elaborar o oficio no SEl e envia-lo via e-mail a
autoridade competente.

O oficio deve ser enviado para o correio eletrénico da autoridade, e
nunca para contas setoriais, como Diregao, Secretaria, Coordenacao,
Departamento, etc.

O que a Comissdao pode fazer é enviar um e-mail ao setor, sem
documentos anexados e sem informagdes sobre o contetido do
PAD, e sem mencionar o nome do acusado, informando tdo
somente que “a Comissdo de PAD instaurada pela Portaria X
encaminhou uma solicitacdo para o e-mail pessoal institucional da
autoridade X”, a fim de evitar que o e-mail ndo passe despercebido
pelo destinatario.

- Em hipdtese alguma a CPAD poderd conceder credencial a
autoridade destinatdria do oficio ou para alguma testemunha, sob
pena de violar o sigilo do processo.
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10.1) Prova
Testemunhal

(DICI 01:
Intimagao
Testemunha
Servidor Publico)

(DICI 01:
Intimacdo de
Testemunha

Particular)

(DICI01: Termo
de Oitiva de
Testemunha)

- Gerar documento de intimacdo no SEl, e envid-lo por e-mail, com o
prazo de antecedéncia minima de 03 dias Uteis em relagao ao dia do
depoimento;

- O acusado (e seu procurador, se houver) ainda que esteja com
acesso ao processo SEl, deverd ser intimado sobre a oitiva, por e-
mail, também com antecedéncia minima de 03 dias Uteis;

- Caso a testemunha seja servidor (docente ou TAE) a intimagdo
deverd ser enviada a chefia imediata.

- Se a testemunha a ser ouvida for terceirizada, a intimagao devera
ocorrer por meio do preposto da empresa e no dia da oitiva o
preposto também devera estar presente no ato.

- Se a oitiva for realizada de maneira remota, devera ser informada
na intimag¢do a necessidade de utilizagdo de equipamento com
camera e microfone para a participacdo na audiéncia;

- No dia do depoimento:

Conferir documento de identificagdo da testemunha; qualificar a
testemunha (pelo menos com nome completo, documentos,
profissdo e endereco atual); perguntar se a testemunha ndo é
impedida ou suspeita, conforme prescricdo legal; compromissar a
testemunha e cientifica-la acerca do crime de falso testemunho
previsto no Caddigo Penal; questionar ao acusado (caso presente no
momento do ato) se ha alguma manifestacdo contraria a oitiva 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.

- O acusado e/ou seu advogado n3do podem direcionar perguntas
diretamente as testemunhas. As perguntas devem ser direcionadas
ao presidente da comissdao que, deferindo-as, repetird a pergunta
para a testemunha responder.

-Testemunhas ndo podem ter acesso ao processo. No momento do
depoimento, podem consultar documentos pontuais, se necessario,
mas eles ndo ficardo em posse dela e ndo podera tirar foto, cdpia,
etc.

- Preferencialmente, gravar a oitiva em__imagem e video,
independentemente de ter sido feita de maneira remota ou
presencial, e armazenar os arquivos de video na pasta do Google
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Drive disponibilizado pela DICI. Os presentes devem ser advertidos
de que o depoimento esta sendo gravado.

Importante: O registro em audio e video dispensa a necessidade de
registro por escrito. Basta criar um termo de oitiva de testemunha
sucinto, informando a data do depoimento, local, qualificando os
presentes, devendo ser inserido o link para acesso em nuvem. Neste
caso, apenas os membros da CPAD precisam assinar o termo.

- Caso a oitiva ndo seja gravada, é necessario registrar por escrito
todo o depoimento. Neste caso, todos os presentes devem assinar
o termo de oitiva imediatamente apds o fim do depoimento.

NAO deve ser gerada disponibilizacdo de assinatura do termo de
oitiva para a testemunha através do SEl, nhem mesmo para
testemunha que seja servidor na instituicdo, pois o SEl,
automaticamente, disponibiliza o processo inteiro para guem
recebeu a credencial de assinatura, o que compromete o sigilo do

processo.

11) Producdo de
provas pelo
Acusado

- Encerrada a colheita de provas solicitadas de oficio pela CPAD,
notifica-se o acusado para que se manifeste (no prazo estipulado
pela CPAD) acerca do interesse de produzir outras provas, podendo
arrolar testemunhas, requerer pericias, juntada de documentos e
etc, esclarecendo, em breve arrazoado, a pertinéncia de cada prova.

- 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
deverd conter, tanto quanto possivel, o nome completo da
testemunha, cargo ou emprego ocupado (se for o caso), enderecos
(residencial, eletrénico e comercial) e telefones para contato.

- Caso haja pedido de outras provas, a CPAD deverd 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 protelatorias
ou impertinentes.

- Delimitadas as provas a serem produzidas, deve a CPAD realizar
novo plano de trabalho e intimar o acusado com pelo menos trés dias
Uteis de antecedéncia;
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12)
Interrogatdrio
do Acusado

(DICI 01:
Intimacao de
Interrogatério
do Acusado)

(DICI 01: Termo
de
Interrogatdrio
do Acusado)

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

e Gerar o documento de intimagdo no SEI;

e 0O acusado deve ser intimado com, no minimo, 03 dias Uteis
de antecedéncia acerca do dia, horario e local em que serd
feito seu interrogatorio;

e Se o acusado houver constituido advogado, este deve ser
intimado também;

e Se ointerrogatodrio for realizado de maneira remota, deverd
ser informada na intimacdo a necessidade de utilizacdo de
equipamento com camera e microfone para a participagdao no
ato;

e Aceitando participar do interrogatério, o acusado poderd
estar ou ndo acompanhado de seu advogado;

e Sendo o interrogatério um meio de defesa, o acusado pode
optar por nao se submeter. Neste caso, a CPAD ndo pode
exercer nenhum tipo de coagdo, pressao, a fim de que o
acusado preste depoimento;

e O interrogatdrio, preferencialmente, deverd ser gravado por
audio e video, seguindo-se as mesmas instru¢des para a oitiva
de testemunhas, mas neste caso o documento gerado no SEl
serd “Ata de Interrogatoério”;

e Caso o interrogatério ndo seja gravado, o depoimento do
acusado devera ser registrado de maneira escrita, seguindo-
se as mesmas orientacdes para a oitiva de testemunhas.

IMPORTANTE: O interrogatério do acusado sera sempre o ultimo ato de instrugédo
processual. Caso haja necessidade de repetir alguma prova (ex.: ouvir novamente
uma testemunha apds o interrogatdrio), novo interrogatério devera ser

agendado.

13) Conclusao
Preliminar da
CPAD

(DICI 01
Relatdrio
preliminar)

- Apds o encerramento da instrucdo probatéria com o interrogatério
do acusado, a CPAD devera elaborar relatério com conclusdo
preliminar, no sentido de:

1) Exculpar o (a) acusado (a): Caso a CPAD entenda que no caso ndo
ha provas de materialidade ou autoria, ou ainda quando nao ha
provas de que houve cometimento de infracao disciplinar.

2) Indiciar o (a) servidor (a): Caso a CPAD entenda que ha elementos
suficientes quanto a autoria e materialidade, elabora-se termo de
indiciacdo onde devera ser pormenorizada a acusac¢ao que recai
sobre o acusado, o enquadramento juridico de sua conduta e os
fundamentos para convic¢ao da Comissao.

Importante: devera ser realizada a indiciacdo ainda que tenha
ocorrido a prescricao.
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14) Citacdo para
Defesa Escrita

(DICI 01: Citagdo
para defesa
escrita)

- Indiciado(a) o(a) Acusado(a), a CPAD devera cita-lo(a) (bem como o
advogado, se houver) para que apresente defesa escrita no prazo de
10 dias uteis;

- A citacdo do acusado devera ser gerada por documento no préprio
SEl e enviada por e-mail, devendo o acusado atestar ciéncia quanto
ao recebimento desta citacdo. A contagem do prazo de 10 dias Uteis
fluird a partir do primeiro dia Gtil seguinte a confirmacao de ciéncia.

14.1) Acusado(a)
Revel

- Caso o acusado ndo apresente defesa escrita, recomenda-se que a
CPAD envie e-mail indagando se precisa de mais prazo para
apresentacdo de defesa.

- Em caso de auséncia de resposta, a CPAD devera elaborar “Termo
de Revelia” no processo e solicitar a DICI, via oficio dentro do SEI, que
nomeie defensor dativo para a apresentacdo da defesa escrita.

15) Relatério
Final

- Entregue a Defesa Escrita pelo acusado ou pelo defensor dativo, se
for o caso, a CPAD elaborara Relatdrio Final (lembre-se, o modelo de
relatério final é o constante nos anexos da portaria n2 67 da DICI)
concluindo acerca do cometimento ou ndo das infracdes apontadas
no Termo de Indiciacdo e sugerindo, se for o caso, aplicacdo de
penalidade de acordo com a disposicdo legal cabivel.

O relatério final da comissdo devera indicar os fundamentos
concretos para a graduacdo dos valores de cada elemento balizador
da dosimetria da pena (natureza da infracdo; gravidade; dano;
circunstancias atenuantes; circunstancias agravantes; bons
antecedentes; maus antecedentes), conforme a Portaria DICI/UFJF
N2 96, de 18 de novembro de 2024.

- Para definicdo da penalidade a ser aplicada, deve ser utilizada a
calculadora de pena criada pela cgu
(https://epad.cgu.gov.br/publico/calculadora/calc.html?tipo=pad),
conforme Portaria DICI/UFJF N2 96, de 18 de novembro de 2024.

- O acusado devera ser intimado do relatorio final.

16)
Encerramento
dos trabalhos da
CPAD

Elaborado o Relatério 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
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encaminhando o processo e conceder credencial de acesso a
Autoridade.

17) Providéncias
Finais

- A CPAD é extinta logo apds o encaminhamento do processo com o
Relatério Final a Autoridade competente. Entretanto, os membros
deverdo permanecer, até a decisdo, com 0s processos em suas
mesas, para sanar eventuais questdes que possam ser levantadas
pelos drgaos internos (procuradoria, DICI, autoridade competente
para decisdo etc). Apds decisdo, os membros da CPAD poderao
concluir os processos em suas mesas no SEl.

Obs.: solicita-se que os membros da CPAD apenas concluam o
processo em suas mesas e nao renunciem as suas credenciais.
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Algumas observagdes sao necessarias:

v' Todas as pecas processuais do PAD, quais sejam: notificacdo prévia, ata de
instauracdo, intimacdao de testemunha particular, intimacdo de testemunha
servidor(a), termo de oitiva, relatdrio preliminar, relatério final etc., estdo com
modelo no SEI. 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:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

sei! Para saber+ Menu Pesquisa | =0& /A

Gerar Documento -
Escolha o Tipo do Documento: ©

J{23071 905524/2024-36 oA

£ 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: Citag&o para Defesa Escrita

DICI 01: Intimacdo Testemunha Servidor Publico
DICI 01: Intimagdo de Interrogatério do Acusado
DICI 01: Intimacdo de Testemunha Particular
DICI 01 Notifica Acusado Presencial de Testem
DICI 01: Notifica Servidor Situacdo de Acusado
DICI 01: Notificacdo Prévia

DICI 01: Oficio Notifica Autoridade Instaurador
DICI 01: Portaria de Designacdo de Secretario
DICI 01: Relatério 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 sdo fundamentais, sob pena de nulidade
do PAD. A notificagao prévia do acusado, por exemplo, é obrigatdria.

v Conforme consta no Guia SEI-PAD acima, os modelos de planos de trabalhos e
relatérios finais, tanto de procedimentos investigatorios quanto de
procedimentos acusatorios estao em anexo na portaria n2 67 da DICI!

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

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

| EECEEEOEBO0EGEE

£ Consultar Andamento

Processo aberto somente com o Nsuario 3159099 / DICIL

29) apds, aparecerd a seguinte tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Sei! Para saber+~ Menu Pesquisa _ |

18)23071.905524/2024 36 L g Gerenciar Credenciais

# Consuttar Andamento
Conceder Credencial para:

1) 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 (atencdo: em caso de duvidas

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

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

»
se‘! Para saber+ Menu Pesquisa [N [T M =02
23071 5055241202436 Dl Gerenciar Credenciais
P consultar Andamento
Conceder Credencial para: Unidade:
Frederico Augusto D Avila Riani (1357222) | v

ASSESSORIA DO GABINETE - REITORIA - Assessorias da Reitoria- Gabinete

CGRC - Comité de Governanca, Riscos e Controles

CONTROLE-AUDITORIA - Controle de Autoria

CONTROLE-PRAZOS - Controle de Prazos Processuais
DEP-DIREITO-PUB-MATERIAL - REITORIA - FACDIR - Depto. de Direito Plblico Material
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v' Agora vamos conceder credencial a um usudrio externo. Geralmente, precisamos fazer
este procedimento para o(a) advogado(a) da parte:

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

Para saber+ Menu Pesquisa [N IS v IESIN AV |

JWY>3071 905524/2024-36 Bo )| n. . e
<

&£ Consultar Andamento

Processo aberto somente com o usuario 3159099 / DICI

29) Aparecera a janela seguinte com os campos a serem preenchidos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Se“ Para saber+ Menu Pesquisa [N ESIVE s |

JB)>:071.905524/2024.36 L) Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

&£ Consultar Andamento E-mail da Unidade:

]

E-mail do ri
[ | [3159099 |

Motivo:

Tipo
[:J Acompanhamento integral do processo l:l DISDOHID\NZBF&O de documentes

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar

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

No campo Destinatario, 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 serd enviado por este e-mail)

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

No “Tipo” de concessao, iremos marcar o “Acompanhamento integral do processo”.
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A Validade, geralmente, podera ser de 60 (sessenta) dias, que é o prazo inicial do PAD (em caso
de prorrogacao do PAD, essa credencial precisara ser renovada).

Logo apds, vocé deve inserir sua senha do SEl e clicar em disponibilizar.
A pessoa ira receber o link no e-mail dela.

Atencdo: esse tipo de concessdo permite apenas a visualizagdo do processo. Caso o advogado
queira peticionar (inserir documentos) no processo, é necessario que ele faga um cadastro de
usuario externo. As instrucbes para este cadastro estdo na pagina do SEI/UFJF:
https://www2.ufjf.br/sei/perguntas-frequentes/usuario-externo/#cadastro-de-usuario-externo

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

Art. 147 (60 dias)

S

Portaria Em) | 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

Citagdo do Acusado ‘ Relatério Final - Julgamento

para Defesa Escrita
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Ao trabalharmos com procedimentos correicionais, uma questao que deve sempre estar
no radar das comissoes é a prescri¢do das infragdes. Veja, a Lei 8112/90 determina que:

1 — InfragBes sujeitas a pena de adverténcia prescrevem em 180 dias;
2 — InfragGes sujeitas a pena de suspensdo prescrevem em 2 anos;

3 — InfragGes sujeitas a pena de demissao prescrevem em 5 anos.

Tais prazos sdao contados a partir de quando? A partir da primeira data em que a
autoridade competente para tomar alguma providéncia teve ciéncia do fato.

Vejamos um caso pratico: imagine que um Diretor de Unidade Académica teve ciéncia
em 29/10/2024, via e-mail enviado por um servidor, acerca de supostas irregularidades
praticadas por outro servidor. Passados 4 meses, ndo tendo o Diretor tomado qualquer
providéncia, o servidor denunciante resolve dirigir-se a Ouvidoria e, em 01/03/2025 registra sua
manifestacdo.

A Ouvidoria, entdo, envia o caso ao Diretor da Unidade 05/03/2025 e este, apds realizar
juizo de admissibilidade, decide, em 01/05/2025 instaurar IPS para apuragdo dos fatos.

Pergunta-se, a partir de quando se inicia a contagem do prazo prescricional? A partir de
29/10/2024, primeira data em que o Diretor, autoridade com a competéncia correicional, teve
ciéncia do fato. Veja que, se estivermos diante de infragdo sujeita a adverténcia, ja teria se
operado a prescrigado.

Informagao importante: apenas a Sindicancia Acusatdria e o PAD tém a aptidao para
interromper o prazo prescricional!

Vamos ver as infra¢8es disciplinares dispostas na Lei 8.112/90 separando-as pelo tipo de
penalidade?

Sujeitos a Demissao:

e Crime contra a administracdo publica

e Abandono de cargo

¢ Inassiduidade habitual

¢ Improbidade administrativa

¢ Incontinéncia publica e conduta escandalosa

¢ Insubordinagdo grave em servico

e Ofensa fisica, em servigo, a servidor ou a particular, salvo em legitima defesa
prépria ou de outrem

e Aplicacdo irregular de dinheiros publicos

e Revelagdo de segredo do qual se apropriou em razdo do cargo
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Lesdo aos cofres publicos e dilapidagdo do patrimoénio nacional
Corrupgao

Acumulacao ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;
Transgressdo aos incisos IX a XVI do art. 177 da Lei 8112/90:

o Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem em
detrimento da dignidade da funcao publica;

o Participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada,
personificada ou ndo personificada, exercer o comércio, exceto na
gualidade de cotista, acionista ou comanditario;

o Atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparti¢cdes publicas,
salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de
parentes até o 22 grau, de cénjuge ou companheiro;

o Receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie,

em razdo de suas atribuicdes;

Aceitar comissdo, emprego ou pensdo de estado estrangeiro;

Praticar usura sob qualquer de suas formas;

Proceder de forma desidiosa;

Utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos ou
atividades particulares

O O O O

Sujeitos a suspensao:

Reincidéncia nas faltas punidas com adverténcia;

Violacdo a demais proibi¢des que nao justifiquem pena de demissao;

Cometer a outro servidor atribui¢Ges estranhas ao cargo que ocupa, exceto em
situacGes de emergéncia ou transitdrias;

Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo
ou fung¢do em com o horario de trabalho.

Sujeitos a adverténcia:

Ausenta-se do servico durante o expediente, sem prévia autoriza¢do do chefe
imediato;

Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente qualquer documento ou
objeto da reparticao;

Recusar fé a documentos publicos;

Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execucao de servico;

Promover manifestagao de apreco ou desaprec¢o no recinto da reparti¢ao;
Cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicao de sua responsabilidade ou de seu subordinado;
Coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associag¢ao profissional
ou sindical, ou a partido politico;
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e Manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcdo de confianga,
conjuge/companheiro ou parente até o 22 grau civil;

e Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado;

e Inobservancia de dever funcional previsto em lei (exemplo: os deveres
funcionais dispostos no art. 116 da Lei 8112/90), regulamentacdo ou norma
interna, que nao justifique imposicao de penalidade mais grave.

Dando seguimento com os procedimentos acusatoérios:
b) Sindicancia Acusatdria (SINAC)

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

A Comissao da SINAC deve ser composta de pelo menos 2 Servidores efetivos estdveis.
O prazo para a conclusao dos trabalhos é de 30 dias prorrogdveis 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 infragGes:

» 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 citacdo do Servidor indiciado para que este apresente defesa escrita no prazo
de 5 dias. Apresentada a defesa, a Comissdo elabora relatério conclusivo.

Do PAD sumario poderdo advir as penalidades de demissdo, destituicdo do cargo em
comissao ou cassac¢ado de aposentadoria ou disponibilidade.

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

5 — Situagdo Peculiar em Procedimento Acusatoério

Vistos os principais procedimentos como um todo, vamos a uma peculiaridade que pode
acontecer nos procedimentos acusatorios.

Cendrio: Iniciou-se um procedimento acusatério e o(a) acusado(a) apresentou atestado
médico, alegando nao ter condig¢des de participar das fases.

Como é sabido, o(a) acusado(a) tem direito a participar dos atos de instrucao,
notadamente as oitivas.

Entretanto, pode acontecer de, no inicio do procedimento ou jd em seu curso, o(a)
Servidor(a) apresentar atestado alegando n3o ter condi¢des fisicas e/ou mentais de participar
do feito e requerendo a suspensao.

Para o enfrentamento de tais cenarios, a DICI, em observancia ao que dispGe a Nota
Técnica n° 469/2024/CGUNE/DICOR/CRG, elaborou a Portaria n2 89 de 03 de outubro de 2024,
disciplinando em linhas gerais que:

a) Apresentado o atestado pelo(a) Servidor(a), a CPAD ird enviar oficio (ja temos na
DICI um modelo disponivel para te ajudar!) para a autoridade instauradora
solicitando que o(a) Acusado(a) seja submetido a pericia médica oficial;

b) A autoridade instauradora, por sua vez, ird abrir processo sigiloso a parte com a
solicitagdo da CPAD e ira encaminhar a COSSBE.
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Como os atos da CPAD podem ser praticados de forma remota, o objetivo da pericia é
atestar que, ainda que de forma virtual, o(a) Acusado(a) ndo tem condi¢Oes de participar dos
atos. Neste caso, o procedimento acusatério serd suspenso.

Entretanto, a suspensdao do procedimento acusatério ndo implica a correspondente
suspensao do prazo prescricional, visto ndo haver embasamento legal para tanto.

Como a portaria é relativamente pequena, vamos transcrever na integra aqui os
dispositivos para que vocés tenham conhecimento dos demais aspectos disciplinados, visto ser
de extrema importancia o seu conhecimento por todos na UFJF:

Art. 12 Os procedimentos e os processos disciplinares acusatodrios em que o(a)
Acusado estiver em licenca médica devem, em regra, prosseguir regularmente, sem
sobrestamento e/ou postergagdo de atos.

Art. 22 Tratando-se de problema de saude pontual e passageiro que impega
o(a) Acusado(a) de participar de determinado ato da instrugdo processual, é possivel adid-lo
por curto periodo.

Pardgrafo unico. Em se tratando de servidor da ativa, o(a) Acusado(a), ao
solicitar a postergacgdo, deverd comprovar o envio do atestado médico pelo SOUGov.

Art. 32 Somente poderd ocorrer a suspensdo dos atos processuais
designados pela Comissdo do Processo Acusatdrio, em virtude de problemas de saude, na
hipodtese de junta médica oficial apontar, expressamente, a impossibilidade de participagéo
do(a) Acusado(a).

$§ 12 A mera homologag¢do do atestado médico particular pelo SIASS ndo
implica a suspensdo do processo.

§ 29 O(a) Servidor(a) que alegar sua incapacidade para acompanhar o
processo ndo poderd se recusar a submeter-se a pericia oficial solicitada pela Comisséo
Processante, sob pena de prosseguimento do feito.

§ 32 Na hipdtese da junta médica oficial apontar a possibilidade de o(a)
Servidor(a) Acusado(a) participar do processo acusatdrio, em dissintonia com a opiniéio do
profissional médico que o(a) assiste, prevalecerd o entendimento oficial.

Art. 42 Na hipotese de apresentacto de atestado médico particular que
indique que ofa) Acusado(a) ndo possui condigoes de acompanhar o procedimento, a
Comissdo Processante deverd adotar os seguintes procedimentos:
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| — enviar oficio a autoridade instauradora solicitando a realizagdo de
pericia médica oficial que ateste expressamente a impossibilidade de ofa) Servidor(a)
acompanhar o procedimento e por quanto tempo;

Il — no oficio encaminhado a autoridade instauradora informar:

a) se o(a) Servidor(a) ja praticou ou vem praticando algum ato dentro
do processo;

b) se os atos da CPAD podem ser feitos de forma remota;

c) eventuais situacbes e/ou elementos sugestivos de capacidade ou de
incapacidade do(a) Acusado(a) em participar do processo, a fim de contribuir com a
avaliag¢do pericial;

d) em qual fase o procedimento se encontra e quais atos com potencial
de participagéo do(a) Servidor(a) ainda serdo praticados.

Art. 52 Ao solicitar a pericia médica e até o resultado conclusivo do drgdo
competente, a ComissGo Processante ndo praticard qualquer ato instrutdrio cuja produg¢do
viole o direito de participa¢do do(a) Servidor(a).

Pardgrafo unico — A comiss@o processante poderd continuar os trabalhos de
andlise processual, definicdo de acbes a serem realizadas e produ¢do de prova da qual ndo
haja possibilidade de intervengdo do(a) Acusado(a), tal como a prova documental.

Art. 62 Recebendo da COSSBE a informagdo sobre o resultado da pericia, a
Diretoria de Controle Institucional juntard ao processo SEl o laudo oficial e determinard a
ComissGo o prosseguimento do processo ou a manutengdo da suspensdo, conforme a
conclusdo pericial.

Art. 72 A suspensdo do procedimento disciplinar ndo implicard a suspensdo
da correspondente prescrigdo.

6 — Sistema ePAD

O ePAD é um sistema, criado pela CGU, que organiza as informagdes dos procedimentos
administrativos correcionais e gera pecas necessdarias para conducdo dos procedimentos
disciplinares.

Na UFJF utilizaremos o mecanismo de duplo registro dos procedimentos correicionais.
Usaremos o SEl e, paralelamente, precisaremos alimentar também o sistema ePAD.
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Mas fique tranquilo(a), caro(a) Servidor(a), de acordo com a Portaria n? 67, art. 29, IV,
compete a um(a) Servidor(a) da DICI a alimentagdo e monitoramento dos sistemas correicionais.
Assim, vocé ndo precisa se preocupar com o ePAD!

Quando a comissdo finalizar um procedimento, seja de natureza investigatéria ou
acusatodria, um integrante da DICI ird, baseando-se no relatério final da Comissao, registrar as
informacgdes no ePAD.

7 - Etapas Administrativas Relacionadas com os Procedimentos Correicionais.
a) Sorteio dos Membros para a Composicdo dos Procedimentos Correicionais

Conforme a Resolugdo CONSU/UFIF n2 78, de 11 de dezembro de 2023, c/c art. 29, |, da
Portaria n? 67 da DICI, compete a esta Diretoria gerenciar o banco de Servidores indicados para
atuacdo em procedimentos e processos correicionais.

A escolha dos Servidores ocorre via sorteio, cujo procedimento estd disciplinado a partir
do art. 52 da portaria acima mencionada.

E de fundamental importancia que o(a) Servidor(a) da UFJF certifique-se que o seu e-
mail constante no SIGA estd atualizado (terminagdo ufjf.br), pois é através deste e-mail que
iremos enviar a convocagao.

A Portaria n2 79, de 02 de setembro de 2024 estabelece que:

Art. 12 Determinar que, uma vez realizado o sorteio, o servidor sorteado a
compor comiss@o investigativa ou acusatdria serd notificado por e-mail, através do
enderego eletrénico informado no ato da indica¢éo, devendo confirmar expressamente o
recebimento da mensagem eletrénica.

Pardgrafo Unico - Enviada a mensagem eletrénica, o servidor da DICI
responsdvel pela supervisdo do procedimento aguardard o prazo de 03 (trés) dias tteis para
confirmagdo expressa de recebimento e comparecimento a reunido inicial de que trata o
art.82 da PORTARIA DICI/UFJF N 67, DE 03 de julho de 2024.

Art. 22 Findo o prazo estipulado no artigo anterior sem manifestagdo
expressa do servidor, a Diretoria de Controle Institucional tentard contato telefénico com
ele, através dos telefones informados no ato da indicagcdo, e também através do telefone do
setor de lotagdo do servidor.

Pardgrafo tnico - Caso as tentativas acima sejam frustradas, a DICI realizara
contato através do telefone constante no cadastro do servidor no SIGA.
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Art. 32 Decorridos 02 (dois) dias uteis sem éxito na tentativa de contato prevista no artigo
anterior, ou, ainda, havendo éxito na tentativa mas o servidor sorteado ndo confirmar
expressamente o recebimento da notifica¢do, a DICI comunicard formalmente ao titular da
unidade de lotagdo do servidor sobre o sorteio e as tentativas anteriores de contato, para
que a chefia cientifique o servidor para confirmagdo expressa de recebimento da notificagdo
e comparecimento a reunido inicial de que trata o art.82 da PORTARIA DICI/UFJF N 67, DE 03
de julho de 2024.

Pardgrafo unico - Na comunica¢do, a DICI estabelecerd o prazo de 03 (trés)
dias uteis para o titular da unidade realizar a comunica¢éo e para que o servidor sorteado
confirme o recebimento da notificagdo.

Art. 42 Decorridos 03 (trés) dias uteis, previstos no pardgrafo tnico do art.
32 desta Portaria, sem a manifestacéo do servidor sorteado, o servidor da DICI responsdvel
pelo procedimento comunicard formalmente ao Diretor de Controle Institucional para as
providéncias correcionais cabiveis.

Veja, prezado(a) Servidor(a), antes de o(a) responsavel da DICI proceder com a
medida mais gravosa do art. 42 acima, diversas tentativas de contato serdo ser realizadas com o
membro sorteado, portanto, esteja atento ao seu e-mail, este é um dever funcional!

b) Inicio dos Trabalhos Correicionais

Feito o sorteio dos membros, um(a) Servidor(a) da DICI ficard encarregado pelo
acompanhamento do procedimento devendo:

a) Agendar reunido com os membros
b) Instruir os membros sorteados acerca do procedimento

Ah, e aqui a Diretoria esclarece que, devido ao reduzido nimero de Servidores da DICI
frente ao numero considerdvel de procedimentos correicionais, o Servidor da DICI responsavel
por acompanhar o procedimento precisara agendar a reuniao com os membros no horario de
trabalho dele(a) (Servidor da DICI).

Nesse ponto, contamos com a compreensao de todos, e, para resguarda-los de qualquer
inconveniente em relagdo aos seus respectivos hordrios de trabalho, informamos que a
Resolucdo CONSU/UFIF n2 78, de 11 de dezembro de 2023, dispbe que o(a) Servidor(a)
convocado fora de seu horario de trabalho, podera compensa-lo!

Nesta reunido inicial com os membros, o(a) Servidor(a) da DICl ird orienta-los acerca das
principais regras do procedimento correicional em questdo (IPS, SINVE, PAD...) fornecendo aos
membros uma ata contendo orientagBes iniciais extremamente relevantes para a correta
condugao do feito, tiraremos todas as duvidas de cunho procedimental, sem adentrarmos no
mérito das questdes e procederemos com a concessao das credenciais necessarias para que 0s
membros acessem o processo no SEl.

30




Aﬂ’Jf

Universidade Federal de Juiz de Fora
Diretoria de Controle Institucional

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!

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

Até mais!

31



mailto:diretoria.controle@ufjf.br

