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PREFACIO

O papel primordial da Corregedoria do IFCE é o da orientacao, e, nesta visao,
mais atualizada, ser um vetor de inducao de boas praticas. Nessa perspectiva e
visando simplificar a forma de comunicar com nossa comunidade interna e
externa, € com grande satisfacdo que o IFCE apresenta o Manual da
Corregedoria, um documento essencial para a aplicagcao e compreensao das
normativas que regem as atividades correcionais no ambito institucional.

Buscamos produzir um material bastante didatico, com informacdes de facil
compreensao, que contemple as legislagdes vigentes e as melhores praticas
recomendadas para garantir que as agcdes da Corregedoria estejam sempre
alinhadas com os principios da legalidade, imparcialidade e justica.

Esperamos que este manual sirva para fornecer um entendimento abrangente
das atribuicoes e competéncias que norteiam as agcdes da corregedoria do IFCE,
dos direitos e deveres de todos os envolvidos nos processos, facilitar a consulta
e aplicagdao das normativas, com orientacdes precisas sobre os procedimentos
a serem adotados em diversas situacoes, desde a instauracao de processos até
a aplicacao de sancgoes.

Desejamos que este manual seja uma ferramenta valiosa para todos aqueles
que atuam ou interagem com a Corregedoria, promovendo uma cultura de
responsabilidade e respeito as normas institucionais.

Finalizando gostaria de agradecer a todos que contribuiram para a elaboragao
deste documento e reforcamos o compromisso continuo do IFCE com a
exceléncia na conducao dos trabalhos correcionais.

JOSE WALLY MENDONCA MENEZES
Reitor do IFCE
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@ INTRODUGAO

Este Manual de Procedimentos correcionais e administrativos sistematiza e
torna publica a organizacao e o funcionamento do Departamento de Correigao
(DCOR) do IFCE. Como objetivo, tem-se a padronizacdao dos procedimentos
executados, de forma a assegurar que todas as atividades sejam realizadas de
maneira consistente e uniforme, corroborando com o treinamento inicial de
novos servidores lotados no setor e evitando equivocos e redundancias.

O DCOR é o6rgao de assessoramento vinculado ao Reitor, com atribuicdes e
estrutura organizacional estabelecidas no Decreto N° 5.480, de 30 de junho de
2005. Integra o Sistema de Correicdo do Poder Executivo Federal (SisCor),
resguardada sua autonomia e independéncia para desenvolver os objetivos de
prevenir condutas ilicitas e apurar, por meio da instauracdao e conduc¢ao dos
procedimentos correcionais devidos, irregularidades cometidas por agente
publico em situag¢dées de descumprimento de suas responsabilidades e deveres
funcionais.

O departamento funciona na Reitoria do IFCE, em sala propria, que conta com
espago para reunides e atendimentos sigilosos. Atualmente, a equipe é
composta pela Chefia de Departamento e quatro coordenagdes, quais sejam:
Coordenadoria de Informacdao e Admissibilidade Correcional (CIA);
Coordenadoria de Informacao e Transparéncia Correcional (CIT); Coordenagao
de Monitoramento e Prevencdao de Riscos (CMOP) e Coordenadoria de
Procedimentos Acusatoérios Correcionais (CPAD).

Dentre as suas principais atividades, destacam-se: assessoramento em assuntos
correcionais junto ao Gabinete do Reitor; investigacdo e tratamento das
denuncias registradas no Fala.Br e das representacgdes; emissao de Certiddes de
Nada Consta; realizacao de palestras e de outras a¢des de prevencao de ilicitos;
supervisao, orientacdao e apoio administrativo as comissées de processos
investigativos e acusatorios; celebracdo e monitoramento de TACs,
monitoramento de prazos prescricionais e de vigéncia de portarias;
monitoramento dos riscos de ilicitos; respostas as demandas de acesso a
informacao; fornecimento de subsidios para defesa do IFCE em demandas
judiciais e extrajudiciais; cadastramento de processos nos sistemas da
Controladoria-Geral da Uniao (e-PAD e CGU-PAD), dentre outras.



@ COMPETENCIAS

O Departamento de Correicdao (DCOR) é unidade correcional instituida no
ambito do IFCE, razao pela qual possui competéncias proprias e exclusivas.

O juizo de admissibilidade, por exemplo, é de competéncia exclusiva do
DCOR, sendo este a area técnica responsavel pela assessoria ao Reitor em
assuntos correcionais.

Aspectos especificos acerca da admissibilidade correcional serao
amplamente abordadas no tépico 4 deste Manual.

No art. 6° do Regimento Interno do Departamento de Correicao (DCOR) do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara - IFCE, estao
elencadas as seguintes competéncias (Resolugdo CONSUP / IFCE N° 202, de
09 de julho de 2024):

[..]

| - instaurar e conduzir procedimentos investigativos;

Il - realizar o juizo de admissibilidade das denuncias, das representacdes e
dos demais meios de noticias de infragcoes disciplinares e de atos lesivos no
ambito do IFCE;

Il - propor e celebrar Termo de Ajustamento de Conduta - TAC;

IV - instaurar e julgar processos correcionais acusatoérios, respeitadas as
competéncias legais;

V - gerir, tramitar e manter os registros atualizados dos procedimentos
investigativos e processos correcionais e realizar a comunicagdo e a
transmissao de atos processuais por meio de sistema informatizado, de uso
obrigatério, mantido e regulamentado pelo Orgdo Central;

VI - promover acdes educativas e de prevencao de ilicitos;

VIl - promover a divulgacao e transparéncia de dados acerca das atividades
de correicdo, de modo a propiciar o controle social, com resguardo das
informacdes restritas ou sigilosas;

VIl - efetuar a prospeccao, analise e estudo das informagdes correcionais
para subsidiar a formulacdo de estratégias visando a prevencao e
mitigacado de riscos organizacionais; e

IX - exercer funcao de integridade no ambito das atividades correcionais
da organizacao.

Paragrafo unico. O juizo de admissibilidade das denuncias,
representacdes e outros meios de noticias de infragdes disciplinares sera
realizado, exclusivamente, pelo titular do Departamento de Correicao.



RECEBIMENTO E TRATAMENTO

DE DENUNCIAS

E pratica recorrente do Departamento orientar o(a) denunciante quanto ao
canal adequado para o registro de relatos de irregularidades e denuncias, qual
seja: o Sistema de Ouvidoria do Poder Executivo Federal - FalaBr - e informar
que lhe é assegurada a protecao de sua identidade.

Os agentes publicos que nao desempenhem
fun¢cées na unidade de ouvidoria e, porventura,

recebam denuncia, deverdao encaminha-la
/ imediatamente a Ouvidoria do seu é6rgéao, para
registro no FalaBR, resguardando o sigilo quanto

aos elementos de identificacdo do(a)
denunciante.

Denunciante \

FaLagp Ouvidoria e Acesso a Informa¢do em uma Unica
plataforma.

O anonimato nao é motivo para exclusdao da denuncia. Apresentados os
elementos que justifiguem a apuracao, em face do poder-dever conferido a
Administracdao Publica, o Departamento de Correi¢ao verificara a existéncia de
elementos que justifiquem sua apuracao.

Art. 143. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico é
obrigada a promover a sua apuragao imediata, mediante sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, assegurada ao acusado ampla defesa. (Lei n° 8.112, de
11 de dezembro de 1990)

A autoridade competente para instaurar a sede disciplinar, no ambito do IFCE, é
a autoridade maxima da unidade de ocorréncia do fato, que pode ser o reitor, os
diretores(as)-gerais e o(a) corregedor(a).



RECEBIMENTO E TRATAMENTO

DE DENUNCIAS

A denuncia que contém os elementos essenciais para investigacao, devera
ser objeto de juizo de admissibilidade pelo Departamento de Correigao.

Os procedimentos adotados quando do recebimento de denuncia, seja
andonima ou identificada, estao descritos na ilustracao abaixo:

RECEBIMENTO DE TRATAMENTO DE
DENUNCIA DENUNCIA

O DCOR andlisa a

A denincia é recebida dentncia com base na

via e-PAD e SEI. Apds, é
analisado o teor da

dendncia de forma a e
. - . ] em p|an||hct interna e em
identificar a necessidaae

de complementagdo de 5|st’emlas dc.l (.:GU-
informag&es pela Apés, é definida a
Ouvidoria. estratégia de

investigacdo

matriz de priorizacé&o,
realiza o cadastramento

INVESTIGAGAO CONCLUSAO

S&o executadas O juizo de
diligéncias admissibilidade &
investigativas que vdo elaborado no e-PAD e
desde a solicitacdo de poderd recomendar a
informacdes e instauracdo de PAD,
documentos, & celebracdo de TAC ou
realizag&o de oitivas arquivamento sumdrio.
de testemunhas. Apds, & A deciséo é cadastrada
feito o juizo de no sistema e-PAD da
admissibilidade. CGU.




@ ADMISSIBILIDADE CORRECIONAL

O juizo de admissibilidade é ato administrativo exclusivo do(a) titular da
unidade correcional, e requisito obrigatério que antecede decisao
fundamentada da autoridade competente acerca do arquivamento da
denuncia, da celebracdao de Termo de Ajustamento de Conduta - TAC, ou da
instauracao de procedimento administrativo disciplinar - PAD.

Sera realizado no sistema e-PAD, e sua conclusao devera conter os elementos
da matriz de responsabilizagcdo, quais sejam: o agente, a conduta, o fato, a
evidéncia, possivel tipificacao legal, as descricbes dos prazos prescricionais,
assim como a possibilidade de propositura de celebragao de TAC.

O Departamento de Correicdo comunicara a autoridade competente, do
encaminhamento do processo para providéncia de julgamento, e realizara o
monitoramento do tempo decorrido até a tomada de decisdao. Apos a emissao
da decisdao da autoridade julgadora, o DCOR devera atualizar o e-PAD, bem
como outras providéncias necessarias, conforme o caso.

Quem fez, o que fez,
onde fez, quando fez

O DCOR realiza o
monitoramento do
julgamento

. g o Julgamento pela
Investigacao — Ad MISSI bl I |dade R e autoridade maxima

do 6rgao

Solicitacao de
informacdes, escuta
de testemunhas e
outras diligéncias

O resultado do Cadastramento

processo é no sistema da
cadastrado no e-PAD CGU




TERMO DE AJUSTAMENTO

DE CONDUTA

O Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) é o instrumento voltado a
resolugcao consensual de conflitos, passivel de ser celebrado pelo IFCE, nos
casos de infracdo disciplinar de menor potencial ofensivo, desde que
atendidos os requisitos previstos na Portaria Normativa CGU N° 27, de 11 de
outubro de 2022. Consiste em acordo entre o(a) agente publico(a) e a
Administracao Publica Federal, cujo objetivo é regularizar uma situagao de
ilicitude, sem a imposicao de sancao em desfavor do(a) servidor(a).

O TAC nao possui carater punitivo e visa o ajuste da conduta ilicita pelo(a)
servidor(a) em relacao aos deveres nao observados. Se da por meio do
cumprimento (em prazo pré-estabelecido) de clausulas de efeito
pedagogico, que vao desde a realizacdao de cursos de capacitagcao e
participagcdao em eventos que abordem tematicas elucidativas e assegurem
uma melhor compreensao das boas relagdes, deveres e obrigagdes no
servico publico, até o ressarcimento de dano ou prejuizo ao erario.

Em resumo, o IFCE opta, preferencialmente pela celebragdao do acordo
com o objetivo de garantir a eficiéncia e racionalidade indispensaveis na
atuacao das corregedorias em toda a Administracdao Federal, assegurados
os principios da eficiéncia, da economicidade e do interesse publico por
meio da racionalizagdao dos procedimentos administrativos.

A proposta de TAC podera:

a) ser oferecida de oficio pela autoridade competente;

b) ser sugerida pela Comissao de Processo Administrativo Disciplinar, até a
apresentacao do Relatério Final;

c) ser apresentada pelo(a) agente publico(a) interessado, até 10 dias da
notificacao.

A autoridade competente e a Comissdao de Processo Administrativo
Disciplinar podem contar com o auxilio da Calculadora de Viabilidade de
TAC. Vejamos um modelo:



TERMO DE AJUSTAMENTO

DE CONDUTA

Calculadora de Viabilidade de TAC @

T Enguadramentos (1 seledonada) @

Le1 8,712, Art. 116, exercer com zebo e dedicagio as ainbuigdes do cango
Lei 8112, Art. 116
Lei 8112, Art. 116
Lei 8
Len 8112, Art. 116, ¥ - atender co otegidas por sigile; b) @ expedigao de certidoes
requeridas para defesa de direftc ou esclarecimen Fazenda Publica.
Lei 8112, Art. 116, VI - levar as irregudanidades de gue tiver cieéncia em razdo do cargo a0 conheomento da autondade supenor ou, quando houver susperta de envoliments
Pardmetros de Dosimetria (aumentam o grau da infragdo)
i Critério Gualificador Graus
Maturéza @ Culpa Leve o |
G ad @ Eaixa |‘
o &L |_
[} |:|
fite [ ] il
Parametros de Dosimetria (diminuem o grau da infragdo)
& Critério Qualificador Graus
Atenuentes L 0
Bons Antecedentes L o
Parametros de Dosimetria (aumentam o grau da infragio)
ﬂ Critério Qualificador Graus
Matureza @ Culpa Leve ] 7 |
Cravidade ® Eaixa i 7 |
Dano ®Lave % 7 1
Agravantes L ] 0 |
WMaus Amtecedentes L] o |
Pardmetros de Dosimetria (diminuem o grau da infragdo)
1 Critério Qualificador Graus
Atenuanies L i} |
Bons Antecedentes L : |
Somatdrio de Graus: 21
Reincidéncia?
Suspensdo de 6 dia(s)

Celebracao de TAC possivel

A celebragdo de TAC deve observar as condigdes estabelecidas na PORTARLA NORMATIVA JGU N° 27 DE 11 DE CUTUBRO DE 2022, Cligue aqui para acessar,

O Termo é celebrado, preferencialmente, pelo titular da unidade de correicao.
Nos casos em que a recomendacao de celebracdo do TAC advir de Comissao de
Processo Administrativo Disciplinar, antes da emissao do Relatério Final,
este sera celebrado pela autoridade instauradora (reitor, direcdo-geral de
campus ou titular da unidade de correi¢ao).



TERMO DE AJUSTAMENTO

DE CONDUTA

O prazo para o cumprimento da clausulas acordadas é discricionario,
razoavel e proporcional, ndo podendo ultrapassar o limite de 2 anos.
Ressalte-se que os cursos devem ser realizados fora do expediente de
trabalho, sob a supervisao de sua Chefia Imediata - autoridade competente
para monitorar o cumprimento das clausulas acordadas.

O TAC deve conter:

a) a qualificacao do(a) agente envolvido(a) - compromissario(a);

b) os fundamentos de fato e de direito para sua celebracao;

c) a descricao das obrigacdes/clausulas assumidas;

d) o prazo e o modo para o cumprimento das obriga¢des/clausulas;
e) a forma de fiscalizacdo das obrigagdes/clausulas assumidas.

Em caso de descumprimento, deve-se retomar a apuragcao da(s)
irregularidade(s) por meio de PAD, incluindo-se o descumprimento do acordo
celebrado.

O o6rgao ou entidade nao podera obstar o deferimento de solicitacdo de
aposentadoria ou exoneracdao com o intuito de assegurar o cumprimento do
TAC ja celebrado, devendo adotar providéncias administrativas que garantam o
ressarcimento de eventuais danos causados e nao ressarcidos pelo(a) servidor.

E possivel a celebracio do Termo com servidores(as) aposentados(as),
cedidos(as) e em licenga para tratar de interesses particulares.

O TAC somente sera celebrado quando o investigado:

a) nao tenha registro vigente de penalidade disciplinar em seus assentamentos
funcionais;

b) ndo tenha firmado TAC nos ultimos dois anos, contados desde a publicacao
do instrumento; e

c) tenha ressarcido, ou se comprometido a ressarcir, eventual dano causado a
Administragao Publica.



TERMO DE AJUSTAMENTO

DE CONDUTA

Apresenta-se a seguir, o fluxo administrativo para propositura, celebracao e

mohnitoramento do TAC:

PASSO 01

Nos TACs oriundos de
investigagdes, a CMOP
recebera, do(a) titular do
DCOR, credencial a IPS
finalizada para acessar o
juizo de admissibilidade e o
seu respectivo julgamento.

E possivel que o documento
inicial seja relacionado a um
PAD, por meio de um
julgamento, ou a uma
recomendacao da Comissao,
com a anuéncia da Chefia do
DCOR.

PROCEDIMENTOS
INICIAIS

2,

PASSO 02

A CMORP iniciara um Processo SEl,
sigiloso, relacionado a IPS (ou ao
PAD), para tramitag¢ao de todos os
documentos relacionados ao TAC.
Encaminhara oficio ao
Departamento de Administragao
de Pessoal (DAP), solicitando
informacdes sobre o(a) servidor(a),
com prazo de resposta
estabelecido em até cinco dias
uteis. Apos recebimento das
informacodes, verificara se ha
alguma impossibilidade de
celebragcao do termo.

Em seguida, registrara na minuta,
informacao quanto aos valores de
ressarcimento ao erario, quando
houver.



TERMO DE AJUSTAMENTO
DE CONDUTA

MINUTA DO TAC

3

PASSO 03

Elaborara, juntamente com a
autoridade celebrante, a
Minuta do Termo e o Oficio
gue serao encaminhados
para ciéncia do(a)
compromissario(a). Apos,
encaminhara Oficio ao(a)
compromissario(a), para
propor a celebracao do TAC,
com a respectiva minuta
para apreciacao e
manifestacao expressa de
concordancia num prazo
improrrogavel de 5 (cinco)
dias, a contar do
recebimento deste.

Incluira o TAC oficial e
aguardara as assinaturas
do(a) compromissario(a) e
do(a) autoridade celebrante.

CELEBRAGAO DO
TAC

4

PASSO 04

Celebrado o TAC, sera publicado o
Extrato no Boletim Interno
(SIPPAG), e anexado no processo
SELl.

Apods, a CMOP encaminhara Oficio
ao DAP com solicitagcao de registro
do TAC no assentamento funcional
do(a) agente e e-mail a chefia
imediata deste(a), com a
informacao da celebragcao do TAC,
devidamente anexado, para
acompanhamento do efetivo
cumprimento.

Também monitorara o processo
durante o prazo estabelecido e
encaminhara comunicagodes aos
envolvidos, quando necessarias. Ao
término do prazo, sera solicitada a
chefia imediata do(a)
compromissario(a), uma declaracao
acerca do cumprimento do TAC.
Por fim, sera realizada a inclusao
dessas informacgodes no sistema e-
PAD da CGU.



TERMO DE AJUSTAMENTO

DE CONDUTA

A CMOP aguardara a declaragdao emitida pela chefia imediata, para
providéncias de encerramento do processo. Caso a declaracao ateste o
cumprimento das clausulas, inserira Termo de encerramento no processo e o
finalizara na unidade DCOR.

As informacodes referentes ao TAC e ao cumprimento ou nao de suas clausulas,
constarao no sistema e-PAD da CGU.

Declarado o cumprimento das condi¢cdées do TAC pela chefia imediata do(a)
agente publico(a), ndao sera instaurado procedimento disciplinar pelos mesmos
fatos objeto do ajuste.

No entanto, se a declaragdao atestar o descumprimento das clausulas,
encaminhara oficio a autoridade celebrante para devidas providéncias.

O(A) servidor(a) que descumprir as clausulas do TAC, podera responder a
processo administrativo disciplinar por este motivo, bem como pelas infragcées
que deram origem ao TAC.

Nao é admitida a celebracdao de mais de um TAC pela mesma infragao, dentro
do periodo de 02 anos. Passado este periodo, caso o(a) servidor(a) incorra na
mesma infragao objeto de ajuste de conduta, sera este fato considerado como
agravante, ao final da analise.

Cada etapa do processo devera ser atualizada na planilha interna de
Monitoramento dos TACs e no sistema e-PAD da CGU.



@ PROCEDIMENTOS

CORRECIONAIS INVESTIGATIVOS

Trata-se de procedimentos administrativos realizados com o propdsito de
subsidiar o convencimento da Administracao Publica quanto a ocorréncia do
fato de que teve ciéncia, caracterizar ou nao, ilicito funcional passivel de ajuste,
reparagcao ou san¢cao administrativa.

Sao procedimentos meramente investigativos, que nao podem ensejar, em si,
aplicacao de penalidades disciplinares - nao ha acusacao formal contra agente
publico(a). Por esse motivo, sao inaplicaveis os principios constitucionais do
contraditério e da ampla defesa.

Podem ser instaurados por despacho do(a) titular da unidade correcional,
dispensada a publicacao do ato para resguardar o carater restrito do processo e
as informacgdes sensiveis do(a) denunciante e do(a) denunciado(a).

Destaca-se o objetivo de apurar indicios de atos lesivos cometidos contra a
Administracdao Publica e de falta disciplinar praticada por servido(a) ou
empregado(a) publico federal, além de coletar informagdes e provas que
confirmem os elementos de autoria e de materialidade passiveis de ajuste de
conduta no cumprimento dos deveres funcionais ou de instauracao de
processo administrativo disciplinar.

Estes sdo os procedimentos investigativos realizados pelo DCOR:
a) Sindicancia Investigativa (SINVE);

b) Sindicancia Patrimonial (SINPA);

c) Investigacao Preliminar Sumaria (IPS).

No ambito do IFCE, a Coordenadoria de Informacdo e Admissibilidade
Correcional (CIA), em conjunto com a Chefia do DCOR, realiza a analise das
informacodes e determina as provas que serao colhidas, procede a execugao das
diligéncias necessarias e de oitivas de testemunhas em busca da verdade dos
fatos, emitindo, ao final, nota técnica conclusiva e fundamentada pelo(a):



@ PROCEDIMENTOS

CORRECIONAIS INVESTIGATIVOS

a) arquivamento - quando nao for possivel concluir quanto a autoria e/ou os
indicios da materialidade da infracao; ou, quando nao for aplicavel penalidade
administrativa;

b) possibilidade de celebracao de Termo de Ajustamento de Conduta (TAC);

c) instauracdo de processo administrativo disciplinar (PAD), na forma
estabelecida em lei e demais normativos;

d) encaminhamento do processo as esferas civel e criminal, quando a infragao
comprovada for enquadrada como outros crimes que extrapolam a
competéncia administrativa.

Os procedimentos investigativos serdao norteados pela matriz de
responsabilizagdo constante no sistema e-PAD da Controladoria-Geral da
Unido.

A supervisao dos procedimentos investigativos é realizada mensalmente,
pelo(a) titular do Departamento de Correicao, com o apoio da Coordenacao de
Investigacao e Admissibilidade (CIA).

Compete a Coordenagdo de Investigacdo e Admissibilidade, a verificagao
mensal dos procedimentos correcionais investigativos, sobretudo, quanto ao
monitoramento de decisdes e encaminhamentos e do cumprimento destas,
além do registro de informag¢ées em banco de dados interno, com posterior
encaminhamento a Coordenagcdao de Informacdao e Transparéncia para
realizagao de registros em sistemas informatizados.

Os procedimentos investigativos serdao movimentados de acordo com critérios
de priorizagcao, quais sejam:

| - urgéncia e risco de prescricao;

Il - dano potencial;

Il - demanda de 6rgao de controle administrativo ou judicial;

IV - risco a imagem da instituicao, e outros.
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Investigag¢ao Preliminar Sumaria

A Investigagcao Preliminar Sumaria - IPS, constitui procedimento
investigativo de carater preparatério no ambito correcional, de acesso
restrito, ndao punitivo, portanto, sem exigéncia de contraditério e ampla
defesa, que objetiva a coleta de elementos de informacao para a analise
acerca da existéncia dos elementos de autoria e materialidade relevantes
para a instaurag¢ao de processo correcional.

No ambito da IPS podem ser apurados atos lesivos cometidos por pessoa
juridica contra a Administragcdao Publica e falta disciplinar praticada por
servidor(a) ou empregado(a) publico federal.

O Departamento de Correicao podera realizar apuragoes de irregularidades
por meio IPS quando a complexidade ou os indicios de autoria e
materialidade nao justificarem a imediata instauracdao do processo
correcional acusatorio.

A IPS sera instaurada de oficio ou com base em representagao ou denuncia
recebida pelo(a) titular da unidade setorial de correicdo, inclusive
denuncia anénima, podendo a instauracao ser objeto de delegacgao.

O(A) titular do Departamento de Correicdao supervisionara, juntamente
com a Coordenacao de Investigacao e Admissibilidade, a instrugcao da IPS e
aprovara as diligéncias na sua esfera de competéncia, zelando pela
completa apuracao dos fatos, observando-se o cronograma de trabalho
estabelecido e a utilizagcdo dos meios probatérios adequados. A
instauracao da IPS sera realizada por despacho, dispensada a sua
publicacao.
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A IPS sera instaurada, processada ou supervisionada diretamente pelo
Departamento de Correigcao, cujos atos de instrugcao deverao compreender:
I- exame inicial das informag¢des e provas existentes no momento da
ciéncia dos fatos pela administracao publica;

IlI- realizacao de diligéncias, oitivas, e producao de informacdes necessarias
para averiguar a procedéncia da noticia; e

I1l- manifestacdao conclusiva e fundamentada indicando a necessidade de
instauracdao do processo correcional acusatéorio, a possibilidade de
celebracao de TAC ou o arquivamento da noticia.

A autoridade instauradora podera solicitar a participagcdao de servidores
nao lotados na unidade de correicao para fins de instrucao da IPS.

Os atos no ambito da IPS poderao ser praticados individualmente por
servidor(a) designado(a) pela autoridade instauradora.

O prazo para a conclusao da IPS sera de até 180 (cento e oitenta) dias,
podendo ser motivadamente prorrogada, quando necessario a conclusao
dos trabalhos.

Ao final da IPS, o Departamento de Correicdao devera recomendar por meio
de juizo de admissibilidade:

| - o arquivamento, caso ausentes indicios de autoria e indicios da
materialidade da infracdo e nao sejam aplicaveis penalidades
administrativas;

Il - a instauracdo de processo correcional cabivel, caso conclua pela
existéncia de indicios de autoria, prova de materialidade e viabilidade da
aplicacao de penalidades administrativas; ou

Il - a celebragcao de TAC.

A decisao final quanto a recomendacdao constante no juizo de
admissibilidade, cabera ao Reitor do IFCE.
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Sindicancia Investigativa

A Sindicancia Investigativa - SINVE, constitui procedimento investigativo
de carater preparatorio, de acesso restrito, ndao punitivo, portanto, sem
exigéncia de contraditéorio e ampla defesa, destinado a investigar falta
disciplinar praticada por servidor ou empregado publico federal, quando a
complexidade ou os indicios de autoria e materialidade nao justificarem a
instauracao imediata de processo correcional.

A SINVE podera ser conduzida por unico servidor efetivo ou por comissao
composta por dois ou mais servidores efetivos, atribuindo-se a presidéncia
a um de seus membros no ato instaurador.

A instauracao da SINVE sera realizada por despacho, dispensada a sua
publicacao.

Nao se exige o requisito da estabilidade para o sindicante ou para os
membros da comissao de SINVE.

O prazo para a conclusao da SINVE nao excedera 60 (sessenta) dias e
podera ser prorrogado por iguais periodos, sucessivamente. A comissao de
SINVE podera ser reconduzida apos o encerramento de seu prazo de
prorrogacao, quando necessario a conclusao dos trabalhos.

O relatorio final da SINVE devera ser conclusivo quanto a existéncia ou nao
de indicios de autoria e materialidade de infragcdao disciplinar, devendo
recomendar:

| - o arquivamento, caso ausentes indicios de autoria e materialidade da
infracdo e nao sejam aplicaveis penalidades administrativas;

Il - a instauracdo de processo correcional cabivel, caso conclua pela
existéncia de indicios de autoria e materialidade e de viabilidade da
aplicacao de penalidades administrativas; ou

Il - a celebracao de TAC.
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Sindicancia Patrimonial

A Sindicancia Patrimonial - SINPA, constitui procedimento investigativo de
carater preparatoério no ambito correcional, de acesso restrito, nao
punitivo, portanto sem exigéncia de contraditério e ampla defesa,
destinado a avaliar indicios de enriquecimento ilicito, inclusive evolucgao
patrimonial incompativel com os recursos e disponibilidades do(a)
servidor(a) ou empregado(a) publico federal.

Da SINPA nao podera resultar aplicacao de penalidade, sendo prescindivel
a observancia aos principios do contraditorio e da ampla defesa.

A comissao de SINPA sera composta por, no minimo, dois(duas)
servidores(as) efetivos, designados(as) pela autoridade competente, que
indicara, dentre eles, o(a) seu(sua) presidente. Nao se exige o requisito da
estabilidade para qualquer dos membros da comissao de SINPA.

O prazo para a conclusao da SINPA nao excedera 30 (trinta) dias e podera
ser prorrogado por iguais periodos sucessivamente, podendo ser suspenso
quando houver necessidade de aguardar a obten¢ao de informacgdes ou
realizacao de diligéncias necessarias ao desfecho da apuracgao.

A comissao de SINPA podera solicitar a quaisquer o6rgaos e entidades
detentoras de dados, tais como cartorios, departamentos estaduais de
transito e juntas comerciais, informacgdes relativas ao patriménio do(a)
servidor(a) ou empregado(a) sob investigacao, e de outras pessoas fisicas e
juridicas que possam guardar relacao com o fato sob apuracao.

A apresentacao de informag¢dées e documentos fiscais ou bancarios pelo
sindicado ou pelas demais pessoas, entidades e o6rgaos que possam
guardar relacao com o fato sob apuracao, independentemente de
solicitagcao da comissao, implicara renuncia dos sigilos fiscal e bancario das
informacgodes apresentadas para fins da apuracao disciplinar.
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O relatério final da SINPA devera ser conclusivo quanto a existéncia ou nao
de indicios de enriquecimento ilicito, devendo recomendar a instauracao
do procedimento disciplinar cabivel ou o arquivamento, conforme o caso.

Confirmados os indicios de enriquecimento ilicito, a autoridade julgadora
dara imediato conhecimento do fato ao Ministério Publico Federal, ao
Tribunal de Contas da Unidao, ao Ministério da Transparéncia e
Controladoria-Geral da Unido, a Secretaria da Receita Federal do Brasil, ao
Conselho de Controle de Atividades Financeiras e a Advocacia-Geral da
Uniao.

Segue fluxo resumido dos procedimentos investigativos realizados pelo
DCOR:

IPS, SINVE
E SINPA

FLUXO INiCIO DOS TRABALHOS:

INVESTIGATIVO REALIZACAC DE

ELABORACAO DE RELATORIO
FINAL E ENCAMINHAMENTO PARA
AUTORIDADE JULGADORA
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Tratam-se de procedimentos administrativos instaurados para apurar e
mensurar a ocorréncia do fato quando caracterizadas a autoria e a
materialidade de ilicito funcional passivel de ajuste, reparacao ou aplicagcao de
penalidade administrativa, bem como para garantir ao(a) servidor(a) a ampla
defesa e o contraditorio.

Os procedimentos acusatérios serao norteados pela matriz de
responsabilizacdo constante no sistema e-PAD da Controladoria-Geral da
Unido, e movimentados a partir dos critérios de priorizagao, quais sejam:

| - urgéncia e risco de prescricao;

Il - dano potencial;

Il - demanda de 6rgao de controle administrativo ou judicial;

IV - risco a imagem da instituicao, e outros.

Os procedimentos acusatorios devem respeitar os principios constitucionais do
devido processo legal, por meio da ampla defesa, do contraditério e da
producao de todos os meios de provas possiveis e admitidos em lei.

No ambito do IFCE, tém-se as seguintes espécies, com suas respectivas
particularidades:

a) Sindicancia acusatoria (SINAC);

b) Processo administrativo disciplinar (PAD);

c) Processo administrativo disciplinar sumario (PAD Sumario);

d) Sindicancia disciplinar para temporarios (SIND);

e) Processo administrativo de responsabilizacao de entes privados (PAR).

Os mais comuns sao: processo administrativo disciplinar (PAD), processo
administrativo disciplinar sumario (PAD Sumario) e sindicancia disciplinar para
servidores temporarios (SIND).

Trataremos de cada um nos proximos capitulos, resumidamente, abordando os
principais aspectos e caracteristicas.
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Vejamos as principais diferencas entre alguns dos processos correcionais:

N O N

OBIJETIVO

COMISSAD

PENALIDADES

responsabilidade de menor
potencial ofensivo, quando ndo
for possivel a celebragdo de TAC

composta por, no minimo, dois
servidores  estaveis, um deles
indicado como presidente, o gual
deverd ser ocupante de cargo
efetivo superior ou de mesmo
nivel, ou ter nivel de escolaridade
igual ou superior ao do acusado.

adverténcia ou suspensdo de até
30 (trinta) dias,

Caso seja necessaria a aplicacdo
de penalidade de suspensdo
igual ou superior a 31 dias, a
autoridade competente deverd
decidir pela instauracio de
PAD.

A acao disciplinar prescrevera:
| - em 5 (cinco) anos, quanto as infragdes puniveis com demissao, cassag¢ao de

responsabilidade de servidor por
infragdo  disciplinar  praticada no
exercicio de suas atribuigbes ou que
tenha relagdo com as atribuigbes do
cargo em que se encontre investido,

composta por trés servidores estaveis,
designados pela autoridade
competente por meic de publicagdo
de ato instaurador que indicard, dentre
eles, 0 seu presidente, o qual devera
ser ocupante de cargo efetivo superior
ou de mesmo nivel, ou ter nivel de
escolaridade igual ou superior ao do
acusado.

adverténcia, suspensdc de até 20
(noventa) dias, demissdo, destituigdo
do cargo em comissdo ou cassagdo de
aposentadoria ou disponibilidade

responsabilidade de  servidor
publico federal no «caso das
infragBes de acdmulo ilegal de

cargos publicos, de inassiduidade
habitual ou de abandono de
cargo.

Quando houver davida acerca da
natureza da infracao disciplinar a
ser apurada, a autoridade
competente devera decidir pela
instauracdo de PAD.

composta por dois servidores
estaveis, designados pela
autoridade competente por meio
da publicagdo de ato instaurador.

demissdo, destituigdo do cargo em
comissdo ou cassagio de
aposentadoria ou disponibilidade.

aposentadoria ou disponibilidade e destituicao de cargo em comissao;
Il - em 2 (dois) anos, quanto a suspensao;
lll - em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia.

O prazo de prescricdo comega a correr da data em que o fato se tornou

conhecido por quaisquer das autoridades competentes para instaurar a agcao

disciplinar, observadas as causas de interrupgao e suspensao aplicaveis.

Os prazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as infragdes

disciplinares capituladas também como crime.
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Sindicancia Acusatoria

A Sindicancia Acusatoria (SINAC) constitui processo destinado a apurar
responsabilidade de servidor publico federal por infragcao disciplinar de menor
potencial ofensivo, quando nao for o caso de TAC, observados os principios do
contraditorio e da ampla defesa.

Da SINAC podera resultar a aplicacao de penalidade de adverténcia ou de
suspensao de até 30 (trinta) dias.

Quando houver duvida acerca da gravidade da infracdo a ser apurada, a
autoridade competente devera decidir pela instauracao de PAD.

A SINAC serd instaurada e conduzida nos termos da Lei n° 8112, de 11 de
dezembro de 1990, observando, no que couber, as disposicdes aplicaveis ao
Procedimento Administrativo Disciplinar - PAD.

A comissao de SINAC sera composta por, pelo menos trés servidores estaveis,
designados pela autoridade competente, por meio de publicagdo de ato
instaurador que indicara, dentre eles, o seu presidente, o qual devera ter nivel
de escolaridade igual ou superior ao do acusado.

O prazo para conclusao da SINAC nao excedera 30 (trinta) dias e podera ser
prorrogado por igual periodo.

A comissao de SINAC podera ser reconduzida apoés o encerramento de seu
prazo de prorrogacao, quando necessario a conclusao dos trabalhos.
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Processo Administrativo Disciplinar

O Processo Administrativo Disciplinar (PAD) é o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor(a) por infragao disciplinar praticada no exercicio
de suas atribuicdées ou que tenha relacao com as atribui¢gdes do cargo em que
se encontre investido, observados os principios do contraditério e da ampla
defesa.

Do PAD podera resultar a aplicacao de penalidade de adverténcia, suspensao
de até 90 (noventa) dias, demissao, destituicdao do cargo em comissao ou
cassacao de aposentadoria ou disponibilidade.

A comissdao de PAD sera composta por trés servidores(as) estaveis,
designados(as) pela autoridade competente, por meio de publicacao de ato
instaurador que indicara, dentre eles, o seu presidente, o qual devera ser
ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de
escolaridade igual ou superior ao do(a) acusado(a).

A comissao processante devera elaborar plano de trabalho com as atividades a
serem desenvolvidas e submeté-lo a aprovacao do Departamento de Correigao.

A comissao de PAD podera ser reconduzida apds o encerramento de seu prazo
de prorrogacao, quando necessario a conclusao dos trabalhos.

O prazo para conclusao do PAD nao excedera 60 (sessenta) dias e podera ser
prorrogado por igual periodo.

O(A) acusado(a) devera ser notificado(a) pela comissao sobre a instauragao do
PAD, sendo-lhe facultado o direito de acompanhar todos os atos instrutorios,
pessoalmente ou por meio de procurador(a).

O(A) acusado(a) que se encontrar em local incerto e nao sabido devera ser
notificado da instauracdao do PAD por edital publicado no Diario Oficial da
Unido e em jornal de grande circulagcdo na localidade do ultimo domicilio
conhecido.
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Em quaisquer atos de comunicacao processual, no caso de recusa de seu
recebimento, devera ser lavrado termo préprio por membro ou secretario da
comissao de PAD, com assinatura de duas testemunhas, o que implicara a
presuncao de ciéncia do destinatario.

A comissao de PAD devera, tao logo realize a notificacdao prévia do(a)
acusado(a), comunicar a Pro- Reitoria de Gestao de Pessoas, para os fins de que
trata o art. 172 da Lei n° 8.112, de 1990.

A comunicacgao dos atos processuais podera ser realizada por qualquer meio
escrito, inclusive na forma eletrénica, desde que se assegure a comprovacao da
ciéncia do(a) interessado(a) ou de seu(sua) procurador(a) com poderes
suficientes para receber a comunicacao.

Para a realizacdo dos atos de comunicacao, admite-se a utilizagcdo da citagao
por hora certa, nos termos da legislacdo processual civil, quando o(a)
acusado(a) ou indiciado(a) encontrar-se em local certo e sabido e houver
suspeita de que se oculta para se esquivar do recebimento do respectivo
mandado.

O comparecimento espontaneo do(a) acusado(a) em ato processual supre
eventuais vicios formais relativos a comunicag¢ao de sua realizagao.

O Termo de Indiciamento devera especificar os fatos imputados ao(a)
servidor(a) e as respectivas provas. Apos a indiciagdo sera realizada a citagao
para apresentacao de defesa escrita.

Caso nao seja apresentada defesa escrita no prazo estabelecido, a comissao de
PAD solicitara a autoridade instauradora que designe servidor para atuar como
defensor dativo, nos termos do § 2° do art. 164 da Lei n° 8.112, de 1990.

Apos a regular instrucdo processual e analise da defesa, a comissdao de PAD
elaborara relatorio final, que devera ser conclusivo quanto a responsabilidade
do(a) servidor(a) e a pena a ser aplicada, bem como conter os seguintes
elementos:
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| - identificacdao da comissao;

Il - fatos apurados pela comissao;

lll - fundamentos da indiciagao;

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

V - mengao as provas em que a comissao se baseou para formar a sua
convic¢ao;

VI - conclusao pela inocéncia ou responsabilidade do servidor, com as razoes
que a fundamentam;

VIl - indicacao do dispositivo legal ou regulamentar transgredido, quando for o
caso;

VIl - eventuais circunstancias agravantes e atenuantes da pena; e

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

A sancgao disciplinar a ser aplicada ao agente publico sera calculada com o
auxilio da Calculadora de Penalidade Administrativa, disponibilizada no Portal
de Corregedorias. A proposta de aplicacdao de penalidade de suspensao dever3,
motivadamente, incluir a sugestao de quantidade de dias, conforme estipulado
em Calculadora da CGU.

A comissao de PAD devera informar sobre a existéncia de indicios de infragao
penal, dano ao erario, improbidade administrativa, ato lesivo tipificado na Lei n°
12.846/2013, bem como outras infragdes administrativas, com a recomendacgéo
dos encaminhamentos cabiveis.

Apos a entrega do relatorio final pela comissao, o(a) titular do Departamento
de Correicao procedera a analise regular do PAD, de forma a assegurar:

| - a observancia do contraditério e da ampla defesa; e

Il - a regularidade formal e de mérito do procedimento, com verificagcao da
adequacao dos atos processuais ao ordenamento juridico vigente, em especial
quanto a especificagdo dos fatos imputados ao(a) agente no termo de
indiciamento, vicio ou prejuizo a defesa, nulidade parcial ou total, ocorréncia
de prescricdao, adequada conducdao do procedimento e a suficiéncia das
diligéncias e plausibilidade das conclusdées da comissao, além de possiveis
encaminhamentos a outras instancias de controle.
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Na dosimetria da sancao disciplinar

serdo considerados os critérios

estabelecidos no art. 128 da Lei n° 8.112, de 1990, e no § 2° do art. 22 do Decreto-
Lei n° 4.657, de 4 de setembro de 1942, quais sejam a natureza e a gravidade da
infracdo cometida, os danos que dela provierem para o servigo publico, as
circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

Cabera a autoridade julgadora, dar ciéncia ao Departamento de Correicao
quando encerrado o julgamento do feito, remetendo-lhe o processo para fins

de registro e arquivamento.

FASES DO PAD

Ocorre com a
publicacao de portaria

Decisao da autoridade
instauradora/maxima do 6rgao:

Analise do DCOR e da PROJUR
para subsidiar o julgamento :

RELATORIO
FINAL

Documento conclusivo, de acordo com
o convencimento da comissao

q DEFESA ESCRITA

Documento contendo
defesa do acusado

Ocorre por meio de
ata de reuniao

Oficio ao servidor dando-lhe
acesso integral aos autos
Realizacao de diligéncias e
busca por provas

q INTERROGATORIO

Escuta do acusado
(contraditéorio e ampla defesa)

G INDICIAMENTO

Exposicao de infracoes materializadas
para defesa do acusado
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Processo Administrativo Disciplinar - Rito Sumario

O processo administrativo disciplinar sumario destina-se a apurar
responsabilidade de servidor(a) publico federal no caso das infracdes de
acumulo ilegal de cargos publicos, de inassiduidade habitual ou de abandono
de cargo, observados os principios do contraditério e da ampla defesa.

Compete a Pro- Reitoria de Gestdo de Pessoas a notificagdo do(a) servidor(a)
nos casos de acumulacao ilegal de cargos. Na hipotese de omissao do(a)
servidor(a) em fazer a opgao pelos cargos, a Pro- Reitoria de Gestao de Pessoas
devera realizar o encaminhamento dos autos a autoridade competente, para
fins de instauracao de Processo Administrativo Disciplinar - rito sumario.

O Processo Administrativo Disciplinar regido pelo Rito Sumario sera conduzido
por comissao composta por dois servidores estaveis, designados pela
autoridade competente, como previsto no art. 133, inciso |, da Lei no 8.112/90. O
ato instaurador que designar a comissao de processo administrativo disciplinar
sumario descrevera os fatos que caracterizam a autoria e a materialidade da
suposta infracao disciplinar.

O prazo para conclusdao do Processo Administrativo Disciplinar submetido ao
Rito Sumario, ndo excedera 30 (trinta) dias, contados da data de publicacdo do
ato que constituir a comissao, admitida a sua prorrogagao por até 15 (quinze)
dias, podendo ser reconduzida apds o encerramento de seu prazo de
prorrogacgao, quando necessario a conclusao dos trabalhos.

O processo administrativo disciplinar sumario devera ser instruido previamente
a instauracdo com as provas que caracterizem a autoria e a materialidade da
falta disciplinar sob apuracdao. Quando houver necessidade justificada de
producao de atos instrutorios ndao consubstanciados em prova documental,
dever3, preferencialmente, ocorrer a conversao do rito sumario em ordinario.

A notificagdo prévia do acusado nao é cabivel no processo administrativo
disciplinar sumario.
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A supervisao dos procedimentos acusatorios e investigativos € realizada
mensalmente, pelo(a) titular do DCOR, com o apoio da Coordenacao de
Procedimentos Acusatorios Disciplinares e da Coordenacgao de Investigacao e
Admissibilidade, respectivamente. Esta supervisao tem inicio com a realizagcao
de reunides sistematicas do(a) titular do DCOR com cada coordenagao, uma
vez por semana. Destas reunides, decorrem ajustes e melhorias de
procedimentos e estudos de caso debatidos mensalmente pela equipe.

Durante as reunides, realiza-se a analise dos processos em curso, a definicao de
estratégias de investigacao e de apuragao, da instrucao probatéria e dos prazos
prescricionais e orientagcdées de saneamento procedimental, além de outras
corregoes necessarias, as quais sao repassadas as comissoes, posteriormente.

Também sao realizadas reunides com a CMOP, para identificacao e analise de
riscos e de estratégias para tratamento, dos TACs em andamento e pendentes
de celebracao, além do planejamento e execucao de a¢des de prevencao de
ilicitos.

Com a entrega do relatodrio final pela comissao processante, o(a) titular do
DCOR procedera a analise da regularidade formal e de mérito do
procedimento, com verificacdo da adequacao dos atos processuais ao
ordenamento juridico vigente, em especial quanto a observancia do
contraditorio e da ampla defesa, a especificagao dos fatos imputados ao
agente no termo de indiciamento, vicio ou prejuizo a defesa, nulidade parcial
ou total, ocorréncia de prescricao, adequada condugao do procedimento e a
suficiéncia das diligéncias e plausibilidade das conclusées da comissao.

Compete a CMOP o monitoramento de decisdes proferidas em processos
acusatorios, bem como o cumprimento e os encaminhamentos decorrentes
delas. Para tanto, imediatamente apods a finalizacdao dos trabalhos pela
comissao, a CMOP encaminha Oficio a autoridade julgadora informando-lhe de
sua competéncia para julgar e dos prazos, juntamente com o acesso ao PAD. Se
apos 20 (vinte) dias, nao houver decisao no PAD, a CMOP reiterara nos mesmos
moldes, a solicitacdo, comunicando o fato ao(a) titular do DCOR para
providéncias junto a autoridade julgadora.



OBTENCAO E GUARDA

DE EVIDENCIAS E PROVAS

Os processos correcionais, sejam eles investigativos ou acusatéorios demandam
o resguardo de evidéncias e provas colhidas durante os trabalhos realizados.

Por evidéncias entende-se os elementos de informacgao trazidos ao processo,
que, apos o contraditorio, estardao aptos para serem usados como prova ha
decisdao administrativa. Neste sentido, o Departamento de Correicdo orienta e
supervisiona a equipe e as comissoes processantes, quanto aos procedimentos
a serem adotados para esta finalidade.

As evidéncias obtidas nas admissibilidades e nos procedimentos correcionais
investigativos e acusatorios deverao ser registradas pelas comissées ou pelo
DCOR e podem ter como fonte, entre outras, a coleta de documentos, inclusive
de documentos constantes em outros processos; a tomada de depoimentos e
realizagao de acareagdes, quando necessario e a utilizagao de recursos técnicos
e periciais, inclusive vistorias, quando conveniente a elucidagao dos fatos.

Este registro devera ser feito por meio da Matriz de responsabilizacao do e-PAD
com indicacao das evidéncias preenchidas ou no sistema SEIl, por meio de
Termo de juntada de documentos ou Termo de compartilhamento de
documento no processo, os quais deverdao constar data, hora, local (endereco),
identificacao dos profissionais que participaram da coleta, numero de série do
dispositivo (caso de maquinas), fotos, além de outras informacdes que possam
identificar a origem das evidéncias. Também devera ser verificado se os videos,
as imagens, informacoes, fotos e dados, foram salvos corretamente, de forma a
garantir a guarda correta dessas informacdes e a identificar os responsaveis
pela sua custodia.

Todos os elementos de informacgao, sejam nato-digitais ou digitalizados,
deverao ser incluidos nos processos e conferidos. Apos serem referenciados nos
Termos, os responsaveis pela sua inclusdao e conferéncia deverao assina-los
eletronicamente, possibilitando assim, que o processo tramite
adequadamente.

As evidéncias de midia serdo armazenadas no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI), bem como em drive ou nuvem de acesso exclusivo do
Departamento de Correicao.



‘ TRATAMENTO DE DADOS

O Departamento de Correicdao devera resguardar os dados sensiveis
dispostos em processos investigativos e acusatorios, observados o seguinte:

| - as informagdes e documentos que estejam resguardadas por sigilo legal
comporao autos apartados, que serdao apensados ou vinculados aos
principais;

Il - os documentos dos quais constem informacgdes sigilosas ou restritas
receberado indicativo apropriado, devendo tais informacdes serem tarjadas
quando da publicizacdo do processo, a saber, apds o julgamento do feito,
conforme artigo 7°, §3° da Lei 12.527/2011 - LAI;

Il - os relatorios e os termos produzidos farao, sempre que possivel, apenas
referéncia aos documentos que possuam natureza sigilosa ou restrita, sem
a reproducdao da informacao de acesso restrito, a fim de resguardar a
informacao; e

IV- apos concluso o processo devera ser realizado o respectivo tarjamento
das informagcdées com acesso restrito, e disponibilizado a terceiros nao
interessados somente mediante requerimento.

Para disponibilizacdo do procedimento a terceiros nao interessados,
deverao ser tarjadas as seguintes informacgodes:

| - informacgdes pessoais: CPF, RG, matricula SIAPE;

Il - enderecos residenciais;

Il - enderego de e-mail pessoal;

IV - nimero de telefone/celular pessoal;

V - endereco de e-mail individual;

VI - nome e qualquer referéncia feita em relagdao ao denunciante;
VIl - atestados médicos;

VIl - referéncias a doencgas e tratamentos médicos;

IX - nome e referéncias a vitimas de suposto assédio moral e sexual.

Os dados pessoais ou sigilosos dos investigados deverao ser protegidos, em
atencao ao principio da presung¢ao de inocéncia e ao principio geral da
preservacao de dados pessoais, fiscais e de natureza empresarial.



GERENCIAMENTO DE SISTEMAS

A Controladoria Geral da Unidao disponibiliza sistemas para conducgao de
processos correcionais, elaboragdao e armazenamento de documentos. Sao
eles o e-PAD e o CGU- PAD.

O Departamento de Correigdo, através da Coordenacao de Informacao e
Transparéncia (CIT), deve realizar, obrigatoriamente, o cadastro, a
atualizacdo e a adequacao das informacgdes correcionais nos Sistemas
Correcionais estabelecidos pelo Orgdo Central do SisCor, além do controle
gerencial quantitativo dos procedimentos correcionais, acusatorios e
investigativos em planilha interna e organizacao/atualizacdo do repositdério
de referéncias técnicas do DCOR. Estes procedimentos serdao realizados
mensalmente, sob a supervisao do(a) titular da unidade.

O(a) titular do Departamento de Correigcao realizara reunidao semanal com
a Coordenagao de Informacao e Transparéncia (CIT), para orientagao e
verificacdo da adequacao das atividades relacionadas ao cadastramento e
a atualizacdo de processos nos sistemas e-PAD e CGU-PAD.

Além destes, outros sistemas também sao utilizados pelo DCOR. Sao eles:
a) SEl: sistema de uso interno para diversas atividades administrativas e
correcionais;

b) e-CGU: sistema de encaminhamento de demandas pela Auditoria
Interna e pela CGU para o DCOR;

c) CGU-P3J: sistema proprio para cadastramento de processos correcionais
relacionados a pessoas juridicas.

Todas as coordenag¢des, bem como o(a) titular do Departamento de
Correicdo devem fazer uso dos sistemas disponiveis e comunicar a CIT
sempre que existente alguma atualizagdao processual que deva ser
registrada nos sistemas do SISCOR, para melhoria e padronizagdao dos
procedimentos internos e para assegurar o registro correto e tempestivo
dos processos correcionais, promovendo transparéncia aos dados.



CERTIDAO NEGATIVA

CORRECIONAL

Compete a Coordenacao de Informacao e Transparéncia Correcional (CIT) a
emissao de certidao (Nada consta) que informe se o servidor, pertencente ao
quadro de servidores do Instituto Federal de Educacao e Tecnologia do Ceara
(IFCE), tem conduta objeto de sindicancia administrativa ou responde a
processo administrativo disciplinar tramitando no ambito do referido 6rgao.

A Controladoria Geral da Unidao emitiu a seguinte recomendacao acerca das
Declaragdes Negativas Correcionais, por meio da Diligéncia N° 15/2022/GAB-CE-
ATOS DE PESSOAL/CEARA:

com vistas aos termos do art. 172 da Lei 8.112/1990, fazer constar das
declaracdes negativas de PAD do setor responsavel, que os servidores
interessados nao respondem a procedimento administrativo disciplinar, ndo
devendo a declaracao se reportar somente ao "registro de penalidades"; (sem
grifos no texto original)

Desta forma, considerando que a Certidao Negativa Correcional eletrbnica,
disponibilizada pela CGU no site https://certidoes.cgu.gov.br/, faz mencéao
apenas ao registro de penalidades em face do(a) servidor(a) interessado(a), faz-
se necessaria que as Certidoes Negativas emitidas pelas Dire¢des-Gerais dos
campi, nos processos que objetivem a declaracao da situacao disciplinar dos
servidores, informem sobre a existéncia ou nao de sindicancias acusatorias,
sindicancias disciplinares e/ou processos administrativos disciplinares em
curso, além da existéncia de registro de penalidades vigentes.

O Processo de solicitagao da Certidao Negativa Correcional precisa ser restrito e
estar instruido com o Formulario de Gestao de Pessoas assinado pelo(a)
servidor(a) em que conste o pedido, e as razdes que ensejam a emissao da
Certidao, nos termos da Lei n.° 9.051/1995, Art. 2°:

Nos requerimentos que objetivam a obtencao das certidées a que se refere
esta lei, deverao os interessados fazer constar esclarecimentos relativos aos
fins e razdes do pedido.


https://certidoes.cgu.gov.br/

@ CERTIDAO NEGATIVA

CORRECIONAL

Ao recepcionar o processo, a CIT ira realizar a pesquisa nos sistemas. Para a
emissao da Declaragcao Negativa Correcional pelo Departamento de Correicao,
faz-se necessario que conste no processo a Certidao Negativa de todos os
campi nos quais o(a) servidor(a) interessado(a) esteve lotado nos ultimos 5
(cinco) anos.

No caso de lotacao em campus avangado, verificar se tem a Certidao Negativa
do Campus ao qual é vinculado. Nao havendo, a CIT devolvera o processo ao
campus responsavel, utilizando despacho de encaminhamento.

Os campi tem até 3 (trés) dias uteis para encaminhar a Certidao Negativa ao
Departamento de Correicao, devendo a solicitacao ser reiterada, por meio de
despacho de encaminhamento via SEI, em caso de atraso.

A Certidao Negativa emitida pelos campi, sempre, devera estar assinada pela
Direcao-geral ou pela pessoa designada como substituta legal, se for o caso.

Os campi devem utilizar a seguinte redagao em certidao (negativa) sobre a
situacao disciplinar de servidores:

CERTIDAO

Certifico que nao  existe(m) Processo(s) Administrativo(s)
Disciplinar(es), Sindicancia(a) Acusatdria(s) ou Sindicancia(s)
Disciplinar(es) em curso e/ou penalidade (s) registrada(s) e vigente(s)
envolvendo o(a) servidor(a) (nome) (siape), ocupante do cargo de
(nome do cargo), lotado no campus de (home do campus).

Local e data.

(NOME DO DIRETOR-GERAL)
Diretor-Geral



@ CERTIDAO NEGATIVA

CORRECIONAL

Apos a inclusao da certidao no processo, devera o mesmo ser encaminhado ao
Departamento de Correicdo (DCOR), que emitira a Certiddao Negativa
Correcional definitiva em complemento a Certiddao Negativa Correcional
disponibilizada pela CGU.

A certidao sera valida pelo prazo de 30 (trinta) dias, e sera emitida em até 15
(quinze) dias a contar do recebimento da solicitacao pela CIT, nos termos da Lei
n° 9.051/1995.

Fases da Certidao de Nada Consta

O processo deve ser
encaminhado ao DCOR
com a certidao
negativa dos campi de
lotacao nos ultimos
cinco anos

Finalizada a pesquisa,
o DCOR emitira o
Nada Consta em até
15 dias, valida por 30
dias apo6s a emissao




DESENVOLVIMENTO

PROFISSIONAL

O adequado e eficiente exercicio das funcoes de competéncia deste
Departamento requer adquirir e disseminar conhecimentos necessarios ao fiel
cumprimento da atividade correcional, por meio do desenvolvimento de
habilidades e constantes capacita¢des tanto de natureza técnica, quanto de
natureza administrativa.

No ambito desenvolvimento profissional, para corroborar com o cumprimento
de suas atividades essenciais, o DCOR, prioriza a participagcdo em cursos,
seminarios, lives e eventos que promovam aprendizagens técnicas
relacionadas a aplicacao da legislacao vigente, a operacionalizacao dos
principais sistemas internos e externos que viabilizam o adequado fluxo dos
processos, dentre eles o SEI, e-PAD, e-CGU e CGU-PAD.

Ressalte-se que o bom desempenho da atividade fim, exige, ainda, habilidades
administrativas relacionadas ao gerenciamento de pessoas, ao relacionamento
organizacional, a verificagdo do desempenho da atividade correcional, a
transparéncia ativa e a gestao das informacgdes. Estes sao alguns dos critérios
observados para o atendimento imparcial e justo das demandas de
desenvolvimento profissional almejadas pela equipe.

O detalhamento das referidas agdes é previsto anualmente em planejamento
interno, no qual o desenvolvimento profissional € uma das pautas principais.
Na oportunidade, realiza-se a troca de feedbacks, bem como sao levantadas e
registradas as necessidades de cada servidor(a), para fins de articulagao junto
ao Gabinete do Reitor, visando o atendimento do maior numero possivel de
demandas.

O DCOR adota, como rotina interna de disseminacao de conhecimentos
adquiridos, em cumprimento ao levantamento de capacita¢ao realizado no
planejamento, com a realizacao de rodas de conversa, atualizagao sistematica
do formulario de debates e com o compartilhamento de registros escritos de
cada evento concluido, assegurando a aplicabilidade dos saberes adquiridos.



PLANEJAMENTO

O Departamento de Correicao realiza a cada inicio de ano, o planejamento
interno de agdes a serem executadas pela equipe - o Plano Operacional Anual
(POA), que visa estabelecer as agdes que deverao ser desenvolvidas no corrente
ano pela equipe, com prazos, responsaveis, recursos e estratégias pré-
estabelecidas, e sujeitas a alteracao.

Na oportunidade, a equipe realiza a avaliagcao das ag¢des exitosas do ano
anterior, bem como aquelas que, por algum motivo, ndao alcangaram o éxito
esperado ou nao foram executadas, podendo ser remanejadas para o POA
vigente. Outros aspectos como dificuldades gerenciais, pessoais e
institucionais, sdo expostos pela equipe, para propositura de novas agdes que
possam alcancar melhores resultados.

Para tomada de decisdao das agdes que fardo parte do POA, o(a) titular do
DCOR solicita a CMOP, ao final de cada exercicio, dados como infragdées mais
recorrentes por campus, desde as mais gravosas até as de menor potencial
ofensivo, bem como o quantitativo de punicées em PAD e a motivagao legal.
Com base nesses dados, sdao definidas as estratégias de prevencao que serao
planejadas e executadas pelo DCOR, a exemplo dos webinares, visitas e
realizacao de palestras nos campi.

Finalizada a elaboracdo do POA, o DCOR analisa a necessidade de
encaminhamento ao Gabinete do Reitor, para articulagcao, sobretudo, das
acoes que dependem de recursos orgamentarios para serem executadas. Para
tanto, o DCOR participa de reunides periodicas com o Gabinete do Reitor que
abordam o planejamento e a apresentagdao dos resultados das acodes
desenvolvidas. Os encontros acontecem conforme disponibilidade na agenda
do Reitor.

A equipe realiza o monitoramento das atividades implementadas e finalizadas,
e ao final, é elaborada a avaliacdo dos resultados obtidos. Os resultados
positivos alcancados sdao decorrentes do esforco e dedicacdao da equipe, e o
feedback ocorre, na maioria das vezes, publicamente em reunides com o(a)
titular do DCOR. As ag¢des planejadas e realizadas pelo DCOR sao divulgadas
em boletins semestrais, no site do IFCE, por meio do “Corregedoria em Agao”.



‘ INTERLOCUCAO E ACOES

DE PREVENCAO

A Coordenacao de Monitoramento e Prevencdao de Riscos (CMOP) é uma
inovacdo do Departamento de Correicdo que tem, preferencialmente, a
competéncia de identificar e analisar situacdes potenciais de riscos e propor a
equipe pautas de planejamento e execuc¢ado, acdes com énfase no pedagogico
e na prevenc¢ao de condutas irregulares.

O DCOR assumiu o compromisso de promover mais prevengao com o intuito
de minimizar punicdées decorrentes da falta de esclarecimento quanto a
aplicabilidade de normas e regulamentos, por exemplo, incentivando o ajuste e
o aprimoramento constante das praticas do agente publico.

Com esse fim, tem desenvolvido projetos que se utilizam de ferramentas claras
e objetivas, capazes de aproximar a Corregedoria dos servidores e da Gestao, a
exemplo dos webinarios, da publicacdo de cartilhas e cards. A elaboracao e
disponibilizacdo de infograficos com dados de transparéncia ativa acerca das
tematicas correcionais no ambito do IFCE é realizada pela CIT.

Para além de acdes inovadoras, a Correi¢gao do IFCE avangca com a realizagao de
palestras nos campi, participacdo em seminarios internos e externos,
interlocucdao constante com outros o6rgaos correcionais da Administracao
Publica, participando de eventos externos relacionados a matéria correcional.

Ressalte-se que o Departamento emite e encaminha oficios-circulares, oficios,
notas técnicas com esclarecimento e recomendagdes quanto ao cumprimento
das normas e regulamentos reforcando a boa pratica de disseminar
integridade e meios para a prevencdao e o enfrentamento de ilicitos
administrativos.

Para subsidiar o(a) titular do DCOR na tomada de decisdes, principalmente, em
relacdo as acdes urgentes e importantes de prevencao de ilicitos, a CMOP
elabora anualmente, relatorio gerencial de riscos, baseado nos dados dos PADs
instaurados, em curso e finalizados, ressaltando as infragdes mais recorrentes e
os campi com maior incidéncia de infracdes e penalidades aplicadas.



TRANSPARENCIA

A Coordenacao de Informacgao e Transparéncia (CIT) foi criada para atender ao
principio da publicidade, no tocante as atividades correcionais. Ela é a
responsavel pela inclusao e atualizacao das informacgdes correcionais na pagina
da Corregedoria, no site do IFCE, tais como boletins informativos, relatoérios,
acdes de prevencao, contatos, dados da equipe, e outras informacdes de
interesse interno e externo.

Pensando em divulgar as atividades correcionais e seus resultados, o DCOR, por
meio da CIT, elabora e publica, desde 2022, na pagina da Corregedoria, no site
do IFCE, boletins digitais que tratam dos desafios e das principais a¢des
realizadas. Os boletins sdao relatorios peridodicos, fruto do “Corregedoria em
Acao”: uma proposta da CIT que demonstra a efetividade e transparéncia das
acdes correcionais para o publico interno e externo. O conteudo aborda a
participagao do DCOR em eventos de capacitacao, visitas aos campi, realizagcao
de palestras, parcerias com outras unidades correcionais de outros 6rgaos,
alcance de metas, melhorias internas e outros assuntos. Esta atividade é
realizada semestralmente, sob a supervisao do(a) titular do DCOR.

A cada semestre do ano, a CIT se reune com o(a) titular do DCOR, para realizar o
levantamento das a¢des que deverao constar no boletim. Sao selecionadas as
acdes mais exitosas desenvolvidas, bem como as planejadas ou remanejadas
para o semestre seguinte. Os dados e informag¢des sao encaminhados para o
Departamento de Comunicacgao Social do IFCE realizar a diagramacao e outros
ajustes técnicos. Apos a devolucao do material pronto pelo DCS, a CIT realiza a
publicacao do boletim no site do IFCE. Em seguida, o boletim é encaminhado
pelo DCS por e-mail, para todos os servidores do instituto.

A Portaria Normativa CGU n° 27, de 11 de outubro de 2022, estabelece que as
unidades setoriais de correicao devem apresentar anualmente um relatério de
gestao correcional a autoridade maxima do 6rgao ou entidade a que estao
vinculadas, o qual devera incluir de forma objetiva e sucinta, as seguintes
informacgodes referentes ao ano anterior:

| - as informagdes decorrentes da auto avaliagcdgo do CRG-MM do art. 25 desta
Portaria Normativa, indicando o nivel em que se encontra a unidade setorial de
correigao, o nivel alvo e as medidas necessarias para alcanga-lo;



@ TRANSPARENCIA

Il - as informagdes sobre a forca de trabalho e estrutura administrativa da
unidade setorial de correicao;

I - o numero de procedimentos investigativos e processos correcionais
instaurados no ano anterior;

IV - a analise gerencial quanto aos principais motivos das apuragées;

V - a analise dos problemas recorrentes e das solucoes adotadas;

VI - as agdes consideradas exitosas;

VIl - os riscos de corrupgao identificados e

VIl - as principais dificuldades enfrentadas e propostas de acées para supera-
las, com indicacdo dos responsaveis pela implementacao destas e respectivos
prazos.

Conforme alteracado dada pela Portaria Normativa CGU 123/2024, o relatério de
gestao correcional deixou de ter vinculagdo com o periodo do mandato do
titular, devendo corresponder ao periodo do calendario do ano civil. Com isso, o
relatorio de gestao devera ser encaminhado a autoridade maxima do 6rgao ou
entidade e publicado no respectivo portal, anualmente, até o dia 31 de janeiro.

Assim, durante o ano corrente, a CIT realiza sob a supervisao do(a) titular do
DCOR, a compilagao das atividades publicadas nos boletins digitais, dos dados
correcionais importantes, dos resultados obtidos nas a¢des executadas, das
dificuldades e necessidades enfrentadas e os contatos disponiveis.

Tao logo finalizado, o Relatério de Gestao € encaminhado via processo SEl e
apresentado ao senhor Reitor, para autorizagao de publicacao no site do IFCE.

Além das demandas citadas, a CIT também é responsavel pela organizagcao e
atualizacdao do repositorio de referéncias técnicas do DCOR. Esta acao é
realizada sempre que surge uma nova referéncia técnica para inclusao no
repositorio, ou a cada trimestre, para conferéncia. e atualizagao.

O repositorio € mantido em Drive interno, de acesso facil e exclusivo do DCOR,
e conta com um acerco composto por Leis, Decretos, Manuais, Notas Técnicas,
Tutoriais e outros documentos, proprios e de outros orgaos, utilizados para
consulta e orientacao.



CONTATOS INSTITUCIONAIS

O DCOR realiza atendimento ao publico interno e externo, de segunda a sexta-
feira, das 8h as 17h, na sede da Reitoria do IFCE, bem como através dos
seguintes canais de comunicacgao:

(85) 3401-2381
(85) 3401-2365

Unidade DCOR

dcc.reitoria@ifce.edu.br

R. Jorge Dumar, 1703 - Jardim
América, Fortaleza/CE

CORREGEDORIA + Prevencao
IFCE - Punicdo
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