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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

NOTA TECNICA N° 10 / 2026 - CORREGEDORIA (11.01.30)

N° do Protocolo: 23006.010809/2026-32
Santo André-SP, 18 de maio de 2026.

1. Em atencdo a atividade de supervisdo técnica as comissdes de investigacdo preliminar e
sindicancia investigativa, a Corregedoria-seccional da UFABC expede a presente:

NOTA TECNICA DE ORIENTAGOES GERAIS PARA AS COMISSOES DE
SINDICANCIA INVESTIGATIVA (SINVE) E SERVIDORES RESPONSAVEIS QUE
PARTICIPEM DE INVESTIGAGOES PRELIMINARES SUMARIAS

1. A fase de admissibilidade ou investigativa é aquela que antecede a decisdao da autoridade
instauradora correcional acerca da manifestacdo final acerca da abertura ou instauracdo de
processos administrativos acusatdrios (PAD ou PAR). Por ser etapa preparatdria, ocorre que,
em regra, vicios na sindicancia ndo contaminam o PAD, por ser essa uma fase preparatdria. De
toda forma, alguns cuidados devem ser observados para a lisura e validade do procedimento
preliminar, que é preparatdrio, ndo-punitivo e que nao precisa observar a ampla defesa e o
contraditério, sendo permitido, a luz da Lei n2 9784/1999, artigo 49, inciso |V, a participacdo
do administrado para prestacdo de esclarecimentos e colaboracdo com o processo
administrativo investigativo.

1.1. No fluxo a seguir, um breve slide utilizado pela CGU treinamentos acerca da fase de
admissibilidade e dos procedimentos investigativos (SINVE e IPS) que antecedem decisdo
sobre abertura de PADs:
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Nota: Slide de curso ministrado pela CRG/CGU em 2021.



1.2. Os principais procedimentos investigativos da Corregedoria-seccional da UFABC, além da
anadlise inicial de admissibilidade, sdo: a sindicancia investigativa (SINVE) e a investigacdo
preliminar sumaria (IPS)

Sindicdncia Investigativa (SINVE)
Definicao:

A SINVE constitui procedimento de cardter preparatdrio, destinado a
investigar falta disciplinar praticada por servidor ou empregado
publico federal, quando a complexidade ou os indicios de autoria ou
materialidade ndo justificarem a instauracdo imediata de
procedimento disciplinar acusatorio.

Da SINVE ndo poderd resultar aplicacio de penalidade, sendo
prescindivel a observancia aos principios do contraditdrio e da ampla
defesa.

(ARTIGOS 46 A 48 DA PORTARIA NORMATIVA CGU N227, DE 11 DE
OUTUBRO DE 2022)

Investigagdo preliminar sumdria (IPS)

(PORTARIA NORMATIVA CGU N2 27, de 11 de outubro de 2022, ARTIGOS 40
a44)

Secdo Ill Dos Procedimentos Investigativos

Subsecdo | Da Investigagao Preliminar Sumaria

Art. 40. A Investigagdo Preliminar Sumaria - IPS constitui
procedimento investigativo de cardter preparatério no ambito
correcional, ndo contraditério e ndo punitivo, de acesso restrito, que
objetiva a coleta de elementos de informagdo para a analise acerca da
existéncia dos elementos de autoria e materialidade relevantes para a
instauragdo de processo correcional.

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

Art. 41. A IPS serd instaurada de oficio ou com base em representacgdo
ou denuncia recebida pelo titular da unidade setorial de correicdo,
inclusive denuncia andnima, podendo a instauracdo ser objeto de
delegacao.

§ 12 A autoridade instauradora supervisionara a instrucdo da IPS e
aprovara as diligéncias na sua esfera de competéncia, zelando pela
completa apuragdo dos fatos, observancia ao cronograma de trabalho
estabelecido e utilizagdo dos meios probatdérios adequados.

§ 22 A instauragdo da IPS serd realizada por despacho, dispensada a
sua publicagdo. Art. 42.

A IPS sera processada diretamente pela unidade setorial de correicdo,
devendo ser adotados atos de instrugdo que compreendam:

| - exame inicial das informac0es e provas existentes no momento da
ciéncia dos fatos pela autoridade instauradora;

Il - realizagdo de diligéncias e oitivas;

Il - produgdo de informagBes necessarias para averiguar a
procedéncia da representagdo ou denuncia a que se refere o caput do
art.41; e

IV - manifestacdo conclusiva e fundamentada que indique o
cabimento de instauracdo de processo correcional, a possibilidade de



celebragdo de TAC ou o arquivamento da representagdo ou denuncia
a que se refere o caput do art. 41.

§ 12 A autoridade instauradora poderd solicitar a participacdo de
servidores ou empregados publicos ndo lotados na unidade setorial
de correicdo para fins de instrucdo da IPS.

§ 29 Os atos no ambito da IPS poderao ser praticados individualmente
por servidor ou empregado publico designado, observado o disposto
no § 12 do art. 41.

Art. 43. O prazo para a conclusdo da IPS ndo excederd 180 (cento e
oitenta) dias.

Paragrafo Unico. O prazo de que trata o caput podera ser suspenso
quando houver necessidade de aguardar a obtencdo de informacdes
ou a realizacdo de diligéncias necessarias ao desfecho da apuragéo.
Art. 44. Ao final da IPS, o responsdvel pela conducdo deverd
recomendar:

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

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

Il - a celebracdo de TAC.

1.3. Exemplos de atos administrativos procedimentais e processuais praticaveis nos
procedimentos investigativos:

Manual de Processo Administrativo Disciplinar, CGU, edi¢ao
2025, pagina 57:

"Como exemplos das agBes a serem realizadas no decurso dos
procedimentos investigativos em tela, podem ser citados: solicitacdo
de documentos ou informagdes ao representante ou denunciante
identificado nos autos, consulta a sistemas informatizados, analise da
legislacdo pertinente, andlise da documentac¢do relativa ao caso,
consulta de informagdes pertinentes ao feito junto a outros érgaos ou
entidades e, caso seja indispensavel, até mesmo a solicitagdo de
manifestacdo ou oitiva do préprio investigado"

1.4. Observagdao: O denunciante, por essa Unica condi¢cdo, ndo é parte interessada no

processo administrativo

investigativo. Sua colaboracdo pode ser com informacgdes,

documentos e eventual prestacdao de depoimento, como testemunha ou declarante, mas,
conforme a Portaria Normativa CGU n? 27, de 11 de outubro de 2022, durante o curso do
procedimento, o denunciante ndo pode ter acesso as informacdes do processo investigativo:

Art. 114, § 22, da Portaria Normativa CGU n? 27, de 11 de outubro de 2022:

"§ 22 O denunciante ndo terd acesso as informacdes de
que trata este artigo."

2. Formuldrios aplicaveis a Sindicancia Investigativa: ler o fluxo para sindicancias

investigativas:

A) Fluxo para procedimento de Sindicancia Investigativa (SINVE). Procedimento migrado para
processo eletronico. Termo de homologac¢do: 23006.010770/2023-19. Data: 29/05/2023.

Acesso ao fluxo na pagina de processo eletronico da UFABC (clicar a seguir): Sindicancia
Investigativa (SINVE)

Modelos

para

Sindicancia Investigativa: Clique

site: https://www.ufabc.edu.br/administracao/corregedoria/formularios-sindicancias

nesse


https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/handle/1/15172
http://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/wp-content/uploads/2023/06/44_corregedoria_sindicancia_investigativa_SINVE_v_25.05.13.pdf
http://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/wp-content/uploads/2023/06/44_corregedoria_sindicancia_investigativa_SINVE_v_25.05.13.pdf
https://www.ufabc.edu.br/administracao/corregedoria/formularios-sindicancias

2.1 Os modelos sdo editaveis, aplicaveis ao caso concreto. Observar sempre o cuidado de
evitar o uso das expressdes, pois ndo se trata de PAD ou processo judicial: denunciado,
acusado.

Algumas dicas:

1.Ata de instalacdo e inicio dos trabalhos (obrigatdrio)

2.Modelo de portaria de designagao de secretario de da Comissao. (facultativo)
Observagao: se utilizar esse modelo, excluir mengao ao artigo 149, pois nao é PAD

3. Comunicagao de instalacdo dos trabalhos da Comissao de Sindicancia: recomendavel.
Excluir mengdes ao PAD.

4. Modelo de ata de deliberagao: obrigatério para consignar as deliberacdes da Comissao de
Sindicancia. Ndo usar artigos de lei que mencionem a expressao processo disciplinar ou
processo administrativo disciplinar, usar os artigos da Portaria Normativa, CGU n? 27, de 11
de outubro, ou a lei 9784/99, se for o caso.

5. Ata de deliberagdes n22 — caso utilizar, precisa fazer alteracGes, nao usar os artigos de lei
gue se referem a PAD.

6. Intimacgdo de testemunha: pode/deve usar caso for produzir prova testemunhal
7.Memorando para a chefia da testemunha: pode utilizar na espécie: Oficio.

8. Termo de juntada de documentos: recomendavel usar nas SINVEs e IPSs. Pode utilizar, usar
a expressdo Sindicancia Investigativa (ndo usar a nomenclatura processo disciplinar, processo
administrativo disciplinar. Sugestdao: "Juntei aos autos da Sindicéncia Investigativa (SINVE)
ne os seqguintes documentos a seguir discriminados:...."

9.Ata de deliberagdao n? 3 — caso utilizar, precisa fazer altera¢des, nao usar os artigos de lei
gue se referem a PAD.

10.Memorando comunicando diligéncias: usar mediante o padrao oficio, e com cuidado. Em
caso de duvidas, consultar a Corregedoria para explicacdes. A depender do tipo da prova a ser
produzida ou coletada, implica riscos que requerem analise.

11. Termo de diligéncia: pode usar desde que mudando para fazer constar "objeto da
sindicancia investigativa".
12. Memorando solicitando prorrogagao: pode usar, mas nao usar fundamento no artigo de
lei do PAD. Usar a Portaria Normativa CGU n? 27, de 11 de outubro de 2022.

13.Relatdrio final: utilizar, com adaptacdes. Excluir as expressdes processo administrativo
disciplinar. Em caso de duvidas, consular a corregedoria. O relatério final da SINVE devera ser
conclusivo quanto a existéncia ou nao de indicios de autoria e materialidade de infragdo
disciplinar, devendo recomendar a instauracdo do procedimento disciplinar cabivel ou o
arquivamento, conforme o caso.

ATENCAO:
Nao usar os formularios:

Memorando a SUGEPE (nao usar): regra geral, ndo se aplica na fase investigativa, pois a
SINVE é mero procedimento investigatorio preliminar a fim de investigar acerca de denuncias
de irregularidades administrativas, ndo ha PAD instaurado e tampouco as figuras de acusado
ou indiciado. SINVE é mero procedimento preparatdrio, em tese, ndo se instalou uma
verdadeira relacdo juridico processual entre a Administra¢do Publica e o agente publico.

Notificagdo prévia ao acusado — nao se aplica, ndo usar esse modelo, pois ndo ha acusado
em sindicancia investigativa.



MODELOS DISPONIVEIS PARA SINDICANCIAS INVESTIGATIVAS:

Disponiveis no endereco
eletrénico: https://www.ufabc.edu.br/administracao/corregedoria/formularios-sindicancias

Sindicancia Investigativa (SINVE)

Fluxo para procedimento de Sindicancia Investigativa (SINVE). Procedimento migrado para
processo eletrénico. Termo de homologagdo: 23006.010770/2023-19. Data: 29/05/2023.
Acesso ao fluxo na pagina de processo eletrénico da UFABC (clicar a seguir): Sindicancia
Investigativa (SINVE)

Fundamentagao normativa: Portaria Normativa CGU n2 27, de 11 de outubro de 2022, artigo
46 e seguintes.

Art. 46. A Sindicdncia Investigativa - SINVE constitui procedimento investigativo de cardter
preparatorio, nGo contraditdrio e ndo punitivo, de acesso restrito, destinado a investigar falta
disciplinar praticada por servidor ou empregado publico federal, quando a complexidade ou
os indicios de autoria e materialidade ndo justificarem a instauragcdo imediata de processo
correcional.

OFICIO N2 1522 / 2024 - CORREG (11.01.30). N2 do Protocolo: 23006.016971/2024-01: Nota de orientagdo
para auxiliar quanto a elaboragdo de notas técnicas, para subsidiar o Juizo de Admissibilidade e
procedimentos correcionais investigativos, estabelecendo os elementos que devem constar no documento de
conclusdo (nota técnica, relatério final, despacho, etc.) do juizo de admissibilidade ou dos procedimentos
correcionais investigativos.

(Modelo de maturidade correcional CRG-MM 3.0, conforme o KPA 2.1 - A7 - Elaborar a conclusdo dos
procedimentos correcionais investigativos e do juizo de admissibilidade.)

Modelos de pecas de documentos eventualmente utilizados por Comissdes de Sindicancia
Investigativa (SINVE), adaptados com base em processos hipotéticos.

1.0Oficio para despacho e decisao de exame inicial e instauracao
2.Ata de reuniao e primeiras deliberacoes na Comissao de SINVE
3. A - Oficio de solicitagao de informagdes ou cépia de documentos

3.B - Oficio para solicitacdo de informac¢bGes e documentos para subsidiar anadlise e
sindicancia investigativa.

4. Oficio de notificagdo acerca da instalagdo e inicio dos trabalhos da Comissao de
Sindicancia Investigativa.

5. Modelo para termo de juntada de documentos ao processo.

6. Termo de diligéncia.

7. Ata de deliberacao notificacao e intimag¢ao na SINVE

8. Mandado de intimacgdo de testemunha ou declarante/depoente
9. Mandado de intimagao para testemunha

10. Oficio de notificacdao a chefia do servidor, acerca da realizagdo de oitiva de servidor, ou
de oitiva do qual o ira participar (para adaptar ao caso concreto).


https://www.ufabc.edu.br/administracao/corregedoria/formularios-sindicancias
http://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/wp-content/uploads/2023/06/44_corregedoria_sindicancia_investigativa_SINVE_v_25.05.13.pdf
http://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/wp-content/uploads/2023/06/44_corregedoria_sindicancia_investigativa_SINVE_v_25.05.13.pdf
http://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/wp-content/uploads/2023/06/44_corregedoria_sindicancia_investigativa_SINVE_v_25.05.13.pdf
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/of_1522_2024_nota_orientacoes_sobre_elaboracao_de_notas_tecnicas_e_relatorios.pdf
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/of_1522_2024_nota_orientacoes_sobre_elaboracao_de_notas_tecnicas_e_relatorios.pdf
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/of_1522_2024_nota_orientacoes_sobre_elaboracao_de_notas_tecnicas_e_relatorios.pdf
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/of_1522_2024_nota_orientacoes_sobre_elaboracao_de_notas_tecnicas_e_relatorios.pdf
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/of_1522_2024_nota_orientacoes_sobre_elaboracao_de_notas_tecnicas_e_relatorios.pdf
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/01_ofcio_para_despacho_e_decisao_de_exame_inicial_e_instauracao_modelo_para_editar_versao_atualizada_24_05_2023.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/02_ata_de_reuniao_e_primeiras_deliberacoes_sinve.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/03_a_-_ofcio_de_solicitao_de_informaes_ou_cpia_de_documentos_-_modelo_para_gov_br_versao_14_10_2022.doc
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/03_b_-_ofcio_para_solicitar_informaes_e_docs_para_subsidiar_analise_e_sinve_-_verso_modelo_para_sipac_18_05_2023.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/03_b_-_ofcio_para_solicitar_informaes_e_docs_para_subsidiar_analise_e_sinve_-_verso_modelo_para_sipac_18_05_2023.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/03_b_-_ofcio_para_solicitar_informaes_e_docs_para_subsidiar_analise_e_sinve_-_verso_modelo_para_sipac_18_05_2023.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/04-modelo-de-oficio-da-instalacao-e-inicio-dos-trabalhos_1_sinve.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/04-modelo-de-oficio-da-instalacao-e-inicio-dos-trabalhos_1_sinve.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/5-modelo-de-termo-de-juntada-de-documentos-ao-processo_2.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/06_termo_de_diligencia_verso_para_sipac_ou_gov_br_15_05_2023.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/7-modelo-de-ata-de-deliberacao_notificacao-e-intimacao_2_sinve.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/08_mandado_de_intimacao_de_testemunha_ou_declarante_depoente.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/09-modelo-de-intimacao-para-testemunha_2_sinve.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/10_oficio_comunica_chefia_do_servidor_acerca_de_realizacao_de_oitiva_ou_depoimento.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/10_oficio_comunica_chefia_do_servidor_acerca_de_realizacao_de_oitiva_ou_depoimento.docx

11. A. Termo de oitiva de testemunha sem contradita
11. B Termo de oitiva de testemunha com contradita (declarante)
11. C Termo de oitiva de declarante

11. D Ata de audiéncia de oitiva gravada em audiovisual (modelo)

11. E Termo de depoimento por videoconferéncia

12. Modelo de e-mail para: Solicitacdo de informag¢des e esclarecimentos preliminares da
unidade administrativa, para fins de subsidiar analises iniciais de admissibilidades de
manifestagbes - ou SINVE — Sindicancia Investigativa

13. Termo de nao-comparecimento

14. A - Modelo de Relatério Final para SINVE 1 - Geral

14. B - Modelo de Relatério Final SINVE 2 - Sugestdo de arquivamento

14. C - Modelo de Relatério Final SINVE 3 - abertura de PAD

14. D - Modelo de Relatério final SINVE 4 - para PAD ou TAC

15. Modelo de termo de juntada de documentos ao processo (final)

16. Juizo de Admissibilidade (Observacdo: Documento avulso, é expedido pela autoridade
instauradora do procedimento correcional). Ver pecas publicadas no site, aba Juizos de
Admissibilidade da Corregedoria.

17. Oficio: Certiddo de originalidade (para certificar acerca da existéncia ou autenticidade
de documentos)

18. Oficio: Proposta de TAC - Termo de Ajustamento de Conduta

19. Minuta para Termo de Ajustamento de Conduta

20. Modelo de despacho para encerramento do procedimento

B) MODELOS DISPONIVEIS PARA INVESTIGAGCOES PRELIMINARES SUMARIAS:

Fluxo para procedimento de Investigacdo Preliminar Sumaria (IPS). Procedimento migrado
para processo eletrénico. Termo de homologac¢do:23006.022800/2022-41. Data: 24/10/2022.
Acesso ao fluxo na pagina de processo eletronico da UFABC (clicar a seguir): Investigacao
Preliminar Sumaria (IPS)

Fundamentag¢do normativa: Portaria Normativa CGU n2 27, de 11 de outubro de 2022, artigos
40 até 45.

Art. 40. A Investigagdo Preliminar Sumdria - IPS constitui procedimento investigativo de
cardter preparatdrio no dmbito correcional, ndo contraditorio e ndo punitivo, de acesso
restrito, que objetiva a coleta de elementos de informagdo para a andlise acerca da existéncia
dos elementos de autoria e materialidade relevantes para a instauracdo de processo
correcional.

OFiCIO N2 1522 / 2024 - CORREG (11.01.30). N2 do Protocolo: 23006.016971/2024-01: Nota de orientagdo
para auxiliar quanto a elaboragdo de notas técnicas, para subsidiar o Juizo de Admissibilidade e
procedimentos correcionais investigativos, estabelecendo os elementos que devem constar no documento de
conclusdo (nota técnica, relatério final, despacho, etc.) do juizo de admissibilidade ou dos procedimentos
correcionais investigativos.

(Modelo de maturidade correcional CRG-MM 3.0, conforme o KPA 2.1 - A7 - Elaborar a conclusdo dos
procedimentos correcionais investigativos e do juizo de admissibilidade.)

Modelos de pegas de documentos eventualmente utilizados por servidores responsaveis
por Investigacoes Preliminares Sumarias ou Comissdes de IPS, adaptados com base em
processos hipotéticos:

1. Oficio de exame inicial e instauracao modelo para editar

2. A - Oficio de solicitacdao de informag6es ou copia de documentos

2. B - Oficio para solicitar informag¢6es e documentos para subsidiar analise inicial de
admissibilidade ou investigagdao preliminar sumaria

3. Termo de diligéncia

4. Ata de reuniao


https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/11_a_termo_de_oitiva_de_testemunha_sem_contradita.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/11_b_termo_de_oitiva_de_testemunha_com_contradita_declarante.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/11_c_termo_de_oitiva_de_declarante.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/11_d_ata_de_audiencia_oitiva_gravada_em_audiovisual.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/11_e_termo_de_depoimento_por_videoconferncia.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/12_email_de_solicitacao_versao_14_10_2022.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/12_email_de_solicitacao_versao_14_10_2022.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/12_email_de_solicitacao_versao_14_10_2022.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/13_termo_de_no_comparecimento.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/14_a_modelo_de_relatrio_final_sinve_1_-_geral.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/14_b_modelo_de_relatrio_final_sinve_2_-_sugestao_de_arquivamento.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/14_c_modelo_de_relatrio_final_sinve_3_-_abertura_de_pad.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/14_d_modelo_de_relatrio_final_sinve_4_-_para_pad_ou_tac.doc
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/15-modelo-de-termo-de-juntada-de-documentos-ao-processo_final.docx
https://www.ufabc.edu.br/administracao/corregedoria/publicacoes/juizos-de-admissibilidade
https://www.ufabc.edu.br/administracao/corregedoria/publicacoes/juizos-de-admissibilidade
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/17_oficio_certidao_acerca_da_existencia_ou_autenticidade_de_documentos_-_sinve.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/17_oficio_certidao_acerca_da_existencia_ou_autenticidade_de_documentos_-_sinve.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/18_ofcio_proposta_de_tac.doc
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/19_-_termo_de_ajustamento_de_conduta_sipac.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/20-modelo-de-despacho-de-termo-de-encerramento.docx
http://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/wp-content/uploads/2022/11/25_corregedoria_investigacao_preliminar_sumaria.pdf
http://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/wp-content/uploads/2022/11/25_corregedoria_investigacao_preliminar_sumaria.pdf
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/of_1522_2024_nota_orientacoes_sobre_elaboracao_de_notas_tecnicas_e_relatorios.pdf
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/of_1522_2024_nota_orientacoes_sobre_elaboracao_de_notas_tecnicas_e_relatorios.pdf
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/of_1522_2024_nota_orientacoes_sobre_elaboracao_de_notas_tecnicas_e_relatorios.pdf
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/of_1522_2024_nota_orientacoes_sobre_elaboracao_de_notas_tecnicas_e_relatorios.pdf
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/of_1522_2024_nota_orientacoes_sobre_elaboracao_de_notas_tecnicas_e_relatorios.pdf
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/01_oficio_de_exame_inicial_e_instauracao_modelo_para_editar_versao_atualizada_14_10_2022.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/02_a_-_ofcio_de_solicitao_de_informaes_ou_cpia_de_documentos_-_modelo_para_gov_br_versao_14_10_2022.doc
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/02_b_-_ofcio_para_solicitar_informaes_e_docs_para_subsidiar_analise_inicial_ou_ips_-_verso_modelo_para_sipac_14_10_2022.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/02_b_-_ofcio_para_solicitar_informaes_e_docs_para_subsidiar_analise_inicial_ou_ips_-_verso_modelo_para_sipac_14_10_2022.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/03_termo_de_diligencia_verso_para_sipac_ou_gov_br_14_10_2022.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/04_ata_de_reuniao_versao_14_10_2022.docx

5. E-mail de solicitagcao

6. Despacho para breve juntada de documentos ou elementos de informag¢ao aos autos da
investigacao preliminar sumaria

7. e 8. Termo de juntada de documentos ao processo investigativo ou acusatorio atualizado
9. Modelo de Nota tecnica para o ePAD pega processual

10. Despacho referenciando o Juizo de Admissibilidade

11. Oficio de certidao ou certidao de originalidade acerca da existéncia ou autenticidade de
documentos

12. Oficio com proposta de TAC (termo de ajustamento de conduta)

13. A Termo de Ajustamento de Conduta - formula textual para uso no SIPAC

13. B Modelo de Termo de Ajustamento de Conduta - para edicao - ePAD

3. COMUNICAGOES COM 0OS ADMINISTRADOS E PESSOAS DO PROCEDIMENTO

3.1. Nomenclatura sugerida: a dica é usar a expressdao administrado (nomenclatura usada na
lei 9784/99), pois é a mais ampla possivel, e a mais neutra/imparcial. Pode também utilizar:
requerido.

3.2. Outra nomenclatura possivel (com ressalvas): investigado é nomenclatura que pode ser
usada, porém precisa ser realizada com cuidado, pois cria alguma relacdo de interesse do
administrado para com o processo, e pode implicar direito de vistas, o que, regra geral, ndo é
recomendado em fase investigatéria, em razdo do sigilo ou acesso restrito que vigora nessa
etapa do procedimento.

3.3. Se utilizar esse termo, lembrar que o investigado poderd evocar o direito de ndo auto-
incriminagdo, conforme a Convengdo interamericana de Direitos Humanos, e a lei 9784/99,
interpretacdo jurisprudencial e doutrinaria.

3.4. Conforme orientou a CRG/CGU, em curso sobre instrucdo probatdria, ministrado em
2021, regra geral, é preciso observar a presuncdo de ndo culpabilidade (presuncdo de
inocéncia) nos procedimentos correcionais, valida para investigados e acusados, dado que
ninguém sera considerado culpado antes do fim do processo, devendo os administrados,
sejam esses investigados ou nao, sendo os mesmos acusados ou nao, serem tratados com o
devido respeito em dmbito das atividades do processo investigativo ou acusatdrio:

CG U Controladoria-Geral da Uniao

Presuncao de nao culpabilidade

s*Ninguém sera considerado culpado antes do fim do processo.

“3*Regra de tratamento: o acusado deve ser tratado como se inocente
fosse, independente do peso dos elementos de informacgdes
disponiveis. Excegcdao: medidas cautelares plenamente justificadas.

+“*Regra de julgamento: diante de uma duvida razoavel, ao final do
processo, o julgador deve aplicar a técnica do in dubio pro reu.

*3*Presuncdo de inocéncia?

Nota: Slide de curso ministrado pela CRG/CGU em 2021.

4. Contato formal com as areas e usuarios:

4.1. Ao contatarem formalmente as areas, utilizem sempre que possivel o Oficio, o qual é
editavel e muito assimilavel a antiga Comunicacdo Interna (Cl), direcionado-o tdo somente ao
responsavel pela drea (chefes, diretores, pro-reitores).

4.2. Sempre que possivel, evite destinar e-mails para e-mails de areas ou unidades, pois sdo
acessaveis por mais de um servidor.


https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/05_email_de_solicitacao_versao_14_10_2022.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/06_despacho_breve_juntada_documentos_ou_informaes_-_14_10_2022.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/06_despacho_breve_juntada_documentos_ou_informaes_-_14_10_2022.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/07_ou_08_termo_de_juntada_de_documentos_ao_processo_investigativo_ou_acusatorio_atualizado.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/09_modelo_nota_tecnica_epad_pecaprocessual1072_versao_14_10_2022.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/10_despacho_referenciando_o_juzo_de_admissibilidade_14_10_2022.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/11_oficio_certidao_acerca_da_existencia_ou_autenticidade_de_documentos_-_previa.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/11_oficio_certidao_acerca_da_existencia_ou_autenticidade_de_documentos_-_previa.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/12_ofcio_proposta_de_tac_atualizada_14_10_2022.doc
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/13_a_termo_de_ajustamento_de_conduta_sipac_14_10_2022.docx
https://www.ufabc.edu.br/images/corregedoria/formularios_sinve/formularios_ips/13_b_modelo_de_tac_novo_para_edicao.doc

4.3. Ao contatarem usudrios ou servidores, solicitem o sigilo acerca das informacgdes objeto da
apuragao. Lembrem-se sempre do dever de sigilo e discri¢ao.

4.4. O teor dos oficios pode ser adaptado a necessidade comunicativa da Comissao, seja
guanto ao objeto (informagdes solicitadas), ou destinatario.

4.5. Os oficios devem ser encaminhados via e-mail da Comissdo, ou da Corregedoria, ou,
preferencialmente, por intermédio de e-mail enviado via sistema PEC, dentro do processo
eletrdnico correcional.

5. PROVA TESTEMUNHAL

5.1. A Comissdo de Inquérito na Sindicancia também pode fazer oitivas de testemunhas ou de
depoentes. Caso optem por fazer oitivas, observar o prazo de antecedéncia para intimac¢do da
testemunha (comunicar com antecedéncia minima de 3 dias antes da realizacdo do ato da
oitiva).

5.2. Acerca de testemunhas e depoentes:

a) Testemunha: presta compromisso de dizer a verdade acerca do que sabe a respeito do fato
objeto do processo.

b) Depoente ou declarante: estd dispensado do compromisso. (tem algum interesse na
causa, tem impedimento ou alguma forma de suspei¢do, logo, o teor informativo do
documento é relativo).

5.3. Caso a pessoa a ser ouvida seja depoente ou declarante, informar no termo escrito da
oitiva que se trata de termo de oitiva de depoente, dispensado o declarante/depoente de
prestar compromisso.

6. PROVA DOCUMENTAL E CADEIA DE CUSTODIA NO PROCESSO ELETRONICO CORRECIONAL

6.1. Sempre avaliar se a prova documental a ser coletada estd de acordo com a Portaria
Normativa CGU 27 (antiga Instrucdo Normativa n? 14,de 14 de novembro de 2018 da CGU,
artigos 12 a 14), e com o artigo 30 da lei 9784/99, sobretudo em relagdo a Constituicdo
Federal, que ndo admite a prova ilicita.

6.2. Utilize sempre que possivel os termos de juntadas, para documentar acerca da origem e
autoria dos documentos que foram juntados ao processo.

6.3. Tomar cuidado com documentos advindos de redes sociais ou de aplicativos telefonicos
emparelhados (Whatssapp Web, Telegram Web) e telematicos, gravacdes, pois, a depender
do documento, pode-se estar dando causa a irregularidades graves no curso do
procedimento. E importante documentar acerca da cadeia de custddia: desde o ingresso da
prova no procedimento até o seu encarte.

6.4. No caso do whatssap web, ha jurisprudéncias que entendem ser necessario pedido
judicial para a interceptacdo telefonica e coleta da prova, sem o qual a prova pode ser
considerada nula ou anulavel.

6.5. Na duvida, caso o material tenha advindo da dendncia inicial, formalizada via plataforma
Fala-BR, sinalizar que os materiais advieram da denuncia via Fala-BR, por
manifestante/requerente, nos termos da Lei n2 13460/2017, artigo 10, § 72 de forma que a
unidade correcional, regra geral, ndo conhece a identidade do manifestante/requerente:

"§ 72 A identificacdo do requerente é informacdo pessoal protegida com restricdo de acesso
nos termos da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011 ."

6.6. Provas ilicitas arriscam o sucesso do processo, e podem implicar desde
desentranhamento dos autos até responsabilizacdo civil, criminal e administrativa, por isso,
na duvida, ndo juntar ao processo materiais e arquivos de origem duvidosa.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm

6.7. Caso os materiais de origem ndo conhecida tenham vindo junto a denuncia, sinalize que a
Administracdo universitdria ndo é autora desse material, que esta sob analise inicial ou
investigacao pela unidade correcional, em razdao de apuragdo de denuncia formalizada por
requerente, na plataforma Fala-BR:

Ex: " O material (arquivo) é oriundo da manifestagdo NUP n2 23546.xxxxx, foi fornecido por:
manifestante/requerente, nos termos da Lei n® 13460/2017, artigo 10, § 7° de forma que a
unidade correcional, regra geral, ndo conhece a identidade do manifestante/requerente, ndo

podendo, portanto, ser atribuida sua autoria documental a Fundagdo Universidade Federal do
ABC".

6.8. Em caso de duvidas, consultem a unidade correcional.

7. RESTRICAO DE ACESSO NOS PROCESSOS CORRECIONAIS E DISCIPLINARES:

7.1. Nos procedimentos correcionais investigativos e acusatdrios (disciplinares), rege a regra
geral do sigilo e restricdo de acesso.

Enunciado CGU n.2 14 de 31 de maio de 2016
(Publicado no DOU de 01/06/2016, Segéo |, pagina 48)

RESTRIGAO DE ACESSO DOS PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

"Os procedimentos disciplinares tém acesso restrito para terceiros até o
julgamento, nos termos do art. 79, paragrafo 39, da Lei n? 12.527/2011,
regulamentado pelo art. 20, caput, do Decreto n2 7.724/2012, sem prejuizo das

demais hipdteses legais sobre informacdes sigilosas."

8. DO ACESSO E FORNECIMENTO DE INFORMAGCOES EM APURACOES CORRECIONAIS

8.1. Vide os artigos 113, 114, 115 e 116 da Portaria Normativa CGU n2 27, de 11 de outubro
de 2022:

"Secdo Ill Do Tratamento de Dados

Art. 113. A organizacdo dos autos dos procedimentos
investigativos e processos correcionais observarda as normas
gerais sobre o tratamento de dados e acesso a informacdo no
setor publico, bem como demais normas editadas pela CGU ou
outros 6rgdos competentes atendendo as seguintes
recomendacgdes:

| - as informagdes e documentos recebidos no curso do
procedimento investigativo ou processo correcional que
estejam resguardadas por sigilo legal compordo autos
apartados, que serdao apensados ou vinculados aos principais;

Il - os documentos dos quais constem informacao sigilosa ou
restrita, produzidos no curso do procedimento investigativo ou
processo correcional, receberdo indicativo apropriado; e

Il - os relatérios e os termos produzidos no curso da
investigacdo fardao apenas referéncia aos documentos que
possuam natureza sigilosa ou restrita, sem a reprodugdo da


https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=01/06/2016&jornal=1&pagina=48&totalArquivos=72

informacdo de acesso restrito, a fim de resguardar a
informacado.

Art. 114. As unidades setoriais de correi¢ao do Poder Executivo
Federal manterdo, nos termos da Lei n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011, e sua regulamentacao,
independentemente de classificacdo, acesso restrito as
informacdes e aos documentos sob seu controle, relacionados
a:

| - dados pessoais;

Il - informagGes e documentos caracterizados em lei como de
natureza sigilosa, tais como sigilo bancario, fiscal, telefénico e
patrimonial;

Il - processos e inquéritos sob segredo de justica, bem como
apuragdes correcionais a estes relacionados;

IV - identificagdo do denunciante, observada a legislacdo e
regulamentacdo especificas; e

V - procedimentos investigativos e processos correcionais que
ainda ndo estejam concluidos.

§ 12 A restricdao de acesso de que tratam os incisos |, II, lll e V
nao podera ser utilizada para impedir o acesso do investigado,
acusado ou indiciado as informag¢des juntadas aos autos que
Ihe sejam necessdrias para o exercicio da ampla defesa. § 22 O
denunciante ndo tera acesso as informacbes de que trata este
artigo.

Art. 115. Para efeitos do inciso V do art. 114, consideram-se
concluidos:

| - os processos correcionais com a decisdo definitiva pela
autoridade competente; e

Il - os procedimentos investigativos:

a) com o encerramento por meio da decisdo definitiva da
autoridade competente que decidir pela ndo instauracdo de
respectivo processo correcional; e

b) com a decisdo definitiva do processo correcional decorrente
da investigacdo. Paragrafo uUnico. Independente da conclusdo
do procedimento investigativo, do TAC ou do processo
correcional, a restricdo de acesso as informacgdes e documentos
de que tratam os incisos | a IV do art. 114 devera ser mantida.

Art. 116. Nos procedimentos investigativos, no TAC e nos
processos correcionais, os dados pessoais necessarios a devida
instrucdo probatéria serdo tratados em consonancia com os
principios estabelecidos no art. 62 da Lei n? 13.709, de 14 de
agosto de 2018."

8.2. Servidores da Corregedoria-seccional, na pratica de suas atribuicdes, as Comissdao de
Inquérito (SINVE), a Comissdo de IPS, o Servidor responsavel por IPS, a Procuradoria Federal,
a Autoridade Instauradora, a Autoridade Instrutora e a Autoridade Julgadora podem acessar
os autos da IPS ou SINVE.



Fundamento: Nota Técnica n® 324/2020/CGUNE/CRG:

"Sdo legitimados a ter acesso a processo correcionais os agentes que tenham a necessidade
de fazé-lo para dar efetivo cumprimento de suas fun¢bes administrativas. Assim, terdo acesso
aos processos: o acusado, o seu advogado, a comiss@o designada, a autoridade instauradora
e demais agentes publicos que atuam como longa manus daquela”.

9. O DEVER DE SIGILO E DISCRICAO: PREVISAO LEGAL
9.1. Consta da Lei n2 8112/1990, artigo 150:

"Art. 150. A Comissao exercera suas atividades com
independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo
necessario a elucidacao do fato ou exigido pelo interesse
da administracdo.

Paragrafo Unico. As reunides e as audiéncias das
comissoes terdo carater reservado"

9.2. Nos oficios e comunicacdes da comissdo, sempre ressaltar:

"Lembramos que as informacGes referentes a denuncia
sdo sigilosas, pois se trata de procedimento investigativo em
andamento, etapa pré-processual."

10. O DEVER DE COLABORAGCAO COM O PROCEDIMENTO INVESTIGATIVO: DEVER DO
ADMINISTRADO.

10.1. O administrado, principalmente se servidor publico, possui o dever de prestar
informacgGes e esclarecimentos. Exemplo de redacdo nesse sentido (para usar em e-mails e
comunicacoes)

"Contamos com a vossa colaboracgéo para a presta¢do das
informa¢des que houver e para colaborar com
esclarecimento dos fatos, conforme consta da lei 9784/99,
inciso IV:

Lei 9784/99, Art.42, inciso IV, da lei n® 9.784/99:

Art. 42 Sdo deveres do administrado perante a
Administra¢cdo, sem prejuizo de outros previstos em ato
normativo:

[ ] V - prestar as informagbes que lhe forem solicitadas e
colaborar para o esclarecimento dos fatos."

10.2. Outros trechos redacionais Uteis:

"Dessa forma, com fundamento no artigo 4%, inciso 1V, da
lei n° 9.784/99, vimos solicitar vossa colaboragdo,
prestando os esclarecimentos que couber, e preservando
o sigilo das informacgdes ora solicitadas.

Em caso de necessidade, poderd ser solicitada a ajuda de
servidores da equipe, desde que seja ressaltado a esses o
dever de sigilo e discrigdo na realiza¢do dos trabalhos"

11. O BINOMIO: DEVER DE COLABORAGAO E DIREITO DE NAO AUTO-INCRIMINAGAO:



11.1. Por fim, lembramos também que a literatura de processo administrativo ressalta o
direito de o interessado ndo se "autoincriminar" (em sentido amplo). Nesse sentido, trecho
de excerto da obra "Processo Administrativo: Lei 9784/99 Comentada, pdginas 88-89" assim
destaca:

"O dever de prestar informag¢bes e colaborar deve ser
exercitado dentro dos limites do ordenamento, sendo
dever da Administragcdo nos processos administrativos em
geral respeitar o direito de o interessado ndo se
"autoincriminar" (em sentido amplo)"

(Citagdo de excerto da obra de autoria de Irene Patricia
Nohara e Thiago Marrara: Processo Administrativo: Lei
9784/99 Comentada, pdginas 88-89, Sdo Paulo: Atlas,
2009)

12. O TRATAMENTO DA DOCUMENTAGAO SIGILOSA OU DE ACESSO SENSIVEL — Por exemplo,
sigilo fiscal, bancario, documentacao de saude (atestados médicos).

12.1. Realiza-se a autuacdo de pasta processual para documentacdo sigilosa referente a
sindicancia investigativa n2 (nimero dos autos da SINVE ou IPS), mediante abertura de pasta
de processo acessorio no PEC( processo eletronico correcional) .

12.2. A pasta tramitard em apartado ao processo principal, e com restricio de acesso aos
interessados (Corregedoria, Comissao, Procuradoria Juridica, Autoridade Julgadora).
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