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INSTRUCAO NORMATIVA GAB/FURG N° 6, DE 07 DE AGOSTO DE 2024

Estabelece diretrizes para guarda de evidéncias e provas
no ambito da Comissdo Permanente de Processo
Administrativo Disciplinar - CPPAD, bem como define
rotinas de controle de acesso a processos e
procedimentos de natureza correcional.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE — FURG, no uso das atribuigdes que
lhe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade, considerando a Deliberacao n° 28, de 27 de
agosto de 2021 do Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensao e Administracao,

RESOLVE:

Da uniformizacao conceitual das atividades no ambito da CPPAD

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa define os procedimentos para o arquivamento ¢ a guarda de evidéncias,
provas e demais documentos que constituem os processos € procedimentos que tramitam na Comissao
Permanente de Processo Administrativo Disciplinar - CPPAD.

Paragrafo Unico. Os processos em trimite na CPPAD deverdo ser formalizados e instruidos em formato
eletronico no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI da Universidade Federal do Rio Grande - FURG,
bem como na plataforma E-PAD da Controladoria Geral da Unido - CGU.

Art. 2° No ambito das atividades de correicdo da Universidade Federal do Rio Grande - FURG serao
adotadas as seguintes terminologias:

I - Procedimento de Juizo de Admissibilidade: procedimento a cargo do presidente da CPPAD, com o
objetivo de reunir informagdes para a elaboragdo do Juizo de Admissibilidade previsto no artigo 37 da
Portaria Normativa CGU n° 27, de 11 de outubro de 2022;

IT - Procedimento Investigativo: procedimento cujo objetivo ¢ a coleta de evidéncias acerca da
materialidade e autoria de conduta disciplinar de servidor da FURG, sendo posterior ao juizo de
admissibilidade e anterior a instauragdao de Processo Administrativo Disciplinar; e

IIT - Processo Administrativo Disciplinar: procedimento descrito no artigo 75 da Portaria Normativa CGU
n°® 27, de 11 de outubro de 2022, no qual ¢ assegurado o contraditorio e a ampla defesa, instaurado sempre
que houver indicios de materialidade e autoria constatados em procedimento de juizo de admissibilidade
ou procedimento investigativo.



Da obtengdo e guarda de evidéncias e provas no Ambito da CPPAD

Art. 3° Todas as evidéncias e provas coletadas ou geradas no ambito da Comissao Permanente de
Processo Administrativo Disciplinar - CPPAD serdo anexadas na plataforma SEI/FURG, devendo ser
registradas de maneira cronolédgica, com indicacao de sua origem e localizagao.

§ 1° As provas e evidéncias que, por suas peculiaridades, ndo possam ser anexadas eletronicamente, serdo
arquivadas na secretaria da CPPAD.

§ 2° Toda a produgdo e coleta de evidéncias e provas deverd ser certificada nos autos, através da
elaboragdo de termo especifico.

Art. 4° Provas documentais coletadas pelas Comissdes instauradas na CPPAD, bem como pela equipe
administrativa, seja fisicamente ou por meio eletronico, serdo anexadas na plataforma SEI/FURG.

Paragrafo unico. No momento da juntada do documento, deverd ser feita a classificacdo do documento
como “nato-digital” ou “digitalizado nesta unidade”. Em caso de documento digitalizado, devera ser
apontada o tipo de conferéncia realizada (copia autenticada administrativamente; copia autenticada por
cartdrio, copia simples ou documento original).

Art. 5° Os membros de processos e procedimentos instaurados na CPPAD poderdo optar por realizar o

registro de oitivas em formato audiovisual, com a posterior guarda dos arquivos gerados na secretaria da
CPPAD.

Art. 6° Sempre que possivel, as Comissoes Instauradas no ambito da CPPAD utilizarao os modelos de
documentos disponibilizados pela CGU no Roteiro Unificado de Métodos Operacionais — RUMO[1].

Art. 7° Além das provas digitais armazenadas e organizadas nos autos de procedimentos correcionais
instruidos na plataforma SEI da FURG, e com o fim de garantir a conserva¢do, a preservagido € a
efetividade das evidéncias e provas constituidas nos autos para permitir uma adequada instrucao de
procedimentos investigativos ou acusatorios futuros, a presidéncia da CPPAD, bem como as Comissdes
instituidas, poderdo adotar os seguintes procedimentos:

I - registrar no sistema SEI, a necessidade da prova provisoria e antecipada fazendo a meng¢ao precisa dos
fatos sobre os quais a prova recaira, apresentando as justificativas e as razdes para tal procedimento;

IT - tratando-se de provas materiais (bens adquiridos pela administragao ¢ sob sua responsabilidade, a
exemplo de notebooks, aparelhos celulares, cameras fotograficas, tablets, laptops, dentre outros), a
CPPAD identificara a unidade responsavel por aquele bem e solicitard ao setor técnico competente a
emissdo de laudo de vistoria que descreva as caracteristicas e condi¢des de sua conservagao;

III - realizada a vistoria e emitido o laudo técnico pelo setor competente, o bem e suas partes integrantes e
acessorias, quando houver, serdo encaminhados ao setor competente para sua guarda e conservagdo. Uma
via do laudo devera ser anexada aos autos de processo para fins de preservagdo da prova;

IV - caso seja necessario dar destinagdo as provas materiais, a Corregedoria devera solicitar que os bens
materiais sejam novamente vistoriados pelo setor competente, de modo a verificar o seu estado de
conservagao na ocasiao do pedido com aquele descrito no laudo inicialmente elaborado no momento da
vistoria; e

V - na hipoétese de o contetdo das comunicagdes e informacdes contidas em provedores da FURG serem
consideradas essenciais para uma investigacdo em andamento, sera solicitada a sua obtenc¢do junto ao setor
competente, desde que devidamente atendidas as exigéncias legais para o acesso e utilizacdo de dados
cadastrais e de conteudo.

Art. 8° Toda a solicitacdo de documentos externos, bem como a comunicagdo com testemunhas, partes,
procuradores, autoridades externas e interessados, serd centralizada através do e-mail cppad@furg.br, o
qual ¢ de acesso exclusivo a equipe administrativa da CPPAD.

Paragrafo unico. Todos os e-mails enviados e recebidos pela CPPAD serdo salvos em formato pdf e
anexados nos respectivos processos eletronicos.

Do controle de informagdes restritas e sigilosas no Ambito da CPPAD



Art. 9° Para assegurar o sigilo e a confidencialidade dos procedimentos e processos no ambito da CPPAD,
as seguintes diretrizes deverao ser observadas:

I - os procedimentos e processos administrativos disciplinares deverdo ser cadastrados na Plataforma SEI
como “sigilosos”, cabendo a secretaria da CPPAD o gerenciamento das credenciais de acesso.

IT - as credenciais de acesso somente serdo disponibilizadas:

a) aos(as) membros(as) das respectivas Comissoes instauradas;

b) a equipe administrativa da CPPAD, incluindo o seu presidente;

¢) a autoridade instauradora, para ciéncia do relatério final;

d) a Procuradoria Federal, em caso de necessidade de elaboracao de parecer juridico; e

e) a ouvidoria da FURG, em caso de necessidade de solicitagdo de informacgdes sigilosas, bem como
registro do resultado final de procedimento ou processo tramitante na CPPAD.

III - Em caso de disponibilizacdo de credencial para finalidade transitéria, a mesma devera ser revogada
pela secretaria da CPPAD tao logo a necessidade seja atendida.

Art. 10. Quando copias de um procedimento ou processo forem solicitadas, para fins do cumprimento do
artigo 114 da Portaria Normativa CGU n° 27, de 11 de outubro de 2022, a secretaria da CPPAD
providenciara o tarjamento de informag¢des nos documentos do processo.

Paragrafo unico: O tarjamento deve ser realizado mesmo nas ocasides em que a solicitacdo de acesso seja
requerida pelo interessado em procedimento investigativo ou de juizo de admissibilidade.

Art. 11. A secretaria da CPPAD podera adotar outras medidas visando assegurar o sigilo legal de
informacodes, bem como a prote¢ao de denunciantes e testemunhas, tais como a criagao de autos apartados
e outras estratégias previstas na Resolugdo CONSUN/FURG n° 15, de 22 de setembro de 2023, que dispde
sobre a Politica de prevencdo e enfrentamento do assédio, discriminacao e outras formas de violéncia na
Universidade Federal do Rio Grande.

Art. 12. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir de 8 de agosto de 2024.

Danilo Giroldo

Reitor

1
Disponivel no site https://www.gov.br/corregedorias/pt-br.

_ eil _ Documento assinado eletronicamente por Danilo Giroldo, Reitor, em 09/08/2024, as 09:01, conforme
;gmmz [ily horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de
2015.
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