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(*atualizada em 15/08/2025 - atualizacdo de rotinas e ajustes na previsdo de ferramenta de gerenciamento utilizada na Unidade)

INSTRUGCAO DE TRABALHO N2 06

ASSUNTO: Rotinas de recebimento, acompanhamento e supervisdo de| TIPO: PROCEDIMENTO
demandas correcionais.

OBJETI

acompanhamento e supervisdao dos procedimentos correcionais, contribuindo para a celeridade e
melhor qualidade instrutéria, influindo no tempo de resposta as demandas, na acuidade das
solicitacGes e na precisdo das informacodes.

VO: Orientar acerca das medidas necessarias a recep¢do de demandas e as rotinas de

RESPONSAVEIS: Corregedor, equipe ABRANGENCIA: Todos os processos

|MATERIAL COMPLEMENTAR: Portaria Normativa CGU n2 27/2022.

IDA DESCRICAO DE TRABALHO

Quando do recebimento de demandas de natureza correcional na Corregedoria por:

Memorando eletrénico, oficio ou informativo, contido em sistema - deve-se proceder a
abertura de processo administrativo no Sipac para fins de encaminhamentos e providéncias de
natureza investigativa. Apds a abertura, deve-se seguir o checklist de analise inicial tendo em
vista a realizacdo de cadastro da demanda na planilha de controle e monitoramento do setor e
no sistema e-PAD.

Processo destinado a Corregedoria - apds verificacdo de despacho de encaminhamento e
tramitacdo do processo para a Unidade, no sistema Sipac, registrado o devido recebimento,
deve-se proceder com a abertura de processo administrativo especifico, no ambito da
Corregedoria, tendo em vista a preservagao da restricdo do caso. Assim, providenciada a
abertura do novo processo para tratamento correcional, o processo anterior sera devolvido a
Unidade de origem contendo orientacdo para arquivamento. Posteriormente, deve-se seguir o
checklist de andlise inicial, tendo em vista a realizacdo de cadastro da demanda na planilha de
controle e monitoramento do setor e no sistema e-PAD.

Denuncia via sistema Fala.BR - Quando do recebimento de denuncia via sistema Fala.BR,
deve-se emitir resposta padrdo a Ouvidoria no sistema, informando da inclusdo da demanda
nos controles da Corregedoria para fins investigativos, apds a respectiva abertura do processo
de natureza correcional. Tal situacdo ocorrera de forma excepcional, especialmente quando da

Reitoria: Rua Doutor Odilon Vasconcelos, 103 — Sala 107 — Bairro: Jatitica — Macei6 — Alagoas CEP: 57035-600
1



INSTITUTO
FEDERAL

Alagoas

Apds a
Ouvido

GOVERNO FEDERAL

aila

UNIAO E RECONSTRUGAQ

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS
Corregedoria

existéncia de demanda pré-existente na Unidade ou situacdo de andlise preliminar que indigque
a inexisténcia de elementos atrelados a seara disciplinar, conforme ajustado junto a Ouvidoria.

Denuncia via sistema e-PAD - Quando do recebimento de informativo do sistema e-PAD acerca
do encaminhamento de denuncia, deve-se proceder a abertura do processo interno, no sistema
Sipac, a partir da extragdo de todos os dados contidos no e-PAD.

conclusdo do processo gerado pela Corregedoria, em se tratando de demanda originada na
ria que ndo tenha sido recebida pelo e-PAD, deve-se encaminhar um memorando a Ouvidoria

informando a resolutividade.

Frisa-se que em demandas originadas no e-PAD ndao ha necessidade de encaminhar informacao

conclusiva a Ouvidoria.

CHECKLIST DE ANALISE INICIAL

© ® N o U A~

10

Verifica¢do e identificacdo do assunto/objeto;

Verificagdo da origem, data de encaminhamento e recebimento da demanda na CORREG;
Classificacdo do objeto: é infracdo disciplinar? (Verificar possivel enquadramento) é infracao
ética?;

Identificacdo da data de conhecimento do fato pela Administracdo;

Verificacdo da prescricao;

Identificacdo da possivel penalidade correspondente a infracao;

Verificagcdo dos supostos envolvidos (autoria);

Verificacdo e identificacdo das provas dos indicios anexadas a demanda;

Classificacdo da priorizacdo da demanda com base nos critérios estabelecidos pela
Corregedoria;

. Indicagdo do possivel procedimento a ser instaurado.
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|DOS REGISTROS EM CONTROLES INTERNOS

Realizada a andlise inicial da demanda, esta deve ser registrada na planilha de controle e
monitoramento de Processos da Corregedoria no Drive, sendo cientificado o Corregedor da existéncia e
providéncias adotadas em sede de analise inicial.

Ciente da demanda, o Corregedor avaliara a classificacdo de priorizacdo, a partir da atualizacdo de aba
especifica na planilha de monitoramento, seguindo o que consta na Instrucdo de Trabalho n? 01.
Definido o grau de priorizagdo, tem-se a inclusdo de informacdes no painel constante no Trello da
Unidade, enquanto ferramenta de gerenciamento de procedimentos e rotinas da Corregedoria.

A ferramenta do Trello se mantera organizada em quadro Unico, estruturado em listas e cartdes,
favorecendo a organizacdo de todas as demandas correcionais e administrativas e permitindo o
controle em tempo real do andamento de cada procedimento, desde o protocolo até a conclusao,
com registro histérico de todas as a¢des, responsaveis e prazos.

As listas constantes no Trello representam os eixos de atuacdo da Unidade, os responsaveis pela
instrucdo de demandas institucionais e as etapas do fluxo correcional. Os cartdes, por sua vez,
representam cada demanda individual e deverao prever:

e Asinformacdes essenciais relacionadas a demanda correcional;

e Checklists padronizados por tipo e fase de procedimento, garantindo a execugao de todas as
etapas obrigatdrias;

e FEtiquetas de status e prazos, que permitem rapida visualizacdo da situacdo de cada demanda;

e Registro histérico das movimentacdes e instrucdes realizadas, possibilitando rastreabilidade
de todas as a¢Oes e encaminhamentos, garantindo transparéncia interna e continuidade dos
trabalhos, inclusive em situacdes de afastamentos de servidores responsaveis;

e Possibilidade de inclusdo de anexos e links, que concentram em um unico local documentos e
informacdes relevantes, evitando dispersdo de informacdes;

e Interacdo entre os responsaveis pela demanda;

Desse modo, a partir da demanda recepcionada, sera criado um cartao especifico no Trello, compondo
a caixa de entrada de novas demandas, havendo delegacao interna de quem figurard como responsavel
pela sua instrucdo. O Corregedor promovera a distribuicdo de demandas e todos os encaminhamentos
e acOes relacionadas a isso serdo registrados no cartdo definido no Trello.
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A instauracdo de procedimento investigativo adequado serd realizada, preferencialmente, no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias contados da data de recebimento da demanda, observando o
disciplinamento normativo emanado pelo Orgdo Central do Siscor.

Em sede de instauragdo de procedimento investigativo, adotar-se-a preferencialmente a Investigacao
Preliminar Sumaria - IPS.

A Sindicancia Investigativa e a Sindicancia Patrimonial, previstas na Portaria Normativa CGU n?
27/2022, apresentam-se como op¢des de procedimento, cabendo ao Corregedor a ponderagdo pela
sua utilizacdo de acordo com os casos analisados.

|DOS REGISTROS NO SISTEMA CORRECIONAL

Todas as demandas correcionais recebidas e em tratamento pela Corregedoria deverdo ser registradas
no sistema e-PAD, observando as devidas fases. Tal registro sera de competéncia dos servidores lotados
na Corregedoria, de acordo com a distribuicdo de tarefas da Unidade por parte do Corregedor, devendo
ser executado no prazo maximo de 10 (dez) dias contados do recebimento da demanda por meio
diverso do sistema correcional.

Em tempo, os servidores da Corregedoria deverdo observar a Instrucdo de Trabalho n? 10, onde é
detalhada a especificacdo dessa atividade no sistema.

Quando da finalizacdo das fases do procedimento em tratamento, apds a respectiva atualizacdo
sistémica, a Corregedoria realizara a verificagcdo das informacodes registradas, a fim de aferir a qualidade
dos registros efetuados, atestando a tempestividade, completude e precisdo dos dados. Tal providéncia
deverd ser feita, preferencialmente, por servidor diverso daquele que efetuou os registros, podendo se
dar pelo Corregedor.

No caso de deteccdo de desvio dos prazos e dos padrées de qualidade estabelecidos, caberd a
realizacao de orientacdes e feedbacks aos respectivos responsaveis pelos registros efetuados.

O monitoramento das praticas ora abordadas se dara pela ferramenta de gerenciamento de atividades
adotada pelo setor.
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|DA INVESTIGACAO PRELIMINAR SUMARIA - IPS

Regida pela Portaria Normativa CGU n? 27/2022, sabe-se que a IPS se destina a coletar evidéncias para
analise da existéncia de elementos de autoria e materialidade que possam justificar a instauracdao
do processo acusatdrio. Trata-se, portanto, de procedimento de caradter preparatdrio, informal e de
acesso restrito, cujo objetivo é possibilitar juizo de valor sobre o cabimento da instauracdao de
procedimento disciplinar propriamente dito.

A IPS podera ser conduzida pela Corregedoria ou por servidor designado em sede de despacho no
processo submetido a apreciacdo e providéncias por parte da Corregedoria.

Nesse sentido, decidindo pela instauracdao da IPS, o Corregedor emitira despacho encaminhando a
demanda a um ou mais servidores, a seu critério, para pratica dos atos instrutérios, destacando prazo
razoavel, de até 180 (cento e oitenta) dias, para conclusdo e apresentacao de relatério conclusivo. Para

taTTo, poderao ser designados os servidores da prépria Corregedoria e aqueles integrantes do bamo————
de servidores.

Os atos instrutdrios da IPS se dividem em:

a) exame inicial das informacdes e provas existentes;

b) coleta de evidéncias e informac¢des necessdrias para averiguac¢do da procedéncia da noticia, incluindo
a realizacdo de oitivas e manifestacdo dos envolvidos, quando for o caso; e

c) manifestacdo conclusiva e fundamentada, indicando a necessidade de instauracdo do processo
acusatorio, de celebracdo de TAC ou de arquivamento da noticia.

Para realizagdo da coleta de evidéncias e informagdes necessarias, o(s) servidor(es) responsavel(is)
pela IPS poderd(do) se valer da Matriz de Diligéncias construida pela Corregedoria, a fim de nortear
suas acdes de instrucdo do processo.

Instaurada a IPS, o(s) servidor(es) responsdvel(is) apresentarad(ao) plano de trabalho ao Corregedor no
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis contados da data de recebimento da designagao, para fins de
acompanhamento e supervisdo dos trabalhos.
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As informacBes deverdo ser atualizadas sempre que ocorrer alteracdo no planejamento inicial,
prorroga¢dao ou recondu¢dao, com a exposicdao dos motivos que eventualmente impossibilitaram a
execuc¢ao do originalmente proposto.

Para os servidores da Corregedoria, o plano de trabalho poderd ser registrado apenas na ferramenta
do Trello, dentro do cartdo da demanda, o que possibilitard o devido acompanhamento e validagcao
pelo Corregedor.

Ao final do procedimento, devera ser apresentada Matriz de Responsabilizacdo devidamente
preenchida e Nota técnica conclusiva, que subsidiarad a emissdo de juizo de admissibilidade decidindo
pela instauracdo de PAD, celebracdo de TAC ou mesmo pelo arquivamento da demanda.

Quando se tratar de demanda conduzida pela prépria Unidade, tem-se a necessidade de emissdo de
nota técnica apenas dentro do sistema e-PAD. Assim, preenchida a matriz, o processo seguird para
emissdo de Juizo de Admissibilidade pelo Corregedor, cabendo ao servidor responsavel pela instrucao
da demanda, a confecgdo de minuta que servird de base para emissao do respectivo Juizo.

Orienta-se, quando atendidos os requisitos normativos, a propositura e celebragao de Termo de
Ajustamento de Conduta (TAC) nos casos relacionados as infrages de baixo potencial ofensivo, tendo
em vista a eficiéncia, a efetividade e a racionalizacdo dos recursos publicos.

Nesse sentido, tratando-se de procedimento administrativo voltado a resolu¢do consensual de
conflitos, em razdo da sua efetividade, considerando ainda o alto custo da instauracdo e conducdo de
procedimentos disciplinares, o TAC serd adotado como via preferencial pela Corregedoria, a qual, em
sede de Juizo de Admissibilidade, deverd analisar a viabilidade ou ndo de sua propositura no caso
concreto, atentando para o critérios normatizados.

DO CONTROLE DE PRAZO PARA EMISSAO DE JUiZO DE ADMISSIBILIDADE E INSTAURAGAO DE
PROCEDIMENTO ACUSATORIO

Apds a conclusdo do processo investigativo, a Corregedoria registra a data de recebimento do
documento final na planilha de monitoramento e no respectivo cartdo da demanda no Trello. Esse
documento pode ser um Relatdrio Final (para Sindicancias Investigativas ou Patrimoniais), uma Nota
Técnica (para Investigacdo Preliminar ou Investigacdo Preliminar Sumdria) ou uma matriz de
responsabilizacdo devidamente preenchida (quando o servidor responsavel pelo procedimento
investigativo é da prépria Unidade). O objetivo desse registro é controlar o tempo entre a finalizacdo da
investigacao e a decisdao de admissibilidade tomada pelo Corregedor.
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O controle em questdo sera feito pela equipe da Corregedoria que alimentara a data de recebimento e
o status da demanda na planilha de monitoramento da Unidade e no respectivo cartdo da demanda no
Trello, tendo em vista a garantia de confec¢dao do juizo de admissibilidade por parte do Corregedor no
prazo de 30 (trinta) dias.

No Trello, a demanda compora a lista de Juizos de Admissibilidade, cabendo ao Corregedor a analise
final da demanda para fins de emissdo do respectivo documento, com registro de informacdes no
cartdo especifico.

Considerando a conclusdao do Juizo de Admissibilidade, caberd a equipe da Corregedoria adotar as
providéncias de encaminhamentos necessarios para fins de seu cumprimento no prazo maximo de 05
(cinco) dias uteis.

Em se concluindo pela instauracdo de procedimento acusatdrio, a equipe da Corregedoria deverd
providenciar a emissdao de Portaria e acompanhar a sua publicacdo junto a drea responsavel, realizando
as providéncias cabiveis no prazo nao superior a 10 (dez) dias.

[DOS PROCEDIMENTOS ACUSATORIOS

Instaurado procedimento acusatodrio, caberd a Comissdo apresentar a Corregedoria, via memorando,
no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contados da data de instauragdo do procedimento
correcional (publicacdo da Portaria instauradora em Boletim de Servico ou DOU), o plano de trabalho
das atividades, para fins de avaliacdo e controle, cujas informacdes deverdo ser atualizadas sempre que
ocorrer alteracdo no planejamento inicial, prorrogacdo ou reconducdo, com a exposicdao dos motivos
gue eventualmente impossibilitaram a execucdo do originalmente proposto.

O pedido de prorrogacdo de prazo ou de reconducdo para conclusdo dos trabalhos desenvolvidos pela
Comissdo devera ser formalizado a Corregedoria até 10 (dez) dias antes de sua expiracdo, mediante
solicitagdo via memorando, contendo relatério com o histérico dos atos praticados, justificativas e
fundamentos que demonstrem sua necessidade, bem como o cronograma atualizado dos trabalhos da
Comissao.
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|D0 ACOMPANHAMENTO E DA SUPERVISAO

O plano de trabalho dos procedimento investigativos e/ou acusatérios devera ser registrado no cartdo
especifico do Trello e em planilha de monitoramento por parte de servidor(a) da Corregedoria que
prestard apoio administrativo e logistico ao(s) encarregado(s) pela condu¢do do procedimento
instaurado, conforme distribuigao feita pelo Corregedor.

Tal controle constara de todos os procedimentos em andamento e serd monitorado pelo servidor (a) de
apoio e o Corregedor.

No tocante aos procedimentos investigativos, o Corregedor mantera a rotina de acompanhamento da
demanda no Trello, com direcionamentos registrados na ferramenta. Além disso, poderdo ser
realizadas reunides periddicas com os servidores designados, a fim de colaborar com a obtencdo de
evidéncias, supervisionar os atos instrutérios e auxiliar na definicdo dos rumos da apuracdo. Em sendo
necessario, as reunides ocorrerdo numa periodicidade ndo superior a 15 (quinze) dias.

[DAS INFORMACOES ADICIONAIS

Em que pese todas as investigacdes distribuidas possuam prazo a ser cumprido, a auséncia de rito
especifico para os procedimentos preliminares contribui para a total liberdade do servidor designado
no sentido de organizar a sua rotina de trabalho, impulsionando a unidade no caminho da
desburocratizacao, vez que, o ponto de maior formalidade, no ambito da investiga¢do preliminar, é a
confeccdo da matriz de responsabilizacao e da nota técnica de conclusao da IPS.

Nesse sentido, de acordo com a complexidade dos casos e a logistica de atividades desenvolvidas na
Unidade, os prazos dispostos podem sofrer alteracdo, com a devida cientificacdo do titular da
Corregedoria.

- f . Macei6/AL, em 15/08/2024.

MAURO HENRIQUE NEVES SALES
Corregedor do Ifal
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ANEXO | - MODELO DE PLANO DE TRABALHO: PROCEDIMENTO CORRECIONAL INVESTIGATIVO

N2 do Processo:

Modalidade do Procedimento:

Data da Instauragdo:

Assunto:

Portarias de Instauracdo /Prorrogagdo/Recondugdo:

Comissdo/Servidor designado:

PLANEJAMENTO

(Nome e matricula SIAPE n2)

EXECUCAO

Atividades planejadas

Previsao de Conclusdo

Data de Execugao

REGISTROS/OBSERVAGOES:

1. Instalagdo da Comissdo e inicio dos trabalhos

2. Estudo do processo

3. Oitiva de testemunha(s) e diligéncias

4. Diligéncia X

5. Diligéncia Y

6. Relatdrio Final/Emissdo de Nota Técnica

LOCAL, DATA E ASSINATURA
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ANEXO Il - MODELO DE PLANO DE TRABALHO: PROCEDIMENTO ACUSATORIO

N2 do Processo: Modalidade do Procedimento: Data da Instauragdo:

Assunto:

Portarias de Instauragdo /Prorrogagdo/Recondugdo:

Comissdo/Servidores designados: (Nomes e matriculas SIAPE n2)

PLANEJAMENTO EXECUGAO

REGISTROS/OBSERVACOES:

Atividades planejadas Previsdao de Conclusao Data de Execug¢ao

Instalagdo (12 reunido deliberativa)

Expedicdo de comunicagdo

Analise dos autos processuais pela Comissao

Notificagdo do acusado

Outras...

LOCAL, DATA E ASSINATURA



