PASSO A PASSO DA

INVESTIGACAO PRELIMINAR SUMARIA (IPS)

Este manual orienta os servidores responsaveis pela condugdo da Investigacdo Preliminar Sumaria (IPS) no
ambito da Administragao Publica Federal.

1. O QUE E UMA INVESTIGAGAO PRELIMINAR SUMARIA (IPS)?

A Investigacdo Preliminar Sumaria (IPS), regulamentada pela Portaria Normativa CGU n° 27/2022, € um
procedimento investigativo de carater preparatério, ndo contraditério e ndo punitivo, de acesso restrito, conduzido
no &mbito correcional.

2. OBJETIVO

« Coletar informagdes sobre a autoria e materialidade dos fatos denunciados, possibilitando a Corregedoria
avaliar se ha fundamentos suficientes para a instauracdo de um processo acusatério, como um Processo
Administrativo Disciplinar (PAD). Isso significa que, na condugao da IPS, deve-se buscar:

I. Elementos de autoria: Identificacdo clara de quem praticou o ato, com base em depoimentos,
documentos ou outros indicios que associem diretamente a conduta ao servidor denunciado.

Il. Elementos de materialidade: Evidéncias concretas que demonstrem a existéncia da irregularidade,
como documentos, registros, mensagens, gravagoes, e-mails ou qualquer outro meio de prova valido.

< Evitar a abertura indevida de processos disciplinares formais quando ndo ha elementos minimos que
justifiquem a instauragao.

« Apurar atos praticados por pessoas juridicas e servidores ou empregados publicos federais.
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3. CARACTERISTICAS APS o yey,
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« A IPS nao tem natureza punitiva; §dol

« Carater preparatorio, para fundamentar a analise de admissibilidade que sera realizada pela Corregedoria;

« Procedimento informal e célere, focado na coleta de informagdes essenciais, ao passo que as diligéncias
devem ser objetivas e direcionadas ao necessario;

+ Os atos normalmente s&o conduzidos por um ou mais servidores designados pela Corregedoria;

% Seu acesso é restrito, pois apenas as pessoas autorizadas podem ter conhecimento do seu conteudo.

4. INSTAURAGAO

< Deve ser realizada por despacho da autoridade instauradora (dispensada publicacao oficial);
% Pode ser instaurada de oficio ou com base em representacéo ou denuncia (inclusive anénima);
+ Servidores nao lotados na unidade setorial de correicdo podem ser designados;

+ Os responsaveis pela IPS devem redigir e assinar eletronicamente o Termo de Instalagdo e Inicio dos
Trabalhos, conforme o modelo disponivel no site da Corregedoria AQUI.

« A Corregedoria supervisionara os trabalhos da IPS, podendo sugerir diligéncias, solicitar informagdes e
fornecer suporte, além de aprovar as diligéncias previstas no Plano de Apuracéo.
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5. FASES DA IPS

I. Exame inicial das informacgdes e provas existentes;

Il. Realizagao de diligéncias e oitivas para averiguacgao da
procedéncia da noticia, manifestacao dos envolvidos,
quando for o caso;

ATOS INSTRUTORIOS

lll. Producao de informagoes necessarias para averiguar a

Prazo para conclusao: 180 dias - - ~ LI
procedéncia da representagao ou denuncia;

IV. Analise conclusiva e fundamentada, indicando a
necessidade de instauragéo do processo acusatorio,

de celebracdo de TAC ou de arquivamento do caso. 4

< FASE 1: EXAME INICIAL DAS INFORMAGOES

% Os responsaveis pela IPS devem preencher a Matriz de Responsabilizagao (disponibilizada AQUI), que
contera:

a) Identificagdo do fato/conduta/agente (vinculo e cargo, atual ou a época dos fatos);
b) Evidéncias ja existentes;

c) Evidéncias faltantes, que necessitam de diligéncias;

c) Possiveis enquadramentos;

d) A prescri¢ao sera indicada pela unidade correcional.

« A Corregedoria esclarecera sobre o preenchimento sempre que necessario.

- Modelo da Matriz de Responsabilizagéo:
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Matriz de Responsabilizacio

Processo Eletrénico:

Data da ciéncia pela Corregedoria:

Servidor investigado / Entes privados:

Despacho e data da instauracdo da IPS:

Prescrigdo — Adverténcia:

Prescrigdo — Suspensiio:

Prescricdo — Demissdo:

Suposta Conduta /

des de diligéncias

llquadrmnento Legal

praticadas

e sua vinculagio ao agente

meios de consultas possiveis

[

todos da Lei n° 8.112/90

Elementos de Informacio Elementos Faltantes R dacio = "
Fato e/ou provas a serem obtidas
Descrigio dos supostos Elementos de informacdes Elementos de informages que Possivel enquadramento Recomendar Quais diligéncias e/ou provas
fatos ocorridos ou disponiveis nos autos que ainda precisam ser coletados; disciplinar (Exemplo: art arquivamento, TAC ainda podem ser obtidas?
condutas supostamente | apontam para a ocorréncia do fato | Indicaco de fontes de provas e 116, Te Il e art. 117, IX, ou PAD.
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< FASE 2: REALIZAGAO DE DILIGENCIAS

« Medidas cautelares, como a busca e apreensédo de computadores, telefones e qualquer equipamento ou
material que seja de propriedade da Administragdo Publica;

% Quebra de sigilo do e-mail funcional ou outras ferramentas de comunicagéo da Administragdo Publica;

« Solicitagdo de informagbes a gestdo dos campi ou a outros setores da instituicdo, para esclarecer fatos e
obter documentos relevantes;

< Requisicdo de informagdes a 6rgaos publicos (exemplo: JUCESC, INSS, Policia Federal, Conselho Tutelar).
A solicitacdo devera ser encaminhada a Corregedoria, que sera responsavel pela emisséo do respectivo oficio;

< Consultas a sistemas oficiais e bases abertas de consulta, como diarios oficiais, redes sociais publicas e
portais de transparéncia;

« Qitiva de testemunhas;

« Oitiva do denunciado (ultimo ato): ainda que nao seja obrigatoria, recomenda-se que seja realizada.

< FASE 3: PRODUGAO DE INFORMAGOES

< Solicitagdo do compartiihamento de provas com outros érgaos publicos, que devera ser encaminhada a
Corregedoria, que sera responsavel pela emissao do respectivo oficio para solicitacdo de prova emprestada;

+ Cruzamento dos dados obtidos nas diligéncias;
+ Se houver indicios que justifiquem a recomendacédo de um Termo de Ajustamento de Conduta (TAC),
€ prudente que os responsaveis pela IPS solicitem a manifestagcdo do denunciado, oral ou escrita, possibilitando a

apresentacao de possiveis fatos novos antes da elaboragéo do relatério final.

% O Plano de Apuracdo devera ser preenchido conforme o modelo disponivel AQUI e enviado para
aprovacgao da Corregedoria.

-> Modelo do Plano de Apuragao:
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Plano de Apuracao

Processo eletrénico X000 20XX-XX
Descrigido do caso Suposto recebimento de propina de servidores vinculados a Coordenacio XXX
Tipelogia/Conduta Suposto recebimenio de vantagem indevida
Investigado (dados pessoais e funcionais) |Fulano de Tal, CPF, SIAPE, CARGO, E-MAIL, TELEFONE.
Despacho e Data da instauragdo da IPS 30/01/20XX
|Data da ciéncia das irregularidades 01/01/20XX
PERCURSO PROBATORIO PROPOSTO
Diligéncia Foco ou detalhamento da diligéncia Responsavel Inicio
Verificagdes iniciais
Elaboragdo de matriz inicial Especificar o ponto de pariida dos trabalhos Jodo 16/02/20XX
Trajetéria profissi do ir igado Quem é seu “cliente™? Por onde ele passou? Por que razdo chegou ali? Jodo 21/02/20XX
Solicitar informagdées/documentos Ha necessidade de solicitar informacgdes/documentos a outros setores da instituicdo ou 6rgdos? Jodo/Maria 16/03/20XX
Quais setores ou 6rgdos? Quais documentos?
Solicitar... Detalnamento da diligéncia Maria 200X/
Verificar... Detalhamento da diligéncia Maria X000

Aprofundamento das Apuragées

(e planejamento destas etapas dependera das verificagées iniciais)

Oitiva do denunciante Entender a dindmica da irregularidade; Descobrir outras testemunhas e fontes de prova que possam falar sobre o XXXX/XKKK
Parte ativa (caso identificado) leventual ilicito; identificar, se possivel. a forma, a periodicidade, o local...
Oitiva de testemunhas Identificar as testemunhas a serem ouvidas HXRALO0C
(ou, se for o caso, descrever que “ainda ndo foi possivel identificar testemunhas a serem ouvidas®).
Oitiva do investigado JLTIMO ATO antes da conclusfio da investigacio, ja de posse de todos os elemenios de informacio coletados. XXUXXS000K
onm
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% FASE 4 - RELATORIO FINAL (modelo disponivel AQUI)
« Deve ser objetivo e fundamentado, assegurando clareza e transparéncia no processo. Ele deve conter:

|. Dados do procedimento: N° do processo, n° do despacho e data da instauracdo da IPS, prazo
prescricional.

Il. Resumo dos fatos: Breve descri¢cao dos supostos fatos, indicando o denunciado, SIAPE, lotacao.

lll. Atos realizados: Descricao das diligéncias executadas (oitivas, coletas de documentos, etc.), provas
colhidas e resultados obtidos.

IV. Andlise e conclusdo: Avaliagdo da existéncia de indicios de autoria e materialidade; fundamentagao
legal especifica e objetiva; enquadramento normativo (Lei n° 8.112/1990); e justificativa da conclusao.

V. Recomendagdes: Ao final, devera ser recomendado a Corregedoria uma das seguintes opgdes:
< Arquivamento, se nao houver indicios suficientes;

< Instauracdo de Administrativo Disciplinar (PAD), caso se configure infragdo disciplinar;

K2

% Celebracao de Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), se aplicavel. (ver item 7).
« No relatorio final, sempre devera ser empregado os termos suposto ou possivel antes de descrever a

conduta e seu enquadramento, evitando qualquer juizo de valor.

6. CONSIDERAGOES ADICIONAIS

“ As comunicagbes dos atos sao feitas por e-mail ou WhatsApp, com a devida confirmagéo de recebimento.
Além disso, todas as informagdes obtidas deverao ser anexadas ao processo eletrénico, em ordem cronoldgica,
de modo a evitar repetigdes dos documentos.

< Nao é necessaria a notificagdo do denunciado sobre o procedimento investigativo.

< O denunciante, ainda que na condigdo de vitima, ndo é parte interessada no processo e nao tera acesso
aos autos. Informagdes sobre a IPS nao serdo fornecidas a ele ou a terceiros, que somente poderdo
acessa-las apoés a concluséo, mediante solicitagéo formal de acesso a informacgéo junto a Ouvidoria.

< Alunos menores de idade serdo ouvidos na fase de IPS somente se for indispensavel.
“ Nas oitivas, as testemunhas sao compromissadas com a verdade. O denunciado n&o tem essa obrigagao.

< Como regra, as oitivas deverdo ser realizadas por videoconferéncia e gravadas pelo sistema da Rede
Nacional de Ensino e Pesquisa (RNP). (ver item 8). As midias de gravagédo deverao ser encaminhadas a
Corregedoria, que ficara responsavel pelo adequado armazenamento e juntada ao processo.

+ A transcricdo completa das oitivas gravadas nao é indicada. Apenas as partes relevantes dos depoimentos
devem ser reduzidas a termo, com a indicagao do minuto correspondente.

+ Para verificar a possibilidade da proposta de um TAC, & necessario utilizar a Calculadora de Viabilidade do
TAC (ver item 7). O resultado do calculo deve ser descrito no relatério final, com o print da tela da calculadora.

« O denunciado podera ter acesso integral ao processo, assim que solicitar. Todavia, dados pessoais e
sensiveis (ver item 9) deverédo ser tarjadas pela Corregedoria, que utilizara software especifico.
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7.0 QUE E UM TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC)?

« O Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), regulamentado pela Instru¢do Normativa CGU n° 27/2022, é
um instrumento de resolugéo consensual de conflitos para infragdes disciplinares de menor potencial ofensivo.

+ Sua principal finalidade é garantir a eficiéncia, a efetividade e a racionalizagéo dos recursos publicos.

« O TAC nao tem carater punitivo. Por meio dele, o agente publico se compromete a ajustar sua conduta,
observar os deveres e proibi¢cdes legais e cumprir os compromissos propostos pelo 6érgao ou entidade, desde que
tenha concordado voluntariamente.
< Quando propor um TAC?

+ Quando a infracdo disciplinar for considerada de menor potencial ofensivo, ou seja, punivel com

adverténcia ou suspensao de até 30 dias, nos termos do art. 145, inciso Il, da Lei n°® 8.112/1990.

% Condigoes para a celebragao do TAC
% O TAC s6 podera ser celebrado quando o denunciado:
a) Nao tiver registro vigente de penalidade disciplinar em seus assentamentos funcionais;
b) Né&o tiver firmado TAC nos ultimos dois anos;

c) Tiver ressarcido, ou se comprometido a ressarcir, eventual dano causado a Administragéo Publica.

< Calculadora de Viabilidade de TAC

« Para avaliar a possibilidade de celebragédo de um TAC, deve-se:

a) Utilizar a “Calculadora de Viabilidade de TAC”, que indicara se a celebragado do acordo é possivel. A
ferramenta, disponibilizada pela Controladoria-Geral da Unido (CGU), esta acessivel AQUI.

b) Verificar se a situagéo indica (ou ndo) a ocorréncia de concurso material, ou seja, se ha duas ou mais
infracdes administrativas distintas;

c) Observar os artigos 61 a 66 da Portaria Normativa CGU n°® 27/2022;
d) Analisar a prescricdo da penalidade. Caso esteja prescrita, a celebragédo do TAC néo sera possivel

(essa verificacao deve ser feita junto a Corregedoria);

+ Prazos de Prescricao das Penalidades Disciplinares

+ O prazo prescricional dos processos disciplinados pela Lei n® 8.112/1990 seguira o disposto no art. 142, que
estabelece:

| - 5 (cinco) anos, para as infragdes puniveis com demissdo, cassagcdo de aposentadoria ou
disponibilidade e destituicdo de cargo em comissao;

Il - 2 (dois) anos, quanto a suspensao;

lIl - em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia.
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« O prazo de prescrigdo comega a contar a partir da data em que a Corregedoria toma conhecimento do fato.
A data de inicio da contagem sera indicada no despacho de instauracao da IPS. Em caso de duvidas, a unidade
de correicdo deve ser consultada para a verificagdo do prazo prescricional.

% O procedimento de Investigagdo Preliminar Sumaria (IPS) ndo suspende o prazo prescricional; pelo
contrario, a contagem continua até a instauragéo do processo administrativo disciplinar (PAD) ou outra medida que
interrompa a prescri¢éo, conforme a legislacéo vigente.

8. SISTEMA DE VIDEOCONFERENCIA DA REDE NACIONAL DE ENSINO E PESQUISA (RNP)

Para reforgcar a autonomia das Comissdes de Investigagdo Preliminar Sumaria (IPS) e de Processo
Administrativo Disciplinar (PAD), otimizar fluxos de trabalho e garantir maior eficiéncia, as Comissdes serédo
responsaveis pelo acesso, agendamento e gravagao das oitivas no sistema de videoconferéncia da RNP.

Para auxiliar, foi elaborado um manual com orienta¢des detalhadas sobre o uso do sistema RNP, disponivel
no site da Corregedoria. Esse material servira como referéncia para a adogéo das rotinas.

“ Pontos Importantes:
+ As Comissoes terdo acesso direto ao sistema RNP para realizagao das oitivas.

+ O acesso ao sistema RNP devera ocorrer pelo “Acesso Federado - Sistema Cafe”, com os mesmos dados
de acesso utilizados para entrar no SIGRH.

« A gravacgao das audiéncias, sua salvaguarda e o envio da midia a Corregedoria séo etapas fundamentais do
processo.

% ApOs a instauragdo da IPS, sempre que houver necessidade de realizacdo de oitivas, a Corregedoria
prestara suporte no cadastro para acesso ao sistema e conduzira uma simulagéo de oitiva com os integrantes da
IPS, garantindo o uso adequado da ferramenta.

Para mais detalhes, consulte o passo a passo para gravagao de oitivas AQUI.

9. 0 QUE SAO DADOS PESSOAIS E SENSIVEIS?

< A Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD), Lei n°® 13.709/2018, divide as informagdes em dados pessoais e
dados pessoais sensiveis. Em suma, dados pessoais € o conjunto de informagdes distintas que podem levar a
identificacdo de uma determinada pessoa. Os dados pessoais sensiveis sdo aqueles que, quando revelados,
podem gerar algum tipo de discriminacdo. Veja exemplos:

a) Pessoais: CPF, RG, e-mail, telefone, enderecgo, e-mail pessoal, renda e dados bancarios.

b) Sensiveis: Revelam origem racial ou étnica, convicgdes religiosas ou filoséficas, opinides politicas,
filiagao sindical, questdes genéticas, biométricas e sobre a salde ou a vida sexual de uma pessoa.

+ Dentre os dados pessoais, ha aqueles que exigem maior atengdo no tratamento: aqueles relacionados a
criangas e adolescentes. Quando o dado corresponder a menores de idade, & imprescindivel obter o
consentimento especifico e em destaque dado por pelo menos um dos pais ou responsavel legal e se limitar a
pedir apenas o conteudo estritamente necessario, sem repasse a terceiros.

Elaboragéao:
Lupércia Colossi Dal Piaz
Sandra Mara Valerius
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