ELEMENTO SERVICOS E PAPEL DA AC (ATIVIDADE CORRECIONAL)

KPA 2.1 — GESTAO DAS ADMISSIBILIDADES E DOS
PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS INVESTIGATIVOS

Realizar a gestdo das admissibilidades e monitorar a
condugdo de procedimentos correcionais investigativos.

TRIADES

Produtos

— Definicdo da competéncia para instauracdo de procedimentos correcionais
investigativos.

— Procedimentos correcionais investigativos estruturados e padronizados.

— Critérios de priorizacdo das analises das noticias/denuncias/representacdes.

— Orientacdo para o resguardo das informacodes restritas ou sigilosas.

— Orientacdo para documentacdo das evidéncias.

Resultados

— Anadlise criteriosa de noticias/dentncias/representacdes.
— Agregacdo de valor aos processos disciplinares.

Praticas Institucionalizadas

— Uso de matriz de responsabilizacdo.

— Controle dos prazos processuais.

— Realizacdo de procedimentos correcionais investigativos com planejamento, foco
na obtencdo de elementos de prova e supervisdo pelo responsavel da unidade
correcional.

— Monitoramento dos resultados das investigacbes preliminares e decisdes
subsequentes.

COMENTARIOS

A maturidade correcional estd objetivamente relacionada a existéncia de
procedimentos operacionais padronizados, ou seja, um conjunto de instrugdes sequenciais
gue documentam, de forma escrita, as rotinas ou atividades repetitivas da Unidade
Setorial de Correigcdo (USC).

O macroprocesso “Gestdo das Admissibilidades e dos Procedimentos Correcionais
Investigativos” alcanca desde a verificagdo da competéncia exclusiva da USC para realizar
manifestacdo final quanto ao juizo de admissibilidade correcional, podendo para tanto
instaurar procedimentos correcionais investigativos, até a confirmagdao do cumprimento
das decisGes tomadas em sede do juizo de admissibilidade.
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Com a edicdo da Lei n? 13.869, de 05 de setembro de 2019 (Lei do Abuso de
Autoridade), estabeleceu-se uma mudanca paradigmatica na condugdo desses
procedimentos, que devem focar na obtencdo de evidéncias de autoria e materialidade
para subsidiar a decisdo a ser tomada pela autoridade competente.

Na direcdo de apoiar os trabalhos investigativos, a Controladoria-Geral da Unido
desenvolveu o sistema e-PAD, cujo uso foi tornado obrigatério no Sistema de Correicdo do
Poder Executivo Federal — SisCor pela Portaria CRG/CGU n? 2.463, de 19 de outubro de
2020. O sistema e-PAD organiza, passo a passo, a construcdo da matriz de
responsabilizacdo, que deve nortear a conducdo do procedimento correcional
investigativo e do juizo de admissibilidade.

A USC também deve observar desde o inicio das investiga¢cdes a necessidade de
resguardo de informacgdes de acesso restrito ou sigiloso, bem como zelar pelo registro da
obtencdo e da guarda de evidéncias.

Conforme serd demonstrado no rol de atividades deste KPA, a observancia dessas
boas praticas contribui para a qualidade dos trabalhos correcionais.

Dito isso, passamos a analisar as atividades deste KPA:

1) Estabelecer a competéncia exclusiva da USC para realizar manifestagao final
quanto ao juizo de admissibilidade correcional, podendo se valer da instauragdao e
condugao de procedimentos correcionais investigativos.

A competéncia exclusiva de realizacdo de manifestacdo final quanto ao juizo de
admissibilidade representa um dos critérios explicitados pela Nota Técnica n9
1641/2023/CGSSIS/DICOR/CRG/CGU, de 26 de julho de 2023, como necessérios para
caracterizar uma unidade setorial de correi¢do (USC) como unidade de correi¢do instituida
(UCl), nos termos do Decreto n? 11.123, de 07 de julho de 2022.

A primeira providéncia a ser verificada é se a referida competéncia estd prevista
em ato normativo, definido nos termos da Nota Técnica CRG/CGU n? 1641/2023 que
explicita o conceito de Unidade Correcional Instituida (UCI) previsto pelo Decreto n®
11.123/2022.

Isso significa que a atribuicdo de competéncia por meio de simples portaria de
delegacdo ndo é suficiente para atender ao parametro de existéncia exigido pelo modelo
de maturidade, devendo estar previsto no Regimento Interno ou Estatuto do érgdo ou
entidade e/ou em ato normativo especifico.

Trata-se de uma evolucdo no entendimento do Orgdo Central a partir de conceito
estabelecido pelo Decreto n? 11.123/2022 e que se adequa a premissa do modelo de
maturidade de incentivar a estruturacdo da Unidade Setorial de Correicdo (USC) como
uma unidade correcional instituida (UCI).

No caso especifico, a competéncia para realizar manifestacao final quanto ao juizo
de admissibilidade correcional deve ser atribuida de forma exclusiva a unidade setorial de
correicao.

A realizacdo do juizo de admissibilidade pode ser feita por meio da edi¢cao de um
Unico ato decisdrio, na hipdtese em que a denlncia ou representacdo contenha os
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elementos minimos de autoria e materialidade de infracdo disciplinar, permitindo ao
responsavel pelo juizo emitir uma decisao.

Caso tais elementos ainda ndo estejam presentes, o responsavel pelo juizo podera
se valer da instauracdo e conducdo de procedimentos correcionais investigativos para
realizar a admissibilidade. Sempre que faltar clareza nas atribuicdes e competéncias
cabera ao Titular da USC buscar sanar essas lacunas, propondo as altera¢cdes normativas
necessarias.

2) Adotar critérios para a priorizacdo da andlise dos processos de admissibilidade
correcional.

A USC deve instituir ato normativo ou orientacdo que contenha critérios para a
priorizacdo da anadlise dos processos de admissibilidade correcional.

Ha situacdes em que o volume de denuncias e representacdes que demandem a
realizacdo de juizo de admissibilidade supera a capacidade de andlise da USC, formando-se
estoques de casos a serem apreciados. Assim, a USC deve estar preparada para fazer a
priorizacdo das andlises, segundo critérios pré-estabelecidos.

Dentre outras hipdteses de critérios a serem utilizados na priorizacao, cita-se, por
exemplo:

| — Urgéncia e risco de prescricao;
Il — Classificacdo do dano potencial (apuragdo que envolva valores elevados);

Il — Demanda de 6rgdo de controle administrativo ou judicial (CGU, MPF, MP
Estadual, PF, TCU, Justica Federal ou Estadual, CPI);

IV — Risco a imagem da instituicdo (repercussao interna e externa da irregularidade,
repercussdo na midia nacional ou regional);

V — Recorréncias (assuntos que podem configurar infracdo correcional e que se
repetem com frequéncia no ambito do drgdo ou entidade);

VI — Envolvimento de autoridades;

VIl — Precedentes (possivel envolvimento do mesmo agente em fatos que podem
configurar infracdo correcional);

VIII — Racionalizagdo do préprio estoque (demandas localizadas ou repetitivas).

Uma vez definidos tais critérios de priorizacdo, a USC deve utilizd-los de forma
efetiva para realizar o juizo de admissibilidade, o que pode ser comprovado de diversas
maneiras, a saber:

| — Planilha de controle manual;
Il = Planilha de controle ou relatdrio extraidos de sistema;
Il = Print de tela de controles realizados via sistema;

IV — Outros.
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3) Estabelecer que o juizo de admissibilidade e os procedimentos correcionais
investigativos sejam executados resguardando-se os dados dos envolvidos e as
informagodes de acesso restrito ou sigiloso, de acordo com os atos normativos vigentes.

E necessario estipular acdes para resguardar as informacdes pessoais, fiscais, e
outras que tenham a restricdo de acesso garantida por lei, dando-se amplo conhecimento
guanto a responsabilidade de cada servidor ou empregado no resguardo dessas
informacdes.

Para tanto, deve a USC instituir ato normativo ou orientacdo que estabeleca a
forma de resguardo de dados dos envolvidos e informacdes de acesso restrito ou sigiloso,
de maneira a orientar internamente quais os procedimentos devem ser adotados pela
equipe para atender integralmente a esse dever de sigilo.

A restricdo de acesso as informagdes e documentos n3do se aplica ao Orgdo Central
do Sistema de Correicdo do Poder Executivo Federal nem as unidades setoriais e aos seus
servidores no exercicio de suas respectivas atribuicdes.

Quando da realizacdo do juizo de admissibilidade e da organizacdo dos autos de
procedimentos correcionais investigativos deverao ser observadas as normas gerais sobre
o tema e atentar para as seguintes recomendagdes:

| — As informacdes e documentos que estejam resguardadas por sigilo legal
compordo autos apartados, que serdo apensados ou vinculados aos principais;

I — Os documentos dos quais constem informacbes sigilosas ou restritas,
receberdo indicativo apropriado, devendo tais informacdes serem tarjadas quando da
publicizacdo do processo, a saber, apds o julgamento do feito, conforme artigo 72, §32 da
Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011 — LAI; e

[l — Os relatérios e os termos produzidos fardo, sempre que possivel, apenas
referéncia aos documentos que possuam natureza sigilosa ou restrita, sem a reproducao
da informacgdo de acesso restrito, a fim de resguardar a informacao.

As USCs do Poder Executivo Federal observardo, independentemente de
classificacdo, restricdo de acesso as informacgbes e aos documentos, sob seu dominio,
relacionados a:

| — Dados pessoais, observada a legislacdo especifica;

Il — Informacdes e documentos caracterizados em lei como de natureza sigilosa,
tais como sigilo bancdrio, fiscal, telefénico ou patrimonial;

Il — Processos e inquéritos sob segredo de justica, bem como apuracdes
correcionais a estes relacionados;

IV — Identificacdo do denunciante, observada a regulamentacdo especifica
referente ao tratamento de denuncias e representagdes; e

V — Procedimentos investigativos e processos correcionais que ainda nao estejam
concluidos.

As restricdes de acesso de que tratam os incisos |, Il, Il e V, acima relacionados,
ndao se aplicam aquele que figurar como investigado, acusado ou indiciado. Deve-se
ressaltar que a identificacdo do denunciante deve permanecer restrita inclusive para o
investigado, acusado, ou indiciado, conforme indicado no inciso IV.
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Por sua vez, o denunciante, por essa Unica condicdo, ndo terd acesso as
informagdes do procedimento correcional investigativo, uma vez que ndo é parte
interessada no processo correcional

Apds proferidas as decisdes tomadas em sede do juizo de admissibilidade, no caso
de arquivamento, devera ser realizado o respectivo tarjamento das informagdes com
acesso restrito constantes no procedimento investigativo, de forma a que o processo
possa ser disponibilizado a terceiros ndo interessados mediante requerimento. De forma
semelhante, no caso de continuidade das apurac¢des, o tarjamento devera ser realizado
apds as decisdes finais dos correspondentes procedimentos decorrentes.

Para disponibilizacdo do procedimento a terceiros nao interessados devem ser
tarjados, a titulo de exemplo, as seguintes informacdes:

| — Informacdes pessoais: CPF, RG, matricula SIAPE;
Il — Enderegos residenciais;

Il — Endereco de e-mail pessoal;

IV — Numero de telefone/celular pessoal;

V — Enderego de e-mail individual;

VI — Nome e qualquer referéncia feita em relacdo ao denunciante (cargo, profissédo,
etc.);

VIl — Atestados médicos;
VIII — Referéncias a doengas e tratamentos médicos;
IX— Nome e referéncias a vitimas de suposto assédio moral e sexual.

Se a informagdo estiver em documento com forma publica dispensa-se o
tarjamento, sendo exemplos de documentos que ndo precisam de tarjamento:

| — Documentos publicados em Boletim ou DOU;
[l — Matriculas de Imdveis;

[Il — Certiddes de casamento ou nascimento;

IV — Escrituras publicas.

Deve ser preservada a identidade do denunciante, com adog¢dao de regras de
confidencialidade. Os dados pessoais ou sigilosos dos investigados também devem ser
protegidos, em atencdo ao principio da presuncdo de inocéncia e ao principio geral da
preservacao de dados pessoais, fiscais e de natureza empresarial.

A Portaria CGU n2 581, de 09 de margo de 2021, trata da restricdo ao acesso de
informacgdes pessoais de denunciantes, e da possibilidade de apuragdo de denuncias
anénimas.

Finalmente, é importante salientar que o resguardo de dados e informagdes deve
ser observado tanto na realizacdo do juizo de admissibilidade, como na conducdo de
procedimentos correcionais investigativos e de processos correcionais acusatoérios, sendo
de natureza cogente.
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4) Registrar a forma de obtengdo e a guarda de evidéncias nas admissibilidades e
nos procedimentos correcionais investigativos.

Esta atividade se relaciona com a integridade das informagbes juntadas ao
procedimento e a necessaria possibilidade de confirmacdao das formas de obtencdo e
veracidade das evidéncias, a qual deve ser garantida tanto nas analises de admissibilidade
como nos procedimentos correcionais investigativos.

Por evidéncias entende-se os elementos de informacao trazidos ao processo, que,
apos o contraditdério, estardo aptos para serem usados como prova na decisdo
administrativa.

As evidéncias obtidas nas admissibilidades e nos procedimentos correcionais
investigativos devem ser registradas e podem ter como fonte, entre outras:

| — Coleta de documentos, inclusive de documentos constantes em outros
processos;

Il — Tomada de depoimentos e realizacdo de acareac¢des, quando necessario;

Il — Utilizacdo de recursos técnicos e periciais, inclusive vistorias, quando
conveniente a elucidacdo dos fatos.

Todas as evidéncias devem obedecer aos principios de seguranca da informacao,
ou seja, confidencialidade, integridade, disponibilidade e autenticidade.

A confidencialidade significa que s6 as pessoas autorizadas tém acesso as
informacdes; a integridade indica que a informacgdo nao foi corrompida ou adulterada; a
disponibilidade é a garantia de que a informacdo estd acessivel quando necessdrio; e, por
fim, a autenticidade é a caracteristica do que é legitimo, genuino ou real.

Ademais, tem-se, ainda, que atentar para a rastreabilidade, que é o que permite a
reconstrucdo da trajetdria percorrida quando da coleta da evidéncia, desde a sua origem
até a sua inclusdo no procedimento.

A coleta de evidéncias deve ser registrada com o maximo de informag0es possivel,
tais como informacdes de data, hora, local (endereco), identificacdo dos profissionais que
participaram da coleta, nimero de série do dispositivo (caso de maquinas), fotos, além de
outras informacdes que possam identificar a origem das evidéncias.

Quando as evidéncias estiverem em sistemas informatizados, recomenda-se que
para sua coleta seja requerida a presenca de profissionais da drea de TI, para possibilitar o
apoio técnico especializado. Apds a coleta, na presenca da evidéncia, devera ser verificado
se as imagens, informacodes, fotos, dados, foram salvos corretamente, de forma a garantir
a guarda correta dessas informacdes e a identificar os responsaveis pela sua custddia.

Todos os elementos de informacgdo incluidos nos processos, sejam nato-digitais ou
digitalizados, deverdo ser referenciados em documentos assinados eletronicamente por
um ou mais responsaveis pela sua inclusdo e conferéncia, sendo que o processo somente
devera tramitar apds a execugdo das referidas assinaturas.

Ainda, recomenda-se o uso dos seguintes documentos como exemplo de boas
praticas de registro da forma de obtencao e da guarda de evidéncias, a serem adotados
conforme a realidade da USC:

| — Termo de juntada de documentos;
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Il — Termo de compartilhamento de documentos;
[l — Registro do documento no sistema SEI ou outro sistema processual;

IV — Matriz de responsabilizacgdo do e-PAD com indicagdo das evidéncias
preenchidas;

V — Outros.

Finalmente, importante salientar que o registro da obtencdo de evidéncias deve
ser observado tanto na realizacdo das admissibilidades, como na condugdo de
procedimentos correcionais investigativos e de processos correcionais acusatérios, sendo
de natureza cogente.

5) Utilizar matriz de responsabilizagdo como elemento norteador do procedimento
correcional investigativo e do juizo de admissibilidade.

A Matriz de Responsabilizacdo é uma ferramenta util para identificar os
responsaveis por irregularidades, especificar as condutas impugnadas, estabelecer as
relacOes de causa e efeito e, finalmente, aferir a culpabilidade dos agentes, propondo um
encaminhamento compativel com as circunstancias do caso examinado.

Para facilitar a identificacdo dos resultados dos procedimentos investigativos e do
juizo de admissibilidade, recomenda-se aplicar uma matriz de responsabilizagdo, a qual
deverd possuir, no minimo, os seguintes elementos:

| — Fato ou conduta: descrigao do evento supostamente irregular, praticado pelo
agente publico no exercicio de suas atribuicdes ou que tenha relacdo com as atribuicdes
do cargo que ocupa, ou praticado pelo ente privado em suas relagdes com Administragao
Publica;

Il — Agentes publicos e privados: individualizacdo das condutas e identificacdo dos
agentes publicos (nome completo, cargo ocupado, cargo de origem, érgdo de lotacdo,
inicio/término do vinculo funcional, SIAPE, CPF, antecedentes correcionais) e dos entes
privados (CNPJ, Contrato Social, Estatutos, presenca nos cadastros governamentais)
envolvidos;

[l — Evidéncias ou elementos de informacdo: descricdo e localizacdo de elementos
de informagdo que apontam para a ocorréncia do fato e sua vinculagdo ao agente, indicios
de materialidade (documentos, diligéncias, testemunhas ou pericias);

IV — Possivel tipificacdo: o enquadramento legal da infracdo define o tipo de
procedimento (processo disciplinar ou de responsabilizacdo de ente privado) e a defini¢cdo
do rito (sumario ou ordinario). A potencial infragdo praticada define ainda a possibilidade
de proposta de Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), e permite a analise da prescri¢ao
em perspectiva temporal.

Quanto aos indicios de materialidade, deve-se verificar:

| — Se o fato a ser apurado realmente é um ilicito administrativo, e o que o
caracteriza como tal;

Il — Se é um fato isolado ou se trata de um conjunto de irregularidades (neste caso
avaliar qual a conexdo entre elas); e
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Il — Se o escopo de apuragdo do processo disciplinar ou de responsabilizacdo de
ente privado esta bem delimitado.

Quanto aos indicios de autoria verificar:
| — Quem supostamente cometeu o ato considerado ilicito;
Il — Se é um Unico servidor ou mais de um/se é uma Unica PJ ou mais de uma; e

Il — Se é possivel estabelecer um nexo causal entre o suposto autor e a
irregularidade sob apuracao.

E importante salientar que a utilizacio de Matriz de Responsabilizacdo deve ser
observada tanto nos procedimentos correcionais investigativos e no juizo de
admissibilidade, bem como nos processos correcionais acusatorios.

Finalmente, enfatiza-se a obrigatoriedade do uso do sistema e-PAD, que dispde de
modelo padrdo de Matriz de Responsabilizacao.

6) Supervisionar a execuc¢ao dos procedimentos correcionais investigativos
necessarios a realiza¢ao do juizo de admissibilidade.

Deve-se instituir rotinas de acompanhamento e supervisao do desenvolvimento
dos procedimentos correcionais investigativos necessarios a realizacdo do juizo de
admissibilidade, com o objetivo de contribuir para a celeridade e melhor qualidade da
investigacado, influindo no tempo de resposta as demandas, na acuidade das solicitacdes e
na qualidade/precisdo das informacdes recebidas.

Ha casos em que a obtencdo das evidéncias exige a atuacdo do responsavel pela
USC para a entrega de um trabalho de melhor qualidade.

Estabelecidos pontos de controle e mecanismos eficazes de comunicacdo entre o
responsavel pela investigacdo e a chefia imediata, a gestdo do procedimento serd mais
clara, precisa e agil.

O trabalho de supervisdao deve ser realizado por meio de rotinas estabelecidas
através de ato normativo ou orientacdo, que garantam o acompanhamento das
investigacGes pelo responsavel da USC. Para tanto, podera utilizar-se de ferramentas como
planilhas de controle de processos, registros de reunides, relatérios de atividades, entre
outros.

Deste modo, a supervisdo se torna uma ferramenta para aprimoramento dos
processos de trabalho da USC.

Ademais, vale salientar que o responsdavel pela USC tem o dever legal de zelar pela
adequada e completa apuracgao correcional de possiveis irregularidades, devendo inclusive
orientar os trabalhos das comissdes investigativas quando necessdrio.

7) Elaborar a conclusdo dos procedimentos correcionais investigativos e do juizo de
admissibilidade.

A conclusdo dos procedimentos correcionais investigativos e do juizo de
admissibilidade deve conter elementos minimos definidos em ato normativo ou
orientacdo, aptos para subsidiar a decisdo da autoridade competente.
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Para tanto, a matriz de responsabilizacdo deve ser utilizada para a elaboracdo do
documento de conclusdo do juizo de admissibilidade, servindo como uma referéncia clara
e objetiva para a comunicacdo dos resultados do procedimento investigativo, ampliando a
seguranca juridica da decisdo proferida pela autoridade em sede do juizo de
admissibilidade.

O resultado do procedimento investigativo € comunicado a autoridade por meio de
um documento (nota técnica, relatério final, despacho, etc.) que deve ser preciso, sucinto
e objetivo.

A comunicacdo deve contemplar os elementos da matriz de responsabilizacdo, o(s)
agente(s), a(s) conduta(s), o(s) fato(s), a(s) evidéncia(s), possivel tipificacdo legal, as
descricdes dos prazos prescricionais assim como a possibilidade de se propor celebracdo
de TAC.

Por fim, ha ainda espaco para se propor estratégias para a eventual fase de
processo(s) acusatoério(s), abertura de um ou mais processo disciplinar ou de
responsabilizacdo de entes privados em face do grau de complexidade de instrucao para
cada evidéncia trazida na investigacdo, ou, ainda, uma proposicdo do que pode ser
utilizado no processo acusatoério, evitando-se, assim, repetir oitivas de testemunhas ja
realizadas no procedimento investigativo, que ndo sdo essenciais ao processo acusatério.

Na proposicao de estratégias, pode-se sugerir o escopo do processo acusatorio,
apontando-se, de forma clara e detalhada, as medidas consideradas suficientes a partir
das evidéncias coletadas.

Quando se constatar a inexisténcia de elementos indiciarios, o responsavel pela
investigacdo deve sugerir a autoridade competente o arquivamento motivado da matéria,
trazendo a explicitacdo dos motivos que fundamentam o ato.

8) Estabelecer controles e prazos para apreciacao da conclusao dos procedimentos
correcionais investigativos e do juizo de admissibilidade, bem como para a ado¢ao dos
encaminhamentos propostos.

Uma vez concluidos os procedimentos correcionais investigativos e o juizo de
admissibilidade, compete a USC estabelecer controles para acompanhar:

| — O prazo para a tomada de decisdo pela autoridade competente; e

Il — As providéncias e encaminhamentos propostos pela decisdo da autoridade
competente.

Para tanto, recomenda-se, como boa pratica, a adoc¢do pela USC de ato normativo
ou orientacdo que estabeleca as responsabilidades, prazos e providéncias a serem
adotados a partir da conclusao dos procedimentos correcionais investigativos e do juizo de
admissibilidade correcional.

Esse controle do tempo decorrido até a tomada de decisdo em sede do juizo de
admissibilidade é parte fundamental nesse processo, podendo-se observar como
parametro o prazo estipulado pelo art. 49 da Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999 (30
dias, prorrogdvel por igual periodo de forma motivada).

Além disso, conforme a conclusdo do juizo de admissibilidade, diferentes
providéncias devem ser tomadas e monitoradas pela USC:
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MODE

| — Conclusdo pela inexisténcia de infracdo de carater correcional: a autoridade
pode tomar a decisdo de arquivamento; ou caso identifique-se repercussdo em outras
areas da organizacdo, a USC deverda notificar a autoridade responsavel pela drea
competente;

Il — Conclusdo pela auséncia dos elementos necessarios e suficientes para dar
suporte a instauracdo de processo acusatorio: a autoridade pode tomar a decisdo pelo
arquivamento ou pela reabertura das investigacoes;

Il = Conclusdo pela possibilidade de se propor um Termo de Ajustamento de
Conduta: a autoridade deve propor o termo de ajustamento de conduta ao agente,
atendidos os requisitos normativos; e

IV — Conclusdo pela necessidade de abertura de um processo acusatério: uma vez
autorizada a abertura de processo pela autoridade, a USC deve adotar as providéncias
administrativas necessarias para composicdo de comissdo, apoio administrativo, etc.

Por fim, diferentes ferramentas podem ser utilizadas pela USC para realizar esse
monitoramento, tais como planilha de controle manual, relatérios extraidos de sistemas
informatizados, dentre outras.
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