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KPA 2.2 - GESTAO DOS PROCESSOS CORRECIONAIS
ACUSATORIOS

Planejar, executar e monitorar a condug¢do de processos
correcionais acusatorios.

TRIADES

Produtos

— Planos de trabalho instituidos para os processos correcionais acusatorios com
pontos de controle definidos.

— Disponibilizacdo e manutencao de apoio administrativo para as comissoes.

— Critérios de priorizacdo para gestdo e controle da instauracdo de processos
correcionais acusatorios.

— Orientag0es para resguardo de informacgdes restritas ou sigilosas.

— Orientagdes para documentacgao das evidéncias.

— Orientag0es para analise da regularidade dos processos correcionais acusatérios.

Resultados

— Processos correcionais acusatorios céleres.
— Maior seguranca juridica nos processos correcionais acusatorios.
— Conclusbes fundamentadas e justas.

Praticas Institucionalizadas

— Uso de matriz de responsabilizacdo favorecendo a celeridade, seguranca juridica e
precisdo na individualizacdo de condutas.

— Processos correcionais acusatdrios conduzidos a partir de plano de trabalho
instituido e com execucdo monitorada.

— Adocdo de critérios de priorizacdo para instauracdo de processos correcionais
acusatorios.

— Adocdo de orientacGes e padrdes para analise de relatdrios finais e verificacdo da

regularidade processual.

COMENTARIOS

Este macroprocesso tem como foco a capacidade de planejar, executar e monitorar,
com celeridade e seguranca, os processos acusatorios, bem como de encaminha-los para a
autoridade julgadora, com as devidas andlises.
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O principal resultado é a conducdo de processos acusatorios com seguranca juridica,
evitando-se nulidades e demoras excessivas, a partir de uma atua¢ao coordenada entre a
USC e as comissdes disciplinares.

Inicialmente, devemos observar que as atividades essenciais aqui definidas ndo
contemplam o passo a passo da conducdo dos trabalhos pelas comissGes, mas tratam da
gestdo dos processos correcionais acusatorios.

Os ritos e os procedimentos a serem observados em cada tipo de processo
correcional devem obedecer ao quadro normativo vigente.

1) Disponibilizar apoio administrativo para as comissdes.

A USC deve instituir ato normativo ou orientacdo formal que preveja a prestagdo de
apoio administrativo as comisses e/ou designacdo de servidores/colaboradores da USC
para atuarem como apoio administrativo das comissdes.

A existéncia de apoio administrativo para as comissdes contribui para a celeridade e
eficiéncia processual, na medida em que se tem clareza acerca de quais espécies de apoio
estdo disponiveis e quais os procedimentos para realizar tais solicitagcdes.

O apoio administrativo pode compreender, entre outras atividades inerentes a
gestdo administrativa da unidade, os seguintes procedimentos:

| — Cuidar dos registros e fazer o acompanhamento dos sistemas correcionais;

Il — Elaborar e providenciar as publicacdes, em especial de portarias de instauracao,
prorrogacao e reconducao;

Il — Cuidar da logistica das salas para oitivas (presenciais e por videoconferéncia);
IV — Apoiar a execucdo das diligéncias;

V — Colaborar na interlocucdo com autoridades e partes do processo;

VI — Cuidar da compra de passagens e pagamento de diarias; e,

VIl — Apoiar a realizacdo de notificacdes, intimacdes etc.

Por fim, a USC deve demonstrar, com exemplos de solicitacdes feitas pelas comissdes
e seus respectivos atendimentos, que o apoio administrativo as comissdes esta estruturado
e em pleno funcionamento na rotina da unidade.

2) Adotar critérios de priorizacdo para instauracdo dos processos correcionais
acusatorios.

A USC deve instituir ato normativo ou orientacdo que contenha critérios de
priorizacdo para a instauracao dos processos correcionais acusatorios. Ha situacdes em que
o volume de processos aguardando instauragdo supera a capacidade operacional da USC, de
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modo que a unidade deve estar preparada para fazer a priorizacdo das instauracoes,
conforme critérios pré-estabelecidos.

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

I — Urgéncia e risco de prescricao;
Il — A classificagdo do dano potencial (apuracdo 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 (repercussdo interna e externa da irregularidade,
repercussdo na midia nacional ou regional);

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

VI — Envolvimento de autoridades;

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

VIl — Racionalizacdo do proprio estoque (demandas localizadas ou repetitivas).

Uma vez definidos tais critérios de priorizagao, a USC deve utiliza-los de forma efetiva
para determinar a instauracdo dos processos correcionais acusatérios, o que pode ser
comprovado de diversas maneiras, tais como:

| — Relatodrios de sistema;
Il — Planilhas de controle;
Il — Outros.

Ainda, deve-se ressaltar que a existéncia de critérios objetivos para estabelecer a
ordem de instauracdo dos processos correcionais acusatérios auxilia a autoridade
competente a responder a eventuais questionamentos internos e externos sobre a ordem
de instauracdo desses processos.

3) Estabelecer medidas para que os processos correcionais acusatdrios sejam
executados resguardando-se os dados dos envolvidos e as informagdes de acesso restrito
ou sigiloso.

E necessario estipular acdes para resguardar as informacdes pessoais, fiscais e outras
que tenham a restricao de acesso garantida por lei, dando-se amplo conhecimento quanto
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 informagdes de acesso restrito ou sigiloso, de
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maneira a orientar internamente quais os procedimentos devem ser adotados pela equipe
para atender integralmente a esse dever de sigilo.

A restric3o de acesso as informacgdes e documentos n3o 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 organizagdao dos autos dos processos correcionais deverdo ser
observadas as normas gerais sobre o tema e atentar para as seguintes recomendacgdes:

| — As informacbes e documentos que estejam resguardadas por sigilo legal
comporao autos apartados, que serao apensados ou vinculados aos principais;

Il — Os documentos dos quais constem informagdes sigilosas ou restritas receberao
indicativo apropriado, devendo tais informacdes serem tarjadas quando da publicizacdo do
processo, a saber, apds o julgamento do feito, conforme artigo 792, §32 da Lei 12.527/2011 -
LAI; e

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

As USC do Poder Executivo federal observarao, independentemente de classificacao,
restricdo de acesso as informacgdes e aos documentos, sob seu dominio, relacionados a:

| — Dados pessoais, observada a legislacdo especifica;

Il = Informagdes 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 apuracgdes correcionais
a estes relacionados;

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

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

As restricdes de acesso de que tratam os incisos |, I, Il e V, acima descritos, ndo 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.

Por sua vez, o denunciante, por essa Unica condicao, ndo terd acesso as informacoes
do processo acusatério, uma vez que nao é parte interessada no processo correcional.

Apbs concluso o processo deverd ser realizado o respectivo tarjamento das
informacdes com acesso restrito, de forma a que o processo possa ser disponibilizado a
terceiros nao interessados mediante requerimento.

Para disponibilizacdo do processo a terceiros nao interessados devem ser tarjados, a
titulo de exemplo, as seguintes informacgoes:
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| — Informacdes pessoais: CPF, RG, matricula SIAPE;
Il — Enderecos residenciais;

Il —endereco de e-mail pessoal;

IV — N2 de telefone/celular pessoal;

V — Endereco de e-mail individual;

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

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

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

| — Documentos publicados em Boletim ou DOU;
Il — Matriculas de Iméveis;

Il — Certid6es de casamento ou nascimento;
IV — Escrituras publicas.

Deve ser preservada a identidade do denunciante, com adocdo 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 581/2021, trata da restricdo ao acesso de informacgdes pessoais
de denunciantes, e da possibilidade de apuracdo de denuncias andénimas.

Finalmente, é importante salientar que o resguardo de dados e informacdes deve
ser observado tanto na conduc¢ao de procedimentos correcionais investigativos, quanto na
de processos correcionais acusatorios, sendo de natureza cogente.

4) Registrar o modo de obtencao e guarda de evidéncias nos processos correcionais
acusatorios.

Esta atividade se relaciona com a integridade das informagdes juntadas ao processo
e a necessdria possibilidade de confirmacdo das formas de obtencdo e veracidade das
evidéncias.

Por evidéncias entende-se os elementos de informacdo trazidos ao processo, que,
apds o contraditério, estardo aptos para serem usados como prova na decisdao
administrativa.
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Nos processos correcionais acusatorios as evidéncias a serem registradas ou obtidas
tem como fonte, entre outros:

| —Coleta de documentos, inclusive de documentos constantes em outros processos;
Il — Tomada de depoimentos e realizacdo de acareagdes, 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 seguranc¢a da informacao, ou
seja, confidencialidade, integridade, disponibilidade e autenticidade.

A confidencialidade significa que sé as pessoas autorizadas tém acesso as
informacdes; a integridade indica que a informacdo ndo foi corrompida ou adulterada; a
disponibilidade é a garantia de que a informacdo estd acessivel quando necessario; 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 processo.

A coleta de evidéncias deve ser registrada com o maximo de informacdes possivel,
tais como informacgdes de data, hora, local (endereco), identificagcdo dos profissionais que
participaram da coleta, nimero de série do dispositivo (caso de maquinas), fotos, além de
outras informacgdes 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 Tl, para possibilitar o
apoio técnico especializado. Apds a coleta, na presenca da evidéncia, devera ser verificado
se as imagens, informacdes, 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 informacdo incluidos nos processos, sejam nato-digitais ou
digitalizados, deverdo ser referenciados em documentos assinados eletronicamente por um
ou mais responsaveis pela suainclusdo e conferéncia, sendo que o processo somente devera
tramitar apds a execucgdo das referidas assinaturas.

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

| — Termos de diligéncia;

Il — Atas de deliberacdo;

IIl — Matriz de responsabilizacdo do e-PAD;
IV — Aba Anexos do sistema e-PAD;

V — Outros documentos ou relatérios detalhados.
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Finalmente, importante salientar que o registro da obtencado de evidéncias deve ser
observado tanto na conduc¢ao de procedimentos correcionais investigativos, quanto na de
processos correcionais acusatérios, sendo de natureza cogente.

5) Utilizar matriz de responsabilizacdo como elemento norteador do processo
correcional acusatorio.

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

A definicdo e uso de uma matriz de responsabilizacdo tem como principal objetivo
dar foco as informacdes relevantes para o processo.

Para facilitar a organizacdo dos resultados do processo correcional acusatdrio
recomenda-se aplicar uma matriz de responsabilizacdo, a qual devera possuir, no minimo,
os seguintes elementos:

| — Fato ou conduta: descricdo do evento supostamente irregular, praticado pelo
agente publico no exercicio de suas atribuicées ou que tenha relagdo com as atribui¢des do
cargo que ocupa, ou praticado pelo ente privado em suas relagdes com Administracao
Publica;

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

Il — Evidéncias ou elementos de informacgado: descri¢do e localizagdo de elementos
de informacdo que apontam para a ocorréncia do fato e sua vinculacdo 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 definicdo
do rito (sumario ou ordinario). A potencial infracdo praticada define ainda a possibilidade de
proposta de TAC, e permite a andlise da prescricdo 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 conexao entre elas); e

IIl — Se o escopo de apuracdo (processo disciplinar ou de responsabilizagdo de ente
privado) estd bem delimitado.
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Quanto aos indicios de autoria, deve-se 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 apuragao.

E importante salientar que a utilizagdo de Matriz de Responsabilizagdo deve ser
observada tanto nos procedimentos correcionais investigativos como nos processos
correcionais acusatorios.

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

6) Adotar plano de trabalho como instrumento de planejamento das atividades das
comissoes.

Para atender a necessidade de organizagao, coordenacdo e supervisdo dos trabalhos
correcionais, a USC deve instituir ato normativo ou orientacdo que estabeleca a
obrigatoriedade de as comissdes proporem e aprovarem, junto a USC, um plano de trabalho
prevendo as atividades a serem desenvolvidas em cada processo especifico.

Todo processo correcional tem comeco, meio e fim pré-determinados, o que
possibilita seu planejamento na forma de projeto. Ou seja, o Plano de Trabalho é um projeto,
com cronograma de acdes o que possibilita o acompanhamento e o monitoramento das
atividades que serdo realizadas pelas comissdes

Recomenda-se, como boa pratica, a utilizacdo da aba “Atividades Gerenciais” do
Sistema e-PAD, que apresenta um cronograma simplificado com etapas a serem preenchidas
pelas comissdes:

| — Estudar os autos;

Il — Notificar os acusados;

Il = Instruir;

IV —Interrogar;

V —Indiciar e citar os acusados;

VI — Receber defesas;

VIl — Analisar as defesas e elaborar o Relatdrio Final.

Para cada atividade, deve-se indicar a data de inicio e de fim planejada e o periodo
em que ela foi efetivamente executada, de forma a possibilitar o controle do andamento
processual.
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E importante que, apds a propositura e pactuacdo do plano de trabalho entre as
comissdes e a USC, sejam estabelecidos pontos de controle periddicos para verificar o
andamento regular do processo.

Os pontos de controle nada mais sdo do que a definicdo de uma periodicidade para
a prestacdo de informagbes a USC sobre o andamento dos trabalhos e do cronograma
pactuado, de modo a possibilitar a eventual identificacdo e gerenciamento de possiveis
riscos a conducado do processo.

Por fim, ressalte-se que as comissdes podem elaborar planos de trabalhos mais
detalhados, com especificacdo de outras acGes, além daquelas constantes do sistema e-PAD.

7) Supervisionar a execucdo dos processos correcionais acusatorios.

A USC deve adotar ato normativo ou orientacdo que estabeleca diretrizes ou rotinas
para a supervisdo da execucdo dos processos correcionais acusatérios, com o objetivo de
contribuir para a celeridade e melhor qualidade processual.

Compete a USC realizar a supervisdao do plano de trabalho acordado com as
Comissoes, por meio do estabelecimento de pontos de controle e mecanismos eficazes de
comunicagdo para tornar a gestdao do processo mais clara, precisa e agil.

Ademais, vale salientar que a autoridade instauradora e demais agentes publicos que
atuam como longa manus daquela tém o dever legal de zelar pela adequada e completa
apuracao correcional de possiveis irregularidades, devendo inclusive orientar os trabalhos
das comissdes apuratorias.

Recomenda-se, como boa pratica, a adogcdo dos seguintes documentos para
comprovar a realizagdo rotineira das referidas acdes de supervisao:

| — Atas de reunibes realizadas entre a USC e comissdes;
Il = Comunicagdes entre a USC e as comissdes;

Il — Agendamentos de reunides;

IV — Planilhas de controle;

V —Outros.

Por fim, o trabalho de supervisdo deve ser complementado com a incorporagao de
boas praticas, de modo a contribuir para o aprimoramento dos processos de trabalho da
USC, constituindo dessa maneira uma ferramenta de aprendizagem institucional.

8) Estabelecer os requisitos e as orientagdes para as andlises da regularidade dos
processos correcionais acusatorios.

A USC deve dispor de ato normativo ou orientagdo que estabeleca os elementos
minimos para analise de regularidade material e formal dos processos correcionais
acusatérios.
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Uma vez concluidas as apuracdes, as Comissdes sdo responsaveis por elaborar o
relatério final com manifestagdo conclusiva acerca da autoria e materialidade da infracao
correcional. Arecomendacdo de eventual aplicacdo de penalidade pela Comissdo determina
o encaminhamento do processo a autoridade competente, conforme normativos internos.

Assim, naqueles casos em que a competéncia para julgamento é do titular da USC,
recomenda-se que a analise do relatério final seja realizada no ambito da prépria
corregedoria, ndo sendo necessdario, geralmente, a manifestacdo da darea juridica daquele
orgdo ou entidade.

Por sua vez, naquelas hipéteses em que a decisdo compete a autoridade superior, e
estabelecida a obrigatoriedade de submissdao do processo a andlise da area juridica, ainda
assim faz-se relevante a manifestagdo técnica da USC no processo.

A manifestacdo da unidade setorial de correicdo ndo difere da analise da area
juridica, devendo observar os seguintes pontos:

| — Observancia do contraditério e da ampla defesa;

Il —Regularidade formal e de mérito do procedimento, com verificacdao da adequacao
dos atos processuais ao ordenamento juridico vigente, em especial:

a) se o termo de indiciamento contém a especificagdo dos fatos imputados ao agente
e as respectivas provas;

b) se, no relatdrio final, foram apreciadas as questdes faticas e juridicas, relacionadas
ao objeto da apuracado, suscitadas na defesa;

c) se ocorreu algum vicio e, em caso afirmativo, se houve prejuizo a defesa;

d) se houve nulidade total ou parcial, e, em caso afirmativo, os seus efeitos e as
providéncias a serem adotadas pela Administracao; e

e) analise da prescrigdo.

Il — A adequada conducgdo do procedimento e a suficiéncia das diligéncias, com vistas
a completa elucidacdo dos fatos;

IV — A plausibilidade das conclusdes da comissdo quanto a:

a) conformidade com as provas em que se baseou para formar a sua convicgdo;
b) adequac¢do do enquadramento legal da conduta;

c) adequacdo da penalidade proposta;

d) inocéncia ou responsabilidade do agente.

V — Possiveis encaminhamentos a outras instancias de controle;

VI — Manifestacdo conclusiva da comissdao em relacdo aos fatos apurados.

Por fim, no exercicio dessa rotina de analise da regularidade dos processos
correcionais, a USC pode adotar diferentes documentos para emitir sua manifestacdo
técnica, como por exemplo notas, despachos etc.



