BAE — Boletim Administrativo Eletronico do IPHAN n2 1.990 — Edicdo Semanal de 24 de outubro de 2025

CORREGEDORIA
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA CORREGEDORIA DO IPHAN
SUMARIO
APRESENTAGAD ...ttt ettt ettt ettt ettt et st et et se et et eas et et esess et eseas st ebeas s stebesesseseasasesesenseseses 4
1. DO RECEBIMENTO DE INFORMAGOES PELA CORREGEDORIA ......cocueuivereteieiereeeiee et 5
1.1 Denuncias recebidas via sistema Fala.BRi...........ooiiiiiiiiiiei e 5
1.2 Denuncias e representagdes recebidas por OUtroS MEIOS:......ccuvviieiiiiiiiiieiiee e 7
2. DOS PROCEDIMENTOS DE ADMISSIBILIDADE .......couiiiiiiiiieetieeiie ettt et s 9
2.1 ProVid@NCias INICIAIS ...eeeiireeieiiiee et ettt ettt sb et e et e e sabe e e s sab e e e e s sabreeeeabeeeseabeeeeaneeesnnns 9
2.2 Do exame inicial de admissibilidade ...........coooiiiiiiiiii 9
2.3 Dainstrucdo do Juizo de Admissibilidade ..........cooeeeciiieiiicce e 10
2.4 Da cONCIUSE0 0@ @NALISE ...couvieiiiiieieeee ettt ettt e st aee e naeeens 12
P Lo Y DIt o F-Yol Vo TN D I=Tol Yo T [ TSP 13
3. DOS PROCEDIMENTOS CONTRADITORIOS DE APURAGAQ DISCIPLINAR........cocvevvrrererenrerererenane, 18
3.1 Das providéncias iniciais, da instauracao e da conducdo de processos correcionais contraditorios
.......................................................................................................................................................... 18
3.2 Plano de trabalho e dos termos a serem entregues pela comissdao processante ...........ccceveeeeen. 22
3.3 Dos atos a serem praticados pela Comissao Processante .......ccccveveeeieeeeeeiieie e eeecccceevnee e 24
3.3.1 Do Processo Administrativo Disciplinar de Rito Ordinario .......ccccceeeeeeeiiee e, 24
3.3.2 Do Processo Administrativo Disciplinar - Rito SUMArio .......cccccceiiiiiiiiiieeeeee e, 26
3.4 Da analise do relatorio fiNal .........coo i e 28
3.5 Dos Pedidos de Reconsideracdo ou Revisdo e do Recurso Hierdrquico............coeeeecvvnninvnennnenn. 32
RSN N Do 3 2=To ITo Fo o [N a¥=ToloT a 1Y [0 [=] - [or- Lo T 32
RN N To Y=ol N (Yol o [T =T o [V olo ISP 34
3.5.2 D0 PedidO dE REVISA0 ....cuveiriiiiiieeiiie ettt ettt e s 36
4. DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZACAO DE PESSOAS JURIDICAS
.......................................................................................................................................................... 38
5. DO TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC) c.ueeiiiieiiee ettt 38
5.1 Monitoramento do cumprimento do Termo de Ajustamento de Conduta ............ccceeevveeinnnnnns 41
5.1.2 Do cumprimento ou ndo das obrigacdes pactuadas NO TAC........ccovcevviviieeiicnnrrnreeeeeeeeeeeeeeen 42
6. DA MATRIZ DE PRIORIZAGAD.........coeviuetiiieiiieieietete ettt easse s es s s s s s s s 43
6.1 Classificacdo dos Critérios de PrioriZag@0.......ueeeeeceeeieiieiieiiiireereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseseeeasrasreereeeeees 43
7. DA OBTENGAO E GUARDA DE EVIDENCIAS .....vvviiiiececetete ettt st 45
8. DA CLASSIFICACAO DOS PROCEDIMENTOS e DOCUMENTOS CORRECIONAIS .......ccvovvverererernne 48

19




BAE — Boletim Administrativo Eletronico do IPHAN n2 1.990 — Edicdo Semanal de 24 de outubro de 2025

9. DA SOLICITACAO DE ACESSO OU DE COMPARTILHAMENTO DE INFORMAGAO .......cccocvevevenrnenen. 51
10. DO ACESSO A PROCESSOS JULGADOS........cutiiiiieieieeeeiiite ettt et e e st e s s sissee e st e s sasreessneee s e 52
11. DO PLANEJAMENTO DAS ACOES DA CORREGEDORIA .....c.ooveveviiereteeieieteeeeietieeeeseevees e venenenas 53
11.1 Do Plano de Ao da COrreEEUOIA ...uuuiiiruriiiieiriiiieeeeesiteee e e e sitreeessse s eirraeeeesssbaaeeeeessnnnnaeas 54
11.2 DO RElQTOrio dE GESTAO . ..eeeiuiiiieeiiieeeiee ettt ettt e et e st e e et ee s sabeeeesaneeeens 55
12. DAS CAPACITAGOES. ...ttt ittt ettt ettt et e st e et et ebe st esess et seae et etenesens 55
13. DA PAGINA DA CORREGEDORIA NA INTERNET ....ocuviiiereteeeteteteee ettt eaesessaseaesenas s s s senns 57
14. DAS DISPOSICOES GERAIS ...ttt ettt ettt ettt ettt et et st se st et esess et eseas et ebess s eseseans 58
ANEXO | - Modelo de Plano de Trabalho ........eoiiiiiiiie e 60
ANEXO Il - Termo de Declaragao de Auséncia de Impedimento e SUSPEIGA0.......ccccvvurreeeeeercirreeeennn. 61
ANEXO Il - Termo de Confidencialidade .........cooueeiiiiiiieeieee e 63
ANEXO IV - RELATORIO PARCIAL DE ATIVIDADES - COMISSOES........c.cocueveverererereeeeeeeeeiese e, 65

20




BAE — Boletim Administrativo Eletronico do IPHAN n2 1.990 — Edicdo Semanal de 24 de outubro de 2025

APRESENTACAO

A Corregedoria do Iphan é uma das unidades setoriais do Sistema de Correicao do Poder Executivo
Federal. Este sistema compreende as atividades relacionadas aos seguintes objetivos: prevenir a
pratica de ilicitos administrativos; combater a corrupgao; contribuir para melhoria da gestdo da
administracdo publica; atuar de forma cooperativa com os 6rgaos e entidades; e participar
ativamente do sistema de integridade publica.

Criada em agosto de 2022 a partir da aprovacao da Estrutura Regimental do Iphan, por meio do
Decreto n.211.178, de 18 de agosto de 2022, a Corregedoria foi investida na competéncia precipua
de gerir as atividades de correicao desse Instituto.

Com vistas ao aperfeicoamento da gestao interna da Corregedoria do Iphan, foi elaborado o
presente Manual, que, ao padronizar as praticas desta unidade de correi¢do setorial (USC), objetiva
a garantia de uma maior transparéncia e segurancga juridica em relacdo aos procedimentos
correcionais no ambito do Iphan.

Diante disso, foram mapeados os processos de trabalho e rotinas ja implementados, além dos
normativos e orientacdes referentes a atividade correcional dos integrantes do Sistema de
Correicao do Poder Executivo Federal — SisCor, a partir dos quais foram elaborados os fluxos
detalhados neste Manual.

1. DO RECEBIMENTO DE INFORMAGOES PELA CORREGEDORIA

O recebimento de informacgdes a respeito de possiveis irregularidades pode ocorrer de diversas
formas (sistema SEI, Fala.BR, oficios de drgdo de controle, dentre outras). De forma geral, a
Corregedoria do IPHAN costuma receber noticias de irregularidade via sistema Fala.BR e através de
documentos registrados via SEI (seja por érgaos externos ou peticdes apresentadas via protocolo
do IPHAN), ou ainda oficios advindos de outros drgdos da Autarquia. Desse modo, tem-se, de forma
geral, duas maneiras de prosseguir com o recebimento de denuncias e representagdes:

1.1 Denuncias recebidas via sistema Fala.BR:

Quando a equipe da Corregedoria recebe uma denuncia via sistema Fala.BR, adota os seguintes atos
iniciais:
a. a. 0 apoio administrativo, com supervisao do (a) Corregedor(a), analisa o teor da dentncia
e verifica se ha indicios minimos de autoria e de materialidade de falta funcional. Nao
havendo, a demanda é devolvida para a Ouvidoria-Geral para providéncias de sua al¢ada,
como por exemplo: a) solicitar ao denunciante informag¢des complementares (Art. 22, IV da
Portaria Normativa CGU n? 116, de 18 de margo de 2024.); b) apresentar, de forma
fundamentada, quais os indicios minimos de autoria e materialidade identificados pela
equipe da Ouvidoria-Geral do IPHAN; ou c) concluir a denuncia quando o contato com o
denunciante para complementacdo ndo foi possivel ou ndo restar exitoso;

b. b. Analisa se o caso envolve competéncia da Corregedoria do IPHAN. Noticias de
irregularidade envolvendo terceirizados, estagiarios, consultores, Presidente da Autarquia,
titulares dos drgdos de integridade cujos nomes tenham sido aprovados pela CGU ou ainda
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membros da Advocacia-Geral da Unido sdo devolvidos a Ouvidoria-Geral para que
encaminhe a unidade correcional ou ao 6rgao competente pela apuragao.

c. c. Analisa se a denuncia enviada contempla a prote¢do ao denunciante. Em caso negativo,
solicita as providéncias necessarias a Ouvidoria-Geral (art. 22, IV da

d. Portaria Normativa CGU n? 116, de 18 de mar¢o de 2024.) ou, caso os dados sejam
indispensaveis para apuracao disciplinar, a protecdo pode ser realizada no ambito da
Corregedoria.

e. d. O apoio da Corregedoria criard, caso ndo haja processo de referéncia no SEl, novo
processo, na unidade da Corregedoria no SEl, com todos os documentos existentes na
demanda do Fala.BR e o e-mail de alerta do Fala.BR recebido pela Corregedoria,
classificando-o como "DENUNCIA", atribuindo-lhe o nivel de acesso como "sigiloso", com a
hipdtese legal “Documento Preparatério (art. 7, 3 da Lei n. 12.527/2011). Ao final, serdo
concedidas credenciais de acesso ao (a) Corregedor(a) e ao (a) Chefe de Divisdao Técnica.

f. e. Apds a autuacdo do processo, o apoio administrativo responde a Ouvidoria-Geral do
IPHAN, indicando o numero do processo aberto na Corregedoria em que se dara a avaliacado
do caso e o link para acompanhamento do andamento do processo na unidade correcional.

g. f. Caso exista algum processo em andamento sobre o mesmo assunto e mesmo agente
(denuncia repetida), o apoio administrativo deve incluir a nova denuncia e os novos anexos
a0 processo existente e enviar a Ouvidoria a mesma resposta padrao, informando o nimero
do processo que ja existe. Caso a situacdo seja apenas conexa (mesmo agente OU fatos
semelhantes ou interligados), serd iniciado novo processo, com todas as cautelas ja
descritas, para anadlise do caso e da possibilidade ou ndo de reunido dos feitos.

Fluxo 1: Dendncias recebidas pelo Fala.BR
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1.2 Dentincias e representagdes recebidas por outros meios:
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h. a. Quando uma nova denuncia ou representacdo chega por outros meios, o (a)
Corregedor(a), com apoio do (a) Assistente Técnico (a) ou de outro servidor designado,
avalia se o conteldo da noticia de irregularidade é competéncia da Corregedoria.

i. b.Caso ndo seja da competéncia da Corregedoria, sera elaborado despacho de exame inicial
de admissibilidade formalizando a restituicdo dos autos a origem, de forma motivada.

j. c. Apds assinado o despacho, a tramitacdo dos autos é providenciada pelo apoio
administrativo, com a insercdo da demanda nos registros internos e no sistema e-PAD.

k. d. Na hipdtese de conterem os elementos minimos de autoria e materialidade de falta
funcional, o (a) Corregedor(a) recebera a denuncia ou a representac¢do e determinara que a
avaliacdo do caso seja promovida em autos apartados para garantir o sigilo da apuracdo
correcional.

I. e.Em sendo a denuncia ou representacao recebida, o apoio administrativo criard, caso ndao
haja demanda de apuragdao em andamento, novo processo relacionado, na unidade da
Corregedoria no SEl, com todos os documentos existentes na comunica¢dao original,
classificando-o como "DENUNCIA" ou “REPRESENTACAQ”, a depender do caso, atribuindo-
Ihe o nivel de acesso como "sigiloso", com a hipdtese legal “Documento Preparatdrio (art. 7,
3dalein.12.527/2011)”. Ao final, serdo concedidas credenciais de acesso ao novo processo
iniciado ao (a) Corregedor(a) e ao (a) Chefe de Divisdao Técnica e lancada minuta de certiddo
no processo origindrio, indicando o numero do feito em que se dard a apuracdo da
Corregedoria.

Fluxo 2: Dendncias recebidas por outros melos

Ernolve competéncia da
Corregedoria do PHAN?

0 Apaio atriu o processe

a0 Corregedar para exame Elaborar despicho
inicial de ainnissibiliclade Ptz iy P » ) Muskizsr o5 registros
com Medtio do assistence Mo (e 7 Agoia Administrativ mternes, tadastrar o feste
ou de qutro servdar b kot 0 &-PAD & trarmitar 08 sutos
designada e
Possu indicios minimos de San
autora e matenslidade?
Chefe de Dnissa
Elsbora despacho.
determinande autuagsa de
FIGVD PrOCESS0 Gu B INSErde —— Apaio Administrativa 1
da documenta em auto 8
existente
Classificar come
. Conceder
Criaf NOVD Processe, taso _mcm&u;‘o; N credencias de
1 ndo haja procedimento em o acesso a0
andamerto. (:M’“ = o Corregedor e a0
il Chefe de Dhisdo
“sigiosa”

As denuncias encaminhadas diretamente a Corregedoria via e-mail, sem tramitacdo pela Quvidoria-
Geral, serdo redirecionadas a este 6rgdo para andlise e providéncias de sua alcada (ex: avaliacdo da
existéncia de indicios minimos, cadastramento no sistema Fala.BR, realizacdo de pedido de
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complementacdo, acolhimento do denunciante, envio para outro érgao competente, dentre outras)
e posterior devolugdo a unidade correcional do IPHAN, se for o caso, nos termos do caput do art. 36
da Portaria Normativa CGU n2. 27/2022. A devolucdo fica dispensada se Corregedoria ja tiver em
andamento algum processo sobre a noticia de irregularidade, situacdo que serd informada pela
Corregedoria a Ouvidoria-Geral do IPHAN.

Caso possivel, no mesmo ato, a Corregedoria deve orientar o denunciante acerca do canal
competente para o recebimento de relatos de irregularidades e denuncias, conforme determina o
paragrafo Unico do art. 36 da Portaria Normativa CGU n?. 27/2022.

2. DOS PROCEDIMENTOS DE ADMISSIBILIDADE
2.1 Providéncias iniciais

Iniciado processo de admissibilidade, decorrentes de denuncias ou representacdes, na unidade SEl
da Corregedoria, o apoio administrativo, com supervisdo do (a) Corregedor(a), adotard as seguintes
providéncias:

m. a. Cadastrar o processo nos controles internos (planilha de juizo de admissibilidade ou outro,
se porventura existente);

n. b. Cadastrar o processo no e-PAD e juntar o respectivo relatério do sistema no feito de
admissibilidade iniciado no SEl; e

0. c. Atribuir o processo ao (a) Corregedor(a) para avaliacao.
2.2 Do exame inicial de admissibilidade

O Despacho de Exame Inicial de Admissibilidade é o ato administrativo por meio do qual a
autoridade competente decide, de forma fundamentada, pelo arquivamento do caso, pela
instauracdo de procedimento correcional ou pelo encaminhamento a autoridade competente, no
caso de irregularidades que ndo tenham repercussao correcional, mas sdo passiveis de apura¢ao em
outra instancia. Este ato pode ocorrer apds a analise e determinacdo do (a) Corregedor(a), baseado
em ato proprio, ou em manifestacao elaborada por algum servidor da equipe por ele designado.

Uma vez analisado o processo, o (a) Corregedor(a) poderd promover os seguintes
encaminhamentos:

a. Distribuir o processo para algum membro da equipe para andlise e elaboracao de propostas de
encaminhamento;

b. Determinar diretamente o arquivamento sumario ou a instauracdo de processo correcional com
contraditorio, apresentando a fundamentacdo necessdria e adequada, conforme requisitos
estabelecidos na unidade;

c. Determinar a instauracdo de uma investigacdao preliminar sumaria. Neste caso, também serao
fixadas as seguintes providéncias:
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I.  Areclassificacdo do processo para “Investigacdo Preliminar Sumaria (IPS);
II.  Aremessa dos autos para a unidade SEl ADMISSIBILIDADE até a sua conclusao final;

Ill.  Atualizacdo dos registros internos e a priorizacdo do processo conforme critérios existentes.

Fluxo 3: Dos Pri i deA
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2.3 Da instrugao do Juizo de Admissibilidade

Superado o exame inicial de admissibilidade, havendo necessidade de maior instru¢cdao do processo
para embasar a decisdao da Autoridade Instauradora, serd iniciada uma Investigagao Preliminar
Sumaria (IPS), a qual sera supervisionada pela Chefia de Divisdo Técnica.

A Chefia de Divisdo poderd promover a analise e a conducdo do processo investigativo ou designar
um servidor responsavel para fazé-lo. Na fixacdo dos responsaveis pela avaliacdo de processos
investigativos que versem sobre assédio e discriminacdo, a Corregedoria do IPHAN tentara garantir
representacdo de género, raca ou outro tipo de diversidade na formacao da triade processante.

A(s) pessoa(s) responsavel (eis) pela condugdao da IPS devem promover a analise preliminar do
processo e, por meio de Nota, registra breve relato dos fatos, contextualizando-os tecnicamente e,
ainda, quando necessario, propde as diligéncias pertinentes para a instrucdo do processo. Esse
procedimento pode ser realizado quantas vezes forem necessdrias, até a instrucdo ser suficiente
para embasar o convencimento sobre a existéncia (ou ndo) de justa causa para a instauracdo de um
processo administrativo disciplinar.

A proposta de diligéncias sera submetida a avaliacdo da Chefia de Divisdo, que submetera ao (a)
Corregedor(a) os expedientes relativos a medidas instrutdrias que envolvam ocupantes de func¢des
mais elevadas do que a da Chefia de Divisdo ou que sejam direcionados a 6rgaos publicos externos.

A proposta de instrucdo sera avaliada pela Chefia de Divisdo Técnica que poderd, por meio de
despacho: a) ratificar a proposta, com ou sem complementacdo das diligéncias sugeridas; b) ndo a
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aprovar, de forma fundamentada e restituir o processo ao servidor responsdvel para retificacoes e
adicGes necessarias; ou c) apresentar proposta substitutiva de medidas instrutérias ou de
encaminhamento.

As diligéncias serdao efetuadas, via de regra, através de envio de oficio, minutado pelo apoio
administrativo, assinado pela autoridade competente pela subscricdo e encaminhado diretamente
ao seu destinatdrio, preferencialmente por meio eletrénico (e-mail, enviado no préprio processo
SEl ou pela caixa de e-mail da Admissibilidade/Corregedoria, bem como, por aplicativo de
mensagem instantanea).

Caso seja necessario, as diligéncias poderdo ser concretizadas mediante processos relacionados
classificados como “SOLICITACAO DE INFORMACOES”, cujo nivel de acesso serd restrito ou sigiloso,
a depender da maior necessidade de protecdo dos dados requeridos (ex: diligéncias envidas a
Procuradoria Federal, 8 Comissdo de Etica e etc).

Cabe ao apoio administrativo monitorar o prazo de resposta, juntar ao processo eventuais
informacdes e dados recebidos, reiterar a solicitacdo, ou ainda, minutar certiddo de decurso do
prazo, mediante a supervisao do responsavel pela conducdo da IPS.

O prazo de resposta a ser concedido no inicio da apuragdo pode variar de acordo com a
complexidade da causa, mas de forma geral, sera de 15 (quinze) dias, sendo reiterado
automaticamente em duas oportunidades pelo apoio administrativo, de forma sequenciada, por
mais 10 (dez) e 5 (cinco) dias. A fixacdo de prazos de resposta das diligéncias em estagios mais
avancados da apuracgdo considerara o tempo restante para a consumacao da prescricao.

Em caso de pedidos de dilagdao de prazo, cabera ao condutor da IPS averiguar a possibilidade de
atendimento ou ndo a solicitacdo e apresentar proposta escrita. O deferimento ou indeferimento
caberd a Chefia de Divisao Técnica.

2.4 Da conclusao da analise

Estando o processo devidamente instruido e apto para a emissao do juizo de admissibilidade, o
responsavel pela conducado da IPS elaborara uma nota técnica com os seguintes topicos:

p. Relatdrio - Contendo resumo da denuncia e das providéncias e encaminhamentos efetuados
para a instrugdo do processo;

b. Elementos de informacao e analise - Especificacdo da conduta de cada agente envolvido, dos
elementos obtidos e da relacdo de consequéncia, seja arquivamento, seja proposta de TAC
ou ainda instauracdo de PAD ou outro processo investigativo;

c. Analise da prescricdo;

d. Conclusdo de desfecho, podendo ser: i) arquivamento, com ou sem recomendacdo de
providéncias administrativas (ex: melhoria da gestdo, ; ii) propositura de TAC, e iii)
instauracdo de processo investigativo ou contraditério. Neste topico também serd
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apresentada uma sintese de matriz de responsabilizacdo, com a indicacdo: i) do fato, ii) do
agente, iii) da conduta; iv) do enquadramento e v) da recomendacao.

A proposta de conclusdo sera avaliada pela Chefia de Divisdao Técnica, que podera: a) ratificar a
proposta, com ou sem complementac¢do dos argumentos apresentados; b) ndo aprovar, de forma
fundamentada, e: a) restituir ao servidor responsavel para retificacdes e adicGes necessarias; b)
apresentar proposta substitutiva de conclusdo; c) determinar outras diligéncias que entenda
adequadas para a instrugao.

Concluida a avaliagao pela Chefia de Divisdao, o processo sera submetido ao (a) Corregedor(a) para
despacho decisdrio.

2.5 Do Despacho Decisoério

Recebido o processo da Chefia de Divisdao, o (a) Corregedor (a) do IPHAN examinara e decidir3, a
depender do caso, da seguinte forma: a) aprovar a proposta, com o sem complementacdo dos
argumentos apresentados; b) ndo aprovar, de forma fundamentada, e restituir os autos a Divisdao
Técnica para retificacbes e adi¢cbes necessarias; b) nao aprovar, de forma fundamentada, e
apresentar conclusdo sobre o caso.

Em caso de aprovacao, o (a) Corregedor(a) podera utilizar os modelos abaixo apresentados, no quais
constam os encaminhamentos cabiveis para cada situagao:

Modelo 1 - Aprovacdo de proposta de instaura¢do de processo correcional;

Trata-se de NOTA TECNICA n° , da lavra do (a) servidor (a) aprovada (ou
complementada) pelo Despacho n. gue, analisando a situacdo representada, recomendou
a instauracdo de processo administrativo de rito tendo em vista a identificacdo de
materialidade (e/ou autoria) da falta funcional por parte do servidor referente a
suposta

Assim, manifesto-me de acordo com os termos da NOTA TECNICA n° e Despacho n.

DETERMINO A INSTAURACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR, sob o rito

nos moldes do art. 11, Il do Anexo | do Decreto 11.178/2022, do art. 32, Il da Portaria n®
Iphan n2 141, de 12 de dezembro de 2023 c/c o art. 143 da Lei 8.112/90 para a apuragdo da situagdo
posta nos autos.

Ao apoio administrativo para:
1. atualizar os registros internos com desfecho deste procedimento;
2. atualizar o e-PAD;

3. criar processos relacionados no SEl, em carater restrito, na modalidade processo administrativo
disciplinar (rito ) e o processo de monitoramento. O processo de PAD de Rito
deve ser instruido com copia dos autos da presente IPS;
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4. instruir o processo criado (PAD de Rito ) com os dados funcionais servidores
identificados para compor a comissdao que mostrem a efetividade e estabilidade no cargo, bem
como, o nivel do cargo e/ou grau de escolaridade, bem como, os dados pessoais do envolvido
(telefone e e-mails de contato);

5. elaboracdo de minuta de portaria com a designacdo dos seguintes membros ,
e , indicados no doc. , para compor a comissdao processante e

encaminhar para publicagdao no processo de monitoramento;
6. encaminhar e acompanhar a publicagao.

Apds a publicagdo do ato de designacdo, deve o apoio administrativo adotar as seguintes
providéncias:

1. remeter os processos (PAD de Rito ) e o de monitoramento a Unidade SEl
“INSTAURADOS”;

2. enviar e-mail aos servidores designados para compor a comissdo para ciéncia e inicio dos
trabalhos;

3. atualizar o e-PAD;
4. certificar as providéncias acima realizadas;
5. concluir o presente procedimento.

Brasilia, de de X.

Corregedor (a)

Modelo 2 - Aprovacdo de proposta de arquivamento;

Trata-se de NOTA TECNICA n° , da lavra do (a) servidor (a) que, analisando a
situacdo representada, recomendou o arquivamento do feito, tendo em vista a ndo identificacdo de
materialidade (e/ou autoria) da falta funcional referente a suposta

Manifesto-me de acordo com os termos da manifestacdo supracitada e DETERMINO o
arquivamento do presente feito administrativo, por falta de indicios de materialidade de falta
disciplinar (e/ou autoria), nos termos do art. do art. 11, Ill do Anexo | do Decreto 11.178/2022.

Ao apoio administrativo para:

1. atualizar os registros internos com desfecho deste procedimento;

2. atualizar no sistema Fala.BR o (s) NUP , comunicando o desfecho do processo;
3. atualizar o e-PAD;

4. certificar as providéncias acima realizadas;
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5. concluir este procedimento.

Brasilia, de de

Corregedor (a)

Modelo 3 - Aprovagao de proposta de celebragao de Termo de Ajustamento de Conduta (TAC);

Trata-se de NOTA TECNICA n° , da lavra do (a) servidor (a) que,
analisando a situacao representada, identificou indicios de autoria e materialidade de falta funcional
prevista no da Lei 8.112/90, que justificam a necessidade de instauragdo de

Processo Administrativo Disciplinar em face do (a) servidor (a) . Ademais,

sugeriu a oferta de Termo de Ajustamento de Conduta ao servidor (a), antes da instauracao,
conforme previsto nos artigos 61 a 72 da Portaria Normativa CGU n2 27 de 22 de outubro de 2022.

Assim, manifesto-me de acordo com a proposta acima apresentada e, com fulcro no art. 11, lll do
Anexo | do Decreto 11.178/2022, entendo pela instauragdo de processo administrativo disciplinar
para avaliacdo dos fatos pertinentes ao processo n. diante da

identificagao de descumprimento do dever fixado no . No entanto, antes da instauragao,
entendo pela propositura de Termo de Ajustamento de Conduta ao servidor ora envolvido.

Ao apoio administrativo para:

1. Minutar oficio ao servidor (a) encaminhado copia deste processo e assinatura, caso
concorde, da minuta do Termo de Ajustamento de Conduta (TAC);

2. Em caso de aceitacdo, providenciar a publicacdo do extrato do TAC no Boletim de Servico,
minutar oficio a chefia imediata do (a) servidor (a), encaminhando-lhes o respectivo termo para
acompanhamento do seu cumprimento e minutar oficio a COGEP para registro nos assentamentos
funcionais do agente publico;

3. Em caso de ndo aceitacdo, restituir o processo a Autoridade Instauradora para formacado da
Comissao Processante;

4. Atualizagao dos registros internos;
5. Atualiza¢do do e-PAD.

Brasilia, de de

Corregedor (a)

Apds a aprovacado da conclusdo da Investigacdo Preliminar Sumaria pelo (a) Corregedor(a), o nivel
de acesso do processo sera convertido para “restrito” e o feito sera enviado para a unidade SEI
“Corregedoria” para adocdao das providéncias administrativas determinadas no despacho
decisério.
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3. DOS PROCEDIMENTOS CONTRADITORIOS DE APURAGAO DISCIPLINAR

3.1 Das providéncias iniciais, da instauracdo e da conducdo de processos correcionais

contraditdrios

Apds a aprovacao do titular da Unidade Correcional, o(a) Assistente Técnico(a) deverd observar a
priorizagdo das demandas e adotar as seguintes providéncias:

a.

Verificar junto ao banco de dados servidores capacitados em processo administrativo
disciplinar, os que estiverem aptos e disponiveis para a composi¢cao do procedimento
correcional objeto do Despacho de Decisdo de Juizo de Admissibilidade;

Para fins da andlise quanto aos quesitos de aptiddo e disponibilidade o(a) assistente
técnico(a) devera observar os seguintes aspectos:

Situacdo do servidor no que se refere a afastamentos legais ou regulamentares (férias,
licencgas, dentre outros);

Ndmero de processos correcionais em que o servidor atua;

Se hd impedimentos ou suspeicao que inviabilizem a atuacdo do servidor na composicdo da
comissao;

Se darea de formac¢do ou de atuacdao do servidor pode contribuir para a averiguacao
disciplinar que sera iniciada.

Na composicdo das comissdes que enfrentardo debates sobre assédio e discriminacao, a
Corregedoria do IPHAN tentard garantir representacdo de género, raca ou outro tipo de
diversidade na formacao da triade processante.

InsTITITO po
PATRIMOR I
Histomico «
ARTisTICn
Nacionat

30




BAE — Boletim Administrativo Eletronico do IPHAN n2 1.990 — Edicdo Semanal de 24 de outubro de 2025

d.

Informar ao (3a) Corregedor (a), os dados dos servidores que estdo aptos e disponiveis para
a composicdao do procedimento correcional e instruir o processo com dados funcionais que
demonstrem a estabilidade do servidor e o nivel de escolaridade compativel do presidente
da comissdo a ser designada;

Caso ndo haja possibilidade de instauracdo imediata do procedimento correcional, o(a)
Assistente Técnico (a) monitorard os prazos de prescricdo da agdo disciplinar.

Apods verificar as indicacBes para composicao das Comissdes processantes, o apoio administrativo

da Corregedoria elaborara Portaria de designacdo da Comissao para fins de aprovacgao e assinatura
pelo (a) Corregedor(a) do IPHAN.

Com a assinatura da autoridade competente, o apoio administrativo da Corregedoria providenciara

o envio da Portaria, por e-mail, a area responsavel pela publicacdo no Boletim Administrativo

Eletronico (BAE) ou no Diario Oficial da Unido (DOU), conforme o caso.

Publicada a Portaria, o apoio administrativo da Corregedoria:

a.

Criard um novo processo correcional classificado no sistema SEl como “Sindicancia, Inquérito
ou Processo Disciplinar PAD", com nivel de acesso sigiloso. Esse processo serd instruido com
os seguintes documentos: |) Copia integral do processo de juizo de admissibilidade; 1)
Extrato da portaria de instauracdo; Ill) Extratos do SIAPE/SIGEPE contendo os dados
funcionais dos membros da Comissdo que apontem a estabilidade no cargo e o nivel de
escolaridade do Presidente designado e do acusado; IV) Extrato do SIAPE/SIGEPE que
contenha os dados de contato funcional e pessoal do servidor acusado;

Atualizara os registros internos e o sistema e-PAD com o novo nimero e com os dados da
comissao designada e demais elementos necessarios;

Providenciard o acesso dos servidores designados a unidade SEI INSTAURADOS (através de
e-mail enviado para sei@iphan.govbr) e concedera a eles credencial ao processo;

Cientificara os membros designados da instauragdao através de mensagem eletrdnica,
alertando-os da necessidade de entrega do Plano de Trabalho em até 30 (trinta) dias no caso
de PAD de rito ordindrio e em até 10 (dez dias) em caso de PAD de rito sumario;

Criarda um processo relacionado, de cardater restrito, cadastrado como “Processo de
Monitoramento”, instruido com a portaria de designacao, o qual sera remetido a unidade
SEl “instaurados" e atribuido ao Presidente da Comissdo designada.
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O processo "Sindicancia, Inquérito ou Processo Disciplinar PAD” sera de utilizacdo exclusiva da
Comissao e de eventual apoio administrativo enquanto estiver sob a responsabilidade daquela. A
Comissdo processante deve anexar os pedidos de prorrogacdo, reconducdo, de designacdo de
defensor dativo, reconhecimento de suspeicdo e impedimento, de publicacdo de edital de citacdo e
demais questdes administrativas ou incidentais no processo de monitoramento e envia-los para a
unidade SEI “Corregedoria” para analise e providéncias da Autoridade, que quando atendé-las ou
respondé-las, remeterd o mesmo processo a unidade SEI “Instaurados”, cientificando os membros
da Comissao.

Caso seja necessaria a realizacdo de viagens pela Comissdao Processante, o pedido de didrias e
passagens, deverd ser formulado no processo de monitoramento com 45 (quarenta e cinco) dias de
antecedéncia, salvo situagdes emergenciais devidamente justificadas.

3.2 Plano de trabalho e dos termos a serem entregues pela comissao processante

No inicio dos trabalhos, a comissdo designada deverd apresentar, em até 30 (trintas) dias apds a
publicacdo da portaria, em sendo PAD de rito ordindrio, e 10 (dez) dias, no caso de PAD de rito
sumdrio, para anuéncia do (a) Corregedor(a), o planejamento das atividades a serem
desempenhadas por meio do preenchimento do plano de trabalho (Anexo ), no qual deve constar
o planejamento de apuracgao discutido pela Comissao, com pactuacdes de datas para execucao das
estratégias tracadas.

No citado periodo de trinta dias, todos os integrantes da comissao devem preencher o "Termo de
Declaracdo de Auséncia de Impedimento e Suspeicao" (Anexo Il) e o "Termo de Confidencialidade
(Anexo Ill) também no Processo de Monitoramento.

Uma vez preenchidos os documentos acima referenciados (Plano de Trabalho, Termo de Declaragdo
de Auséncia de Impedimento e Suspeicdo e Termo de Confidencialidade, a Comissdao deve
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encaminhar os autos a unidade SEI "Corregedoria" para ciéncia e apreciacdo do (a) Corregedor(a),
conforme o caso.

Caso algum integrante manifeste-se pelo impedimento ou suspeicdo e comprove a situagdao de
parcialidade alegada, o (a) Corregedor(a) solicitard ao(a) assistente técnico (a) indicagdao de membro
para substituicdo e depois fard designacao de nova comissao.

Compete ao apoio administrativo, o monitoramento dos prazos das portarias e envio de alertas de
vencimento a Comissdo processante, com 15 (quinze) dias de antecedéncia ao vencimento, no caso
de PAD Ordinario, e com 10 (dez) dias, em sendo PAD sumario.

Quando houver necessidade de continuidade dos trabalhos apuratérios, a presidéncia do Comissao
pode elaborar pedido de prorrogacao ou reconducdo, enderecado a autoridade instauradora com,
pelo menos, 10 (dez) dias (PAD Ordinario) e 5 (cinco) dias (PAD Sumadrio) de antecedéncia para o
término do prazo estabelecido na portaria que instaurou o procedimento disciplinar.

O pedido de prorrogacdo deve ser anexado no processo de monitoramento e ser instruido com o
relatério parcial (Anexo IV) contendo as atividades realizadas e as que serdo realizadas pela
comissao disciplinar no periodo a ser prorrogado e a devida motivacdo para a dilacdo do prazo. Caso
os trabalhos desenvolvidos ndo tenham seguido o plano de trabalho, deve a Comissdo justificar a
situacao e fornecer novo plano.

Uma vez encaminhado o processo de monitoramento a unidade SEl CORREGEDORIA, a Autoridade
Instauradora, com o auxilio do(a) Assistente Técnico (a), avaliara o pedido de
prorrogacdo/reconducdo e, caso esteja de acordo, determinard ao apoio administrativo da
Corregedoria a elaboracado da portaria correspondente.

Na hipétese de o (a) Corregedor(a) discordar do pedido em casos de preenchimento incorreto ou
inconsistente do Formulario de Atividades, ou outro motivo, este solicitara, por meio de despacho
fundamentado, a Comissao a retificacdo ou a complementacdo das informacdes prestadas.
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Fluxo : Processo de Monitoramento de PAD

R W

PAD Cretits - 30 firnta) ctas
PAE Suavdete - 10 Ubea] s

e & O parermrees o stveiaes o fe—— s mden 3 Ut S0

————
(oo s e erpeborertn
ppr

PAD rebmdrie - 10 () e
P40 Surmdie - § {obnes) s

rap. s

'PAD Bt - 10 () Katuscar  pation 2w

Mot s g e i i -
: Ao Admrvsts T i gt o wmat e IR parmis fon siwihutes reati et & 4 > .
e FrTIEa ¢ ¢ dewds wemnabn pere diade - ARt
 pesss

3.3 Dos atos a serem praticados pela Comissao Processante
3.3.1 Do Processo Administrativo Disciplinar de Rito Ordinario

Cientificada da instauracdo do processo, a Comissao Processante designada para conduzir processo
administrativo disciplinar pode seguir o roteiro abaixo descrito:

12 Passo: Elaborar a ata de instalacao;

22 Passo: Estudar o processo com a identificacdo, especialmente, do seguinte:
(1) Fatos irregulares, condutas e possiveis normas violadas;

(2) Possiveis investigados;

(3) Testemunhas ja identificadas;

(4) Provas ja existentes;

(5) Provas a serem produzidas;

32 Passo: Elaborar Plano de trabalho a ser desenvolvido pela Comissdo e assinar os termos de
confidencialidade e de auséncia de impedimento e suspeicdo para atuar no PAD;

42 Passo: Notificar previamente os potenciais acusados ja identificados para apresentarem defesa
prévia, indicacdo de provas documentais e testemunhais;

52 Passo: Notificar/Intimar os acusados e as testemunhas ja identificadas, para fins de tomada de
depoimentos;
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Observagao: Quando a testemunha for servidora publica, comunicar a chefia imediata o dia e o
horario marcados para a oitiva, no momento da expedigdao do mandado de intimagdo, e anexar aos
autos o comprovante da comunicagao;

62 Passo: Iniciar a instru¢cao com a oitiva das testemunhas da Comissdo e dos envolvidos, nesta
ordem;

72 Passo: Produzir outras provas pela Comissao;
82 Passo: Notificar/intimar os acusados para manifestacdo acerca da produgdo de outras provas;
92 Passo: Intimar os acusados para fins de interrogatodrio;

102 Passo: Encerrar a instrucdo com a deliberacdo sobre a absolvicdo sumaria (elaboracdo de
relatdrio final) ou sobre o indiciamento;

112 Passo: Elaborar termo de indiciamento;
122 Passo: Proceder citacdo dos acusados para apresentacdo de defesa escrita;

132 Passo: Caso o acusado esteja em local incerto e ndo sabido, o Presidente da Comissdo deve
enviar a Corregedoria o edital de citagdo assinado (através do processo de monitoramento), que
serd publicado pelo apoio administrativo no DOU e em jornal de grande circulagao;

142 Passo: Caso ndo haja apresentacao de defesa escrita ou esta tenha sido considerada inapta, o
Presidente da Comissdo deve declarar revelia do acusado e solicitar a designacdo de defensor
dativo, caso ndo haja oferta de defesa escrita pelo acusado;

152 Passo: Uma vez designado o defensor dativo pela Corregedoria, deve a Comissdo proceder a
citacdo na pessoa do defensor e aguardar a entrega da defesa escrita;

162 Passo: Analisar a defesa escrita e elaborar o Relatério final.
O Relatério final deve conter:

a. lIdentificacdo da Comissao;

b. Fatos apurados;

c. Sintese dos atos praticados pela Comissao;

d. Analise dos fatos apurados, das provas coletadas e dos argumentos da defesa, apresentando
o nexo de causalidade entre eles;

e. Conclusdo sobre a responsabilidade dos acusados;

f. Sugestdo de enquadramento legal da infracdo, com o apontamento de circunstancias
agravantes e atenuantes, se for o caso;

g. Consideracdes sobre prescricdo, caso seja identificada;
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h. Conclusdao da Comissdao, com a proposta de penalidade aplicavel.
182 Passo: Encerramento dos trabalhos e envio do processo a Autoridade Instauradora.

Para envio do processo ao (a) Corregedor(a), deve a comissdo conceder acesso ao (a) Corregedor(a)
e renunciar as respectivas credenciais.

3.3.2 Do Processo Administrativo Disciplinar - Rito Sumario

O PAD instaurado sob o rito sumario sera utilizado para a apuragdo de casos inassiduidade habitual,
abandono de cargo e acumulo ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas. Trata-se de processo
disciplinar iniciado para casos com provas documentais pré-constituidas e que possui o seguinte
tramite, a ser seguido pela Comissdo Processante:

12 Passo: Elaborar a ata de instalacao;

22 Passo: Estudar o processo com a identificacdo, especialmente, do seguinte:
1. Fatos irregulares, condutas e possiveis normas violadas;
2. Possiveis investigados; e
3. Provas ja existentes.

32 Passo: Elaborar Plano de trabalho a ser desenvolvido pela Comissdo e assinar os termos de
confidencialidade e de auséncia de impedimento e suspei¢do para atuar no PAD no prazo de 10
(dez) dias;

42 Passo: Elaborar o termo de indiciamento;
52 Passo: Elaborar o termo de citacdao e proceder a entrega deste ao acusado;

62 Passo: Caso o acusado esteja em local incerto e ndo sabido, o Presidente da Comissao deve enviar
a Corregedoria o edital de citacdo assinado (através do processo de monitoramento), que serd
publicado pelo apoio administrativo no DOU e em jornal de grande circulagdo;

72 Passo: Caso ndo haja apresentacao de defesa escrita ou esta tenha sido considerada inapta, o
Presidente da Comissdao deve declarar revelia do acusado e solicitar a designacao de defensor
dativo, caso ndo haja oferta de defesa escrita pelo acusado;

82 Passo: Uma vez designado o defensor dativo, deve a Comissao proceder a citagao na pessoa do
defensor e aguardar a entrega da defesa escrita;

92 Passo: Analisar a defesa escrita e caso tenha necessidade de producdo de outras provas, pedir
ao (a) Corregedor(a) a ordinariza¢do do rito. Caso este pedido seja atendido, o processo deve seguir
o fluxo do PAD de rito ordinario ja descrito.

102 Passo: Analisar a defesa escrita e elaborar do Relatdrio final.

O Relatdrio final deve conter:
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a.

g.
h.

Identificacdo da Comissao;
Fatos apurados;
Sintese dos atos praticados pela Comissao;

Andlise dos fatos apurados, das provas coletadas e dos argumentos da defesa, apresentando
o nexo de causalidade entre eles;

Conclus3do sobre a responsabilidade;

Enquadramento legal da infracdo, com o apontamento de circunstancias agravantes e
atenuantes, caso aplicavel;

Consideragdes sobre prescri¢ao, caso seja identificada;

Conclusdo da comissdo, com a proposta de penalidade aplicével.

92 Passo: Encerramento dos trabalhos e envio do processo a autoridade instauradora.

Para envio do processo ao (a) Corregedor(a), deve a comissdo conceder acesso ao (a) Corregedor(a)

e renunciar as respectivas credenciais.

3.4 Da analise do relatério final

Para anadlise do relatdrio final, o (a) Assistente Técnico (a) prioriza a analise, atribui processo com

relatdrio final a pessoa responsavel e pactua o prazo para entrega ou elabora a Nota Técnica

necessaria.

A pessoa responsavel pela andlise promove a avaliagdo e elabora a nota técnica, observando os

seguintes critérios:

a.

b.

Breve relatdrio do processo sob analise;

Aspectos processuais, com a verificacdo se ha eventuais vicios ou possiveis nulidades
procedimentais;

Andlise dos fatos irregulares, das provas de autoria e materialidade e da relagao entre eles;
Adequacao da penalidade sugerida pela Comissdao Processante com o acervo probatério;
Prazo prescricional em curso;

Competéncia para julgamento; e

Conclusdo sobre a regularidade formal do processo e a adequacao do acervo probatdrio e a
sugestdo de desfecho apresentada pela Comissao.

Apds o término da andlise, a pessoa responsavel submete a Nota Técnica para o (a) Corregedor(a).
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O(a) Corregedor(a), caso concorde, aprova por despacho e determina o encaminhamento do
processo a Procuradoria Federal junto ao IPHAN.

Caso ndo concorde, a Autoridade Instauradora pode de forma fundamentada: a) devolver os autos
ao servidor para eventuais complementacdes e/ou retificagGes; b) apresentar manifestacdo
substitutiva.

Ap0ds a aprovacdo do (a) Corregedor(a), os autos serdo enviados pelo apoio administrativo ao érgao
de assessoramento juridico (concessdo de acesso ao processo a equipe da PROFER), e quando do
retorno do feito, este terd andamento de acordo com a Autoridade Competente: se a
recomendacao for de arquivamento, aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensao até 30
dias, o (a) Corregedor(a) decidira o caso; se a recomendacao for de aplicacdo de pena de suspensdo
superior a 30 dias ou de demissao, destituicao da fungdo ou cassacao de aposentadoria, o processo
serd submetido a avaliacdo pelo (a) Ministro (a) de Estado da Cultura.

Em sendo a autoridade competente o (a) Corregedor(a) do IPHAN, este emitira Decisdo acatando
ou ndo o relatdrio final, apresentando a respectiva fundamentacao.

Na situacdo do julgamento do PAD competir ao (a) Ministro (a) de Estado, o apoio administrativo
minutara oficio de encaminhamento do feito a pasta ministerial e, apds a assinatura do expediente,
providenciara o protocolo do processo no respectivo 6rgao. No ambito do IPHAN, o processo ficara
suspenso, sendo submetido ao acompanhamento do prazo prescricional pelo (a) Assistente Técnico
(a) da Corregedoria.

Procedido o julgamento do processo administrativo disciplinar pela Autoridade Julgadora, este tera
seu nivel de acesso convertido para “restrito” e podera ter os seguintes desfechos e procedimentos
decorrentes:

a. Arquivamento do processo - Neste caso, o apoio administrativo providenciara a atualiza¢ao
do sistema e-PAD e dos registros internos, a expedicdo e o envio de comunicacao do servidor
interessado. Apds a certificacdo das medidas adotadas, o processo sera concluido no SEl;

b. Aplicacdo de penalidade - O apoio administrativo: i) autua um processo préprio relacionado,
faz juntada das principais pecas (relatdrio final e julgamento), e minuta oficio para o (a)
Corregedor(a) encaminhando a Coordenacdo-Geral de Gestdo Estratégica Pessoas (COGEP)
para efetivacdo da aplicacdo da penalidade; ii) atualiza o sistema e-PAD e os registros
internos; iii) E minuta oficio para os apenados; IV) atribui o processo para o (a) Assistente
Técnico (a) acompanhar a aplicagdo da sancdo.

Ap0ds efetivada a publicacdo do extrato da decisdo (no caso de arquivamento) ou da aplicacdo da
sancdo, o apoio administrativo elabora certiddo com todas as medidas adotadas e conclui o
processo no sistema SEI.

Fluxo do Processo Administrativo Disciplinar de Rito Sumario:
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3.5 Dos Pedidos de Reconsidera¢do ou Revisao e do Recurso Hierarquico

Em sede disciplinar, ha trés formas de se questionar o acerto de uma decisdo apenatdria proferida
em processo disciplinar. Sao elas:

a. Pedido de Reconsideracao — Dirigido a autoridade que houver expedido o ato ou proferido
a primeira decisdo (art. 106 da Lei n2. 8.112, de 1990);

b. Pedido de revisdo — Apresentado a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando se
aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido ou a
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inadequagdo da penalidade aplicada (art. 174 da Lei n2. 8.112, de 1990). E direcionado ao
Ministro da Pasta no ambito da qual a penalidade foi aplicada;

c. Recurso Hierarquico — Direcionado a autoridade imediatamente superior a que tiver
expedido o ato ou proferido a decisdo.

3.5.1 Do Pedido de Reconsideragao

O pedido de reconsideragdo é dirigido apenas uma Unica vez a autoridade que proferiu a decisao
que se quer reformar, de modo que, nos termos do art. 106 da Lei n? 8.112/90, ndo podera ser
renovado e deve ser apresentado em 30 (trinta) dias a contar da publicacdo ou da ciéncia da decisdo
recorrida (art. 108 da Lei n2. 8.112 de 1990).

Recebido o pedido de reconsideracdo pela Corregedoria, ele serd anexado ao processo
administrativo disciplinar no qual teve a aplicacdo da penalidade pelo apoio administrativo que o
submeterd a avaliacdo do (a) Corregedor(a), com o apoio do (a) Assistente Técnico (a).

Em sendo competéncia do (a) Corregedor(a) analisar o mencionado pedido, o (a) Assistente Técnico
(a) ou algum outro servidor designado, elaborara uma Nota Técnica opinando pela procedéncia ou
nao do pedido e submetera a manifestacao ao (a) Corregedor(a) que apresentard sua decisdo dentro
de 30 (trinta) dias (art. 106, Paragrafo Unico da Lei n2. 8.112/90).

Em sendo competéncia do (a) Ministro (a) de Estado, o apoio administrativo elaborard minuta de
oficio enviando os autos a Pasta Ministerial e, apds a assinatura do expediente, providenciara o
protocolo da documentacdo pela autoridade competente.

Quando da emissdo da decisdao do pedido de reconsideragao pela Autoridade Competente, o apoio
administrativo adotara as seguintes providéncias:

a. Minutara oficio aos interessados;

b. Minutara oficio a Coordenacao Geral de Gestdo Estratégica de Pessoas (COGEP);
c. Atualizara os registros internos;

d. Atualizara o sistema e-PAD;

e. Apo0s a certificagdo da adogdo das providéncias acima, o processo sera concluido.
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Fluxo 8 : Pedido de Reconsideragio
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Caso ndo seja recebido ou seja improvido o pedido de reconsideragao, o servidor processado podera
interpor recurso para reexame do caso pela autoridade hierarquicamente superior aquela que
proferiu o julgamento do PAD, caso esta seja o (a) Corregedor(a).

3.5.1 Do Recurso Hierarquico

O recurso hierdrquico (ou simplesmente “recurso”) devera ser dirigido ao Presidente do IPHAN
guando se referir a decisdao do (a) Corregedor (a) do Instituto, e devera ser apresentado pelo
interessado no prazo de 30 (trinta) dias a contar da publicacdo ou da ciéncia da decisdo recorrida
(art. 108 da Lei n?. 8.112 de 1990).

A juizo do Presidente do IPHAN, o recurso podera ser recebido com efeito suspensivo (art. 109 da
Lei n2. 8.112 de 1990).

O Presidente do IPHAN tera o prazo maximo de 30 (trinta) dias, a partir do recebimento dos autos,
para o julgamento do recurso submetido a sua consideragdao, mas podera ser prorrogado por igual
periodo, ante justificativa explicita, conforme dispde o art. 59, §§ 12 e 22 da Lei n2. 9.784, de 1999.

O julgamento do recurso hierdrquico podera confirmar, modificar, anular ou revogar, total ou
parcialmente, a decisdo recorrida e caso a sua decisdo possa resultar em agravamento da situacdo
do recorrente, este devera ser cientificado para que formule suas alegac¢des antes da decisao.

Quando a Corregedoria receber um recurso hierarquico, devera autuar novo processo relacionado
ao PAD em que foi proferida a decisdo apenatodria e instrui-lo com cépia integral ou cépia das
principais pecas do processo disciplinar. O (a) Assistente Técnico (a) ou algum outro servidor
designado, elaborard Nota Técnica apontando a tempestividade e o cabimento (ou ndo do recurso)
e, submeterd a manifestacdo ao (a) Corregedor(a) que, apds despacho, determinara o envio dos
autos a Procuradoria Federal junto ao IPHAN e, posteriormente, a Presidéncia da Autarquia.
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Quando da emissdo da decisdo do pedido de reconsideracdo pela Autoridade Competente, uma vez
recebido os autos, despachado o processo pelo (a) Corregedor(a), o apoio administrativo adotara
as seguintes providéncias:

a. Minutara oficio aos interessados;

b. Minutara oficio a Coordenag¢ao Geral de Gestdo Estratégica de Pessoas (COGEP);
c. Atualizara registros internos;

d. Atualizara o sistema e-PAD;

e. Ap0s a certificacdo da adogdo das providéncias acima, o processo sera concluido.

Fluxo 9: Recurso Hierdrquico
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O art. 72 do Decreto n2. 11.123/2022, estabelece que ndo cabera interposicdo de recurso
hierdrquico ao Presidente da Republica ou ao (a) Ministro (a) de Estado em face de decisao proferida
em processo administrativo disciplinar, com fundamento nas delegacbes ou subdelegacdes
previstas naquele ato. Assim, ndo caberd recurso hierarquico das decisdes expulsivas proferidas
pelo (a) Ministro (a) de Estado da Cultura, sendo admitido apenas o pedido de reconsideracao.

3.5.2 Do Pedido de Revisdao

O processo disciplinar podera ser revisto a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando se
aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido ou a
inadequacado da penalidade aplicada.

O requerimento de revisdo do processo sera dirigido ao (a) Ministro (a) de Estado da Cultura que,
se autorizar a revisdo, encaminhard o pedido ao Presidente do IPHAN ou diretamente a
Corregedoria, que providenciara a constituicao de Comissao Revisora, na forma dos arts. 149 e 180
da Lein?. 8.112, de 1990, a qual tera 60 (sessenta) dias para a conclusdo dos trabalhos.
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Encerrada apuracgdo, o julgamento do PAD de Revisdo competird a autoridade julgadora do PAD
originario, ou seja, ao (a) Corregedor (a) ou ao (a) Ministro (a) de Estado da Cultura, que tera o prazo
de 20 (vinte) dias para tanto, contados do recebimento do processo. Julgada procedente a revisao,
serd declarada sem efeito a penalidade aplicada, restabelecendo-se todos os direitos do servidor,
exceto em relagdo a destituicdo do cargo em comissdo, que sera convertida em exoneragao.

Da revisdo do processo, ndao podera resultar agravamento de penalidade.

Em relacdo aos tramites internos necessdrios para o processo de revisdo, este seguird, no que for
aplicavel, as orientagdes contidas neste Manual sobre o rito e as providéncias administrativos
referentes ao processo administrativo disciplinar ordindrio.

Fluxo 10: Pedido de Revisao
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Corregedor {3) ou Manistro da Cultura rito @ procedimento do processo discplinar
realizar o juigamento orgndrio

4. DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZAGAO DE PESSOAS JURIDICAS

De acordo com o Regimento Interno do IPHAN, compete apenas a Corregedoria instruir os
procedimentos de apuracdo de responsabilidade de entes privados de que trata a Lei n2 12.846, de
12 de agosto de 2013, observadas as disposi¢cOes legais. Assim, em relacdo aos procedimentos
necessarios para o exercicio desta competéncia, a Corregedoria utilizara as diretrizes previstas neste
manual, no que for aplicavel e observara as especificidades previstas na Lei 12.846/2013.

5. DO TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC)

O Termo de Ajustamento de Conduta é regido pelos arts. 61 a 72 da Portaria Normativa n2. 27, de
11 de outubro de 2022, da Controladoria—Geral da Unido e consiste em procedimento
administrativo voltado a resolucdo consensual de conflitos em casos de infracdo disciplinar de
menor potencial ofensivo, em que o agente publico interessado se compromete a ajustar sua
conduta e observar os deveres e proibi¢cdes previstos na legislacdo vigente, bem como cumprir
eventuais outros compromissos propostos pelo drgdo ou entidade e com os quais o agente publico
voluntariamente tenha concordado.
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A celebragao de TAC incumbe exclusivamente a autoridade que seria competente para instaurar o
processo administrativo disciplinar, visando a apura¢ao de infracdo de menor poder ofensivo
cometida pelo servidor, punivel, em tese, com adverténcia ou com suspensao de até 30 (trinta) dias,
conforme o art. 52 da Portaria Normativa n2. 27, de 11/10/2022. No &mbito do IPHAN, esta
competéncia pertence ao (a) Corregedor(a).

No caso de servidor publico ndo ocupante de cargo efetivo no IPHAN, o TAC somente podera ser
celebrado nas infragdes puniveis com a penalidade de adverténcia. Portanto, quando o caso sugerir
majoracao dessas penalidades, esse instrumento ndo podera ser utilizado.

A proposta para a celebrac¢do de TAC podera ser feita: (1) de oficio pela autoridade competente pela
instauracdo do processo correcional; ou (2) ser sugerida a autoridade instauradora pela comissdo
responsavel pela conducdo do processo disciplinar ja em curso e antes da apresentac¢ado do relatério
final, desde que atendidos os requisitos previstos na referida Portaria Normativa; ou ainda, (3)
requerida pelo agente publico interessado.

O TAC somente serd celebrado quando o servidor:
a. Nao tiver registro vigente de penalidade disciplinar em seus assentamentos funcionais;

b. Nao tiver firmado TAC nos ultimos dois anos contados desde a publicacdo do instrumento.
N3o se aplica essa condicdo quando a infracdo de menor potencial ofensivo tiver sido
cometida em momento prévio ao TAC anteriormente celebrado; e

c. Tenha ressarcido, ou se comprometido a ressarcir, eventual dano causado a Administra¢ao
Publica.

Apds a conclusdo da analise do juizo de admissibilidade, o responsavel pela conducdo da IPS
elaborard Nota Técnica sugerindo a propositura de Termo de Ajustamento de Conduta.

A proposta de conclusdo sera submetida a andlise da Chefia da Divisao Técnica. Apds a finalizagao
dessa avaliagdo, o processo serd encaminhado ao (a) Corregedor(a) para emissdao de Despacho
Decisorio.

Em caso de aprovacdo do (a) Corregedor(a), cabera ao apoio administrativo da Corregedoria adotar
as seguintes providéncias:

a. Criar processo relacionado, com codpia da minuta do termo para oferta do TAC ao
interessado;

b. Elaborar minuta de oficio ao servidor, encaminhando cdpia do processo referente a
apuracdo do caso, juntamente com a proposta de Termo de Ajustamento de Conduta para
manifestacao de aceitacdo no prazo assinalado;

Em caso de aceitacdo:

I.  Providenciar a libera¢do da assinatura do termo para o interessado;
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II.  Uma vez assinado o TAC pela autoridade celebrante e pelo interessado, elaborar a minuta
de extrato do termo e, apds assinatura do (a) Corregedor(a), enviar o documento para
publicagao;

[Il.  Minutar oficio a chefia imediata do servidor, encaminhando-lhe o respectivo termo para
acompanhamento do seu cumprimento;

IV.  Minutar oficio a COGEP para registro nos assentamentos funcionais do agente publico.

V.  Retirar eventual restricdo de acesso ao TAC, conforme entendimento da Corregedoria-Geral
da Unido (Despacho CRG 2109569);

VI.  Incluir o processo no bloco interno “TAC firmado — em cumprimento”, sobrestar o feito no
sistema SEl pelo prazo de cumprimento fixado e atualizar os registros internos para
acompanhamento do prazo;

VIl.  Em caso de ndo aceitagao, restituir o processo a Autoridade Instauradora para formacgao da
Comissdo processante, observados os tramites ja descritos sobre a instauracdo de processo
administrativo disciplinar.

VIIl.  Atualizar os registros internos; e
IX.  Atualizar o sistema e-PAD.
5.1 Monitoramento do cumprimento do Termo de Ajustamento de Conduta

A chefia imediata do servidor compromissario serd comunicada da celebracdo do termo e das
obrigacdes pactuadas a fim de acompanhar o efetivo cumprimento destas.

O prazo maximo para o cumprimento das condi¢cdes do TAC ndo podera superar 2 (dois) anos a
contar da sua homologacao.

Fluxo 12: Monitoramento do TAC
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5.1.2 Do cumprimento ou nao das obriga¢des pactuadas no TAC

Ultrapassado o prazo acordado no Termo de Ajustamento de Conduta, o apoio administrativo
removera o sobrestamento do processo e minutard oficio a chefia imediata do agente publico
interessado solicitando informagdes circunstanciadas sobre o cumprimento ou ndo das obriga¢des
pactuadas no TAC, durante o periodo fixado e submetera o expediente ao (a) Corregedor(a).

Uma vez assinado, o apoio administrativo enviard o oficio a Chefia Imediata que prestara as
informacdes detalhadas sobre o adimplemento (ou ndo) das obrigaces. Juntados os dados, o
processo sera submetido a avaliagdo da Divisdao Técnica que emitird nota sobre a continuidade ou
nao do caso na esfera disciplinar.

Em caso de cumprimento, a proposta serd de arquivamento e o (a) Corregedor(a), caso aprove,
expedird despacho decisério pela conclusdo do caso. Apds a assinatura, cabera ao apoio
administrativo da Corregedoria adotar as seguintes providéncias:

a. Atualizar os registros internos com o desfecho do procedimento em questao;

b. Encaminhar cépia de ciéncia do despacho decisério ao interessado, alertando que outro TAC
nao podera ser firmado no periodo de 2 (dois) anos contados da publicagdo do termo ja
celebrado (art. 63, § 22 da Portaria Normativa CGU N2 27, de 11 de outubro de 2022);

c. Atualizar o sistema e-PAD;
d. Certificar as providéncias adotadas; e
e. Concluir o processo do TAC.

Em caso de ndo cumprimento, o apoio administrativo restituird o processo a Autoridade
Instauradora para formacdo da Comissdo Processante, observados os tramites ja descritos sobre a
instauracdo de processo administrativo disciplinar.

6. DA MATRIZ DE PRIORIZAGAO

A matriz de priorizacdao é uma ferramenta que utiliza critérios e pesos para definir a ordem em que
as demandas da Corregedoria serdo analisadas. Os critérios de priorizacao que serao utilizados nos
juizos de admissibilidade e nas instauracdes de processos correcionais no ambito da Corregedoria
sdo os seguintes:

a. orisco da ocorréncia de prescricdo da pretensdo punitiva;
b. agravidade da infracdo cometida pelo agente publico;

c. o nivel hierarquico do cargo ocupado no momento do cometimento da conduta tida como
irregular; e

d. as demandas oriundas de drgdo de controle interno ou externo, do Ministério Publico, de
6rgao de policia judicidria ou de decisao de érgaos do Poder Judiciario.
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Os critérios estabelecidos serdo aplicados para equacionar os recursos disponiveis na Corregedoria
e as demandas ao seu encargo, em especial quando os recursos disponiveis ndo forem suficientes
para a imediata instauragdo e andlise dos procedimentos correcionais.

Os responsaveis pela priorizagdo podem propor outros critérios, em caso de urgéncia ou relevancia
devidamente motivada e aceita pelo (a) Corregedor(a). A matriz de priorizacdo deve ser
concretizada, preferencialmente, em ferramenta eletronica, podendo ser revista a qualquer tempo,
tendo como diretriz as normas do 6rgao central do Sistema de Correigdao do Executivo Federal
(SISCOR).

6.1 Classificacdo dos Critérios de Priorizacdo
Os critérios de priorizacdo serdo classificados de acordo com as seguintes orientagdes:

a. Prazo prescricional em procedimento correcional de agente publico (PAD): Serd considerada
a aplicabilidade das penas em perspectiva, conforme os fatos narrados no momento da
analise para classificacdo do processo;

b. A gravidade da conduta supostamente praticada por agente publico sera classificada como
de:

I. Baixa gravidade: aquela com penalidade, em tese, de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta)
dias;

Il. Moderada gravidade: aquela com penalidade, em tese, de suspensao acima de 30 dias; e

lll. Alta gravidade: aquela com penalidade, em tese, de demissdo ou equivalente a penalidade
expulsoria;

c. Nivel hierdrquico do cargo ou da func¢do ocupada pelo agente publico: serd considerado o
nivel hierdrquico do cargo ou da funcdo a qual o agente publico estiver vinculado no
momento de ocorréncia dos fatos, devendo-se considerar, na priorizacao, o nivel hierarquico
mais alto no caso de haver mais de um agente envolvido;

d. Demandas oriundas de 6rgdo de controle interno ou externo, do Ministério Publico, de
6rgao de policia judiciaria ou de decisdao de drgdos do Poder Judicidrio: serd considerada
prioritaria em relacdo as demandas oriundas de usudrios de servicos publicos ou demais
entes publicos ou privados.

| - Tempo do prazo prescricional Peso
Dentro do prazo para adverténcia (até 180 dias) 9
Dentro do prazo para suspensao (até 2 anos) 5
Faltando 18 meses para demissao e afins 4

Il — Gravidade da conduta em tese praticada Peso
Alta (possivel demissdo e afins) 6
Média (possivel suspensao superior a 30 dias) 4
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Baixa (possivel adverténcia ou suspensao até 30 dias) 2
[Il — Nivel hierarquico do cargo ocupado Peso
Dirigente FCE/CCE 15 ou superior 4
Demais FCE/CCE 2
Outros agentes publicos 1
Il - Tipo de demandante Peso
CGU,TCU,PF,MP, judicidrio 2
Cidaddo ou Orgdo Interno 1

7. DA OBTENCAO E GUARDA DE EVIDENCIAS

A obtencao e a guarda de evidéncias nos procedimentos e processos correcionais deverao seguir os

principios basicos da seguranca da informagdo, assim entendidos como a confidencialidade,
integridade, disponibilidade, autenticidade, controle de acesso, irretratabilidade (ndo repudio) e

conformidade, de acordo com as seguintes orientacGes gerais:

a.

No curso do processo, deve ser evitada a anexac¢do de documentos cujo contelddo gozem de
protecdo legal especifica, para fins de preserva¢do do sigilo quando do encerramento da
apuracdo correcional. Neste caso, os documentos devem ser mantidos em processos
relacionados, de acesso restrito, com a certificagdo de sua existéncia no processo principal.

A inclusdo de pecas de outros processos no procedimento ou processo correcional devera
se dar, preferencialmente, pela funcdo “Incluir Documento”, opgdo “Externo”,
notadamente, quando houver riscos ao necessario sigilo dos autos;

As comunicacgbes expedidas nos processos correcionais (oficios e demais correspondéncias)
serdo encaminhadas aos destinatarios preferencialmente por e-mail, devendo ser solicitado
aviso de recebimento pelo destinatdrio, que deverd ser salvo em arquivo PDF e incluido nos
autos, utilizando-se a funcionalidade “Incluir Documento”, op¢ao “Externo”; e caso nao seja
possivel o envio de documentos por correio eletrénico, deve-se imprimir ou salvar o seu
arquivo (oficio, e demais correspondéncias) e entregd-lo ao destinatdrio em suporte fisico
ou digital, juntando-se cépia do recibo ao procedimento ou processo correcional, utilizando-
se a funcionalidade “Incluir Documento”, op¢ao “Externo”;

As anexacdes dos elementos de informagao aos procedimentos ou processos correcionais
deverdo ser acompanhadas de certiddo ou Termo de Juntada de Documento, com
informacdes de origem, local e data da coleta do elemento. A certiddo ou o Termo de
Juntada pode ser substituido por cdpia de mensagem eletrénica que encaminhou o
respectivo elemento de informacdo, desde que permita a posterior verificacdo de origem,
local e data da coleta por interessado;

Os elementos de informacdo digitais obtidos por formas que ndo permitam a posterior
verificacdo de origem, local e data da coleta por interessado devem ser autuados
acompanhados de Certiddo ou Termo de Juntada de Documento, preferencialmente com
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informacdes adicionais para que atendam aos atributos relacionados a seguranca da
informacao;

f. Os documentos fisicos que constituam elementos de informagao devem ser digitalizados na
unidade correcional, e quando anexados, deve ser elaborada Certiddao ou Termo de Juntada
de Documento, com observagao do local onde se encontram os originais ou eventual
descarte, nos termos da legislacao que trata da matéria;

g. Em circunstancias devidamente motivadas, o acautelamento pode ser substituido por
documentacao adequada para demonstrar a pertinéncia como elemento de informagao,
gue, nesses casos, pode ser restituido ao seu proprietdrio apds ser submetido ao
contraditdrio por parte do interessado;

h. Caso um documento tenha sido inserido de forma indevida no processo, deve-se utilizar a
opcao “Excluir”, se ainda estiver disponivel. Recomenda-se evitar a utilizacdo da opcao
“cancelar documento”, tendo em vista que, apesar de o sistema exigir uma justificativa para
o cancelamento, o documento em questdo nao fica visivel aos investigados/acusados no
processo. Caso ndo se identifique melhor opgao, orienta-se que, apds o cancelamento, seja
inserido termo informando o que foi cancelado e a respectiva justificativa;

i. E possivel, a depender do volume de informacéo, que seja aberto processo especifico para
tratamento de informacgGes que ndo se constituam essenciais a apuracao, a fim de que sejam
juntados ao procedimento ou processo correcional apenas documentos pertinentes ao caso
sob apuracdo, evitando assim a sobrecarga de documentos ao processo principal. Nesse
caso, deve ser certificada a relacdo entre os processos e o acautelamento em apartado;

j-  Na hipétese do compartilhamento de todo e qualquer documento custodiado, inclusive
arquivos de dudio ou video, deve ser produzida certiddo especificando quando, porque e
para quem o documento foi remetido, salvo se houver pedido formal, andlise e despacho
deferindo-o nos mesmos autos. A disponibilizacdo de documentos pode ser feita através da
concessao de acesso externo pelo sistema SEI (forma preferencial), de fornecimento de link
de acesso temporario (neste caso observando as cautelas indicadas pela equipe da
Coordenacdo-Geral de Tecnologia da Informacdo da Autarquia) ou de forma fisica (em
envelope lacrado, com referéncia ao sigilo do documento e com dados do seu destinatario),
a depender da necessidade do caso concreto;

k. Para comunica¢Ges por meio de WhatsApp ou outro aplicativo de mensagem instantanea,
recomenda-se utilizacdo de celular funcional;

I. Para insercdao de intimacdao feita via WhatsApp ou outro aplicativo de mensagem
instantanea, recomenda-se aguardar 3 (trés) dias para realizacdo do "print" ou "screenshot"
da imagem, de modo que se faca aparecer o dia do més, ndo apenas o dia da semana. Além
disso, o niumero de telefone do intimado ndo deve ser salvo na agenda de contatos, para
gue assim aparec¢a na imagem o numero do telefone e ndo o nome do contato. A insercao
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da imagem deve vir acompanhada de certidao ou termo de juntada, indicando data e hora
do encaminhamento e de eventual confirmagao de recebimento.

8. DA CLASSIFICACAO DOS PROCEDIMENTOS e DOCUMENTOS CORRECIONAIS

A classificagao no SEI quanto ao grau de restricdo de acesso ao documento ou ao processo pode
ocorrer nas seguintes formas:

a. Publico: o nivel de acesso do SEI que permite que todas as pessoas usudrias tenham acesso
ao contelido dos documentos do processo;

b. Restrito: o nivel de acesso do SEIl que permite que somente as pessoas usudrias da unidade onde
0 processo tramitou tenham acesso ao conteldo dos documentos;

c. Sigiloso: o nivel de acesso do SEIl que permite que apenas as pessoas usudrias individualmente
credenciadas tenham acesso ao conteudo dos documentos e a informagbes gerais sobre o
processo.

Assim, apds o recebimento de denuncias ou representagdes, o processo iniciado na Corregedoria
para avaliacdo do caso deve receber a atribuicio de acesso “sigiloso” até a sua conclusdo
definitiva.

Também deve receber a atribuicdo de acesso “sigiloso” os procedimentos autuados em apartado
destinados a registrar informacgdes resguardadas pelas demais hipdteses legais de sigilo, tais como:

a. dados fiscais;

b. dados bancérios;

c. identificacdo de denunciante;

d. informacdes protegidas por sigilo comercial, empresarial, contabil ou industrial;
e. informacgdes provenientes de interceptacado telefonica ou telematica; e

f. outras informacgdes provenientes de inquérito policial em curso ou amparadas por segredo de
justica.
Deve ser atribuido o nivel de acesso “restrito” aos procedimentos:

a. Correcionais investigativos concluidos com arquivamento, desde que seu contelddo tenha
informacdes que ndo possam ser disponibilizadas de pronto ao publico;

b. Correcionais de natureza acusatodria, apds o julgamento, salvo se mesmo com a restricdo de
acesso, puder haver exposicdo da integridade, dignidade dos envolvidos, caso em que o
processo ficara como sigiloso.

A credencial de acesso as pessoas que compdem as comissdes processantes deve ser concedida
pelo apoio administrativo apds a criacdo do processo. Por sua vez, a credencial de acesso a pessoa
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acusada e a pessoa designada como representante legal ou cépia dos autos deve ser concedida pela
respectiva comissao correcional. Ao final das apuragdes, a comissao correcional deve cancelar o
acesso a pessoa acusada e a pessoa que a represente legalmente.

A critério da Corregedoria, 0 acesso aos autos pode ser mantido até o julgamento.

Aos processos relacionados ndo destinados a resguardar as demais hipdteses legais de sigilo pode
ser atribuido, quando necessario, o nivel de acesso restrito.

Devem ser cadastrados no SEI com nivel de acesso “publico” os processos administrativos em geral
e os que nao contenham informacdes protegidas pelas demais hipdteses legais de sigilo nem
informacgdes pessoais.

Sempre que ndo prejudique a validade e o conteddo do documento, a pessoa responsavel pelo ato
processual deve evitar inserir dados sigilosos ou pessoais ou, no caso dos ultimos, adotar
procedimentos para que os dados sejam pseudonimizados. Os documentos produzidos no curso da
apuracao correcional devem fazer apenas referéncia aos documentos que possuam natureza
sigilosa ou restrita, sem a reproducdo da informacdo de acesso restrito, a fim de resguardar a
informacao.

Devem ser cadastrados no SEI com nivel de acesso “restrito” os documentos que contenham
informacdo pessoal, ainda que sensivel, tais como:

a. nome, RG, CPF, género, data e local de nascimento, telefone, endereco residencial,
localizagdo via GPS, retrato em fotografia, prontudrio de saude, cartdo bancario, renda,
histérico de pagamentos, habitos de consumo, preferéncias de lazer, endereco de IP
(Protocolo da Internet) e cookies;

b. dados cadastrais extraidos de sistemas com acesso restrito;
c. atos processuais em que tenha sido necessario fazer constar informacdes pessoais.

Os procedimentos e processos correcionais ndo devem ser tramitados a outras unidades SEl, salvo
guando necessario ao julgamento.

9. DA SOLICITAGAO DE ACESSO OU DE COMPARTILHAMENTO DE INFORMAGAO

As solicitacOes de acesso ou de compartilhamento de informacgdes de processos oriundos das partes
interessadas (investigado, acusado ou indiciado), representantes legais, unidades internas da
Autarquia ou érgdos de controle devem seguir o disposto abaixo:

a. Se ndo houver apuracdo em andamento, encaminha para analise do (a) Corregedor (a), que
pode contar com o apoio do (a) Assistente Técnico (a) ou de outro servidor designado para
a realizacao desta atividade, quanto pertinéncia e oportunidade de atendimento;

b. Se houver apuracdao em andamento, encaminha a respectiva comissdo ou a Divisdo Técnica,
conforme o caso, para andlise quanto a pertinéncia e oportunidade de atendimento. Se o
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processo correcional estiver em andamento na Divisdao Técnica, o servidor responsavel por
sua analise apresenta sucinta manifestacao acerca da possibilidade de deferimento ou ndo
do pedido e submete a aprovacao da Chefia de Divisdo, a quem cabera a decisao.

Em ambos os casos o fornecimento das informagdes deve atender o disposto na Lei de Acesso a
Informagdo (LAI) (Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011), na Lei Geral de Prote¢do de Dados
(LGPD) (Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018) e nas normas que tratam da salvaguarda do
denunciante.

O fornecimento da informacgao solicitada deve ocorrer por meio de acesso externo aos autos ou por
mensagem eletronica (e-mail).

Nos casos em que a comunicagdo demande a fragmentagdo em mais de um arquivo, a pessoa
responsdvel pelo envio deve realizar a identificacdo devida de modo a permitir que a pessoa
responsavel pela remessa consiga observar a ordem cronolégica da producdo do documento
original. Os anexos podem ser encaminhados por meio da disponibilizagao de link para acesso aos
documentos armazenados em servidor online, devendo o conteudo ser excluido apds constatado o
regular acesso a esses documentos pelos interessados.

10. DO ACESSO A PROCESSOS JULGADOS

Ao receber um pedido de cdpia ou acesso a procedimento correcional julgado definitivamente, o
(a) Corregedor(a), com o apoio do(a) Assistente Técnico(a) ou de outro servidor designado avaliard
se pelo autor do pedido (interessado ou terceiro), o processo deve ser submetido algum tipo de
tarjamento. Caso haja necessidade, o apoio administrativo procedera com as ocultacdes necessarias
e submetera a revisdo do servidor que estiver prestando apoio ao (a) Corregedor (a).

Aprovado o envio do documento tratado, o apoio administrativo encaminha a pessoa demandante,
preferencialmente via e-mail expedido dentro do processo no SEl correspondente (iniciado para
tratamento especifico do pedido, como ocorre em solicitacées formuladas via Fala.BR), ou através
do processo original, no qual tanto a solicitacao de cdpia quanto a andlise do pedido e o documento
gue sera fornecido ficardao anexados.

11. DO PLANEJAMENTO DAS AGOES DA CORREGEDORIA

A Corregedoria deve elaborar o planejamento anual buscando a eficiéncia e a racionaliza¢do dos
trabalhos, considerando as seguintes diretrizes:

a. Gestdo de Pessoas: Gestdo mais eficiente das pessoas, com mapeamento das competéncias
para desenvolvimento da equipe e promocdo de capacitacdes orientadas as necessidades
identificadas;

b. Racionalizacdo dos Procedimentos Correcionais: Padronizacao das atividades correcionais
por meio da complementacdo ou atualizacdo deste manual ou edicdo de normativos
proprios, envolvendo os temas afetos a area correcional;
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c. Treinamento continuado Capacita¢des: Promocdo de ac¢des de capacitacdo internas e
externas sobre questdes correcionais;

d. Elaboragdo e execuc¢do de plano de agao para alcangar o Nivel 2 do Modelo de Maturidade
(CRG-MM) em 2026 e evoluir de acordo com as necessidades e objetivos da Autarquia;

e. Transparéncia Ativa: Atualizacdo do site da Corregedoria, com disponibilizacdo dos
resultados e acbes realizadas na Corregedoria;

f. Transparéncia Passiva: Elaboracdo de respostas tempestivas aos pedidos de acesso a
informacgdo e as demandas da Ouvidoria;

g. Acoes Preventivas: Participacdo ativa no Comité Técnico de Integridade e realizacdo das
demais a¢Oes necessdrias para divulgar boas praticas e corrigir ou evitar riscos de ilicitos
disciplinares (como palestras, cursos, cartilhas, folders, dentre outras).

As metas qualitativas e quantitativas da unidade e dos servidores serao pactuadas de acordo com
ciclo de avaliagao do Programa de Gestao de Desempenho (PGD) da Autarquia.

Para fins de planejamento e prestacdo de contas dos trabalhos e resultados obtidos pela
Corregedoria dentro de cada exercicio, serdo produzidos os seguintes documentos de
planejamento:

a. Plano de Acdo da Corregedoria — Instrumento de planejamento anual; e

b. Relatdrio de Gestdo da Corregedoria — Instrumento que consolida os dados e as informacgdes
da Corregedoria para fins de avaliacdo e prestacdo de contas da unidade junto a Presidéncia
da Autarquia ou érgdos externos.

11.1 Do Plano de A¢ao da Corregedoria

Para fins de elaboracdo do Plano de Acdo da Corregedoria, o (a) Corregedor (a) podera solicitar
informacdes a Chefia de Divisdo e ao (a) Assistente Técnico (a) sobre as a¢Ges realizadas no ultimo
ano, as necessidades identificadas para melhoria e alcance dos objetivos definidos pela unidade
correcional, conforme as diretrizes fixadas neste manual.

O plano de agao deve ser elaborado até o final do primeiro trimestre do ano e podera ser revisado
ao longo de sua execucdo, a depender das necessidades identificadas na unidade.

11.2 Do Relatério de Gestao

O Relatdrio de Gestdo tem por escopo apresentar os resultados da gestdo correcional da
Corregedoria a Presidéncia da Autarquia, a drgdos de controle externo e a atender o art. 34 da
Portaria Normativa CGU n? 27, de 11 de outubro de 2022. Neste ultimo caso, o relatério deve ser
publicado na pagina da internet da Corregedoria até o més de margo de cada ano.

O Relatdrio de Gestdo tem por escopo atender ao descrito no art. 34 da Portaria Normativa CGU n?
27, de 11 de outubro de 2022, apresentando os resultados da gestdo correcional da Corregedoria a
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Presidéncia da Autarquia e aos 6rgaos de controle externo. Neste ultimo caso, o relatério deve ser
publicado na pdgina da internet da Corregedoria até o més de margo de cada ano.

Para fins de elaboragdo do Relatério de Gestao da Corregedoria, o(a) Corregedor(a) podera solicitar
informacgdes a Chefia de Divisao Técnica ou ao (a) Assistente Técnico (a).

12. DAS CAPACITACOES

O Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da Corregedoria é um instrumento de planejamento
anual que alinha as necessidades de desenvolvimento dos servidores com os objetivos promover o
aperfeicoamento continuo e melhorar os servicos prestados pela equipe da unidade correcional.

A equipe da Corregedoria do IPHAN seguird uma trilha de aprendizagem minima com os seguintes
eixos e temas abaixo indicados, que serd complementada anualmente a depender das necessidades
e oportunidades identificadas:

EIXOS DE CAPACITACAO PARA A
ESFERA DISCIPLINAR

ASPECTOS DA

LETRAMENTO EM

ATUAGAO DA NOGGOES SOBRE

DIVERSIDADE E
INCLUSAO

NOCOES SOBRE PAD APURACAO SOBRE

ASSEDIO

CORREGEDORIA ADMIISSIBILIDADE

(1) Nogdes de Direito

Administrativo;

(2) Atividade
Correcional - Visdo
geral;

(3) Curso bésico de
PAD;

(4) Prote¢do de dados
pessoais no setor
publico;

(5) Responsabilizagio
Administrativa na Lei

o 2%::‘;?::” € (1) Provas do PAD;
(2) Condugdo de (2) Comissbes (1) Prevengdo e
oitlv:i‘ Processantes; enfrentamento do
i o-PAD: (3) Comissdo de assédio moral e
(3) Sisterna e-PAD; PAR: o

(4) Comunicagdes

processuals; (4) Sistema e-PAD.

(1) Letramento

racial;

(2) Promocgdo e
Defesa dos
Direitos das

pessoas
LGBTQIA#+;

(3) Habilidades

comportamentais.

de Anticorrupg¢do.

Para atendimento a indicacdo supra, o(a) integrante da equipe da Corregedoria pode participar de
cursos especificos sobre cada tema ou participar de capacitacdes mais amplas, desde que
contemplem os assuntos indicados acima.

A cada ano, preferencialmente junto com a elaboracdo do plano de agao, os integrantes da equipe
podem indicar novos temas e apontar capacitagdes que entendam importantes para o
aprimoramento ou o desenvolvimento das competéncias necessarias da equipe. As indicacdes
passardo por avaliacdo do (a) Corregedor(a) que, com o apoio do (a) Assistente Técnico (a), definira
a lista de cursos que serdo disponibilizados para a equipe interna da Corregedoria e para os demais
servidores do IPHAN.

A Corregedoria envidara esforcos para o oferecimento de atividades educativas em matéria
disciplinar a todos os servidores do IPHAN, como cursos, palestras, workshops etc.

INsTTUTS B
PATRIMORN IO
HistoRico &
ARTISTICN
Hacionak

54




BAE — Boletim Administrativo Eletronico do IPHAN n2 1.990 — Edicdo Semanal de 24 de outubro de 2025

13. DA PAGINA DA CORREGEDORIA NA INTERNET

A pagina da Corregedoria na internet é de fundamental importancia para conferir transparéncia aos
trabalhos da unidade e a sociedade de um modo geral, além de servir como canal de interface
socioestatal fomentador do controle social.

Para garantir que a pagina permaneca ativa e atualizada, a Corregedoria deve adotar os seguintes
procedimentos com vistas a atualizar periodicamente as informag¢des disponibilizadas em
transparéncia ativa:

a. A pessoa designada para a manutencdo do contelddo deve acessar periodicamente a pagina
de modo a verificar as informagdes disponiveis;

b. A partir da supervisdao e das informac¢des repassadas pela Corregedoria, a pessoa designada
deve solicitar o apoio da Coordenacdo-Geral de Comunicacdo Institucional (CGCOM) para
incluir, alterar ou excluir dados dos conteudos disponibilizados na pagina, a exemplo da
publicacdo de novos normativos, eventos, dentre outros, mantendo a pdgina atualizada;

c. As solicitacbes de alteracdo e atualizacdo da pagina da Corregedoria devem ficar
consolidadas em processo SEl especifico para o armazenamento dos dados pertinentes as
acoes realizadas.

14. DAS DISPOSICOES GERAIS

A Corregedoria pode requisitar servidores para conduzirem processos investigativos e integrarem
comissdes de procedimentos correcionais acusatorios, buscando preferencialmente, de forma
prévia, a pactuacdo da atuacdo com os préprios servidores que serdao designados e com as
respectivas chefias imediatas.

Além disso, pode designar servidores de outros érgaos ou entidades para atuar nos processos
correcionais a serem instaurados no ambito do IPHAN, bem como pode indicar os respectivos
servidores para comporem processos correcionais em outros 6rgaos e entidades, desde que haja a
concessao das autoridades envolvidas de forma antecedente.

A designacao ou requisicdo de servidores para atuarem como defensores dativos, peritos,
assistentes técnicos, secretdrios ou para comporem comissdo de processos correcionais constitui
missdo de carater relevante e obrigatdrio, ndo podendo a pessoa indicada recusar, salvo nas
hipdteses previstas em lei.

Os servidores que forem designados para auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos correcionais,
mas ndo estiverem vinculados aos quadros da Corregedoria do IPHAN, deverdo subscrever o “Termo
de Declaracdo de Auséncia de Impedimento e Suspeicdo" (Anexo Il) e 0 "Termo de Confidencialidade
(Anexo Il1).

O presente Manual podera ser revisto, quando necessdrio, para se manter atualizado, tendo em
vista possiveis altera¢des na estrutura da Corregedoria, modificacdes normativas que possam vir a
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ocorrer, bem como para acompanhar tempestivamente as orientacdes da Corregedoria-Geral da
Unido.

ANEXO | - Modelo de Plano de Trabalho

Plano de Trabalho da Comissdo Sindicante/Processante

Processo n?
Portaria instauradora

Sede do Colegiado
Composicao da Comissao Processante
Encargo Nome E-mail institucional Telefone Exercicio
Presidente
Membro
Membro

Programacao de auséncias
Programacao de diarias e
passagens

Ato Prazos Motivagao
Instalacdo (12 reunido deliberativa)
Expedicao de oficios
Notificacdo prévia
Elaboracdo do cronograma
Recebimento de defesa prévia e pedido de
producao de provas
Andlise da defesa prévia
Expedicdo de oficios e requisicdao de
documentos, pericias e inspecdes
Oitivas de testemunhas
Interrogatorio do acusado
Encerramento da instrucao
Indiciamento
Defesa Final (escrita)
Elaboracdo do Relatdrio Conclusivo
Entrega dos autos a autoridade instauradora

ANEXO Il - Termo de Declaragdo de Auséncia de Impedimento e Suspei¢cao

Termo de Declaracao de Auséncia de Impedimento e Suspeicdo para atuagcdo como Membro ou
Presidente de Comissdo de Sindicancia Punitiva ou Processo Administrativo Disciplinar — PAD

Este formulario visa levantar informacgfes que indiquem se a sua atuacdao em comissao de
sindicancia acusatéria ou processo administrativo disciplinar podera configurar casos de
impedimento ou suspeicao.

Conforme o disposto na Lei n2 9.784/1999, na Lei n2. 8.112/1990, e demais normas vigentes, o
servidor designado por autoridades deste Ministério para a composi¢cdo de Comissoes de PAD
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tem a obrigacao de conduzir os inquéritos administrativos que lhes forem delegados com a
devida lisura, agir de modo a prevenir ou a impedir possivel conflito de interesses e a resguardar
informacao privilegiada a que tiver acesso, bem como comunicar a autoridade instauradora
acerca de eventuais hipdteses que impecam sua atuacdo. Assim sendo, em atencao aos artigos
18 a 21 da Lei n2. 9.784/1999, solicita-se que Vossa Senhoria indique se ha impedimento ou
suspeicdo para sua atuagao no processo indicado abaixo; conforme o caso, apresente as
informacdes que sustentem a situacdo identificada.

Identificagdo do membro da Comissao

Nome:

Matricula SIAPE:

Atribuicdo: ( )Presidente ( )Vogal

N2 do Processo:

Fatos sob apuracdo:

Servidor(es):
Informar nome e CPF do(s)
investigados

Indicacdo de eventual situacdo de impedimento ou suspeicdo (preenchido pelo servidor

( ) Ndo sou impedido e nem suspeito para atuar no processo em epigrafe
exercendo a atribui¢do informada.
( ) Sou impedido e/ou suspeito para atuar no processo em epigrafe, conforme

hipdotese (s) assinalada (s) abaixo:

() | Ndo sou servidor estavel (Lei n2. 12.846/2013- n2. 8.112/1990, art. 49).
() | Tenho interesse direto ou indireto na matéria (Lei n2. 9.784/99, art. 18,
l).

Indicacdo do interesse e sua relagdo com o objeto do processo
Hipotesesde | () | Participei como perito, testemunha, representante ou preposto da (s)

impedimento pessoa (s) juridica (s) investigada (s), ou de sdcio (s) que a integre (m) e
ou que detenha (m) poder decisério no (s) ente (s) privado (s), assim como
suspeigdo de seu respectivo conjuge, companheiro ou parente e afins até o

terceiro grau (Lei 9.784/99, art. 18, Il).

Nome do (s) servidor (es) investigado (s):

() | Litiguei ou estou litigando judicial ou administrativamente com o (s)
servidor (es) investigado (s), ou com o (s) respectivo (s) conjuge (s),
companheiro (s) ou parente (s) e afins até o terceiro grau (Lei n@.
9.784/99, art. 18, lll).

Nome do (s) servidor (es) investigado (s):

() | Tenho amizade intima ou inimizade notéria com servidor (es)
investigado (s) ou seu (s) respectivo (s) conjuge (s), companheiro (s) ou
parente (s) e afins até o terceiro grau (Lei n2.9.784/99, art. 20).

Nome do (s) servidor (es) investigado (s):

( ) | Participei em analises e atividades anteriores referentes aos fatos em
apuracdo, como juizos de admissibilidade, investiga¢des preliminares,
sindicancias, auditorias, fiscalizacGes, operagdes especiais, bem como
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outros procedimentos de carater investigativo e/ou contraditério nos
quais informei minhas convicgGes em relagao ao (s) servidor (res)
investigado (s).

Indicagao da atividade:
Nome do (s) servidor (es) investigado (s):

() | Outras situagdes (p. ex. “sou o autor da representacdo que impulsionou
0 processo”):

Assinatura do Servidor

ANEXO Ill - Termo de Confidencialidade
MODELO DE TERMO DE CONFIDENCIALIDADE E SIGILO DE INFORMACOES

Eu, , CPF n.2 , matricula no SIAPE n?
, ocupante do cargo de , em exercicio na Corregedoria do
Instituto do Patrimonio Histérico e Artistico Nacional, assumo o compromisso de tomar todas as

precaucdes para assegurar a protecdo da informacao, inclusive a sigilosa e pessoal, a fim de garantir
e manter a confidencialidade, a integridade e a ndo disponibilidade de qualquer informagdao em
custédia, produzida ou tratada pela Corregedoria, incluindo as registradas nos Sistemas e-PAD, CGU-
PAD e CGU-PJ, cujo acesso decorra do exercicio das atribuicdes do meu cargo ou funcdo, mesmo
apds a minha mudanca de setor, exonera¢ao ou aposentadoria. Comprometo-me, em especifico, a:

I. NAO subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar ou alterar, total ou parcialmente, informag3o que se
encontre sob minha guarda, responsabilidade ou a qual eu tenha acesso ou conhecimento;

Il. NAO repassar ou divulgar informag¢®es que possam gerar qualquer tipo de constrangimento,
prejuizo material ou a imagem de terceiros, salvo quando decorrente de determinacdo legal ou ato
decisério, enquanto a informacao ndo for de natureza publica;

lI. NAO utilizar quaisquer informacdes, independentemente de ser de acesso restrito ou sigiloso,
em meu préprio beneficio ou proveito, presente ou futuro, ou para favorecimento de terceiros; e

IV. NAO efetuar gravacdo, fotografia ou produzir cépia, digital e impressdo, de quaisquer
documentos de acesso restrito ou sigiloso aos quais eu tenha acesso, salvo por determinacdo da
chefia.

Caso seja servidor publico. Estou ciente de que, na hipdtese de descumprimento deste Termo,
estarei sujeito aos efeitos previstos no Regime Juridico dos Servidores Publicos Civil da Unido, Lei
n.2 8.112, de 11 de dezembro 1990, no Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico do Poder
Executivo Federal, Decreto n.2 1.171, de 22 de junho de 1994, as responsabilidades previstas no
capitulo V da Lei n2 12.537, de 18 de novembro de 2011, bem como em legislacdo especifica que
trate de restricao de acesso e sigilo de informacdes.
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Caso seja colaborador. Estou ciente de que, na hipdtese de descumprimento deste Termo, estarei
sujeito aos efeitos previstos nos arts. 153, 154 e incisos | e Il do § 12 e § 22 do art. 325, todos do
Cddigo Penal Brasileiro, no art. 482 da CLT, no art. 33 da Lei n212.537, de 18 de novembro de 2011,
bem como em legislacdo especifica que trate de restricdo de acesso e sigilo de informacdes.

ANEXO IV - RELATORIO PARCIAL DE ATIVIDADES - COMISSOES

PAD/SINDICANCIA/PAR:

N2 DO PROCESSO:
PRESIDENTE:
FASE ATUAL:
DATA DAS PRESCRIGOES:

ADVERTENCIA:

SUSPENSAO:

PENALIDADE EXPULSORIA:
RESUMO SUCINTO DAS ATIVIDADES:

DESENVOLVIDAS NOS ULTIMOS 30/60 DIAS:

PREVISTAS PARA OS PROXIMOS 30/60 DIAS:

DEMANDAS PENDENTES E RESPECTIVOS RESPONSA DESENVOLVIDAS NOS ULTIMOS:

EVENTUAIS RISCOS IDENTIFICADOS A CONDUGAO DO PROCESSO:

OBSERVAGOES ADICIONAIS:

INFORMAGOES CADASTRAIS:

HOUVE JUNTADA DE DOCUMENTOS SIGILOSOS?

LOCAL, DATA E ASSINATURA
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