MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO E AGRICULTURA FAMILIAR

Orientacdao n° 2/CORREG/GM-MDA

1. OBJETIVO

1.1. Instituir procedimento de garantia da cadeia de custodia das evidéncias, provas e demais
documentos que constituem os processos e procedimentos que tramitam na Corregedoria o Ministério do
Desenvolvimento Agrario e Agricultura Familiar.

2. ABRANGENCIA

2.1. Este procedimento aplica-se a todos os servidores, colaboradores da Corregedoria que
atuam com a instru¢do de processos administrativos e correcionais. Os processos em tramite na
Corregedoria deverao ser formalizados e instruidos no formato eletronico no Sistema Eletronico de
Informacdes — SEI.

3. DA CADEIA DE CUSTODIA

3.1. Considera-se cadeia de custédia o conjunto de todos os procedimentos utilizados para
manter e documentar a historia cronoldgica da evidéncia, prova e demais documentos coletados a partir de
seu reconhecimento até o descarte.

3.2. A cadeia de custédia compreende o rastreamento dos elementos mencionados no artigo
anterior nas seguintes etapas:

a) reconhecimento: ato de distinguir um elemento como de potencial interesse para a
producdo da prova;

b) isolamento: ato de evitar que se altere o estado das coisas, devendo isolar e preservar
o estado das coisas encontradas;

c) fixacdo: descricdo detalhada das evidéncias, provas e demais documentos, conforme
encontrados pela Corregedoria ou pela Comissdo, podendo ser ilustrada por fotografias,
filmagens ou croqui, sendo indispenséavel a sua descri¢do no laudo ou relatdrio técnico
por servidor técnico ou especialista responsavel pela matéria, podendo ser do MDA
ou de outro 6rgao publico;

d) coleta: ato de recolher a evidéncia, prova e demais documentos que serdo submetidos
a analise do especialista ou técnico, respeitando suas caracteristicas e natureza;

e) acondicionamento: procedimento por meio do qual cada evidéncia e prova coletada ¢
embalada de forma individualizada, de acordo com suas caracteristicas fisicas, quimicas
e bioldgicas, para posterior analise, com anotag¢ao da data, hora e nome de quem realizou
a coleta e o acondicionamento;

f) transporte: ato de transferir a evidéncia e prova de um local para o outro, utilizando as
condi¢des adequadas (embalagens, veiculos, temperatura, entre outras), de modo a
garantir a manuten¢dao de suas caracteristicas originais, bem como o controle de sua
posse;

g) recebimento: ato formal de transferéncia da posse da evidéncia e prova, que deve ser
documentada com, no minimo, informagdes referentes ao nimero do processo SEI da
Corregedoria, local de origem, nome de quem transportou a evidéncia, natureza do
exame, tipo da evidéncia, protocolo, assinatura e identificacdo de quem o recebeu,
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h) processamento: exame pericial em si, manipulagdo do vestigio de acordo com a
metodologia adequada as suas caracteristicas bioldgicas, fisicas e quimicas, a fim de se
obter o resultado desejado, que devera ser formalizado em laudo produzido por perito,
quando houver necessidade;

1) armazenamento: procedimento referente a guarda, em condi¢des adequadas, do
material a ser processado, guardado para realizacdo de contrapericia, descartado ou
transportado, com vinculagdo ao nlimero do laudo correspondente;

J) evidéncias: informacdes, videos, fotografias ou outros documentos relevantes
coletados junto a outras unidades do Ministério, ou gerados a partir das andlises de
admissibilidade dos casos em tramite na Corregedoria;

k) provas: evidéncias submetidas ao contraditério e ampla defesa; e

1) descarte: procedimento referente a liberacdo da evidéncia, respeitando a legislagdao
vigente e, quando pertinente, mediante autorizacao judicial.

\

3.3. As evidéncias e provas encaminhadas a Corregedoria do MDA deverdo estar
acondicionadas, separadamente, em embalagens de seguranga lacradas e numeradas, cada qual
acompanhada do Formulario de Cadeia de Custodia — FCC, conforme modelo do Anexo 1, bem como da
respectiva requisi¢do ou solicitagdo de exame pericial.

3.4. A separagdo dos vestigios deve obedecer ao principio da razoabilidade para garantir a
adequada preservagdo da prova material, com vistas a evitar danos fisicos, contamina¢des quimicas € ou
biologicas, bem como contaminagdes cruzadas, nos seguintes termos:

I- vestigios que ndo possam ser embalados devido as suas dimensdes, tais como
computadores e objetos de grande porte devem ser identificados, conforme modelo do
Anexo 1, e encaminhados a unidades da Corregedoria, conjuntamente com seu FCC;

II - o servidor responsavel pelo recebimento do vestigio, em qualquer fase da cadeia
de custodia, deverd verificar se as condi¢des de embalagem estdo de acordo com o
disposto nesta Portaria e, em caso de nao conformidade, devera preencher o campo
especifico do FCC;

IIT - os documentos coletados como prova ou evidéncia pela Corregedoria do MDA,
apos digitalizados, deverdo ser anexados ou relacionados ao processo eletronico - SEI
correspondente;

IV - o responsavel pela digitalizacdo deve inserir o FCC (Informacdes Gerais das
Evidéncias - Anexo 1) nos autos do processo eletronico autuado para tal.

3.5. Caso a Corregedoria do MDA nido possua espaco suficiente ou condigdes de armazenar
determinado material, o responsavel pela unidade deverd encaminhar expediente a(o) Ministro(a) que
determinard as condi¢des de deposito do referido material em local diverso.

4, DO FORMULARIO DE CADEIA DE CUSTODIA - FCC

4.1. Os documentos coletados como prova ou evidéncia pela Corregedoria do MDA, apds
digitalizados, deverdo ser anexados ou relacionados ao processo eletronico - SEI correspondente.

4.2. O responsavel pela digitalizacao deve inserir o FCC (Informacdes Gerais das Evidéncias -
Anexo 1) nos autos do processo eletronico autuado. O FCC devera ser devidamente preenchido e assinado
pelo primeiro custodiante, que € aquele quem coletou/recebeu e acondicionou o vestigio na embalagem
apropriada, que podera ser por servidor lotado na Corregedoria. O FCC preenchido e assinado devera ser
encaminhado a Corregedora para ciéncia.

4.3. Todas as movimentagdes do vestigio devem ser registradas nos campos designados do FCC,
incluindo-se aquelas realizadas dentro da préopria unidade da Corregedoria.

4.4, A embalagem de seguranca sé podera ser aberta pelo(a) Corregedor(a), pelo Presidente da
Comissao designada que vai proceder a analise e, motivadamente, por pessoa autorizada. Apods cada
reanalise da coisa material, deve se fazer constar no FCC o nome e a matricula do responsavel pela
abertura do envelope, a data, o local, a finalidade, bem como as informagdes referentes ao novo envelope



utilizado.

4.5. No caso de analise documental, por parte do investigado ou do representante, deve-se
acostar aos autos o Termo de Vista.

4.6. O FCC devera acompanhar o vestigio até seu destino final, ocasido em que serd arquivado,
sendo classificado como documento de guarda permanente. Caso o vestigio seja armazenado em local
diverso da Corregedoria do MDA, esta devera arquivar a copia do FCC.

5. DO DANO INVOLUNTARIO

5.1. No caso de dano involuntario a embalagem em que seja necessario substitui-la, deve-se
acondicionar o vestigio juntamente com sua embalagem danificada e o envelope inicial em nova
embalagem apropriada, devendo os registros da razdo da substitui¢do ser anotados e assinado pelo
custodiante imediato no campo “Nao Conformidades” do FCC.

5.2. O servidor designado para a andlise do vestigio devera devolvé-lo em caso de nao
conformidade entre o contetido e sua descri¢do, registrando tal situacdo no FCC.

6. DA TRANSFERENCIA OU COMPARTILHAMENTO DE EVIDENCIAS

6.1. O compartilhamento de evidéncias deve ser registrado, descrevendo remetente, data de

envio e finalidade no formulario de transferéncia de evidéncia (Anexo II), sendo disponibilizado
copia, preferencialmente, por meio eletronico, assim como:

a) e-mail: por meio de mensagem eletronica escrita, contendo obrigatoriamente a
identificacdo do niimero do processo, o tipo de evidéncia que estd sendo encaminhada
(imagens, audios e outros), a devida assinatura da pessoa responsavel pelo envio
com identificacdo do ramal para contato. Nos casos em que a comunicagdo demande a
fragmentacdo em mais de um arquivo, a pessoa responsavel pelo envio deve realizar a
identificacdio devida de modo a permitir que o remetente consiga observar a
ordem cronoldgica da produ¢do do documento original;

b) link: por meio da disponibilizacdo de link para acesso aos documentos armazenados
em servidor online, cujo contetido serd excluido apos constatado o regular acesso a esses
documentos pelos interessados, registrando o histérico de transferéncia em formulario;

c) fisico: caso o conteudo seja encaminhado por meio fisico, a transferéncia deve ser
realizada mediante envelope lacrado e identificado como sigiloso, com o nome da pessoa
responsavel pelo recebimento, registrando o historico de transferéncia em formulario.

6.2. Havendo a necessidade de envio por meio dos correios, deve ser utilizada carta registrada
com confirmacao de recebimento do interessado previamente identificado.

6.3. Apos o encerramento do procedimento correcional, os documentos recebidos pela pessoa
responsavel pela anélise ou pela comissdao correcional, em meio fisico e em suportes de armazenamento
digitais, devem ser remetidos a Corregedoria para guarda e arquivamento permanente.

7. CONSIDERACOES

7.1. Os procedimentos que tramitarem na Corregedoria do MDA serdo classificados no SEI
como sigilosos no grau reservado, em aten¢do ao disposto no art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011. Concluido o procedimento, as informagdes e documentos recebidos no curso do
procedimento que estejam resguardadas por sigilo legal compordo autos apartados, que serdo apensados
aos principais.

7.2. A Corregedoria criard no SEI, unidade especifica para a condugdo de cada procedimento
correcional, cujo acesso sera exclusivo ao(s) investigado(s) e seu(s) representante(s) legal(is) devidamente
constituido(s) e aos servidores especialmente designados pela Corregedoria para a instru¢do e condugao
do procedimento.

7.3. A Corregedoria do MDA criard bloco interno no SEI para arquivar os processos
disciplinares concluidos, transformando os processos sigilosos em restritos, os quais ficardao disponiveis
para consulta, se for o caso, mediante solicitagdo com justificativa, resguardado o sigilo previsto em
legislagao especifica.



8. ANEXOS

I - Informacgdes gerais das evidéncias

Processo n°

/ /

Data da coleta

Hora da coleta

Registro de
entrada

Unidade

Prodedimento: (IPS, IP,
SINV, SINAC, PAD,
PAR, TAC)

Processo n°

Enderego

Descricao da
evidéncia

Responsavel

pela coleta cargo

matricula

lotacao

Outros
membros da
equipe

II - Formulario da cadeia de custodia

Movimentagao

Ordem o
da evidéncia

data/hora

matricula

identificacao

justificativa da
movimentagao

recebido de

recebido por

recebido de

recebido por

recebido de

recebido por

recebido de

recebido por

IIT - registro da ndo conformidade

movimentacgdo da

Ordem o
evidéncia

data/hora

conformidade

descrigao da nao

identificacdo do
responsavel

recebido de

recebido por

IV - transferéncia de custddia para outro 6rgao

Autorizado por

nome

identificagdo

recebido por

cargo

matricula

data/horas

outros membros




V - Encerramento da cadeia de custddia

Analise destrutiva destrui¢do objeto

n°® do documento que registra o encerramento | local data/horario

Nome cargo/lotagdo | matricula

Nome cargo/lotagdo | matricula

observacao

9. ENCAMINHAMENTO

9.1. Para apreciacdo e aprovacdo da Corregedora do MDA.
Atenciosamente,

assinado digitalmente
DYLENY TEIXEIRA ALVES DA SILVA
Assessora Técnica

Atenciosamente,
assinado digitalmente
LUCIANA DA SILVA BARBOSA

Corregedora

il
Sel o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Dyleny Teixeira Alves da Silva, Assessor Técnico, em
13/05/2026, as 14:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 4°,§ 3°, do Decreto
n° 10.543, de 13 de novembro de 2020.

sell o

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Luciana da Silva Barbosa, Corregedor(a), em 14/05/2026,
as 08:01, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 4°,§ 3°, do Decreto n°® 10.543, de
13 de novembro de 2020.
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