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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso:  Sindicdncia Investigativa - SINVE
Numero: 21.002/001-022022
Investigagdo Preparatdria a fim de detectar materialidade de provas para
abertura de Processo Administrativo Disciplinar (PAD).
Procedimento preliminar e inquisitorial, ndo punitivo, de apurag¢do de
Objetivo: irregularidades no servigo publico, destinado a pesquisar, de forma mais
aprofundada, indicios de autoria e materialidade de falta disciplinar
(quando ndo houver elementos que justifiquem a instauragdo imediata de
procedimento disciplinar acusatorio).
Responsavel:  Corregedoria Seccional da Unila - COSEC
Atores
Autoridade| Reitor
Instauradora
julgadora:

Corregedoria:

Gestor do Processo

Corregedoria Seccional da Unila

Comissdo de SINVE

Atividades do subprocesso

1. Emitir Portaria de Instauragédo da SINVE

Responsadvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Autoridade Instauradora/ julgadora
Processo administrativo de IPS
Portaria de designagdo

e Apds o despacho de decisdo pela instauragdo do procedimento correcional
(SINVE), a autoridade emitird a portaria de designagdo dos membros.

e A comissdo poderd ser conduzida por um tunico servidor ou por comissdo
composta por dois ou mais servidores efetivos;

® Apds a publicagio da portaria de designagdo, inseri-la no processo
administrativo da investigagdo (IPS) e encaminhar a Corregedoria.



Ferramentas:

Referéncias:

SIPAC e Trello
Instrugcdo Normativa n? 14/2018

2. Cadastrar unidade no SIG/SIPAC e realizar reunido preliminar

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Corregedoria
Processo administrativo de Sindicdncia Investigativa
Ndo se aplica

e (Comunicar aos servidores designados, a publicagcdo da portaria de instauragdo
da Comissédo de SINVE;

e realizar o cadastro da unidade administrativa correspondente ao processo de
Sindicdncia, no sistema SIPAC e solicitar acesso ao modulo Protocolo para os
membros da comisséo.

® Realizar reunido (preferencialmente por videoconferéncia) com os membros da
comissdo, para transmitir as orientagdes iniciais sobre o processo e o papel da
comissdao.

e Solicitar a Comissdo de SINVE, a elaboragdo de um planejamento das atividades
a serem realizadas pela comissdo.

SIPAC, Manual de Processo Administrativo Disciplinar

Instrugdo Normativa n? 14/2018

3. Enviar o processo no sistema para a comissdo responsdvel

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Corregedoria
Processo administrativo de Sindicdncia Investigativa
Ndo se aplica

e Liberar acesso de consulta as instrugées e modelos de arquivos para Sindicdncia
Investigativa, no drive da Corregedoria;

e [Estabelecer o prazo de 10 dias para que a comissdo apresente o plano de
trabalho, a ser enviado por e-mail, a Corregedoria;

e Tramitar o processo eletronicamente, para a comissdo de SINVE.

SIPAC, drive
Instrucdo Normativa n® 14/2018

4. Receber o processo e realizar os atos inaugurais

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Comissdo de Sindicdncia Investigativa
Processo administrativo de Sindicdncia Investigativa
Oficio e ata de instalagdo

® Receber o processo administrativo no SIPAC;



Ferramentas:

Referéncias:

e Os trabalhos da comissdo tem inicio com a sua instalacdo, assim a reunido
inaugural de instalagdo e de inicio dos trabalhos da Comissdo serd devidamente
lavrada em ata;

e Designar o Secretdrio da Comissdo que fard o registro em ata das reunides e
deliberagées;

® FEnviar oficio a autoridade (Reitor), informando a instalagdo e inicio dos
trabalhos da comissdo.

SIPAC, drive
Instrugdo Normativa n? 14/2018

5. Estudar os autos e elaborar Plano de Trabalho

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo de Sindicdncia Investigativa
Processo administrativo
Ndo se aplica

e Fazer a leitura do processo administrativo.

e Verificar a ocorréncia de impedimentos ou de suspeicbes dos membros da
respectiva comissdo e efetuar a devida comunicagdo a Corregedoria, quando for
0 caso.

e A comissdo exercerd suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo necessdrio a elucidagdo do fato.

e FElaborar o Plano de Trabalho e enviar por e-mail a Corregedoria.

Drive, Zimbra, Rumo Siscor

Lei 8.112/90

6. Reunir Elementos Probatorios para a Instrugdo Processual

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo de Sindicdncia Investigativa
Processo administrativo de Sindicdncia Investigativa
Ndo se aplica

Coletar provas ou informagées para apuragdo.
Poderdo ser utilizados quaisquer meios probatorios admitidos em lei, tais como:
prova documental, inclusive emprestada, manifestacdo técnica, tomada de
depoimentos e diligéncias necessdrias para a elucidagdo dos fatos.

e E facultado a comissdo recorrer, quando necessdrio, a técnicos e peritos de
modo a permitir a elucidagdo dos fatos (Lei n28.112/90, art. 155)

e Apds reunir todos os elementos de provas, elaborar a matriz de
responsabilizagdo.

Manual de Processo Administrativo Disciplinar, SIPAC, Zimbra, Memo

Instrucdo Normativa n® 14/2018

7. Elaborar a Matriz de Responsabilizagdo




Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo de Sindicdncia Investigativa
Processo administrativo de Sindicdncia Investigativa
Matriz de Responsabilizagdo

e (Com base nas provas obtidas, construir a Matriz de Responsabilizagdo.

e Verificar a existéncia dos elementos de materialidade e autoria.

e Apontar evidéncias faltantes, possivel tipificacdo ou enquadramento
administrativo infringido.

e O prazo para a conclusdo da Sindicdncia Investigativa ndo excederd a 60

(sessenta) dias e poderd ser prorrogado por igual periodo.

Manual de Processo Administrativo Disciplinar, Drive, Rumo Siscor

Instrugdo Normativa n® 14/2018, Lei 8.112/90

8. Fazer o Relatorio Conclusivo com base nas provas

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo de Sindicdncia Investigativa
Processo administrativo de Sindicdncia Investigativa
Relatério Final

e claborar relatorio conclusivo que resumird as pecas principais dos autos e
mencionard as provas ou informagées que fundamentaram sua conclusdo. E
importante demonstrar a autoria ou a responsabilidade do servidor.

e O relatério poderd, ainda, propor o arquivamento do processo, caso ndo tenha
sido possivel apurar a autoria.

® A comissdo pode sugerir neste relatério, medidas que podem vir a ser adotadas
pela administracdo, com o objetivo de evitar a repeticdo de fatos ou
irregularidades semelhantes aos apurados na sindicdncia.

Manual de Processo Administrativo Disciplinar, Drive

Instrucdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90

9. Encerrar os trabalhos e submeter a Decisdo Superior

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo de Sindicdncia Investigativa
Processo administrativo de Sindicdncia Investigativa
Ata de encerramento

e (oncluido Relatorio da Comissdo, elaborar a ata de encerramento.
® Despachar o processo para a Corregedoria, para conferéncia de regularidade da
instrugdo processual e encaminhamento a autoridade superior.

Manual de Processo Administrativo Disciplinar, Drive

Instrucdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90



10. Receber o processo e realizar a andlise procedimental

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Autoridade Instauradora e Julgadora
Processo administrativo de Sindicdncia Investigativa
Ndo se aplica

® Receber o processo e de acordo com o relatorio final da comissdo, a autoridade
fard avaliagdo para sua tomada de decisdo.

SIPAC, e-PAD, Memo e Trello
Instrucdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90

11. Emitir despacho decisério para arquivamento

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Autoridade Instauradora e Julgadora
Processo administrativo de Sindicdncia Investigativa
Despacho decisério

e (aso o conjunto probatdrio demonstre a auséncia de elementos (materialidade
e autoria) para instaurar procedimento acusatdrio (PAD), emitir despacho
decisdrio para arquivamento da dentincia.

e Encaminhar o processo a Corregedoria.

SIPAC, e-PAD, Memo e Trello
Instrugdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90

12. Realizar as comunicagées e arquivar

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Corregedoria
Processo administrativo de Sindicdncia Investigativa
Ndo se aplica

Receber o processo de sindicdncia Investigativa no sistema SIPAC.
Realizar as comunicacbes (demandante da dentincia e recomendagées
administrativas - se houver).

e Arquivar o processo em sede disciplinar.

® Registrar a decisdo da autoridade no e-PAD.

SIPAC, e-PAD, Memo e Trello
Instrugdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90

13. Emitir Portaria de Instauracdo do PAD e Designar nova Comissdo

Responsdvel:| Autoridade Instauradora e Julgadora

Entrada (insumos):

Processo administrativo de Sindicdncia Investigativa



Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Ndo se aplica

e (aso o conjunto probatdrio, e relatério final da Comissdo demonstre os
elementos necessdrios (materialidade e autoria) para a instauragdo de
procedimento acusatorio, emitir despacho decisorio para instaurar o Processo
Administrativo Disciplinar - PAD.

Emitir Portaria de designagdo de uma nova comissdo processante.

Enviar o processo para a Corregedoria, para providéncias conforme fluxo de
Processo Administrativo Disciplinar e registro da decisdo da autoridade no
e-PAD.

SIPAC, e-PAD, Memo e Trello
Instrugdo Normativa n? 14/2018, Lei 8.112/90

Outras Informacgoes

Nesse procedimento ndo hd contraditério.
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Data: Versao:
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