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ORIENTACAO NORMATIVA N° 3/USC/UFPI, DE 13 DE AGOSTO DE 2024

Estabelece critérios acerca das medidas necessérias a
guarda e a obtencdo de evidéncias nos procedimentos
correcionais no ambito da Unidade Setorial de Correicéo da
Universidade Federal do Piaui.

A CORREGEDORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI, designada pelo Ato da Reitoria
n 521, de 15 de abril de 2024, publicado no Diério Oficial da Unido de 17 de abril de 2024, Edigdo
74, Secdo 2, p. 31, no uso de suas atribuicdes legais que lhe confere a Resolugdo n°
113/CONSUN/UFP1/2022, e considerando o disposto na Portaria Normativa CGU n° 27, de 11 de
outubro de 2022 e na Portaria n® 202/2021, da Controladoria-Geral da Unido, RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os critérios acerca das medidas necessarias a guarda e a obtencdo de evidéncias
nos procedimentos correcionais no ambito da Unidade Setorial de Correi¢do da Universidade Federal
do Piaui.

I - DA DESCRIQAO DOS TRABALHOS

Art. 2° Cabera aos servidores da Corregedoria e aqueles designados para a conducdo de
procedimentos correcionais a observancia da integridade das informacdes juntadas aos procedimentos
e a necessaria identificacdo da possibilidade de confirmacdo das formas de obtencéo e veracidade das
evidéncias.

Paragrafo 1° Deverdo ser respeitados pelos servidores 0s seguintes principios:

| — Confidencialidade — s6 as pessoas autorizadas tém acesso as informacoes;

Il — Integridade — indica que a informacéo nao foi corrompida ou adulterada;

I11 — Disponibilidade — a garantia de que a informacdo esta acessivel quando necessario;
IV — Autenticidade — caracteristica do que é legitimo, genuino ou real;

V- Rastreabilidade — € o que permite a reconstrugéo da trajetoria percorrida pela evidéncia, desde a
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sua origem até a sua incluséo no procedimento.

Paragrafo 2° Todas as evidéncias produzidas e juntadas ao procedimento em tramitacao deverdo ser
registradas de maneira cronoldgica, indicando sua origem, e sempre que citada devera ser apontada

a sua localizacéo no processo atraves da indicacdo da folha em que a mesma se encontra.

Art. 3° Estabelecer os critérios acerca das medidas necessarias a guarda e a obtencao de evidéncias
nos procedimentos correcionais no &mbito da Unidade Setorial de Correigao da Universidade Federal
do Piaui.

Il - DAS ORIENTACOES GERAIS

Art. 4° Deverao ser observadas visando a preservacao das evidéncias e restricdo dos assuntos
tratados no ambito correcional, as orientagdes abaixo:

| — O processo objeto de apuracdo nao devera ser tramitado a outras unidades até a finalizacdo dos
trabalhos da Comissdo, com a entrega do relatorio final, sob pena de risco ao sigilo necessario a
conducéo dos trabalhos;

Il — As comunicacdes e solicitacdes de informagdes encaminhadas por meio de memorando eletrd-
nico deverdo ser destinadas especificamente aos responsaveis pelos setores e ndo a Unidade em
geral, de forma a preservar o sigilo do que fora solicitado;

Il — Pode-se utilizar o e-mail institucional para o envio das comunicacdes e solicitacdes, cabendo
o indicativo de confirmacdo de recebimento, seja de forma automatica ou manifestacao voluntaria
por parte do destinatario;

IV— Em todos os pedidos de informacéo, devera conter indicativo da restri¢do e responsabilidade
de se resguardar o sigilo das informacGes solicitadas, estabelecendo prazo razoavel para resposta,
especialmente quando do envio de consultas aos responsaveis pelos setores/unidades administrati-
vas;

V — Pode-se utilizar de aplicativos de mensagens instantaneas ou recursos tecnologicos similares
para a realizacdo de qualquer ato de comunicacao processual, examinadas as diretrizes e as condi-
cOes estabelecidas na Portaria Normativa CGU n° 27/2022;

VI — A juntada de documento avulso ao procedimento correcional sera acompanhada, preferenci-
almente, de termo de juntada, assinado pelo Presidente ou servidor designado para conduzir o pro-
cedimento, no qual deve constar a respectiva origem e a sua forma de obtencéo;

VIl — Quando da inclusdo de documentos no sistema SIPAC, no campo de “observagdes do docu-
mento”, indica-Se a realizagdo de especificagcdo da origem e da sua forma de obtencéo; e

VIII — Na hipotese do compartilhamento de todo e qualquer documento custodiado, inclusive ar-



quivos de audio ou video, deve ser produzido Termo de Compartilhamento conforme anexo I, es-

pecificando quando, por que e para quem o documento esta sendo remetido.

111 - DAS ORIENTACOES PARAREALIZACAO DE OITIVAS E INTERROGATORIOS

Art. 5° As oitivas de testemunhas e os interrogatérios dos acusados poderdo ser realizadas de forma
presencial ou por videoconferéncia, de acordo com a conveniéncia da situa¢do, a localizacdo fisica
dos participantes, bem como a disponibilidade de recursos tecnologicos de comunicacao.
Paragrafo 1° Na realizacao de oitivas e interrogatorios, devem ser contemplados 0s seguintes pas-
SOS:

| — Identificacdo nominal de todos os participantes do ato, destacando o local em que cada um se
encontra presente;

Il — Informar aos participantes que a oitiva sera gravada, com captacdo de audio e imagem, e 0
produto da gravacdo sera utilizado apenas para finalidades de investigacao e apuracao de respon-
sabilidades;

Il — Aos depoentes, solicitar, antes de iniciar a gravacdo, a apresentacdo do documento ou 0 seu
encaminhamento por algum mecanismo de comunicacdo instantanea para fins de conferéncia e
identificacao.

IV — Solicitar que os microfones sejam desligados para evitar ruidos desnecessarios, porém todos
0s participantes podem religar o proprio microfone quando desejarem se pronunciar durante o ato
ou fazer alguma tipo de interferéncia pertinente;

V — Caberéa ao responsavel pela conducdo do ato organizar a oitiva de modo a permitir que todos
se manifestem de forma ordenada, sem tumultos;

VI — Informar aos participantes que sua camera devera permanecer ligada durante todo o ato;

VII — Orientar o acusado e o seu Procurador a conversarem reservadamente, caso queiram. Per-
mite-se, assim, a saida temporaria deles do evento ou 0 mero desligamento dos microfones;

VIII — No caso de algum participante enfrentar problemas técnicos, recomenda-se a tentativa de
restabelecimento da comunicagdo por no maximo até 30 minutos do momento da interrupcao, apos
0s quais, decorridos sem sucesso, deve-se reagendar o ato;

IX — E possivel o compartilnamento de telas, permitindo-se a apresentacio de documentos espe-
cificos aos depoentes no momento da realizacao do ato;

X - Quando da oitiva de testemunha, comunicar sobre a obrigacao de ela dizer a verdade e
ndo omitir a verdade, sob pena de incorrer nas penas do crime de falso testemunho, con-

forme disposto no art. 342 do Cdédigo Penal; e



XI - Quando da realizacdo de interrogatério, informar ao acusado do seu direito de perma-
necer em siléncio e de ndo responder a qualquer pergunta que seja considerada em seu des-
favor. (art. 5°, LXIII, Constitui¢éo Federal).

IV - DAS ORIENTACOES PARAUTILIZACAO DE MENSAGEM ELETRONICA

Art. 6° A comunicacdo feita com o interessado, seu representante legal ou procurador, por meio
de correio eletrénico ou aplicativo de mensagem instantanea deve ocorrer na forma de mensagem
escrita acompanhada de arquivo do ato administrativo.

Paragrafo 1° Orienta-se a utilizacdo dos recursos tecnoldgicos para a realizacdo de qualquer ato de
comunicagéo processual, inclusive:

| — na notificacdo prévia para informar a existéncia do processo e convidar a participar da
instrucdo processual;

Il — na intimacdo de testemunha ou declarante para informar a realizacdo do ato processual;
Il — naintimacdo de investigado ou acusado para informar a realizacdo de ato processual;

IV — na intimagdo para apresentacdo de alegacdes escritas e alegacgdes finais; e

V - citacdo para apresentacdo de defesa escrita.

Paragrafo 2° Quando ndo identificado endereco de correio eletrénico ou nimero de telefone mé-
vel, funcional ou pessoal, devem ser utilizados os meios convencionais de comunicagdo dos atos

processuais que assegurem a certeza de ciéncia da comunicacao dos atos processuais.

V - ORIENTACOES ACERCA DOS ANEXOS

Art. 7° E obrigatorio que se envie o anexo do arquivo do ato administrativo sempre em formato
“PDF”.

Art. 8° Nos casos em que a comunicagdo demande a fragmentacdo em mais de um arquivo, o res-
ponsavel pelo envio deverd realizar a identificacdo devida, de modo a permitir que se consiga

verificar a ordem cronolégica da producdo do documento original.

Art. 9° Os anexos dos atos de comunicacdo poderdo ser disponibilizados mediante indicacéo do

endereco de acesso ou link ao documento armazenado em servidor online.

V - ORIENTACAO ACERCA DA CONFIRMACAO DE RECEBIMENTO



Art. 10. A confirmacéo do recebimento se dara mediante:

| —a manifestacdo do destinatério;

Il — a notificagdo de confirmacdo automatica de leitura;

Il — o sinal grafico caracteristico do respectivo aplicativo que demonstre, de maneira
inequivoca, a leitura por parte do destinatario;

IV — a ciéncia ficta, quando encaminhada para o correio eletrdnico ou nimero de telefone movel
informados ou confirmados pelo interessado; e

V — 0 atendimento da finalidade da comunicacéo.

Art. 11. Se, apds 24h do envio da comunicacdo, houver a detec¢do de que ndo ocorreu nenhuma
das hipdteses acima, e sendo de conhecimento o nimero de contato fixo ou movel, devera o ser-
vidor responsavel realizar contato telefénico com o destinatéario, prestando as seguintes informa-
coes:

| —a informacédo de que foi encaminhada comunicacdo processual pelos seguintes meios: endereco
de e-mail e/ou nimero de WhatsApp ou outro aplicativo de mensagem instantanea;

Il —a confirmac&o se foi ou ndo recebido, neste Gltimo caso conferir se 0 enderego de e-mail e/ou
numero de WhatsApp ou outro aplicativo de mensagem instantanea estdo corretos, e se 0 mesmo
possui algum outro para novo envio;

Il — solicitar que seja respondido o e-mail e/ou mensagem de WhatsApp ou outro aplicativo de
mensagem instantanea com a confirmagao de recebimento; e

IV — registrar o dia, o horario, 0 niUmero de contato, a pessoa com quem se comunicou, se for o
caso, e qualquer outra informacao relevante.

Paragrafo 1° As tentativas de contato deverdo ser feitas pelos préximos 4 (quatro) dias subsequen-
tes, até que seja obtida resposta. Se ao final do 5° dia ap6s o0 envio, ndo houver a confirmacéo, a
comunicacdo sera repetida por qualquer meio, devendo todo ocorrido ser certificado e juntado ao
processo.

Paragrafo 2° Para comunicagfes por meio de WhatsApp, recomenda-se a utilizagéo de celular ins-
titucional, sem prejuizo da utilizacdo de nimero pessoal quando necessario, tomando os devidos
cuidados de atinentes a identificacdo e objetivo da comunicacao.

Paragrafo 3° Para inser¢do de intimacao feita via WhatsApp, recomenda-se aguardar 03 (trés) dias
para realizacdo do "print" ou "screenshot™ da imagem, de modo que se faca aparecer o dia do més,
nédo apenas o dia da semana. Além disso, 0 numero de telefone do intimado ndo deve ser salvo na

agenda de contatos, para que assim apare¢a na imagem o numero do telefone e ndo o nome do



contato. A insercdo da imagem deve vir acompanhada de termo de juntada, indicando data e hora

do encaminhamento e de eventual confirmagéo de recebimento.

VI - ORIENTACAO ACERCA DA CONFIRMACAO DE RECEBIMENTO

Art. 12. No caso de documentos fisicos, caberd a um dos membros da Comissdo ou servidor de-
signado para conduzir o procedimento correcional a conferéncia dos documentos recebidos, para
aferir se se trata de documento original, autenticado ou cépia simples, bem como proceder a sua

inclusdo junto ao processo com esta informagéo.

Art. 13. O ato de juntada ao processo devera zelar pela ordem, organizacéo, correta nomeacao do

arquivo, tipo de conferéncia e sigilo do documento.

Art. 14. Apos julgamento, os documentos recebidos em meio fisico e/ou em suportes de armazena-
mento digitais deverdo ser remetidos a Corregedoria para guarda e arquivamento.

Art. 15. Esta Orientacdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, no endereco eletronico

da Corregedoria, disponivel em https://ufpi.br/usc.
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ANEXO I - Termo de Compartilhamento de evidéncias correicionais

NUmero do procedimento:

Assunto:

Quantidade:

Descricdo sucinta da evidéncia:

Origem:

Destinatario:

Data de recebimento:

Finalidade:

Responsavel pelo recebimento:

Local de armazenamento:
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