Boletim de Servigo Eletronico em 10/06/2025

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
REITORIA
COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

INSTRUCAO DE TRABALHO N° 04, DE 10 DE JUNHO DE 2025

Estabelece
orientacdes
para
obtencdo

e guarda
de
evidéncias
e provas

O PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
DA UFC, no uso de suas atribuigdes regimentais, considerando o Regimento Interno da CPPAD/UFC e as orientagdes da
Corregedoria-Geral da Unido quanto a necessidade de normatizagdo das praticas adotadas pela unidades correcionais do SISCOR,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimento para a obtencdo e guarda de evidéncias e provas.

Art. 2° Tendo em vista a preservagdo das evidéncias provas e restrigdo dos assuntos tratados no ambito correcional,
observa-se que:

I — O processo objeto de apuracdo ndo devera ser tramitado a outras unidades até a finalizagdo dos trabalhos da
Comissdo, com a entrega do relatdrio final, sob pena de risco ao sigilo necessario a condugao dos trabalhos;

IT — As comunicagdes e solicitagdes de informagdes encaminhadas por meio de comunicagio eletronica deverdo ser
destinadas especificamente aos responsaveis pelos setores € nao a Unidade em geral, de forma a preservar o sigilo do que fora
solicitado;

IIT — Pode-se utilizar o e-mail institucional para o envio das comunicac¢des e solicitagdes, cabendo o indicativo de
confirmagdo de recebimento, seja de forma automatica ou manifestagdo voluntaria por parte do destinatario;

IV — Em todos os pedidos de informagdo, devera conter indicativo da restricdo e responsabilidade de se resguardar o
sigilo das informagoes solicitadas, estabelecendo prazo razoavel para resposta, especialmente quando do envio de consultas aos
responsaveis pelos setores/unidades administrativas;

V — Pode-se utilizar de aplicativos de mensagens instantidneas ou recursos tecnoldgicos similares para a realizagdo de
qualquer ato de comunicagdo processual, examinadas as diretrizes e as condigdes estabelecidas na Portaria Normativa CGU n°
27/2022;

VI — A juntada de documento avulso ao procedimento correcional serd acompanhada, preferencialmente, de certiddo
ou termo de juntada, assinado pelo Presidente, secretario ou servidor designado para conduzir o procedimento, no qual deve constar
a respectiva origem ¢ a sua forma de obtengao;

VII — Quando da inclusdo de documentos no sistema SEI, no campo de “observagdes do documento”, indica-se a
realizagdo de especificagdo da origem e da sua forma de obtengao;

VIII — Na hipdtese do compartilhamento de todo e qualquer documento custodiado, inclusive arquivos de audio ou
video, deve ser produzido TERMO DE COMPARTILHAMENTO, especificando quando, por que e para quem o documento esta
sendo remetido;

IX - No caso de documentos fisicos, cabera a um dos membros da Comissao ou servidor designado para conduzir o
procedimento correcional a conferéncia dos documentos recebidos, para aferir se se trata de documento original, autenticado ou
copia simples, bem como proceder a sua inclusdo junto ao processo;

X - O ato de juntada ao processo devera zelar pela ordem, organizagdo, correta nomeacgdo do arquivo, tipo de
conferéncia e sigilo do documento;

XI - Apos julgamento, os documentos recebidos em meio fisico e/ou em suportes de armazenamento digitais deverao



ser remetidos & CPPAD para guarda e arquivamento;

XII - Em caso de utilizagdo do Sistema e-PAD, o registro da origem das evidéncias e das provas deve ser efetuado
em campo especifico para essa finalidade, j& existente no Sistema;

XIIT - Em caso de juntada no processo de “prints” ou capturas de tela de aplicativos de mensagens instantaneas, a
Comissdo Disciplinar Processante ou o servidor responsavel pela apuragdo devera requisitar o telefone celular para fins de inspecao
e lavrar ata sobre a juntada do documento, fazendo constar a midia digital do qual foi extraido, indicando data, horario das
conversas, numero de telefone e a rede social em que a conversa foi realizada. A transcri¢do para o processo deve preservar a ordem
de envio das mensagens para que o conteiido possa ser compreendido em seu contexto.

XIV - Em caso de gravacdo ambiental realizada por vitima de assédio, a Comissdo Disciplinar Processante ou o
servidor responsavel pela apuragdo adotara o mesmo procedimento descrito no ponto anterior.

Fortaleza, 10 de junho de 2025.

FELIPE BRAGA ALBUQUERQUE
Presidente da CPPAD/UFC

Documento assinado eletronicamente por FELIPE BRAGA ALBUQUERQUE, Presidente de Comissdo, em 10/06/2025, as
11:31, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015 .
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