MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA '
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
DIRETORIA EXECUTIVA o Rl
COORDENACAO DE CORREGEDORIA GERAL

CHECK LIST PARA A COMISSAO DE SINDICANCIA INVESTIGATIVA

Processo n2: Comissao (Membros):
ITEM DESCRICAO RESPOSTAS
ATIVIDADES A SEREM REALIZADAS . NAO SE
. SIM NAO
COMISSAO APLICA
1 Receber o processo no SIPAC
Verificar se a portaria de nomeacdo da
? comissdo consta no processo
Verificar se o print da publicacdo da portaria,
3 no site do IFAM, consta no processo
Anexar, no processo, a portaria de nomeagao
4 e o print da publicacao da portaria, caso nao
tenha sido feita.
Verificar o prazo estipulado para a realizacdo
5 dos trabalhos (@ comissdo nio pode realizar ato em periodo
que n3o esteja coberto pela portaria de nomeac3o)
6 Realizar a primeira reuniao para:

(Vide item 1 abaixo)

6.1 Assinar Termo de Fidelidade

6.2 Designar secretario

6.3 Designar o local das reunides

6.4 Designar dias das reunides

Estabelecer as atividades a serem realizadas
6.5
pela comissao

6.6 Estabelecer o cronograma das atividades
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Emitir a Ata de Instalacdo e Inicio dos
6.7

Trabalhos

Encaminhar memorando para a autoridade

instauradora e ao titular da unidade onde
’ ocorreu a irregularidade, informando o inicio

dos trabalhos da comissao

Efetuar o estudo de caso (solicitar
8 informagOes dos setores competentes para

embasar sua consulta/pesquisa/investigacio)

Se houver documentos resultantes do estudo
9 de caso, realizar o Termo de Juntada de

Documentos

Registrar em ata a deliberacdo de intimacdes
10 das testemunhas

Expedir a intimagdao para  servidor
11 testemunhar

(Vide item 2 abaixo)

Notificar a chefia imediata do servidor
12 intimado do dia, horario e local da oitiva

Registrar o termo de inquiricao da oitiva de
13 cada testemunha

(Vide item 3 abaixo)

Se for necessdrio nova diligéncia, realizar
H Termo de Diligéncia

Se houver documentos resultantes da nova
15 diligéncia, realizar o Termo de Juntada de

Documentos

Inserir documentos fisicos no processo
o através do SIPAC, observando:
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- o0s documentos estdo em ordem

16.1

cronoldgica?
16.2 | - todas as portarias estdo no processo?

- 0s prints das publicacdes das portarias estdo
16.3 | no  processo,  cronologicamente, e

organizadamente apds as portarias?

- todos os documentos estdo devidamente
16.4 | assinados por todos os integrantes da

comissdo e pelos participantes das oitivas?

- todos os atos praticados pela comissao
16.5 | foram realizados dentro do prazo de vigéncia

das portarias?

17 Elaborar o relatdrio final

(Vide item 4 abaixo)

Elaborar o termo de encerramento dos

18 trabalhos

(Vide item 5 abaixo)

Inserir no SIPAC toda a documentacdo do
19
trabalho de investigacdao da comissao

Encaminhar o processo completo a

20 Coordenacgao de Corregedoria Geral do IFAM.

(Vide itens 6 e 7 abaixo)

INSTRUCOES GERAIS *

(1) INSTALAGCAO E DELIBERACAO / ATOS INAUGURAIS

No site do IFAM (http://www2.ifam.edu.br/instituicao/diretoria-executiva/coordenacao-de-
corregedoria-geral/manuais) ha diversos manuais e materiais orientativos, além de LegislacGes
e modelos de documentos, que podem e devem ser utilizados pelas comissdes para a realizacdo
dos trabalhos.

Presidente deve marcar reunido com os demais membros para instalar os trabalhos.
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Nessa reunido, em regra, deve-se efetuar os procedimentos:

1. Deliberar sobre a comunicacdo de instalacdo da comissdo a Autoridade Instauradora;

2. Designar o Secretario da Comissdo, entre os membros da Comissao;

3. Analisar os autos do processo e definir uma estratégia de acdo para trabalhar na apuracao do
caso;

4. Se for o caso, ja podem deliberar sobre as notificacdes das testemunhas (se houver);

5. Definir data, dia e hordrio das proximas reunides (a critério e disponibilidade dos membros);
6. Definir se a reunido sera presencial (nesse caso, definir o local) ou reunido por webconferéncia;
7. Todas as deliberacdes deverdo ser registradas em ata (modelo no site do IFAM).

(2) INTIMACAO DAS TESTEMUNHAS (art. 157 lei 8112/90)

Apods deliberacdo registrada em ata a Comissdo procede as intimacdes das testemunhas. A
Comissdo intimard a testemunha a depor mediante mandado expedido e assinado pelo
presidente da comissdo, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexada aos
autos.

O mandado devera ser expedido com indicacdo do local, dia e hora para serem ouvidas as
testemunhas.
Para cada testemunha, sera expedido um mandado, visto que, a intimacdo deve ser individual.

O mandado de intimagcao deve ser entregue direta e pessoalmente a testemunha. Se a
testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado serd imediatamente comunicada ao
chefe do setor onde serve, com a indicacdo do dia e hora marcados para oitiva, mediante a
expedicdo de memorando assinado pelo Presidente da Comissao.

A testemunha deve ser intimada com antecedéncia de pelo menos 3 (trés) dias Uteis em relacdo
a data designada para o procedimento de oitiva.

(3) DA OITIVA DAS TESTEMUNHAS:

As testemunhas devem ser inquiridas uma a uma sem que uma saiba ou ouca o depoimento da
outra.

O Presidente da Comissdo advertira a testemunha, no inicio da oitiva, de que se faltar com a
verdade incorrerd em crime de falso testemunho.

O depoimento deverd ser reduzido a termo e lido pelo secretdrio ou um dos membros da
comissao, a fim de possibilitar as retificacdes cabiveis.
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Posteriormente, sera assinado e terd suas folhas rubricadas pelas testemunhas, pelo presidente
da comissdo, pelos membros e pelo secretario. Nao podera ser dada cépia da ata ao depoente,
haja vista o sigilo do processo.

(4) RELATORIO (art. 145 da lei 8.112/90)

A comissdo elaborara relatério minucioso, no qual resumira as pegas principais dos autos e
mencionard as provas em que se baseou para formar sua convic¢do, fazendo referéncia as
paginas do processo nas quais se encontram.

Na sindicancia, a comissdo podera sugerir: i) arquivamento do processo (por insuficiéncia de
provas ou por nao ter sido possivel apurar a autoria); ii) aplicacdo de penalidade de adverténcia
ou suspensdo de até 30 dias; iii) instauracdo de processo disciplinar.

Sempre que oilicito praticado pelo servidor ensejar a imposi¢gao de penalidade de suspensao por
mais de 30 (trinta) dias, de demissdo, cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade, ou
destituicdo de cargo em comissao, sera obrigatdria a instauragao de processo disciplinar.

(5) TERMO DE ENCERRAMENTO

E o fechamento dos trabalhos da Comissdo e o encaminhamento a autoridade maxima da
Instituigao.

(6) PARECER JURIDICO

Apbs o Termo de encerramento do processo, os autos deverdo ser remetidos a Coordenacao de
Corregedoria Geral, para que o processo seja encaminhado a Procuradoria Federal do IFAM, para
analise e emissdo de parecer.

(7) JULGAMENTO
Apd6s a analise juridica, os autos deverdo ser devolvidos a CCG, para que O processo seja

registrado e encaminhado ao Magnifico Reitor para julgamento, com base no relatério conclusivo
exarado pela comissdo processante e pelo Parecer da Procuradoria Federal.
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