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1. Objetivo

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a prestagao de apoio administrativo as
comissdes disciplinares e investigativas no ambito da Comissdo Permanente de
Atividades Correcionais - CPAC, em conformidade com o Modelo de Maturidade
Correcional - CRG-MM, garantindo suporte operacional adequado a condugao dos
procedimentos correcionais.

2. Abrangéncia

Esta Instrugdo de Trabalho aplica-se as/aos membras/os de comissdes vinculadas/os
aos procedimentos correcionais instaurados pela autoridade competente, incluindo
sindicancias, processos administrativos disciplinares, investigacbes preliminares e
demais procedimentos de natureza correcional.

3. Diretrizes Gerais

A CPAC devera assegurar apoio administrativo as comissdes, de modo a viabilizar a
regular instrucdo processual, a organizagdo documental, o controle de prazos e o
adequado fluxo de informagdes.

e O apoio administrativo podera ser prestado por membras/os da CPAC ou por
servidoras/es formalmente designadas/os pela autoridade competente.

e A designagao do apoio administrativo devera ocorrer por ato administrativo
especifico.

4. Competéncias do Apoio Administrativo
Compete a/ao servidor/a ou colaborador designado como apoio administrativo, sem
prejuizo de outras atribuicées definidas pela CPAC:

| - realizar controle e acompanhamento de prazos processuais;

Il - promover juntada, organizacgao, digitalizagédo e numeragao documental,

lIl - providenciar expedi¢do e encaminhamento de comunicagdes, notificagdes
e oficios;

IV - auxiliar na reserva de salas, agendamento de oitivas e suporte logistico;
V - realizar alimentagao e atualizagao de sistemas informatizados utilizados
pela atividade correcional;

VI - apoiar a tramitagdo processual e o controle de acesso aos autos;

VII - prestar suporte operacional aos membros da comissédo, resguardada a
independéncia técnica e decisoéria destes.
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5. Responsabilidades

5.1 Da Comissao Permanente de Atividades Correcionais
o Coordenar e supervisionar o apoio administrativo prestado as comissées;
e Promover orientagédo aos servidores designados;
o Garantir condigdes minimas de funcionamento das comissoées.

5.2 Do Apoio Administrativo
« Executar as atividades operacionais designadas;
e Resguardar o sigilo das informagdes e documentos acessados;
e Atuar com observancia aos principios da legalidade, eficiéncia, discricdo e
imparcialidade.

6. Da Prestacao de Apoio Administrativo
A prestacao de apoio administrativo devera constar formalmente em:
e portaria de instauragao da comisséo;
« despacho da autoridade instauradora;
e ordem de servico;
e por meio de aplicativo de mensagens instantaneas (ex. Whatsapp);
e ou outro instrumento administrativo equivalente.

7. Da Pagina “Base de Conhecimento” no sitio institucional

A pagina “Base de Conhecimento” € mantida pela CPAC e consta com rol de
informacgdes e materiais uteis disponibilizados para as comissdes processantes. Na
secao “Orientacdes” podem ser acessadas informagdes adicionais sobre a prestacéo
de apoio administrativo. Acesso em: https://ufsb.edu.br/a-ufsb/diretoria-de-integridade-
e-transparencia-dit/cpac/material-de-apoio

8. Disposicoes Finais

A atuacdo do apoio administrativo possui carater exclusivamente operacional, ndo
substituindo as competéncias deliberativas, instrutérias ou decisérias dos membros da
comissao. Os casos omissos serao dirimidos pela CPAC, observadas as normas da
CGU e a regulamentacéo institucional vigente.
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