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1. Objetivo

Padronizar o registro da obtencdo, guarda e juntada de evidéncias em juizos de
admissibilidade e procedimentos correcionais investigativos.

2. Abrangéncia

Esta Instrucdo de Trabalho aplica-se as atividades desempenhadas pela Comissao
Permanente de Atividade Correcional - CPAC, comissdes investigativas, autoridades
instauradoras e demais servidores/as designados/as para atuagdo em atividades
correcionais.

3. Conceito de Evidéncia

Considera-se evidéncia todo elemento de informacg&o produzido, coletado ou juntado
ao processo administrativo, apto a subsidiar analises preliminares, admissibilidades e
procedimentos investigativos, podendo, apds o contraditorio e ampla defesa, constituir
prova administrativa.

As evidéncias poderao decorrer, entre outras fontes, de:

| - coleta de documentos fisicos ou digitais;

Il - extragdo de documentos constantes em outros processos;
Il - depoimentos, declaragdes e acareagdes;

IV - registros audiovisuais;

V - vistorias, diligéncias e inspegdes;

VI - recursos técnicos, periciais ou sistemas informatizados.

4. Diretrizes Gerais de Segurancga da Informagao
Toda evidéncia devera observar os seguintes principios:

a) Confidencialidade: acesso restrito apenas a pessoas autorizadas;
b) Integridade: preservacgao contra alteragdes indevidas;
c) Disponibilidade: acesso garantido quando necessario;
d) Autenticidade: garantia de legitimidade da informacao;
) Rastreabilidade: possibilidade de identificagdo da origem, manipulacdo e
juntada da evidéncia aos autos.
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5. Registro da Obtencao da Evidéncia
Toda coleta ou recebimento de evidéncia devera ser formalmente registrado nos
autos, contendo, sempre que possivel, as seguintes informacdes:

| - descrigao sucinta da evidéncia;

Il - data e horario da obtencao;

Il - local da coleta ou origem da informacéo;

IV - identificagdo do/a servidor/a responsavel pela coleta ou recebimento;

V - identificacdo das pessoas presentes no ato, quando aplicavel,

VI - meio utilizado para obtencéo da evidéncia;

VII - identificagdo do equipamento ou dispositivo utilizado, incluindo numero de
série, quando pertinente;

VIl - indicacéo da forma de preservagao adotada;

IX - registro fotografico ou documental, quando necessario;

X - indicacao da cadeia de custddia, quando aplicavel.

6. Cadeia de Custédia das Evidéncias

Considera-se cadeia de custddia o conjunto de procedimentos utilizados para manter
e documentar a historia cronolégica da evidéncia, desde sua obtencédo até sua
juntada aos autos e eventual descarte ou arquivamento, garantindo sua autenticidade,
integridade, rastreabilidade e confiabilidade.

§1° A cadeia de custddia devera possibilitar a identificagdo de todas as pessoas que
tiveram acesso a evidéncia, bem como os registros de coleta, recebimento,
transporte, armazenamento, processamento, analise e juntada aos autos.

§2° O registro da cadeia de custddia devera conter, sempre que possivel:

| - identificagdo da evidéncia;

Il - data, hora e local da coleta ou recebimento;

Il - identificagdo do/a responsavel pela coleta ou recebimento;
IV - forma de acondicionamento e armazenamento;

V - registro de movimentacdes e transferéncias;

VI - identificagao dos/as responsaveis pelo manuseio;

VII - data e forma de juntada ao processo administrativo.

§3° As evidéncias deverdo ser preservadas de forma a evitar perda, extravio,
alteragdo, contaminagdo ou acesso indevido, observando-se os principios da
segurancga da informagao e as normas institucionais aplicaveis.

§4° Havendo necessidade de reprodugdo, extragcdo de copia ou utilizacdo de midia
derivada, devera ser preservado, sempre que possivel, o arquivo ou objeto original,
com registro da operagéo realizada e identificacdo do responsavel.

7. Guarda e Preservacao das Evidéncias

7.1 Evidéncias Digitais
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As evidéncias digitais deverao:

| - ser armazenadas preferencialmente em formato nio editavel;
Il - permanecer em ambiente institucional seguro;

Il - possuir controle de acesso restrito;

IV - manter copia integra do arquivo original;

V - conter identificagdo de autoria, origem e data de obtencgao.

7.2 Evidéncias Fisicas
As evidéncias fisicas deverao:

| - ser acondicionadas em local seguro e com acesso controlado;

Il - permanecer identificadas com numero do processo e descrigdo do item;
[l - ter registro de movimentagc&o e manuseio;

IV - ser preservadas contra extravio, deterioragao ou adulteracéo.

8. Juntada de Documentos e Evidéncias aos Autos

A solicitagdo de juntada de documentos e evidéncias devera ser encaminhada ao
endereco eletrénico institucional da Comissdo Permanente de Atividade Correcional -
CPAC: cpac@ufsb.edu.br, contendo as seguintes instrugdes:

A Comissdo Permanente de Atividade Correcional,

Referente ao Processo Administrativo Disciplinar n® 23746.XXXXXX/XXXX-

XX, encaminhamos para juntada aos autos:

Descrigéo sucinta do documento/evidéncia - n° xx, de Xx/XxX/XxXxX;
Descrigao sucinta do documento/evidéncia - n° xx, de Xx/XxX/XxxX;

Descrigao sucinta do documento/evidéncia - n° xx, de xXx/Xx/Xxxx.

Paragrafo unico. Caberd a membro/a da CPAC ou servidor/a formalmente
designado/a proceder a instrugdo processual no SIPAC e na plataforma e-PAD,
promovendo o adequado registro da juntada e preservagao das evidéncias.

9. Controle e Rastreabilidade

Toda inclusdo, retirada, movimentacdo ou substituicdo de evidéncia devera possuir
registro nos autos ou nos sistemas institucionais correspondentes, permitindo a
identificacao:

| - do/a responsavel pela agao;

Il - da data e horario;

[l - da finalidade da movimentacgao;
IV - da localizagao da evidéncia.
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10. Disposigoes Finais

Os/as responsaveis pela instrugdo e condugdo dos procedimentos correcionais
deverédo zelar pela observancia desta Instru¢do de Trabalho, adotando medidas
destinadas a preservagao da confiabilidade, seguranga e integridade das evidéncias
produzidas ou recebidas no ambito correcional.
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