S A SRO:

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS

INSTRUCAO DE TRABALHO N° 01/2026

ASSUNTO: Estruturagdo e atualizagdo periodica das informagdes da transparéncia ativa e do
repositorio de referéncias técnicas da Corregedoria Setorial da Ufal.

TIPO: Diretriz / rotina interna.

OBJETIVO: Estabelecer o contetido, os responsaveis e a periodicidade de atualizagdo (a) do
espaco da Corregedoria Setorial no sitio institucional da Ufal, destinado a transparéncia ativa,
e (b) do repositorio de referéncias técnicas da unidade, de modo a padronizar as rotinas e
assegurar a disponibilidade e a tempestividade das informagdes correcionais.

RESPONSAVEIS: Corregedor Setorial e equipe técnica da Corregedoria.
ABRANGENCIA: Servidores lotados na Corregedoria Setorial da Ufal.

BASE NORMATIVA: Resolugao n° 150/2024-CONSUNI/UFAL; Portaria Normativa CGU
n°® 27/2022; Lein® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacgao);

1. DISPOSICOES GERAIS

Esta Instrucao de Trabalho disciplina, no ambito da Corregedoria Setorial da Ufal, as
rotinas de estruturagdo ¢ atualizagdo das informagdes correcionais, de modo a atender
simultaneamente as finalidades de transparéncia ativa e de organiza¢do do conhecimento
técnico da unidade. Para tanto, o documento esta organizado em duas se¢des complementares:
a Se¢do I trata da pagina institucional da Corregedoria a Se¢do II trata do repositorio de
referéncias técnicas.

A atualizacdo das informacgodes € responsabilidade compartilhada da equipe, cabendo ao
Corregedor Setorial a supervisao geral. Sem prejuizo de a rotina recair primariamente sobre o
servidor designado para cada frente, todos os servidores lotados na unidade devem estar
habilitados a inserir e atualizar os dados, garantindo a continuidade em caso de auséncias.

2. SECAO I - TRANSPARENCIA ATIVA

A Corregedoria Setorial dispde de espaco especifico no sitio institucional da Ufal, no
endereco https://ufal.br/servidor/correicao, destinado a publicizagdo das informacdes basicas
sobre a sua atuagdo. A manuten¢do desse espaco atualizado ¢ essencial a transparéncia ativa da



unidade correcional. O quadro a seguir estabelece, para cada item da pagina, o conteudo

minimo, o responsavel pela atualizacdo e a respectiva periodicidade.

Item da pagina

Conteudo minimo

Responsavel

Periodicidade

Localizagdo e
Contatos

Endereco (prédio da Reitoria, Campus
A.C. Simdes, Sala 113), horario de
atendimento (segunda a sexta, das 8h as
17h), e-mail
(corregedoria@corregedoria.ufal.br) e
demais canais de contato.

Livia Azevedo

Sempre que houver
alteracdo.

Equipe (“quem ¢
quem”)

Composic¢do da equipe, cargos e
atribuigoes, além do periodo do
mandato do titular da unidade
(Corregedor Setorial).

Livia Azevedo

Sempre que houver
alteracdo na
composi¢ao ou no
mandato.

Normas vigentes para o tratamento das
atividades correcionais (Resolugdo n°

Sempre que houver

comissoes (detalhada na Segao II).

Regulamentagdo 150/2024-CONSUNI, Portaria Livia Azevedo edicio ou alteracio
Interna Normativa CGU n° 27/2022, Portarias )

da Corregedoria, Instrugdes Normativas normativa.

da Corregedoria).
Base de Legislagéo, manuais d? CGU, . ' A mf?dida que houver
Conhecimento jurisprudéncia e materiais de apoio as Livia Azevedo atualizagdo (ver Secdo

D).

Capacitacdo em
matéria correcional

Trilhas de conhecimento, cursos €
oportunidades de aprimoramento
divulgadas pela unidade.

Edson Mario

A medida que forem
ofertadas ou
socializadas.

Relatorio de Gestdo Correcional e

Relatério de Gestao:
anual. Relatorios

Relatorios . ) Livia Azevedo . .
relatorios bimestrais bimestrais: a cada 60
dias.
A medida que forem
Documentos Documentos institucionais publicaveis | Tallita Sanny emitidos ou

concluidos.

Banco de Servidores
(comissdes)

Editais de formacgédo do banco e
informagoes sobre inscrigdo e
composicao.

Livia Azevedo

A cada novo edital ou
alteracdo.

2.1. Da insercio e atualizacdo das informacgdes na pagina

O passo a passo abaixo orienta a atualizagdo dos itens no gerenciador de contetido do
sitio institucional. As telas devem ser ilustradas com os prints correspondentes, a serem
inseridos nos espagos demarcados.

1. Acesse o painel de administracdo do sitio institucional da Ufal com login e senha

institucionais

(https://sistemas.ufal.br/cas/login?service=https%3 A%2F%2Fufal.br%2Fcas_login%3Fca

me_from%3Dhttps%3A%2F%2Fufal.br%2Fservidor%2Fcorreicao) — Entrar com ufal.br.
Caso ndo possua permissao de edicdo na area da Corregedoria, solicite a liberagdo ao setor
responsavel pela gestdo do portal.




Central de Autenticacao

Universidade Federal de Alagoas

Acessar

CPF

Senha

Esqueci a Senha

2. Navegue até Servidor > Correicdo e localize a se¢do a ser atualizada (por exemplo,
Regulamentacdo Interna ou Relatorios).

= Contelido

s Edigdo

o Visdo

| Adicionar item...

y, Estado:

Agdes

< Exibicao

03/07/2026 12:15:27

Compartilhamento

afael Diego Jaires da ,

hittps:/fufal

Equipe

Correicao

Imagens . B _ _
por alexandre — Ukima modificagdo 03/07/2026

Regul tagdo Int L A A _—— x " ™ N .
SRR Espaco dedicado a disponibilizacio de informagdes sobre a Corregedoria Setorial

da UFAL, o regime disciplinar aplicdvel aos servidores publicos da Instituigdo e os

Relardrios entendimentos da Controladoria Geral da Unido - CGU sobre o tema.

Planos
Documentos

Capacitagdo em matéria
correcional

Banco de Servidores
(comissdes)

Base de Conhecimento
Orientagdes para Comiss&es

Modelos para Comissbes

Projetos

3. Acesse 0 modo de edi¢ao da secdo e insira o novo conteudo ou o arquivo (em PDF, quando
se tratar de documento), preenchendo titulo e descrigao.

e5 Conteudo

 Edigao

@ Visao

[# Adicionar item...

L

. Estado:

& Agdes

< Exibicdo

Ir para o comeddo[1] Irparaa busca[Z] Irpereorodap[3] @D Perfil E-mall Ouvidoria Contato

UNIVERSIDADE
FEDERAL DE ALAGOAS

Estudante + Servidor v Transparéncia v Acesso a Informacao v

Adicionar item....

vimento  Salde e Qualidade de Vida Etica Correigdo  Gestio do Conhecimento  Documentos

[y Arguivo
= Colecdo
- Pégina Inicial » Servidor » Correicdo > Regulamentacdo Interna > InstrugBes Normativas Intemas
Imagem

o Link

20/08/2026 14:48:31 ~ .
Instrucoes Normativas Internas

Pasta

oo Compartilhamento

Pagina por Livia Maria de Azevedo Lessa — Ultima modificagdo 20/08/2026
IN 01/2025-Corregedoria
por Rafael Diego Jaires da Silva — Ultima modificagéo 20/08/2026 14h47

Imagens

Dispde sobre os procedimentos de cadeia de custddia em processos investigativos e acusatdrios no ambito da




4. Salve e, quando aplicavel, publique o item para que fique visivel ao publico externo.

] Adicionar item...
Estado:

Agbes

Ufal v Estudante v

lento
Estado:

. Publicar

Servidor v

Salde e Qualidade de Vida

Ltica

Transparéncia v

Correigao

> Imagens

Acesso a Informacéo v

Gestéo do Conhd

s Exibi¢ao . Enviar para publicagio

@© 03/07/2026 12:10:25 -+ Avangado... |

oo Compartilhamento - Politicalocal... magens

= por Rafael Diego Jaires da Silva — Ultima modificagéio 03/07/2026

5. Confira o link no ambiente publico e registre a atualiza¢do no controle interno da unidade.

3.SECAO II - REPOSITORIO DE REFERENCIAS TECNICAS

A Corregedoria Setorial mantém repositorio de referéncias técnicas com a finalidade de
padronizar as manifestagdes e conferir maior seguranga juridica as atividades correcionais,
disponibilizando o material a todos os que desempenham essas atividades. O repositério &
composto por (a) a se¢do publica de Conhecimento, disponivel em
https://ufal.br/servidor/correicao/material-de-apoio-as-comissoes, ¢ (b) pasta compartilhada em
ambiente seguro (Nuvem Institucional / Google Workspace), destinada aos modelos e materiais
de trabalho da equipe. O quadro a seguir estabelece a estrutura de categorias, o conteido, o

Base

responsavel e a periodicidade de atualizagao.

Categoria

Conteudo

Responsavel

Periodicidade

Normas internas

Lein® 8.112/1990, Decreto n°®
5.480/2005, Lei n°® 12.846/2013,
Portaria Normativa CGU n° 27/2022,
Resolugdo n°® 150/2024-CONSUNI,
Portarias da Corregedoria e Instrugdes
Normativas da Corregedoria.

Assessoria Especial

Sempre que houver
atualiza¢do normativa.

Manuais e
orientagdes da CGU

Manual de PAD, manuais, cadernos e
notas técnicas da CGU e o Referencial
Técnico do CRG-MM.

Assessoria Especial

A medida que a CGU
publicar ou atualizar.

Jurisprudéncia e
entendimentos
consolidados

Notas técnicas, ementarios e
entendimentos da CGU e da AGU
relevantes as apuragoes.

Tallita Sanny

A medida que houver
novos entendimentos.

Modelos e templates

Modelos de portarias, juizos de
admissibilidade, TAC, relatdrios, atas e
demais pecas padronizadas.

Eliziane Silva

Sempre que um
modelo for criado ou
revisado.

Materiais de apoio as
comissoes

Manual de Procedimentos
(Mapeamento dos Processos de
Trabalho), checklists e fluxogramas da
unidade.

Eliziane Silva

A cada revisdo dos
procedimentos
internos.




3.1. Da organizacio e atualizaciao do repositorio

O passo a passo abaixo orienta a inclusdo e a atualizagdo de referéncias no repositorio.
As telas devem ser ilustradas com os prints correspondentes, nos espagos demarcados.

1. Acesse a pasta compartilhada do repositorio na Nuvem Institucional da Corregedoria.

CORREGEDORIA > REPOSITORIO ~

e 3

o) (
=n \

<4 Pedir ao Gemini [ Tipo - ][ Pessoas - ][ Modificado ~ J[ Fonte - ]

Nome Proprietario Data da modifica... Tamanho do =
B CAPACITAGAD 9 eu 20dejun.de2025 —
B MODELOS a eu 20 dejun.de 2025 —
I8 NORMAS INTERNAS a eu 20 dejun.de 2025 —
B NOTAS TECNICAS CGU l,‘) rafaellaviana  25dejun.de 2025 —

2. Identifique a subpasta correspondente a categoria da referéncia (Capacitacdo, Modelos,
Normas internas ou Notas Técnicas CGU).

REPOSITORIO >

T

MODELOS ~ & (v=| =)

[ Tipo - ][ Pesspas - ][ Modificado - J[ Fonte - ]

Proprietario

4 Pedir ao Gemini

Nome 4

Data da modifica... Tamanho do

@ 1. Modelo de instrugbes para Comissdes - revisando.... & 29de ago.de 2025 59KB

@s 2. TERMO de nao suspeigcao membros CPAD.docx &% o livia.lessa 11 de set. de 2025 60 KB
3. Faca o upload do arquivo, nomeando-o conforme o padrdo da unidade.
03 Novapasts wnc et REPOSITORIO > MODELOS ~ &
[ Upload de arquivo AltsC. depois U, dir ao Gemiini [ Tipo ~ ] [ Pessoas ~ ] [ Modi
(1 Upload de pasta AltsC, depois |
P
F  Nnoun nrnietn

4. Quando a referéncia também for de interesse do publico externo, publique-a na secdo Base
de Conhecimento do sitio, observando os passos da Segao I.




<

i)
Va

@

°1, Estado:

< Exibicao

Correicdo

Conteado
Contatos

Edicdo

Localizagdo Corregedoria e

Unidade de Correigdo

. Instituida
Visédo
Equipe
Adicionar item...

Adicionar item....

[ Arquivo

Agbes = Colego

Imagem

Link

(@ 17/04/2026 12:08:25

Pasta

oo Compartihamento

7 Pagina

> Base de Conhecimento I

Base de Conhecimento
por Livia Maria de Azevedo Lessa — Ultima modificagdo 17/04/2026
Material de apoio as Comissoes

Lei 8.112-1990 - Regime juridico dos servidores pulblicos civis da Unido, das autarquias e das
fundacées publicas federais.
por 05155527473 — Uhima modificagdo 25/01/2024 12h28

Decreto n® 5480 - Regulamenta o SISCOR
por 05155527473 — Uhima modificagdo 17/04/2026 12h07

Portaria Normativa n® 27 de 11 de outubro de 2022
por Livia Maria de Azevedo Lessa — Ultima modificagdo 17/04/2026 12h00

Regulamenta o Sistema de Correigdo do Poder Executivo Federa

Manual de PAD - atualizado em novembro de 2025
por Livia Maria de Azevedo Lessa — Ulima modificagdo 11/04/2026 12h49

5. Registre a inclusdo ou atualiza¢do no controle de versdes do repositorio.

4. DISPOSICOES FINAIS

Esta Instrugdo de Trabalho serd disponibilizada na Base de Conhecimento da
Corregedoria e revista sempre que houver alteragdo nas rotinas, na estrutura da pagina ou na
organizagao do repositorio. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Corregedor Setorial.

govb

Maceid/AL, 24 de agosto de 2026.

Documento assinado digitalmente

RAFAEL DIEGO JAIRES DA SILVA
Data: 24/08/2026 11:21:05-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

RAFAEL DIEGO JAIRES DA SILVA
Corregedor Setorial da Ufal



		2026-08-24T11:21:05-0300




