17/07/25, 08:58 SEI/FUFSCar - 1847300 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo

FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

SEI-FP n2 4/2025/DePDG-TIC/SIn

SEl: Fluxo de Processo

Conduta: Termo de Ajustamento de Conduta - TAC

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
Coordenadoria de Gestao e Mediacdo de Condutas

(CoGMeC) na UFSCar(l), para fins de orientagdo dos
usuarios deste tipo de processo no SEI-UFSCar.

Descri¢cao do Processo

Trata-se do fluxo de processo para celebracdo de Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), instrumento de resolucdao

consensual de conflitos regulamentado pela Portaria Normativa CGU n2 27, de 11 de outubro de 2022. O processo de

TAC é iniciado mediante autorizacdo da autoridade instauradora e concordancia do(a) servidor(a) interessado(a). Pode

ser proposto, em fase oportuna, no ambito dos seguintes tipos de processos disciplinares: Processo Administrativo

Disciplinar (PAD Rito Ordinario); Sindicancia Acusatéria (SINAC); Investigacdo Preliminar Sumaria (IPS); Sindicancia

Investigativa (SINVE); Sindicancia Patrimonial (SINPA).

Caracteristicas do Processo

Classificagdao de Assunto: IFE.027.3 Apuragao de Responsabilidade Disciplinar. Ajustamento de Conduta

Niveis de Acesso Permitidos: s
Disciplinar
Gabinete da Reitoria

Criacdo restrita as seguintes unidades: CPD-CPAD
CoGMeC

Fluxograma

Fluxograma "Conduta: Termo de Ajustamento de Conduta - Tac"@®
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O presente processo so sera iniciado relacionado a processo apuratério
preliminar ou no curso de um PAD e somente se o(a)
Compromissario(a) concordar com a propositura.

Apods decisdo da autoridade competente para instauragdo de processos correcionais e anuéncia do(a) servidor(a)
interessado(a) no processo apuratdrio originario:

1. CoGMeC abre o processo originario onde se inicia o TAC e salva o documento "CDT-TAC: Despacho de Decisao -
Propositura de TAC", ja assinado pela autoridade instauradora no processo origindrio, como PDF;

2. CoGMeC abre novo processo do tipo "Conduta: Termo de Ajustamento de Conduta - TAC";
3. CoGMeC inclui como documento externo "CDT-TAC: Despacho de Decisao - Propositura de TAC", em PDF;
4. Salva aresposta do(a) Compromissario(a) encaminhada no ambito do processo originario em PDF;

5. Inclui a resposta do(a) Compromissario(a) em PDF no processo como documento externo do tipo "CDT-TAC:
Resposta do Acusado ao TAC" ou "CDT-TAC: Resposta do(a) Investigado(a) ao TAC";

6. CoGMeC inclui e preenche novo documento interno do tipo "CDT-TAC: Minuta de Termo de Ajustamento de
Conduta - TAC";

7. Coordenador(a) da CoGMeC assina minuta;

8. CoGMeC concede credencial de acesso ao processo a Coordenadora Administrativa do Gabinete da Reitoria (GR),
para inclusdo de despacho do(a) Reitor(a), seguindo os procedimentos do artigo "Como dar acesso a um processo
sigiloso para uma pessoa?";

9. GRinclui documento interno do tipo "CDT-TAC: Despacho de Aprovagao de Minuta de TAC";

10. GR concede credencial de assinatura ao(a) Reitor(a) no despacho de aprovagdo da minuta do TAC, seguindo os
procedimentos do artigo "Como dar acesso para assinatura em documentos de processos sigilosos?";

11. Reitor(a) assina despacho;

12. Apds assinatura pelo(a) Reitor(a), GR cancela a credencial de assinatura do(a) Reitor(a);
13. GR comunica CoGMeC;

14. CoGMeC salva a minuta em PDF;

15. CoGMeC concede credencial de acesso ao processo ao(a) Servidor(a) Compromissario(a);

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2059124&infra_sistem...  5/11


https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos-sigilosos/como-dar-acesso-a-um-processo-sigiloso-para-uma-pessoa
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos-sigilosos/como-dar-acesso-a-um-processo-sigiloso-para-uma-pessoa
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos-sigilosos/como-dou-acesso-para-assinatura-em-documentos-de-processos-sigilosos

17/07/25, 08:58 SEI/FUFSCar - 1847300 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo

15.1. Caso o Procurador(a), se houver, ainda ndo esteja cadastrado como usuario externo, CoGMeC o
cadastra, seguindo o procedimento do fluxo SEI: Usuario Externo Simplificado;

16. CoGMeC envia minuta em PDF ao(a) Compromissario(a) por e-mail, seguindo o modelo:

Modelo de E-mail para Envio de Minuta de TAC ao(a) Compromissario(a)

[Campo Destinatarios]: e-mail institucional do(a) Servidor(a)
Compromissario(a),respectivo(a) Procurador(a), se houver, CoGMec

[Campo ASSUNTO]: Minuta de TAC Processo SEI n2 23112.

A(A0),
[Nome Completo do(a) Servidor(a)]

[Cargo do(a) Servidor(a)]

A/C
Procurador(a), se houver,

Ao cumprimentd-lo(a), pelo presente, encaminhamos proposta de Minuta de Termo
Ajustamento de Conduta - TAC, instrumento de resolu¢do consensual de conflito
disciplinado pela Portaria Normativa CGU n2 27/2022 e Portaria GR n? 6044/2022, para
vossa analise e resposta a CoGMeC, por meio deste e-mail no prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

Os demais documentos referentes estdo disponiveis integralmente no Processo Sigiloso
SEl n@ , ao qual lhe foi concedida credencial de acesso em sua unidade
de lotagdo SElI [nome da unidade].

Apds sua manifestacdo, concederemos credencial de assinatura a versdo final do
documento.

Ficamos a disposi¢do para informagGes que se fizerem necessdrias e pedimos a gentileza
de que confirme o recebimento da mensagem e anexos.

Atenciosamente,

[Nome do(a) Servidor(a) da CoGMeC]
Coordenadoria de Gestao e Mediagao de Condutas

17. CoGMeC aguarda resposta do(a) Compromissario(a), em 5 dias Uteis;
18. Analisa a manifestacdo do(a) Compromissario(a) e realiza eventuais adequacgoes;
19. Salva a resposta do(a) Compromissario(a) em PDF;

20. Inclui a resposta do(a) Compromissario(a) em PDF no processo como documento externo do tipo "CDT-TAC:
Resposta do Compromissario ao TAC";

21. Prepara a versdo final do TAC, incluindo documento interno do tipo "CDT-TAC: Termo de Ajustamento de Conduta -
TAC";

22. CoGMeC concede credencial de assinatura ao(a) Compromissdrio(a) no documento interno do tipo "CDT-TAC:
Termo de Ajustamento de Conduta - TAC", seguindo os procedimentos do artigo "Como dar acesso para assinatura em

documentos de processos sigilosos?";

23. CoGMeC comunica o(a) Compromissario(a) por e-mail;

24. Compromissdrio(a) assina documento interno do tipo "CDT-TAC: Termo de Ajustamento de Conduta - TAC";

25. Compromissario(a) comunica CoGMeC;

26. Apos assinatura pelo(a) Compromissario(a), CoGMeC cancela a credencial de assinatura do(a) Compromissario(a);

27. Coordenador(a) da CoGMeC assina documento interno do tipo "CDT-TAC: Termo de Ajustamento de Conduta -
TAC";
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28. Salva o TAC em PDF;

29. CoGMeC envia o TAC por e-mail, via SEl, ao(a) Compromissario(a), com o seguinte modelo:

Modelo de E-mail para Envio de TAC ao(a) Compromissario(a)

[Campo Destinatarios]: e-mail institucional do(a) Servidor(a)
Compromissario(a),respectivo(a) Procurador(a), se houver, CoGMec

[Campo ASSUNTO]: TAC Processo SEI n2 23112.

A(AO),
[Nome Completo do(a) Servidor(a)]

[Cargo do(a) Servidor(a)]

A/C
Procurador(a), se houver,

Ao(a)
cumprimenta-lo(a), pelo presente encaminhamos a versdo final do Termo de
Ajustamento de Conduta - TAC, contendo as assinaturas.

A vigéncia do instrumento se inicia a partirde _ / / , lembramos que o prazo para
cumprimento da(s) clausula(s) n? é de __ [dias, meses, anos].

Por gentileza, acusar o recebimento.

Qualquer duvida ou dificuldade, por favor, informe-nos.

Atenciosamente,

[Nome do(a) Servidor(a) da CoGMeC(]
Coordenadoria de Gestao e Mediagao de Condutas

30. CoGMeC aguarda confirmacgdo de recebimento do Compromissario(a), por e-mail;
31. CoGMeC inclui e preenche documento interno do "CDT-TAC: Minuta de Extrato do TAC";

32. CoGMeC concede credencial de assinatura a minuta a Coordenador(a) Administrativo(a) do GR, seguindo os
procedimentos do artigo "Como dar acesso para assinatura em documentos de processos sigilosos?";

33. Envia e-mail comunicando ao GR a inclusdo da minuta para publicacdo do extrato TAC;

34. GR transforma "CDT-TAC: Minuta de Extrato do TAC" em documento interno do tipo "CDT-TAC: Extrato Termo de
Ajustamento de Conduta”, com nivel de acesso "Restrito", para que possa ser publicada no Boletim de Servico
Eletrénico, seguindo o procedimento Como criar um documento a partir de um modelo ("Salvar Como" do Word)?;

35. GR concede credencial de assinatura ao(a) Reitor(a) no extrato do TAC, seguindo os procedimentos do artigo
"Como dar acesso para assinatura em documentos de processos sigilosos?";

36. Reitor(a) assina extrato do TAC:

36.1. Em caso de servidor(a) com lotagdo e/ou exercicio em o6rgdos distintos, GR envia processo ao Servico de
Divulgacdo de Atos Oficiais (SERDAQ) para publicacdo do extrato no Diario Oficial da Unido (DOU);

36.2. SERDAO publica extrato no DOU;
36.3. SERDAQO inclui extrato no DOU como documento externo do tipo "Adm: Publicagdo DOU".

37. GR publica extrato do TAC no Boletim de Servico Eletrbnico, seguindo o procedimento "Como publicar um

documento no Boletim Eletrénico? ";

38. Apos assinatura pelo(a) Reitor(a), GR cancela a credencial de assinatura do(a) Reitor(a);

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2059124&infra_sistem...

7M1


https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos-sigilosos/como-dou-acesso-para-assinatura-em-documentos-de-processos-sigilosos
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-criar-um-documento-a-partir-de-um-modelo-salvar-como-do-word
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos-sigilosos/como-dou-acesso-para-assinatura-em-documentos-de-processos-sigilosos
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-publicar-um-documento-no-boletim-eletronico
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-publicar-um-documento-no-boletim-eletronico

17/07/25, 08:58 SEI/FUFSCar - 1847300 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo

39. GR comunica CoGMeC sobre o extrato publicado;
40. CoGMeC cancela a credencial de assinatura da Coordenador(a) Administrativo(a) do GR;

41. CoGMeC inclui documento interno do tipo "CDT-TAC: Registro Funcional" para a ProGPe, para registro nos
assentamentos funcionais;

42. CoGMeC concede credencial de acesso ao processo ao(a) Secretario(a) de Apoio da ProGPe;

43. CoGMeC envia e-mail via SEl a ProGPe, seguindo o modelo:

Modelo de E-mail para Solicitagao de Registro Funcional a ProGPe

[Campo Destinatarios]: Secretaria de Apoio da ProGPe, CoGMec

[Campo ASSUNTO]: Extrato de TAC para Registro nos Assentamentos Funcionais
Processo SEI n2 23112,

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (ProGPe)

para conhecimento e, por gentileza, providéncias, comunico a concessdo de credencial
ao processo sigiloso SEI 23112. , referente a celebragao de Termo de
Ajustamento de Condutas.

Ficamos a disposi¢do para informagdes necessarias.

Atenciosamente,

[Nome do(a) Servidor(a) da CoGMeC(]
Coordenadoria de Gestao e Mediagao de Condutas

44. ProGPe inclui despacho no processo, para registro das informacgdes, a Divisdo de Administracdo de Pessoal (DiAPe);

45. ProGPe concede credencial de acesso ao(a) Diretor(a) de Divisdo, seguindo os procedimentos do artigo "Como dar
acesso a um processo sigiloso para uma pessoa?";

46. ProGPe comunica por e-mail sobre a credencial de acesso;
47. DiAPe realiza a juntada do extrato TAC ao assentamento funcional do(a) Servidor(a) Compromissdrio(a);

48. DiAPe inclui documento interno do tipo "Despacho", informando que o registro do TAC foi efetivado e a respectiva
data;

49. DiAPe renuncia a credencial de acesso;
50. ProGPe registra ciéncia no despacho da DiAPe;
51. ProGPe renuncia a credencial de acesso;

52. CoGMeC inclui, preenche e assina documento interno do tipo "CDT-TAC: Comunicac¢do a Chefia Imediata" para a
Chefia Imediata do(a) Servidor(a), para acompanhamento do cumprimento das obriga¢des previstas no TAC;

53. CoGMeC salva a comunicagdo a chefia imediata em PDF;
54. CoGMeC salva o "CDT-TAC: Termo de Ajustamento de Conduta - TAC" j4 assinado, em PDF;
55. CoGMeC concede credencial de acesso ao processo a Chefia Imediata do(a) Servidor(a) Compromissario(a);

56. CoGMeC inclui documento interno do tipo "E-mail" no processo, destinado a:
56.1. Chefia Imediata do(a) Servidor(a) Compromissario(a);
56.2. com copia para o(a) Servidor(a) Compromissario(a);
56.3. com cdpia para o respectivo Procurador(a), se houver;
56.4. com copia para CoGMeC.

57. CoGMeC anexa o documento de comunicagdo a chefia imediata e o documento TAC em PDF ao e-mail;

58. CoGMeC envia e-mail, seguindo o modelo:

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2059124&infra_sistem...
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Modelo de E-mail para Envio de TAC a Chefia Imediata do(a) Servidor(a)
Compromissario(a)

[Campo Destinatarios]: e-mail institucional do(a) Chefia Imediata do(a) Servidor(a)
Compromissario(a), CoGMec

[Campo ASSUNTO]: Termo de Ajustamento de Conduta - Fiscalizagdo de
Cumprimento Processo SEI n2 23112.

A(AO),
[Chefia Imediata do(a) Servidor(a)

CC.
[Nome Completo do(a) Servidor(a) Compromissario(a)]

[Nome Completo do(a) Procurador(a)]

Para conhecimento e, por gentileza, providéncias, comunicamos a concessao de
credencial ao processo sigiloso SEI 23112.

Na oportunidade, encaminhamos para seu conhecimento o CDT-TAC: Comunicacdo a

Chefia Imediata (SEI n2 ), bem como cépia Termo de Ajustamento de Conduta
(SEl ne ), celebrado com o(a) servidor(a) , ocupante do cargo de
, lotado no(a) , com vigéncia de [até 2] anos.

Ficamos a disposi¢do para informacgdes necessarias.

Atenciosamente,

[Nome do(a) Servidor(a) da CoGMe(C]
Coordenadoria de Gestao e Mediagao de Condutas

59. Servidor(a) Compromissario(a) cumpre o TAC durante o periodo determinado, apresentando eventuais
comprovantes nos prazos estabelecidos, com o acompanhamento da Chefia Imediata;

60. Em caso de descumprimento do TAC, Chefia Imediata inclui documento do tipo "Despacho" comunicando a

CoGMeC acerca dos fatos, anexando eventuais evidéncias do descumprimento;

61. Chefia Imediata salva o despacho em PDF;

62. Chefia Imediata inclui documento interno do tipo "E-mail" no processo, destinado a CoGMeC;

63. Chefia Imediata anexa o despacho em PDF ao e-mail;

64. Chefia Imediata envia para a CoGMeC;

65. CoGMeC instaura processo de apuracdo relacionado ao descumprimento do TAC, abrindo processo do tipo
respectivo, conforme o caso concreto:

65.1. Conduta: Sindicancia Investigativa (CSINVE), seguindo o fluxo "Conduta: Sindicancia Investigativa (CSINVE)";

65.2. Conduta: Apuracdo de Fatos-Discente (CAFD), seguindo o fluxo "Conduta: Apuragdo de Fatos-Discente

(CAFD)";

65.3. Conduta: Sindicancia Acusatéria (CSINAC), seguindo o fluxo "Conduta: Sindicancia Acusatdria (CSINAC)";
65.4. Conduta: Sindicancia Patrimonial (CSINPA), seguindo o fluxo "Conduta: Sindicancia Patrimonial (CSINPA)";

65.5. Conduta: Processo Administrativo Disciplinar: Rito Ordinario, seguindo o fluxo "Conduta: Processo

Administrativo Disciplinar: Rito Ordinario".

66. Apds o cumprimento do prazo pelo Servidor(a) Compromissario(a), Chefia Imediata reabre no processo SEl do TAC;

67. Chefia Imediata envia e-mail, seguindo o modelo:
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Modelo de E-mail para Cumprimento de TAC a CoGMeC

[Campo Destinatarios]: e-mail institucional da CoGMec

[Campo ASSUNTO]: TAC Processo SEI n2 23112.

A CoGMec

Prezado(a) Senhor(a) [Coordenador(a) de Gestdo e Mediagdo de Condutas]

Considerando o TAC (SEl n® ) Processo SEI n® 23112. , celebrado em
_/ _/ , comunico que o(a) servidor(a) compromissario(a) ,
matricula SIAPE n2 , lotado(a) no(a) , cumpriu integralmente as
obrigacdes ora assumidas.

Permaneco a disposicdo.

Atenciosamente,

[Nome da Chefia Imediata do(a) Servidor(a) Compromissario(a)]
[Nome da Unidade]

68. CoGMeC promove registros no sistema e-PAD;

69. CoGMeC inclui, preenche e assina documento interno do tipo "CDT: Despacho para Registro no Sistema CGU",
atestando que os registros foram efetivados no e-PAD;

70. CoGMeC inclui processo em um Bloco Interno com a categoria desejada, por exemplo, “TACs AAAA”, onde AAAA se
refere ao ano de inicio do TAC.

Condigdes e Pré-Requisitos do Processo

e O presente processo sé sera iniciado relacionado a processo apuratério preliminar ou no curso de um PAD e
somente se o(a) Compromissario(a) concordar com a propositura;

e Enulo o TAC firmado sem a observancia do disposto na Portaria Normativa CGU n2 27/2022;

e De acordo com Art. 63 da Portaria Normativa CGU n? 27/2022, o TAC somente serd celebrado quando o

investigado:
o | -ndo tenha registro vigente de penalidade disciplinar em seus assentamentos funcionais;
o Il - ndo tenha firmado TAC nos ultimos 2 (dois) anos, contados a partir da publica¢cdo do instrumento; e
o Il - tenha ressarcido, ou se comprometido a ressarcir, eventual dano causado a Administragao Publica.

Documentos Necessarios

1. CDT-TAC:
2. CDT-TAC:
3. CDT-TAC:
4. CDT-TAC:
5. CDT-TAC:
6. CDT-TAC:
7. CDT-TAC:
8. CDT-TAC:
9. CDT-TAC:

10.

11. CDT-TAC:

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2059124&infra_siste...

Despacho de Decisdo - Propositura de TAC (interno/externo);
Resposta do Acusado ao TAC (externo);

Resposta do(a) Investigado(a) ao TAC (externo);

Minuta de Termo de Ajustamento de Conduta - TAC (interno);
Despacho de Aprovagdo de Minuta de TAC (interno);
Resposta do Compromissario ao TAC (externo);

Termo de Ajustamento de Conduta - TAC (interno/externo);
Minuta de Extrato do TAC (interno);

Extrato Termo de Ajustamento de Conduta (interno);

Adm: Publicagdo DOU (externo);

Registro Funcional (interno);
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12. Despacho (interno);

13. CDT-TAC: Comunicacdo a Chefia Imediata (interno);
14. E-mail (interno);

15. CDT: Despacho para Registro no Sistema CGU (interno).

Base Legal

e Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundagbes publicas federais e sobre o Processo Administrativo Disciplinar (PAD)
aplicado a esses servidores. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I18112cons.htm.

e Lein29.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no ambito da Administragdo Publica
Federal. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I19784.htm.

e Decreto n2 5.480, de 30 de junho de 2005, que dispGe sobre o Sistema de Correicdo do Poder Executivo Federal,
e da outras providéncias. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-
2006/2005/decreto/d5480.htm.

e Portaria Normativa n. 27, de 11 de outubro de 2022, que dispde sobre o Sistema de Correicdo do Poder
Executivo Federal de que trata o Decreto n? 5.480, de 30 de junho de 2005, e sobre a atividade correcional nos
orgios e entidades do Poder Executivo Federal. Disponivel em: https://repositorio.cgu.gov.br/handle/1/68802.

Nota(s) de Rodapé:

(1) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
1. Leticia de Oliveira dos Santos (CoGMeC)

. Caren Regina Benini Bocuto (CoGMeC)

. Elauana Poline Marchiore (CoGMeC)

. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC)

. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC)

i A W N

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 16/07/2025, as 16:33,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2

o
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