ESTADO DE SANTA CATARINA

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 179 Florianépolis, data da assinatura digital.

CADASTRO E TRAMITAGAO DE PROCESSO DIGITAL CORRECIONAL NO SISTEMA DE
GESTAO DE PROCESSOS ELETRONICOS (SGP-e)

1 OBJETIVO E INFORMAGOES

a) Objetivo: estabelecer as acdes necessarias para o cadastro de processo digital correcional e de
Inquérito Técnico no SGP-e.

b) Execugcdao: CBMSC/CORREG

c) Versao: primeira (V1).

2 FUNDAMENTAGAO LEGAL

a) Decreto n° 39, de 21 de fevereiro de 2019;

b) Resolucéo n® 61, de 09 de novembro de 2021;

¢) Instrucdo Normativa n°® 3/2019 — SEA,;

d) Decreto Federal n°® 8.539. de 08 de outubro de 2015;
e) Resolucdo CNJ n°® 469, de 31 de agosto de 2022;

f) Manual de digitalizacéo de documentos do Poder Judiciario/Conselho Nacional de Justica;
g) Resolucéo CNJ n°® 345, de 09 de outubro de 2020.

3 ENTRADA

Necessidade de padronizagdo do cadastro de Investigacao Preliminar (InvP), Sindicancia (Sind),
Inquérito Policial Militar (IPM), Processo Administrativo Disciplinar (PAD) e Inquérito Técnico (IT)
no SGP-e.

4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE
4.1 CADASTRO

A instauracéo ocorrera por meio do “Cadastro de Processo Digital”, devendo ser observado o tipo
de procedimento administrativo e o respectivo assunto e classe.

4.1.1 CODIGOS DE ASSUNTO E CLASSE

4.1.1.1 Processo Digital Correcional

a) Cddigo e descricao do assunto: 1380 - Procedimento Correcional
b) Cddigo e descricao da classe:

1 - Processo sobre Investigagao Preliminar

2 - Processo sobre Sindicancia Investigativa ou Preparatéria

5 - Processo Administrativo Disciplinar (PAD)

10 - Registro de Noticia de Fato (Inquérito Policial Militar)
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http://server03.pge.sc.gov.br/LegislacaoEstadual/2019/000039-005-0-2019-012.htm
https://documentoscbmsc.cbm.sc.gov.br/uploads/f12ee38655db41f70eadd477578445cf.pdf
https://www.cee.sc.gov.br/index.php/planejamento-estrategico/1601-instrucao-normativa-n-3-2019-1/file
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/decreto/d8539.htm
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/4719
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2023/03/proname-manual-digitalizacao-15-03-2023.pdf
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3512

4.1.1.2 Inquérito Técnico

a) Acidente de Transito

Caodigo e descrigao do assunto: 9 - Acidente de Transito

Caodigo e descricao da classe: 10 - Processo sobre Acidente de Transito

b) Extravio/perda/inutilizagdo de equipamentos

Caodigo e descricao do assunto: 796 - Processo Administrativo

Caodigo e descrigao da classe: 85 - Exposicao de Motivos sobre Processo Administrativo

4.1.2 DADOS GERAIS

Inserir os dados de acordo com o respectivo procedimento, conforme os exemplos abaixo,
mantendo os campos em negrito inalterados (itens c, e, f, j e k).

4.1.2.1 Investigacao Preliminar

a)
b)
c)

i)
)
k)

Setor de abertura: CBMSC/1B/CORREG (Corregedoria Setorial do 1° BBM - Florianépolis)
Setor de origem: CBMSC/1B/CORREG (Corregedoria Setorial do 1° BBM - Floriandpolis)
Setor de competéncia: CBMSC/CORREG (Corregedoria-Geral)

Interessado: CPF do encarregado

Assunto: 1380 Procedimento Correcional

Classe: 1 - Processo sobre Investigagao Preliminar

Detalhamento do assunto: Investigacdo Preliminar n° _ /202 /CBMSC, a fim de apurar a
denuncia andnima apresentada por meio da comunicagao XX/202_.

Municipio: Florianépolis

Notificar interessados: nao

Controle de acesso: Procedimento Correcional

Marcar a opcao “Alterar controle de acesso para essa solicitacdo”

4.1.2.2 Sindicancia

a)
b)
c)
d)

)
k)

Setor de abertura: CBMSC/1B/CORREG (Corregedoria Setorial do 1° BBM - Florianépolis)
Setor de origem: CBMSC/1B/CORREG (Corregedoria Setorial do 1° BBM - Florianoépolis)
Setor de competéncia: CBMSC/CORREG (Corregedoria-Geral)

Interessado: CPF do encarregado

Assunto: 1380 Procedimento Correcional

Classe: 2 - Processo sobre Sindicancia Investigativa ou Preparatéria

Detalhamento do assunto: Sindicancia n°__/202_/CBMSC, a fim de apurar a comunica¢ao
XX/202_.

Municipio: Floriandpolis

Notificar interessados: nao

Controle de acesso: Procedimento Correcional

Marcar a opgao “Alterar controle de acesso para essa solicitacao”

4.1.2.3 Processo Administrativo Disciplinar

a)

Setor de abertura: CBMSC/1B/CORREG (Corregedoria Setorial do 1° BBM - Florianépolis)
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i)
)
k)

Setor de origem: CBMSC/1B/CORREG (Corregedoria Setorial do 1° BBM - Floriandpolis)
Setor de competéncia: CBMSC/CORREG (Corregedoria-Geral)

Interessado: CPF do acusado, do defensor (se constituido) e do encarregado

Assunto: 1380 Procedimento Correcional

Classe: 5 Processo Administrativo Disciplinar (PAD)

Detalhamento do assunto: Processo Administrativo Disciplinar n° _ /202 /CBMSC, em
desfavor do militar posto/graduagéao BM Mtcl NOME COMPLETO.

Municipio: Florianépolis

Notificar interessados: nao

Controle de acesso: Procedimento Correcional

Marcar a opcao “Alterar controle de acesso para essa solicitacdo”

4.1.2.4 Inquérito Policial Militar

a)
b)
c)
d)

)
k)

Setor de abertura: CBMSC/1B/CORREG (Corregedoria Setorial do 1° BBM - Florianépolis)
Setor de origem: CBMSC/1B/CORREG (Corregedoria Setorial do 1° BBM - Florianoépolis)
Setor de competéncia: CBMSC/CORREG (Corregedoria-Geral)

Interessado: CPF do encarregado

Assunto: 1380 Procedimento Correcional

Classe: Registro de Noticia de Fato (Inquérito Policial Militar)

Detalhamento do assunto: Inquérito Policial Militar n° _ /202 _/CBMSC, a fim de apurar a
noticia de fato XXX/202_.

Municipio: Floriandpolis

Notificar interessados: nao

Controle de acesso: Procedimento Correcional

Marcar a opgao “Alterar controle de acesso para essa solicitacao”

4.1.2.5 Inquérito Técnico

a)
b)
c)

Setor de abertura: CBMSC/1B/CORREG (Corregedoria Setorial do 1° BBM - Florianépolis).
Setor de origem: CBMSC/1B/CORREG (Corregedoria Setorial do 1° BBM - Floriandpolis).
Setor de competéncia: CBMSC/DLF

Interessado: CPF do encarregado

Assunto: 9 - Acidente de Transito ou 796 - Processo Administrativo

Classe: 10 - Processo sobre Acidente de Transito ou 85 - Exposicao de Motivos
sobre Processo Administrativo

Detalhamento do assunto: Inquérito Técnico n° _ /202 _/CBMSC, a fim de apurar o
“Acidente de Transito ou Extravio/perdalinutilizacdo de equipamentos” sob a
responsabilidade (se houver) do militar posto/graduacao BM Mtcl NOME COMPLETO.
Municipio: Florianépolis

Notificar interessados: nao

Controle de acesso: Setor de competéncia, usuarios com a carga do processo e
interessado

Marcar a opgao “Alterar controle de acesso para essa solicitacao”
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4.1.3 CONTROLE DE ACESSO

Obs.: caso nao tenha vindo para esta tela, retornar e marcar a opg¢ao “Alterar controle de acesso
para essa solicitacdo’.

4.1.3.1 Manter os setores de competéncia previamente definidos pelo sistema.

4.1.3.2 Inserir CBMSC/CORREG/SEC e CBMSC/CORREG para permitir o acompanhamento e a
auditoria do procedimento administrativo pela Corregedoria-Geral do CBMSC.

4.1.3.3 E facultada a insergdo dos setores da respectiva corregedoria setorial e da autoridade
delegante, para viabilizar o acompanhamento do processo.

4.1.4 CONFIRMAGAO DOS DADOS

Efetuar uma minuciosa revisdo dos dados inseridos, atentando-se a figura do interessado,
cadastrado pelo n° do CPF.

Obs.: em regra, deve constar apenas o encarregado como interessado no processo, exceto no
caso do PAD, em que devem figurar, também, o acusado e o defensor (se constituido).
Usualmente, é por ocasido da defesa prévia que o acusado formaliza a representagcdo por
advogado, quando apresenta a procuragdo assinada. Nesse momento, o encarregado deve
cadastra-lo como interessado no processo.

4.1.5 REGISTRO DO NUMERO DO SGP-E NO SISTEMA DA CORREGEDORIA

Inserir no campo “descricdo do fato”, no SICOR, a numeragao do processo SGP-e, para fins de
acompanhamento da Corregedoria-Geral.

4.1.6 INSERCAO DAS PEGAS

4.1.6.1 Inserir as pegas do processo conforme elas forem sendo produzidas e renomea-las de
acordo com o modelo abaixo:

Figura 1. Nomenclatura por pecas

Pegas

7] selecionar todos ot
'f_ Autuacao
'; & Peca1l- Portaria de Instauragao
'4__‘- Peca 2 - Termo de designagao de

escrivao
(* Peca 3 - Termo de compromisso do

escrivao

Fonte: SGP-e (2025)
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4.1.6.2 Para referenciar qualquer documento inserido no processo, deve-se mencionar os
numeros da peca e das respectivas paginas, seguindo o exemplo abaixo:

Ex. 1: “... conforme imagem juntada aos autos na pecga 7, pag. 8”.
Ex. 2: “... 0 que se extrai do trecho da conversa entre Fulano e Sicrano, juntado aos autos na pega

7, pags. 9-10”.

Figura 2. Forma de referenciar os documentos

(#)[7] & Pega3 - Termo de Compromisso

de Escrivao
(#)[7] & Peca4- Despacho 1

(#)[7] & Peca’s - Certidao

(#[]“ Pegaé - Termo de juntada

= Peca 7 - Relatorio Final (Parte I
Pagina 0008
Pagina D009
Pagina 0010

Fonte: SGP-e (2025)

4.2 TRAMITAGAO

4.2.1 A autoridade delegante ou o corregedor setorial devera tramitar o processo, no modo
interpessoal, com a portaria de instauragdo ao encarregado, para fins de instrugao.

4.2.2 Concluida a instrugdo e emitido o relatério, o encarregado devera tramitar o processo ao
setor da autoridade delegante para deciséo.

4.2.3 A autoridade delegante devera proferir a solugdo e encaminhar o processo ao respectivo
corregedor setorial.

4.2.4 O corregedor setorial devera:

4.2.4.1 Materializar o processo digital finalizado e inseri-lo no SICOR, juntamente com todos os
elementos informativos, como arquivos de midia produzidos e/ou recebidos (oitivas gravadas,
audios, imagens, videos, entre outros), para fins de auditoria e posterior protocolo no sistema
processual eletrénico (eproc) pela Corregedoria-Geral,

4.2.4.2 Arquivar no drive da Corregedoria-Geral todas as midias audiovisuais originais que
instruiram o procedimento administrativo, conforme o Procedimento Administrativo Padrao n° 180
— Metodologia de Realizagao das Oitivas por Videoconferéncia;

4.2.4.3 Arquivar o processo correcional no SGP-e ou tramitar o IT a Corregedoria-Geral, para
homologagao do Diretor de Logistica e Finangas.
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5 SAIDAS

Cadastro e tramitacdo de Investigacdo Preliminar (InvP), Sindicancia (Sind), Inquérito Policial
Militar (IPM), Processo Administrativo Disciplinar (PAD) e Inquérito Técnico (IT) no SGP-e.

6 PUBLICAGAO

a) SGP-e: CBMSC 16039/2025.
b) Publicar este PAP no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar.

Coronel BM JORGE ARTUR CAMEU JUNIOR
Corregedor-Geral do CBMSC
(assinado digitalmente)
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»

sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: R78P3Y7U

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

JORGE ARTUR CAMEU JUNIOR (CPF: 029.XXX.919-XX) em 17/07/2025 as 15:18:05
Emitido por: "SGP-e", emitido em 21/02/2019 - 17:56:00 e valido até 21/02/2119 - 17:56:00.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/Q0JNUONFOTK5MI8WMDAXN]jAzOV8XNJAOMF8yMDI1X1I130FAzZWTdV ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00016039/2025 € 0 codigo
R78P3Y7U ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




