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CONTROLADORIA

DIRETRIZ N° 1/2024-CTROL/CBMDF, DE 12 DE MARCO DE 2024

Dispbe sobre as normas para regular, no ambito do SEI, a
instauracdo, tramitacdo e julgamento do memorando
acusatorio, sumario ou sumarissimo, bem como sobre as
diretrizes de implementag&o e da outras providéncias.

O CONTROLADOR, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 12, inciso Il, do Decreto n°® 7.163,
de 29 de abril de 2010, que regulamenta o art. 10-B, inciso I, da Lei n° 8.255, de 20 novembro 1991;
combinado com o art. 72 do Regimento Interno do CBMDF, aprovado pela Portaria n° 24, de 25 de
novembro de 2020, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° As presentes diretrizes tém por finalidade regular a dindmica de tramitacdo do memorando

acusatorio, sumario ou sumarissimo, tratados na Portaria n° 23, de 22 de setembro de 2023, com

a utilizacdo do Sistema Eletronico de Informacdo — SEI, bem como estabelecer as diretrizes para

implementacéo dos referidos procedimentos.

Paragrafo Unico. Para efeitos destas diretrizes, 0 memorando acusatério sumario é o procedimento
previsto no Capitulo Il (artigos 5° ao 9°) da Portaria n° 23, de 22 de setembro de 2023, e 0 memorando
acusatorio sumarissimo é o previsto no Capitulo 11l (artigos 10 e 14) da mesma portaria.

Art. 2° Fica vedada a instauragcdo do memorando acusatério, sumario ou sumarissimo, por meio
fisico, no ambito do CBMDF.

Art. 3° As autoridades com competéncia para instauracdo do memorando acusatério e 0s
Encarregados dos procedimentos deverdo observar rigorosamente a dindmica de tramitacdo tratada pela
presente Diretriz e pela Portaria n° 23, de 22 de setembro de 2023.

_ CAPITULOII
DA INSTAURACAO E DO CONTROLE CARTORARIO

Art. 4° Todos os procedimentos de memorando acusatorio, sumario ou sumarissimo, devem ser
instaurados por meio de processos sigilosos no SEl e deverdo manter tal natureza até o transito em
julgado administrativo.

8§ 1° Ocorrendo o transito em julgado administrativo do memorando acusatério, sumario ou
sumarissimo, sera gerado um arquivo PDF de todo o processo, por meio da ferramenta “gerar arquivo PDF
do processo”, o qual sera alocado nos computadores ou nos servidores do Cartério da Corregedoria, para
fins de arquivamento e controle, concluindo-se o processo originario no ambito do SEI.

§ 2° As providéncias previstas no § 1° deste artigo serao adotadas pelo Cartério da Corregedoria.

§ 3° Para criar o processo sigiloso do memorando acusatério, sumario ou sumarissimo, a unidade
instauradora devera criar novo processo de nivel de acesso sigiloso do tipo “Pessoal: Processo
Administrativo Disciplinar”.

8 4° O primeiro ato do processo devera ser o ato de instauracdo, conforme modelo contido no Anexo
1 da Portaria n° 23, de 22 de setembro de 2023, sendo que a documentagcdo que deu origem a referida
instauracdo, oriunda de outro processo, devera ser anexada em formato PDF, aos autos do processo
sigiloso do memorando acusatério, sumario ou sumarissimo.

Art. 5° A numeragdo do memorando acusatorio, sumario ou sumarissimo, no ambito de toda
Corporagéo, seré feita pela Corregedoria.

Art. 6° O ato de instauragdo do memorando acusatorio, sumario ou sumarissimo, nao sera
publicado.

8§ 1° Também ndo serdo publicados os atos de prorrogagcdo, nomeacdo de defensor dativo,
substituicdo de Encarregado e todos os demais atos, exceto a solugéo, que sera publicada.




§ 2° A publicagdo disposta no caput deste artigo sera realizada pela Corregedoria ou pelo Comando
Operacional, conforme o caso, nos termos previstos no art. 18, e seus paragrafos, desta norma.

Art. 7°. A unidade que instaurar memorando acusatério, sumario ou sumarissimo, apés finalizada a
minuta do ato de instauracdo, porém antes da assinatura da autoridade instauradora, devera gerenciar
credencial de assinatura, no processo sigiloso, aos militares do Cartério da Corregedoria, contendo a
noticia completa dos fatos, para fins de controle e numerag¢do, em cumprimento ao disposto no art. 4°, §
2°, da Portaria n° 23, de 22 de setembro de 2023.

§ 1° Para fins do disposto no caput deste artigo, a unidade instauradora devera realizar contato
telefébnico com a Corregedoria para obter a matricula de quem serd credenciado no respectivo processo
sigiloso.

§ 2° Apbs o Cartorio da Corregedoria langar o nimero do procedimento no processo sigiloso, a
autoridade instauradora assinara o ato de instauracdo do memorando acusatério, sumario ou sumarissimo,
e iniciara sua regular tramitacdo, nos termos da Portaria n° 23, de 22 de setembro de 2023 e desta Diretriz.

Art. 8° O memorando acusatoério, sumario ou sumarissimo, sera instaurado em processo sigiloso,
bem como serao instruidos e solucionados no ambiente da unidade da autoridade instauradora no SEl,
ndo havendo ambiente virtual especifico para tramitacdo dos referidos procedimentos, como ocorre com as
sindicancias.

CAPITULO I
DA INSTRUGAO

Art. 9° Todos os atos do memorando acusatdrio, sumario ou sumarissimo, independentemente de
sua natureza, deverdo ser confeccionados no ambito do SEl e constar no processo principal, na ordem
cronoldgica em que forem praticados.

Art. 10. Nas hip6teses em que nao for possivel confeccionar um documento e assina-lo no ambito do
SEl, o Encarregado devera imprimir o documento e colher a assinatura do destinatario, digitalizando o
documento e anexando-o ao processo SEI.

§ 1° Qualguer outro documento que ndo tenha sido originado no SEI devera ser impresso,
digitalizado e anexado ao processo SEI pertinente.

§ 2° Os documentos originais, em via fisica, que forem digitalizados para serem inseridos no SEl,
deverdo ser guardados e custodiados pelo Encarregado, o qual devera, assim que concluir as apuracdes
do memorando acusatério, sumario ou sumarissimo, remeté-los a Corregedoria, que providenciara sua
guarda permanente.

§ 3° Para inclusdo de arquivos de midias no SEIl, como &udios, videos e imagens, o Encarregado
devera observar as extensfes e softwares para conversdo, quando for o caso, de arquivos permitidos
constantes no Manual do Usuario, acessivel por meio do Portal SEI do GDF.

8§ 4° Quando houver elemento de prova nao passivel de ser anexado no ambiente do SEI, o
Encarregado devera elaborar uma certiddo nos autos do memorando acusatorio, sumario ou sumarissimo,
e descrever o referido meio de prova, a sua origem e onde ele esta acondicionado, intimando o acusado
da existéncia da mencionada prova.

8§ 5° No caso das provas mencionadas no paragrafo anterior, estas, apdés o transito em julgado
administrativo, deverdo permanecer acondicionadas no Cartério da Corregedoria do CBMDF.

Art. 11. ApGs receber o memorando acusatério, sumario ou sumarissimo, o Encarregado devera
credenciar imediatamente o acusado no processo, mantendo-o até o término das apuragoes.

§ 1° Todos os atos que envolvam intimacdo de militar e outras diligéncias processuais, inclusive
externas a Corporacao, deverdo ser praticados por meio de processos relacionados ao processo principal,
exceto quanto a apresentacao de defesa escrita, que ocorrera no processo principal.

§ 2° ApOs a concluséo de cada comunicacao processual, deverd ser gerado um documento em PDF,
gue sera anexado ao processo principal, devendo ser observada a ordem cronolégica de cada ato.

8 3° Depois de realizado o procedimento previsto no 8§ 2°, o Encarregado cassara o acesso dos
demais militares que estiverem credenciados no processo de diligéncia, devendo arquiva-lo em seguida,
utilizando a ferramenta “Concluir Processo”.

Art. 12. O primeiro ato do processo serd a instauragdo do memorando acusatOrio, sumario ou
sumarissimo, conforme modelo contido no Anexo 1 da Portaria n° 23, de 22 de setembro de 2023, que ja
terd por finalidade a citacdo do acusado para ciéncia de que foi instaurado o processo, oportunizando ao
militar o direito de apresentar a defesa escrita.




§ 1° A citacdo do acusado, para ciéncia do inicio do processo e apresentacéo de defesa escrita, sera
feita no processo principal do memorando acusatério, sumario ou sumarissimo, devendo o acusado lancar
um simples termo de ciéncia nos préprios autos do referido processo.

§ 2° Para produzir o ato de instauracdo e citacdo do memorando acusatério, sumario ou
sumarissimo, a unidade responséavel deverd, no processo principal referido no art. 4°, 8 3° desta norma,
criar novo documento do tipo “Citacao”.

8§ 3° ApoOs elaboragéo do primeiro ato do memorando acusatorio, sumario ou sumarissimo, havera o
credenciamento dos militares do Cart6rio da Corregedoria, conforme previsto no art. 7° e seus paragrafos.

§ 4° Devera ser criado um simples “Termo de Ciéncia”, no préprio processo do memorando
acusatorio, sumario ou sumarissimo, no qual se atesta a ciéncia da instauracdo, devendo o acusado
assinar ao tomar ciéncia do processo.

Art. 13. Nas hip6teses em que for necesséario o recebimento, pelo acusado, de qualquer tipo de
documento alusivo ao seu processo administrativo disciplinar, caso ocorra recusa do referido militar em
receber a notificacdo e demais atos, o Encarregado deverd, na presenca de duas testemunhas, certificar
tal fato, em documento impresso ou em documento elaborado no SEI, colhendo-se suas assinaturas e
matriculas, procedimento que tornaréa vélida a cientificacdo do documento.

Art. 14. Sempre que o0 acusado ou o seu defensor quiserem fazer vistas do processo, ser-lhes-a
disponibilizado um arquivo “PDF” de todo o processo, por meio da ferramenta do SEI “gerar arquivo PDF
do processo”, ou equivalente.

Art. 15. Antes de proceder a elaboracédo do Relatério, previsto no art. 8° e art. 13, da Portaria n° 23,
de 22 de setembro de 2023, o Encarregado devera:

| — verificar se todos os documentos do processo estdo devidamente assinados, providenciando os
atos necessarios de corregdo, caso haja documento apécrifo nos autos; e

Il — juntar aos autos cépia em PDF dos assentamentos funcionais atualizados do acusado.

Art. 16. Findada a instrucdo probatéria, o Encarregado elaborard o relatério, no préprio processo
principal do memorando acusatério, sumario ou sumarissimo.

Art. 17. Ao término dos seus trabalhos, inclusive ja com o relatorio do encarregado e com a solugéo
da autoridade instauradora, a unidade em que foi instaurado o memorando acusatério, sumario ou
sumarissimo, devera realizar contato telefébnico com o Cartério da Corregedoria, para que lhe seja
informada a matricula do militar que recebera o processo eletrdnico sigiloso.

§ 1° Caso o0 memorando acusatério, sumario ou sumarissimo, tenha sido instaurado por unidade
subordinada ao Comandante Operacional, o0 Encarregado, ao término dos seus trabalhos, devera entrar
em contato com a Assessoria de Legislacdo, Justica e Disciplina do Comando Operacional
(ALJUD/COMOP), por meio de contato telefonico, para as mesmas providéncias contidas no caput deste
artigo.

§ 2° ApGs enviar o0 processo SEI para a Corregedoria ou para a ALJUD/COMOP, o Encarregado ou
outro militar que esteja credenciado no processo devera renunciar sua credencial de acesso, por meio da
ferramenta “renunciar credenciais de acesso”.

§ 3° A autoridade que instaurar o0 memorando acusatoério, sumario ou sumarissimo, devera cassar a
credencial de acesso do Encarregado, caso este ndo o tenha feito, e dos demais credenciados, se houver.

CAPITULO IV _
DA HOMOLOGAGAO

Art. 18. Apos solucionado o memorando acusatério, sumario ou sumarissimo, a autoridade que o
solucionou remetera os autos para a Corregedoria ou, conforme o caso, para a ALJUD/COMOP, para
homologacéo e publicacdo da solucéo, conforme Anexo desta Diretriz.

8 1° No envio dos autos do memorando acusatério, sumario ou sumarissimo, para a Corregedoria ou
para a ALJUD/COMOP, apoés o término dos trabalhos, devera ser observado o disposto no art. 17 e seus
paragrafos.

§ 2° Estando o processo em conformidade com as normas de regéncia, o Corregedor ou o
Comandante Operacional, conforme o caso, homologara a solucéo e a publicara.

8 3° No caso de homologacao, sera publicado o ato de homologacédo e a respectiva solucdo da
autoridade instauradora.

§ 4° Caso exista algum vicio na instrugdo processual, o Corregedor ou o Comandante Operacional




devolvera os autos para a autoridade instauradora, apontando, de forma fundamentada, o que deve ser
corrigido.

8 5° Na hipo6tese do § 4°, ap6s sanados os vicios apontados pelo Corregedor ou pelo Comandante
Operacional, serd proferida nova solu¢cdo pela autoridade instauradora, a qual sera novamente
encaminhada para homologagéo.

8§ 6° Caso exista algum vicio ou incorre¢do tdo somente na solucdo do memorando acusatorio,
sumario ou sumarissimo, o Corregedor ou 0 Comandante Operacional avocara o processo e lancara nova
solucdo, nos termos, respectivamente, do art. 15, inciso Il, do Decreto n° 7.163, de 29 de abril de 2010 e
do art. 15 da Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, aplicada ao Distrito Federal por for¢a da Lei Distrital n°
2.834, de 7 de dezembro de 2001.

§ 7° Na hipotese do § 6° deste artigo, serd publicada apenas a solugdo do Corregedor ou do
Comandante Operacional, eis que substitutiva da primeira solugéo.

§ 8° Na hipotese de o memorando acusatorio, sumario ou sumarissimo, ter sido instaurado por
qualquer unidade subordinada ao Comando Operacional, a homologacao seré feita pelo seu comandante,
sendo todos os atos previstos no caput deste artigo e seus paragrafos, realizados pela ALJUD/COMOP.

8 9° Na hipétese de homologacédo da solucdo, o recurso cabivel, previsto no art. 17, caput, e seu
paragrafo Gnico, da Portaria n° 23, de 22 de setembro de 2023, serd interposto perante a autoridade que
proferiu a solucdo e ndo perante aquela que a homologou.

§ 10. Caso nao seja homologada a solucéo e seja proferida uma solucdo substitutiva, prevista § 6°
deste artigo, o recurso, referido no paragrafo anterior, serd interposto perante a autoridade que proferiu a
solucéo substitutiva.

Art. 19. A homologacéo, prevista neste titulo, vigorara pelo prazo inicial de 06 (seis) meses, podendo
ser prorrogada por igual periodo.

Paragrafo unico. Apés finalizados os prazos previstos no caput, ndo mais ocorrera o procedimento de
homologagdo, mas o processo continuard sendo encaminhado para a Corregedoria e para a
ALJUD/COMOP para que se efetive a publicacdo da solucdo, podendo o Corregedor e o Comandante
Operacional, conforme 0 caso, avocar 0 processo para corrigir eventual vicio, tendo em visto o previsto,
respectivamente, no art. 15, inciso Il, do Decreto n° 7.163/2010 e no art. 15 da Lei n°® 9.784/1999.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 20. Todas as comunica¢Bes do Encarregado com a Corregedoria ou com a Assessoria de
Legislagéo, Justica e Disciplina do Comando Operacional (ALJUD/COMOP) deverdo ser realizadas em
processos de nivel de acesso sigiloso.

§ 1° As comunicagBes mencionadas neste artigo deverdo ser realizadas em processo eletrénico de
diligéncia diverso do processo principal, exceto o encaminhamento do proprio processo, ao seu término.

§ 2° Nas hipéteses do paragrafo anterior, 0 Encarregado devera entrar em contato prévio com a
Corregedoria ou com a ALJUD/COMOP, para tomar conhecimento do militar que recebera credencial de
acesso sigiloso.

§ 3° A substituicio do Encarregado, o sobrestamento do memorando acusatério, sumario ou
sumarissimo, a prorrogacdo de prazo, a nomeacdo de Defensor Dativo serdo atos da autoridade
instauradora e ndo serdo publicados.

Art. 21. No curso das apuracdes, em todas as diligéncias realizadas no SEI, exceto a citagdo inicial
do acusado, devera ser gerado um processo relacionado ao processo principal, de nivel acesso sigiloso,
do tipo “Pessoal: Diligéncia de Processo Disciplinar”, para realizagao do ato de comunicagéao pertinente.

§ 1° Aplica-se o disposto no caput deste artigo para as comunicacfes com as demais unidades da
Corporacédo, como solicitacdo de assentamento funcional, solicitacdo de avaliacdo médica, dentre outros.

§ 2° O Encarregado devera entrar em contato prévio com a unidade destinataria do processo para
tomar conhecimento do militar que sera gerenciada credencial de acesso ao processo que sera de nivel de
acesso sigiloso.

Art. 22. Quando o Encarregado observar que houve erro em algum documento e que ndao é mais
possivel a corregao, nao devera ser usada a ferramenta “cancelar documento”.

Paragrafo Unico. Na hipétese do caput deste artigo, o Encarregado devera manter nos autos o
documento em que houve erro e devera emitir certiddo informando que o mencionado documento restou
invalidado, descrevendo o erro que motivou a invalidagéo.




Art. 23. A presente Diretriz possui forga vinculante em relacdo a todo o CBMDF, conforme inciso Il
do art. 12 do Decreto Federal n° 7.163, de 29 abr. 2010, aplicando-se aos memorandos acusatorios,
SUMAarios ou sumarissimos, que venham a ser instaurados sob a vigéncia da Portaria n° 23, de 22 de
setembro de 2023, nos diversos segmentos da Corporagao.

Art. 24. Os materiais referentes ao tema disposto nesta Diretriz, tais como fluxogramas, cartilhas
informativas, normas e modelos de documentos estao disponiveis no sitio eletrénico da Corregedoria do
CBMDF na Internet (https://www.cbm.df.gov.br/corregedoria).

Art. 25. Esta Diretriz entra em vigor na data de sua publicacéo.

ATILA GOMES NASCIMENTO - Cel. QOBM/Comb.
Controlador

ANEXO - HOMOLOGAGAO DA SOLUGAO DO MEMORANDO ACUSATORIO

Referéncia: Memorando Acusatorio n° (nGmero)/ (ano).

ApOs detida analise dos autos, homologo a solucdo do presente Memorando Acusatorio,
concordando com os termos expostos, com fundamento no art. 18 da Diretriz n° 01/2024-CTROL/CBMDF,
de 12 de marco de 2024, que dispGe sobre as normas para regular, no ambito do SEI, a instauracéo,
tramitacao e julgamento do memorando acusatorio, sumario ou sumarissimo, bem como sobre as diretrizes
de implementacao.

(nome, posto e matricula do Corregedor ou do Comandante Operacional)

(NB CBMDF/COGED/SAPAJ - 00053-00055330/2024-57)
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