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Orientacdes Gerais

1.

Com a excecdo das investigacbes preliminares, este passo a passo se aplica a todos os procedimentos
disciplinares instaurados e conduzidos pela Corregedoria-Geral da Unido no exercicio de sua competéncia
como Orgdo Central do Sistema de Correicdo do Poder Executivo Federal.

Para fins praticos, neste documento os processos administrativos de responsabilizacdo de pessoas
juridicas serdo denominados PAR Eletronico e os procedimentos disciplinares abaixo listados serdo
denominados PAD eletronico:

sindicancias investigativas, sindicancias patrimoniais, sindicancias contraditorias,
processos administrativos disciplinares e processos administrativos sancionadores — PAS
(processos celetistas)

As investigacGes preliminares sado tratadas em passo a passo préprio.

Ndo devem ser utilizadas as funcionalidades MOVER DOCUMENTOS, ANEXAR ou RELACIONAR
PROCESSOS, uma vez que estas a¢des criam um vinculo de acesso a dados do PAD/PAR Eletrdnico para
servidores de dreas que ndo deveriam acessa-los, tais como o niumero do processo, sua localizacdo,
histérico de atualizacdes e arvore de documentos. Ainda que o conteddo dos documentos ndo seja
visualizavel, estas informacgdes podem ser suficientes para frustrar acdes correcionais.

Portanto, a inclusdo de pecas de outros processos, fisicos ou eletrénicos, no PAD/PAR Eletrénico deve se
dar sempre pela fungao “Incluir Documento”, opg¢do “Externo”.

As funcionalidades do SEl ndo sdo suficientes para o gerenciamento de dados sobre procedimentos
disciplinares. Assim, é obrigatdério o uso do CGU-PAD para o cadastramento do PAD Eletrénico e a
permanente atualiza¢do de informacgdes, conforme procedimentos internos da CRG.

De forma andloga, passa a ser obrigatdrio o uso do CGU-PJ para o cadastramento do PAR Eletronico, tdo
logo o sistema esteja disponivel para uso.

Em caso de descumprimento ha grave risco de perda de informacdo gerencial e
impossibilidade de localizacdo de processos (busca por agente investigado, fato sob
apuracao, fase do processo, etc.)
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CMPAD (em caso de PAD) ou COREP (em caso de PAR)

1. Iniciar o PAD/PAR Eletronico

No menu lateral da Unidade, selecionar a opgao Iniciar Processo: » i?:i?lperi:::soocessos

CONE N S

Retone Programade

Tipo de Processo: selecionar “Correigcdo: Processo Administrativo Disciplinar (PAD)” OU “Correi¢do:
Processo Administrativo de Responsabilizagdo de Pessoas Juridicas (PAR)”

Especificacdo: sigla do(s) 6rgdo(s) onde ocorreu o fato sob apuracgao

Classificacdo por assuntos: digitar 212 e selecionar a op¢do adequada ao tipo de procedimento
disciplinar (conforme lista abaixo)

212 2 - Sindicancia Investigativa

212 3 - Sindicancia Patrimonial

212 4 - Sindicancia Punitiva

2125 -Processo Administrativo Disciplinar (FAD)

212 6 - Procedimento Disciplinar Celetista

2127 - Processo Administrativo de Responsabilizacio de Pessoas Juridicas — Administracio Plblica Nacional
212.8 - Processo Administrativo de Responsabilizacio de Pessoas Juridicas — Administracio Publica Estrangeira

Interessados: sigla da unidade da CRG que recomendou a instauragao do processo
ObservacgGes desta unidade: ndo preencher

Nivel de acesso: Restrito

Hipétese Legal: Documento Preparatério (Art. 72, § 32, da Lei n? 12.527/2011)

Em caso de descumprimento ha risco de acesso ao contelddo do processo por qualquer usuario do SEl na CGU

2. Inserir Nota Técnica que fundamenta a decisdo de instauragao

No menu do processo, selecionar a opgao Incluir Documento, e na tela seguinte a opgao Externo: n

Tipo de Documento: Nota Técnica (ou outro tipo, de acordo com o documento)

Data do Documento: data de assinatura do documento

Numero/Nome na arvore: digitar a numerac¢do completa do documento, exemplo “939 CSAE”
Remetente: ndo preencher

Interessados: sigla da unidade responsavel pela Nota Técnica

Classificagdo por assuntos: nao preencher

Observacgdes desta unidade: ndo preencher

S @ o o0 T o

Nivel de acesso: Publico

Anexar o documento (sempre em formato PDF)

Seguir o mesmo procedimento para a inser¢ao de despachos e outros documentos que fundamentam a

decisdo de instauragao.
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3. Criar Processo de Apoio a Comissdo

Centrole de Processos

No menu lateral da Unidade, selecionar a opcdo Iniciar Processo: »

Iniciar Processo
Retome Programado

L

Tipo de Processo: selecionar “Correicdo: Apoio a Comissao”

i

Especificagdo: PAD + nimero do processo OU PAR + nimero do processo.
Exemplo “PAD 00190.105104/2016-95”
Classificacdo por assuntos: 212.9 — Outros assuntos referentes aos processos instaurados pela CGU

C
d. Interessados: sigla da unidade da CRG que recomendou a instaura¢do do processo
e. Observacdes desta unidade: nao preencher

f

Nivel de acesso: Publico

No menu do processo, selecionar a opc¢do Incluir Documento, e na tela seguinte a op¢do Formulario — n
Portaria de Instauragao.

Na tela “Gerar Documento”, deixar todos os campos sem preenchimento e selecionar o nivel de acesso
“Publico”.

Preencher os dados do formulario e salvar.

Assinar o formulario (titular ou substituto da Coordenacgdo-Geral), utilizando a opg¢do Assinar
Documento.

i

i

Enviar o processo para o NACOM — Nucleo de Apoio as Comissdes Disciplinares, utilizando a opcao N
Enviar Processo (selecionar a op¢do “Enviar e-mail de notificagdo”). '

NACOM — Nucleo de Apoio as Comissdes Disciplinares

Elaborar minuta de Portaria de Instauracdo

No menu do processo, selecionar a op¢ao Incluir Documento, e na tela seguinte a opcao Minuta. n

Na tela “Gerar Documento”, deixar todos os campos sem preenchimento e selecionar o nivel de acesso
“Publico”.
Redigir a minuta de portaria de instauracdo (ou copiar e colar a partir de documento previamente elaborado)

e salvar.

Assinar a minuta (procedimento padrao, sem fins legais, que permite que a minuta seja visualizada apds
o tramite do processo), utilizando a op¢do Assinar Documento. ‘

Devolver o processo para a CMPAD — Coordenacgdo-Geral de Monitoramento de Processos Disciplinares %
OU para a COREP — Coordenagdo-Geral de Responsabilizagdo de Entes Privados, conforme o caso, I+
utilizando a opc¢do Enviar Processo (selecionar a op¢do “Enviar e-mail de notificagdo”).
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CMPAD (em caso de PAD) ou COREP (em caso de PAR)

Aprovar a minuta de Portaria de Instauragao e Submeter a Autoridade Instauradora

Caso a Coordenacgdo-Geral (titular ou substituto da unidade) concorde com a minuta de portaria, deve f
dar ciéncia no documento, utilizando a op¢do Ciéncia. =

Caso deseje retificar o seu conteudo, deve gerar nova minuta de Portaria, conforme procedimento do tépico
anterior.

Ap0s, elaborar despacho (e assina-lo) e enviar o processo para a unidade da autoridade competente %
pela instauracdo do PAD/PAR Eletrdnico, utilizando a op¢do Enviar Processo (selecionar a opgdo H
“Enviar e-mail de notificacdo”).

Autoridade Instauradora

Assinar Portaria de Instauracdo e Devolver os autos a CMPAD ou COREP (conforme o caso)

Copiar o inteiro teor da minuta de portaria de instauragao.

No menu do processo, selecionar a opg¢do Incluir Documento, e na tela seguinte a opgao Portaria. n

Na tela “Gerar Documento”, deixar todos os campos sem preenchimento e selecionar o nivel de acesso
“Publico”.

Colar o texto da Portaria de Instauragdo e salvar.
Assinar a Portaria, utilizando a op¢ao Assinar Documento.

Devolver o processo para a CMPAD — Coordenagdo-Geral de Monitoramento de Processos Disciplinares %
OU para a COREP — Coordenacao-Geral de Responsabilizacdo de Entes Privados, conforme o caso, H
utilizando a opgdo Enviar Processo (selecionar a op¢do “Enviar e-mail de notificagdo”).

CMPAD (em caso de PAD) ou COREP (em caso de PAR)
1. Criar Unidade Especifica para a Comissao Disciplinar
Solicitar, mediante envio de mensagem padrdo para sei@cgu.gov.br, a criacdo de unidade especifica —

denominada CPAD + numero do processo OU CPAR + numero do processo, a exemplo de “CPAD
00190.105104/2016-95” — com acesso exclusivo aos servidores que compdem a Comissdo Processante.

Em caso de descumprimento ha risco de acesso ao conteudo do processo por qualquer
usudrio da Coordenacgdo-Geral
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2. Despachar Portaria de Instauragdo ao NACOM para providéncias de publicagdo

No Processo de Apoio a Comissdao, onde se encontra a Portaria de Instauracdo assinada pela Autoridade
Competente, a Coordenac¢do-Geral deve incluir despacho indicando ao NACOM as providéncias
administrativas pertinentes.

Apds, enviar o processo para o NACOM — Nucleo de Apoio as Comissdes Disciplinares, utilizando a opc¢ao %
Enviar Processo (selecionar a op¢do “Enviar e-mail de notificacdo”). (&=

NACOM — Nucleo de Apoio as Comissdes Disciplinares

1. Publicagdo da Portaria de Instauragao no DOU

No menu do processo, selecionar a opg¢ao Incluir Documento, e na tela seguinte a opgao Despacho. n

Na tela “Gerar Documento”, deixar todos os campos sem preenchimento e selecionar o nivel de acesso
“Publico”.

Redigir despacho “A CGDI para publicacdo da Portaria no DOU, conforme despacho anterior. Apds, retornar a
este NACOM” e salvar.

Assinar o Despacho, utilizando a op¢do Assinar Documento.
4

Enviar o processo para PUBLICACAO D.0.U. — Unidade criada para recebimento de documentos a serem %
publicados no Diario Oficial da Unido, utilizando a op¢do Enviar Processo (selecionar a op¢do “Enviar e- }‘{
mail de notificacdo”).

2. Envio da Portaria de Instauracdo a CMPAD (em caso de PAD) ou a COREP (em caso de PAR)

CMPAD (em caso de PAD) ou a COREP (em caso de PAR). Para tanto, selecionar a op¢do Enviar

Quando o processo retornar apos a publicacdo da Portaria no DOU, o NACOM deve enviar e-mail a n
Correspondéncia Eletronica.

Na tela “Enviar Correspondéncia Eletronica”:

a. Para: cmpad@cgu.gov.br OU corep@cgu.gov.br
b. Assunto: Encaminha Portaria de Instauracao
Mensagem: Seguem em anexo, para instrucdo do processo n2 XXXXX, a Portaria de Instauracdo e
Extrato de Publicacao no DOU.
Lista de Documentos: selecionar os arquivos da Portaria e do Extrato de Publicacdo
Clicar no botao “Enviar”

Apds envio da mensagem, o NACOM mantém o Processo de Apoio a Comissdo em sua guarda. Para fins de
acompanhamento de prazo das portarias de prorrogacao e reconducao, e demais diligéncias afetas aquele
PAD/PAR Eletrénico.
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CMPAD (em caso de PAD) ou COREP (em caso de PAR)

Instruir o PAD/PAR Eletrénico e enviar para a Comissado Processante

A Coordenagdo-Geral deve inserir a Portaria de Instaura¢do e o Extrato de Publicacdo no PAD/PAR
Eletronico, mediante opcdo Incluir Documento, e na tela seguinte a op¢do Externo.

Apods, enviar o PAD/PAR Eletrénico para a unidade especifica de acesso restrito pela Comissdo %
Processante, utilizando a opgdo Enviar Processo (selecionar a opgdo “Enviar e-mail de notificagdo”). A 7=
partir deste momento, apenas a Comissdo tem acesso ao PAD/PAR Eletrénico.

Neste momento a Coordenacdo-Geral também encaminha a Comissdo os autos do processo origindrio (em
meio fisico ou eletrdnico), para consulta ao longo da apuracdo e eventual instru¢cdo do PAD/PAR Eletrénico
com cépia das pecas que julgar pertinentes.



