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Orientacdes Gerais

4.

Este passo a passo se aplica a todos os procedimentos de apuracdo direta instaurados e conduzidos pela
Corregedoria-Geral da_Unido no exercicio de sua competéncia como Orgdo Central do Sistema de
Correicdo do Poder Executivo Federal, inclusive, no que couber, as investigacdes preliminares.

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 da Investigagao Preliminar ou
do PAD/PAR Eletrénico, tais como o nimero do processo, sua localizagdo, histérico de atualiza¢bes e
arvore de documentos. Ainda que o contelddo dos documentos ndo seja visualizavel, estas informacgdes
podem ser suficientes para frustrar agdes correcionais.

Portanto, a inclusdo de pecas de outros processos, fisicos ou eletrénicos, na Investigacao Preliminar ou
no PAD/PAR Eletrénico deve se dar sempre pela funcio “Incluir Documento”, opcdo “Externo”.

Os documentos em Investiga¢do Preliminar ou PAD/PAR Eletrénico que necessitam de assinaturas
multiplas (Ata de Deliberacdo, Indiciamento, Relatdrio, etc) somente poderdo ser assinados por qualquer
um dos signatarios apds deliberada sua versao final, pois, uma vez visualizado por terceiros com acesso
externo ao processo, o documento assinado fica impossibilitado de ser editado.

As funcionalidades do SEI ndo sao 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 atualizacdo de informacdes, 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 localiza¢do de processos disciplinares (busca por agente investigado,
fato sob apuracéo, fase do processo, etc.)

Vale ressalvar que, em razao de sua natureza preparatdria, as investigacGes preliminares ndo sdo
registradas no CGU-PAD.
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Inclusao de Documentos Externos

Finalidade: inser¢do de cdpia de pegas oriundas de outro processo, fisico ou eletrénico, inclusdo de peti¢des
e documentos apresentados pelo investigado e seus procuradores, inclusdo de copias de documentos colhidos
pela Comissdo para fins de prova, etc.

Verificar primeiramente se o documento estd em formato adequado parainser¢do na Investiga¢ao Preliminar,
ou no PAD/PAR Eletrénico (PDF, planilha Excel, etc). Os arquivos em formato Word devem ser previamente
convertidos em PDF.

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

a. Tipo de Documento: selecionar de acordo com o tipo de documento inserido
Data do Documento: data de assinatura do documento

c. Numero/Nome na arvore: breve descricdo do documento (o texto deste campo compde, junto
com o Tipo de Documento, a nomenclatura do arquivo na drvore de documentos do processo.
Assim, uma boa descri¢cdo do documento facilita a sua posterior localizacdo no processo. Atencgdo!
Ndo utilizar nome ou dados pessoais do investigado neste campo)

d. Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados): preencher no caso de documentos originais
assinados em meio fisico (como as peticbes da defesa), selecionando a opg¢do “Documento
Original”. Apds a digitalizacdo, deve-se anotar a |dpis o NUP do Processo SEl no documento fisico

e encaminha-lo ao Protocolo Setorial da CRG para arguivamento.

Remetente: ndo preencher
Interessados: ndo preencher
Classificacdao por assuntos: nao preencher

S @ oo

Observacdes desta unidade: ndo preencher

Nivel de acesso: consultar Tabela de Referéncia da CRG (cumprimento as disposicdes da LAl)
j. Anexar o documento

Elaboracdao de Documentos pela Comissao

Finalidade: produgao de pegas pela Comissao Disciplinar.

No menu do processo, selecionar a opgao Incluir Documento, e na tela seguinte escolher o tipo de n
documento (caso ndo conste da lista simplificada, clicarem 3 ).

Na tela “Gerar Documento”, deixar todos os campos sem preenchimento e selecionar o nivel de acesso de
acordo com a Tabela de Referéncia da CRG (cumprimento as disposi¢cdes da LAl).

Redigir o documento (pode-se utilizar o Word e depois colar o contetdo no SEl) e salvar.

Assinar o documento, utilizando a opgao Assinar Documento. O documento pode ser assinado por um
ou mais membros da Comissado, conforme o caso.
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Concessao de Acesso Externo ao Processo

Finalidade: concessdo de vistas do processo ao(s) investigado(s) e eventual(is) procurador(es).

Comissao encaminha solicitagdo ao NACOM

No menu do processo, selecionar a opgdo Enviar Correspondéncia Eletronica
Na tela “Enviar Correspondéncia Eletronica”:

a. Para: nacom.cadastro@cgu.gov.br
b. Assunto: Solicita Cadastro de Usudrio Externo no SEl
c. Mensagem: indicar nome completo, telefone e e-mail das pessoas que deverdo ter acesso externo

a0 processo
d. Clicar no botdo “Enviar”

NACOM solicita documentagdo

No menu do Processo de Apoio a Comissao (que se encontra no NACOM para as diligéncias o
referentes aquele PAD/PAR), selecionar a op¢do Enviar Correspondéncia Eletrénica.

Na tela “Enviar Correspondéncia Eletrénica”, preencher com a mensagem padrado para o cadastro de usuario
externo e clicar no botdo “Enviar”.

Ao receber e conferir a documentacao, incluir no Processo de Apoio a Comissao, utilizando a opcdo
Incluir Documento, e na tela seguinte a op¢do Externo

* Caso se trate de Investigagdo Preliminar, em que ndo hd a criagdo de um Processo de Apoio a Comissdo, o
NACOM utiliza o correio institucional nacom.cadastro@cqu.gov.br para os procedimentos de solicitagdo de
documentacdo.

NACOM cadastra os interessados

No menu lateral da Unidade, selecionar a op¢dao Administragcao > Usudrios Externos > Listar:

Administracio » Ususrios Externos b Listar
Controle de Processos Reativar

Iniciar Procacen m-l & emn  wmwooo -I
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Na tela “Usuarios Externos”, localizar o interessado (ele constara com a marcagdo “S” na coluna “Pendente”),
e clicar no icone [Jj (Alterar Usuario Externo), na coluna “A¢des”.

2 E-mail % Nome Pendente Agbes
- - - S

[[]  tatianavicentine@gmail.com Tatiana P Vicentine S IR

LI

Na tela “Alterar Usudrio Externo”, conferir todos os dados, marcar a situacdo “Liberado” e apds o botdo
“Salvar”.

NACOM informa a Comissdo

No menu do Processo de Apoio a Comissado (que se encontra no NACOM para as diligéncias referentes
aquele PAD/PAR), selecionar a opg¢do Enviar Correspondéncia Eletrdnica.

Na tela “Enviar Correspondéncia Eletrénica”:

a. Para:inserir o e-mail institucional de todos os membros da Comissao

b. Assunto: Informa cadastramento para fins de concessao de acesso externo
Mensagem: Comunicamos o cadastramento dos seguintes interessados, conforme documentacao
anexa, para fins de concessao de acesso externo no SEl: listar nome completo e e-mail cadastrado
no SEl, para cada um dos interessados

d. Lista de Documentos: selecionar os arquivos dos documentos fornecidos para fins de identificacao
dos interessados.

e. Clicar no botdo “Enviar”

* Caso se trate de Investigagdo Preliminar, em que ndo hd a criagdo de um Processo de Apoio a Comisséo, o
NACOM utiliza o correio institucional nacom.cadastro@cqu.qgov.br para informar a Comissdo.

Comissdo concede o acesso externo

No menu do processo, selecionar a op¢do Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

Na tela “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo”:

a. E-mail da Unidade: selecionar o e-mail ja cadastrado
Destinatario: nome da pessoa que tera o acesso liberado

c. E-mail do Destinatario: e-mail da pessoa que tera o acesso liberado (conforme cadastrado
pelo NACOM)

d. Motivo: breve motivagao

e. Validade (dias): 9999

f. Senha: digitar a sua senha (usuario que esta concedendo o acesso)

g. Clicar em “disponibilizar”

A CPAD podera cancelar a disponibilizagdo a qualquer tempo ao clicar no icone ﬁ
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O destinatario receberd um e-mail contendo o link para consultar o conteddo do processo (ndo permite
qgualquer acdo no processo, apenas a consulta de suas pecas). Este e-mail ndo passa a fazer parte da arvore de
documentos do processo. Mas a operagdo é registrada automaticamente no histérico do processo.

Quando o destinatario clicar no link, o sistema abrira a tela de “Acesso Externo Autorizado”. O andamento do
processo podera ser acompanhado, visualizando a lista de documentos e a lista de andamentos. O sistema
também disponibiliza o botdo “Gerar PDF”.

Acesso Externo Autorizado

Frocesso 19357.000082)
T Tréinambets de usubrios g0 SEI
Data ¢ Geragdo 05022018

enare113508

Lista de Protocoios (12 registros):
Processo | Documents g

Acio &
Treinaments o usudnas do SE:
Liemoranss &

Ems 7

Maanusal 00 usisdo 5€)

Lista g Andamantas (74 rogistros:
Data™ora Uniasse

802014 1306 GAoW

24002014 0032 G

Interrogatorio / Oitiva de Testemunha

Observagdo: Cabe a Comissdao decidir se reduzird a termo o depoimento ou se utilizarad diretamente o
audio/video do depoimento. Em ambos os casos, o depoente deverd assinar documento: seja o Termo de
Depoimento, seja o Termo de Comparecimento.

Estes termos devem ser elaborados no SEl e assinados pelo depoente no préprio sistema (assinatura externa).

Para a Assinatura Externa, deve-se realizar o cadastramento do usudrio para a concessdo do acesso externo,
seguindo o mesmo procedimento anterior:

Comissdo encaminha solicitagdo ao NACOM
NACOM solicita documentacgao

NACOM cadastra os interessados

NACOM informa a Comissao

P wnNPE

Vale ressalvar que a Comissdo precisa encaminhar ao NACOM a lista de testemunhas/interrogados com

antecedéncia, a fim de garantir tempo habil para estas etapas preliminares.

Se optar pelo uso direto do dudio/video do depoimento, a Comissdo deve providenciar antecipadamente a
criacdo de pasta de rede, de acesso restrito a seus integrantes, onde ficardo armazenados estes arquivos, de
forma que possam ser referenciados no Termo de Comparecimento a ser assinado do dia do depoimento.
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No momento do depoimento, a Comissdao deve elaborar o termo no SEl, selecionando a opgdo Incluir
Documento, e na tela seguinte a opg¢do que se aplica ao caso (Termo de Depoimento/Termo de
Interrogatério/Termo de Comparecimento/Termo de Comparecimento-Interrogatério).

Depois de redigido e revisado pelas partes, um membro da Comissdao deve clicar no arquivo a ser
assinado e selecionar a opcao Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa.

Na tela “Gerenciar Assinaturas Externas”:

E-mail da Unidade: selecionar o e-mail ja cadastrado

Liberar Assinatura Externa para: nome ou e-mail da pessoa que tera o acesso liberado
Selecionar o usuario desejado

Nunca selecionar a opgao “Com visualizagao integral do processo”

Clicar no botdo “Liberar”

® oo oo

Para incluir outra assinatura externa no mesmo documento, basta seguir o mesmo procedimento.

Para cancelar a autorizagao para assinatura externa, clicar no icone x para o usudrio desejado.

O usuario externo receberd um e-mail contendo um link que da acesso a pagina de login externo do SEI.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |

[ confirma | [ Esqueci minha senhs |

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrade

Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela “Controle de Acessos Externos”. Esta tela contém um quadro
com a relagao de documentos liberados para a assinatura externa por aquele usuario.

Controle de Acessos Extemos
Alterar Senha

Controle de Acessos Externos

Lista de Acess0s Edemos (12 registros)
Processo Liberagdo Validade Agbes
19957 000052/2014-19 260032014 rd

Ao assinar o documento eletronico, o depoente também tera acesso externo ao documento via SEI (este
acesso se restringe ao documento assinado, e ndo ao inteiro teor do processo).
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Tratamento de Informacao Pessoal ou Sigilosa

Contexto: Aplica-se aos procedimentos em que ha mais de uma parte investigada e deve constar dos autos
documentagdo de natureza pessoal ou sigilosa de um dos investigados. Para preservar as partes e garantir que
cada investigado tenha acesso apenas a informacdo de natureza pessoal ou sigilosa que Ihe seja afeta, deve-
se inserir tal documentagdo em processo apartado, relacionado via SEl aos autos principais.

Para criar o processo relacionado, deve-se selecionar no menu do PAD/PAR Eletrénico a opcdo Iniciar g
Processo Relacionado e selecionar a op¢do adequada: “Correi¢do: Processo Administrativo Disciplinar
(PAD)” OU “Correicdo: Processo Administrativo de Responsabilizacdo de Pessoas Juridicas (PAR)”

a. Especificacdo: ndo preencher
Classificacdo por assuntos: digitar 212 e selecionar a op¢do adequada ao tipo de procedimento
disciplinar (conforme lista abaixo)
2122 - Sindicancia Investigativa
212.3 - Sindicancia Patrimanial
212 4 - Sindicancia Punitiva
212 5 -Processo Administrativo Disciplinar (FAD)
212 6 - Procedimento Disciplinar Celetista

2127 - Processo Administrativo de Responsabilizagio de Pessoas Juridicas — Administragio Publica Macional
212 8 - Processo Administrativo de Responsabilizagio de Pessoas Juridicas — Administracio Piblica Estrangeira

Interessados: ndo preencher
Observacgdes desta unidade: nao preencher
Nivel de acesso: Restrito

N =N e)

Hipotese Legal: selecionar a hipétese legal adequada ao caso (conforme Tabela de Referéncia da
CRG, em cumprimento as disposicdes da LAI)

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

05104/2016-95 [SE¢-RERE]

Na arvore de documentos do processo, seja o JS§00190.1

principal ou os relacionados, sera possivel consultar . 1

a lista de Processos Relacionados, e ao clicar sobre
o numero do processo relacionado, ele é aberto em
outra aba do navegador.

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Correicao: Processo Administrativo Disciplinar (PAD) (2
00190.110748/2016-03
00190.110749/2016-40
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Mas atengdo, estes processos sdo autébnomos. Portanto, para que um investigado tenha acesso ao processo
apartado onde constam as suas informacGes de natureza pessoal ou sigilosa, a Comissdo deverd conceder
acesso externo para este processo especifico, seguindo o procedimento indicado no item “Comissdo concede
0 acesso externo” (p.5 deste passo-a-passo).

Também no momento do tramite do PAD/PAR Eletrénico, deve-se atentar para enviar todos os processos
relacionados para o setor desejado (o trdmite ndo é automatico pois os processos sdo autbnomos no SEl).

Para desfazer um relacionamento entre processos, basta clicar na op¢do Relacionamentos do Processo -~
—
e depois no icone ;¥ Remover Relacionamento, na tabela de Relacionamentos do Processo: -

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:
| Eesquisr
Lista de Processos Relacionados (2 registros):
Processo Usuario Unidade DatalHora Agbes
00190.110748/2016-03 tatianapv CRG-NAI 221112016 09:42:45 4
00190.110749/2016-40 tatianapv CRG-MAI 221142016 10:24:01 =



