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Orientacdes Gerais

1. Com a excecdo das investigacdes 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 Correi¢do 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 investigacdes preliminares sdo tratadas em passo a passo préprio.

2. Nao devem ser utilizadas as funcionalidades MOVER DOCUMENTOS, ANEXAR ou RELACIONAR
PROCESSOS, uma vez que estas acdes criam um vinculo de acesso a dados do PAD/PAR Eletrdnico para
servidores de areas que ndo deveriam acessa-los, tais como o nimero do processo, sua localizacdo,
histérico de atualizagdes e arvore de documentos. Ainda que o conteido dos documentos ndo seja
visualizavel, estas informacdes podem ser suficientes para frustrar agcdes correcionais.

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

3. Os documentos em PAD/PAR Eletrénico que necessitam de assinaturas multiplas (Ata de Deliberagdo,
Indiciamento, Relatério, etc) somente poderdo ser assinados por qualquer um dos signatdrios apds
deliberada sua versdo final, pois, uma vez visualizado por terceiros com acesso externo ao processo, o
documento assinado fica impossibilitado de ser editado.

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

De forma analoga, passa a ser obrigatorio 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 informacao gerencial e
impossibilidade de localizagdo de processos (busca por agente investigado, fato sob
apuracao, fase do processo, etc.)
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Encerramento dos Trabalhos da Comissao

Apds a elaboragdo e assinatura do Relatdrio Final, a Comissdo Processante deve enviar o processo para "
a CMPAD — Coordenagdo-Geral de Monitoramento de Processos Disciplinares OU para a COREP — %‘]
Coordenacdo-Geral de Responsabilizagao de Entes Privados, conforme o caso, utilizando a op¢ao Enviar
Processo (selecionar a opg¢do “Enviar e-mail de notificacdo”).

Acompanhamento pela CMPAD (em caso de PAD) ou COREP (em caso de PAR)

Ap0ds adotar as providéncias de acompanhamento do processo, a Coordenacdo-Geral elabora despacho N
préprio e envia o PAD/PAR Eletrénico para a CRG — ACESSO RESTRITO (unidade gerenciada pelo Chefe %‘]
de Gabinete da CRG), utilizando a op¢do Enviar Processo.

Selecionar a opcao “Enviar e-mail de notificacdo” e, se desejado, a opcao “Manter processo aberto na unidade
atual”.

Nesta etapa, A Coordenac¢do-Geral também solicita, mediante envio de mensagem para sei@cgu.gov.br, a
exclusdo da unidade especifica que foi criada para acesso exclusivo aos servidores da Comissdo Processante
(importante certificar-se previamente junto a Comiss@o de que néo existem processos na unidade a ser excluida
do SEI).

Envio para a Autoridade Julgadora

O Chefe de Gabinete submete o PAD/PAR Eletronico a Autoridade Julgadora, preparando a documentagio
necessaria ao caso.

Risco de acesso indevido, caso o processo tramite por unidades sem acesso restrito.

Apos a publicacdo do julgamento, o PAD/PAR Eletrénico retorna a Corregedoria-Geral da Unido, que o "
remete 3 CMPAD — Coordenacdo-Geral de Monitoramento de Processos Disciplinares OU a COREP - é‘]
Coordenacdo-Geral de Responsabilizacdo de Entes Privados, conforme o caso, utilizando a opc¢do Enviar
Processo (selecionar a op¢do “Enviar e-mail de notificacao”).

Conclusao do Acompanhamento pela CMPAD ou COREP, conforme o caso

1. A Coordenacdo-Geral solicita ao NACOM o arquivamento do Processo de Apoio daquele PAD/PAR,
mediante a op¢do Enviar Correspondéncia Eletronica.
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Na tela “Enviar Correspondéncia Eletrénica”:

a. Para: nacom@cgu.gov.br
b. Assunto: Solicita Arquivamento de Processo de Apoio
Mensagem: Haja vista o julgamento do PAD (ou PAR) n2 XXXXX solicito o arquivamento do

respectivo Processo de Apoio a Comissao.
d. Clicar no botdo “Enviar”

2. A Coordenagdo-Geral retira a restricio de acesso do PAD/PAR Eletrénico, selecionando a opgio
Consultar/Alterar Processo, e na tela seguinte o nivel de acesso “Publico”.

Assim, o processo passa a ser pesquisavel no SEl e suas pegas visiveis para as unidades por onde tramitou
durante o seu curso. Cada peca do processo mantém a sua classificacao original de nivel de acesso.

Em caso de descumprimento ndo é possivel acessar o processo depois de seu arquivamento.

3. A Coordenacdo-Geral adota as providéncias administrativas pertinentes a instrucgéo final do PAD/PAR %
Eletrdnico, e envia o processo para o NACOM — Nucleo de Apoio as Comissdes Disciplinares, utilizando 7=
a opgao Enviar Processo (selecionar a opg¢do “Enviar e-mail de notificacdo”).

Em caso de descumprimento, o NACOM ndo tem acesso as pegas do processo caso seja necessario extrair
cOpias ou outras diligéncias sob sua competéncia (apds o arquivamento do caso).

Ciéncia do PAD/PAR Eletrénico pelo NACOM

Na arvore de documentos do PAD/PAR Eletrénico, clicar no ultimo despacho da CMPAD ou COREP e dar
ciéncia, utilizando a opgdo Ciéncia. =

Apds, enviar o processo para a Corregedoria Setorial responsavel, utilizando a op¢do Enviar Processo %
(selecionar a opgdo “Enviar e-mail de notificagdo”). b

Conclusao do PAD Eletronico pela Corregedoria Setorial Responsavel
Apds as providéncias cabiveis, e correspondente instru¢do do processo, a Corregedoria Setorial arquiva
o PAD/PAR Eletrénico selecionando a opc¢do Concluir Processo
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Conclusao do Processo de Apoio pelo NACOM

Ao receber o e-mail que solicita o arquivamento do Processo de Apoio a Comissdao, o NACOM converte o
arquivo em PDF e insere no respectivo processo de apoio, selecionando a opg¢do Incluir Documento, na tela n
seguinte a opg¢do Externo

Tipo de Documento: E-mail

Data do Documento: data de envio do e-mail

Numero/Nome na arvore: Solicita Arquivamento

Remetente: Coordenacdo-Geral de Monitoramento de Processos Disciplinares (CMPAD) OU
Coordenacdo-Geral de Responsabilizagdo de Entes Privados (COREP)

Interessados: ndo preencher

o 0 T o

Classificacdo por assuntos: nao preencher
ObservacgGes desta unidade: ndo preencher

> @ oo

Nivel de acesso: Publico
Anexar o documento (sempre em formato PDF)

Apds, arquiva o processo selecionando a op¢ao Concluir Processo E



