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1. O SISTEMA

O Sistema CGU-PAD foi desenvolvido para gerenciar informacgOes relativas aos
processos disciplinares instaurados no ambito dos Orgdos e entidades, inclusive
Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista, do Poder Executivo Federal.

Sua utilizacdo é regulada pela Portaria n.° 1.043, de 24 de julho de 2007, pelo Termo de
Uso e 0s manuais do Sistema.

Os orgéaos cadastradores possuem, ainda, competéncia para definir a Politica de Uso do
Sistema em sua esfera de atuagéo, segundo o disposto no Termo de Uso.

2. ACESSO INICIAL

7

O acesso a base de dados oficial do Sistema € realizado por meio da pagina:
https://pad.cqu.gov.br/CGUPAD/. Este ambiente devera ser utilizado somente para a
insercao de dados de processos disciplinares reais.

O acesso ao Sistema no ambiente de treinamento € realizado por meio da pagina:
https://treinapad.cqu.gov.br/. Este ambiente deve ser utilizado para familiarizagdo com o
Sistema, realizacdo de testes e insercdes de dados ficticios, pois sua base de dados é
diferente da oficial. A Unica diferenca em relacdo ao oficial sdo os dados — de resto, a
estrutura € idéntica, exatamente para viabilizar o treinamento.

O fornecimento das senhas de acesso ao CGU-PAD e ao seu ambiente de treinamento
obedecerd aos procedimentos previstos na Politica de Uso do 6érgao/entidade
cadastrador.

Para mais informacdes consulte o Coordenador Ministerial e/ou Coordenador Adjunto no
seu orgéao ou entidade, indicado no endereco
http://www.cgu.gov.br/cqupad/cqupad_orgaos/index.asp. A CGU somente fornece senhas
de acesso aos Administradores Principais indicados.

O usuario recebera, via correio eletrénico, uma senha inicial que devera ser trocada, NO
PRIMEIRO ACESSO, por uma senha alfanumérica de 8 a 12 digitos. Apds a primeira
troca de senha, o usuério poderéa altera-la, a qualquer tempo, pelo menu “Manutengao”,
opcgao “Alterar senha”.

Para acesso ao Sistema, o usuario deve preencher os campos "CPF", "Senha" e "Cédigo"
(copiar o numero de seguranca apresentado na figura), e clicar no botéo "Avancar".

A senha de acesso ao CGU-PAD néo possui um prazo padrédo para expiracdo, cabendo
ao orgao/entidade cadastrador definir se adotara um prazo de expiragdo para ela. Para
verificar se 0 seu 0rgao realiza concessdes de acesso com prazo de expiragdo, consultar
a Politica de Uso do Orgéo/Entidade no endereco:
http://www.cgu.gov.br/cqupad/cqgupad_orgaos/index.asp.



https://pad.cgu.gov.br/CGUPAD/
https://treinapad.cgu.gov.br/
http://www.cgu.gov.br/cgupad/cgupad_orgaos/index.asp
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A senha do usuéario sera bloqueada apoés 3 (trés) tentativas erradas de login. Neste caso,
0 usuario devera solicitar o desbloqueio e o envio de nova senha ao administrador do
Sistema em seu o6rgao/entidade. Para saber quem é o administrador na sua instituicao,
consultar o endereco http://www.cgu.gov.br/cqgupad/cqgupad _orgaos/index.asp.

O perfil do usuario é determinado pela senha que o administrador Ihe concede. As senhas
podem ser de:

Consulta: permite consultas a processos e emissao de relatérios;

Cadastro: permite o cadastro de processos e consultas de processos especificos; ou com
ambas as funcionalidades;

Administrador: reservado aos responsaveis pelo gerenciamento de senhas, para que
possam conceder senhas e bloquear ou alterar o perfil dos usuarios.

O perfil também define hierarquia de acesso, que pode ser observada no canto superior
direito da tela inicial do Sistema. Somente €& possivel cadastrar processos no
orgao/entidade de seu perfil, e somente é possivel realizar consulta de procedimentos
cadastrados por alguém do proprio perfil hierarquico ou de um inferior.

Essa hierarquia segue a estrutura organizacional do SIORG (http://www.siorg.gov.br/), ou
seja: uma unidade que esteja em certa posicdo no SIORG ndo podera acessar 0S
processos das unidades de mesmo nivel (por exemplo, uma geréncia estadual néo
enxerga os processos da geréncia de outro Estado) nem os de nivel superior.

A Unica excecdo a regra da hierarquia de acesso é o cadastro de julgamento de processo,
conforme descrito no item 6.5.3.

3. ESTRUTURA DO SISTEMA

O CGU-PAD apresenta 0s menus apresentados a seguir, correspondentes a
maodulos/funcionalidades do sistema:

CADASTROS: menu utilizado para inserir novos processos e atualizar/alterar a situagao
dos ja cadastrados. E subdividido da seguinte forma:

- Processo: Inclusdo de novos processos, atualizagcdo dos que se encontram na
fase “Instauracao/Instrugao” e inclusao de agentes. Acessivel apenas enquanto o
processo se encontra na fase “Instauragao/Instrugcao”.

- Portaria: Inclusdo de novas portarias de prorrogacao/reconducao dos trabalhos e
alteracdo de Presidente e/ou Membros da Comissdo Apuratéria.

- Fase do Processo: Inclusdo de outras fases do processo a partir da fase
"Indiciamento/Citacdo/Defesa Escrita/Relatorio Final”.

- Anexar Documentos ao Processo: Inclusao/Alteracdo de documentos digitalizados
ao processo. Possui restricdo de tipos e tamanhos de arquivos, sendo possivel
anexar documentos de até 5Mb, com as extensdes .pdf, .tif,.jpg.



http://www.cgu.gov.br/cgupad/cgupad_orgaos/index.asp
http://www.siorg.gov.br/
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CONSULTAS: Utilizado para consultar os dados dos processos de forma integral. E
subdivido em:

- Dados do Processo: Permite a consulta ao conteddo integral do processo
cadastrado e impresséao de seu relatério completo.

- Agente: Emite um relatério dos procedimentos que envolvem o0 agente
consultado. Se os procedimentos foram cadastrados dentro ou abaixo do perfil
hierarquico do usuéario sao exibidos todos os procedimentos relacionados em
quaisquer fases. Caso o procedimento tenha sido cadastrado fora do perfil
hieraquico do usuario sédo exibidos os procedimentos que estejam encerrados.

- Emissao de Relatérios: Emite relatérios consolidados, quantitativos e qualitativos,
para uso gerencial.

MANUTENCAO: Para usuérios cadastradores utilizado para alterar a senha atual. Para
usuarios administradores também permite o acesso ao perfil dos demais usuarios.

4. CADASTRO INICIAL

4.1 Insercao de Novo Processo

Apos efetuar o login no Sistema CGU-PAD, selecione no menu CADASTROS a opgéo
PROCESSO e, no lado direito da aba, clicar no botdo “Novo Processo”.

Os campos do quadro "Consulta \ Processo" consistem em campos de pesquisa e
somente devem ser utilizados para a busca de processos anteriormente
cadastrados que estejam na fase "Instauracao/Instrucdo”. O cadastrador apenas
preenchera os campos de pesquisa se desejar alterar informacdes de processos ja
armazenados no CGU-PAD e que ainda se encontram na fase inicial de cadastramento
(denominada "Instauragdo/Instru¢do™). Porém, para iniciar o cadastramento de um
novo processo, deve-se clicar diretamente no botao “Novo Processo”.

Esta operacéo ira abrir uma pégina para o cadastramento de um novo processo. Ela é
subdividida em trés abas:

- Dados Processo
- Comisséo Apuratoria
- Agentes

As abas “Dados do Processo” e “Comissao Apuratoéria” devem ser preenchidas na mesma
oportunidade, pois a gravacao de seus dados esta vinculada ao preenchimento completo
de todos os campos obrigatérios. (marcados com *), ou seja, somente é possivel realizar
a gravacao do processo apos a insercao de todos os dados obrigatorios das duas abas.

A aba “Agentes” deve ser preenchida sempre que o processo apresentar indicio de
autoria (ou seja, possuir agentes na condicdo de investigados). Os agentes investigados
podem ser inseridos a qualquer tempo, desde que o processo esteja nesta fase inicial de

6
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cadastramento (denominada fase de "Instauracao/Instrucéo™). Portanto, se um processo
for instaurado sem a indicacdo de acusados, ele podera ser inicialmente cadastrado no
CGU-PAD sem o preenchimento da aba "Agentes". Dai, quando surgirem indicios de
autoria (agentes investigados) ao longo da instrucdo, o cadastrador podera completar o
cadastramento com a inclusdo dos dados desses agentes investigados (preenchimento
da aba Agentes).

Atencédo: No caso de Sindicancias Investigativas ndo devem ser cadastrados Agentes no
processo e o tipo a ser utilizado é Sindicancia.

E possivel cadastrar os procedimentos meramente investigativos, sem indicios de
autoria — para isso, basta deixar de preencher a aba Agentes!

4.1.1 Dados Processo

Nessa aba, serdo cadastradas as informacdes sobre o processo disciplinar, especificando
o tipo de procedimento que foi adotado para a devida apuragéo dos fatos.

4.1.1.1. Tipo de processo

Selecionar qual o tipo de procedimento disciplinar estd sendo instaurado. As
possibilidades existentes no Sistema sao:

» Apuracéo Direta

* Procedimento Administrativo para Empregado Publico (artigo 3° Lei 9.962/00)

* Procedimento Disciplinar de Empresa Publica ou Sociedade de Economia Mista
* Procedimento Administrativo Disciplinar (Lei n°® 8.112/90)

* Rito Sumario (Lei n° 8.112/90)

« Sindicancia

» Sindicancia ’Servidor Temporario‘ (artigo 10 Lei 8.745/93)

» Sindicancia Patrimonial

Apuracédo Direta — P/ Empresa Publica e Sociedade de Economia Mista

Procedimento utilizado por algumas Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista.
E um procedimento célere e com o menor nivel de formalidades. Porém, somente
empresas e sociedades de economia mista podem usa-la, e, mesmo assim, devem ter a
Apuracédo Direta prevista em normativo proprio. Outros érgaos nao podem utilizar este
procedimento.

Em razdo de suas peculiaridades, orientamos o usuario a, primeiro, ler o item 4.1 e seus
subitens e s6 entdo ler o item 4.1.4, especifico de Apuracdo Direta, para facilitar o
aprendizado.

Procedimento Administrativo para Empregado Publico (artigo 3° Lei 9.962/00):
Utilizar esta opcédo quando se tratar de procedimento administrativo disciplinar relativo a
empregados celetistas da ADMINISTRACAO FEDERAL DIRETA, AUTARQUICA E
FUNDACIONAL, conforme descrito a seguir:
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A Lei n°® 9.962/00, de 22 de fevereiro de 2000, disciplina o regime de emprego publico do
pessoal da Administracao federal direta, autarquica e fundacional, e seu artigo 3° versa
especificamente sobre a rescisdo do contrato de trabalho desses empregados da
Administragéo direta.

Para mais informacdes, consulte o Manual de PAD da CGU:
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/GuiaPAD/Arquivos/ManualPAD.pdf ;

Procedimento Disciplinar de Empresa Publica ou Sociedade de Economia Mista:
Esta opcéo deve ser selecionada nos procedimentos que apurem responsabilidades de
contratados por EMPRESAS PUBLICAS, SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA E
FUNDACOES PUBLICAS DE DIREITO PRIVADO, onde as leis de criagdo ou o0s
regulamentos e regimentos internos da entidade estabelecem o regime disciplinar proprio
de seus empregados, elencando as penas cabiveis e as autoridades competentes para
aplica-las.

Se se tratar de um procedimento com caracteristicas peculiares caso ndo encontre
exatamente correspondentes no CGU-PAD, procure interpretar e adaptar o
cadastramento na medida do que for possivel, usando o campo “Observacdes” para
complementar quando necessario. Entre em contato com a CGU, caso permanecam
davidas, no e-mail cgu.pad@cgu.gov.br.

Procedimento Administrativo Disciplinar (Lei n°® 8.112/90): Esta opcao deve ser
utilizada para todos os processos referentes a apuracdo de responsabilidade de
servidores sob o regime estatutario da Lei 8.112, conforme titulo V da mesma.

Para conceitos mais detalhados, consultar o Guia de PAD no portal da CGU:
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/GuiaPAD/Manual de PAD

Rito Sumario (Lei n°® 8.112/90): Esta opcédo deve ser utilizada quando a portaria de
instauracdo do procedimento especificar que se trata de rito sumario. Esse rito pode ser
utilizado para a apuracdo de acumulacao ilegal de cargos, de abandono de cargo e de
inassiduidade habitual de servidores sob o regime estatutario da Lei 8.112. E um rito que,
em geral, tem instrucdo célere, pois visa apurar casos em que ja se tem materialidade
pré-constituida.

Sindicancia “Servidor Temporario” (artigo 10 Lei 8.745/93): Essa opcdo deve ser
utilizada nos casos de apuracao de responsabilidade de servidores contratados no regime
temporario da Lei 8.745/1993.

A Lei n° 8.745/93 dispbe sobre a contratagdo por tempo determinado para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do inciso IX do art.
37 da Constituicao Federal. A infracao disciplinar cometida por “servidor temporario” sera
apurada conforme os ditames dos artigos 10 el1.

Para conceitos mais detalhados, consultar o Guia de PAD no portal da CGU:
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/GuiaPAD/Manual de PAD
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Sindicancia Patrimonial: Esta opcdo deve ser selecionada quando estiver sendo
utilizada a Sindicancia Patrimonial. Trata-se de um procedimento instaurado de forma
sigilosa (sem publicidade), tanto de oficio como destinado a apurar denuncia (inclusive
anbnima) ou representacdo. A finalidade € apurar possivel enriquecimento ilicito a partir
da andlise da incompatibilidade do patriménio do servidor com a respectiva renda.

Este procedimento ndo estd relacionado com perecimento ou desaparecimento de
patrimdénio do orgao/entidade.

Para conceitos mais detalhados, consultar o Guia de PAD no portal da CGU:
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/GuiaPAD/Manual de PAD

Sindicancia: Esta classificacdo deve ser utilizada tanto para as Sindicancias
Investigativas (ou preparatdrias) como para as Sindicancias Acusatorias (ou
contraditorias).

A sindicancia investigativa (ou preparatoria) € um procedimento que antecede a
instauracdo da sede contraditéria e, portanto, tem rito inquisitorial, pois ndo ha a quem
garantir prerrogativas de defesa e pode ser conduzida por um ou mais servidores. Tem
prazo de trinta dias, podendo ser prorrogada por igual prazo. A sindicancia acusatoria
(contraditéria) € o procedimento para apurar responsabilidade de menor gravidade e
pode, se for o caso, apés respeitados o contraditorio e a ampla defesa, resultar em
apenacao.

ATENCAO: E possivel cadastrar sindicancias investigativas, sem indicio de autoria,
bastando efetuar o cadastramento das abas “Dados do PAD” e “Comissao Apuratéria”
sem preencher os dados da aba “Agentes”.

4.1.1.2 Tipo de ato instaurador

Selecionar o tipo de ato instaurador que deu inicio ao processo, entre as op¢oes:

- Portaria

- Portaria conjunta
- Ordem de servigo
- Despacho

- Apuragéao Direta (selecionado automaticamente pelo sistema nos casos previstos).

Se nenhum desses 4 tipos servir exatamente, pode-se usar “despacho” como tipo
genérico/residual.

4.1.1.3. Informacgdes especificas sobre instauracdo por portaria conjunta
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A portaria conjunta € modalidade de ato instaurador que somente deve ser utilizada
naqueles casos em que a apuracdo envolve Agentes com exercicio em unidades de
orgaos distintos. Isto é, o objeto do procedimento cadastrado deve estar relacionado com
pelo menos dois 6rgdos diversos, ainda que do mesmo ministério.

O cadastro de procedimento dessa espécie deve observar as seguintes peculiaridades:

- No campo Local do Fato, selecionar primeiramente o “6rgao/entidade” do usuario
cadastrador. Assim, se a Portaria foi assinada pelos Ministros de Estado de dois
orgaos, selecionar a opcdo de Ministério ao qual se vincula o cadastrador do
processo.

- Clicar no botéo “Adicionar” e verificar, na lista de controle “Orgdos da Portaria
Conjunta”, se o 6rgao selecionado foi de fato inserido.

- Proceder a nova selecdo para cada um dos demais érgaos/entidades que
compdem a portaria conjunta. A cada etapa, clicar no botdo “Adicionar” e verificar,
na lista de controle “Orgdos da Portaria Conjunta”, se o 6rgdo selecionado foi
realmente inserido.

A alteracdo dos dados dos o6rgaos da Portaria Conjunta pode ser feita a qualquer
tempo, desde que o processo esteja na fase inicial de cadastramento (denominada
"Instauracao/Instrucao”).

Para alterar, o usuario deve selecionar, no menu CADASTROS, a op¢do PROCESSO,
preencher um ou mais campos de pesquisa da aba "Consulta Processo" e clicar no botéo
"Pesquisar”, para localizar o processo ja cadastrado. Na pagina de resultados da
pesquisa (denominada "Dados Processo"), basta clicar sobre o nimero do processo
desejado para abrir a tela de cadastramento inicial. No final da aba “Dados Processo”,
encontra-se a listagem com os "Orgéos da Portaria Conjunta". Para o 6rgéo inicial é

’ - - ~ - 7 - "
possivel realizar apenas a edi¢cdo dos dados, clicando no bloco de notas com lapis ().

B .
Para os demais 6rgdos, € possivel exclui-los, clicando na lixeira ( ”), e posteriormente
reinseri-los corretamente, utilizando o botdo “Adicionar”.

Os agentes so6 poder&o estar vinculados a um dos “drgdos/entidades” registrados na aba
“‘Dados PAD” > "Orgéaos da Portaria Conjunta”.

ATENCAO:

o Os agentes s6 poderdo estar vinculados a um dos "Orgé&os da Portaria
Conjunta" (registrados na aba “Dados Processo”).

o N&o é possivel alterar um processo ja cadastrado para que o ato

instaurador passe a ser Portaria Conjunta. S0 se pode usar esse ato
instaurador para o cadastro inicial.

Importante: Apenas o 6rgdo que iniciou o cadastramento do processopode alterar e
incluir dados posteriormente até a fase de “Encaminhamento para Julgamento”.

Uma vez que a situacdo do processo muda para "Encaminhado para Julgamento”,
cada O0rgdo sO podera alterar a situagcdo do agente pertencente a hierarquia do
proprio 6rgdo, sendo que os demais agentes estardo visiveis apenas no modulo de
consulta. (mais detalhes sobre como consultar no item 7).
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Feita essa ressalva, o resultado do julgamento, isto €, a deciséo proferida, sera registrado
nos mesmos moldes dos demais processos, conforme explicado no item 6.5.3. deste
manual.

Apss 0 encaminhamento para julgamento, o processo € dividido com acessos apartados
para cada 6rgdo, mas mantendo a numeracao. Na atualizacdo das fases, € necessario
efetuar atualizacdes dos processos para todos os 6rgaos, independentemente.

No caso especifico da Portaria Conjunta, € possivel corrigir o cadastro dos 0Orgaos
instauradores do procedimento, mas sO enquanto o0 processo estiver na Fase
“Instauragaol/lnstrucao”. Para o inicial € possivel realizar apenas a edi¢cdo dos dados,
clicando no bloco de notas com l4pis. Para os demais 6rgéos, € possivel exclui-los,
clicando na lixeira, e posteriormente reinseri-los corretamente.

ATENCAO: essa alteracdo dos 6rgios somente é possivel na fase de
“Instauragao/Instrugdo” do processo. Apéds essa fase ndo é possivel realizar qualquer
alteracdo nesse sentido. Caso o processo néo esteja nessa fase, sera necessario
seguir o procedimento do item 6.6.2.

4.1.1.4. Nomero do Ato instaurador: Campo de livre preenchimento. Inserir o nimero da
portaria, portaria conjunta, ordem de servigo ou despacho.

4.1.1.5. Data do ato instaurador: Inserir a data do ato instaurador. Nao confundir com a
data de publicag&o do ato.

4.1.1.6. Data de publicacdo do ato instaurador: Inserir a data na qual o ato instaurador
foi publicado, caso ndo tenha havido publicagéo repetir a “data do ato instaurador”.

4.1.1.7 Cargo da autoridade instauradora: Inserir o cargo que a autoridade ocupava no
momento em que instaurou o processo disciplinar.

4.1.1.8 Veiculo de publicacéo do ato instaurador: Selecionar o veiculo de publicagédo
por meio do qual o ato instaurador foi publicado, entre:

- boletim de pessoal ou de recursos humanos
- boletim de servigos gerais

- boletim interno

- diario oficial

- outro

Se for selecionada a op¢éo Outro, insira 0 nome do veiculo no campo *Qual? , de
preenchimento obrigatorio.
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4.1.1.9 Data de registro: A data é registrada automaticamente pelo préprio Sistema, nédo
podendo ser alterada pelo usuario. Refere-se a data de cadastramento do processo no
CGU-PAD.

4.1.1.10 Fato sob apuragédo: Campo de livre preenchimento em que o cadastrador
devera descrever, com o maior detalhamento e concisdo possiveis, 0 acontecimento
sobre o qual incide a investigagdo processual. Deve descrever o fato ocorrido e suas
circunstancias, além de outros fatos conexos que serdo investigados no processo. Evitar
colocar s6 enquadramentos legais; frases muito vagas; ou descricbes excessivamente
minuciosas. Inserir aquilo que for necessario para que qualquer pessoa leia a descricéo e
tenha uma idéia razoavel sobre o que trata o processo.

4.1.1.11. Assunto: Lista fechada para selecdo do assunto ou dos assuntos pertinentes ao
fato sob apuracdo. Se varios assuntos forem aplicaveis, deve-se inclui-los um por um:
selecione um assunto, clique no botao “Adicionar” e repita o procedimento com o proximo
assunto, até que todos tenham sido incluidos.

Ao lado da caixa de assuntos, ha um link chamado “Descri¢ao”, que mostra, se for o caso,
um esclarecimento adicional sobre o assunto selecionado.

O assunto nao se confunde com o enquadramento legal da infragdo, pois tem como
finalidades a elaboracdo de relatérios estatisticos e aumentar a padronizacéo,
melhorando as consultas, portanto nao trata-se de pré-julgamento.

4.1.1.12. Data ou periodo da suposta irregularidade: Sao dois campos para se
registrar, ainda que aproximadamente, o periodo de tempo em que ocorreu o fato.
Mesmo que seja dificil identificar o periodo exato de ocorréncia do fato, o cadastrador
deverd registrar duas datas que definam um espaco de tempo, mesmo que amplo, em
qgue o fato deva ter ocorrido. Caso o fato tenha ocorrido em data especifica, deve-se
preencher somente o primeiro campo, pois o sistema entendera que o fato ocorreu em
certa data.

4.1.1.13. Data da ciéncia da suposta irregularidade pela autoridade instauradora:
Deve ser preenchido com a data de conhecimento do fato por parte da autoridade
instauradora, como, por exemplo, a data do protocolo de uma denuncia. Para mais
informacbes a respeito deste item, consultar o Guia de PAD no endereco
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/GuiaPAD/

4.1.1.14. Informe o N° do Processo principal

Registrar o nimero do Processo Administrativo em que correm 0s autos do processo
disciplinar. A numeracéo deve ser colocada de forma completa de acordo com o sistema
de numeracao estabelecido pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao para o
Poder Executivo Federal, incluindo os digitos verificadores. O sistema de numeracao
Unica foi estabelecido pela Portaria n® 171, de 28/12/1999, do MPOG.

O Sistema so0 identificara os valores se preenchidos integralmente, por exemplo: se o
numero de um processo € “00190.001234/2007-00” e o usuario inserir apenas
“00190.001234/2007”, o Sistema nao ira gravar os dados, indicando que o numero do
processo esta incorreto.
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E possivel cadastrar no sistema 0s processos registrados com o nimero Gnico calculado
sobre um ano de apenas dois digitos, por exemplo: “23072.012936/06-68".

Como excecdes, os procedimentos instaurados por empresas publicas e sociedades de
economia mista podem ser cadastrados com formato distinto do naimero COMPROT.

Caso o processo ndo apresente o numero completo (inclusive o DV), recomenda-se entrar
em contato com o suporte de informatica do 6rgdo para que ele seja fornecido. Caso essa
informacdo ndo esteja disponivel, entrar em contato com o endereco de suporte do
Sistema na CGU (cgu.pad@cgu.gov.br) informando o problema.

Caso o Sistema nao permita o cadastramento de processo com numeracédo semelhante
ao COMPROT provavelmente a geracdo de numeros no 6rgao esta em desconformidade
com a portaria citada acima. Entrar em contato com a CGU nestes casos.

4.1.1.15. Observacgoes

Campo opcional, de livre preenchimento, onde o cadastrador devera registrar ou
complementar informagdes que considere relevantes acerca do processo.

No caso de o fato ter ocorrido em 6rgdo extinto, ndo é possivel indicar, no campo
“Orgao/Entidade”, o 6rgdo onde se originou o fato, pois a listagem de 6rgéos é atualizada
por meio do SIORG, estando disponiveis somente os 6rgaos atualmente ativos. Portanto,
deve-se indicar o 6rgao de ocorréncia do fato no campo "Observacoes".

Instrucdes sobre como preencher o campo Orgao/Entidade, nesses casos, encontram-se
descritas no tépico “Orgao/Entidade”, item 4.1.1.17.

4.1.1.16 Processos vinculados

“Procedimento vinculado” é todo aquele que esteja relacionado com o(s) fato(s) sob
apuracdo. Somente € obrigatorio inserir aqui os procedimentos disciplinares vinculados,
sendo facultativa a insergcéo de procedimentos nao disciplinares vinculados.

Ao selecionar a opgéao “sim”, sera aberto um novo quadro com a pergunta: “Quais?”
Nesse quadro, devem ser inseridos 0s numeros dos processos que estao relacionados ao
processo administrativo principal. Esse campo também exige a regra da numeracao
completa COMPROT, que comporta as exce¢des mencionadas no item 4.1.1.13.

Para validar a insercdo, € necessario clicar no botdo “Adicionar’ cada vez que se for
adicionar um namero de processo. Pode-se inserir tantos niumeros de processos quantos
forem necessarios.

N&o é necessario que 0s processos vinculados estejam cadastrados no Sistema CGU-
PAD, como, por exemplo procedimentos ndo disciplinares. Se forem procedimentos
disciplinares devem estar cadastrados no Sistema e ao realizar consultas pelo niumero do
processo 0 Sistema apresentara ndo apenas o procedimento original cadastrado, mas
também todos os procedimentos em que ele conste como vinculado.
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Exemplos de procedimentos vinculados: procedimento prévio que deu origem ao
procedimento que estd sendo cadastrado; procedimentos de apuracdo de
responsabilidades de agentes diferentes sobre o mesmo fato; etc.

4.1.1.17. Local do Fato — Org&o/Entidade

Este campo refere-se a unidade do 6rgao/entidade onde ocorreu o FATO sob apuracao.
O CGU-PAD abre a hierarquia do érgéo de acordo com o SIORG (www.siorg.gov.br).

A hierarquia maxima de cadastramento (campo em cinza) é definida pelo perfil hierarquico
concedido ao usuario cadastrador no momento de sua habilitacdo no Sistema (geragéo de
senha). Assim, o cadastrador somente podera cadastrar processos cujo fato sob
apuracao tenha ocorrido em unidade inserida no seu perfil hierarquico.

O cadastrador devera selecionar, no campo em branco (op¢fes disponiveis), as divisdes
do 6rgdo, em cada um dos niveis de hierarquia disponiveis, um a um, até que seja
selecionada a unidade em que realmente ocorreu o fato investigado. Caso essa unidade
nao esteja disponivel para selecdo, o cadastrador devera manter a selecdo até o nivel
hierarquico mais detalhado possivel.

Caso nao existam no processo informacgOes a respeito do local de ocorréncia do fato
apurado, o cadastrador devera manter o campo de selecdo em cinza (nivel maximo de
hierarquia disponivel) e ndo realizar outras sele¢cbes do campo em branco. Isso, no
entanto, deve ser usado apenas nesse caso de desconhecimento do local. Em
nenhum outro se deve manter o local apenas como “Ministério”, sendo, seria inviavel
extrair relatérios estatisticos.

Para excluir uma unidade que porventura tenha sido selecionada erradamente, basta
clicar sobre seu nome (link em azul). O Sistema retornara para a selecao anterior,
apagando todas as selecdes posteriores.

Caso o érgdo/entidade tenha sido extinto/convertido, e ndo conste da listagem, insira o
orgdo atual para o qual ele foi convertido ou pelo qual foi absorvido. Nestes casos,
informe no campo “Observacdes” em qual érgao efetivamente o fato ocorreu.

Se o drgao/entidade teve sua subordinacdo alterada para outro Ministério, ndo sera
possivel cadastrar o Ministério a que o érgao/entidade estava vinculado a época dos
fatos. Nestes casos, cadastre o Ministério a que o o6rgdo/entidade esta atualmente
subordinado, e informe no campo “Observagbes” a qual Ministério o érgéo se

subordinava quando o fato ocorreu.

4.1.1.18. UF: Campo para inserir a Unidade Federativa onde aconteceu o FATO gue esta
sendo apurado, tendo como listagem as siglas dos Estados Brasileiros. Nao confundir
com o local de apuracgao, de instauragéo ou de cadastramento do processo.

4.1.1.19. Localidade: Deve ser selecionada a cidade onde ocorreu 0 FATO que esta
sendo apurado, assim como no campo “UF”, descrito acima. Nao confundir com o local
de apuracdo, instauracdo ou cadastramento do processo. Os municipios estarao
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dispostos de acordo com a unidade federativa (Estado Brasileiro) selecionada no campo
anterior, em ordem alfabética, de acordo com a lista do IBGE.

4.1.1.20. Instauracéo solicitada pela CGU

Este campo deve ser marcado somente quando a instauracdo do processo disciplinar
tenha sido solicitada pela Controladoria-Geral da Unido (CGU). Para tanto, o cadastrador
deve identificar algum documento no processo por meio do qual a CGU formaliza ao
orgao/entidade a solicitacdo de instauracéo de processo disciplinar para apurar esse fato,
por exemplo, um oficio da Corregedoria da CGU ou uma recomenda¢édo em Relatério de
Auditoria.

Ao seleciona-lo, 4 novos campos serdo abertos, devendo ser preenchidos com dados do
documento da CGU (denominado “expediente”) que solicitou a instauragéo. Sao eles:

- Tipo de expediente

- Numero do expediente

- Data do expediente

- NUmero do processo CGU

Tipo de expediente: Tipo de expediente encaminhado pela CGU que veio a solicitar a
instauracao de processo disciplinar. S&o 3 (trés) as opcdes para selecao:

- Aviso,
- Oficio e
- Relatério de auditoria.

Numero do expediente: Deve-se inserir a numeracdo do expediente. Essa numeracao é
encontrada no inicio do documento como em: “Oficio n°® xxxx /2007/AAAA/CGU”. Deve ser
inserido 0 numero “xxxx”.

ATENCAO: Conferir sempre a numeragao!

Data do expediente: Colocar a data disposta no expediente que solicitou a instauracéo
do processo disciplinar.

Numero do processo CGU: E a numeracdo do processo no ambito da Controladoria-

Geral da Unido. Lembrar sempre de inserir a numeracdo de forma completa, inclusive
com os digitos verificadores.

Nos Avisos e Oficios, o0 niumero do processo encontra-se no rodapé da pagina e/ou no
corpo de texto.

Caso nao haja referéncia ao numero do processo na CGU, o campo devera permanecer
em branco.
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ATENCAO: Ao término do preenchimento de todas as abas (Dados Processo, Agentes
e Comissédo Apuratoria) deve-se clicar em “Gravar” para que os dados sejam salvos,
e essa € a unica forma de gravar os dados. O botao “Gravar”’ encontra-se disponivel na
pagina de Agentes.

Os campos com asterisco sdo obrigatorios. Caso algum desses campos ndo seja
preenchido, o Sistema ndo aceitarda a gravacdo e especificard quais os campos que
precisam ser completados.

Em razdo dessa checagem de campos obrigatorios, o sistema ndo grava os dados
automaticamente durante o cadastro. A Unica forma de gravar os dados é clicar no
referido “Gravar”.

4.1.2. Comissédo Apuratoria

Deve-se preencher esta aba com as seguintes informacdes:

4.1.2.1 E-mail: Campo de preenchimento ndo obrigatério onde se deve informar o
endereco eletronico institucional da unidade responsavel pela apuracédo, o da Comissao
Apuratéria ou o do seu Presidente.

4.1.2.2 Endereco Comissdo Apuratdria: Registrar 0 endereco completo onde a
Comissao Apuratoria esta instalada, especificando o nome do prédio e a sala.

4.1.2.3 Telefone contato: Inserir o telefone institucional para contato com a Comissao
Apuratéria ou com o seu Presidente.

4.1.2.4 ObservacOes: Sugere-se a insercdo de dados adicionais dos integrantes da
Comissao Apuratdria, a exemplo de cargo que ocupam, lotacdo, dentre outros.

4.1.2.5 Membro: Nesta secdo devem ser incluidos os dados dos integrantes da Comissao
Apuratoria. Ao preencher os dados de determinado integrante € necessario clicar no
botdo “Adicionar” o que liberara os campos para a proxima insergao.

4.1.2.5.1 Nome: Inserir 0 nome do integrante da Comissao Apuratdria. Campo
obrigatorio.

4.1.2.5.2 CPF: Inserir o CPF do integrante. E necessaria a inclusdo de CPF valido
(11 digitos), pois o Sistema realiza a verificacdo automatica do numero inserido.
Campo obrigatorio.

4.1.2.5.3 Matricula: Inserir a matricula do integrante, caso se trate de funcionario
publico ndo registrado no Siape, deve-se inserir a identificacdo funcional do
servidor no 6rgao. Campo nao obrigatorio.

4.1.1.5.4 Atribuicdo: Selecionar a atribuicAo do integrante na comissdo, se
Membro ou Presidente. Campo obrigatério.

4.1.2.6 Alteragdes da Comissao por Portaria Durante a Fase Instrutoria

Caso haja alteracado de Presidente e/ou Membros da Comissdo Apuratéria no curso do
processo, deve-se atualizar essa informacé&o por meio do menu “Portaria”, seguindo o
procedimento descrito no item 5 deste Manual.
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ATENCAO: Lembre-se de clicar no botio "ADICIONAR" para inserir cada um dos
integrantes da Comisséo Apuratoria.

Ao término do preenchimento de todas as abas (Dados Processo, Comissao Apuratéria e
Agentes), deve-se clicar no botdao “GRAVAR” (na Aba Agentes), para que os dados
sejam salvos.

Os campos com asterisco sdo obrigatorios. Caso algum desses campos nédo tenha sido
preenchido, o Sistema ndo aceitara a gravacdo e especificard quais os campos que
precisam ser completados. O processo ndo esta gravado até que o Sistema apresente
uma mensagem de sucesso.

4.1.3. Agentes

A aba “Agentes” traz o rol de investigados do procedimento. A partir do momento em que
existem investigados no processo 0S mesmos devem ser inseridos no Sistema,
excetuando-se o caso de Sindicancia Investigativa.

O cadastro de novos agentes somente pode ser efetuado enquanto o processo estiver na
fase inicial de cadastramento (denominada “Instauracdo/Instru¢cdo”). Ou seja, uma vez
atualizada a fase do processo para “Indiciamento/Citacdo/Defesa Escrita/Relatério Final”,
ndo sera possivel acrescentar ou retirar novos agentes do cadastro sem que haja retorno
a fase “Instauracao/Ilnstrucao”. Para retornar a fase “Instauracao/Instru¢cao” € necessario
excluir as demais fases ja inseridas, conforme descrito no procedimento 6.5.3.

4.1.3.1 Dados do Agente

Aqui sao registrados os dados referentes aos agentes que estdo sendo investigados no
processo disciplinar. Agentes sédo todos 0s agentes publicos sobre os quais ha a suspeita
de conduta irregular referente aquele fato.

Deve-se incluir todos os agentes sobre 0s quais haja suspeita antes de o processo sair
da fase de "Instauragao/Instrugao”, pois, depois dela, ndo é mais possivel incluir nenhum
agente. (Nas fases seguintes do processo, para se incluir um novo agente, sera
necessario excluir todas as fases posteriores até o retorno a de “Instauragao/Instrucao”,
conforme descrito no item 6.5.3.)

Todos os campos da aba “Agentes” sao de preenchimento obrigatério, portanto, antes de
iniciar o cadastramento, verifigue se todos os dados estdo disponiveis, em especial 0 n°
do CPF e da matricula dos agentes (supostos acusados), para evitar retrabalho.

ATENCAO: Os agentes somente poder&o ser cadastrados/excluidos enquanto o
processo estiver na fase Instauracéo/Instrucdo. Apos esta fase, para alterar os dados
dos agentes, o cadastrador devera excluir, uma a uma, todas as fases posteriores do
processo, conforme descrito no item 6.5.3. Muita atencéo neste momento!

4.1.3.1.1 CPF (Cadastro de Pessoa Fisica): Preencher o CPF do agente que esta sendo
investigado no processo disciplinar. E necessaria a inclusdo de CPF valido (11 digitos),
pois o sistema realiza a verificacdo automatica dos digitos verificadores do numero
inserido.
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4.1.3.1.2 Nome: Inserir o nome completo do investigado.

4.1.3.1.3 Matricula: Nesse campo, deve ser registrada a matricula do agente. Caso se
trate de servidor ndo registrado no Siape, deve-se inserir a matricula ou identificacdo
funcional que ele tiver no 6rgéao.

Se essa informacg&o ndo estiver disponivel no processo, ela podera ser solicitada ao setor
de Recursos Humanos do orgao/entidade.

4.1.3.1.4. Servidor cedido? Nesse campo, deve-se especificar se o servidor, ha época
dos fatos, era cedido de outra entidade publica ou néo.

Quando marcada a opgéo “sim”, outro campo €& aberto: “Origem”. Este também & um
campo obrigatorio, onde deve ser registrado o 6rgédo/entidade de origem do servidor, ou
seja, 0 6rgao de onde ele foi cedido.

4.1.3.1.5. Orgdo/Entidade - Lotacdo do Agente: Neste campo, deve-se inserir os dados
da lotacdo do Agente da época em que ocorreu o fato sob apuracéo.

O CGUPAD abre a hierarquia do 6rgdo de acordo com o SIORG (www.siorg.gov.br). A
hierarquia maxima de cadastramento (campo em cinza) é definida pelo nivel de acesso
concedido ao usuario cadastrador no momento de sua habilitagcdo no Sistema (geracéo de
senha). Assim, o cadastrador somente podera cadastrar agentes que tenham lotacdo a
época dos fatos em uma unidade inserida na hierarquia a que o cadastrador tenha
acesso.

O cadastrador devera selecionar, no campo em branco (op¢des disponiveis), as divisdes
do 6rgdo, em cada um dos niveis de hierarquia disponiveis, até que seja selecionada a
unidade em que aquele agente estava lotado na época em que ocorreu o fato sob
apuracdo. Basta clicar sobre a unidade desejada e esperar que ela seja incluida na lista —
observe que ela aparecera com cor azul, em contraste com as anteriores, que Sao
trazidas automaticamente e tém cor cinza, indicando que n&do podem ser alteradas.

Se a unidade desejada ndo estiver disponivel para selecdo ou ndo aparecer, 0
cadastrador devera manter a selecédo até o nivel hierarquico mais detalhado possivel.

Caso nao existam no processo informacdes a respeito da lotacdo do agente a época dos
fatos, o cadastrador devera deixar a caixa de selecdo cinza do jeito que esta (ela ja traz o
nivel maximo de hierarquia disponivel) e ndo utilizar o campo em branco para fazer outras
inclusdes.

Para modificar uma unidade que porventura tenha sido selecionada erradamente, basta
clicar sobre o nome dela (note que ela fica sublinhada em azul). O Sistema retornara para
a selecao anterior, apagando todas as selecdes inferiores a apagada.

4.1.3.2. Situacao

E a qualidade do agente diante do processo disciplinar, naquela fase que esta sendo
cadastrada no CGU-PAD. No caso do cadastramento inicial, todos os agentes estarao,
necessariamente, na situacao de "investigados". O campo esta em cinza, indicando que o
cadastrador esta impedido de alterar essa informacéo.
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ATENCAO:

. Ao final do preenchimento dos dados de cada Agente, deve-se clicar em
“Adicionar”; caso contrario, os campos preenchidos néo seréo incluidos no
Sistema. Cada agente adicionado ficara listado num quadro abaixo, na lista de
controle dos agentes. Podem ser inseridos tantos agentes quantos necessarios,
mas lembre-se de que somente € possivel incluir agentes enquanto o
processo estiver na fase “Instauragaol/instrugao”.

. Ao término do preenchimento de todas as abas (Dados Processo, Comisséo
Apuratoria e Agentes), deve-se clicar no botao “GRAVAR” (na Aba
Agentes), para que os dados sejam salvos. Se o botdao “Gravar”
nao for clicado, nada sera salvo, pois o CGU-PAD néo faz
gravacdes automaticas ao longo do cadastro.

. Os campos com asterisco sdo obrigatorios. Caso algum deles ndo tenha sido
preenchido, o Sistema néo aceitard a gravacao e especificara quais os campos
gue precisam ser completados.

4.1.3.3. Exclusao de agentes

Se 0 processo em que estd o0 agente a ser excluido estiver na fase de
"Instauracao/Instrucdo”, o cadastrador deverd selecionar, no menu CADASTROS, a
opcao Processo. A seguir, preencher um ou mais campos de pesquisa da aba "Consulta
Processo™:

Se 0 usuario ja dispbée do numero completo (com 17 digitos) do processo que deseja
localizar, ndo é necesséario e nem recomendavel o preenchimento dos demais campos de
pesquisa. Basta digitar o niumero e clicar em “Pesquisar”.

Na pagina de resultados da pesquisa (denominada "Dados Processo"), basta clicar sobre
0 numero do processo desejado para abrir a tela de cadastramento inicial.

Feito isso, selecione a terceira aba, “Agentes”, para acessar o quadro com os dados dos
agentes cadastrados. No final desse quadro, localizar o agente que se deseja excluir, na

-,
lista de controle, e clicar na lixeira ( r’-"f) localizada na dltima coluna de informacdes sobre
0 agente. Somente sera possivel executar a operacéao se a lixeira estiver ativa (verde).

Se o0 processo em que esta o agente a ser excluido estiver em fase diferente da inicial,

que € a “Instauracao/lnstrugao”, sera necessario excluir todas as outras fases até que o
processo retorne a fase inicial — vide o procedimento nos itens 6.6.2. € 6.6.3.

4.1.4. Apuragéo direta

O cadastro deste procedimento tem diversas peculiaridades, necessarias para adequar
seu menor nivel de formalidades e exigéncias:

I) Na aba “Dados Processo”:
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1) O “Tipo do Ato Instaurador’ € preenchido automaticamente pelo Sistema como
“Apuracao Direta”

2) O numero do ato instaurador também fica travado em “0000”, pois € muito comum a
Apuracdo ser iniciada por ato sem numeracdo. Se, porém, 0 ato tiver numeracao e o
usuario quiser inseri-la no sistema, pode utilizar o campo “Observagdes”, de livre
preenchimento, descrito no item 4.1.1.15.

3) Data do ato instaurador: Este campo fica travado e ndo pode ser preenchido, mas isso
ndo impede o usuario de colocar a data do ato, que deve ser preenchida no campo “Data
do Ato”, abaixo deste.

4) Veiculo de Publicagao e “Qual?”: Também ficam travados, ndo sendo possivel altera-
los.

II) Na aba “Comissao Apuratoéria”:

Mesmo a Apuracao Direta ndo tendo comissdo, € necessario preencher esta aba, pois,
apesar de se chamar “Comisséao Apuratéria”, ela comporta os dados do responsavel pela
conducédo da Apuracao.

A diferenca esta na “Atribuicdo”, em que, em vez de escolher entre “Presidente” ou
“‘Membro” para cada pessoa a ser cadastrada, o usuario s6 pode escolher um
“Responsavel”. E obrigatorio que a Apuracdo tenha pelo menos um Responsavel
cadastrado.

4.2. Insercao/alteracdo de dados em processo ja cadastrado

Selecionar, no menu CADASTROS, a opcdao PROCESSO e realizar a pesquisa para
localizar o processo.

Se 0 usuario ja dispbée do numero completo (com 17 digitos) do processo que deseja
localizar, ndo é necessario o preenchimento dos demais campos de pesquisa, pois s
existe um processo cadastrado no CGU-PAD com aquele nimero em cada tipo de
procedimento. Inclusive, se preenchido o nimero, o sistema desconsiderara os outros
parametros de pesquisa, mesmo gque preenchidos/marcados, entdo, se o usuario ja tem o
namero, € recomendavel usar apenas ele para pesquisa.

Apbés o preenchimento do(s) campo(s), clicar no botdo "Pesquisar'. Na pagina de
resultados da pesquisa (aba "Dados Processo"), basta clicar sobre o nUmero do processo
desejado para abrir a tela de cadastramento.

ATENCAO: Qualquer que seja a aba em que se alterar ou incluir dados, a gravacéo dos
dados somente podera ser feita na aba “Agentes”, pois € la que o botdo “Gravar’ fica

disponivel, do mesmo modo que no cadastro inicial. Além disso, 0S dados somente
sao salvos se o usuario clicar no botao “Gravar”, pois o sistema nao faz
gravacdes automaticas ao longo do cadastramento.
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4.3 AtualizacBes possiveis no Processo na fase “Instauracao/Instrucéo”

E possivel realizar a atualizacdo de dados do processo, a insercdo/exclusdo de agentes
e/ou a exclusédo do processo somente enquanto 0 processo encontrar-se na fase inicial de
cadastramento (denominada Fase de "Instauracao/Instrucao").

Para realizar estas operacfes, antes de qualquer coisa, € preciso localizar o processo por
meio da pesquisa: selecionar no menu CADASTROS a opgdo PROCESSO, preencher um
ou mais campos de pesquisa da aba "Consulta Processo” e clicar em pesquisar,
procedendo como descrito no item “Insergéo/alteracdo de dados em processo ja
cadastrado”.

ApOs a realizacdo das alteracdes desejadas, quaisquer que tenham sido as abas, deve-se
utilizar o botdo "GRAVAR", encontrado no fim da pagina da aba “Agentes”, para registra-
las no Sistema. Caso contrario, todas as alteracdes serdo perdidas!

4.4 Exclusao de Processos

A exclusdo de processos do CGU-PAD somente poderad ser realizada enquanto o
processo estiver na fase inicial, denominada “Instauragédo/Instrucéo”. Caso existam
outras fases cadastradas, elas terdo de ser excluidas antes de realizar-se a excluséo do
processo.

Procedimento: Selecionar, no menu CADASTROS, a op¢cdo PROCESSO, e pesquisar 0
processo conforme procedimento descrito no item “Insergcéo/alteracdo de dados em
processo ja cadastrado”.

Na péagina de resultados da pesquisa (denominada "Dados Processo"), localize o
processo que deseja excluir. Na ultima coluna de informacfes sobre o processo, existe

-
uma lixeira ("-’-f). Se ela estiver ativa (verde), basta clicar sobre a lixeira para excluir o
processo.

5. PORTARIAS (anteriormente denominado ATO INSTAURADOR)

E possivel incluir um novo Ato em qualquer momento do cadastro do processo.

Para inserir uma nova Portaria no processo deve-se seguir o procedimento:

=Selecionar no menu CADASTROS, a opgao PORTARIAS
=Pesquisar o processo, preenchendo um ou mais dos campos de busca. Se ja
dispor do numero completo (com 17 digitos) do processo que deseja localizar, ndo
€ necessario o preenchimento dos demais campos de pesquisa. Apdés o
preenchimento do(s) campo(s), clicar no botédo "Pesquisar”.
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=*Na pagina de resultados da pesquisa (denominada "Dados Processo”), clicar
sobre 0 numero do processo desejado para abrir a tela de cadastramento de
Portarias.

=Clicar no botdo INSERIR PORTARIA

=Preencher as abas de acordo com as especificacdes a seguir

=Clicar no botédo “Gravar”.

5.1 Finalidade do ato

Neste campo, devera ser escolhido qual o objeto do ato a ser cadastrado, devendo se
optar por uma das seguintes alternativas:

Importante: para a conceituacao dos termos “Reconducgao” e “Prorrogag¢ao”, consultar o
Manual de Processo Administrativo Disciplinar da Controladoria-Geral da Unido, no
endereco: http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/GuiaPAD/

a) Alteracdo da Comissao Apuratoria:

S&o as Portarias que designam novo Presidente e/ou Membro para integrar a Comissao
Apuratoria, sem fazer qualquer outra coisa no processo. Nesse caso, a aba “Comissao
Apuratéria” necessariamente devera ser atualizada com os dados do(s) novo(s)
integrante(s) da comissao.

O Sistema carrega automaticamente os dados da comissdo anterior, para simplificar o
trabalho, ja que, usualmente, a alteracdo de membros ndo abrange todos. Para atualizar
os dados deve-se excluir os registros dos membros que sairam, e incluir os registros dos
membros que entraram na comisséo

b) Alteracdo da Comissao Apuratéria / Continuidade da Apuracéo / Reconducéo:
Para os procedimentos da Lei 8.112/90, é possivel apenas uma prorrogacdo dos
trabalhos. Até é possivel que os trabalhos continuem além do prazo ja prorrogado, mas
somente por meio do que se chama de reconducdo da comissdo — ou seja, a
reinstauracdo do processo, s6 que com 0s mesmos membros.

Quando a Portaria a ser cadastrada, além de designar novo Presidente e/ou Membro para
integrar a Comissdo Apuratéria, reconduz a Comisséo, deve-se utilizar esta opcao.

Nesse caso, deverdo ser atualizados tanto a aba “Comissédo Apuratéria” como o numero
de dias que a Portaria estabeleceu para a conclusdo do processo.

c) Alteracdo da Comissédo Apuratdria/ Prorrogagéo de Prazo:

Para a Portaria que, além de designar novo Presidente e/ou Membro para integrar a
Comissdo Apuratéria, também prorroga o prazo originalmente estabelecido para a
conclusao do procedimento.

Deve-se atualizar a aba “Comissao Apuratoria” e apontar o numero de dias de

prorrogacéo estabelecidos na Portaria cadastrada.
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d) Continuidade da Apuracéao / Reconducéo:

Para os procedimentos da Lei 8.112/90, é possivel apenas uma prorrogacdo dos
trabalhos. Se for necessario estender o prazo apdés uma prorrogacdo dos trabalhos, deve
ser realizada a reconducao da comissao.

Para aquelas Portarias que reconduzem a Comissao sem alterar a sua composicao deve-
se utilizar esta opgao.

Deve-se apenas apontar o prazo determinado na Portaria, ndo sendo possivel alterar
gualquer coisa ha composi¢cdo da Comissdo — observe que a aba “Comissao Apuratoria”
nem fica disponivel para selecao.

e) Prorrogacéao de Prazo.

Para as Portarias que prorrogam o prazo originalmente estabelecido para a concluséo do
procedimento, sem alterar a composicdo da comissdo. Deve-se apontar 0 prazo
determinado na Portaria, ndo havendo a possibilidade de se proceder qualquer alteracao
na aba “Comissao Apuratéria” — ela nem fica disponivel para selecéo.

5.1.1. Tipo de ato: Cadastrar qual espécie de ato foi utilizado, se Portaria, Portaria
Conjunta, Ordem de Servico ou Despacho.

5.1.2. Numero do ato: Registrar o nimero do ato que se esta cadastrando.

5.1.3. Data do ato: Campo onde deve constar a data do ato (e ndo de sua publicagéo,
gue deve ser preenchida em campo descrito a seguir). A data necessariamente devera
ser posterior as dos atos anteriormente cadastrados.

5.1.4. Cargo da autoridade instauradora: Deve ser registrado o cargo da autoridade que
assinou o ato a ser cadastrado.

5.1.5. Data de publicacdo do ato: Deve-se registrar a data em que o ato foi publicado.

5.1.6. Veiculo de publicacdo: Registro do veiculo de publicacdo pelo qual o ato foi
tornado publico, devendo-se selecionar uma das opcdes: Boletim de Pessoal ou de
Recursos Humanos, Boletim de Servicos Gerais, Boletim Interno, Diario Oficial ou Outro.
No caso de se optar por “Outro”, € aberto o campo “Qual?” onde devera ser descrito 0
meio de publicacéo.

5.1.7 Anexar Documento: Ao lado do campo “Finalidade” pode ser observado o link
LEI Anexar

«Pecum=nte» Trata-se de atalho para a op¢do de menu de mesmo nome.

Por meio deste link pode ser aberta pagina de anexacdo de documentos sem que seja
necessaria a saida da pagina de cadastro. Ao contrario do que ocorre caso a area de
anexacgao seja acessada pelo menu “Cadastros”, ao clicar-se no citado link, ndo sao
perdidas as informacdes ja digitadas na pagina de cadastro de portarias.
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Mais informac6es sobre esta op¢do podem ser obtidas no Capitulo 8 deste Manual.

5.1.8 Comisséo Apuratéria

Esta aba podera ser atualizada somente quando o ato cadastrado tiver por finalidade:

e “Alteracdo da Comissao Apuratoria”;
e “Alteracdo da Comissao Apuratéria/Continuidade da Apuragdao/Recondugao” ou
e “Alteracdo da Comissao Apuratéria/Prorrogacéao de Prazo”.

Deve-se preencher os dados referentes aos novos integrantes da Comissdo, em
substituicdo aqueles que deixaram de integra-la.

Os dados referentes a Comissédo anterior sdo automaticamente carregados, podendo ser
alterados no momento do cadastramento da Portaria. Os dados excluidos e alterados sédo
mantidos no Sistema, vinculados a portaria a qual se relacionam, podendo ser
consultados posteriormente.

5.2 Exclusao de Portaria

E possivel realizar a exclusdo de uma portaria cadastrada por engano em qualquer
momento do cadastramento, com excec¢do do Ato Instaurador inserido no cadastramento
inicial do processo.

ATENCAO:
e Este procedimento exclui automaticamente a comissdo apuratéria vinculada a
Portaria.
e As opcdes de “Continuidade da Apuracdo” e “Prorrogacao” sem alteracéo de
integrantes da Comisséo nao excluem as comissdes cadastradas.

A exclusdo pode ser feita sempre a partir da Ultima Portaria cadastrada, clicando-se na

b,
lixeira ( r’-’f) ao final da linha onde consta o ato.
s
A inclusdo e a exclusdo de portarias podem ser realizadas a qualquer momento do
cadastramento do procedimento.

6. ATUALIZAR FASE DE PROCESSO

6.1. Regras Gerais de Uso

Por meio do menu Cadastros => Fase do Processo, 0 usuario devera cadastrar as fases
pelas quais o processo passar. Para a utilizagcdo adequada deste menu, 0 usuario deve
estar atento as seguintes regras gerais de uso:
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O Sistema foi desenvolvido para o cadastramento de cada atualizacdo de fase em
separado. Portanto, a cada fase cadastrada com sucesso, o Sistema retorna para a
pagina dos resultados da ultima pesquisa efetuada.

Assim como no cadastro inicial, 0s dados s6 sdo efetivamente inseridos no

sistema por meio do comando “Gravar”. Antes de clicar no botdo Gravar (na
aba “Agentes”), certifique-se de que todas as alteracbes foram realizadas nas duas
abas: “Fase do Processo” e “Agentes”. Caso tenha se esquecido de atualizar algum dado,
o cadastrador devera retornar ao processo (clicando sobre o seu nimero, na pagina com
o resultado da pesquisa de processos), atualizar os dados faltantes e clicar no botao
Gravar (na aba "Agentes").

A situacdo do agente s6 é efetivamente alterada por meio do comando “Atualizar”

(_Atalizar ) sendo necessario ainda clicar no botdo “gravar’ para que todos os dados
sejam salvos, apos todas as atualizacdes terem sido efetuadas com sucesso. Portanto,
antes de gravar os dados, verifique na aba “Agentes” a lista de controle ao final da pagina
para se certificar de que todas as atualiza¢cdes de agentes foram realizadas com sucesso.

O Sistema néo permite que seja omitido o cadastramento de qualquer das fases regulares
do processo disciplinar. Sendo assim, s6 constarao nos campos *Fase do Processo (Aba
“Fase do Processo”) e *Situacdo (Aba “Agentes”) as opcdes de atualizacdo possiveis
para a fase em que o processo se encontra. Estas sdo as fases do processo disponiveis
para efeito do Sistema:

1. Instauracao/Instrucao;

2. Indiciamento/Citacdo/Defesa Escrita/Relatério Final;
3. Encaminhado para Julgamento;

4. Processo Julgado;

Quando o processo encontra-se julgado, ha ainda a possibilidade de cadastramento das
fases de “Reconsideracao/Recurso Hierarquico” e/ou “Revisdo do Processo”, apés as
guais e possivel o] cadastramento de, respectivamente, “Decisao
Reconsideracao/Recurso Hierarquico” e “Decisdo Revisdo do Processo”.

As opgOes “Anulado por Decisdo Administrativa”, “Anulado por Decisdo Judicial” e
“Avocacao/Requisicdo pela CGU” estardo disponiveis em todas as fases do processo
disciplinar.

A fase “Encaminhado para Julgamento” permite o registro do encaminhamento do
processo disciplinar para o julgamento por autoridade competente. Isso permite que, se 0
processo for para julgamento e voltar para a unidade cadastradora sem o devido
cadastro, os cadastradores da unidade original do processo poderdo completar o cadastro
eles mesmos.

Se for inserido dado em desacordo com as regras do Sistema ou néo for inserido dado
nos campos assinalados com * (campos obrigatdrios), ao clicar no botdo Gravar (na aba
“Agentes”), o Sistema emitirh uma mensagem de erro informando qual foi o comando
equivocado. Basta inserir o dado de forma adequada e clicar novamente no botdo Gravar.
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Por exemplo: se o0 usuario inserir, no campo *Data da Situagédo, data anterior a da ultima
fase cadastrada; ao gravar os dados, o Sistema identificara a inconsisténcia de datas e
acusara esse erro, informando que a “Data da situacdo da Nova Fase do Processo deve
ser maior ou igual a data da Fase Anterior (...)".

A visualizacdo simultdnea de todas as abas do processo cadastrado s € possivel a partir
de busca no menu Consultas.

6.2. Aba “Fase do Processo”

Nesta aba serdo apresentados os principais dados do processo disciplinar e o histérico
das suas fases (com as respectivas datas de inicio) ja cadastradas no Sistema. Para
cadastrar uma nova FASE DO PROCESSO basta:

1) No campo *Fase do Processo selecionar a nova fase a ser cadastrada;

2) Preencher demais informac¢des nos campos que aparecerem na aba;

3) Clicar na aba “Agentes”, para atualizar a situacédo dos agentes cadastrados;
4) Gravar as informacoes.

Em todas as fases ha um campo opcional “Observacgdes”, de livre preenchimento. Pode
ser utilizado pelo cadastrador para a insercdo ou complementacdo de informacdes
consideradas relevantes a respeito daquela fase do processo.

ATENCAO: Para a alteracéo de dados da fase anterior, ou excluséo das fases ja
cadastradas, consulte o item 6.5. Correcao de Dados nas Fases.

6.3. Aba “Agentes”

Nesta aba serdo apresentados ndo s6 os principais dados do processo disciplinar, mas
também os dos agentes envolvidos.

Visualizando informacdes: Ao selecionar um dos agentes (clicando sobre o0 seu nome
na lista de controle ao final da pagina), seréo apresentados os demais dados cadastrados
no Sistema para esse agente.

Além disso, ao se posicionar o cursor sobre o icone & visuslizar Tramite das situages , sera
apresentado o historico da situacdo do agente (com as respectivas datas) no curso do
processo disciplinar.

Por fim, na lista de controle de agentes, 0 usuario pode posicionar 0 cursor sobre 0s
campos da coluna “Orgao/Entidade” para visualizar um quadro com a estrutura
hierarquica em que se insere a lotacdo do agente cadastrado.

Cadastrando a situacéo: Para cadastrar a nova situacao do agente, siga estes passos:

1) No campo *Situacdo: selecionar a situacdo a ser cadastrada. O Sistema apenas
disponibilizar4 as situacdes de agente compativeis com a fase do processo que esta
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sendo cadastrada (opcao selecionada no campo * Fase do Processo:, na Aba Fase do
Processo);

2) Clicar no botdo “Atualizar”;

3) Se houver outros agentes, selecionar o proximo e repetir o mesmo procedimento para
cada um;

4) Verificar se todos os dados, tanto na aba “Fase do Processo” como na “Agentes”,
foram adequadamente atualizados.

5) Clicar no botdo "Gravar" (na Aba “Agentes”).

6.4.1 Situacdo do Agente na Fase “Instauracao/Instrucéo”

Se o0 processo encontrar-se na fase de Instauragcéo/instrucédo, o agente cadastrado
estara automaticamente na situacao de "investigado”. Esta é a Unica fase do processo em
gque ha a possibilidade de exclusdo do agente, caso se verifique equivoco no seu
cadastramento. Veja o item 4.1.3.3 para o procedimento de exclusdo de agentes.

6.5 Cadastrando as Fases do Processo

6.5.1 Fase “Indiciamento/Citacdo/Defesa Escrita/Relatério Final”

Todas essas etapas processuais sdo consolidadas em uma Unica fase para efeito do
CGU-PAD.

Normalmente, a Fase "Indiciamento/Citacado/Defesa Escrita/Relatério Final" terd seu inicio
contado a partir da expedi¢édo do Termo de Indiciamento.

No caso de procedimentos sem indicio de autoria (ndo h& agentes acusados), considera-
se a data do Relatério Final da Comissao como o inicio desta fase.

Procedimento de execucéao:
- No campo * Fase do Processo: selecionar a opcao "Indiciamento/Citacao/Defesa
Escrita/Relatorio Final".
- No campo *Data da Situagéo: inserir a data do Termo de Indiciamento. No caso
de procedimentos sem indicio de autoria, inserir a data do Relatério Final da
Comisséo.
- Selecionar a aba “Agentes” e, na lista de controle ao final da pagina, clicar sobre o
nome do agente a ser atualizado.
- No campo *Situacdo do Agente: selecionar a situacdo do agente nesta fase.
Indicar se o agente foi "indiciado” ou "né&o indiciado” no processo.
- Clicar no botdo "Atualizar" e, se for o caso, repetir a operagcéo para cada Agente
da lista de controle.
- Conferir se os dados cadastrados nas duas abas estéo corretos e clicar no botao
"Gravar" (na Aba Agente).

Situacdo do Agente: Se o processo encontrar-se na fase de

“Indiciamento/Citacdo/Defesa Escrita/Relatorio Final”, o cadastrador podera selecionar
uma destas opcodes:
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- Indiciado: se aquele agente foi indiciado no processo.
- Ndo-indiciado: se aquele agente nao foi indiciado no processo.

Comentarios gerais:

- Na gravacao desta fase, o Sistema nao permite que o agente permaneca na situacao de
investigado. Dessa forma, deve-se selecionar uma das opcdes apresentadas
obrigatoriamente.

- Mesmo o agente na situacdo de "ndo indiciado" poderé ser submetido a outro processo
disciplinar na fase de Processo Julgado.

- Enquanto ndo for alterada a fase, havera ainda a opcdo de exclusdo do agente,
conforme procedimento descrito no item 4.1.3.3.

- Os processos que tiverem como tipo “Sindicancia Patrimonial” ou “Apuragéo Direta” n&o
terdo como opcdo o cadastramento desta fase, pois a regra geral deste caso € que a
primeira nova fase a ser cadastrada ja seja 0 Encaminhamento para Julgamento.

6.5.2 Fase “Encaminhado para Julgamento”

Esta fase registra a data em que o processo foi encaminhado para a autoridade julgadora
e seu cargo.

Procedimento de execucéo:

1) No campo *Fase do Processo: selecionar a op¢do "Encaminhado para

Julgamento”.

2) No campo *Data da Situacdo: inserir a data em que a Comissdo Apuratéria

encerrou os seus trabalhos e encaminhou os autos para a autoridade julgadora.

3) No campo *Autoridade Responsavel pelo Julgamento: selecionar o cargo da

autoridade que julgard o processo, podendo ser "Presidente da Republica”,

"Ministro de Estado" do 6rg&o ou qualquer outra "Autoridade do Orgao/Entidade".
=> No caso de “Autoridade do Orgao/Entidade”, aparece um novo campo, no
qgual se deve especificar o cargo da autoridade.

4) Conferir se os dados cadastrados nas duas abas estao corretos e clicar no botao

"Gravar" (na Aba Agente).

Situacao do Agente:

Se 0 processo encontrar-se na fase de Encaminhado para Julgamento, o cadastrador
ndo podera alterar a situacdo do agente, ja que esta é apenas uma etapa de tramite
processual, indicando a possibilidade de o processo ser encaminhado para autoridade de
nivel hierarquico superior. Dessa forma, o procedimento se resume a atualizar e conferir
os dados na aba “Fase do Processo”.

ATENCAO: Esta é a Unica fase do processo em que ndo é necessario atualizar a

situacdo do(s) agente(s). O agente permanecera na situacdo de "indiciado" ou "nao
indiciado", conforme o que tiver sido gravado na fase anterior!
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6.5.3 Fase “Processo Julgado”

Nesta fase registra-se a data do julgamento do processo e a decisdo para cada Agente.
Mesmo que 0 processo tenha subido para julgamento e voltado sem o registro do
julgamento, a unidade cadastradora inicial devera efetuar o registro.

Procedimento de execucéao:
- No campo *Fase do Processo: selecionar a opgao "Processo Julgado”.
- No campo *Data da Situacdao: inserir, preferencialmente, a data da publicacdo do
julgamento. Caso a decisao de julgamento ndo tenha sido publicada, inserir a data
da assinatura do ato pela autoridade julgadora.
- Selecionar a aba “Agentes” e, na lista de controle ao final da pagina, clicar sobre o
nome do agente a ser atualizado.
- No campo *Situacdo do Agente: selecionar a situacdo do agente nesta fase.
Indicar se o agente foi "absolvido", "apenado", teve a "penalidade prescrita” ou foi
"submetido a outro processo disciplinar". Preencher os demais campos conforme
orientacdo do item 6.4.4. deste Manual.
- Clicar no botdo "Atualizar", e repetir a operacao para cada Agente da lista de
controle.
- Conferir se os dados cadastrados nas duas abas estdao corretos e clicar no botéo
"Gravar" (na Aba Agente).

Importante: Caso 0 processo seja de nhatureza investigativa e ndo possua Agentes
cadastrados, na aba “Fase do Processo” é apresentado o campo “Situacdo do processo’,
onde se deve registrar as providéncias tomadas: “Arquivamento” do processo ou
“Instauracéo de novo Processo Disciplinar”.

6.5.3.1. Situacao do Agente

Nesta fase, cada Agente possui um campo opcional “Observacdes”, de livre
preenchimento, no qual o cadastrador podera inserir informacdes consideradas relevantes
para o registro dos resultados alcancados no processo disciplinar para aquele agente.
Exemplos: informagéo existéncia de acdo penal em curso, anotagdo nos assentamentos
funcionais em face da aposentadoria do servidor, etc.

Se 0 processo encontrar-se na fase de Processo Julgado, o cadastrador podera
selecionar uma das seguintes opgdes:

- Absolvido: se aquele agente indiciado foi absolvido ou teve o processo arquivado, seja
gual for o motivo (falta de provas, ndo caracterizacao de infracao etc.)..

- Submetido a outro processo disciplinar: se aquele agente, indiciado ou néo, foi
submetido a outro processo disciplinar.

- Apenado: se o agente indiciado foi apenado no processo.

- Penalidade prescrita: se se reconheceu a prescricdo da penalidade a que o agente
estaria sujeito no processo.

6.5.3.1.1. Situagao: “Apenado”. Se for selecionada a situacdo Apenado, novos campos
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serdo disponibilizados:

- Numero do Ato: Deve-se inserir 0 numero do ato, seja qual for sua natureza (portaria,
despacho, decisao etc.), que aplicou a punicéo.

- Data de publicacéo: Data em que esse ato foi publicado. Se ndo houve publicacao,
deixar o campo em branco.

- Veiculo de publicagcéo: Veiculo em que esse ato foi publicado (diario oficial, boletim
interno...). Assim como no campo anterior, se ndo houve publicagéo, deixar o campo em
branco.

- *Penalidade Aplicada: selecionar o tipo de penalidade aplicada. Se for selecionada a
opc¢ao Outra, inserir a sua descricdo no campo *Qual?.

- *Enquadramento Legal da Irregularidade: selecionar a fundamentagéo legal utilizada
para a penalidade. Se for selecionada a op¢do Outros, inserir a sua descricdo no campo
*Qual?. Observe que é possivel selecionar mais de um enquadramento, caso a puni¢ao
tenha sido aplicada com base em varios deles. Assim, se for o caso, apos cada selecéo
de enquadramento deve-se clicar no botao “adicionar” e repetir o procedimento até que
todas as fundamentacdes tenham sido registradas.

- Outras Consequéncias do Processo Disciplinar: Selecionar os campos “Remessa de
Informacgdo ao Ministério Publico (responsabilidade criminal)”, “Remessa de Processo a
Procuradoria da Entidade / Consultoria Juridica / Advocacia Geral da Unido
(Responsabilidade civil)” e/ou “Instauragdo de TCE”;, caso estas medidas tenham sido
tomadas ou recomendadas. Assim, o cadastrador apenas selecionara este(s) campo(s)
caso verifique documentacédo no processo que indigue a adocdo desta(s) providéncia(s)
(por exemplo, recomendacao no parecer juridico que embasou a decisdo). Observe que é
possivel selecionar varias delas.

6.5.3.1.2. Situacao: “Penalidade prescrita”. Se for selecionada a situacdo Penalidade
Prescrita, novos campos serao disponibilizados:

- *Penalidade Registrada: selecionar o tipo de penalidade relativamente a qual se
reconheceu a prescricdo. Se for selecionada a opc¢ao Outra, inserir a sua descricdo no
campo *Qual?.

- *Enquadramento Legal da Irregularidade: selecionar a fundamentacdo legal
utilizada para a aplicacao da penalidade. Se for selecionada a opc¢do Outros, inserir a sua
descricdo no campo *Qual?. Observe que é possivel selecionar mais de um
enquadramento, caso a puni¢ao prescrita devesse ter sido aplicada com base em vérios
deles. Lembre que apOs cada sele¢cdo de enquadramento deve-se clicar no botédo
“adicionar” e repetir o procedimento até que todas as fundamentagcbes tenham sido
registradas.

- Outras Consequéncias do Processo Disciplinar: Selecionar os campos
“‘Remessa de Informagao ao Ministério Publico (responsabilidade criminal)", “Remessa de
Processo a Procuradoria da Entidade / Consultoria Juridica / Advocacia Geral da Uniédo
(Responsabilidade civil)” e/ou “Instauracdo de TCE”; caso estas medidas tenham sido
tomadas ou recomendadas. Assim, o cadastrador apenas selecionara este(s) campo(s)
caso verifiqgue documentacdo no processo que indique a adogado desta(s) providéncia(s)
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(por exemplo, recomendacédo no parecer juridico que embasou a decisdo). Observe que é
possivel tanto selecionar apenas uma dessas consequéncias como varias delas.

Apés a selecdo da situagdo do agente e o preenchimento dos campos respectivos:

* Clicar no Botao Atualizar;

» Selecionar outro agente e seguir o mesmo procedimento;

- Verificar se todos os dados, nas abas Fase do Processo e Agentes, foram
adequadamente atualizados;

- Clicar no botao "Gravar" (na Aba Agentes).

6.5.4 Fase “Reconsideracdo/Recurso Hierarquico”

Esta fase corresponde ao ato de recebimento da reconsideracdo ou do recurso. Para
efeito do CGU-PAD, tanto o pedido de reconsideracdo quanto o recurso hierarquico sédo
registrados como uma fase do processo, por meio desta op¢édo. Assim, mesmo que tenha
havido um pedido de reconsideracdo e um recurso hierarquico, sucessivamente, sO se
deve cadastrar a fase uma vez, pois, para efeito do CGU-PAD, basta cadastrar a fase
uma vez.

Procedimento de execucgéo para insercgao:
- Na aba “Fase do processo”, campo * Fase do Processo, selecionar a opcao
"Reconsideracdo/Recurso Hierarquico";
- No campo *Data da Situacdo: a data do recebimento do pedido de
reconsideracao ou recurso hierarquico;
- Selecionar a aba “Agentes” e, na lista de controle ao final da pagina, clicar sobre o
nome do agente que realizou o pedido de reconsideragdo oOu recurso
hierarquico;
- No campo *Situacdo do Agente: selecionar a situagao "reconsideracdo/recurso
hierarquico";
- Clicar no botdo "Atualizar" e, se for o caso, repetir a operagdo somente para 0s
outros agentes que tenham feito pedido de reconsideracdo ou recorrido, ou que
tenham assinado o pedido de reconsideracdo/recurso hierarquico junto com o
agente anterior;
- Conferir se os dados cadastrados nas duas abas estao corretos e clicar no bot&do
"Gravar" (na Aba Agente).

N&do atualizar a situagcdo do agente se aquele agente nao fez pedido de
reconsideracdo ou interp6s recurso hierarquico no processo.

6.5.5 Fase “Decisdo Reconsideracdo/Recurso Hierarquico”

Para cadastrar a decisdo de uma reconsideracdo ou de um recurso hierarquico é
necessario que a fase do recebimento do respectivo pedido ja tenha sido cadastrada,
conforme o item anterior. A partir deste momento € possivel cadastrar a fase de deciséo,
alterando-se apenas as situagfes dos agentes que estejam com a situacao
"Reconsideracao/Recurso Hierarquico".
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Procedimento de execucéo para insergcdo da deciséao:

- Na aba “Fase do Processo”, campo *Fase do Processo, selecionar a opgao
"Decisdo Reconsideracao/Recurso Hierarquico”.
- No campo *Data da Situacédo: a data da decisao.
- Selecionar a aba “Agentes” e, na lista de controle ao final da pagina, clicar sobre o
nome do agente que teve sua situacao alterada pelo evento.
- No campo *Situacdo do Agente: selecionar a situagao "absolvido", "apenado”,
"penalidade prescrita” ou "submetido a outro processo disciplinar". Preencher os
demais campos conforme orientagao do item 6.4.4. deste Manual.
ATENCAQ: Ainda que a autoridade tenha decidido manter a situacéo
anterior do agente, o cadastrador devera preencher novamente 0os campos
descrevendo a situacdo do agente apos a decisdo da autoridade.
- Clicar no botao "Atualizar", e repetir a operacao para 0s agentes que estejam na
situacdo “Reconsideracdo/Recurso”.
- Conferir se os dados cadastrados nas duas abas estao corretos e clicar no botédo
"Gravar" (na Aba Agente).

Atencdo: Caso a decisdo da autoridade julgadora do pedido de reconsideracdo ou do
recurso atinja também agente que nao tenha sido o autor do pedido, deve-se, para
efeito do CGU-PAD, voltar para a fase “Pedido de reconsideracao/recurso hierarquico” e
alterar a situacdo deste agente para "reconsideracao/recurso hierarquico". Ai sim, de volta
a fase “Decisdo Reconsideracdo/Recurso Hierarquico”, € que se podera atualizar a
situacao desse agente (que néo tinha feito pedido/interposto recurso).

6.5.6 Fase Revisao do Processo

Nesta fase deve ser registrado o inicio de uma revisdo do processo. Se a revisao for
realizada a pedido, deve-se registrar a data do pedido; se de oficio, a em data que se
iniciou a revisao.

Procedimento de execucéo para registro do inicio de uma revisdo do processo:

- Na aba “Fase do Processo”, campo * Fase do Processo, selecionar a opcao
"Reviséo do Processo".

- No campo *Data da Situacdo: a data de inicio da revisdo do processo.

- Selecionar a aba “Agentes” e, na lista de controle ao final da pagina, clicar sobre
o nome do agente para o qual o processo sera revisto.

- No campo *Situacéo do Agente: selecionar a situacado "Revisao do processo".

- Clicar no botéo "Atualizar”", e repetir a operagcdo somente para 0s agentes que
serdo submetidos a revisdo do processo.

- Conferir se os dados cadastrados nas duas abas estéo corretos e clicar no botao
"Gravar" (na Aba Agente).

Observacdes: Nao atualizar a situacdo do agente se aquele agente nédo foi
submetido a revisdo do processo, a menos que o processo tenha sido revisto de oficio
(por decisdo da Administracdo). Neste caso, deve-se selecionar a opcao “Revisdo do
Processo” para todos os agentes cadastrados.
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6.5.7. Fase “Decisao Revisao do Processo”

Para cadastrar a decisdo de uma revisdo, € necessario que o inicio j4 tenha sido
cadastrado. A partir dele, € possivel cadastrar a fase de decisdo, alterando-se as
situagcOes de agentes que estejam com a opc¢ao "revisao do processo” selecionada.

Procedimento de execucao para insercdo da decisao:

- Na aba “Fase do Processo”, campo * Fase do Processo: selecionar a opcgao
"Deciséo Revisdo do Processo".

- No campo *Data da Situacao, inserir a data da deciséao.

- Na aba “Agentes”, na lista de controle ao final da pagina, clicar sobre o0 nome do
agente que teve sua situacdo alterada pelo evento.

- No campo *Situacdo do Agente: selecionar a situagédo "absolvido", "apenado”,
"penalidade prescrita” ou "submetido a outro processo disciplinar®. Preencher os
demais campos, conforme orientacdo do item 6.4.4. deste Manual. Ainda que a
autoridade tenha decidido manter a situacdo anterior do agente, o cadastrador
deve preencher novamente os campos descrevendo a situacdo do agente apos a
decisdo da autoridade.

- Clicar no botao "Atualizar", e repetir a operacdo somente para 0s agentes que
tenham assinado o pedido de Revisao;

- Conferir se os dados cadastrados nas duas abas estdao corretos e clicar no botéo
"Gravar" (na aba “Agentes”).

Atencdo: Caso a decisdo da autoridade julgadora do pedido de revisdo atinja também
agente que nédo tenha sido o autor do pedido, ou decida de oficio rever o processo
de outro agente, deve-se, para efeito do CGU-PAD, voltar para a fase “Pedido de
reconsideracao/recurso hierarquico” e alterar a situacado deste agente para "revisdo". Ai
sim, de volta a fase “Decisdo Revisdo do Processo”, é que se podera atualizar a situagao
desse agente (que néo tinha pedido a revisdo).

6.5.8. Fase “Anulado por Decisdo Administrativa”

Esta opcgéo pode ser utilizada em qualquer momento do cadastro, toda vez que houver
uma anulacdo do processo por decisdo de autoridade administrativa, com ou sem
refazimento de fase.

Procedimento de execucgdo:
- Na aba “Fase do Processo”, campo * Fase do Processo, selecionar a opc¢ao
"Anulado por Decisdo Administrativa”.
- No campo *Data da Situacao, inserir a data do ato que anulou o processo.
- No campo *Veiculo de publicacdo, selecionar o veiculo utilizado para a
publicacdo do ato de anulacdo. Se for selecionada a opgéao Outro, inserir 0 nome
do veiculo no campo *Qual? Exemplo de uso: Se a anulagcdo nao for publicada,
selecionar “Outro” e inserir “Decisdo” no campo *“Qual?”.
- No campo *Data de Publicacéo: inserir a data da publicacdo do ato. Caso o ato
nao tenha sido publicado, repetir a data do ato.
- No campo *Cargo da autoridade anuladora do processo: inserir 0 cargo da
autoridade que assinou o ato de anulagao do processo.
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- Selecionar a aba “Agentes” e, na lista de controle ao final da pagina, clicar sobre o
nome do agente para o qual o processo foi anulado.

- No campo *Situacdo do Agente: selecionar a situacdo "Anulado
Administrativamente".

- Clicar no botdo "Atualizar" e, se for o caso, repetir a operacdo somente para
outros agentes que tenham sofrido os efeitos da anulagdo do processo, mas
somente para eles. Se houve anulagéo total do processo, todos os agentes devem
ter sua situacéo atualizada para "anulado administrativamente”.

- Conferir se os dados cadastrados nas duas abas estédo corretos e clicar no botéo
"Gravar" (na Aba Agente).

ATENCAO: Depois que a fase “Anulado por Decisdo Administrativa” é cadastrada, o
Sistema permite que seja selecionada qualquer fase do processo, de forma que o
cadastrador podera inserir dados sobre as fases que foram "refeitas" a partir do ato de
anulacéo, total ou parcial, do processo disciplinar. Porém, s6 sera possivel selecionar
fases adicionais para os agentes que estiverem marcados com a situagdo “Anulado
Administrativamente”. Assim, na hora de incluir uma nova fase, observe que, se houver
agentes que nao estejam em “Anulado”, ndo sera possivel alterar sua situacao!

Observacao: se o ato de anulacéo foi parcial e ndo alcan¢ou aquele agente, ndo atualize
sua situacao.

6.5.9. Fase “Anulado por Deciséo Judicial”

Esta opcéo é utilizada quando houver anulacgéo por via judicial. E necessario indicar quais
agentes a decisdo afeta. Se houver decisdes diferentes para cada Agente, sera
necessario cadastra-las individualmente.

Procedimento de execucéo:
Na aba “Fase do Processo”:
No campo * Fase do Processo, selecionar a opcdo "Anulado por Deciséo

Judicial';

- No campo *Data da Situacéo, inserir a data da deciséo judicial que anulou o
processo;

- No campo *Informe n° do Processo Judicial, inserir 0 nimero do processo
judicial;

- No campo *Juizo: selecionar qual o 6rgdo judiciario que decidiu pela anulagéo
(por exemplo, TRF da 12 Regido);

- No campo *Tipo do Juizo: selecionar o tipo de Juizo que decidiu pela anulacéo
(vara, plenario, turma...);

- No campo *Tipo de Deciséao: informar se a decisdo € definitiva (decorrente de
acordao ou sentenca) ou liminar;

- No campo Descricdo do Juizo: informar outras informacdes disponiveis com
relacdo ao juizo (como numero da turma ou da secéo);

- No campo *UF: selecionar a sigla do Estado relativo ao juizo que proferiu a
decisao;

- No campo *Cidade: selecionar o municipio relativo ao juizo que proferiu a
decisao;

- Informar se se trata de Justica comum ou federal.
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- Na aba “Agentes”:

- Na lista de controle ao final da pagina, clicar sobre o nome do agente

relativamente ao qual o processo foi anulado;

- No campo *Situacéo do Agente: selecionar a situacédo "Anulado Judicialmente”;

- Clicar no botédo "Atualizar" e, se for o caso, repetir a operagdo para 0S outros

agentes que tiveram o processo anulado pela deciséo judicial, mas somente para

eles;

- Conferir se os dados cadastrados nas duas abas estédo corretos e clicar no botéo

"Gravar" (ha Aba “Agentes”).
ATENCAO: Depois que a fase “Anulado por Decisdo Judicial” é cadastrada, o
Sistema permite que seja selecionada qualquer fase do processo, de forma que o
cadastrador podera inserir dados sobre as fases que foram "refeitas" a partir do ato de
anulacao, total ou parcial, do processo disciplinar. Porém, s6 sera possivel selecionar
fases adicionais para os agentes que estiverem marcados com a situagdo “Anulado
Judicialmente”. Assim, na hora de incluir uma nova fase, observe que, se houver agentes
que néo estejam em “Anulado”, n&o sera possivel alterar sua situacao.

Observacao: se o ato de anulagéo for parcial e ndo alcancar algum agente, ndo atualize
sua situacao.

6.5.10. Avocacao/Requisicado pela CGU

Esta fase pode ser cadastrada a qualquer momento, devendo ser utilizada se a CGU
avocar determinado processo para dar continuidade em sua apuragdo. Uma vez
cadastrada esta fase, 0 processo ficard indisponivel para atualizacdo pelos usuarios da
unidade, sendo que a responsabilidade pelo registro passara a CGU.

Caso tenha cadastrado esta fase incorretamente entre em contato com a CGU para que a
fase seja excluida. (cgu.pad@cgu.gov.br).

Procedimento de execucgdo:
- Na aba “Fase do Processo”, campo * Fase do Processo: selecionar a opgao
"Avocacao/Requisicao pela CGU";
- No campo *Data da Situacao: inserir a data do ato que avocou 0 processo;
- Selecionar a aba “Agentes” e, na lista de controle ao final da pagina, clicar sobre o
agente;
- No campo *Situagcéo do Agente: selecionar a situacao "avocado/requisitado pela
CGuU™;
- Clicar no botéao "Atualizar", e repetir a operagéo para cada um dos outros agentes
em relagdo aos quais o processo tenha sido avocado;
- Conferir se os dados cadastrados nas duas abas estao corretos e clicar no botéo
"Gravar" (na Aba Agente).

6.6. Correcéo de dados nas fases

E possivel alterar dados cadastrados incorretamente em qualquer fase do processo e no
seu cadastro inicial.
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Para a correcdo de portarias cadastradas incorretamente seguir os procedimentos do
Capitulo 5.

6.6.1. Ajustando dados da ultima fase gravada

No menu CADASTROS, opc¢éo “Fase do Processo”, consulte o processo a ser alterado
(utilize um ou mais campos de pesquisa da aba "Filtra Processo" e clique no botao
"Pesquisar”). Na pagina de resultados da pesquisa clique sobre o nimero do processo
qgue deseja corrigir. Assim, abre-se a pagina inicial de alteracdo de fases com os dados
em branco.

Para alterar a ultima fase gravada:

=Selecione a fase na lista de controle apresentada ao final da pagina, para que ela
seja carregada nas abas “Fase do Processo” e “Agentes” (observe que ela estara
colorida em azul);

sAltere as informacdes necessarias;

=Selecione a Aba “Agentes” e clique no botao “Gravar”, ao final da pagina.

Caso desista de efetuar alteracdes em qualquer momento, basta selecionar o botéo
“Cancelar”, pois o sistema nao faz gravagoes automaticas.

6.6.2. Ajustando dados de fases anteriores a ultima fase gravada

Para corrigir dados de fases anteriores a ultima cadastrada, é necessario excluir todas as
fases cadastradas depois daquela que sera alterada.

*No menu CADASTROS, opcao “Fase do Processo”, consulte o processo a ser
alterado (utilize um ou mais campos de pesquisa da aba "Filtra Processo" e clique
no botdo "Pesquisar"). Na pagina de resultados da pesquisa clique sobre o nimero
do processo que deseja corrigir. Assim, abre-se a pagina inicial de alteracdo de
fases com os dados em branco.

o,
=L ocalize o icone da “lixeira” ("-’-’) da fase que sera excluida e clique nele para
excluir;
=Repita o procedimento até que a fase que deve ser alterada seja a primeira da
lista (ela deve ficar colorida em azul e estar com a lixeira ativa);
=Para alterar esta fase, cligue sobre seu nome em azul e siga o procedimento
descrito no item 6.6.1.;
sSelecione a Aba “Agentes” e clique no botao “Gravar”, ao final da pagina, para
gravar as alteracoes.

ATENCAO:
e As alteracdes efetuadas por meio deste mecanismo excluem automaticamente
todas as situagcdes dos agentes cadastradas nas fases excluidas.

e Apébs a execucgdo deste procedimento, é necessario recadastrar todas as fases
excluidas.
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e Nao é necessario recadastrar as portarias de prorrogacao e reconducéo, pois elas
séo tratadas separadamente no Sistema e ficam “isoladas” desse mddulo, ndo sendo
afetadas pelas exclusdes de fases do processo.

6.6.3. Ajustando o cadastro inicial ou dados dos agentes

Para ajustar o cadastro inicial, siga este procedimento:

=Excluir as fases cadastradas até a fase “Instauracio/Instrucéo”, conforme descrito
no item 6.6.2.

»Essa volta a primeira fase do processo fara com que ele deixe de ficar disponivel
no moédulo “Fase do Processo”, s6 podendo ser acessado no médulo “Processo”:
No menu CADASTROS, opc¢ao “Processo”, consulte o processo a ser alterado
(utilize um ou mais campos de pesquisa da aba "Consulta Processo" e clique no
botdo "Pesquisar"”).

=*Na péagina de resultados da pesquisa, clique sobre o nimero do processo que
deseja corrigir. Isso abre a pagina de cadastro inicial do processo.

sEfetue as alteracGes necessarias nos dados do processo ou dos agentes.
=Selecione a Aba “Agentes” e clique no botdo “Gravar”, ao final da pagina.

=sRefaca o0 cadastramento do processo, recadastrando todas as fases que
foram excluidas. Nao é necessario recadastrar as portarias de prorrogacao e
reconducdo, pois elas sao tratadas separadamente no sistema, ficando “isoladas”
das exclusdes de fases do processo.

ATENCAO: Apés a confirmagdo da exclusdo, n&o é possivel retornar ao estado
anterior nem desfazer a agao. Assim, antes de excluir, tenha absoluta certeza de que
esta excluindo a fase adequada.

7. CONSULTA

O menu CONSULTAS possibilita a pesquisa dos processos cadastrados, mas sO sera
possivel visualizar aqueles cadastrados dentro do perfil hierarquico de acesso do usuério.
Este perfil de acesso ao CGU-PAD é definido no momento em que o administrador
habilita do usuério no Sistema (concessao de senha de acesso), segundo a Politica de
Uso do Orgdo/Entidade. Para consultar a Politica de Uso de sua instituicdo, acesse o
endereco http://www.cgu.gov.br/cqgupad/cqupad_orgaos/index.asp.

7.1 Dados Processo

Opcdo do menu CONSULTA que permite a visualizacdo detalhada dos dados dos
processos cadastrados.

Para pesquisar os processos, selecionar o menu CONSULTAS e clicar na op¢ao “Dados

Processo”. Em seguida, sera aberta uma pagina de busca que possibilita a pesquisa dos
processos por diversos parametros.
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Se quiser, 0 usuario pode se limitar a preencher s6 um dos campos de busca para
localizar o processo desejado. Nenhum dos campos é de preenchimento obrigatério,
podendo ser combinados na medida do interesse do usuério. Porém, se preenchido o
campo “Numero do Processo”, os demais campos serdo desconsiderados pelo
Sistema para a realizag&o da pesquisa. Por isso, sugere-se o preenchimento apenas do
campo "Numero do Processo" para a pesquisa, sempre que se desejar consultar
processo especifico e se conhecer seu niumero.

Apébs o preenchimento do(s) campo(s), clicar no botdo "Pesquisar”.

Observacdo: E possivel fazer uma pesquisa global, que retornara todos os processos
cadastrados no nivel de acesso do usuario. Para fazer isso, basta clicar no botéo
"Pesquisar" sem preencher qualquer dos campos de busca.

Na péagina de resultados da pesquisa sao apresentados 0s processos no nivel de acesso
do usuario que atendam simultaneamente a todos os parametros de busca utilizados na
pesquisa. Os resultados da pesquisa podem ser ordenados (na forma crescente) segundo
cada uma das colunas de informac@es. Para isso, basta clicar no titulo de cada coluna.

Para visualizar os dados de um processo, basta clicar no seu namero (link em azul). As

informacgdes sao apresentadas em cinco abas, descritas a seguir.

7.1.1 Documentos — Consulta

Processos que possuem documentos anexados apresentam na tela de resultado da

pesquisa o simbolo “ U no final da linha de suas informacdes. Ao clicar nele, o Sistema
abrird uma janela com a lista de documentos anexados ao processo. Para visualiza-los,
basta clicar sobre o nome do arquivo do documento desejado.

O documento sera aberto em aplicativo instalado em seu computador, de acordo com o
formato em que foi gravado no Sistema, podendo ser copiado para o computador ou
impresso.

Caso encontre problemas para visualizar o documento, verifique se possui 0 programa
necessario para abrir o tipo especifico do arquivo.

7.1.2 Dados Processo — Consulta

Nesta aba é possivel visualizar as informacdes referentes aos dados basicos do processo
disciplinar, registrados no cadastro inicial do processo.

7.1.3 Portaria — Consulta

Aqui, o sistema automaticamente apresenta as Informagoes sobre a Portaria mais recente
cadastrada para o processo disciplinar.
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Observe que, abaixo do quadro com os dos dados do processo, existe um quadro com
uma lista, em ordem cronolégica decrescente, com as demais portarias cadastradas
referentes ao processo.

Para visualizar as informacdes registradas para cada Portaria, basta localizar, nesse
guadro, a portaria que se deseja consultar e clicar em seu link azul.

7.1.4. Fase Processo — Consulta

Ao se clicar sobre esta aba, serdo apresentadas as informagdes referentes a fase atual do
procedimento e, abaixo, um quadro chamado “Fase do Processo”, com uma relacdo das
fases pelas quais o processo disciplinar ja passou, com as respectivas datas na coluna da
direita.

Para visualizar os dados referentes as fases anteriores, basta procurar nesse quadro a
fase que se deseja consultar e clicar nela.

7.1.5. Comisséo Apuratéria — Consulta

Nesta aba, é possivel visualizar os dados referentes a comissao que conduz o processo e
seus dados de contato.

E possivel visualizar um rol de todos os individuos que ja integraram a Comiss&o ao longo
do processo: observe que, abaixo lista de membros atuais (“Membros da Comissao”), ha
um quadro com as colunas “Portaria” e “Data”. Assim, para acessar os dados referentes
aos presidentes e/ou membros anteriores, localize nesse quadro a respectiva portaria e
clique nela.

7.1.6 Agentes — Consulta

Aqui sdo exibidos os dados relativos aos investigados no processo disciplinar. E nesta
aba que consta a informacéo sobre a atual situacdo do(s) agente(s) no processo. Por
padrdo, o sistema mostra automaticamente os dados do agente que estiver em primeiro
lugar, em ordem alfabética.

No caso de existir mais de um investigado no procedimento, selecione, dentro do rol de
agentes localizado na parte inferior da tela, aquele sobre o qual se deseja obter
informacdes e cliqgue sobre seu nome.

E possivel ainda visualizar o historico de alteracbes da situacdo do agente ao longo do
processo disciplinar, em ordem cronolégica. Para isso, posicione o cursor sobre o icone

‘ﬂ Vizualizar Tramite das Situacdes

7.1.7 — Relatorio de Dados do Processo

Cada aba de dados do processo tem o botao “Gerar relatério”. Ao se clicar nele, o
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Sistema gerara relatério em formato PDF com todas as informacdes registradas sobre o
procedimento disciplinar aberto na consulta, inclusive a listagem de documentos
anexados, que podem ser consultados e impressos conforme descrito no item 7.1.1.

7.2. Agente.

Este modulo permite pesquisar os processos disciplinares em que conste determinada
pessoa. Para acessa-lo, selecione o menu CONSULTAS e clique no menu “Agente”.

A consulta pode ser feita por nome, CPF e/ou matricula, porém, recomenda-se utilizar
apenas um critério de cada vez, pois o sistema combinara todos os critérios que forem
preenchidos. Isso aumenta a possibilidade de erros, pois basta que um dos campos seja
digitado incorretamente para que a consulta inteira retorne resultado negativo.

Se os procedimentos foram cadastrados dentro ou abaixo do perfil hierarquico do usuario
sdo exibidos todos os procedimentos relacionados em quaisquer fases. Caso o
procedimento tenha sido cadastrado fora do perfil hieraquico do usuério sdo exibidos
apenas os procedimentos que estejam encerrados. Assim, mesmo que um agente esteja
registrado em certo processo disciplinar, a pesquisa ainda pode dar resultado negativo
porque pode acontecer de o processo estar em nivel de hierarquia superior a do usuario
gue faz a consulta e nao ter sido finalizado.

Assim, se ndo houver registros disponiveis para o usudrio, a pesquisa retornard uma
mensagem dizendo: “Ndo existe nhenhum agente que atenda ao critério de pesquisa”,
porém, o usuario sempre deve ter em mente as ressalvas de acesso descritas acima.

Se forem encontrados registros, sera aberta uma op¢édo de download de um documento
em PDF contendo relatério com os processos localizados e sua descricao.

7.3. Emissao de Relatorios

Esta funcionalidade é acessada pelo menu CONSULTAS, opcéao “Emisséo de Relatérios”,
e permite a emissao de relatérios quantitativos e qualitativos referentes aos processos
cadastrados no Sistema.

Para a elaboracao de um relatorio é necessario selecionar uma das opc¢des de formato de
relatério (Gltima op¢do — HTML ou PDF) e pelo menos um dos campos de cada
parametro, dentre:

- Orgao/Entidade

- Tipo do Processo

- Assunto

- Periodo

- Relatorio a Ser Emitido

Apods a selegao, clicar no botao “Pesquisar” e o relatério sera emitido.
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7.3.1. Org&o/Entidade

Este campo refere-se ao orgdo/entidade referido como local do fato registrado no
cadastro inicial do processo.

Para incluir um 6rgédo ou entidade, cliqgue sobre seu nome. Para visualizar érgdos e
entidades de nivel hierarquicamente inferior a determinada unidade, clique na seta a
esquerda da unidade. A lista dos 6rgaos segue a estrutura do SIORG.

Se desejar excluir algum 6rgéo/entidade selecionado erroneamente, clique sobre seu
nome na coluna da direita “Orgéos Selecionados”.

Para incluir todos os 6rgados/entidades selecionaveis da listagem, cligue em “Selecionar
Todos”, link que fica logo abaixo de “Orgaos Disponiveis”. Analogamente, para eliminar de
uma vez todos os érgéos selecionados, cligue em “Desselecionar Todos”, logo abaixo de
“Orgéos Selecionados”, na coluna da direita.

A selecdo de uma unidade de alta hierarquia traz os resultados somados de todas as
unidades inferiores.

7.3.2. Tipo do Processo

Todos os tipos selecionados integrardo o relatorio. E possivel escolher todos, bastando
clicar em cada caixa de selecéao.

Caso nao seja selecionada nenhum tipo os resultados serdo mostrados com o somatorio
de todos os tipos.

7.3.3. Assunto

Filtra os processos conforme os assuntos selecionados no cadastro inicial do processo. A
lista de assuntos apresentada aqui € fechada e corresponde a mesma disponivel no
cadastro inicial. Este campo nao € de preenchimento obrigatério.

Caso nédo seja selecionado trara todos os resultados disponiveis.

7.3.4. Periodo

Nos relatérios por fase do processo, o sistema baseia-se nas datas da ocorréncia da
fase para aplicar o filtro do periodo informado.

Observacao: no caso da fase inicial, de “Instauragao/Instrugéo”, entende-se como data de
instauracdo a data de publicacdo do ato instaurador.

7.3.5. Relatério a ser emitido

E necessario que seja selecionado pelo menos um tipo de relatério para ser emitido,
dentre as quatro opcdes disponiveis na caixa da coluna da esquerda (ndo confundir com
as opcoes disponiveis na coluna da direita).
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Todos o0s relatérios abaixo, mostram totais de processos, podendo lista-los
individualmente com a utilizacdo da opg¢ao “Detalhar”, que faz com que os relatorios
mostrem nado so os totais de cada categoria, mas também uma lista indicando cada
um dos processos que a compdem.

7.3.5.1. Por Fase do Processo

Este relatorio lista os processos que ja passaram pela fase escolhida — ou seja, nao
necessariamente a fase atual. Por exemplo, se for escolhido como critério a fase
“Instauracao/Instrucao”, até os processos que estdo atualmente como “Encaminhado para
Julgamento”, “Revisdo do Processo” etc. serdo mostrados, pois eles também passaram
pela fase “Instauracao/Instrucao”.

Para obter uma lista de processos conforme a fase atual, a op¢céo adequada € “Situagéo
Atual”, descrita no item 7.3.5.3.

A opcéao “Detalhar” faz o sistema indicar cada processo que compde o total, em vez de
simplesmente mostrar 0s quantitativos, conforme descrito acima no item 7.3.5.
Neste caso pode-se selecionar a ordem em que serdo apresentados os resultados:

a) N° do Processo Principal: Ordena-se a relagdo de processos, em primeiro lugar, por
namero do processo em ordem crescente. Além disso, o0 sistema também ordena
automaticamente em 2° lugar, pelo tipo de procedimento; e em 3° lugar, pela data de
ocorréncia da situagao.

b) Data da Situacdo: Esta opcao ordena a relacdo de processos por data de inicio da fase
escolhida, em ordem crescente. O 2° parametro de ordenacéo é por tipo de procedimento;
0 3° e Ultimo é por niumero do processo.

c) Tipo de Processo: Neste caso ordena-se a relacdo de processos por tipos de
procedimento, ordenados conforme consta na tela de consulta (Primeiro, “Procedimentos
Administrativos para Empregados Publicos”; depois, “Processos Disciplinares para
Empresas Publicas / Sociedades de Economia Mista”; etc). Como 2° parametro de
ordenacéo, o Sistema utiliza automaticamente a data de inicio da fase escolhida; como 3°
e ultimo, ordena por numero do processo.

7.3.5.2. Por Resultados de Julgamentos Consolidados

Este relatorio, em vez de listar processos ou totais de processos, lista totais de
julgamentos e seus resultados. Ele tem 2 opc¢des basicas, que abrem, cada qual, 1) uma
lista propria de sub-opc¢des de pesquisa, e Il) uma opcéo para exibir um gréafico de setores
(“pizza”) depois dos totais dos julgamentos.

O grafico é facultativo, mas € obrigatério preencher pelo menos uma das duas opc¢des
basicas, descritas a sequir.

a) Por Situacdo do Agente: serve para filtrar conforme o que aconteceu com o0 agente no
processo. Ao se clicar na opgdo, o sistema abrira uma lista com todos os possiveis
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resultados de julgamento, de modo que o usuario pode escolher os que |he interessarem.
Pelo menos uma situacao precisa ser escolhida.

b) Por Enquadramento Legal: serve para filtrar conforme os enquadramentos legais
aplicados nos julgamentos. Ao se clicar nesta opcao, o sistema abrird uma lista com todos
0s enquadramentos legais possiveis de incluir na etapa do cadastramento do julgamento.
Do mesmo modo que no item anterior, € obrigatério preencher pelo menos um dos
enquadramentos. Observe que ha um jeito facil de selecionar todos de uma vez: clicar em
“[Selecionar Todos]”, op¢ao que aparece ao lado de “Por Enquadramento Legal” quando
se seleciona essa opg¢éao basica.

A opcédo “Detalhar” faz o sistema indicar cada processo que compde o total, conforme
descrito acima no item 7.3.5.

7.3.5.3. Por Situacéo Atual

Esta opcédo de relatério mostra os processos ordenados conforme a fase em que se
encontra atualmente. Nao € possivel filtrar para que o relatério se limite a mostrar uma ou
algumas fases atuais.

A opcado “Detalhar” faz o sistema indicar cada processo que compde o total, conforme
descrito acima no item 7.3.5. Marcada essa opcao, as op¢des da caixa “Ordenar por:”
permitirdo que o usuario escolha com que ordem os processos detalhados serdo exibidos
no relatorio.

a) N° do Processo Principal: Ordena-se a relagdo de processos, em primeiro lugar, por
namero do processo em ordem crescente. Depois do nimero do processo, 0 sistema
ordena em 2° lugar em pelo tipo de procedimento; e, em 3° lugar, pela data de ocorréncia
da situacao.

b) Data de instauracdo: Esta op¢do ordena a relacdo de processos por data de inicio da
fase escolhida, em ordem crescente. O 2° parametro de ordenacdo € por tipo de
procedimento; o 3° e Ultimo € por numero do processo.

c) Tipo de Processo: Neste caso ordena-se a relacdo de processos por tipos de
procedimento, ordenados conforme consta na tela de consulta (Primeiro, “Procedimentos
Administrativos pra Empregados Publicos”; depois, “Processos Disciplinares para
Empresas Publicas / Sociedades de Economia Mista”; etc). Como 2° parametro de
ordenacao, o Sistema utiliza automaticamente a data de inicio da fase escolhida; como 3°
e ultimo, ordena por nimero do processo.

d) Fase atual: Esta opcdo aninha os processos, no detalhamento, conforme a fase atual,
por ordem alfabética do nome da fase.

7.3.5.4. Por Assunto

Este relatério mostra os totais de processos cadastrados para cada um dentre os
assuntos disponiveis no sistema (sdo os mesmos disponiveis no cadastro inicial, item
4.1.1.11.), independente da fase em que se encontrem. Tem a vantagem de mostrar
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também o0s processos sem assunto, que sdo os cadastrados antes da exigéncia do
assunto como campo obrigatorio.

7.3.6. Formato do Relatério

Pode-se optar dentre:

- Formato HTML.: gera relatorio no formato das paginas de internet do CGU-PAD. Opcao
ideal para consultas rapidas no préprio Sistema.

- Formato PDF: gera um arquivo em PDF formatado de maneira amigavel para impresséao,
trazendo, inclusive, informacfes a respeito da emissdo do relatério no rodapé. Vale
ressaltar que as informacgdes registradas no CGU-PAD sao de carater sigiloso, pois sao
informacdes pessoais de processos em andamento. Assim, devem ser adotadas as
medidas necessérias a protecdo dos dados,

8. ANEXAR DOCUMENTOS

8.1 Regras Gerais de Uso

O Sistema CGU-PAD permite a anexacdo das principais pecas dos procedimentos
disciplinares ao respectivo cadastro no Sistema.

A obrigatoriedade de anexacdo de documentos é definida diretamente por cada
Corregedoria Setorial da CGU. A ferramenta também estad disponibilizada para ser
utilizada a critério dos 6rgaos e entidades com o intuito de melhorar seus controles.

Existem diversos tipos de documentos ja padronizados no sistema, tais como “Relatoério
Final”, “Parecer” juridico, “Julgamento”, “Portaria” e “Atos que alterem o resultado do
Processo”, conforme descrito no proximo item.

Observe-se que a inclusdo de documentos no Sistema néo exclui a obrigatoriedade de
arquivamento dos documentos originais conforme as normas e 0s tramites proprios da
unidade.

Os documentos digitalizados a serem anexados somente sdo permitidos nos formatos
pdf, tif ou jpg. Arquivos de texto (.doc ou .odt) podem ser facilmente convertidos em
formato PDF por meio das opcdes “salvar como” ou “exportar” dos respectivos editores de
texto, ou por meio de programas de conversao especificos.

Arquivos com mais de 5Mb devem ser divididos para anexacéo.

8.2 Incluir Novo Documento

Selecione o menu “CADASTROS” e clique em “Anexar Documento ao Processo”, o que
levara a pagina Cadastro \ Anexar Documento \ Anexar Documento no Processo.
Uma vez nela, utilize as ferramentas de pesquisa para localizar o processo que se deseja
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acessar. Para uma descricdo mais detalhada sobre pesquisa de processos, consulte o
item 4.2.

Ao selecionar o processo, o usuario sera levado a aba “Anexar Documento no Processo”,
gue ja traz automaticamente o numero do processo selecionado e na qual se pode anexar
novos documentos:

e Paracomecar, clique no botdo “Procurar” e selecione, no diretorio de seu
computador, o documento a ser anexado;

e Informar no campo *Nome o titulo pelo qual o usuério deseja que o Sistema se
refira ao documento.

o O campo é de livre preenchimento, servindo como se fosse um “apelido” que
0 usuario pode atribuir ao documento para facilitar a consulta, pois nem
sempre 0 nome do arquivo carregado é conveniente ou intuitivo. Dessa
forma, é recomendavel que o nome remeta ao tipo de documento e a sua
identificacao, por exemplo, “portaria_prorrogacao_002” ou
“port_altera_membro_003”.

e No campo *Tipo de documento, escolher em qual dos tipos da lista 0 documento
se enquadra (por exemplo, “Relatério Final”, “Parecer Juridico”, “Julgamento”,
“Portaria”...).

e Informar no campo *Data do Documento a data em que ele foi produzido.

e Clicar no botéo Incluir.

8.3. Consultar Documento

Selecione o menu “CONSULTA” e utilize as ferramentas de pesquisa para localizar o
processo que se deseja acessar. Para uma descricdo mais detalhada sobre pesquisa de
processos, consulte o item 4.2.

Na pagina de resultados sera possivel clicar sobre o clipe ( 0 ) para abrir a listagem de
documentos anexados. Selecione o0 arquivo que deseja abrir clicando sobre ele.

O documento sera aberto em aplicativo instalado em seu computador, de acordo com o
formato em que foi gravado no Sistema, podendo ser impresso ou copiado.

Caso encontre problemas para visualizar o documento, verifigue se possui programa
destinado a abrir o tipo especifico do arquivo.

8.4. Excluir Documento

Selecione o0 menu “CADASTROS” e clique em “Anexar Documento ao Processo”, o que
levara a pagina Cadastro \ Anexar Documento \ Anexar Documento no Processo.
Uma vez nela, utilize as ferramentas de pesquisa para localizar o processo que se deseja
acessar. Para uma descricdo mais detalhada sobre pesquisa de processos, consulte o
item 4.2.

Selecionado o processo, 0 usuario chegara a tela “Cadastro \ Anexar Documento \
Anexar Documento no Processo”, com a aba uUnica “Anexar Documento no Processo”.
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Para excluir um documento registrado no processo consultado, localize a lista de

-,
documentos na parte inferior da pagina e clique no icone da lixeira “ %" Jocalizado na
parte direita da linha de informacdes do documento a ser excluido.

8.5 Gerenciamento de Documentos Anexados

O modulo de anexacdo de documentos ndo é a Unica forma de acessar a tela de
gerenciamento dos documentos anexados: também € possivel acessa-la no link “Anexar

documento”, que tem ao lado o icone U ”. Ele aparece nas telas de insercdo de
portarias (botdo “Inserir Portaria” => aba “Portaria”) e de cadastramento das fases de
“Encaminhamento para julgamento” e “Processo julgado” (aba “Fase do Processo”).
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