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POP PARA REGISTRO DE PROCESSOS DISCIPLINARES NO CGU-PAD

Ol3, pessoal!

Este Procedimento Operacional Padrdo (POP) tem por finalidade estabelecer diretrizes
para o registro e a atualizacao das informagdes referentes aos processos disciplinares
no Sistema CGU-PAD, de forma a garantir a padronizacdo das atividades, a
confiabilidade dos dados inseridos e a conformidade com os normativos aplicaveis.

As rotinas descritas neste documento orientam os procedimentos a serem observados
sempre que houver necessidade de alimentacdo, atualizacdo ou manutencdo de
informacdes no Sistema CGU-PAD, assegurando a uniformidade dos registros e a
adequada gestdo dos processos disciplinares.

Em conformidade com o alinhamento institucional estabelecido entre a Auditoria
Interna e a Reitoria do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande
do Norte (IFRN), ficou definido que a responsabilidade pela alimentacdo do Sistema
CGU-PAD serd atribuida a equipe da Auditoria Interna, cabendo aos auditores internos
arealizacdo dos lancamentos e atualiza¢cdes das informacdes, observadas as orienta¢des
constantes neste procedimento.

Entdo, vamos la!



12 PASSO: Cadastro do processo no sistema. Clicar no menu cadastro e preencher os
dados do respectivo processo, tipo: nimero do processo, érgdo, ano etc.

|5 suap: istema Unificedo  x Y ) CGU-PAD.
« -

K < cot a0 -Ssms e

c https://pad.cgu.gov.br/CGUPAD/pages/ManterPAD/manterPad-FiltraPad jsf?conversationld = 6849

CGU-PAD

Sisterna de Gestdo de Processos Di

inares

CADASTROS | CONSULTAS | MANUTENGAO | AJUDA | SAR

Quinta-feira, 27 de faveriro de 2014

Cadastros \ Processo

Novo Processo

Consulta Pracessa

Pesquisa por:

e

P
Orgio: Instituto Federal de Educacdo. Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande d
Ano de Instauracio: 2012

Pesquisar

|5 suaP: Sistema Unificado « x Y. [ CGU-PAD
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C | 8 https://pad.cgu.gov.br/CGUPAD/pages/ManterPAD/manterPad-FiltraPad jsf?conversationld=6849
CGU-PA

Sistema de Gest

de Processos Disciplinares

CADASTROS | CONSULTAS | MANUTENGAOD | AJUDA | SAIR

Quinta-feira, 27 de fevereiro de 2014

Cadastros \ Processo

Novo Processo

Consulta Processo
Pasquisa por:

Nimero do Processe:

Pesquisa por:

Grgios Instituto Federal de Educagéo, Cigncia & Tecnologia do Rio Grande d

Ano de InstauracSo: 2012
e

Pesquisar




22 PASSO: Nas proximas telas, continuar o preenchimento dos dados com as
informacgdes extraidas do respectivo processo.
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CONSULTAS _ WAWVTENGAO _ ARIOA | SAM

Quinta-feirs, 27 de fevereiro de 2014

Cadastrar \ Processo \ Editar

* Campes Obrigatinis de Srasnchiments

*Cominsio Apuraticia

Tipo Processo: Sindicincia
Tipo Ate Instaurador Portaria r— [ ] vata: 0411022012
Processo Principal: 220570 QI O=so/coiose:  Insthuto Federal de Educaglo. Ciéncia ¢ Tecnologia

Atsbuicia
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...continuar alimentando com os dados do processo original. Tal qual consta na tela
seguinte.

[ 5 5UAP: Satema Undicada % V. 1) COU-PAD.

€ - C | B hitps//pad.cgu.govbr/CGUPA

bcessos Disciplnares

CADASTROS | CONSIATAS  MANUTENGAO _ AJUOA | SAI Quinta-fuirs, 27 da favereiro de 2014

Cadastrar \ Processo \ Editar

* Campos Obrigatérion de Sresnchimants

*Agentes

Sindicsncia

Portaria [ [ = oaoz012

205 (I O/t Instiuto Federal de Educago, Ciénaa & Tecnologia

“Data da situacho: 041012012

*Matricda(SIAPE):

Servidor Cedida?

*Lotagio do Agente
Gugio/ Entidade:

*Situaglor nvestgad v | W visiats

32 PASSO: Para atualizar as Portarias — em caso de mudanca/alteragdo etc. -, conforme
modelo abaixo se procede da seguinte forma:

VS SR St s Y GO B . CGU-PAD - Sitema de G x

& C | @ https://pad.cgu.gov.br/CGUPAD/pages/ManterPortaria/manterPortaria-ListaPortaria jsf?conversationld=7.

Processos Disciplinares

CADASTROS | CONSULTAS | MANUTENGAO | AJUDA | SAR

Quinta-faira, 27 de faversiro de 2014

Cadastros \ Portarias \ Atualiza Portaria

Portaria

Tipo Processor Sindicancia
Tipo Ato Tnstaueador:  [Portaria Nimero: [ ] ata: 041102012

Processo Principel: 2305 (D | 6o/ intidnde:  Campus Natal Central

Inserir Portaria |
Tipo Ato Nimero  Finalidade Data do Publicagio
Portaria Alteracdo ds Comizzdo & o03/11/2012 ¥

rorcoris (D 04/10/2012

e 1| =




42 PASSO: Para anexar documentos do processo no CGU-PAD.

[/ 5 5UAP: Sstema Unificado - x ¥ ) C6U-PAD %V <. CoU-pAD - Sistema de G- x

«-c
CGU-PAD

Sistema de Gestso de Processos Disciplinares.

https://pad.cgu.gov.br/CGUPAD/pages/ManterPortaria/manterPortaria-Editarjsf

CADASTROS | CONSULTAS | _WANUTENGAO | AJUDA | SAR Quints-feirs, 27 de feversiro de 2014

.< br/ce jsf - Google Chrome =)=

https://pad.cgu.govbr/CGUPAD/pages/AnexarDocumentoProcesso/anexarDocumentoProcessoPopupjsf Q

Cadastro \ Anexar Documento \ Anexar Documento no Processo

* Campos Obrigatirios de Brzenchimento
Anexar Documento no Processo

Procassor 220)

Anexar documentos no farmata b, fpg ou pf
*Anexo: Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

Nome: [
Teodevommenta: v
]

Documentos do Processo

Nome Anexa Tipo Data/Harz

Inclusio no Sistema

e
J—— o osrorn 2020 v

Data do Documents

Fechar

52 PASSO: Para consultar dados do processo.

[/ 5 5UaP: Sstema Unificado - x . ) C6U-PAD A
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https://pad.cgu.gov.br/CGUPAD/pages/ConsultaDadosPAD/consultaDadosPAD-DadosPad jsf?conversationld=11168 Q| =

istema de Gestao de Processos Disciplinares

CADASTROS | CONSULTAS | MANUTENGAO | AJUDA | SAR Quints-feirs, 27 de feversiro de 2012

Consulta \ Dados Processo

Dados Processo || Portaria || Fase Processo | omissSo Apwativia | Ageates

Tipo de Processo: Sindicancia

Tipo do Ao instaurador: [POrtaria timerodonio (R Datado At (341012012
srcesso vcoats D3OS | 6o cniiose: Garapus Netal e

Tipo Ato: Portaria Nimero Ato:

Data Ato: 0410/2012 Data Publicagio do Ato: 0411012012

fdereinComeSe Sala de Reunides do Instiuto Federal de Educagao, Giéncia e Tecnolagia do Rio Grande do Norte,

Observags

“
Membros da Comissio

Nome

Matricula <PF Atribuigdo
Presidente
Membro
Membro
Dats
0s/11/2012
04/10/2012

Voltar | Gerar relatério




ATENGCAO: Para consultar a nova comiss3o sindicante, se for o caso, é necessario ir ao

menu “consulta” > dados do processo > comissdo apuratéria e clica-se na portaria que
pretende consultar.

€ > C |8 httpsy//pad.cgu.gov.br/CGUPAD/pages/ConsultaDadosPAD/consultaDadosPAD-DadosPad jsf?conversationld=11168 Q<

rocessos Disciplinares

CADASTROS | CONSULTAS | MANUTENGAO | AJUDA | SAR Quinca-feira, 27 de feverairo de 2014

Consulta \ Dados Processo

Comisso Apuratsria

Tipo de Processo: Sindicancia

Tipo do Ato instawrador: [Portaria timerodo rto (D Datado At 0411012012
procsssoprncoat; 305D | roso/cntidade:  Gampus Natal Geniral

Tipo Ator Pertaria Wimera Ato:

Data Ato: 051172012 Data Publicacio do Ato: 0511/2012

E-mail: _@\fm edu.br Telefone contato: ([ [  EEEID

SnderegeComis=io Sala de Reunides doInstituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnolagia do Rio Grande do Norte,

Portard stitui membro da comissdo designade através da
Observagso: Portars

4
Membros da Comissio

os711/2012
041072012

Voltar | Gerar relatério

62 PASSO: Para inclusdo/substituicdo de membros de comiss3o.

€ - C |8 https;//pad.cgu.gov.br/CGUPAD/pages/ManterPortaria/manterPortaria-Editar jsf?conversationld= 11629

o dé Processos Disciplinares.

GADASTROS | CONSULTAS | WANUTENGAO | AJUDA | SAR Quinta-fairs, 27 de feversiro ¢e 2014

Cadastros \ Portarias \ Atualiza Portaria

* Campos Obrigatérios de Preenchiments
ComissSo Apuratéria

Tipo Procassos Sindicancia

Tipo Ata Instaurador: Portaria wimero: ([ D Date: (041102012
Processo Principal: 220 | roso/Entidade: Campus Natal Central

Tipo de Ato: Portaria nimero: ([ D Date: (0210412013
Data de publicagio: 021042013

- — s —

sala de ReuniBes do Institute Federal de Educagds, Cifncia e
Tecnologia do Rio Grande do Norte, localizado na Av. Senador Salgado
Tilho, 1558, Tirol - CEP.: 53015-000 - Nacal/RN.

*Endarago ComissSo Apuratiria:

4

T szicut mennro 4 comissio designado scraves as
4

Hembro

vomes [ coors | ]

Adicionar

— A e -

Gravar




72 PASSO: consultar fase do processo.

[/ 5 5UaP: Sstema Unificado - x ¥ ) C6U-PAD A

corsio-smrmsn Tz S ..
https://pad.cgu.gov.br/CGUPAD/pages/AtualizarF valizarF Editarjst Qg =

CGU-PAD

Sistema de Gestso de Processos Disciplinares.

CADASTROS | CONSULTAS | _WANUTENGAO | AJUDA | SAR

Quints-feirs, 27 de feversiro de 2014

Cadastrar Fase do Processo

* Campos Obrigatérios de Braenchimento
Fase doProcesso | Agentes

Tigo Pracesso: Sindicancia

Tipo Ato Tnstauwador: Pottaria Wimerox [ ] oata: D4H0R2012
Procasso Princpal: 2205 () | Ovoso/cntisde:  [Campus Natal Central

*Fase do Processo: [ Pracesso Julgado v *Data da Situacsa:

Autoridade Responsivel pelo

;ulga’mh_ Autoridade do Gro3o/Entidade ¥ Carge: Diretor-Geral

1 aucoridade julgadsra acatou a decisds soberanz da
Observagdes: comissdo de sindicdncia.

18 Anexar Documento

‘Cancelar
o= Data
e 20/01/2014 ¥
Sncaminnado pars ulgzmena 131212013
Cncicamento/Citago/Defesa Excrit/Relario ina 2s/is/z013
Instauracio/nstrucso 0a/10/2012

82 PASSO: consultar a situagdo do agente no processo.

[/ 5 5UaP: Sstema Unificado - x . ) C6U-PAD A

corsio-smrms Tz S ..
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CGU-PAD

Sistema de Gestan de Processos Disciplinares.

CADASTROS | CONSULTAS | MANUTENGAO | AJUDA | SAR

Quints-feirs, 27 de feversiro de 2012

Cadastrar Fase do Processo

* Campos Obrigatérios de Braenchimento
Fase do Pracesso

Agentes

Tipo Processa: Sindicancia

Tipo Ato Instaurador: Portaria wimero: ([ D osta: DAH0I2012
Processo Principal: 230 { Grgio/Entidade: (Campus Natal Central

Dados do Agente:

“CPF:

*Data da situacgo: 2010172014
vome: “Watricala(STAPE):
Servidor Cedido
*Grg3o/Entidade: Campus Natal Central
*Situacdos [ v & visualizar Trimits dss Situacies
Atualizar
Agente watricia Grgiofentidade

Situagio

Cancelar | Gravar




92 PASSO: para consultar o relatério do processo, clica-se no menu > consultas > Dados
processo. Tal procedimento conduzira a tela reproduzida abaixo. Clicar na op¢ao > Gerar
relatdrio.

S SUAP: Sistema Unificado « x [ CGU-PAD. X . C6U-PAD - Sistema de G x YL W equ Goubr/CorTEics X

€ = C [@ httpsy/pad.cgugovhr/CGUPAD/pages/ConsultaDadosPAD) consultaDadosPAD-DadosPadjsf7conversationld=11168

CGU-PA|

Sistema de Gestan de Processos Disciplinares.

CADASTROS | CONSULTAS | _MANUTENGAO | AJUDA | SAR

Consulta \ Dados Processo

Comiosio Apuatiia
Sindicancia
Nimero do Ato Datado Ao
o Portaria s (R P, DAO20T2
2305 [ Campus Natal Central
Portaria N
051112012 D 40 do Ato: 0511112012
o Telefone contato: (I

Sala de Reunides do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia & Tecnologia do Rio Grande do Norte,

Portarial stitui merbre da comissdc designado através da
Portard

0s/11/2012
04/10/2012

Voltar | Gerar relatério

PT a3

1713
21/02/2014

102 PASSO: realizados os procedimentos do passo anterior iremos observar a geracao,
pelo sistema, de um relatdério de dados do processo. Tal relatério aparecerd nos moldes
do apresentado em anexo a este POP que, devido a seguran¢a dos dados, ficara a
disposicdo de todos do setor em local préprio. Contudo, é importante atentar para o
zelo necessdrio que deve ser dado a disponibilizagdo dessas informagdes, uma vez que
carece de atencdo por tratar-se de dados sensiveis.

Bom trabalho a todos!!



