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POP PARA REGISTRO DE PROCESSOS DISCIPLINARES NO CGU-PAD 

 

Olá, pessoal! 

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

As rotinas descritas neste documento orientam os procedimentos a serem observados 
sempre que houver necessidade de alimentação, atualização ou manutenção de 
informações no Sistema CGU-PAD, assegurando a uniformidade dos registros e a 
adequada gestão dos processos disciplinares. 

Em conformidade com o alinhamento institucional estabelecido entre a Auditoria 
Interna e a Reitoria do Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Rio Grande 
do Norte (IFRN), ficou definido que a responsabilidade pela alimentação do Sistema 
CGU-PAD será atribuída à equipe da Auditoria Interna, cabendo aos auditores internos 
a realização dos lançamentos e atualizações das informações, observadas as orientações 
constantes neste procedimento. 

 
Então, vamos lá! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1º PASSO: Cadastro do processo no sistema. Clicar no menu cadastro e preencher os 

dados do respectivo processo, tipo: número do processo, órgão, ano etc. 

 

 

 

 

 

 

 



2º PASSO: Nas próximas telas, continuar o preenchimento dos dados com as 

informações extraídas do respectivo processo. 

 

 

 

 



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

seguinte. 

 

 

3º PASSO: Para atualizar as Portarias – em caso de mudança/alteração etc. -, conforme 

modelo abaixo se procede da seguinte forma: 

 

 

 

 

 



4º PASSO: Para anexar documentos do processo no CGU-PAD. 

 

 

 

5º PASSO: Para consultar dados do processo. 

 

 

 



ATENÇÃO: Para consultar a nova comissão sindicante, se for o caso, é necessário ir ao 

menu “consulta” > dados do processo > comissão apuratória e clica-se na portaria que 

pretende consultar. 

 

 

 

6º PASSO: Para inclusão/substituição de membros de comissão. 

 

 

 



7º PASSO: consultar fase do processo. 

 

 

8º PASSO: consultar a situação do agente no processo. 

 

 

 

 



9º PASSO: para consultar o relatório do processo, clica-se no menu > consultas > Dados 

processo. Tal procedimento conduzirá a tela reproduzida abaixo. Clicar na opção > Gerar 

relatório. 

 

 

 

10º PASSO: realizados os procedimentos do passo anterior iremos observar a geração, 

pelo sistema, de um relatório de dados do processo. Tal relatório aparecerá nos moldes 

do apresentado em anexo a este POP que, devido a segurança dos dados, ficará à 

disposição de todos do setor em local próprio. Contudo, é importante atentar para o 

zelo necessário que deve ser dado a disponibilização dessas informações, uma vez que 

carece de atenção por tratar-se de dados sensíveis. 

 

Bom trabalho a todos!! 

 

 

 


