SELU f J f Procedimento Operacional Padrao

cODIGO POP CMS - 02 Paginalde 2 TiTULO PROCESSO APURAGAO DE CONDUTA ETICA
VERSAO 1 DATA 11/07/2022 RESPONSAVEL Comissdo de Etica
Item Passos Descrigao Responsavel

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada
no menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “ETICA 02:
Processo de Apuracio de Conduta Etica”. Caso ndo apare¢am todas
as opgdes, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos
disponiveis.

. Preencher os campos:
Abrir um novo — foe
1 Comissiao de Etica
processo no SEI . L . .

e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
e (Classificagdo  por  assuntos: ja ¢é  preenchido
automaticamente
e Observagoes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Nivel de Acesso: sigiloso

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

Gerenciar . .
.. Gerenciar credenciais de acesso ao processo. No menu do processo I .
2 credenciais de . , , . Y. N Comissao de Etica
ACESSO clicar no icone especifico e selecionar os usuarios que terdo acesso.

Converter relatorio do processo preliminar em Processo de
Apuragao de Conduta Etica.

Converter relatorio | Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” ¢
3 do Processo escolher o Tipo de Documento: “Externo”. Comissiio de Etica
Preliminar em PAE
Anexar documentos do processo preliminar.

Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”

4 Dar ciéncia ao Dar ciéncia ao interessado.

. Comissio de Etica
interessado

Em caso de pedido de reconsideragdo, preencher novo documento
no SEI. Em caso de reconhecimento da infra¢do seguir com o
processo para a elaboragdo de acordo de conduta pessoal e

Reconhecer .
profissional.

infracdo ou
formular pedido de
reconsideragdo

Denunciado
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” ¢
escolher o Tipo de Documento: “De acordo com a etapa”.

Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”

6 Analisar pedido | Analisar pedido. Relator




seluf)f

Procedimento Operacional Padrao

cODIGO POP CMS - 02 Pagina2de 2 TiTULO PROCESSO APURAGAO DE CONDUTA ETICA
VERSAO 1 DATA 11/07/2022 RESPONSAVEL Comissdo de Etica
7 Instruir processo | Instruir processo, anexando os documentos necessarios. Relator
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” ¢
. escolher o Tipo de Documento: “GERAL 10: Relatorio”.
8 Elaborar relatério P Relator
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”
Incluir documento com alegagdes finais.
9 Incluir alegagdes | Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e Denunciado
finais escolher o Tipo de Documento: “GERAL 01: Oficio”.
Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” ¢
Incluir decisao escolher o Tipo de Documento: “Decisao”. — ne
10 au P Comissio de Etica
final
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”
. . Em caso de pedido de reconsideragdo, anexar novo documento e
Incluir pedido de . VR . .
11 . ~ encaminhar para Comissao inserir a nova decisdo (passo 10). Em Denunciado
reconsideragio N . . ~ :
caso de ndo haver pedido de reconsideragdo seguir para o passo 12.
Realizar .
. . . . Secretaria
12 procedimentos Realizar procedimentos finais no processo. .
: Executiva
finais
. . . . ’ Secretaria
13 Finalizar processo | No menu do processo, clicar na opgao “concluir processo

Executiva




