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Item Passos Descricéo Responsével

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada
no menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “DICI 02:
Termo de Ajustamento de Conduta (TAC)”.

*Caso ndo aparecam todas as opg¢des, clicar no sinal de “+” para
listar todos os processos disponiveis.

Preencher os campos:
e Protocolo: automatico
e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
1 Abrir processo no SEI e Especificacdo: (pode deixar em branco)
e Classificagdo  por assuntos: ja é  preenchido
automaticamente
Observacdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
o Interessados: nome dos interessados (comisséo do PAD e o
investigado)
o Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigagao, fiscalizagdo em
andamento

Servidor
Compromissario

Clicar em “Salvar” e o processo serda criado.

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento necessario, com a
numeragdo “GERAL 01: Oficio”.

Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo  por  assuntos: ja €&  preenchido
automaticamente
e ObservagOes desta Unidade: (deixar em branco)

Inserir oficio com e Nivel de acesso: sigiloso ;
2 q e ) L L Servidor
Proposta de TAC no e HipoOtese legal: comprometer investigagdo, fiscalizagcdo em Compromissario
processo andamento

Clicar em “Confirmar dados” e o formulario serad inserido no
Processo.

Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja
possivel editar o conteddo, clicar em “Editar Contetido” (no
menu de ferramentas).

Depois de preencher todos os campos do formulario clicar em
“salvar”.
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Gerenciar Na barra de ferramentas do processo, clicar no botéo Servidor
Credenciais de “Gerenciar Credenciais de Acesso” e inserir o SIAPE da COMDIomissario
Acesso Autoridade Competente. P
Elaborar o Juizo de .
Admissibilidade no E- i égrfréf:‘r?tee
PAD P
Decidir Juizo de i Dég‘;tfrgﬁa%e
Admissibilidade .
Integridade
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento”e escolher o Tipo do Documento: “Externo”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
e Tipo de documento: escolher
e Data do documento: data atual
e Numero / Nome na Arvore: Preencher o nome do . .
- Diretoria de
Anexar decisdo do JA anexo Controle e
NO Processo e Formato: Digitalizado nessa unidade Intearidade
e Tipo de Conferéncia: Documento Original 9
e Remetente: [deixar em branco]
e Interessado: [deixar em branco]
e Classificacdo por assuntos: [deixar em branco]
e ObservacOes desta Unidade: [deixar em branco]
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipdtese legal: comprometer investigacao, fiscalizacéo
em andamento
Proposta aceita? Se SIM, ir diretamente para o Passo 15. Dégitfrg%%e
P ' Se NAO, seguir para o Passo 8. .
Integridade
Ass_umlr 0 Processo ou Se Assumir 0 processo, ir para o Passo 9. Autoridade
indicar servidores para x : .
COMissio? Se nao Assumir o processo, ir para o Passo 12. Competente
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento necessario, com a
numeracdo “GERAL 01: Oficio”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
o Descricdo: (deixar em branco)
o Classificacdo  por assuntos: ja €&  preenchido
automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
Inserir oficio no e Nivel de acesso: sigiloso i
. o ) e Autoridade
9 processo |n_fo~rmando a e Hipotese legal: comprometer investigagao, fiscalizacdo em Competente
decisdo andamento
Clicar em “Confirmar dados” e o formuldrio serd inserido no
processo.
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso nao seja
possivel editar o conteddo, clicar em “Editar Contetido” (no
menu de ferramentas).
Depois de preencher todos os campos do formulario clicar em
“salvar”.
Abrir Processo .
10 | Sancionatdrio no SEl e - égr?ré?:r?ti
E-PAD P
11 Concluir processo no | Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone “Concluir Autoridade
SEI Processo”. Competente
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento necessario, com a
numeragdo “GERAL 01: Oficio”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
Inserir oficio com a e Classificagdo  por  assuntos: ja €&  preenchido
12 indicacdo dos automaticamente Autoridade
servidores para e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco) Competente

compor a Comissao

e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigacao, fiscalizagdo em
andamento
Clicar em “Confirmar dados” e o formuldrio sera inserido no
processo.

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
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possivel editar o conteddo, clicar em “Editar Contetido” (no
menu de ferramentas).
Depois de preencher todos os campos do formulério clicar em
“salvar”.
Abrir Processo .
13 | Sancionatdrio no SEl e - égr?ré?:‘r?é
E-PAD P
14 Concluir processo no | Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone “Concluir Autoridade
SEI Processo”. Competente
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento necessario, com a
numeragéo “DICI 02.1: TAC”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo  por  assuntos: ja €&  preenchido
automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
15 Inserir proposta de o Nivelde acesso. sigitoso -~~~ Autoridade
TAC no SEI e Hipotese legal: comprometer investigagdo, fiscalizagcdo em Competente
andamento
Clicar em “Confirmar dados” e o formulario serd inserido no
processo.
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja
possivel editar o conteddo, clicar em “Editar Conteado” (no
menu de ferramentas).
Depois de preencher todos os campos do formulario clicar em
“salvar”.
16 Concorda com a Se SIM, seguir para o Passo 17. Servidor
proposta de TAC? Se NAO, retornar ao Passo 8. Compromisséario
Servidor
. Compromissario
Assinar pr . . .
17 ssinar proposta de Ir no documento inserido no Passo 15 e assinar.
TAC .
Autoridade
Competente
L .| Irno menu de ferramentas do processo e clicar no icone Enviar .
Avisar interessados via o - . Autoridade
18 - Correspondéncia Eletronica. Preencher campos e clicar em
E-mail sei Competente

enviar.
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Acompanhar a

19 realizacéo das Chefia Imediata

obrigacGes pactuadas

20

Registrar no
Assentamento
Funcional Digital
(AFD)

Geréncia de
Cadastro -
PROGEPE




