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Item Passos Descricao Responsavel
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo”
(localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo
“DICI 01: Processo Administrativo Disciplinar”.
*Caso ndo apare¢am todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para
listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
e Protocolo: automdtico
e Tipo do processo: jad é preenchido automaticamente )
1| Abrir processo no SEI e Especificagdo: (pode deixar em branco) Autoridade
e (lassificagdo por assuntos: jd é preenchido Instauradora
automaticamente
e Observagoes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Interessados: nome dos interessados (comissdo do PAD e o
investigado)
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigacdo, fiscalizagdo em
andamento
Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.
Emitir Portaria Ir no processo “ADM:Legislacdo 001 - Portarias” localizado na
) para instauracdo mesa da Diretoria de Controle, e criar a portaria através do Autoridade
da documento “ADM:Legislacao 001.01 - Portarias”. Instauradora
Comissdo Correicional
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Incluir Documento”e escolher o Tipo do Documento
“Externo”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Anexar no e Tipo de documento: escolher
Processq SEl a e Data do documento: data atual
) portar1~a de e Numero / Nome na Arvore: Preencher o nome do anexo Autoridade
3 Instauragao € os e Formato: Digitalizado nessa unidade Instauradora
doc.u.mentos e Tipo de Conferéncia: Documento Original
emitidos no e Remetente: [deixar em branco]
E-PAD e Interessado:/deixar em branco]
e (lassificagdo por assuntos: [deixar em branco]
e Observagoes desta Unidade: [deixar em branco]
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigagdo, fiscalizagdo
em andamento
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Item Passos Descricao Responsavel
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento necessario, com a
numeragao iniciada por “DICI 01:”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e C(lassificagdo por assuntos: ja ¢é  preenchido
automaticamente
Inserir e (Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: sigiloso .
4 documentos o Hinot looal ter investigacdo, fiscalizacd Autoridade
y . 1 . E]
necessArios 10 potese legal: comprometer investigagdo, fiscalizagdo Instauradora
em andamento
processo
Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no
processo.
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso nao
seja possivel editar o contetdo, clicar em “Editar Conteudo”
(no menu de ferramentas).
Depois de preencher todos os campos do formulario clicar em
“salvar”.
Gerenciar Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo Autoridade
5 Credenciais de “Gerenciar Credenciais de Acesso” ¢ inserir o SIAPE dos
- .. Instauradora
Acesso componentes da Comissao Correicional.
6 Realizar atos Comissao
inaugurais Correicional
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Item Passos Descricao Responsavel
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento necessario, com a
numeragao iniciada por “DICI 01:”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
o C(lassificagdo por assuntos: ja ¢é  preenchido
automaticamente
Inserir e (Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: sigiloso .
7 docur?e.ntos e Hipotese legal: comprometer investigagdo, fiscalizagdo Com.ls.s a0
necessarios no Correicional
em andamento
processo
Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no
processo.
Preencher o formuldrio que abrird automaticamente. Caso nao
seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contetudo”
(no menu de ferramentas).
Depois de preencher todos os campos do formulario clicar em
“salvar”.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento “DICI 01:
Notifica Servidor Situagdo de Acusado™.
Preencher os campos:
Inserir documento e Texto inicial: nenhum . -
. ~ - . Comissao
8 de Notificagdo do e Descrigdo: (deixar em branco) .
. . ~ L . Correicional
Servidor e (lassificagdo por assuntos: ja €  preenchido
automaticamente
e (Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigacdo, fiscalizagcdo
em andamento
Conceder Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
9 credencial de “Gerenciar Credenciais de Acesso” ¢ inserir o SIAPE do Comissiao
acesso ao servidor servidor indiciado. Correicional
indiciado
a Ir no menu de ferramenta do processo e clicar no botdo Ciéncia. .
10 Apor ciéncia no Servidor
processo Indiciado




seluf)f

Procedimento Operacional Padrao

cODIGO POP DICI-01 Pagina 4 de 11 TiTULO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
VERSAO 2 DATA 08/10/2024 RESPONSAVEL Diretoria de Controle Institucional
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Formada Se NAO, seguir para o Passo 12.
convicgdo acerca Comissio
11 da autoria Se SIM, ir diretamente para o Passo 14. L
- Correicional
e materialidade do
ilicito praticado?
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento “DICI 01:
Relatorio Preliminar”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum -
.\ . i . Comissao
12 Emitir Relatério e Descrigdo: (deixar em branco) .
. ~ . . Correicional
e C(Classificagdo por assuntos: ja € preenchido
automaticamente
e (Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigagdo, fiscalizagdo em
andamento
Se SIM, arquivar processo no SEI.
13 Concorda com o - Autoridade
relatorio? Se NAO, ir para o Passo 14. Instauradora
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento “DICI 01:
Decisdo de Autoridade Instauradora”.
o Preencher os campos:
Reconduzir a ..
- e Texto inicial: nenhum .
comissao para a C o Autoridade
14 o e Descrigdo: (deixar em branco)
continuidade do . < L . Instauradora
e C(Classificagdo por assuntos: ja é preenchido
processo .
automaticamente
e (Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigacdo, fiscalizagdo em
andamento
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento “DICI 01:
Termo de Indiciagdo”.
Preencher os campos:
. e Texto inicial: nenhum s a
Inserir Termo de - . Comissao
15 .. e Descrigdo: (deixar em branco) .
Indiciamento . ~ L, . Correicional
e C(lassificagdo por assuntos: ja ¢é  preenchido
automaticamente
e (Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigacdo, fiscalizagdo em
andamento
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento “DICI 01:
Citagdo para Defesa Escrita”.
Preencher os campos:
. . e Texto inicial: nenhum N
Citar servidor para - . Comissao
16 . e Descrigdo: (deixar em branco) ..
defesa escrita . ~ L . Correicional
e C(lassificagdo por assuntos: ja ¢é  preenchido
automaticamente
e (Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigacdo, fiscalizagdo em
andamento
. . Servidor
17 Analisar citagdo - . .
¢ Indiciado
Se NAO, seguir para o Passo 19. .
18 Ir4 apresentar defesa? Servidor
P ' Indiciado

Se SIM, ir diretamente para o Passo 22.
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“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
Inserir dec]araqﬁo o Numero / Nome na AI‘VOI‘GZ Preencher o nome do Comissao
19 de revelia anexo Correicional
e Formato: Digitalizado nessa unidade
e Tipo de Conferéncia: Documento Original
e Remetente: [deixar em branco]
e Interessado:/deixar em branco]
e C(Classificagdo por assuntos: [deixar em branco]
® Observagoes desta Unidade: [deixar em branco]
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigacdo,
fiscalizagdo em andamento
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento “ADM:Geral 000
- Despacho”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum .
20 Nomear Defensor e Descricio: (deixar em branco) Autoridade
dativo e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido Instauradora
automaticamente
e (Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigacdo,
fiscalizagdo em andamento
Comissao
21 Ir para o Passo 24 - . .
Correicional
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“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
Anexa.r defesa e Numero / Nome na Arvore: Preencher o nome do anexo Servidor
-2 escrita no e Formato: Digitalizado nessa unidade Indiciado
processo e Tipo de Conferéncia: Documento Original
e Remetente: [deixar em branco]
e Interessado:/deixar em branco]
e C(Classificagdo por assuntos: [deixar em branco]
® Observagoes desta Unidade: [deixar em branco]
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigagdo, fiscalizagdo
em andamento
. Comissao
23 Analisar defesa - . .
Correicional
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento “DICI 01:
Relatorio Final”.
Preencher os campos:
. . e Texto inicial: nenhum . -
24 Inserir relatério e Descrigdo: (deixar em branco) COIIl'lS.S a0
final no processo . ~ s . Correicional
e (lassificacdo por assuntos: ja € preenchido
automaticamente
e (Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigacdo, fiscalizagdo em
andamento
Analisar Relatorio Autoridade
25 -
final Instauradora
Trata-se de penas Se SIM, seguir para o Passo 27.
26 de demissao ou o Autoridade
cassacdo de Se NAO, ir diretamente para o Passo 32. Instauradora
aposentadoria?
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Inserir credenciais no Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao .
« . .. o ) Autoridade
27 processo para a Gerenciar Credenciais de Acesso” ¢ inserir o SIAPE
. Instauradora
Procuradoria da Procuradora.
28 Analisar processo Procuradoria
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: Parecer Juridico da
Procuradoria
e Data do documento: data atual
o o Numero / Nome na Arvore: Preencher o nome .
29 Emitir parecer d Procuradoria
o anexo
e Formato: Digitalizado nessa unidade
e Tipo de Conferéncia: Documento Original
e Remetente: [deixar em branco]
e Interessado:/deixar em branco]
e C(lassificacdo por assuntos: [deixar em branco]
® Observagoes desta Unidade: [deixar em branco]
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigagdo,
fiscalizagdo em andamento
Se NAO, seguir para o Passo 31. Autoridade
30 Processo ok? Instauradora
Se SIM, ir diretamente para o Passo 32.
. . Sanar irregularidades e retornar ao Passo 19. Comissao
31 Sanar irregularidades . .
Correicional
Se NAO, conceder credencial de acesso ao processo para
. a Autoridade Competente. Depois, seguir para o Passo .
E competente para p p suirp Autoridade
32 . 33.
julgar? Instauradora
Se SIM, ir para o Passo 33.
Autoridade
Competente
33 Decidir -
Autoridade
Instauradora
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento “DICI 01:
Decisdo de Autoridade Instauradora”.
Preencher os campos: Autoridade
Inserir despacho e Texto inicial: nenhum Competente
34 de decisdo no e Descrigdo: (deixar em branco)
processo e C(Classificagdo por assuntos: ja é preenchido Autoridade
automaticamente Instauradora
e (Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigacdo, fiscalizagdo em
andamento
Ir no processo SEI, clicar no icone Enviar
Cientificar servidor Correspondéncia Eletronica localizado no menu de
35 e chefia da ferramentas. Autoridade
unidade por e-mail Instauradora
SEI Edital e-mail, inserir o e-mail do Servidor ¢ da Chefia na
caixa Para, clicar em enviar.
Receber e analisar - .
36 . . Servidor
decisdo do julgamento
Apor ciéncia no Ir no menu de ferramentas do documento “DICI 01: Decisao .
37 documento de decisio | de Autoridade Instauradora” e clicar no icone Ciéncia. Servidor
Se SIM, seguir para o Passo 39.
38 | Ira apresentar recurso? Servidor
Se NAO, ir diretamente para o Passo 47.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento “ADM:Geral 001
- Oficio”.
Preencher os campos:
. e Texto inicial: nenhum
Fazer pedido de - . )
39 . - e Descrigdo: (deixar em branco) Servidor
reconsideragao/recurso . ~ ., .
e C(Classificagdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente
e (Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigacdo, fiscalizagdo em
andamento
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Autoridade
40 Analisar recurso ¢ Competente
decidir i .
! Autoridade
Instauradora
Se NAO, seguir para o Passo 42. Autoridade
Ira reconsiderar a Competente
41 .~ Se SIM, ir diretamente para o Passo 46.
decisdo? .
Autoridade
Instauradora
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
Dar credencial de “Gerenciar Credenciais de Acesso” ¢ inserir o SIAPE da Autoridade
42 aCesso Autoridade hierarquicamente superior. Instauradora
. Autoridade
Analisar recurso ¢ . .
43 o - hierarquicamen
decidir .
te superior
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento “ADM:Geral 000
- Despacho”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum Autoridade
Fazer despacho - ) . .
44 . e Descrigdo: (deixar em branco) hierarquicamen
com a decisdo . < g . )
e C(Classificagdo por assuntos: ja € preenchido te superior
automaticamente
e (Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigagdo, fiscalizagdo em
andamento
Autoridade
45 Ir para o Passo 47 -

Instauradora
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento “ADM:Geral 000
- Despacho”.
Preencher os campos: Autoridade
e Texto inicial: nenhum Competente
Fazer despacho - .
46 e Descrigdo: (deixar em branco)
encerrando o processo . < e . .
e (lassificagdo por assuntos: ja é preenchido Autoridade
automaticamente Instauradora
e (Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese legal: comprometer investigacdo, fiscalizagdo em
andamento
Ir no processo SEI, clicar no icone Enviar
Cientificar servidor Correspondéncia Eletronica localizado no menu de
e chefia da ferramentas. Autoridade
47 . .
unidade por e-mail Instauradora
SEI Edital e-mail, inserir o e-mail do Servidor ¢ da Chefia na
caixa Para, clicar em enviar.
Ir no menu de ferramentas do documento do despacho
Apor ciéncia no de reconsideragdo da decisdo e clicar no icone .
48 . o~ . Servidor
documento de decisdo | Ciéncia.
Ir no menu de ferramentas do processo ¢ clicar no icone Servidor
49 Concluir Processo Concluir Processo”.
Chefia Imediata
50 Informar Autoridade
PROGEPE/CAP Instauradora
Ir no menu de ferramentas do processo ¢ clicar no icone .
) X , Autoridade
51 Concluir Processo “Concluir Processo”.
Instauradora
Registrar no a .
& Geréncia de
Assentamento
32 Funcional Digital i Cadastro -
& PROGEPE

(AFD)




