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TERMO DE USO DO
SISTEMA DE GESTAO
DE PROCESSOS DISCIPLINARES

PAD

Processo Administrativo Disciplinar

APRESENTACAO

O Sistema de Gestdo de Processos Disciplinares (CGU-PAD) é um software
desenvolvido e atualizado sob a coordenacao da Controladoria-Geral da Uniao
(CGU/PR) que visa armazenar e disponibilizar, de forma rapida e segura, as
informacdes sobre os processos disciplinares instaurados no ambito dos 6rgaos
e entidades publicas do Poder Executivo Federal.

Como uma solugcdo que visa dinamizar e ao mesmo tempo resguardar a troca
de informacdes, o CGU-PAD funciona sob ambiente web e o acesso as suas
funcionalidades € supervisionado pela CGU/PR.

Conforme disposto na Portaria n°® 1.043, de 24 de julho de 2007, expedida
pelo Excelentissimo Senhor Ministro de Estado do Controle e da Transparéncia,
publicada no DOU de 25 de julho de 2007, o CGU-PAD é de uso imprescindivel
pelos 6rgaos e pelas entidades componentes do Sistema de Correicdo do Poder
Executivo Federal, criado por meio do Decreto n°® 5.480, de 30 de junho de
2005.

Desta forma, este termo de uso, conforme disposto na ja mencionada Portaria
n° 1.043/2007, tem como objetivo apresentar as principais regras e politicas
de uso do CGU-PAD, trazendo especificacdes sobre sua gestao, como acessar o
sistema, seu termo de uso e seus manuais, quais informacdes devem ser
registradas, quais sao as regras para as habilitacOes de acesso e quais sao as
responsabilidades dos agentes que o utilizarao.
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GESTAO DO SISTEMA

Conforme disposto na Portaria n® 1.043/2007, fazem parte da gestdo e do uso
do CGU-PAD:

Orgao central

E o responsavel pelo desenvolvimento, pela atualizacido e pelo gerenciamento
do CGU-PAD.

Conforme consta da Portaria n® 1.043/2007, cabe ao 6rgao central:

e a elaboracéo, a atualizacédo e a disponibilizacdo deste termo de uso e dos
manuais do CGU-PAD;

e a disponibilizacdo de servico de ajuda a administracdo e a utilizacdo do
CGU-PAD;

e 0 acompanhamento do cumprimento dos dispositivos da Portaria n°
1.043/2007, juntamente com as unidades setoriais correspondentes,
criadas por meio do Decreto n© 5.480, de 30 de junho de 2005.

O o6rgéao central do CGU-PAD é o mesmo indicado no art. 2°, I, do Decreto n®
5.480, de 30 de junho de 2005, que, combinado com art. 15, I, do Decreto n°®
5.683, de 24 de janeiro de 2006, atribui tal competéncia a Corregedoria-Geral
da Unido (CRG) da Controladoria-Geral da Uniao (CGU/PR).

Orgéaos cadastradores

S&o os 6rgdos e entidades componentes do Sistema de Correicdo do Poder
Executivo Federal que deverdo registrar as informacdes sobre os processos
disciplinares no CGU-PAD.

Os 6rgaos cadastradores referentes aos Ministérios deverdo encaminhar as
respectivas unidades setoriais de correicdo, estabelecidas pelo Decreto n°
5.480, de 30 de junho de 2005, a indicacdo de um Coordenador, eventuais
Coordenadores-Adjuntos no ambito de seus Orgidos e Entidades, conforme
critério préprio, e respectivos substitutos, os quais serdo responsaveis pelo
cumprimento das disposicdes desta Portaria no ambito de sua Pasta,
informando nome, cargo, telefone, endereco e correio eletrénico dos indicados.
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ATORES DO SISTEMA

Coordenador

O Coordenador, no &mbito de sua Pasta ministerial, € o responséavel por:
e definir a Politica de Uso® do sistema em sua esfera de atuacéo;
e fomentar o uso correto do CGU-PAD;

e encaminhar ao 6rgao central a indicacdo do servidor ou empregado que
sera o Administrador Principal do CGU-PAD no ambito de sua Pasta;

e solicitar a unidade setorial correspondente a promocdo de capacitagdes
dos usuarios do sistema.

E facultado ao Coordenador indicar eventuais Coordenadores-Adjuntos para
atuarem nos oOrgaos subordinados e entidades vinculadas a sua Pasta,
conforme critério proprio.

Compete aos Coordenadores-Adjuntos exercer as mesmas atribuicdes do
Coordenador da Pasta Ministerial, no &mbito de sua atuacgéao.

Administrador Principal e Usuario Administrador
O Administrador Principal € o responsavel pela concessdao de acesso aos
“usuarios administradores” dos Orgados cadastradores referentes a sua Pasta

ministerial.

O Usuario Administrador é o responsavel pela concessdo de acesso aos
usuarios cadastradores e de consulta de seu 6rgao cadastrador.

Usuarios
Sao os servidores e empregados que utilizam efetivamente as funcionalidades
do CGU-PAD. Existem 2 (dois) tipos de usuarios:

e Usuario Cadastrador — responsavel pelo registro e consulta de

informacdes no CGU-PAD no ambito de seu 6rgao cadastrador;

e Usuéario Consulta — servidor com direito de visualizagdo das informagdes
registradas referentes ao seu 6rgao cadastrador.

! As Politicas de Uso serdo tratadas em titulo especifico deste Termo de Uso.
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POLITICAS DE USO

Aos Ministérios cabera instituir suas respectivas “Politicas de Uso do Sistema
CGU-PAD”, mediante documento que tera por objetivo estabelecer as regras e
procedimentos para o correto uso do sistema.

A Politica de Uso devera abarcar os seguintes pontos:

e Finalidade do Sistema;

e Procedimentos Disciplinares e respectivos atos objeto de registro;

Regras e procedimentos para a definicdo dos servidores que terao acesso ao
sistema, nos diferentes perfis e niveis hierarquicos;

Procedimentos para a concessao de acesso ao sistema;

Prazos para o registro das informacoes;

Procedimentos e estrutura de suporte ao uso do sistema;

Responsabilidades no uso das informagoes.

Ressalta-se gque demais questdes atinentes ao uso do sistema, que nhao
estejam aqui contempladas, poderao constar da Politica de Uso.

Aos Orgdos subordinados e as entidades vinculadas que tiverem
Coordenadores-Adjuntos designados cabera instituir Politica de Uso proépria,
mas em consonancia com a de sua respectiva Pasta.

ACESSO AO CGU-PAD E AOS MANUAIS

O sistema possui dois ambientes. O de producédo (CGU-PAD) e o de
treinamento (homologacdo). O mesmo usuario pode ter acesso a ambos desde
que faca solicitacbes especificas.

O ambiente de treinamento deve ser utilizado para aprendizado do CGU-PAD,
realizacdo de testes e insercdes ficticias, pois acessa uma base de dados de
teste.

O ambiente de producédo acessa a base de dados oficial do CGU-PAD, portanto
devera ser utilizado somente para os fins da Portaria n® 1.043/2007, sendo
proibida qualquer utilizac&o diversa daquela estabelecida.

Para iniciantes que necessitem se familiarizar com o CGU-PAD, recomenda-se
0 uso do ambiente de treinamento previamente a utilizacdo do ambiente de
producao.
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O acesso ao ambiente de treinamento do CGU-PAD é feito por meio da
Internet, através do Portal da CGU/PR (www.cgu.gov.br), menu “Correicao”.

O acesso ao ambiente de producdo do CGU-PAD é feito por meio da Internet,
através do Portal da CGU/PR (www.cgu.gov.br), menu “Correicao”.

As solicitagbes de acesso aos ambientes tratados devem ser feitas de acordo
com as mesmas regras.

Este termo de uso e 0s manuais do sistema estdo disponiveis nos mesmos
enderecos de acesso ao CGU-PAD.

REQUISITOS DO SISTEMA

O acesso ao CGU-PAD somente pode ser realizado por meio de estacédo de
trabalho interligada a rede mundial de computadores (Internet), com a
utilizacdo do browser Internet Explorer versao 5.0, ou posterior, ou do browser
Fire Fox versao 1.5, ou posterior, e com o aplicativo Adobe Acrobat Reader
instalado.

Para o correto funcionamento do CGU-PAD é necessario ainda que o Javascript
esteja habilitado.

E recomendavel que as estagbes de trabalho tenham plataforma minima
equivalente a Pentium Il, com 64 Mb de memoéria RAM e clock de 300 MHz.

INFORMACOES QUE DEVEM SER REGISTRADAS

Como o objetivo do CGU-PAD esta relacionado ao armazenamento de dados
sobre processos disciplinares, somente deverao ser registradas no sistema as
informacodes relativas aos seguintes tipos de processos:

e Procedimento Administrativo para Empregado Publico (art. 3° da Lei n°
9.962/2000);

e Procedimento Disciplinar de Empresa Publica ou Sociedade de Economia
Mista;

e Processo Administrativo Disciplinar (Lei n© 8.112/90);

e Rito Sumario (Lei n® 8.112/90);

e Sindicancia “Servidor Temporario” (art. 10 da Lei n® 8.745/93);
e Sindicancia (Lei n© 8.112/90).
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Destaca-se ainda que dos tipos relacionados acima, deverao ser registrados no
CGU-PAD apenas aqueles dos quais ja exista a indicacdo de “agente”, ou seja,
de suposto responsavel.
Assim, em atendimento ao 82° do art. 1° da Portaria n°® 1.043/2007, séo
relacionados, a seguir, quais atos relativos a processos disciplinares que
deverao ser obrigatoriamente registrados no CGU-PAD:

¢ Instauracoes;

e Prorrogacoes;

e Reconducdes;

¢ Indiciamentos;

e Encaminhamentos dos autos a autoridade julgadora;

e Julgamentos;

e Anulagdes;

e Pedidos de reconsideracao e decorrentes decisoes;

e Recursos hierarquicos e decorrentes decisodes;

e Instauracdes de processos de revisao.
Ressalta-se ainda que, nos termos do 83° do art. 1° da Portaria n°
1.043/2007, as informacgcdes sobre os atos relacionados acima deverao ser
registradas no prazo de 30 (trinta) dias a contar de sua ocorréncia. Para os
atos que demandem publicacdo, o prazo é contado a partir desta data. Para os

atos de indiciamento, o prazo é contado a partir do encaminhamento dos autos
a autoridade julgadora.

HABILITACOES DE ACESSO

O acesso inicial ao CGU-PAD sera concedido pela Controladoria Geral da Uniao
(CGU/PR) ap6s a indicacdo de um Administrador Principal pelo Coordenador da
Pasta Ministerial.

A indicacao do Administrador Principal deve ser feita por meio de expediente a
ser encaminhado a unidade setorial correspondente, informando nome, cargo,
CPF, telefone, fax e correio eletronico institucional (e-mail) do indicado. A
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liberacdo de acesso dos Administradores Principais, com o envio dos dados de
login e senha, sera feito através do correio eletronico institucional informado.

Os Administradores Principais, por sua vez, podem conceder os acessos de
“Usuéarios Administradores” aos servidores e empregados dos Orgaos
cadastradores correspondentes a sua Pasta, consoante a politica de uso
definida pelo Ministério.

As concessdes de acesso aos “usuarios administradores” devem ser informadas
a unidade setorial, por meio do correio eletronico da Corregedoria-Geral
Adjunta correspondente, disponivel no Portal da Controladoria-Geral da Uniéo,
opcao “A CGU”, item “Quem € quem”, com as informac¢des: 6rgao, nome,
cargo, telefone e e-mail do Usuario Administrador.

Os Usuarios Administradores podem conceder os acessos de “Usuarios
Cadastradores” e “Usuarios de Consulta” aos servidores e empregados de seus
orgdos cadastradores, em estrita observancia a politica de uso adotada pela
Pasta.

Critérios
A selecdo do Nivel Hierarquico e do Perfil do Usuario deve ser feita de acordo
com os critérios abaixo descritos:

e Nivel Hierarquico

o E definido no cadastro do usuario ao escolher o Orgédo / Unidade do
usuério.

o Define qual nivel de acesso aos dados este servidor terd para
insercdo ou consulta.

0 Nao se exige que obedeca a lotacao do servidor cadastrado, mas
pode ser coincidente. Segue a hierarquia SIORG e, para cada perfil
de usuario, é permitida a execucdo de determinadas acoes,
conforme descrito nos perfis.

0 A autoridade responsavel pela concessdao do acesso deve autorizar
o Nivel Hierarquico solicitado.
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e Perfis de usuarios

0 Usuéario Administrador

= E o servidor responsavel pela concessdo, exclusido e
administracado de acessos para os demais usuarios, incluindo
o fornecimento de senhas iniciais e de desbloqueio. E
possivel a ele fornecer acessos até o limite do seu nivel
hierarquico de acesso.

o Consulta Administracédo Direta

Capaz de consultar os processos da Administracido Direta
cadastrados no seu nivel hierarquico e nos niveis abaixo
dele. Nao realiza nenhuma alteracdo nos processos.
Visualiza os processos da Administragdo Indireta da
seguinte forma: até a fase de Julgamento nao visualiza os
Agentes; apo6s a fase de Julgamento visualiza todo o
processo.

Usuario Topo: usuario cadastrado no 6rgdo maximo da
hierarquia (Ministério). Este usuario visualiza todos os
processos do Ministério.

o0 Consulta Administracao Indireta

Capaz de consultar os processos cadastrados no seu nivel
hierarquico e nos niveis abaixo dele. Nao realiza nenhuma
alteracdo nos processos.

Visualiza apenas os processos da Administracao Indireta.

o0 Cadastrador Administracao Direta

Capaz de cadastrar processos gque ocorram a partir do seu
nivel hierarquico e abaixo dele, bem como realizar o
cadastro de agentes nas mesmas condicdes.

Capaz de atualizar processos que tenham sido
cadastrados por um usuéario com nivel hierarquico igual ao
seu.

Possui as mesmas capacidades de consulta dos usuarios
Consulta Administracéo Direta.

Usuario Topo: Capaz de cadastrar processos referentes a
qualquer Orgdo / Entidade pertencente ao Ministério em
que ele esta cadastrado. Exclusivamente estes usuarios
poderdo atualizar o processo a partir da Fase do Processo
“Encaminhado para Julgamento” se a autoridade julgadora
for “Ministro de Estado” ou “Presidente da Republica”. Os
demais usuarios perderdo o acesso para alteracbes, mas
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manterdo a capacidade de consulta dos processos
encaminhados desta forma.
» Usuario Topo: possui a mesma capacidade de consulta dos
Usuéarios Topo Consulta Administracdo Direta.

0 Cadastrador Administracao Indireta

= Capaz de cadastrar processos que ocorram a partir do seu
nivel hierarquico e abaixo dele, assim como realizar o
cadastro de agentes nas mesmas condicdes.

= Capaz de atualizar processos que tenham sido
cadastrados por um usuéario com nivel hierarquico igual ao
seu.

*= N&o ha Usuario Topo na Administracdo Indireta: se a
autoridade julgadora for “Ministro de Estado” ou
“Presidente da Republica” a partir da Fase do Processo
“Encaminhado para Julgamento”, exclusivamente os
Usuarios Topo da Administracdo Direta poderao atualizar o
processo. Os demais usuarios perderdo 0 acesso para
alteracbes, mas manterdo a capacidade de consulta dos
processos encaminhados desta forma.

» Possui as mesmas capacidades de consulta dos usuarios
Consulta Administracdo Indireta.

Exemplos de Uso

Usuario Cadastrador Topo MF: o usuario deve possuir como Nivel
Hierarquico MINISTERIO DA FAZENDA e como Perfil de Usuéario
CADASTRADOR. Este usuéario cadastra processos referentes a
qualquer 6rgéo / entidade do Ministério da Fazenda, consulta todos
0s processos cadastrados em qualquer Nivel Hierarquico e da
andamento aos processos que foram encaminhados para
julgamento por “Ministro de Estado”.

Usuério Consulta MF / SRF / COORDENACAO-GERAL DE
FISCALIZACAO: o usuario deve possuir como Nivel Hierarquico:
MINISTERIO DA FAZENDA / SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL /
COORDENAGAO-GERAL DE FISCALIZACAO, e como Perfil de
Usuario: CONSULTA. Este usuario consulta processos cadastrados
dentro da hierarquia da Coordenacdo-Geral de Fiscalizacdo da
SRF/MF.

ANEXO | - Portaria 294 Termo de Uso CGU PAD alterado
9/10



1

=

Controladoria-Geral B 2
dalUnido um rPais ot ToDOS

RESPONSABILIDADES

Destaca-se que todos os servidores e empregados que tenham acesso as
informac0fes registradas no CGU-PAD, ou que delas facam uso, deverao zelar
pela sua integralidade, disponibilidade e confidencialidade, observadas as
disposicdes do Decreto n° 4.553, de 27 de dezembro de 2002.

O descumprimento das disposi¢cdes da Portaria n® 1.043/2007, deste Termo de
Uso ou dos manuais do CGU-PAD, sujeitara os responsaveis as sancodes
previstas em lei.
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