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Introdugdo

Neste tutorial mostraremos o cadastramento de processos a instaurar (juizo de admissibilidade).

Na tela inicial, clicar no menu Cadastrar Processo a Instaurar.

Cadastrar Processo
Instaurado

od

Cadastre um novo PAR - Processo
Administratives de Responsabilizagdo de
Empresa

Gerenciar Sancao CEIS

od

Consultar Sangdo do CEIS

Consultar Processos
Instaurados

od

Consulte e Aliere os processos & existentes

(incluséo de anexos. poriarias, fases, efo)

’
Cadastrar Processo a
Instaurar

od

Cadasire um novo Processo a Instaurar

S

Consultar Modelos de

Abre-se a tela de cadastro de processo a instaurar:

Cadastrar Sancao Ceis

Cadastrar Sangdo no Csis

Consultar Processo a
Instaurar

o

Conzults & altere os Processos & Instaurar j&
sxistentes
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Gravar

Dados do Processo a Instaurar 2

Cadastrar Proc. a Instaurar

Fato Sob Apuragdo”

Assunto®

Selecione

Data ou periodo da suposta iregularidade*

a

Nh=ervarfies

Data de ciéncia da suposta imegularidade pela autoridade instauradora*

Este tipo de processo possui duas areas especificas de cadastramento: “Dados do Processo a

Instaurar” e “Investigados”.

Cadastro dos Dados do Processo a Instaurar

O campo Fato Sob Apuracdo deve ser preenchido com a descricdo detalhada do que aconteceu

gue provocou o inicio do processo.

NAO deve ser preenchido com textos do tipo: "Apurar faltas constantes do processo xxxx".

Dados do Processo a Instaurar 2

Fato Sob Apuracdo®

Indicios de conluio para fraudar a Licitagdo n° 001/2017 |
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Selecionar o Assunto em uma lista.

Fata Qob Apuracio *

Indicios ge conluio enlie licildnles para faudan o Pregao Eleidnica n® 05/2215

Selecicne v
Selecione

Pagamenlo de vanlzgem indevids ou seu oferecimenly. direlo ou inditelo, @ agenle plblico navional ou a leceito elacionado

Pagamenlo de vanlagem indevids ou scu oferecimenlo. direlo ou indirclo. & agenle pablico esbangeiio ou g lereeio elacionado
Financiamenta/custeio/patrociniosubvencdo de ato ilicito previsto na Lei Anticorrmupgdo (Lei n® 12.848/2013)

Utilizagdeo dissimulada de interposta peswoa para a obiengdo de vantagem indevida junte & administresdo piklca nacienal.

Utilzacdo dissimulaca de Interposta pessoa para a obiencdo de vantagem Indevida |unio a administrégdo publca estrangelra

I raudc €M ProccuImento I tatono da administiac, lica nacional.

Fraude em procedimento licitatario da administragao pablica estrangeira

Traude em contrato administrative celebrado com a administragdo plblica nacional

Traude em contrato administrative celebrado com a administracdo plblica estrangeira.

Criagdo de dificuldades em atividzde de nvestigagéio ou fiscalizagBo de drgéos. entidaces ou egentes pablicos nacionais ou a intervengfio em sua atuac&o.
Ciriaco de dificuldades em atividade de nvestigaciio ou fiscalizagSo de Grgfos, entidaces ou agentes piiblicos estrangeirns o1 # infervengfio am sua atuacin
N&o entrega de documentagBio n= prazo, ndo manutengio da propasta apresentada, rezusa inustificada & celebrag&o de contrato ou atos analogos praticados em procedimento licitatério realizado p
Descumprimento, de modo injustficado, de clausulas cm contrate celcbrado com a administragio plblca.

Pratica de fraudc fiscal

Gompertamento inid3nco

Violagdu de dispusilives previslus na Lei de Acesso a Informagdo (Lei n® 12.527/11)

rgaa/ENdade

Assunto* %

[ A S

O simples clique em uma opg¢do da lista inclui o assunto. Pode selecionar quantos forem
necessarios.

Assunto*®

Selecione ¥

Fraude em procedimento licitatorio da administragdo publica nacional. Excluir

Campo Observacdes deve ser utilizado quando houver alguma informagao relevante referente ao
processo, que ndo esteja contemplada nos demais campos.

Um exemplo: um Local do Fato que ndo mais existe na tabela porque o dérgao foi extinto.
Cadastrar neste campo o local original.

Data ou periodo da suposta irregularidade:

A data pode ser digitada ou selecionada no calendario.
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Gravar

Dados do Processo a Instaurar 2

o Dezembro 2017 [}
D § T Q Q S § |[don°001/2017
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24| 25 26| 27 28| 29 30

31
. I Data de ciéncia da suposta irregularidade pela autoridade instauradora™

Preencher a Data de ciéncia da suposta irregularidade pela autoridade instauradora, por exemplo,
a data do protocolo da denuncia.

Selecionar na lista a Origem do documento:

Origem™

Selecione

Selecione

Controladoria Geral da Unido
Tribunal de Contas da Unido
Ministério Publico

Palicias

Interno & Unidade (6rgdo ou entidade)
Imprensa

Justica

Cidadéo

Outro

Adicionar

Processos Vinculados ndo Informados.

Se selecionado a opg¢do “Outro” deve ser informado no campo “Outra Origem” o 6rgdo de origem
do documento.

Selecionar na lista o Tipo de Documento:
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Origem*

Policias v

Tipe de Documento*

Selecione v

Selecione

Decisao de Tribunal de Contas

Decisdo Judicial
Denincia

Informacdo

Nota Técnica

Noticia

Outro

Procedimento Disciplinar
Relatério de Auditoria
Relatério de Inspecdo
Representacdo

Inserir o numero do documento. Este campo é de livre preenchimento e pode ser utilizado o
numero do processo, se houver um.

Caso sejam utilizados caracteres especiais (.,/-) estes deverdo ser utilizados na consulta para a
localizagdo do documento.

Dendncia v
Nimero do Documento® Data do Documento®
123435 02/08/2017

Processos Vinculados
Adicionar

Processos Vinculados ndo Informados.

Processos vinculados:

Devem ser cadastrados os nimeros de processos que possuam correlacdo com o que esta sendo
cadastrado.

Preencher o nimero do processo (sem pontos e tracos e também de acordo com as regras
pertinentes) e clicar em Adicionar.

Local do Fato:

Clicar em Buscar Org3o
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Local do Fato
OrgaoEntidade”

Clhique no bolio "Buscar Orgdo’ para akerar o drgdo Buscar Ongdo
LFs Localidade*

Selecione A Selecione "

Uinstaurag 3o Solckada Pela CGU

Abre-se uma caixa de pesquisa.

=z - . 1
Orgéo Topo da Pesquisa: | Superintendéncia Regional v | Rl g 1

Nome do Orgéo: |

A sele¢do do Local do Fato deve ser feita indicando-se o menor grau possivel de hierarquia onde
ocorreu o problema. A hierarquia é idéntica a do SIORG (https://siorg.planejamento.gov.br/siorg-
cidadao-webapp/apresentacao.jsf ).

O 6rgao topo da pesquisa é definido pelo perfil hierarquico cadastrado para o usudrio. Para
seleciond-lo cliqgue em Selecionar Topo.

Caso este perfil seja muito limitado e ndo permita uma sele¢do adequada, entre em contato com o
Administrador no ambito do seu 6rgdo para altera¢des antes de inserir processos.

Para descer na hierarquia, preencher o campo nome do 6rgao com pelo menos parte do nome e
clicar em Pesquisar Orgo.

- - . 1]
Orgéo Topo da Pesquisa: | Superintendéncia Regional v | |gei L)1)

Nome do Orgéo[cabg frio

=Rl R

Encontrado o 6rgdo, clique em Selecionar.


https://siorg.planejamento.gov.br/siorg-cidadao-webapp/apresentacao.jsf
https://siorg.planejamento.gov.br/siorg-cidadao-webapp/apresentacao.jsf
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Orgéo Topo da Pesquisa: Superintendéncia Regional v

Nome do Orgdo: |capo frio

P . _
ﬁ;ﬁes rgao
€ géncia da Receita Federal do Brasil em Cabo Frio

eleclanar

Selecionar a cidade e o Estado onde ocorreu o problema. A listagem apresentada é do IBGE.

Clicar em Adicionar Local.

Apds o preenchimento dos Dados do Processo a Instaurar, o sistema ja permite a gravagao
do processo. Assim, pode-se clicar em Gravar e continuar o cadastro dos investigados depois.

Aqui vamos clicar em Gravar e prosseguir com o cadastro dos Investigados.

SRS ST ey wu ag LT [ESpr— P — - AR YUY W UvL W SLUWE [T v g anomionsy i
treinasiscor.cgu.gov.br diz:
- ‘inculados n&o Informados. Confirma a gravagdo do processo a instaurar sem agentes? |
=
Gravar e

Local do Fato

Orgio/Entidade™

Clique no botdo 'Buscar Orgao’ para alierar o orgao Buscar Orgéo
UF= Localidade™
Selecione v v

Adicionar Local

Acdes Orgio UF Localidade

Excluir 17| Advocacia-Geral da Unido PR ARAPONGAS

Perfil Hierarquico

Advocacia-Geral da Unidio

Data de Registro

04/12/2017
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Processo cadastiado com sucesso.

koS

Leia a mensagem! O Sistema informa se o cadastramento foi gravado corretamente.

Caso tenha algum problema nos dados inseridos, o Sistema também informara, indicando qual
campo devera ser corrigido e NAO gravard os dados até que a corre¢do seja providenciada.

Em caso de sucesso na gravagdo dos dados, o sistema ja apresenta a tela de consulta do processo
a instaurar cadastrado.

Consulta de Processo a Instaurar

®© ® @© v © F

Alterar Nova Fase Anexos Historico de Acdes Voltar Exportar
Processo 12345 Dados do Processo a Instaurar 2
Ag Analise -
Geral da Uniio (02/08/2017) Fato Sob Apurac&o”

Indicios de conluio para fraudar a Licitagdo n® 001/2017.

Assunto®

Selecione

Dificultar/intervir na atividade de investigagdo/fiscalizacdo de rgdos ou agentes publicos estrangeiros
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Se precisar sair do sistema e voltar a essa tela depois, entrar no processo através do Menu
Consultar Processos.

Cadastrar Processo a Consultar Processo a

Gerenciar Sancao CEIS
Instaurar Instaurar
Consultar Sangéo do CEIS Consults & altere 0s Processos s Instaurar ja

Cadasztre um nove Processo a Instaurar .
existentss

Cadastro de investigados

Para prosseguir com o registro dos investigados, clicar em Alterar.

Vocé esta aqui: Detalhar Processo a Instaurar

Consulta de Processo a Instaurar

©@ ® @ 9 © &

Alterar Nova Fase  Anexos Historico de Agdes Voltar Exportar

Processo 12345 Dados do Processo a Instaurar 2

Aguardando Analise - Advocacia-
Geral da Unido (02/08/2017) Fato Sob Apuragso*

Indicios de conluio para fraudar a Licitacéo n® 001/2017.

Rolar a tela e expandir o campo dos Investigados.

10
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Perfil Hierarquico

Advocacia-Geral da Unido

Data de Reqgistro

04/12/2017

Investigados ¥

Nessa etapa inserimos dados a respeito dos investigados no processo. Nao sdo inseridos dados
referentes a outros participantes, como testemunhas.

Selecionar Tipo de Pessoa, Fisica ou Juridica.

Agentes 2

Dados dos Agentes

Tipo de Pessoa*

Selecione v

Selecione

Pessoa Fisica

Pessoa Juridica
VESIgauu

Adicionar Agente

IN&o ha agentes registrados.

Escolhendo Pessoa Juridica, abre-se o campo para preenchimento do CNPJ.

11



CGU

Controladoria-Geral da Uniao
Corregedoria-Geral da Unido

Agentes 2

Dados dos Agentes

Tipo de Pessoa®

Pessoa Juridica v
L]

CNPJ*

Buscar

Razao Social Atual*

Nome Fantasia Atual

Nome Informado Pelo Orgdo

Situacdo*

Selecione T

Adicionar Agente

|Néo ha agentes registrados.

Preencher e clicar em Buscar.

Agentes 2

Dados dos Agentes

Tipo de Pessoa”

Pessoa Juridica v

CNRJ*

07.754.975/0001-54 Buscar
———

O sistema ja traz os dados correspondentes ao CNPJ preenchido.

12
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Agentes 2

Dados dos Agentes

Tipo de Pessoa*

Pessoa Juridica A

CNPJ*

07.754.975/0001-54 Buscar

Razdo Social Atual*

BIZZ - PUBLICIDADE LTDA

Nome Fantasia Atual

BIZZ PUBLICIDADE E EVENTOS

Nome Informado Pelo Orgdo

Situacdo*

Selecione r

Adicionar Agente

|N50 ha agentes registrados. |

O campo “Nome Informado pelo Orgdo” ndo é obrigatdrio. Se preenchido, sera exibido no CEIS
como Nome informado pelo drgao, juntamente com a razdo social e nome fantasia. Se nao
preenchido, esse campo ficara vazio no CEIS.

A Situacdo do Investigado ja é pré-preenchida pelo sistema, como Aguardando andlise.

O Tipo de Pessoa Empresa Estrangeira — sem CNPJ deve ser selecionado apenas no caso de
empresas estrangeiras que ainda ndo se registraram junto a RFB, e ndo possuem CNPJ.

Clicar em Adicionar Agente

Adicionar Agente

|'~.'-'3n ha agentes regisirados |

Os-agentes-adicionados-sdo-exibidos-na-lista-abaixo. 1

13
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Dados dos Agenies

Tipo de Pessoa”

Seleclone

Situagio”

Seleclone ¥

Adicionar Agente

I'npu- de Pessoa CPF/ICHPJ Nome/Razao Social Situagio Agoes
IPI_“SEGE Juridica  07.754 975/0001-54 BIZZ - FUBLICIDADE LTDA Investigado Extluir

Para adicionar mais agentes, repetir os passos: selecionar o tipo, preencher com o CPF ou CNPJ,
clicar em Buscar, preencher o restante dos dados e clicar em Adicionar Agente.

Agentes 2

Dados dos Agentes

Tipo de Pessoa*

Selecione

Selecione

Pessoa Fisica

Pessoa Juridica
Vesugauu

Adicionar Agente

|11|:|n de Pessoa CPFICNPJ Nome/Razao Social Situagao Agoes ‘
|Pessoa Juridica 07.754.975/0001-54 BIZZ - PUBLICIDADE LTDA Investigado Excluir ‘
Agentes 2

Dados dos Agentes

Tipo de Pessoa”®

Pessoa Juridica

CNPJ*

02.918.919/0001-94 Buscar
A ———

14
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Agentes 2

Dados dos Agentes

Tipo de Pessoa”

Pessoa Juridica

CNPJ*

02.918.919/0001-94

Razdo Social Atual*

CAMPINAS TAYO VIAGENS E TURISMO LTDA. - EPP

Nome Fantasia Atual

TERRAMAR TURISMO E EVENTOS

Nome Informado Pelo Orgéo

Situacdo*®

Investigado

Adicionar Agente

Buscar

Tipo de Pessoa CPF/CNPJ

Nome/Razao Social

Situagao

Agbes

Pessoa Juridica  07.754.975/0001-54

BIZZ - PUBLICIDADE LTDA

Investigado

Excluir

Agentes 2

Dados dos Agentes

Tipo de Pessoa™
Selecione
Situacdo*®

Selecione

Adicionar Agente

EPP

Tipo de Pessoa CPF/CNPJ Nome/Razao Social Situagao Agbes
Pessoa Juridica  07.754.975/0001-54 BIZZ - PUBLICIDADE LTDA Investigado Excluir
Pessoa Juridica  02.918.919/0001-94 CAMPINAS TAYO VIAGENS E TURISMO LTDA - Investigado Excluir

15
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Agentes 2

Dados dos Agentes

Tipo de Pessoa*

Pessoa Juridica A

CNPJ*

13.265.365/0001-60 Buscar

Agentes 2

Dados dos Agentes

Tipo de Pessoa”

Pessoa Juridica v

CNPJ*

13.265.385/0001-60 Buscar

Razdo Social Atual*

CRV PRODUCOES DE ESPETACULOS ARTISTICOS E EVENTOS CULTURAIS LTDA

Nome Fantasia Atual

CRV PRODUCOES

Nome Informado Pelo Org&o

Situacdo*

Investigado v

Adicionar Agente

Tipo de Pessoa CPF/CNPJ Nome/Razao Social Situagao Agoes
Pessoa Juridica 07.754.975/0001-54 BIZZ - PUBLICIDADE LTDA Investigado Excluir

- ) CAMPINAS TAYQO VIAGENS E TURISMO LTDA - ) ;
Pessoa Juridica  02.918.919/0001-94 ___ Investingado Excluir

16
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Agentes 2

Dados dos Agentes

Tipo de Peszoa®

Selecione v
Situacdo*
Selecione v

Adicionar Agente

Tipo de Pessoa CPF/CNPJ Nome/Razao Social Situagao Agoes
Pessoa Juridica  07.754.975/0001-54 BIZZ - PUBLICIDADE LTDA Investigado Excluir
L ) CAMPINAS TAYO VIAGENS E TURISMO LTDA - ) )
Pessoa Juridica  02.918.919/0001-54 Epp Investigado Excluir
L o _ CRV PRODUCOES DE ESPETACULOS ) :
Pessoa Juridica  13.265.385/0001-60 ARTISTICOS E EVENTOS CULTURAIS LTDA Investigado Excluir

Clicar em Gravar:

3o CEIS Cadastrar Proc. Instaurado Consultar/Editar Proc. Instaurado Cadastrar Proc. a Insta

- - . .-
E E G x‘“\I Gerenciar Usudrios

O/
Gravar Cancelar )
Perfil Hierarquico
Advocacia-Geral da Unido

Data de Registro

04122017

Investigados 2

Dados dos Agentes

Tipo de Pessoa

Selecione

Situacdo

Aguardando Analise

Adicionar Agente

17
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O Sistema informa se o cadastramento foi gravado corretamente.

Caso tenha algum problema nos dados inseridos, o Sistema também informar3, indicando qual
campo devera ser corrigido e NAO gravard os dados até que a correcdo seja providenciada.

18



