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Introducao

A Comissdo Processante Permanente (CPP) da UNIFESP foi criada em 2010
com a missao de proporcionar seguranca e imparcialidade na apuracéo de
eventuais irregularidades cometidas pelos servidores da UNIFESP no exercicio
de suas funcdes. Para tal, orienta o tramite administrativo as comissdes de
Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares (CPADs), apoiando-as e
controlando prazos, a fim de assegurar maior celeridade e eficacia nas
apuracdes de acordo com as leis 8.112/90, 8.429/92, 9.784/99, e decretos n°
5.480/05 e 5.483/05.

Com o objetivo de descomplicar as agcdes das comissbes CPADS, criou-se o
Manual de Fluxos da Comissao Processante Permanente (CPP) da UNIFESP,
sendo este baseado no Manual de Processo Administrativo Disciplinar da
Controladoria Geral da Unido (CGU), versdo de maio de 2017
(http://www.unifesp.br/reitoria/cpp/images/CPP/manual-pad-maio-2017.pdf) e
nos procedimentos operacionais internos da CPP.

Este Manual de Fluxos tem a funcédo de ser o Regimento Interno da CPP da
UNIFESP, pois descreve de forma clara e objetiva as atividades
desempenhadas, apresentando o respectivo fluxograma. Deste modo, outorga
transparéncia aos atos da unidade.

Os fluxos de operacdo da CPP da UNIFESP estdo classificados em
procedimentos técnicos e procedimentos gerenciais para facilitar a sua
utilizacdo. Foram criados dois manuais, cada um com o respectivo foco e publico
alvo.

e Manual de Fluxos Técnicos — englobam as atividades executadas pelas
comissdes de apuracdo de sindicancias e processos administrativos
disciplinares (CPADs) ao longo da apuracdo destes e as atividades
executadas pela CPP para administrar as sindicancias e 0S processos
administrativos sob sua gestao

¢ Manual de Fluxos Gerenciais — englobam as atividades administrativas da
CPP, néo diretamente relacionadas com o0s processos de apuragcdo em
Si.


http://www.unifesp.br/reitoria/cpp/images/CPP/manual-pad-maio-2017.pdf
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Procedimentos Gerenciais

Procedimento Gerencial 22 — Agendamento de reunides Presidente da CPP
e Procuradoria

1) Objetivo
Agendar eventuais reunides que requeiram a presenca do Presidente da CPP e
as reunides rotineiras com a Procuradoria Unifesp.

2) Procedimento

a) Reunides rotineiras com a Procuradoria Unifesp

Estas reunibes sdo semanais e ocorrem geralmente as tercas feiras 16:00.
Semanalmente a secretéria da Procuradoria deve ser consultada para confirmar
o horério da reunido com o Procurador.

Estando data e horario confirmados, evento deve ser incluido na agenda do
Presidente da CPP no calendario cpprocessante no gmail.

Pauta da reunido deve ser registrada segundo modelo na rede CPP para
organizar a discussao e na data da reunido deve ser elaborada ata da reuniao,
de acordo com modelo na rede Unifesp.

b) reunides eventuais que requeiram a presenca do Presidente da CPP
Reunido sera agendada mediante solicitacdo de pessoa externa a CPP ou
mediante necessidade expressa pelo proprio Presidente da CPP.

Deve-se listar o nome dos envolvidos na reuniédo para verificar a disponibilidade
de agenda para data e horario propostos. Uma vez confirmados data e horario
deve-se agendar evento no calendéario cpprocessante no gmail.

Ata da reunido deve ser elaborada na data da reunidao de acordo com modelo na
rede Unifesp.
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3) Fluxograma
Procedimento 22 - Gerencial - Agendamento de
Reunides Presidente da CPP e Procuradoria (1/2)

Comissao Processante Permanente

Inicio

Atividades Gerenciais
da CPP

E reunidorotineira

. — > Sim
com a Procuradoria?

Reunido semanal que
geralmente acontece as
tergas feiras 16:00

: !

Reunido eventual
agendadamediante
solicitagdo de pessoa

externaaCPP ou

necessidade expressa pelo

Presidenteda CPP

I

Consultara sceretariada
Procuradoria
semanalmentepara
confirmaro horario da
reunidao

Listar o nome dos
envolvidos nareunido
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Procedimento 22 - Gerencial - Agendamento de
Reunides Presidente da CPP e Procuradoria (2/2)

Comissao Processante Permanente

Verificaradisponibilidade
de agenda para data e
horario proposto

Evento deve serincluido
na agendado Presidente
da CPP no calendario
cpprocessante no gmail
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Pauta da reunido para
organizara discussdo deve
serregistradasegundo
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v

Ata dareunidodeve ser
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reunido e arquivadana
pasta de reunides do
Presidenteda CPP

I

Atividades Gerenciais
da CPP
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Procedimento Gerencial 27 — Digitalizacao de Processos para
Arguivamento

1) Objetivo
Digitalizar o processo para facil recuperagdo antes do envio deste ao arquivo
morto centralizado.

2) Procedimento

Processo deve ser digitalizado para guardar arquivo digital em CD, arquivo digital
em computador da CPP e 2 HDs externos — 1 deles guardado no armario na sala
do Presidente da CPP e o outro com a Reitora da Unifesp.

Conteudo digital deve ser checado contra o original para assegurar que nao ha
falhas na digitalizacéo.

Notacdo deve ser feita na capa do processo e no Sistema de Controle CPP
através do movimento “Digitalizagcado Concluida”.

A atualizacdo do HD na sala do Presidente da CPP deve ser feita com frequéncia
semanal e do HD com a Reitora com frequéncia bimestral.

Cada processo deve ser armazenado em pasta digital na raiz do HD com
numeracdo completa de identificacdo, exceto a numeragdo que identifica a
Unifesp “23089” que sera sempre a mesma.
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3) Fluxograma
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Procedimento Gerencial 28 — Registro dos Processos no CGU PAD

1) Objetivo
Informar a Controladoria Geral da Unido (CGU) sobre o andamento dos
processos disciplinares em apuracao na Unifesp.

2) Procedimento
Todos os procedimentos administrativos abertos na Unifesp precisam ser
registrados no CGU PAD.

O registro envolve no minimo 4 fases:
Instauracéo
Indiciamento/Citacdo/Defesa/Relatério final
Encaminhado para Julgamento
Julgamento

Sendo ainda possivel registrar:
¢ Anulacédo administrativa
e Recurso

a) Instauracao e atualizacdo das portarias
A instauracao é feita pelo menu “Cadastros > Processo Instaurado”, no botéo
“Novo Processo”

CGU-PAD

Sisterna de Gestao de Processos Disciplinares

CADASTROS | CONSULTAS MANUTENGAO | AJUDA & SAR

Cadastros \ Processo

Novo Processo

Orgdo: Reitoria

nstaurador:

Pesquisar

Séo informados nesta fase:
e Dados do processo (informacao obrigatéria)
e Comisséao de investigacao (informacao obrigatéria)
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e Agentes (informacéo facultada a existéncia ou ndo de agente investigado)
— pode eventualmente ser adicionada posteriormente. Nesta fase do
processo, 0 agente esta na situacao de “investigado”.

Cadastrar \ Processo \ Editar

* Campos Obrigatérios de Praenchimeanto

-
*Tipo do Ato v A':ﬂ""‘a"’ e *Data do Ato
instaurador: et dor:
*Data de
Publicacio
do Ato

Instaurador:

30/09/2016

Adicionar

Sempre que houver publicacdo de nova portaria esta deve ser incluida no CGU
PAD através do menu “Cadastros > Portaria do Processo Instaurado”, para
principalmente atualizar os membros da CPAD. O sistema armazena o historico
de membros segundo as portarias inseridas.

Pesquisa-se pelo nimero do processo para incluir a nova portaria atribuida a
ele.

Cadastros \ Portarias \ Atualiza Portaria

Portaria

Dados do filtro:
NO Proces: 3085001617201651

NO Processo: ¢ Tipo Processo ¢ Instrumento/N° & Orgio/Entidade &
23085.001617/2016-51 Rito Sumdrio(Lel 8.112/50) Portaria 2785 Reitoria

Foram encontrados 1 resultado(s) - Total de 1 pagina(s)

Ir para a pagina:1 Ok

Voltar

b) Indiciamento/Citacao/Defesa/Relatorio final

Esta fase é relatada no CGU PAD quando do indiciamento em processos que
assim o facam ou quando da elaboracdo do relatério final que estabeleca
absolvicdo e arquivamento dos investigados.

A situagao dos agentes investigados deve ser alterada para indiciado ou n&o
indiciado, de acordo com a conclusdo da CPAD.
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Esta fase é relatada no CGU PAD quando da elaboracdo do memorando que
encaminha o relatorio final para analise da Chefia de Gabinete.

N&o ha alteracdo da situacao do investigado.

d) Julgamento

Esta fase é relatada no CGU PAD quando a Reitoria retorna o processo a CPP

apos o julgamento.

Deve ser relatado resumo do julgamento e a situacdo do agente alterada.
Existem alguns desdobramentos possiveis que alteram a situacéo do agente.

Julgamento Emitido

Situacdo do agente

Absolvicdo e arquivamento

Nao indiciado

Instaurado outro processo

Submetido a outro processo

Aplicacdo de penalidade

Indiciado

Penalidade prescrita

Nao indiciado

Cadastrar Fase do Processo

* Campos Obrigatérios de Preenchimento

Fase do Processo

Tipo Processo: Sindicancia

Tipo Ato Instaurador: Portaria

23089.000727/2015-54

Processo Principal:

*Fase do Processo: Processe Julgado

*Autoridade Responsavel pelo
Julgamentoe:

Autoridade do Orgao/Entidade

Orgao/Entidade:

2312 Data:  23/07/2015
Reitoria
v *Data da Situacio: |28/06/2016

v *Cargo: |Reitora

*Situagio do Processo:

Instaurado outro Processo

Observacdes: Processe Arquivade

Fase do Processo
Encaminhado para Julgamento
Indiciamento/ Citacio/Defesa Escrita/Relatério Fi

Instauragio/Instrucdo

nal

1) Anexar Documento

Data
18/02/2016
23/09/2015

23/07/2015

Sempre que for necessario o refazimento de alguma fase do procedimento
administrativo, é possivel incluir a fase “Anulado por Decisao Administrativa”

para relatar esta deciséo.

A partir do cadastramento desta fase, o Sistema CGU PAD permite o cadastrar
novamente outras fases, por exemplo para cadastro de novo relatério final
quando o julgamento determina a reconducdo da CPAD para a realizacao de

novas atividades instrutorias.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO
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Quando necessario, por exemplo, quando passara da condicédo de ndo indiciado
para a de indicado, deve-se alterar a situacdo do agente primeiramente para

“anulado administrativamente” para que seja possivel a atualizagdo necessaria
numa proxima fase.

Cadastrar Fase do Processo

* Campos Obrigatérios de Preenchimente

Fase do Processo

Tipo Processo: Sindicancia

Tipo Ato Instaurador: Portaria Nimero: 2312 Data: 23/07/2015
Processo Principal: 23089.000727/2015-54 Orgio/Entidade: Reitoria

*Fase do Processo: Anulade por Decisdo Administrativa v *Data da Situacae: |13/10/2015
*Veiculo de Publicacio: Outro v *Data de Publicacio: (13/10/2015
*Qual: Despacho

*C da autoridad ladora d

proacrzsnso? suteridade anuladera do Assessora Técnica da Reitoria

Processo deve retornar & Comissdo apuratdria para

Observacdes: novas atividades apuratérias.
P
Fase do Processo Data
Encaminhade para Julgaments 23/09/2015 7]
Indiciamento/Citacio/Defesa Escrita/Relatsric Final 23/09/2015
Instauracio/ Instrucio 23/07/2015

Quando da conclusao do processo, movimento “Lancado no CGU PAD” deve ser
incluido no Sistema de Processos CPP.

Mais informacdes acerca do Sistema CGU PAD podem ser obtidas através do
manual no link:

http://www.cgu.gov.br/assuntos/atividade-disciplinar/cqu-
pad/duvidas/manual.pdf



http://www.cgu.gov.br/assuntos/atividade-disciplinar/cgu-pad/duvidas/manual.pdf
http://www.cgu.gov.br/assuntos/atividade-disciplinar/cgu-pad/duvidas/manual.pdf
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3) Fluxograma
Procedimento 28 - Gerencial - Registro dos Processos no CGU

PAD (1/3)

Comissao Processante Permanente

Tipo de Processo / Prazos:

Inicio - Sindicancia Investigativa / 30 dias
- Sindicancia Patrimonial / 30 dias
Procedimento 27 - Sindicancia Punitiva / 30 dias

- PAD Ordinario / 60 dias
- PAD Sumério / 30 dias
- Investigacdo Preliminar / 30 dias

Fase 1 - Instauracdo dos
procedimentos
administrativos no CGU
PAD

v

Informagdes para
insturagdo:
- Dados do processo
- Integrantes da CPAD
- Agente investigado,
quando houver

v

Ha publicagdo de

) —» Sim <
nova portaria?

Inseririnformagdes no
menu "Cadastros >
Portariado Processo
Instaurado",
principalmente atualiza
integrantes da CPAD

Inserir Fase 2
"Indiciamento/Citagdo/

Ha indiciagdo? —» Sim —> DefesaEscrita/Relatério
final" com data de
indiciacdo
v
Nao
v
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Possiveis Julgamentos:

- Absolvigdo e arquivamento

- Instauragdo de outro processo
- Aplicagdo de penalidade

- Penalidade prescrita

- Recondugdo da CPAD para
refazimento

J
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Procedimento Gerencial 29 - Registro e Envio dos Processos para Arktec

1) Objetivo
Enviar para arquivo morto com a Empresa Arktec os processos de valor
secundério, ou historico, que ja perderam o valor administrativo primario.

2) Procedimento
Apos a digitalizacdo do processo e conclusdo dos langcamentos no CGU PAD,
0s arquivos devem ser enviados para arquivo morto.

Caixa da Empresa Arktec deve ser montada para acondicionar cerca de 30
volumes de processo e colocada etiqueta identificadora com numeracao prépria.
Tanto as caixas quanto as etiquetas sédo solicitadas para a Empresa Arktec
através do site.

Os processos acondicionados a certa caixa / etiqueta identificadoras séo
langadas na planilha “Arktec” na rede da CPP Unifesp listando ainda a
quantidade de volumes do processo. Movimento “Enviado para Arktec” deve ser
incluido no Sistema de Controle CPP.

Caixa Arktec |~ |Documentos f Prontudarios = [Quantidade de Volumes
1|018F622 23089.000884,/2008-31
3|01EF622 23089.003541/2008-28
1/018FB22 23089.006044,/2008-81
3|018F622 23089.000133,/2010-39
7|411D825 23089.001375/2010-40 7volumes
714110825
3411D825
34110825
1 411DE25
L1 411D825
21411D825
3411DE25
H411D825
34110825

bl

Esta planilha permite buscar rapidamente se um processo foi ou ndo enviado
para arquivo morto na Arktec e em qual caixa esta acondicionado.

Assim que uma caixa estiver cheia, ela deve ser incluida no site da Arktec
identificando-a através da etiqueta e listando todos o0s processos que estao
acondicionados nela. Os procedimentos detalhados para esta atividade estao
descritos a seguir.

O site Arktec deve ser feito usando o navegador internet explorer através do link
http://www?2.arktec.com.br/.



http://www2.arktec.com.br/
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1
BB (& ivv/ivmizarseccamy - 0] @ pametce cortote-togn_x [LUJI S

Arquivo  Editar  Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

O login para acesso geral € CETKRA.

& ARK TEC

e@|@ http://www2.arktec.co... O v & |

Arquive  Editar Exibir Favoritos  Ferramentas  Ajuda

2 Documentos e Prontuarios

2 Documentos Digitalizados

2 Fitotéca/Guarda de Midias

2 Material de Almoxarifado

2 Modulo  Exclusivo de Notas

2 Modulo  ARKTEC

2 Modulo  METRUS

Deve-se selecionar o item “Documentos e Prontuarios” e apods este passo
informar Usuario, Grupo “Unifesp” e Senha.
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b= B e
@ ARK TEC i ve &

Arquive  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

(2] Logon Documentos / Prontuarios
Coloque sua senha

Usuario

Grupo

Senha

Apoés entrar no site deve-se informar o Cliente “Unifesp” e Departamento
“Comissao Processante Permanente — CPP”.

m & hitp://wuww2.arktec.co.. O v & H & ARKTEC X

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

® cadastro @ Manutencdo ® consulta @ Listagem @ micia

Fones:(11)4707-2251
Site: www.arktec.com.br
E-Mail: arktec@arktec.com.br

Selecione um cliente
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAQ PAULO UNIFESP v

Deve-se diminuir o tamanho da tela do navegador para facilitar o acesso ao
menu superior. E acessar o menu “Manutengéo > Documentos e Prontuarios”
com o numero da etiqueta para listar os processos (Prontuarios no site Arktec)
acondicionados nela.
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® cadastro @ Manutencdo ® consulta @ Listagem @ micia
Documentos e
Prontuarios

Trocar departamento da
caixa

Requisicdo de Caixa
para Entrega ou Apanha

Status da Requisicdo

Selecione uma caixa
No. Antigo

® cadastro @ Manutencgdo ® consulta @ Listagem ® micia

Selecione uma caixa

Caixa |411D825 No. Antigo Alterar
e -

Cliente UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO UNIFESP

Departamento COMISSAO PROCESSANTE - CPP  Alterar para
Selecione W
Operador RESERVA Data 08/09/2016 Hora 11:17

validade Ex.: (01/1909) |

() Documentos ® Prontudrios

Para listar os processos acondicionados na caixa deve-se selecionar item novo
e atribuir um Titulo que caracteriza o ano do processo em questdo e descricdo
com numero do processo e quantidade de volumes.

® cadastro @ Manutencdo ® consuita @ Listagem @ micia

Manutencdo de Documentos e Prontuarios
Caixa 411D825 - Cliente UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO UNIFESP GRUPO.: UNIFESP
Selecione

NOVO
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® cadastro @ Manutencdo ® consuita @ Listagem @ 1niciarly

M tencdo de Doc tos e Prontuarios
Caixa 411D825 - Cliente UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO UNIFESP GRUPO.: UNIFESP

Novo Prontuario
itulo | PROCESS0S 2010 v|

* validade [ ] *Obrigatoria gx: 122017

Descrigoes

| Processo 23089.001375/201 D—1D-|

Quando a inclusdo de todos os processos da caixa foi concluida é necessario
colocar dois lacres na caixa e solicitar a retirada da caixa pela Arktec através do
menu “Manutengéo > Requisi¢gao de Caixa para Entrega ou Apanha”.

® cadastro @ Manutencdo ® consuita @ Listagem @ 1niciary)
Documentos e
Prontuarios

Trocar departamento da
caixa

Requisicdo de Caixa
ManutenclCICRIUEERIREELE ontuarios
LO UNIFESP GRUPO.: UNIFESP

* Trocar o Titulo

|PROCESSOS 2010

Deve-se inserir a quantidade de caixas novas a serem recolhidas, endereco do
local da coleta e informar detalhes do servidor (nome e telefone) e departamento
solicitante.

Guia de coleta sera fornecida pela Arktec, no momento da retirada da caixa. Este
documento deve ser arquivado na pasta da Arktec.
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| S— [ESREERX)
e @ http://www2.arktec.co.. 0~ & H (& ARK TEC X | i g to

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

INCLUIR EXCLUIR

Apanha de Caixas
Devolucdo de Caixas Enviadas para Consulta - QTD:-

Retirada de Caixas Novas - QTD:

Observacdo:
Dpto Solicitante :ALL -

CONFIRMAR SOLICITACAO
Endereco (Entrega ou Apanha)

Observacgdes da Solicitagdo:

CONFIRMAR

—

Ao confirmar a requisicdo de coleta, € gerado um numero de solicitacdo pelo
sistema da Arktec. Deve-se anotar este numero para controle.

Caro Usuario
A Solicitacdo '526812' ja esta sendo Atendida por um dos Operadores da ARKTEC.
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Procedimento Gerencial 34 — Obtencdo de Arquivo Morto na Arktec

1) Objetivo
Obter processo ou caixa com processos do arquivo centralizado da Arktec em
caso de eventual necessidade.

2) Procedimento

a) para obter processo unico

Localizar a caixa em que 0 processo se encontra arquivado através da planilha
“Arktec” localizada na rede CPP > Controle de Processos CPP.

Enviar e-mail para Consultal@arktec.com.br, para solicitar que um certo
processo, armazenado em uma certa caixa seja entregue na CPP. A Arktec faz
a entrega do processo num prazo de 2 dias.

No momento da entrega, Guia de entrega deve ser assinada para formalizar o
recebimento e arquivada na pasta Arktec. Planilha “Arktec” deve ser atualizada
para relatar que o processo esta armazenado na CPP e ndo na Arktec.

a) para obter caixa de processos
Localizar a caixa em que 0 processo se encontra arquivado através da planilha
“Arktec” localizada na rede CPP > Controle de Processos CPP.

Deve-se solicitar a caixa de processos no site Arktec, usando o navegador
internet explorer, através do link http://www?2.arktec.com.br/, com login CETKRA
para acesso geral.

o @ ntp: 2.arktec.com.br/ - p~-C 1\ @ Painel de Controle - Login

Arquivo Editer Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

Deve-se selecionar o item “Documentos e Prontuarios” e apds este passo
informar Usuario, Grupo “Unifesp” e Senha.


mailto:Consulta1@arktec.com.br
http://www2.arktec.com.br/

Ministério da Educac&o al NIFESD
Universidade Federal de Séo Paulo :

Comissao Processante Perm anente UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

1933

7 _pocumentos e Prontusrios

3 _pocumentos pigitalizados
3 _Fitotéca/Guarda de Midias
3 _material de Almoxarifado

3 _médulo ivo de Notas

3 _me6dulo _ARKTEC

3 _me6dulo_METRUS

Deve-se acessar o menu “Manutenc¢do > Requisicdo de Caixa para Entrega ou
Apanha”

g Cadastro g Manutencédo g Consulta g Listagem ‘3 Inicia

ous
Entrega de Etiqueta
Entrega de Lacres tidade:

NuUmero da caixa que sera entregue para consulta deve ser incluido, assim como
endereco do local da coleta, detalhes do servidor (nome e telefone) e
departamento solicitante.

Guia de entrega sera fornecida pela Arktec, no momento da entrega da caixa.
Este documento deve ser arquivado na pasta da Arktec. Planilha “Arktec” deve
ser atualizada para relatar que a caixa e respectivo contetdo estd armazenado
na CPP e ndo na Arktec.



Ministério da Educacao
Universidade Federal de Sao Paulo
Comissao Processante Permanente

3) Fluxograma

UNIFESP

N
HERERWHRNEGH B

i memjmEnEE &
] ———
e E————

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

1933




Ministério da Educacao
Universidade Federal de Sao Paulo
Comissao Processante Permanente

UNIFESP

N
HERERWHRNEGH B

i memjmEnEE &
] ———
e E————

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

1933




Ministério da Educacao
Universidade Federal de Sao Paulo
Comissao Processante Permanente

UNEESP

Sl EEE|
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

1933

Procedimento Gerencial 45 — Solicitacdo de Materiais no Almoxarifado e

Papel A4

1) Objetivo

Manter o estoque de materiais de escritérios utilizados pela CPP em nivel

adequado.

2) Procedimento

a) Solicitacdes de material de almoxarifado
Semanalmente, a lista de materiais de escritério da CPP sera verificada e os
materiais serdo solicitados ao almoxarifado central Sdo Paulo.

O sistema de solicitacdes pode ser acessado a partir da intranet Unifesp no menu
Servicos > Solicitagdes On-line Materiais Importacdo / Compras Animais e

Transporte.

D Este & seu acesso N° 415
o : 1

Ultime a 17 as 13:10h
E para ativar/desalivar o men
Geral
- Coleta de Residuos
J UNIFESP
B & %
f SolicitagSo de Servigos On Line Solicitagdo de Servigos On Line
~ HOSPITAL Universitirio UNIFESP - Campus S3o Paulo
-
| (]
= yN 1FE
= Ouvidoria Censula de Convénio
Rede

UNIFESF

Proxy Autenticado

C=
Central de Servigas em TI - Abertura de
Chamades

g )
—

Questionario p/ avaliagdo do Sistema de
Atendimento Divis3o de Manutengio Predial

Gerenciamento de Equipamantos

Criag3o de novas paginas WEB,

desenvaolvimento e oficinas Plone.

2
Radiologicos
SETOR
WEB

slfaracdes, ambientes para

Animais &
Transporte

Opcao Requisicdo Automatica de Materiais (RAM), depois menu Solicitacdes.
Na tela inicial sera mostrado eventual pedido solicitado e ainda ndo atendido
conforme figura abaixo. Havendo pedido em atendimento, o0 sistema néo permite

a solicitacao de outro pedido.
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- ~
[M Solicitagdes ao Setor de Almoxarifado - UNIFESP - Google Chrome =RAEN X

@ phpu.unifesp.br/admepm/ram/p
UNIFESP

Saliciracozs

SAd M STt O o SAT IO T )

danielle cruz paiva

||:'::| incluir || @ atualizar |
Opgoes Namero/Ano Data Posicio Tipo Material Requisitante
= 9 - 2017 03/01/2017 09:34 atendendo  mat. escritério 001000030 reitoria - - comissdo processante permanent

Ao clicar na lupa, € possivel ver os materiais solicitados naquele pedido.
Materiais assinalados com “x” vermelho foram cancelados pelo setor de
almoxarifado, e materiais marcados com circulo verde serdo entregues.

[ Solicitagdes ao Setor de Almoxarifado - UNIFESP - Google Chrome. =@ =
® phpu.unifesp.br/admepm/ram/php/principa

Solicitagdzs

)

DEPEORAU I AtIVDY SAUTTORSTSTAUD

Data
2017 [03/01/2017 09:34:59

D¢ t itante
001000030 reitoria * * comissio processante permanent

Estoque Sub-estogue Tipo de Material
toque ¥ - estoque -sp ¥| [mat. escritd

@ = Atendido §§ = Cancelado
=
o e (

& atual
FosIcao 1

<

8 grampo p/ gra
9 grampo p/ gramps
10 pasta ¢/ ferragens

(LR 4 2 2 2 2 1]

PT . b} m -
RO

Quando os materiais de um certo pedido sdo entregues, 0 sistema permite que
novo pedido seja feito.

Para fazer nova solicitacédo, acionar o botao “incluir’ e preencher o departamento
solicitante “CPP”, “Estoque”, Subestoque “almoxarifado — estoque — sp” e o tipo
de material como “material de escritério”.

Verificar as quantidades de cada item da lista de almoxarifado para determinar
se a quantidade esté baixa e se serd necessario fazer nova solicitacédo. A lista
de almoxarifado abaixo apresenta os itens mais usados de forma separada para
permitir a verificacdo e pedido semanal (apresenta quantidades minimas em

estoque e quantidade de pedido) e uma lista com outros itens de consumo
esporadico.
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Materiais de Almoxarifado — Lista Semanal

: Quantidade Minima /
Nome do Material Pedido Padr3o
Caneta esferografica azul 10/5
Caneta esferografica vermelha 5/2
Caneta lumicolor verde 10/5
Cola em bastéo 2/1
Clips para papéis n° 4 2/1
Clips para papéis n° 8 2/1
Envelope para circulacéo interna 100 /50
Envelope oficio com timbre 50/30
Grampo para grampeador (caixa) 2/1
Lapis preto 10/5
Tinta preta para carimbo 2/1

Materiais de Almoxarifado — Uso Esporadico
Nome do Material Quantidade Minima
Almofada para carimbo preta 1
Apontador de lapis 5
Barbante (rolo) 1
Borracha para lapis 5
Caneta para marcar CD 1
CDR gravavel 10
Capa plastica transparente 10
Cinta elastica para processo 10
Envelope para CD 10
Etiqueta adesiva 10
Extrator de grampos espatula 5
Fita adesiva (crepe) 2
Fita adesiva (pvc) 2
Grampeador para papéis pequeno 2
Lamina para estilete 1
Pasta polionda 5,5cm 2
Perfurador de papel 2
Porta lapis e canetas 2
Régua plastica 2
Saco plastico para arquivo com 4 furos tamanho a4 10

Clicar no botao “incluir item” para que o sistema apresente a lista abaixo com
todos os materiais disponiveis para solicitagdo. Clique em um dos itens
necessarios para solicitagdo, defina a quantidade e cligue no botdo “gravar’.
Continue este processo até terminar os itens da solicitacéo.
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Clicar no botao “finalizar” para concluir o pedido que passa entdo ao status de
‘em andamento”.

. N
JNQ‘[‘.N *® @ rouc
(T AT
QRNITIITINNR
o
os.0hp N:lle cruz paiva
Relacio de Solicitacbes
= - Mumero  Ano Data
[T o [ | Moy Py |
Opcoes Namero/Ano
= 9 - 2017 Departamento solicitante ‘
00100 —— — - 1 -
Estoque [ phpu.unifesp.br/admepm/ram/php/sclicitacoes/manutencao/itens.php - Google Chrome = B |
it ~
== ® phpu.unifesp.br/admepm/ram/php/solicitacoes/manutencao/itens.php

EIL |

opcbes

abragadeira (unidade)
adipdmetro  (unidade)
adipdmetro cgere/inmetro  (unidade)
agenda compromisso (permanente)  (unidade)
agenda grande {unidade)
agenda juridica  (unidade)
agenda pequena (unidade)
alfinete para mapa - colorido-cx.c/50un  (caixa)
alicate 5" isolado  {unidade)
alicate 6" isolado  {unidade)
N alicate para crimpar  (unidade) ¢
i finap, 2Imofeda (refil) entintada na cor preta, diametro 30 mm.  (unidade)

- almofada (refil) entintada na cor preta, didmetro 45 mm. (unidade)
almofada (refil) entintada na cor preta, tamanho 24 x 45 mm. (unidade)

almofada (refil) entintada na cor preta, tamanho 47 x 18 mm. (unidade)

almofada (refil) entintada na cor preta, tamanho 59 x 23 mm. (unidade)
almofada (refil) entintada na cor preta, tamanho 69 x 30 mm. (unidade)
almofada (refil) entintada na cor preta, tamanho 76 x 37 mm. (unidade)
almofada (refil) entintada na cor preta, tamanho 24 x 24 mm. (unidade) ~

Recepcionar os materiais de almoxarifado e armazena-los no arméario de
papelaria. Nao ha acdo da CPP no sistema para relatar que material foi entregue.

b) Solicitacdes de Papel A4
Semanalmente também deve-se verificar a quantidade de macos de papel A4
em estoque e pedir 10 macos sempre gque a quantidade de macos chegar a 3.

Deve-se enviar e-mail para o Sr Fabio (fabio.andrade@unifesp.br), no
departamento de compras na Reitoria, que € responsavel por disponibilizar este
papel para a CPP. Combinar com ele por telefone (VOIP 8793) a coleta dos
macos de papel e estoca-los no armario de materiais.
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3) Fluxograma
Procedimento 45 - Solicitacao de Materiais de Almoxarifado e
Papel A4 (1/2)

Sistemade Solicitagdoes de Materiais
1) Pedidosolicitado aparece natela
inicial. Lupa permite ver
detalhamento.

2) Materiais marcados com X ndo
serdo entregues e materais marcados
emverde serdo entregues

3) Nao permite novo pedido com
pedidoemandamento

CPP
Inicio
Verificaralistade
materiais de
almoxarifado noarmario Pedido contempla
de armazenamento Papel A4 branco?
semanalmente para
definiro pedido .
Sim
v
Fluxo de pedido de papel
= Ad
Nao

Acessar Intranet Unifesp
> Servigos >Solicitagbes
On-line Materiais
Importagdo / Compras
Animais e Transporte

I

Acessaropgao
Requisi¢cdo Automatica
de Materiais (RAM),
botdo Solicitagbes

l

Verificar quantidade de
magos em estoque e
fazersolicitagdo
mantendo 10 magos no
armario (estoque

minimo = 3)
Enviare-mail

(fabio.andrade@unifesp.
br) e telefonarVOIP
8793 para combinar

coleta

;
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Procedimento Gerencial 46 — Envio, recebimento e consultas de processos
pelo Sistema Tramite

1) Objetivo
Descrever os procedimentos para envio, recepcédo e consultas de processos
internamente na Unifesp, via Sistema Tramite.

2) Procedimento

a) Envio de processo para outro departamento

Acessar o Sistema Tramite via intranet Unifesp > menu > Unifesp > Sistemas
Administrativos > Tramite. Clicar em Tramitacdo Rapida > Tramitar, para acessar

a tela em que se identifica o processo em movimentacdo e o departamento
destino.

P
UNIFESI

Administracdo

s
LI LIE NITTN) Universidade Federal de S3o Paulo

22./0-
656
Terga-feira, 17 de Janeiro de 2017 Usudrio: DANIELLE CRUZ PAIVA SE]

Sistemas Administrativos » Tramite

Sistemas 5

Adminisiratives T\';;iée/—\m B

& Cedeme SI MA RESPOMNSA PELA TRAMITACAO DOS PROCESSOS UMIFESP

& Coleta | Tabelas De Anoic | Tranftaca
o Tramitagdo Rapida Mangal

5 Compras

mitacdo Rapida »
2 Controle de Processos
Da Cpp

{3 Controle de Processos

de Infraestrutura

44 Convénios

Dos Processos Consultas Gerais Autorizagdo De Remetentes Recebimento |

Ges abaixo

Para operac¢do rapida, clique nos bg

[ Correspondéncia

[ Estoque
Importagao

£¥ Imdveis

_Jb Manutengao

% Patriménio

§& Planejamento

Orgamentario

£ BretSolo

£ Transportes

=) Tramite

Servicos
0

2
[{] Solicitagoes.

DTI - Divisdo Sistemas de Informacio
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Administraggo
Universidade Federal de S0 Paulo

Usuirio: DANTELLE CRUZ PAIVA 5]

[Sistemas Sistemas Ad -ativos » Tramite
dministrativos Tramite

‘¢ Cedeme SISTEMA RESPONSAVEL PELA TRAMITAGAO DOS PROCESSOS UNIFESP

8 colet [ Tabelas De Apoio | Tramitagao Dos Processos | Consultas Geraks 30 De i Tramitagio Ripida | Manual
oleta
—— Tramitado Rapida »
2 Controle de Processos T RAMITE RAPIDO
Da Cpp
£ Controle de Processos VOLTAR
de Infraestrutura
2 Convénios Informe o nimero, o ane e o digito do processo.
. Nro 4o Dig

Correspondéncia
= £ Processo: 23089 [ / -
@ Estoque

Importagdo
% fmovets e e | 001000030 - REITORIA / / COMISSAO PROCESSANTE PERMANENT ¥
/£ Manutengio e

Patriménio E'é’;’timmrin Centros de Custos
Planejamento
Orgamentirio
[ Protocolo g [Total de caracteres restantes
& Transportes = 250
| Tramite
2, Suporte
7] SolicitagBes

Inserir 0 numero do processo que se quer movimentar e 0 centro custo de
destino. Segue lista de centros de custo usados frequentemente pela CPP.

Centro de Custos Departamento
xxx000000 REITORIA (Chefia de Gabinete)
xxx000000 SECRETARIA DE GEST.COM PESSOAS

b) Recepcao de processo na CPP

Acessar o Sistema Tramite via intranet Unifesp > menu > Unifesp > Sistemas
Administrativos > Tramite. Clicar em Tramitacao Rapida > Receber, para acessar
a tela em que se identifica 0 processo em movimentacao.
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UNIFESP

Lo Administracdo
i ':' winini Universidade Federal de S3o Paulo

[T}

NIVERSIDADE FEDERAL DE SA0 PAULO

22./0-
4656
Terga-feira, 17 de Janeiro de 2017 Usudrio: DANIELLE CRUZ PAIVA

Sistemas Administrativos » Tramite

[Sistemas
Administrativos

Tramite
& Cademe SISTEMA RESPONSAVEL PELA TRAMHAQ,&O DOS PROCESSOS UNIFESP
g T | Tabelas De Apoio Tramitagdo Dos Processos Consultas Gerais Autorizagio De Remetentes Recebimento |
o Tramitaco Répida | Manual
o) S Tramitagio Rapida »
2 Controle de Processos e = .
Da Cpp Para operacdo rapide; clique nos es abaixo

{5 Controle de Processos
de Infraestrutura

4 Convénios
[ Correspondéncia
(&) Estoque
Importacde
£¥ Imdveis
_b Manutencao
% Patrimonio

[coNsULTAR |rECEBERI

TRRMITAR|

EH Planejamento
Orgamentirio

DTI - Divisiio Sistemas de Informacio

Administracdo
Universidade Federal de S3o Paulo

23/0-
4656
Usudrio: DANIELLE CRUZ PAIVA

Terga-feira, 17 de Janeiro de 2017

Sistemas Administrativos » Tramite
Tramite
SISTEMA RESPONSAVEL PELA TRAMITACAO DOS PROCESS0OS UNIFESP

ISistemas
Administrativos

T Cedeme
L e | Tabelas De Apoio Tramitagio Dos Processos Consultas Gerais Autorizagdo De Remetentes Recebimento ‘
&5 cole Tramitagdo Rapida | Manual
- ITTES Tramitacdo Rapida »
o Controle de Processos  __ ppoppIMENTO RAPIDO -
Da Cj
= OLTAR

42 Controle de Processos
de Infraestrutura

&3 Convénios

[ Correspondéncia

(& Estoque
Importacdo

£ Imadveis

* Manutencio
Patrimdnio

Planejamento

Orcamentario

[ Protocolo

& Transportes

[Z| Tramite

servicos |

S suporte

[ Solicitagbes

Nro.

Ano

|4

Dig.
] Recesed

Processo: 23089

Inserir o numero do processo que se quer recepcionar e clicar em “Receber”.
c) Localizar Processo internamente na Unifesp
Acessar o Sistema Tramite via intranet Unifesp > menu > Unifesp > Sistemas

Administrativos > Tramite. Clicar em Tramitacdo R&pida > Consultar, para
acessar a tela em que se identifica o processo que se quer localizar.
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E possivel buscar pelo nimero do processo ou termos que estejam no assunto
do processo.

i Administracio
Universidade Federal de Sdo Paulo

Sistemas Administrativos » Tramite
Tramite

ninistrativos

§ Cedeme
& coleta
2 Compras
& Controle de Processos
Da Cpp

{3 Controle de Processos
de Infraestrutura

&4 Convénios
[ Correspondéncia
() Estoque
Importacdo
£ Iméveis
7 Manutengo
& Patrimdnio
Planejamento
Orgamentirio
[ Protocolo
& Transportes
5 Tramite

5, Suporte
[ Solicitagdes

UNIFESP

I I
RN

SISTEMA RESPONSAVEL PELA TRAMHAQ&D DOS PROCESSOS UNIFESP

‘ Tabelas De Apoio Tramitagao Dos Processos Consultas Gerais
Tramitacdo Rapida Manual

Tramitagdo Rapida »

CONSULTA RAPIDA

Autorizagdo De Remetentes | Recebimento |

OLTAR
Informe um ou mais filtros e clique em 'Pesquisar’. Para as buscas descritivas, informe pelo menos 4 caracteres.
Nimero: Ano: Dig.:

processo:paogs | /[ [ ]

Assunto‘l |(se usar esse filtro, informe apenas
“parte do assunto)

DTI - Divisio Sistemas de Informagio

Ao clicar no link de detalhamento é possivel verificar todos os departamentos em
gue o processo esteve incluindo o departamento atual.

Administracdo
Universidade Federal de S3o Paulo

[Sistemas
istrativos

T Cedeme
& coleta
o Compras
& Controle de Processos
Da Cpp

{3 Controle de Processos
de Infraestrutura

& Convénios
[54 Correspondéncia
(&8 Estoque
Importagdo
£ Iméveis
# Manutencio
& Patriménio
Planejamento
Orgamentdrio
[ Protocolo
& Transportes
£ Tramite

5, suporte
[ Solicitagdes

Terca-feira, 17 de Janeiro de 2017
Sistemas Administrativos » Tramite
Tramite
SISTEMA RESPONSAVEL PELA TRAMITAGAO DOS PROCESSOS UNIFESP
| Tabelas De Apoio Tramitagéo Dos Processos Consultas Gerais
Tramitagdo Rapida Manual
Tramitacdo Rapida »
CONSULTA RAPIDA

Usuirio: DANIELLE CRUZ PAIVA

Autorizacio De Remetentes | Recebimento ‘

Informe um ou mais filtros e clique em 'Pesquisar’. Para as buscas descritivas, informe pelo menos 4 caracteres.
Nimero:  Ano: Dig.:

processo:fsoss [ [ [ 1]

Assuntu:‘
do assunto)

| (se usar esse filtro, informe apenas parte

os os tramites do processo
[ Estado Tipa de Processo. | Assunta T Local Estado [Aberto par|
53| EMTRAMITE [0CORRENCIA DISCIPLINAR [DCORRENCIA DISCIPLINAR VO 001000030 - REITORIA - - COMISSAO PROCESSANTE PERMANENT | 0105424 |

1
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UNIFESP

Administragio

Universidada Federal da

) - — "

@ www.administracao.unifesp.br/

[ ————

PROCESSO: 002272/2009-63

Desting: Observaghes:
[REITORIA - - cOMIS

2 volumes do p

e Bemetees | Tecebimerss |

[FROCURADD: [Processo encaminhade
[Fars Juizameniz

VOLUME 02

pelo menos 4 caracteres.

(se usar esse filtro, informe apenas parte

[Pevolugo apss provi
[Encaminkas para pub

DIRETGRIA E5G PR
REITORIA - COMIE

FEITORIA - PRO-REIT
FEITORIA - GREFIA D
FETORIA FRORET
RETORIA -~ comT

FECURECS AU
FEITORIA FRGRET [Ereamintado = 77
FEITORIA - PRO-REIT
[FECURSCS AUANRS o N sszmi PRy
FROCURADORIA - [Framitado 3 pedido 4

FEGURSGS HUWANDS -
[FECURECS AUANoS
FEITORIA - FROAET
FEGURSGS HUWANDS - ssinada Ao 51

nnnnnnﬂnnnnnnnnﬂnnnnnnnnnnnnnnnnnn_ﬁ’
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Procedimento Gerencial 47 - Memorandos sobre Aposentados e
Capacitacao para o RH

1) Objetivo
Informar o Departamento de Recursos Humanos com declaragdo se
determinado servidor esta respondendo ou ndo a processo disciplinar.

2) Procedimento

Memorando do RH Reitoria, RH Hospital Sdo Paulo e Setor de Capacitacao é
recepcionado pela CPP, demandando informacdo se um ou mais servidores
respondem processo administrativo. Esta informagdo serd levada em
consideracao na autorizacao para capacitacdo, ou concessao de aposentadoria
e exoneragao.

Equipe CPP deve consultar o Sistema de Controle CPP > Consultas / Relatérios
> Gerar Memo, usando o nome do servidor em questao para verificar se ele esta
ou néo listado nos processos ativos na CPP.

UNIFESP

A
(ELIE 25000
L BN
JNIVERSIDADE FEDERAL DE SAQ PALLO 22/06-

4656

Sistemas Sistemas Administrativos » Controle de Processos Da Cpp
Administrativos Controle de Processos Da Cpp

SISTEMA DE CONTROLE DE PROCESSOS DA COMISSAO PROCESSANTE PERMANTENTE

Administracdo
Universidade Federal de Sdo Paulo

T Cedeme -
Comissdo Permanente Processante
&2 Coleta
» Compras ‘ Tabelas De Apoio Processos Internos | Movimentagio Consultas / Relatérios
2 Controle de Processos Internos » Consulta De
Processos Da Cpp Movimentacdes
£ Controle de Processos Funcionarios X
de Infraestrutura Clique aqui para cadastrar um NOVO processo. Processos
4 Convénios i =
| lertas
= Correspondéncia Ano| | B Vencimento
£ Estoque Gerar Memo
Importagdo CAMPI| -- SELECIONE UM CAMPI-- v —
£} Iméveis Consulta Tramite .
# Manutencio TIPO
= -- SELECIONE UM TIPC DE PROCESSO -- v
% Patrimanio PROCESSO | |
EE Planejamento
Orgamentario STATUS | --SELECIONE UM STATUS-- M
[%3 Protocolo
% Transportes srruacio| atvo v |

=] Tramite
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Administragdo
Universidade Federal de Sdo Paulo
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4656

Quarta-feira, 18 de Janeiro de 2017 Usudrio: DANIELLE CRUZ PAIVA

ISistemas Sistemas Administrativos » Controle de Processos Da Cpp

Adminisiratives Controle de Processos Da Cpp

$ Cedeme SISTEMA DE CONTROLE DE PROCESSOS DA COMISSAO PROCESSANTE PERMANTENTE

Comissao Permanente Processante
Coleta

Compras | Tabelas De Apoio Processos Internos Movimentagio Consultas / Relatérios

& Controle de Consultas / Relatérios » Gerar Memo

Processos Da Cpp (informe o registro funcional para iniciar a pesquisa)
{2 Controle de Processos ‘
de Infraestrutura

Conve DEPARTAMENTOS SOLICITANTES
&:’, onvenios

. --SELECIOMNE UM CENTRO DE CUSTO-- T

[=] Correspondéncia =
@ Estoque RESPONSAVEIS | Selecione um Respensavel v

Importacio REFERENTE
£ Imoveis No MEMORANDO
# Manutengo DIA SOLICITAGAQ MES SOLICITAGAO | Selecione um Més ¥ | ANO SOLICITAGAQ

Patriménio
Planejamento
Orgamentario NAO Constam processos envolvendo o servidor.Clique no botdo GERAR MEMO abaixo :
(3 Protocolo Gerar Memag
&% Transportes
=] Tramite

Seré& informado o nome do servidor, ou registro funcional para iniciar a consulta.
Seleciona-se o departamento solicitante para que o memorando de resposta da
CPP seja enderecado ao servidor e departamento correspondentes. Este
cadastro de departamento e respectivos servidores responsaveis sao
configuraveis, sendo possivel adicionar outros departamentos, bem como alterar
o0 nome do responsavel de departamentos ja cadastrados.

Seleciona-se o responsavel na CPP pela assinatura do memorando, que sera o
Presidente da CPP, e na auséncia dele o Vice-Presidente da CPP. Os nomes
das autoridades exercendo estes cargos também sdo editaveis.

Informa-se o campo “Referente” que faz meng¢ao ao documento recepcionado
pela CPP e o numero do documento, que sera o numero do documento
recepcionado pela CPP.

Informa-se o dia, més e ano da solicitagcdo, que corresponde a data do
documento recepcionado pela CPP e clica-se no botdo Gerar Memao.

E gerado automaticamente um arquivo “pdf’ que informara se o servidor
consultado responde ou ndo a PAD Ordinario, PAD Sumario ou Sindicancia
Punitiva. E possivel configurar os tipos de processos que serdo considerados
para fazer esta consulta.

O arquivo pdf deve ser salvo na rede CPP para eventual consulta posterior, pois
o Sistema de Controle CPP n&o salva as consultas.

Planilha “Consulta processo” deve ser preenchida com o nome de cada servidor
para o qual foi emitido memorando com informacgéo se responde ou n&o a
processo disciplinar para fins de controle da emissao dos memorandos.
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Memorandos elaborados e impressos devem ser assinados pelo Presidente da
CPP, ou na auséncia dele, pelo Vice-Presidente da CPP, e entdo encaminhados,
com protocolo de recebimento via Sistema de Protocolos para o departamento
que formulou a consulta.

Memorando deve ser relatado na lista “Lista de Documentos Enviados e
Recebidos (Protocolo) ” para controle do recebimento do protocolo.
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3) Fluxograma
Procedimento 47 - Oficio para Aposentados e Capacitacao
para o RH (1/2)

Departamento de RH

CPP
(Solicitante)

Recepgdo de memorando

Inicio questionando se certo

servidorresponde a
processodisciplinar
Memorando verificase Cadastros Configuraveis:
certo servidorrespondea Consultaro Sistemade - Departamento solicitante e
processodisciplinar(para | | Controle CPP > Consultas respectiva autoridade
aposentadoria, / Relatorios >Gerar competente
exoneragdo e Memo com o nome do - Cargo e nome do responsavel
capacitagao) servidor na CPP pelaassinatura
- Tipos de processos
l considerados narespostase o
servidorresponde aprocesso

administrativo

Serdinformadoonome
ou registro funcional do
servidor

Define-se o responsavel
na CPP pelaassinatura
do memorando

_________________________________________________________i_______
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Procedimento Gerencial 48 — Relatodrio Anual para Controladoria Geral da
Uniao e Resposta a Eventuais Questionamentos

1) Objetivo

Elaborar relatério anual para posicionamento da Controladoria Geral da Unido e
Tribunal de Contas da Unido e Ministério Publico Federal, bem como responder
eventuais questionamentos destes Orgaos.

2) Procedimento

a) Elaboracéo do Relatério de Atividades Anual

Ao final de cada ano, e sempre que solicitado, é elaborado relatério que relatam
a posicao dos processos administrados pela CPP naquele periodo.

O relatério d4 uma visdo geral de todas as Sindicancias e PADs finalizados
naquele periodo, bem como o status de todas as Sindicancias e PADs ativos na
CPP, ou seja, em fase de instrucao ou julgamento.

O relatério do ano 2016 “CGU DEZ 2016” pode ser encontrado na rede CPP
Unifesp e apresenta visdo consolidada da informacdo, bem como lista com os
detalhes mais relevantes de cada processo e seu status.

J@ UNIFESP
il ~—
O 00
o RN IrInN
—1

Tabelal
Sindicancias e PADs CPP - Status 2016 '

Tipa de . @ Em Em anlise
Fimemege || 20 E4EED Julgamento | pela Reitoria gl Vet
Sindicincias 2 3 i 23 54 St
4 17 26 S
20 17 1 14 52 435
PAD.
: T = T T
Total 2z 26 15 43 06 00
W Tipas de decishe dus sindicineiaz ¢ PAD: julgades serfo analizades nas tabelas 2 ¢ 5
Sindicéncias CPP - Status 2016 PADs CPP - Status 2016
Sindicdncias e PADs CPP - Status . em
2016 natrugho ugaments;

% 17
PADs; 83%
Juigados;
e

Julgadaz; .
‘Sindicinciss; 31% 5a% Em enaliz= pels
Reitoris; 28%

» Resumo Sind - PAD Instrugdo 2016 Sind - PAD Julgamento 2016 Sind - PAD MEC 2016 Sind - PAD Julgados 2
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Sindicancias e PADs em Instrugio 2016

UNEESP

Tipo d Portaria d Data d
Sequencial Nimero do Processo 1po e Objeto ° .ana .E a_a ‘: Status Observagio
- Processo  ~ -| D - | Publicagéc ~ -
Refazimento de
PAD Rito 430 de atos para
1 23089.002272/2009-63 o] &ncia discipli 29/03/2010  |Em instrugs,
/ Sumério correncia disciplinar 17/03/2010 /03/: m instrugac aprofundamento
das apuragdes
Irregularidades na contratag3o Refazimento de
Processo de empresa especializada em |4067 de atos para
2 23089.000964/2014-34 | Administrativo presa espec 10/11/2014  |Em instruggo P
- prestacio de servigos 06/11/2014 aprofundamento
Disciplinar - P 5
terceirizados de bombeiro civil. das apuragdes
Processo Refazimento de
Nota técnica n2 3780 de atos para
3 23089.001006/2014-81  |Administrati 22/10/2014  |Em instrug8
/ .m."".s rative 1.146/2014/cgu-sp/cgu-pr. 10/10/2014 /10/. M instrugae aprofundamento
Disciplinar o
das apuragBes
Processo Averiguagdo de possivel 3724 d
4 23089.047070/2014-16 |Administrativo |registro de ponto irregular e 07’,12/,;015 16/12/2015 Em instrugdo
Disciplinar atrasos constantes
Acumulagdo de cargos e
vinculo funcional na
universidade federal de s&o

» Sind - PAD Instrugo 2016

Sind - PAD Julgamento 2016

Sind - PAD MEC 2016

Sind - PAD

Julgados 2016 ...

)

Antes da entrega do relatorio aos 6rgaos de controle, verificar a posicao no
Sistema CGU PAD de cada processo mencionado, providenciando atualizacao

caso necessario.

b) Resposta a Questionamentos Eventuais
Eventuais questionamentos dos 6rgaos controladores podem ser recepcionados
diretamente na CPP ou ser encaminhados por outros érgaos internos da Unifesp,
como a Procuradoria, a Chefia de Gabinete, o ETAGAE, a Pro Reitoria de Pro
Administragdo, a Reitoria, etc.

Recepcionado o0 questionamento de departamento interno, a equipe CPP
respondera no prazo estipulado, e quando necessario sera solicitado dilacao do

prazo.
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3) Fluxograma
Procedimento 48 - Relatdrio Anual para Controladoria Geral
da Unido e Resposta a Eventuais Questionamentos (1/2)

relatério anual?

(')rgﬁos Controladores Governo
CPP Federal ou Orgaos Internos da
Unifesp

I
I
I
I
I
Inicio :
I
I
I
:
Y I
I
I
I
Elaboragdo de . N3o :
I
1

Relatério de Desempenho Anual:

¢ - Visdogeral e listadetalhadados
processos disciplinares finalizados
Sim no ano

- Visdogeral e listadetalhadado
status (eminstrugdoou em
julgamento) de processos
disciplinares ativos

Elaboracdo de relatério
anual pararelatar a
posicdo de processos
administrativos
administrados pela CPP
no periodo

I

Antesdaentregado
relatério aos érgdos de
controles, verificar
atualizacdo dos
processos no CGU PAD

.

Questionamentos
eventuaissobre 1ou
mais processos
disciplinares feitos a CPP

Respostaao
guestionamento
elaboradano prazo
estabelecido, e quando
necessario, dilagdo de
prazo requerida
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Procedimento 48 -Relatorio Anual para Controladoria Geral
da Unido e Resposta a Eventuais Questionamentos (2/2)

Orgios Controladores Governo

CPP Federal ou Orgdos Internos da
Unifesp
A B
Antesdaentregado

relatério aos érgdos de
controles, verificar
atualizacdo dos
processos no CGU PAD

Entregado relatdrio
anual aos 6rgaos
controladores do
governo federal

| 4 )

Recepgdo da resposta
elaboradaao
questionamento ou
relatério anual

Fim
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Procedimento Gerencial 49 — Organizacao das salas de reunides

1) Objetivo
Organizar as salas de reunibes da CPP para receber as CPADs durante as
reunides de trabalho e oitivas.

2) Procedimento
As atividades listadas abaixo devem ser feitas diariamente, no inicio do dia:

1). Verificar que os processos utilizados pelas CPADs no dia anterior retornem a
seus respectivos armarios apos atualizacao do Sistema de Controle CPP e CGU
PAD, quando pertinente.

2). Verificar que os computadores das salas de reunides estejam em perfeita
operacdo, e quando necessario contatar o Departamento de Tl para realizar
eventuais manutencoes.

3). Providenciar agua e café para consumo das CPADs, bem como garantir que
haja acucar e copos suficientes. Levar garrafa de café até a copa ao meio-dia
para repor com café fresco.

4). Disponibilizar canetas e papel de rascunho nas salas de reunides.

5). Disponibilizar os respectivos processos as CPADs de acordo com a agenda
da sala de reunides.



Ministério da Educacao
Universidade Federal de Sao Paulo
Comissao Processante Permanente

3) Fluxograma

UNIFESP

N
HERERWHRNEGH B

i memjmEnEE &
] ———
e E————

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

1933




Ministério da Educac&o 2O NIFESD

Universidade Federal de S&o Paulo
Comissao Processante Permanente UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

1933

Procedimento Gerencial 50 — Atualizacdo do Site CPP Unifesp

1) Objetivo
Manter atualizado a pagina da Comissédo Processante Permanente da Unifesp
com objetivo de comunicar ao publico em geral sobre os trabalhos da unidade,
bem como prover as CPADs com os documentos padréo para a conducao das
apuracoes.

2) Procedimento

O primeiro passo para a atualizacdo consistente de um site € o mapeamento do
cenario atual. O ultimo mapeamento do cenério atual do site CPP Unifesp pode
ser encontrado no documento “Site CPP Unifesp - Versdo Novembro-16”.

Deve ser elaborado protétipo com a alteracdo desejada para validagcdo com o
Presidente da CPP, bem como facilitar o entendimento da equipe de TI. Arquivo
aprovado deve ser enviado para o e-mail webgrupo@unifesp.br, aos cuidados
de Alex e Andréia para que a alteracdo seja executada.

Testar 0s pontos alterados para garantir a correta operagao.


../1.%20Site%20CPP/Versão%20Novembro-16/Site%20CPP%20Unifesp%20-%20Versão%20Novembro-16.pptx
mailto:webgrupo@unifesp.br
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Procedimento Gerencial 51 — Atualizacao do Sistema de Controle CPP

1) Objetivo
Manter o Sistema de Controle CPP atualizado, refletindo o correto status dos
processos ativos.

2) Procedimento

Cada processo disciplinar ativo na CPP esta cadastrado no Sistema de Controle
da CPP e as informacgOes pertinentes devem ser registradas para relatar a
evolucdo da apuracéo.

Inicia-se identificando a classificacdo do processo em um dos tipos de processo
administrativo: Sindicancia Investigativa, Sindicancia Patrimonial, Sindicancia
Punitiva, PAD Ordinario, PAD Sumario, através do movimento “Preanalise”.

Inclui-se o movimento “Escolha dos membros da comissao”, no qual sao
identificados os servidores que atuardo como Presidente e membros naquele
processo especifico.

Inclui-se 0 movimento “Servidores investigados”, no qual sédo identificados os
servidores que sofrerdo a apuracdo administrativa.

Inclui-se 0 movimento “Elaborar portaria” apés a selecdo dos membros que
comporéo a comissao, e inclui-se o movimento “Aguardando publicagdo” quando
a portaria € enviada ao Departamento de Recursos Humanos para publicacéo.

A portaria de designagéo é publicada e neste momento deve ser incluido o
movimento “Publicacdo da portaria de designacao” no Sistema de Controle CPP.
Caso algum membro esteja em condicdo de impedimento ou suspei¢cao para
participar da CPAD, deve elaborar memorando que formalize o pedido de
substituicdo, especificando os motivos que caracterizam o impedimento /
suspeicado. Movimento “ Pedido de dispensa da CPAD deferido/indeferido” deve
ser incluido no Sistema de Controle, uma vez aprovada ou ndo a substituicao do
membro pelo Presidente da CPP.

O primeiro passo da CPADs ja constituida é realizar a reunido de instauracao
com a presengca do Presidente da CPP. No momento do agendamento,
movimento “Agendamento de sala de reunido CPP” deve ser incluido no Sistema
de Controle CPP e uma vez realizada a reunidao, movimento “Ata de instalacao
e inicio dos trabalhos” deve ser também inserido.

Nesta reunido de instalagdo, o Secretario da CPAD deve ser designado e
movimento “Designacédo de secretario” incluido. Caso o processo em questao
seja PAD Ordinario, PAD Sumario ou Sindicancia Punitiva, o servidor investigado
deve ser notificado sobre a existéncia de procedimento disciplinar para permitir
ampla defesa, logo movimento “Notificagbes” deve ser incluido quando a
notificagcao prévia for emitida.
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No curso do processo disciplinar, diversas atividades de apuracdo podem ser
necessarias:

e “Solicitacdo de documento” deve ser incluido quando a CPAD solicitar
documento de fonte externa;

o “Documento recebido na CPP” deve ser incluido quando os documentos
solicitados forem recepcionados na CPP;

e “Envio de documento” deve ser incluido quando a CPAD enviar
documento para fonte externa;

e Cadastrar denunciantes no movimento “Participantes denunciantes”
antes do agendamento de oitiva,

e Cadastrar testemunhas no movimento “Participantes testemunhas” antes
do agendamento de oitiva;

e Intimar as pessoas a serem ouvidas e cadastrar o movimento
“Intimacgdes”;

e “Solicitacdo de copia do processo” deve ser incluida no Sistema de
Controle CPP sempre que este fato acontecer;

o “Oitivas” deve ser inserido quando destas realizacdes, fazendo sempre a
oitiva do investigado por ultimo;

e “Ata de reuniao e deliberagdes” deve ser incluido para relatar a realizacao
de reunido pela CPAD denotando evolucéo dos trabalhos de apuracao

Sempre que a CPAD for comunicada por e-mail, movimento “E-mail enviado a
Comisséo CPAD” deve ser incluido no Sistema de Controle CPP relatando o teor
da comunicacdo no parecer.

Em PADs Ordinarios, PADs Sumaérios e Sindicancias Punitivas, caso a CPAD
conclua pelo indiciamento do servidor investigado deve formaliza-lo através da
“Citacao” e “Indiciamento”, e estes movimentos devem ser incluidos no Sistema
de Controle CPP. O documento de citacao prevé prazo para entrega da defesa
escrita pelo servidor investigado.

“Defesa escrita” deve ser incluido quando este documento for entregue na CPP.

Caso o servidor investigado encontre-se em local incerto e ndo sabido (citado
por edital) ou tenha apresentada defesa inepta, sera designado defensor dativo
e sera incluido movimento “Publicacado de portaria de defensor dativo”.

E ainda, caso seja necesséria a dilacdo do prazo de apuracéo, pedido de portaria
de prorrogacéo deve ser elaborado pelo Presidente da CPAD e movimento de
mesmo nome incluido no Sistema de Controle CPP. Uma vez publicada a
portaria de prorrogagao, movimento “Publicagao de portaria de prorrogagao” ou
“Publicagao de portaria de recondugao”, dependendo da analise da situacéo em
questéao, deve ser incluido.

Caso a quantidade de folhas no processo ultrapasse 200 folhas, abertura de
novo processo deve ser providenciada com atuacao da equipe de protocolos.
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Deve ser incluido no Sistema de Controle CPP os movimentos “Encerramento
de volume” e “Abertura de novo volume”.

“‘Relatério final” encerra a fase de inquérito do processo disciplinar e deve ter
movimento correspondente incluido no Sistema de Controle CPP.

Movimento “Enviado a chefia de gabinete” deve ser incluido para informar que o
processo disciplinar saiu da CPP contendo o relatério final, e foi encaminhado
para parecer da Chefia de Gabinete.

Movimento “Enviado a Procuradoria” deve ser incluido para informar que o
processo disciplinar saiu da Chefia de Gabinete e foi encaminhado para parecer
juridico na Procuradoria.

A Procuradoria e autoridade julga o processo.

Ap0s parecer da Procuradoria, 0 processo é encaminhado para julgamento pela
Reitoria. Movimento “Aguardando julgamento” deve ser incluido no Sistema de
Controle CPP.

Uma vez julgado o processo disciplinar, movimento “Julgamento emitido” deve
ser inserido no Sistema de Controle CPP relatando a decisédo no parecer. O
servidor investigado deve ser informado sobre a decisdo do julgamento e o
Sistema de Controle CPP atualizado com o movimento “Termo de Ciéncia”.

Uma das possiveis decisdes do julgamento € a “Converséao de tipo de processo”
deve ser inserida de forma separada no Sistema de Controle CPP. Este tipo de
decisdo muda o tipo de processo por exemplo de Rito Suméario para Rito
Ordinario e demanda acédo do servidor da CPP para reclassificar o processo
disciplinar no Sistema de Controle CPP.

Em caso de julgamento pela aplicacdo de penalidade, é facultado ao servidor
penalizado recorrer da decisdo via pedido de reconsideracdo ou recurso
hierarquico. Em ambos os casos, o Sistema de Controle CPP deve ser atualizado
com o movimento “Recurso em andamento”.

Quando os tramites do processo disciplinar forem finalizados, havera checagem
da atualizacdo do Sistema CGU PAD, e neste momento, deve-se incluir
movimento “Lancado CGU PAD” no Sistema de Controle CPP.

Processos finalizados serao digitalizados e enviados para arquivo morto externo
na Empresa Arktec. Deve-se langar o movimento “Langado para Arktec”.

O processo disciplinar é inativado no Sistema de Controle CPP através do
movimento “Finalizar processo — arquivar’ e a partir deste momento nao sera
mais possivel adicionar movimentos a ele.

3) Fluxograma
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Procedimento 51 - Atualiza¢ao do Sistema de Controle CPP

(2/9)

CPP
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Movimento "Atade
instalagdo e inicio dos
trabalhos" relataas
deliberagbes dareunido
deinstalagdo
l Tipo de Processo / Prazos:
- Sindicancia Investigativa / 30 dias
- Sindicancia Patrimonial / 30 dias
Movimento "Designacdo - Sindicancia Punitiva / 30 dias
de secretario" - PAD Ordinario / 60 dias

- PAD Sumario / 30 dias
- Investigacdo Preliminar / 30 dias

E PAD Ordinario, PAD
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l’ SindicanciaPunitiva?

Nao Sim

l

Movimento
"Notificagdes" relataa
Notificagdo préviaao

investigado que assegura
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Procedimento 51 - Atualiza¢ao do Sistema de Controle CPP

(7/9)

CPP
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Processo é enviado a
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parecer. Movimento
"Tramitado a Chefiade
Gabinete"
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Procuradoria para
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Procuradoria"
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Procedimento Gerencial 52 — Elaboracao de Relatdrio de Gestdo

1) Objetivo
Apresentar indicadores gerenciais para tomada de deciséo e implementacéo de
melhorias de gestao dos processos disciplinares da Unifesp.

2) Procedimento
O relatdrio de gestéo é atualizado quinzenalmente.

Inicia-se com a exportagao da tabela “Processos internos” e cdpia desta planilha
para o Excel “Relatorio de Gestao”, nas colunas em azul da aba “processos” que
gera o relatério automaticamente para até 99 processos ativos na CPP.

Conferir o status dos processos ativos ha CPP com o armario de processos, para
0s que apresentam status “Em andamento na CPP” ou “Julgado pela Reitora”.
Conferir o status dos demais processos com as movimentacées registradas no
Sistema Tramite.

Atualizar a aba presidentes, colunas em azul, com o contetdo do menu
“Consultas / Relatdrios > Funcionarios X Processo”, selecionando esta categoria
na tela abaixo. Este procedimento € necessario sempre que NOvVosS processos
forem incluidos no Sistema de Controle CPP.

UNIFESP

Administracdo

s
(NRTIR NI Universidade Federal de Sdo Paulo
(NN T[Nl

UNIVERSIDADE FEDERAL DE 540 PAULD

Usuirio: DANIELLE CRUZ PATVA
Sistemas Administrativos » Controle de Processos Da Cpp
dministrativos Controle de Processos Da Cpp
SISTEMA DE CONTROLE DE PROCESSOS DA COMISSAO PROCESSANTE PERMANTENTE

T cedeme -
Comissdao Permanente Processante
& coleta
Compras ‘ Tabelas De Apoio Processos Internos Movimentacao Consultas / Relatdrios

2 controle de
Processos Da Cpp

Consultas / Relatdrios » Funcionarios X Processos

{at Controle de Processos Ano : |
de Infraestrutura
A Convérios SITUAGAC: | ATIVO ¥
[ Correspondéncia Mro. Ang Dig.
() Estoque Processo: /) R
Importagdo Tipo de Participagdo: ® Presidente U Secretario ' Membro U Testemunha ' Denunciante U Investigado

{5t Imdveis ) ) ) . i
 Manutengio (informe o registro funcional para iniciar a pesquisa)
Patriménio

§¥ Planejamento

Pesquisar| Imprimir]
Orgamentario 4 B

[ Protocelo
&% Transportes
= T CLIQUE NA LINHA DO RESPECTIVO FUNCIONARIO PARA VISUALIZAR MAIS INFORMACGES.
ituach
== = Data Situagao =
o

r)“. Suporte IN®|N® Processo Nome Tipo Participacdo Movimentagio | Participante |Opcdo
— Solicitacses 002272/2009- | PRESIDENTE DA g
2] e 1 0 0917050 - ADILSON VIANA SOARES JUNIOR e 21/11/2016 T

2 330132'“201'0'0112591 - LUIS CARLOS UTA NAKANO E%iﬁ?;;f bA 02/10/2016 hT

5 [007832/ 2010915494 - CLASSIUS FERREIRA DA SILVA e 01/03/2016 AT

4 (2979567207001 1515 - EIFFEL TSUYOSHI DOBASHI e aatn 03/08/2016 AT

5 [200475/203 0515550 - JOSE CARLOS GOMES DA SILVA e DA 01/07/2016 T

5 |037988/201351 5527 - ANA LUCIA DE FREITAS TEIXEIRA PRESIDENTE DA 24/08/2016 T
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As colunas da planilha exportada automaticamente devem ser copiadas para a
aba “Lista Processos”, exatamente nas colunas azuis. As colunas marcadas em
amarelo nesta aba sédo usadas na geracao das tabelas dindmicas e ndo devem
ser alteradas. Incluir a informacéo de Campus de Origem Corrigido para novos
processos, pois atualmente o campo “Campus de Origem” no Sistema de
Controle CPP néo traz informacdo confiavel (demanda correcdo de
procedimento da Unidade de Protocolos).

Exportar também a tabela “Movimentagdo” para atualizar os detalhes do
andamento de cada processo. Novamente as colunas em azul sédo atualizadas
e as amarelas sdo usadas para gerar o relatorio de gestdo automaticamente.
Apés atualizacdo, deve-se excluir as colunas “vencimento”, “tipo”, “instalagao”
duplicadas e inserir 2 colunas logo apds a coluna de “Data de Movimentagao” e
inserir 1 coluna apos a coluna “Vencimento”. As formulas ja construidas nas
planilhas amarelas devem ser estendidas até a ultima linha da tabela de

movimentagéao atualizada.

Classificar a planilha, primeiro pela coluna “Ano + No processo”, de A até Z, e
depois pela “Data de movimentagado”, da data mais antiga para a data mais
recente.

Verificar se existe algum processo cujo julgamento pela reconducdo da
Comissdo ndo tenha sido atualizado como movimentacdo no Sistema de
Controle CPP, caso haja fazer atualizagéo através do movimento “Julgamento
emitido” para atualizagao automatica no relatério de gestao.

A aba “Processos em Andamento CPP” lista os processos neste status através
de tabela dindmica vinculada a aba “Lista Processos”. Esta tabela dindmica deve
ser atualizada sempre que o relatorio necessitar atualizacao.

As féormulas da aba “Detalhe andamento” buscam dois valores (Ano + No
Processo e data) na aba “movimentagao” e séo finalizadas pelo acionamento
das teclas Ctrl+Shift+Enter simultaneamente. Esta aba esta preparada para
gerar automaticamente o relatério de gestdo para até 38 processos listados na
aba “Processos em Andamento CPP”, e pode ser customizada para acomodar
tantos quanto forem necessarios.

A aba “Chefia de Gabinete” lista os processos neste status através de tabela
dindmica vinculada a aba “Lista Processos”. Esta tabela dinamica deve ser
atualizada sempre que o relatério necessitar atualizagéo.

As formulas da aba “Detalhe Chefia de Gabinete” buscam dois valores (Ano +
No Processo e data) na aba “movimentagao” e séo finalizadas pelo acionamento
das teclas Ctrl+Shift+Enter simultaneamente. Esta aba esta preparada para
gerar automaticamente o relatério de gestdo para até 6 processos listados na
aba “Chefia de Gabinete”, e pode ser customizada para acomodar tantos quanto
forem necessérios.
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A aba “Procuradoria” lista os processos neste status através de tabela dinamica
vinculada a aba “Lista Processos”. Esta tabela dinamica deve ser atualizada
sempre que o relatorio necessitar atualizacao.

As férmulas da aba “Detalhe Procuradoria” buscam dois valores (Ano + No
Processo e data) na aba “movimentagédo” e s&o finalizadas pelo acionamento
das teclas Ctrl+Shift+Enter simultaneamente. Esta aba esta preparada para
gerar automaticamente o relatério de gestédo para até 20 processos listados na
aba “Procuradoria”, e pode ser customizada para acomodar tantos quanto forem
necessarios.

A aba “Julgamento” lista os processos neste status através de tabela dindmica
vinculada a aba “Lista Processos”. Esta tabela dindmica deve ser atualizada
sempre que o relatério necessitar atualizacao.

As formulas da aba “Detalhe Julgamento” buscam dois valores (Ano + No
Processo e data) na aba “movimentacdo” e sao finalizadas pelo acionamento
das teclas Ctrl+Shift+Enter simultaneamente. Esta aba esta preparada para
gerar automaticamente o relatorio de gestao para até 20 processos listados na
aba “Julgamento”, e pode ser customizada para acomodar tantos quanto forem
necessarios.

A aba “MEC Julgamento” lista os processos neste status através de tabela
dindmica vinculada a aba “Lista Processos”. Esta tabela dinamica deve ser
atualizada sempre que o relatério necessitar atualizagao.

As férmulas da aba “Detalhe MEC Julgamento” buscam dois valores (Ano + No
Processo e data) na aba “movimentagcéo” e sdo finalizadas pelo acionamento
das teclas Ctrl+Shift+Enter simultaneamente. Esta aba esta preparada para
gerar automaticamente o relatério de gestédo para até 20 processos listados na
aba “MEC Julgamento”, e pode ser customizada para acomodar tantos quanto
forem necessarios.

Na parte de “Conclusao” do relatorio de gestéo, as tabelas e graficos: Status dos
processos ativos, Quantidade de processos por tipo de processo e Quantidade
de processos por campi sdo tabelas dinamicas que precisam ser atualizadas
sempre que o relatorio assim o for.

As abas “Evolucao Historica” apresentam a quantidade de processos em cada
status: ativos, em andamento na CPP, na chefia de gabinete, na procuradoria ou
em julgamento, ao longo dos ultimos 12 meses sendo as tabelas e graficos
atualizados manualmente com a informac&o, inserindo o més vigente e excluindo
a visdo do 13° ultimo més.

Informacdes sobre eventuais julgamentos que acontecem ao longo de cada ano
devem ser coletadas més a més e inseridas na aba “Lista Finalizados” para
construir o historico de processos finalizados no ano corrente.
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As tabelas dinamicas nas abas “Finalizados por Tipo”, “Finalizados por

Julgamento”, “Sindicancias Finalizadas”, “PADs Finalizados” e “Julgamentos por
Més” devem ser atualizadas para atualizar os graficos automaticamente.
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Procedimento Gerencial 53 — Elaboracdo de Relatério para Estagidrio CIEE

1) Objetivo
Avaliar desempenho dos estagiarios a cada 6 meses de atuacao.

2) Procedimento
Os estagiarios serdo selecionados via convénio entre a Unifesp e o CIEE em
regime nédo obrigatdrio, com carga horéaria de 30h / semanais.

Os estagiarios podem trabalhar por periodo de até 2 anos na Instituicao,
enquanto durar o vinculo estudantil com a Instituicdo de ensino.

Na contratacédo, o Departamento de Recursos Humanos (Roberto VOIP 8934)
providenciara a confec¢cdo da documentacdo para formalizar o vinculo com a
CPP / Unifesp. Serdo assinados contrato em que constam as principais
atribuicdes do estagiario e o nome do servidor que atuara como Supervisor do
Estagiario, declaracéo de responsabilidades pelo Supervisor e declaracdo que
atesta ser o estagio ndo obrigatorio, sendo este o caso, pelo estagiario.

Diariamente, a frequéncia do estagiario é registrada em folha de ponto, que deve
ser entregue ao Departamento de Recursos Humanos, assinada pelo estagiario
e pelo supervisor, até o 2° dia Gtil do més subsequente.

O CIEE é responsavel por avisar Supervisor e Estagiario sempre que a avaliacao
de desempenho deve ser feita. Sendo que esta avaliacdo ocorre
semestralmente, através de formulario eletrénico disponivel mediante senha de
acesso no site do CIEE.
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Procedimento Gerencial 54 — Acesso aos Sistemas Unifesp

1) Objetivo

Dar acesso aos principais sistemas usados na CPP para novos servidores.

2) Procedimento

Os principais sistemas usados na CPP estdo listados na tabela abaixo, que
apresenta ainda como sera feita a concessao de acesso.

Sistema

Concessédo de acesso

Intranet

Acesso concedido automaticamente apos
cadastro do servidor no Sistema de RH (emisséo
do RF)

E-mail corporativo

Sistema de controle CPP

Sistema Tramite

Sistema de Almoxarifado
(Servicos > Requisicao
Automatica de Materiais)

Acesso solicitado ao DTI (Mauricio VOIP 8600)

Sistema CGU PAD

Acesso pelo Presidente da CPP
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3) Fluxograma

Principais Sistemas CPP Unifesp

- Intranet

- E-mail corporativo

- Sistemade Controle CPP

- Sistema Tramite

- Sistema de Almoxarifado (Servigos >Requisi¢do
de Materiais)

- Sistema CGU PAD

-
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Procedimento Gerencial 55 — Registro de Ponto e Eventuais Faltas e
Atrasos

1) Objetivo
Detalhar as etapas envolvidas no registro de frequéncia dos servidores da CPP.

2) Procedimento

O servidor técnico administrativo deve registrar ponto de entrada e saida
diariamente. Assim que obtiver seu login e senha da intranet, fara este
procedimento eletronicamente, usando seu computador ou qualquer dispositivo
movel conectado a rede unifesp_ wifi.

Eventuais atrasos e/ou faltas serdo assinalados como ocorréncias no relatério
de frequéncia mensal apresentado pelo RH, no inicio do més subsequente, para
conferéncia e assinatura, tanto do servidor quanto do Presidente da CPP. Nao
existe tolerancia para atraso, sendo assim mesmo 1 min de atraso sera
computado como ocorréncia.

Mensalmente, o Presidente da CPP tem discricionariedade para conceder ao
servidor até 3 abonos de meio-periodo, e segundo orientacdes do RH, o servidor
deve obter autorizagdo expressa do Presidente da CPP para que possa usar
horas excedentes para compensacdo de eventuais atrasos e/ou faltas.

Apos assinatura do relatorio de ponto, serd encaminhado, com via de protocolo,
a divisdo de frequéncia. Documentos com recebimento confirmado pelo RH séo
arquivados na pasta do servidor, na CPP.

Para eventuais licencas médicas:

a) menores que 1 dia

Atestado com CRM e carimbo do médico, nome e RF do servidor devem ser
enviados, com via de protocolo, para a divisao de frequéncia. Documento com
recebimento confirmado devem ser arquivados na pasta do servidor, na CPP.

b) maiores ou iguais a 1 dia

Atestado com CRM e carimbo do médico, nome e RF do servidor devem ser
enviados, com via de protocolo, para 0 SESMT. Documento com recebimento
confirmado devem ser arquivados na pasta do servidor, na CPP.
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3) Fluxograma
Procedimento 55 - Registro de Ponto e Eventuais Faltas e

Atrasos (1/2)
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Auséncia com

licenga médica
inferior a 1 dia? —l

Sim

Eventuais atrasos e/ou
faltasserdo
apresentados como
ocorréncias
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Procedimento Gerencial 56 — Triturar Folhas com Informacao Sensivel

1) Objetivo
Descrever atividades que asseguram que documentos sensiveis Ss&o
descartados de forma a manter a confidencialidade da informagéo.

2) Procedimento

Todo documento que contenha detalhes de processos ativos ou inativos na CPP,
bem como nome, endereco, CPF, etc. de servidor contém informacéo sensivel e
deve ser triturado antes do descarte.

Existem duas gavetas reservadas para o armazenamento de folhas de papéis
usados, que estéo identificadas como: rascunhos e folhas para triturar.

O servidor deve separar as folhas usadas e depositar na gaveta de “folhas para
triturar” todo e qualquer material que contenha informacao sensivel, enquanto as
folnas usadas que podem ser reaproveitadas como rascunho devem ser
depositadas na gaveta “rascunhos”.

Mensalmente, o conteudo da gaveta “folhas para triturar” € levado ao subsolo
para que seja picotado na maquina trituradora da reitoria.
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Procedimento Gerencial 58 — Atualizacdo dos Procedimentos

1) Objetivo
Estabelecer diretrizes para a atualizacdo dos procedimentos operacionais da
Comissao Processante Permanente.

2) Procedimento

Os procedimentos operacionais devem ser de conhecimento da equipe CPP e
sempre que alteragcdo na execucgdo for feita, os procedimentos devem ser
atualizados para refleti-la.

Os procedimentos devem passar por atualizacdo anual, todo més de fevereiro,
para garantir que continuam refletindo a realidade da operagéo diaria.
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Procedimento Gerencial 59 — Atualizacdo da Lista de Pendéncias CPP

1) Objetivo
Estabelecer as atividades planejadas para a Equipe com definicdo de prioridade
e monitoramento da execugéo.

2) Procedimento

A Lista de pendéncias é circulada diariamente com a atualizacao do dia anterior
para que todos os integrantes da CPP facam seus comentarios / atualiza¢des. A
Lista esta ordenada pelo campo “Responsavel” e, dentro de cada Responsavel,
pelo campo “Prioridade”.

Cada atividade planejada deve ser incluida na Lista de Pendéncias CPP
definindo-se algumas informacdes relacionadas:

e Processo — Definigdo se Atividade Gerencial ou Relacionada PAD /
Sindicancia

e Assunto — Definicdo do tipo de assunto que trata a atividade, p.ex. DTI,
Fluxos Internos, PAD / Sindicancia e Procurador

e Acgéo - Descrigao da atividade

e Solicitado por - Definicdo da pessoa que solicita / entende como
necessaria cada atividade, sendo possivel escolher cada integrante
Equipe CPP, Mauricio, Reginaldo

e Responsavel — Definicdo da pessoa responsavel pela realizacdo da
atividade, sendo possivel escolher cada integrante Equipe CPP, Mauricio,
Reginaldo

e Data Solicitacao

e Data Conclusao - Data prevista para conclusao da atividade

ias CPP Hoje: 09/08/2016

Prioridade Processo Assunto Agdo Solicitado por | Responsavel | Data solicitagdo Atualizagdes Data atualizagdo| Data prevista| Data entrega Farol
o[Felacionadapad/ [ . Tprocesso Americo. Agendar reunizo entre a o sentris 2577716 FPViado email. Reunizo ve/s I
Comissdo e o DrSilvio. em 03/08.
1|Gerencial Fluxos internos |Elaborar documento modelo para pré analise Silvio Beatriz 26/7/18]
Relacionada Pad Solicitar informacd rte hospital. Li
elacionadaPad /|, )/ gingicana| 01\t informagdes processo morte hospital. Ligar ¢, Beatriz 28/7/16|Professor de férias até 22/08 s8] 22/8/16] Y
sindicancia para Dr Jodo Batista.
Ok.Feit tad
2|Gerencial Fluxos internos |Espago fisico. Ligar para Jodo Angeli. Silvio Beatriz 28/7/16| < " ©'ta propostace 1/8/16 o]
reestruturagio do espaco
Solicitado 3 Engenhari
2|Gerencial Fluxos internos | Localizar um quadro de avisos. Silvio Beatriz 28/7/16|>°" ' ted0 @ Engenharia 2/8/16) 2/9/16| )
Campus S0 Paulo
3|Gerencial o Detalhar dados dos advogados Mauricio  [Beatriz 26/7/18] 1/8/16] ys/e|  ©
Agend 30 com Dra Maria Zosé sobi
Gerencial Fluxos internos | 661 02" Teuntac com Bra Maria os€ sobrenovo ;o Beatriz 8/8/16
fluxo com processo aberto
RelacionadaPad/ | " |Asendarreuniao com bra Rosemarie sobre processo | - - o/8/15
Sindicancia que exige Siape de Brasilia
Refazer a lista de pendéncias. Propost h
o|Gerencial Fluxos internos [ 2o 2 1512 ¢e pendencias. Propostaparameinor g, ;) Danielle 28/7/16 2/8/1§] 2/8/16 [}
2|Gerencial Fluxos internos |Criar caixa para folhas de processos para triturar  [Silvio Danielle 28/7/16{ dentificadas 2 gavetas. 4/8/16 4/8/16
Slide tatus d 1t tatus Sist d
Gerencial Fluxos internos | - cor > atus A€ MOVIMENtos @ Status SItemace |n.nielle  [panielle 8/8/16 19/8/16|
Controle CPP

Quando se insere a data prevista para a atividade, a planilha compara esta data
com a data de hoje (atualizavel) e caso a data prevista seja menor que a data de
hoje, Farol “©” sera automaticamente preenchido. Caso a data prevista seja
maior que a data de hoje, Farol “Q” sera automaticamente preenchido.

Sempre que acontecer atualizacdo na atividade, deve-se incluir estas
informagdes nas colunas:


Pendências%20CPP.xlsx
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e AtualizacOes - Descricdo de eventuais atualizacdes
e Data Atualizacdo - Data da ultima atualizacdo da atividade

Quando a atividade for concluida, deve-se incluir a data de entrega / concluséo
da atividade:

e Data entrega — Data da conclusao da atividade

Automaticamente o Farol “M” marcara a conclusao da atividade.

3) Fluxograma
Procedimento 59 - Atualizacdo da Lista de Pendéncia CPP (1/2)

Comissao Processante Permanente

Inicio

Gerencial CPP

-

Lista de pendéncias
circulada pela Equipe
CPP (arquivo
atualizado dia
anterior)

v

Ha conclusdo de
atividades?

> Sim

Registrar data de
conclusdo (folha em
papel)
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