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1. INTRODUGAO

A Secretaria de Fiscalizagdo de Pessoal do Tribunal de Contas da Unido (Sefip/TCU) tem como uma das suas atribuicdes
acompanhar os pagamentos efetuados aos agentes publicos federais, a fim de assegurar a conformidade desses
pagamentos com a legislagdo e com a jurisprudéncia, especialmente a do TCU. O acompanhamento é um dos
instrumentos de fiscalizacdo adotados pelo Tribunal.

O trabalho é feito de modo continuo, por meio da analise de dados de diversas bases, principalmente de forma
automatizada. Quando indicio de pagamento irregular é encontrado pela equipe de fiscalizacao, solicita-se a Unidade
Jurisdicionada (UJ) responsavel pelo pagamento que apure o caso, promovendo eventuais corre¢des e apresentando
esclarecimentos a equipe.

Essa fiscalizacdo continua, cujo principal objeto é a folha de pagamento das diversas UJ, iniciou-se em 2015. Cabe
informar que o Plendario do TCU, por meio do Acérddo 1947/2017, determinou que a Sefip aprimore o processo
fiscalizatério e monitore a atuagao das UJ quanto aos indicios sob sua responsabilidade, promovendo as acdes cabiveis
nos casos em que os gestores responsaveis forem negligentes ou seus esclarecimentos nao afastarem os indicios
encontrados pela equipe.

Nesse sentido, foi implementado o sistema Indicios, que é um médulo do e-Pessoal. O sistema foi concebido para
facilitar o encaminhamento dos indicios para as UJ e a prestacdo de esclarecimentos destas para o TCU, permitindo
um melhor controle e gerenciamento desse fluxo de informagdes entre o TCU e suas UJ.

O presente manual foi elaborado para orientar as UJ quanto ao uso do supracitado médulo.
Abaixo sdo apresentadas algumas defini¢cGes para auxiliar na compreensao deste manual:

e UJ — unidades jurisdicionadas fiscalizadas pelo TCU. Sdo as responsdveis pela prestacdo de esclarecimentos
guanto aos indicios eventualmente encontrados pela equipe de fiscalizagao.

e (Critério — referencial que indica o estado requerido em relacdo a uma situacdo objeto de fiscalizagdo que o
auditor compara com a situacdo encontrada para determinar se ha ou nao discrepancia. Na fiscalizacdo em
questdo, pode-se dizer que critério se resume a legislacdo e a jurisprudéncia que a equipe do TCU esta
verificando se estdo sendo cumpridas pelas UlJ.

e Indicio —discordancia entre a situacdo encontrada e o critério que ainda nao foi devidamente investigada nem
estd suficientemente suportada por evidéncias a ponto de caracterizar-se como achado ou constatacdo. Uma
vez encontradas evidéncias, o indicio transforma-se em achado (desconformidade).

e Esclarecimento — é a resposta da UJ a indicio apresentado pelo TCU. Um esclarecimento deve conter
necessariamente o posicionamento do érgdo em relagdo ao indicio (ou ao conjunto de indicios selecionados).
Pode ter também informacdes adicionais, chamadas de Observa¢&es/Justificativas/Comentarios. Além disso,
dependendo do posicionamento, o esclarecimento deve conter o fundamento por meio do qual se conclui
pela legalidade da situacdo encontrada, isto é, o fundamento que descaracteriza o indicio. E possivel também
anexar documentos (evidéncias) que comprovem a informacgdo declarada.

e Servidor — esse termo é usado neste manual e no sistema no sentido amplo, abrangendo quaisquer agentes
publicos, ativos e inativos (p. ex., magistrados, parlamentares, militares, empregados).

2. OBJETIVOS E VISAO GERAL DO SISTEMA

O sistema Indicios permite o gerenciamento de todo o ciclo de vida de um indicio detectado na fiscalizagdo, desde a
sua identificacdo pelas trilhas de auditoria, passando pela prestacdo de esclarecimentos da UJ e terminando no
encaminhamento dado pelo TCU.

Entre seus objetivos, destacam-se os seguintes:
e Facilitar a troca de informagdes entre o TCU e suas UJ.
e Melhorar a tempestividade da atuacdo do controle externo.
e Promover a melhoria dos controles internos.
e Facilitar a gestdo dos indicios e esclarecimentos, tanto por parte do TCU quanto das UJ.

e Aumentar a confiabilidade das informacdes.


https://contas.tcu.gov.br/pesquisaJurisprudencia/#/detalhamento/11/%252a/NUMACORDAO%253A1947%2520ANOACORDAO%253A2017%2520COLEGIADO%253A%2522Plen%25C3%25A1rio%2522/DTRELEVANCIA%2520desc%252C%2520NUMACORDAOINT%2520desc/false/1/false

Tornar o processo de fiscalizagdo mais eficiente, reduzindo custos no ambito do TCU e das UJ.

Permitir maior controle de acesso aos indicios e aos esclarecimentos.

Do ponto de vista do usudrio da UJ, o ciclo de vida dos indicios € composto por quatro estados, os quais sdo
representados no sistema por meio de abas (na parte superior da tela). A seguir é descrito o contetddo de cada aba:

a)

b)

c)

d)

Aguardando esclarecimento — lista os indicios identificados pela equipe de fiscalizagdo que requerem
esclarecimento por parte da UJ. Os indicios aqui estdo no estado inicial.

Esclarecimento iniciado — uma vez iniciada a edicdo do esclarecimento, o indicio passa a aparecer nesta
segunda aba, até que o esclarecimento esteja completo. Portanto, essa aba lista os indicios com
esclarecimento iniciado, mas ndo concluido, isto é, com pendéncias identificadas pelo sistema.

Aguardando encaminhamento para o TCU — concluido o esclarecimento, o indicio passa automaticamente
para a terceira aba, de forma que a UJ tenha condicdo de identificar facilmente os esclarecimentos que,
segundo o sistema, ndo apresentam pendéncias e podem ser enviados para o TCU.

Esclarecimento encaminhado ao TCU — finalmente, os indicios cujo esclarecimento ja foi encaminhado ao
TCU sdao mostrados nesta aba. Em relagdo aos indicios que se encontram listados aqui, a UJ pode considerar
que atendeu a demanda do TCU. Contudo, se for necessario alterar alguma resposta encaminhada para o TCU
(por exemplo, no caso de um servidor que ingressou com ac¢ao judicial posterior ao esclarecimento e obteve
éxito), a UJ deve selecionar o caso nesta aba e registrar um novo esclarecimento.

3. ACESSO AO SISTEMA

O sistema pode ser acessado clicando no seguinte link: e-Pessoal. Também é possivel acessd-lo por meio da pagina
http://portal.tcu.gov.br/comunidades/fiscalizacao-de-pessoal/.

E requisito de acesso que o usudrio esteja cadastrado no Portal do TCU e obtenha o perfil de acesso. A seguir
explicamos como fazer isso.

a. Cadastramento no Portal do TCU

Se vocé ja tem cadastro no Portal do TCU, passe para o item “b” do presente topico. Caso contrario, acesse a pagina
www.tcu.gov.br e siga os passos abaixo:

iv.

Cliqgue em “Login” (localizado no canto superior direito da tela).

Clique em “Cadastre-se” e aparecera a tela abaixo.

Cadastro de Usuério Externo.

Minha Conta
Cadastro

Informe seus dados: Orientages:

(Portugués / English / Espanol) 0 cadastro no Portal do TCU permitira acesso a algumas
CPE: funcionalidades do Portal

“Nome: Servicos de acesso restrito:
*E-mail: & oy - senicos lattnicos
Telefone: ) Vista eletrénica de processos

*Pergunta: | -- Selecione a pergunia de seguranga - v Cursos e Treinamentos
“Resposta: ) Acesso 2 inscrico, histérico e certiicados

*Senha: <1 Novidades

| Receba atualizagdes do Portal por e-mail.
*Confirmar senha: -
) Push
. J ) Receba atualizacbes dos processos por e-mail
(*) Campo Obrigatorio J ‘
2 | Sistemas
Regras para concessio de senha | | .
Acesso aos sistemas corporativos.

- conter, pelo menos, seis caracteres
- conter pelo Menos Lm caracter NUMENCa ou pelo menos uma
letra

- N0 conter mals que trés caracteres em sequéncia do teclado

Seré enviada uma mensagem para o e-mail informado
acima, com os procedimentos para cenfirmagao do seu
cadastro.

Caso possua bloqueador de e-mail, ndo esqueca de
desbloquear o enderego de e-mail do Tribunal
(portal@tcu.gov.br).

|

Informe os dados solicitados (lembre-se de informar seu nome completo e um e-mail vélido, preferencialmente
o fornecido pela UJ em que vocé trabalha).

Clique em “Enviar”.

Vocé receberd uma mensagem em seu e-mail informando os procedimentos para confirmag¢do do seu cadastro.
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https://contas.tcu.gov.br/sso/Web/Sso/TelaLogin.faces?contexto=sso&sso=retornodosso&url-redireciona=YXRvc3Blc3NvYWxXZWIqL3dlYi9pbmRleC54aHRtbA%3D%3D&url-original=*/web/index.xhtml*&c=t6U5NndChK9GHEl6+zS+h5BO.host1a05:sso
http://portal.tcu.gov.br/comunidades/fiscalizacao-de-pessoal/
http://www.tcu.gov.br/

b. Perfis de acesso ao sistema
Existem dois perfis de acesso ao sistema:

o Perfil Gestor — Indicios: O Gestor, em relagdo a sua UJ, visualiza todos os indicios, concede perfil de acesso a
outras pessoas, distribui indicios para outros usudrios e encaminha esclarecimentos ao TCU. Além disso, ele
pode registrar esclarecimentos, bem como editar esclarecimentos registrados por outros usuarios da mesma
uJ.

e Perfil Operador - Indicios: O Operador visualiza apenas os indicios que lhe foram distribuidos pelo Gestor,
podendo registrar ou editar esclarecimentos apenas em relagdo a esses indicios (vide item Distribuir indicio).
Assim, por exemplo, se uma UJ possui 10 Unidades Pagadoras (UPAGs) e o Gestor distribua para um Operador
somente os indicios que envolvem determinada UPAG, esse Operador ndo conseguird visualizar os demais
indicios, referentes as outras 9 UPAGs.

Nao existe limite de usudrios do sistema por UJ. Assim, cada UJ pode ter a quantidade de usuarios que desejar,
conforme sua necessidade.

O primeiro usuario de cada UJ, via de regra, é o destinatario (ou pessoa designada por ele) do oficio de diligéncia
encaminhado pela equipe de fiscalizagdo do TCU. Normalmente, o titular da Unidade de Controle Interno (ou
equivalente) da UJ é esse destinatario.

Por ser o primeiro usuario da UJ, ele deve seguir os seguintes passos para obter o perfil de acesso (considerando que
ja esta cadastrado no Portal do TCU) e promover o atendimento a demanda deste Tribunal:

Ill

i Enviar mensagem para epessoal@tcu.gov.br, com os dados a seguir, solicitando a concessao do perfil “Gestor
- Indicios” para acessar o sistema: nome completo; CPF; nome da UJ; cargo; e-mail da sua unidade
organizacional; e-mail pessoal, preferencialmente o fornecido pela UJ.

ii. Apds receber nossa mensagem de confirmacdo de concessdo do perfil, consultar os indicios no sistema e
identificar os responsaveis da UJ pela apuracdo e pelo registro dos esclarecimentos solicitados pelo TCU.

iii.  Solicitar aos responsaveis que também se cadastrem no Portal do TCU.
iv. Apds se cadastrarem, conceder a eles o perfil “Gestor - Indicios” ou “Operador - Indicios”, conforme julgar
mais apropriado.

V. Distribuir os indicios para os respectivos responsaveis e solicitar que adotem as providéncias necessdrias com
vistas ao registro dos esclarecimentos no sistema.

Nos tdpicos a seguir sera explicado como acessar o sistema, conceder perfil de acesso e distribuir indicio.

Caso vocé precise acessar o sistema e ndo consiga localizar o(s) Gestor(es) de indicios da sua UJ para pedir a
concessao de perfil de acesso, fale conosco (0800 644 1500 ou epessoal@tcu.gov.br) que lhe repassaremos os dados
para contato com ele(s).

c. Login no sistema

A drea de Login pode ser acessada, a partir do Portal do TCU (www.tcu.gov.br), seguindo os passos abaixo (as setas
vermelhas indicam o local em que vocé deve clicar):

i.  Servigos e consultas

< C | [ www.tcu.gov.br

International relations | Relaciones internacionales Acessibilidade

TEE’ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO @ @ @ @

OTCU  Controleefiscalizagdo  Sessdes e Jurisprudéncia  TCUeo Congresso  Educacdo eeventos  Fale conosco $ Servicos e consultas &



mailto:epessoal@tcu.gov.br
mailto:epessoal@tcu.gov.br
http://www.tcu.gov.br/

ii. Atos de pessoal

Servigos e consultas

—
e-TCU (Vista de processos) l&l Certidbes 8' Irregulares
e-Contas l E‘ IConferéncia de assinatura
A

Atos de pessoal ¢ l Q/I Atualizagdo de débito
e-CBEX Emissédo de GRU

iii.  e-Pessoal (localizado no final da pagina na internet)

VCE

Webservices

®BwE

Licitagdes e Contratos

ePessoal (e

iv. Login

Preencha os campos Usuario (é sempre a letra “x” seguida do seu CPF) e Senha e clique no botdo Acessar.

TCU TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Acesso ao Portal TCU

(Acesso identificado | Identified Possui certificado digital?

access | ldentificarse)
Para acesso ou cadastro, insira seu

Usuirio | User | Usuario certificado digital e clique no icone

abaixo.
x01234567890
Senha | Password | Contrasefia ,'?

Cadastre-se | Register | Registrese

Recupere a senha | Password recover | Recuperar su contrasefia

Tribunal de Contas da Unido - Central Atendimento: 0800-644.1500

d. Menu do sistema

Agora o usuario ja esta dentro do sistema e, para visualizar ou fazer qualquer a¢do quanto aos indicios, deve seguir a
seguinte sequéncia:

i Menu do e-Pessoal

_ —~
— '@U e-Pessoal

GESTOR DE PESSOAL

ii. Mddulo Indicios

Menu - e-Pessoal

Indicios ~

Perfil =

iii. Registrar esclarecimento

Menu - e-Pessoal

Indicios ~

5 Registrar esclarecimento

Perfil~



iv. Aba Inicio

A aba Inicio apresenta, no lado esquerdo, a quantidade de indicios em cada um dos 4 estados (vide topico 2 deste
manual) e, no lado direito, os tipos de indicio com as respectivas quantidades, por estado.

Indicios - registro de esdarecimentos

Inicio  Aguardando Esclarecimento(7)  Esclarecimento iniciado( 1)  Aguardando encaminhamento para o TCU(3)  Esclarecimento encaminhado ao TCU( 1)

Estado do Indicio

Aguardando esclarecimento( 7)
Estado do indicio : AGUARDANDO ESCLARECIMENTO
Esclarecimento Iniciado( 1)

Aguardando encaminhamento para o TCU( 3) Tipo de indicio Quantidade
Esclarecimento encaminhado ao TCU( 1) 1 - ACUMULAGAO IRREGULAR DE CARGOS v
7

e. Concessao e revogacao de perfil de acesso

A concessao e a revogacdo de perfil de acesso também sdo feitas por meio do menu do e-Pessoal (mostrado no tdpico
anterior), lembrando que apenas os Gestores de indicios tém permissdo para conceder/revogar perfil.

A seguir mostramos como fazer isso:

i.  Conceder/revogar perfil (dentro da opgéo Perfil)
ftme ) Y E——— 1] b s

&« C @ hitpsy//contasteugorbr/atospe aczos ¢ & Ml O

Menu - e-Pessoal

ii.  Selec¢do do perfil Gestor - Indicios ou Operador - Indicios

@ bome %) D Conzederirmvogarpedtt x| ] b | G- i
€« C @ nitpsy/jcontasteugovbr/atospe: o xhiml o B

‘[C(J e-Pessoal R rateconosco @ Awpa JOSELUIZ

CraSolentidsde’subundade. | £
GESTOR - INDICIOS

GESTOR OF SUBUNIDADE CADASTRADORASLIC)

GESTOR DE SUBUNIDADE DE CONTROLE NYERNOESIC)
GESTOR DE UNIDADE CADASTRADORA(UC |

GESTOR DE URIIDADE OE CONTROLE INTERNOIUCH
OFERADOR - INDICIOS

OPERADOR DE SUSUNIDADE CADASTRADORA(SUC)

| OPERADOR DE SUBLNIDADE DE CONTROLE INTERND(SUCI)

ii.  Orgdo/entidade/subunidade (selecione a sua UJ e clique em “Conceder para novos usuarios”)

@ tome )/ D Concederregaroet x || ) e 5 i
€« C | @ hitpsi/contasteu.govbr/atospessoaiWebweb/pages/purliliconceder PerilOrg

'ICU e-Pessoal

Peafi GESTOR - INDICIOS v

CrgSalerbdsosisubuncsde Tribunsk o= Corsas 38 Unido -] ¢

Usisbrics com o perfil setecionados
Nome CPF Login

EDISON ALVES DOS SANTOS

v
o FABIAND SUELSCHI GUERCIO FERNANDES



iv.  CPF (digite o CPF do novo usuario e clique no icone da lupa, lembrando que o novo usudrio sera localizado
pelo sistema somente se ele ja tiver se cadastrado no Portal do TCU)

/v Home % ) D) Conceder/revagarperfil X '\ b o} 5

€« C | @ hitpsy//contasteugerbr/atospessosiWebweb/page filfcor PerfilOrgacEnticad unicla : ~* W

R, ratEconosco @ Asupa JOSELLZ

Pary. GESTOR - INDICI0S A
CroSolentidsonisubundads; | Fritwnat g Contas s Unido. B3|

Concacer perfil para usudrio

Corveder perfs Cancetsr

v.  Concessao de perfil (apds a localizacdo do usuario, selecione-o e clique no botdo Conceder perfil)

/v Home % ) D) Conceder/revogarperfil X L) L) 50 S

€ C | @ hitpsi/contasteugorbr/atospessoaWeb/web/pages/s oncederPerfiOrgactntidadeSubunidade,x « B

L. mateconosco @ Awpa X

Pors GESTOR - RGKI05 ]

Crobalentidsdaisubundade: [Tribunsl os Contas ds Unido =

Concacier perfil para usudrio
Parte 6o nome o rome cemplesy (o) oo f— @

O procedimento para revogacdo de perfil € composto pelos mesmos passos acima.

4. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

As funcionalidades basicas do sistema sdo: distribuir indicio, registrar/editar esclarecimento, encaminhar
esclarecimento para o TCU e consultar esclarecimentos encaminhados.

a. Distribuir indicio

Essa acdo é feita na aba Aguardando Esclarecimento, quando um usudrio necessita atribuir a outro usudrio a
responsabilidade por apurar o indicio e prestar esclarecimento ao TCU. E requisito para a distribuicdo de indicio que,
além do proprio usudrio, haja pelo menos mais uma pessoa da mesma UJ com perfil de acesso ao sistema. Tanto o
Gestor de Indicios quanto o Operador podem fazer essa distribui¢ao, bastando selecionar os indicios e clicar no botado
Distribuir:

Indicios - registro de esdarecimentos. Log Out (X se—

Inicio.  Aguardando Esclarecimento( 6]  Esclarecimento iniciado{ 1) Aguardando encaminhamento para o TCU{ 1) Esclarecimento encaminhado ao TCU{ 2)

Aguardando esclarecimento

Exportar Tabela
ACUMULAGAD IRREGULAR DE CARGOS

crgon o i Pibics [— . Q



b. Registrar esclarecimento

Na aba Aguardando Esclarecimento sao listados os indicios em relagdo aos quais, no ciclo vigente da fiscalizagdo, a UJ
ainda nao iniciou o registro do esclarecimento.

Indicios - registro de esdarecimentos

Inicio  Aguardande Esclarecimento(7)  Esclarecimento iniciado(1)  Aguardando encaminhamento para o TCU(3)  Esclarecimento encaminhado ao TCU( 1)

LAGAO IRREGULAR DE CARGOS

Selecionar
cPF Nome Descrigio Situagdo Funcional Tempo no Aguardo
L 1] [ | Acumulagio irregular de cargos da Administragio Piblica: [ n:Q ATVO
[ 1] [ | Acumulagao irregular de cargos da 20 pablica: [ N.Q EFETIVO REMOVIDO
[ 1 Acumulagio irregular de cargos da Administraio Publica: [ m Q ATVO
[ 1 Acumulago irregular de cargos da Administragao Pblica: [ u.Q REMOVIDO PARA ESTE TRIBUNAL
I 1 Acumulaggio irregular de cargos da Administragéo Publica: [ HQ EFETIVO REMOVIDO
[ 1 Acumulagao irregular de cargos da 40 Pblica: nQ iz
L 1] L | Acumulagio irregular de cargos da Administragio Piblica: [JIE m Q REMOV DE OUTRO REG: PERMUTA

A seguir apresentamos diversas orientac¢des e informagdes sobre a tela acima, a fim de ajuda-lo a entender do que se
trata o indicio, com vistas a apuracao do caso, assim como a registrar esclarecimento:

i. Escolha do tipo de indicio

O TCU desenvolveu diversas trilhas de auditoria de pessoal. Portanto, pode haver mais de um tipo de indicio
identificado na sua UJ. Exemplos de tipos sdo: acumulacgdo irregular de cargos publicos, pagamento acima do
teto, percepgao de auxilio-alimentacdo em mais de uma fonte pagadora. Em cada tipo de indicio pode ter sido
identificado mais de um servidor da UJ, e o sistema ndo permite (na aba Aguardando esclarecimento) a
visualizacdo de mais de um tipo de indicio ao mesmo tempo.

Sendo assim, primeiro vocé deve escolher um tipo na Caixa de sele¢cdo que aparece no inicio da tela.

Tipo de indic
[acomuL

EGULAR DE CARGOS

ii. Barrade pesquisa

Essa area facilita a localizagdo de casos especificos, sendo bastante Gtil quando ha muitos indicios listados. Por
aqui também é possivel exportar a tabela apresentada, entre outras funcionalidades (vide tépicos: Alterar a
exibicdo das informacdes e Exportar relatérios.

O ACS
v Ir Agdes v

iii. Ver detalhes do indicio

Ha uma Lupa localizada ao final da descricdo de cada indicio:

Selecionar
ceF Nome Descricao Situagao Funcional Tempo no Aguardo

L | cargos da Administrago Pdblica: 12 ATVO

L ] [ 1 racio Pablica: | IFQ EFETIVO REMOVIDO

——| | — cargos da Administragéo Publica: ATVO

L ' | L 1 e cargos da Administraéo Pablica: [ Q REMOVIDO PARA ESTE TRIBUNAL

[———] —————— Ac g cargos da Administragio Piblica: [ :Q EFETIVO REMOVIDO

[ —1 ee—] Acumulago irregular de cargos da istragso Pablica: [ a; Q iz

[ 1 [ 1 Acumulagio irregular de cargos da Administragio Pdblica: REMOV DE OUTRO REG: PERMUTA

Ao clicar nela serad apresentada a tela com os detalhes do indicio. Além das informacdes constantes da tela
anterior, sdo apresentados outros detalhes:



Detalhes do indicio X

Critério:

Constituicdo Federal Art. 37, inciso X1, XII, XIII, XIV, 510;RE 602.043 e RE 612.975 STF

Tipo de indicio CPF Nome Descricio

A soma dos = A soma dos agos ao servidor pelos drgdos cedente e cessionério extrapola o teto em RS 1441.76. Os

érgos cedente érgios identi - |
nformagéies dos Orgdos Federais nformagées dos Orgdos Estaduais/Municipais  Histérico de esclarecimentos Més/ano de referéncia da folha de pagamento Indicios Relacionados

Situacdo Data de Data de Data de
Unidade pagadora -::T funcional Matricula Cargo ingresso inatividade Obito
AUDITOR FEDERAL DE CONTROLE EXTERNO - AUDITOR ERAL DE CONTROLE EXTERNC
: TENETTE = AUDITOR FEDERAL DE CONTROLE EXTERN - UDITOR FEDERAL D OLE EXTERNO —
Auditor Federal de Controle Externo

a. Critério: é a legislagdo/jurisprudéncia que supostamente esta sendo descumprida.
b. Descricdo: detalha a situacao encontrada pela equipe de fiscalizacao.

c. Informagdes dos Orgdos Federais: essa aba mostra as UJ envolvidas no indicio e informac&es funcionais
do servidor, sendo util principalmente para a apuracao de casos de acumulagao irregular.

d. Informacdes dos Orgdos Estaduais/Municipais: essa aba mostra unidades de outras esferas (quando
houver) envolvidas no indicio e informag&es funcionais do servidor, sendo Util para a apuracdo de casos
de acumulagdo irregular.

e. Histdrico de esclarecimentos: um mesmo indicio pode ser identificado em mais de um ciclo de fiscalizacao
e, portanto, ter mais de um esclarecimento. Além disso, apds encaminhar um esclarecimento para o TCU,
a UJ pode precisar atualizar sua resposta. Nessa aba é possivel visualizar todo esse histdrico.

f. Més/ano de referéncia da folha de pagamento: aqui o usudrio visualiza o0 més do pagamento que esta
sendo fiscalizado. Quando se trata de indicio identificado em mais de um ciclo, aparecerd mais de um
més.

g. Indicios relacionados: essa aba serve para consultar se ha outro(s) indicio(s) envolvendo o mesmo CPF,
sendo util principalmente quando a UJ tiver que notificar o servidor/pensionista.

Registrar esclarecimento

1. Selecdo do indicio

Em primeiro lugar, na aba Aguardando esclarecimento, vocé deve selecionar um ou mais indicios e clicar no
botdo Registrar esclarecimento:

Situagdo Funcional Dias em espera

O registro em lote deve ser usado apenas quando o esclarecimento a ser prestado é exatamente o mesmo para
todos os indicios selecionados.

Apds clicar no referido botdo, o estado dos indicios selecionados é alterado para “Esclarecimento iniciado”, com
reflexo nas listas das abas.



2. Indicio

Apds clicar em Registrar esclarecimento, surge a tela abaixo. Na area esquerda dela consta o indicio selecionado
na etapa anterior (se for um registro em lote, constara mais de um indicio):

Indicios - registro de esdarecimentos

Inicio Aguardando Esclarecimenta( 5)  Esclarecimento iniciado(2)  Aguardando encaminhamento para o TCU{4)  Esclarecimenta encaminhado so TCU( 1)

Indicios selecionados (ACUMULACAO IRREGULAR DE CARGOS) Cadastrar/editar esclarecimento

Crtéric:
CF Art. 37 incisos XV1 & XVIl, §10; Recurso Extraordinario com Agravo (ARE) 848993 - STF

n i
~
—
o Home oy
I 19 @ > Fundamentos cadastrados( 0} LT 0
L 1 1o @

» Documentos comprobatérios anexados( O)fff

Essa drea apresenta informacdes sobre o(s) indicio(s) e permite algumas operacdes:

a. Apresenta o tipo de indicio selecionado para esclarecimento

Indicios selecionados (ACUMULACAO IRREGULAR DE CARGOS)

b. Cita o critério utilizado na fundamentacdo do indicio

Cnitério:
CF Art. 37 incisos XVI e XVII, §10; Recurso Extraordinario com Agravo (ARE) 845993 - 5TF

c. Permite a inclusdo no lote de outro indicio do mesmo tipo

Indicio

--Selecione-- ~ n

d. Lista o(s) indicio(s) selecionado(s), permitindo a consulta de detalhes (icone da lupa), assim como a
exclusdo do lote (icone da lixeira)

Excluir do
CPF Nome grupo
I 1 I 12 T
[ 1 I (o} jm)
linha(s) 1 - 2 de 2

3. Esclarecimento

Na area direita da tela deve ser registrado o esclarecimento relativo ao(s) indicio(s) selecionado(s). Observe que
o esclarecimento é composto por 4 partes: posicionamento do Orgdo; observagdes, justificativas ou
comentarios; fundamentos; e documentos comprobatérios:

Indicios selecionados (ACUMULAGAQ IRREGULAR DE CARGOS)

Crtério
CF Art. 37 incisas XVl & XVIL. §10; Recurso Extraordinario com Agrave (ARE) 848993 - 5TF

Sl - |
Excluir do.
PF Nome grupo
I 1 I 12 @ » Fundamentos cadastrados( 0)f L0 uel]
— ——1a L}
linkals) 1 -2 de 2 » D fos B+ Adiconar

A seguir sdo apresentadas orientagdes sobre o preenchimento de cada uma dessas partes.
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a. Qual é o posicionamento do 6rgdo?

Lista os cinco tipos de posicionamento do 6rgdao em relagdao ao(s) indicio(s).

Qual & o posicionamento do drgio?j

--Selecione--
--Selecione-- I

ndicio procede e a situagdo foi regularizada

ndicio procede e foram adotadas medidas para regularizar a situagdo

ndicio procede, mas nd

Lo I I I o B ]

foram adotadas medidas para regularizar a situagdo

ENNVE R (]
'

ndicio ndo procede, pois o servider/pensicnista ndo se encontra nessa situagdo

[n
'

ndicio ndo procede, pois a situagdo do servidor/pensionista estad amparada por outras normas e/ou decisdes

1 - Oindicio procede e a situagao foi regularizada.

Somente marcar esta opg¢ao caso a irregularidade ja tenha sido efetivamente regularizada. Requer o
preenchimento do campo "Observacdes/Justificativas/Comentarios" e a anexacdo de documento para
comprovar que a situacdo foi regularizada.

Exemplo: Em um caso de acumulacao ilegal de cargos publicos, se o servidor ja houver optado por um
dos cargos. O documento a ser anexado poderia ser a portaria de exoneragao.

2. O indicio procede e foram adotadas medidas para regularizar a situagao.

Somente marcar essa op¢ao se o indicio ja foi apurado e o responsavel pela apuracdo constatou que a
situacdo do servidor/pensionista, de fato, é irregular. Requer o preenchimento do campo
"Observagdes/Justificativas/Comentarios", informando as medidas adotadas.

Exemplo: Em um caso de acumulagao de cargos publicos que a UJ concluiu pela ilegalidade e solicitou
que o servidor optasse, mas este apresentou defesa e ainda ndo houve tempo para a UJ analisa-la e
prolatar sua decisdo final sobre o caso. Nesse exemplo, é importante o usuario do sistema relatar o
ocorrido no referido campo aberto, informando no minimo o nimero do processo administrativo
pendente de decisdo final.

3. O indicio procede, mas ndao foram adotadas medidas para regularizar a situagao.

Essa opcdo deve ser selecionada se o responsdvel pela apuracdo na UJ concluir que, de fato, a situagado
do servidor/pensionista é irregular, porém ainda nada foi feito para promover a sua regularizagio.
Requer o preenchimento do campo "Observagdes/Justificativas/Comentarios", justificando a auséncia
de medida para regularizar a situagao.

4. O indicio ndo procede, pois o servidor/pensionista ndo se encontra nessa situagdo.

Esta opgdo deverd ser marcada em quaisquer das ocorréncias abaixo:

e Houve perda de objeto. Exemplo: o servidor ja foi exonerado, e a exoneragdo ndo decorre da
presente fiscalizacdo.

e O indicio decorreu de erro na base de dados utilizada pelo TCU, ou seja, se trata de um “falso
positivo”. Exemplo: um servidor acumula cargos e sua jornada de trabalho em ambos é de 40
horas semanais, caracterizando indicio de incompatibilidade de jornadas; ao apurar o caso,
constata-se que, na realidade, a jornada do servidor na UJ é de apenas 20 horas semanais e
que os horarios de trabalho sdo compativeis com os do segundo cargo.

e O indicio decorreu de erro na trilha de auditoria desenvolvida pelo TCU, o que também
caracteriza um “falso positivo”. Exemplo: analisando indicio de acumulo de auxilio-
alimentagdo, a UJ constata que, na realidade, o servidor ndo acumula esse beneficio, tendo
apenas recebido parte dele na UJ e a outra parte no érgao de origem, em funcdo de cessdo
ocorrida exatamente no més fiscalizado.

Requer o preenchimento do campo "Observacbes/lustificativas/Comentdrios" para especificar a
ocorréncia.
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5. O indicio ndo procede, pois a situa¢do do servidor/pensionista esta amparada por outras normas
e/ou decisdes.

Selecione esta op¢do quando concluir que o servidor/pensionista de fato se encontra na situagdo
apontada pelo TCU, mas:

e O responsdvel pela apuracdo ou instancia superior entende que a situacdo é regular,
discordando do critério que fundamenta a suposta irregularidade, haja vista ele ndo ser
aplicavel ao caso em andlise ou nio constar nele alguma norma/jurisprudéncia que, se
considerada como critério, descaracteriza o indicio; ou

e Ha decisdo em processo administrativo ou judicial, em que o servidor ou pensionista figura
como parte/substituido/interessado, impedindo que a UJ altere a situacdo encontrada pelo
TCU.

Requer o preenchimento do campo "Observagdes/Justificativas/Comentarios" e o cadastro de pelo
menos um fundamento que ampare a situagdo (vide item “c”, abaixo).

b. Observacées/lustificativas/Comentarios

Nesse campo (texto livre), o usudrio deve complementar o posicionamento selecionado anteriormente,
detalhando melhor a situacdo do servidor/pensionista, apresentando informacdes sobre eventual
processo autuado na UJ para regularizar o caso, entre outras informagdes que considerar relevantes:

Observagtes [ Justificativas / Comentarias

s

Ressaltamos que é obrigatdrio o preenchimento desse campo quando selecionados quaisquer dos
posicionamentos.

Recomendamos que o usuario salve informagdes nesse campo mesmo antes de concluir a analise do
caso e ter condicdo de registrar o posicionamento. O sistema ndo aceita o encaminhamento para o TCU
de esclarecimento sem posicionamento, mas aceita que ele fique assim no estado “Esclarecimento
iniciado”. Essa pratica facilita a gestdo do processo de anadlise do indicio e evita retrabalho nos casos de
afastamento ou saida de usudrio envolvido na apuragdo. Por exemplo, pode-se usar esse campo para
compartilhar com outros usuarios da mesma UJ informac&es sobre processos autuados ou nimeros de
oficios de notificagdo de servidores.

A ideia é que o sistema seja efetivamente usado como ferramenta de gestdo dos indicios e
esclarecimentos. Para isso, deve-se evitar, sempre que possivel, a utilizacdo de planilhas ou outros
controles paralelos.

c. Fundamentos cadastrados

Lista os fundamentos cadastrados pelo érgdo. Para o cadastramento é necessdrio que o botdo “+
Adicionar” esteja habilitado, ou seja, que o posicionamento do érgdo seja o 5.

» Fundamentos cadastrados( 0)

(:) Fundamentos cadastrados( 0)

Fundamento Excluir

Decisdo Judicial TRT-9 no MS 0000478-14.2015.5.10.0000, de 23/08/2015 @]

1.1
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Para cadastrar fundamento, apds clicar no supracitado botdo, aparecera a seguinte tela:

Cadastrar fundamento

*
Tipo de fundamento

—Selecione--

¥
Descrigo

i

1. Selecione nessa tela o tipo de fundamento

Tipo de fundamente”™

--Selecione--

Acérdiio do TCU
Decisdo Administrativa

Decisédo Judicial
Norma Legal

2. Escreva as informagdes necessarias para a identificacdo do fundamento (nimero, ano, érgdo) e clique

em cadastrar

—
Descrigio

¥

Fechar

d. Documentos comprobatdrios anexados

A inclusdo de ao menos um documento comprobatdrio é obrigatéria caso seja escolhido o

posicionamento 1. Nos demais casos, é opcional.

» Documentos comprobatérios anexados( D)

e. Salvar esclarecimento

Clique em “Salvar” sempre que novas informagdes forem incluidas nos campos do formulario.

Editar esclarecimento

A edicdo de esclarecimento de indicio é possivel a partir da aba “Esclarecimento iniciado”, podendo ser
individual ou em lote. Os esclarecimentos constantes dessa aba sempre apresentam alguma falha detectada

pelo sistema. Para entender qual é a falha, clique no icone
aparecera a mesma tela utilizada para registro inicial:

Indicios - registro de esdarecimentas

Inicio  Aguardando Esclarecimento( 5)  Esclarecimento iniciado(2)  Aguardando encaminhamento para o TOL(4)  Esclarecimento encaminhada ao TCU( 1)

. Ao selecionar um esclarecimento para edigao,

Indicios selecionados (ACUMULAGAO IRREGULAR DE CARGOS) Cadastrar/editar esclarecimento

CF Art. 37 incisos XV1 @ XVII, §10: Recurso Extraordinirio com Agravo (ARE) 848993 - STF

cPF Nome anpo

I 1 L 10 c} > Fundamentos cadastrados( O) 0l

Frisamos que, na drea esquerda da tela, o usudrio pode alterar a lista de indicios selecionados, incluindo ou

excluindo pessoas. Vide também o tdpico: Alterar esclarecimento jd encaminhado.
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c. Encaminhar esclarecimento para o TCU

Os esclarecimentos sem falhas detectadas pelo sistema (+) ficam localizados na aba “Aguardando
encaminhamento para o TCU”:

Indicios - registro de esdarecimentos

Infcio  Aguardando Esclarecimento(5)  Esclarecimento iniciado{2) ~Aguardando encaminhamento para o TCU(4)  Esdlarecimento encaminhado ao TCU( 1)

Aguardando encaminhamento para o TCU
Tipo de indicio
Todos--

Qv I Agdes™ 4, Encaminhar esclarecimento a0 TCU

1-2de2

Dias
em Data de
Selecionar CPF - Nome espera Tipo de Indicio Esclarecimento modificagio  Excluir

AN ———— ] 1diss  ACUMULAGAO IRREGULAR DE CARGOS R ®
O Q lézs

vl M —1Q Tdias  ACUMULAGRO IRREGULAR DEcaRGos [ - 1w
—————J ¢ =

1-2de2

Se ndo for necessdria mais nenhuma revisdo no esclarecimento, basta seleciona-lo, na primeira coluna da tabela
acima, e clicar no botdao amarelo. Também é possivel fazer o encaminhamento em lote, selecionando dois ou mais
esclarecimentos:

A Encaminhar esclarecimento a0 TCU

1-2de2

Dias
em Datade

modificagio  Excluir

Selecionar Tipo de Indicio Esclarecimento

ldias  ACUMULAGAO IRREGULAR DE CARGOS | | - w

1 dias
1dias  ACUMULAGAO IRREGULAR DE CARGOS — - w

@ I

d. Alterar esclarecimento ja encaminhado

Os esclarecimentos ja encaminhados ao TCU ndo poderdo ser editados. Contudo, é possivel registrar um novo
esclarecimento, mais atual, mantendo-se o histérico das informacgdes prestadas anteriormente. Para registrar um novo
esclarecimento, na aba “Esclarecimento encaminhado ao TCU”, selecione o indicio e clique no botdo “Registrar Novo

Esclarecimento”:
===

cPF 1

Selecionar

Bescrigio Data de modificagio

T 1 [\ 1 Acumulaho ieguiar de corgesda Adinisacho Poblca | 1 [ 1 Q

e. Alterar a exibicao das informacgdes <

Neste tépico apresentaremos algumas funcionalidades relacionadas a altera¢do da exibi¢cdo de informagdes:
i. Filtrar
Para exibir apenas registros que atendam a determinados parametros, siga os passos abaixo:

1. Clique na seta ao lado da Lupa para selecionar a coluna a ser pesquisada (se desejar que a pesquisa considere
todas as colunas disponiveis, pule para o passo 2)

®) ~
L v Ir Acgbes v

2. Digite o termo a ser pesquisado ou parte dele

M ~
L Ir Agdes v

3. Clique em “Ir” para executar a pesquisa e aplicar o filtro

iy ~
L~ Ir Agdes v
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Por meio do botdo Agdes, existem opg¢Oes adicionais para o usuario alterar a exibigdo das informagdes:

Oy

v

1. Filtro
Formulario em que sdo utilizados parametros nos quais sdo selecionados registros com caracteristicas

Ir

Acdes v

especificas e, consequentemente, reducao do niumero.

2. Linhas por pagina

Seleciona a quantidade de linhas por pagina.

a.
b.

S® o0 a0

5

10
15
20
25
50

100

1000
Tudo
Nota: Utilizando o método de pesquisa apresentado na pagina anterior (item

o:n
|

), o registro que atender aos

parametros da pesquisa serd localizado independentemente da quantidade de linhas por pagina selecionada.
Ja na pesquisa pelo browser (Ctrl+F) somente sera encontrado o registro se ele estiver presente na pagina
em exibicdo.

3. Redefinir
Restaura o relatdrio (tabela) para as configuragdes padrao.

4. Ajuda
Auxilia os usudrios a personalizarem os relatérios. Apresenta tépicos relativos a: barra de pesquisa, menu acoes,
menu de cabecalho de coluna e configuragées do relatério.

ii. Remover filtro

Permite a remocdo total ou a desabilitacdo do filtro. A remocdo exclui definitivamente o filtro. Ja a desabilitacdo
retira o filtro provisoriamente, permitindo a sua habilitacdo a qualquer momento.

1. Para remover totalmente, clique no botdo destacado:

Selecionar

CPF

Mome contém ‘marcelo

| e |

Ir Agbes v

Nome

marcelo 1

L]

Situagdo Funcional

REMCV DE CUTRC REG: PERMUTA

2. Para desabilita-lo, desmarque o filtro clicando na correspondente caixa de selec¢do:

Qv

-

Selecionar

CPF

Mome contém 'marcelo

—

Ir Agdes

Nome

MARCELO [ —

Situacdo Funcional

REMOV DE OUTRO REG: PERMUTA

ATIVO PERMANENTE



iii. Classificar por ordem crescente ou decrescente

A classificagao, alfanumérica, pode ser realizada diretamente na tabela, clicando no titulo da coluna desejada:

1. Classificagcdo crescente

.1

2. Classificagdao decrescente

__=_JF

f. Exportar relatérios<

Permite que as informacgdes do relatério (tabela) sejam manipuladas em outros ambientes como MS Excel, HTML.
Também ¢é possivel exportar no formato PDF e gerar e-mail. As imagens a seguir mostram como utilizar essa
funcionalidade:

Q~ Ir
Selecionar ittro
cPF =T
inhas Por Pagina >
L | L
L | L
I | [
I | I
Fazer Download b

Escolher formato de download do relatorio:

=y = =

Ccsv HTML E-mail

Cancelar

g. Alterar senha

Esta opgao esta disponibilizada para usuarios ja cadastrados no Portal do TCU. Para altera-la, siga os passos abaixo:

1. clique no link “Recupere a senha” do formulario de acesso identificado

'la TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAQ Acesso ao Portal TCU

(Acesso identificado | Identified Possui certificado digital?

access | Identificarse)
Para acesso ou cadastro, insira seu

Usudrio | User | Usuario certificado digital e clique no icone

l— abaixo
Senha | Password | Contrasefia /*"’i’

Cadastre-se | Register | Registrese

HEcupere a senhiPassword recover | Recuperar su contrasefia

Tribunal de Contas da Uniao - Central Atendimento: 0800-644.1500

2. Clique na opgdo “Alterar a prépria senha”

@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Alteracdo de senha | Change password | Cambio de contrasefia

= Alterar a propria senha. J»Change password. | Cambiar tu contrasefia.

- Enviar nova senha por e-mail. | Send new password to e-mail address. | Enviar nueva contrasena para correo electrdnico.
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3. Preencha o formulario e clique no botdo “Alterar”

I'a TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAQ

Alterar propria senha | Change password | Cambiar tu contraseiia

Regras para concessdo de senha: |Password policy: | Requisitos para la concesidn de contrasefia:
- Conter, pelo menos, seis caracteres. | Password must contain at least six characlers. | Debe fener al menos seis caracleres,
= Gonter pelo menos um caracter UMERCo o pelo menos uma letra. | Password must contain at least one number or one letier. | Debs tensr al Menos un NUMsra 0 Una letra
= Nio usar caracteres acentuados. | Do not use accent marks. | No se debe utilizar acentuaciones
= Nio usar os caracteres \ (barra invertida) e ' {aspas simples). | Do not use \ (backslash) nor* (apostrophe). | No se puede utilizar\ (bama inversa) ri ‘ (apGstrofo)
= Nio conter mais que trés caracteres em sequéncia alfa-numérica. | Password must not contain more than three numbers of letters in sequence. | No debe contener mas de tres caracteres en secuencia de nimero ni de letra
- Nio conler mais que Irés caracteres em sequéncia do teclado QUERTY. | Password should not eontain ihree QWERTY keyboard characters in sequence. | No debe contener mas de tres caracteres en secuencia de leelado QUERTY.
- Nio repetir senha utiizada recentemente (4 Gffimas). | Do not reuse a password already used recently (4 last fimes). | No repits la contrasefia ufiizada recentements (1as 4 ultimas).

Usudrio: | User: | Usuarie: %12345678901

Senha atual {Senha do Windows ou Siga Produgio): | Actual password: | Contrasefia actual:
Nova senha de produgdo: | New password: | Nueva contrasefia:
Redigite a nova senha de Produgdo: | Type new password again: | Repite la nueva contraseiia:

Alterar

IIW?

4. Clique na op¢do “Enviar nova senha por e-mail”

fa TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAQ

Alteracdo de senha | Change password | Cambio de contrasefia

. Alterar a prdpria senha. | Change password. | Cambiar tu contrasena.

nova senha por e __¥end new password to e-mail address. | Enviar nueva contrasefa para correo electrénico.

5. Preencha o formulario e clique no botao Confirmar.

'ra TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAQ

|
Minha Conta

Cadastro
Recuperagio de senha | Password recover | Recuperacion de la contrasefia

Confirmar | Confirm | Confirmar

Outras opgées de alteragio de senha | Other password change options | Otras opciones de cambio de contrasefia

5. FALE CONOSCO

Em caso de erro no sistema, solicitacdo de perfil de acesso ou outras questdes relacionadas a suporte de TI, utilize um
dos seguintes canais de atendimento: 0800 644 1500 ou epessoal@tcu.gov.br.

Para esclarecimento de duvidas a respeito da fiscalizagdo (por exemplo, sobre os indicios, critérios adotados,
documentos aceitos como prova, ou esclarecimentos requeridos), utilize o seguinte canal: diaup@tcu.gov.br.
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