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INSTRUCAO NORMATIVA - TCU N° 78, DE 21 DE MARCO DE 2018

Disp6e sobre o envio, 0 processamento e a
tramitacdo de informagbes alusivas a atos de
admissdo de pessoal e de concessdao de
aposentadoria, reforma e pensdo, para fins de
registro, no ambito do Tribunal de Contas da Unido,
nos termos do art. 71, inciso Ill, da Constituigdo
Federal.

O TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO, no uso de suas atribuicdes constitucionais,
legais e regulamentares, e

Considerando o elevado nimero de atos de pessoal existentes nos Orgdos gestores de
pessoal, nos 6rgaos de controle interno e neste Tribunal;

Considerando a necessidade de conferir maior celeridade a coleta de informacdes, ao
processamento e a apreciacdo dos atos de pessoal sujeitos a registro;

Considerando a necessidade de melhoria na qualidade das informacbes enviadas ao
Tribunal pelos gestores dos 6rgdos de pessoal e pelos controles internos;

Considerando a criagdo do e-Pessoal, novo sistema desenvolvido pelo Tribunal para coleta,
processamento e tramitacao de atos de pessoal;

Considerando que o e-Pessoal possibilita a ampliacdo da capacidade de analise
automatizada das informacdes e, em consequéncia, diminui a necessidade de alocar servidores para a
analise manual e individual dos atos sujeitos a registro;

Considerando a nova sistematizacdo a ser implementada na tramitagédo dos atos de pessoal
sujeitos a registro;

Considerando a necessidade de se alterar a forma de atuacdo dos 6rgdos de controle interno
na apreciacdo de atos de pessoal sujeitos a registro,

RESOLVE:

Art. 1° O envio, 0 processamento e a tramitacdo de informacfes alusivas a atos de
admissdo de pessoal e de concessdo de aposentadoria, reforma e penséo, para fins de registro, no
ambito do Tribunal de Contas da Unido, nos termos do art. 71, inciso Ill, da Constituicdo Federal,
obedecerao as disposi¢des desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO |
DOS ATOS A SEREM REMETIDOS AO TRIBUNAL

Art. 2° A autoridade administrativa responsavel por ato de admissdo ou de concessdo de
aposentadoria, reforma ou pensdo submeterd ao Tribunal, para fins de registro, informacdes relativas
aos seguintes atos:

| —admissdo de pessoal;
Il — concessédo de aposentadoria;
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I11 — concessdo de pensdo civil;

IV — concessao de pensao especial a ex-combatente;
V — concessao de reforma;

VI — concessédo de pensdo militar;

VII — alteracdo de concessao.

§ 1° Configuram, entre outras, hipdteses que exigem o encaminhamento de ato de alteracao
de concessdo a apreciacdo pelo Tribunal, sejam decorrentes de pedido do interessado, de decisao
administrativa ou de ordem judicial:

a) modificacbes do fundamento legal;

b) revisbes de tempo de servigo ou contribuicdo que impliquem alteracdo no valor dos
proventos;

c) revisdes de tempo de servigo ou contribuicdo que, mesmo ndo implicando alteracdo do
valor dos proventos, modificarem a natureza dos tempos averbados do ato inicial;

d) melhorias posteriores decorrentes de inclusdo ou majoracéo de parcelas, gratificagdes ou
vantagens de qualquer natureza, que tenham carater pessoal;

e) novos critérios ou bases de calculo dos componentes do beneficio, quando tais melhorias
se caracterizarem como vantagem pessoal do servidor publico civil ou militar e ndo tiverem sido
previstas no ato concessorio originalmente submetido a apreciacéo do Tribunal;

f) inclusdo de novo beneficiério;

g) alteracdo do enquadramento legal do pensionista;

h) modificacdo da proporcionalidade da concesséo;

i) alteracdo da forma de célculo do beneficio;

8 2° N&o se encontra sujeito a registro, e, portanto, ndo deve ser remetido ao Tribunal, ato
de alteracdo no valor dos proventos decorrente de acréscimo de novas parcelas, gratificacdes ou
vantagens concedidas em carater geral ao funcionalismo ou introduzidas por novos planos de carreira.

§ 3° Considera-se alteragédo do enquadramento legal do pensionista qualquer modificagéo
posterior do grau de parentesco, do dispositivo legal utilizado para o0 embasamento do beneficiario ou
decorrente do reconhecimento posterior de condi¢do que modifique o termo final da extingdo da
pensao, como, por exemplo, a declaracéo posterior de invalidez do pensionista.

§ 4° Enquadra-se como alteracdo da forma de célculo do beneficio a modificacdo posterior
da sistematica de reajustamento da concessdo ou da observancia ou ndo da regra de paridade, entre
outras hipdteses.

Art. 3° Embora ndo sujeitas a registro, deverdo ser enviadas ao Tribunal, pela autoridade
administrativa responsavel, informacdes relativas a
| — desligamento de servidor;

Il — cancelamento de concesséo;

I11 — restabelecimento de admissao;
IV — excluséo de beneficiario;

V — anulacdo de admissao;

VI — anulagdo de concessao.

§ 1° As informac0es de que tratam os incisos do caput deste artigo deverdo ser consignadas
no ato de admissdo ou de concessao j& cadastrado no e-Pessoal.

§ 2° Os dados constantes do caput, relacionados a atos que foram cadastrados no sistema
Sisac, também deverdo ser informados pelo e-Pessoal.
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§ 3° N&o deverdo ser remetidos ao Tribunal informacbes de desligamento ou de
cancelamento em casos de falecimento.

§ 4° Constitui cancelamento de concessao no e-Pessoal a extin¢do do ato decorrente de:

| — reversédo de aposentadoria a pedido do interessado;

Il — reversdo de aposentadoria por invalidez insubsistente;

I11 — retorno do aposentado a atividade;

IV — exclusdo de todos os beneficiarios em ato de penséo;

V —rendncia ao beneficio;

VI — apreciagdo pela ilegalidade, nos termos do § 3° do art. 19 desta instrugdo normativa;
VII — outros.

8 5° Constitui exclusdo do beneficiario a supressdo de pagamento do pensionista em razao
de:
| — invalidez insubsistente ou cessacdo da incapacidade;

Il — atingimento da idade limite prevista em lei;

I11 — renuncia ao beneficio;

IV — falecimento;

V — atingimento de prazo previsto em lei para percepcao do beneficio;

VI — deciséo judicial, determinagdo do Tribunal de Contas da Unido ou reviséo
administrativa;
VII — outras hipoteses previstas em lei.

8 6° Os casos de exclusdo de beneficiario de que trata o § 5° constituirdo cancelamento de
concessdo quando nao restar beneficiarios no ato.

8 7° As informag0es relativas a anulagéo de admisséo ou anulagdo de concesséo devem ser
prestadas no ato inicial ou de alteracéo, eivado de ilegalidade, observado o seguinte:

| —ato editado hd menos de cinco anos e pendente de registro pelo TCU, cabera ao 6rgéo
de pessoal anular o ato, prestar a informacao no e-Pessoal e anexar os documentos comprobatorios;

Il — ato editado ha mais de cinco anos e pendente de registro pelo TCU, cabera ao 6rgao de
pessoal anular o ato, se comprovada a ma-fé, prestar a informacdo no e-Pessoal e anexar 0s
documentos comprobatorios;

Il —ato editado h& mais de cinco anos e pendente de registro pelo TCU, cabera ao 6rgédo
de pessoal solicitar a anulacdo do ato no e-Pessoal e anexar 0s documentos comprobatorios;

IV —ato registrado pelo TCU ha menos de cinco anos, independentemente da data de
edicdo do ato, cabera ao 6rgdo de pessoal solicitar a anulacdo no e-Pessoal e anexar 0s documentos
comprobatdrios;

V —ato registrado pelo TCU ha mais de cinco anos, independentemente da data de edicédo
do ato, se comprovada a ma-fé, cabera ao 6rgao de pessoal solicitar a anulagdo no e-Pessoal e anexar
0s documentos comprobatdrios.

CAPITULO I
DO SISTEMA DE COLETA DE INFORMACOES, EXAME E REGISTRO DOS ATOS DE
ADMISSAO E CONCESSAO

Art. 4° As informacdes a que se referem os arts. 2° e 3° desta Instrucdo Normativa deverdo
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ser apresentadas ao Tribunal em meio eletrénico, por intermédio do Sistema e-Pessoal.

§ 1° O e-Pessoal serd de acesso restrito aos servidores dos 6rgdos da administracdo publica
federal em exercicio nas unidades de controle interno e de pessoal, previamente cadastrados.

§ 2° Os atos cadastrados no e-Pessoal, antes de serem enviados ao Tribunal para fins de
exame e registro, serdo preliminarmente criticados pelo Sistema a partir de parametros previamente
definidos, para identificacdo de inconsisténcias ou omiss@es no lancamento dos dados.

§ 3° Os atos rejeitados pela critica preliminar ndo poderdo ser enviados até que as falhas
identificadas sejam sanadas ou, quando aplicavel, justificadas.

Art. 5° O cadastramento e o controle de acesso dos usuarios do e-Pessoal serdo de
responsabilidade:

| — do Tribunal, para os gestores de unidade cadastradora dos 6rgdos de pessoal e gestores
de unidades de controle interno;

Il — dos gestores de unidade cadastradora dos 6rgdos de pessoal, para 0s respectivos
usuarios; e

I11 — dos gestores de unidade de controle interno, para os respectivos usuarios.

Paragrafo Unico. O cadastramento dos usuarios do e-Pessoal implicara a concessdo de
senhas individuais.

Art. 6° A omissdo de informacgdes nos atos cadastrados no e-Pessoal, o lancamento de
dados falsos e/ou incorretos no sistema, ou o uso de perfil por terceiros, poderdo ensejar a aplicacéo da
multa no inciso 11 do art. 58 da Lei 8.443/1992 aos responsaveis, sem prejuizo de outras sancdes de
natureza administrativa, civil ou penal, que se revelarem pertinentes.

8 1° Considera-se responsavel, para fins do disposto neste artigo, o gestor da area de
pessoal incumbido de realizar o cadastramento e o controle de acesso dos respectivos usuarios, o
usuario que efetivamente realizou o cadastramento de atos e informacdes, bem como qualquer pessoa
que tenha contribuido para a ocorréncia da irregularidade mencionada no caput.

8 2° O usuario responsavel pelo cadastramento devera ser designado formalmente para a
atividade, devendo ser cientificado de que em caso de ocorréncia de irregularidades, responderd em
conjunto com os demais responsaveis mencionados no 8§ 1° deste artigo.

§ 3° Na anélise dos atos de pessoal que Ihes forem submetidos, 0s responsaveis pelo 6rgao
de controle interno que tomarem conhecimento de irregularidade ou ilegalidade no &mbito do 6rgao ou
entidade, a qualquer momento, dela daréo imediata ciéncia ao Tribunal, sob pena de responsabilidade
solidaria.

N o CAPITULO I
DA ATUAGCAO DO ORGAO DE PESSOAL, DO CONTROLE INTERNO E DO TCU

Secao |
Da Atuacéo do Orgao de Pessoal

Art. 7° As informag0es pertinentes aos atos de admissédo e de concessdo deverdo ser
cadastradas no e-Pessoal para fins de exame e registro no prazo de 90 (noventa) dias, contados:

| — da data de sua publicacdo ou, em sendo esta dispensada, da data de assinatura do ato;

Il — da data do efetivo exercicio do cargo pelo interessado, nos casos de admissdo de
pessoal;

I11 — da data do apostilamento, no caso de alteracéo.

8 1° As informacdes referentes aos atos de admissdo de pessoal contratado por tempo
determinado para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico, previstos na Lei
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8.745, de 9 de dezembro de 1993, deverdo ser cadastradas de forma prioritaria, devendo
tais atos serem remetidos ou disponibilizados ao controle interno no prazo improrrogavel de 30 dias,
pelo 6rgdo de pessoal.

§ 2° O 0rgéo de pessoal consignard as informagdes a que se referem os incisos do caput do
art. 3° no proprio ato de admissdo ou de concessdo, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da publicacéo,
da assinatura do ato ou do respectivo apostilamento, se dispensavel a publicacéo.

§ 3° O prazo estipulado no caput podera ser reduzido quando o Tribunal verificar a
necessidade de urgéncia de cadastramento no Sistema e-Pessoal de ato sujeito a registro, caso em que
sera expedida, pela unidade técnica responsavel, diligéncia ao érgdo de pessoal para que providencie a
disponibilizacdo do ato, no prazo de 15 (quinze) dias a contar do recebimento da diligéncia.

§ 4° Os responsaveis a que se refere o art. 6° que derem causa ao descumprimento dos
prazos deste artigo estardo sujeitos as sanc¢des previstas no inciso 11 do art. 58 da Lei 8.443/1992, sem
prejuizo de outras que se revelarem pertinentes, de ordem administrativa, civil ou penal, previstas no
ordenamento juridico.

§ 5° Esté incluso no prazo do caput deste artigo o tempo necessario a disponibilizacdo ou a
remessa ao 0rgdo de controle interno do processo administrativo referente ao ato submetido a andlise.

Art. 8° Os oOrgdos de pessoal deverdo consignar nos assentamentos individuais do
beneficiario as informacdes relativas aos atos de que trata o art. 2° e o resultado da apreciacdo destes
pelo Tribunal, para fins de eventual exame posterior.

Art. 9° O Tribunal podera, a qualquer momento, solicitar dos 6rgdos da Administracéo
Direta e Indireta de qualquer dos Poderes da Uni&o acesso direto aos seus sistemas eletronicos de
pessoal ou envio de folha de pagamentos e de dados cadastrais de seus servidores, empregados,
aposentados e pensionistas.

Art. 10 Fica autorizada a implementacdo de procedimentos de integracdo de sistemas de
gestdo de recursos humanos com o e-Pessoal, destinados a alimentagcdo automaética de dados, devendo,
em cada caso, 0 processo de integracdo ser previamente autorizado pelas unidades técnicas
responsaveis, no Tribunal, pela instrucdo dos atos sujeitos a registro e pela gestdo de tecnologia da
informacao.

‘Secdo I
Da Atuacdo do Orgéo de Controle Interno

Art. 11 O érgdo de controle interno emitira parecer sobre a legalidade dos atos de admisséo
e de concessao disponibilizados no e-Pessoal pelos 6rgaos de pessoal a ele vinculados.

§ 1° O parecer do 6rgdo de controle interno e os respectivos atos de admissdo e de
concessdo deverdo ser colocados a disposi¢do do Tribunal, no e-Pessoal, no prazo de 120 (cento e
vinte) dias a contar do recebimento do ato.

§ 2° O parecer do 0rgéo de controle interno, emitido na forma do caput, referente aos atos
de admissdo de pessoal contratado por tempo determinado para atender necessidade temporéria de
excepcional interesse publico, previstos na Lei 8.745, de 9 de dezembro de 1993, devera ser colocado a
disposicdo do Tribunal, no e-Pessoal, no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias.

§ 3° No exame dos atos sujeitos a registro, 0 6rgdo de controle interno devera cotejar 0s
dados previamente cadastrados no e-Pessoal pelo 6rgdo de pessoal com aqueles constantes dos
respectivos processos e nas correspondentes fichas financeiras constantes no sistema de pagamento da
folha, referentes ao més de emisséo do ato.

§ 4° Diante de indicio de irregularidade em ato sujeito a registro, podera ser expedida, pela
unidade técnica responsavel do TCU, diligéncia eletrénica ao 6rgdo de controle interno para que
providencie o respectivo parecer, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da data de
recebimento da diligéncia, reduzindo-se, se necessario, 0os prazos definidos no caput do art. 7°e no § 1°
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deste artigo.

§ 5° Os responsaveis do o6rgdo de controle interno pela emissdo do parecer e
encaminhamento do ato ao Tribunal, que derem causa ao descumprimento dos prazos deste artigo
estardo sujeitos as sancdes previstas no inciso Il do art. 58 da Lei 8.443/1992, sem prejuizo de outras
que se revelarem pertinentes, de ordem administrativa, civil ou penal, previstas no ordenamento
juridico.

§ 6° O 6rgdo de controle interno, observado o prazo estabelecido no § 1° deste artigo,
podera emitir parecer para considerar prejudicado, por perda de objeto, o exame dos atos de:

| — concessdo cujos efeitos financeiros tenham se exaurido antes de sua analise, seja pelo
falecimento dos favorecidos, seja pelo advento do termo final das condi¢cdes objetivas necessarias a
manutenc¢do do beneficio;

Il —admissdo cujos efeitos financeiros tenham se exaurido antes de sua analise, seja pelo
falecimento do admitido, seja pelo seu desligamento do cargo a que se refere o ato de admissao.

8 7° Esté incluso no prazo do 8§1° deste artigo o tempo necessario para recebimento pelo
o6rgdo de controle interno do processo administrativo ou para acesso as informacdes referentes ao ato
submetido a analise.

Art. 12 O érgdo de controle interno devera diligenciar o 6rgdo de pessoal ao verificar a
necessidade de esclarecimentos acerca dos dados recebidos.

§ 1° A diligéncia suspenderad temporariamente o decurso do prazo previsto no § 1° do art.
11, cuja contagem serd reiniciada no primeiro dia Gtil seguinte ao seu atendimento, ou ao término do
prazo estipulado para o0 seu cumprimento.

8 2° A diligéncia devera ser cumprida pelo orgdo de pessoal no prazo maximo de 30
(trinta) dias contados da ciéncia.

8 3° O prazo fixado no 8§ 2° podera ser prorrogado por até 30 (trinta) dias, devendo o 6rgao
de controle interno consignar 0s motivos que ensejaram a prorrogacdo no e-Pessoal e no processo
administrativo concernente ao ato sujeito a registro.

8§ 4° Findo o prazo fixado nos 8§ 2° ou 3° deste artigo, sem atendimento da diligéncia, o
orgdo de controle interno devera emitir parecer conclusivo, a partir dos elementos disponiveis, e
identificar em campo proprio do formulario do e-Pessoal o responsavel pelo ndo-atendimento.

Secéo Il
Da Atuacéo do TCU
Art. 13 As informacdes relativas aos atos de admissdo e de concessbes de aposentadorias,
reformas e pens@es, cadastradas no e-Pessoal, passardo por criticas eletrdnicas desenvolvidas pela
unidade técnica responsavel do TCU, com base na legislacdo pertinente e na jurisprudéncia do
Tribunal.

Art. 14 O relator, o presidente, os colegiados bem como a unidade técnica responsavel
poderdo dispensar a manifestacdo do 6rgdo de controle interno quando os atos de admissdo ou de
concessdo cadastrados no Sisac ou no e-Pessoal estiverem no érgdo gestor de pessoal e encontrarem-se
aptos ao julgamento imediato pelo Tribunal, tendo por base, entre outras, situagdes que:

I — recomendem o julgamento pela irregularidade e negativa de registro do ato de admisséo
e de concesséao, conforme decisdes reiteradas ou enunciado de simula de jurisprudéncia do TCU,;

Il — ensejem perda de objeto ante o exaurimento dos efeitos financeiros do ato antes de sua
anélise ou em razao do advento do termo final das condigdes objetivas necesséarias a manutencdo do
beneficio.

Art. 15 O relator, o presidente, os colegiados bem como a unidade técnica responsavel
poderdo avocar os atos de admissdo ou de concessao cadastrados no Sisac ou no e-Pessoal que se
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encontrem no 6rgdo de controle interno, de acordo com critérios de conveniéncia e
oportunidade, mediante prévia comunicacao.

Art. 16 Os nomes de pessoas constantes dos atos de pessoal recebidos pelo Sisac e pelo e-
Pessoal que tenham sofrido alteracdo posterior ao respectivo registro dos atos nos sistemas e que
venham a ser objeto de cadastramento de representacdo legal ou interposicdo de recursos poderao ser
atualizados pela unidade técnica responsavel do TCU mediante documentacdo comprobatoria.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 17 N4o sera conhecido requerimento dirigido diretamente ao Tribunal por interessado
que busque a obtencdo de beneficios referentes a concessdo de aposentadoria, reforma ou pensao,
devendo o respectivo processo ser arquivado apds comunicagdo ao requerente.

Art. 18 Serdo submetidas ao Tribunal, para fins de registro, mediante a remessa fisica do
processo original que instrui os respectivos beneficios, as concessdes que, por sua natureza, nao
possam ser inseridas no e-Pessoal.

Paragrafo Unico As pensdes graciosas e indenizatdrias ndo serdo submetidas ao TCU para
os fins de que trata esta instrucdo normativa.

Art. 19 A apreciagdo do Tribunal pela ilegalidade de atos de admissdo ou de concesséo
obrigara o 6rgdo ou entidade de origem a cessar, no prazo de 15 (quinze) dias, todo e qualquer
pagamento decorrente:

| — do ato impugnado, no caso de admisséo;
Il — das irregularidades apontadas, no caso de concesséo.

8 1° Os prazos referidos no caput séo contados da ciéncia, pelo 6rgéo de pessoal, da recusa
do registro do ato.

8 2° Os responsaveis referidos no 8§ 1° do art. 6° deverdo comunicar ao Tribunal, no mesmo
prazo, as providéncias adotadas, sob pena de solidariedade na obrigagdo de ressarcimento das quantias
pagas apds essa data, sem prejuizo das san¢des previstas na Lei 8.443/1992.

§ 3° A apreciacdo do ato pela ilegalidade obrigara o 6rgdo ou entidade de origem a
informar, no sistema e-Pessoal, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da ciéncia da deliberacdo, o
cancelamento da concesséo ou o desligamento do servidor, no caso de admisséo, nos termos do art. 3°
ou, quando for possivel sanear as irregularidades identificadas, submeter ao TCU novo ato em
substituicdo aquele considerado ilegal, sem prejuizo de providenciar, entre outras, as corre¢des devidas
na folha de pagamento, nos dados cadastrais do servidor ou do beneficio, ou ainda, na portaria que
deferiu ou modificou a concessao.

Art. 20 As diligéncias de que tratam esta Instru¢cdo Normativa e as respectivas ciéncias dos
6rgdos e entidades poderdo ser realizadas pelo e-Pessoal.

Art. 21 As comunicacdes de todos os atos apreciados pelo Tribunal poderdo ser feitas de
forma eletrdnica, cabendo ao gestor do 6rgdo de pessoal a responsabilidade pela verificacdo das
providéncias a serem adotadas quando houver determinacdo expedida ao 6rgédo jurisdicionado, que
deveré observar o seguinte:

I — enviar pelo e-Pessoal comprovante de ciéncia do interessado, nos termos do que foi
estabelecido no acérddo, independentemente de interposicdo de eventual recurso;

Il — ultimar as medidas a seu cargo, no prazo estabelecido no acoérdao, notificando
formalmente o Tribunal por meio de oficio de resposta e dos documentos comprobatorios anexados no
e-Pessoal.

§ 1° A auséncia de atendimento tempestivo as determina¢des do Tribunal podera ensejar
aplicacdo, aos responsaveis, da multa prevista no art. 58, inciso 1V, da Lei 8.443/1992.
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Art. 22 Por iniciativa propria ou por solicitacdo, a unidade técnica do TCU podera devolver
atos cadastrados nos sistemas Sisac/e-Pessoal para o 6rgdo de controle interno ou para o gestor de
pessoal, mediante prévia comunicacao.

Paragrafo Unico. Os atos que se encontrarem no 6rgdo de controle interno poder&o ser por
ele devolvidos ao gestor de pessoal.

Art. 23 A publicacgdo no Diério Oficial da Unido da deliberacéo do Tribunal que considerar
legal o ato de admissdo ou de concessdo e determinar seu registro constituird prova para todos os fins
de direito.

Art. 24 As disposicdes desta Instrucdo Normativa aplicam-se, no que couber, aos atos
cadastrados no Sisac.

Art. 25 Fica revogada a Instrucdo Normativa TCU 55, de 24 de outubro de 2007.
Art. 26 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

TCU, Sala das Sessfes Ministro Luciano Branddo Alves de Souza, em 21 de marco de
2018.

RAIMUNDO CARREIRO
Presidente



