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1. INTRODUGCAO

A fiscalizacdo a que se refere o presente manual, a qual tem como principal objeto a folha de pagamento das diversas
Unidades Jurisdicionadas (UJs), esta sendo realizada em parceria entre o Tribunal de Contas da Unido (TCU) e outros
diversos drgdos de controle. Todos eles tém como uma de suas atribuicdes fiscalizar os pagamentos efetuados aos
agentes publicos nas suas respectivas jurisdicdes, a fim de assegurar a conformidade desses pagamentos com a
legislacdo e com a jurisprudéncia.

Essa fiscalizagdo é feita por meio da analise de dados de diversas bases, de forma automatizada (trilhas de auditoria).
Quando o indicio de pagamento irregular é identificado pela equipe de fiscalizagdo, solicita-se a UJ responsavel pelo
pagamento que analise o caso e apresente esclarecimentos a equipe. Cabe ressaltar que os gestores possuem o poder-
dever de autotutela administrativa, devendo promover a corre¢do das situacdes que concluirem serem irregulares.

Para essa a¢do de controle conjunta, foi implementado o sistema Indicios, que € um mddulo do sistema e-Pessoal,
desenvolvido pelo TCU, coordenador da agao. O sistema foi concebido para facilitar o encaminhamento dos indicios
para as Uls e a prestacdo de esclarecimentos destas para os drgaos de controle, permitindo um melhor controle e
gerenciamento desse fluxo de informacdes entre cada Orgdo de controle e suas respectivas UJs.

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

e UJs — unidades jurisdicionadas fiscalizadas pelo Orgdo de controle. S3o as responsdveis pela prestacdo de
esclarecimentos quanto aos indicios eventualmente encontrados pela equipe de fiscalizagado.

e Critério — referencial que indica o estado requerido em relagdo a uma situagdo objeto de fiscalizagdo que o
auditor compara com a situagcdo encontrada para determinar se ha ou ndo discrepancia. Na fiscalizacdo em
quest3o, pode-se dizer que critério se resume a legislagdo e a jurisprudéncia que a equipe do Orgdo de controle
estd verificando se estdo sendo cumpridas pelas Uls.

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

e Esclarecimento — é a resposta da UJ a indicio apresentado pelo Org3o de controle. Um esclarecimento deve
conter necessariamente o posicionamento do érgdo em relagdo ao indicio (ou ao conjunto de indicios
selecionados). O campo Observacdes/Justificativas/Comentarios devera conter um resumo claro que reflita os
documentos anexados ao registro do esclarecimento. Além disso, dependendo do posicionamento, o
esclarecimento deve conter o fundamento por meio do qual se conclui pela legalidade da situacao encontrada,
isto é, o fundamento que descaracteriza o indicio. E possivel também anexar documentos (evidéncias) que
comprovem a informacao declarada.

e Servidor — esse termo é usado neste manual e no sistema no sentido amplo, abrangendo quaisquer agentes
publicos, ativos e inativos (por exemplo: 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 fiscaliza¢do, desde a
sua identificacdo pelas trilhas de auditoria, passando pela prestacdo de esclarecimentos da UJ e terminando no
encaminhamento dado pelo Orgdo de controle.

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

e Tornar o processo de fiscalizacdo mais eficiente, reduzindo custos no ambito do Orgdo de controle e das UJs.



e Permitir maior controle de acesso aos indicios e aos esclarecimentos.

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

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

b) Esclarecimento iniciado — uma vez iniciada a edigdo 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.

c) Aguardando encaminhamento para o Orgdo de controle — Este estado foi criado para permitir que a UJ possa,
se assim o desejar, designar pessoas ou instancias responsaveis por revisar os esclarecimentos concluidos
antes do envio para o Orgdo de controle.

d) Esclarecimento encaminhado ao Orgdo de controle — Os indicios cujo esclarecimento ja foi encaminhado ao
Orgdo de controle sdo mostrados nesta aba. Se for necessario alterar alguma resposta encaminhada (por
exemplo, no caso de um servidor que ingressou com ac¢ao judicial posterior ao esclarecimento e obteve éxito),
a UJ pode selecionar o indicio nesta aba e registrar um novo esclarecimento.

e) Tratado em processo de controle externo — os indicios desta aba s3o aqueles que o Orgdo de controle decidiu
tratar de forma apartada, em processo especifico. Inicialmente, esses indicios ndo necessitam de qualquer
acdo por parte da UJ. Mesmo assim, essa aba estd disponivel no sistema a fim de dar transparéncia a esta
rotina de trabalho e permitir a consulta dos indicios e os processos associados. Caso a apuracdo de algum
indicio presente nessa aba ja tenha sido iniciada, é possivel prestar esclarecimentos, se a UJ entender
necessario. Para isso, basta clicar no botdo “Registrar novo esclarecimento”. A depender da deliberagao do
Orgdo de controle no processo especifico autuado, os indicios presentes nesta aba serdo arquivados,
colocados em monitoramento ou enviados para esclarecimento. Apenas se ocorrer esta Ultima hipdtese serd
necessdria acdo da UJ, em momento posterior a deliberacdo do Orgdo de controle.

f)  Em monitoramento pelo Orgdo de controle — Apés andlise dos esclarecimentos prestados pela UJ, o Orgdo
de controle pode decidir encaminhar indicios para monitoramento. Significa dizer que a equipe de auditoria
concordou com os esclarecimentos prestados, mas aguarda a solucdo definitiva do caso para proceder ao
arquivamento. Assim, a UJ deve continuar executando os procedimentos cabiveis para solugdo do indicio: a
apuracdo, a citacdo do beneficidrio, a abertura de processo administrativo e a produgdo de decisdo
administrativa de carater terminativo. Também ficam neste estado os casos sub judice, isto é, aqueles nos
quais os beneficidrios possuem decisdo judicial liminar ou ndo transitada em julgado favoravel a manutencao
da situacdo encontrada pela equipe. Em um ciclo futuro de fiscalizacao, caso a trilha detecte novamente a
ocorréncia desses indicios, eles serdo reencaminhados para a UJ para novo esclarecimento e/ou atualiza¢do
da situagdo desde a ultima fiscalizagao.

g) Arquivado — Em principio, os registros desta aba sdo apenas para consulta e controle, ndo exigindo nenhuma
ac3o adicional por parte das UJs. Refere-se aos indicios que o Org3o de controle considerou ndo serem mais
cabiveis, seja porque constatou que a situacdo ja foi regularizada ou concluiu se tratar de indicio
improcedente (falso positivo). Tem como objetivo garantir a transparéncia e o controle de todo o processo
de prestacdo de esclarecimentos e analise de indicios. Salientamos que a UJ consegue registrar
esclarecimento mesmo quando o caso se encontra arquivado. Caso novo esclarecimento for registrado, o
indicio automaticamente retorna a aba “Esclarecimento iniciado” e deve ser novamente encaminhado para
analise do Org3o de controle.

3. ACESSO AO SISTEMA

O sistema pode ser acessado clicando no seguinte link: e-Pessoal. Também é possivel acessa-lo por meio da pagina
https://portal.tcu.gov.br/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 tdpico. Caso contrario, acesse a pagina
www.tcu.gov.br e siga os passos abaixo:

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

ii. Clique em “CADASTRE-SE”. A tela abaixo sera apresentada.

Informe seus dados Servicos para inscritos

Exemplos de servigos disponivels apés o cadastro:
* Campos obrigatorios
Atencdo: Para confirmar seu cadastro, sera enviada uma L Conecta TCU - Plataforma de servigos digitais
mensagem para o e-mail informade. Case possua blogueador Plataforma de comunicagdo institucional.

de e-mail, autorize o enderego noreply@tcu.gov.br.

rush,

"
© AtualizagBes dos processos por e-mail.
- B . Favoritos.
Pesquisas e documentos de jurisprudéncia favoritos.
@ g Cursos e treinamantos
=
ﬁ \ovidades
Assinatura de contelde.
[ Sistemas

Acesso aos sistemas corporativos.

B

Qual era o nome de seu(sua) melhor amige(a) de infancia? «

Formato da senha
b Conter pelo menos um ® Conter pelo menos sete
caractere numérico; caracteres;
@ Sem caracteres em sequéncia:
D Estou de acordo com os termos da Politica de Privacidade

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

iv.  Cliqgue em “Enviar”.

Vocé receberd uma mensagem em seu e-mail informando os procedimentos para confirmagdo do seu cadastro.

b. Perfil de acesso ao sistema

Existe um perfil de acesso ao sistema:



e Gestor de Indicios Estaduais e Municipais: O Gestor, em relacdo a sua UJ, visualiza todos os indicios, concede
perfil de acesso a outras pessoas e encaminha esclarecimentos ao Orgdo de controle. Ele pode registrar e
editar esclarecimentos de sua prépria autoria ou de autoria de outros usudrios de sua Unidade.

Ndo existe limite de usuarios 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 Orgdo de controle. Normalmente, o titular da Unidade de Controle Interno
(ou equivalente) da UJ é esse destinatario.

Por ser o primeiro usudrio 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 & demanda do Orgdo de controle:

i. Enviar mensagem para o Orgdo de controle, com os dados a seguir, solicitando a concessdo do perfil “Gestor de

Indicios Estaduais e Municipais” para acessar o sistema: nome completo; CPF; nome da UJ; e cargo.

ii. Apos receber a mensagem de confirmacgdo de concessdo do perfil, consultar os indicios no sistema e identificar
os responsdveis da UJ pela apuracdo e pelo registro dos esclarecimentos solicitados pelo Orgdo de controle.

iii.  Solicitar aos demais usuarios de sua Unidade que também se cadastrem no Portal do TCU.

iv.  Apds se cadastrarem, conceder a eles o mesmo perfil “Gestor de Indicios Estaduais e Municipais”.

v. Solicitar aos responsaveis que adotem as providéncias necessdrias com vistas ao registro dos esclarecimentos
no sistema.

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

Caso vocé precise acessar o sistema e nao consiga localizar o(s) Gestor(es) de indicios da sua UJ para pedir a
concessdo de perfil de acesso, procure o Orgdo de controle, que lhe repassara os dados para contato com ele(s).

c. Login no sistema

A area de Login pode ser acessada, a partir do Portal do TCU (www.tcu.gov.br), conforme passos abaixo:

i. Servigos e consultas

€« = C {3} | & Seguro | httpsy//portal.tcu.gov.br/inicio/?integra

English | Espafiol Acessibilidade (2) | Denuncie ¢¥ | Transparéncia @ | Login v

'I'Eb TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAQ @ @ @

Institucional ~ Centrole e fiscalizagdo  Sessdese Jurisprudéncia  TCUeoCongresso  Educagioeeventos  Fale conosco ¢ Meus servicos &

ii.  Controle e fiscalizagao

N ”
" u TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Institucional =~ Controle e fiscalizacdo = Sessdes e Jurisprudéncia

iii. e-Pessoal

—— [ ———— ]

iv.  Login

Preencha os campos Usuario e Senha e clique no botdo Enviar.



Acesso identificado

:> ENVIAR

d. Menu do sistema

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

i Menu do e-Pessoal

— ~~
— '@J e-Pessoal

ii. Maddulo Indicios

Menu - e-Pessoal

Folha de pagamento~
Indicios ~

Perfil~

iii. Registrar esclarecimento
Menu - e-Pessoal

Folha de pagamento~
Indicios

> Analisar indi os estaduais ou
municipais

> Registrar esclarecimentos (orgéos
estad. e munic.)

Perfil~

iv.  Aba Inicio

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

Indicios - registro de esdarecimentos Log Out (X

Inico  Aguardando Esclarecimento(5)  Esclarecimento iniciado(0) ~ Aguardando encaminhamento para 0 TCU(0)  Esclarecimento encaminhado ao TCU(0)  Em monitoramento pelo TCU(64)  Arquivado( 29)

Estado do Indicio

Aguardando esclarecimento( 5)
Estado do indicio : AGUARDANDO ESCLARECIMENTO

Esclarecimento Iniciado( 0)

Aguardando encaminhamento para o TCU( 0) Tipo de indicio Quantidade

NTE E CESSIONARIO EXTRAPOLA O TETO

Esclarecimento encaminhado ao TCU( 0)

Em monitoramento( 64)

Arquivado( 29)




e. Concessao e revogacao de perfil de acesso

A concessao e a revogacao de perfil de acesso também sdo feitas por meio do menu do e-Pessoal (mostrado no tépico
anterior).

A seguir mostramos como fazer isso:

Conceder/revogar perfil (dentro da opgéo Perfil)

Menu - e-Pessoal

Folha de pagamento~
Indicios ~
Perfil~

> Conceder/revogar perfil

Selecdo do perfil Gestor de Indicios Estaduais e Municipais

e =%
= '@U e-Pessoal

Perfil: -

| el

Orgin/entidade/subunidade:

AUDITOR DE INDICIOS - GRGAQS DE CONTROLE
GESTOR DE INDIOCIOS ESTADUAIS E MUNICIPAIS

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

- —~
— '@U e-Pessoal

Perfil: GESTOR DE INDIDCIOS ESTADUAIS E MUNICIPAIS -

Orgaolentidade/subunidade $ ‘Agencia de Defesa e Fiscalizagao Agropecuaria do Estado de Pernambuco -

Menhum usudrio com o perfil selecicnado.

Conseder paranoves wsuies | g

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)

Parte do nome ou nome completo’] 1 ® < o= 03 456.789-01 >®¢

Conceder perfil Cancelar

Concessao de perfil (ap6ds a localizacdo do usuario, selecione-o e clique no botdo Conceder perfil)

Parte do nome ou nome comulelo:: _ 1 (a)] CPF: 123.456.789-1 (o]
Nome CPF Login
EDISOMN ALVES DOS SANTOS 123.456.789-01 EDISOMAS
v EDISON ALVES DOS SANTOS 123.456.789-01 X12345678901

$ Conceder perfil Cancelar




Para revogar um perfil siga os passos i, ii e iii acima e, apds, clique na lixeira a esquerda do usuario.

- —~
= ‘GU e-Pessoal

Perfi GESTOR DE INDIDCIOS ESTADUAIS E MUNICIPAIS -
Orgoientidadaisubunidads: Agencia de Defesa e Fiscalizagdo Agropecudria do Estado de Pernambuco -
Usuirios com o perfil selecionado:
Home cPF Login
Q -} EDISON ALVES DOS SANTOS 123.456.769-01 X12345678901

Conceder para novos ususrios

. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

As funcionalidades basicas do sistema s3o: registrar/editar esclarecimento, encaminhar esclarecimento para o Orgdo
de controle e consultar esclarecimentos encaminhados.

a. Registrar esclarecimento

Na aba Aguardando Esclarecimento sao listados os indicios em relacdo aos quais, no ciclo vigente da fiscaliza¢do, a UJ
ainda ndo iniciou o registro do esclarecimento.

Indicios - registro de esclarecimentos Log Out (

Iniio  Aguardandeo Esclarecimento( 1) ~ Esdaredimento iniciado(0)  Aguardando encaminhamento para o Orgdo de Controle(0)  Esclarecimento encaminhado a0 Orgdo de Controle(0)  Em monitoramento pelo Orgo de controle(0)  Arquivado( 2)

Aguardando esclarecimento

Exportar Tabela

Tipo de indicio
TCE/PE - Acumulagdes de cargos

1-1del

CPF Mome Descrigio Situagéo Funcional Dias em espera Nome do orgio

. 123.456.789-01 123.456.783-01 MARIA PEREIRA DA SILVA Acumulagdo TCE_PE - MARIA PEREIRA DA SILVA Q Contratagdo por Excepeional Interesse Pablico 305 dias 2 - Prefeitura Municipal de Alianga

1-1del

A seguir apresentamos diversas orienta¢des e informacgdes sobre a tela acima, a fim de ajuda-lo a entender do que se
trata o indicio, com vistas a apuragdo do caso, assim como a registrar esclarecimento:
i. Escolha do tipo de indicio

O Orgao de controle desenvolveu diversas trilhas de auditoria de pessoal. Portanto, pode haver mais de um tipo
de indicio identificado na sua UJ. Exemplos de tipos sdo: Acumulagdo irregular de cargos, Servidor cedido
recebendo acima do teto, Percepc¢do de auxilio-alimentacdo em mais de uma fonte pagadora.

Sendo assim, primeiro vocé deve escolher o tipo desejado na Caixa de selecdo que aparece no inicio da tela.

Tipo de indicio

Acumulagdo irregular de cargos ¢

Barra de pesquisa

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

Qv Ir Agbes v

iii. Ver detalhes do indicio

Ha uma Lupa localizada ao final da descri¢do de cada indicio:
9



Selecionar
cPF Nome Descrigio Situagio Funcional Dias em espera Nome do orgée

123.456.789-01 123.456.789-01 - MARIA PEREIRA DA SILVA Acumulaggo TCE_PE - MARIA PEREIRA DA SILVA E Contratagéo por Excepcional Interesse Piblico 305 dias 2- Prefeitura Municipal de Alianga

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

Detalhes do indicio X

Tipo de indicio CPF Nome Descrigéo

.20 Pedro
Orgéos Federais | Orgéos Estaduais/Municipais  Esclarecimentos Més/ano FOPAG Indicios Relacionados ~ Manifestacdes do orgdo de controle  Procedimentos de apuragdo suge
Situagio Data de Data de Data de Processo
Orgdo Unidade pagadora T= funcional Matricula Cargo ingresso inatividade Obito Situagdo
Corpo De Bombeiros Militar Do GOVERNO DO DISTRITO REFORMA CBM . . ~ I
Distrito Federal FEDERAL 7PM 1400501 MAJOR 12/0 19/07/1999 Enc. para esclarecimento
Critério:
Q militar que faz jus ao ilio-invalidez ap: 4, I , declaragdo de que ndo exerce nenhuma atividade remunerada, publica ou privada. O pagamento desse beneficio deve ser suspenso caso seja
constatado que o militar exerce (ou tenha exercido apéso bi do auxilio) qualquer atividade r da ou nio af a referida declaragdo, sem prejuizo de outras sangdes cabiveis (art. 78 do

Decreto 4.307/2002, art. 26 da Lei 10.486/2002 e art. 54 da Lei 6.652/1979, que dispdem respectivamente sobre a remuneragdo dos militares das Forgas Armadas, do Distrito Federal e dos ex-territérios;
Acérdio 1.153/2014-TCU-Plendrio, item 9.1.6; Lei Estadual 4.491/1973, dispde sobre a remuneragdo dos policiais militares do Pard, art. 99; entre outras normas).

Essa tela exibe as seguintes informag&es adicionais:
a. Descricao: detalha a situagdo encontrada pela equipe de fiscalizagao.

b. Orgdos Federais: mostra dados de vinculos identificados com a Unido, se houver.

c. Org3os Estaduais/Municipais: mostra dados de vinculos identificados com os demais entes federativos.

d. Esclarecimentos: Lista as observacdes, justificativas e esclarecimentos prestadas pela UJ ao longo de todo
0 processo de apuragdo.

e. Questiondrio: formulario auxiliar de perguntas e respectivas respostas referente ao esclarecimento do
indicio encaminhado pela UJ.

f. Més/ano FOPAG: mostra o més da folha de pagamento em que foi identificado o indicio. Se tiver sido
identificado em mais de uma rodada da trilha, o sistema listard mais de um més aqui, em vez de tratar
como se fosse um novo caso, com o intuito de evitar o tratamento em duplicidade da mesma situacao.

g. Indicios relacionados: se houver outro tipo de indicio para o mesmo CPF, essa informacgdo constara aqui.
Esta aba é (til principalmente quando a UJ tiver que notificar o servidor/pensionista.

h. Manifestacdes do Orgdo de controle: exibe o histérico de eventuais manifestagdes ja registradas pelos
Org3os de controle cuja jurisdi¢do permite atuacdo no caso.

i. Procedimentos de apuracdo sugeridos: neste campo constam procedimentos elaborados pela equipe de
fiscalizagdo para auxiliar os responsaveis das UJs na apurac¢ao dos indicios.

j. Critério: normas ou jurisprudéncias que fundamentam a trilha e possivelmente estdo sendo
descumpridas.

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:
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Selecionar

Descrigio Situacdo Funcional Dias em espera

12345678901 Nome do servidor Acumulagio irregular de cargos da Administragdo Pdblica: Organizagio 1 Organizagio 2 Q EFETIVO REMOVIDO

12345678901 Nome do servidor Acumulagio irregular de cargos da Administragéo Publica: Organizagio 1 Organizagio 2 Q iz 20 dias
12345678901 Nome do servidor Acumulagdo irregular de cargos da Administragée Publica: Organizagio 1 Organizagio 2 Q ATNO 29 dias
12345678901 Nome do servidor Acumulagdo irregular de cargos da Administragéo Publica: Organizagio 1 Organizagio 2 Q REMOVIDO PARA ESTE TRIBUNAL 29 dias
12345678501 Nome do servidor Acumulagdo irregular de cargos da Administragéo Publica: Organizagdo 1 Organizagio 2 Q EFETIVO REMOVIDO 29 dias
12345678901 Nome do servidor Acumulagio irregular de cargos da Administragéo Publica: Organizagdo 1 Organizagio 2 Q PROMOTOR 29 dias

~6de6

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 drea esquerda dela consta o indicio selecionado
na etapa anterior (se for um registro em lote, constara mais de um indicio):

Indicios - registro de esdarecimentos

Log Qut(

Inicio  Aguardando Esclarecimento(0)  Esclarecimento iniciado( 1)  Aguardando encaminhamento para o Org3o de Controle(0)  Esdlarecimento encaminhado a0 Org3o de Controle(0)  Em monitoramento pelo Orgao de controle(0)  Arquivado( 2)

Indicios selecionados () Cadastrar/editar esclarecimento
Critdrio ionamento do brgo?
Indicio Observagdes / lustficatives / Comentérios
-
Excluir do
cpr Nome grupo 4
123.456.789-01 MARIA PEREIRA DA SILVA Q w » Fundamentos cadastrados( 0)
linha(s) 1-1de 1

+  Documentos comprobatérios anexados( 0)
X Sl excoraciments | D Velar

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

a. Apresenta o tipo de indicio selecionado para esclarecimento

Indicios selecionados ()

b. Cita o critério utilizado na fundamentacdo do indicio

c. Permite ainclusdo no lote de outro indicio do mesmo tipo

- u

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)

Indicio

--Selecione--

Excluir do
CPF Nome grupo
123.456.789-01 MARIA PEREIRADASILVA Q) T

linha(s) 1-1de 1

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; observacgdes, justificativas ou
comentarios; fundamentos; e documentos comprobatdrios:
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Indicios - registro de esdarecimentos Log Qut(

Inicio  Aguardando Esclarecimento(0)  Esclarecimento iniciado( 1)  Aguardando encaminhamento para o Org3o de Controle(0)  Esdlarecimento encaminhado a0 Org3o de Controle(0)  Em monitoramento pelo Orgao de controle(0)  Arquivado( 2)

Indicios selecionados () Cadastrar/editar esclarecimento

Citério
Indicio
-

Excluir do

PP Nome. grupo.

123.456.789-01 MARIA PEREIRA DA SILVA Q_ T » Fundamentos cadastrados( 0) b :

linha(s) 1-1de 1

+  Documentos comprobatérios anexados( 0)

A seguir sdo apresentadas orientacdes sobre o preenchimento de cada uma dessas partes.

a. Qual é o posicionamento do 6rgdo?

Lista os cinco tipos de posicionamento do 6rgdo em relacdo ao(s) indicio(s).

1 - O indicio procede e a situagdo foi regularizada
2 - O indicio procede e foram adotadas medidas para regularizar a situagdo

3 - O indicio procede, mas ndo foram adotadas medidas para regularizar a situagdo
4

4-0

- O indicio ndo procede, pois o servidor/pensionista ndo se encontra nessa situagdo
5 - O indicio ndo procede, pois a situagdo do servidor/pensionista estd amparada por outras normas e/ou decisdes

1 - Oindicio procede e a situag¢ao foi regularizada.

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

Exemplo: Em um caso de acumulacdo 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 opgao se o indicio ja foi apurado e o responsdvel pela apuragdo constatou que a
situacdo do servidor/pensionista, de fato, € irregular. Requer o preenchimento do campo
"Observacdes/Justificativas/Comentarios", informando as medidas adotadas.

Exemplo: Em um caso de acumulag¢do de cargos publicos que a UJ concluiu pela ilegalidade e solicitou
gue 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 nao foram adotadas medidas para regularizar a situagao.

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

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

Esta opgdo devera 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 fiscalizagdo.
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e Oindicio decorreu de erro na base de dados utilizada pelo Orgdo de controle, 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 hordrios de trabalho sdo compativeis com os do segundo cargo.

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

Requer o preenchimento do campo "Observag¢des/lustificativas/Comentarios" para especificar a
ocorréncia.

5. O indicio ndo procede, pois a situacdo do servidor/pensionista esta amparada por outras normas
e/ou decisdes.

Selecione esta opg¢do quando concluir que o servidor/pensionista de fato se encontra na situacdo
apontada pelo Orgdo de controle, mas:

e O responsavel pela apuragdo 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 anadlise ou ndo 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 situagdo encontrada pelo
Org3o de controle.

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

b. Observacdes/Justificativas/Comentarios

Nesse campo (texto livre), caso entenda que o indicio ndo procede, o usuario deve informar o resumo da
linha de defesa e/ou explicacbes obtidas na apuracdo do indicio. Caso entenda pela procedéncia do
indicio, o usudrio deve informar as medidas para saneamento da irregularidade. Em qualquer caso, podem
ser apresentadas outras informacdes que considerar relevantes para auxiliar o entendimento do Orgdo
de controle:

Observagdes [ Justificativas / Comentarios

Foi aberta Sindicancia em gue a beneficidria pode exercer o contraditdric e ampla defesa, tendo sido concluida no sentido da confirmacdo de existéncia de
irregularidade, pois o mesmo estava recebendo do Comando da Aerondutica, bem como recebia proventos do cargo que exercia de técnico em radiclogia. Assim, apds
tomar ciéncia da decisdo de autoridade competente, assinou termo de op¢do, anexo, se comprometendo a regularizar a situacSo junto & Secretaria municipal de
Salide.

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 condi¢do de registrar o posicionamento. O sistema n3o aceita 0 encaminhamento para o Orgio
de controle de esclarecimento sem posicionamento, mas aceita que ele fique assim no estado
“Esclarecimento iniciado”. Essa pratica facilita a gestdo do processo de andlise do indicio e evita
retrabalho nos casos de afastamento ou saida de usuario envolvido na apuragdo. Por exemplo, pode-se
usar esse campo para compartilhar com outros usuarios da mesma UJ informagbes sobre processos
autuados ou numeros 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 6rgdo seja o 5.

» Fundamentos cadastrados( O)E F e s

@ Fundamentos cadastrados( 0)

Fundamento Excluir
Decis&o Judicial TRT-9 no MS 0000478-14.2015.5.10.0000, de 23/08/2015 @]

=

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

Cadastrar fundamento

. *
Tipo de fundamento

-Selecione--

. *
Descrigéo

i

1. Selecione nessa tela o tipo de fundamento (Decisdo de tribunal de contas, Decisdo Administrativa,
Decisdo Judicial, entre outros tipos disponiveis); e

2. No campo “Descricdo”, escreva as informac¢Oes necessarias para a identificacdo do fundamento
(nimero, ano, 6rgdo), clicando em “Cadastrar” para finalizar a operacao.

d. Documentos comprobatdrios anexados

A inclusdo de ao menos um documento comprobatdério é obrigatéria caso seja escolhido o
posicionamento 1. Nos demais casos, € 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. Para acessar o esclarecimento ja4 armazenado, clique no icone do lapis (£'. Os
esclarecimentos constantes dessa aba podem apresentar alguma falha detectada pelo sistema. Para entender
qual é afalha, clique noicone 4. Ao selecionar um esclarecimento para edicdo, aparecerd a mesma tela utilizada
para registro inicial:
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Indicios - registro de esdarecimentos Log Out (

Inido  Aguardando Esdarecimento(0)  Esclarecimento iniciado( 1)  Aguardando encaminhamento para o Grgdo de Controle(0)  Esclarecimento encaminhado a0 Orgo de Controle(0)  Em monitoramento pelo Orgao de controle(0)  Arquivado(2)

Indicios selecionados () Cadastrar/editar esclarecimento

dicio
~ aue  beneficidria pode exercer o contraditério e ampla defesa, tendo sido concluida no sentido da confirmacio de existéncia de

irregularidade, pois o mesmo estava recebendo do Comando da Aerondutica, bem como recebia proventos do cargo gue exercia de técnico em radiologia. Assim, apés

o tomar ciéncia da decisdo de autoridade competente, assinou termo de opcdo, anexo, se comprometendo a regularizar a situacdo junto & Secretaria municipal de

acluir do "
Sadde.

cPF Nome grupo
123.456.789-01 MARIA PEREIRADASILVA Q w » Fundamentos cadastrados( 0)] - " -
linha(s) 11 de 1

[ZEY  x Excluir esclarecimento D Voltar

Frisamos que, na area esquerda da tela, o usudrio pode alterar a lista de indicios selecionados, incluindo ou
excluindo pessoas. Vide também o tdpico: Alterar esclarecimento jd encaminhado.

b. Encaminhar esclarecimento para o Orgdo de controle

Os esclarecimentos sem falhas detectadas pelo sistema (v) ficam localizados na aba “Aguardando
encaminhamento para o Orgdo de controle”:

Indfcios - registro de esclarecimentos

Infcio  Aguardando Esclarecimento( 30)  Esclarecimento inicado{ 1)  Aguardando encaminhamento para o Orgio de Controle(8)  Esclarecimento encaminhado ao Orgdo de Controle( 7)

Exportar Tabela

Tipo de indicio

Acumulagéo iregular de cargos

Q~ Ir Llinhas 50 % Agbes v #, Encaminhar esclarecimento ao Orgdo de Controle

Excluir Data

Marcar Esclarecimento Tipo Indicio Esclarecimento INDICIO Modificacao Resposta Uj | = Nome Orgao

v Acummulacio Teste para revisio do manual do médula indicios - 16/06/2021 5@ iiidicio S Procele, pbisasitiacko do 2 - Prefeitics

E,’ @] irreqular de o punsHibonztioastadualfiaunicpe] 1427 servidor/pensionista estad amparada por outras normas e/ou Municipal de
cargos 920 g, : decisdes

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:

Qv Ir Linhas 50 $ Agdes v Retornar para esclarecimento 4 Encaminhar esclarecimento ao Orgao de Controle

Excluir D: AN
Marcar Esclarecimento Tipo Indicio Esclareciments. TROTCIO Modificacao Resposta Uj | = Nome Orgao
v @] Acumulagao Teste piita vevisio da manual do WGdulo indicios = 16/06/2021 5 - O indicio ndo procede, pois a situagéo do 2 - Prefeitura
G” irregular de 6rgéo jurisdicionado estadual/municipal. 1427 servidor/pensionista esta amparada por outras normas e/ou Municipal de
cargos ! ) - decisbes

Acumulagio irregular de cargos

c. Alterar esclarecimento ja encaminhado

Os esclarecimentos ja encaminhados ao Orgdo de controle ndo poderio ser editados. Contudo, é possivel registrar um
novo esclarecimento, mais atual, mantendo-se o histdrico das informacgGes prestadas anteriormente. Para registrar
um novo esclarecimento, na aba “Esclarecimento encaminhado ao Orgdo de controle”, selecione o indicio e clique no
botdo “Registrar Novo Esclarecimento”:

Qv Ir | Agdesv
Selecionar
cPF I Situagao Funcional Descrigio |- Tempo decorrido da criagdo do indicio Data Modificacao Nome do 6rgdo
. 123.456.789-01 MARIA PEREIRA DA SILVA Contratagdo por Excepcional Interesse Pdblico Acumulagso TCE_PE - MARIA PEREIRA DA SILVA Q 306 dias 16/04/2019 - 17:14 2 - Prefeitura Municipal de Alianga

1-1del

d. Alterar a exibicdo das informacdes
Neste tépico apresentaremos algumas funcionalidades relacionadas a altera¢do da exibi¢cdo de informacdes:
i. Filtrar
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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)

0y e
A, Y Ir Agdes v

2. Digite o termo a ser pesquisado ou parte dele

5% A -
v Ir Agdes Vv

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

N A ~
Qv Ir Agdes v

Por meio do botdo Agles, existem opgdes adicionais para o usudrio alterar a exibicao das informacgdes:

O

UV Ir Agdes Vv

1. Filtro
Formulario em que sdo utilizados pardmetros nos quais sdo selecionados registros com caracteristicas
especificas e, consequentemente, redu¢do do nimero.

2. Linhas por pagina
Seleciona a quantidade de linhas por pagina.

50

100
i. 1000
j. Tudo
Nota: Utilizando o método de pesquisa apresentado na pagina anterior (item
parametros da pesquisa sera 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.

“wn
[

), o registro que atender aos

3. Redefinir
Restaura o relatdrio (tabela) para as configura¢des padrao.

4. Ajuda
Auxilia os usuarios a personalizarem os relatdrios. Apresenta tdpicos relativos a: barra de pesquisa, menu agoes,
menu de cabecalho de coluna e configuragGes 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 habilitagdo a qualquer momento.

1. Para remover totalmente, clique no botdo destacado:



O ACS
Qv Ir Agdes Vv

v v Nome contém ‘'marcelo D

Selecionar
CPF Nome Situagdo Funcional

| — | marceLo ] REMOV DE OUTRO REG: PERMUTA

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

O -
\© Ir Agdes Vv

v Nome contém ‘marcelo

Selecionar
CPF Nome Situagao Funcional
| — MARCELO [ — REMOV DE OUTRO REG: PERMUTA
I 1 [ | ATIVO PERMANENTE

iii. Classificar por ordem crescente ou decrescente

A classificacdo, alfanumérica, pode ser realizada diretamente na tabela, clicando no titulo da coluna desejada:
1. Classificagcdo crescente

%

2. Classificacdo decrescente

'__=l

e. 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:

o
Llw Ir

Selecionar . iltro
CPE=|
= inhas Por Pagina >
L | L
L | L
I | [
Fazer Download
[ 1 | I
Fazer Download x

Escolher formato de download do relatorio

Ccsv HTML E-mail PDF

Cancelar
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f. Alterar senha
Esta opcdo esta disponibilizada para usuarios ja cadastrados no Portal do TCU. Para altera-la, siga os passos abaixo:

1. clique no link “Alterar Senha”.

English | Espafiol

Transparéncia ) EDISON A

Acessibilidade (%) | Denuncie ¥

Alterar Senha | Alterar Cadastro
2

@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO e
Logar com outro usudrio

Piiblico Interno >

Institucional ~ Controle e fiscalizagdo  SessBes e Jurisprudéncia TCUeo Congresso  Educagdo eeventos  Fale cond

2. Clique na op¢do “Trocar a senha”.

Login

Esqueci minha senha Esqueci meu Usuario (Login) Trocar a senha
Lembro minha senha, mas quero criar

Quero receber um e-mail para lembrar
uma nova.

Quero receber um e-mail para redefinir
meu nome de usuario.

minha senha.

3. Preencha o formulario e clique no botdo “TROCAR”.

Trocar a senha

Informe seus dados

o x12345678901

B e ®
@ e ®
G e ®

Formato da senha

=> TROCAR

4. Mensagem de confirmagdo de troca de senha.

Trocar a senha

Sua senha foi atualizada!

5. FALE COM O ORGAO DE CONTROLE
Em caso de erro no sistema, solicitacdo de perfil de acesso, questdes relacionadas a suporte de Tl, esclarecimento de
duvidas a respeito da fiscalizacdo (por exemplo, sobre os indicios, critérios adotados, documentos aceitos como prova,
ou esclarecimentos requeridos), entre em contato com o Orgdo de controle que estd realizando a fiscalizag3o.
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