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1. INTRODUGAO

A Secretaria de Fiscaliza¢do de Pessoal do Tribunal de Contas da Unido (Sefip/TCU) tem como uma das suas atribuices
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 andlise de dados de diversas bases, principalmente de forma
automatizada. Quando indicio de pagamento irregular é encontrado pela equipe de fiscalizacdo, 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 Plenario do TCU, por meio do Acérddo 1947/2017, determinou que a Sefip aprimore o processo
fiscalizatério e monitore a atuacdo das UJ quanto aos indicios sob sua responsabilidade, promovendo as a¢Ges 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 mddulo do e-Pessoal — Sistema de Apreciagdo e Registro
dos Atos de Admissdo e ConcessGes para a Administracdo Publica Federal e Empresas Estatais. 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 informacgdes entre o TCU e suas UJ.

O presente manual foi elaborado para orientar as UJ quanto ao uso do supracitado méodulo.
Abaixo sdao apresentadas algumas definicdes para auxiliar na compreensao deste manual:

e UJ — unidades jurisdicionadas fiscalizadas pelo TCU. S3o as responsaveis pela prestagdo de esclarecimentos
guanto aos indicios eventualmente encontrados pela equipe de fiscalizagao.

e Critério — referencial que indica o estado requerido em relagdo a uma situagdo objeto de fiscalizagdo que o
auditor compara com a situa¢do encontrada para determinar se ha ou nao discrepancia. Na fiscalizacdo em
guestdo, pode-se dizer que critério se resume a legislacdo e a jurisprudéncia que a equipe do TCU estd
verificando se estdo sendo cumpridas pelas UJ.

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

o Esclarecimento — é a resposta da UJ a indicio apresentado pelo TCU. Um esclarecimento deve conter
necessariamente o posicionamento do drgdo em relagdo ao indicio (ou ao conjunto de indicios selecionados).
O campo Observacdes/Justificativas/Comentarios deverd 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 situagdo encontrada, isto é, o fundamento
que descaracteriza o indicio. E possivel também anexar documentos (evidéncias) que comprovem a
informacdo 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 prestacao de esclarecimentos da UJ e terminando no
encaminhamento dado pelo TCU.

Entre seus objetivos, destacam-se os seguintes:
e Facilitar a troca de informacdes entre o TCU e suas UJ.
e Melhorar a tempestividade da atua¢do do controle externo.

e Promover a melhoria dos controles internos.


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

e Facilitar a gestdo dos indicios e esclarecimentos, tanto por parte do TCU quanto das UJ.
e Aumentar a confiabilidade das informacdes.
e Tornar o processo de fiscalizacdo mais eficiente, reduzindo custos no ambito do TCU e das UJ.

e  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 sete 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) 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 €, com pendéncias identificadas pelo sistema.

c) Aguardando encaminhamento para o TCU — concluido o esclarecimento, o indicio passa automaticamente
para a quarta 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.

d) Esclarecimento encaminhado ao TCU — finalmente, os indicios cujo esclarecimento ja foi encaminhado ao
TCU sdo mostrados nesta aba. Em relagdo aos indicios que se encontram listados aqui, a UJ pode considerar
gue 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 agao judicial posterior ao esclarecimento e obteve
éxito), a UJ deve selecionar o caso nesta aba e registrar um novo esclarecimento.

e) Tratado em processo de controle externo — os indicios desta aba serdo tratados em processo especifico do
TCU, com o objetivo de submeter a situagdo encontrada para o Plenario deliberar sobre o que deve ser feito.
Inicialmente, esses indicios ndo necessitam de qualquer apuragdo por parte da UJ. Mesmo assim, essa aba
esta disponivel no sistema a fim de dar transparéncia a esta rotina de trabalho e permitir a visualizacdo, pela
UJ, dos indicios que estejam nessa situagdo. 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 botao
“Registrar novo esclarecimento”. A depender do posicionamento do Plenario do TCU a respeito da situagao,
os indicios presentes nessa aba podem ser arquivados ou mudar para o estado “aguardando esclarecimento”.
Apenas se ocorrer esta segunda hipdtese sera necessdria acdo da UJ.

f) Em monitoramento pelo TCU — Apds os esclarecimentos prestados, alguns indicios entram em fase de
monitoramento pelo TCU. 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 como: a apuracdo, a citacdo do beneficidrio, a abertura de
processo administrativo e a producdo de decisdo administrativa de carater terminativo. Em um ciclo futuro
de fiscalizagdo, caso o TCU detecte novamente a ocorréncia desses indicios, eles serdo reencaminhados para
a UJ para novo esclarecimento e/ou atualizacdo da situagdo desde a Ultima fiscalizacdo.

g) Arquivado — Os registros desta aba sdo apenas para consulta e controle, ndo exigindo nenhuma explicacdo
ou acdo adicional por parte das unidades jurisdicionadas. Refere-se aos indicios que o TCU considerou nao
serem mais cabiveis, apds a analise das respostas encaminhadas pela UJ ou por conta do aperfeicoamento
das trilhas de auditoria. Tem como objetivo aumentar a transparéncia acerca do tratamento dado pelo TCU
aos indicios encontrados e aos eventuais esclarecimentos prestados a respeito deles pela UJ.

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/home/.

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


https://siga.apps.tcu.gov.br/?contexto=atospessoalWeb&URL=/web/index.xhtml
https://portal.tcu.gov.br/fiscalizacao-de-pessoal/home/

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:

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

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

Minha Conta

Cadastro
Informe teus dados: Orientagdes:
(Pertugues / English / Espanal)

*CPF:

*Home:

E.mai:

Telatone:

“Pargunta; | - Selecions a peegunta e seguranc

“Resposta:
*$enha;
*Confirmar senha:

Serd enviada uma mensagem para o e-mall informada
aciema, com o3 procedimentos pars confirmacho do seu
cadastro.

Caso possua blogueadar de e-mall, ndo esquesa de
desbloguear o enderega de e-mail do Tribunal
{portaldteu. govibr),

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

iv. Clique em “Enviar”.

Vocé recebera uma mensagem em seu e-mail informando os procedimentos para confirmacdo do seu cadastro.

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

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

o 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 conseguira visualizar os demais
indicios, referentes as outras 9 UPAGs.

Ndo 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:

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; e cargo.



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

ii. Apos 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 necessarias com
vistas ao registro dos esclarecimentos no sistema.

Nos topicos 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
concessdo 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. Loginno sistema

A area 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. Servicos e consultas

&« - C (| 8 Seguro | https://portal.tcu.gov.br/inicio/?integra

English | Espafiol

Denuncie ¥ | Transparéncia i
Login v

]'c‘t’ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO @ @ @

Institucional  Controle e fiscalizagio  Sesséese Jurisprudéncia  TCU ec Congresso  Educago eeventos  Fale conosco $ Meus servicos &

ii. Atos de pessoal

Servigos e consultas

e-TCU (Vista de processos)
e-Contas

Atos de pessoal @ E, Conferéncia de assinatura
e-TCE

iii. e-Pessoal

e-CBEX (Pdblico externo) m Emissdc de GRU
Certiddes 8 Irregulares
Webservices

Atualizago de débito @ Licitacbes e Contratos

DRmESE)
BwRE

e-Pessoal — =

iv. Login

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

Acesso identificado

$ ENVIAR


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

d. Menu do sistema
Agora o usuario 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

GESTOR DE PESSOAL

ii. Maddulo Indicios

Menu - e-Pessoal

Folha de pagamento~
Indicios =

Perfil~

iii. Registrar esclarecimento
Menu - e-Pessoal

Folha de pagamento~
Indicios ~

> Analisar indit os estaduais ou
municipais

> Registrar esclarecimento

Perfil~

iv.  Aba Inicio

A aba Inicio apresenta, no lado esquerdo, a quantidade de indicios em cada um dos 6 estados (vide tdpico 2
deste manual) e, no lado direito, os tipos de indicio com as respectivas quantidades, por estado.

Ineticion - regetrn de pactarncimmnton

Inido  Aguardanda Esclarecimentol 5} Esclwrecmento inkada{ ) Aguardando encaminhamento pars o TEU{ 0] Esdareciments encaminhada a0 TE{ 0} fm

Estado do indicio

Agusrdando esclarecmente] 51
Estado do indicio : AGUARDANDO ESCLARECIMENTO

Esciasecimento Inschade! )

Aguardando encaminhamento para o TOU{ 0 Tipa de indicia Chsantiddade
Esclaseimento encaminhado o TOU| 9

Em monitoramentol 64)

Asquivadol 29)

e. Concessao e revogacao de perfil de acesso

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



f@ﬂm = x) [ e-Pessoal - Sistemade & \t‘\ - — -

Menu - e

ii. Selegdo do perfil Gestor - Indicios ou Operador - Indicios

T ruecowosco @ Apa ©

%. Faleconosco @ ammpa -

e e
Pewfi GESTOR - INDICIOS -

Crgdolertidsdeisuburdate: Triburial de Corta da Unibo n ¢

Usssrics com o perfil sebecionado:

ol ED4SON ALVES DOS SANTOS

LPF:
T FABIANDMUELICHI GLERCID FERRANDES =
S o s | —

Login
[ ——]
=]

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

i x) [ Conceder/revogargedfil X \{:‘\ —
= @ (D hitpsiicontas tewgovb/at f A P 5 | P

Farte do nome ou rame scimpless |

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



e Lo 0 S
ParitOrgacEnticade Subunidade, shim| o B

v ome %} [ Concederireungarpedii % |

« O @ hitpseontas bougest

Farte do nome ou eme coniples] @ o — @

ol Cancatar

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

. 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 usuario necessita atribuir a outro usudrio a
responsabilidade por apurar o indicio e prestar esclarecimento ao TCU. E requisito para a distribui¢do 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 distribuicdo, bastando selecionar os indicios e clicar no botdo
Distribuir:

Inkio  Aguardando Esclarecimento( 7)  Esclatecimento niciado{ ) Aguardsndo encaminhamento para o TON 0] Esclatecimento encaminhade 50 TOU(0)  Em monitoranents pelo TOU(O)  Arquivado] 5)

Aguardanda esclaracimonto

Sebecionar Dlas em Home
Descricho Nome Upag expera Responsavel
12MSETENL Jose Pereira da Siva umilsg8 rreguiar e vinciice emaregaticios na Administracsa Fibiicx Organtzagde 1; Organizacio 2 Q Organizagio 311 dins
12345678901 J05é Peraina da Silva Acumiisgsa imeguiar de viscuias empregaticios na Adeunistragha Publies: Qrganizagho 1; Organizagio 2 Q Organizacho 1 dine
12345678301 lose Pareira da Siva e OFAnizagio 1; Organizaca 3 Q Organizagio I diae
12345678901 Jost Perelra da Siva Aciimilagha el e vireulsh emeegaticos ns Admnistisghs Pblics Qrgantzacdo 1: Organizagio 2 a Coracbai Adm  OfRANEZaco 111 dias
13545678001 e Acumulachs iregular e viscuion erpregaticias na Adeiniitiagk Fiblics Organdzaglie 1; Organizacko 2 Q o Crganizagda 311 dias
S e an e Acumulagha reguier de vineyios arpraabicias s Admnistraghs Fublics Organizagdo 1; Organizagio 2 a Comsebeia iy OTEINIZEGHD T
— P Acumulagsa imeguiar de vinculor emorEgetcoos e Admnistracka Flbice Organizagda 1 Organizagio a Organizaia i

b. Registrar esclarecimento

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



IFRHichos - TRgiSTe de esclaredmentos

Inkie  Aguardando Esclarecimentol 5} Esdlssamento measdo{ 0] Aguardanda srcamnbamento pam o TOUL0)  Esdamament sncamishado ao TOU[D)  Em morstoramento pelo TOU(E4]  Argurvadol 29)

Aguardando esclarscimanta

A sama dot rendimemas pagur 83 servidor peia

Home Upag

TEsero0 Organkaaido ) L Sl Crganizaido 258 disy

mesne do senvider

A seguir apresentamos diversas orientacdes e informac&es sobre a tela acima, a fim de ajuda-lo a entender do que se
trata o indicio, com vistas a apuracdo do caso, assim como a registrar esclarecimento:

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: acumulagdo irregular de cargos publicos, pagamento acima do
teto, percepcdo de auxilio-alimentagdo 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¢do que aparece no inicio da tela.

Barra de pesquisa

Essa drea facilita a localizacdo de casos especificos, sendo bastante util 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 .
Q-~ I Agdesw

Ver detalhes do indicio

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

Selcxiones Situagio Dias em Mg
PF Home Dessiigho Farminnal Mo Ujuary pera Rpermavel

108 :l 3ETVIar Deics CIGAOE CECENTE & CESBONING EnTap

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

ola 0 Dt £ RS B0 T, O

i 4 30ms dos ren s OrganiTacial . o
1234567801 e a6 conidor porints s ganiTack sitrvn Grganizacia 28 i

10



iv.

Detalhes do indicio X

Gerar arquivo

Estado do indicio em 21/05/2018: ENCAMINHADO PARA ESCLARECIMENTO

Tipo de indicio CPF Nome Descrigdo

A soma dos rendimentos pagos ac servidor pelos érgéos 1234567801 A soma dos rendimentos pagos ao servidor pelos drgdos cedente e cessionério extrapola o teto em RS 1441.76. Os

Nome do servidor

cedente e cessionario extrapola o teto orgdos identificados sdo: Organizagio 1 e Organizagio 2
Orgios Federais ~ Orgaos Estaduais/Municipais  Esclarecimentos  Més/ano FOPAG  Indicios Relacionados ~ Manifestagées do TCU Procedimentos de apuragdo sugeridos
Unidade pagadora Situagdo Data de Data de Data de
Orgéo B funcional Matricula Cargo ingresso inatividade Obito
Organizagdo 1 Organizaclio 1 REQuisTADO | 12345 AUDITOR FEDERAL DE CONTROLE EXTERNO - AUDITOR FEDERAL DE 01/01/2000

CONTROLE EXTERNO - Organizagio 1

Organizagdo 2 Organizagio 2 Ative 23456 Augditor Federal de Controle Externo - Especialista do  Organizagio 2 01/01/2000

- Controle Externo

Critério:
Constituicdo Federal Art. 37, inciso X1, XII. X111, XIV, 510;RE 602.043 e RE 612.975 STF
a. Descricdo: detalha a situacao encontrada pela equipe de fiscalizacao.

b. Orgdos Federais: essa aba mostra as UJ envolvidas no indicio e informagdes funcionais do servidor, sendo
util principalmente para a apuracgdo de casos de acumulacdo irregular.

c. Orgdos Estaduais/Municipais: essa aba mostra unidades de outras esferas (quando houver) envolvidas no
indicio e informacGes funcionais do servidor, sendo util para a apuragdo de casos de acumulacgédo irregular.

d. Esclarecimentos: um mesmo indicio pode ser identificado em mais de um ciclo de fiscalizacdo 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.

e. Més/ano FOPAG: aqui o usudrio visualiza o més do pagamento que esta sendo fiscalizado. Quando se
trata de indicio identificado em mais de um ciclo, aparecera mais de um més.

f. 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.

g. Manifestacdes do TCU: A preencher

h. Procedimentos de apuracao sugeridos: A preencher

i. Critério: é a legislacdo/jurisprudéncia que supostamente estd sendo descumprida.
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:

¥ & Rograr cxclereciments

DBeserigho

12345675501 Mome da servidor Organizango 1 Organizagia Q

12345678501 niome dis senidor Ovganizacio 1 Oeganizagdo 2 Q

1256 0 Nome do servidar Organizagie 2 Q

13345678901 Marme do servidar Organizagdo 1 Organizaglio 2 Q

L23455TRI01 Neme do sansidor Organizagio 1 Organizacho 2 Q

12345675501 Mome da servidor Organizaglo 1 Organizagia 2 Q e

O registro em lote deve ser usado apenas quando o esclarecimento a ser prestado é exatamente o mesmo para
todos os indicios selecionados.
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Apds clicar no referido botdo, o estado dos indicios selecionados é alterado para “Esclarecimento iniciado”, com
reflexo nas listas das abas.

2. Indicio

Apos 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):

Inelicion - regestro do e

Ik Aguardanda Esclarsomental 4)  Escdlarecments inidadol 1) Aguardando encaminhaments para o TOK 0} Esclarecimento encamenhado 0 TOXN T [m mondoramento pelo TOLY 64)  Arquavadaol 29)

Indicios salaclonads (A sama dos rendimentos pages ao servidar peles drgies cedente o Cadastrar/editar esclarecimenta
cessiondrio extrapola o teto)

I 1 I 10, e + Fundamentos cadastrados( 0)fL S0l
v dorto [T

Essa area apresenta informacGes sobre o(s) indicio(s) e permite algumas operagoes:

a. Apresenta o tipo de indicio selecionado para esclarecimento

Indicios selecionados (ACUMULACAO IRREGULAR DE CARGOS)

b. Cita o critério utilizado na fundamentagao do indicio

Critério:

CF Art. 37 incisos XVI e XVI, §10; Recurso Extraordinario com Agrave (ARE) 848593 - STF

c. Permite ainclusdo 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 o} jm}
[ 1 I [0} 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 6rgdo; observacles, justificativas ou
comentarios; fundamentos; e documentos comprobatdrios:

Indlicios sabocionados (A soma dos rendimentas pagos so servidor pelos drgios cedents o Cadastrar/editar esclarecimants
cessiondrio extrapola o teto)

Fachlr do

+ Fundamentes cadastrades| 0]
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A seguir sdo apresentadas orientacdes sobre o preenchimento de cada uma dessas partes.

a. Qual é o posicionamento do érgdo?

Lista os cinco tipos de posicionamento do érgdo em relagdo ao(s) indicio(s).

Qual é o posicionamento do Argéo? |l

3

LN ke LM

--Selecione--
--Selecione— I

1 - O indicio procede e a situagdo foi regularizada

]

ndicio pro

de e foram adotadas medidas para regularizar a situagdo

ndicio procede, mas ndo foram adotadas medidas para regularizar a situagdo

ndicic ndo procede, pois o servidor/pensionista ndo se encontra nessa situagdo

oD oo

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

1- O indicio procede e a situacao foi regularizada.

Somente marcar esta opgdo caso a irregularidade ja tenha sido efetivamente regularizada. Requer o
preenchimento do campo "Observac¢des/Justificativas/Comentérios" e a anexa¢do de documento para
comprovar que a situagao 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 exoneracao.

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

Somente marcar essa opcao se o indicio ja foi apurado e o responsavel pela apuragdo constatou que a
situacdo do servidor/pensionista, de fato, é irregular. Requer o preenchimento do campo
"Observacdes/Justificativas/Comentérios", informando as medidas adotadas.

Exemplo: Em um caso de acumulacdo 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 usudario 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 ndo foram adotadas medidas para regularizar a situacao.

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

4. 0 indicio n3o procede, pois o servidor/pensionista ndo se encontra nessa situagio.

Esta opcdo devera ser marcada em quaisquer das ocorréncias abaixo:

e Houve perda de objeto. Exemplo: o servidor ja foi exonerado, e a exonerac¢do ndo decorre da
presente fiscalizacgdo.

e Oindicio 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
gue os hordérios 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 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 érgao de origem, em func¢do de cessdo
ocorrida exatamente no més fiscalizado.

Requer o preenchimento do campo "Observag¢des/Justificativas/Comentérios" para especificar a
ocorréncia.
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5. O indicio ndo procede, pois a situacdo 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 situacdo
apontada pelo TCU, mas:

e O responsavel pela apurag¢do 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 n3o 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
TCU.

Requer o preenchimento do campo "Observacdes/Justificativas/Comentarios" e o cadastro de pelo
menos um fundamento que ampare a situagao (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 explicacGes obtidas na apurac¢do do indicio. Caso entenda pela procedéncia do
indicio, o usuario deve informar as medidas para saneamento da irregularidade. Em qualquer caso, podem
ser apresentadas outras informacGes que considerar relevantes para auxiliar o entendimento do drgao
de controle:

Cbservagdes / Justificativas / Comentarios

g

7

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

Recomendamos que o usudrio salve informagdes nesse campo mesmo antes de concluir a analise do
caso e ter condicdao de registrar o posicionamento. O sistema nao aceita o encaminhamento para o TCU
de esclarecimento sem posicionamento, mas aceita que ele fique assim no estado “Esclarecimento
iniciado”. Essa pratica facilita a gestdao do processo de analise 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 informacdes 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 6rgdo. 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--

L F
Descrigio

i

1. Selecione nessa tela o tipo de fundamento

Tipo de fundam ento”

--Selecione-- ®

Acérdao do TCU

Decisdo Administrativa
Decisdo Judicial
Morma Legal

2. Escreva as informacgGes necessdrias para a identificagdo do fundamento (nimero, ano, 6rgao) e clique
em cadastrar

]
Descrigic

£

d. Documentos comprobatérios anexados

7

A inclusdo de ao menos um documento comprobatério é obrigatdria caso seja escolhido o
posicionamento 1. Nos demais casos, é opcional.

» Documentos comprobatérios anexados( 0)

e. Salvar esclarecimento

Clique em “Salvar” sempre que novas informacgdes 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 4. Ao selecionar um esclarecimento para edicéo,
aparecerd a mesma tela utilizada para registro inicial:

Indlicics - negistro de escharecimintos

Iniso  Aguardando Escliencimontol 5] Esclanscimento inidiadol 7] Aguardanda endamishaments para o TOKA)  Exclarecimenta encaminhada a0 TOUL 1] Arquivadol 62)

Indicies selecionades (ACUMULAGAO IRREGULAR DE CARGOS) Cadastrar/editar esclarecimento

= o
Fahuir do
o Momne qrps
[ 1 I  1#] 8 » Fundamentos cadastrados( 0)f TR
I 1 i ] )
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Frisamos que, na area esquerda da tela, o usuario pode alterar a lista de indicios selecionados, incluindo ou
excluindo pessoas. Vide também o tépico: Alterar esclarecimento ja encaminhado.

c. Encaminhar esclarecimento para o TCU
Operacdo realizada apenas por usudrios detentores do perfil GESTOR — INDICIOS.

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

Indicios - reqistro de esdarscmentos

Inkio  Agusrdurdo Esclecimentol 5} Esdarecmento iniiado{2)  Aguardando encaminhamento para o TCU(4)  Esclaredimento encaminhads o TOU( 1) Arquivadsd 62)

Aguardande encaminhamento para o TCU

Ir | Agses #, Ercaminhar esclaresments a0 Tl

Data de
Selecionar CPF - Nome: g Tipo de ladicia Esclarecimento modificacio  Duchuir

DEAl ——————— ] Vdm  ACUMULACAO IRREGULAN DE CARGOS

C——————19
v Q
——————

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

esclarecimentos:

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 informacdes prestadas anteriormente. Para registrar um novo
esclarecimento, na aba “Esclarecimento encaminhado ao TCU”, selecione o indicio e clique no botdo “Registrar Novo
Esclarecimento”:

Seseciomar

o Moo TIRa Tuncional Desiricha Dlata dt modificachs

E[_ I ] [ 1 e A vl S gt e Ackraetiache Pabken 1 [ 1 a

e. Alterar a exibicao das informacdes=

Neste tdpico apresentaremos algumas funcionalidades relacionadas a alteracdo da exibicdo de informacdes:
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)

O -
] Ir Agdes v

2. Digite o termo a ser pesquisado ou parte dele
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)
L v

Ir Agdes v

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

'S

2 v

Ir Agdes ™

Por meio do botdo AgGes, existem opgdes adicionais para o usuario alterar a exibi¢do das informacgoes:

0y
Qv

Ir Acdes Vv

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

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

a.
b.

Sw@ 0 a0

Nota: Utilizando o método de pesquisa apresentado na pdagina anterior (item

5

10
15
20
25
50
100
1000
Tudo

ou:n
|

), 0 registro que atender aos

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.

3. Redefinir
Restaura o relatério (tabela) para as configuracdes 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 remocao 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:

Ir Agdes v

Mome contém ‘marcelo D

Selecionar

CPF Nome Situagdo Funcional

| — | marcelo 1 REMOV DE OUTRO REG: PERMUTA

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



3 =
v Ir Agbes v

v m Nome contém ‘marcelo

Selecionar
CPF Nome Situagio Funcional
| e— MARCELO [ —] REMOV DE OUTRO REG: PERMUTA
[ 1 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. Classificacao crescente

=l

2. Classificacdo decrescente

;L

f. Exportar relatérioss

Permite que as informacGes 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:

A
= Ir

Selecionar Colunas
iltro

Selecionar

inhas Por Pagina >

2 Redefinir

Fazer Download X

Escolher formato de download do relatorio:

Cancelar

g. Alterar senha

Esta opcdo estd 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

18



1_&' TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAD Acesso ao Portal TCU

{Acesso identificado | Identified Possui certificado digital?

access | |dentificarse)
Para acesso ob cadastro, insira seu

Usudrio | User | Usuari certificada digital e cligue no icone

’— abakve.

Senha | Password | Contrasefla f

Cadastre-se | Register | Registrese
mmyu recener | Recuperar 5 contrasefn

Tritunal g Contas Sk Unibo - Central Atendimvento: DB00-644.1500

2. Cligue na opgdo “Alterar a propria senha”

'la TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAQ

Alteracédo 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 electronico.

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

]&mumam

Alterar propria senha | Change password | Cambiar tu contrasefia

R do de senha: | Requisitens para la concesicn de contrasefia:
» Conter. pelo Menos, seis Casclares. | Passwoit MUust ContIn f 16asl 4 chisaclers | Debe 1nes 8 MENcs 5418 CaBchines
= GBI P40 IER0S LM CAFRCIEE NUMESCo 2 | 138481 o NUMEAF o On letier | EbE Sener B MENGH LA UMEN 6 LAS Y

» Mbo e caraciers acestuados. | Do nof wwe accent marks. | No se debe utiizar acenssaciones.
. u;amruzmeum (baera imvertias) € ' (aspas simples]. | Do not use ' ibackslash) nor ' (aposirephe). | No se puede utiizar | (ams inversa) il * (spdetrolo)

uhg.ummq ngud annmm Pasweced rrusi ned contain mene fan thine numbers of lefiers in seguence | No debe contener mis de ines caracierss en secusnciy de nimern & de s
. 0 NERTY | Password sauls pet ul n sequance | Ho s g res caracierey en ecuenci de deelass CIVERTY
o Wl repeti senba ullizads meIﬂvrﬂr {4 GMmas] | Do ol evuse & pasierd slimady waed recontly (4 Ll Bmes) | No e la a a4 ull

Usuiiria: | User: | Usuario: A1IMEETERO Y

de peodugia: | Hew pa | M

Redigite a nova senh de Produgho | Type row password agsin: | Repite a

4. Clique na opg¢ao “Enviar nova senha por e-mail”

'ra TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAG

Alteragdo de senha | Change password | Cambio de contrasefia

- Alterar a prépria senha. | Change password. | Cambiar tu contrasefa.

nviar nova senha por e-mail,_Ldend new password to e-mail address. | Enviar nueva contrasefia para correo electronico.

5. Preencha o formuldrio e clique no botdo Confirmar.

Ta TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAD

Minha Conta

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

Usdiria:| User:| Usiiaro |_

Outras opcdes de alteracio 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 questGes relacionadas a suporte de TI, utilize um
dos seguintes canais de atendimento: 0800 644 1500 ou epessoal@tcu.gov.br.
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Para esclarecimento de duvidas a respeito da fiscalizacdo (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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