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MODULO 1 — CRIAGCAO DA CONTA DE USUARIO NO PORTAL TCU
PARA OBTENCAO DE SENHA

A criacdo da conta de usuario no portal TCU é o primeiro procedimento do interessado para
obter o perfil de acesso ao Sistema e-Pessoal visto que a funcionalidade é de acesso restrito aos
servidores cadastrados dos drgdos da administracdo publica federal em exercicio nas unidades
de pessoal e de controle interno.*

Restrito, na linguagem da cartilha “Boas Praticas em Seguranga da Informac¢do”, expedida pelo
TCU, quer dizer que os usudrios sao identificados e autenticados durante processos de logon,
gue sao usados para conceder acesso aos dados e aplicativos em um sistema computacional e
orientam os usudrios durante sua identificacdo e autenticacdo.?

A cartilha esclarece que esses processos envolvem a entrada de um ID (identificacdo do usuario)
e uma senha (autentica¢do do usuario). A identificacdo define para o computador quem é o
usudrio e a senha é um autenticador, isto é, ela prova ao computador que o usuario é realmente
qguem ele diz ser.

Portanto, o acesso ao Sistema e-Pessoal ndo é automatico, visto a obrigatoriedade de o usudrio
realizar o prévio cadastramento no portal TCU para conseguir acesso ao sistema.

O prévio cadastramento, na verdade, possibilita que o usudrio externo crie uma conta de usuario
no portal TCU.

Caso o usuario tenha dificuldade para realizar o procedimento, pode entrar em contato
diretamente com a Central de Tl deste TCU por meio do telefone 0800-644-1500 op¢des 2 e 2.
Se agir de modo diverso, isto é, quer fazer a tentativa sozinho, que é muito simples, basta seguir
a orientacdo da proxima Secao.

SEGCAO 1 — CRIACAO DA CONTA DE USUARIO PARA OBTENGAO DE SENHA

A criacdo da conta de usuario no portal TCU é obrigatdria para acessar sistema restrito como o
e- Pessoal. O procedimento é bastante simples e basta o usudrio seguir o seguinte
procedimento:

1. Acessar a pagina do TCU pelo link www.tcu.gov.br.
2. Naaba “Servicos e consultas” clicar em “Atos de Pessoal” Como indica aimagem abaixo:

1 BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Instrucdo Normativa TCU n? 78/2018.

2 Disponivel em: http://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/cartilha-de-boas-praticas-em-seguranca- da-
informacao-4-edicao.htm Acesso em: 11/09/2017.
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Figura 1

3. Clique para acessar no e-Pessoal como indica a imagem abaixo:

Sisac off-line ¥ Normativos:

Treinamento « NOVA Instrucdo Normativa TCU 78-2018. (Revogada a IN TCU 55-2007)

Cadastro de usuarios * Resolugdo TCU 206-2007.

Fale Sisac

Fale e-Pessoal e-Pessoal >

Pesquisa: atos de pessoal

ATENGAO! O sistema SISAC foi desativado em 05 de Margo/2018 ¢ todos
05 6rgaos da Administragdo Plblica Federal passaram a utilizar o e~
Pessoal.

Manual do e-Pessoal

s Clique aqui para obter copia do modelo de oficio para o érgéo de
pessoal

« Clique aqui para obter cépia do modelo de oficio para o controle
interno.

Figura 2

4. Clique em Cadastre-se como indica a imagem abaixo:

'I'a TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Acesso ao Portal TCU

(Acesso identificado | Identified Possui certificado digital?

access | Identificarse)
Para acesso ou cadastro, insira seu

certificado digital e clique no icone

‘ < Cadastre-se | Register | Registrese >

Recupere a senha | Password recover | Recuperar su contrasena

Usudrio | User | Usuario

Senha | Password | Contraseria

abaixo.

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

Figura 3



5. Osistema levara o usudrio a seguinte pagina:

Minha Conta

Cadastro
Informe seus dados: Orientagées:
—— {Por‘tugués / Engh‘sh / Espaﬁol} 0 cadastro no Portal do TCU permitird acesso a algumas
funcionalidades do Portal
*CPF:
*Nome: Servigos de acesso restrito:
*E-mail: a e-TCU - Servigos elefrénicos
Telefone: J Vista eletronica de processos.
I *Pergunta:  -- Selecions a pergunta de seguranca -- v y Y | Cursos e Treinamenios
*“Resposta: VJ Acesso a inscricdo, historico e certificados
*Senha: 1 | Movidades 4
3 .{l)J Receba atualizactes do Portal por e-mail
*Confirmar senha: -

b— | Push
J Receba atualizacbes dos processos por e-mail.

(*) Campo Obrigatério

r— . Sistemas

Regras para concessao de senha N "
Acesso aos sistemas corporativos.

- conter, pelo menos, seis caracleres,
- confer pelo menos um caracter numerico ou pelo menos uma
letra
- ndo conter mais que trés caracteres em seqiiéncia do teclado

—

p—
Sera enviada uma mensagem para o e-mail informado
acima, com os procedimentos para confirmacao do seu

3 cadastro.

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

b

[N

Figura 4

Nesta imagem, observa-se o seguinte:

I. O numero 1 indica que o usuario deve informar preencher os campos indicados pelas
setas vermelhas;
. ~ Onumero 2 indica as regras para a concessao de senha;
lll. O ndmero 3 indica a mensagem que sera encaminhado para o e-mail informado no
procedimento do item i acima; e
IV. O nudmero 4 indica os beneficios da criagcdo da conta de usuario para o usuario.

SOLUGAO DE PROBLEMAS COM CONTA DE USUARIO OU SENHA DO PORTAL TCU

Alteracdo de senha
A senha que o usuario adquire no portal TCU expira entre trés a quatro meses por motivo de
seguranga. Para recupera-la, deve realizar o seguinte procedimento:

1. Clicar em “Recupere a senha” como indicado pela seta vermelha da seguinte imagem:



-rr’:b TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Acesso ao Portal TCU

(Acesso identificado | Identified Possui certificado digital?

access | ldentificarse)
Para acesso ou cadastro, insira seu

certificado digital e cligue no icone

e

Usuario | User | Usuario

Senha | Password | Contrasefia

abaixo.

Cadastre-se | Register | Registrese
*cﬂacupem a senha | Password recover | Recuperar su contrasefia g

Tribunal de Contas da Unido - Central Atendimento: 0300-644. 1500

Figura 5

2. Osistema levard o usudrio para a seguinte pagina:

1'& TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Alteracdo de senha | Change password | Cambio de contrasefia

‘ 1 - Alterar a prépria senha. | Change password. | Cambiar tu contrasena.

‘ 2 . Enviar nova senha por e-mail. | Send new password to e-mail address. | Enviar nueva contrasena para correo electronico.

Figura 6
Nessa janela, o sistema oferecera ao usudrio as seguintes opcoes:

e Alterar a prépria senha, indicado pelo nimero 1, caso o usudrio se lembre da senha

anterior;
Ou
e Enviar nova senha por e-mail, indicado pelo niimero 2, caso o usudrio ndo se lembre da

senha anterior.

Conta de usudrio expirada ou e-mail desatualizado
Se a conta do usuario estiver expirada ou desatualizada, pode entrar em contato com a Central
de Tl do TCU por meio do 0800.644-1500 opg¢des 2 e 2.

O procedimento serve também para alteracdo cadastral da conta de usuario como E-mail, nome
do usuario, etc.



SEGAO 2 — CLASSIFICAGAO DOS USUARIOS DO SISTEMA E-PESSOAL

O manual “Boas praticas em seguranca da informacdo”, inserido na Politica Corporativa de
Seguranca da Informac3o do Tribunal de Contas da Unido (PCSI/TCU)3, classifica os usudrios dos
sistemas eletrénicos do TCU como usudrio interno e usuario externo.

a.

USUARIO INTERNO

Usudrio interno é qualquer servidor ativo ou unidade do Tribunal que tenha acesso, de
forma autorizada, a informacdes produzidas ou custodiadas pelo TCU.* H4 momentos
em que esse usuario, por motivo de trabalho, precisara do acesso ao Sistema e-Pessoal.
Basta, para resolver sua demanda, encaminhar solicitagdo para o seguinte e-mail: e-
pessoal@tcu.gov.br.

USUARIO EXTERNO

Usudrio externo é qualquer pessoa fisica ou juridica que tenha acesso, de forma
autorizada, a informagdes produzidas ou custodiadas pelo Tribunal e que nao seja
caracterizada como usudrio interno ou usuério colaborador.®

Os usuarios dos atos de pessoal sujeitos a registro, como os 6rgaos e entidades publicas,
acessam os sistemas eletrénicos do TCU como usudrio externo.

SECAO 3 — OBTENGAQ DE PERFIL PARA ACESSO AQO SISTEMA E-PESSOAL

Conforme informado, o acesso ao Sistema e-Pessoal depende do cumprimento de duas etapas
por parte do usuario:

Prévio cadastramento no portal TCU para obtencdo de senha. Se nao fez, clique aqui
para seguir o procedimento explicado na Sec¢do 1 deste mddulo; e

Procurar o Gestor de Unidade Cadastradora (UC) ou o Gestor de Subunidade
Cadastradora (SUC) para obtencao de perfil pretendido para ser autorizado o acesso ao
sistema e-Pessoal. O mddulo 3, secdo 3 deste manual explica como é feita a concessao,
consulta e revogacdo de perfis. Caso tenha duvida do perfil pretendido, favor referir a
esta secao.

TELA EM BRANCO NO ACESSO AO SISTEMA E-PESSOAL
Pode acontecer de o usudrio acessar o Sistema E-Pessoal e constatar que a tela esta em branco,
ou seja, sem nenhuma funcionalidade aparente, como indica a seguinte imagem:

3 BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Boas Praticas em Seguranca da Informac3o. Disponivel em:
http://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/cartilha-de-boas-praticas-em-seguranca-da-informacao-4-

edicao.htm. Acesso em: 11/09/2017
4 BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Resolu¢do-TCU n2 259, de 7 de maio de 2014.
5 BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Resolu¢do TCU n2 233, de 4 de agosto de 2010.
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http://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/cartilha-de-boas-praticas-em-seguranca-da-informacao-4-edicao.htm
http://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/cartilha-de-boas-praticas-em-seguranca-da-informacao-4-edicao.htm

GESTOR DE PESSOAL

Figura 7

Esta tela mostra o ambiente de producdo do Sistema e-Pessoal sem as funcionalidades do
sistema. A tela em branco confirma, por conseguinte, que o usuario ainda ndo tem perfil para
operar no sistema.

O perfil de acesso pode ser obtido por meio dos seguintes personagens: Gestor da Unidade
Cadastradora (UC), Gestor da Subunidade Cadastradora (SUC), Gestor da Unidade de Controle
Interno (UCI) ou o Gestor da Subunidade de Controle Interno (SUCI) ou do préprio TCU, na
hipétese em que o drgao, entidade ou empresa publica ainda nao tiver Gestor da Unidade
Cadastradora (UC) e Gestor da Unidade de Controle Interno (UCI).

CONCESSAO DE PERFIL PARA UNIDADE QUE AINDA NAO TEM GESTOR DE UC OU
GESTOR DE UCI

O Gestor de Unidade Cadastradora ou o Gestor de Controle Interno é o responsavel pelo
cadastramento de servidores no ambito do 6rgdo, entidade ou empresa publica para operar no
Sistema E-Pessoal. Quando o 6rgdo, entidade ou empresa estatal ainda ndo tiver nenhuma
Unidade Cadastradora (UC), Unidade de Controle Interno (UCI) ou Cadastrador habilitados, deve
encaminhar oficio ao Tribunal de Contas com o requerimento.

ORGAO, ENTIDADE OU EMPRESA QUE JA TEM GESTOR DE UC OU GESTOR DE UCI
O Tribunal de Contas da Unido somente concede perfil de acesso ao Sistema E-Pessoal para
Gestor de Unidade Cadastradora (UC) ou Gestor de Unidade de Controle Interno (UCI).

A equipe e-Pessoal ndo supre a concessao de perfil se 0 6rgdo, a entidade ou empresa ja possui
Gestor de Unidade Cadastradora (UC) ou Gestor de Unidade de Controle Interno (UCI). Esse
canal de comunicagdo, por outro lado, pode apenas informar o nome do Gestor de Unidade
Cadastradora (UC) ou Gestor de Unidade de Controle Interno (UCI) para fins de indicagao.

Caso seja o caso, o usuario pode entrar em contato conosco por meio do telefone 0800-644-
1500 opgao 2.

SEGCAO 4 — CANAIS DE ATENDIMENTO PARA O USUARIO

Os usuarios dos sistemas eletronicos de atos de pessoal podem receber orientacdo quanto a
utilizacdao dos sistemas por meio dos seguintes canais: Central de Tl do TCU ou via E-mail.

CENTRAL DE TI

Caso o usuario ndo consiga entrar em contato com o canal SISAC/E-PESSOAL, pode entrar em
contato com a central de Tl deste TCU, que é uma ferramenta que controla, de forma
centralizada, todas as demandas destinadas as secretarias de tecnologia da informacdo (STl e
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Setic). Para registrar e acompanhar diretamente demandas de Tl, acesse o sistema “Central de
Servicos de TI” por do numero 0800-644-1500, opcdes 2 e 4, como mostra no link
http://portal.tcu.gov.br/comunidades/fiscalizacao-de-pessoal/fale-e-pessoal/.

Em caso de necessidade, um de nossos atendentes poderd entrar em contado para solicitar
maiores esclarecimentos.

EMAIL E-PESSOAL

Em caso de questdes relacionadas ao funcionamento do sistema ou a duvidas quanto ao
preenchimento dos campos dos formuldrios de ato de pessoal, também pode-se entrar em
contato com a equipe e-Pessoal via e-mail: e-pessoal@tcu.gov.br.



http://portal.tcu.gov.br/comunidades/fiscalizacao-de-pessoal/fale-e-pessoal/
mailto:e-pessoal@tcu.gov.br
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MODULO 2 — TERMINOLOGIA PROPRIA DO SISTEMA

O Sistema e-Pessoal tem terminologia propria para designar os drgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal, situacdo que se aplica também aos operadores do sistema e as
pendéncias.

Este médulo tem objetivo de especificar termos especificos do Sistema e-Pessoal, para que o
usudrio obtenha sucesso em todos os procedimentos.

Este mdodulo detalha toda a terminologia utilizada pelo sistema para designar as Unidades
(Capitulo 1), terminologia para designar os perfis (Capitulo 2) e terminologia para designar as
pendéncias (Capitulo 3).

CAPITULO 1 — TERMINOLOGIA PARA DESIGNAR AS UNIDADES
Os orgdos, entidades ou empresas estatais sdo conhecidos como Unidade Emissora (UE),
Unidade Cadastradora (UC), a Subunidade Cadastradora (SUC), a Unidade de Controle Interno
(UCl) e a Subunidade de Controle Interno (SUCI).

SECAO 1 - ORGAO DE PESSOAL
O 6rgdo de pessoal é composto pela Unidade Emissora, Unidade Cadastradora e Subunidade
Cadastradora.

UNIDADE EMISSORA (UE)
Unidade emissora (UE) é a unidade da Administra¢do Publica Federal responsavel pela emissao
do ato. A UE tem as seguintes caracteristicas:

e E quem emite o ato no mundo real; é quem é responsavel pelo ato;
e A denominagdo ndo pode ser alterada sem a existéncia de uma lei ou decreto.

a) CADASTRAMENTO DA UNIDADE EMISSORA (UE) NO E-PESSOAL
O cadastramento da Unidade Emissora (UE) é da competéncia exclusiva do Tribunal de Contas
da Unido. A solicitacdo pode ocorrer por meio do canal Fale e-Pessoal que encaminhard ao
interessado o formulario, que contém as informacoes requeridas para inclusdo do novo érgao.

b) ALTERACAO DA UNIDADE EMISSORA (UE) NO E-PESSOAL
A alteracdo da Unidade Emissora (UE) é da competéncia exclusiva do Tribunal de Contas da
Unido. A solicitacdo pode ocorrer por meio do canal Fale e-Pessoal que encaminhard ao
interessado o formulario, que contém as informacdes requeridas para alteracdo do 6rgdo. E
importante que a Unidade Emissora mantenha atualizado os dados do seu Titular perante a
Secretaria de Fiscalizagdo de Pessoal, devendo entrar em contato com o TCU quando a
atualizagdo dos dados for necessaria.

UNIDADE CADASTRADORA (UC)

Unidade Cadastradora (UC) é a unidade da Administracdo Publica Federal que gerencia a
insercao dos dados relativos aos atos que serdao inseridos por suas subunidades. Possui as
seguintes caracteristicas:
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e E quem cadastra o ato em nome da UE;

e Eresponsavel por interagir com o TCU e com o controle interno a respeito do ato;
e Equem opera o sistema;

e Pode ser alterada.

a) CADASTRAMENTO DA UNIDADE CADASTRADORA (UC) NO E-PESSOAL
O cadastramento da Unidade Cadastradora (UC) é da competéncia exclusiva do Tribunal de
Contas da Unido. A solicitagao pode ocorrer por meio do canal Fale e-Pessoal que encaminhara
ao interessado um formuldrio, que contém as informagdes requeridas para inclusdo do novo
orgao.

b) ALTERACAO DA UNIDADE CADASTRADORA (UC) NO E-PESSOAL
A alteragdo da Unidade Cadastradora (UC) é da competéncia exclusiva do Tribunal de Contas da
Unido. A solicitagdo pode ocorrer por meio do canal Fale e-Pessoal que encaminhard ao
interessado o formulario que contém as informacdes requeridas para alteracdo do 6rgdo. E
importante que a Unidade Cadastradora mantenha atualizado os dados do seu Titular perante
a Secretaria de Fiscalizagdo de Pessoal, devendo entrar em contato com o TCU quando a
atualizacdo dos dados for necessaria.

c) UNIDADE CADASTRADORA QUE CADASTRA ATOS DE UNIDADE EMISSORA EXTINTA QU
FUSAO COM OUTRA
Por razGes diversas, tais como lei, decreto, etc., pode ser que uma Unidade Emissora seja extinta,
tenha fusdo com outra, etc., circunstancia que acaba tendo reflexos no Sistema e-Pessoal.

Com efeito, a extin¢do da Unidade Emissora ndo extingue os atos a serem cadastrados no nome
dela no sistema. Mas alguém tera que cadastrar em nome dela e esse alguém serd uma Unidade
Cadastradora, que assumira responsabilidade de municiar o sistema de atos de pessoal e
também para fins de comunicacGes processuais, etc., perante o Tribunal de Contas da Unido.

Para contextualizar, veja a seguinte situa¢do de uma Unidade Emissora extinta:

— o |
— ‘@U e-Pessoal

Gerenciar atos de pessoal

Unidade emissora; REFINARIA ALBERTO PASQUALINI 5.A. - PETROBRAS - MME ﬁ

Unidade cadastradora: Petrdleo Brasileiro 5.A. -

Subunidade cadastradora: Refinaria Alberto Pasqualini 5.4 -

= Filtra

Figura 8

O quadro permite tirar as seguintes conclusdes: A extinta Refinaria Alberto Pasqualini S.A.
continua sendo uma Unidade Emissora, para fins de atos a serem cadastrados, atos que
continuam em andamento, atos autuados e atos julgados neste TCU. Entretanto, para cada das
obrigagdes alheias, a Petrobras assume a fung¢do de Unidade Cadastradora.

Caso o 6rgao, entidade ou empresa estatal tenha assumido responsabilidade em nome de
alguma unidade extinta, como a Petrobras no exemplo acima, pode solicitar a Secretaria de
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Fiscalizagcao de Pessoal o cadastro de sua entidade como Unidade Cadastradora para fins de
cadastro e encaminhamento de atos da unidade extinta ou fusdo, etc.

SUBUNIDADE CADASTRADORA (SUC)
A Subunidade Cadastradora (SUC) é a unidade operacional que efetua, na pratica, a insercdo
dos dados relativos aos atos no sistema. E subdivisdo ou subdivisdes da Unidade Cadastradora

(uc).

Subunidade Cadastradora:
- Sao subdivisdes operacionais criadas
pelas unidades cadastradoras.

Figura 9

a) CADASTRAMENTO DA SUBUNIDADE CADASTRADORA (SUC)
O Tribunal de Contas da Unido ndo cadastra a Subunidade Cadastradora (SUC), cuja
competéncia é exclusiva da Unidade Cadastradora (UC).

b) /—\LTER/—\CAO DA SUBUNIDADE CADASTRADORA (SUC)
Como o Tribunal de Contas da Unido ndo altera a Subunidade Cadastradora (SUC), também ndo
altera o nome da sua denominacdo. O procedimento é exclusivo da Unidade Cadastradora (UC).

SECAO 2 — ORGAO DO CONTROLE INTERNO
O érgdo do controle interno é composto pela Unidade de Controle Interno (UCI) e Subunidade
de Controle Interno (SUCI).

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO (UCI)
A Unidade de Controle Interno (UCI) tem a finalidade da emissdao de parecer sobre o ato
cadastrado e encaminhado ao controle interno.

a) CADASTRAMENTO DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO (UCI)
O cadastramento da Unidade de Controle Interno (UCl) é de competéncia exclusiva do Tribunal
de Contas da Unido. A solicitacdo pode ocorrer por meio do canal Fale e-Pessoal que
encaminhara ao interessado o formulario, que contém as informacGes requeridas para inclusdo
do novo érgao.

b) ALTERACAO DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO (UCI)
A alteracdo da Unidade de Controle Interno (UCI) é de competéncia exclusiva do Tribunal de
Contas da Unido. A solicitacdo pode ocorrer por meio do canal Fale e-Pessoal que encaminhara
ao interessado o formulario, que contém as informacdes requeridas para alteracio do 6rgdo. E
importante que a Unidade de Controle Interno mantenha atualizado os dados do seu Titular
perante a Secretaria de Fiscalizacao de Pessoal, devendo entrar em contato com o TCU quando
a atualizacdo dos dados for necessaria.



14

SUBUNIDADE DE CONTROLE INTERNO (SUCI)
A Subunidade de Controle Interno (UCI) é a unidade encarregada para emissdo de parecer que
possui a atribuicdo da emissdo de parecer sobre o ato. E subdivisdo ou subdivisdes da Unidade

de Controle Interno (UCI).

Subunidade de Controle Interno:
« Sao subdivisdes operacionais criadas pelas
unidades de controle interno.

Figura 10

a) CADASTRAMENTO DA SUBUNIDADE DE CONTROLE INTERNO (UCI)
O cadastramento da Subunidade de Controle Interno (SUCI) é da competéncia exclusiva do
Controle Interno.

b) /—\LTER/—\CAO DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO (UCI)
A alteragdo da Subunidade de Controle Interno (SUCI) é da competéncia exclusiva do Controle
Interno.

CAPITULO 2 - TERMINOLOGIA PARA OS PERFIS DO ORGAO DE PESSOAL E
CONTROLE INTERNO

Os perfis para designar os operadores do 6rgdo de pessoal e do controle interno tém
terminologia prépria para cada um no sistema, que serd conhecido neste capitulo.

SECAO 1 - PERFIS DO ORGAO DE PESSOAL
Os perfis para érgao pessoal compreendem Gestor de Unidade Cadastradora — UC, Gestor de
Subunidade Cadastradora — SUC e Operador de Subunidade Cadastradora — SUC.

GESTOR DA UNIDADE CADASTRADORA (UC)
Gestor de Unidade Cadastradora ou Gestor de UC é o cadastrador no sistema para o 6rgdo ou
entidade. Suas atribuicGes sdo de geréncia, que compreendem:

i.  Cria a Subunidade cadastradora (SUC);

ii. Solicita a vinculagdo da Subunidade Cadastradora (SUC) ao controle interno;
iii. Solicita a vinculacao do tipo de ato pretendido da SUC ao controle interno;
iv.  Gerencia a Subunidade Cadastradora (SUC);

V. Concede perfil de Gestor de SUC;
vi. Concede perfil de Operador de SUC;
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vii. Cadastrar novas rubricas para o 6rgao ou entidade; e
viii. Cadastra ato, caso queira.

O 6rgao ou entidade sempre deverd atentar para as seguintes providéncias para indicacdo do
cadastrador:

e E competéncia exclusiva do Tribunal de Contas da Uniso a concess3o ou alteragdo de
perfil do Gestor de Unidade Cadastradora;
e A concessdo ou alteracdao sempre sera por meio de oficio.

GESTOR DA SUBUNIDADE CADASTRADORA (SUC)
O Gestor da Subunidade Cadastradora é o cadastrador no ambito da Subunidade Cadastradora
(SUC). Suas atribuicGes sdo de geréncia e compreendem:

i Concede perfil de Operador de SUC;
ii. Cadastra ato, caso queira.

O drgdo ou entidade sempre devera atentar para as seguintes providéncias para indica¢do do

cadastrador:
. O Tribunal de Contas da Unido ndo faz concessdao de perfil para Gestor da
Subunidade Cadastradora;
. Quem concede perfil para o Gestor de SUC é o Gestor de UC.

OPERADOR DE SUBUNIDADE CADASTRADORA (SUC)

O Operador da Subunidade Cadastradora (Operador de SUC) é quem cadastra ato no ambito
da Subunidade Cadastradora (SUC). O perfil pode ser concedido tanto pelo Gestor da UC ou pelo
Gestor da SUC.

SECAO 2 — PERFIS DO ORGAO INTERNO
Os perfis para 6rgao do controle interno compreendem Gestor de Unidade de Controle Interno
— UCI, Gestor de Subunidade de Controle Interno — SUCI e Operador de Subunidade de Controle
Interno — SUCI.

GESTOR DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO (UCI)
O Gestor da Unidade de Controle Interno (UCI) é o cadastrador no sistema para o érgdo do
controle interno. Suas atribuicdes sdo de geréncia, que compreendem:

i Criar a Subunidade de Controle Interno (SUCI);
ii. Vincula a Subunidade Cadastradora (SUC) ao controle interno;
iii. Vincula o tipo de ato pretendido da SUC ao controle interno;

iv. Concede perfil de Gestor de SUCI;
V. Concede perfil de Operador de SUCI; e
vi. Emitir parecer sobre o ato.

O drgdo ou entidade sempre devera atentar para as seguintes providéncias para indica¢do do
cadastrador:

J E competéncia exclusiva do Tribunal de Contas da Unido a concessdo ou alteragdo
de perfil do Gestor de Unidade de Controle Interno;
. A concessao ou alteracdo sempre sera por meio de oficio.
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GESTOR DA SUBUNIDADE DE CONTROLE INTERNO (SUCI)
O Gestor da Subunidade de Controle Interno (SUCI) é o cadastrador no ambito da Subunidade
de Controle Interno (SUCI). Suas atribui¢des sdo de geréncia e compreendem:

i. Conceder perfil de Operador de SUCI;
ii. Emitir parecer sobre o ato.

O 6rgao ou entidade sempre deverd atentar para as seguintes providéncias para
indicacdo do cadastrador:

e O Tribunal de Contas da Unido ndo faz a concessao de perfil para Gestor da Subunidade
de Controle Interno;
e Quem concede perfil para o Gestor de SUCI é o Gestor de UCI.

OPERADOR DA SUBUNIDADE DE CONTROLE INTERNO (SUCI)

O operador da subunidade cadastradora possui a atribui¢ao da emissdo de parecer sobre o ato.
A concessdo de perfil para o Operador da Subunidade de Controle Interno (SUCI) é de
competéncia exclusiva do Gestor da Unidade de Controle Interno ou Gestor da Subunidade de
Controle Interno.

CAPITULO 3 — TERMINOLOGIA PARA AS PENDENCIAS E CRITICA
Por analogia ao prescrito na Instru¢cdo Normativa-TCU n2 78/2018, os atos cadastrados sofrerdo
uma critica preliminar do sistema, ainda no ambito do gestor de pessoal, a partir de parametros

previamente definidos, para identificacdo de inconsisténcias ou omissdes no lancamento dos
dados.®

No formulario, a ferramenta que utiliza a critica eletrénica denomina-se “Criticar”, que permitira
ao gestor de pessoal obter um diagndstico da qualidade do langamento das informag&es no
formulario. Ndo tem como encaminhar o ato ao controle interno sem a utilizacdo de tal
ferramenta. Assim, qualquer alteracdo no formulario enseja a utilizacdo da ferramenta “Salvar”
antes da “Criticar” quantas vezes for necessaria.

A operacdo fara aparecer a critica ou a pendéncia na forma de simbolos com a descri¢cdo do
achado.

SECAO 1 —SIMBOLO PARA AS PENDENCIAS
O sistema utiliza simbolos nas cores verde, verde com exclamagdo, amarelo e vermelho para
indicar, visualmente e de pronto, a situacao do ato no sistema.

[CONE VERDE

Y

O icone verde, representado pelo simbolo , indica que o ato esta sem pendéncia.

O sistema sinaliza que o ato esta pronto para encaminhamento ao controle interno ou ao TCU.

6 BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Instrucdo Normativa-TCU n2 78/2018. Disponivel em:
http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileld=8A81881F624F272201626CB8C97D47
15 Acesso em: 24/05/2018.



http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A81881F624F272201626CB8C97D4715
http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A81881F624F272201626CB8C97D4715
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[CONE VERDE COM EXCLAMACAO

(v
O icone verde com exclamacdo, indicado pelo simbolo , indica que o ato esta sem
pendéncias, mas com alerta. O sistema sinaliza que o ato esta pronto para encaminhamento ao

controle interno ou ao TCU.

[CONE AMARELO

.
O icone amarelo, indicado pelo simbolo L_1, indica que o ato estd com pendéncias
justificadas. O sistema sinaliza que o ato estd pronto para o encaminhamento ao controle

interno ou ao TCU.

[CONE VERMELHO

O icone vermelho, indicado pelo ﬂ, indica que o ato estd com pendéncia impeditiva. O
sistema ndo permite que ato, com esse tipo de pendéncia, seja encaminhado ao controle
interno. Ato com esse simbolo indica que ha pendéncia impeditiva ou pendéncia ainda nao
justificada, que deve ser corrigida ou justificada.

Gerencier etos de pessoal

bunidade cadastracorn COMANDO MILITAR DO PLANALTD - MD - UE: MBNISTERIO DA DEFESA/CCMANDO DO EXERCITO (MINCULADOR 4

Unciace emesoe MNISTER A DEFESACOMANDD DO EXERCITO (VINCLLADOR

Covestrer rovo ato 172

Némero do ate D © Sseraconmtituidor CPF Usueio resp. vitime alterecio
o Coomo2a0s ¥ @ aimnd
¥ Mancet Ferewa .2t

De acordo com as criticas realizadas e justificativas apresentadas, os atos apresentardo a seguinte marcagdo:
- icone verde — atos sem pendéncias (pode ser encaminhado ao Cl);

- icone amarelo — atos com pendéncias justificadas ou alertas (pode ser encaminhado ao Cl);

- icone vermelho — atos com pendéncia impeditiva ou pendéncia ainda néo justificada (deve ser corrigido ou
justificado);

Figura 11

SECAO 2 — TIPOS DE PENDENCIA
Pendéncia indica que o ato estd com alguma informacao faltante ou que precisa ser corrigida ou
gue necessita de esclarecimentos do gestor de pessoal antes do seu encaminhamento ao
controle interno.

O sistema dispde dos seguintes tipos de pendéncia:
Alerta

O alerta, que no sistema é identificado por um triangulo vermelho , consiste em aviso do
sistema, mas ndo impede o encaminhamento do ato ao controle interno. As letras que
descrevem a pendéncia de alerta ficam azuis como mostra o exemplo abaixo:

[\ Descrigdo: Possivel acumulagdo invalida com vinculo (RAIS) drgdo "CAMARA MUINICIPAL DE PARACAMBI", cargo "Dirigente do servigo piblico

Tribunal de Contas | MU ?: T
da Uni3o Siuagao: - -
Tipo de justificativa: -

D da eriica: 2233

Figura 12
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Pendéncia impeditiva
A pendéncia impeditiva ndo permite o encaminhamento do ato ao controle interno. Elas nao
sdo justificdveis e ensejam somente a corre¢do da informacao nos campos do formulario.

As letras que descrevem a pendéncia ficam vermelhas conforme mostram a seguinte
imagem:

Instancia Pendéncia Justificativa

X

crigdo: Denomina

Gestor de Pessoal Aguardando cor N&o se aplica

Tipo de justificativa: Nao justificavel

Figura 13

Pendéncia justificavel
A pendéncia justificavel permite o encaminhamento do ato ao controle interno desde que a
pendéncia tenha a devida justificativa.

Tipos de justificativa de pendéncia:
Para sanear a pendéncia justificavel, o gestor deve inserir um comentdrio em texto, podendo ou
ndo anexar documento. Os tipos de justificativas sdo:

a) Justificdvel que exige anexo - Devera ser inserida justificativa textual e podera ser
anexado documento.

b) Justificavel que aceita anexo - Devera ser inserida justificativa textual e deverd ser
anexado documento.

c) Justificdvel textualmente apenas - Devera ser inserida justificativa textual e ndo sera
possivel anexar documento.

O tipo da justificativa exigida pode ser visto na pendéncia no texto em negrito, conforme
imagem abaixo:

o s b

va Justifickvel TEXTUALMENTE apenas

Figura 14

Para justificar uma pendéncia, o usuario deve clicar no icone a direta, indicado em vermelho na
imagem acima, de maneira que aparecerd a seguinte janela:

Dagos de justificativa de pendéncia

Satar Canceiar

Figura 15

Se clicar em sim, aparecera um campo de texto denominado Detalhamento da justificativa
conforme mostra a seguinte imagem:
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Pendéncia:

Mo existe registro na base da Receits Federsl, para o CPF informado para o servidor/instituidor
H& justificativa?

® Sim Nio

Detalhamento da justificativa:

Justificativa textual

1070 caracierss restantes

Tipo do anexo Aszunto Identificador érgéo.fentidade ‘emissor Data da emissio Anexg
Sent judicial ndo & it —
flr;:d—fa” IeiEk nas franstiacs sm Assunto 1231313 Emissor 05/05/2010 anexo teste.compressed. pdf =

Inserir anexo

Salvar Cancalar

Figura 16

Apds a insercdo da justificativa e/ou anexo, o usudrio deve clicar no botdo Salvar para gravar a
informacao.

Se clicar em Nao, o ato serad enviado sem justificativa para a pendéncia, fato que pode ensejar
ailegalidade do ato ou a necessidade de diligéncia posterior.
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MODULO 3 — CONFIGURACAO PREVIA DO SISTEMA

A habilitagao prévia da Subunidade Cadastradora, no ambito do érgdo de pessoal, e a habilitagao
prévia da Subunidade de Controle Interno, no ambito do érgao do controle interno, constitui a
primeira providéncia do Gestor de Unidade Cadastradora e Gestor de Unidade de Controle
Interno, respectivamente.

Inclui-se no procedimento da habilitagdo as seguintes atividades, nessa ordem:

i
ii.
iii.
iv.

V.
vi.

Criar um nome para a Subunidade de Cadastradora, no ambito do érgdo de pessoal;
Inserir os tipos de atos de pessoal que a Subunidade Cadastradora cadastrar3;

Criar a Subunidade de Controle Interno, no ambito do controle interno;

Avinculagdo dos tipos de atos de pessoal solicitados pela Subunidade Cadastradora pelo
controle interno;

Conceder perfis para os usudrios da Subunidade Cadastradora;

Conceder perfis para os usudrios da Subunidade de Controle Interno.

Sem tais procedimentos, a configuragao ficara indisponivel ou deficiente para operar.

SECAO 1 — CONFIGURAGCAOQ DA SUBUNIDADE CADASTRADORA

A configuragdo prévia da Subunidade Cadastradora é obrigatéria para comecar o cadastramento
de ato no sistema, que tem o seguinte procedimento:

1. Apds logar no sistema, clicar nas trés linhas sobrepostas no canto superior esquerdo
para acessar o Menu do e-Pessoal, clicar em “ConfiguracGes”, depois em “Gerenciar
subunidade cadastradora” como indica a imagem abaixo:

Menu - e-Pessoal

Atos~

Autua G a0

Configuragtes~

» Gerenciar subunidade cadastradora
Consultas

Fundamento legal

Painel de informa

Perfil

Rubrica~

Figura 17
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2. Escolher a Unidade Cadastradora, indicado pela seta vermelha, abaixo. Pode-se usar a
caixa de texto indicada pela seta verde para pesquisar o nome da UC mais facilmente.
Entdo, clicar em “Incluir nova subunidade” como indicado pela seta azul:

Unidade =
E:ﬁi'“r:ad’ora Selecione um -
ast
| 2 ‘ Incluir nova subunidade «

Selecione um [ (=3 >

Nome da su| Casa da Moeda do Brasil Lme juridico registrados Unidade emissora dos atos
N&o existem subunidades Colegio Pedro
| Ministéric da Educagio
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo

Tribunal de Contas da Unido

Figura 18

3. Naaba “Nome e enderego” insira o nome da subunidade cadastradora na caixa de texto
indica pela seta azul. E importante que seja colocado um nome representativo para a
subunidade, como nome e sigla do érgdo ou do setor responsavel pelo cadastramento.
Em seguida, mova para a aba “Tipos de atos registrados”, como indica a seta vermelha:

e Casa da Moeda do Brasil

cadasfradora
Nome e endereco © ‘

Nome da subunidade cadastradora:

Casa da Moeda do Brasil - SUC

Salvar Cancelar

Figura 19

4. Na aba “Tipos de atos registrados”, selecione a unidade emissora como indica o nimero
1 (caso o sistema ndo o faga), selecione o(s) tipo(s) de ato pretendidos como indica a
seta vermelha e o nimero 2, clique no botao “Incluir” indicado pela seta azul e verifique
se os tipos de atos foram incluidos abaixo como indica o niumero 3. Por fim clique em
“Salvar” indicado pela seta verde como consta a imagem abaixo:
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Unidade

cadastradora Casa da Moeda do Brasil

Tipos de atos registrados

Informe a unidade emissora desta subunidade? 1
Casa da Moeda do Brasil | =

Informe os tipos de atos que podem ser registrados por esta subunidade cadastradora:

. +| Admissdo - Lei 8745/93 Admissdo - Anistiado Admissdo - CLT
+* Pensdo civil Admissdo - Militar carreira Admissdo - Militar temporario
Reforma Policial Militar - Reforma Pensdo militar

Paolicial Militar - Pensao Militar Pensdo especial de ex-combatente .+ Admissdo - Regime estatutdrio
Admissdo - LOMAN Admissao - LC 75/93 + Aposentadoria
Incluir ‘

Admissao - Lei 8745/93

Pensao civil

w

Admissio - Regime estatutdrio

» Salvar Cancelar

Figura 20

Aposentadoria

A habilitacdo da subunidade cadastradora é atribuicdo exclusiva do Gestor de UC, assim como a
concessao e a revogacao de perfis envolvem as unidades de érgdo de pessoal.

Apds clicar em “Salvar”, o usudrio deve entrar em contato com o érgdo de controle interno para
vincular a subunidade cadastradora. Apds a vinculagdo definitiva da subunidade cadastradora,
pode acontecer da inclusao posterior de algum tipo de ato, que obrigara novamente o contato
com o controle interno.

SEGAO 2 — CRIAGAO DA SUBUNIDADE DE CONTROLE INTERNO (SUCI) ANTES DA
EMISSAQ DO PARECER

A tarefa da configuracdo prévia do sistema, no ambito da Unidade de Controle Interno, depende
da acdo do Gestor da Unidade de Controle Interno. A configuracdo prévia consiste na criacdo da
subunidade de controle interno pelo Gestor de Unidade de Controle Interno, que comeca da
seguinte forma:

1. Apds logar no sistema, clicar nas trés linhas sobrepostas no canto superior esquerdo
para acessar o Menu do e-Pessoal, clicar em “Configuragtes”, depois em “Gerenciar
subunidade de controle interno” como indica a imagem abaixo:
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Menu - e-Pessoal

Configuragbes~
> Gerenciar cargos

> Gerenciar subunidade de cont
inte

Consultas -

Figura 21

2. Escolher a Unidade de controle interno, indicado pela seta vermelha, abaixo. Pode-se
usar a caixa de texto indicada pela seta verde para pesquisar o nome da UCI mais
facilmente. Entdo, clicar em “Incluir nova subunidade” como indicado pela seta azul:

Unidade de controle interno: . Selecione um -
| el ‘ Incluir nova subunidade «

Selecione um [ ] =3 "l
Mome da subunidd AUDITORIA INTERNA DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO T

COMISSAQ DE CONTROLE INTERNO - TRT/RO - JT
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO - TRE/AC - JE
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO - TRE/AL - JE

Nao existem subunidades para a Uni

COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO - TRE/AM - JE
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO - TRE/AP - JE
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO - TRE/CE - JE
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO - TRE/DF - JE

Figura 22

3. Na aba “Nome e endereco” insira o nome da subunidade de controle interno na caixa
de texto indica pela seta azul. E importante que seja colocado um nome representativo
para a subunidade, como nome e sigla do 6rgdo ou do setor responsavel pelo parecer.
Em seguida, mova para a aba “Tipos de atos analisados”, como indica a seta vermelha:

Unidade de 2
T T COMISSAO DE CONTROLE INTERNO - TRTIRO - JT

Home e endereco © «

Nome da subunidade de controle intermo:

Secretaria de Controle Interno e Auditoria ‘

Salvar Cancelar

Figura 23



24

4. Na aba “Tipos de atos analisados”, selecione a unidade emissora como indica o numero
1 (caso o sistema nao o faca), informe a subunidade cadastradora como indica o nimero
2, selecione o(s) tipo(s) de ato que podem ser analisados pela unidade de controle
interno como indica a seta vermelha e o nimero 3, clique no botdo “Incluir” indicado
pela seta azul e verifique se os tipos de atos foram incluidos abaixo como indica o
numero 4. Por fim clique em “Salvar” indicado pela seta verde como consta a imagem
abaixo:

Unidade de

controle intemo MIMISTERIO DA TRANSPARENCIA, F\SCALIZA(}»:QC E CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO (VINCULADOR)

Tipos de atos analisados

Selecione uma unidade emissora de atos:

1 Casa da Moeda do Brasil x

Informe a subunidade cadastradora desta emissora:

2 Casa da Moeda do Brasil - SUC | =

Informe os tipos de atos que podem ser analisados por esta subunidade de controle interno:

3 | Admissdo - Lei 8745/93 . Pensdo civil | Admissdo - Regime estatutario
+ Aposentadoria
Incluir ‘

4 Tipo de ato/Regime juridico Subunidade cadastradora Unidade cadastradora Unidade emissora

‘ Salvar Cancelar

Figura 24

Nenhum tipo ato/regime juridico analisado

A habilitacdo da subunidade de controle interno é atribuicao exclusiva do Gestor de UCI, assim
como a concessao e a revogacao de perfis envolvem as unidades de controle interno do Sistema
e-Pessoal.

SECAO 3- CONCESSAO, CONSULTAE REVOGACAO DE PERFIS
Perfis sdo autoriza¢do dada pelo Tribunal de Contas da Unido para o usudrio externo ou interno
acessar o Sistema e-Pessoal para que o érgdo ou entidade cumpra com suas obrigacoes
constitucionais ou infralegais definidas na Instrucdo Normativa TCU n? 78, de 2018. Bem
diferente de senha, pois esta esta vinculada ao Logon no portal TCU.

Habilitada a Subunidade Cadastradora ou a Subunidade de Controle Interno pelos gestores
competentes no ambito do sistema, a préxima etapa sera a concessao de perfil, que constitui
funcionalidades do Sistema e-Pessoal para descentralizacdo das tarefas no ambito da unidade.

CONCESSAO DE PERFIS NA SUBUNIDADE CADASTRADORA E UNIDADE DE CONTROLE
INTERNO

A concessao de perfil no ambito da Subunidade Cadastradora pode ocorrer por meio do Gestor
de Unidade da Unidade Cadastradora ou Gestor de Subunidade da Subunidade Cadastradora.
Ja a concessdo de perfil no controle interno pode ocorrer por meio do Gestor de Unidade da
Unidade de Controle Interno ou Gestor da Subunidade de Controle Interno.
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O usuario pode consultar os tipos de perfis para o 6rgdo de pessoal no Mddulo 2 — Capitulo 2 —
Secdo 1 deste manual, caso tenha duvida. Se deseja prosseguir, o procedimento é o mesmo para
ambos os gestores e comega da seguinte forma:

Supondo que seja o Gestor de Unidade Cadastradora que ird conceder perfil, basta seguir o
seguinte procedimento:

1. Apds logar no sistema, clicar nas trés linhas sobrepostas no canto superior esquerdo
para acessar o Menu do e-Pessoal, clicar em “Perfil”, depois em “Conceder/revogar
perfil” como indica a imagem abaixo:

Menu - e-Pessoal

Atos -

Autuagdo~

Configur:

Consultas ~

Fundamento legal

Painel de informag

Perfil~

> Conceder/revogar perfil
= Consultar perfil

Rubrica~

Figura 25

2. Inserir o tipo de perfil, como indica a seta vermelha. Escolher a subunidade em que
estara vinculado o perfil do servidor, como indica a seta azul. Clicar no botdo “Conceder
para novos usudrios”, como indica a seta verde na imagem abaixo:

Perfil GESTOR. DE SUBUNIDADE CADASTRADORA(SUC) - «
Orgéolentidade/subunidade: Casa da Moeda do Brasil - SUC - UE: Casa da Moeda do Brasil - «

Menhum usudrio com o perfil selecionado.

Conceder para novos ususrios «

Figura 26

3. Inserir o CPF do servidor ou empregado no campo indicado pelo nimero 1 e clicar na
lupa indicada pelo nimero 2 para pesquisar o servidor. (Este procedimento pode ser
feito também digitando o nome do servidor no campo a esquerda e clicando em sua
respectiva lupa, porém sera mais demorado). Selecionar o servidor ou empregado como
indica o nimero 3 e clicar no botdo “Conceder para novos usudrios”, como indica a
imagem abaixo:
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Parte do nome ou nome completo @ 1 CPF: 222222 222.27 @2

Nome CPF Login

3 o Teste de usuario 2 de novo 222.222.223-72 ¥22222222272

4 Conceder perfil Cancelar

Figura 27

Se for autorizada a concessao do perfil pretendido, o sistema mostrard a mensagem “Concessao
realizada com sucesso” e o usuario ira aparecer em “Usudrios com o perfil selecionado”. Caso
contrario o sistema pode mostrar a mensagem “Usuario com conta expirada” como indica
a seta vermelha da seguinte imagem:

Parte do nome ou nome completo:] @ CPF: 333.333.333-33 @

Nome CPF Login

USUARIO TESTE DO SESIN 333.333.333-33 ¥33333333333 A Usudrio com conta expirada

Conceder perfil Cancelar

Figura 28
Neste caso, o usuario deve entrar em contato com a Central de Tl deste TCU.

Caso o CPF ndo esteja cadastrado no portal do TCU ainda serd necessdrio realizar este
cadastro, explicado no Mddulo — Secdo 1 deste manual.

REVOGACAO DE PERFIS
Revogacao de perfil consiste em desfazer a concessdo de perfil dada anteriormente ao usuario
por conveniéncia da administra¢do e tem as seguintes caracteristicas:

e Unidade Cadastradora:
Somente o Gestor de Unidade Cadastradora pode revogar perfil do Gestor de
Subunidade Cadastradora (SUC). Pode revogar também o perfil de Operador de
Subunidade Cadastradora. No ambito da Subunidade de Subunidade Cadastradora,
o Gestor de Subunidade Cadastradora pode revogar o perfil do Operador de
Subunidade Cadastradora.

e Unidade de Controle Interno:

Somente o Gestor de Unidade de Controle Interno pode revogar perfil do
Gestor de Subunidade de Controle Interno (SUCI). Pode revogar também o
perfil de Operador de Subunidade de Controle Interno. No ambito da
Subunidade de Subunidade de Controle Interno, o Gestor de Subunidade de
Controle Interno pode revogar o perfil do Operador de Subunidade
Cadastradora.
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Nesse sentido, a revogacdao de perfil tem o mesmo procedimento para o
6rgao de pessoal e o controle interno, de acordo com o seguinte esquema:

1. Apds logar no sistema, clicar nas trés linhas sobrepostas no canto superior esquerdo
para acessar o Menu do e-Pessoal, clicar em “Perfil”, depois em “Conceder/revogar
perfil” como indica a imagem abaixo:

Menu - e-Pessoal

Atos -

Autuagdo -

Configu

Consultas =

Fundamento legal

Painel de inform

Perfil~

> Conceder/revogar perfil
> Consultar perfil

Rubrica~

Figura 29

2. Inserir o tipo de perfil, como indica a seta vermelha. Escolher a subunidade em que
estara vinculado o perfil do servidor, como indica a seta azul. Clicar no simbolo da lixeira,
como indica a seta verde na imagem abaixo:

Perfil GESTOR DE SUBUMIDADE CADASTRADORA(SUC) - «
Orgdo/entidade/subunidade: Casa da Mo=da do Brasil - SUC - UE: Casa da Moeda do Brasil - «

’os com o perfil selecionado:

Home CPF Login
Teste de usudrio 2 de novo 222.222.222-22 X22222722772

Conceder psra Novos Usuarios

Figura 30

3. Confirmar a revogacdo do perfil clicando em “Sim” na janela que aparece como a
imagem abaixo:
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CONSULTA DE PERFIS

A consulta de perfil tem o mesmo procedimento para o érgdo de pessoal e o

£ Revogar o perfil do usudrio Teste de usudrio 2 de nowo?

« Sim ® Mao

Figura 31

controle interno, de acordo com o seguinte esquema:

1. Apds logar no sistema, clicar nas trés linhas sobrepostas no canto superior esquerdo
para acessar o Menu do e-Pessoal, clicar em “Perfil”, depois em “Consultar perfil” como
indica a imagem abaixo:

Menu - e-Pessoal

Atos -

Autuagdo -

Configuragde

Consultas ~

Fundamento legal

Painel de inform:

Perfil~

= Conceder/revogar perfil
> Consultar perfil

Rubrica~

Figura 32

2. Insira o CPF ou o nome do usuario que sera consultado o perfil, como indicam as setas
vermelhas (a pesquisa pelo CPF sera mais rapida). Clique em pesquisar, como indica a
seta azul e por fim verifique o resultado da pesquisa como indica a parte destacada em
vermelho na imagem a abaixo:

Pesquisar usurios e perfis

Unidade:

.3

Perfil:

> PR 223223322

Nome do usuario:

= <

Unidade / subunidade

Casa da Moeda do Brasil - SUC

P

wamann

Nome peril

Teste de usuirio 2 de novo GESTOR DE SUBUNIDADE CADASTRADORA(SUC)

Data da concessio

21/05/2018 14:50

Figura 33
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3. Também é possivel consultar todos os perfis de uma unidade / subunidade cadastradora
especifica, basta selecionar a unidade como indica a seta vermelha na imagem abaixo e
selecionar a caixa “Exibir todos os usudrios e respectivos perfis” ao lado como indica a
seta azul na imagem abaixo e clicar em “pesquisar”:

Pesquisar usudrios e perfis:

Casa da Moeda do Brasil
Perfil:

Pesquisar

Unidade / subunidade

s do Brasil

a do Brasil - SUC

¥

+ | Exibir tados os usuirios  respectivos perfis

Nome do usudrio:

Home
Ana Paula da Paiva Goncalves

ANTOMIA AURICELIA B. ALVES CAVALCANTE

Antonio da Silva Morais

MARCO AURELIO DE SOUSA BARECSA

Figura 34

Perfil

GESTOR DE SUBUNIDADE CADASTRADORA(SUC)

R DE UNIDADE CADASTRADORA(UC)
R DE UNIDADE CADASTRADORA(UC)
(GESTOR DE UMIDADE CADASTRADORA(UC)
OPERADOR DE SUBUNIDADE CADASTRADORA(SUC)
OPERADOR DE SUBUNIDADE CADASTRADORA(SUC)
OPERADOR DE SUELINIDADE CADASTRADORA(SUC)

(GESTOR DE SUBUNIDADE CADASTRADORA(SUC)

4. Porfimtambém é possivel filtrar a consulta pelo tipo de perfil desejado. Basta selecionar
o tipo de perfil como indica a seta vermelha e clicar em “pesquisar”, podendo filtrar pela
unidade cadastradora selecionada anteriormente, como vemos na imagem abaixo:

Pesquisar usuarios e perfis

Unidade: Casa da Moeda da Brasil . Exibir todos os usurios e respectivos perfis
Ferfil: GESTOR DE SUBUNIDADE CADASTRADORA(SUC) v | CFE: Nome do ususrio:

Unidade / subunidade
Casa da Moeda do Brasil

Casa da Moeda do Brasil - SUC

Home.
A&na Paula de Paiva Goncalves

Teste de usudrio Z de nove

Figura 35

Perfil
(GESTOR DE SUBUMIDADE CADASTRADORA(SUC)

GESTOR DE SUBUMIDADE CADASTRADORA(SUC)



30

MODULO 4 — PROCESSO DE TRABALHO DO ORGAO DE PESSOAL

O processo de trabalho para cadastramento e encaminhamento de ato pela Subunidade
Cadastradora comeca depois de cumprida a configuracdo prévia do sistema.

O procedimento requer atencao porque ha duas categorias de formulario no sistema:

i Cadastro de formulario para fins de registro, tratado nas se¢ées 1 e 2; e
ii. Cadastro de formulario para fins acessério, ou seja, ndo sujeito a registro, tratado na
secao 3.

Ambos sao tratados em se¢des diferentes dada a natureza distinta de cada um. Isso ndo quer
dizer que o usuario usara obrigatoriamente cada tipo de formuldrio nessa ordem. Tudo vai
depender de cada caso concreto vivenciado pela Subunidade Cadastradora. Pode ser que
comece o cadastro pelo desligamento ou entdo por algum tipo de ato sujeito a registro, por
exemplo.

SECAO 1 — INTRODUCAO AOS FORMULARIOS DO SISTEMA
Atos de pessoal sujeitos a registro sdo atos que devem passar pelo exame da legalidade do
Tribunal de Contas da Unido. Este capitulo tem a finalidade, por conseguinte, de orientar o
agente do érgdo de pessoal a cumprir a missdo constitucional da Corte de Contas.

O cadastro de formulario tem padrao comum para todos os tipos de atos no Sistema e-Pessoal,
porém, para cada tipo especifico de ato, os campos de preenchimento devem mudar. Em caso
de duvidas quanto ao preenchimento destes campos, favor consultar os manuais de
preenchimento de cada tipo especifico de ato presentes no portal TCU (em construgao).

O procedimento padrdo para o cadastro de formulario esta dividido nas etapas abaixo:

ETAPA 1 — CONFERIR SE AS FUNCIONALIDADES DO SISTEMA APARECEM NA TELA INICIAL
A primeira providéncia do agente do drgdo de pessoal é conferir se as funcionalidades do
sistema aparecem na tela inicial, visto que, assim que realizar o login, serd levado
automaticamente para esse ambiente conforme indica a seguinte imagem:
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i —
= TCU ePessoal
-

1 GESTOR DE PESSOAL

3 » > GERENCIAR ATOS DE SUBUNIDADE CADASTRADORA 2

> GERENCIAR ATOS IMPORTADOS ELETRONICAMENTE (XML)

Menu - e-Pessoal

Atos~
> Atualizar cancelamento de concesséio
> Atualizar
desligamento/restabelecimento

ciar alos de subunidade
cadastradora

enciar atos importados
eletronicamente (XML)

Autuagio v

Configura

Consultas~
Fundamento legal

Painel de infor

Perfil -

Figura 36
As funcionalidades estdo indicadas pelas partes indicadas pelos nimeros 1 e 2.

Entretanto, se a tela aparecer em branco, ou seja, sem as funcionalidades, é porque o usuario
ainda ndo tem perfil de acesso, que sera resolvido se obtiver o perfil de acesso por meio da
Gestor de Unidade Cadastradora ou Gestor de Subunidade Cadastradora. Este assunto foi
discutido no Mdédulo 3 - Secdo 3 deste manual.

Caso as funcionalidades estejam presentes, o usuario deve partir para a segunda etapa, que
consiste em chegar no ambiente de producdo do 6rgdo de pessoal.

ETAPA 2 — VERIFICAR SE ESTA NO AMBIENTE DE PRODUCAO DE ATOS E ACERVO DOS
ATOS LISTADOS

Existem dois percursos para chegar ao ambiente de producdo: o caminho do atalho,
representado pela seta azul (nimero 3) na imagem acima, ou o caminho natural e mais longo,
indicado pelos numeros 1 e 4 que constam em clicar nas trés linhas sobrepostas do canto
superior esquerdo (numero 1), clicar em “Atos” no Menu e-Pessoal que ira aparecer e entdao
clicar em “Gerenciar atos de subunidade cadastradora como indica a seta roxa (nimero 4) na
figura acima.

O importante é que a tela do ambiente de producdo do drgdo de pessoal é a mesma. Nao
importa se a via seja pelo atalho ou pelo menu e-Pessoal. A imagem abaixo mostra a tela do
ambiente de produgdo basico do érgao de pessoal:
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Unidao

da do Brasil - 1

Subunidade cadastradora

—Fitro

Nimero do ato/ano: / copF:

Login do usuirio resp.
ittima alteragao:

Pendéncias do ato: [~ Q ] Q

Selecione um =

Tipo do ato:
Filtrar | Exioir tudo
2 Cotsstirnomato | | Cicaras | | EmamonarperaCl | | Exchiratos | | Exporarresunado
22 0 ™E
I3 Pensio militar teste acumulacao ANTONIA AURICELIA
& s Aposentadoria @ - sanar ANTONIA AURICELIA
& s Reforma - TETSTETSETTES 100.616.966-09 ANTONIA AURICELIA
& 5694 Reforma. [P] testetstetste §21.407.661-72 ANTONIA AURICELIA
e e

O ambiente de produgdo do 6rgao de pessoal é a tela onde o 6rgdo de pessoal conseguird
cadastrar e encaminhar ato ao controle interno. Conforme mostra a imagem, destaca-se, para
comegar, a seguinte observagao:

i. O numero 1 indica a Unidade Emissora, Unidade Cadastradora e Subunidade
Cadastradora.
ii. O numero 2 indica os atos que ja tiveram o cadastro iniciado no sistema;

Observe que, assim que preenchidos os dados indicados pelo ndmero 1, o sistema listara todos
os atos cadastrados no sistema para as Unidade Emissora, Unidade Cadastradora e Subunidade
Cadastradora, e que ainda estejam e cadastramento, ou seja, ainda ndo foram enviados ao
Controle interno. Assim, pode ser feito a verificagdo do acervo de atos listados (indicados pelo
numero 2) antes do cadastramento de novo ato.

Haverd resultados em que o acervo tera quantidade nula, ndo ha ato algum em cadastramento
na subunidade cadastradora selecionada, indicado pelo nimero 1, conforme a seguinte
imagem:

Unidade emissora: Casa da Moeda do Brasil -
Unidade cadastradora: Casa da Moeda do Brasil -
Subunidade cadastradora Casa da Moeda do Brasil - SUC ’

= Filtro

Nimero do ato/ano:

Login do usuario resp.
ltima alteragdo:

Tipo do ato:

/ CPF:
Pendéncias do ato: V) o9 ¥ Q
Selecione um -
Filtrar | Exibir tudo
Gadastrar novo ato Griticar atos

Encaminhar para Cl Excluir atos Exportar resultado

Nimero do ato & Tipo do ato &

N&o existem atos para a subunidade cadastradora escolhida.

-

@ O servidor/instituidor cPF &

< e

Usuério resp. Ultima alteragde  Prazo de encaminhamento

Figura 38
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ETAPA 3 — CADASTRAMENTO DE NOVO ATO

Somente deve ser cadastrado novo ato se ndo for achado no acervo listado pelo sistema. O
procedimento do cadastramento, nesse sentido, comeca se o usudrio clicar no botao “Cadastrar
novo ato” conforme indica a seta vermelha da seguinte imagem:

Unidade emissora: Casa da Moeda do Brasi| -

Unidade cadsastradora: Casa da Moeda do Brasi -

Subunidade cadastradora Casa da Moeda do Brasil - SUC | -]

= Filtro

Himero do ato/ano: i CPF:

Login do usudrio resp.
lltima alteragao:

Pendéncias do ato: [+) [ - Q

Tipo do ato: Selecione um -

Filtrar | Exibir tudo

» Gadastrar novo ato Critizar atos Encaminhar para GI Excluir atos Exportar resultado

e > -
Nimero do ato & Tipo doata & ) © Servidor/instituidor & CPF % Usuério resp. iiltima alteracio  Prazo de encaminhamento
Nag existem atos para a subunidade cadastradora escolhida.

Figura 39

Quando o usudrio clicar no botdo “Cadastrar novo ato”, o sistema levard o usuario para a
seguinte tela da selegdo de ato de pessoal:

Unidade emissora: Casa da Moeda do Brasil  Subunidade cadastradora: Casa da Moeda do Brasil - SUC - Casa da Moeda do Brasil

Tipo de ato: *

%@«2 3

Nimero Tipo Regime juridico Orgio/Entidade Escolaridade exigida Denomins,

Ministério da Educag&o - Ministério da Educagéo -

suc

568512018 Anistiado

564912018

Casa da Moeds do Brasil -

52 da Mosda do Brasil

4 ‘ Inserir novo

Figura 40

O préximo passo para o agente do drgdo de pessoal é realizar a selecdo do tipo de ato de pessoal
conforme indica a seta vermelha (nimero 1) da imagem acima. Esta etapa é de grande
importancia uma vez que se o agente do 6rgdo de pessoal errar a sele¢do do tipo de ato
pretendido, tera que criar um novo ato. O préximo passo sera pesquisar pelo CPF do servidor
ou inativo como indica a seta azul (nimero 2), digitando-o e clicando na lupa ao lado. Os dados
do CPF serao recuperados do sistema da Receita Federal. A indicacdo verde de nimero 3 na
imagem mostra os atos listados pelo sistema do TCU sobre o CPF do servidor ou inativado
informado.

Caso ap06s verificar os atos retornados pelo sistema (o sistema pode ndo retornar resultados
também caso nenhum ato tenha sido encontrado para o CPF informado), o ato que deseja
cadastrar ndo foi iniciado ainda, clique no botdo “Inserir novo” indicado pela seta roxa (niimero
4) na imagem acima caso o ato a ser criado ndo conste na verificacdo feita.
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Caso o ato que o agente do 6rgdo de pessoal queira cadastrar ja foi retornado pela pesquisa na
indicacdo verde de nimero 3, na imagem acima, quer dizer que seu cadastramento ja foi
iniciado. Neste caso ndo é necessario inserir um novo ato, e sim apenas clicar no botdo

“Visualizar” a direita do ato que deseja continuar o cadastramento como indica a seta vermelha
na imagem abaixo:

Figura 41

Neste caso uma nova tela abrird com o formulario do ato para a continuagdo do cadastramento.
Para conseguir editar os campos basta clicar em “Habilitar edigdo” como indica a seta vermelha
na imagem abaixo:

Nimero do
ato

Data de cadastro do ato Nome do servidor /instituidor PR Unidade emissora Subunidade cadastradora

3072017 30/08/2017 ANDREA GONCALVES RIBEIRO [] | Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos Diretoria ECT - BS6 - Empresa Brasileira de Carreios e Telégrafos

Habilitar edigio | Visualizarespelho  Crilicar  Encaminhar

Dados gerais

CPF: + Nome: * ta de nascimento: * Sexo: *
— ANDRE____ 1] 04/D3/1981 Feminino -
Matricula: @) PIs/PASEP: @)
Deneminagio do cargo em que se deu a aposentadoria; Natureza da ocupagio: @) Escolaridade exigida:

Selecione um >  selecioneum -
Data de efetivo exercicio no cargo em que se deu a aposentadoria:  Data de ingresso no Grgao: Data de ingresso no servigo piiblico (sem interrupgdo): @)

-Jornada ge trabalna no carge em que se deu a aposentadoria: @)
selecione um -
E final de carreira? @)

Sim ® Nao

Classe Padrio Nivel

Figura 42

ETAPA 4 — PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

Ao clicar em “Inserir novo” o usudrio serd levado a tela de cadastro do formuldrio. Para maiores
detalhes quanto ao preenchimento dos campos, favor referir aos manuais de preenchimento
de cada tipo especifico de ato presentes no portal TCU. Ao final do preenchimento de cada aba
do formulario, verificar os dados preenchidos e clicar em “Salvar” na parte inferior da tela como
indica a imagem abaixo:
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Houve prorrogagdo de prazo para a posse? Houve prorrogagdo de prazo para o exercicio?
Hio w Nia -

Nomeagio/possalexercicio determinado por decisdo judicial?

Sim @ Nio

Acumulagio de cargo/beneficio

Servidor ndo acumula cargo ou beneficio | =

» Sabvar Cancalar

Caso queria alterar algum campo apés salvar o ato, basta clicar no botdo “Habilitar Edigao” na
parte superior do formulario, indicado pela seta vermelha na imagem abaixo:

Figura 43

H d
iimera do e

o Data de cadastro do ato Home do servidor finstituidar Unidade emissara Subunidade cadastradora
5702/2018 | 23/05/2018 safsdf 165.568.569-90 | Casa da Mosda do Erasil Casa da Moeda do Brasil - SUC - Casa
‘ Habiiter edigio | Visuslizar espetho Criicar Encaminhar
Dados gerais
CPF: * Nome: * Data de nascimento: *
safsdf 0210572001
Matricula: @) PIS/PASEF: @)
12312312 123.12312.312

Regime juridico: *

.Le 8745/93 -
Figura 44

ETAPA 5 — CRITICAR ATO
Apds finalizar o preenchimento do ato, deve-se salva-lo. O drgdo de pessoal deve criticar o
formulario por meio do botdo “Criticar”, conforme indica a seta vermelha na imagem abaixo:

Himero do

- Data de cadastro do ato Home do servidor finstituidor CFF Unidade emissora Subunidade cadastradora
a
5702/2018 | 23/05/2018 safsdf 165.568.569-40 | Casa da Mosda do Brasil Casa da Moeda do Brasil - SUC - Casa da Mosda ¢
I Pendéncias I «
Instincia Pendéncia Justificativa
X Descrigio: CPF do responsével pels contrstsgio néo informsdo
Gestor de Pessos Siwagio: Agusrdando comesdo Mo s apiica
Tipo de justificstiva: Nio justificavel
X Descrigio: Campo denominagdo do cargo ndo informado.
Bestor de Pessoal Situagdo: Agusrdando coregdo Mo se apiica
Tipo de justificstiva: Nio justificavel
X Descrigio: Se contraiagdo & pars stender 3 emergéncia cu calamidsce pdblics conforme Art. 3°, § 1o da Lei 8.745/1883 ndo informads.
Gestor da Passos Situsglo: Aguardando comegio Néo se splics
Tipo de justificativa: Nio justificavel
@ Descricior Mo existe registro ns bsse ds Reosits Federsl, pars o GPF informado pars o servidarinstituidor
Gestor de Pessos Situago: Aguardando cormegio ou justificativa Detslhamento: N&o respondids
Tipo de justificstiva: Justificvel que ACEITA anexo

Figura 45

Para examinar o resultado da critica realizada pelo sistema, basta ir na aba “Pendéncias”,
indicada pela seta azul e visualizar as pendéncias indicadas em verde, na imagem acima. Caso
tenha alguma duvida sobre as pendéncias, seus tipos e seus simbolos basta checar o Mddulo 2
— Capitulo 3 deste manual.
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O 6rgao de pessoal deve realizar o saneamento das pendéncias caso queira concluir todo o
procedimento relativo ao ato. Para realizar corre¢cdes no ato indicados pela critica, o usuario
deve ir na aba que possui os campos que deseja corrigir e clicar em “Habilitar edi¢do” como
mostra a imagem abaixo:

Himero do
ato

Data de cadastro do ato Nome do servidor /instituidor CPF Unidade emissora Subunidade cadastradora

5702/2018 22/05/2018 safsdf £5.568.569-40 Casa da Moeda do Brasil Casa da Moeda do Brasil - SUC - Casa

‘ Habitsr edicio | Visuslizsrespsiho  Crear  Encsminhar

Dados gerais

CPF:* Nome: * Data de nascimento

60-40 safsdf 02/08/2001

16!

Matricula: () PIS/PASEP: (@)

12312312 12312212312

Regime juridico: *

Lei 8745/93 -
Figura 46

Deste modo os campos ficardao disponiveis para edicdo novamente. Apds realizar as devidas
alteracgdes, clique em “Salvar” na parte inferior da tela. Apds o ato ser salvo com sucesso,
critique novamente o ato da mesma maneira que fez anteriormente, reexaminando as
pendéncias remanescentes, caso existam.

Lembre-se que pendéncias que exigem justificativa possuem um procedimento diferente, caso
ndo haja informacdo a ser corrigida. Basta clicar no simbolo de edicdo, indicado pela seta
vermelha como consta na imagem abaixo:

Meme g seroe remscor o uni

gl feneicade amisicr  Data da amissie

Figura 47

Uma janela ird aparecer que sejam preenchidos os dados de justificativa de pendéncia.
Preencher textualmente a justificativa caso haja, e inserir anexo comprobatdrio caso seja
pertinente, como indicam as setas verdes. Finalizar clicando em “Salvar” como indica a seta roxa
naimagem acima.

O texto da justificativa deve ficar verde como indicado na imagem abaixo:

Figura 48
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Caso o usudrio queira editar a justificativa basta clicar no mesmo botdo citado anteriormente, e
caso queira excluir o texto e anexo que foram inseridos, basta clicar na lixeira indicada em azul
na imagem acima.

ETAPA 6 — ENCAMINHAMENTO DO ATO AO CONTROLE INTERNO, ACOMPANHAMENTO

E IMPRESSAO DO ATO

Como o ato sem pendéncia, o érgdo de pessoal deve clicar no botdao “Encaminhar”, indicado
pela seta vermelha, e confirme o encaminhamento na janela seguinte como indica a seta azul,

para que o ato vd para o controle interno conforme a seguinte imagem:

Miimero do
ato

Data de cadastro do ato

5705/2018 24/05/2018

Dados Gerais

CPF:

632.620.505-80

Matricula: )

O 6rgdo de pessoal pode acompanhar o andamento no ato no préprio Sistema e-Pessoal ou no

portal TCU.

Caso ao encaminhar para o controle interno a seguinte mensagem de erro aparega, quer dizer
gue ndo ha controle interno cadastrado para a subunidade cadastradora em questdo. Neste caso
é necessario entrar em contato com a respectiva unidade de controle interno para que seja

Mame do servidor finstituidor CPF

EEERE) £32.629.605-60 | Casa da Moeda do Brasil

Nome: *

FEEE)

PIS/PASEP: )

Unidade emissora

Data de nascimento: *
02/05/2018
Estado civil: *

Casado (a) -

B Confirmar o encaminhamento do ato para o Controle Intemo ()7

-

Figura 49

realizada a devida configuracdo no sistema:

ia do Brasil

Anexo

Este ato de pessoal estd em uma
subunidade cadastradora que nao possui
uma subunidade de controle interno
associada ao tipe de ato/regime juridico
do ato. Entre em contato com a respectiva
Unidade de Controle Interno para que seja

realizada a configuracio no sistema.

anexo teste compressed. pdf

Figura 50

Subunidade cadastrador

Casa da Moeda do Brasil
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Caso seja de interesse do 6rgdo de pessoal, é possivel realizar aimpressao do formulario de aro
de pessoal enviado ao controle interno ao clicar no botao “Visualizar espelho” como indica a
seta vermelha na imagem abaixo:

Nimero
Mmer090. g ge cagastro doato Mome do servidorinsitidor e

5702/2018 | 23/05/2018 safsdf 65.563.563-40

Dados gersis

sora
Caza & rasil Casa da Mo
e — —_
: '

PIS/PASEP- ()

Regime furidica- *

Figura 51

Um documento em PDF com as informagdes referentes ao ato ira abrir para que seja possivel a
realizagdo da impressdo do formulario.

SEGCAO 2 — CADASTRANDO FORMULARIO PARA ATO JULGADO

Se o acorddo do Tribunal de Contas da Unido determinar o cadastramento de novo ato, a
Subunidade Cadastradora tem a orientagao deste capitulo para se desonerar da obrigacao.

E importante que o cadastro do ato substituto siga a natureza do ato substituido da seguinte
forma:

a. Se o ato considerado ilegal ou por inépcia tinha o campo tipo de registro
assinalado como inicial, o ato substituto deverd ser cadastrado com o tipo de
registro como inicial.

b. Se o ato considerado ilegal ou por inépcia tinha o campo tipo de registro
assinalado como alteragdo, o ato substituto devera ser cadastrado com o tipo
de registro como alteracao.

CADASTRO DE NOVO ATO DECORRENTE DE ATO CONSIDERADO ILEGAL OU POR INEPCIA
O cadastramento de novo ato, em decorréncia da ilegalidade ou da inépcia do ato por acérdao
do TCU tem o mesmo procedimento, com uma excegdo que é a seguinte:

Na etapa 3 - secdo 1, apds clicar em “Cadastrar novo ato”, preencher o tipo de ato e CPF do
servidor ou inativo, como indicam as setas azuis, e clicar no simbolo da lupa para pesquisar, os

atos listados pelo sistema do TCU sobre o CPF do servidor ou inativado informado irdo aparecer
abaixo. No caso de um ato julgado ilegal ou por inépcia, no seu canto direito ird aparecer o
simbolo de setas vermelhas invertidas para substituir o ato de pessoal, como indica a seta
vermelha na imagem abaixo:
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Figura 52

Ao clicar neste simbolo, o usuario serd levado ao formuldrio de cadastro do ato e uma
mensagem constando qual ato este estara substituindo aparecerd na parte superior do
formulario, como indica a seta vermelha na imagem abaixo:

»
;:omern e Home do servidor finstituidor CPF Unidade emissora Subunidade cadastradora

WOmEmsstmems: | Tribunal de Contas da Unido Servio de Aposentadorias e Pensies - SAP - Tribunal de

Dados gerais

CPF:* Nome: * Data de nascimento: *
e
Matricula: ) PIS/PASEP- @)

Denominagio do cargo em que se deu a aposentadoria: Natureza da ocupacio: @) Escolaridade exigida:
Selacions um - Selecions um -

Data de efetivo exercicio no cargo em que se deu a apesentadoria Data de ingresso no 6rgio: Data de ingresso no servico piblico (sem interrupgio): @

Figura 53

O procedimento para seu preenchimento, critica e encaminhamento serd o mesmo que o
explicado anteriormente a partir da secdo 1 — etapa 4 deste médulo.

SECAO 3- IMPORTACAO DE ARQUIVO XML PARA ATO SUJEITO A REGISTRO
A importacdo de arquivo XML é uma ferramenta disponibilizada pelo Sistema e-Pessoal para
otimizar as tarefas no ambito do 6rgao de pessoal. As codificagdes de caracteres suportadas sao
“ISO-8859-1" ou LATIN-1.

PROCEDIMENTO PARA IMPORTACAO DO ARQUIVO XML
O procedimento para importar arquivo XML ocorre por meio das etapas “Importar ato”,

i

“Criticar a importacdo”, “homologar ou rejeitar a importacao”.

A imagem abaixo mostra um fluxograma da importacao de atos de pessoal sujeitos a registro:
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INICIO

Ver Esquema XML aceito
pelosistema

Prepara o argquivo XML

Anexao arquivo XML

Clicar ne comande Enviar

Y
v

~ , Ver o Esguema
Conseguiu
Encaminhar?

XML

Validagdo dos atos (Criticar)

Os atos NJELO

impaortados e - _ -
foram id Rejeitar a importacao

validados?

SIM |

Homologar a importagdo

Figura 54

CONSULTAR ESQUEMA DO ARQUIVO XML

O usuario deve planejar a importacdo do arquivo XML consultando, inicialmente, o esquema
XML do sistema, que estd disponivel no ambiente de “Gerenciar atos importados
eletronicamente (XML) ”, que pode ser alcan¢ado de duas formas, conforme indicam as setas
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vermelhas da imagem abaixo, tanto pela pagina inicial, quanto pelo Menu e-Pessoal, clicando
na aba Atos e entdo em “Gerenciar atos importados eletronicamente (XML) ”:

Menu - e-Pessoal

ubunidade

Figura 55

Entdo basta clicar no botdo “Ver esquema XML” como indica a seta vermelha abaixo:

Unidsde emissors Selecione umz -

Unidsde cadsstradors: Selecione uma >

‘Subunidade csdsstradors: Selecione uma >

» e : I T R e

Himera doato & Tipo doate $ @ O senvicorfinstinicar & F & i fitima atterags Prazo de

150 existm ates pars a subunidads cadastradars sscolfida.

Figura 56

Uma nova pagina do navegador abrird contendo o esquema XML que é necessario para auxiliar
as equipes de Tl dos érgaos a gerar o XML no formato que o e-Pessoal espera. Ndo é o mesmo
formato dos arquivos enviados pelo Sisac.

O d6rgdo de pessoal deve preparar o arquivo XML por meio do esquema adquirido no sistema. O
Suporte de Tl do érgdo ou entidade pode dirimir divida com relagdo a preparacdo do arquivo.

Se o arquivo estiver pronto, seguir para a proxima etapa.

IMPORTAR ATOS ELETRONICAMENTE
1. No ambiente de gerenciar atos importados eletronicamente, preencher a unidade
emissora, cadastradora e subunidade cadastradora, referentes aos atos que serdo
importados como indica as setas azuis e entdo clicar no botdo “Importar atos
eletronicamente” como indica a seta vermelha na imagem abaixo:
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Unidade emissors: Tribural de Contas da Unido - ‘
Unidade cadasiradara Trisunal de Contss da Unido - «
Subunidade cadasiradors Servico de Gestio de Informacées Funcionais - SGF - ‘

= Filtrs

Mimero do ato/ana: i CPF:

Login do ususrio resp _— . . . . i -

altima alteragio: ARG ET Q Q ¥ Q

Tipo de ate: Selecione um e

Filtrar Exibir tudo

Ver esquemsa XML I Importar stos eletronicamante I Verificar importag&o(Criticar) Homologar import

Nimero do ato % Tipo do ato & u 0 Servidor/Instituidor ¥ s Usudrio resp. Gltima alteracio
H3o existem atos para a subunidade cadastradora escolhida.
- < -
Figura 57

2. Ent3o basta clicar no botdo “+ XML”, anexar o arquivo do(s) ato(s) em XML preparado
na etapa anterior, e clicar em “Enviar” na tela abaixo:

XML: atocernlxml

o XML

Enviar Cancelar

Figura 58

3. Os atos importados serdo mostrados abaixo. O préximo passo é selecionar os atos
importados e clicar em “Verificar importagao (Criticar) ”, como indica a seta vermelha,
para gerar criticas de negdcios nos atos. Também é possivel clicar no icone a direita do
ato, indicado pela seta azul, para visualizar o arquivo XML do ato importado, como
mostra a imagem abaixo:

Momuogu meoragla  Awewmpsgle wewwsmmmOn Geewnemes S

Figura 59

Para visualizar as criticas, basta clicar no nimero do ato e acessar a aba “Pendéncias”. O érgao
de pessoal pode realizar o saneamento de pendéncias, caso haja, como é explicado na secdo 1
— etapa 5 deste mdédulo. Com o sucesso da importacdo, é possivel justificar as pendéncias
geradas ou corrigir as informagGes no ato acessando cada ato individualmente, editando e
salvando as informacdes.

4. O proximo passo sera mover os atos importados para o ambiente de Gerenciamento de
subunidades cadastradoras, selecionando os atos e clicando no botdo “Homologar
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importacdao” como indica a seta vermelha. O saneamento das pendéncias porventura
existentes também pode ser feito apds essa operacao.

Caso tenha havido algum erro na importacdao, como por exemplo, a falta de alguma
informacdo em todos os atos importados, o usudrio pode rejeitar os atos que e excluir
do lote de importacdo. Neste caso faz-se o uso do comando “Rejeitar importagao”,
como indica a seta azul na imagem abaixo e os atos importados selecionados serdao
rejeitados.

Veresquems XML | importar s Homolog ftar mpariagdo
Himera doato ¢ Tipo doato ¢ @ @ servior/insinidor &
a Admissio - Regime eseaturirio Q

Figura 60

Os atos importados homologados serdo movidos entdo para o ambiente de gerenciamento de
atos de subunidade cadastradora e poderdo ser criticados e encaminhados ao controle interno
da mesma forma que foi explicado na secdo 1 — etapa 6 deste médulo.

Observagoes referentes a importacao de atos eletronicamente:

1.

Um arquivo XML somente pode ser importado uma vez a fim de evitar duplicidade de
atos. Caso altera¢Ges tenham sido feitas para corrigir erros no arquivo, a importagao
podera ocorrer novamente, porém ao tentar importar um mesmo arquivo ja importado
antes sem nenhuma alteracdo, o sistema ird relatar que o contetdo deste arquivo ja foi
importado anteriormente.

Sé poderao ser feitas novas importagdes uma vez que atos de uma importagdo anterior
ja tenham sido homologados ou rejeitados.

SEGAO 4 — CADASTRANDO FORMULARIOS PARA FINS ACESSORIO

Os formuldrios para fins acessdrios se classificam em duas categorias: “Atualizar
desligamento/restabelecimento admissdo” e “Atualizar cancelamentos de concessdo”.

ATUALIZAR DESLIGAMENTO OU RESTABELECIMENTO DO ATO DE ADMISSAO

1.

Para chegar no ambiente de producdo de atualizar desligamento/restabelecimento,
basta clicar nas trés linhas sobrepostas no canto superior esquerdo, no Menu e-Pessoal
clicar em atos e em seguida em “Atualizar desligamento/restabelecimento admissdo”
como indica a seta vermelha abaixo:



Menu - e-Pessoal

Atos~

= Gerenciar atos de subunidade
cadastradora

Figura 61

2. Agora o usudrio devera escolher entre os cinco tipos de pesquisa do ato de admissdo a

ser desligado ou restabelecido:

i Pelo CPF;

ii. Numero do ato (e-Pessoal);

iii. Numero de controle (Sisac). Atos de admissdo inseridos no Sisac serdo

desligados também pelo e-Pessoal;

iv. Data do desligamento/restabelecimento; e

V. Data do cadastro do desligamento/restabelecimento.
Apds selecionar o tipo de pesquisa e preencher seus devidos campos, o usudrio
devera clicar no botdo “Pesquisar” como indica a seta vermelha, e os atos serdo
mostrados como indica o quadrado azul abaixo:

Grsde T Ano ‘Seauencal (sem OV]

et Daa e esnbmincmarss

=l

Figura 62

A pesquisa pode retornar também resultado nulo, isto é, pode aparecer a seguinte
mensagem: “Nao ha atos de admissdo para os parametros informados. ”.

Existe a opcdo “Incluir desligamento de ato de admissdo nao cadastrado”, que pode
ser usada somente se as regras para utilizacdo desta funcionalidade, explicadas na se¢do
“INCLUIR DESLIGAMENTO DE ATO DE ADMISSAO NAO CADASTRADO” forem atendidas.
Assim, essa funcionalidade s6 deve ser utilizada no caso de admissdes com vigéncia
anterior a data da promulgacdo da Constituicdo Federal/88, data em que se tornou
obrigatério o envio das informagdes de admissdo para o tribunal de contas. Caso a
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vigéncia da admissao seja posterior, mas na pesquisa do ato o sistema tenha recuperado
a informacdo para o CPF informado, significa presumir que o 6rgdao nao cumpriu a
obrigacdo constitucional de comunicar a admissdao a este tribunal. Assim, deve-se
primeiro cadastrar a admissdo (que deveria ter sido cadastrada a época da vigéncia do
ato) e, posteriormente, cadastrar o desligamento).

Caso o ato pesquisado seja encontrado, o usudrio deverd clicar no simbolo de
“Cadastrar desligamento/restabelecimento” que ira aparecer a direita do ato como
indica a seta verde da imagem acima.

3. Caso o usudrio queria atualizar um desligamento, na nova janela de
Desligamento/Restabelecimento do ato de admissdo o usuario devera clicar em “Incluir
novo desligamento”, como indica a seta vermelha abaixo. Caso o usuario queira incluir
um restabelecimento, va para o passo 5.

Orgio

DIRETORIA REGIONAL DA ECT EM MATO GROSSO - DR/MT

Nimero de ato Data de admiss3o Regime juridico Situagdo
SISAC-10806024-01-1996-000020-6 10711719534 CLT, prazo indeterminado Aguardando apreciagio

Mome do servidor CPF do servidor
JOSE AUGUSTO FABIAND DA SILVA 222 273 .272-72

Nio ha desligamento/restabelecimento

Incluit nova desligamenis «

Figura 63

4. Por fim o d6rgdo de pessoal deve preencher os campos da atualiza¢cdo do desligamento
conforme indicam as setas vermelhas, e clicar em “Salvar” como indica a seta azul na
imagem abaixo:

Nome da unidade emissora:
DIRETORIA REGIOMAL DA ECT EM MATO GROSS0 - DR/MT

CPF: * Nome: *
JOSE AUGUSTO FABIAND DA SILVA
Tipo de ato: * Data de admissdo: *
Admissdo hd 11171694
Regime juridico: *
aT =
Data do desligamento: * Motivo do desligamento: *

01106872018 7\« Demissio - «
«

Figura 64

As informacGes do desligamento irdo aparecer como mostra a imagem abaixo, podendo ser
exercidas as seguintes atividades indicadas pela seta vermelha e seus respectivos nimeros:
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Orgio

DIRETORIA REGIONAL DA ECT EM MATO GROSSO - DR/MT
Nimero do ato

SISAC-10806024-01-1996-000020-6

Nome do servidor
JOSE AUGUSTO FABIANO DA SILVA

Desligamento

Dsta do Dsta da publicagiio

desligamento do desligamento

01/06/2018 MEo se splica Demissdo
Fechar

Motiva do desligamento

Data de admissdo Regime juridico Situacio
1041141994 CLT, prazo indeterminado Aguardando apreciagio

CPF do servidor

222272 17317

Restabelecimento

Dsate df Dste df licagd:
et " g Motive do restabelecimento

restabelecimento do restabelecimento
-5 <4 .
123

Figura 65

O namero 1 indica visualizar o desligamento;
O namero 2 indica editar o desligamento; e
O namero 3 indica exclusao do desligamento.

5. Caso o usudrio queira atualizar restabelecimento do ato de admissdo, com a finalidade
de cancelar o desligamento anterior, devera clicar no simbolo de “Incluir

restabelecimento”

Orgdo

como indica a seta vermelha abaixo:

DIRETORLA REGIONAL DA ECT EM MATO GROSSO - DRIMT

Nimero do ato
SISAC-10805024-01-1996-000020-6

Nome do servidor
JOSE AUGUSTO FABIANO DA SILVA

Desligamento

Dsta do Dats da publicagio

desligamento do desiigamento

01/06/2018 MZo se aphics
Fechar

Data de admiss3o Regime juridico Situagio
107111994 CLT, prazo indeterminado Aguardando apreciagao

CPF do servidor

222992 32272

Restabelecimento

Dsts do Dats da publicagio

Motiva do desligamento . Mativa do restabelecimenta
restsbelecimenta  do restsbelecimento
Demissdo z B

Figura 66

6. Por fim o érgdo de pessoal deve preencher os dados do restabelecimento conforme
indica a imagem abaixo em vermelho e clique em salvar como indica a seta vermelha:
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Orgio
DIRETORIA REGIOMAL DA ECT EM MATD GROSSO - DRAMT
MNimere do ato Data de admissio Regime juridico Situacio
SISAC-10806024-01-1996-000020-6 1051171994 CLT, prazo indeterminado Aguardando apreciagdo
Mome do servidor CPF do servidor
JOSE AUGUSTO FABIAND DA SILVA 272 372 772-12
Data do desligamento: Mativo do desligamento:
01/068/2018 Demissdo
Data do restabelecimento: * Data da publicacio do restabelecimento em drgao oficial: * Motive do restabelecimento: *
01/06872012 ] 02/0572018 ® Desisténcia de estagio probatdrio -

Figura 67

As informacgdes do restabelecimento irdo aparecer como mostra a imagem abaixo, podendo ser
exercidas as seguintes atividades indicadas pelos nimeros em vermelho:

Grgio
DIRETORIA REGIONAL DA ECT EM MATO GROSSO - DR/MT
Nimero do ato Data de admissdo Regime juridico
SISAC-10805024-01-1996-000020-6 10/11/1994 CLT, prazo indeterminado
Mome do servider CFF do servider
JOSE AUGUSTO FABIANO DA SILVA 222272 272-22
Desligamento Restabelecimento
Data do Data da publicagdo . Dats do Dats da publicagdo
- Mativo do desligemento : -
desligaments do desligaments 1 do
D1i08/2018 N se apica Demissdo L 010812018 01052018
Incluir novo desligamento Fechar
Figura 68

Situagio
Aguardando apreciagio

Motivo do restsbelecimento 2 3 4

Desisténeia de estdgio probatdrio

i. O numero 1 indica visualizar desligamento;

ii. O numero 2 indica visualizar restabelecimento;
iii. O numero 3 indica editar restabelecimento; e
iv. O numero 4 indica excluir restabelecimento;

INCLUIR DESLIGAMENTO DE ATO DE ADMISSAO NAO CADASTRADO
Regras para utiliza¢ao da funcionalidade “Incluir desligamento de ato de admissao nao

cadastrado”:

a) Nado haver ato de admissao cadastrado no sistema; e

b) A data do efetivo exercicio no cargo ou emprego publico deve ter ocorrido até

31/12/1997.

Se 0 drgdo ou entidade ndo tiver cadastrado o ato de admissdo, ndo serd possivel o
cadastramento da atualiza¢do do desligamento, exceto se utilizar a funcionalidade “Incluir
desligamento de ato de admissdo ndo cadastrado”, seguindo as regras citadas acima. Para
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isso, basta ir ao ambiente de desligamento como explicado no primeiro passo desta secao,
e clicar no botdao como indica a seta vermelha abaixo:

CPF:

Nimero do ato/ano (e-Pessoal): k

Orgio Tipo Ano Sequencial (sem DV)
Nimere de controle do ato Sisac:
Data do desligamento/restabelecimento: a
Data de cadastro do desligamento/restabelecimento: a
Pesquisar I Incluir desligamento de ato de sdmissdo néo cadastrado I Impaortar desligamentas/rastabelecimeantos eletronicamente Wer esguema XML Exportar rasult
Hao ha atos de admissao para os ros informados.
Figura 69

Confirme que o ato de admissdo a ser desligado foi enviado por meio convencional ou nao foi
cadastrado no Sisac/e-Pessoal e entdo preencha os dados do ato de admissdo, indicado em
vermelho, e do desligamento, indicado em azul. Por fim, clique em “Salvar” como indica a seta
vermelha na imagem abaixo:

Nome da unidade emissora: *

CPF: * MNome: *
Tipo de ato: * Data de admissao: *
Admissig - ol

Regime juridico: *

Selecione um regime juridico do ato de admissdo| ¥

Data do desligamento: * Motivo do desligamento: *

Ressalta-se que a opcdo “Incluir desligamento de ato de admissdo ndo cadastrado” sé deve ser
utilizada no caso de admissGes com vigéncia anterior a data da promulgacdo da Constituicdo
Federal/88, data em que se tornou obrigatério o envio das informag¢des de admissdo para o
tribunal de contas. Caso a vigéncia da admissdo seja posterior, mas na pesquisa do ato o sistema
nao recuperou informacdo para o CPF informado, significa presumir que o érgdo ndo cumpriu a
obrigacao constitucional de comunicar a admissao a este tribunal. Assim, deve-se primeiro

o] Selecions um -

Figura 70
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cadastrar a admissdo (que deveria ter sido cadastrada a época da vigéncia do ato) e,
posteriormente, cadastrar o desligamento).

INCLUIR RESTABELECIMENTO DE ATO DE DESLIGAMENTO DO SISAC

O e-Pessoal exige que tenha um ato admissdo para que seja feito o desligamento /
restabelecimento. Caso sé haja ato de desligamento registrado no Sisac, sera necessario
cadastrar um novo desligamento no e-Pessoal, e caso o ato de admiss3do relacionado esteja de
acordo com as Regras para utilizacdo da funcionalidade “Incluir cancelamento de ato de
concessao nao cadastrado”, entdo tal desligamento deverd ser criado com esta funcionalidade
e em seguida a realizagdo do restabelecimento sera possivel neste novo desligamento. Caso o
ato de admiss3do relacionado ndo esteja de acordo com as regras, entdo o mesmo devera ser
cadastrado no e-Pessoal, e posteriormente seu desligamento/restabelecimento deverd ser
registrado utilizando as instru¢des contidas no comego desta se¢ao. O ato de desligamento do
Sisac devera ser excluido para que ndo haja duplicidades. Para isto, basta enviar um e-mail para
e-pessoal@tcu.gov.br requisitando a devolugdo do ato para que seja possivel exclui-lo no Sisac.

IMPORTAR DESLIGAMENTOS/RESTABELECIMENTOS ELETRONICAMENTE

O Sistema e-Pessoal permite a importagao de arquivo XML para atualizagao de desligamento ou
restabelecimento. As codificagdes de caracteres suportadas sdao “1SO-8859-1” ou LATIN-1. Os
seguintes passos devem ser seguidos para isso:

ETAPA 1 - CONSULTAR ESQUEMA XML

O usuario deve planejar a importacao do arquivo XML consultando, inicialmente, o esquema
XML do  sistema, que estd disponivel no  ambiente de “Atualizar
desligamento/restabelecimento admissdo”, que pode ser alcancado pelo Menu e-Pessoal
(clicas nas trés linhas sobrepostas no canto superior esquerdo), entdo clicando na aba Atos e
entdo em “Atualizar desligamento/restabelecimento admissdo ”, conforme indica a seta
vermelha na imagem abaixo:

Menu - e-Pessoal

Atos~

- Atualizar cancelamento de concessdo
= Atualizar
desligamento/restabelecimento

admissao

= Gerenciar atos de subunidade
cadastradora

= Gerenciar atos import
eletronicamente (XML)

Consultas

Figura 71

Entdo basta clicar no botdo “Ver esquema XML” como indica a seta vermelha abaixo:


mailto:e-pessoal@tcu.gov.br
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CPF:

Numero do ato/ano (e-Pessoal): K
Orgio Tipo Ano Sequencial (sem DV)
Nimero de controle do ato Sisac:
Data do desligamento/restabelecimento: a
Data de cadastro do desligamento/restabelecimento: a
Pesquizar Inciuir desligamento de ato de admissdo ndo cadastrado Impariar desligamentos/restabelecimentos eletronicsmente

Hao ha atos de admissdo para os par@metros informados.

Figura 72

Ver esquema XML

Uma nova pagina do navegador abrird contendo o esquema XML que é necessario para auxiliar

as equipes de Tl dos érgdos a gerar o XML no formato que o e-Pessoal espera. Ndo é o mesmo

formato dos arquivos enviados pelo Sisac.

O d6rgdo de pessoal deve preparar o arquivo XML por meio do esquema adquirido no sistema. O
Suporte de Tl do érgdo ou entidade pode dirimir ddvida com relagdo a preparagao do arquivo.

Se o arquivo estiver pronto, seguir para a proxima etapa.

ETAPA 2 - IMPORTAR DESLIGAMENTOS/RESTABELECIMENTOS ELETRONICAMENTE
1. No ambiente de atualizar desligamento/restabelecimento admiss&do, basta clicar no
botdo “Importar desligamentos/restabelecimentos eletronicamente” como indica a

seta vermelha na imagem abaixo:

CPF:
Numerc do ato/ano (e-Pessoal):

Orgdo
Numerc de contrele do ato Sisac:
Data do desligamento/restabelecimento:

Data de cadastro do desligamento/restabelecimento:

Tipo Ano

Pesquizar Inciuir desligamento de ato de admiss3o ndo cadastrado

Impariar desligamentos/restabelecimentos eletronicamente

Mao ha atos de admissdo para os par@metros informados.

Figura 73

er esquema XML

2. Entdo basta clicar no botdo “+ XML”, anexar o arquivo do(s) ato(s) em XML preparado
na etapa anterior, e clicar em “Enviar” na tela abaixo:
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Importar atos de pessoal x

HML: atoxmnl_xml

—

iy (i

Figura 74

w

Caso a importagdo tenha ocorrido com sucesso, uma tela mostrara o resultado desta
importacdo. O usuario deve conferir se os dados de desligamento/restabelecimento
estio como esperados. E possivel exportar esse resultado em uma planilha de Excel
clicando em “Exportar resultado” na parte inferior. Caso o usuario esteja satisfeito com
a importagdo basta clicar em “Fechar” para fechar a janela, como podemos ver na
imagem abaixo:

Desligamentos de atos de admissso do e-Pessoal
imere e atn & Dars de declicsments & Data da publicacio em 83 oficial v do desticements

Henhum desligamento foi importado.

Desligamento de atos de admissao do Sisac
imere e stn & Dats e declioaments & Datada pus T

1053940%-01-2008-000152-4 01/06/2018 01/06/2018 _

Restabelecimentos de atos de admissio do e Pessoal

Henhum restabelecimento foi importado.

i £ Detalhamento do motivo
probatdrio

Figura 75

Observagdes referentes a importac¢io de desligamentos/restabelecimentos eletronicamente:

1. Um arquivo XML somente pode ser importado uma vez a fim de evitar duplicidade de
desligamentos/restabelecimentos. Caso alteragées tenham sido feitas para corrigir
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erros no arquivo, a importagdo podera ocorrer novamente, porém ao tentar importar
um mesmo arquivo ja importado antes sem nenhuma altera¢do, o sistema ira relatar
gue o conteudo deste arquivo ja foi importado anteriormente.

ATUALIZAR CANCELAMENTO DA CONCESSAO
Para cadastrar o cancelamento da concessao, basta cumprir as etapas a seguir.

1. Para chegar no ambiente de cancelamento da concessao, basta clicar nas trés linhas
sobrepostas no canto superior esquerdo e o0 menu e-Pessoal clicar em “Atos” e entdo
em “Atualizar cancelamento de concessao” como indica a seta vermelha na imagem

abaixo:

Menu - e-Pessoal

Atos~

&= Atualizar cancelamento de conce

stabelecimento

&= Gerenciar atos de subunidade
cadastradora

Configurago

Consultas

Figura 76

2. Agora o usuario deverd escolher entre os seis tipos de pesquisa do ato que ird atualizar
cancelamento de concessao:

vi.
Vii.
viii.

iX.
X.
Xi.

Pelo CPF;

Numero do ato (e-Pessoal);

Numero de controle (Sisac). Atos de concessdo inseridos no Sisac serao
cancelados também pelo e-Pessoal;

Nome dos servidores/instituidores sem CPF;

Data de cancelamento; e

Data do cadastro do cancelamento.

Apds selecionar o tipo de pesquisa e preencher seus devidos campos, o usudrio
devera clicar no botdo “Pesquisar” como indica a seta vermelha, e os atos serdo
mostrados como indica o quadrado azul abaixo:
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Figura 77

A pesquisa pode retornar também resultado nulo, isto é, pode aparecer a seguinte
mensagem: “Nao ha atos de admissdo para os parametros informados. ”.

Existe a op¢ao “Incluir cancelamento de ato de concessao nao cadastrado” que pode
ser usada somente se as regras para utilizacdo desta funcionalidade, explicadas na se¢ao
“INCLUIR CANCELAMENTO DE ATO DE CONCESSAO NAO CADASTRADO” forem
atendidas. Neste caso a época da concessdao, ndo havia sistema informatizado para

envio das informagdes de concessdo, ou seja, a comunicagdo do ato tenha sido feita por
meio convencional (processo em papel). Caso a vigéncia da concessdo seja posterior a
01/01/1998, mas na pesquisa do ato o sistema ndo recuperou informacdo para o CPF
informado, significa presumir que o érgdo ndo cumpriu a obrigacdo constitucional de
comunicar a concessdo a este tribunal. Assim, o usuario deve entrar em contato com
este tribunal ou deve-se primeiro cadastrar a concessao (que deveria ter sido cadastrada
a época da vigéncia do ato) e, posteriormente, cadastrar o cancelamento.

O usudrio devera clicar no simbolo de “Cancelamento de concessao” que ira aparecer
a direita do ato como indica a seta verde da imagem acima.

Por fim o érgdo de pessoal deve preencher os campos da atualizacdo do cancelamento
de concessdo conforme indicado em vermelho, e clicar em “Salvar” como indica a seta
azul na imagem abaixo:

Unidade emizsora Unidade cadastradora Subnidade cadastradora
Caza da Moeda do Brasil Casa da Moeda do Brasil Casza da Moeda do Brasil

Numero do ato = Localizagdo atual do ato
Data da concessdo

565372018 Gestor de Pessoal
Nome do servidor CP_F do sfr\fidor e e et
AMDREA GONCALVES RIBEIRD 887.354.781-87
Data do cancelamento: * Data da publicacio em drgdo oficial: * Motivo do cancelamento: *
01/06/2018 o] 01/06/2018 & .Apreciagéu do TCU pela ilegalidade -
Detalt to do motive do cancel.
Detalhes|

242 caracteres restantes.

‘

Figura 78
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4. Caso o o¢rgao de pessoal queira excluir um cancelamento basta clicar no botdo
“Cancelamento de concessao” conforme a figura 77 mostra com a seta verde, e clicar
em “Excluir dados do cancelamento” como indica a seta vermelha na imagem abaixo:

Unidade emissora Unidade cadastradora Subnidade cadastradora
Caza da Moeda do Brasil Caza da Moeda do Brasil Casa da Moeda do Brasil

MNimero do ato = Localizagio atual do ato
Data da concessdo

56532018 Gestor de Pessoal
Nome do servidor CPF do servidor Denominac3o do cargo
AMDREA GOMCALVES RIBEIRD B887.354.781-87 5 =
Data do cancelamento: * Data da publicacio em drgdo oficial: * Motivo do cancelamento: *

010820128 o] 01082018 o] Apreciacio do TCU pela ilegalidade -
D to do motivo do canc

Detalhes

£

242 caracteres restantes.

Salvar I Excluir dados do cancelamento I Cancelar

Figura 79

INCLUIR CANCELAMENTO DE ATO DE CONCESSAO NAO CADASTRADO
Regras para utilizagao da funcionalidade “Incluir cancelamento de ato de concessao nao
cadastrado”:

c¢) Na&o haver ato de concessdo cadastrado no sistema; e

d) A data da concessdo ter sido anterior a 01/01/1998

e) 0 drgdo ou entidade se baseou em algum dispositivo da legisla¢do e/ou jurisprudéncia
do TCU.

Se o 6rgdo ou entidade nado tiver cadastrado o ato de concessdo, ndo sera possivel o
cadastramento da atualizagdo do cancelamento, exceto se utilizar a funcionalidade “Incluir
cancelamento de ato de concessao nao cadastrado”, seguindo as regras citadas acima. Para
isso, basta ir ao ambiente de cancelamento como vimos no primeiro passo em “Atualizar
cancelamento de concessdo” e clicar no botdo como indica a seta vermelha abaixo:
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CPF:
Numero do ato/ano (e-Pessoal): !

Orgio Tipa Ano Sequencial (sem D)
Numero de controle do ato Sisac:

Nome dos servidores/instituidores sem CPF:

Data de cancelamento: a
Data de cadastro do cancelamento: a
Pesquisar ncluir cancelamento de ato de concessde ndo cadastrado Importar cancelsmentos de concessdo elstronicamente \l
Mao hé atos para os pardmetros informados.
Figura 80

Confirme que o ato de concessao a ser atualizado foi enviado por meio convencional ou nao foi
cadastrado no Sisac/e-Pessoal e entdo preencha os dados do ato de concessdo, indicado em
vermelho, e do cancelamento da concessao, indicado em azul. Por fim, clique em “Salvar” como
indica a seta vermelha na imagem abaixo:

Nome da unidade emissora: *

CPF- * Mome: *

Instituidor de pens3o NAO possuia CPF na data de dbito

Tipo de ato: Data da vigéncia: ¥

Selecione um tipo de ato - 0]

Data do cancelamento: * Data da publicacio em drgdo oficial: * Motivo do cancelamento: *
& o] Selecione um | ¥

Detalk to do motivo do cancel.

250 caracteres restantes.

IMPORTAR CANCELAMENTOS DE CONCESSAO ELETRONICAMENTE

O Sistema e-Pessoal permite a importacdo de arquivo XML para atualizacdo de cancelamento
de concessdo. As codificacbes de caracteres suportadas sdo “ISO-8859-1" ou LATIN-1. Os
seguintes passos devem ser seguidos para isso:

Figura 81

ETAPA 1 - CONSULTAR ESQUEMA XML

O usuario deve planejar a importacdo do arquivo XML consultando, inicialmente, o esquema
XML do sistema, que estd disponivel no ambiente de “Atualizar cancelamento de concessao”,
gue pode ser alcancado pelo Menu e-Pessoal (clicas nas trés linhas sobrepostas no canto
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superior esquerdo), entdo clicando na aba Atos e entdo em “Atualizar cancelamento de
concessao ”, conforme indica a seta vermelha na imagem abaixo:

Menu - e-Pessoal

Alos~
& Atualizar cancelamento de conce

&= Atualizar

Configura

nsultas

Figura 82

Entdo basta clicar no botdo “Ver esquema XML” como indica a seta vermelha abaixo:

CPF:

Nimero do ato/ano (e-Pessoal): 1n

Orgio Tipe Ano Sequencial (sem DV)

Numero de controle do ato Sisac:

Nome dos servidores/instituidores sem CPF:

Data de cancelamento: a

Data de cadastro do cancelamento: a
Pesquizar Incluir de ato de o ndo Importar da & i er XML Exportar resultado
Mao ha atos para os parametros informados.

Figura 83

Uma nova pagina do navegador abrird contendo o esquema XML que é necessario para auxiliar
as equipes de Tl dos érgaos a gerar o XML no formato que o e-Pessoal espera. Ndo é o mesmo
formato dos arquivos enviados pelo Sisac.

0 d6rgdo de pessoal deve preparar o arquivo XML por meio do esquema adquirido no sistema. O
Suporte de Tl do 6rgao ou entidade pode dirimir divida com relagdo a preparagao do arquivo.

Se o arquivo estiver pronto, seguir para a proxima etapa.
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ETAPA 2 - IMPORTAR CANCELAMENTO DE CONCESSAO ELETRONICAMENTE
1. No ambiente de atualizar cancelamento de concessao, basta clicar no botdao “Importar

cancelamento de concessao eletronicamente” como indica a seta vermelha na imagem
abaixo:

CPF:
Numero do ato/ano (e-Pessoal):

Orgio Tipe Ano Sequencial (sem DV}
Numero de controle do ato Sisac:

Nome dos servidores/instituidores sem CPF:
Data de cancelamento: a

Data de cadastro do cancelamento: a

Pesquisar ncluir » de ato de S0 ndo do Impartar cancelamentos de concessda eletroni Wer XML Esxportar resultado

N&o hé atos para os parametros informados.

Figura 84

2. Entdo basta clicar no botdo “+ XML”, anexar o arquivo do(s) ato(s) em XML preparado
na etapa anterior, e clicar em “Enviar” na tela abaixo:

XML: atoxml =ml

= XML

Enviar Cancelsr

Figura 85

3. Caso a importacdo tenha ocorrido com sucesso, uma tela mostrara o resultado desta
importacdo. O usudrio deve conferir se os dados de cancelamento de concessdo estao
como esperados. E possivel exportar esse resultado em uma planilha de Excel clicando
em “Exportar resultado” na parte inferior. Caso o usuario esteja satisfeito com a
importacdo basta clicar em “Fechar” para fechar a janela, como podemos ver naimagem
abaixo:
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- < 1 -5 *i

. -~ - Data do publicacio em drgae X Detalhamento do motive do
Humero do ato Data do cancelamento oA : Motivo do cancelamento
oficial cancelamento
Apreciacao O o
01/06/2018 02/06/2018 Apreciacio do TCU pala
ilegalidade
- o« > »
- < . e
., -~ - Data do publicacio em drgae X Detalhamento do motivo do
Humero do ato Data do cancelamento -, : Motivo do cancelamento
oficial % cancelamento
Henhum cancelamento foi importado.
i < L
Fechar Exportar resultado
Figura 86

Observagoes referentes a importacao de cancelamento de concessao eletronicamente:

1. Um arquivo XML somente pode ser importado uma vez a fim de evitar duplicidade de
cancelamentos. Caso altera¢des tenham sido feitas para corrigir erros no arquivo, a
importacdo podera ocorrer novamente, porém ao tentar importar um mesmo arquivo
ja importado antes sem nenhuma alteragao, o sistema ira relatar que o conteldo deste
arquivo ja foi importado anteriormente.

CONSULTAR DETALHES DOS RESULTADOS

E possivel, também, exportar os resultados da pesquisa de atos para atualizacio de
desligamento/restabelecimento e cancelamentos de concessdo em um arquivo do tipo planilha
.xIs com objetivo de ver mais detalhes sobre o ato pesquisado. Para isto, ao consultar os atos,
basta clicar em “Exportar resultado” como indica a seta vermelha e entdo abrir o arquivo que o
navegador baixou, como indica a seta azul na imagem abaixo:
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Y CPF: 887 354 781-87

ca
&

MNimero do ato/ano (e-Pessoal): F

Org&o Tipo Ano Sequencial (sem DV)
Numero de controle do ato Sisac:

Home dos servidoresfinstituidores sem CPF:
Data de cancelamento: a
Data de cadastro do cancelamento: a

Nome:  ANDREA GOMCALVES RIBEIRO

Pesquisar Incluir car de alo de nio Importar cancelamentos de concessao eletronicamente Ver esquema XML

Quantidade de atos encentrados: 3

14 <4 1 1
Nimero Tipo OrgaolEntidade Escolaridade exigida Deno
Cancelamento de concessde de ato ndo 3
cadastrado - PENSAO CIVIL EENDUIEEIAEOEREL
5654/2018 PENSAQ ESPECIAL DE EX-COMBATENTE Casa da Moeda do Brasil - Casa da Moeda do Brasil
S653/2018 POLICIAL MILITAR - PENSAQ MILITAR Casa da Moeda do Brasil - Casa da Moeda do Brasil
14 <4 1 1

B resultado-pesquisa..xls «

Figura 87

Neste arquivo constardo mais detalhes sobre o ato, entre eles a data de cadastramento do
desligamento ou do cancelamento de concessao.

REALIZAR EXCLUSAO DE BENEFICIARIO
A funcionalidade “Exclusdo de beneficiario” deve ser usada conforme o art. 3¢, inciso V, da IN
TCU n2 78, de 2018:

“(...) § 52 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;

Il = rendncia ao beneficio;

IV — falecimento;

V — atingimento de prazo previsto em lei para percepc¢ado do beneficio;

VI — decisao judicial, determinagao do Tribunal de Contas da Unido ou revisao
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administrativa;
VIl — outras hipdteses previstas em lei. (...) “
Para realizar exclusdo de beneficidrio basta seguir o seguinte procedimento:

1. Parachegar no ambiente de produc¢do de exclusdao de beneficidrio, basta clicar nas trés
linhas sobrepostas no canto superior esquerdo, no Menu e-Pessoal clicar em atos e em

seguida em “Exclusao de beneficiario” em “Informacgdes adicionais sobre os atos” como
indica a seta vermelha abaixo:

Menu - e-Pessoal

> Gerenciar atos de subunidade
cadastradora

nciar atos importados
camente (XML}

Autuagdo -

Configuracgt

Figura 88

2. Agora o usuario devera escolher entre os cinco tipos de pesquisa do ato de concessdo a
ser realizada a exclusdo de beneficiario:
i Pelo CPF do instituidor;

ii. Pelo CPF do beneficiario;

iii. Nome dos servidores/instituidores sem CPF;

iv. Nome do beneficiario sem CPF;

V. Data de exclusdo; e

vi. Data de cadastro de exclusao.
Apds selecionar o tipo de pesquisa e preencher seus devidos campos, o usudrio
devera clicar no botdo “Pesquisar” como indica a seta vermelha, e os atos serdo
mostrados abaixo:
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L ]
]
cnoss15o sncamiahade b0 madskd con portaresullace
s [rp— CPF bensticiir Home benefccirin Data xclusio
— L m— 33
— L —

Figura 89

A pesquisa pode retornar também resultado nulo, isto é, pode aparecer a seguinte
mensagem: “Nao ha atos de admissdo para os parametros informados. ”.

Existe a opcdo “Exclusao de beneficiario de ato de concessao encaminhado pelo
modelo convencional”, que pode ser usada somente se as regras para utilizacdo desta
funcionalidade, explicadas na secdo “EXCLUSAO DE BENEFICIARIO DE ATO DE
CONCESSAO ENCAMINHADO PELO MODELO CONVENCIONAL” forem atendidas. Neste
caso a época da concessao, ndo havia sistema informatizado para envio das informacdes
de concessao, ou seja, a comunica¢do do ato tenha sido feita por meio convencional

(processo em papel).

Caso a vigéncia da concessdo seja posterior a 01/01/1998, mas na pesquisa do ato o
sistema ndo recuperou informacao para o CPFinformado, significa presumir que o érgao
nao cumpriu a obrigacdo constitucional de comunicar a concessdo a este tribunal.
Assim, o usudrio deve entrar em contato com este tribunal ou deve-se primeiro
cadastrar a concessdo (que deveria ter sido cadastrada a época da vigéncia do ato) e,
posteriormente, cadastrar a exclusao.

Caso o ato pesquisado seja encontrado, o usuario devera clicar no simbolo de “Editar”
que ira aparecer a direita do ato como indica a seta verde da imagem acima.

Na nova janela de Exclusdo de beneficidrio, o sistema ira trazer dados sobre o ato de
concessao e o usuario deve preencher os campos da exclusdo de beneficiario conforme
indicado em vermelho, inserir o documento comprobatério no caso do motivo da
exclusdo ser “decisdo judicial, determinacdo do TCU ou revisdo administrativa”
conforme indicado em verde, e clicar em “Salvar” como indica a seta azul na imagem
abaixo:
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5653/2018

Orgdo/Entidade
Casa da Moeda do Brasil

Home do Servidor
ANDREA GONCALVES RIBEIRO

Policial Militar - Pensao Militar
Data de vigéncia

CPF do Servidor
887.354.781-87

Localizacdo atual do ato
Gestor de Pessoal

Dados da exclusio do beneficiario

Data de vigéncia da exclusdo: * Motive da exclusdo: *

02r12/2018 o}

| Decisio judicial, determinagac do Tribunal de Contas da Uniao ou revisio admin'islrarivu

Detalhamento do motivo da excluséo: *

Detalhamento do motivo.

277 caracteres restantes.

Documento comprobatério

N&o ha documento com informacdes da exclusdo de beneficiario cadastrado para este ato.
Observagdes:

Ainf ¢do de 0 do beneficiario ocorrera em todos os atos do quadro "Dados do ato de concessao™
£ obrigatério informar exclusdes de beneficidrios ocorridas a partir de 27/03/2018. (IN-TCU 78-2018)

E——

Figura 90

4. Caso o usuario queira excluir uma exclusdo de beneficiario, basta clicar na lixeira verde
ao lado do beneficiario excluido que deseja desfazer, ou também no botdo “editar” ao
lado do beneficidrio excluido que deseja desfazer, como indica a seta vermelha na
imagem abaixo:

~ Mame do beneficidria sem CPF: 2]
. Outage exciusio:
| Dstade cadmtro de exclusios
N = —
it de Bt
[T r——
]
s Mesesms Me o Cwemkke MGkl Dmwdse
ssaanis
(Ameracic)
: P — mwm;:’ 016318 331.70 feate - -
s
(AReracio)
— P —] s P R - ]

Figura 91

5. Eporfim, apds revisar a situagdo do beneficidrio excluido, clicar em “Excluir dados da
exclusdo” para excluir a exclusdo de beneficiario, conforme indica a seta vermelha
abaixo:



63

Nome do Beneficidrio CPF do beneficidrio

AAAALAARA 100.616.966-09
Numero do ato Tipo do ato
B653/2018 Policial Militar - Pensao Militar
Orgao/Entidade Data de vigéncia Localizagdo atual do ato
Casa da Moeda do Brasil = Gestor de Pessoal
Nome do Servidor CPF do Servidor
ANDREA GOMCALVES RIBEIRO 887.354.751-87

Data de vigéncia da exclusdo: * Motivo da exclusdo: *

03122018 o] Invalidez insubsistente ou cessacao da incapacidade -

Detalhamento do motivo da exclusdo:

detalhes

247 caracteres restantes.

Observagdes:
Ainformacio de exclu beneficiario ocorrera em todos os atos do quadro "Dados do ato de concessdo™.
E obrigatdrio inform. des de beneficidrios ocorridas a partir de 27/03/2018. (IN-TCU 78-2018)

Salvar Excluir dados da exclusdo Cancelar

Figura 92

EXCLUSAO DE BENEFICIARIO DE ATO DE CONCESSAO ENCAMINHADO PELO MODELO
CONVENCIONAL

Regras para utiliza¢ao da funcionalidade “Exclusdao de beneficidrio de ato de concessao
encaminhado pelo modelo convencional”:

a) Na&o haver ato de concessdo cadastrado no sistema; e
b) O ato ter sido encaminhado pelo modelo convencional, antes da existéncia do Sisac ou
do e-Pessoal.

Se o 6rgdo ou entidade ndo tiver cadastrado o ato de concessdo, ndo sera possivel o
cadastramento da atualizacdo do cancelamento, exceto se utilizar a funcionalidade “Exclusdao
de beneficiario de ato de concessdo encaminhado pelo modelo convencional”, seguindo as
regras citadas acima. Para isso, basta ir ao ambiente de exclusdo de beneficidrio como vimos no
primeiro passo em “Realizar exclusdo de beneficiario” e clicar no botdo como indica a seta
vermelha abaixo:




Exclusio de Beneficidrio

D
| h

Dados do servidorfinatituidor

CPF do instituidor:

CPF do beneficidrio:

Mome dos servidores/instituidores sem CPF: 0

Mome do beneficiario sem CPF: 0

Data de exclusdo:

——————
—
a
a

Data de cadastro de exclusao:

Pesquisar Exclusdo de beneficiario de ato de concessdo encaminhado pelo modelo convencional Exporiar resultado

M&o hd beneficidrios para os pardmetros informados.

Figura 93

Confirme que o ato de concessado a ser realizada exclusao de beneficidrio foi enviado por meio
convencional ou n3o foi cadastrado no Sisac/e-Pessoal e entdo preencha os dados do ato de
concessdo, indicado em vermelho, e da exclusdo de beneficiario, indicado em azul. Por fim,
clique em “Salvar”, como indica a seta vermelha na imagem abaixo:

Exclusdo de beneficiario

Home da unidade emissora: *

CPF do Instituidor * Home do Instituidor *
(—] Instituidor de pensio MAO possuia CPF na data de bito
Tipo de ato: * Data de vigéncia: *

Selecione um tipo de ato - o]
CPF do Beneficidrio * Home do Beneficidrio *

P—

Beneficirio de pensio NAO possui CPF

Dados da exclusio do beneficiario

Data de vigencia da exclusdo: * Motivo da exclusdo: *

o] Selecione um -

do mative da

250 caracteres restantes.

de exclusdo do beneficiario ocorrera em todos os atos do guadro "Dados do ato de concessao”.
jo informar exclusdes de beneficidrios ocorridas a partir de 27/03/2018. (IN-TCU 78-2018)

Excluir dados da exclusio ‘Cancelar

Figura 94
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SEGAO 5 — REQUISIGAO DE DEVOLUGAO DO ATO

Caso o 6rgdo de pessoal tenha notado erros cometidos no cadastramento de um ato apéds o

encaminhamento dele, é possivel solicitar sua devolucdo para que possa ser editado.
Atualmente este processo se da via e-mail, conforme o procedimento a seguir:

1. Conferir a situacdo que se encontra o ato: Para checar a situacdo atual do ato basta
pesquisa-lo como é explicado no Mddulo 6 — Capitulo 1 deste manual.

2. Caso o ato se encontre na localizacdo/situacdo “TCU — Aguardando autuagdo do TCU”
basta enviar um e-mail para e-pessoal@tcu.gov.br requisitando a devolucdo do ato,
passando o motivo da devolugdo, nimero do ato, nome e CPF referente ao ato, e se
deve ser devolvido para gestor de pessoal ou para controle interno.

3. Casooatose encontre no controle interno, o usudrio deverad requisitar a devolugao para
o controle interno onde o ato se encontra.

SECAO 6 — ANEXOS DO ATO
A insergdo de anexos no ato ocorre sempre da mesma maneira no decorrer do preenchimento
do formuldrio. O sistema e-Pessoal aceita anexos no formato PDF de no maximo 20mb. Nesta
sec¢do discutiremos o procedimento para inserir um anexo ao ato e como realizar sua exclusdo
guando necessario.

PROCEDIMENTO PARA INSERIR ANEXO

No cadastro de um ato no sistema e-Pessoal apenas deve-se inserir anexos que estejam
vinculados a algum campo de preenchimento. Ou seja, sempre que um anexo for requerido, o
sistema ira pedir pela sua insercdo. Por exemplo, caso o agente do érgdo de pessoal preencha
com “Sim” a pergunta “Aposentadoria determinada por decisdo judicial? “, um novo campo ird
aparecer no formuldrio para que seja feita a inser¢do da decisdo judicial (em anexo) ao ato. Para
isso basta clicar no botdo de inserir o anexo, como indica a seta vermelha na imagem abaixo:

Aposentadoria determinada per decis3o judicial?

Tipo Assunia \dentificador Emissor bata Anexo

Figura 95

Uma nova tela abrird para que seja feita a insercdo do anexo, como indica a imagem abaixo:


mailto:e-pessoal@tcu.gov.br
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Anexo:

W

1 & Anexo

Tipo do anexo: *

2 Selecions um hd

3

4
5
6

Identificador: *

Assunto: ®

Emissor: *

Data da emissdo: *

Concluir Cancelar

Figura 96

Sobre esta tela consta-se que:

Vi.

O campo “Anexo”, indicado pelo nimero 1 indica onde o usuario ira clicar para acessar
seu explorador de arquivos e selecionar o anexo adequado em PDF de até 20mb em seu
computador. O documento anexado sera mostrado neste campo.

O campo “Tipo do anexo”, indicado pelo nimero 2 é uma caixa de selecio em que o
usudrio deve escolher entre as seguintes opc¢des, qual se adequa ao seu anexo: Sentenga
judicial, Laudo médico, Documento oficial ou Publicagdo em midia. Caso o tipo do anexo
seja “Sentenca judicial” também sera necessario informar se a decisdo transitou em
julgado, e caso a resposta seja “Sim”, também serd necessario informar a data do
transito em julgado.

O campo “ldentificador”, indicado pelo nimero 3 deve informar o ndmero do
documento anexado, como por exemplo “2015-00-000.04.00-1".

O campo “Assunto”, indicado pelo nimero 4 deve informar o tema ou o assunto do
documento anexado, como por exemplo “Reclamacédo trabalhista”.

O campo “Emissor”, indicado pelo nimero 5 deve informar o érgédo ou entidade que
prolatou a decisdo do documento anexado, como por exemplo “Tribunal Regional
do Trabalho da 52 Regido”.

O campo “Data da emissao”, indicado pelo niumero 6 deve informar a data em que
o documento anexado foi prolatado, como por exemplo “25/06/2016".

Apds preencher todos estes campos, o usudrio deve clicar no botdo “Concluir” e seu anexo
serd mostrado no campo vinculado a ele, e podera ser feita sua edi¢do através do botdo

indicado pela seta vermelha, ou exclusao pelo botao indicado pela seta azul como mostra a
seguinte imagem:
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PROCEDIMENTO PARA EXCLUIR ANEXO

Pode ser que o érgdo de pessoal queira excluir algum anexo do ato. Isso é necessario quando,
por exemplo, um anexo do ato ndo estd vinculado a nenhum campo de preenchimento do
formulario, e serd identificado nas pendéncias do ato. Um ato com algum anexo ndo vinculado
ndo podera ser encaminhado ao controle interno, pois o seguinte erro ird aparecer:

Ofs) seguinte anexo(s) ndo estaldo)
relacionado(s) a justificativa de pendéncia
I ou campo de informagio de ato:
“1231312". Deve-se fazer o devido
relacicnamento ou excluir o anexo.

GP - Em cadastramento

Figura 98

Neste caso, deve-se ou vincular o anexo ao seu devido campo como explicado no “Procedimento
para inserir anexo”, ou caso ele de fato ndo precise estar no ato, ser feita sua exclusdo da

seguinte maneira:

O procedimento deve ser feito através da aba “Anexos”, clicando na lixeira verde a direita do
anexo que o usuario queira excluir, como indica a seta vermelha na imagem abaixo:

S Dain dm ot do e Vo do parido s o Unidac smsiors St catmiracins Locatagi s do o

o Ragians s Toaie de % Fegde - [ ——

Figura 99
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MODULO 5 — PROCESSO DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO

O controle interno tem como missdo emitir parecer quanto a legalidade dos atos de admissao e
de concessao cadastrados pelos érgaos de pessoal a ele vinculados.

Para exercer sua competéncia constitucional, legal e infralegal, o controle interno deve seguir
as etapas a seguir.

1. Acessar a pagina do TCU pelo link www.tcu.gov.br.
2. Naaba “Servigos e consultas” clicar em “Atos de Pessoal” Como indica aimagem abaixo:

< C | @ portalteu.gov.br/inicio/
= Apps ACETE [ TREINAMENTC [4 PRODUGAO

International relations | Relaciones internacionales Acessibilidade %) | Denuncie < | Transparéncia @ | Login  +
'l'a TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO @ @ @
OTCU  Controle efiscalizagdo  Sessdese Jurisprudéncia TCUeo Congresso  Educagdo eeventos  Fale conosco Servicos e consultas &

Servigos e consultas '
=
e-TCU (Vista de processos) e-CBEX Emissdo de GRU l l'

e-Contas l[},l Certid®es lCl Irregulares
.
Protocolo
Atos de pessoal l E‘/ Conferéncia de assinatura Webservices eletrénico
e-TCE l Q lAtualizagéo de débito Licitagdes e Contratos

Catélogo de servicos de Ti

Figura 100

3. Clique para acessar no e-Pessoal como indica a imagem abaixo:

Fiscalizacao de pessoal m‘wy l

Sisac off-line v Normativos:
* NOVA Instrugio Normativa TCU 78-2018. (Revogada a IN TCU 55-2007)
o Resolucdo TCU 206-2007.
e-Pessoal 5

ATENGAO! O sistema SISAC foi desativado em 05 de Margo/2018 e todos
os érgdos da Administragdo Piblica Federal passaram a utilizar o e-
Pessoal.

 Clique aqui para obter cdpia do modelo de oficio para o 6rgdo de
pessoal

» Clique aqui para obter copia do modelo de oficio para o controle
interno

Figura 101

4. Realizar o login conforme a imagem abaixo:


file://///srv-sefip/Sefip-4DT/DITIP/E-PESSOAL/Preenchimento/www.tcu.gov.br
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@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Acesso ao Portal TCU

(Acesso identificado | Identified Possui certificado digital?

access | ldentificarse)
Para acesso ou cadastro, insira seu
Usuario | User | Usuario certificado digital e cligue no icone

kcPF

Senha | Password | Contrasefia

Acessar

Cadastre-ze | Register | Registreze

abaixo.

Recupere a senha | Password recover | Recuperar su contrasefia

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

Figura 102

5. Clicar em “Gerenciar atos de subunidade de controle interno”, ou pelo atalho da pagina
inicial, como indica a seta vermelha, ou pelo Menu e-Pessoal, clicando nas trés linhas
sobrepostas no canto superior esquerdo, clicando na aba “Atos” e por fim em
“Gerenciar atos de subunidade de controle interno”, como indica a seta azul naimagem
abaixo:

Menu - e-Pessoal

Atos -
= Atualizar cancelame

lecimento

de subuni

Figura 103

Esta funcionalidade é para todos os tipos de perfis do controle interno. Em caso de duvidas,
consultar o Mdédulo 2 — Capitulo 2 — Secdo 2 deste manual onde o tema é abordado.

O sistema levara o usuario a seguinte tela do ambiente de producdo da emissdo do parecer,
onde todos os procedimentos para emissdo do parecer poderdo ser feitos:

Unidade de controie inteme: Selecione uma -

‘Subunidade de controie inteme: Selecione uma -

Criticar stos Enceminher pars TCU Devolver sios Exporter resultado Exportar resultade com pendéncies

Figura 104



70

CAPITULO 1 —TIPOS DE PARECER DO CONTROLE INTERNO

O Sistema e-Pessoal, por analogia a Resolu¢ao TCU n2 206, de 2007, oferece ao controle interno
os seguintes tipos de parecer: parecer pela legalidade, parecer pela legalidade com
esclarecimentos, parecer pela ilegalidade e parecer pela perda de objeto.

SECAO 1 — PARECER PELA LEGALIDADE

O parecer pela legalidade é emitido quando se estd convencido de que os elementos do ato
submetido a registro correspondem a veracidade, bem como se o beneficidrio do ato preencheu
todos os requisitos constitucionais e legais para usufruir os frutos dele advindos.

Nesse caso deve-se observar, no minimo, as regras sobre:

a)

b)

c)

d)

Ato de admissao de pessoal: concurso publico, processo seletivo, prazo de validade do
certame, ordem de classificagdao, regime juridico, origem da vaga, requisitos para
ingresso no cargo ou emprego, acumulagao licita de cargos ou empregos publicos, prazo
entre a nomeacdo e a posse (estatutario), prazo entre a posse e o exercicio (estatutario),
prazo entre a convocac¢do e a admissdo (celetista), estrito cumprimento das decisGes
judiciais (se houver), ou seja, se ndo extrapolou o que foi determinado pelo Poder
Judiciario.

Ato de concessdo de aposentadoria: requisitos constitucionais e legais do fundamento
legal concessorio, averbagdo de tempo de servigco/contribuicdo, acumulagdo licita de
proventos e/ou remuneragdo de cargos ou empregos publicos, requisitos legais para o
deferimento das vantagens de cardter pessoal, estrutura remuneratéria do cargo em
gue se deu a aposentadoria, teto remuneratdrio constitucional, estrito cumprimento
das decisoes judiciais (se houver), ou seja, se ndo extrapolou o que foi determinado pelo
Poder Judiciario.

Ato de concessao de pensado civil: requisitos constitucionais e legais do fundamento legal
concessoério (em relagdo a cada beneficiario), acumulagdo licita de proventos e/ou
remuneracao de cargos ou empregos publicos, requisitos legais para o deferimento das
vantagens de carater pessoal (em relagdo ao instituidor), estrutura remuneratoria do
cargo em que se deu a aposentadoria (em relagdo ao instituidor), teto remuneratério
constitucional, estrito cumprimento das decisdes judiciais (se houver), ou seja, se ndo
extrapolou o que foi determinado pelo Poder Judiciario.

Ato de concessdo de pensdo especial ex-combatente: requisitos constitucionais e legais
do fundamento legal concessdrio, acumulacdo licita de proventos e/ou remuneragdo de
cargos ou empregos publicos, requisitos legais para o deferimento das vantagens de
carater pessoal, estrutura remuneratdria da pensao, teto remuneratdrio constitucional,
adequacdo do posto/graduacgdo, estrito cumprimento das decisdes judiciais (se houver),
ou seja, se ndo extrapolou o que foi determinado pelo Poder Judiciario.

Ato de concessdo de reforma: requisitos constitucionais e legais do fundamento legal
concessério, averbacdo de tempo de servico/contribuicdo, acumulagdo licita de
proventos e/ou remunerac¢do de cargos ou empregos publicos, requisitos legais para o
deferimento das vantagens de carater pessoal, estrutura remuneratdria do posto em
que se deu a reserva, teto remuneratério constitucional, adequacdo do
posto/graduacdo, estrito cumprimento das decisdes judiciais (se houver), ou seja, se ndo
extrapolou o que foi determinado pelo Poder Judiciario.
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f)

g)

Ato de concessao de pensdo militar: requisitos constitucionais e legais do fundamento
legal concessdrio (em relagdo a cada beneficiario), acumulacgdo licita de proventos e/ou
remuneracao de cargos ou empregos publicos, requisitos legais para o deferimento das
vantagens de carater pessoal (em relagdo ao instituidor), estrutura remuneratoéria do
posto (em relagdo ao instituidor), teto remuneratdrio constitucional, adequacdo do
posto/graduacdo, estrito cumprimento das decisdes judiciais (se houver), ou seja, se ndo
extrapolou o que foi determinado pelo Poder Judicidrio.

Ato de alteracdo de concessao: requisitos constitucionais e legais, em relacdo ao objeto
da alteragdo, podendo, a depender do objeto da alteragdo, abranger a observancias das
regras dos itens dos atos anteriores.

SECAO 2 — PARECER PELA LEGALIDADE COM ESCLARECIMENTOS

O parecer pela legalidade com esclarecimentos é emitido quando se estd convencido de que os
elementos do ato submetido a registro correspondem a veracidade, bem como se o beneficidrio
do ato preencheu todos os requisitos constitucionais e legais para usufruir os frutos dele
advindos.

Entretanto, sem que haja qualquer influéncia na proposta de legalidade, é feito algum

esclarecimento adicional, conforme critério subjetivo do responsavel pela emissao do parecer.

Nesse caso, os esclarecimentos visam:

a)

b)

d)

Reforcar alguma justificativa apresentada pelo Gestor de Pessoal;

Apontar alguma inconsisténcia do ato, sem influéncia de mérito, tais como a averbacao
indevida de algum tempo de contribuicdo que seria irrelevante para a concessdo da
aposentadoria;

Apontar falhas de mero procedimento administrativo, sem influéncia no mérito do ato,
tais como nao atendimento de diligéncia no prazo estipulado pelo Controle Interno;

Relatar algum evento, sem influéncia de mérito, por seu critério subjetivo, entende
necessario justificar no ato.

O parecer pela legalidade com esclarecimentos deve-se observar, no minimo, as regras sobre:

a)

b)

Ato de admissdo de pessoal: concurso publico, processo seletivo, prazo de validade do
certame, ordem de classificacdo, regime juridico, origem da vaga, requisitos para
ingresso no cargo ou emprego, acumulacdo licita de cargos ou empregos publicos, prazo
entre anomeacao e a posse (estatutdrio), prazo entre a posse e o exercicio (estatutario),
prazo entre a convocacdo e a admissao (celetista), estrito cumprimento das decisGes
judiciais (se houver), ou seja, se ndao extrapolou o que foi determinado pelo Poder
Judiciario.

Ato de concessdo de aposentadoria: requisitos constitucionais e legais do fundamento
legal concessorio, averbacdo de tempo de servico/contribuicdo, acumulacgdo licita de
proventos e/ou remunerac¢do de cargos ou empregos publicos, requisitos legais para o
deferimento das vantagens de cardter pessoal, estrutura remuneratéria do cargo em
gue se deu a aposentadoria, teto remuneratdrio constitucional, estrito cumprimento
das decisdes judiciais (se houver), ou seja, se ndo extrapolou o que foi determinado pelo
Poder Judiciario.
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c) Atode concessdo de pensdo civil: requisitos constitucionais e legais do fundamento legal
concessério (em relacdo a cada beneficiario), acumulacdo licita de proventos e/ou
remuneracao de cargos ou empregos publicos, requisitos legais para o deferimento das
vantagens de carater pessoal (em relagdo ao instituidor), estrutura remuneratoria do
cargo em que se deu a aposentadoria (em relacdo ao instituidor), teto remuneratério
constitucional, estrito cumprimento das decisdes judiciais (se houver), ou seja, se ndo
extrapolou o que foi determinado pelo Poder Judicidrio.

d) Ato de concessdo de pensdo especial ex-combatente: requisitos constitucionais e legais
do fundamento legal concessério, acumulacdo licita de proventos e/ou remuneracéo de
cargos ou empregos publicos, requisitos legais para o deferimento das vantagens de
carater pessoal, estrutura remuneratdria da pensao, teto remuneratdrio constitucional,
adequacdo do posto/graduacdo, estrito cumprimento das decisGes judiciais (se houver),
ou seja, se ndo extrapolou o que foi determinado pelo Poder Judiciario.

e) Ato de concessdo de reforma: requisitos constitucionais e legais do fundamento legal
concessorio, averbacdo de tempo de servigo/contribuicdo, acumulagdo licita de
proventos e/ou remuneracdo de cargos ou empregos publicos, requisitos legais para o
deferimento das vantagens de cardter pessoal, estrutura remuneratdria do posto em
que se deu a reserva, teto remuneratdrio constitucional, adequacio do
posto/graduacdo, estrito cumprimento das decisbes judiciais (se houver), ou seja, se ndo
extrapolou o que foi determinado pelo Poder Judicidrio.

f) Ato de concessao de pensdo militar: requisitos constitucionais e legais do fundamento
legal concessdrio (em relagdo a cada beneficiario), acumulago licita de proventos e/ou
remuneracao de cargos ou empregos publicos, requisitos legais para o deferimento das
vantagens de carater pessoal (em relagdo ao instituidor), estrutura remuneratoéria do
posto (em relacdo ao instituidor), teto remuneratdrio constitucional, adequagdo do
posto/graduacdo, estrito cumprimento das decisdes judiciais (se houver), ou seja, se ndo
extrapolou o que foi determinado pelo Poder Judicidrio.

g) Atode alteracdo de concessao: requisitos constitucionais e legais, em relagdo ao objeto
da alteracdo, podendo, a depender do objeto da alteracdo, abranger a observancias das
regras dos itens dos atos anteriores.

SECAO 3 — PARECER PELA ILEGALIDADE

O parecer pela ilegalidade é emitido quando se esta convencido de que os elementos do ato
submetido a registro ndo correspondem a veracidade, bem como se o beneficiario do ato ndo
preencheu todos os requisitos constitucionais e legais para usufruir os frutos dele advindos.

Nesse caso, o parecer podera justificar, entre outros, como motivo de ilegalidade, a
inobservancia, no minimo, de uma das regras sobre:

a) Ato de admissdo de pessoal: concurso publico, processo seletivo, prazo de validade do
certame, ordem de classificacdo, regime juridico, origem da vaga, requisitos para
ingresso no cargo ou emprego, acumulacdo licita de cargos ou empregos publicos, prazo
entre anomeacao e a posse (estatutdrio), prazo entre a posse e o exercicio (estatutario),
prazo entre a convocacdo e a admissdo (celetista), estrito cumprimento das decisGes
judiciais (se houver), ou seja, se ndao extrapolou o que foi determinado pelo Poder
Judiciario.
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

Ato de concessao de aposentadoria: requisitos constitucionais e legais do fundamento
legal concessorio, averbacdo de tempo de servico/contribuicdo, acumulacgdo licita de
proventos e/ou remuneracdo de cargos ou empregos publicos, requisitos legais para o
deferimento das vantagens de carater pessoal, estrutura remuneratéria do cargo em
que se deu a aposentadoria, teto remuneratdrio constitucional, estrito cumprimento
das decisoes judiciais (se houver), ou seja, se ndo extrapolou o que foi determinado pelo
Poder Judiciario.

Ato de concessao de pensao civil: requisitos constitucionais e legais do fundamento legal
concessorio (em relacdo a cada beneficiario), acumulacdo licita de proventos e/ou
remuneragao de cargos ou empregos publicos, requisitos legais para o deferimento das
vantagens de cardter pessoal (em relagdo ao instituidor), estrutura remuneratéria do
cargo em que se deu a aposentadoria (em relagdo ao instituidor), teto remuneratério
constitucional, estrito cumprimento das decisGes judiciais (se houver), ou seja, se ndo
extrapolou o que foi determinado pelo Poder Judicidrio.

Ato de concessdo de pensdo especial ex-combatente: requisitos constitucionais e legais
do fundamento legal concessério, acumulacdo licita de proventos e/ou remuneracéo de
cargos ou empregos publicos, requisitos legais para o deferimento das vantagens de
carater pessoal, estrutura remuneratdria da pensao, teto remuneratdrio constitucional,
adequacdo do posto/graduacio, estrito cumprimento das decis&es judiciais (se houver),
ou seja, se ndo extrapolou o que foi determinado pelo Poder Judiciario.

Ato de concessao de reforma: requisitos constitucionais e legais do fundamento legal
concessorio, averbacdo de tempo de servigo/contribuicdo, acumulagdo licita de
proventos e/ou remuneragio de cargos ou empregos publicos, requisitos legais para o
deferimento das vantagens de cardter pessoal, estrutura remuneratdria do posto em
que se deu a reserva, teto remuneratdrio constitucional, adequacio do
posto/graduacdo, estrito cumprimento das decisdes judiciais (se houver), ou seja, se ndo
extrapolou o que foi determinado pelo Poder Judicidrio.

Ato de concessdo de pensao militar: requisitos constitucionais e legais do fundamento
legal concessorio (em relagdo a cada beneficiario), acumulacdo licita de proventos e/ou
remuneracao de cargos ou empregos publicos, requisitos legais para o deferimento das
vantagens de carater pessoal (em relagdo ao instituidor), estrutura remuneratoéria do
posto (em relagcdo ao instituidor), teto remuneratdrio constitucional, adequacdo do
posto/graduacdo, estrito cumprimento das decisdes judiciais (se houver), ou seja, se ndo
extrapolou o que foi determinado pelo Poder Judicidrio.

Ato de alteracdo de concessao: requisitos constitucionais e legais, em relacdo ao objeto
da alteracdo, podendo, a depender do objeto da alteracdo, abranger a observancias das
regras dos itens dos atos anteriores.

SECAO 4 — PARECER PELA PERDA DE OBJETO
A perda de objeto ocorre quando, por causa superveniente a vigéncia do ato e antes da emissdo
do parecer, constatar que os efeitos financeiros tenham se exaurido.

Nesse caso, pode ocorrer a perda objeto:

a)

Ato de admissdo de pessoal: falecimento e vacdncia (exoneragdo, demissdo, posse em
outro cargo inacumulavel, entre outas hipdteses de vacancia).
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b) Atos de concessdo (inicial ou alteracdo): falecimento. No caso de haver mais de um
beneficidrio do ato, a perda de objeto somente seria devida se houver falecimento de
todos os beneficidrios.

CAPTULO 2 — MANIFESTACAO DO ATO

O ambiente de producdo de controle é a tela do Sistema e-Pessoal que contém todas as
funcionalidades para o controle interno emitir seu parecer.

Assim que aparecer a tela do ambiente de produgdo, o agente do controle interno deve
selecionar as Unidade de Controle Interno e Subunidade de Controle Interno para que o sistema
mostre o estoque dos atos existentes. A relagao dos atos serd mostrada abaixo e isso permitird
gue o agente do controle interno comece a primeira etapa, que consiste na escolha do ato para
analise:

ETAPAS PARA A MANIFESTACAO DO CONTROLE INTERNO
1. Escolha do ato para andlise e clicar no nimero do ato como indica a seta vermelha na
imagem abaixo:

Fitrar | Esobir tudo

Gritcarstos  ErcaminnarpsraTOU | Dewolversis  Exporsrresutado | Exportarresutsdo com pendénciss

Situagio.
Erodoate = | Tipodoato & @O 4 servicornmiwicor $ 3 Unidade cadastradora Ususrio resp. Gitima alterach
parscer
g o Admissdo - CLT Q- X SoUzA 5.4 Empress Brasileira de Correios & Telsgrafos gas Aravjo
a |:| Admissio - CLT & - X TAS MOREIRA 5.6 Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos qas Aravio
Figura 105

2. Uma nova aba serd aberta no navegador com as informagdes do ato. O préximo passo
sera clicar na aba “Controle Interno”, como indica a seta vermelha. Abaixo havera
manifestacdes que devem ser feitas sobre as pendéncias do ato, caso existam, como
destacado em azul e mais abaixo o parecer sobre o ato como destacado em verde na
imagem abaixo:

[ — Sumasse cosamracers e

Figura 106

3. Para realizar manifestacdo sobre as pendéncias basta clicar no simbolo a direita dela
como indica a seta vermelha abaixo:
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Anslise da pendéngia

Aguardando manifestagio

Aguardando manifestacio

Figura 107

4. O sistema abrira a tela da manifestagao sobre a pendéncia. Muito cuidado! Como se
vé, o formulario mostra dois conjuntos de informag&es, como vemos na imagem abaixo:

a) O numero 1 nomeia a pendéncia com a respectiva justificativa do gestor de
pessoal; e
b) O numero 2 pontua as opg¢des apresentadas ao controle interno para justificar

a sua andlise: i) Justificativa do gestor esclarece pendéncia, ii) Justificativa do
gestor NAO esclarece pendéncia e iii) o gestor informou que ndo ha
justificativa.

——
Pendéncia:
Diata da confratagdo & posterior & Data de validade do processo selefiva spds promogagdo.
1 Justificativa do Gestor de pessoal:
Contratagdo reslizada em cumprimento & decisdo judicial no MANDADD DE SEGURANGA N° 0002452-40 2016.5.23.0101. do Tribunal Regional do
Trabalho da 23° Regido.
—
Tipo Aszunto dentificador (f)rg Solentidade emissor Diata Ansxo

MEo hé anexos cadastrados pars ests justificativa de pendéncia.

——
Analize da pendéncia: *

Selecions um n

2 Justificativa do gestor esclarece pendéncia
| Justificativa do gestor MAD esclarece pendéncia

O gestor informou gue ndo ha justificativa

Figura 108

A opcdo “A lustificativa do gestor esclarece a pendéncia” indica que o agente do controle
interno concorda com a justificativa do gestor de pessoal. Se a manifestacdo for esta, o usuario
deve clicar em Salvar. Caso contrario, deve selecionar outra op¢do ou clicar em Cancelar.

Para as opcgGes “Justificativa do gestor ndo esclarece pendéncia” ou “Gestor informou que
ndo ha justificativa” indica que o agente do gestor de pessoal ndo esclareceu ou ndo
apresentou justificativa para a pendéncia apresentada pelo sistema. Se a manifestacdo for esta,
o usuario pode inserir uma manifestacdo sobre sua andlise no campo de texto que ird aparecer
abaixo como indica a seta vermelha na imagem abaixo, e entdo clicar em Salvar. Caso contrario,
deve selecionar outra op¢ao ou clicar em Cancelar.

Para mais informacGes sobre os tipos de parecer, referenciar o capitulo 1 deste mdédulo.
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Entdo basta selecionar a manifestacdo sobre o beneficiario como indica a seta vermelha, e caso
esta manifestacdo ndo seja “Legal” serd necessdrio também incluir uma justificativa da
manifestacdo como indica a seta azul na imagem abaixo e clicar em “Salvar”:

Tipo Azsunto Identificador (':)rgéc\-'emidsde emissor

MEo hé anexos cadastrados pera esta justificstive de pendéncia.

Analise da pendéncia: *

Justificativa do gestor NAD esclarece pencér'cian

Manifestacio do Controle interno: * «

2000 caracteres restantes

Salvar Cancelar

Figura 109

5. Em casos de atos de pensdo, serd necessdrio realizar uma manifestacdao sobre os
beneficidrios do ato. Para isso basta clicar no botdo “Emitir manifestagao” a direita do
beneficidrio na se¢ao de beneficidrios como indica a seta vermelha. Caso queira excluir
uma manifestacdo ja realizada basta clicar na lixeira verde como indica a seta azul da

imagem abaixo:

Figura 110

Beneficidrio em manifestacio: MARIA HELENA MARIANG VIEIRA

Manifestacao: *

Legal com esclarecimentos n

Justificativa da manifestagdo: *

2000 caracteres restanies

Salwar Caneelar

Figura 111

6. Em casos de atos de concessdo também sera necessario emitir uma manifestacdo sobre
a ficha financeira. Para isso basta clicar no botdo “Emitir manifestacdo” a direita na
secdo de ficha financeira como indica a seta vermelha. Caso queira excluir uma
manifestacdo ja realizada basta clicar na lixeira verde como indica a seta azul da imagem

abaixo:

Anexo
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—— w5

t

Figura 112

Entdo basta selecionar a manifestagdao sobre a ficha financeira como indica a seta vermelha, e

caso esta manifestacdo seja “Nao” sera necessario também incluir um motivo da manifestagao

como indica a seta azul na imagem abaixo e clicar em “Salvar”:

alicha financeira correspondem fielmente & estrutura remuneratoria paga no més da vigéncia do ate? *

2000 caracteres restantss

Salvar Caneelar

Figura 113

7. Apos realizar as devidas manifestacdes sobre todas as pendéncias, o usudrio podera
emitir o parecer sobre o ato. Para isso basta clicar no botdo que fica a direita na sec¢do
de “Parecer” como indica a seta vermelha na imagem abaixo:

Figura 114

8. Selecionar o tipo de parecer como indica a seta vermelha abaixo:

Parecer: *

Selecions um H

Selecione um

L=gal

Legal com esclarecimentos

ll=gal

Perda de objeto
——————————————————————

Figura 115
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9. Para os casos de parecer legal com esclarecimentos, ilegal ou perda de objeto, serd
necessario preencher uma justificativa, em texto sucinto de maneira que o teor esteja
dentro de 2000 caracteres permitidos, como indica a seta vermelha abaixo. Em seguida
basta clicar em salvar como indica o retangulo azul na imagem abaixo:

Parecer: *

Legal com esclarecimentos | ™

Justificativa do parecer: *

Justificativs|

10&T caracteres restantes

Salvar Cancelar

Figura 116

Para atos sem pendéncias, ou cujas pendéncias jd tenham sido manifestadas, é possivel
também realizar a emissao do parecer em grandes lotes. Para isso, no ambiente de produgao
da emissdo do parecer, selecione a unidade de controle interno e a subunidade de controle
interno como indica a seta azul, pode-se utilizar o filtro indicado em azul para filtrar os
resultados. Selecione os atos como indica a seta vermelha que entao clique em “Emitir parecer”,

como indica a seta verde na imagem abaixo:

Unidade de controle intema: SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO/SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL -
Subunidade de contrale interno: Coardenadaria de Avaliacic da Gestia -

= Filtro
Nimero do — — :
e 28255 i [m7 CPF:
Login do
usuiric resp Pendéncias do )
dltima ato. ] ] F [P}
alterago:
Unidade Unidade Subunidade
e Selecione uma - AT Selecione uma B cataciadon Selecione uma -
Tipo do ato Selecione um -
Fitar | Exibir udo
T el e e e
- »om
Situagdo
limero daato +  Tipodoata & (VN D] do riinstituidor & CPF Unidade cadastradora Usudrio resp. titima alteracio
parecer
I= Pensio civil Q- X DELCIO CARLOS DAYRELL 009.076.421-87  Supremo Tribunal Federal GICELIA OLIVEIRA DA SILVA
- »om

Entdo basta seguir os passos 8 e 9 explicados anteriormente.

CRITICAR ATOS

Prazo de enci

A realizacdo da manifestacdo ndo é suficiente para o controle interno encaminhar o ato para o
TCU. O agente deve clicar no botdo “Criticar atos” para que o sistema verifique se a
manifestacdo atendeu aos requisitos do sistema. A realizacdo do procedimento, porém, vai
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depender de onde o agente vai estar para implementar a atividade, ou seja, se dentro do ato ou
fora do ato.

a) Dentro do ato: Para criticar o ato ja estando dentro dele, basta clicar no botdo “Criticar”
como indica a seta vermelha na imagem abaixo:

Nimera do

o Data de cadastro do ato Nome do servidar finstituidor (<3 Unidade emissora Subunidsde cadastradora
192472017 | 2470172017 CAMILA DIEL EOBRZYK 030.661.091-43 | VALEC Engenharia, Construgdes e Ferrovias 5.A. Geréncia de Recursos Humanos (GEREH) - VALEC Engenhar
Controle Interno
nsténcis Pencéncia
E— e R ¥  Dsta da contretagdo & posterior & Data de validade do processo seletivo apds pr

Justficativa: Conirstago realizads em cumprimento & decisdo judicis! no MAND) ANGA N° 0002489-40.2016.5.23.0101. do Tribuns! Regionsl do Trabsino da 23* Regio

¥ Dstsds convocagd

Gestor de Pessoal posterior & Dats de validads do prox

Justifcativa: Gonvocagdo e contratagio realizads em cumprimenta & decisgo judicial na b O DE SEGURANGA N* 0002456-40.2016.5.22.0101, 6o Tribunsl Regicna! do Trabslho da 23 Regio

Paracer sabre o sto

Parzcer: Legal

Figura 118

b) Fora do ato: Para criticar atos estando na pagina inicial do ambiente de producdo da
emissdo do parecer, basta pesquisar pelo(s) ato(s), seleciona-los como indica a seta
vermelha na imagem abaixo, e entdo clicar em “Criticar atos” como indica a seta azul
na imagem abaixo:

Unidade de controle intermo: MINISTERIO DA TRANSPARENCIA, FISCALIZAGAO E CONTROLADORIA-GERAL [ w

Subunidsde de controle intemo: DIRETORIA DE AUDITORIA DE GOVERNANCA E GESTAO

= Filtra

Nimero do atofana: 7 CPF:

Login do usudrio resp . . )
ditima alteragio: Pendéncias do ato: [V] [v] ¥ Q

Unidade emissora: Selecione uma = Unidade cada

stradora:

Selecione uma - Sabusdadelcalastados: Selecione uma
Tipo do ato Selecione um -
Situaclio
Mimero do ato ~ | Tipodoato (VN 0} do Servidor/Instituidor & CPF Unidade cadastradora Usuirio resp. Gitima
gt

Q- L1
Q- ¥

Q- X CLARICE FREITAS vAZ DA CUNHA 8.551.197.06

{TONIA FERREIRA URBIETA 074.230.477-02

Figura 119

ENCAMINHAMENTO DO ATO AO TCU

A Ultima etapa para o controle se desonerar da sua manifestacao consiste no encaminhamento
do ao TCU, que pode ocorrer de suas formas: dentro ou fora do ato.

a) Dentro do ato: Para encaminhar o ato ja estando dentro dele, basta clicar no botdo
“Encaminhar” como indica a seta vermelha na imagem abaixo:
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Cadastrar ato de admiss3o

4796112016 | 14/12/2016 L Jursems | o2 | Etetrobras Termonuctears.a. GAP.A - Geréncia de Administracio e Pessoal - Eletrobrds Term

Figura 120

Entdo confirmar o encaminhamento do ato para o TCU, clicando em “Sim” na seguinte tela:

B Confirmar o encaminhamento do ato para o Tribunal de Contas da Unido?

EX - |

Figura 121

1. Fora do ato: Para encaminhar atos estando na pagina inicial do ambiente de producao
da emissdo do parecer, basta pesquisar pelo(s) ato(s), seleciona-los como indica a seta
vermelha na imagem abaixo, e entdo clicar em “Encaminhar para TCU” como indica a
seta azul na imagem abaixo:

Gerenciar atos de pessoal

Uniiade de controle intero: [TEETES EiCiA, FISCALIZACAD E C - |
Subunidade de controie nterno: [ DIRETORIA DE AUDITORIA DE GOVERWANCA € GESTAD ]
Nimero do ato/ano: / PF:
Login d aric N i - N N
Gitima slteragao: ( ) S 0 0000 a 00
Unidade emissora: (smcmmesma = Unidade cadastradora: Salecions uma B i 1
Tipo do ato: Selecione um i

CAMILA GOMES CABRAL GUSTAVO GUERRA ZERLOTIMI

CLARICE FREITAS VAZ DA CUNHA

4796412016 ‘Admissio - CLT CRISTIANE MOREIRA ALVES DE FARIAS Eletrobrés Termonuclear 5.4

Figura 122

Caso os atos tenham sido encaminhados com sucesso uma tela como esta aparecera
confirmando o encaminhamento:

Admiss&o - CLT o CAMILA GOMES CABRAL [-83 47062/2018 Ato encaminhado com sucesso

i

Figura 123
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Caso o usudrio nao tenha se manifestado sobre pendéncias do ato ou emitido um parecer, o ato
ndo sera encaminhado e uma tela como esta ird aparecer, indicando que estas providéncias
devem ser tomadas antes do encaminhamento do ato:

Tipo do ata & (D senvidoriinstituidor & cPF & Mimera do sto Rezultads do encaminhamants

Este ato possui pendéncias sam
AdmissSo - CLT \.) CLARICE FREMASWVAZ DACUNHA [ e 4T063/2016 manifestagio do Controle Intema efou
o parecer sobre o ato nda foi emitide.
Este sto possui pendéncias zam
Admissdn - LT ¥ FELIPENASCIMENTOFERNAMDES [ |7 227912017 manifestagéo do Controle Intema efou
o parecer sobre o ato ndo foi emitido.

Fechar

Figura 124

CAPITULO 3 — DEVOLUGAO DE ATO AO ORGAO DE PESSOAL
A devolugdo de ato ao érgdo de pessoal pode decorrer de solicitacdo do érgdo de pessoal ou do
proprio controle interno. Este, obviamente, em razao de diligéncia. Para devolver ato ao érgao
de pessoal, o agente pode realizar os seguintes procedimentos caso esteja fora ou dentro do
ato:

DEVOLUCAO FORA DO ATO
1. No ambiente de produc¢do da emissdao do parecer, selecione a unidade de controle
interno e a subunidade de controle interno como indica a seta azul, pode-se utilizar o
filtro indicado em azul para filtrar os resultados. Selecione os atos como indica a seta
vermelha que entdo clique em “Devolver atos”, como indica a seta verde na imagem

Unidade de contrale intermo: MINISTERIO DA TRANSPARENCIA, RISCALIZACAD E CONTROLADORIA-GERAL L .
‘Subunidade de controie intemo: DIRETORIA DE AUDITORIA DE GOVERMANCA E GESTAD -
—Fitro
Nimero do atofanc: i PF:

Login do usurio resp

dltima alteragaa: FeadEnciadolatey /] ] ¥ Q
Unidade emissora Selecions uma = Unidade cadastradora elecions uma = Subunidade cadastradora: Selecions oma B
Tipo do ato Selecione um =
Crcarsion | | Emirparsoss | | EnmaminharparaTOU Esportarresubado | | Exportrreuado com pendiniss
N . Sitwagio N
Mimero doato + | Tipa daato & D@ i servidor/instiwicor $ PR Usuiria resp. dltima
parscer
7 a 6 e O - X CUNHA GUSTAVO GUERRA Z
vl a 7 016 e Q - X [ES DE FARIAS
o T Admissdo - CLT Q- X Termenuclear 5.4,
& asesnoie Admissio - CLT Q- X D0 rés Termonuclear 5.4,
S mezrnie PR ) v e e S S,

2. Natela seguinte, basta informar o motivo da devolugéo e clicar em “Confirmar”:
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Mokivo: ¥

Figura 126

3. Uma tela como esta deverd aparecer informando que o ato foi devolvido com sucesso:

S CRISTIANE MOREIRA ALVES I:bg -
Admissao - CLT DE FARIAS 470642018 Ato devolvido com sucesso

Figura 127

DEVOLUCAO DENTRO DO ATO
1. Caso o agente ja esteja dentro do formulario do ato, basta clicar em “Devolver” como
indica a seta vermelha da imagem abaixo:

Figura 128

2. Natela seguinte basta preencher o motivo da devolucdo e clicar em “Confirmar”:
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Maotivo: *

2000 caracterss restantes

Confirmar Cancelar

Figura 129

3. Caso o ato tenha sido devolvido com sucesso sua localizagdo mudara para “GP (Gestor
de Pessoal) — Em cadastramento”.

CAPITULO 4 — REQUISICAO DE DEVOLUCAO DE ATO

Caso o usudrio tenha notado erros cometidos nas manifestagdes ou pareceres realizados de um
ato apds o encaminhamento dele ao TCU, é possivel solicitar sua devolugdo para que possa ser
editado. Atualmente este processo se da via e-mail. Basta enviar um e-mail para e-
pessoal@tcu.gov.br requisitando a devolug¢do do ato, passando o motivo da devolu¢do, nimero
do ato, nome e CPF referente ao ato, e se deve ser devolvido para gestor de pessoal ou para o
controle interno.
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MODULO 6 — CONSULTAS GERAIS

Pesquisa, impressdao de relatério e consulta s3ao ferramentas que o Sistema e-Pessoal
disponibiliza para o usudrio. Nesse sentido, neste médulo o usuario aprenderd a realizar
pesquisa para geragao de relatério, bem como proceder a consulta de atos, fundamentos legais
e rubricas.

CAPITULO 1 — CONSULTA DE ATOS DE PESSOAL
O sistema esta preparado para o usudrio realizar pesquisa, de acordo com o critério escolhido,
desde que siga o seguinte procedimento:

1. Tendo feito login no sistema, clicar nas trés linhas sobrepostas no canto esquerdo para
acessar o menu e-Pessoal, clicar em “Consultas” e entdo clicar em “Atos (e-Pessoal) ”
como indica a seta vermelha na imagem abaixo:

Menu - e-Pessoal

&= Geral (Sisac e e-Pessoal)
Fundamento legal
Painel de informacbes
Perfil =

Rubrica~

Figura 130

2. Osistema levard o usudrio para a seguinte tela:

Parametros de pesquisa

Nimero do ato/ano: 11—/ ™/

Nome do servidor/instituidor: 2 3 cor

Nome do beneficiirio: 4 5 coF

Unidade emissora: 6 I Metecione uma = Unidade cadastradora: (ecoreuma Subunidade cadastradora:  caiecions uma
Unidade de controle interna: 7 Selecione uma -

Periodo de cadastramento: 8 2

Perioda de encaminhamento do ato para o Ct: 9 a

Periodo de encaminhamento do ato para o TCU 1 O a

Tipo de to: N a—

Localizagiorsituagia: 1 ZI Gestor de pessosl Controle interno Aguardando autuagie em processo no TCU utuado em processo no TCU Apreciado pelo TCU I

Pesquiser Limpar Exportar resultsdo

Quantidsde de stos encontrasos: 0

Figura 131
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Observe que o sistema possibilita diversas possibilidades para pesquisa da seguinte forma:

i O numero 1 indica que o usuario pode pesquisar pelo “Numero do ato/ano”;
ii. O numero 2 indica que o usuario pode pesquisar pelo “Nome do servidor/instituidor”;
iii. O numero 3 indica que o usudrio pode pesquisar pelo CPF;
iv. O numero 4 indica que o usudrio pode pesquisar pelo “Nome do beneficiario”
V. O numero 5 indica que o usudrio pode pesquisar pelo CPF do beneficiario.

vi. O numero 6 indica que o usudrio pode pesquisar pela Unidade Emissora e suas devidas
unidades cadastradoras e subunidades cadastradoras;
vii.  Onumero 7 indica que o usuario pode pesquisar o ato pela Unidade de Controle Interno;
viii. O numero 8 indica que o usuario pode pesquisar pelo “Periodo de cadastramento”;

ix.  Onumero9indica que o usudrio pode pesquisar pelo “Periodo de encaminhamento do
ato para o Cl”;
X. O numero 10 indica que o usudrio pode pesquisar pelo “Periodo de encaminhamento
do ato para o TCU”;
xi. O numero 11 indica que o usuario pode pesquisar pelo “Tipo de ato”;
xii. O numero 12 indica que o usuario pode pesquisar pela localizagdo/Situacdo do ato.

3. Escolher aforma de pesquisa que deseja, com todos seus possiveis filtros, preenchendo
os devidos campos e clicar no botdo “Pesquisar”. Por exemplo, para pesquisar por atos
de admissdao da Unidade Emissora “Casa da Moeda do Brasil” que se encontram no
Controle interno, preenchemos a Unidade Emissora como indica a seta vermelha,
selecionamos “Admissdo” no campo “Tipo de ato”, como indica a seta azul,
selecionamos a caixa “Controle interno” no campo “Localiza¢do/Situagdo”, como indica
a seta roxa e por fim clicamos em “Pesquisar” como indica a seta verde. Os resultados
serdao mostrados abaixo como indicado pelo retangulo vermelho na seguinte imagem:

Parametros de pesaisa

Nimero do ato/ano: ’

Nome do servidor/instituidor. oPF:

- Unidade cadastradora: Setecions ums - Subunidede cadastradora: [ Satacians uma -

Tipo de ato <] Regmejuridico: [dcconeom | %

LocalizagaorSituago: Aguardando autuagao em processo no TCU Autuado em processo no TCU Apreciado pelo TCU

ServidorInstituidor & LocalizagiolSituagib

ToanCasde Ot 8103 ncontacos. &

Nimero doato ¢
24302017 ANTOMIO CARLDS REBELLO

387872017 canLo:

48 BORN COSTA

283130017 ANTOMIO CELSO TERNES VIERA

31917/2017 ALEXANDRE SOUZA DA TRINDADE

ANTONIO SERGIO ALVES RIEEIRD

ERTO SANTOS AMARAL

LU S U U U ST U

570112018

Figura 132

4. Caso o usuario queiraimprimir os resultados ou gerar uma tabela para Excel, basta clicar
em “Exportar resultado”, como indica a seta vermelha e entdo abrir o arquivo que foi
baixado pelo navegador conforme a seta azul indica na imagem abaixo:
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LocalizagSo/Situagdo:

Quantidade de atos encontrados: &

=4
I
I
I
&
I
I
&

Mimero do ato ¥

22430/2017
36878/2017
36913/2017
36N 7/2017
37879/2017
28835/2017
570072018

570172018

Gestor de pessoal | Controle interno

Tipa doato & Unidads emissora

Admissdo - CLT Casa da Moeda do Brasil

Admissao - CLT Casa da Moeda do Brasil

i
Admissao - CLT 7 Casa da Moeda do Brasil
Admisséo - CLT ot Casa da Moeda do Brasil
Admissio - CLT g Casa da Moeda do Brasil
Admissdo - CLT Casa da Moeda do Brasil

Admissdo - Regime estatutario Casa da Moeda do Brasil

Admizs3o - Regime estatutario Caza da Moeda do Brasil

=

resultado-pesquisa....xls

~

Figura 133

Aguardando autuagie em processo no TCU

Autuado em processo no TCU Apreciado pelo TCL

Pt —

- < 1 ==
Cadastramento ¥ Servidor flnsti
16/06/2017 ) ANTONIO CARI® LLO

2411172017 e CARLOS CESAR BORM COSTA

2411172017 e ANTOMIO CELS0 TERMES VIEIRA
2451172017 e ALEXANDRE SOUZA DA TRINDAD

0eM12/2017 e ANTOHIO SERGIC ALVES RIBEIRD

15/12/2017 (@) CARLOS ALBERTO SANTOS AMAE
16/05/2018 @) TESTE!
16/05/2018 @) TESTE!

O usuario também pode ter acesso ha varios detalhes de um ato ao clicar no botdo
“Detalhar ato” a esquerda do ato, como indica a seta vermelha na seguinte imagem:

Periodo de encaminhamento do ato para o Cl: a

Periodo de encaminhamento do ato para o TCU: a

Tipo de ato: '.-'-_posen:ador'ia hd
Localizagdo/Situagdo: Gestor de pessoal Controle interno

idade de atos encontrados: 1

&

Numero do ato %

69/2018

Tipo do ato ¥ Unidade emissora

Aposentadoria Tribunal de Contas da Unigio

Figura 134

Aguardando autuacdo em processo no TCU ¢

Pesquisa

Cadastrame

02/03/2018

Uma nova aba serd aberta no navegador contendo todos detalhamentos do ato, como histérico
do ato, documentos e outros atos do servidor, como mostra a imagem abaixo:



87

Orgio emissor Situacio Numero do processo

Caza da Moeda do Brazil  Aguardando manifestacio

Tipo Nimero do ato Servidor/instituidor CPF

Admissdo 2243072017 D ANTOMIO CARLOS REBELLO £92.784.707-59

Histdrico do ato

Data de vigéncia Cadastrade no sistema Encaminhade ac Cl Encaminhade ac TCU Data do julgamento
24/05/2017 16/06/2017 04/07 /2017
Data/hora Instancia Descricio do evento Ususrio
0470772017 13:34 Gestor de Pessoal Alteragio de situagdo de ato de pessoal Antonic da Silva Morais
04/07/2017 13:34 Gestor de Pessoal Encaminhamento de ato de pessoal D Antonio da Silva
0470772017 13:34 Gestor de Pessoal Execugio de criticas sobre dados de ato de pessoal Antonic da Silva
04/07/2017 13:33 Gestor de Pessoal Execugio de criticas sobre dados de ato de pessoal Antonic da Silva
040772017 13:32 Gestor de Pessoal Alteracdo de dados de ato de pessoal Antonic da Silva
04/07/2017 13:30 Gestor de Pessoal Alteracio de dados de ato de pessoal Antonic da Silva M
04/07/2017 12:28 Gestor de Pessoal Alteracio de dados de ato de pessoal Antonic da Silva
04/07/2017 13:23 Gestor de Pessoal Execugio de criticas sobre dados de ato de pessoal Antonic da Silva M
16/06/2017 19:33 Gestor de Pessoal Execugio de criticas sobre dados de ato de pessoal Antonic da Silva
16/06/2017 19:33 Gestor de Pessoal Alteracio de dados de ato de pessoal Antonic da Silva Morais
16/06/2017 19:15 Gestor de Pessoal Execugio de criticas sobre dados de ato de pessoal Antonic da Silva
16/06/2017 19:13 Gestor de Pessoal Alteracio de situacio de ato de pessoal Antonic da Silva Morais
16/06/2017 19:13 Gestor de Pessoal Criagdo de ato de pessoal Antonio da Silva Morais
Figura 135

CAPITULO 2 — CONSULTA DE ATOS POR ACORDAOS OU MODO GERAL
A funcionalidade consultas permite que o usudrio extraia a informacao que pretenda do sistema.
As possibilidades de pesquisa sdo as seguintes: Acérdaos proferidos pelo TCU, Atos e-Pessoal
(visto no capitulo 1) e Geral (Sisac e e-Pessoal). Neste capitulo o usuario ird aprender a realizar
consultas de atos gerais (envolvendo tanto atos do e-Pessoal quanto do SISAC) e por acérdaos
proferidos pelo TCU.

ACORDAOS PROFERIDOS PELO TCU

“Acdrdaos proferidos pelo TCU” constitui de uma ferramenta para facilitar o acesso do usudrio
a atos que foram julgados pelo TCU, desde que consiga realizar o seguinte procedimento no
sistema:

1. Tendo feito login no sistema, clicar nas trés linhas sobrepostas no canto esquerdo para
acessar o menu e-Pessoal, clicar em “Consultas” e entdo clicar em “Acérdaos proferidos
pelo TCU” como indica a seta vermelha na imagem abaixo:
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Menu - e-Pessoal

Configuragds

Consultas~

Fundamento legal
Painel de informag
Perfil »

Rubrica~

Figura 136

2. Preencher todos os campos da tela mostrada conforme a imagem abaixo:

Perioda
[—
= =
1| et e Conas 2 Uil =
selecione ofs) 6rg3o(s) para acérdios de ates comunicades pelo Sisac: it i acdrdios de
s
P P
Data da Sesséio Procassa TCU & Mome érgio & Tipe, Todes -
439/2016 - Seg. 2170212018 001.035/2018-5 TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAD ATOS DE ADMISSA0
6372018 - Seg 2310172018 029.672/2017-1 TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAD APOSENTADORLA
6672018 - Seg 2310172018 033.537/2017-6 TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAD APOSENTADORLA
TT22017 - Seq. 297082017 019.845/2017-0 TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAD APOSENTADORLA
782672017 - Segunda Cimara 2970812017 022.707/2017-4 TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAD ATOS DE ADMISSA0
6248/2017 - Segunda Cimara Mierr0T 014.999/2017-0 TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAD ATOS DE ADMISSA0

Figura 137

Para obter o resultado pretendido, o usudrio deve fazer o procedimento semelhante ao
mostrado na imagem conforme o seguinte procedimento:

i.  Selecionar a Unidade Emissora pretendida como indica o nimero 1 da imagem;

ii.  Selecionar o periodo pretendido como indica o nimero 2 da imagem;

iii.  Selecione o(s) 6rgao(s) para acérdaos de atos comunicados pelo Sisac como indica o
numero 3 da imagem. Para selecionar todos, clicar em “Marcar todas”. Para desfazer,
clique em “Desmarcar todas”;

iv.  Selecione a subunidade cadastradora para acérddos de atos comunicados pelo e-
Pessoal como indica o nimero 4. Para selecionar todas, clicar em “Marcar todas”. Para
desfazer, cligue em “Desmarcar todas”.

V. Clicar em Pesquisar como indica o numero 5 da imagem; e

vi.  Clicar no link azul indicado pelo nimero 6 da imagem.
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ATOS GERAIS (SISAC E E-PESSOAL)

Conforme indica o nome, a funcionalidade “Geral (Sisac e e-Pessoal) ” permite a consulta sobre
atos envolvendo os dois sistemas (SISAC e o e-Pessoal), desde que o usuario realize o seguinte

procedimento:

1. Tendo feito login no sistema, clicar nas trés linhas sobrepostas no canto esquerdo para
acessar o menu e-Pessoal, clicar em “Consultas” e entdo clicar em “Geral (Sisac e e-
Pessoal) ” como indica a seta vermelha na imagem abaixo:

Menu - e-Pessoal

Atos -
Autuacdo~
Configuragd

Consultas~

= Geral (Sis
Fundamento legal

Painel de informagd

Figura 138

2. O usudario podera realizar a consulta através do nome ou CPF do servidos/instituidor,
como indica a seta vermelha, ou também através do nome ou CPF do beneficiario, como
indica a seta azul. Apds preencher o campo escolhido, basta clica em “Pesquisar” como
indica a seta verde, e os atos pesquisados irdo aparecer abaixo, como indica o retangulo

vermelho na seguinte imagem:

Nome do servidor/instituidor: CPF: 22222222222

Nome do beneficidrio: CPF:

—_

‘Quantidade de atos encontrados: 2

CPF MNome do servidor Nimero Tipa

22222272222 i‘aL?fi ALGUSTE FABIAND DA SISAC-10508024-01-1895-000020-3 ADMISSAD
£ T 5
299922 299.99 JOSE BENTQ BARROSO

e SISAC-20781814-02-18€3-000848-2 DESLIGAMENTO

Regime juridico OrgBo/Entidade

DIRETORIA REGIONAL DA ECT EF

GLT. pre terminad
prazo indeterminado T

JUSTIGA FEDERAL DE 1°E 2° GR/

Figura 139

‘ ——

Caso o usudrio queira exportar os resultados para impressao, ou arquivar em uma tabela Excel
basta clicar sobre o botdo “Exportar resultado” como indica a seta roxa na imagem acima.
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CAP[TULO 3 — CONSULTA DO FUNDAMENTO LEGAL
O fundamento legal constitui funcionalidade disponivel para o usudrio e pode ser pesquisado
pelo tipo de ato de pessoal desde que seja seguido o seguinte procedimento:

1. Tendo feito login no sistema, clicar nas trés linhas sobrepostas no canto esquerdo para
acessar o menu e-Pessoal, e entdo clicar em “Fundamento legal” como indica a seta
vermelha na imagem abaixo:

Menu - e-Pessoal

Atos ~

Autuaca
Configurages
Consultas~
Fundamento legal

Painel de informagd

Rubrica~

Figura 140

2. Osistema mostrard a seguinte tela para realizagdo de procedimentos:

Tipo de ato de pessaal: Tipo de fundamentao legal:

Aposentadoria - Concessio | ¥

Cédige:

Dispositivo legal:

3 2000 caracteres restantes

Descrigio:

2000 caracteres restantes

Situagio:

Em edigio Disponivel Inativado

et

Mo 12 3 mm

Tipa de fundsmento Cédige ¢ Dispositivo legsl

5 [cancesséo 123 te te

[concesséo 458 teste testra

Descrigdo do f

Figura 141

Tem-se que:

a elecionar o “Tipo de ato de pessoa retendido para que o sistema localize o
Sel “T de ato d |” tendid t local
fundamento legal como indica o nimero 1 da imagem acima;
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b) Selecionar o “Tipo de fundamento legal” de acordo com o tipo de ato selecionado como
indica o numero 2;

c) Para uma pesquisa mais filtrada pode-se também preencher os campos cddigo,
dispositivo legal, descrigao e situagdo, todos sobre o fundamento legal, como indica o
numero 3;

d) Clicar em “Pesquisar” como indica o nimero 4; e

e) Verificar o resultado da pesquisa conforme indica o nimero 5 da imagem acima.

Para os demais tipos de atos o procedimento também é o mesmo.

CRIACAO DO CODIGO DE FUNDAMENTO LEGAL

O Sistema e-Pessoal parte do principio de que todos os cédigos de fundamentos legais estdo
criados e disponiveis para o usuario no sistema. Entretanto, pode ser que o cddigo procurado
ndo tenha sido criado.

Assim, o usudrio pode entrar em contato conosco por meio dos seguintes canais:

a) Central de Tl do TCU - Telefone 0800-644-1500 opgdes 2 e 4.
b) Canal e-Pessoal. E-mail: e-pessoal@tcu.gov.br.

CAPITULO 4 — CONSULTA E CRIAGAO DE RUBRICAS

O sistema e-Pessoal possibilita ao usuario a pesquisa as seguintes funcionalidades vinculadas a
rubrica: Pesquisa pela rubrica pretendida e criagdao da rubrica pretendida.

PESQUISA DA RUBRICA
O usuario pode pesquisar a rubrica da seguinte forma no Sistema e-Pessoal:

1. Tendo feito login no sistema, clicar nas trés linhas sobrepostas no canto esquerdo para
acessar o menu e-Pessoal, clicar em “Rubrica” e entdo clicar em “Consultar” como indica
a seta vermelha na imagem abaixo:

Menu - e-Pessoal

Atos-

Autuacio~
Configuragbes~
Consultas~
Fundamento legal
Painel de informagbes
Perfil =

Rubrica~

= Consultar

= Gerenciar

Figura 142
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2. Indicar o critério de pesquisa, como indica o retangulo vermelho, clicar em “Pesquisar”
como indica a seta vermelha e verificar os resultados como indica o retangulo azul na
seguinte imagem:

Nome da unidade emissora:
Caza da Moeda do Brasil v
Cédigo da rubrica:

Nome da rubrica:

Fundamento legal:

2000 caracteres restantas
Denominagio para analise pelo TCU:

Selecione um A

Situagae:
Emedicio | Excluida | | Em homologacio | | Homologada | | Inativada
Pesquisar Limpar
Inserir
- < 1

Nome da unidade emissera & Cédigo % Nome & Descriglo % Fundsmentc legal
Casa da Moada do Brasi 1 ASDR dfdsa cofk hhiffr 00/04/2015
Casa da Moeda do Brssi 2 B&MUS DE EFICIENCIA B&NUS DE EFICIENCIA BONUS DE EFICIENCIA 3VO5/201E
Casa da Moeda do Brasi 3 REDUTOR DE EMENDA 41-03 AR REDUTOR DE EMENDA 41-03 AR REDUTOR DE EMENDA 41-03 AR 3005/201

Figura 143

Se o resultado da pesquisa for a “Nao ha rubricas de unidade emissora para os dados
informados”, o usuario deve partir para o procedimento da préxima secao.

CRIACAO DA RUBRICA

Caso o usudrio nao localize a rubrica pretendida, pode crid-la no sistema. A liberdade para
criacdo de rubrica no sistema é ampla nos érgdos ndo-Siape. Legislativo e o Judicidrio, por
exemplo. Nos érgdos Siape, somente as unidades do Ministério do Planejamento podem cria-la,
pelo seguinte procedimento:

1. Apds realizar a pesquisa da rubrica pretendida como explicado na Ultima secdo
“Pesquisa da rubrica”, e o resultado tenha sido “Nao ha rubricas de unidade emissora
para os dados informados”, como indica o retangulo vermelho, verifique se a unidade
emissora de fato foi preenchida como indica a seta vermelha, e entdo clique em “Inserir”
como indica a seta azul na imagem abaixo:
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Rubricas de confracheque de unidade emissora

Mome da unidade emissora:
| Casa da Moeda do Brasil - «
Cadige da rubrica: Mome da rubrica:

asdf

Fundamento legal:

2000 caracteres restantes

Denominacdo para analise pelo TCU:

[SeLeciune um w
Situagdo:

|:| Em edigdo |:| Excluida |:| Em homologacio |:| Homologada |:| Inativada
B e

Quantidade de rubrica. ncontradas: 0

M&o hé rubricas de unidade emissora para os dados informados.

Figura 144

Vale ressaltar que apenas agentes que possuam perfil de “Gestor de Unidade Cadastradora”
podem inserir uma nova rubrica.

2. Preencher os campos da tela “Rubrica de contracheque de unidade emissora” conforme
indica os numeros na seguinte imagem:
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Unidade emissora:

Cadige:

Nome:

Descrigdo:

2000 caracteres restantes

Fundamento legal:

5

2000 caracteres restantes

Data de inicio de vigéncia:

Denominagio para andlise pelo TCU:

Selecione um = ;

Salvar Salvar e envisr para homologsgdo Cancelar
Figura 145

Tem-se as seguintes consideragoes:

Vi.

Vii.

viii.

O numero 1 informa que o usudrio deve selecionar, caso nao esteja selecionado
automaticamente, o nome da unidade emissora;

O numero 2 informa que o usuario deve informar o cddigo da rubrica que aparece no
contracheque;

O numero 3 informa que o usudrio deve o nome da rubrica que aparece no
contracheque;

O numero 4 informa que o usudrio deve descrever a rubrica que aparece no
contracheque;

O numero 5 informa que o usudrio deve informar o fundamento legal da rubrica que
aparece no contracheque;

O nuamero 6 informa a data de vigéncia da rubrica que aparece no contracheque;
O numero 7 informa a denominacdo da rubrica para andlise pelo TCU a ser selecionada;

O numero 8 informa que o usudrio deve clicar no botdo “Salvar e enviar para
homologacdo”;

O namero 9 informa que o usuario deve clicar no botdo “Salvar” para futuramente
realizar edicdo; e
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X. O numero 10 informa que o usudrio pode clicar no botdo “Cancelar” para desistir da
medida pretendida.

Todas as rubricas criadas devem ser enviadas para a homologacdao do TCU. Somente depois
dessa homologacgdo as rubricas ficam disponiveis para utilizagdao no formulario. Sendo assim, é
recomendado que sempre que uma nova rubrica for criada, também seja enviado um e-mail
para a equipe do e-Pessoal (e-pessoal@tcu.gov.br) solicitando sua homologacdo.

CAPITULO 5 — PAINEL DE INFORMAC(N)ES
O painel de informagdes é uma funcionalidade do sistema e-Pessoal que permite consultar
estatisticas e informagdes gerenciais sobre os atos de pessoal cadastrados no sistema. Outros
dados poderao ser incluidos no painel oportunamente.

Para acessar o painel de informag¢des, apds logar no sistema, basta clicar nas trés linhas
sobrepostas no canto superior esquerdo para acessar o Menu do e-Pessoal, e entdo clicar em
“Painel de informagdes” como indica a seta vermelha na imagem abaixo:

Menu - e-Pessoal

Configurag
Consultas»
Fundamento legal
Painel de informacgbes
Perfil

Rubrica~

Figura 146

Uma nova aba serd aberta onde o painel sera mostrado. La sera possivel visualizar graficamente
a situacdo dos atos, pendéncias, histdrico, etc. E possivel filtrar todas essas informacdes clicando
em algum campo especifico, como por exemplo érgdo ou pendéncia. Nesse caso todas as abas
serdo atualizadas conforme os filtros selecionados. A imagem abaixo mostra a tela principal do
painel de informacgses.
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e-Pessoal TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Gu
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oal apresenta estatisticas e informagbes gerenciais sobre ao atos.

podem ser incluidos eportunamente

Sugestdes ou duvidas?
Envie um e-mail para @tcu.gov.br com o ass

Figura 147

MODULO 8 — GERENCIAMENTO DE SUBUNIDADES
CADASTRADORAS

Neste moddulo, serdo abordadas algumas funcionalidades do sistema e-Pessoal sobre a
configuracdo de subunidades cadastradoras (SUCs), como transferéncia de atos para outra
subunidade cadastradora, suspensao, inativacdao e exclusdao de SUCs. Todas as funcionalidades
vistas neste mdédulo apenas poderdo ser realizadas por usudrios que possuam o perfil “Gestor
de Unidade Cadastradora”.

SEGAO 1 - TRANSFERENCIA DE ATOS PARA OUTRA SUBUNIDADE CADASTRADORA

E possivel que em determinadas ocasides seja necessario passar a responsabilidade de atos
cadastrados em uma subunidade cadastradora para outra subunidade. Por exemplo, se um setor
ird deixar de existir e precisa ser inativado, primeiramente sera necessario transferir todos os
atos de sua responsabilidade para outro setor. Para isto deve ser utilizada a funcionalidade
“Transferir Atos” do e-Pessoal, realizando os passos a seguir:

1. No menu e-Pessoal, clicar em “Configuracées” e em seguida em “Gerenciar subunidade
cadastradora”:
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Menu - e-Pessoal

Atos~

Autuagdo -

Configuragtes~

= Gerenciar subunidade cadastradora
Consultas~

Fundamento

Painel de infc

Perfil =

Rubrica~

Figura 148

2. Selecionando a Unidade cadastradora responsavel pela SUC em questado, as SUCs desta
unidade irdo aparecer na tela abaixo na aba “Principal”:

i nova sbunitade

—Fare

Status unigace: Ativa (1] suspensa [ nativa [ 1] Excluida

Home da subunidade cadastradora Tipos de atos Regime Juridica reghsirados Unicade emisora dos ados

Reforma

AQMINISTRACAD GERAL DA UFMG - SUC

Figura 149

3. Clicar na aba “ Transferir Atos”, conforme indica a seta vermelha, em seguida selecionar
a SUC de origem dos atos, conforme indica a seta azul e por fim clicar em “Transferir
atos de SUC”, conforme a seta verde:
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Unidade cadastradora ADMINISTRACAD GERAL DA UFMG - MEC -

<=
Transfeir atos de SUC «

MNome da subunidade cadastradora Tipos de atos/Regime juridico registrados Unidade emissora dos atos

[ | <

tegime estatutario

ADMINISTRACAQ GERAL DA UFMG - MEC

Figura 150

4. Na nova janela que foi aberta as outras SUCs que pertencem a mesma Unidade
Cadastradorairdo aparecer. Primeiramente selecione a SUC de destino para onde deseja
transferir os atos, conforme indica a seta vermelha, e entdo clique em “Avangar”,
conforme indica a seta azul:

SUC destino | Filtro para transferéncia ~ Finalizar

Unidade

cadasiradora ADMINISTRACAO GERAL DA UFMG - MEC

4 < 1 =3 »1

Tipos de atos/Regime juridico
registrados

Subunidade cadastradora Unidade cadastradora Unidade emissora

Casa da Moeda do Brasil ADMIN

-+ Avangar
Fechar

Figura 151

5. Selecionar o filtro para transferéncia, que pode ser tanto por “Tipo de ato” quanto por
“Numero do ato”. Caso queira transferir apenas um ato especifico, escolha “Numero do
ato”. Caso queria transferir todos os atos da SUC, ou todos / maioria dos atos de um
tipo especifico, como por exemplo, todos atos de aposentadoria, selecione “Tipo de
ato”. Em seguida clique em “Avancar”.

6. Caso tenha selecionado no filtro do passo anterior “Tipo de ato”, selecione os tipos de
ato que deseja transferir, como indica a seta vermelha, em seguida, caso ndo queira
transferir atos especificos, basta cancelar a selecdo das caixas correspondentes a tais



atos, conforme indica seta azul. Por fim clique em “Transferir”, conforme indica a seta

verde na imagem abaixo:

Transfeir atos SUC

Transfeir atos SUC

(S (s e st i
Unidade
cadastradora ADMINISTRACAO GERAL DA UFMG - MEC
SUC destino UFMG SUC

Informe os fipos de atos que podem ser registrados por esta subunidade cadastradora:

|| Admissdo - Regime estatutario || Admissdo - CLT | Policial Militar - Reforma | | Reforma

Quantidade de atos encontrados: 2

3/2019

]

F688/2018

ADMINISTRACAQ GERAL ANDREA GONCALVES
DA UFMG - MEC CREAI RIBEIRO &
ADMINISTRACAQ GERAL

ADMIIETRACAC 2770412018 Hyk .

7. Confirme a transferéncia de atos clicando em “Sim”, ou clique em “Nao

a operagao:

Transferir atos de SUC

Figura 152

x n”

para cancelar

A Confirma a transferéncia dos atos?

L sm BT

Figura 153

8. Caso a transferéncia tenha sido bem-sucedida, a seguinte mensagem sera

apresentada:
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@ Transferéncia realizada com sucesso!

OK

Figura 154

SECAO 2 —SUSPENDER ATIVIDADE DE SUBUNIDADE CADASTRADORA

A funcionalidade de suspensdo de subunidade pode ser util em diversos contextos. Ao
suspender a atividade, a realiza¢do de quaisquer atividades das SUCs sdo suspensas, ou seja,
ndo serd mais possivel criar um ato, nem editar, criticar ou encaminhar atos existentes. A Unica
atividade que ainda podera ser realizada sera a transferéncia de atos. Caso a subunidade esteja
em processo de mudanga para outra subunidade, esta funcionalidade sera muito util na
transicao, pois sera possivel transferir os atos, sem que alguém comece a cadastrar um novo ou
editar/encaminhar um ato ao mesmo tempo.

Para realizar a suspensao de uma SUC realizar os seguintes passos:

1. No menu e-Pessoal, clicar em “Configuracdes” e em seguida em “Gerenciar subunidade
cadastradora”:

Menu - e-Pessoal

Atos~

Autuagdo -

Configuragtes~

> Gerenciar subunidade cadastradora
Consultas~

Fundamento

Perfil =

Rubrica~

Figura 155

2. Selecionando a Unidade cadastradora responsavel pela SUC em questdo, as SUCs desta
unidade irdo aparecer na tela abaixo na aba “Principal”:
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Figura 156

3. Clicando na aba “Suspender atividade”, as possiveis SUCs que podem tem as atividades
suspensas irdo aparecer abaixo. Para suspender uma SUC, basta seleciona-la, conforme
indica a seta vermelha, e em seguida clicar em “Suspender atividades de SUC”, conforme
indica a seta azul na imagem abaixo:

Unidade cadastradora ADMINISTRACAD GERAL DA UFMG - MEC -
Suspender atividade -
| Suspender atividades de SUG | ‘
[ 1 =3
o Nome da subunidade cadastradora Tipos de atos/Regime juridico registrados Unidade emissora dos atos

Admissio - Regime estatutdrio

= Admi
este 4
N P

Reforma

- ADMINISTRACAO GERAL DA UFMG - MEC
tar - Reforma

Figura 157

4. Por fim basta confirmar a ac¢do, clicando em “Sim”, ou em “N&o” para cancelar a acdo
na seguinte mensagem:

A Confirma a supensdo da atividade da sub unidade cadastradora?

Sim Mao

Figura 158

SEQ&O 3 — CANCELAR SUSPENSAO DE SUBUNIDADE CADASTRADORA

Para cancelar a suspensado de uma SUC feita previamente, basta seguir os mesmos dois primeiros
passos da sec¢do anterior e em seguida clicar na aba “Cancelar suspensdo”. Todas as SUCs
suspensas anteriormente irdo aparecer na tela. Para cancelar a suspensao de alguma delas,
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basta selecionar as SUCs que deseja cancelar a suspensdo, conforme indica a seta vermelha e
clicar em “Cancelar suspensao de atividades de SUC”, conforme indica a seta azul na imagem
abaixo:

Unidade cadasiradora ADMINISTRACAQ GERAL DA UFMG - MEC -

Cancelar suspensio

Cancelar suspenséo de atividades de SUG I «

w  MNome da subunidade cadastradora Tipes de atos/Regime juridico registrados Unidade emissora dos atos Subunidade de controle interno

4 <@ 1 e om

Admissio - Regime estatutdrio SUCI UFMG (Ad!

N . suc |
st ADMINISTRACAQ GERAL DA UFMG - MEi
T2 Poticial Militar - Reforma O DT LI C Suci L

Reforma suci L

Figura 159

fime estatutario)

Por fim, basta confirmar o cancelamento da suspensao.

SECAO 4 — INATIVAR SUBUNIDADE CADASTRADORA

A funcionalidade “Inativar Subunidade Cadastradora” deve ser usada quando uma subunidade
foi extinta, e todos seus atos ja tenham sido transferidos para responsabilidade de outra SUC.
Assim, essa subunidade deixara de ser um ator no sistema e-Pessoal. Ao inativar uma SUC,
esta acao nao podera mais ser desfeita, apenas inativar subunidades que tenha certeza que
nao serdo mais usadas. Para inativar uma SUC deve-se realizar os seguintes passos:

1. No menu e-Pessoal, clicar em “Configuracées” e em seguida em “Gerenciar subunidade
cadastradora”:

Menu - e-Pessoal

Atos~

Autuagdo -

Configuragtes~

= Gerenciar subunidade cadastradora

Consultas -

Perfil =

Rubrica~

Figura 160
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2. Selecionando a Unidade cadastradora responsavel pela SUC em questdo, as SUCs desta

unidade irdo aparecer na tela abaixo na aba “Principal”:

T r— Tipos ge atos Regume Junisca regitracos unssase aminor s o

Fefo

Figura 161

3. Clicando na aba “Inativar SUC”, as possiveis SUCs que podem ser inativadas irdo
aparecer abaixo. Para inativar uma SUC, basta seleciona-la, conforme indica a seta
vermelha, e em seguida clicar em “Inativar SUC” conforme indica a seta azul na imagem

abaixo:
Unidade cadastradora: ADMINISTRACAQ GERAL DA UFMG - MEC -
Inativar SUC
<=
=] < 1
v Mome da subunidade cadastradora Tipes de atos/Regime juridico registrados Unidade emissora dos atos

Figura 162

ADMINISTRACAQ GERAL DA UFMG - MEC

4. Ao confirmar a agdo, a SUC serd inativada caso ndo tenha de fato nenhum ato sob sua
responsabilidade e ficard com status “Inativa”. Caso contrario a inativacdo ndo ocorrer3,
e a seguinte mensagem deverd aparecer no canto superior direito:

Mado & possivel inativar, pois exitem atos

| WYV  nestasubunidade

—

Figura 163
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SEQAO 5- EDIQAO E EXCLUSAO DE SUBUNIDADE CADASTRADORA

Para realizar a edicdo de uma subunidade cadastradora, caso seja necessario por exemplo,
alterar o nome da subunidade, ou os tipos de atos registrados por tal subunidade, basta realizar
0s seguintes passos:

1. No menu e-Pessoal, clicar em “Configuragdes” e em seguida em “Gerenciar subunidade
cadastradora”:

Menu - e-Pessoal

Atos

Autuagdo -

Configuragtes~

> Gerenciar subunidade cadastradora
Consultas~

Fundamento legal

Painel de informa

Perfil -

Rubrica~

Figura 164

2. Selecionando a Unidade cadastradora responsavel pela SUC em questdo, as SUCs desta
unidade irdo aparecer na tela abaixo na aba “Principal”:

=Filtra

Home da subunidade cadastradora Tipos de atos Regime Juridica reghsirados

AOMINISTRACAD GERAL DA UG - SUC

Figura 165

3. Clicar no icone da engrenagem a direita da subunidade que deseja editar, conforme
indica a seta azul na imagem abaixo:
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e s .55 Regine s ey e camors SN O T Y. Saw
Pobcsal Witar - Befarma UK UFG fRocisl Mt - Reforme)
U1 UG (hetorma)
Pepme estauting SR R B e 50 UFG (Admisbe - Regime estatitine)
Ao~ €Y U UG tamisho - CLT)

OHBESTRACAD GERAL BA UFNG - HEE : atis B

Tete s SOMBESTRACAD GERAL DA UG - MEE s &

Figura 166

4. Nanovajanelaaberta, pode-se editar o nome da subunidade na aba “Nome e endere¢o”
ou excluir/incluir tipos de atos que podem ser registrados por esta subunidade na aba
“Tipos de atos registrados”. Para salvar quaisquer alteragdes, basta clicar em “Salvar”
conforme indica a seta vermelha abaixo:

sowidscatindon 0«
Habilitar subunidade cadastradora

Unidade
cadastradora

Toos e asrepses [

Informe a unidade emissora desta subunidade:

ADMINISTRACAO GERAL DA UFMG - MEC

ADMINISTRACAO GERAL DA UFMG - MEC -

Informe os tipos de atos que podem ser registrados por esta subunidade cadastradora:
|| Admisséo - Regime estatutdrio | Admissdo - CLT |y Policial Militar - Reforma
IZI Reforma

 Incluir

Admissdo - Regime estatutario
Admissdo - CLT

Policial Militar - Reforma

Figura 167

o o o o ]

Reforma

Caso o gestor de pessoal deseje realizar a exclusao fisica de uma subunidade, basta realizar os
primeiros 2 passos mostrados acima, e em seguida clicar no icone da lixeira verde a direita da
subunidade que deseja excluir conforme indica a seta vermelha abaixo:
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Gerenciar sbmnklade cadestracors

[r—— (AR G B ]
L Dl Simpender stividede  Cancelar sngeeriio  Inativar SUC Trataric Ates

Statrs unidade: (1] ativn [ Suspensa (1 inativa [ Exciuida

[ —— S UFMG {Fotscist Wt - Reroema)
Reforma SUCI UFWE {Reforma)
ACHANISTRACAD GERAL DA UFNG - SUC. . ADHANISTRACAD GERAL DA UFNG - HEC e st
Admissdo - €T SUCH PG {Admisedo - CLT}
Admissia - Regime estatitirs .
Tete 1 : ADMNISTRACAD GERAL DA UFG - NEC . natia

Admiso - Regine HRINARYS SUCH UFAG {AOM 5546 - Rt #52att 4501
s somls 0 SOSTRAHO GEA O FG - Haues pamie_ 1)

Figura 168

Em seguida basta incluir o motivo da exclusdo e clicar em “Excluir” na seguinte tela:

Excluir subunidade cadastradora “Teste 2™ x

A subunidade selecionada sera excluida. Deseja continuar?
o emomao
Motivo de exclusdo: *

2000 caracteres restantes.

Figura 169



