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MANUAL DE ORIENTACOES OPERACIONAIS PARA ANALISE DE ATOS DE PESSOAL

1, DISPOSICOES GERAIS

.1, OBJETIVO DO MANUAL DE ANALISE DE ATOS DA CGU

A publicacao deste manual tem por objetivo orientar e padronizar os procedimentos basilares e gerais a
serem seguidos no ambito da CGU para a atividade de analise das aposentadorias, pensoes e admissoes,
ocorridas no ambito do poder executivo federal, respeitando-se as competéncias e limites de atuacéo da
CGU neste escopo, e visando o posterior encaminhamento destes atos ao Tribunal de Contas da Uniao -
TCU para julgamento e registro, conforme estabelecido na Instrucao Normativa - TCU n°® 78/2018.

Trata-se, portanto, de um documento orientativo, que nao pretende exaurir os assuntos relacionados ao
tema, mas indicar os elementos essenciais que necessitam de atencao por parte dos servidores que atuarao
realizando a analise de atos.

Sua elaboracao resultou de um esforco conjunto dos servidores das unidades regionais da CGU e da Coor-
denacao-Geral de Auditoria de Gestao de Pessoal (CGPES) e foi alicercada na legislacao federal, normativos
e jurisprudéncias do TCU, diretrizes estabelecidas pelo Orgao Central de Pessoal Civil do Poder Executivo
- SIPEC e normativos da Controladoria Geral da Uniao - CGU.

1.1, PUBLICO ALVO/APLICAGCAO

O presente guia destina-se a servir como referencial tedrico e procedimental para as atividades de analise
de atos de pessoal devolvidas pelos servidores do controle interno, na alcada de competéncia da CGU.

Com este manual, o servidor da CGU obtera informacdes e orientacdes relevantes sobre os procedimen-
tos que norteardo a sua atuacao na analise de atos de pessoal sujeitos a registro pelo TCU, aperfeicoando
e sistematizando as acoes de controle desta area de gestao de pessoas.

1.3, COMPETENCIA E ATUAGAO DA CGU PARA ANALISE DE ATOS

A atual Constituicao brasileira prevé, dentre as finalidades do controle interno, o apoio ao controle exter-
no (TCU) no exercicio de sua missao institucional, conforme dispoe o art. 74, IV da CF/88. Na esfera das
missdes do TCU, o art. 71, Ill, da CF/88, estatuiu a apreciacao, para fins de registro, da legalidade dos atos
de admissao de pessoal na administracao direta e indireta, bem como a das concessoes de aposentadorias,
reformas e pensoes. Neste contexto, a competéncia da CGU para a analise de atos de pessoal surge dos
comandos constitucionais acima descritos, em auxilio ao TCU no exercicio de suas atribuicoes.

0O envio, o processamento e a tramitacao de informacoes inerentes aos atos de pessoal sujeitos a registro,
no ambito do TCU, para cumprimento do previsto do art. 71, I, da CF/88, foi disciplinado por aquela
Corte de Contas por meio da Instrucao Normativa IN-TCU n° 78/2018.

Esta Instrucao Normativa previu que as informacées dos atos sujeitos a registro pelo TCU deverao ser
apresentadas em meio eletronico, por intermédio do Sistema e-Pessoal (detalhado no item 2.2 deste Ma-
nual), pelo drgao de pessoal.

No que concerne a atuacdo do Orgéo de controle interno, o TCU assentou que a CGU emitira parecer
sobre a legalidade dos atos de admissao e de concessao de aposentadorias, reformas e pensoes, disponi-
bilizados no e-Pessoal pelos orgaos de pessoal a ela vinculados.

A analise efetuada pelo controle interno podera resultar na emissao do parecer e envio do ato ao TCU ou
na emissao de diligéncia ao orgao de origem, quando for verificada a necessidade de esclarecimentos, ade-
quacoes ou correcoes dos dados recebidos. Trataremos dos tipos de parecer, das diligéncias e dos prazos
envolvidos no item 3.2 deste Manual.
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E significativo evidenciar que a atuacdo da CGU na anélise de atos de pessoal ocorre em fase anterior ao
julgamento e registro pelo TCU, viabilizando a correcao de atos com irregularidade detectados na fase de
exame realizado pelo controle interno e a obtencao de resultado favoravel ao erario em prazo mais célere
do que se isso dependesse exclusivamente do registro pelo controle externo.

Além disto, as analises, as correcoes e 0s ajustes propostos pelo controle interno atuam de forma profilati-
ca, mitigando riscos nas futuras concessoes e contribuindo para a adequacao dos atos a legalidade imposta
pela legislacao.

1.4, COMPETENCIA PARA REALIZAR O JULGAMENTO E O REGISTRO DOS ATOS

A apreciacao, para fins de registro, da legalidade das concessoes de aposentadorias, reformas e pensoes
e dos atos de admissao de pessoal na administracao direta e indireta figura como atribuicao constitucional
conferida ao TCU, conforme se depreende do art. 71, Ill da CF/88. Portanto, compete aquela Corte de
Contas o julgamento e registro de atos de pessoal do poder executivo federal.

A ilegalidade resultante da apreciacao do Tribunal dos atos submetidos a registro obrigara o 6rgao de ori-
gem a cessar, no prazo de 15 (quinze) dias, todo e qualquer pagamento decorrente dos atos impugnados
ou das irregularidades apontadas. Quando for possivel sanear as irregularidades identificadas nas delibera-
coes do TCU, o gestor de pessoal submetera ao Tribunal um novo ato em substituicao aquele considerado
ilegal, sem prejuizo de providenciar, entre outras, as correcoes devidas na folha de pagamento, nos dados
cadastrais do servidor ou do beneficio, ou ainda, na portaria que deferiu ou modificou a concessao, nos
termos do que dispde o art. 19, § 3°da IN-TCU n® 78/2018.

1,5 COMPETENCIA PARA DIRIMIR DUVIDAS SOBRE A APLICAGAO DA LEGISLAGCAO DE
PESSOAL NO PODER EXECUTIVO

0 orgao da Administracao Publica Federal competente para normatizar e dirimir dividas em matéria de
pessoal civil no ambito da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional é o orgao central do
Sistema de Pessoal Civil da Administracao PUblica Federal (SIPEC), que passou a ser denominado Secretaria
de Gestao e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, a partir do inicio da vigéncia do art. 138
do Decreto n®9.745/2019, de 08 de abril de 2019.

Esta competéncia foi sedimentada pelo art. 17 da Lei n° 7.923/1989, que conferiu ao SIPEC a competéncia
privativa em questdes normativas sobre os assuntos relativos ao pessoal civil do Poder Executivo.

Neste contexto, verifica-se que o orgao central do SIPEC tem por competéncia orientar os 6rgaos e en-
tidades que lhes sao vinculados, quanto a aplicacao da legislacao de pessoal, dirimindo duvidas e uniformi-
zando os entendimentos a serem seguidos pelas unidades do poder executivo.

Por conseguinte, as consultas requerendo a orientacao e o esclarecimento de duvidas concernentes a
aplicacao da legislacao de recursos humanos devem ser dirigidas ao SIPEC e formuladas de acordo com os
procedimentos estabelecidos na Orientacao Normativa n° 7, de 17 de outubro de 2012.

1.6. DEFINICOES GERAIS

Para os objetivos deste manual, considera-se:

 Admissdo: uma das formas de provimento em cargo/emprego publico decorrente da nomeacao
de servidor/empregado publico apos a sua aprovacao em concurso publico, que se aperfeicoa com
a posse seguida da entrada em exercicio;

« Assentamento Funcional Digital - AFD: é um repositorio digital dos documentos (pastas fun-
cionais, dados das concessoes de aposentadoria e pensao) do servidor publico federal, considerado
fonte primaria da informacao, substituindo a tradicional pasta funcional fisica;



MANUAL DE ORIENTACOES OPERACIONAIS PARA ANALISE DE ATOS DE PESSOAL

« Aposentadoria: forma de vacancia do cargo pUblico pela qual o interessado passa a inativacao,
usufruindo de um beneficio previdenciario apos implementacao dos requisitos estabelecidos na
legislacao;

« Aposentadoria compulsoria: € quando o servidor passa para a inatividade ao completar a
idade limite de permanéncia no trabalho, ou seja, aos 75 anos, conforme a Lei Complementar n°
152/2015.

« Aposentadoria voluntaria proporcional: Aposentadoria por tempo de contribuicao, com
proventos proporcionais para quem ingressou no servico publico até 16/12/1998 e que reuniu
0s requisitos até 31/12/2003 (atualmente, nao é possivel, ressalvadas as excecoes mencionadas).

« Aposentadoria por invalidez permanente: concedida com proventos proporcionais ao tem-
po de contribuicao, ocorrida apos 31/12/2003, e calculada pela média das remuneracoes;

» Aposentadoria por invalidez permanente com proventos integrais (até a EC
103/2019): decorrente de acidente em servico, moléstia profissional ou doenca grave, conta-
giosa ou incuravel, na forma da lei, ocorrida apos 31/12/2003. Com o advento da EC 103/2019,
a aposentadoria por incapacidade permanente que decorrer de acidente de trabalho, de doenca
profissional e de doenca do trabalho obtera o valor do provento correspondente a 100% (cem
por cento) da média aritmética.

« Aposentadoria voluntaria: Passagem do servidor da atividade para a inatividade, em virtude de
ter implementado os requisitos exigidos constitucionalmente, com base na legislacao entdo vigente.

« Cargo Efetivo: o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades especificas, definidas em
estatutos dos entes federativos cometidas a um servidor aprovado por meio de concurso publico
de provas ou de provas e titulos;

« Carreira: a sucessao de cargos efetivos, estruturados em niveis e graus segundo sua natureza,
complexidade e grau de responsabilidade, de acordo com o plano definido por lei de cada ente
federativol;

« Certidao de Tempo de Contribuicdo - CTC: é um documento emitido pela unidade
gestora do RPPS ou RGPS apto a comprovar o tempo de contribuicao do servidor naquele regime;

« Diligéncia (e-Pessoal): solicitacao de informacao feita pelo controle interno ou TCU ao 6rgao
de pessoal ao verificar a necessidade de esclarecimentos, adequacdes ou correcoes dos dados
recebidos no e-Pessoal;

« Denominador de proporcionalidade: tempo minimo bruto que deveria ter sido cumprido
para fins de aposentadoria.

« e-Pessoal: sistema eletronico de envio, processamento e tramitacao de informagdes alusivas a
atos de admissao de pessoal e de concessao de aposentadoria, reforma e pensao, para fins de
registro, no ambito do TCU;

e Mapa do Tempo de Servico: Documento utilizado para instrucao do processo de
aposentadoria, devendo ser apresentado assinado e sem rasuras e devendo contar: os dados
pessoais e funcionais do servidor; o tempo de servico computado até o dia anterior ao da vigéncia
da aposentadoria; regime juridico ao qual estava submetido antes da vigéncia da Lei n° 8.112/90;
afastamentos ocorridos durante a vida funcional do servidor; discriminacdo, ano a ano, do tempo
de servico utilizado para aposentadoria, inclusive o averbado; e as designacdes e dispensas no caso
de exercicio em fungdes ou cargos comissionados;

« Numerador de proporcionalidade: tempo bruto efetivamente cumprido pelo servidor.

« Parecer (e-Pessoal): manifestacao final do controle interno sobre a legalidade de admissoes e
concessoes cadastradas no e-pessoal, nos termos do art. 11 da IN-TCU n°® 78/2018;
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« Pensao por morte: beneficio previdenciario concedido aos dependentes do servidor ativo ou
aposentado, apos o seu falecimento, observando-se os criterios definidos na legislacdo em vigor na
data do obito (fato gerador do beneficio);

« Proventos: designacao técnica dos valores pecuniarios recebidos pelo servidor aposentado e
calculados de acordo com o fundamento legal de sua aposentadoria;

« Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS: é um conjunto de regras que englobam os di-
reitos vinculados a previdéncia social e gerenciado pelo Instituto Nacional de Seguro Social (INSS).
Destina-se aos trabalhadores que estao regulamentados pela Consolidacao das Leis Trabalhistas
(CLT) e demais segurados elencados na Lei n° 8.213/91;

« Regime Proéprio de Previdéncia Social - RPPS: o sistema de previdéncia, estabelecido no
ambito de cada ente federativo, que assegure, por lei, a todos os servidores titulares de cargo
efetivo, pelo menos os beneficios de aposentadoria e pensao por morte previstos no art. 40 da
Constituicao Federal;

» Remuneracao do cargo efetivo: Valor do vencimento basico e vantagens pecuniarias perma-
nentes estabelecidas em lei, acrescido de adicionais e de vantagens de carater individual perma-
nente;

» Requerimento de Aposentadoria: Instrumento obrigatorio, por meio do qual o servidor re-
quer a concessao de aposentadoria voluntaria, com base nos fundamentos legais em que se enqua-
dra, e anexa a documentacao comprobatoria necessaria a analise da solicitacao;

e Requerimento de Pensdo: Instrumento pelo qual os beneficiarios requerem a
concessao de pensao por morte do servidor, de acordo com os fundamentos legais em que se
enquadram, e apensa a documentacao comprobatoria de sua habilitacao e demais evidéncias ne-
cessarias a analise do pleito;

« SIAPE - sistema de abrangéncia nacional criado com a missao de integrar todas as
plataformas de gestao da folha de pessoal dos servidores;

« Tempo ficto: periodo considerado por lei como tempo de contribuicao para efeitos de concessao
de aposentadoria. Porém, na realidade nao houve a prestacao de servico pelo segurado e nem
a correspondente contribuicao previdenciaria. No Mapa de Tempo de servico do e-Pessoal esse
periodo € preenchido automaticamente a partir de informacdes em outros campos.

» Tempo bruto: tempo total resultante do somatorio do tempo de contribuicao para a aposenta-
doria e do tempo ficto que o servidor, eventualmente, possa ter direito.

» Tempo de carreira: tempo de servico prestado em dorgao estruturado por meio de Plano de
Cargos ou que tenha ocupado o mesmo cargo em diferentes orgaos ou entes federativos.

» Tempo de exercicio no magistério (Educacdo infantil e ensinos fundamental e mé-
dio): tempo de servico exercido exclusivamente em sala de aula ou cargos de direcao, desde que
o cargo efetivo seja o de professor.

« UORG: menor unidade da estrutura organizacional de Orgéo ou Entidade, cadastrada no SIAPE.

« UPAG: unidade de um Orgdo, com competéncia para realizar atos de gestao financeira e adminis-
trativa na base de dados do SIAPE.

« Vencimento: retribuicao pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei.
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1.7. SIGLAS

As seguintes siglas estao presentes neste Manual:

AFD: Assentamento Funcional Digital;

CF: Constituicao Federal;

CGGPP: Coordenacao Geral de Gestéao do Portfdlio de Projetos;
CGPES: Coordenacao-Geral de Auditoria de Gestao de Pessoal;
CGU: Controladoria-Geral da Uniao;

CPF: Cadastro de Pessoa Fisica;

CLT: Consolidacao das Leis do Trabalho;

CTC: Certidao de Tempo de Contribuicao;

DESIN: Departamento de Gestao dos Sistemas de Pessoal;
DOU: Diario Oficial da Uniao;

EC: Emenda Constitucional;

e-Pessoal: Sistema de Apreciacao e Registro dos Atos de Admissoes e Concessdes no Portal
TCU;

SISAC: Sistema de Apreciacao de Atos de Admissao e Concessoes;
ICP-Brasil: Infraestrutura de Chaves Piblicas Brasileira
IN: Instrucao Normativa

INSS: Instituto Nacional do Seguro Social;

LPA: Licenca Prémio por Assiduidade;

MP: Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
ON: Orientacao Normativa;

PAD: Processo Administrativo Disciplinar;

PCA: Provimento de Cargo;

PDF: Portable Document Format;

PIF: Parcelas Incorporadas de Funcao;

PFU: Provimento de Funcao;

PSS: Planos da Seguridade Social;

RGPS: Regime Geral de Previdéncia Social;

RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social;

RSC: Reconhecimento de Saberes e Competéncia

RT: Retribuicao por Titulacao;

SERPRO: Servico Federal de Processamento de Dados;

SGP: Secretaria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas;
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SIAPE: Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos;
SIGEPE: Sistema de Gestao de Pessoas;

SIPEC: Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal,

SISOB: Sistema de Controle de Obitos;

SPOA: Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracao;
STI: Secretaria de Tecnologia da Informacao;

STF: Supremo Tribunal Federal;

STJ: Superior Tribunal de Justica;

SUS: Sistema Unico de Saude;

TAS: Tempo anterior de servico;

TCU: Tribunal de Contas da Uniao;

UORG: Unidade Organizacional;

UPAG: Unidade Pagadora

VPNI: Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada
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1, SISTEMAS UTILIZADOS

2.1, SISTEMA SISAC

O Sistema de Apreciacao de Atos de Admissao e Concessdes via internet - SisacNet foi criado pelo TCU
para fins de remessa dos atos a que se referia a Instrucao Normativa TCU n° 44/2002, sendo de uso res-
trito aos usuarios devidamente cadastrados.

Apos analises dos atos pelo Controle Interno, com a emissao de Parecer sobre sua Legalidade ou llegalida-
de, eles eram encaminhados ao TCU para sua apreciacao, de acordo com o que dispde o art. 71, inciso
[l da Constituicao Federal.

0 sistema SISAC foi desativado em 05 de marco de 2018 e todos os orgaos da Administracao Publica Fe-
deral passaram a utilizar o sistema e-Pessoal para envio dos atos ao TCU.

Os atos cadastrados e analisados no SISAC, nao julgados pelo TCU, nao foram migrados automaticamente
para o sistema e-Pessoal. Eles estao sendo reeditados ou recadastrados no e-Pessoal, pelos gestores de
pessoal, a partir de demanda do Tribunal.

0 espelho dos atos registrados no SISAC esta disponivel para consulta no sistema e-Pessoal.

1.0, SISTEMA E-PESSOAL

A Instrucao Normativa n° 78/2018 do TCU determinou que a autoridade administrativa responsavel por
ato de admissao ou de concessao de aposentadoria ou pensao, submetera ao TCU, por intermédio do
orgao de controle interno e fazendo uso do Sistema e-Pessoal, os dados relativos a esses atos de pessoal.

0 acesso ao Sistema e-Pessoal nao é automatico, visto a obrigatoriedade de o usuario realizar o prévio
cadastramento no portal TCU para conseguir acesso ao sistema. O prévio cadastramento, na verdade,
possibilita que o usuario externo crie uma conta de usuario no Portal TCU.

0 sistema e-Pessoal utiliza simbolos que fornecem, visualmente, a situacao em que cada ato se encontra.

No campo “Pendéncias do ato”, é possivel selecionar a situacao de cada ato. Caso esse campo nao seja
marcado, o sistema listara todas as situacoes existentes.

Unidade de controle interno: CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO -

Subunidade de controle interno -

- Filtro

Numero do ato/ano: / CPF:

Login do usudrio resp. gy ; = = ..
dltima alteracdo: ‘ Pendéncias do ato: @ (V] ¥

Unidade emissora: Selecione uma Unidade cadastradora: Selecione uma

4

Tipo do ato: Selecione um v

t ¢

Filtrar Exibir tudo

Criticar atos Emifir parecer Encaminhar para TCU
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Com relacdo as pendéncias dos atos, sao utilizados os simbolos a seguir:

SIMBOLO DESCRIGCAO

Ato sem pendéncias. Indica que nao foram detectadas pendéncias pelo sistema, ou seja, em
principio, o ato estaria pronto para ser encaminhado ao TCU, com parecer pela legalidade.

Ato sem pendéncias, mas com alertas. Consiste em aviso emitido pelo sistema, que nao impede
o envio, nem exige justificativa por parte do Gestor de Pessoal; porém, cabe ao Controle Interno

E verificar seu teor, visualizado na aba “pendéncias” ao se abrir o ato para analise. E identificado
por um triangulo 4 e a descricdo figura em letras azuis. Sao exemplos de alertas os possiveis
casos de acumulacao indevida, atos cadastrados em duplicidade, atos com decisoes judiciais

_ Ato com pendéncias justificadas. A pendéncia justificavel permite que o Gestor encaminhe o ato
j ao Controle Interno, desde que tenha sido registrada a devida justificativa. O Gestor deve inserir
um comentario em texto, podendo ou ndo anexar documentos.

Os tipos de justificativas sao:

a) justificavel que exige anexo: Devera ser inserida justificativa textual e devera sera anexado
documento.

b) justificavel que aceita anexo: Devera ser inserida justificativa textual e podera sera anexado
documento.

Alguns exemplos de documentos obrigatoriamente solicitados pelo sistema: decisées Judiciais, comprova-
coes de tempo insalubre, laudo médico referentes a invalidez, dentre outros.

c) justificavel textualmente apenas: Devera ser inserida justificativa textual e nao sera possivel
anexar documento.

Assim como os alertas, as pendéncias sao visualizadas na aba “pendéncias”, apds o ato ser aberto para a
emissao de parecer.

L

NAUrnero do ato Tiio o ato S u Situdaogéo
' parecer
& 86172018 Aposentadoria & - X |
& 800912018 Aposentadoria e - X
& 9207/2018 Aposentadoria @ - X
@  26989/2018 Aposentadoria Q0 x
LQ' 73416/2018 Aposentadoria Q : X
&  83905/2018 Pensao civil (V] X '
&  38698/2018 Pensio civil & X

DESCRICAO

Ato com pendéncia impeditiva ou pendéncia ainda ndo justificada. A pendéncia impeditiva nao
Q permite o encaminhamento do ato ao Controle Interno pelo Gestor. Ela nao € justificavel e enseja
a correcao, pelo Gestor de Pessoal, da informacéo descrita em vermelho no campo “pendéncia”.
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Além dos simbolos descritos, ha outros que merecem destaque no sistema e-Pessoal:

SIMBOLOS QUE IDENTIFICAM OS ATOS PELA SITUAGAO DO PARECER

SIMBOLO DESCRICAO

Ato com parecer nao iniciado. Indica que o ato ainda nao sofreu nenhum tipo de analise. Ao se

=X " 2 o .
posicionar o cursor do “mouse” sobre o simbolo surgira a mensagem “Nao iniciado”.

Ato com parecer emitido. Indica que o ato ja teve seu parecer registrado, embora ainda nao
v tenha sido encaminhado ao TCU. Ao se posicionar o cursor do “mouse” sobre o simbolo sera
possivel ver o teor do parecer.

SIMBOLOS QUE INDICAM OS TIPOS DE DEVOLUGOES SOFRIDAS PELO ATO:

SIMBOLO DESCRICAO

Indica que o ato foi devolvido anteriormente ao Gestor de Pessoal, tanto pela CGU, quanto pelo
TCU. O motivo da devolucao pode ser visualizado ao se posicionar o cursor do “mouse” sobre o
simbolo.

D) Aponta uma devolucdo de ato feita pelo TCU ao Controle Interno. A visualizacao do teor da
devolucdo é feita clicando-se sobre o simbolo.

Detalhar ato. Ao clicarmos no icone, surgem dados sobre o Historico do ato, desde sua criacao
pelo Gestor ate a situacao presente, com indicacéo de data, hora e instancia percorrida pelo
ato, e os usuarios responsaveis por cada uma destas etapas. E possivel também consultar outros
atos possivelmente cadastrados para o mesmo servidor/instituidor nos sistemas do TCU (SISAC
e e-Pessoal), bem outros documentos referentes ao ato, como Acordaos e comunicagoes
porventura emitidos pelo Tribunal.

Informa-se que no Portal do TCU ha o Manual do Sistema e-Pessoal com as orientacdes de acesso e de
preenchimento dos formularios dos atos de pessoal, segue endereco eletronico: https://portal.tcu.gov.br/
manual-do-sistema-e-pessoal.htm.

1.3. CERTIFICACAO DIGITAL

Conforme divulgado por meio dos Comunicas n°® 553743, de 05 de junho de 2013 e n°® 553917, de 1° de
outubro de 2013, o acesso ao Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos - SIAPE passou
a ser realizado exclusivamente mediante a utilizacao do certificado digital, com o objetivo de prover maior
seguranca, confiabilidade e aderéncia aos apontamentos dos orgaos de controle. Para tanto, todos os ope-
radores do SIAPE deverao possuir um certificado digital, padrao ICP-Brasil.

Em 08/11/2016, por intermédio do Comunica 557781, e com base no disposto nos Oficios Circulares n°
300/2016 e n° 468/2016 da Secretaria de Tecnologia da Informacgao - STI/MP, o Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao - MP adotou uma nova estratégia de operacao e execucao da certificacao digital nos
sistemas estruturantes, elegendo um modelo de gestao descentralizado, tendo as Subsecretarias de Planeja-
mento, Orcamento e Administracdo - SPOA, ou orgaos equivalentes, como agentes indutores do processo.
Dessa forma, o Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao deixou de custear os certificados
digitais dos usuarios dos sistemas estruturantes, dentre estes o SIAPE, SIGEPE e AFD, de outros orgaos, a
partir de 1° de janeiro de 2017.

Assim, o operador desses sistemas devera solicitar ao seu proprio 6rgao de exercicio a emissao do certifi-
cado digital para o acesso.

0 orgao de exercicio solicitara certificado digital com qualquer entidade que emita certificado digital do tipo
A3, emitido dentro da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil).

Caso 0 Orgao de exercicio decida realizar a emissao do certificado com o Servico Federal de Processamen-
to de Dados-SERPRO, o contato para efetuar o contrato é: certificadodigital@serpro.gov.br.
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OBSERVACAQ: o usuario que ja possui certificado digital valido do tipo A3 emitido em quaisquer das Auto-
ridades Certificadoras credenciadas pelo Instituto Nacional de Tecnologia da Informacdo - ITI, ndo precisara
solicitar outro certificado, haja vista que o mesmo podera ser utilizado para acessar os sistemas SIAPE,
SIGEPE e AFD (Departamento de Gestao dos Sistemas de Pessoal - DESIS/SEGRT/MP).

14. SISTEMA AFD

A Secretaria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas (SGP), instituiu a Portaria Normativa n° 9, de 1
de agosto de 2018, publicada no Diario Oficial da Unido, de 03 de agosto de 2018, normalizando dessa
maneira a digitalizacao do Assentamento Funcional. O Departamento de Gestao dos Sistemas de Pessoal -
DESIN, juntamente com a Coordenacao Geral de Gestao do Portfélio de Projetos - CGGPP, criaram o Sis-
tema SIGEPE-AFD, tendo em vista atender as necessidades de integracao com os sistemas SIAPE e SIGEPE.

0O Sistema de Gestao do Assentamento Funcional Digital - AFD, foi disponibilizado em 25 de outubro de
2018 na plataforma SIGEPE, tendo como objetivo agilizar o acesso a informacao, subsidiar a tomada de
decisao, integrar demais modulos bem como resguardar os direitos e deveres dos orgaos e entidades
do SIPEC E um sistema obrlgatorlo para arquivamento e consulta do historico funcional de servidores de
orgaos e entidades integrantes do SIPEC.

O AFD esta em operacao desde o segundo semestre de 2015, e a digitalizacao das pastas funcionais se
iniciou em 2016. Atualmente, todos os processos de admissao, aposentadoria ou pensao, antigos ou re-
centes, devem estar disponibilizados neste sistema, em observancia a Portaria MP n° 09/2018.

Orienta¢des para acessar o SIGEPE-AFD:

Para acessa-lo sera necessario o cadastramento de operadores em cada UPAG pelos cadastradores parciais
do SIGEPE. Desta forma, os operadores deverao acessar o endereco /servicos/faq/duvidas-frequentes-de-
-acesso/ operador-solicitacao-de-acesso-ao-sigepe-gestor, preencher o formulario e enviar para o cadastra-
dor parcial de seu 6rgao, que ira providenciar a habilitacao como Técnico nivel UPAG (acessa a sua
UPAG) ou Técnico nivel ORGAO (acessa todas as UPAGs do 6rgao).

Obs: Os operadores devem atualizar o e-mail institucional no SIGEPE, e para acesso devem
utilizar o token.

Todos os Cadastradores Parciais que atuam nos modulos do SIGEPE ja estao habilitados para conceder
perfil no SIGEPE - AFD. Os cadastradores parciais que eram somente cadastradores do AFD deverao
acessar o endereco /servicos/faq/duvidas-frequentes-de-acesso/operador-solicitacao-de-acesso-de-ges-
tor-setorial-de-acesso-cadastrador-parcial, preencher formulario e encaminhar a SGP/MP via formulario
eletrénico da Central SIPEC.

Os usuarios terao os seguintes papéis no AFD:

» Gestores de Acesso Setorial: Cadastradores de operadores nos orgaos;
o AFD Consulta: Usuario com permissao para consultas a pastas funcionais nas UPAGs;

e AFD Técnico: Usuario com permissao para inclusao de documentos e consultas a pastas fun-
cionais nas UPAGs;

o AFD Gestor: Usuario com permissao para inclusao de documentos, consultas e exclusao de
documentos das pastas funcionais nas UPAGs.

e AFD Auditor: Usuario com permissao para inclusao de documentos da CGU e/ou TCU e
consulta as pastas funcionais de todos os orgaos.
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0 pedido de acesso ao sistema é feito por meio de preenchimento de formulario eletronico, disponivel no
endereco eletronico:  https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/assenta-
mento-funcional-digital/ FORMULARIO_SIGEPE_USUARIO.xls

Apés o  preenchimento, acessar o0 site  abaixo:

https://portaldeservicos.economia.gov.br/citsmart/login/login.load

Ao acessar o sistema, utilize as opgoes “Central SIPEC”, em seguida “Atendimento ao Orgdo - Habilitacdo
de Senha” e por fim “SIGEPE Gestor”. No questionario, informe o codigo do Orgao (59000 para CGU),
UPAG (330 para CGU), nome, CPF e matricula Siape/Siapecad. Na descricao informe que solicita acesso
ao AFD, no perfil geral, e logo abaixo anexe o formulario preenchido. Sera criado um nimero de protoco-
lo, o0 qual é enviado por e-mail. A resposta da solicitacao também sera informada por e-mail.

1.5, SISTEMAS SIAPE, e-SIAPE, SIGEPE

SIAPE € a sigla criada para identificar o Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal.

Em 1989 foi implantado o projeto denominado SIAPE que visava centralizar o processamento da folha de
pagamentos através da alimentacdo descentralizada de informacdes que resultariam neste calculo. Com o
passar do tempo, todos os orgaos das administracoes direta, fundacional e autarquica do poder executivo
(e que dependem do tesouro para fazer frente a suas despesas de pessoal) passaram a se integrar ao SIA-
PE, que neste periodo passou a contar com diversos mecanismos de validacao de dados e de legislacao,
eliminando uma série de gastos indevidos.

Atualmente, o SIAPE processa o pagamento de servidores, regidos tanto pelo Regime Juridico Unico Fe-
deral (Lei 8.112/90) quanto pela CLT e por outros regimes (Contratos Temporarios, Estagios, Residéncia
Médica, etc.). Este publico € composto por servidores ativos, aposentados e pensionistas e encontra-se
distribuido por drgaos publicos federais em todo o territorio nacional.

Desde a implantacao do SIAPE, a Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal, 6rgao Central de Ges-
tao de Pessoas do Governo Federal, que atualmente pertence ao Ministério da Economia, tem investido
em evolucdes tecnoldgicas, para manter a conformidade e a integridade do cadastro e da folha de paga-
mento, assim como a busca constante da simplificacao dos processos de trabalho dos seus usuarios.

Uma novidade nessa evolucao é o e-Siape, disponibilizado em 26 de fevereiro de 2019, que utiliza as
funcionalidades do SIAPE em plataforma Web, permitindo o uso de certificacao digital em nuvem (Neoid)
e a operacao do sistema via dispositivos moveis.

Mais recentemente iniciou-se a migracao para o Sigepe, uma plataforma tecnoldgica moderna, com o obje-
tivo de complementar as funcionalidades e ampliar ainda mais o0 alcance da ferramenta para o atendimento
aos orgaos de Gestao de Pessoas da Administracao Publica Federal.

2.6. SISTEMA MACROS

0 sistema Macros foi desenvolvido pela Controladoria-Geral da Uniao (CGU) em 2011, apds uma visita
técnica da Controladoria Regional da Unido no Estado do Mato Grosso do Sul (CGU-R/MS) a Diretoria de
Informagdes Estratégicas - DIE, sediada em Brasilia, para trocar experiéncias no levantamento de dados.

Trata-se de uma ferramenta que visa apoiar o levantamento de dados para auditorias e fiscalizacoes da
Controladoria. Ele concentra em um Unico lugar informacdes de interesse para a execucao de acdes de
controle, além de tornar mais eficiente e abrangente o processo de levantamento de dados. O sistema tem
sido utilizado também em outras atividades, tais como: correicao, ouvidoria e informacgdes estratégicas.
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Uma das funcionalidades do Macros € a producao de relatorios, a partir de 85 fontes de dados distintas,
com informacdes de pessoas fisicas, juridicas, unidades gestoras e municipios. Além disso, a ferramenta per-
mite a geracao de graficos de rede de relacionamentos, como, por exemplo, a base societaria de empresas
e ligacoes com socios, ex-socios e contadores.

As diretrizes para acesso e utilizacao do sistema Macros esta definida na Portaria CGU n° 2.458, de 26 de
julho de 2019.

0 sistema Macros permite a consulta a diversas bases de dados, obtidas por meio de convénios com outros
orgaos federais e estaduais. Dentre estas bases, estao os dados de pagamentos de aposentadorias, pensoes
e demais beneficios da previdéncia social, vinculos empregaticios na iniciativa privada, folhas de pagamentos
de Estados e Municipios, dentre outras tabelas.

Com isso, é uma ferramenta subsidiaria na analise de atos de pessoal, permitindo identificar acumulos de
pagamentos em desacordo com a legislacao vigente, dependéncias economicas etc.

0 acesso € obtido por meio de solicitacao feita no portal de servicos de T, cujo endereco € https://servi-
cos.cgu.gov.br, devendo cada consulta realizada ser motivada.
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3. DAS ANALISES

3.1, ANALISE DE ATOS DE PESSOAL NOS TERMOS DA PORTARIA CGU N? 948/2020

A Portaria n° 948 da Secretaria Executiva da CGU, publicada em 16 de abril de 2020, dispde que o parecer
do controle interno dos atos de aposentadorias e pensdes sujeitos a registro pelo TCU sera emitido com
base em uma analise seletiva dos atos a serem remetidos ao Tribunal.

De acordo com o art. 3° da Portaria n° 948/2020, a selecao para analise e emissao do parecer deve levar
em conta a classificacao resultante da critica eletronica preliminar feita pelo e-Pessoal nos atos cadastrados,

qual seja: "Atos sem pendéncias”, "Atos sem pendéncias, mas com alertas” e "Atos com pendéncias justifi-
cadas”.

Os atos sem pendéncias (simbolo B ) podem ser encaminhados diretamente ao TCU, com parecer pela
legalidade, sem a obrigatoriedade de analise'. Ja os que resultarem sem pendéncias, mas com alertas,
devem ser verificados sobre a necessidade de analise pormenorizada, conforme a natureza da notificacao
apresentada pelo sistema, se formal ou material. Por Ultimo, os atos com pendéncias justificadas devem ser
analisados mediante cotejamento dos dados informados no sistema e-Pessoal com os respectivos proces-
sos por meio dos quais os atos foram realizados.

3.1, DILIGENCIAS E TIPOS DE PARECER DO CONTROLE INTERNO

Para exercer a competéncia constitucional, o controle interno, na figura dos responsaveis pela analise dos
atos, devera emitir um parecer a respeito de cada ato disponibilizado pelas Unidades no sistema e-Pessoal.
Para tanto, esse sistema dispde 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.
Embora os critérios sejam aplicados a partir do livre convencimento do analista mediante os elementos
disponiveis, algumas diretrizes devem ser observadas:

«Parecer pela Legalidade: Emitido quando se esta convencido de que os elementos do ato
submetido a registro correspondem a veracidade, bem como se o beneficiario do ato preencheu
todos os requisitos constitucionais e legais necessarios para ter direito a concessao.

e Parecer pela Legalidade com esclarecimentos: Segue a mesma linha do anterior. Con-
tudo, sem que haja qualquer influéncia na proposta de legalidade, € feito algum esclarecimento
adicional relevante, como por exemplo: informar ao TCU alguma justificativa apresentada pela
Unidade; apontar alguma inconsisténcia do ato sem influéncia de mérito, dentre outros.

» Parecer pela llegalidade: Emitido quando se esta convencido de que os elementos do ato
submetido a registro nao correspondem a veracidade, bem como se o beneficiario do ato nao
preencheu todos os requisitos necessarios para ter direito a concessao. Alguns exemplos: requi-
sitos constitucionais e legais nao preenchidos; averbacao de tempo de servico/contribuicao sem
respaldo legal; acumulacao ilicita de proventos e/ou remuneracao de cargos ou empregos publicos;
percepcoes de vantagens de carater pessoal indevidas ou calculadas de forma incorreta; extrapola-
cdes do que foi determinado por decisdes judiciais.

1. E importante destacar que a autorizacdo dada pela Portaria 948/2020 para emissao de parecer sem a obrigatoriedade da analise para atos de
aposentadoria e pensao sem pendéncia € ndo vinculante. Em outras palavras, caso o analista perceba a necessidade de realizar a analise mesmo
nestes casos, por suspeitar que a analise automatica nao tenha sido eficiente ou apropriada, podera realiza-la sem restricoes.
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 Parecer Pela Perda de Objeto: Emitido quando for considerado prejudicado o exame dos
atos de concessao e admissao, em razao dos efeitos financeiros terem se exaurido antes da analise,
dentro das hipoteses estabelecidas no § 6° do art. 11 da IN n° 78/2018 do TCU, quais sejam:

| - concessdo, cujos efeitos financeiros tenham se exaurido antes de sua andlise, seja pelo
falecimento dos favorecidos, seja pelo advento do termo final das condicbes objetivas neces-
sdrias a manutencdo do beneficio;

I - admissdo, cujos efeitos financeiros tenham se exaurido antes de sua andlise, seja pelo fale-
cimento do admitido, seja pelo seu desligamento do cargo a que se refere o ato de admissdo.

Conforme preceitua o § 1° do art. 11 da IN n° 78/2018 do TCU, o parecer do 6rgao de controle inter-
no e os respectivos atos de admissao e de concessao deverao ser colocados a disposicao do Tribunal, no
e-Pessoal, no prazo de 120 (cento e vinte) dias a contar do recebimento do ato.

Especificamente quanto aos atos admissionais de pessoal contratado por tempo determinado para atender
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, previstos na Lei n° 8.745/1993, de 9 de dezem-
bro de 1993, esses deverao ser colocado a disposicao do Tribunal, no e-Pessoal, no prazo improrrogavel
de 30 (trinta) dias, conforme dispde 0 § 2° do mesmo art. 11.

Se for detectada inexatidao ou insuficiéncia de dados nos atos de admissao e concessao, ou caso haja ne-
cessidade de apresentacao de justificativas adicionais, o orgao de controle interno podera emitir diligéncia
a Unidade de Pessoal, consoante o art. 12 da IN n° 78/2018. Além disso, as diligéncias também podem
servir de base para formar uma maior conviccao a respeito de possiveis ilegalidades nas concessoes.

A diligéncia suspende temporariamente o decurso do prazo previsto no § 1° do art. 11 (120 dias), cuja con-
tagem sera reiniciada no primeiro dia Util seguinte ao seu atendimento, ou ao término do prazo estipulado
para o seu cumprimento, e deve ser cumprida pelo orgao de pessoal no prazo maximo de 30 (trinta) dias
contados da ciéncia, prorrogaveis por mais 30 dias. Terminado este prazo sem que haja atendimento, o
controle interno devera emitir parecer conclusivo, a luz dos elementos disponiveis, e identificar em campo
proprio do formulario do e-Pessoal o responsavel pelo nao-atendimento.

3.3, ANALISE DE ATOS CADASTRADOS NO E-PESSOAL

Para que seja realizada a analise dos atos deve-se proceder da seguinte forma:

- Acessar 0 menu do sistema e-Pessoal mediante o uso de Login e Senha de usuarios previamente habili-
tados pelo Gestor de Unidade de Controle Interno ou pelo Gestor de Subunidade de Controle Interno,
conforme o caso.

> clicar na opc¢ao: Atos - Gerenciar Atos de Subunidade de Controle Interno

£ IntraCGU - Pagina Inicia X | ® Atos de pe: admissdo apo X @ e-Pessosl-SstemadeAtosde’ X 4 v X

5503l

C @ contastcugovbr/atospessoalW

CONTROLE INTERNO
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- Escolher a Unidade a ser analisada na opcao “Unidade emissora”, considerando que os atos a serem
disponibilizados para analise sao aqueles que estao na Unidade ou na Subunidade de Controle Interno na
situacdo Cl - Aguardando Manifestacao do Controle Interno.

OBSERVACAO: Dependendo da Unidade, devera ser selecionada também a Unidade e a Subunidade
cadastradora, uma vez que alguns Orgdos, tais como o Ministério da Saude e INSS, possuem subunidades
responsaveis pelo cadastramento de atos.

Poderao ser filtrados atos com ou sem pendéncias, conforme o caso, na opcao “Pendéncias do ato”.
- Selecionar o “Tipo de ato” e clicar no botdo “Filtrar” para ver a lista de atos disponiveis para analise.

Unidade de controle interno: "CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO v
Subunidade de controle interno; -
= Filtro
Nimero do ato/ano: / CPF: .
Login do usuario resp. v : = .
dltima alteragdo: ' Pendéncias do ato: (V) (V) ¥
Unidade emissora: Selecione uma o Unidade cadastradora: Selecione uma
Tipo do ato: Selecione um -
Filtrar Exibir tudo
Criticar atos Emitir parecer Encaminhar para TCU
. Iy . . /
- Abrir um ato para analise, clicando-se no respectivo numero.
. o Situacdo
Nomerodoato  Iying doata & 20 do Servidor/Instituidor ¢
parecer
& 72533/2019 Aposentadoria # - X  REGINA

t

Dica: Clicando-se no icone {&Detalhar ato”), pode-se ter acesso a diversas informacdes, como por
exemplo, historico percorrido pelo ato no sistema; documentos do ato; outros atos do mesmo servidor
porventura cadastrados nos sistemas do TCU; Acordaos emitidos pelo Tribunal relacionados ao ex-
servidor. Tais informacdes serao Uteis para subsidiar a analise da concessao, pois podem identificar
possiveis acumulagdes ou atos ja julgados pelo Tribunal. Vide tela a seguir:

Orgao emissor Situagdo Numero do processo
Comissdo Nacional de Energia Nuclear ~ Aguardandoe manifestacdo

Tipo Numero do ato Servidor/instituidor CPF
Aposentadoria 72533/2019 REGINA[ ] 274 134
Histdrico do ato
Data de vigéncia Cadastrado no sistema Encaminhado ao CI Encaminhado ao TCU Data de autuagdo Data de registro do julgamento
01/04/2019 14/06/2019 17/06/2019
Data/hora Insténcia Descricao do evento Usudrio
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- Ao clicar no nimero do ato a ser analisado, uma nova janela se abre no navegador, trazendo todas as
informacoes registradas pelo Gestor.

A partir desse ponto, devera ser feito o cotejamento dos dados registrados no e-Pessoal com as informa-
cOes constantes do sistema SIAPE e dos processos de concessao, que deverao estar disponiveis no As-
sentamento Funcional Digital (AFD). Caso as informacoes nao estejam disponibilizadas no AFD ou estejam
incompletas, solicitar a Unidade as devidas providéncias.

3.3.1. Sistema SIAPE - principais transacdes relacionadas com a analise de atos de
aposentadoria e pensao

A seguir sao relacionadas algumas transacoes do sistema SIAPE com suas respectivas finalidades. Destaca-se
que atualmente, em razao da migracao do SIAPE do Sistema HOD para o ambiente Web, algumas tran-
sacoes sO estdo disponiveis no e-Siape, enquanto outras ainda constam no sistema antigo, acessivel pelo
Portal Siapenet:

a) e-SIAPE:

>CDCOINDPES: permite consultar o cadastro pessoal de servidores ativos, aposentados e ins-
tituidores de pensao.

>CDCOINDFUN: permite consultar o cadastro funcional de servidores ativos, aposentados e
instituidores de pensao.

>CDCODEPEND: permite consultar os dependentes do servidor.

>FPCOFICHAF: permite consultar as fichas financeiras mensais de servidores ativos, aposenta-
dos e instituidores de pensao.

>FPEMFICHAF: permite consultar e emitir as fichas financeiras mensais/semestrais e/ou anuais
dos servidores ativos, aposentados e instituidores de pensao.

>FPCOPSFICF: permite consultar a ficha financeira dos beneficiarios de pensao.
>CDCOPSDABE: permite consultar os dados do beneficio (Pensao).

>CDCOPSBENE: permite consultar os dados dos beneficiarios de Pensao.
b) Sistema HOD (Portal SIAPENET):

>CACOPACINC: permite consultar as parcelas incorporadas de funcao - PIF (Util para consultar
a fracao de “Quintos” incorporados).

>CACOANUENI: permite consultar os anuénios do servidor (periodo por periodo).

>CACOAPOSSE: permite consultar os dados de entrada e de encerramento de aposentadoria,
bem como se a Licenca-prémio em dobro (LPA) foi utilizada na concesséo, além de constar o his-
torico de proventos e alteracao de proventos.

>CACOLPAHT: permite consultar a Licenca-Prémio por Assiduidade (LPA) do servidor.

>CAEMDOSSIE (Dossié do RH): permite consultar varias informacdes do servidor, tais como:
Dados Pessoais e Funcionais, Mapa de Tempo de Servico, Afastamentos etc.

>CAEMTRQAPO: permite consultar o Mapa de Tempo de Servico e Declaracao de Bens.
>CACOTAS: permite consultar as averbacoes de tempo anterior de servico.

>CACOCONPSS: permite consultar a base de contribuicdes do servidor registrada no sistema
- Base PSS (outra transacao extremamente importante no caso de os proventos terem sido calcu-
lados pela média aritmética prevista no artigo 1° da Lei n° 10.887/2004, ja que permite identificar
eventuais omissoes das remuneracoes contributivas).
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>CAEMTITINA: permite efetuar o calculo dos proventos pela média das remuneracées.

>TBCOCLACAR: permite consultar Classe de determinado Cargo para verificar valores e se 0
(a) servidor (a) esta em final de carreira.

>ADCOVAGA: permite consultar os dados da vaga de um determinado cargo.
>CDCOFERIAS: permite consultar as férias-pagamento do servidor (periodos).
>FPEMDEREND: permite emitir declaracao de rendimentos.

>CASIAPOSEN: permite efetuar a simulacao de aposentadoria de um determinado servidor.
>CDCOPSBEIN: permite consultar beneficiarios do Instituidor de pensao.

>CACOPOSPRO: permite consultar a data de Posicionamento/Progressao do servidor em um
determinado cargo.

>DPCOACAOQJU: permite consultar acao especifica (acao judicial ativa no SIAPE).
>DPCOSITAJU: permite consultar situacao da acao judicial.

>DPCOACAOBE: permite consultar beneficiados da acao.

3.4, ANALISE DE ATOS DE ADMISSAO

0 ato de admissao no servico publico federal configura-se de forma particular, conforme o regime juridico
que rege a admissao, o que define as caracteristicas do certame, podendo ser processo seletivo ou con-
curso publico.

3.4.1. Analise de atos de admissao em concurso publico para investidura em cargos
isolados de provimento efetivo ou de carreira cuja nomeacéo ocorre em carater efetivo

0 concurso sera de provas ou de provas e titulos, podendo ser realizado em duas etapas, conforme dis-
puserem a lei e o regulamento do respectivo plano de carreira.

0 edital do concurso determinara as regras do certame e devera informar sobre a origem/autorizacao das
vagas oferecidas. Essa informacao tambeém podera estar no ato de nomeacao.

0 prazo de validade do concurso sera de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por
igual periodo e passa a contar a partir da publicacao de sua homologacao, ocasido em que € divulgada a
lista definitiva de classificacao dos aprovados. Ao admitir o candidato no periodo de prorrogacao, o orgao
devera informar (anexar) a referida portaria de prorrogacao.

Os prazos para posse e exercicio poderao ser alterados caso o servidor tenha um impedimento conforme
o previsto no §82° do artigo 13 da Lei n° 8112/1990 ou caso exista sentenca judicial determinando outros
prazos.

A contagem de prazo sera efetuada em dias corridos, excluindo-se o dia do comeco e incluindo-se o do
vencimento, ficando prorrogado, para o primeiro dia util seguinte, o prazo vencido em dia em que nao haja
expediente, conforme o art. 238 da Lei n® 8112/1990.

As nomeacoes deverao observar a ordem de classificacao dos aprovados. Caso algum candidato tenha
desistido ou perdido o prazo para nomeacao, o ato de provimento sera tornado sem efeito, devendo a
respectiva portaria constar no processo de admissao. Apds a posse, caso ndo entre em exercicio no prazo
legal, o servidor sera exonerado.
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3.4.1.1. Documentos necessarios para analise

« Publicacéo do Edital do Concurso no Diario Oficial da Uniao;

« Publicacao da homologacao do resultado do concurso no Diario Oficial da Uniao;

« Publicacao do ato de nomeacao no Diario Oficial da Uniao.

« Termo de posse assinado pelo servidor ou por procurador com a respectiva procuracao;
« Termo de entrada em exercicio;

« Apresentacao de documentos que comprovem a capacidade do concursando em concorrer a vaga
conforme exigéncia do edital, como por exemplo: Diplomas que comprovem o grau de escolarida-
de, bem como o grau académico e seus respectivos titulos;

 Documentos de identificacao pessoal;
« Declaracéo de bens e valores que constituem o patrimonio do concursando;
« Declaracao quanto ao exercicio ou nao de outro cargo, emprego ou funcao publica;

« Documentos que atendam os requisitos basicos para investidura em cargo publico conforme o Art.
5°da Lein®8.112/1990;

« Laudo emitido por junta médica oficial atestando aptidao fisica e mental para o cargo;
« Qualquer outro documento exigido no edital;

« No caso de decisoes judiciais, devera ser verificado se o processo judicial esta anexado na integra,
ou ao menos todas as principais decisoes de mérito, tais como: Sentencas, Acordaos, Recursos ou
Certidao de Transito em Julgado, caso ja exista. Além disso, devera estar comprovado que o servidor
é parte integrante do processo ou, nos casos de acoes coletivas, se o servidor era filiado a entidade
que propods a acao;

« Copia do documento de convocacao do servidor;
« Copia da portaria de eventual prorrogacao do certame.

3.4.1.2. Requisitos para legalidade da admissao

0 candidato devera:
« Apresentar toda documentacao exigida no edital;
« Estar aprovado no concurso publico;

« Ser nomeado para provimento do cargo dentro do prazo de validade do concurso, incluindo sua
prorrogacao, se houver, observando a sua ordem de classificacao;

« Efetivar a posse por meio da assinatura do respectivo termo que devera ocorrer no prazo de trinta
dias apos a data de publicacao do ato de nomeacao;

« Entrar em exercicio no prazo de quinze dias apos a data da posse.
« Verificar se ha alguma pendéncia no atendimento dos requisitos exigidos no edital.

3.4.2. Concurso publico para investidura em emprego publico

(Empresa publica e Sociedade de economia mista)

3.4.2.1. Documentos necessarios para analise

» Todos os documentos exigidos no edital;
« Publicacéo do edital do concurso no Diario Oficial da Uniao;
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« Publicacao da homologacéo do resultado do concurso no Diario Oficial da Unido;

» Documento de convocacao;

« Declaracao quanto ao exercicio ou nao de outro cargo, emprego ou funcéo publica;
« Contrato de trabalho.

3.4,2.2. Requisitos para legalidade da admissao

« Estar aprovado no concurso publico;
« Apresentar a documentacao exigida no edital;

« Ser convocado e assinar o contrato de trabalho dentro da validade do concurso, incluindo sua pror-
rogacao, se houver, observando a ordem de classificacao;

« Iniciar suas atividades no prazo previsto no contrato.

3.4.3. Processo seletivo simplificado para contratacdo temporaria.

Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, os 6rgaos da Administracao Fede-
ral direta, as autarquias e as fundacoes publicas poderao efetuar contratacao de pessoal por tempo deter-
minado, nas condicdes e prazos, inclusive as suas respectivas prorrogacdes, previstos na Lei n° 8.745/93.
0 recrutamento do pessoal a ser contratado, sera feito mediante processo seletivo simplificado sujeito a
ampla divulgacao, inclusive através do Diario Oficial da Unido, prescindindo de concurso publico.

A referida lei autoriza a contratacao de diversos profissionais em varias areas da administracao publica fe-
deral. Cabe salientar que ficam proibidas as contratacdes de servidores da Administracao direta ou indireta
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como de empregados ou servidores de
suas subsidiarias e controladas, exceto em duas situacoes:

« No caso de professor substituto, o contratado pode ser servidor publico ocupante de cargo efetivo
desde que ndo seja integrante das carreiras de magistério de que trata a Lei n° 7.596, de 10 de abril
de 1987, sendo que a contratacao fica condicionada a comprovacao de compatibilidade de horario.

« No caso de profissionais de salde em unidades hospitalares, quando administradas pelo Governo
Federal e para atender as necessidades decorrentes de calamidade publica, desde que o contratado
nao ocupe cargo efetivo ou emprego permanente em 6rgao ou entidade da administracao pUblica
federal direta e indireta.

0 edital, além de prever todas as regras do certame, devera informar o devido fundamento legal contido
na Lei n° 8.745, de 9 de dezembro de 1993, tanto referente a finalidade quanto a motivacao para cada
contratacdo que sao especificas para cada cargo contratado.

O valor pago ao contratado devera ser exatamente como o previsto no contrato, mesmo que poste-
riormente sejam apresentadas titulacdes superiores as exigidas no edital, conforme consta na Cartilha de
Auditoria de Pessoal - perguntas e respostas, elaborada pela CGU em 2019.

Esta prevista a admissao de professor nas seguintes situacoes, considerando fundamento legal especifico
para cada caso:

o Professor substituto;
« Professor visitante;
« Professor e pesquisador visitante estrangeiro;

» Professor para suprir demandas excepcionais decorrentes de programas e projetos de aperfejcoa-
mento de médicos na area de Atencao Basica em salide em regides prioritarias para o Sistema Unico
de Salde (SUS), mediante mtegragao ensino-servico, respeitados os limites e as condicoes fixados
em ato dos ministérios envolvidos.
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3.4.3.1. Documentos necessarios para analise

« Todos os documentos exigidos no edital;

« Publicacao do edital do processo seletivo ou o seu extrato resumido no Diario Oficial da Uniao,
sendo que o texto integral devera ser publicado no site da banca examinadora ou da instituicao con-
tratante;

« Publicacao da homologacao do resultado no Diario Oficial da Uniao;

» Documento de convocacao;

« Declaracao quanto ao exercicio ou nao de outro cargo, emprego ou funcao pulblica;
« Contrato de trabalho.

3.4.3.2. Requisitos para legalidade da admissao

« Estar aprovado no processo seletivo;
« Apresentar a documentacao exigida no edital;

« Ser convocado e assinar o contrato de trabalho dentro da validade do concurso, incluindo sua pror-
rogacao, se houver, observando a ordem de classificacao;

« Iniciar suas atividades no prazo previsto no contrato.

3.4.4, Formulario do Sietema e-Pessoal do Tribunal de Contas da Unido

Dados gerais

CPF: * Nome: * Data de nascimento: * Sexo: *
——— ) 301041974 Feminino | ¥
Matricula: e

Regime juridico: *

Lei 8745/93 v

Denominacéo:

Professor Substituto (Auxiliar A-1)

Escolaridade exigida: Natureza da ocupagao: e

Superior v Magisteério em nivel superior v
Jornada semanal de trabalho:

Jornada de 40 hs v

0 formulario eletronico do sistema e-Pessoal, para os atos de admissao, dispoe seus campos conforme o
certame em questdo, seja concurso publico ou processo seletivo, sendo comum a estrutura de campos
que contem as informacdes pessoais do concursando/servidor.

Porém, ha diferencas na estrutura do formulario ao tratar de concurso publico ou processo seletivo.

26



MANUAL DE ORIENTACOES OPERACIONAIS PARA ANALISE DE ATOS DE PESSOAL

Para concurso publico o formulario segue com a seguinte estrutura:

Data da publicacdo da A validade do

Data da publicacdo do % S Data da validade do Data de validade do
ST . homologagéo em 6rgao concurso foi N
edital em 6rgéo oficial: 4 concurso: concurso apés prorrogacéo:
oficial: prorrogada?
281 5 102/
28/12/2018 03/05/2019 03/05/2021 ®) sim NSo 13/02/2022

>

Concurso realizado por outro 6rgao?

Sim ® Nao
% Data de publicagdo da
Origem da vaga: Data da publicagdo da origem da vaga: Hometo/daportariade portaria de nomeagdo em
nomeagao:
— - - 2 orgéo oficial:
Falecimento em atividade » 27/04/2021 1081
16/07/2021

CPF do signatario da portaria de nomeacéo: Nome do signatario da portaria de nomeagao: Data da posse: Data do efetivo exercicio
I [—————————— | 16/08/2021 17/08/2021

Houve prorrogacao de prazo para a posse?

Nao -

Nomeac&o/posse/exercicio determinado por
decisdo judicial?

Sim ® Nao

0 campo descrito como “Origem da Vaga”, para os casos de concurso publico, refere-se a cargo disponi-
bilizado com base no Art. 33 da Lei n° 8112/90 (vacancia) ou vaga criada/autorizada por lei. Geralmente
essa informacao esta contida no ato de nomeacao. Essas informacoes podem ser consultadas na transacao
do Siapenet >ADCOVAGA.

Para processo seletivo o formulario segue com a seguinte estrutura:

A contratacdo € para atender a emergéncia ou calamidade publica conforme Art. 2°, incisos L1l ou IX da Lei 8.745/19937?

Sim @ N&o

Foi dispensado o processo seletivo, conforme Art. 3°, § 1° da Lei 8.745/1993?

Sim ® N3o
Data da publicacio do edital em 6rgéo Data da publicagio da homologacdo em Data de validade do processo A validade do processo seletivo foi
oficial: 6rgao oficial: seletivo: prorrogada?

17/03/2021 14/05/2021 14/05/2022 Sim ® Nao

Processo seletivo realizado por outro 6rgdo?

Sim @ Na&o

Data da convocagéo: Data da contratacdo:
723‘07 2021 i 53 07/2021
Data de vencimento do contrato:
07/12/2021 I
CPF do responsavel pela contratacdo: Nome do responsavel pela contratagao:
— ——— ... . }
Convocacdo/contratacdo determinada por decisdo judicial?

® Sim Nao

s Data d:
Tipo do anexo Assunto Identificador Emissor - ‘a 2 Anexo
emissao

Sentenga judicial o

nao transitada em Justica Federal 12/07/2021
4 Seguranga

julgado

CIVEL.pdf

3.4.5. Pareceres e diligéncias (Resultado da Analise: diligéncia ou parecer)

A operacionalizacao das diligéncias e dos pareceres do controle interno no sistema e-pessoal ocorrem
conforme orientacao descrita neste manual no item 3.5.4.
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3.5. ANALISE DE ATOS DE APOSENTADORIA

0 ato de concessao de aposentadoria concede ao servidor beneficio previdenciario apos o cumprimento
de todos os requisitos estabelecidos pela legislacdo. E um dos atos sujeitos a apreciacao e registro pelo Tri-
bunal de Contas da Unido, conforme previsto no art. 2° da IN TCU 78/2018. Cabe ao o6rgao de controle
interno emitir parecer quanto a legalidade dos atos disponibilizados no e-Pessoal para posterior encami-
nhamento ao TCU.

3.5.1, Documentos indispensaveis

Na analise da regularidade da instrucao processual que ampara a concessao, devera ser verificado num
processo de aposentadoria, conforme o caso:

« requerimento, nos casos de aposentadoria voluntaria;

« laudo médico oficial nos casos de invalidez (a denominacao da doenca devera estar expressamente
identificada somente nos casos de aposentadoria com proventos integrais decorrente de doenca
especificada em lei);

« dados de identificacao do servidor;

« declaracao de bens;

« declaracao de acumulacao de cargos publicos e de proventos de aposentadoria;
« (ltimo contracheque; certidoes de tempo de contribuicao;

» mapa de tempo de servico, emitido pelo sistema Siape;

« portaria publicada no Diario Oficial da Uniao;

« documentos de sentenca judicial, se for o caso;

« documentos comprobatorios do cumprimento de requisitos para a concessao e vantagens estatuta-
rias incorporadas aos proventos de aposentadoria (no caso de aposentadorias com paridade) ou a
remuneracao (no caso de aposentadorias pela média aritmética, quando o valor da vantagem integra
a Ultima remuneracao do servidor - teto do valor dos proventos), quando necessario. Cita-se como
exemplo o processo de incorporacao de funcoes;

« processo de concessao de abono de permanéncia (solicita-se o processo para a verificacao de even-
tual desaverbacao irregular de tempo);

« detalhamento da memoria de calculo da média aritmética prevista no artigo 1° da Lei n° 10.887/2004,
extraida do sistema Siape, quando for o caso (solicita-se esse detalhamento porque, no Siape, a prin-
cipio, nao é possivel realizar uma pesquisa historia do calculo dessa média aritmética)

« processo de concessao do reconhecimento de saberes e competéncia (RSC), quando for o caso;

« processo de averbacao do tempo ficto decorrente da contagem ponderada do tempo de servico
publico prestado em condicdes especiais sob o regime da CLT, antes da Lei n® 8.112/1990 (ex.:
tempo insalubre).

« dependendo dos resultados de trabalhos de auditoria nas Unidades, documentos para comprovar o
cumprimento de determinacdes do TCU ou de recomendagdes da CGU em situacdes especificas.

3.5.2. Anadlise da legalidade

Antes de iniciar a analise do ato propriamente dita, é importante verificar se a concessao ainda esta gerando
efeitos financeiros. Para tanto, deve ser consultada a situacao do aposentado no sistema SIAPE, por exem-
plo, na transacdo >CDCOINDFUN. Caso ele ja tenha falecido sem ter gerado pensao, sera possivel emitir
o parecer pela “Perda de Objeto”, sem necessidade de analise pormenorizada de todos os campos do e-
Pessoal, conforme previsto no art. 11, § 6°, inciso I, da IN 78/2018 (trataremos da Emissao de Parecer
mais adiante, no item 3.5.4 deste Manual.
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Escolher o ato para analise clicando no nimero respectivo:

3 Situacao
Tipodoato ¢ (v ] do Servidor/Instituidor ¢
parecer

Numero do ato
-

&  72533/2019 Aposentadoria » - X REGINA

t

Na janela aberta apos ter-se clicado no niumero do ato, as informacdes estao divididas em abas, como na
figura a seguir:

Numero do

St Data de cadastro do ato Nome do servidor/instituidor CPF

2019 14/06/2019 REGINA 274

Dados gerais

A verificacao das informacdes registradas podera ser feita de duas formas: Clicando em cada aba do ato e
checando campo a campo as informagoes pertinentes, ou clicando diretamente no botao “visualizar es-
pelho”, que criara um documento em PDF ja com todas as informacoes agrupadas referentes ao ato, in-
clusive com anexos (caso existam). Esse procedimento devera ser seguido também caso se queira imprimir
o0 ato.

$

Visualizar espelho Criticar Encaminhar Devolver

OBSERVACAO: A aba Funcées exercidas so ficara visivel se houver informacdes cadastradas relacio-
nadas a funcdes comissionadas que fundamentaram a concessao da vantagem de quintos e/ou décimos
(rubrica VPNI ART.62-A LEI 8112/90).

Dando seguimento a analise, se do cotejamento entre os dados do e-Pessoal com os do processo de con-
cessao e/ou do SIAPE for detectada a auséncia de documentos que comprovem alguma informacao; se o
ato apresentar alguma desconformidade; ou se a justificativa para eventuais pendéncias for insuficiente, de-
ve-se emitir diligéncia ao Gestor, solicitando maiores esclarecimentos a respeito das situacoes encontradas.
(Trataremos das diligéncias no item 3.5.4 Resultado da Analise - Emissao do Parecer).

Se nao for apresentada nenhuma justificativa ou o atendimento a diligéncia nao for satisfatorio, avaliar a
possibilidade de emissao de parecer pela ilegalidade ou parecer pela legalidade com esclarecimentos (vide
o item 3.2 para informacdes sobre como proceder).

Dica: Para maiores detalhes sobre as informacoes a serem inseridas em cada campo do e-Pessoal,
consultar os “Formularios de preenchimento e-Pessoal - Atos civis”, com regras de preenchimento para
cada tipo especifico de ato de pessoal. Os formularios podem ser baixados na pagina de Fiscalizacao de

Pessoal, do Portal do TCU.
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3.5.3. Importante analisar - dicas e alertas sobre a concessao

Os dados registrados no e-Pessoal devem estar amparados por documentos que espelhem a vida funcional
do ex-servidor. Ha necessidade, portanto, de que todas as informacdes estejam respaldadas, e que todos
os registros guardem conformidade com os existentes no sistema SIAPE.

As principais transacoes que podem auxiliar na verificacao das informacdes no anexo “Sistema SIAPE - Prin-
cipais transacoes relacionadas a analise de atos” estao no item 3.3.1 deste manual.

A seguir, trataremos dos campos das abas do ato que demandam uma analise mais apurada:

» Dados Gerais: Alguns campos nesta aba possuem a seu lado um icone de ajuda, representado por uma
interrogacao, simbolo @) que contém diretrizes para seu correto preenchimento. Verificar se os registros
feitos pela Unidade estao compativeis.

Dica: Nos Dados da Aposentadoria, para os Campos “Classe/Padrao/Nivel”, deverao ser adotados
para preenchimento os codigos da “Tabela de Remuneracao dos Servidores Publicos Federais”,

disponivel no Portal do Servidor, pois diverge da tabela de codigos do SIAPE.

Dados gerais

CPF: * Nome: * Data de nascimento: *
274 ]34 REGINA[
Matricula: @)

Denominago do cargo em que se deu a aposentadoria: Natureza da ocupagao: e Escolaridade exigida:

ANALISTAEM CIéVJC:A E TECNOLOGIA Técnico e/ou cientifico (acumulavel) v Superior v

Data de efetivo exercicio no cargo em que se deu a aposentadoria:  Data de ingresso no 6rgéo: Data de ingresso no servigo ptiblico (sem interrupgao): e
02/01/1973 02/01/1973 02/01/1973

Regime juridico do servidor antes da Lei 8.112/1990: @)

v

Jornada de trabalho no cargo em que se deu a aposentadoria: e
Jornada de 40 hs v
Classe Padrao Nivel

H 1 SUPERIOR

» Concessdo: Esta aba contém todos os dados da concessao, estando dividida em dois quadros: “Con-
cessao” e “Fundamento constitucional/legal da aposentadoria”.

0 primeiro quadro possui o campo "Data de vigéncia da aposentadoria” onde devera ser informado a data
de inicio da vigéncia da concessao inicial ou da alteracao da aposentadoria conforme o caso, que, em regra,
sera a mesma data registrada no campo “’Data de publicacdo do ato concessorio de aposentadoria em
orgao oficial". O controle interno deve avaliar as divergéncias encontradas entre estes dois campos.

Tipo de registro: Data de vigéncia da aposentadoria:

Inicial v 28/1212009

Data de publicagdo do ato concessdrio de aposentadoria em drgao oficial: ~ CPF do signatario do ato concessdrio de aposentadoria:
28/12/2009 01 08
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Ja o segundo contém o campo “AP0S”, onde sera informado o codigo do fundamento legal escolhido
dentre as opcoes listadas pelo sistema. Todos os demais campos referentes ao fundamento devem estar
em consonancia com a Portaria de concessao e com os registros do SIAPE, verificaveis por exemplo na

trans

acao >CDCOINDFUN. Quaisquer divergéncias devem ser esclarecidas.

Codigo do fundamento constitucional/legal da aposentadoria:
APOS - 24

Fundamento constitucional/legal da aposentadoria:

CF/1988, art. 40. inciso Ill, alinea "c" (Redacdo original)
- Aposentadoria voluntaria, por tempo de servico, com proventos proporcionais para quem implementou os requisitos até 16/12/1998 (no minimo 30
anos de servico, se homem e 25, se mulher). Vigéncia: A partir de 5/10/1988

Proporg¢ao dos proventos:
Proporcional ==

Base de célculo dos proventos:

Ultima remuneracao (Paridade) »

Motivo da aposentadoria:

Voluntaria T
Aposentadoria determinada por decisdo judicial?

Sim @ Nao

» Mapa de Tempo: Aba do formulario de aposentadoria que contém todas as informacdes do tempo de
servico que influenciou na aposentadoria do servidor.

Mapa de tempo

A - Somatdrio dos tempos brutos 22 anos, 3 meses, 7 dias E 22 anos, 3 meses, 7 dias

B - Somatdrio de tempos fictos - - 3 anos, 11 meses, 29 dias

C - Tempo de contribuicdo para a aposentadoria 26 anos, 3 meses, 3 dias (9583d) 0 dias 26 anos, 3 meses, 3 dias (9583d)
D - Tempo de servico publico 22 anos, 3 meses, 7 dias (8127d) 0 dias 22 anos, 3 meses, 7 dias (8127d)
E - Tempo de servico plblico até 08/03/1999 (anuénio) 22 anos, 3 meses, 7 dias (8127d) 0 dias 22 anos, 3 meses, 7 dias (8127d)
F - Tempo na carreira 1 ano, 8 meses, 10 dias (615d) 0 dias 1 ano, 8 meses, 10 dias (615d)
G - Tempo no cargo 22 anos, 3 meses, 7 dias (8127d) 0 dias 22 anos, 3 meses, 7 dias {8127d)
H - Tempo no exercicio de policial ou gestio do sistema prisional/socioeducativo 0 dias 0 dias 0 dias

| - Tempo de exercicio no Magistério Superior 0 dias 0 dias 0 dias

J - Tempo de exercicio no magistério (Educacao infantil e ensinos fundamental e médio) 0 dias 0 dias 0 dias

K - Tempo insalubre com base em mandado de injuncao 0 dias & 0 dias

L - Tempe insalubre (demais) 1 ano, 11 meses, 29 dias - 1 ano, 11 meses, 29 dias

Em regra, os tempos devem ser informados em anos, meses e dias, sem arredondamentos. O mapa de
tempo do Sistema e-Pessoal utiliza a regra de conversao dos dias em anos e meses, disposta pelo Art. 101
da Lei n° 8.112/90 e pela Sumula-TCU n° 159, que considera 1 ano = 365 dias e 1 més = 30 dias. Em

deter

minados casos, essa formula de calculo nao resulta em um valor exato, podendo gerar uma diferenca

de até 5 dias.
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Caso ocorram divergéncias maiores entre 0 Mapa do e-Pessoal e 0 Mapa extraido do SIAPE, observar a
necessidade de o orgao incluir eventuais deducdes no Campo “Tempo Descontado”, relativas a vida fun-
cional do ex-servidor, conforme o caso.

 /

33 anos, 2 dias - 33 anos, 2 dias

0 dias
33 anos, 2 dias (12047d) 3 dias 32 anos, 11 meses, 29 dias (12044d)
33 anos, 2 dias (12047d) 3 dias 32 anos, 11 meses, 29 dias (12044d)
22 anos, 2 meses, 10 dias (8100d) 2 dias 22 anos, 2 meses, 8 dias (8098d)
33 anos, 2 dias (12047d) 3 dias 32 anos, 11 meses, 29 dias (12044d)
33 anos, 2 dias (12047d) 3 dias 32 anos, 11 meses, 29 dias (12044d)
0 dias 0 dias 0 dias
0 dias 0 dias 0 dias
0 dias 0 dias 0 dias
0 dias = 0 dias
0 dias - 0 dias
0 dias 0 dias 0 dias

O mapa de Tempo pode ser consultado no SIAPE pelas transacdes >CAEMCERPTS, >CAEMDOSSIE ou
>CAEMTRQAPO. Sugere-se a utilizacao da primeira opcao por ser a mais detalhada (0 passo a passo para
consulta a transacao >CAEMCERPTS esta descrito no item 1.5 do Anexo | desse manual).

Dica: Até 08 de abril de 1992, data da suspensao da eficacia do paragrafo Unico do artigo 101 da Lei
n° 8.112/90 (ADIN n° 609-6 e Decisao Plenaria n° 560/97-TCU), era possivel usar o arredondamento
do tempo de servico previsto naquele paragrafo. Dessa forma, concessoes anteriores aquela data,
que se enquadrem nessa situacao, poderao receber o “parecer de legalidade com esclarecimentos”,
utilizando-se o campo de justificativa para relatar o fato. Ressalte-se que na contagem do tempo
de servico para fins da gratificacdo de adicional por tempo de servico (anuénio) nao é permitido o
arredondamento.

Em concessoes onde houver quebra de vinculo entre averbacdes anteriores de servico publico o e a data
de entrada do ex-servidor no cargo em que se deu a aposentadoria, verificar se 0 computo para a percep-
cao da vantagem do anuénio foi efetuado de maneira correta.

A contagem de tempo anterior para percepcao de vantagens pecuniarias somente pode ser aceita quando
nao ocorre rompimento do vinculo juridico do servidor, ou seja, quando existir simultaneidade entre vacan-
cia de um cargo e ocupacao de outro, conforme conclusao exarada no Parecer AGU n° GM-013, de 13 de
dezembro de 2000, jurisprudéncia do TCU (Acordao 4322/2015- Primeira Camara) e por manifestacoes
do atual Ministério da Economia (Nota Técnica n® 44/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, Nota Informa-
tiva n® 151/2015/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, dentre outras).
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Caso tenha havido descontinuidade no servico plblico quando o interessado ingressou no cargo em que se
deu a aposentadoria, os periodos anteriores nao devem ser computados para fins de anuénio.

Todo tempo averbado para a concessao da aposentadoria deve estar amparado por Certidao de Tempo
de Contribuicao (CTC). Dessa forma, devera ser verificada a existéncia de certidao emitida em nome do
aposentado, que comprove o periodo a ser utilizado. Tais informacdes deverao ser confrontadas com os
registros tanto do e-Pessoal, quanto do SIAPE. Eventuais divergéncias deverao ser objeto de diligéncia ao
Gestor. A CTC registrada no SIAPE pode ser extraida por meio da transacao >CAEMCERPTS. Os tempos
averbados também podem ser consultados na transacao >CACOTAS.

Outro aspecto importante é que a CTC deve vir acompanhada da relacao dos valores das remuneracoes
por competéncia, a partir de julho de 1994, que poderdo vir a ser utilizadas para fins de calculo dos proven-
tos e pensoes. Estes valores deverao ser cadastrados no SIAPE pois integrarao a apuracao dos proventos
calculados pela média das remuneracdes contributivas.

0 tempo de servico pUblico prestado por ex-empregados pUblicos submetidos ao regime da CLT, em
periodo anterior a vigéncia do regime juridico instituido pela Lei n® 8.112/1990, devera ser atestado pelo
INSS, por intermédio de Certidao de Tempo de Contribuicao, conforme estabelecido pelo SIPEC na Nota
Técnica SEI n° 15790/2020/ME. Foram considerados vigentes e eficazes as averbacdes realizadas pelos
orgaos, cujos atos de aposentadoria, pensao ou abono de permanéncia tenham sido publicados até o dia
17 de janeiro 2019.

Dica: Visando a orientar os gestores quanto ao registro dos tempos em que o (a) servidor (a) esteve
em disponibilidade e/ou esteve aposentado (a) para nao os considerar para incidéncia de anuénios, de
modo a nao haver necessidade de informar as deducées no Campo “Tempo Descontado” na Linha “E”
do Formulario e-Pessoal, informa-los da seguinte forma:

« primeiramente, cadastrar no Mapa de Tempo como se fosse uma averbacao anterior - va em “Cate-
goria de Tempo de Contribuicao” e selecione a opcao "Em que o (a) servidor (a) esteve em disponi-
bilidade e/ou em que o (a) servidor (a) esteve aposentado (a)”;

« em seguida, selecionar a opcao “nao” no campo "Tempo foi considerado para fins de anuénios?";
« apos, informar a "Data de Inicio e Data de Término" e salvar;
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« dessa maneira se o (a) servidor (a) esteve em disponibilidade e/ou aposentado (a) anterior a
08.03.1999, o referido tempo nao sera computado para incidéncia de anuénios.

Categoria de tempa de contribuicdo: *

Em que o servidor(a) esteve em disponibilidade

Ii,_, f“,

Rural

Aluno aprendiz, remunerado & conta do orcamento
Averbado por decisio judicial

Obtido atraves de justificacio judicial

Exercicio da advocacia

Membro ou conselheiro da OAB

Estagiario

Em que o servidor(a) esteve aposentado(a)

Em que 0 servidor(a) esteve em disponibilidade

| Tempo de servico

Categoria de tempo de contribuicio: *

Em que o servidor(a) esteve em disponibilidade

Tempo foi considerado para fins de anuénios? *
Selecione um | ¥ |

Data de inicio: *

OBSERVACAQ: Ressalta-se também que, os periodos das averbacoes referentes ao Tempo no cargo em
que se deu a aposentadoria e Tempo de carreira devem ser desmembrados no Mapa de tempo, ou seja,

informados duas vezes, e constando entre os periodos, o tempo em que o (a) servidor (a) esteve em dis-
ponibilidade e/ou aposentado (a).

« Ficha Financeira: é a parte do formulario que apresenta todas as informagdes financeiras relativas a
aposentadoria do ex-servidor, devendo ser analisada com bastante cuidado.
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Para as aposentadorias com paridade de vencimentos com os servidores ativos, as rubricas a serem inseri-
das devem ser as constantes na Gltima remuneracao em atividade, detalhadamente, com todas as rubricas
que compoem o calculo dos proventos. Todos os codigos, portanto, devem ser de rubricas pagas aos
aposentados.

Ficha financeira

Més/ano de referéncia para o calculo dos proventos 03/2012

Numerador de proporcionalidade 1

D inador de prop lidad: 1

Percentual dos proventos (%) 100.00

Cadigo da rubrica Nome da rubrica (Detalhamento)

00018 ANUENIO-ART.244 LEI 8112/90 AP (Vantagem de carater pessoal - Adicional por tempo de servico)

82475 GDAPI-LEI 11.355/06 ART.100 AP (Vantagem de carater geral - Gratificagdo/Adicional de carater geral, definida em lei e de valor fixo, incorporavel na inatividade)
00005 PROVENTO BASICO (Provento basico)

82607 RT - RETRIB. POR TITULA(_:?«O AP - Especializacdo (Vantagem de carater pessoal - Adicionaliretribuicdo decorrente de titulacdo/qualificagdo)

Ja para as aposentadorias sem paridade, com proventos calculados na forma da Lei n° 10.887/2004 (média
aritmética), o quadro das rubricas devera conter somente as rubricas que compunham a Ultima remunera-
cao do servidor e que integraram o calculo da média. Todos os codigos, portanto, devem ser de rubricas
pagas ao servidor requerente enquanto em atividade.

Ficha financeira

Més/ano de referéncia para o calculo dos proventos 08/2017

Numerador de proporcionalidade 1

D i de prop lidad: 1

Percentual dos proventos (%) 100,00

Média da remuneracdo (EC 41/2003) - RS 6.284,07

Provento pago - RS 6.284,07

c ar remuneracdes (sem
Cédigo da rubrica Nome da rubrica (Detalhamento)
82474 GDAPI-LEI 11.355/06 ART.100 AT (Vantagem de carater geral - Gratificacdo/Adicional de carater geral, definida em lei e de valor fixo. incorporavel na inatividade)
82630 GQ - GRAT.DE QUALIFICACAO AT (Vantagem de carater geral - Gratificagdo/Adicional de carater geral, definida em lei e de valor fixo. incorporavel na inatividade)
00001 VENCIMENTO BASICO (Vencimento basico)

Verificar no SIAPE se realmente os valores percebidos estao de acordo com os valores registrados no
formulario. Analisar se tanto o vencimento, quanto as vantagens porventura incorporadas aos proventos
de aposentadoria (no caso de aposentadorias com paridade), ou integrantes da remuneracao (no caso de
proventos calculados pela média), possuem o devido amparo legal para a percepcao, bem como se estao
sendo pagos em valores corretos.

A ficha financeira pode ser consultada no SIAPE pelas transacdes >FPCOFICHAF e >FPEMFICHAF. A
primeira permite a consulta més a més, enquanto a segunda possibilita a consulta anual. Pode-se também
consultar a Tabela de Remuneracao dos Servidores Publicos, disponivel no Portal do Servidor, como forma
de auxilio, bem como a lei especifica de cada rubrica, conforme o caso.

Quando se tratar de reedicdes de atos com vigéncias antigas, sugere-se o preenchimento com a Ficha Fi-
nanceira atual, devido a eventuais exclusdes de rubricas determinadas pelo TCU (exemplos: diferenca URV
3,17%, URP 26,05%). No campo "Os dados apresentados na Ficha Financeira correspondem fielmente a
estrutura remuneratoria paga no més da vigéncia do ato?" coloca-se "Nao", justificando que se trata de Ficha
Financeira atualizada, haja vista reedicao de ato cadastrado inicialmente no SISAC.
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Ja nas concessoes fundamentadas no art. 8° da E.C. n® 20/1998, onde se refere "ao bonus de tempo de
servico até a E.C. n° 20/1998 de 17%, se professor e 20%, se professora”, caso nao conste no SIAPE esse
acréscimo na averbacao, sugere-se que seja emitido o parecer "Legal com esclarecimentos”, constando a
ressalva: "Informa-se que a diferenca de nimero dias averbados, entre o Formulario e-Pessoal e o Sistema
SIAPE, se refere ao bonus de tempo de servico até a E.C. n° 20/1998, ponderacéao de 17% para professor
e/ou de 20% para professora, dos seguintes periodos: dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa e dd/mm/aaaa a dd/mm/
aaaa (tempo “ficto" em questao, nao informado no SIAPE).

Quando o calculo da aposentadoria se der pela média aritmética, o campo "Média da remuneracao (EC
41/2003) - R$" ficara visivel no quadro “Dados da ficha financeira de referéncia para o calculo dos proven-
tos” (vide imagem a seguir). Nele devera ser registrado o valor calculado pelo SIAPE na data da aposenta-
doria, que pode ser obtido por meio da transacao >CAEMTITINA.

Més/ano de referéncia para o calculo dos proventos 08/2017
Numerador de proporcionalidade 1

Denominador de proporcionalidade 1

Percentual dos proventos (%) 100,00
Média da remuneracdo (EC 41/2003) - RS «fm 6.284,07
Provento pago - RS 6.284.07

Cadasfrar/visualizar remuneracoes confributivas (sem reajuste)

0 processo de aposentadoria devera estar instruido com a planilha de calculo da média aritmética calculada
pelo SIAPE na data da aposentadoria, demonstrando as remuneracdes utilizadas para o calculo do proven-
to. Destaca-se que tal exigéncia esta coerente com o disposto no Manual de Procedimentos de Aposenta-
doria elaborado em agosto de 2017 pelo entao Ministério do Planejamento.

Nos casos em que houve averbacdo de tempo posterior a julho de 1994, devera ser observado se as
respectivas remuneracdes/ contribuicoes previdenciarias estao presentes na CTC, bem como se estao cor-
retamente registradas no madulo especifico do SIAPE (transacao >CACOCONPSS).

Havendo auséncia ou incorrecdes, caso os proventos sejam calculados sob o regramento do art. 1° da Lei
n° 10.887/2004, ou seja, pela média aritmética simples das 80% maiores remuneracdes desde julho de
1994, o valor dos proventos podera trazer distorcoes. Nesse caso, o orgao devera providenciar o ajuste
das informacdes no sistema, respaldadas pela CTC correspondente. Observar as orientacdes contidas na
mensagem SIAPE n® 560681, de 14/12/2018, para maiores esclarecimentos.

Além disso, o botao "Cadastrar/visualizar contribuicdes previdenciarias”, da ficha financeira do e-Pessoal,
devera ser preenchido com as remuneracées contributivas, conforme CTC e registros do SIAPE.

Més/ano de referéncia para o calculo dos proventos 08/2017
Numerador de proporcionalidade 1
Denominador de proporcionalidade 1
Percentual dos proventos (%) 100,00
Media da remuneracdo (EC 41/2003) - RS 6.284,07
Provento pago - RS 6.284.07

Cadastrar/visualizar remuneracdes confribufivas {sem reajuste) <
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» Fungdes exercidas: Esta aba somente fica visivel se for incluida rubrica relacionada a incorporacéo de
quintos/decimos na ficha financeira. Caso os periodos de funcao comissionada sejam exercidos de forma
interpolada, os dados deverao ser preenchidos também de forma interpolada.

Na analise documental, verificar a existéncia de processo de concessao dos “quintos/décimos”, observando a
compatibilidade dos periodos com as respectivas portarias de nomeacao e dispensa. Consultar no SIAPE,
transacao >CACOPACING, as parcelas incorporadas, que deverao ser as mesmas registradas no formulario.

Funges exercidas

Cédigo - Denominagao da fungio

Cddigo - Denominacdo da rubrica Valor da rubrica (RS) incorporada

Proporgo incorporada Fungio exercida Periodos Tempo total

09/12/1981 - 01/07/1984

DAS 101.1 - CHEFE DE SERVICO 4110 DAS 101.1- CHEFE DE SERVICO = = 31 meses, 6 dias
Y & (2 anos, 6 meses, 26 dias)
A 21195 - " 02/07/1984 - 09/03/1987
82107 - VPNI ART.62-A LEI 8112/90 - AP 921,06 | FG 2 - CHEFE DE SEAPO 410 FG 2 - CHEFE DE SEAPO 32 meses, 21 dias
(2 anos, 8 meses, 11 dias
10511980 - 08/12/
FG 2 - CHEFE DE SETOR 2010 FG 2 - CHEFE DE SETOR LS00 0ol Moe 19 meses, 3 dias

(1ano, 6 meses, 28 dias)

Houve transformagao da fungéo efetivamente exercida, apds os periodos supramencionados, que proporcionou em aumento dos valores pagos a titulo de quintos/décimos? * e

Sim '@ Nao

o Anexos: Aba que permite a visualizacao dos documentos anexados ao formulario de aposentadoria.
Anexos estao sempre vinculados a algum campo de preenchimento ou a alguma rubrica. Ou seja, sempre
que um anexo for requerido, o sistema ira demandar sua insercao. Algumas rubricas da ficha financeira
exigem anexos, tais como rubricas de decisoes judiciais e de titulacdes, bem como tempos registrados no
Mapa relacionados a categoria Atividades Perigosas, Insalubres ou Penosas. Toda vez que nao for anexado
um documento necessario, o formulario emitira um alerta de pendéncia.

OBSERVACAQ: No caso de decisdes judiciais, devera ser verificado se o processo judicial esta anexado na
integra, ou ao menos todas as principais decisdes de mérito, tais como: Sentencas, Acordaos, Recursos ou
Certidao de Transito em Julgado, caso ja exista. Além disso, devera estar comprovado que o aposentado é
parte integrante do processo ou, nos casos de acdes coletivas, se o servidor era filiado a entidade que pro-
pos a acao.

Anexos

Tipo do anexo Assunto

Sentenca judicial ndo transitada em julgado - Acdo judicial ndo movida

por associac3o ou sindicato Mandado de Seguranca - Restabelecimento de Aposentadoria
s ¢

Documento oficial Portarias de concessao de aposentadoria e de restabelecimento

Documento oficial Processo - Refribuicdo por Titulacdo

 Pendéncias: Informa eventuais pendéncias que o e-Pessoal tenha identificado, relacionadas a campos
do formulario. Analisar se a justificativa e/ou documento porventura anexado pelo Gestor de Pessoal escla-
rece a situacao, nao sendo admitida apenas a informacao de que a justificativa a pendéncia se encontra no
processo de concessao.

Pendéncias

Data da Ultima execucdo de criticas: ainda ndo executado

Instancia Pendéncia

v  Descricio: N3o foi anexado documento do tipo "Sentenca judicial’, haja vista que foi respondido SIM 2 pergunta "Rubrica determinada por decisdo judicial?" nos
dados da ficha financeira na rubrica "16171 - DECISAO JUDICIAL TRANS JUG APO (Decisdo judicial - Outros)"
Situacao: Justificado
Tipo de justificativa: Justificavel que ACEITA anexo

Gestor de Pessoal

« Controle Interno: Aba onde sera registrado o parecer referente a concessao e sobre as pendéncias
do ato que exijam manifestacao do Cl. (Vide o item 3.5.4 - Resultado da Analise - Emissao do Parecer e das
Diligéncias, para maiores detalhes).
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3.5.4, Resultado da analise - emissdao do parecer e das diligéncias

Clicar na aba “Controle Interno” para a emissao do parecer.

Caso existam pendéncias relacionadas ao ato, a coluna “Analise da Pendéncia”, do quadro “Manifestacdes”,
trara a mensagem “Aguardando manifestacao”. Selecionar o simbolo e escolher a opcao mais adequada
conforme justificativa apresentada pelo gestor:

“Justificativa do gestor esclarece a pendéncia”, “Justificativa do gestor ndo esclarece pendéncia” ou “Gestor
informou que ndo hd justificativa”. Caso seja escolhida uma das duas Ultimas opcoes, o Cl devera inserir um
texto no campo “Manifestacao do Controle interno”.

Em seguida, no quadro “Parecer”, clicar no simbolo para registrar o parecer que mais se adeque ao ato
(vide item 3.2 - Diligéncias e Tipos de Parecer).

Adicionalmente, devera ser emitida manifestacao quanto a ficha financeira.

OBSERVACAQ: Caso haja necessidade de corrigir alguma informacao ja registrada no momento da emis-
sao das manifestacdes e/ou do parecer, basta selecionar o icone da lixeira = e refazer a operacao.

Controle Interno

Instincia Pendéncia Andlise da pendéncia

¥ Naa foianexado documento do fipo “Serlenga judicial’, haja ista que o respondido SIM  pergunta "Rubrica deerminada por decs3o judiial” nos dados da ficha financeia na ubrica 16171 - DECISAQ JUDICIAL TRANS JUG

Geslorde Pessoal  APO (Deciséo judicial - Oufros)' Aguardando manfestagéo
Justficativa: RUBRICA REFERENTE AAGAO DE [SONOMIA SALARIAL NO PERCENTUAL DE 28 86%, PROCESSO N° 19980000033760-1 DA 23 VARA FEDERAL DO RIO DE JANEIRO :

Parecer sobre 0 alo

Aguardando parecer ? U

0s dados apresentados na ficha financeira fielmente & estrutura no més da vigéncia do ato? Néo preenchido ) g

Uma vez emitido o parecer, clicar no botao “Criticar”, para que o sistema verifique se todos os requisitos
do ato foram atendidos.

Em seguida clicar no botdao “Encaminhar”, e confirmar a acao clicando em “Sim”; formalizando o envio
do atoao TCU.

Finda a operacao, ao se clicar em “Visualizar espelho”, sera possivel salvar o arquivo em .pdf do espelho
do ato, com todas as informacoes registradas pelo Cl.

Visualizar espelho Crificar Encaminhar Devolver

Se o ato foi encaminhado com sucesso, uma janela no canto superior direito aparecera, confirmando a
operacao e bastara fechar a aba de encaminhamento do navegador para concluir o processo. Caso tenha
faltado alguma manifestacao, o ato nao sera encaminhado; uma tela indicando as providéncias a serem to-
madas ira aparecer.

Ato encaminhado ao Tribunal de Contas da
WY  Unido com sucesso.

_————

Localizacdo atual do ato

TCU - Aguardande autuacao do TCU
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Com relacdo as diligéncias, elas devem ser consignadas no campo de texto aberto pelo sistema quando
da devolucao de um ato a Unidade (vide imagem a seguir). Ressalte-se que ha um limite maximo de 2000
caracteres a serem inseridos no campo.

A critério da Unidade de Controle Interno, a diligéncia pode ser encaminhada também por e-mail, Oficio,
ou mesmo ser inserida no AFD do aposentado.

A devolucao do ato a Unidade pode ser efetuada tanto na tela principal, quando o ato tiver sido previamen-
te escolhido, ou dentro do proprio ato, se ele ja estiver aberto para a emissao de parecer. No primeiro caso
deve-se selecionar na primeira coluna a esquerda o ato e em seguida, clicar no botao “Devolver atos”.

Criticar atos Emitir parecer Encaminhar para TCU Devolver atos Exportar resultado

1+

- <a 1 > e

- Situagdo
Tipodoato ¢ 20 do Servidor/Instituidor ¢ CPF Unidade cadastradora
parecer

Numero do ato

v & 712533/2019 Aposentadoria » X REGINA[ 274 34

Ja para a segunda situacdo basta selecionar o botao “Devolver”.

Visualizar espelho Criticar Encaminhar Devolver

Em ambos os casos o sistema abrira uma caixa de texto para ser informado o motivo da devolucao.

Motivo: *

2000 caracteres restantes

Confirmar Cancelar

3.6. ANALISE DE ATOS DE PENSAQ

A pensao por morte em Regime Proprio de Previdéncia Social é espécie de beneficio que surge com o
obito do servidor, tanto aquele aposentado, quanto o servidor que se encontrava em atividade por ocasiao
do falecimento, passando esse a ser denominado de instituidor. Em caso de desaparecimento do servidor
ou aposentado, € obrigatorio que a eventual morte presumida seja declarada judicialmente.

Ha duas modalidades de pensao sujeitas ao exame da CGU, a pensao civil, concedida aos dependentes de
servidores publicos civis do Poder Executivo Federal, e a pensao militar, paga a beneficiarios da Policia Militar
ou do Corpo de Bombeiros Militares de ex-territorios.

A concessao da pensao origina pagamentos mensais aos beneficiarios cadastrados no Siape, a contar da
data do obito ou da data da decisdo judicial em caso de morte presumida. Se ultrapassado o prazo legal de
requerimento, temos o instituto da habilitacao tardia, o que nao impede a configuracao do direito, mas o
prazo de vigéncia, seja para receber a pensao de forma vitalicia ou temporaria.

A concessao de pensao deve observar a legislacdo em vigor a data do obito do instituidor, ocasido em que
os requisitos legais nela previstos deverao estar preenchidos pelos beneficiarios, conforme estabelece a
Sumula 284 do TCU.
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3.6.1. Documentos indispensaveis

Embora a competéncia para regular a instrucao dos processos de pensao seja dos orgaos do Sipec, o
controle interno do Poder Executivo Federal so podera analisar processos que contenham informacoes
suficientes para amparar a emissao do Parecer do Controle Interno.

Para essa analise, o servidor da CGU verificara se, na instrucao processual, foram apresentados documen-
tos obrigatorios por ocasiao da solicitacao dos beneficios e efetuados os comandos apropriados no Siape,
abaixo relacionados:

« Requerimento de pagamento de pensao, solicitado pelo conjuge ou companheiro(a), que pode re-
querer em seu proprio interesse e dos dependentes, podendo ser requerido por outra pessoa que
atuar na qualidade de tutora ou responsavel pela guarda de menor, quando os pais nao estiverem
vivos;

« Copia de certidao de obito do servidor ou aposentado ou de decisao judicial liminar ou definitiva em
processo de reconhecimento de morte presumida;

« Documentos pessoais do requerente: copia de carteira de identidade; CPF;

« Documentos pessoais do instituidor: copia de carteira de identidade; CPF; copia de diploma no caso
de docente que recebe retribuicao por titulacao ou no caso de técnico que recebe incentivo quali-
ficacao;

« Documentos pessoais do conjuge ou companheiro(a): carteira de identidade; CPF; certidao de casa-

mento (atualizada) ou escritura publica de uniao estavel; copia de comprovante de endereco; outros
documentos que demonstrem dependéncia economica;

« Dados das contas bancarias dos beneficiarios;

« Declaracao do requerente se o beneficiario recebe ou nao aposentadoria ou pensao, devendo a
unidade emissora, em caso positivo, anexar no processo comprovante atualizado de rendimentos
ou ficha financeira;

« Laudo Médico emitido por Junta Médica Oficial para o caso de dependentes invalidos;

« cOpia da pagina do DOU referente a concessao de pensao; do espelho do cadastro funcional do
SIAPE; e do espelho de cadastro dos beneficiarios.

Adicionalmente, podera ser solicitada pela CGU ou apresentada pelo beneficiario da pensao copia de de-
claracao de imposto de renda contendo relacao de dependentes, se disponivel.

Para conferir seguranca a analise, o servidor do controle interno deve conferir no Siape a fidedignidade dos
dados inseridos no e-Pessoal.

3.6.2. Analise da legalidade do ato

Ao acessar o Sistema de Registro de Atos do TCU (e-Pessoal), o servidor do controle interno deve selecio-
nar o ato de pensao, de forma semelhante ao que fizer com os demais atos de pessoal (conforme descrito
no item 3.3), e, em seguida, cotejar os dados das abas com os elementos do processo administrativo ins-
truido a concessao do ato, a ser devidamente inserido no AFD.

Evita-se, neste Manual, a repeticao dos comandos ja detalhados no Manual Operacional do Sistema e-Pes-
soal, do Tribunal de Contas da Unido, sobretudo no Capitulo 2, Manifestacao do Ato, que deve ser consul-
tado em conjunto com o presente Manual de Orientacdes ao Controle Interno.

Além disso, a maioria dos comandos no e-Pessoal a cargo do controle interno sao semelhantes aos deta-
lhados no capitulo sobre aposentadorias deste Manual, residindo a diferenciacao entre os tipos de atos nos
aspectos juridicamente relevantes para cada um.

Havendo erros formais no preenchimento (quando diferentes do que consta no processo), o ato de pen-
sao deve ser devolvido a unidade cadastradora, devendo o agente do controle interno informar a mudanca
necessaria na aba DEVOLVER, conforme orientacao precedente em aposentadoria.
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Essa devolucao é considerada diligéncia do controle interno, devendo a unidade cadastradora efetuar os
acertos indicados em 30 dias e reencaminhar ao controle interno ou, em caso de manutencao das infor-
macoes anteriores, anexar documentos e justificativas que amparem sua posicao.

ABA DE DADOS GERAIS DO ATO NO E-PESSOAL

Dados Gerais

CPF: Nome: * Data de nascimento: * Sexo: * Comentario

Matricula: @) Estado civil: * Data do cbito: *
Casado (a) -
Motivo do ébito do instituidor foi acidente de qualquer natureza ou de doenca profissional ou do trabalho?

Sim @ Nio

Situagio funcional na data do ébito:

Aposentado | ¥

Denominagio do cargo ocupado pelo instituidor: Natureza da ocupacio: @) Jornada de trabalho @)

Técnico (inacumulavel) v Jornadade 40hs | ¥

Data de ingresso no cargo: Numero de contribuigdes sociais (em meses): )  Regime juridico do servidor antes da Lei 8.112/1990: @)

Estatutario = ¥

Data da anncanta nria INICIAL - Data da nihlicacin da nartaria da anacantadaria INICIAL am dredn aficial-

Para a aba de dados gerais, a unidade de controle interno deve conferir as informacoes inseridas no for-
mulario do e-Pessoal, cujos principais dados estdo nos campos Dados do servidor/instituidor; Situacdo fun-
cional na data do obito; Denominacdo do cargo ocupado pelo instituidor; Data da aposentadoria INICIAL;
Fundamento constitucional/legal da aposentadoria; Tempo para Adicional de Tempo de Servico (ATS) (em
anos); Tempo de servico/contribuicao para a aposentadoria.

Eventuais divergéncias entre o que foi cadastrado no Sistema e-Pessoal e o que constar do Sistema Siape
podem atrasar a analise e julgamento do ato, no TCU, devendo ser diligenciados (devolvidos) pelo controle
interno para que a unidade cadastradora possa dar coeréncia nas informacdes prestadas, seja corrigindo o
e-Pessoal ou o Siape.

As principais ocorréncias geradoras de pendéncias nessa aba decorrem de eventual incompatibilidade entre
os fundamentos de aposentadoria e a forma de reajuste dos proventos, com ou sem paridade, e que de-
vem estar vigentes, quando da data da aposentadoria.

Outra informacao que gera pendéncias esta na eventual divergéncia entre o cadastro do instituidor nos
Sistemas e-Pessoal e Siape, em relacao a nome, sexo, data de nascimento, estado civil, e a documentacao
apresentada, ou, ainda, quando os dados pessoais estejam divergentes do constante no cadastro da Receita
Federal. Nesse caso, prevalece o que consta na documentacao do instituidor e dos beneficiarios.

Se houver erro no Siape, a unidade deve corrigir. Quanto ao cadastro na Receita, nao é prova de situacao
civil, sendo mera informacao.
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ABA DE CONCESSAO

Concessdo

Tipo de registro:
Inicial v

Data de vigéncia do ato

Data de publicagio do ato concessério de pensdo civil em ) S
o S Existe cota de beneficiirio em reserva?
orgdo oficial:

Nao v

Fungdo do signatario do ato concessério de

CPF do signatario do ato concessério de pensio: Nome do signatario do ato concessério de pensio: 7
pensio:

Cédigo do fundamento constitucional/legal da pens3o:

PCIV- 15

Fundamento constitucional/legal da pensdo civil:

CF/1988, art. 40, § 7°, inciso | (Redacdo dada pela EC 41/2003), c/c MP 167/2004 (convertida na Lei 10.887/2004) c/c EC 70/2012 - Com
paridade

- Pens&o por morte, com paridade, com valor do beneficio igual ao valor da totalidade dos proventos do s
maximo estabelecido para os beneficios do regime geral de previdéncia social de que trata o art. 20
parcela excedente a este limite. caso aposentado a data do obito. Pensdo com paridade. decorrente de anos

falecido, até o limite
de setenta por cento da
adorias com fundamento

Forma de reajuste dos proventos:

Paridade v

0 termo inicial de vigéncia da pensao por morte ocorre a partir do obito do instituidor, atestada por meio
da certidao de obito, ou em decisao judicial, no caso de morte presumida, devendo o beneficio ser reque-
rido:

« em até 180 (cento e oitenta) dias apds a data do dbito ou da decisao judicial, para os filhos menores
de 16 (dezesseis) anos;

« em até 90 (noventa) dias apos o 0bito ou decisao judicial, para os demais dependentes.

A lei nao estabelece prazo decadencial para requerimento ao direito de pensao. A qualquer momento
o pedido inicial pode ser feito. (STF, Recurso Extraordinario 626.489/Sergipe, 16 de outubro de 2013).
Contudo, a obrigacao da administracao de retroagir a vigéncia a data do obito e, consequentemente, pagar
parcelas anteriores, deixa de existir se ultrapassados os prazos dos subitens do artigo anterior;

A data de vigéncia da pensao sera a data de requerimento quando ultrapassados os prazos mencionados.
Havendo o indeferimento administrativo da pensao por morte, o interessado tem o prazo de cinco anos
- contados da resposta negativa da administracao - para submeter seu pedido ao Judiciario, sob pena de
prescricao do fundo de direito (STJ, Recurso Especial 1269726/Minas Gerais, de 15 de setembro de 2021).

Ressalvadas as excecdes previstas na EC 47/2005 e na EC 70/2012, as pensdes civis decorrentes de apo-
sentadorias ocorridas anteriormente a EC 41/2003, ou as concedidas com fundamento no art. 3° da EC
41/2003, somente gozarao de paridade com os vencimentos dos servidores em atividade se o obito do
servidor tiver ocorrido até 31 de dezembro de 2003. Para oObitos posteriores a 31 de dezembro de 2003,
os beneficios serao reajustados nos mesmos indice e data aplicaveis aos beneficios do RGPS (TCU Acdrdao
12586/2020-Segunda Camara);

A paridade prevista no art. 3°, paragrafo Unico, da EC 47/2005 nao contempla a situacdo em que o institui-
dor da pensao tenha falecido no exercicio do cargo. Para esses casos, o critério de reajuste da pensao é o
previsto no art. 40, § 8°, da Constituicao Federal (TCU Acordao 3870/2019-Segunda Camara);

As pensoes instituidas por servidores aposentados por invalidez permanente, e que tenham ingressado no
servico publico federal antes da vigéncia da EC 41/2003, devem ser revistas pela regra da paridade com a
remuneracao dos servidores ativos (EC 70/2012), e nao com base nos indices previdenciarios (TCU Acor-
dao 7289/2021-Primeira Camara);
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A pensao civil instituida por servidor que ingressou no servico publico até a data da publicacao da EC
41/2003 e se aposentou por invalidez permanente, ainda que sem o beneficio da integralidade, se submete
as disposicoes do art. 6-A da EC 41/2003, com a redacao dada pela EC 70/2012 (revisao do beneficio pela
regra da paridade).

Nao ha integralidade para pensao instituida por servidor aposentado por invalidez permanente (art. 40,
§ 1°, inciso |, da Constituicao Federal). O art. 6°-A, paragrafo Unico, da EC 41/2003, incluido pela EC
70/2012, assegura que o servidor aposentado por invalidez tenha paridade no reajuste da correspondente
aposentadoria ou pensao. Contudo, nao assegura integralidade para a pensao, que permanece sujeita ao
redutor de 30% previsto no art. 40, § 7°, inciso |, da Constituicao Federal (TCU Acordao 9205/2017-Se-
gunda Camara).

ABA DE BENEFICIARIOS

Beneficiérios

Tipo de beneficiario Nome CPF Cota da penséo

Conjuge 1n

Ao verificar a aba de beneficiarios, o controle interno deve ser atento a correcao das informacoes, sobretu-
do se a vigéncia do Fundamento constitucional/legal do beneficiario indicada no e-Pessoal estava valida por
ocasiao da vigéncia da pensao, em geral, a data de obito do servidor ou aposentado.

Sao beneficiarios elegiveis ao recebimento de pensao: o conjuge; o companheiro(a) que comprove uniao
estavel como entidade familiar; o ex-conjuge que receba pensao alimenticia; o filho menor de 21 anos nao
emancipado; o filho de qualquer idade invalido ou com deficiéncia intelectual ou mental; o filho menor tu-
telado por ocasidao da morte de seu mantenedor. Os beneficiarios citados sao considerados pela lei como
dependentes preferenciais. (Lei 8.112/1990, art. 217).

Além dos beneficiarios anteriores, a pensao pode ser paga aos pais do instituidor, ao irmao nao eman-
cipado, menor de 21 anos, ou ao irmao invalido, no caso de auséncia dos beneficiarios anteriormente
mencionados.

No caso de beneficiarios nao preferenciais, é obrigatorio comprovar, no processo de pensao, a dependén-
cia economica ao servidor falecido (Lei 8.112/1990, art. 217).

A jurisprudéncia do Superior Tribunal de Justica € no sentido de que, em se tratando de familias de baixa
renda, existe presuncao relativa de dependéncia econdmica entre os membros, sendo devido, a titulo de
dano material, o pensionamento mensal aos genitores da vitima (STJ, Recurso Especial 1880254/Mato
Grosso, 20 de setembro de 2021). Nao ha obice a acumulacao de duas pensoes civis por filho maior invali-
do, desde que demonstrada a dependéncia economica do beneficiario em relacao a ambos os instituidores
(TCU Acordao 6281/2021-Segunda Camara).

0 rol de beneficiarios de pensao passou a ser estabelecido pela Lei n° 13.135/2015, de 17 de junho de
2015, e ocorrendo a habilitacao de varios titulares a pensao, o seu valor sera distribuido em partes iguais
entre os beneficiarios habilitados, inexistindo a partir dessa Lei a reversao de cotas entre os beneficiarios.

Observando que, a reversao de cotas prevista no art. 223 da Lei n° 8.112/1990, alterada pela Lei n°
13.135/2015, ocorre quando um dos beneficiarios da pensao vitalicia ou temporaria, conforme o caso,
perde a qualidade de beneficiario e o valor da sua pensao € revertido aos cobeneficiarios da pensao vi-
talicia ou temporaria. A nao reversao de cotas da pensao também foi prevista no §1° do Art. 23 da E.C.
103/2019.

Nas pensoes concedidas antes da vigéncia da Lei n° 13.135/2015 a reversao de cotas era permitida.

Embora nao haja reversao apos a E.C. 103/2019, os beneficiarios remanescentes acabam tendo um au-
mento de valor. Isso ocorre pois o valor é recalculado quando ha exclusao de beneficiarios. Ha uma Nota
Informativa que trata desse assunto: Nota Informativa SEI n° 33521/2020/ME. Ou seja, na pratica ha uma
reversao de cotas indireta, e nao de forma direta como ocorria anteriormente.
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Por exemplo, se ha dois beneficiarios (sem invalidez envolvida), ambos recebem 30% (50% + 2 x 10%,
dividido por 2). Quando ha a exclusao de um deles, o remanescente passa a receber 60%, pois a cota
de 50% permanece inalterada. No caso de 3 dependentes isso fica mais claro: Cada um recebe 26,66%
(50% + 3 x 10%, dividido por 3). Quando ha a exclusao de um deles, os remanescentes passam a rece-
ber 30%, como descrito acima. Se fosse uma reversao de cotas normal, cada um passaria a receber 40%.

0 acimulo de beneficio de pensao é permitido, de acordo com o art. 24, §1° e 2° da E.C. n° 103, de 12
de novembro de 2019.

Os beneficiarios devem apresentar “Declaracao de Acimulo de Beneficio”, e caso o (a) beneficiario (a) do
(a) instituidor (a) acumule outro beneficio, o (a) mesmo (a) deve apresentar (anexar) Ultimo comprovante
de rendimentos/contracheque. Segue modelo de declaracao:

DECLARAGCAO DE RECEBIMENTO/ACUMULO DE PENSAO OU APOSENTADORIA

Eu, inscrito(a) no CPF n°
e RG , residente no enderego

n°® , bairro , municipio/estado

CEP , contato telefénico , e-mail

DECLARO, sob as penas do art. 299 do Cédigo Penal, que:
O Nao recebo aposentadoria/penséo.

O Recebo aposentadoria/pensao (anexar ultimo comprovante de rendimentos/contracheque —
documento obrigatério).

Em caso de recebimento de outra aposentadoria ou pensao, devera declarar:

Tipo do beneficio:

Em caso de pensao, a relagdo com o instituidor era cénjuge ou companheiro/a?

Ente de origem: Tipo de servidor:

Data de inicio do beneficio no outro regime:
Nome do érgdo da pensao/aposentadoria:

Ultima remuneracgao bruta*: R$ Més/Ano:

*ultima remuneragao bruta sem considerar valores de 13° salario (abono anual).

DECLARO, AINDA, ESTAR CIENTE DOS TERMOS DO § 1°, DO ART. 24, DA EMENDA CONSTITUCIONAL N° 103 DE 12 DE
NOVEMBRO DE 2019.

Emenda Constitucional n® 103 de 12 de novembro de 2019:

Art. 24, E vedada a acumulag#o de mais de uma penséo por morte deixada pe cénjuge ou companheiro, no dmbito do mesmo regime de
previdéncia social, ressalvadas as pensdes do mesmo do de cargos acumulaveis na forma do art. 37 da
Constituigao Federal.

§ 1° Sera admitida, nos termos do § 2°, a acumulagao de:

| - pens@o por morte deixada por cénjuge ou companheiro de um regime de previdéncia social com pensio por morte concedida por outro
regime de previdéncia social ou com pensdes decorrentes das atividades militares de que tratam os arts. 42 e 142 da Constituicdo Federal.

Il - pensé@o por morte deixada por conjuge ou companheiro de um regime de previdéncia social com aposentadoria concedida no Ambito do
Regime Geral de Previdéncia Social ou de regime préprio de previdéncia social ou com proventos de inatividade decorrentes das atividades
militares de que tratamos arts. 42 e 142 da Constituigao Federal; ou

1l - pens&es decorrentes das atividades militares de que tratam os arts. 42 e 142 da Constituicio Federal com aposentadoria concedida no
ambito do Regime Geral de Previdéncia Social ou de regime préprio de previdéncia social

Local: Data:

Assinatura do(a) DECLARANTE / Representante legal
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Em eventual aplicacao de reducéo do valor do beneficio (escalonamento), informa-se que as rubricas que
devem ser inseridas na ficha financeira do e-Pessoal, sao as rubricas 83163 ou 83164, dependendo o tipo
de concessao. Segue abaixo descricao das rubricas:

Ministério do
; REDUTOR - EC
Planejamento, Parcela redutora de
Desenvolvimento ez ; 93_//3211, art. 2t4,d § bensao Homologada
Gestao (Extinta) (Aposentado)
Ministério do
; REDUTOR - EC
Planejamento, 83164 103/2019, art. 24, §2° Parcela redutora de ereladh

Desenvolvimento e pensao

Gestao (Extinta) - PE (Pensionista)

Forma de calculo do beneficio quando houver acimulo: é assegurada o recebimento do valor integral do
beneficio mais vantajoso, e sobre o outro beneficio é aplicado o redutor (escalonamento de Percentuais
sobre determinadas faixas salariais), para se obter o referido valor do outro beneficio. Exemplo de memo-
ria de calculo de beneficio a seguir:

Célculo do beneficio proporcional em caso de acumulagdo de aposentadoria com pensao previdenciaria®

Preencha os campos abaixo com os valores
Menor beneficio para calculo proporcional:  Pensdo previdenciaria  R511,985,00

Valor do salario-minimo| RS 1.100,00 Faixa salarial** Percentual Valor
foalor drvto, sem 05 | pe 34 000 60 RS - RS 110000 100% RS 1.100,00
deneficicst
Pensdo previdenciaria
2 3L,
foalos Mrota) RS 11.985,00 RS 1.100,01 RS 2.200,00 60% RS 659,99

RS 2.200,01 RS 3.300,00 40% RS 440,00
RS 3.300,01 RS 4.400,00 20% RS 220,00
RS  4.400,01 RS$11.985,00 10% RS 758,50

RS 3.178,49

Valor do maior beneficio| RS  30.000,00
Valor proporcional do menor beneficio| RS 3,178,49

*De acordo com o artigo 24 da EC 103/2013, em caso de acumulagio de aposentadoria com pensio previdenciaria, o servidor tera direito ao recebimento
integral do maior beneficio & a0 recebimento proporcional do beneficio de menor valor.

**Vzlor do salario-minimo vigente a partir de 12-1-2020

A comprovacao para fins de vinculo e da dependéncia econdmica do (a) beneficiario (a) pode se dar com
a apresentacdo, em conjunto, de, no minimo, trés dos seguintes documentos, conforme Art. 4° da
Orientacao Normativa n° 9, de 5 de novembro de 2010:

« certidao de nascimento de filho havido em comum;

« certidao de casamento religioso;

« declaracao de imposto de renda do servidor, em que conste o interessado como seu dependente;
« disposicoes testamentarias;

« declaracao especial feita perante Tabelido;

« prova de residéncia no mesmo domicilio;
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« prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de sociedade ou comunhao nos atos da vida
civil;

» procuracao ou fianca reciprocamente outorgada;

« conta bancaria conjunta;

« registro em associacao de qualquer natureza, no qual conste o nome do interessado como depen-
dente do servidor;

« anotacao constante de ficha ou livro de registro de empregados;

« apolice de seguro no qual conste o servidor como titular do seguro e a pessoa interessada como sua
beneficiaria;

« ficha de tratamento em instituicao de assisténcia médica, da qual conste o servidor como responsavel;

« escritura de compra e venda de imovel pelo servidor em nome do dependente;

« declaracao de nao emancipacao do dependente menor de vinte e um anos; ou

» quaisquer outros que possam levar a conviccao do fato a ser comprovado.

Dica: Na existéncia de, no minimo, trés elementos comprobatorios da relacao de dependéncia
economica, o servidor do controle interno devera emitir parecer do beneficiario (companheira ou
companheiro) de legalidade com esclarecimentos, informando os documentados apresentados.

Sugestao de texto: “Informa-se que houve comprovac@o do vinculo e da dependéncia econémica do (a) bene-
ficiario (a), conforme Art. 4° da Orientacdo Normativa n° 9, de 05 de novembro de 2010. Seguem relacdo dos
documentos apresentados pela beneficidria da pensdo:[...]”

ABA FICHA FINANCEIRA

Ficha financeira

Més/ano de referéncia para o calculo dos proventos 04/2000

Valor total dos proventos ou da remuneracao do instituidor na vigéncia do ato de concessao 1.844,28

Cadigo da rubrica Nome da rubrica (Detalhamento) Percentual (%)
00591 GRAT.ATIV.EXECUT/GAE LD.13/92 (Vantagem de carater geral - Gratificagao/Adicional de carater geral, definida em lei e de valor fixo, incorporavel na inatividade) 160
00013 ANUENIO - ART.244, LE| 8112/90 (Vantagem de caréter pessoal - Adicional por tempo de servigo) 20
82106 VPNI ART.62-A LEI 8112/90 - AT (Vantagem de caréater pessoal - VPNI art. 62-A Lei 8.112/90) 0

00001 VENCIMENTO BASICO (Vencimento basico) 0

A unidade cadastradora do ato deve preencher a ficha financeira no Sistema e-Pessoal com todas as rubricas
referentes a ficha financeira do servidor no Sistema Siape, incluindo no detalhamento o valor da parcela
redutora de pensao, quando houver, sendo vedado informar sinteticamente o total da remuneracao (como
pensao civil) ou o total dos proventos percebidos.

Todo e qualquer beneficio de pensao civil decorrente de obito ocorrido a partir de 20/02/2004 deve ob-
servar a forma de calculo (redutor) prevista no art. 40, § 7°, da Constituicao Federal, com a redacao dada
pela EC 41/2003, bem como o disposto no art. 2° da Lei 10.887/2004 (TCU Acordao 9551/2019-Se-
gunda Camara). Os codigos dos redutores que devem ser inseridos na ficha financeira do e-Pessoal, sao
os listados a seguir:

» 82367 - Redutor Emenda 41/03 AP;
¢ 82368 - Redutor Emenda 41/03 AT.
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Com a edicdo da EC 103/2019, houve alteracao na formula de calculo do beneficio, conforme informado
no paragrafo a seguir.

0 Sistema Siape esta parametrizado para efetuar os calculos dos beneficios devidos aos pensionistas. Con-
tudo, o servidor do controle interno deve saber que, apos a EC 103/2019, a pensao esta sendo paga
partindo-se de uma quota familiar de 50% do valor da aposentadoria ou daquela em que o servidor, no
caso de dbito em atividade, teria direito se fosse aposentado por incapacidade, acrescentando-se 10% por
dependentes elegiveis para pensao até o limite de cinco beneficiarios. Na hipotese de existir dependente
invalido ou com deficiéncia intelectual, mental ou grave, o valor da pensao sera calculado conforme para-
metro definido no art. 23, paragrafo 2° da EC 103/2019.

Aos beneficiarios do servidor que falecer em atividade, e que ja tinha o direito a ser aposentar, sera garanti-
do a base de calculo da pensao como se aposentado fosse (Nota Informativa SEI 33521/2020/ME).

Ao preencher a ficha financeira rubrica referente a RT - RETRIB. POR TITULACAO AP, o sistema e-Pessoal
ira exigir a anexacao do diploma que ampara o pagamento mencionado.

Havendo rubrica na ficha financeira determinando o pagamento de DECISAO JUDICIAL, o sistema e-Pes-
soal exigira a anexacao de copia da decisao. Sugere-se ao servidor da unidade cadastradora que acesse o
processo na Vara da Justica Federal onde tramitou ou do Tribunal Regional onde houver eventual recurso,
anexando copia da decisao atualizada. Muitas decisoes judiciais liminares sao revertidas a favor da Uniao
depois da atuacao da AGU. Assim, o pagamento somente sera valido se tiver transitado em julgado ou se
a Ultima decisao judicial disponivel ainda for a favor do servidor.

Nas acdes coletivas propostas por entidades como associacao profissional ou sindicato dos quais o servidor
faca parte, sera necessario anexar no e-Pessoal copia de declaracao de filiacao do servidor a respectiva
entidade na data da propositura da acao ou outro documento, como a ficha financeira do servidor a época,
que demonstre o pagamento de contribuicao associativa ou sindical que legitime a condicao do servidor
como parte representada na acao.

ABA CONTROLE INTERNO

A Ultima aba do formulario do e-Pessoal para as concessoes de pensao € aquela em que o servidor do
controle interno tem que, efetivamente, preencher. As abas de anexos e pendéncias nao sao preenchidas
diretamente pela unidade cadastradora, mas decorrem de informacdes prestadas em outros campos.

Controle Interno

Instancia Pendéncia

Nao ha pendéncias que exijam manifestagcéo do Controle interno para este ato.

Tipo de beneficiario Nome

Conjuge

Parecer sobre o ato

Aguardando parecer

Os dados apresentados na ficha financeira correspondem fielmente a estrutura remuneratéria paga no més da vigéncia do ato?
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0 essencial para a emissao do parecer do controle interno é verificar se os beneficiarios indicados possuem
os documentos obrigatorios anexados ao processo de concessao e que comprovem a condicao de conjuge
(certidao de casamento atualizada); de companheiro(a), com a documentacéo probatoria de dependéncia
economica; de ex-esposo(a) pensionado(a), com a decisao judicial que obrigou ao pagamento ou copia fi-
cha financeira no Siape do servidor que comprove a retencdo mensal de pensao alimenticia ao beneficiario;
de documentos pessoais de filho(a) ou outro beneficiario; e de laudo de junta médica oficial que ateste ser
o filho(a) portador de doenca incapacitante; e de decisao judicial que reconheca a situacao de dependéncia,
nos casos em que houver.

0 controle interno tera que manifestar-se pela legalidade da condicao de beneficiarios. No caso de com-
panheiro(a), recomenda-se que seja legalidade com esclarecimentos, mediante descricao dos documentos
que comprovam essa condicao, ou, no caso de sentenca judicial, dados do processo (Vara, nimero do
processo).

Como a Constituicao Federal nao interdita a formacao de familia por pessoas do mesmo sexo (ARGUI-
CAO DE DESCUMPRIMENTO DE PRECEITO FUNDAMENTAL 132/RIO DE JANEIRO, 05 de maio de
2011), pode ser concedida pensao no caso de comprovada unido estavel homoafetiva entre servidor(a) e
requerente.
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4, REFERENCIAS E FONTES DE APOIO E CONSULTA A LEGISLACAO

Auditoria de Pessoal - Perguntas e Respostas (IntraCGU): https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/bitstre-
am/1/4559/1/CARTILHA_DE_PESSOAL_2019.pdf

Boletim de Pessoal - TCU: https://portal.tcu.gov.br/jurisprudencia/boletins-e-informativos/boletim-de-pes-
soal.htm;

Consulta Conlegis (SIGEPE): https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/pesquisa

Tabelas de remuneracao: https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/gestao/outros/gestao-publica/ar-
quivos-e-publicacoes/

Manual Operacional do Sistema e-Pessoal: Manual_operacional_16_4_2019.pdf (tcu.gov.br)

Portal Siapenet: http://www.siapenet.gov.br/Portal/Servico/Apresentacao.asp

Fiscalizacao de Pessoal - TCU: https://portal.tcu.gov.br/fiscalizacao-de-pessoal/

Manual do Sistema e-Pessoal - TCU: https://portal.tcu.gov.br/manual-do-sistema-e-pessoal.htm

Portaria Normativa SGP/MP n° 9/2018: https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/
content/id/35314259/do1-2018-08-03-portaria-n-9-de-1-de-agosto-de-2018-35314252

Portal do Servidor - 30 Anos do sistema Siape: https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/noticias/2020/
junho/sistema-de-gestao-de-pessoas-do-governo-federal-completa-30-anos

Sistema Macros:

https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/noticias/2015/12/sistema-da-cgu-de-auxilio-a-acoes-de-controle-
-e-um-dos-vencedores-de-concurso-de-inovacao

https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/noticias/2015/08/iniciativa-macros-concorre-a-200-premio-de-i-
novacao-da-gestao-publica

Sistema Macros. pdf
http://repositorio.enap.gov.br

https://inovecapacitacao.com.br/cgu-define-diretrizes-para-acesso-e-utilizacao-de-seu-sistema-inovador-
-de-fiscalizacao-sistema-macros/
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e Emenda Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de 1998;
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ANEXO « SISTEMAS USADOS PARA A ANALISE DE ATOS DE PESSOAL

1. SIAPENET (www.siapenet.gov.br)

1.1, Acesso ao SIAPENET

0 acesso ao Siapenet é feito por meio do endereco eletronico www.siapenet.gov.br, cuja tela inicial é se-
melhante a mostrada abaixo.

Figura 01 - Tela de apresentacdo do Siapenet

<« C A Nioseguro | wwwisiapenetgov.br/Portal/Servico/Apresentacac.asp % = @ @

&Y srasw CORONAVIRUS (COVID-19)  Simplifique!  Participe  Acessod informago  Legislagio  Canais a

mionists  Orglo  Consignatiria

Eventos

S 678 9101
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

el

. FUNPRESP

Usar a opcdo “Orgdo”

Apresentacao =]

Até 1989 cada érgio componente da AdministracBo Piblica Federal era responsével pelo ciculo & pagamento da folha de seus servidores, Isto gerava
total ausénca de ntegracao entre os sistemas, falta de normatizacdo € padronzaéo de aplicacio da legsiacko, gastos excessos sem o devido amparo
legal, dificuldade extrema na auditona e total auséncia de informasdes & indicadores gerenciai

Em 1909 inciou-se & implantaclo de projeto denominado SIAPE (Sistema Inteorado de Administracko de Pessoal) que visavs centrazar o processemento

da folha de atrav que e céculo. Com o passar do tempo, todos os drgbos

ds adminisiratdes direta, frseorkacs autarquica do poder oo lptoodbms el ot dd dgestrdalmdiomatoy

passaram a se integrar ac SIAPE, que neste periodo passou a contar com diversos mecanismos de validagdo de dados e de legisiago, eliminando uma
séne de gastos indevidos.

Nos anos 90 foram ainda 30 SIAPE um mantendo dados agregados que permitem a extragdo de informagdes ¢ indicadores
gerenciais & o acesso stravés da internet, por meio do SIAPEnet. Este Uitimo fornece transparéncia & gestSo permitindo que o proprio servidor acesse seus
dados, faca solicitagdes, conheca a legisiaco e as normas de RH, etc.

Hoje o SIAPE processa o pagamento de servidores, regidos tanto pelo Regime Juridico Unico Federal (Lei 8.112/90) quanto pela CLT & por outros regimes
(Contratos Temporarios, Estagios, Residéncia Médica, etc). Este publico é composto por servidores ativos, aposentados e pensionistas e encontra-se
distribuido por 6rgdos publicos federais em todo o territorio nacional.

| Mot B rcurea | softwerelves |

)
sendo o login feito com certificado digital:

Figura 02 - Siapenet: opcéo Orgdo

€« C () httpsy//www.siapenet.gov.br/orgao/Login.do?method=inicio o v @ .

E&Y srasi iRUS (COVID-19) impli Participe  Acesso a informacae  Legislagie  Canais B

campo. Ihu(n © CPF do
usudno

CPF
(o—] |

CONHECA O NOVO
SISTEMA DI GASTAO DI PESSOAS

SIGEPE
O ————————

Se vocé 34
Cemﬁudo Dmul dique

Apresentacao =
A partir de agora, as unidades de gestdo de pessoas dos 6rglios e entidades da Administraco Piblica Federal e demass operadores do Siape poder8o consultar o sistema durante
todo o processamento da folha. O Ministéno do & Gestdo (MP) uma nova Que evita a paralisaclo das atvidades até a

reabertura da folha. Importante destacar que somente as transacdes de stualizagdo permanecerio fechadas durante o periodo de processamento da folha.

| P Buarne | softwareivre |
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Dentro da opcdo “Orgdo”, clicar em “Certificado Digital”, no canto inferior esquerdo. Ira aparecer a tela
abaixo:

Figura 03 - Tela de selecdo do certificado digital

& X () https://www1.siapenet.gov.br/orgac/Login.do?method=inicio % ¢t @ °
BRASIL €0 Selecionar um certificado para autenticacio X agio Ezgisingho Canais a
— ; = B O site vownd siapenet govbrd3 precisa de suas credenciis
Adm {
HROR 34~ =iy g Rcaroow
Bem.-vindo ao Sistema Integrac AC SERASA
Brasilia, 01 de Setembro de 2021. RICARDO M
15/05/2019
Apresentacao =Y
A partir de agora, as unidades de gestdo de pes wres do Siape poderdo consultar o sistema durante
todo 0 processamento da folha. O Ministério do racdo que evita a paralisaco das atividades até a
reabertura da folha. Importante destacar que so # processamento da folha,
!
Para acessar o sistema & ]
necessario informar, no |
campo abaixo, o CPF do Informacdes sobre o certificado Cancelar
usudrio
cPF
I—

CONHECA O NOVO
SISTEMA DE GESTA DE PESSOAS

SIGEPE
==

Se vocé j4 possui
Certificado Digital, clique

no icone abaixo:

https://www1.sispenet gov.br/orgao/Certificado

Ao clicar no certificado digital desejado, sera solicitada a senha:

Figura 04 - Tela de inclusdo da senha para o certificado digital

&« 3} ) https;//www1.siapenet.gov.br/orgao/Login.do?method=inicio
9

&3 srasi [ iRUS (COVID-19) impli Participe  Acesso ainformagdo  Legislagio  Canais a

Slape s oo

Bem-vindo ao Sistema Integrado de Administragao de Recursos Humanos - Médulo Orgao

iy

4
=5

Brasilia, 01 de Setembro de 2021,

Apresentacao &
A partir de agora, as unidades de gestdo de pessoas dos Grgdos e entidades da Administracdo Publica Federal e demais operadores do Siape poderdo consultar o sistema durante
0do o processamento da folha. O Ministério do j e Gestdo (MP; uma nova 30 que evita a d0 das atividades até a
reabertura da folha. Importante destacar que somente as G Sashad © periodo de da folha.

Introduzir PIN

Para efetuar logon em Ricardo ivre |

. Introduzr PIN: ’

Para acessar o sistema é X O compriments minimo do PIN € 4 bytes

necessirio informar, no ' © comprimento méximo do PIN & 15 bytes
campo abaixo, 0 CPF do

el oK Cancelar
CPF

I

CONHECA O NOVO

SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

SIGEPE
T
Se vocé ja possui
Certificado Digital, clique
no icone abaixo:
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Apos a insercao da senha do certificado digital, sera mostrada a tela abaixo:

Figura 05 - Tela inicial do Siapenet, opcdo “Orgéo”

w
)
(4]

< (&) y wwwé.siapenet.gov.br ©
E&Y srasiL CORONAVIRUS (COVID-19) Simplifique! Participe Acesso & informagao Legislagio Canais B

= T R
Emsmpea ol
TEL  Recursos Humanos u J.'JUU J!U,!J A

Bem.vindo ao Sistema Integrado de Administragao de Recursos Humanos - Modulo Orgao

Pagina Inicial
Administrador do Sistema Central SIPEC - seu novo canal de atendimento com a SGP HOMOLOGACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Atualizagdo Cadastral Senhores Dirigentes de Recursos Humanos,

CENTRAL DE SERVICOS:

REJEICAO NOS ARQUIVOS DE CREDITO DA FOLHA DE PAGAMENTO -
ORIENTACOES
HOMOLOGACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO NO SIAPE/SIAPENET

= P Caros dirigentes observem os passos abaixo para evitar rejeicdo nos arquivos de
mensal publicado no SIAPENET, o periodo da folha de pagamento:
folha sera de apenas um dia 5

g3o/UPAG
Seguranca dispon
Mapa do Site
Central SIPEC

Acesso SIAPE

DW SIAPE

Sugestdes / dividas l

eclamacdes. Acesse A

COMUNICA

‘x

1.2, Acesso ao SIAPE (HOD)

Para acessar o Siape, via HOD, clique em “Acesso Siape”, no canto inferior esquerdo da tela. E necessario
ter o Java instalado. Sera baixado um arquivo com a extensao .jsp, o qual deve ser aberto com o programa
javaws.exe, presente na pasta “bin” da instalacao do Java. A tela inicial do Siape sera semelhante a esta,

contendo as mensagens do sistema:

Figura 06 - Tela de mensagens do Siape

gdes Exibir Comunicagdo Agdes Ajuda

B ENEB Y == P Y

__SIAPE-COMUNICA (RECEBE MENSAGEM)
DATA 01SET2021 HORA 14:53:43 USUARIO: RICARDO
ORGAO: 59000 - CGU MES PAGAMENTO:SET2021

MENSAGEM (NS) CADASTRADA(S)
ASSUNTO
IRPF - acesso ao complov de an(hmento Ex-servidores e Ex-pensionista
N¢ camp nas s do du ¢ 0o Anterior de er o] TA
Chatbot no POI tal do Sc|v1dor com o assunto Prova de Vida

s1igamen tc cAJ Impacto na folha de pagamen tc
Dl'aponlblllzacao da transacdo CAALPFUVIG (ALTERA DHDOQ DE PFU VIGENTE)
Servigo de margem (‘onqlqnavpl
Prazo para Manifestagdo sobre o controle etrénic de frequs ia
Novos co6d Tab Afast p ﬂcoes de Desenvolv em Servu;o e Lic Capa(ﬂ tacao
Calculo Automatico Pagto Substitui 0 (disponibilizagao ¢ Irie C
Cod 400 e 401 (Trabalho Presenc1a1 Programa Gestdo Pal‘(:lal e Integral)

Novas opcdes (08, 12 e 18) de autorizacgdo transagdo CDAUCRITRH
CONTINUA

COM 'X' SE QUISER CONSULTAR E COM 'C' SE QUISER CANCELAF

TECLE 'ENTER' PARA CONTINUAR OU 'Pf3' OU 'Pf12' PARA SAIR
07/006

)
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Apos teclar PF3, caso nao queira ler as mensagens, € mostrada a tela abaixo:

Figura 07 - Tela inicial do Siape (HOD)

nicagio Acdes Ajuda

ESBE Y &= # L

___ SIAPE ( SISTEMA INT. ADM. . HUMANOS )
USUARIO : RICARDO

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADMINIST ADMINISTRACAO DO SISTEMA
~ CADSIAPE CADASTRO BASE DE SERVIDORES
COMUNICA CORREIO ELETRONICO
CONSULTAS CONSULTAS
DIARIAS DIARIAS E PASSAGENS
FOLHA - FOLHA DE PAGAMENTOS
GERENCIAL - GERENCIAIS
PENSAO ATUALIZA CADASTRO PENSIONISTA
PROCDOCPUB PROCESSOS/DOCUMENTOS/PUBLICA

CONTINUA. ..

COMANDO

PF1=DUVIDA PF3 AIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
vAr  a 08/013

1.3, Comando CACOPACINC

Para acessar as opcoes, € possivel navegar pelos menus ou digitar a opcao desejada diretamente na linha de
comando. Vamos usar a linha de comando, comecando pelo comando >CACOPACINC (usar o sinal de
maior “>” e 0 nome da opcao nos menus), para verificar as incorporacdes de funcao, cujo preenchimento,
no e-Pessoal, esta na aba “Funcdes exercidas”, quando houver rubricas relacionadas (por exemplo, Art.
62-Adalein’ 8.112/90).

Figura 08 - Comando CACOPACINC

SIAPE ( SISTEMA INT. ADM. REC. HUMANOS )
USUARIO : RICARDO

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADMINIST ADMINISTRACAO DO SISTEMA
CADSIAPE CADASTRO BASE DE SERVIDORES
COMUNICA COF I0 ELETRONICO

CONSULTAS ( A

DIARIAS 3 E PASSAGENS

FOLHA JE PAGAMENTO

GERENCIAL GEF NCIAIS

PENSAO ATUALIZA CADASTRO PENSIONISTA
PROCDOCPUB PROCESS0S/DOCUMENTOS/PUBLICA(

CONTINUA. ..

COMANDO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
vafl+  a 22/026

54



MANUAL DE ORIENTAGCOES OPERACIONAIS PARA ANALISE DE ATOS DE PESSOAL

Ap0s a tela de localizacao do(a) servidor(a), cuja pesquisa pode ser feito por nome, CPF ou matricula, €
mostrada uma tela semelhante a esta. Observe que, neste caso, ha duas telas disponiveis, as quais podem
ser acessadas com as teclas PF8 e PF7 (avancar e retroceder, respectivamente). Neste caso especifico,
trata-se de incorporacao de 2/5 de FG-04, 1/5 de FG-05 e 2/5 de FG-03. Os valores das funcoes podem
ser consultados usando o comando >TBCOINCFUN.

Figura 09 - Exemplo de tela do comando CACOPACINC (tela 01)

Comunicagio Agdes Ajuda

YIS LY & L

___ SIAPE,SIAPECAD, INCGRATADI, COPARCINCO, CACOPACINC ( CONSULTA PIF
DATA 16SET2021 HORA 14:53:58 USUARTO RICARDO
ORGAD: 59000 - CGU MES PAGAMENTO:SET2021

MAT .SIAPE: 26241-03

FUNCAO/CARGO COMISSAO/CNE PARCELA SITUACAOD
PER.EFETIVO EXERCICIO VIGENCIA

FG-0004 FUNCAO GRATIFICADA VIGENTE
7ABR1930 26ABR1991 0
FG-0004 FUNCAO GRATIFICADA VIGENTE
’7TABR1990 26ABR1991 c]
FG-0004 FUNCAO GRATIFICADA VIGENTE
?7TABR1991 6ABR 1997 0
FG-0004 FUNCAO GRATIFICADA VIGENTE
7ABR1991 26ABR199: 08AB 8
FG-0005 FUNCAO GRATIFICADA VIGENTE
7ABR1994 6ABR1995 08AB 18
FG-0005 FUNCAO GRATIFICADA VIGENTE
’7TABR1994 6ABR199¢ 08ABR1998
CONTINUA
PF1=AJUDA PF3=SAI PF5=IMPRIME PF7=VOLTA PF8=AVANCA PF12=CANCELA

MO+ a 10/005

< [ F hodserprogovbr2300| @ 168

Figura 10 - Exemplo de tela do comando CACOPACINC (tela 02)

@ Terminal 3270- A

Arquivo _Editar D:

LGBy @ @ L

Exibir Comunicagdo Agdes Ajuda

___ SIAPE,SIAPECAD, INCGRATADI, COPARCINCO, CACOPACINC ( CONSULTA PIF
DATA 16 021 HORA: 14:53:58 USUARIO: RICARDO
ORGAO: 59000 - CGU MES PAGAMENTO:SET2021

MAT.SIAPE: 26241-03

FUNCAO/CARGO COMISSAO/CNE PARCELA SITUACAO
PER.EFETIVO EXERCICIO VIGENC(

FG-0003 FUNCAO GRATIFICADA VIGENTE
Z(F 995 ydel; 1906 (O], 8

FG-0003 GRATIFICADA VIGENTE
27ABR1995 F 96 0

FG-0003 0 GRATIFICADA VIGENTE
7ABR1996 6ABR1997 (

FG-0003 FUNCAO GRATIFICADA VIGENTE
>7TABR1996 6ABR1997 0

PF1=AJUDA PF3=SAI PFS5=IMPRIME PF7=VOLTA PF12=CANCELA

) 10/005
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1.4, Comando CDCOPSBEIN

Outro comando util do Siape é o CDCOPSBEIN, que mostra todos os beneficiarios de pensao:

Figura 11 - Comando CDCOPSBEIN

@ Terminal 3270 - A

Arquivo Editar Defi

et BESBEB YL &= L

Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

SIAPE, PENSAO, PSBENEF, CDCOPSBEIN ( CONSULTA BENEF DO INSTITUIDOR )
DATA 168 (O) HORA 15:02:49 USUARIO RICARDO
ORGAD: 59000 MES PAGAMENTO

ASSINALE COM 'X' O TIPO DE INSTITUIDOR SOB O
QUAL VOCE DESEJA CONSULTAR O BENEFICIARIO

( INSTITUIDOR ERVIDOR
NSTITUIDOR LEGAL

)
( ) 1

PF3=SAI PF12=CANCELA

MO+  a 12/021

Este comando permite verificar se todos os beneficiarios foram cadastrados em um ato de pensao, confor-
me exemplo de consulta abaixo:

Figura 12 - Exemplo de consulta do comando CDCOPSBEIN

@ Terminal 3270 - A - AWV06242 - o X
Arquivo Editar Definicdes Exibir Comunicagio Aces Ajuda

I » £
et EYB Y &= Y

STIAPE, PENSAO, PSBENEF , CDCOPSBEIN ( CONSULTA BENEF DO INSTITUIDOR )
~ pAaTA 16SET2021 HORA: 15:02:49 USUARIO: RICARDO
ORGAD: 59000 CGU MES PAGAMENTO SET2021
ORGAO SOLICITADO 6241 UFPR
MATRICULA INSTITUIDOR 121
IDENTIFICACAO UNICA 121

MATRICULA UORG NATUREZA IT
NOME BENEFICIARIO BENEFICIARIO PENSAO BENEF

065
ANG 000.000.021 TEMPORARIA EXCLUIDO

065
WEN 000.000.021 TEMPORARIA

066
WEL 000.000.021 TEMPORARIA

PF3=SAI PF5=IMPRIME PF12=CANCELA FIM

A+ a 01/001

4 | £ |hodserpro.go 0 168
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1.5, Comando CAEMCERPTS

0 principal comando para analise de aposentadorias € o CAEMCERPTS, o qual emite um mapa de tempo
de servico completo (tempo total, tempo no cargo e na carreira, bem como averbacdes anteriores de ser-
vico). E util para identificar se a aba “Mapa de tempo”, no caso de aposentadorias, ou 0 campo “Tempo de
servico/contribuicao para aposentadoria”, no caso de pensao, estao preenchidos de forma correta.

Figura 13 - Comando CAEMCERPTS

@ Terminal 3270 - A - AWV06242

Arquivo Editar Definides Exibir Comunicagdo Acges Ajuda

et BEB Y &= Y

SIAPE ( SISTEMA INT. ADM. REC. HUMANOS )
NIO1 USUARIO : RICARDO

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADMINIST ADMIN ACAD DC
CADSIAPE

COMUNICA

CONSULTAS

DIARIAS

FOLHA

GERENCIAL

PENSAO -

PROCDOCPUB -

CONTINUA. ..

COMANDO. . . ..

PF1=DUVIDAS F SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
A+ a 22/026

Apos a emissao do comando, na linha de comando, sera mostrada a tela abaixo, para insercao da matricula:

Figura 14 - Insercao da matricula no comando CAEMCERPTS

rquivo Editar Definig

et hBEHBE Y &= # Y

s Exibir Comunicago Agbes Ajuda

__ SIAPE,SIAPECAD, DADOSPESS, CAEMCERPTS ( CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO )
DATA : 21SET2021 HORA: 14:57:40 USUARIO: RICARDO
ORGAO: 59000 - CGU MES PAGAMENTO:SET2021

MATRICULA: _

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

MAfj+  a 05/014
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Ao teclar F1, sera possivel a pesquisa por outros critérios, como nome e CPF. Como exemplo, sera feita a
pesquisa por nome:

Figura 15 - Pesquisa por outros critérios no comando CAEMCERPTS

@ Terminal 3270 - A - AWV06242 2 X
Arquivo Editar Definigdes Exibir Comunicagio Agdes Ajuda

>
EmEasbBERB Y &= & Y

__ SIAPE,SIAPECAD, DADOSPESS, CAEMCERPTS ( CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO )

NOME : _
CPF 7 MAT.SIAPE: Orgao
COD.CONTROLE: ID.UNICA

PF1=AJUDA PF12=CANCELA

03/026

Apos digitar nome desejado e teclar “Enter”, sera mostrada uma lista de nomes semelhantes. Entdo o nome
desejado e selecionado com “X” e depois “Enter”:

Figura 16 - Escolha de nome no comando CAEMCERPTS

@ Terminal 3270 - A - AWV06242 = X

Arquivo_Editar Definigdes Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

s bhEHREB Y & = Y

__ SIAPE,SIAPECAD, DADOSPESS, CAEMCERPTS ( CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO )

NOME : RICARDO NASC :
z SIAPE: Orgao 59000 Mat

RH / MUNICIPIO DE RESIDENCIA

RICARDO A
RASILIA

RECIFE
RICARDO A
RECIFE
RICARDO A
BRASTL

SAO0 PAULO
CONTINUA ==>
PF12=CANCELA

MO+ a 11/013
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A matricula correspondente € entdo preenchida no campo “matricula”:

Figura 17 - Matricula preenchida no comando CAEMCERPTS

@ Terminal 3270 - A - AWV06242 = X

Arquivo Editar Definigées Exibir Comunicagio Agdes Ajuda

et BEB Y &= Y

__ SIAPE,SIAPECAD, DADOSPESS,CAEMCERPTS ( CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO )
DATA : 21SET2021 HORA: 14:57:40 USUARIO: RICARDO
ORGAO: 59000 - CGU MES PAGAMENTO:SET2021

MATRICULA: O

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

vE- a 05/014

Sera entdo solicitada a data de referéncia, a qual pode ser a data da consulta, e o numero de copias, neste
caso 01:

Figura 18 - Tela de insercao da data de referéncia e numero de copias (CAEMCERPTYS)

@ Terminal 3270 - A - AWV06242 = X
Arquivo_ Editar Definigdes Exibir Comunicagio Aces Ajuda

>
et ESRE Y &S e\

__ SIAPE,SIAPECAD, DADOSPESS, CAEMCERPTS ( CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO )
DATA : 21SET2021 HORA: 14:57:40 USUARIO: RICARDO
ORGAO: 59000 - CGU MES PAGAMENTO:SET2021

MATRICULA: 01289079
NOM RIC DO

QUANTIDADE DE V

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

MO+ a 11/023
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Antes de teclar “Enter”, é necessario abrir a impressora do HOD, tendo em vista que esta consulta nao
gera relatorio em tela, mas somente impresso. Procure a janela abaixo, nos aplicativos abertos:

Figura 19 - Painel de controle do HOD

@ Painel de controle = m] X
Sessdo Configurada Sessoes Ativas
3 5 5 S % Procurar
Dé um clique duplo em um icone para iniciar uma sessao. > Terminal 3270 A

3270 || [[3270 || [[3270
| [ |-

Terminal 3270  Impressora  Relatorios 80  Relatorios 132
3270 colunas colunas

’ 3270 |

k Ajuda j [ Console Java J

Dé duplo clique na opcdo “Relatorio 80 colunas”. Sera aberta uma janela semelhante a esta:

Figura 20 - Opgao “Relatorio 80 colunas”, do painel de controle do HOD

(@ Relatorios 80 colunas - B - AWPD6242 - O X

Arquivo Exibir Comunicacdo Ajuda

E hod.serpro.gov.br

‘SessSo: _
a: Job deimpressdo: |Nenhum

l Status do dispositivo: J-

C:\Andre ;

[ Cancelar Job J [ Ajuda J

I £ I x lhod.serpro.gov.br:BOOO 6 168

60



MANUAL DE ORIENTACOES OPERACIONAIS PARA ANALISE DE ATOS DE PESSOAL

Escolha a opcao “Arquivo” e em seguida “Configurar Impressora...”.

Figura 21 - Opc¢do “Configurar Impressora...”

(2 Relatorios 80 colunas - B - AWP06242 — O X

gxibir Comunicagdo Ajuda

Saltar Proxima

Imprimir Pdgina de Teste
Ejetar Pagina

Configurar Impressora...

Configuracao da Pagina...
Salvar e Sair

Confirmar ao Sair

| Job deimpressdo: [Nenhum

==
| : Status do dispositivo: J
| C:\Andre ]

L Cancelar Job J [ Ajuda J

I o | 5 |hod.serpro.gov.bn23000| 5 168

E recomendével a geracio em PDF. Na opcdo “Imprimir para” (figura 22), escolha “Impressora do Win-
dows”. Na opcao “Selecionar impressora do Windows”, selecione “Outro”. Ao clicar na opcao “Selecionar
impressora...”, clique em “Microsoft Print to PDF”. Essa impressora € instalada por padrao no Windows 10.
Caso nao apareca, recomenda-se instalar o software gratuito CutePDF.

Figura 22 - Configuracao de impressao em PDF no HOD

y Configuracdo da essora X ~ |

! P Lot s = b
Imprimir para llmpressora do Windows ‘VJ

— Impressora do Windows -

Seleccionar Impressora do Windows O Utilizar Valor Predefinido@®) Outro
J Nome da Impressora do Windows L3535 Series(Rede)
I l Seleccionar Impressora... j
!
ﬂ Utilizar Tabela de Definigoes de Impresi Configurar Impressio X
ﬁ Imprimir Para Arquivo - | Impressora
Nome: L355 Series(Rede) v Propriedades...
Fax
Status: || 355 Series(Rede
Tipo: Microsoft Print to PDF
Eribor Todae o Avatns o Noceoadon Onde: Microsoft XPS Document Writer
Febeelie i R N A A b e €: OneNote (Desktop)
Comentario|OneNote for Windows 10
T F 0 Arg
| Papel Orientagio
Tabela de Definicdo de Impressora
' ' 2 Tamanho: | A4 (210 x 297 mm) ~ . @ Retrato
Nome da Impressora i
v Origem: | Alimentagso traseira de ~ O Paisagem

OKi Cancel|

Rede... Cancelar
Desconectado do servidor/host hod.serpro.... « | @F | TO T
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Apos clicar em “OK” duas vezes (figura 22), retorne a tela do terminal HOD (figura 18) e tecle “Enter”. Sera
mostrada a tela a seguir, para salvar o PDF gerado.

Figura 23 - Tela de salvamento do PDF gerado pelo comando CAEMCERPTS

@ Salvar Saida de Impressio como X
T » Este Computa... Documentos »

Organizar Nova pasta v (7]
- ~ ~
- Este Computador
I Area de Trabalhc Imagens_Manual

;| Documentos NeroVideo
Epubsoft
& Downloads e
My Kindle Content
= Imagens
Modelos Personalizados do Office
D Masicas 7
ocom
J Objetos 3D {4 Noticia_intranet
Videos [# Revogagdo,
o Disco Local (C:) |4 Revogagdo, ¢
|&] CGLI | pnidneia LI -AGO of e

- Disco Local (D:)
v £

Nome: | Teste_Mapa_Tempo|

Tipo: Documento PDF (*.pdf)

A Ocultar pastas Cancelar

Caso a tela acima nao apareca, digite, no terminal HOD, o comando IMPRESSORA, sem o sinal de “>”
antes do nome do comando. Aparecera uma tela semelhante a esta:

Figura 24 - Comando IMPRESSORA

@ Terminal 3270 - A - AWV0G242
Arquivo_Editar Definigées Exibir Comunicagdo Acbes Ajuda

EmEeabBBY == # Y

Informar impressora associada

Terminal AWV06242

mitido a partir de qualquer terminal sera

PF3=NAO0 ASSOCIA PF4=VER PADRAO NETNAME ENTER=CONFIRMA ASSOCIACAO

MAfl+  a 09/036

Verifique, no nome da impressora associado ao CPF (neste caso AWP06242), se € coincidente com o0 nome
que aparece na barra de titulo da janela “Relatorio 80 colunas”. Caso nao seja, digite o nome apropriado.
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Figura 25 - Verificacdo do nome da impressora virtual do HOD

&) Relatorios 80 colunas - B - AWP06242 = O X

o e ——
Arquivo Exibir Comunicacdo Ajuda

|E [ hod.serpro.gov.br ]

Sessio: | CEREcta00

Ao abrir o PDF salvo, sera mostrado um arquivo semelhante a este:

Figura 26 - Exemplo de PDF gerado pelo comando CAEMCERPTS (parte 01)

Teste_Mapa_Tempo.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)

Arquivo Editar Visualizar Assinar Janela Ajuda

Inicio Ferramentas Teste_Mapa_Tempo... %

w ® 8 Q @ 1 MM OB m- B/ T B L & T

1 - DADOS CADASTRAIS

CPF : 818. MATR. SIAPEcad: 012 MATRICULA SIAPE: 15
NOME : RICARDO
CARGO: 060002 PROFESSOR 3 GRAU - SUBSTITUTO

POSICIONAMENTO : TAB:060 NIVEL:NS CLASSE:5 NIVEL:1l
REGIME JURIDICO: CONTRATO TEMPORARIO
SITUACAO : ENCERRADO

2 - DADOS DE INGRESSO

CARGO : 060002 PROFESSOR 3 GRAU - SUBSTITUTO
POSICIONAMENTO : TAB:060 NIVEL:NS CLASSE:5 NIVEL:l

DATA EXERCICIO : 09JUN2006

FORMA ENTRADA : CONT.PROF.SUBSTITUTO, L8745/93, ART.2,IV
DL DE ENTRADA : CONT 000136/2006, GRE PUB: DO 31AG02006
DATA VACANCIA : 08JUN2007

FORMA SAIDA : TERMINO DE CONTRATO CDT LEI 8745/93

DL DE SAIDA : CONT 000004/2011, GRE PUB: DO 30NOV2011

3 - PERIODO COMPREENDIDO NESTA CERTIDAO

DE 09JUN2006 A 08JUN2007

Observe, nessa primeira parte do PDF, que é possivel obter informacdes como CPF, matricula Siape e
a data de ingresso no cargo atual, dados que serao usados para verificar o correto preenchimento do
e-Pessoal. Na parte de baixo da primeira pagina do PDF, é possivel verificar o tempo de contribuicao para
aposentadoria, 0 qual deve coincidir com o campo “Tempo de contribuicao para a aposentadoria”, na aba
“Mapa de tempo”, no caso de ato de aposentadoria no e-Pessoal. No caso de ato de pensao, o tempo
de contribuicao para aposentadoria, no PDF, deve coincidir com o campo “Tempo de servico/contribuicao
para a aposentadoria”, na aba “Dados Gerais”. Esse relatorio também mostra os tempos de contribuicao
averbados, os quais devem coincidir com as averbacoes cadastradas na aba “Mapa de tempo”, no ato de
aposentadoria do e-Pessoal. Para mais detalhes das averbacdes, utilize o comando CACOTAS, mostrado
mais adiante.
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Figura 27 - Exemplo de PDF gerado pelo comando CAEMCERPTS (parte 02)

[ Teste_Mapa_Tempo.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)

Arquivo Editar Visualizar Assinar Janela Ajuda

Inicio Ferramentas Teste_Mapa_Tempo... %

w ® B8 Q @ 1/ | M DOB® - B/ T B LI &
FORMA SAIDA : TERMINO DE CONTRATO CDT LEI 8745/93
DL DE SAIDA : CONT 000004/2011, GRE PUB: DO 30NOV2011

3 - PERIODO COMPREENDIDO NESTA CERTIDAO

DE 09JUN2006 A 08JUN2007

4 - TEMPO DE CONTRIBUICAO
+

i G S S o 8 — U +
b LIQUIDO | AVERBACOES ANT. E ! SERAL
| FINALIDADE 1 ! APOSENT.REVERTIDAS ! !
! ANOS DIAS TOTAL | ANOS DIAS TOTAL | ANOS DIAS TOTAL !
ressusersri wen st rsencs e cosu dhereimenen o esesres wess Srscnsmenen woenernay o +
,: APOSENTADORIA :‘ il 0 365 3 0 ) ) 3 1 0 365 3
ip&ovgmssp‘o 1 0 365 0 ) 1 ) 365 !
‘: ANUENIO 1‘ 0 0 0 1 ) 0 ) 3 ) 0 0 3
| QUANTIDADE DE ANUENIOS CONCEDIDOS: 0 3
N === +

1.6, Comando CACOCONPSS

Nas aposentadorias pela média, as Unidades devem preencher, na aba “Ficha financeira”, as contribuicdes,
desde julho de 1994, que serviram de base para o calculo da média. Essas contribuicoes podem ser verifi-
cadas por meio do comando CACOCONPSS.

Figura 28 - Comando CACOCONPSS

w Terminal 3270 - A - AWV06242 = X
Arquivo Editar Definicées Exibir Comunicacio Acges Ajuda

" »
RSt hEBEB Y & = # Y

__ SIAPE ( SISTEMA INT. ADM. REC. HUMANOS )
NIO1 USUARIO : RICARDO

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADMINIST ADMINISTRACAO DO TEMA
CADSIAPE CADASTRO BASE DE VIDORES
COMUNICA 4

CONSULTAS

DIARIAS

FOLHA

GERENCIAL =

PENSAO F A 3 IONISTA
PROCDOCPUB *ROCES = S/PUBLICAC

CONTINUA. ..

COMANDO. . . ..

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
MA+  a 22/026

"4 [~ Jnodserprogov.br2300| @ 168

A pesquisa, como nas demais consultas do Siape, pode ser feita por matricula, nome ou CPF.
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Figura 29 - Pesquisa por nome, no comando CACOCONPSS

@ Terminal 3270 - A - AWV06242 5 X

Arquivo Editar Definicbes Exibir Comunicagio AcBes Ajuda

et BEB Y &= # Y

IAPECAD, AP NTADO, BASEPSS, ONPSS ( NSULTA BASE CONTRIBUICAO
SET2021 HORA: € EF SUARIO: RICARDO PRODUCAO
000 - CGU MES P ENTO : SET2021

MES/ANO

ORGAO 3 ) (99999 PARA TODOS 0S ORGAOS QUE O SERVIDOR POSSUI VINCULO)

INFORME UMA DAS OPCOES

MATR.SIAPE : MATR.SIAP

NOME

EPF

IDENT .UNICA:

PF12=RETORNO

13/020

[8 168

2 [ £ |hodserprog:

Apos digitar o nome, ou parte dele, e teclar “Enter”, é mostrada uma relacao de nomes semelhantes:

Figura 30 - Relacdo de nomes (comando CACOCONPSS)

@ Terminal 3270 - A - AWV06242 73 X
ArquivoEditar Definigdes Exibir Comunicagio Agdes Ajuda

»
et EBEB Y &= L

> 5 5 5 JNSULTA BASE CONTRIBUICAO
HORA ARIO: RICARD PRODUCAO
CGU MES PAGAMENTO : T2021

ORGAO SOLICITADO: 59000 -
IDENTIFIC
SERVIDOR UNICA
128
164
153
133
9
141
198
173
135
110
143
150
153
142

NOME DO
RICARDO
RICARDO
RICARDO
RICARDO
RICARDO
RICARDO
RICARDO
RICARDO
RICARDO
RICARDO
RICARDO
RICARDO
RICARDO
RICARDO

NEZ<OVOLHVHVWDTZIZI

PF12 RETORNO AVANCA

| 7 Iotseprogonio0| B 165
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Apos selecionar o nome desejado, marcando o “X” a esquerda, e teclar “Enter”, € mostrada a tela abaixo:

Figura 31 - Tela de escolha do més da consulta e més de referéncia para reajuste
(CACOCONPSS)

@ Terminal 3270 - A - AWV06242

Arquivo Editar Definicdes Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

etk BEB Y &= # Y

( CONSULTA BASE CONTRIBUICAO
RICARDO
SAMENTO -

: 59000 CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO
A : 12 IDENTIFICACAO UNICA :
NOME : RICARDO

ANO DA CONSULTA :

MES/ANO REF. TABELA DE REAJUSTE : S

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

MAJ+ 11/037

a

"4 ['< Jnodserprogov.br2300 | @ 168

Por padrao, consulta-se a partir de 1994, pois somente a partir de julho de 1994 as contribuicdes sao uti-
lizadas para o calculo da média. Segue uma tela de exemplo:

Figura 32 - Exemplo de consulta ao comando CACOCONPSS

@ Terminal 3270 - A - AWV06242

Arquivo Editar Definigées Exibir Comunicagio Ades Ajuda

St hBEHE Y &= Y

CONPSS (
UARIO: RICARD
MES PAGAMENTO :

: 59000 - CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO
MATRICULA : 12 IDENTIFICACAO UNICA : 012
NOME : RICARDO
ANO CONSULTA : 1994 MES/ANO REF. TABELA DE REAJUSTE : SET/2021

PSS APURADO %REMUN REMUNERACAO PSS

AI0
JUNHO

JULHO 0,00

0,00
0,00
CONTINUA. ..
PF1=AJUDA PF2=MATR.VINCULADAS PF3=SAI PF5=IMPRIME PF8=AVANCA PF12=CANCELA
NAO EXISTEM DADOS DE CONTRIBUICAO PARA ESTE ANO
Mﬂ.+ a 15/003

+ [ 5 |nod.serpro.govibr2

3000 § 168
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1,7. Comando CACOTAS

O comando CACOTAS permite obter detalhes dos tempos anteriores de servico (averbacoes), como
regime juridico e incidéncia para o calculo do anuénio, por exemplo. Esses detalhes nao estao presentes
no comando CAEMCERPTS.

Figura 33 - Comando CACOTAS

@ Terminal 3270 - A - AWV06242 = X

Arquivo Editar Definigdes Exibir Comunicagdo Acges Ajuda

St EB Y & = Y

__ SIAPE ( SISTEMA INT. ADM. REC. HUMANOS )
NIO1 USUARIO : RICARDO

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADMINIST ADMINISTRACAO DO
CADSIAPE C

COMUNICA
CONSULTAS >
DIARIAS 2 E PASSAGENS

FOLHA FOLHA DE PAGAMENTOS

GERENCIAL GERENCIA

PENSAO ATU 1.Z: ASTRO PENSIONISTA
PROCDOCPUB PROCE DOCUMENTOS/PUBLICAC

CONTINUA. ..

COMANDO. . . ..

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
VAl a 22/023

A pesquisa € feita por matricula.

Figura 34 - Pesquisa por matricula (comando CACOTAS)

@ Terminal 3270 - A - AWV06242 = X

Arquivo Editar Definigbes Exibir Comunicagio Agges Ajuda

et E Y &= f Y

__ SIAPE,SIAPECAD, TEMPOS, TAS,CACOTAS ( CONSULTA TEMPO ANTERIOR DE SER )
DATA : 22SET2021 HORA: 11:18:50 USUARIO: RICARDO
: 59000 - CGU MES PAGAMENTO:SET2021

MATRIC

) DETALHADA

ESTILO DA CONSULTA ( X ) GENERICA
(-
( _ ) CONSOLIDADO

PF1=AJUDA

MO+ a 05/014
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Para pesquisar por nome ou CPF, tecle F1. Neste exemplo, a pesquisa € por nome.

Figura 35 - Pesquisa por nome ou CPF (comando CACOTAS)

@ Terminal 3270 - A - AWV06242

Arquivo Editar Definigdes Exibir Comunicagdo Agdes Ajuda

St hbhBEHE Y & = @ Y

__ SIAPE,SIAPECAD, TEMPOS, TAS,CACOTAS ( CONSULTA TEMPO ANTERIOR DE SER )

NOME : _
CPF : MAT.SIAPE: Orgao
COD.CONTROLE: ID.UNICA :

PF1=AJUDA PF12=CANCELA

03/027

« [ £ |hodserpro.gov.bri23000| @ 168

Apos digitar o nome, ou parte dele, e teclar “Enter”, é mostrada uma relacao de nomes semelhantes:

Figura 36 - Relacdo de nomes semelhantes (comando CACOTAS)

@ Terminal 3270 - A - AWV06242

Arquivo Editar Definigdes Exibir Comunicagio Acges Ajuda

SR EB Y @ # L

__ SIAPE, SIAPECAD, TEMPOS, TAS, CACOTAS ( CONSULTA TEMPO ANTERIOR DE SER )
: RICARDO M
. "gao 59000 Mat

IAPECAD NOME DO RH / MUNICIPIO DE R

) 0006

PF12=CANCELA

09/013

a [ £ |hodserpro.govbr23000| § 168
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Apos selecionar o nome desejado, marcando o “X” a esquerda, e teclar “Enter”, € mostrada a tela abaixo:

Figura 37 - Selecao de matricula vinculada a nome (comando CACOTAS)

@ Terminal 3270 - A - AWV06242 = =] X

Arquivo Editar Definides Exibir Comunicagio Acges Ajuda

et ERBEB Y & = # Y

__ SIAPE, SIAPECAD, TEMPOS, TAS,CACOTAS ( CONSULTA TEMPO ANTERIOR DE SER )
DATA : 21 HORA: 11:18:50 USUARIO: RICARDO
ORGAOD: 59000 - CGU MES PAGAMENTO:SET2021

MATRICULA: O

ESTILO DA CONSULTA ( X ) GENERICA
( _ ) DETALHADA
( ) CONSOLIDADO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

MAf+  a 05/014

T R RRRRRRRRRRRRRRRRRRBRBRRBRBRREmimwammEa=m

Marcando a opcao “genérica” e teclando “Enter”, é mostrada a tela abaixo:

Figura 38 - Consulta genérica do comando CACOTAS

@ Terminal 3270 - A - AWV06242 i X
ArquivoEditar Definigdes Exibir Comunicagio Agdes Ajuda

»
B O StehbESREB Y &= Y

__ SIAPE,SIAPECAD, TEMPOS, TAS, CACOTAS ( CONSULTA TEMPO ANTERIOR DE SER )
DATA : ET2021 HORA: 11: 50 USUARIO: RICARDO
ORGAO: 59000 - CGU MES PAGAMENTO:SET2021

MATRICULA: 0006 RICARDO ML

ONDE TRABALHOU

TREINAMENTO - ESAF 02MAR1998 A

PF1=AJUDA P I PF5=IMPRIME PF12=CANCELA

MO+ a
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Para obter detalhes de cada averbacao, marque com “X” e tecle “Enter”.

Figura 39 - Detalhes de averbac¢des (comando CACOTAS)

@ Terminal 3270 - A - AWV06242
Arquivo_Editar Definigées Exibir Comunicagio Ages Ajuda

= E - =T W ol Y S A7

_ __ SIAPE,SIAPECAD, TEMPOS, TAS,CACOTAS ( CONSULTA TEMPO ANTERIOR DE SER )
DATA : 22SET2021 HORA: 11:18:50 USUARIO: RICARDO
ORGAO: 59000 - CGU MES PAGAMENTO:SET2021

CODIGO:
TIPO AVERBA A MENSALISTA
IENTO APOS (

.U T RGOS

ANTE RPC
NIT
MUNICIPIO
P QTDE DIAS BRUTO: 00

ELA ( H,
/97 E REEDICOES TRANS
IMADA NA LEI 962

’F5=IMPRIME ’F12=CANCELA

01/001

1.8. Outros comandos uteis do SIAPE para a analise de atos

Outros comandos Uteis do Siape sao:

>CACOAPOSSE: Consulta Aposentadoria/Utilizacao na contagem da LPA em dobro/Portaria e
Fundamento da Concessao:

>CACOANUENI: Consulta Anuénio do Servidor (periodo por periodo);
>ADCOVAGA: Consulta Dados da Vaga (Admissao).

1.9. Fichas financeiras de pensionistas
As fichas financeiras de pensionistas também podem ser consultadas pelo Siapenet. Na tela inicial do Siape-

net, opcdo “Orgdo” (Figura 05), clicar em “Consultas”. Sera aberta a janela a seguir. Escolha “Financeiras”,
“Contracheque , “Pensionistas”.

Figura 40 - Consulta de contracheque de pensionistas (Siapenet)

[3) SIAPENET - Pessoal — Microsoft Edge - u} X
() https://www.siapenet.gov.br/seguro/Orgao/intermediario.asp?IDitem=2558NomeDiretorio=Consulta
=t =i = :
gglemallnlagr%da de = L o
ministracao de 1 " =1 = %
Recursos Humanos :~ [eF 0!5 > o) =Y = &7
444
3 V|
Selecion| de Rendir '|
 Servidores |
Nort trativo PSS so | Pensionistas
> Retomo ¢ oBancério
: y
]
Consulte: Cronograma SIAPE
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Sera aberta a janela abaixo, para pesquisa de pensionistas, que pode ser feita por matricula, nome ou CPF.
Neste exemplo, foi feita a pesquisa por nome e selecionado o més de agosto de 2021 (para consultar outro
més, basta alterar a opcao “Més/Ano”).

Figura 41 - Pesquisa de pensionistas, para consulta de contracheque (Siapenet)

[ SIAPENET - Pessoal — Microsoft Edge

&) https://www.siapenet.gov.br/seguro/Orgao/intermediario.asp?IDitem=2558&NomeDiretorio=Consultas

Siape =

Cadastrais Financeiras  Gerenciais Batimento TSE

Nome:RICARDO

CONTRACHEQUE DE PENSIONISTAS
Informe 0 més/ano, nlimero da matricula (8 digitos), nome ou CPF do
ionista cujo heque deseja e clique em "OK".

o st M|
pone [ —
o — |

444 reTORNA
Ao clicar em OK, serao mostrados os nomes semelhantes.

Figura 42 - Exibicdao de nomes (consulta de contracheque de pensionistas)

[ SIAPENET - Pessoal — Microsoft Edge

21 https;//www.siapenet.gov.br/seguro/Orgao/intermediario.asp?|Ditem=2558NomeDiretorio=Consultas

Cadastrais Financeiras  Gerenciais Batimento TSE
Nome:RICARDO
ome ] Heicun
MARY 66"
m RETORNA
SOBE

Ao clicar no nome desejado, sera mostrada a janela abaixo:

Figura 43 - Tela de confirmacdo de nome de pensionista (contracheque). Numeracdo repetida

[ SIAPENET - Pessoal — Microsoft Edge - O X

)  https://www.siapenet.gov.br/seguro/Orgac/intermediario.asp?IDitem=255&NomeDiretorio=Consultas

Siape i

Cadastrais Financeiras  Gerenciais Batimento TSE

Nome: RICARDO MUGNOL

Clique no vinculo do pensionista que deseja consultar.

Mt Bt

UEPR 861

Cédigo de Verificacéo: rXD13
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Para gerar o contracheque de pensionista, no formato PDF, digite o codigo de verificacao e clique na matri-
cula. Ao abrir o arquivo gerado, sera mostrada uma tela semelhante a esta:

Figura 44 - Exemplo de contracheque de pensionista

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
SIGLA DA UPAG UF UNIDADE DE LOCALIZAGAO UF
DAP PR RH/UB/PEN PR
NOME DO BENEFICIARIO DE PENSAO MATRICULA SIAPE |CPF MES PAGAMENTO
MARY 06 049. -10 AGO 2021
CONTA PARA RECEBIMENTO DE BENEFICIO CONTA PARA OUTRAS OPERACOES
BANCO AGENCIA [CONTA BANCO AGENCIA | CONTA
341-BANCO ITAU S.A. o7 000000 20
DEP.IR | NATUREZA DA PENSAO | INICIO DA PENSAO TERMINO DA PENSAO | DISTRIBUICAO DE COTAS
00 TEMPORARIA 12 MAI 2021 12 MAI 2036 PENSAOCIVIL:  1/3  PENSAO COMPLEMENTAR: ****
% DE REMUNERAGAO: AMPARO LEGAL
100% ART. 23 EC 103/2019
NOME DO INSTITUIDOR MATRICULA SIAPE
OTAVIO 0339152
CARGO DO INSTITUIDOR FUNGAO DO INSTITUIDOR QUANTIDADE DE/BENEFICIARIOS DO INSTITUIDOR
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO Hak AR TEMPORARIA:_ ** VITALICIA: **
PARAMETROS PARA PAGAMENTO DE APOSENTADORIA
FUNDAMENTO LEGAL GRUPO CARGO CLASSE REF/PAD/NIV
TIPO DISCRIMINAGAO PRAZO VALOR R$
** DADOS FINANCEIROS DO INSTITUIDOR **
RENDIMENTOS | PROVENTO BASICO 4.343,71
ANUENIO-ART.244,LE| 8112/90 AP 1.433,42
VALOR LiQUIDO DO INSTITUIDOR 5.777,13
** DADOS FINANCEIROS DO PENSIONISTA - FOLHA NORMAL **
RENDIMENTOS | PENSAO CIVIL 1.540,56

1. E-SIAPE (ESIAPE.SIGEPE.GOV.BR)

11, Acesso ao e-SIAPE

Outro sistema usado € o e-Siape (esiape.sigepe.gov.br), cujo acesso também é feito somente com certifi-
cado digital:

Figura 45 - Tela inicial do e-Siape

<« C & hitps//esiapesigepe.gov.br s = @

Sigepe | &5

DE PESSOAS

Esta aplicacdo requer um nivel elevado de seguranga
£ obrigatdrio o login via Certificado Digital

=
;i ACESSAR COM CERTIFICADO DIGITAL
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Clicando em “Acessar com Certificado Digital”, é mostrada a tela de selecdo dos certificados instalados.

Figura 46 - Tela de selecdo dos certificados

& X () https//esiape.sigepe.gov.br B = @ Y °

Selecionar um certificado para autenticacio

O site esiape.sigepe.gov.bridd3 precisa de suas credencisis

RICARDO M
o e

E-—J ACESSAR COM CERTIFICADO DIGITAL

Apos a escolha do certificado desejado e clicar em “Ok”, sera solicitada a senha:

Figura 47 - Tela de insercao de senha do certificado digital

& B nups//csispesigepeovtr B = @ Y% @

Introduzir PIN

Para efetuar logon em Ricardo

o ranga.
X O comprimento minmo do PIN € 4bytes |,
O comprimento méximo do PIN é 15 bytes

Cancelar

oK

=%
E—_J ACESSAR COM CERTIFICADO DIGITAL

Apos a insercao da senha do certificado digital, sera mostrada a tela de abertura abaixo:

Figura 48 - Tela de abertura do e-Siape

& ) https//esiape.sigepe.gov.br/modsiape/serviet/StartCISPage?PAGEURL = /cisnatural/NatLogon.html&xciParameters.natsession=modsiape v =
P pe.sigepe.g g g p ] 3

REDE DE COMUNICAGAO SERPRO

A SERVICO DO BRASIL
ATENCAO!

As informacdes contidas nos sistemas da Administracdo Puablica sdo protegidas por sigilo. As seguintes condutas constituem infracdes ou ilicitos
que sujeitam o usuario deste sistema a responsabilizacdo administrativa, penal e civel:

a) O acesso ndo autorizado;

b) O acesso ndo motivado por necessidade de servico;

) A disponibilizacdo voluntaria ou acidental da senha de acesso;

d) A disponibilizago ndo autorizada de informacdes contidas no sistema:
&) A quebra do sigilo relativo a informagdes contidas no sistema.

Todo e qualquer acesso é monitorado e controlado. Proteja sempre a sua senha. Quando encerrar as operacdes, tenha o cuidado de desconectar
sua estacdo de trabalho do sistema. Ao clicar no botdo AVANCAR, abaixo, o usuario declara-se ciente das responsabilidades acima referidas.

Fundamento Legal: Constituicdo Federal, Codigo Penal, Cédigo Tributario Nacional, Portaria SRF N° 450/2004 e Portaria SRF/Cotec N° 45/2004,

AVANCAR
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Apos clicar em avancar, sera mostrada a tela abaixo, nas quais € possivel navegar pelas consultas disponiveis:

Figura 49 - Tela de consultas do e-Siape

&~ C () https://esiape.sigepe.gov.br/modsiape/serviet/StartCISPage?PAGEURL =/cisnatural/NatLogon.html&xciParameters.natsession=modsiape s B & = B °

SISTEMA
DE GESTAO

DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: SIAPE

DATA: 16/09/2021 HORA: 15:13:06 MES PAGAMENTO:SET2021
ORGAO USUARIO: 59000 - CGU USUARIO: RICARDO
AMBIENTE: PRODUCAO

CADASTRO DE PENSIONISTAS ~ CADASTRO DE SERVIDORES ~ CADASTRO DETALHADO SERVIDORES ~ FOLHA DE PAGAMENTOS

[Secretaria de Gest3o e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° andar - Brasilia - DF - 70046 900 | Telefone 0800 9789009

1.2, Dados funcionais

Vamos comecar pela opcao “Cadastro de Servidores”:

Figura 50 - Opcao do menu “Cadastro de Servidores” do e-Siape

& (&) () https//esiape.sigepe.gov.br/modsiag StartCISPage?PAGEURL=/cisnatural/NatLogon.html8xciParame

iizpe f5 B G = @ @

= Sigepe | &% IO

DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI:  SIAPE » CADSIAPE

DATA: 16/09/2021 HORA: 15:15:11 MES PAGAMENTO:SET2021
ORGAO USUARIO: 59000 - CGU USUARIO: RICARDO
AMBIENTE: PRODUCAO

CADASTRO DE DEPENDENTES =~ CONSULTA CADASTRO

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° andar - Brasilia - DF - 70046 900 | Telefone 0800 9789009
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Clicando em “Consulta Cadastro”, sao mostradas as op¢des abaixo:

Figura 51 - Op¢des do menu “Consulta Cadastro” do e-Siape

O B htps/esispesigepegovior/modsiape/serviet/StartCISPagetPAGEURL=/cinaturs

— Sigepe Oe pertao

DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: SIAPE P CADSIAPE b CODIVCAD
DATA: 20/09/2021

ORGAO USUARIO: 59000 - CGU
AMBIENTE: PRODUCAO

DADOS INDIVIDUAIS FUNCIONAIS ~ DADOS INDIVIDUAIS PESSOAIS

HORA: 08:28:05 MES PAGAMENTO:SET2021

USUARIO: RICARDO

v
Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° andar - Brasilia - DF - 70046 900 | Telefone 0800 9789009

Clicando em Dados Individuais Funcionais, € mostrada a tela abaixo, de pesquisa. As consultas podem ser
feitas por matricula, nome ou CPF.

Figura 52 - Tela de pesquisa de servidores (menu Dados Individuais Funcionais)

OF B ey e aene gout

let/StartCISPage?PAGEURL=/cisr I/NatLogon.

B O® o
= Sigepe |

VOCE ESTA AQUI: SIAPE » CADSIAPE » CODIVCAD » CDCOINDFUN
DATA: 20/09/2021 HORA: 08:30:39 MES PAGAMENTO:SET2021
ORGAO USUARIO: 20125 - CGU/PR

USUARIO: RICARDO
AMBIENTE: PRODUCAO

DADOS INDIVIDUAIS FUNCIONAIS - CDCOINDFUN

Ano/Més:
2021 V‘ Setembro v
Orgdo:

Codigo:  Descrigdo:

59000 CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO - CGU ( 59000 )

v

Situacdo: @ Ativos O Ativos e Desativados  Tipo: @ S6 SIAPE O SIAPE e EXTRA-SIAPE  Ordenar: @ Nome O Codigo O Sigla

Informe uma das opgdes:
Matricula Siape:

Nome:

Matricula Siapecad:

‘ ricardo m|

CPF: Ident. Unica:

[FP3] SAIR [PF12] RETORNAR [ENTER] PESQUISAR
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Nesse sistema, € possivel consultar informacdes como data da aposentadoria, fundamento legal da aposen-
tadoria, percentual de anuénio, cargo, data de ingresso no orgao e data do obito (este ultimo se for analisar
pensao). Segue tela com as sugestdes de selecao (essa selecao é opcional):

Figura 53 - Tela de selecdo de campos a serem exibidos (dados funcionais)

https://esiape.sigepe.gov.br/ SPage?PAGEURL=/cisnatural/NatLogon.htmi8uxciParameters.natsession=modsiape

DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: SIAPE} CADSIAPE » CODIVCAD b CDCOINDFUN

MES PAGAMENTO:SET2021
USUARIO: RICARDO

DATA: 20/09/2021

ORGAD USUARIO: 59000 - CGU

AMBIENTE: PRODUCAC

DADOS INDIVIDUAIS FUNCIONAIS - CDCOINDFUN

HORA: 11:20:03

Orgdo Solicitado: 26241 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Periodo: SET2021 A SET2021 Matricula: 34 CPF: 470.

Nome: LIGIA Nome Social:

SELECIONE OS DADOS A CONSULTAR. PARA TODOS OS DADOS NAO E NECESSARIO SELEGAO,

[JAFASTAMENTO % INGRESSO SERVICO PUBLICO [_JPREVIDENCIA COMPLEMENTAR

% APOSENTADORIA INGRESSO SERVICO PUBLICO POSSE % PROPORCIONALIDADE APOS

[CJBANCO PAGAMENTO SALARIO
2 ADICIONAL TS

[ CARGO EMPREGO
[CJCARTEIRA DE TRABALHO
[JDEPENDENTES SF/ IR

B excLusio

[JFGTS - BANCO / OPGAO
CJFuncio

() GRAT. DESEMPENHO

INGRESSO NO ORGAQ

[JISENGAO DE I.R.
[JISENSEO PSS 7 ABONO

[ JORNADA DE TRABALHO
[JLIBERAGAD ORGAO / UPAG
[JLOCALIZAGAO / LOTAGAQ
2 MODIFIC. FUNCIONAL

@ oemo

[ ORGAO ATUAL / ANTERIOR
[ ORGAC ORIGEM / REQUIS.

[JPLANO DE SAUDE

[CJPROVA DE VIDA DO APOSENTADO

[JREQUERIMENTO ANS

[JREVERSAO ATIVIDADE

[JSUSPENSAO PGTO POR FALTA PROVA DE VIDA
[ TITULAGAO RECONHECIDA

[CJTRANSPORTE - AUXILIO

[JUORG DE CONTROLE

[ VALE ALIMENTGAO / REFEICAO

[JFUNCAO DE SUBSTITUICAO

[ BANCO PAGAMENTO DIARIAS

[JAUTORIZA ACESSO IRPF

Apos a selecao dos campos, se desejado, € mostrada uma tela semelhante a esta:

Figura 54 - Exemplo de consulta de dados funcionais

rbr/modsiape/sen 7PAGEURL=/cisnatural/NatLogon.htmi&xciParameters.natsession=modsiape

Més/Ano solicitado: SET2021 Setambio; ¥ ‘ 2021 .
ADICIONAL TS

PERCENT, ADICIONAL T5: 13 MES PARA CONCESSAO ANUENIO :

APOSENTADORIA

GRUPO/OCORRENCIA: 47 /001 EC473° DATA OCORRENCIA : 03NOV2015
D.L.-CODIGO : NUMERO: DATA:

NUM. PROCESSO : 09 PROPORCIONAL : 1/1

CARGO EMPREGO

GRUPO/CARGO : 701 / 079 - TECNICO EM ASSUNTOS

EDUCACIONAIS

CLASSE:E PADRAQ: 416

EXERCICIO: 31MAI2001 SAIDA:

FERIAS ESPECIAIS: NAO CODIGO CBO: 411005 COD.VAGA:
EXCLUSAO

GRUPO/OCORRENCIA:

DATA OCORRENCIA :

D.L.-CODIGO: NUMERO: DATA:

INGRESSO NO ORGAO

GRUPO/OCORRENCIA: 01 /004 NOMEACAQ PARA CARGO DATA OCORRENCIA ; 31jAN1986

D.L.- CODIGO : 04 PORTARIA NUMERO: SN DATA: 31JAN1986

INGRESSO NO SERVICO PUBLICO

[PF3] SAIR m [PF12] RETORNAR [ENTER] PROXIMO
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1.3, Fichas financeiras (instituidores de pensdo e aposentados)

Para consultar fichas financeiras, retorne ao menu inicial, teclando PF12, até aparecer a tela da figura 45.
Entdo escolha a opcao “Folha de Pagamentos”. Sera mostrada a tela abaixo:

Figura 55 - Menu “Folha de Pagamentos”

rvlet/StartCISPage?PAGEURL =/cisnatural/NatLogon.t

— sisTEMA m
= Sigepe | =i
= DE ressons

VOCE ESTA AQUI: SIAPE b FOLHA
DATA: 20/09/2021 HORA: 11:46:26 MES PAGAMENTO:SET2021

ORGAO USUARIO: 59000 - CGU USUARIO: RICARDO
AMBIENTE: PRODUCAO

ATUALIZA INFORMACOES SERVIDOR ~ ATUALIZA SUPLEMENTAR INTERNA ~ CONSULTA INFORM. PENSIONISTA ~ CONSULTA INFORMACOES SERVIDOR

EMITE INFORMACOES FINANCEIRAS

Ao abrir a opcao “Consulta Informacdes Servidor”, sera mostrada a tela abaixo:

Figura 56 - Menu “Consulta Informacdes Servidor”

QO B https://esiape sigepe.gov.br/modsiape/serviet/StartCISPage?PAGEURL = /cisnatural/NatLogon.htmI&xciParameters.natsession=modsiape

= Sigepe | . B

DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: SIAPE > FOLHA » CONSSERV

DATA: 20/09/2021 HORA: 11:51:42 MES PAGAMENTO:SET2021
ORGAO USUARIO: 59000 - CGU USUARIO: RICARDO
AMBIENTE: PRODUCAO

FICHA FINA SERVIDOR 1989/ATUAL
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Clicando na Unica opcao disponivel, aparecera a tela de pesquisa abaixo:

Figura 57 - Tela de pesquisa de servidores (ficha financeira)
8 https://esiape sigepe.gov.br/modsiape/serviet/StartCISPage?PAGEURL = /cisnatural/NatLogon.htmI8xciParameters.natsession=modsiape

= Sigepe | O™ o

DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: SIAPE > FOLHA» CONSSERV > FPCOFICHAF

DATA: 20/09/2021 HORA: 11:59:01 MES PAGAMENTO:SET2021
ORGAO USUARIO: 20125 - CGU/PR USUARIO: RICARDO
AMBIENTE: PRODUCAO

FICHA FINA SERVIDOR 1989/ATUAL - FPCOFICHAF

Ano/Més:
‘ 2021 vr‘ ‘ Setembro v
Orgdo:
Codigo:  Descrigdo:
59000 ‘ ICONTROLADDRIA'GERAL DA UNIAO - CGU (59000 ) v
Situagdo: @ Ativos O Ativos e Desativados Tipo: @ S6 SIAPE O SIAPE e EXTRA-SIAPE  Ordenar: @ Nome O Codigo O Sigla

Informe uma das op¢des:

Matricula Siape: Matricula Siapecad:
l (2]

Nome:

CPF: Ident. Unica:

[FP3] SAIR [PF12] RETORNAR [ENTER] PESQUISAR

Ap0s a pesquisa por matricula, nome ou CPF, sera mostrada uma relacao de servidores. Ao clicar no nome
desejado, € mostrada a ficha financeira atual. Caso queira outro meés, basta escolher na tela de pesquisa
acima. Segue exemplo de consulta:

Figura 58 - Exemplo de consulta de ficha financeira

O B httpsy/esiapesigepe govbr/modsiapelserve PAGEURL= fcisnatural/NatLagon HimiBxciParametersnafsession=madsiape

VOCE ESTA AQUI: SIAPE ) FOLHA > CONSSERV » FPCOFICHAF

DATA: 20/00/2021 HORA: 11:56:27 MES PAGAMENTO:SET2021
ORGAD USUARIO: 59000 CGU USUARIO: RICARDO
AMBIENTE: PRODUCAD

FICHA FINA SERVIDOR 1989/ATUAL - FPCOFICHAF

Orgdo solicitado Matricula: ident. Unica Upag
26241 - UFPR 03 003 000000054
Nome Situagao Funcional
LiGIA APOSENTADO
Més/Ano solicitado:  SET2021 Setembro v |2021 Y A -
R/D Mov. Fina, Rubrica Nome Rubrica Seq./Ass. Més-Ano/Perc.  Prazo/fFragdo Valor
R 00005 PROVENTO BASICO 0 8.323.87
R 00018 ANUENIO-ART.244,LEI 8112/90 AP o 1.124,07
R [} 16171 DECISAO JUDICIAL TRANS JUG APO 1 142,19
21
R 82107 VPNIART.62-A LE1 8112/90 - AP 0 152,63
R H 82375 VB.COMP.ART.15111091/0S AP 1 32285
2
R 2 82939 1Q-20% - LEI 11,091/05 AP 1 172934
0 20,00
D 2 34093 CONTRIB ASSOCIATIVA - ASUFEPAR 1 46,00 v
BRUTO : 11.794,95 DESCONTO: 7.200,47 LIQUIDO : 4.594,48

T = ronserioon 1 oerauses e eroman

A troca de més também pode ser feita apos a exibicao da ficha financeira. Basta trocar o més e ano, no lado
direito central da tela, e clicar em “Ir”.
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24, Dados de beneficiarios de penséo

Para consultar dados de beneficiarios de pensao, retorne ao menu inicial, teclando PF12, até aparecer a tela
da figura 45. Entdo escolha a opcao “Cadastro de pensionistas”. Sera mostrada a tela abaixo:

Figura 59 - Consulta dados de beneficiarios de pensao

O B nhtips://esiape sigepe.gov.br/modsiape/serviet/StartCISPage?PAGEURL = /cisnatural/NatLogon.htmi&xciParameters.natsession=modsiape

— sorens Y
= Sigepe |==wo
= | B¢ pessons

VOCE ESTA AQUI: SIAPE» PENSAO
DATA: 22/09/2021 HORA: 11:38:11 MES PAGAMENTO:SET2021

ORGAO USUARIO: 59000 - CGU USUARIO: RICARDO
AMBIENTE: PRODUCAO

BENEFICIARIO DE PENSAO

Clicando em beneficiario de pensao, é mostrada a tela abaixo:

Figura 60 - Op¢des de consulta de beneficiarios de pensao

QO B ntipsy/esiape.sigepe.gov.br/modsiape/serviet/StartCISPage?PAGEURL = /cisnatural/NatLogon.htmi&xciParameters.natsession=modsiape
— sisTEmA n 1)
= |gepe DE GESTAO
p— DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: SIAPE > PENSAQ b PSBENEF

DATA: 22/09/2021 HORA: 11:38:45 MES PAGAMENTO:SET2021
ORGAD USUARIO: 59000 - CGU USUARIO: RICARDO
AMBIENTE: PRODUCAO

CONSULTA BENEFICIARIO  CONSULTA DADOS DO BENEFICIO
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Clicando em “Consulta dados do Beneficio”, € mostrada a tela abaixo:

Figura 61 - Opcao “Consulta Dados do Beneficio”

= Sigepe | O™ o

DE PESSOAS
VOCE ESTA AQUI: SIAPE > PENSAO b PSBENEF b CDCOPSDABE
DATA: 22/09/2021 HORA: 11:42:10 MES PAGAMENTO:SET2021
ORGAO USUARIO: 59000 - CGU USUARIO: RICARDO
AMBIENTE: PRODUCAO
CONSULTA DADOS DO BENEFICIO - CDCOPSDABE

Ano/Més:

i2021 v| |setembro v

Orgdo:

Codigo: Descrigdo:

‘ 99999 \ Todos os 6rgdos que o servidor possui vinculo v|

Situagéo:Ativos O Ativos e Desativados Tipo: @ S6 SIAPE O SIAPE e EXTRA-SIAPE  Ordenar: ® Nome O Cédigo O Sigla
Informe uma das opgdes :
Matricula

Nome

FRANCISCA ‘ o

CPF

No exemplo acima, foi feita a pesquisa por nome. Digitando o nome e teclando “Enter”, serdao mostrados
os nomes semelhantes:

Figura 62 - Pesquisa por nome (Consulta Dados do Beneficio)

SISTEMA

— H
= S|gepe | eecesrao

VOCE ESTA AQUI: SIAPE b PENSAO » PSBENEF » CDCOPSDABE
DATA: 22/09/2021 HORA: 11:46:14 MES PAGAMENTO:SET2021

ORGAO USUARIO: 20125 - CGU/PR USUARIO: RICARDO
AMBIENTE: PRODUCAO
CONSULTA DADOS DO BENEFICIO - CDCOPSDABE

INSTITUIDORES DOS BENEFICIARIOS

Orgéo Matricula Nome Grau Par Ocor Ecxcl Susp Pgto
17000 14 ALC < 050
40806 14 ALC 1
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Ao clicar no nome desejado, é mostrada uma tela semelhante a esta:

Figura 63 - Exemplo de tela de consulta (dados do beneficio) - Tela 01

O 8 htte pe.sigepe.gov.br/modsiape/servlet/StartCISPage?PAGEURL = /cisnatural/NatLogon.htm&xciParam \=modsiape
— H SISTEMA n - 0
= Sigepe | = 2
S DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: SIAPE > PENSAO » PSBENEF » CDCOPSDABE »
DATA: 22/09/2021 HORA: 11:42:10 MES PAGAMENTO:SET2021

ORGAO USUARIO: 59000 - CGU USUARIO: RICARDO
AMBIENTE: PRODUCAO
CONSULTA DADOS DO BENEFICIO - CDCOPSDABE

ORGAO SOLICITADO: MES SOLICITADO:
99999 - TODOS SET2021
Beneficiario:

04660331 FRANCISCA

CPF Beneficiario: Unidade pagadora:

037 -84 000.061.995  SAMF/PR

Instituidor: Orgéo:
0141510 - ALC 17000

Vinculado ao RPC:

NAO
Més/ano pagamento inicial : Més/ano pagamento final : Més/ano pagamento registro:
SET2021 SET2021 SET2021

Pagamento suspenso:

NAO
N.SERPRO/ UF APSIS: Matricula outras:
/
Matricula SIPEFAZ : Matricula SIAPE(NES84): Num. processo penséo:
10950 86
Parentesco: UORG controle:
1 VIUWA 000.061.995 SAMF/PR

LIORG laralizacin:

Na tela acima, é possivel identificar o CPF do(a) pensionista e o parentesco, informacoes que devem estar
coerentes com 0s respectivos campos no ato de pensao do e-Pessoal. Teclando PF8, a segunda tela mostra
informacdes como o tipo de pensao, data de casamento (no caso de conjuges ou companheiros(as)), data
de inicio do beneficio, valor inicial da pensao e valor atual da pensao. Estes dados também devem estar
coerentes com os respectivos campos no e-Pessoal.

Figura 64 - Exemplo de tela de consulta (dados do beneficio) - Tela 02

O B httpsi//esiape.sigepe.gov.br/modsiape/serviet/StartCISPage?PAGEURL = /cisnatural/NatLogon.html&xciParameters.natsession=modsiape
VOCE ESTAAQUI: SIAPE > PENSAO b PSBENEF b CDCOPSDABE »
DATA: 22/09/2021 HORA: 11:42:10 MES PAGAMENTO:SET2021
ORGAD USUARIO: 59000 - CGU USUARIO: RICARDO
AMBIENTE: PRODUCAO
CCONSULTA DADOS DO BENEFICIO - CDCOPSDABE
ORGAO SOLICITADO: MES SOLICITADO:
99999 - TODOS SET2021
Beneficiario:
4660331  FRANCISCA

CPF Beneficidrio:

037. -84
Instituidor: Orgéo:
0141510 - ALCI 17000

Vinculado ao RPC:

NAO
M&s/ano pagamento inicial : Més/ano pagamento final : Més/ano pagamento registro:
SET2021 SET2021 SET2021

Pagamento suspenso:
NAO

DADOS DA PENSAO

Tipo pensao: Natureza pensao:
54-LEI 8.112/1990 - EC 41/2003 - LEI 10.887/2004 1-VITALICIA
Tempo contribuicdo: Data casamento:
11110
Operadora:
Ressarcimento: Data do Titul. assist. satde supl.:
Bemveriooents NAO
Data inicio benef.: Data témino benef.:
13/07/2005
Cota parte: Cota compl.: Sit. funcional:
01/01 NES93
Provento/remuneracgao: Beneficio reajustado:
1.145,62 2.454,28
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3. SISTEMA AFD

0 sistema AFD é um modulo dentro do sistema Sigepe Gestor, o qual é acessado por meio do endereco
https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br:

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Digite o CPF sem pontuagao CERTIFICADO DIGITAL
ou Se vocé possui certificado digital,

b e clique em uma das opgdes abaixo e
Bl R acesse através de seu codigo PIN.

T

Certificado

Precisa de Ajuda?

‘ =:SELECIONE::

0 login é feito por meio de certificado digital. A opcao a ser escolhida, na tela inicial, é “Sigepe”:

@ Sigac | i

DE ACESSO

Clique no sistema que deseja acessar.

e &
Sigepe . SIGAC

Por razbes de seguranca, por favor clique em sair e feche todas as abas do seu navegador quando vocé terminar de acessar 0s
servicos que precisam de autenticacédo
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Dentro do Sigepe, acessar 0 menu no canto superior esquerdo, e clicar em “Assentamento Funcional Digital”:

Gestdo de Pessoas

,04, Gestao de Pessoas

Assentamento Funcional Digital

I Tarefas a fazer

Habilitacdo Ativa
Geral | 53000 - CGU
Inicio Vigéncia
17/05/2021

No AFD, a pesquisa pode ser feita por varios critérios, como Nome, CPF ou Matricula. Se a pesquisa foi
feita por nome, € necessario selecionar o Orgao:

@ o00C6

5 em: Area de Trabalho do Gestor > Gestdio de Pessoas » Assentamento Funcional Digital GESTOR - GERAL:CGU

. e e

Assentamento Funcional Digital Y Suasessio expira em 00:29:54 O
Assentamento Funcional Digital
— Filtros

Nome do Servidor: CPF: Matricula:

{ \

Orgéo:

| Selecione um Orgéo v \ [ | Pesquisar servidores em movimentagéo para este 6rgao

UPAG: UORG:

Selecione uma UPAG v i ‘ Selecione uma UORG v

Situagdo funcional:

| Selecione uma Situacdo v ‘
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Apos a pesquisa, € mostrada uma tela semelhante a esta:

D eta I h a r Asse nta m e ntO Sua sessdo expira em 00:29:48

Assentamento Funcional Digital

JOAOELI | 068.

Vinculo:
1 0115435 - 17000 - MINISTERIO DA ECONO +

Documentos Histérico

[ B2

Resultados por pagina: | 20 | 1 4 registro(s) - Pagina | 1 |de1
B . 5 Data de s : Nivel de
- Tipo de Documento | Situacdo B Responsavel Origem
Acdes r  Q [ Qq ‘iAS,SS’,U?SEaL ‘ [ e Q R ‘f,ACS?S,SSJ,f

o3 A

Assentamento Funcional

= Legado - 0004839930- Publicado 05/04/2021 14:47 332"& AFD Geral
AFLEG/2021
Processo de concessao de REC

— aposentadoria - % 2

= 0004610518- Publicado 22/02/2021 09:59 3\12] AFD Geral
PRCOAPO/2021
Assentamento Funcional HENR/

= Legado - 0004141690- Publicado 21/10/2020 14:41 FERN/ AFD Geral
AFLEG/2020 FREIT?
Assentamento Funcional i

= Legado - 0001769172 Publicado 22/04/2019 11:35 TOK! AFD Geral
AFLEG/2019

Resultados por pagina: |20 + ‘

=

4 registro(s) - Pagina T‘ de1l

Por fim, clique no documento selecionado. No exemplo acima, sera escolhido o processo de aposentado-
ria. Uma janela “pop-up” sera aberta, exibindo o arquivo PDF:

Zoom automatico

Tipo de Documento:

= .|
\ Processo de concessdo de aposentadori|
MINISTERIO DA FAZENDA

Data de emissdo: ; "

( : 109:

‘ 22/02/2021 N, Lo DAME-NUFRO-PR
Crgno0L19BU-4

Interessado: 12031999

|joA0 ‘ S OB O

Tipo de conferéncia:

[rTrEssADD.

‘ Copia assinada digitalmente

l_I)LZZN(vI)-S - APOSE!

© RQI20399

Nimero Antigo :
CPF/CNPS Ausente

| Observagbes
|

> Informacbes Gerais

NOVRIENTAGOES

> Assinaturas Digitais

| 6 Visualizar bloqueios
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0 arquivo PDF, contendo o processo desejado, pode ser visualizado na propria janela “pop-up” ou baixa-
do, para facilitar a visualizacdo. Para baixar, expanda a janela “pop-up”, clicando no icone correspondente
(seta diagonal), no canto superior direito. Realizando este procedimento, ficara visivel o botao de “down-
load”, cujo simbolo € uma pasta:

ENDA
J
98

4, SISTEMA E-PESSOAL

0 pedido de acesso ao sistema e-Pessoal é feito por meio de envio de Oficio, com a solicitacao, para o e-
mail e-pessoal@tcu.gov.br. O acesso ao sistema € feito por meio do endereco eletronico https://portal.
tcu.gov.br/fiscalizacao-de-pessoal/, cuja tela € semelhante a esta:

Inicio | Piiblico interno Acessibilidade &) | Denuncie «¥ | Transpa

're?) TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Institucional = Contas efiscalizagdo = Sessdes e jurisprudéncia = TCU e o Congresso = Educagdo e eventos = Fe

Fiscalizacao de pessoal

Portal TCU > Pessoal > Fiscalizagao de pessoal

Sisac off-line ¥ .
Normativos:
Cadastro de usuarios
* NOVA Instrugdo Normativa TCU 78-2018. (Revogada a IN TCU 55-2
» Resolugédo TCU 206-2007.

Fale e-Pessoal

Pesquisa: atos de pessoal
Manual do e-Pessoal

FAQ v

e-Pessoal >

ATEN(;AO! Informamos a V.Sas. que, conforme comunicagéo feita ao Pler
Tribunal de Contas da Unido (TCU) em 11/03/2020, todos os atos de pess«
até 4 anos da data de entrada neste Tribunal e no Controle Interno foram
cadastrados e reenviados ao TCU por intermédio do sistema e-Pessoal.
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Ao clicar em e-Pessoal, sera mostrada uma tela semelhante a esta:

— -\
= TCU e-~Pessoal
N

CONTROLE INTERNO

Informamos aos érgéos de Controle Interno que, com relagéo aos atos cadastrados pelos Gest
pelo TCU do procedimento de avocag&o previsto no art. 15 da Instrugdo Normativa TCU 78/201

Informamos a V.Sas. que, conforme decis&o deste Tribunal nos autos do processo administrati
Acérdéo 1414/2021-TCU-Plenario, em 16/6/2021, determinou-se que atos de pessoal do sisten
recadastrados pelo Gestor de Pessoal no sistema e-Pessoal até a data de 13/9/2021. Apés o re
termos dos arts. 11 e 12 da IN TCU 78/2018.

@ Recadastramento Atos Ac. 122-2021

pi aV.Sas. icad: ao 7° Ciclo da Fiscalizag&o Continua de Folhas d
(i) aos objetivos da fiscalizagdo, (iii) as varidveis de acompanhament
(ii) aos tipos de indicios que serdo verificad: (iv) as delib de caréter geral
@ Comunicado Diaup/Sefip 1/2021 de 28/05/2021

pi a V.Sas. esclareci di i as providéncias a serem adotad:
dei laridades identificadas no da parcela "opg#o" para aposentados e pensioni

@ Oficio-Circular n. 001/2021-TCU/Sefip, de 16/4/2021
aV.Sas. que, f icagéo feita ao Plenario deste Tribunal, proferida pel

do sistema Sisac que se encontravam no TCU com até 4 anos da data de entrada neste Tribunz
reenviados ao TCU por intermédio do sistema e-Pessoal.

3 Oficio-Circular n. 001/2020-TCU/Sefip, de 30/4/2020

Informamos que os prazos para o controle interno emitir seu parecer referente aos atos SISAC

> GERENCIAR ATOS DE SUBUNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Para acessar os atos a serem analisados, clique em “Gerenciar Atos de Subunidade de Controle Interno”.
Para pesquisar atos, clique no menu do canto superior esquerdo da tela, ao lado do simbolo do TCU, e
escolha “Consultas”. Caso escolha a opcao de gerenciar atos, sera exibida uma tela semelhante a esta:

&« C tcu.gov.br

= ~
= ‘GU e-Pessoal

Unidade de controle interno: Selecione uma '
Subunidade de controle interno: Selecione uma v
Criticar atos |
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Escolha a “Unidade de controle interno” (Controladoria-Geral da Uniao) e a “Subunidade de controle in-
terno”, que é a Controladoria-Regional da Uniao do Estado desejado. E possivel estar habilitado em mais
de uma subunidade, solicitando o perfil para a CGPES (sfc.cgpes@cgu.gov.br). Apos escolher a unidade e
a subunidade de controle interno, € exibida uma tela semelhante a esta:

Campos de pesquisa
)

— @ -Pessoal

Unidade de controle interno:
Subunidade de controle interno:

- Filtro

Numero do ato/ano:

Login do usudrio resp.
ultima alteragdo:

Unidade emissora:

Tipo do ato:

Numero do ato - Tipodoato <

&  38855/2018
&  38897/2018

& 38937/2018

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

CONTROLADORIA-REGIONAL DA UNIAD NO ESTADO DO PARANA

Selecione uma

Selecione um

Selecdo de atos

Pensdo civil
Pensao civil

Pensao civil

~

90
o
©
...

Situagao
do
parecer
X
X
X

CPF:

Pendéncias do ato:

Unidade cadastradora:

Criticar atos

— <A

Campos de pesquisa

(V] V] @ (P
Selecione uma - Subunid
Fitrar Exibir tudo
Emitir parecer Encaminhar para TCU Devolver atos E»

BotBes de navegacio ® wl<ell 1 |2]l3)a]ls5]e

Servidor/Instituidor &

JOSE
BENJ
ALCI

CPF

01C
112
(1743

Unidade cadastradora

Ministério da Economia
Ministério da Economia

Ministério da Economia

Para escolher um determinado ato da listagem, para analise, clique no nimero correspondente. Se desejar,
é possivel pesquisar por numero do ato, por CPF, ou pela unidade emissora do ato, logo abaixo do nome
da subunidade de controle interno. Também é possivel navegar pela relacao dos atos, clicando nos nime-
ros das paginas ou nos botdes de navegacao.
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