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Introducao

Este documento tem como objetivo orientar o trabalho desenvolvido pela Segédo de Auditoria de
Gestdo de Pessoas (SAGP), vinculada a Divisdo de Auditoria Financeira da Secretaria de
Auditoria (Seaudi), relacionado aos atos de admisséo dos servidores do TRT 42 Regio.

O tipo de ato Admissao Civil — Regime estatutario tem a finalidade de informar a admisséo do
servidor publico estatutario regido pela Lei n° 8.112/1990 ao 6rgéo de Controle Externo. Deve
ser apresentado pelo érgao/entidade no qual o servidor foi admitido e entrou em efetivo
exercicio, mesmo que o concurso tenha sido realizado por outro 6rgéo.

Em atendimento ao artigo 10, inciso Il, da Resolucao Administrativa TRT4 n° 03/2021, é
incumbéncia da Sec¢do de Auditoria de Gestdo de Pessoas, por imposicdo do Regimento
Interno do Tribunal de Contas da Uni&o (artigo 260) e da Instrucédo Normativa TCU n°® 78/2018
(artigo 11), emitir parecer sobre a legalidade dos atos de admissdo expedidos pelo 6rgao de
pessoal, além de encaminha-los ao Tribunal de Contas da Unido (TCU). O TCU, conforme
Resolucdo TCU n°® 353/2023, determinara o registro dos atos que considerar legais e recusara
o registro dos atos considerados ilegais, podendo, excepcionalmente, considerar ilegais e
ordenar o registro dos atos em face da existéncia de decisdo judicial apta a sustentar, em
carater permanente, seus efeitos financeiros.

A realizagdo, em 2022, de concurso publico para provimento de cargos do quadro permanente
de pessoal deste Tribunal, aliada a autorizagao dada pelo Conselho Superior da Justica do
Trabalho para reposi¢do de parte dos cargos vagos do TRT4, tém suscitado a nomeacao de
um numero expressivo de novos servidores. Dessa forma, entendeu-se pertinente compilar as
informagdes necessarias para o adequado desempenho da atividade, a fim de mitigar o risco
de falhas e de contribuir para que o trabalho seja executado de forma célere e eficiente.
Ademais, trata-se de uma ferramenta de apoio a novos servidores e servidoras que
futuramente sejam lotados nesta Secédo e que precisem analisar a legalidade dos atos de
admissao emitidos pelo Tribunal.

O presente documento esta estruturado em quatro capitulos. No capitulo 1 é apresentado o
arcabougco normativo que fundamenta a andlise dos atos de admissdo; o capitulo 2
contextualiza o sistema e-Pessoal para conhecimento do acesso e da forma com que os atos
sdo encaminhados ao TCU; o capitulo 3 descreve as atividades desenvolvidas pela SAGP e,
ao final, o capitulo 4 apresenta a Jurisprudéncia do TCU relacionada aos atos de admisséo.

Cumpre ressaltar, por fim, que este documento representa a primeira versdo formalizada para
padronizagdo da atividade desenvolvida pela Secdo de Auditoria de Gestdo de Pessoas
relacionada aos atos de admissdo. Entretanto, essas orientagdes nédo sio estaticas e devem
ser permanentemente atualizadas, a fim de garantir que estejam compativeis com os avangos
normativos e jurisprudenciais, com o edital do concurso vigente a época da nomeacédo do
candidato e com os procedimentos estabelecidos pelo TCU, érgao responsavel pelo julgamento
da legalidade do ato e pela atualizac&o do sistema e-Pessoal.
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1. Embasamento normativo para analise dos atos de
admissao pela Secao de Auditoria de Gestao de
Pessoas

1.1 Consideragoes iniciais

A admisséo é o ingresso de servidor nos quadros da Administragdo Publica e compreende a
nomeacao, a posse e 0 exercicio. Por disposicao constitucional, todo ato de admissédo de
servidor do TRT4 — exceto o de admissdo temporaria e o de nomeagdo para cargo em
comissao ou fungao de confianga —, deve ser submetido a exame de legalidade pelo Tribunal
de Contas da Unido, por meio do sistema e-Pessoal.

Para que o TCU cumpra a sua missio constitucional, a Secretaria de Gestiao de Pessoas —
Segesp (6rgao de pessoal) deve cadastrar o ato de admisséo no sistema e-Pessoal do TCU e
encaminha-lo para a Secretaria de Auditoria — Seaudi (6rgao de controle interno, para fins do
disposto na IN TCU n° 78/2018). A Seaudi ira analisar as informagdes cadastradas e emitira
parecer sobre a legalidade de cada ato, encaminhando-o ao Tribunal de Contas da Uniao. A
Figura 1 ilustra os atores envolvidos com os atos de admiss&o no ambito do TRT4.

Figura 1 — Atos de admisséao: atores envolvidos.
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https://contas.tcu.gov.br/sso/SvlCentralizador?contexto=atospessoalWeb&URL=/web/index.xhtml

1.2 Legislagao aplicavel

Constituicao Federal de 1988 — artigo 71, inciso lll;

Lei n® 8.112/1990;

Lei n® 11.416/2006;

Resolucdo TCU n° 353/2023;

IN TCU n° 78/2018;

Manual do Sistema e-Pessoal;

Edital do Concurso Publico para provimento de cargos do TRT4.

A2 2 2 2 2 2\

1.1.1 Lei n° 8.112/1990

O tipo de ato Admissdo — Regime estatutario tem a finalidade de informar a admisséo do
servidor publico estatutario regido pela Lei n° 8.112/1990. Deve ser apresentado pelo 6érgao no
qual o servidor foi admitido e entrou em efetivo exercicio, mesmo que o concurso tenha sido
realizado por outro érgao.

A Lei n® 8.112/1990 institui o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido,
estabelecendo os requisitos basicos para investidura em cargo publico e os critérios para
realizagao de concurso publico, além das regras para posse e exercicio dos novos servidores e
servidoras. Deve, portanto, ser observada quando da verificagdo e emissao de pareceres sobre
a legalidade e a conformidade dos atos de pessoal — admisséo.

Quadro 1 — Disposic¢oes da Lei n°® 8.112/1990 a serem observadas para os atos de admissao.

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitacdo com as obriga¢des militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptidao fisica e mental.

Investidura em cargo publico

As atribuicbes do cargo podem justificar a exigéncia de outros
(artigo 5°) ¢ 9% P J 9

requisitos estabelecidos em lei;

- As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de
se inscrever em concurso publico para provimento de cargo cujas
atribuicbes sejam compativeis com a deficiéncia de que sao
portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 20% das
vagas oferecidas no concurso;

-> Ainvestidura em cargo publico ocorrera com a posse.

Depende de prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e o prazo de sua
validade.

Nomeagao
(artigo 10)
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O concurso sera de provas ou de provas e titulos, podendo ser
realizado em duas etapas, conforme dispuserem a lei e o regulamento
do respectivo plano de carreira.

O concurso publico tera validade de até dois anos, podendo ser
Concurso Publico prorrogado uma unica vez, por igual periodo.
(artigos 11 e 12) - O prazo de validade do concurso e as condigbes de sua
realizagédo serao fixados em edital, que sera publicado no Diario
Oficial da Unido e em jornal diario de grande circulagéo.
-> N&o se abrira novo concurso enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo
expirado.

Dar-se-a pela assinatura do respectivo termo, no qual deveréo constar
as atribuigbes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes
ao cargo ocupado, que nao poderao ser alterados unilateralmente, por
qualquer das partes, ressalvados os atos de oficio previstos em lei.

A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados da publicacéo do ato
de provimento. A lei estabelece hipéteses em que o referido prazo sera
contado ap6s o retorno do servidor da licenga ou do afastamento.

-> No ato da posse, o servidor apresentard declaragédo de bens e
valores que constituem seu patriménio e declaragdo quanto ao
exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungao
publica.

Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a posse nao
ocorrer no prazo de 30 dias.

A posse em cargo publico dependera de prévia inspegao
médica oficial. S6 podera ser empossado aquele que for julgado
apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Posse
(artigos 13 e 14)

Os prazos para posse e exercicio, serao contados excluindo-se o dia do
comego e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado, para o 1°
dia util seguinte, o prazo vencido no dia em que nao haja expediente.

E o efetivo desempenho das atribuigées do cargo publico ou da fungdo
de confianga.

Exercicio

O prazo para o servidor empossado em cargo publico entrar em
(artigo 15) T P % P

exercicio é de quinze dias, contados da data da posse.
- Se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo previsto, sera
exonerado do cargo.

1.1.2 Lei n° 11.416/2006

A Lei n° 11.416/2006 dispde sobre as carreiras dos servidores do Poder Judiciario da Uniao,
descrevendo, dentre outros itens, a forma de ingresso do(a) servidor(a) aprovado(a) em
concurso publico.




Quadro 2 - Disposi¢6es da Lei n° 11.416/2006 relacionadas ao ingresso de servidor(a).

Os Quadros de Pessoal efetivo do Poder Judiciario sdo compostos pelas
seguintes Carreiras, constituidas pelos respectivos cargos de provimento
efetivo: | - Analista Judiciario; Il - Técnico Judiciario; Il - Auxiliar
Judiciario.

Os cargos efetivos das Carreiras sado estruturados em Classes e
Padrées, de acordo com as seguintes areas de atividade:

> Area judiciaria, compreendendo os servicos realizados

privativamente por bacharéis em Direito, abrangendo

Cargos da carreira de processamento de feitos, execugdo de mandados, analise e
servidor do Poder Judiciario pesquisa de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia nos varios
(artigos 2° e 3°) ramos do Direito, bem como elaboracdo de pareceres juridicos;

> Area de apoio especializado, compreendendo os servigos para
a execugao dos quais se exige dos titulares o devido registro no
orgéo fiscalizador do exercicio da profissdo ou o dominio de
habilidades especificas, a critério da administragao;

> Area administrativa, compreendendo os servicos relacionados
com recursos humanos, material e patrimonio, licitagbes e
contratos, orgamento e finangas, controle interno e auditoria,
seguranga e transporte e outras atividades complementares de
apoio administrativo.

O ingresso em qualquer dos cargos de provimento efetivo das Carreiras
dos Quadros de Pessoal do Poder Judiciario dar-se-4 no primeiro
padrao da classe “A” respectiva, apdés aprovagdo em concurso
publico, de provas ou de provas e titulos.
- Os 6rgaos do Poder Judiciario da Unido poderao incluir, como
etapa do concurso publico, programa de formagao, de carater
eliminatdrio, classificatério ou eliminatério e classificatdrio.

Sao requisitos de escolaridade para ingresso:
Ingresso na Carreira - Para o cargo de Analista Judiciario, curso de ensino superior,
(artigos 7° e 8°) inclusive licenciatura plena, correlacionado com a especialidade,
se for o caso;

- Para o cargo de Técnico Judiciario, curso de ensino superior
completo - redacdo dada pela Lei n° 14.456/2022 (vide
observagao no quadro abaixo);

- Para o cargo de Auxiliar Judiciario, curso de ensino fundamental.

Além desses requisitos, poderdo ser exigidos formagao especializada,
experiéncia e registro profissional a serem definidos em regulamento e
especificados em edital de concurso.




OBS. No tocante ao cargo de Técnico Judiciario, destaca-se que a redagao original da Lei n°
11.416/2006 exigia como requisito para ingresso no cargo curso meédio ou, conforme o caso,
curso técnico equivalente, correlacionado com a especialidade. Esse artigo foi alterado pela
Lei n° 14.456/2022, publicada em 22.09.2022, a qual passou a estabelecer como requisito de
escolaridade para o cargo de Técnico Judiciario curso de ensino superior completo.
Destaca-se, contudo, que o Edital n® 01/2022 para provimento de cargos do TRT4, publicado
no DOU de 06.05.2022, é anterior a alteracdo legal, de forma que sera exigido dos
ingressantes no cargo de Técnico Judiciario aprovados nesse concurso curso médio ou
equivalente, conforme disposto no referido edital.

1.1.3 Resolugdo TCU n° 353/2023

A Resolugdo TCU n° 353/2023, publicada em 10.04.2023, estabelece procedimentos para
exame, apreciacao e registro de atos pelo TCU, dentre esses o de admisséo. Por essa norma,
devem ser submetidos a registro atos de admiss&o de pessoal, exceto admissdo temporaria e
nomeacgao para cargo em comissao ou fungéo de confianga (artigo 2°, inciso |).

Quadro 3 - Disposigoes da Resolugdo TCU n°® 353/2023 relacionadas aos atos de admissao.

Em regra, o encaminhamento dos atos de admiss&o de pessoal ao TCU
serd efetuado pelo o6rgdao ou entidade de origem mediante o
cadastramento e a disponibilizacdo das informagbes pertinentes em
meio eletrénico, por intermédio do Sistema e-Pessoal.

Os atos cadastrados no e-Pessoal, previamente a sua disponibilizagdo
para exame do TCU, serdao automaticamente criticados pelo Sistema
para identificacado de eventuais inconsisténcias ou omissées no
langamento dos dados.
> Os atos rejeitados pela critica preliminar n&o seréao
disponibilizados para exame do Tribunal até que as falhas
identificadas sejam sanadas ou, quando aplicavel, justificadas.

Forma de encaminhamento
(artigo 3°)

A omissdo de informacbées nos atos cadastrados no e-Pessoal, o
lancamento de dados falsos e/ou incorretos no Sistema e o uso de pefrfil
por terceiros poderdo ensejar a aplicagdo da multa prevista no inciso |l
do artigo 58 da Lei 8.443/1992, aos responsaveis.

As informacbes relativas aos atos de admissdo cadastradas no
e-Pessoal, uma vez disponibilizadas para exame da Corte de Contas,
passarao por criticas eletronicas desenvolvidas pela unidade técnica
responsavel, com base na legislagio pertinente e na jurisprudéncia
do Tribunal.
> Os atos aprovados pelas criticas eletrbnicas serado
encaminhados automaticamente as listas com propostas de
apreciagao pela legalidade.
> Os atos rejeitados pelas criticas eletrénicas serdo tratados
individualmente, podendo ser objeto de autuagdo individual ou

Exame e apreciagao
(artigos 5° e 6°)



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2022/Lei/L14456.htm#art4

por meio de lista, com detalhamento completo das falhas ou
inconsisténcias identificadas.

No exame dos atos sujeitos a registro, serdo utilizadas, além das
informagdes contidas no e-Pessoal, aquelas cadastradas no Sistema
Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (Siape), em sistemas
similares utilizados pela unidade jurisdicionada e em outros sistemas de
informagao na area de pessoal disponiveis na administragao publica.

Ao apreciar os atos sujeitos a registro, o Tribunal de Contas da Uni&o:

| - considerara legais e ordenara o registro dos atos nos quais nao
tenham sido identificadas falhas ou inconsisténcias;

Il - considerara ilegais e, excepcionalmente, ordenara o registro dos
atos em que tenha sido identificada irregularidade insuscetivel de
corregao pelo érgao ou entidade de origem, em face da existéncia de
decisdo judicial apta a sustentar, em carater permanente, seus efeitos
financeiros;

lll - considerara ilegais e negara o registro dos atos editados em
desconformidade com a legislagao pertinente.

Registro -> Sera considerado prejudicado, por inépcia, o exame de
(artigos 7° a 9°) legalidade do ato que apresentar inconsisténcias nas
informacdes prestadas pelo 6rgdo de pessoal, ndo sanadas
mediante diligéncia, que impossibilitem sua analise, devendo ser

determinado o encaminhamento de novo ato, livre de falhas.

-> O TCU podera considerar prejudicado, por perda de objeto, o
exame dos atos de admisséo cujos efeitos financeiros tenham
se exaurido antes de sua apreciacgéo.

-> Os atos cadastrados no Sistema e-Pessoal sem apreciagdo ha
mais de cincos anos da data de sua efetiva disponibilizagéo para
analise do Tribunal serdo considerados registrados
tacitamente, devendo ser providenciada a respectiva anotagao
nas bases de dados da Corte.

1.1.4 Instru¢ao Normativa TCU n° 78/2018

A Instrugcdo Normativa TCU n° 78/2018 dispbe sobre o envio, o processamento e a tramitagcao
de atos de pessoal, por intermédio do sistema e-Pessoal, para fins de registro no Tribunal de
Contas da Unido. Essa norma definira quais os atos que devem ser remetidos a Corte de
Contas e a forma de atuagao dos envolvidos no processo — 6rgao de pessoal (Segesp), 6rgéo
de controle interno (Seaudi) e Tribunal de Contas da Unido (TCU).

Quadro 4 - Disposigdes da IN TCU n° 78/2018 para os atos de admissao.

As informagdes pertinentes aos atos de admissdo deverdao ser
cadastradas pelo 6rgdo de pessoal no sistema e-Pessoal, para fins de
exame e registro, no prazo de noventa dias, contados da data do efetivo
exercicio do cargo pelo interessado.

Prazos
(artigo 7° e 11)




O parecer do 6rgao de controle interno e os respectivos atos de admissao
deverdo ser colocados a disposicdo do TCU, no sistema e-Pessoal, no
prazo de cento e vinte dias a contar do recebimento do ato.

O 6rgao de controle interno emitira parecer sobre a legalidade dos atos
de admissao disponibilizados no sistema e-Pessoal pelos 6rgaos de
pessoal a ele vinculados.

No exame dos atos de admissdo, o 6rgédo de controle interno devera
cotejar os dados previamente cadastrados no sistema e-Pessoal pelo
o6rgdo de pessoal com aqueles constantes dos respectivos processos
administrativos.

- Ao verificar a necessidade de esclarecimentos acerca dos dados
recebidos, o érgao de controle interno devera diligenciar junto ao
orgao de pessoal.

- A diligéncia suspendera temporariamente o decurso do prazo de
cento e vinte dias, cuja contagem sera reiniciada no primeiro dia
util seguinte ao seu atendimento, ou ao término do prazo

Atuacao do érgao de estipulado para o seu cumprimento.
controle interno - A diligéncia devera ser cumprida pelo 6rgao de pessoal no prazo
(artigos 11 e 12) maximo de trinta dias contados da ciéncia. Esse prazo podera

ser prorrogado por até trinta dias, devendo o 6érgdo de controle
interno consignar os motivos que ensejaram a prorrogagao no
sistema e-Pessoal e no processo administrativo concernente ao
ato sujeito a registro.

= Findo o prazo fixado, sem atendimento da diligéncia, o érgao de
controle interno devera emitir parecer conclusivo, a partir dos
elementos disponiveis, e identificar em campo préprio do
formulario do e-Pessoal o responsavel pelo ndo-atendimento.

Os responsaveis pela emissdo do parecer e encaminhamento do ato ao
TCU, que derem causa ao descumprimento do prazo de cento e vinte dias,
estardo sujeitos as sancgdes previstas no inciso Il do artigo 58 da Lei n°
8.443/1992, sem prejuizo de outras que se revelarem pertinentes, de
ordem administrativa, civil ou penal, previstas no ordenamento juridico.

Embora néo sujeitas a registro, deverao ser enviadas ao TCU, pela autoridade administrativa
responsavel, informagdes relativas a: desligamento de servidor, restabelecimento de
admissao e anulagao de admissao (artigo 3°, incisos I, lll e V, da IN TCU n° 78/2018).

OBS. As informagdes relativas ao desligamento de servidor, restabelecimento de admissao e
anulacao de admissdo, como nao sao sujeitas a registro, nao farao parte da analise realizada
pela Secretaria de Auditoria nos atos de admisséo, exceto quando ocorrer o desligamento
do servidor apds o preenchimento do formulario e-Pessoal pelo gestor responsavel e antes
da emissao do parecer de legalidade.

1.1.5 Manual do Sistema e-Pessoal

E por meio do sistema e-Pessoal, desenvolvido pelo TCU, que ocorre o cadastro, o
processamento e a tramitagdo de atos de admissdo. O Mddulo 5 do Manual do sistema
descreve o processo de trabalho do 6rgéo de controle interno.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8443.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8443.htm
https://portal.tcu.gov.br/data/files/08/80/5B/C5/104477100CE24177F18818A8/Manual_operacional_16_4_2019.pdf

Conforme disposi¢ao legal, o 6rgao de controle interno tem como missao emitir parecer quanto
a legalidade dos atos de admiss&o cadastrados pelos 6rgédos de pessoal a ele vinculados. Para
os fins estabelecidos na IN n°® 78/2018, a Secretaria de Auditoria (Seaudi) atua como 6rgao de
controle interno no exame dos atos de admisséo.

Quadro 5 — Tipos de pareceres do controle interno.

O parecer pela legalidade é 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 para usufruir os frutos dele advindos.

No caso do ato de admissdo, deve-se observar, no minimo, as regras

sobre:
- concurso publico, processo seletivo, prazo de validade do
Parecer pela legalidade certame, ordem de classificacdo, regime juridico, origem da
vaga;

requisitos para ingresso no cargo ou emprego, acumulagao licita
de cargos ou empregos publicos;

prazo entre a nomeagao e a posse (estatutario), prazo entre a
posse e o exercicio (estatutario);

estrito cumprimento das decisdes judiciais (se houver), ou seja,
se nao foi extrapolado o que foi determinado pelo Poder
Judiciario.

O parecer pela legalidade com esclarecimentos é 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 para usufruir os frutos dele advindos. Devem ser
observadas as mesmas regras do parecer pela legalidade.

Entretanto, sem que haja qualquer influéncia na proposta de legalidade, &
feito algum esclarecimento adicional sobre o ato de admissédo, conforme
critério subjetivo do responsavel pela emissdo do parecer. Nesse caso, 0s
esclarecimentos objetivam:

- reforgar alguma justificativa apresentada pelo gestor de pessoal;

- apontar alguma inconsisténcia do ato, sem influéncia de mérito;

- apontar falhas de mero procedimento administrativo, sem influéncia
no meérito do ato, tais como ndo atendimento de diligéncia no prazo
estipulado pelo controle interno;

- relatar algum evento, sem influéncia de mérito que, por seu critério
subjetivo, entenda ser necessario justificar no ato.

Parecer pela legalidade
com esclarecimento

O parecer pela ilegalidade é emitido quando se esta convencido de que os
elementos do ato submetido a registro ndo correspondem a veracidade, bem
como se o beneficiario do ato ndo preencheu todos os requisitos

Parecer pela ilegalidade constitucionais e legais para usufruir os frutos dele advindos.

Nesse caso, o parecer podera justificar, entre outros, como motivo de
ilegalidade do ato de admissao, a inobservancia, no minimo, de uma das
regras do parecer de legalidade.




A perda de objeto ocorre quando, por causa superveniente a vigéncia do ato
e antes da emissdo do parecer, constatar que os efeitos financeiros tenham

Parecer pela perda de  S€ exaurido.

objeto No caso do ato de admisséo, pode ocorrer a perda de objeto em decorréncia

de falecimento e vacéncia (exoneragcdo, demissao, posse em outro cargo
inacumulavel, entre outras hipéteses de vacancia).

Junto com o Manual do sistema e-Pessoal, o Tribunal de Contas da Uniao disponibiliza também

outros documentos, como o Formulario de preenchimento e-Pessoal - Atos civis. Esse
formulario traz algumas informag¢des sobre as hipoteses em que o ato de admissdo ndo deve

ser cadastrado e, em especial, sobre a necessidade de preenchimento dos formularios de
desligamento e de restabelecimento de admissao.

Quadro 6 — Formulario de admissao civil regime estatutario.

Nao se deve cadastrar formulario de admissao para o servidor:

que foi nomeado, tomou posse, mas nao entrou em efetivo exercicio;
nomeado para cargo em comisséo (artigo 37, item Il, da Constituicao
Federal);

readaptado, reconduzido, que retornou a ativa apos ter sido posto em
disponibilidade, requisitado, removido ou redistribuido de outro 6rgéo;
reintegrado ou readmitido, visto que estes atos ndo estdo sujeitos ao
exame e registro, exceto casos especificos que mereceram ou que
venham a merecer decisdo em contrario, do TCU;

- que retornou a ativa, apds ter sido aposentado por invalidez.

Hipoteses para nao
cadastrar Formulario de
Admissao de servidor

\ 20K R 27

O desligamento do ato de admissdao (desde que este tenha sido
cadastrado no sistema e-Pessoal) integra o formulario admissional.

Constituem-se hipoteses para cadastrar o formulario de desligamento:
Exoneragéo;

Rescisao;

Demisséo;

Término do contrato por prazo determinado;

Posse em cargo inacumulavel;

Desisténcia do estagio probatorio;

Inabilitagdo em estagio probatdrio; e

Admisséo julgada ilegal pelo TCU.

Formulario de
desligamento

Yid e bd

Nao se deve cadastrar formulario de desligamento:

- em razao de falecimento (§ 3°, artigo 3°, IN TCU n° 78, de 2018).

- aposentado ou reformado, visto que o desligamento sera processado
automaticamente quando do recebimento do Formulario de
Concesséao de Aposentadoria ou de Reforma;

= do cargo que deixou vago em decorréncia de promogao na carreira.

O Formulario de Cancelamento de Desligamento e Restabelecimento da
Admissao também integra o ato de admissao e deve ser apresentado pelo
6rgdo no qual foi restabelecida a admissdo do servidor, mesmo que seu
desligamento tenha ocorrido em outro érgao. Trata-se do meio adequado para

Formulario de
restabelecimento de
admisséao
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https://portal.tcu.gov.br/data/files/38/85/A6/F8/BA7FA710EA6C5BA7E18818A8/Formul%C3%A1rio%20de%20preenchimento%20e-Pessoal%20-%20Atos%20civis.zip

solicitar cancelamento de desligamentos que ja tenham sido informados ao
TCU.

Constituem-se hipéteses para cadastrar o formulario de restabelecimento de
admisséo:

- Desisténcia do estagio probatdrio;

- Reintegracao administrativa;

- Reintegragéo judicial; e

= Recondugao (inciso Il, artigo 29, Lei n° 8.112/90)

Nado deve ser solicitado o cancelamento do desligamento de servidor
estatutario que retornou a ativa apods ter sido aposentado por invalidez
(reversdo), pois o desligamento sera cancelado automaticamente pelo
Sistema, quando o retorno a atividade for informado através do Formulario de
Cancelamento da Concessao.

Conforme mencionado anteriormente, quando ocorre o desligamento do servidor apés o
preenchimento do formulario e-Pessoal pelo gestor responsavel e antes da emissao do
parecer de legalidade, as informagbes constantes do Formulario de Desligamento s&o
analisadas pela Secretaria de Auditoria.

1.1.6 Edital do Concurso do TRT4

O edital do concurso norteara a analise do ato de admissao, por estabelecer as condigdes para
provimento dos cargos ora ocupados.

E recomendado que, antes de iniciar a analise de qualquer ato, o(a) servidor(a) da Segéo de
Auditoria de Gestao de Pessoas responsavel por emitir parecer de legalidade dos atos de
admissado estude detalhadamente as regras estabelecidas no edital do concurso, a fim de
compreender as particularidades do certame que precede as admissbes, como o0s
pré-requisitos de cada cargo/area/especialidade e as regras relativas aos percentuais de vagas
destinadas a cotistas. Além disso, sera necessario conferir, no ato de admissao, a data em que
o edital do concurso foi publicado no Diario Oficial da Unido, assim como a data da publicagao
da homologacao do resultado final e a data da validade do concurso publico que originou a
admisséo do servidor.

Quadro 7 — Disposi¢oes do Edital n° 01/2022 para provimento de cargos do TRT4.

A depender do cargo/areal/especialidade o candidato deve comprovar no
ato da posse o cumprimento de determinados requisitos:

- A01 Analista Judiciario - Area Judiciaria: Diploma de Graduagao
em Direito, devidamente registrado, fornecido por Instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacgao.

- A02 Analista Judiciario - Area Administrativa: Diploma de curso
superior, em qualquer area de formagao, inclusive Licenciatura Plena,
devidamente registrado, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

2.1 Escolaridade e
Pré-requisitos




- A03 Analista Judiciario - Area Administrativa - Especialidade:
Contabilidade: Diploma de Graduagdo em Contabilidade,
devidamente registrado, reconhecido pelo Ministério da Educacgao, e
registro no respectivo Orgédo de Classe.

> A04 Analista Judiciario - Area Apoio Especializado -
Especialidade: Arquitetura: Diploma de Graduagdo em Arquitetura,
devidamente registrado, reconhecido pelo Ministério da Educacgao, e
registro no respectivo Orgédo de Classe.

> A05 Analista Judiciario - Area Apoio Especializado -
Especialidade: Engenharia: Diploma de Graduacdo em Engenharia
Civil, Mecanica ou Elétrica, devidamente registrado, reconhecido pelo
Ministério da Educacgao, e registro no respectivo Orgado de Classe.

> A06 Analista Judiciario - Area Apoio Especializado -
Especialidade: Engenharia (Civil): Diploma de Graduacdo em
Engenharia Civil, devidamente registrado, reconhecido pelo Ministério
da Educacéo, e registro no respectivo Orgao de Classe.

> A07 Analista Judiciario - Area Apoio Especializado -
Especialidade: Engenharia (Elétrica): Diploma de Graduagdo em
Engenharia Elétrica, devidamente registrado, reconhecido pelo
Ministério da Educacgao, e registro no respectivo Orgado de Classe.

> A08 Analista Judiciario - Area Apoio Especializado -
Especialidade: Engenharia (Segurang¢a do Trabalho): Diploma de
Graduagdo em Arquitetura ou Engenharia, acrescido de
pés-graduacdo em Engenharia de Seguranga do Trabalho,
devidamente registrados, reconhecidos pelo Ministério da Educagéo,
e registro no respectivo Orgao de Classe.

> A09 Analista Judiciario - Area Apoio Especializado -
Especialidade: Estatistica: Diploma de Graduagdo em Estatistica,
devidamente registrado, reconhecido pelo Ministério da Educacgao, e
registro no respectivo Orgado de Classe.

> A10 Analista Judiciario - Area Apoio Especializado -
Especialidade: Medicina: Diploma de Graduagdo em Medicina,
devidamente registrado, reconhecido pelo Ministério da Educacgao, e
registro no respectivo Orgado de Classe.

> A11 Analista Judiciario - Area Apoio Especializado -
Especialidade: Medicina (Cardiologia): Diploma de Graduagdo em
Medicina e pés-graduagdo em Cardiologia, devidamente registrados,
reconhecidos pelo Ministério da Educagao, e registro no respectivo
Orgao de Classe.

> A12 Analista Judiciario - Area Apoio Especializado -
Especialidade: Medicina (do Trabalho): Diploma de Graduagdo em
Medicina e pdés-graduagdo em Medicina do Trabalho, devidamente
registrados, reconhecidos pelo Ministério da Educagéo, e registro no
respectivo Orgdo de Classe.

> A13 Analista Judiciario - Area Apoio Especializado -
Especialidade: Medicina (Psiquiatria): Diploma de Graduagdo em
Medicina e pods-graduacdo em Psiquiatria, devidamente registrados,
reconhecidos pelo Ministério da Educagao, e registro no respectivo
Orgao de Classe.

- A14 Analista Judiciario - Area Apoio Especializado - Tecnologia
da Informagao: Diploma de curso superior em Informatica, ou de
qualquer outro curso superior acrescido de curso de pés-graduagao
na area de Informatica, devidamente registrados e fornecidos por
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Instituicio de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

- T15 Técnico Judiciario - Area Administrativa: Certificado de
conclusdo de curso de Ensino Médio, devidamente registrado,
expedido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

> T16 Técnico Judiciario - Area Apoio Especializado -
Especialidade: Enfermagem do Trabalho: Certificado de conclusao
de curso de Ensino Médio e Curso Técnico de Enfermagem,
devidamente registrados, expedidos por Instituicio de Ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo e registro no respectivo
Orgao de Classe.

- T17 Técnico Judiciario - Area Apoio Especializado -
Especialidade: Tecnologia da Informagéo: Certificado de concluséo
de curso de Ensino Médio, acrescido de curso de Programagéo com,
no minimo, 120 horas/aula, ou certificado de conclusdo de Curso
Técnico na area de Informatica, devidamente registrados e expedidos
por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo Ministério da Educacgao.

Consoante item 3.1 do edital, o candidato aprovado no concurso deve
atender as seguintes exigéncias na data da posse:

- ser brasileiro nato ou naturalizado ou portugués em condicdo de
igualdade de direitos com os brasileiros, na forma do artigo 12, § 1°,
da Constituicdo Federal;
ter idade minima de 18 (dezoito) anos;
gozar dos direitos politicos;
estar em dia com as obrigacdes eleitorais;
estar em dia com os deveres do Servigco Militar, para os candidatos do
sexo masculino;
apresentar certiddes de antecedentes criminais da Justica Federal,
Eleitoral, Militar (estadual e federal) e da Justica Estadual;
nao estar incompatibilizado para nova investidura em cargo publico
federal, nos termos dispostos no artigo 137 da Lei n° 8.112/1990;
possuir os documentos comprobatérios da escolaridade e
pré-requisitos e os documentos constantes do item 14.9 do Edital;
ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicbes do
Cargo/Area/Especialidade, conforme artigo 14, paragrafo unico, da Lei
n° 8.112/1990.

3. Dos requisitos para
investidura no cargo

2 T A A A XX

Conforme item 5.2 do edital, em obediéncia ao disposto no § 2° do artigo
5° da Lei n°® 8.112/90, é reservado o percentual de 5% (cinco por cento)
das vagas que vierem a surgir ou forem criadas no prazo de validade do
Concurso para candidatos com deficiéncia.

-> O item 5.2.2 estabelece que somente havera reserva imediata de
vagas para 0s candidatos com deficiéncia nos
Cargos/Areas/Especialidades com nimero de vagas igual ou superior
a 5 (cinco).

-> O primeiro candidato com deficiéncia classificado no concurso sera
convocado para ocupar a 52 (quinta) vaga aberta, relativa ao cargo
para o qual concorreu, enquanto os demais candidatos com
deficiéncia classificados serdo convocados, a cada intervalo de 20
(vinte) vagas providas, correspondentes as 212, 412 612 vagas, e

5. Candidatos com
deficiéncia
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assim sucessivamente, observada a ordem de classificagao, durante o
prazo de validade do concurso (item 5.2.3).

- As vagas relacionadas as nomeagdes tornadas sem efeito e as vagas
relacionadas aos candidatos que renunciarem a nomeagao nao serao
computadas para efeito do item anterior, pelo fato de nao resultar,
desses atos, o surgimento de novas vagas (item 5.2.4).

= Para o preenchimento das vagas mencionadas no item 5.2.3 serao
convocados exclusivamente candidatos com deficiéncia classificados,
até que ocorra o esgotamento da listagem respectiva, quando
passardo a ser convocados, para preenché-las, candidatos da
listagem geral (item 5.2.5).

Consoante item 5.10 do edital, o candidato com deficiéncia aprovado no

concurso, quando convocado, sera submetido a avaliagao, de carater

terminativo, a ser realizada por Equipe Multiprofissional indicada pelo

Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido, objetivando verificar se a

deficiéncia se enquadram no artigo 2° da Lei Federal n° 13.146/2015; nas

categorias discriminadas no artigo 4° do Decreto Federal n® 3.298/1999,

com as alteragoes introduzidas pelo Decreto Federal n® 5.296/2004; no

artigo 1° da Lei Federal n® 12.764, de 27 de dezembro de 2012 (Transtorno

do Espectro Autista); na Lei Federal n® 14.126, de 22 de margo de 2021,

observados os dispositivos da Convencgédo sobre os Direitos da Pessoa

com Deficiéncia e seu Protocolo Facultativo, ratificados pelo Decreto

Federal n® 6.949/2009.

- Para a avaliagdo, o candidato com deficiéncia devera apresentar
documento de identidade original e Laudo Médico (original ou cépia
autenticada) expedido no prazo de até 12 (doze) meses anteriores a
referida avaliagdo, atestando a espécie e o grau ou nivel de
deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da
Classificagao Internacional de Doenga — CID, bem como a provavel
causa da deficiéncia, contendo a assinatura e o carimbo do nimero
do CRM do médico responsavel por sua emissao.

Conforme item 6.1 do edital, serao reservadas aos candidatos negros

20% (vinte por cento) das vagas existentes e das que vierem a surgir

durante o prazo de validade do concurso, para cada um dos

Cargos/Areas/Especialidades oferecidos, na forma da Lei n® 12.990/2014 e

da Resolugdo n° 203/2015 do Conselho Nacional de Justica.

-> O item 6.2 prevé que a reserva de vagas de que trata o item 6.1 sera

6. Candidatos negros aplicada sempre que o numero de vagas oferecidas no concurso
publico for igual ou superior a 3 (trés).

-> Caso a aplicacdo do percentual estabelecido no caput resulte em
nuamero fracionado, este sera elevado para o primeiro niumero inteiro
subsequente, em caso de fragdo igual ou maior que 0,5 (cinco
décimos), ou diminuido para o nimero inteiro imediatamente inferior,
em caso de fragdo menor que 0,5 (cinco décimos).
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-> Em face dessas disposi¢des, os candidatos negros serdao destinados
a ocupar, por cargo: a 3%, a 87, a 132, a 187, a 232 vagas e assim
sucessivamente, seguindo intervalos de cinco vagas (item 6.2.2).

- Os candidatos habilitados nas Provas Objetiva e Discursiva,
autodeclarados negros, serao convocados perante a Comissdo de
Heteroidentificagao instituida pela Fundagao Carlos Chagas, para
a aferigdo da veracidade da autodeclaragdo como pessoa negra, a fim
de ratificar ou retificar a sua inscricdo nessa condicdao, com a
finalidade especifica e exclusiva de se avaliar o fendtipo dos
candidatos.

- Os candidatos aprovados, conforme disponibilidade de vagas, teréo
sua nomeagéo publicada no Diario Oficial da Uniao.

-> O candidato nomeado que, por qualquer motivo, ndo tomar posse,
tera o ato de nomeacgao tornado sem efeito.

= O candidato convocado para nomeagdo devera apresentar os
seguintes documentos para fins de posse (item 14.9). a)
Comprovacgao de Escolaridade/Pré-requisitos constantes do Capitulo
2 deste Edital; b) Comprovagéo dos requisitos enumerados no item
3.1 do Capitulo 3; c) Certiddo de nascimento ou casamento; d) Titulo
de eleitor, com o comprovante de votagdo na ultima eleigdo, ou
certiddo de quitacédo eleitoral; e) Certificado de Reservista ou de
Dispensa de Incorporagao, para os candidatos do sexo masculino; f)
Cédula de Identidade; g) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF; h)
Documento de inscrigdo no PIS ou PASEP, se houver; i) Curriculum
Vitae; j) 03 (trés) fotografias 3X4 recentes; k) Certiddes para fins de
posse em cargo publico, dos seguintes Org&os, dos locais onde haja
residido nos ultimos 5 (cinco) anos: Tribunal Regional Eleitoral
(negativa de crime eleitoral); certiddo negativa de antecedentes
criminais expedida pelos Foros da Justica Federal, Justica Militar
(estadual e federal) e Justica Estadual; ) Copia da ultima declaragéo
de Imposto de Renda apresentada a Secretaria da Receita Federal,
acompanhada do respectivo recibo de entrega e das atualizagdes
e/ou complementacdes ou, no caso de o nomeado nao ser declarante,
declaragéo firmada por ele proprio, nos termos da Lei n° 8.429/92, Lei
n°® 8.730/93 e Instrugdo Normativa n® 67/2011-TCU; m) Autorizacao de
acesso aos dados de bens e rendas das declaragées de Ajuste Anual
do Imposto de Renda Pessoa Fisica (Anexo Il da Instrugdo Normativa
n° 67/2011-TCU); n) Declaragdao de acumulagido de cargo ou
fungao publica, quando for o caso, ou sua negativa; o) Declaragéo
de nao ter sofrido, no exercicio de fungao publica, as penalidades
enumeradas no artigo 137 e seu paragrafo unico da Lei n° 8.112/1990;
p) Declaragdo de que nao participa em geréncia ou administragédo de
sociedade privada, personificada ou ndo personificada, e de que nao
exerce comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou
comanditario (inciso X do artigo 117 da Lei n° 8.112/1990); e q)
Comprovante de residéncia.

14. Provimento dos cargos
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- A posse do candidato ficara condicionada a realizagao de inspegao de
saude, mediante a apresentagdo do laudo médico de sanidade
fisica e mental expedido pela equipe de salde do Tribunal Regional
do Trabalho da 42 Regido ou por profissional credenciado pelo
Tribunal.
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2. Diretrizes gerais do sistema e-Pessoal

O sistema e-Pessoal pode ser acessado clicando-se no link e-Pessoal na pagina do TCU na
Internet.

E requisito de acesso que o usuério esteja cadastrado no Portal do TCU e obtenha o perfil de
acesso ao sistema e-Pessoal:
- Para se cadastrar, o(a) servidor(a) deve acessar a pagina de cadastro no Portal do TCU
e seguir as instrucbes apresentadas.
= Para ter acesso aos atos de admissdo encaminhados pelo gestor de pessoal, é
necessario que um(a) servidor(a) que possua Perfil “Gestor da Unidade de Controle
Interno” ou “Gestor da Subunidade de Controle Interno” conceda o perfil adequado
aos demais usuarios. A partir dessa concessao, € possivel acessar o sistema, analisar e
emitir parecer para o ato de admissao.

Perfis de acesso ao sistema

Perfil “Gestor da Unidade de Controle Interno”: é o cadastrador no sistema para o érgao
do controle interno. Suas atribuicbes sdo de geréncia, que compreendem: (i) criar a
Subunidade de Controle Interno (SUCI); (ii) vincular a Subunidade Cadastradora (SUC) ao
controle interno; (iii) vincular o tipo de ato pretendido da SUC ao controle interno; (iv)
conceder perfil de Gestor de SUCI; (v) conceder perfil de Operador de SUCI; e (vi) emitir
parecer sobre o ato.

Perfil “Gestor da Subunidade de Controle Interno”: é o cadastrador no ambito da
Subunidade de Controle Interno (SUCI). Suas atribuigdes sdo de geréncia e compreendem:
(ii) conceder perfil de Operador de SUCI; e (ii) emitir parecer sobre o ato.

Perfil “Operador da Subunidade de Controle Interno”:. o operador da subunidade
cadastradora possui a atribuicao da emissao de parecer sobre o ato.

Apods acessar o sistema, o usuario deve clicar no item “Atos” do Menu — e-Pessoal (canto
esquerdo da tela) e, em seguida, em “Gerenciar atos de subunidade de controle interno” para
observar todos os atos cadastrados pela gestdo para analise do 6rgao de controle interno
(Seaudi), conforme Figura 2. Logo apés, filtrar o campo “Tipo de Ato” para visualizar apenas os
atos de admisséo, de acordo com a Figura 3.
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https://siga.apps.tcu.gov.br/?ambiente=PRODUCAO&contexto=atospessoalWeb&URL=/web/index.xhtml
https://siga.apps.tcu.gov.br/cadastre_se.html?lang=pt

Figura 2 — Tela inicial para acesso aos atos de admisséao no sistema e-Pessoal.

Pessoal

> Gerenciar atos de subunidade de
controle internc

iona
de ato~
o Adm

= Conc

TCU ePessoal

Unidade de controle infemo SECRETARIA DE AUDITORIA - TRT/RS - JT -
‘Subunidade de controle interne: SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO - SECONTI =
= Filtro
Nimero do atofano: ! cFF:
Login do usudrio resp. —_— - ) = Resposta de
Gltima alterag3o: Pendéncias do ato: 9 Q £ Q indicio: 0
Unidade emissora celecione uma - Unidade cadastradora: Selacione uma - Subunidade cadastradora Selecione uma
I Tipo do ato. Rdmizan - I
Exibir tudo
Griticar stoz Emitir parsosr Encaminhsr para TGU Desvoiusr atos Exportsr rezultado Exportar rssultado com psn
@ ca 1] e |-
. Situagao
Nimerodeato  fpggo aro & 90 [i] do  Servidor/Instituidor & CFF Unidade cadastradora Ususrio resp. dltima alteracia
v - parscer
& 1z9vesinon Admissdo - Regime estatutirio () £ Tribunal Regional do Trabalho da 4¢ Regido/RS
& 501202 Admissdo - Regime estatutiric. G - e Tribunal Regional do Trabalho da 4* Regido/RS
& 2800172023 Admissdo - Regime estatutdrio S - X Tribunal Regional do Trabalho da 4 Regido/RS
& 1w Admizsio - Regime estatutirio 9 x Tribunal Regional do Trabalho da 4% Regido/RS
& 3mssion Admissia - Regime estatutdrio D - x Tribunal Regional do Trabalho da 4° Regido/RS
& Admissdo - Regime estatuario () - x Tribunal Regional do Trabalho da 4¢ Regido/RS
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A seguir, o(a) servidor(a) da SAGP deve escolher um ato, clicando no seu numero para abrir a
tela que contera as informagdes a serem analisadas (Figura 4). A descricdo de como sera
efetuada a analise de legalidade do ato é apresentada no Capitulo 3.

Figura 4 — Escolha de um ato para analise no sistema e-Pessoal.

Griticar atos Emitir paracar Encaminhar para TGU Davolvar atos Exportar rezultads Exportar |
o < T e o
- Situacdo
MWimerodo ato Ting gn are 00 0 do  Servidor/lnstituidor < CFF Unidade cadastradora Usuério rasp.
l - paracer
o Admissio - Regime estatutario [+] x Tribunal Fegional do Trabalho da 4* Regiio/RS
& 2090172023 Admiss3o - Regime estatutario O - x Tribunal Regional da Trabalho da 47 Regiao/RS
&  zs001/2023 Admissdo - Fiegime estatutario o - % Tribunal Fiegional do Trabalhe da 4° Regiso/RS
& 1021800 Admissdo - Regime estatutario (V] ® Tribunal Riegional da Trabalho da 4 Regiso/RS
& zrszsraon Admissiio - Regime estatutinio O - x Tribunal Regional do Trabalho da 4° Regiin/RS
& 13202 Admissdo - Regime estatutario O - ® Tribunal Riegional da Trabalho da 4 Regiso/RS

Uma nova aba sera aberta no navegador com as informagdes do ato, consoante demonstrado
na Figura 5.

Figura 5 — Detalhamento das informagoes do ato de admisséo.

‘@ e-Pessoal BOLETIM DE PESSDAL L FALE CONOSCO o AJUDA lf@

Himero do Data de cadastro do Home do

S o Y CFF Unidade emissora Subunidade cadastradora Localizagio atual do ato
S | ok Tribunal Regional do Trabalho da 4% Seclo de Ingreszo e Remogdo - Tribunal Regional do Trabalha €8 | () 0 s marifestagio
Regido/RS 4 Regido/RS

Visualizarespelho | Criticar  Encaminhar | Davoiver Gerancisr Atos
Dados gerals
CPF: * Nome: * Data de nascimento: * Sexo: * Comentario
07/0111990 Mascuing | ¥
Matricula: @)
118362
Regime juridico: *
Regime estatutério =
Denominagio:
Téenico Judiciario. Area Apoio Espscializado, Espscialidade Teenol
Escolaridade exigida: Matureza da ocupacio: ()
Médio = Técnico e/ou dientifico {acumulivel) =
Jornada semanal de trabalho: Outra jornada semanal de trabalho:
Outras ¥ 35
Data da publicagio do edital em érgio oficial: Data da publicagio da homologagso em drgio oficial: Data da validade do concurso: Avalidade do concurse foi prorrogada?
06/05/2022 17102022 16102024 Sim (g Nio

Concurso realizado por outro érgio?

Sim @ MNio

Apos realizar a analise de legalidade do ato descrita no Capitulo 3, o proximo passo sera clicar
na aba “Controle Interno”, conforme indicado na Figura 6. Caso existam pendéncias em relagao
ao ato, aparecerao opgdes de manifestagdo para esclarecé-las, como destacado em azul na
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imagem a seguir; mais abaixo havera o campo para emissdo do parecer de legalidade, como
destacado em verde:

Figura 6 — Atos de admissao com pendéncias aguardando manifestagao.

Rl i i - ki s s s P

[— T Ty Gesbocin do Becurace eamacs (GEREH: - WALEE Engarunin, Corigdn » Farvovies S.4 - g st ribticla

Veuscarmspeh: | Cotw Broamrhwr | Dwoiver

By

Para realizar a manifestagdo sobre as pendéncias, basta clicar no simbolo a direita dela como
indica a seta vermelha na Figura 7.

Figura 7 — Manifestagéo sobre as pendéncias.

Anslise da pendéncia
Aguardando manifestacdo

Aguardando manifestacdo

O sistema abrira uma tela para que o(a) servidor(a) da SAGP responsavel pelo parecer do ato
manifeste-se sobre a pendéncia, conforme demonstrado nas Figuras 8 e 9. Importa destacar
que essas figuras s6 aparecerao para os atos que possuem pendéncias.

O formulario mostra dois conjuntos de informac¢des, como descrito na Figura 8. O ndmero 1
nomeia a pendéncia com a respectiva justificativa do gestor de pessoal e o numero 2
pontua as opg¢des apresentadas ao controle interno para justificar a sua analise: (i)
Justificativa do gestor esclarece pendéncia, (i) Justificativa do gestor NAO esclarece
pendéncia, e (iii) O gestor informou que nao ha justificativa.

A Figura 9 apresenta o campo para manifestacdo do controle interno acerca da analise da
pendéncia.
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Figura 8 — Tela da manifestagado sobre pendéncia.

Pendéncia:

1 Dats da contratagSo & posterior & Data de validade do processo selefive apds promogacdo.

Justificativa do Gestor de pessoal:

Con'.ratagﬁ.o realizada em cumprimento & decisdo judicial no MANDADC DE SEGURANCA M7 0002458-40.2018.5.23.0101, do Tribunal Regional do
Trabatho da 23° Regido.
I

Tipo Aszunto identificador érgéo.fenﬁdadeemissur Dists Anexo
M&o hé anexos cadastrados para esta justificstiva de pendéncia.

|
Anilise da pendémncia: *

Selecions um -

Selecione um
2 Justificativa do gestor esclarece pendéncia

Justificativa do gestor MAD esclarece pendéncia

0 gestor informou que nao ha justificativa

Figura 9 — Tela analise da pendéncia e manifestagdo do controle interno.

Tipo Assunto Identificador érg.l"uinnlidadﬂ emissor Data Anexo

M&o hd anexos cadsstrados pars ests justificstiva de pendéncia.

Analise da pendéncia: *

Justificativa do gestor MAQ esclarece p-endérw:ia.

Manifestagdo do Controle interno: *

2000 carscteres restanies

Salvar Cancelar

Apos realizar as devidas manifestagdes sobre todas as pendéncias, o usuario podera emitir o
parecer sobre o ato. Para isso, basta clicar no botdo que fica a direita na secao de “Parecer”
como indica a seta vermelha da Figura 10.

Figura 10 — Emissao de parecer sobre o ato.




A seguir, deve-se selecionar o tipo de parecer como indica a seta vermelha apresentada na
Figura 11. Para os casos de parecer legal com esclarecimentos, ilegal ou perda de objeto, sera
necessario preencher uma justificativa.

Figura 11 — Selegao do tipo de parecer.
Parecer: ¥

Selecione um n
Selecione um

Legal

Legal com esclarecimentos

Negal

Perda de objeto

Para atos sem pendéncias, ou cujas pendéncias ja tenham sido objeto de manifestacao, é
possivel também realizar a emissao do parecer em grandes lotes. Para isso, selecione a
unidade de controle interno e a subunidade de controle interno como indica a seta azul da
Figura 12. Pode-se utilizar o filtro indicado em azul para filtrar os resultados. Selecione os atos
como indica a seta vermelha e entao clique em “Emitir parecer”, como indica a seta verde na
imagem abaixo:

Figura 12 — Emisséao de parecer em lote.

Uniciade e controie infemo: SECRETARIADE AUDITORIA - TRT /R - 1T =
Subunidad e cenirois intzrne: 'SECRETARIADE CONTROLE INTERNO - SECONTI M

Pendéncias do ato @ ] @ Q e o

Unidads emissora: Selscions Uma 03 Unidade cadastradora: Selzcions ums - ‘Subunidade cadastraora: Selacione ums

Tipo do ato: = Regime juridico Ere——

Fitse  Esibirtude

Grcarsios | Emitrparscsr | | EncaminnsrpsraTGU | Devowsrsios | Exporarraulisdo | | Exponar rsaulisdo com pendénciss

tuagio.
ServidorfInstituidor & 3 3 irio resp. 5 Fraz & Comentiria
parecar
B

52 diale)

(]
Q@

82 aials)

52 dia(s)

£ diafs)

\\s\‘

LTI R TTRET

Tribunsl Regional do Trabalhs da 4 Regide /RS 7 dials)
Tribunal Regional do Trabalho da 4 Regido/RS 2 dials)
o /RS 2 dials)

o /RS 7 dials)

fio/7s 91 dials)

50 050 0 50 ) B0 0 0 0 0 [ e

geoecceeeOd|@

Tribunsl Regional do Trabalho da 4 Regido/RS 98 aials)

IMPORTANTE: Antes do encaminhamento do ato ao TCU, o(a) servidor(a) da SAGP

Criticar

responsavel pela analise do ato deve clicar no botao para que o sistema verifique se a

manifestacdo atendeu aos requisitos do programa.
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Apds a analise, o(a) servidor(a) da SAGP concluird se devolvera o formulario ao 6rgao de
pessoal, caso haja alguma corregéo ou diligéncia a ser feita, ou se encaminhara ao TCU:

= nos casos em que forem verificadas inconsisténcias no formulario do e-Pessoal,

deve-se devolver o ato via sistema ao 6rgédo de pessoal (Segesp), sem emissao de

. ~ Davolver
parecer, clicando no botao no centro da tela;

=> nos casos em que tiver sido possivel emitir o parecer, deve-se encaminhar o ato ao

Encaminhar

TCU, clicando no botio no centro da tela.

Caso o usuario tenha verificado equivoco ou inconsisténcia no ato ou no parecer apds seu
encaminhamento ao TCU, é possivel solicitar sua devolugdo para que possa ser editado
elou retificado. Atualmente este processo se da via e-mail. Basta enviar um e-mail para
e-pessoal@tcu.gov.br requisitando a devolu¢cdo do ato, passando o motivo da devolugao,
numero do ato, nome e CPF do interessado, e se deve ser devolvido para o gestor de pessoal
ou para o controle interno.
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3. Atividades desenvolvidas pela Secao de Auditoria
de Gestao de Pessoas relacionadas aos atos de
admissao

3.1 Selecao do ato de admissao para analise

Recomenda-se que o(a) servidor(a) da Sec¢ao de Auditoria de Gestdo de Pessoas responsavel
por emitir parecer de legalidade dos atos de admiss&o, ao visualizar os atos cadastrados pela
gestdo no sistema e-Pessoal, observe a coluna “prazo de encaminhamento” — em destaque na
Figura 13 —, ordene e priorize 0 ato com prazo menor, pois nessa coluna consta o tempo que
ainda resta para o cumprimento do prazo estipulado pelo artigo 11 da IN TCU n°® 78/2018 (de
120 dias para analise e encaminhamento do ato ao TCU, desde o cadastro pela Segesp).

Figura 13 — Atos de admissao ordenados pelo menor prazo de encaminhamento.

Grincar iz Emitr pareser Encaminhar para TGU Devalver atcs Expontar raaufiada Exportar resultade com pandénciss
o el WS ]
Himerodozin | 5yoq g & o0 Q Si'ifio Servidor/Instituidor & oPF Unidacie cadastradora :';”5"-*’.'5'" L Prazo de encammhamermo Comentario
® D parerer eracso
& 309017203 Admissio - Regime estatutirio Q- X EZ‘;”;;’;’;“;’F&“ o Trabsallie 96 diais)
& 03112023 Admiszio - Regime sstatutdrin (v = Eaﬂ“;égﬁgg‘fg”jmm““am 96 diais)
& os7i023 Admizsin - Regime estatutario Q) & X lg b;f_”;:;’;g‘fg‘ do Trabalho 96 dials)
& seno: Admissio - Regime estatutirio () - B® IZ&”;;;’;’E‘:’F”;‘ Hoiiabelin 36 diafs)
& mnnos Admissio - Regime estawtério (@ - x EZ”._“;;;EE““;:L o Tabelpo 9 dials)
& oo Adrissio - Regime estatutirio (9 - 2 E‘:“,”;;g’f::‘fﬂ’f“““am 101 diais)
& :smnm: Admissio - Regime estautirio () - x Ez‘f_”;é;’;’g‘;?‘ 15 Tralihe 101 diais)
& 0 Admissio - Regime estaundrio (9 - = E:‘i“;é;gg‘fgm’-mmm 101 diafz)
& 3356602023 Admisso - Regime estaustirio (g - X Euq‘f_”;’:;gg‘f‘;;‘ do Trabalho 102 diiats)
& wmnom Admissia - Regime estatutirio ¥ % Eﬂ‘;”;é;t:g‘?ﬂ”;‘ o Trabeina 105 diats)
& 350242003 Admissio - Regime sstatutirio - x Ei‘f_“;é;fffpgm o Trabalho 105 dias)
& errenos Adrmissio - Regime estatutiric 69 - = e e 12 dinis)
g 387912023 Admiss3o - Regime estatutirio Q- X EZ‘:”;:;’;E‘;‘R”S‘“ e Vbl 112 dials)
& 3seor2003 Admissio - Regime estauntdrio () - X Ez‘i”;;g’?;g‘f;;t ddijratetho 112 diaés)
& 3es14/2023 Admissio - Regime sstatutirio Q- x lgz”,”;;:’;"f‘;;( o Tralsilb 12 diafs) =

3.2 Pré-analise: sistemas internos e documentos para consulta

O paragrafo 3° do artigo 11 da IN TCU n° 78/2018 orienta que, no exame dos atos sujeitos a
registro, o 6rgdo de controle interno deve cotejar os dados previamente cadastrados no
sistema e-Pessoal pelo 6rgdo de pessoal com aqueles constantes dos respectivos
processos e com as correspondentes fichas financeiras constantes no sistema de pagamento
da folha.

O sistema de processos administrativos deste Regional € o PROAD, disponivel na Intranet pelo
menu SISTEMAS e acessado com a mesma senha da rede. Antes de iniciar a atividade de
analise dos atos, o(a) servidor(a) deve buscar orientacdo com o(a) chefe da SAGP para obter a
liberacdo adequada de usuario do sistema PROAD.
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No caso dos atos de admissdo, havera processos administrativos individuais referentes aos
servidores e servidoras nomeados e também PROADs que tratam das nomeagdes por cargo,
os quais devem ser buscados e acessados para respaldar a analise feita pelo(a) servidor(a) da
SAGP.
=> Para localizar o processo administrativo relativo a cada servidor(a) nomeado(a) no
sistema PROAD, deve-se clicar em “Consultas” (no menu superior) e apos em
“Pesquisa avangada”. O sistema abrira uma tela na qual se pode proceder a pesquisa
pelo nome do participante e/ou escolhendo a opgdo SEGESP - SIE - Lotagado na aba
“Assunto”.
= Para localizar o respectivo processo administrativo referente as nomeagdes por cargo
no sistema PROAD, deve-se clicar em “Consultas” (no menu superior) € apés em
“Pesquisa avancada”. O sistema abrira uma tela na qual se pode proceder a pesquisa
pelo nome do cargo ou pela palavra “Concurso” na aba “resumo”.

Além disso, € imprescindivel utilizar os sistemas Sigep (Sistema Integrado de Gestao de
Pessoas — sistema nacional desenvolvido para a Justica do Trabalho) e RH (sistema legado)
para conferir os dados constantes do ato de admissao, registrados pelo gestor de pessoal.
Portanto, antes de iniciar a atividade de anadlise dos atos, o(a) servidor(a) deve buscar
orientagdo com o(a) chefe da SAGP para obter acesso a esses dois sistemas.

Também €& necessario ter em maos o edital do concurso que estabelece as regras para
provimento dos cargos ora ocupados (disponivel no site externo deste TRT4, em
Transparéncia/Concursos) e acesso ao Diario Oficial da Unido.

IMPORTANTE:

= Para comegar a analise, clique no numero do ato e entdo abrira a tela com os dados a
serem analisados.

Criticar

-> Ao comecgar a analise do ato de admissao, deve-se clicar em no centro da tela
para que fique registrado no sistema o nome do(a) servidor(a) da SAGP que esta
trabalhando no ato.

. Visuali Lho
- Pode-se clicar em SHEHET SR , no centro da tela, para acessar todos os dados

concomitantemente em um arquivo PDF, ou seguir acessando pelas abas.

3.3 Analise do ato de admissao

Apods selecionar o ato com o menor prazo para analise, acessar os sistemas e criticar o ato,
o(a) servidor(a) da SAGP responsavel por emitir parecer de legalidade dos atos de admissao
deve analisar os dados constantes das abas “Dados Gerais”, “Anexos”, “Pendéncias” e
“Controle Interno”, conforme apresentado na Figura 14:

27




Figura 14 — Abas utilizadas para analise do ato de admissao.

-
'l\'g.! e-Pessoal BOLETMDEPESSOAL %, raLeconosco @ awpa Q)

Mimero do

oo Data de cadastrodo ats  Nome do servidor /i PR Unidade emissara Subunidade cadastradora Localizagio atual do ato

2679372003 | 28/03/2023 Tribunal Regional do Trabalho da 43 Regido/RS Secio de Ingresso e Remogda - Tribunal Regional do Trabalho da 4 Regido/RS €I - Aguardanda manifestagio

Visualizar espatho Visuslizar Davolugies | Criticar  Encaminhar Daveivar Garencisr Aoz

I Dadas gerais I I I I

3.3.1 Analise da aba “Dados Gerais”

Dados do servidor/instituidor: nessa aba, cotejam-se os dados pessoais do(a) servidor(a)
com aqueles registrados nos sistemas Sigep € RH, como CPF, nome, data de nascimento,
sexo e matricula. O sistema e-Pessoal sincroniza o numero do CPF, nome do(a) servidor(a),
data de nascimento e género com o sistema CPF da Receita Federal.

Figura 15 — Aba “Dados Gerais” — Dados do servidor/instituidor.

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

161211089 Feminino =

Matriculs: @)

118117

Regime: verificar se, nessa aba, ha a informagao correta do regime juridico do cargo que o(a)
servidor(a) esta ocupando. Para o caso dos servidores do TRT4, esse campo deve estar
preenchido com a informacdo Regime Estatutario. Conforme Formulario de preenchimento
e-Pessoal — Atos Civis, disponivel junto com o Manual do Sistema e-Pessoal, uma vez salvo o
formulario pelo 6rgao de pessoal (Segesp), esse campo nao podera ser alterado.

Figura 16 - Aba “Dados Gerais” — Regime.

Regime juridico: *

Regime estatutario

Cargo: nessa aba, é necessario conferir, por exemplo, se a escolaridade exigida para o cargo,
no edital do concurso, esta sendo atendida pelo(a) novo(a) servidor(a), examinando os
documentos juntados no processo administrativo e as informagdes registradas no formulario do
e-Pessoal e nos sistemas Sigep e RH. Ademais, deve-se conferir se os registros relativos a
natureza do cargo e a jornada semanal de trabalho do(a) servidor(a) estdo condizentes com
0 edital do concurso e com a legislagdo. Para o caso dos servidores do TRT4, o campo jornada
semanal de trabalho deve estar preenchido com a informacao “35h”, com excec¢ao dos cargos

com jornada prevista em regulamento especifico, como é o caso da categoria funcional de
médico.
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Figura 17 — Aba “Dados Gerais” — Cargo.

Denominagdo:
Analizta Jugiciaric, Arsa Administativa

Escolaridade exigida: Hatureza da ecupaie: @)

Superior Técnico e/ou cientifico (acumulavel)

Jornada semanal de trabalho: Outra jornada semanal de trabalho:

CQutras - 35

Clicando no icone @ junto ao campo natureza da ocupagdo, no proprio formulario do
sistema e-Pessoal, abre-se um tutorial que resume a diferenca entre o cargo técnico e/ou
cientifico acumulavel e o cargo técnico inacumulavel, cujo conhecimento € imprescindivel
para analisar se o preenchimento esta correto.

Para a definicdo da natureza da ocupagao do cargo € necessario averiguar a exigéncia de
formacgao especifica e suas atribuicdes. Conforme tratado no PROAD n° 7748/2022, para o
provimento dos cargos T16 Técnico Judiciario - Area Apoio Especializado -
Especialidade: Enfermagem do Trabalho e T17 Técnico Judiciario - Area Apoio
Especializado - Especialidade: Tecnologia da Informagdo, ha a exigéncia de formagao
especifica como pré-requisito aos cargos, além de que as atribuicbes ndo se tratam de
atividades puramente burocraticas, razdes pelas quais a “natureza da ocupacgido” de ambos
os cargos € de técnico acumulavel. Essa informagédo € importante porque se diferencia do
cargo de Técnico Judiciario - Area Administrativa, que é de natureza inacumulavel por ndo
exigir qualquer formagéao especifica e cuja atribuicdo é de natureza meramente burocratica ou
repetitiva. Conforme o Edital do Concurso n° 01/2022, a exigéncia para esse cargo € ensino
médio.

Concurso: ¢ a aba do formulario de admissao do servidor publico estatutario que contém todas
as informagdes obrigatérias sobre o evento seletivo que motivou a sua nomeacgado. A
conferéncia dos dados registrados nessa aba se da a partir do edital do concurso e do Diario
Oficial da Uniao.

Figura 18 — Aba “Dados Gerais” — Concurso.

Data da publicagie do edital em drg3o oficial: Data da publicagio da homolegagio em drg3e oficial: Data da validade do concurso: Avalidade do concurso foi promrogada?
06/05/2022 1710/2022 16102024 Sim » Mo
Concurse realizado per outro érgio?

Sim (@ MNio

Nomeacao, posse e exercicio: € a aba do formuldrio de admissdo do servidor publico
estatutario que contempla informagdes obrigatérias sobre a origem da vaga que esta sendo
preenchida, a portaria de nomeacdo, a posse e 0 exercicio do servidor publico estatutario.
Nessa aba, analisam-se os dados da portaria de nomeacdo, incluindo os referentes ao
signatario da portaria, bem como as datas de posse — e eventual prorrogacao — e de exercicio.
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Figura 19 — Aba “Dados Gerais” — Nomeacao, posse e exercicio.

Origem da vags: Data da publicagéo da origem da vaga: Nimero da portaria de nomesgia:  Data de publicacso da portaris de nomeacio em drgio oficial:

Aposentadoria/Reforma = 23082019 1831 30/03/2023

CPF do signatirio da portaria de nomeagdo: Neme do signatrio da portaria de nomeagdo: Data da posse: Data do efetivo exercicio
423.427.320-15 FRANGISCO ROSSAL DE ARAUJO 31/03/2023 31032023

Houve prorrogagdo de prazo para a posse?

Mae -

Homeagia/posse/exsreicio determinada por decisio judicial?

Sim (@ Mo

O campo "Origem da Vaga" informa o motivo que originou a criagdo ou liberagao da vaga que
esta sendo preenchida, como, por exemplo, exoneragao, aposentadoria, falecimento em
atividade e posse em cargo inacumulavel. Essa informacao vai constar da portaria da
nomeacao do(a) servidor(a) (que pode ser encontrada no PROAD que trata das nomeacdes
especificas por cargo, assim como no site externo do TRT4, clicando em
Transparéncia/Concursos) e deve ser conferida nos sistemas Sigep e RH. O campo
"Detalhamento da Origem da vaga" s6 aparece quando o campo “Origem da vaga” for "Outros".

O campo "Data da publicagdo da origem da vaga" indica a data da publicagao do ato que
originou a vaga. Para encontra-la, no caso de liberacao da vaga, deve-se consultar o sistema
Sigep pelo nome do(a) servidor(a) que liberou a vaga para verificar a data da publicagéo do
desligamento (o nome do(a) servidor(a) que liberou a vaga consta na portaria de nomeacao do
novo servidor); no caso de criagdo de vaga, constara na portaria de nomeagao o numero e a
data da lei de criagao do cargo.

IMPORTANTE: esta Secretaria de Auditoria consultou o TCU — via e-mail, em 27.01.2023 —
sobre o preenchimento adequado, nos formularios dos atos de admissdo, dos campos
"origem da vaga" e "data da publicagdo da origem da vaga" nos casos em que a origem da
vaga decorre da transformagao de cargo.

Conforme a resposta, deve-se informar no campo "origem da vaga" a situagdo que deu
origem a vaga (aposentadoria, posse em cargo inacumulavel, etc.) e no campo "data da
publicagcdo da origem da vaga" deve-se colocar a data da portaria de concesséo, por
exemplo, da aposentadoria, e nao a data da publicagao da transformagao do cargo.

O campo "Numero da portaria de nomeacao" informa o nimero da portaria de nomeacao do(a)
servidor(a) informado no Diario Oficial da Uniao.

O campo "Data da publicagdo da portaria de nomeacado em 6rgao oficial" informa a data de
publicacdo da portaria de nomeagao no DOU. Deve-se conferir se a informagéo que consta no
PROAD que trata das nomeacgodes especificas por cargo e no site externo do TRT4 é a mesma
registrada no formulario e também nos sistemas Sigep e RH.

Os campos "CPF do responsavel pela nomeacdo do servidor publico" e "Nome do
responsavel pela nomeacdo do servidor publico" indicam o nimero do CPF e o nome da
autoridade que assinou o ato de admissdo do(a) servidor(a). Essa informagdo consta na
portaria de nomeacéo.
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O campo "Data da posse" indica a data da posse no cargo, informagéo que deve ser conferida
no sistema Sigep.

O campo "Data de efetivo exercicio" indica a data em que o(a) servidor(a) passou a ocupar
efetivamente o cargo para o qual foi admitido, informag¢do que deve ser conferida no sistema
Sigep e no PROAD de nomeacgéo do servidor.

O campo "Houve prorrogagao de prazo para a posse?" indica (Sim ou Nao) se houve a
prorrogacao da posse. Essa informacao deve ser conferida no sistema Sigep.

3.3.2 Analise da aba “Anexos”

A aba “Anexos” é integrante do tipo de atos Admissdo e permite a visualizagdo dos
documentos anexados ao formulario. Deve-se conferir, nessa aba, os documentos anexados ao
formulario de admissédo, como, por exemplo, sentenga judicial transitada em julgado de agao
que determine a admissao de servidor ou, no caso de nomeagao de servidor aprovado em
concurso de outro 6rgao, o edital do respectivo concurso.

O campo tipo de anexo contém as seguintes opgdes: sentenca judicial, laudo médico,
documento oficial e publicagdo em midia.

Figura 20 — Aba “Anexos”.
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3.3.3 Analise da aba “Pendéncias”

A aba “Pendéncias” contempla o diagnéstico do sistema sobre as informagdes lancadas nos
campos do formulario de admissao.

Deve-se analisar, quando for o caso, se a justificativa registrada pelo 6rgdo de pessoal
esclarece a pendéncia descrita no sistema.
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Figura 21 — Aba “Pendéncias”.
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3.3.4 Analise da aba “Controle interno” e emissao do parecer

Apods analisados todos os registros feitos pelo 6rgao de pessoal (Segesp) nas abas anteriores,
nesta aba o(a) servidor(a) da SAGP preenchera os campos “analise da pendéncia” e “parecer”
do controle interno sobre o ato, conforme demonstrado na Figura 22.

Figura 22 — Aba “Controle Interno”.
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O item “Manifestacdes” € parte da aba controle interno que lista, se houver, as pendéncias
sobre as quais o controle interno deve se manifestar. Para a analise da pendéncia, o(a)
servidor(a) da SAGP devera escolher entre as opgoes: (i) A justificativa do gestor esclarece a
pendéncia; (ii) A justificativa do gestor NAO esclarece a pendéncia, e (i) O gestor informou que
nao ha justificativa.

- A opgao “A Justificativa do gestor esclarece a pendéncia” indica que o(a) servidor(a)
da SAGP concorda com a justificativa do gestor de pessoal. Se a manifestagao for esta,
o usuario deve clicar em Salvar. Caso contrario, deve selecionar outra opgao ou clicar
em Cancelar.

-> Para as opcgoes “Justificativa do gestor nao esclarece pendéncia” ou “Gestor
informou que nao ha justificativa” indica que o gestor de pessoal ndo esclareceu ou
nao apresentou justificativa para a pendéncia apresentada pelo sistema. Se a
manifestacao for esta, o(a) servidor(a) da SAGP pode inserir uma manifestagdo sobre
sua analise no campo de texto que ira aparecer e entao clicar em Salvar. Caso contrario,
deve selecionar outra opgéo ou clicar em Cancelar.
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Para o preenchimento do parecer, o(a) servidor(a) da SAGP devera escolher entre as opgdes,
conforme explicado no Quadro 5 do Capitulo 1:

a) Legal.

b) Legal com esclarecimentos.

c) llegal.

d) Perda de objeto.

O campo "Justificativa do parecer" s6 parece quando o parecer for "Legal com
esclarecimentos”, "llegal" ou "Perda de objeto" e nele devem ser indicadas as razbes que
levaram o controle interno a escolher o tipo do parecer no ato.

Apos emitir o parecer de legalidade, deve-se clicar em "™ no centro da tela para

encaminhar o ato de admissdo ao TCU. Caso ainda falte alguma manifestacao a ser feita, o
sistema ndo permitira o envio do ato e a tela retornara para preenchimento da pendéncia.

IMPORTANTE:

Para emissao do parecer pela legalidade, o(a) servidor(a) da SAGP responsavel pela analise
do ato de admissao deve concluir que, no minimo, as seguintes regras foram obedecidas:
- concurso publico, processo seletivo, prazo de validade do certame, ordem de
classificacao, regime juridico, origem da vaga;
- requisitos para ingresso no cargo ou emprego, acumulacao licita de cargos ou
empregos publicos;
- prazo entre a nomeagado e a posse (estatutario), prazo entre a posse e o
exercicio (estatutario);
- estrito cumprimento das decisées judiciais (se houver), ou seja, se nao foi
extrapolado o que foi determinado pelo Poder Judiciario.

O Quadro 8 apresenta os principais itens a serem verificados pelo(a) servidor(a) da SAGP
responsavel pela analise do ato de admissao para emissao de parecer de legalidade, além de
outros ja descritos neste documento.

Quadro 8 — Analise do ato de admissao para parecer de legalidade.

Regras Principais itens a serem avaliados pelo(a) servidor(a) responsavel pelo parecer

Observar o prazo de validade do concurso e eventual prorrogagao a fim de verificar
se o candidato foi nomeado dentro do prazo. Nao pode ser aberto novo concurso
enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior com prazo de validade
nao expirado.

Concurso
No caso de concurso realizado por outro 6rgao, devera haver previsdo especifica no
edital do o6rgao realizador do concurso autorizando a utilizacdo da lista de
classificados por outros 6rgdos da administracao direta.

Observar se os requisitos estabelecidos na Lei n® 8.112/1990 e no Edital n° 01/2022
do concurso para provimento de cargos do TRT4 foram respeitados pelo(a)
candidato(a):
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- ser brasileiro nato ou naturalizado ou portugués em condi¢cdo de

igualdade de direitos com os brasileiros, na forma do artigo 12, § 1°,

da Constituicdo Federal;

ter idade minima de 18 (dezoito) anos;

gozar dos direitos politicos e estar em dia com as obrigagdes eleitorais

(titulo de eleitor, com o comprovante de votagédo na Ultima eleigéo, ou

certiddo de quitagao eleitoral);

- estar em dia com os deveres do Servigo Militar, para os candidatos do
sexo masculino (certificado de Reservista ou de Dispensa de

vl

Requisitos para Incorporacgao);
investidura e - apresentar certiddes de antecedentes criminais da Justica Federal,
posse no cargo Eleitoral, Militar (estadual e federal) e da Justica Estadual — certiddoes

para fins de posse em cargo publico, dos seguintes Orgaos, dos locais
onde haja residido nos ultimos 5 (cinco) anos: Tribunal Regional
Eleitoral (negativa de crime eleitoral); certiddo negativa de
antecedentes criminais expedida pelos Foros da Justica Federal,
Justica Militar (estadual e federal) e Justica Estadual;

nao estar incompatibilizado para nova investidura em cargo publico
federal, nos termos dispostos no artigo 137 da Lei n°® 8.112/1990;
possuir os documentos comprobatérios da escolaridade e
pré-requisitos e os documentos constantes do item 14.9 do Edital, em
especial, a Declaragao de acumulagao de cargo ou fungao publica
para verificar se a acumulagao, caso haja, é constitucionalmente licita;

- declaragdao de Imposto de Renda apresentada a Secretaria da
Receita Federal, acompanhada do respectivo recibo de entrega e das
atualizagbes e/ou complementagdes ou, no caso de o nomeado nao
ser declarante, declaragao firmada por ele préprio, nos termos da Lei
n°® 8.429/92, Lei n° 8.730/93 e Instrugdo Normativa TCU n° 67/2011;

- autorizacdo de acesso aos dados de bens e rendas das declaragdes
de Ajuste Anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica (Anexo Il da
Instrugdo Normativa TCU n° 67/2011);

- declaracdo de que ndo participa em geréncia ou administracdo de
sociedade privada, personificada ou n&do personificada, e de que nao
exerce comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou
comanditario (inciso X do artigo 117 da Lei n° 8.112/1990);

- ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuigbes do
Cargo/Area/Especialidade, conforme artigo 14, paragrafo unico, da Lei
n° 8.112/1990 (observar a existéncia de laudo médico de sanidade
fisica e mental expedido pela equipe de saude do TRT4).

No caso de candidatos com deficiéncia, verificar se consta avaliagao realizada por
Equipe Multiprofissional indicada pelo TRT4 a fim de verificar se a deficiéncia
do(a) candidato(a) se enquadra nas hipéteses legais.

Conferir se no PROAD de admissdo consta o Termo de Posse devidamente
assinado pelo candidato, contendo as atribui¢cdes, os deveres, as responsabilidades
e os direitos inerentes ao cargo ocupado, conforme preceitua o artigo 13 da Lei n°
8.112/1990.

Conferir no PROAD a data da posse e do exercicio de cada candidato, a fim de
Prazos averiguar se os prazos previstos na Lei n° 8.112/1990 foram respeitados;

34




Verificar se consta no processo administrativo informagao sobre a data de entrada
em exercicio — e-mail ou registro de comunicacdo pela chefia imediata do(a)
servidor(a);

Observar o cumprimento dos prazos previstos na Instrugdo Normativa TCU n°
78/2018 acerca do encaminhamento do ato para parecer da Seaudi.

Verificar a portaria de homologagdo do resultado do concurso e a respectiva
publicagdo no DOU,;
Ordem de
classificagéo Conferir se as nomeagdes estdo ocorrendo de acordo com as condigdes do edital do
concurso, em especial, quanto as vagas destinadas as cotas para pessoas com
deficiéncia e para negros.

Verificar se a vaga disponivel para o provimento do cargo decorreu de exoneragao,
Origem davaga vacancia por posse em outro cargo inacumulavel, demissdo ou falecimento sem
instituicdo de pensao.

Avaliar se o ato de nomeagéo foi expedido em momento posterior ou igual a data de
homologagao do concurso no DOU,;

Verificar se o signatario da portaria de nomeacao informado no formulario e-Pessoal

€ 0 mesmo signatario que consta na portaria de nomeagéao publicada no DOU;
Nomeacao

Confirmar se as datas da nomeacgao, posse e exercicio, além de atenderem aos

prazos legais, coincidem com as datas constantes no assentamento funcional do

servidor (sistema Sigep).

Verificar se a portaria de nomeacéo foi publicada no DOU.

3.3.5 Andlise da aba “Desligamento/Restabelecimento”

Quando o(a) servidor(a) se desliga do cargo em que foi admitido, o 6rgédo de pessoal também
deve informar essa situagédo ao TCU. Conforme destacado no Capitulo 1, a aba desligamento
sO sera analisada pela Secretaria de Auditoria nos atos de admissdao quando ocorrer o
desligamento apds o preenchimento do formulario e-Pessoal pelo gestor responsavel e antes
da emissao do parecer de legalidade. Nesse caso, o desligamento do ato de admissao integra
o formulério admissional no sistema e-Pessoal, conforme demonstrado na Figura 23.

Assim, apenas nos casos em que o desligamento houver sido realizado, vai aparecer, para o(a)
servidor(a) da SAGP a aba “Desligamento/Restabelecimento” apds a aba “Controle interno”.
Essa aba contera a data e o motivo do desligamento, e esses dados devem ser conferidos no
respectivo PROAD e nos sistemas Sigep e RH.

Ja em relagdo ao “Restabelecimento”, esse quadro sé podera estar preenchido se houver sido
cadastrado o desligamento. Geralmente acontece quando ha restabelecimento ao cargo em
decorréncia de decisao judicial.
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Figura 23 — Aba “Desligamento/Restabelecimento”.
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3.4 Diligéncia ao 6rgao de pessoal

Conforme artigo 12 da Instrugdo Normativa TCU n° 78/2018, o 6rgdao de controle interno
(Seaudi) devera solicitar esclarecimentos ao 6rgdao de pessoal (Segesp) ao verificar
inconsisténcias nos dados recebidos.

Assim, nos casos em que forem verificadas inconsisténcias no formulario do e-Pessoal,

- . , ~ . ~ Dewolver
deve-se devolver o ato via sistema ao 6rgao de pessoal (clicando no botédo no

centro da tela). Além disso, é recomendado enviar e-mail indicando as divergéncias
encontradas e solicitando o imediato retorno do ato via sistema, tao logo sejam sanadas. Se for
identificada incoeréncia apenas no PROAD ou nos sistemas RH ou Sigep, deve-se tao
somente enviar e-mail a Segesp apontando a situagéo e solicitando as devidas corre¢des, sem
devolver o ato.

Importante enfatizar que, conforme disposto no § 1° do artigo 12 da referida norma, a diligéncia
suspendera temporariamente o decurso do prazo previsto no § 1° do artigo 11, cuja contagem
sera reiniciada no primeiro dia util seguinte ao seu atendimento, ou ao término do prazo
estipulado para o seu cumprimento. Além disso, o artigo 22 prevé que, por iniciativa propria ou
por solicitagdo, a unidade técnica do TCU podera devolver atos cadastrados nos sistemas
Sisac/e-Pessoal para o 6rgao de controle interno ou para o gestor de pessoal, mediante prévia
comunicagao.

3.5 Atualizar planilha de controle

Para fins de controle das admissoes deste TRT4, a cada formulario de admissdo encaminhado
ao TCU deve-se proceder a atualizagcdo da planilha de controle da Secédo de Auditoria de
Gestao de Pessoas.
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4. Jurisprudéncia TCU — atos de admissao

Neste capitulo, sdo apresentadas as principais decisdes do Tribunal de Contas da Uniao
relacionadas aos atos de admissao, agrupadas por tema e subtema. Ressalta-se a importancia
do(a) servidor(a) da SAGP se manter constantemente atualizado(a) acerca dos julgamentos do
TCU para o desempenho da sua atividade.

Quadro 9 — Jurisprudéncia do TCU relacionada aos atos de admisséao.

Subtemas e Acérdaos do TCU

Invalidez Permanente
- Acérdao TCU n° 3.361/2011 - Primeira Céamara: A invalidez
permanente € incompativel com o exercicio de qualquer cargo publico.
Portanto, ndo é possivel a acumulagdo de proventos de invalidez
permanente com remuneragado decorrente do exercicio de outro cargo
publico. Nessa situagéo, & cabivel avaliagdo médica visando a reversao

do aposentado.

Irregularidade
= Acérdao TCU n° 1.707/2019 - Plenario: Ndo incide a decadéncia
quando se trata de acumulagéo inconstitucional de cargos, empregos ou
fungbes publicas, devendo os 6érgaos e as entidades da Administragao
Publica Federal regularizarem esse tipo de situagcdo mesmo quando o ato
de admissdo ou concessdo ja tenha sido registrado pelo TCU,
independentemente do tempo transcorrido.

Professor

- Acérddao TCU n° 5.267/2018 — Primeira Camara: E irregular a
acumulagdo de cargo de professor com de técnico de nivel médio para o
qual ndo se exige qualquer formagao especifica e cujas atribuicbes nao
sdo de natureza eminentemente técnica ou cientifica. A expressao
"técnico" em nome de cargo nao é suficiente, por si s, para classifica-lo
na categoria de cargo técnico ou cientifico a que se refere o art. 37, inciso
XVI, alinea "b", da Constituicdo Federal.

Acumulacéo de
cargo publico

Profissional da area de saude
= Acérdao TCU n° 7.859/2013 - Primeira Camara: Preenchidos os
demais requisitos constitucionais, € permitida a acumulagdo de dois
cargos de assistente social desde que integrantes do quadro de pessoal
da area da saude.

Regime de dedicagdo exclusiva

- Acérdiao TCU n° 4.995/2020 — Primeira Camara: E vedada a
acumulagdo de cargo de professor em regime de dedicagao exclusiva
com outro cargo publico ou com qualquer atividade remunerada de
carater nado eventual, independentemente de compatibilizacdo de
horarios; sendo exigivel, assegurado o direito a ampla defesa e ao
contraditério, a devolugdo dos valores irregularmente percebidos durante
a acumulagéo.

Analista Judiciario )
- Acérdao TCU n° 1.726/2022 — Plenario: E legal ato de admissao de
servidor no cargo de Analista Judiciario, especialidade medicina, que

Admisséo de
pessoal
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exerce jornada diaria de quatro horas sem reducdo proporcional de
remuneracgao estipulada para os ocupantes do mesmo cargo vinculados a
outras areas de atividade, uma vez que, na auséncia de previsdo de
jornada de trabalho na Lei 11.416/2006 e nao ser cabivel analogia com
carreiras de outro Poder, aplica-se aos servidores da area médica do
Poder Judiciario a jornada estabelecida no art. 14 do Decreto-lei
1.445/1976.

Jornada de Trabalho

= Acoérdao TCU n° 12.457/2020 — Primeira Camara: A verificacdo da
compatibilidade de horario da jornada de trabalho exigida no cargo
publico com a de emprego mantido no setor privado ndo se insere no
escopo da apreciagao da legalidade dos atos de admissao efetuada pelo
TCU. No entanto, essa investigacdo deve ser realizada de forma
autbnoma, pelo 6rgdo de origem, pois eventual incompatibilidade de
horarios podera resultar no descumprimento dos deveres de pontualidade
ou de assiduidade pelo servidor (art. 116, inciso X, da Lei 8.112/1990) .

Principio da publicidade
-> Acordao TCU n° 8.025/2017 — Primeira Camara: As disposi¢des da Lei
11.419/2006 relativas a publicacdo de atos estdo adstritas aos atos
Ato administrativo administrativos judiciais, n&do alcangando os atos administrativos do
Poder Judiciario, como a publicacdo de atos de aposentadoria, pensao e
admissao, que permanecem vinculados ao dever de publicagdo no Diario
Oficial da Unido, em observancia ao principio da publicidade.

Competéncia

-> Acoérdao TCU n° 2.162/2015 — Plenario: A competéncia do TCU para
apreciar a legalidade dos atos de admissao de pessoal, para fins de
registro, engloba a avaliagdo da legalidade do concurso publico que Ihes
deu fundamento.

-> Acoérdao TCU n° 8.731/2020 — Primeira Camara: Os atos de pessoal
somente passam a estar plenamente formados (perfeitos), validos
(afericdo da legalidade com reflexo de definitividade perante a
Administracdo) e eficazes (plenamente oponiveis a terceiros, deixando de
apresentar executoriedade proviséria) quando recebem o registro do
TCU, conforme o disposto no art. 71, inciso lll, da Constituicido Federal,
que estabelece que compete ao Tribunal apreciar, para fins de registro, a
legalidade dos atos de admissdo, assim como as concessdes de

. . aposentadoria, reforma ou pensao.
Ato sujeito a registro
Deciséo judicial

- Acérdio TCU n° 2.079/2019 — Plenario: E cabivel o sobrestamento da
apreciacéo de ato de admissdo até a conclusdo de processo judicial em
que se discute a aprovacdo do interessado no respectivo concurso
publico, sem que isso implique inobservancia ao principio da
independéncia das instancias.

-> Acérdao TCU n° 16.455/2021 — Segunda Camara: Considera-se legal,
concedendo-se o respectivo registro, o ato de nomeacéo ou contratacéo
decorrente de sentenca judicial transitada em julgado em agéo de escopo
restrito, desde que ajuizada dentro do prazo de validade do concurso
publico, ndo importando se a admissdo de pessoal se efetivou apds o
exaurimento da validade do certame.
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= Acérdao TCU n° 1.001/2022 - Primeira Camara: O TCU pode
considerar ilegal ato de admissao, em posi¢ao contraria ao decidido pelo
Poder Judiciario, sem, contudo, expedir qualquer determinagéo quando o
ato se encontrar protegido por decisdo judicial transitada em julgado,
tendo em vista a competéncia constitucional privativa do Tribunal para
apreciar a legalidade dos atos de admissdo (art. 71, inciso Ill, da
Constituicao Federal).

Fraude

= Acordao TCU n° 3.754/2010 — Primeira Camara: A apresentagédo de
declaragao falsa do servidor, no momento da posse (art. 13, § 5° Lei
8.112/1990), caracteriza crime de falsidade ideoldgica previsto no art. 299
do Cddigo Penal, inclusive com previsao de aumento de pena, se
praticado por funcionario publico. Cabe o envio de informagdes
pertinentes a esse ilicito ao Ministério Publico da Unido, para que sejam
tomadas as medidas cabiveis.

Omissoes
= Acoérdao TCU n° 2.833/2015 — Segunda Camara: O encaminhamento
ao TCU de atos de admissdo ou concessdo contendo omissdes e
inconsisténcias injustificadas pode ensejar a aplicagdo de multa ao
responsavel (art. 58, inciso I, da Lei 8.443/1992).

Registro tacito

= Acoérdao TCU n° 8.320/2021 — Segunda Camara: Aplica-se aos atos de
admissao de pessoal, por analogia, a decisdo do STF no RE 636.553
(Tema 445 da Repercussao Geral), segundo a qual passados cinco anos,
contados de forma ininterrupta, a partir da entrada de ato de concessao
inicial de aposentadoria, reforma ou pensdo no TCU, sem sua
apreciagao, o ato sera considerado registrado tacitamente, abrindo-se, a
partir dai, a possibilidade de revisdo, nos termos do art. 54 da Lei
9.784/1999 c/c o art. 260, § 2°, do Regimento Interno do TCU.

Investidura
-> Acordao TCU n° 5.738/2011 — Primeira Camara: O procedimento de
admissao para preenchimento de cargo ou emprego publico pressupde
prévia existéncia de vaga.

-> Acordao TCU n° 683/2017 — Primeira Camara: O requisito de dezoito

anos como idade minima para investidura em cargo publico (art. 5°, inciso

Cargo publico V, da Lei 8.112/1990) n&o ¢ suprido por eventual emancipagéo civil, e
deve ser comprovado na data da inscrigao no certame.

- Acérdao TCU n° 3.268/2022 — Primeira Camara: Deve ser considerado
ilegal, e negado o registro, o ato de admissao, ainda que expedido em
cumprimento de decisdo judicial, quando constatada a inexisténcia de
vaga formalmente criada e a auséncia de previsdo orgamentaria
especifica para a contratagao.

Aproveitamento
- Acoérdao TCU n° 12.077/2020 — Primeira Camara: O aproveitamento de
Concurso publico candidatos aprovados em concursos pubicos por outros 6érgdos e
entidades: (i) requer previsao expressa no edital do concurso de onde
serdo aproveitados os candidatos; (ii) deve observar a ordem de
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classificagéo, a finalidade ou a destinacao prevista no edital; (iii) deve ser
devidamente motivado; (iv) deve se restringir a 6rgaos/entidades do
mesmo Poder; (v) deve ser voltado ao provimento de cargo idéntico
aquele para o qual foi realizado o concurso (mesma denominagao e
mesmos requisitos de habilitacdo académica e profissional, atribuigdes,
competéncias, direitos e deveres); (vi) somente podera alcangar cargos
que tenham seu exercicio previsto para as mesmas localidades em que
tenham exercicio os servidores do érgao/entidade promotor do certame.

= Acoérdao TCU n° 1.919/2022 — Primeira Camara: Considera-se legal,
excepcionalmente, em atengdo aos principios da seguranca juridica, da
boa-fé e da razoabilidade, ato de admissdo de candidato aprovado em
concurso publico realizado por outro 6rgéao ou entidade para exercicio em
localidade distinta daquela em que tenham exercicio os servidores do
promotor do certame, desde que observados os demais requisitos de
aproveitamento estabelecidos no Acérdao 1618/2018-Plenario.

Convocagao
> Acoérdao TCU n° 18.137/2021 — Primeira Camara: A posse, a
celebragado do contrato de trabalho ou o efetivo exercicio ndo precisam
ocorrer dentro do prazo de validade do concurso publico, mas apenas a
convocagcao do aprovado, nos termos do art. 37, inciso IV, da
Constituicao Federal.

Pessoa com deficiéncia

= Acoérdao TCU n° 1.793/2014 - Plenario: Ressalvada decisao judicial em
sentido diverso, somente a comprovagdo de uma das formas de
deficiéncia elencadas no Decreto 3.298/1999 confere respaldo legal a
admissao de candidatos dentro da reserva do percentual minimo de 5%
do total de vagas disponiveis, nos termos de seu art. 37, § 1°. A
admissao de candidato que n&o preencha tais requisitos € ilegal, pois fere
o direito dos candidatos da ampla concorréncia que tenham obtido melhor
classificagdo, bem como o dos candidatos considerados deficientes a luz
do aludido decreto e que aguardam nomeacao.

Validade

= Acérdao TCU n° 1.039/2009 - Segunda Camara: Nao é possivel
prorrogar a validade de concurso quando sua validade ja se exauriu.
Nomeagdes posteriores a validade do concurso publico sao ilegais, por
desconformidade a norma de regéncia e as boas praticas administrativas.

= Acérdao TCU n° 927/2019 — Segunda Camara: Nao somente a
nomeagdo do candidato aprovado, mas também a publicacdo do
respectivo ato na imprensa oficial deve ocorrer dentro do prazo de
validade do concurso publico, com o intuito de melhor atender ao
principio da publicidade (art. 37, caput, e inciso IV, da Constituigdo
Federal).

=> Acoérdao TCU n° 2.794/2023 — Primeira Camara: Considera-se ilegal,
negando-lhe registro, o ato de admissdo efetuado posteriormente ao
prazo de validade do concurso publico estabelecido no edital, devendo,
no entanto, ser assegurada a produgdo dos efeitos da admissao
enquanto subsistir decisao judicial favoravel ao interessado.
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Vigéncia ]
= Acoérdao TCU n° 1.796/2007 — Segunda Camara: E ilegal a admissao
de servidor publico posterior a data de validade do concurso.

Obrigagao

- Acérdao TCU n° 808/2008 — Segunda Camara: Devem apresentar
declaragcado de bens, com indicagdo das fontes de renda, todos quantos
exergam cargos eletivos e cargos, empregos ou fungdes de confianga, na
Declaragao de bens administragéo direta, indireta e fundacional, de qualquer dos Poderes da
e rendas Unido, no momento da posse ou, inexistindo esta, na entrada em
exercicio de cargo, emprego ou fungdo. S&o nulos os atos de admisséo
de servidores que, no ato de posse ou no exercicio, ndo apresentem a
declaragéo de bens e renda, mesmo nas contratagbes temporarias (Lei

8.730/1993).
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