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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
SCS Quadra 9, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre C, 1° ao 3° andares - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 3255-8900 - http://www.ebserh.gov.br
Ato - SEI N2 71, DE 22 DE novembro DE 2024

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

PADRAO (POP) POP.DGP.031
Emissdo: data da assinatura Vers3o:
Indicios do TCU no Sistema e-Pessoal Préxima Revisdao: conforme 01 '
necessidade
1. OBIJETIVO
1.1. Estabelecer as atividades necessarias para analise, manifestacdo e monitoramento

dos apontamentos do Tribunal de Contas da Unido (TCU), no mddulo indicios do sistema e-
Pessoal, no ambito da Ebserh.

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. Area de gestdo de pessoas: equipes da Divisio de Gestdo de Pessoas ou da
Diretoria de Gestdao de Pessoas responsaveis pela analise, tratamento e manifestacao dos indicios
apontados pelo TCU.

2.2. CAP: Coordenadoria de Administracao de Pessoal.

2.3. SDR: Servico de Documentacao e Registro.

2.4, HUF: Hospital Universitario Federal.

2.5. TCU: Tribunal de Contas da Unido.

3. SISTEMAS

3.1. Sistema e-Pessoal.

3.2. Sistema Eletronico de Informacdes (SEl).

3.3. Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP/Mentorh).

4. CAMPOS DE APLICACAO

4.1. O presente POP aplica-se as areas de gestdo de pessoas na utilizacdo do mdédulo

indicios do sistema e-Pessoal para andlise, tratamento, manifestacdo e monitoramento dos
apontamentos realizados pelo TCU no ambito da Ebserh.

5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
5.1. Atividade 1: Solicitacdo de acesso ao médulo indicios do sistema e-Pessoal
Responsével: Area de gestdo de pessoas
Atividades:
5.1.1. Realizar pré-cadastro no TCU dos(as) empregados(as) indicados(as) pela DivGP para
acesso ao moédulo indicios do sistema e-Pessoal, conforme a seguir:

a) acessar: https://siga.apps.tcu.gov.br/?

ambiente=PRODUCAO&contexto=atospessoalWeb&URL=/web/index.xhtml;
b) informar o CPF;
c) clicar em "enviar".

Nota: somente apds a realizacdo do pré-cadastro o acesso podera ser solicitado ao SDR.

5.1.2. Apds o pré-cadastro no TCU, solicitar ao SDR, o acesso ao médulo indicios do
sistema e-Pessoal, conforme a seguir:
a) instaurar processo SEl;
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b) elaborar despacho de solicitacdo de acesso ao médulo indicios do sistema e-
Pessoal, contendo nome, CPF e matricula dos(as) empregados(as) que irdo
acessar o sistema e-Pessoal;

c) tramitar o processo SEl para o SDR/CAP/DGP.

5.2. Atividade 2: Treinamento

Responsdvel: Empregados(as) indicados pela area de gestdo de pessoas

Atividades:

5.2.1. Realizar treinamento sobre a utilizagdo do mddulo indicios do sistema e-Pessoal:

a) acessar o e-Pessoal por meio do enderego https://siga.apps.tcu.gov.br/?
ambiente=PRODUCAO&contexto=atospessoalWeb&URL=/web/index.xhtml;
b) acessar o médulo de Indicios (FPC) > Registrar esclarecimento;
c) clicar no médulo "Cursos Disponiveis";
d) clicar em "Tratamento de Indicios de Irregularidade em Folha de
Pagamento".
Nota: os(as) empregados(as) responsaveis pelos esclarecimentos dos indicios devem concluir o
treinamento disponibilizado pelo TCU.
5.2.2. Realizar o curso de capacitagdao para melhor tratamentos dos registros.

5.3. Atividade 3: Monitoramento dos indicios
Responsavel: SDR
Periodicidade: Mensal
Atividades:
5.3.1. Acompanhar os indicios registrados para a Ebserh no sistema e-Pessoal.
5.3.2. Gerar relatério de indicios em formato Excel:
a) acessar o e-Pessoal por meio do enderego https://siga.apps.tcu.gov.br/?
ambiente=PRODUCAO&contexto=atospessoalWeb&URL=/web/index.xhtml;
b) acessar o médulo de Indicios (FPC) > Registrar esclarecimento;
c) no painel de indicios, acessar o médulo de Consulta de Indicios;
c.1) no campo “Linhas”, selecionar a opgdo tudo;
c.2) no Botdo “Ac¢des”, escolher a opc¢do “Fazer Download”;
c.3) na janela que sera aberta, marcar a opgcao CSV, para fazer o
download.
5.3.3. Separar os apontamentos por HUF.
Nota: para esta acao poderd utilizar relatério do SIGP e identificar os(as) empregados(as) por CPF,
posteriormente por HUF.

5.3.4. Instruir processo SEl para monitoramento dos apontamentos do TCU.
5.3.5. Anexar ao processo SEl o relatério dos HUF em formato Excel.
5.3.6. Elaborar oficio circular contendo:

a) destinatdrios: superintendente, gerente administrativo(a), chefe da divisdo
de gestao de pessoas e da unidade de administragao de pessoal;
b) assunto: esclarecimentos de indicios de irregularidades no sistema e-Pessoal
do TCU;
c) informa¢bGes a constar no corpo do texto: prazo para registro dos
esclarecimentos no sistema e-Pessoal, link do Sistema, link do manual do TCU,
link deste POP e referéncia ao nimero do documento SEI referente ao relatério
encartado no processo.
5.3.7. Tramitar processo SEl para os HUF que constam no relatério.
5.3.8. Monitorar os apontamentos e registros de esclarecimentos realizados pelos HUF no
sistema e-Pessoal.

5.4. Atividade 4: Tratamento dos indicios
Responsdvel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:
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5.4.1. Verificar os indicios destinados ao HUF no arquivo enviado via processo SEIl pelo
SDR.
5.4.2. Acessar o sistema e-Pessoal e averiguar a descricdo dos apontamentos.
Nota: passo a passo disponivel no Manual do Médulo Indicios (Orgdo Jurisdicionado Federal).
5.4.3. Avaliar e tomar as providéncias necessarias quanto a cada tipo de apontamento,
conforme exemplos a seguir:

Tipo de

Orientacdes

Apontamentos

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=60640471&infra_s... 3/7


https://portal.tcu.gov.br/data/files/B9/E2/3C/3E/E26F981046756058F18818A8/Manual-do-Modulo-Indicios-_-Orgao-Jurisdicionado-Federal.pdf

26/12/2024, 14:07

SEI/SEDE - 44488322 - Ato - SEI

Tipo de
Apontamentos

Orientacdes

Auxilio creche pago em
duplicidade

a. Consultar ficha financeira para averiguar recebimento do
beneficio junto a Ebserh.

b. Caso o(a) empregado(a) ndo receba o beneficio na Ebserh,
encartar ficha financeira no sistema e-Pessoal acompanhada
da informacdo que "o indicio ndo procede, pois o
servidor/pensionista ndo se encontra nessa situacdo".

c. Caso o(a) empregado(a) receba o beneficio na Ebserh,
notifica-lo(a) solicitando declara¢do ou um documento oficial
do outro vinculo publico que comprove a auséncia de
recebimento do beneficio.

cl. Em caso de comprovagdo de ndao recebimento do
beneficio junto ao outro vinculo, encartar documentagcao no
sistema e-Pessoal acompanhada da informacdo que "o indicio
ndo procede, pois o servidor/pensionista ndo se encontra
nessa situacao".

c2. Caso o(a) empregado(a) apresente documentagdo
demonstrando o recebimento em duplicidade, suspender o
beneficio na Ebserh, instaurar processo de reposicdo ao erario
e notificar o(a) empregado(a) acerca dessas medidas. Nesse
caso, encartar documentacdo processual, incluindo
demonstracao de suspensao do beneficio na
Ebserh, acompanhada da informacdo que "o indicio procede e
a situacdo foi regularizada".

Acumulacdo irregular de
cargos

a. Consultar declaracdo de acumulo vigente no SIGP ou pasta
funcional. Caso o(a) empregado(a) ndo tenha declaracdo
atualizada nos ultimos 12 meses em seus assentamentos
funcionais, notifica-lo(a) solicitando imediato preenchimento
da declaragdo no Portal do Empregado.

b. Caso o(a) empregado(a) declare ndo acumular vinculo
publico, encartar declaracdo no sistema e-Pessoal
acompanhada da informacgao que "o indicio ndo procede, pois
o servidor/pensionista ndo se encontra nessa situa¢do".

c. Caso o(a) empregado(a) declare acumular vinculo publico,
solicitar parecer a Comissdao de Acumulo de Cargos Publicos,
caso ndo tenha um parecer emitido nos ultimos 12 meses.

cl. Em caso parecer favoravel a acumulacdo, encarta-lo no
sistema e-Pessoal acompanhada da informacdo que "o indicio
ndo procede, pois o servidor/pensionista ndo se encontra
nessa situagao".
c2. Em caso parecer desfavoravel a acumulacao, notificar o(a)
empregado(a) solicitando regularizacdo conforme prazos
definidos na norma regente.

¢3. Caso o(a) empregado(a) regularize a situacdo no prazo
estabelecido, encartar comprovacdo no sistema e-Pessoal
acompanhada da informagcdao que "o indicio procede e a
situacdo foi regularizada".
c4. Caso o(a) empregado(a) nao regularize a situa¢dao no prazo
estabelecido, solicitar providéncias disciplinares nos termos da
Norma Operacional de Controle Disciplinar e encartar a
comprovagdao da providéncia no sistema e-Pessoal
acompanhada da informacdo que "o indicio procede e foram
adotadas medias para regularizar a situacao".
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Tipo de
Apontamentos

Orientacdes

Aposentado que mantém
vinculo empregaticio com
Empresa Publica

a. Notificar ao(a) empregado(a) para que tome ciéncia.

b. Caso o apontamento proceda, instruir o processo de
rescisdo contratual. Encartar comprovantes no sistema e-
Pessoal acompanhada da informacdo que o "o indicio procede
e a situacdo foi regularizada".

c. Caso o apontamento nao proceda, encartar comprovantes
no sistema e-Pessoal acompanhada da informacdo que "o
indicio ndo procede, pois o servidor/pensionista ndo se
encontra nessa situagao".

Nota: caso (o) empregado(a) tenha se aposentado em outro
vinculo, sem a contagem de tempo da Ebserh, a situacdo
devera ser comprovada e encartada no sistema e-Pessoal
acompanhada da informacgdo que "o indicio ndo procede, pois
o servidor/pensionista ndo se encontra nessa situa¢do".

Auxilio alimentagao pago
em duplicidade

a. Consultar  extrato da administradora do
cartdo alimentagdo/refei¢cdo pago pela Ebserh.

b. Caso o(a) empregado(a) ndo receba o beneficio na Ebserh,
encartar extrato da administradora do cartdao no sistema e-
Pessoal acompanhada da informacdo que "o indicio nao
procede, pois o servidor/pensionista ndo se encontra nessa
situacao".

c. Caso o(a) empregado(a) receba o beneficio na Ebserh,
notifica-lo(a) solicitando declaragdo ou um documento oficial
do outro vinculo publico que comprove a auséncia de
recebimento do beneficio.

cl. Em caso de comprovagdo de nao recebimento do
beneficio junto ao outro vinculo, encartar documentagcao no
sistema e-Pessoal acompanhada da informacdo que "o indicio
ndo procede, pois o servidor/pensionista ndo se encontra
nessa situacao".

c2. Caso o(a) empregado(a) apresente documentagdo
demonstrando o recebimento em duplicidade, suspender o
beneficio na Ebserh, instaurar processo de reposicdo ao erario
e notificar o(a) empregado(a) acerca dessas medidas. Nesse
caso, encartar documentacdo processual, incluindo
demonstracdo de suspensdo do beneficio na Ebserh,
acompanhada da informagcdao que "o indicio procede e a
situacdo foi regularizada".

Descumprimento de
jornada de trabalho
ou
Jornada incompativel entre
empregos acumulados
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a. Verificar relatério de frequéncia dos ultimos seis meses
para averiguar se apontamento procede, isto é, se (o)
empregado(a) vem cumprindo sua jornada regularmente.

b. Caso o(a) empregado(a) esteja com cumprimento regular
de jornada, encartar comprovantes no sistema e-Pessoal
acompanhado da informacao que "o indicio ndo procede, pois
o servidor/pensionista ndo se encontra nessa situa¢do".

c. Caso o(a) empregado(a) esteja descumprindo a jornada de
trabalho habitualmente ou apresente sucessivos registros
manuais de frequéncia injustificados, notificar gestor(a)
imediato(a)  solicitando  esclarecimentos quanto ao
cumprimento de jornada pelo(a) empregado(a) citado(a).

cl. Caso o(a) gestor(a) ateste o cumprimento da jornada,
encartar comprovantes no sistema e-Pessoal acompanhado da
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Tipo de
Apontamentos

Orientacdes

informacdo que "o indicio ndo procede, pois o
servidor/pensionista ndo se encontra nessa situacdo".

c2. Caso o(a) gestor(a) ndo ateste ou demonstre o
cumprimento da jornada, solicitar providéncias disciplinares
nos termos da Norma Operacional de Controle Disciplinar e
encartar a comprovacdo da providéncia no sistema e-Pessoal
acompanhada da informacdo que "o indicio procede e foram
adotadas medias para regularizar a situacao".

Servidor ativo com mais de
75 anos

a. Consultar assentamento funcional para ratificar idade
do(a) empregado(a).

b. Caso o apontamento proceda, instruir o processo de
rescisdao contratual por iniciativa da Ebserh com notificacdo
ao(a) empregado(a). Encartar comprovantes no sistema e-
Pessoal acompanhada da informacado que "o indicio procede e
a situacao foi regularizada".

c. Caso o apontamento ndo proceda encartar comprovantes
no sistema e-Pessoal acompanhada da informacdo que "o
indicio ndo procede, pois o servidor/pensionista ndo se
encontra nessa situagao".

Servidores ou pensionistas
com CPF nao localizado na
Receita Federal do Brasil

a. Consultar pasta funcional e conferir se o nimero do CPF
apresentado corresponde ao CPF registrado no SIGP.

b. Caso esteja divergente, corrigir numera¢cdo no SIGP,
encartar documentacdo no sistema e-Pessoal acompanhada
da informagdo que "o indicio procede e a situagao foi
regularizada".

c. Caso o cadastro no SIGP esteja equivalente a
documentacdo apresentada, notificar o(a) empregado(a) para
apresentacdo da documentagdao atualizada. Encartar
comprovantes no sistema e-Pessoal acompanhada da
informacdo que "o indicio procede e foram adotadas medias
para regularizar a situacao".

5.4.4, Responder aos apontamentos conforme passo a passo no Manual do Médulo
Indicios (Orgdo Jurisdicionado Federal): registrar esclarecimento > salvar esclarecimento

> encaminhar para préxima etapa > encaminhar esclarecimento ao TCU.

Nota': o esclarecimento prestado sé serd enviado para andlise do TCU, apds a etapa de envio ao
TCU. Para se certificar-se do envio, verifique se o indicio enviado sem encontra na opcao

"Esclarecimento encaminhado ao TCU".

Nota?: é recomendavel que a area de gestdo de pessoas, implemente fluxo de validagdo dupla,

isto é, o operador que registra o esclarecimento é diferente daquele que encaminha ao TCU.

5.4.5. Monitorar as respostas, prazos, registros no sistema e-Pessoal.
5.4.6. Criar mecanismos de controle e monitoramento dos indicios.
6. REFERENCIAS
6.1. Sistema e-Pessoal - Manual do Médulo Indicios (Org3o Jurisdicionado Federal).
7. HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descri¢ao da alteragao

01 12/2024 Elaboracdo do documento

Elaboragao
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