
CADASTRO DE ATOS ADMISSIONAIS NO TCU - E-PESSOAL

Link de acesso: TCU - login

O Login pode ser efetuado com acesso de usuário cadastrado e senha ou utilizando o cadastro único do governo federal.
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Após acessar o link, será direcionado para a seguinte tela:

Nesta tela, deverá clicar em GERENCIAR ATOS DE SUBUNIDADE CADASTRADORA, link disponível ao final da página; ou clicar nos três
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riscos  disponíveis  na  parte  superior  esquerda  da  página  e  selecionar  a  opção  ATOS -  GERENCIAR  ATOS  DE  SUBUNIDADE
CADASTRADORA.
Após selecionar essa opção, será direcionado para a seguinte tela:
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Nesta tela, clicar em Cadastrar novo ato.
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Selecionar o tipo do ato (ADMISSÃO), preencher o CPF do servidor admitido e clicar na lupa.

Ao realizar esse procedimento aparecerá na tela os atos já cadastrados para o servidor (admissão, desligamento, ...), caso existam, ou informará que não
há 



nenhum ato. Para cadastrar o novo ato, clicar em INSERIR NOVO.
Nesse momento, abrirá a seguinte tela:
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O servidor responsável pelo cadastro do ato pode optar por importar os dados ou não. São poucos dados que são importados do SIAPE, sendo que 
maioria deve ser preenchida pelo responsável pelo cadastro do ato.
Em seguida, abrirá a tela com as informações que devem ser preenchidas:
Obs.: caso tenha optado por importar as informações do SIAPE, deverá clicar em “habilitar edição” para continuar a preencher as informações.

Preencher a matrícula e selecionar o regime jurídico (regime estatutário).
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Em sequência, abrirá a seguinte tela, onde deverão ser preenchidas todas as informações:
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Algumas observações:
1) Na denominação deverá ser descrito o cargo ocupado pelo servidor. p. ex: Professor de Ensino Básico, Técnico e Tecnológico, Engenheiro, 
Assistente em Administração, etc…
2) CPF do signatário da portaria de nomeação: CPF do Reitor.

Após preencher todas as informações, clicar em Salvar.
Então, o sistema disponibilizará algumas opções na mesma tela:
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Quando chegar nessa página, deverá selecionar a opção CRITICAR.
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Automaticamente será direcionado para a aba pendências e deverá aparecer a mensagem: “Não há pendências para este ato”.
Após, selecionar a opção: ENCAMINHAR.
Somente ao selecionar essa opção é que o ato será encaminhado para análise pelo TCU.
Então, aparecerão as seguintes opções:

Deverá clicar em visualizar espelho e salvar o documento que será gerado.
 Esse documento deve acompanhar o processo de admissão no AFD.
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