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MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
DEPARTAMENTO-GERAL DO PESSOAL

DIRETORIA DE CIVIS, INATIVOS, PENSIONISTAS E ASSISTENCIA SOCIAL

PORTARIA N2 278-DGP, DE 3 DE DEZEMBRO DE 2013.

Aprova as Normas Técnicas n® 3 - Servidor Civil -
Assessoria Técnica, da Diretoria de Civis, Inativos,
Pensionistas e Assisténcia Social (EB30-N-50.003).

O CHEFE DO DEPARTAMENTO-GERAL DO PESSOAL, no uso da competéncia que
lhe confere o art. 44, das Instrucdes Gerais para as Publicacdes Padronizadas do Exército (EB10-IG-01-
002), 1% Edi¢do, 2011, aprovadas pela Portaria do Comandante do Exército n? 770, de 7 de dezembro de
2011, e de acordo com o inciso II, do art. 4° do Regulamento do Departamento-Geral do Pessoal (R-156),
aprovado pela Portaria do Comandante do Exército n? 217, de 22 de abril de 2009, resolve:

Art. 12 Aprovar as Normas Técnicas n® 3 - Servidor Civil - Assessoria Técnica, da Diretoria
de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social (EB30-N-50.003), que com esta baixa.

Art. 22 Estabelecer que esta Portaria entre em vigor na data de sua publicacao.

Art. 32 Revogar o 3 Volume - Secdo de Pessoal Civil - Assessoria Técnica, previsto na
Portaria do Chefe do Departamento-Geral do Pessoal n® 031, de 28 de fevereiro de 2011.
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Normas Técnicas
DCIPAS

NUMERO 03

SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA

Assuntos
I - | Cancelamento do Registro de Penalidade Disciplinar
II - | Auxilio-Funeral
III - | Férias
IV - |Jornada de Trabalho dos Servidores Civis
V -|Licenca a Adotante e prorrogacdo da Licenca a Adotante
VI - | Licencga a Gestante e prorrogacdo da Licenca a Gestante
VII - | Licenca para Tratamento de Satide
VIII - | Licencga por acidente em servico
IX - |Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia
X - | Acumulac@o de cargos
XI - | Auxilio reclusio
XII- |Averbacdo de recolhimento de Contribui¢do para o Plano de Seguridade Social
XIII - | Sindicancia
XIV - |Processo Administrativo Disciplinar (rito sumadrio)
XV -|Processo Administrativo Disciplinar (rito ordinério)
XVI - | Auxilio Indenizatério mediante ressarcimento de despesas com plano de sadde privado
XVII |Gratificagdo de Qualificagdo

Modelos

1 -| Requerimento de cancelamento de penalidade

2 -| Nota para Boletim Interno

3 - | Prova Testemunhal (Atestado de Origem)

4 - | Prova Técnica

5 -| Prova de Autenticidade

6 - | Inspecdo de Saide de Controle

7 - | Exame de Controle de Atestado de Origem

8 - | Inquérito Sanitdrio de Origem

9 - | Declaracdes Elucidativas do Acidentado (acidente em servico)

10 - | Informagdes das Testemunhas (acidente em servigo)

11 -| Relatério (acidente em servico)

12 - | Conclusdes finais (acidente em servigo)

13 -| Requerimento de licenga por motivo de doenca em pessoa da familia

14 - | Informag¢do do Requerimento de Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia

15 -| Termo de opg¢do de acumulacdo de cargos

16 - | Declaragdo de Rendimento Mensal percebido no Estado/Municipio

17 - | Requerimento para Prorrogacdo da Licenca a Adotante
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Modelos

18 -

Informacdo em Requerimento para Prorrogagdo da Licenca a Adotante

19 -

Requerimento para Prorrogacio da Licencga a Gestante

20 -

Informacdo em Requerimento para Prorrogagdo da Licenga a Gestante

21 -

Requerimento para concessdo de Auxilio Reclusdo

22 -

Informacdo em Requerimento para concessdo de Auxilio Reclusdo

23 -

Requerimento para concessdo de Auxilio Funeral

24 -

Informacdo em Requerimento para concessio de Auxilio Funeral

25 -

Requerimento para averbacdo das contribui¢des para o Plano de Seguridade Social recolhidas por servidor licenciado

26 -

Informacdo em Requerimento para averbagdo das contribuicdes para o Plano de Seguridade Social recolhidas por
servidor licenciado

27 -

Requerimento para a concessdo do Auxilio indenizatério mediante ressarcimento de despesas com plano de satude
privado

Informacdo em Requerimento para a concessdo do Auxilio indenizatério mediante ressarcimento de despesas com

28 - plano de sadde privado

29 -| Capa de Processo (inserir NUP)

30 -| Portaria designatéria da Comissdo de Sindicancia
31 -| Ata de instalacdo e inicio dos trabalhos

32-

Portaria designatdria do secretdrio da comissdo de sindicincia

33-

DIEX a autoridade instauradora comunicando o inicio dos trabalhos

34 -

DIEx ao setor de pessoal solicitando publicacdo das portarias designatérias da Comissdo de Sindicancia e do
Secretdrio

35-

Termo de autuacdo de documentos

36 -

Ata de deliberagdo de notificacdo de servidor

37 -

Notificac@o do servidor da existéncia da sindicincia na qual figura como acusado

38 - | DIEx a autoridade instauradora comunicando a notificagdo do acusado

39 -| DIEx a Secdo de Pessoal Civil comunicando a notificaciio do acusado e consequéncias
40 - | DIEx a Sec¢ao de Pessoal Civil solicitando copias de documentos

41 -| Termo de juntada de documentos

42 - | Ata de deliberacdo de intimag¢@do de testemunha para prestar depoimento

43 -

Intimag@o de servidor para testemunhar

44 -

Solicitagdo para testemunha (ndo servidor) prestar depoimento

45 -

Notificac¢do ao acusado da oitiva de testemunhas

46 -

DIEx comunicando ao Cmt, Ch ou Dir OM do servidor comunicando sua intimag¢ao para depor

47 - | Termo de oitiva de testemunha

48 - | Ata de deliberacdo para realizagdo de diligéncia

49 - | DIEx solicitando viatura para realizacdo de diligéncia

50 - | Notificacdo ao acusado da realizacdo de diligéncia

51 -| Termo de diligéncia

52 -| Ata de deliberacdo de intimagdo do acusado para interrogatério

53 -| Intimag¢@o do acusado para interrogatdrio

54 -| DIEx ao Cmt, Ch ou Dir OM do servidor comunicando sua intimag¢@o para interrogatério

55 -| Termo de interrogatério de acusado

56 -| Ata de deliberacio de encerramento da instruco, indiciacdo do acusado e citagdo para apresentacio de defesa escrita

57 -

Termo de indicia¢do (quando convic¢do da autoria e materialidade)

58 -

Mandado de citacdo do indiciado para apresentar defesa escrita
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Modelos

59 -| Relatério da comisséo de processo administrativo disciplinar
60 - | Termo de Encerramento dos Trabalhos
61 -| DIEX encaminhando os autos a autoridade julgadora
62 - | Julgamento do processo administrativo disciplinar
63 -| Portaria de aplicag@o de penalidade
64 -| Oficio ao Ministério Publico, enviando cépia dos autos de sindicincia (quando o ilicito configurar crime)
65 -| DIEx solicitando prorrogacdo de prazo para conclusdo da sindicancia
66 - | Portaria prorrogando prazo Comissdo de sindicancia
67 -| DIEx solicitando designa¢do de nova comissdo (ou reconducio) para conclusido de Processo Administrativo Disciplinar
68 - | Portaria de designacio da nova comissdo (ou reconducéo)
69 - | Declaracdo de vista
70 -| Termo de entrega de c6pias
71 - | Ata de deliberacdo de comunicagdo de reinicio dos trabalhos
72 - | DIEx a autoridade instauradora comunicando o reinicio dos trabalhos
73 -| Termo de encerramento de volume de processo
74 -| DIEx solicitando suspensdo preventiva
75 -| Portaria de afastamento preventivo
76 -| DIEx a autoridade solicitando declinar local, dia e hora para prestar depoimento
77 -| Auto de reconhecimento de pessoas
78 -| Carta precatéria de citagdo de indiciado
79 -| Termo de declaracdes
80 - | DIEx a autoridade instauradora solicitando exame de sanidade mental do acusado
81 - | Portaria instauradora de incidente de sanidade mental
82 -| DIEx solicitando que o acusado seja submetido a exame de sanidade mental
83 - | Intimag@o para acareacdo
84 - | Termo de acareagdo
85 -| DIEx a autoridade instauradora solicitando designagdo de perito
86 - | Portaria de designagdo de peritos
87 -| DIEx a autoridade instauradora solicitando a designacdo de assessor técnico
88 - | Portaria designatdria de assessor técnico
89 -| Citagdo, por edital, de indiciado que se encontra em lugar incerto e ndo sabido
90 - | Carta precatdria de pedido de informagdo de servidor
91 -| Ata de deliberacdo de prorrogagdo do prazo para apresentagdo de defesa
92 - | Termo revelia
93 -| DIEx solicitando designacdo de defensor dativo
94 -| Portaria de designacdo de defensor dativo
95 - | Defesa “ex-officio” de acusado revel
96 - | DIEx solicitando prorroga¢do de suspensdo preventiva
97 . DIEx solicitando a autoridade competente para depoimento por precatdria de testemunha ou acusado que sirva sob suas
ordens
98 -| Ata de tomada de contas de responsaveis por dinheiro, bens, valores ou material da Fazenda Nacional
99 - | Requerimento de solicitag@o de gratificagdo de qualificacdo
100 - | Ficha de avalia¢do de desempenho profissional para concessdo da GQ
101 - | Parecer do Comité Especial para concessdo da GQ - cursos
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102 - ‘ Parecer do Comité Especial para concessio da GQ - prova pratica/escrita

NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA
ASSUNTO I - CANCELAMENTO DO REGISTRO DE PENALIDADE DISCIPLINAR

1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
Lei n® 8.112/90 - Art. 131 e|Dispde sobre o cancelamento do registro das penalidades 11 DEZ 1990 DOU n® 237,
seu pardgrafo de adverténcia e suspensao. de 12 DEZ 1990
2. DOCUMENTOS DO PROCESSO
Responsabilidade de
Documento Fornecimento/Elaboracio Modelo
Capa do Processo OM -
Requerimento Interessado N21
Nota para Boletim OM N22

3. TRAMITACAO E RESPONSABILIDADE

Orgao Providéncias Observacoes
Receber o requerimento do interessado.

Elaborar a informacdo do requerimento.

OM [Elaborar Nota para Boletim Interno referente ao ato do cancelamento
do registro da penalidade disciplinar, e conferir a sua publicagdo. -
Cancelar o registro da penalidade disciplinar do assentamento|
individual do servidor.

Informar a DCIPAS a data do cancelamento via Regido Militar.

4. PRESCRICOES DIVERSAS
a. Sao penalidades disciplinares passiveis de cancelamento do registro: adverténcia e suspensao.

b. O servidor submetido a penalidade disciplinar de adverténcia e/ou suspensio podera ter o registro do
ato cancelado de seus assentamentos individuais.

c. O prazo para o cancelamento € de 3 (trés) anos, contados da data da aplicacdo da penalidade, nos casos
de adverténcia e de 5 (cinco) anos para a suspensdo, desde que, neste periodo o servidor nao tenha
praticado nova infragdo.

d. O cancelamento tem efeito ex-nunc, ou seja, a validade do ato € a partir do cancelamento para diante,
sem refletir nos atos passados.

e. Em cumprimento ao pardgrafo tinico do art. 131, da Lei n® 8.112/90, inexistem efeitos retroativos.
Embora ocorra o cancelamento da penalidade disciplinar de suspensao, nao convertida em multa, ainda
assim, persiste o impedimento para a concessdao da licenga-prémio por assiduidade, pois os efeitos
patrimoniais e funcionais decorrentes da aplicacido da penalidade permanecem.

f. Na hipdtese de o servidor ter sido submetido a penalidade disciplinar de suspensdo, convertida em
multa, na forma do § 22, do art. 130, da Lei n® 8.112/90, o0 mesmo ndo perderd o direito de usufruir
licenca-prémio por assiduidade, no periodo em que ocorreu a puni¢do. (IN n2 4, de 3 MAIO 1994,
publicada no DOU de 4 MAIO 1994).
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g. O cancelamento do registro sé tem eficédcia para o futuro. A consequéncia na vida funcional do servidor é
que, a despeito da infracdo cometida, ele volta a ser primdrio para fins disciplinares.

h. Capa do Processo: No item “Processo n®’, lancar o nimero unico de processos, conforme Portaria
Normativa n® 1.068/MD, de 8 SET 05.

NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA
ASSUNTO II - AUXILIO-FUNERAL

1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
Regula a concessdo do auxilio-funeral pelo DOU n2 237
Lei n® 8.112/90 - Art. 226 a 228 |falecimento de servidor civil no ambito do| 11 DEZ 1990 ;
o de 12 DEZ 1990
Comando do Exército.

2. DOCUMENTOS DO PROCESSO

Responsabilidade de
Documento P ~ Modelo
Fornecimento/Elaboracao
Capa do Processo. OM -
Requerimento. Interessado N2 23
Informacao. OM N2 24
Certidao de Obito.
Ultimo contracheque. . . .
— — Familiar do servidor falecido ou

Notas originais de despesas com a funerdria, onde constem o nome do .

. . o terceiro que houver custeado as -
falecido e a identificacdo da pessoa que efetuou o pagamento. despesas do funeral
Cépia dos documentos pessoais do requerente (C Idt e CPF) e dados P ’
bancdrios.
3. TRAMITACAO E RESPONSABILIDADE

Orgao Providéncias Observacoes

O interessado deverd dirigir-se a

Receber a documentagdo do familiar do servidor falecido. OM de lotagdo, se o servidor faleceu

OM em atividade, ou na OM de
R e . vinculacdo se inativo, para solicitar
Solicitar a Regido Militar o pagamento. ¢ o P
o pagamento do auxilio-funeral.
RM Efetuar o pagamento do beneficio. -

4. PRESCRICOES DIVERSAS
a. O auxilio-funeral é devido a familia do servidor falecido em atividade ou aposentado.
b. O auxilio-funeral pago a pessoa da familia do servidor falecido, mediante apresenta¢do da nota fiscal,

corresponderd a um més da remuneracdo ou provento a que o servidor teria direito no més de seu
falecimento, ndo podendo haver desconto de qualquer natureza.

c. No caso de acumulagao legal de cargos, o valor do auxilio-funeral corresponde aquele de maior
remuneracao.
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d. O funeral custeado por terceiro serd indenizado no valor constante das notas fiscais, limitado a um més
da remuneracdo ou provento a que o servidor teria direito no més de seu falecimento.

e. Em caso de falecimento de servidor em servico fora do local de trabalho, inclusive no exterior, as
despesas de transporte do corpo correrdo a conta de recursos da Unido, autarquias e fundagdo publica.

f. Nao ha previsao legal para pagamento de auxilio-funeral em virtude do falecimento de dependente(s) do
servidor. Igualmente, ndo hd previsdo legal do pagamento deste beneficio pelo falecimento de

pensionista.

g. O pagamento de auxilio-funeral serd efetuado em 48 horas.

h. A solicitacio desse beneficio prescreve em 5 anos.

NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA

ASSUNTO III - FERIAS

1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao

Lei n® 8.112/90 (Arts. 76 a|... . . DOU n® 237,
20). Dispde sobre férias. 11 DEZ 1990 de 12 DEZ 1990

o Dispde sobre parcelamento de férias (alterou arts. 77 e DOU n= 235,
Lei n29.525. 78 da Lei n® 8.112/90). 3DEZI997 | 4e 4 DEZ 1997
Lei n? 9.527 (Art. 12 d4 nova | Altera as disposi¢des sobre férias previstas na Lei n? 10 DEZ 1997 DOU n® 240,
redacdo ao art. 80). 8.112/90. de 11 DEZ 1997

o Dispde sobre as férias de servidor que opera com raios X DOU n2 37,
Decreto n? 81.384. ou substancias radioativas. 22 FEV 1978 de 23 FEV 1978
Portaria Ministerial n® 291 -| .. _ .. BE n® 20,
1G 60-01 - Art. 33. Dispde sobre férias de professor. 5 MAIO 05 de 20 MAIO 05
Dispde sobre as regras e procedimentos a serem adotados
Orientagiio Normativa n® 02- pelos orgdos setoriais para a concessao, 1nde1}1;agao, DOU ne 39,
SRH parcelamento e pagamento da remuneracdo de férias de| 23 FEV 11 de 24 FEV 11
’ Ministro de Estado e servidor publico da administracio
publica federal.

Oficio-Circular n® 70 - . . . . L. DOU n®42,
MARE. Uniformiza procedimentos relativos a férias. 12 DEZ 1995 de 15 DEZ 1995
I?Arllk(elrill? ¢do Consultiva n® 27 - Orienta sobre o parcelamento de férias. 15 DEZ 1997

— — - - ps: gis.
Oficio n® 003/99-COGLE- | Férias de servidor que retorna de licenca para o trato de 3 JAN 1999 httla;gzz?éités
DENOR-SRH. assuntos particulares. pranejamento.

— S — - - — gov.br/conlegis
Oficio n2 282- | Férias de servidor aposentado que aderir ao instituto de 23 DEZ 04
COGES/SRH/MP. reversao.
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2. DOCUMENTOS NECESSARIOS

Documento Resl?onsabllldade de 3 Modelo
Fornecimento/Elaboracao
Plano Anual de Férias.
Comunicagdo de entrada de férias. oM i
Publicacdo no Boletim Interno da data de
entrada de férias e do retorno ao trabalho.
3. TRAMITA(;AO E RESPONSABILIDADE
Orgao Providéncias Observacoes

Confeccionar e publicar no Boletim Interno o Plano anual de férias da OM
para o ano seguinte.

M -
0 Solicitar ao CPEx a inclusido do Plano de férias no médulo férias do SIAPE.

Comunicar ao servidor sobre sua entrada de férias.

4. PRESCRICOES DIVERSAS

a. Prazo de Duragdo
- Os servidores em geral fazem jus a trinta dias de férias por ano civil, ressalvadas as hipéteses em que
haja legislacdo especifica - servidores que operam direta e permanentemente com raios “X” ou
substancias radioativas; servidores integrantes das carreiras de Magistério Superior ou Magistério do
Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico ou Magistério do Ensino Basico Federal.

b. Periodo Aquisitivo e Ano de Exercicio

1) Somente para o primeiro periodo de férias serdo exigidos 12 meses de efetivo exercicio no cargo para
o qual foi nomeado, quer seja este efetivo ou em comissao.

2) O exercicio correspondente ao primeiro periodo de férias do servidor nomeado serd aquele em que o

periodo de efetivo exercicio de 12 meses for completado.
Exemplo: o servidor foi nomeado para ocupar cargo efetivo ou em comissao e entrou em exercicio em
2 OUT 06. Em 12 OUT 07, completou o intersticio exigido para o primeiro periodo de férias
referentes ao exercicio de 2007. A partir de 2008, as férias poderao ser gozadas em qualquer més do
ano.

3) As férias correspondentes a cada exercicio, integrais ou a ultima parcela, no caso de parcelamento,
devem ter inicio até o dia 31 de dezembro, ressalvada a hipdtese de acumulagdo por necessidade de
Servico.

4) O periodo de férias do servidor devera constar da programacdo anual de férias, previamente elaborada,
observado o interesse do servigo.

5) A critério da chefia imediata, as férias poderdo ser reprogramadas e comunicadas ao Setor de Pessoal
da OM em tempo hébil.

c. Remuneracgdo
1) Independente de solicitagdo serd pago ao servidor, por ocasido das férias, um adicional correspondente

a 1/3 (um ter¢o) da remuneracdo do periodo de férias, devendo ser tomada por base a situagdo
funcional no respectivo periodo, inclusive na condi¢@o de interino, ou no caso de o servidor exercer
funcao de confianca, a respectiva vantagem serd considerada no célculo do adicional.

2) No caso de parcelamento, a remuneracao serda paga proporcionalmente aos dias usufruidos.

3) O pagamento da remuneragao das férias serd efetuado até dois dias antes do seu inicio.

4) Quando ocorrer alteragao da situacdo funcional ou remuneratéria em qualquer das etapas de gozo das
férias, o acerto serd efetuado proporcionalmente aos dias do més em que ocorreu o reajuste ou
alteracao.

5) No caso de parcelamento de férias, o valor do adicional de férias serd pago integralmente quando da
utilizacdo do primeiro periodo.
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6) O servidor que opera, direta e permanentemente, com raios "X" e substancias radioativas faz jus ao
adicional de férias em relacdo a cada periodo de afastamento, calculado sobre a remuneragdo
normal do més, proporcional aos vinte dias.

7) O pagamento antecipado da remuneragao das férias, integrais ou parceladas, serd descontado de uma
s6 vez na folha de pagamento correspondente ao més seguinte ao do inicio das férias.

8) A antecipacdo da gratificacdo natalina por ocasido das férias, no caso de parcelamento, poderd ser
requerida em qualquer das etapas, desde que estas sejam anteriores ao més de junho de cada ano.

d. Acumulacdo
- Quando comprovada a necessidade do servico, as férias do servidor poderdo ser acumuladas com as

do exercicio seguinte, ndo podendo ultrapassar dois periodos. Neste caso, mediante solicitacdo da
chefia imediata do servidor, na qual devera constar o novo periodo de usufruto, competindo a OM
publicar em Boletim Interno a ocorréncia e promover a alteracdo da programacao anual de férias.

e. Interrupcao
1) O gozo das férias ndo pode ser interrompido, salvo por motivo de calamidade publica, comog¢ao

interna, convocagao para juri, servi¢co militar ou eleitoral, ou por necessidade do servi¢o declarada
pela autoridade maxima do 6rgdo. H4 que ser entendido como “motivo de superior interesse
publico” para efeito de interrup¢ao de férias aquele que pela sua natureza transcender ao interesse
do 6rgao e atingir a sociedade como um todo.

2) Os dias correspondentes ao periodo de interrupcdo de férias serdo gozados de uma s6 vez, ndo
cabendo nenhum pagamento adicional.

3) Durante o periodo em que o servidor estiver usufruindo férias, ocorrendo casos de afastamento por
motivo de doacdo de sangue, alistamento, casamento e luto, bem como de nascimento de filho e
adogdo, estes nao servirdo de fundamento para a interrupcao das mesmas. Nesta hipotese podera
apenas completar o periodo do afastamento quando este coincidir com o término das férias, se for o
caso.

4) O servidor que estiver em pleno gozo de férias ndo terd as mesmas interrompidas para a concessao
de licenga, a qualquer titulo, podendo, quando for o caso, os dias que ultrapassarem o periodo de
férias serem considerados.

f. Indenizacdo
1) A indenizagao de férias devida a servidor exonerado de cargo efetivo ou em comissao e de natureza

especial, a aposentado, demitido de cargo efetivo, destituido de cargo em comissdo serd calculada
sobre a remuneragdo do més correspondente a data da vacancia, observando-se a seguinte férmula,
na qual as varidveis sdo os denominadores:
12 meses de exercicio X 30 dias de férias
n? de meses trabalhados quantidade de dias de férias
a que o servidor faz jus

2) No caso de falecimento de servidor também seréd calculada a indenizacdo de férias devida sobre a
remuneracao do més correspondente a data do falecimento.

3) No caso de férias acumuladas, a indenizacdo deve ser calculada integralmente e, na hipdtese de
férias relativas ao exercicio em que ocorreu a vacancia, na propor¢ao de um doze avos por més
trabalhado ou frag@o superior a quatorze dias, acrescida do respectivo adicional de férias.

4) A indenizacao proporcional das férias de servidor exonerado, aposentado, demitido de cargo efetivo,
destituido de cargo em comissdo ou falecido que nao tenham completado os primeiros doze meses
de exercicio dar-se-a na forma do item anterior.

5) O servidor exonerado, aposentado, demitido de cargo efetivo ou destituido de cargo em comissao
percebera indenizacdo relativa ao periodo das férias a que tiver direito, inclusive proporcionais, em
valores correspondentes a 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio, ou fracdo superior a
quatorze dias, observada a data de ingresso no cargo efetivo, cargo em comissdo, de natureza
especial ou fun¢do comissionada.
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6) Aplica-se a disposi¢ao do item acima no caso de falecimento de servidor.

7) A indenizagdo, na hipdtese de parcelamento de férias, serd calculada na proporc¢ao de 1/12 (um doze
avos) por més trabalhado ou fracdo superior a quatorze dias, deduzido o valor correspondente a
parcela de férias gozada.

8) E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico.

g. Programacdo e parcelamento

1) As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas pelo servidor e no
interesse da Administragao.

2) As etapas do parcelamento de férias deverdo ser informadas quando da elaboragdo da escala anual de
férias, podendo ser alteradas, por necessidade do servigo, ou ainda, excepcionalmente, no interesse do
servidor, mediante autorizacdo do Cmt/Ch/Dir da OM.

3) O servidor que tiver suas férias fracionadas deverd dar inicio ao gozo da ultima parcela dentro do
mesmo exercicio. Do contrdrio, perderd o direito de usufrui-las, salvo se comprovadamente, por
necessidade do servico, forem acumuladas com as do exercicio anterior.

4) No que tange aos periodos de gozo das férias, por serem um direito do servidor ficam a seu juizo,
desde que atenda ao interesse da Administracao.

5) O servidor que tiver gozado pelo menos um periodo de férias e for cedido ou redistribuido podera
usufruir os periodos restantes no novo 6rgdo, devendo o setor de pessoal informar, por ocasido da
apresentagdo, que o servidor possui ainda parcela de férias ndo usufruidas.

6) A critério da chefia imediata, as férias podem ser reprogramadas.

7) O parcelamento requerido pelo servidor podera ser concedido pela chefia imediata que estabelecera,
em comum acordo, o nimero de etapas e respectiva duracdo, observado o interesse da administragao.

8) E facultado ao servidor integrante das carreiras de magistério superior ou magistério do ensino basico,
técnico e tecnoldgico ou magistério do ensino bdsico federal o parcelamento de férias em trés etapas.

9) A reprogramagdo de férias de servidor acusado em processo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar podera ser solicitada pelo Presidente da Comissdo a chefia imediata do servidor, caso
julgue necessario.

h. Servidores em Gozo de Licenca

1) O servidor afastado ou licenciado tera direito de usufruir férias no mesmo exercicio em que retornar,
devendo ser reprogramadas as férias que coincidirem total ou parcialmente com os periodos de
licenca ou afastamento, vedada a acumulacao para o exercicio seguinte, exceto nos casos de licenca a
gestante, licenca paternidade e licenca ao adotante.

2) O servidor em usufruto de licenga capacitacdo ou afastamento para participagdo em programa de pos-
graduacao stricto sensu no pais fard jus as férias do exercicio em que se der o seu retorno.

3) O servidor que ndo tenha completado doze meses de efetivo exercicio e que entrar em licenca por um
dos motivos abaixo especificados terd de completar o referido periodo quando de seu retorno: -
tratamento de saide de pessoa da familia, ressalvados os primeiros trinta dias, considerados como de
efetivo exercicio;

- atividade politica, a partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao da eleicdo,
somente pelo periodo de trés meses;

- tratamento da prépria satide que exceder o prazo de 24 meses; e

- por motivo de afastamento do cOnjuge.

1. Servidor que aposenta do cargo efetivo e mantém cargo em comissao
- O servidor ocupante de cargo efetivo e em comissdo que, se aposentado, mantiver, ininterruptamente, a
titularidade do cargo em comissdo, gozard as férias devidas referentes ao exercicio, calculadas com
base apenas na remuneragdo do cargo em comissao.

12 - Separata ao Boletim do Exército n2 52, de 27 de dezembro de 2013.




j- Servidor que opera com raios “X’” e substancias radioativas

1) O servidor civil que, no exercicio de suas atribui¢cdes, opera direta e permanentemente com raio “X”
e substancias radioativas, proximo as fontes de irradiacdo, faz jus a férias de 20 (vinte) dias
consecutivos, por semestre de atividade profissional, proibida em qualquer hip6tese a acumulagao.

2) Se o servidor na situagdo acima tiver usufruido 20 dias de férias e, no mesmo exercicio, deixar de
operar com raios X, substancias radioativas ou ionizantes terd direito ao gozo dos 10 (dez) dias
restantes. Se os 20 (vinte) dias de férias utilizados forem relativos ao primeiro semestre aquisitivo,
o direito aos 10 (dez) dias restantes persiste apds o cumprimento do periodo aquisitivo de 12 (doze)
meses.

3) Da mesma forma, o servidor que venha a operar com raios X, substincias radioativas ou ionizantes e
que ja tenha utilizado férias integrais dentro do exercicio, fara jus, apds 6 (seis) meses de exercicio
nas atividades mencionadas, a 20 (vinte) dias de férias.

k. Servidor integrante da carreira de magistério superior, magistério do ensino bdsico, técnico e
tecnoldgico e magistério do ensino bdsico federal

1) O Professor da carreira do Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico, do Ensino Bésico
Federal, de 12 e 2° Graus ou do Ensino Superior faz jus a 45 (quarenta e cinco) dias de férias por
ano civil, quando no exercicio das atividades de magistério, ou seja, quando afastado para o
exercicio de cargo em comissdo ou fungdo de confianga em 6rgdos ndo integrantes das institui¢des
federais de ensino, faz jus a 30 (trinta) dias de férias por exercicio.

2) No caso deste servidor vir a exercer cargo em comissao ou funcido de confianca no ano civil e ja
tiver usufruido parcela de férias relativa ao cargo efetivo, fard jus aos dias restantes, se for o caso,
com base na legislacdo do cargo que estiver ocupando.

3) No mesmo sentido, se exonerado do cargo em comissdo durante o ano civil, fard jus ao tempo
residual relativo ao seu cargo efetivo.

4) No caso de servidor integrante da carreira de magistério superior ou magistério do ensino bésico,
técnico e tecnoldgico ou magistério do ensino bésico federal que opera direta e permanentemente
com raios “X” e substancias radioativas, as férias, no total de 45 (quarenta e cinco) dias, devem ser
gozadas semestralmente, em etapas de no minimo 20 (vinte) dias cada.

1. Servidor no caso de provimento de cargo publico

1) O servidor amparado pelos institutos da reversdo, da reintegracdo e da recondugdo fard jus as férias
relativas ao exercicio em que se der seu retorno, ndo sendo exigido novo periodo aquisitivo de doze
meses de efetivo exercicio, para efeito de concessao de férias no cargo, desde que tenha cumprido
essa exigéncia anteriormente.

2) O servidor que ndo tenha completado anteriormente o intersticio de doze meses de efetivo exercicio
deverd complementd-lo para fins de concessdo de férias apds a reversdo, reintegracdo ou
recondugdo ao cargo efetivo.

m. Servidor em caso de declaracdo de vacancia

1) Na hipétese de vacancia por posse em outro cargo inacumulével, o servidor que ja tenha cumprido o
intersticio de doze meses de efetivo exercicio no cargo anteriormente ocupado, fard jus as férias
correspondentes aquele ano civil no novo cargo efetivo. Caso ndo tenha cumprido o intersticio de
doze meses de efetivo exercicio no cargo anteriormente ocupado, o servidor deverd complementar
esse periodo exigido para a concessao de férias no novo cargo.

2) Aplica-se o mesmo do disposto anteriormente ao servidor que na mesma data do ato de exoneragdo
de um cargo tomar posse e entrar em exercicio em outro cargo publico, e neste caso nao serd devida
a indenizagdo de férias.

3) O servidor exonerado, aposentado, demitido de cargo efetivo ou destituido de cargo em comissao,
que ndo tenha usufruido férias, integrais ou proporcionais, faz jus a indenizacdo do beneficio
adquirido e ndo gozado.

Separata ao Boletim do Exército n® 52, de 27 de dezembro de 2013. - 13




4) O servidor falecido que nao tenha usufruido férias, integrais ou proporcionais, faz jus a indenizacao do
beneficio adquirido e ndo gozado, sendo o pagamento devido a seus sucessores.

5) Haverd acerto de férias nos casos de exoneracdo, aposentadoria, falecimento, demissao de cargo
efetivo ou destituicdo de cargo em comissdo, se as ocorréncias acima forem verificadas durante o
periodo de usufruto das férias, parciais ou integrais.

6) Ao servidor que se aposentar e permanecer no exercicio de cargo em comissao, inclusive de Natureza
Especial, ou de Ministro de Estado, ndo serd exigido novo periodo aquisitivo de doze meses para
efeito de férias.

7) ao servidor que se aposentar e, sem interrup¢do, for nomeado para cargo em comissdo, inclusive de
Natureza Especial, ou de Ministro de Estado, também nao serd exigido novo periodo aquisitivo de
doze meses para efeito de férias.

n. Servidor ou empregado cedido ou requisitado

1) Providéncias do 6rgdo ou entidade cessiondria:

I - incluir as férias do servidor ou empregado na programacao anual;

IT - proceder a inclusdo das férias no SIAPE, quando o servidor ou empregado for exercer cargo em
comissdo ou fun¢do de confianca, ou quando o 6rgdo ou entidade cedente for integrante do Sistema;

I - comunicar o periodo de gozo ao 6rgdo ou entidade cedente se ndo integrante do SIAPE, para fins de

registro; e

IV - observar o periodo aquisitivo do 6rgdo ou entidade cedente.

2) O servidor integrante das carreiras de magistério superior ou magistério do ensino bdsico, técnico e
tecnoldgico ou magistério do ensino basico federal, quando afastado para servir a outro 6rgdo ou
entidade, em casos previstos em leis especificas, que lhe assegurem todos os direitos e vantagens a
que faca jus na entidade de origem, permanecerd com direito a 45 dias de férias. Por outro lado,
quando afastado para o exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianga em 6rgaos nao
integrantes das instituicdes federais de ensino, fard jus a trinta dias de férias por exercicio.

3) Em se tratando de empregado cedido de empresa publica ou sociedade de economia mista para o
exercicio de cargo em comissao ou funcdo de confianga, serdo observadas as regras de aquisi¢ao de
férias do cedente.

4) Para fins de concessdo de férias aos empregados requisitados para exercicio na Presidéncia da
Republica ou seus respectivos 6rgaos, quando ndo ocupantes de cargo em comissao ou funcdo de
confiancga, serdo observadas as regras de concessao do cedente.

Outros esclarecimentos

1) Quando ocorrer reajuste de vencimento no periodo das férias do ex-servidor, que tenha usufruido parte
desta em um més e o restante no més seguinte, 0 mesmo receberd o pagamento proporcional aos dias
do més em que ocorreu o reajuste, em relacdo ao adicional de férias de (1/3 constitucional) uma vez
que o cdlculo deve ser feito com base na remuneracdo do periodo de férias.

2) Servidores membros de uma mesma familia com exercicio no mesmo 6rgao poderdo usufruir férias no
mesmo periodo, desde que assim requeiram e nao haja prejuizo das atividades do 6rgao.

3) As férias de servidores que tenham filhos em idade escolar serdo concedidas, preferencialmente, no
periodo das férias escolares.

4) Estas disposi¢des aplicam-se, no que couber, ao contratado por tempo determinado para atender a
necessidade tempordaria de excepcional interesse publico.
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NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA
ASSUNTO IV - JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES CIVIS

1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
s Extingue o regime de trabalho de 30 horas semanais DOU n2 80,
Decreto-Lei n® 2.114. dos médicos. 23 ABR 1984 de 25 ABR 1984

- o Fixa em 40 horas semanais a jornada normal dos DOU n® 237,
Lei n® 8.112/90 (Art. 19). servidores civis. 11 DEZ 1990 de 12 DEZ 1990

- o Fixa em 30 horas semanais a jornada de fisioterapeuta| ., DOU n241,
Lei n®8.856. e terapeuta ocupacional. 12 MAR 1994 de 2 MAR 1994
Decreto-Lei n2 2.140 (Art. 62). |Fixa em 30 horas semanais a jornada de odontélogo 28 JUN 1994 DOU n? 125,

' o ) £o- de 29 JUN 1984
Fixa em 20 horas semanais a jornada de trabalho dos DOU n° 26
Lei n29.436. médicos e dispde sobre a opcdo dos médicos pelo| 5 FEV 1997 y
X de 6 FEV 1997
regime de 40 horas.

- Acrescenta dispositivo a Lei n® 8.662/93, para dispor DOU n® 165,
Lein® 12.317. sobre a duracdo do trabalho do Assistente Social. 26 AGO 10 de 27 AGO 10
Decreto n® 81.384 (Art. 12| Fixa em 24 horas semanais a jornada dos servidores 22 FEV 1978 DOU n® 37,
Inciso I). que operam com raios X. de 23 FEV 1978

o Dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores DOU n® 154,
Decreto n2 1.590. civis, 10 AGO 1995 de 11 AGO 1995
Dispde sobre instrumento de registro de assiduidade e DOU 12 75
Decreto n2 1.867. pontualidade dos servidores publicos federais e alteraa| 17 ABR 1996 de 18 ABR 1 69 6
redacdo do art. 62, do Decreto n 1.590/95.
Acresce o pardgrafo 82 ao art. 62, do Decreto n®
1.590/95 que dispde sobre o controle de frequéncia DOU re 114
Decreto n® 1.927. dos ocupantes de cargo de Pesquisador e Tecnologista| 13 JUN 1996 p
- P A de 14 JUN 1996
do Plano de Carreira para a drea de Ciéncia e
Tecnologia.
o ~ o o DOU n® 175,
Decreto n® 4.836. Altera a redagdo do art. 32, do Decreto n® 1.590/95. 9 SET 03 de 10 SET 03
Publica os modelos de folha de ponto e a relagdo de DOU n 158
Portaria n® 2.561 - MARE. cargos efetivos, cuja carga hordria seja inferior a| 16 AGO 1995 '
. de 17 AGO 1995
quarenta horas semanais.
s . L. - . DOU n= 227,
Portaria n®4.017 - MARE. Orienta acerca do horédrio de deficiente fisico. 27 NOV 1995 de 28 NOV 1995
o Fixa a jornada semanal do técnico em comunicacdo DOU n* 148,
Portaria n®2.343 - MARE. social (Altera o anexo III, da Portaria n® 2.561/95). 31JUL 1996 de 12 AGO 1996
Portaria Ministerial n® 291 - 1G] .. . BE n? 20,
60-01 - Art. 26/29. Fixa o regime de trabalho dos professores. 5 MAIO 05 de 20 MAIO 05
Portaria n® 45-DGP (Art. 98, | Aprova as Instru¢des Reguladoras do hordrio especial 120UT 1996 Adt BI DGP
Lei n® 8.112/90). para os servidores civis estudantes. de 13 NOV 1996
Portaria n® 1.100 - SRH-MP. .Pubh.ca a relacdo dos cargos cuja jornada de trabalho é 6 JUL 06 DOU n® 130,
inferior a quarenta horas semanais. de 10 JUL 06
L Altera o Anexo a Portaria n® 1.100 - SRH-MP, de 6 DOU ne 36,
Portaria n® 97 - SEGEP-MP. JUL 06. 17FEV 12 de 22 FEV 12
Parecer n® 156, de 5 JUL 1991. | Orientacdo sobre o regime de plantdo. 5JUL 1991 DOU n* 133,

de 12 JUL 1991
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Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
Orientacdo Normativa n® 1-|Estabelece orientagdo quanto a reducdo da jornada de 12FEV 11 DOU n® 23,
SRH/MP. trabalho do Assistente Social. de 2 FEV 11
Oficio e 109/2002- Dispde sobre a neceismdade do servidor estudante https:/{conlegls.

compensar as horas ndo trabalhadas, na forma do art.| 6 MAIO 02 planejamento.

COGLE/SRH/MP. S .
98, da Lei n® 8.112/90. gov.br/conlegis
e . https://conlegis.

Nota Técnica n® 377/2010 Esclarece ser de quarenta horas semanais a jornada de 20 ABR 10 lanciamento
COGES/DENOP/SRH/ MP. trabalho de telefonista. m's

2. QUADRO DEMONSTRATIVO DA JORNADA SEMANAL DE TRABALHO DOS SERVIDORES

CIVIS
CATEGORIA FUNCIONAL JORNADA
GRUPO/CARREIRA SEMANAL
CODIGO DESCRICAO
Direcao e Assessoramento - Assessoramento Superior Dire¢do Superior
Superiores (DAS-100) 40 (quarenta) horas
Fungdo Gratificada (FG) - Funcdo Gratificada com regime de
Funcao Conzl;scigr;ada Técnica i Fungio Comissionada Técnica dedicac¢do integral
480002 Administrador
480015 Analista de informacdes
480026 Analista de sistemas
480046 Arquiteto
480047 Arquivista
480058 Assistente de producdo
480067 Bibliotecario
480087 Contador
480096 Economista
480103 Enfermeiro
480106 Engenheiro
480122 Estatistico
480124 | Farmacéutico 40 (quarenta) horas
480136 Fonoaudiélogo
Plano Geral de Cargos do Poder 480146 Locutor apresenF ador
Executivo (PGPE) - NS 480188 Prgd}Jtor executivo
480203 Psicélogo
480228 Nutricionista
480238 Técnico de nivel superior
480245 Técnico em assuntos educacionais
480246 Técnico em comunica¢do social
480257 Técnico ensino orientagdo educacional
480268 Tradutor e intérprete
480273 Técnico em assuntos educacionais
480061 Assistente social 30 (trinta) horas
480151 Médico 20 (vinte) horas
Técnico em comunicagio social (4rea de jornalismo, 25 (vinte e cinco)
480246 O ~ o
especialidade em redacdo, revisio e reportagem) horas
480264 Terapeuta ocupacional Miximo 30 (trinta)
horas
480271 Odontélogo 30 (trinta) horas
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CATEGORIA FUNCIONAL JORNADA
GRUPO/CARREIRA SEMANAL
CODIGO DESCRICAO

481004 | Agente administrativo

481014 | Agente de atividades agropecudrias

481017 Agente de cinefoto microfilmagem

481026 Agente de portaria

481028 Agente de satde piiblica

481030 | Agente de servigos complementares

481033 Agente de transporte maritimo fluvial

481035 Agente de vigilancia

481041 Agente de servicos de engenharia

481042 Agente de telecom e eletricidade

481053 Artifice de artes graficas

481054 | Artifice de carpintaria e marcenaria

481055 Artifice de confec roupas e uniformes

481056 Artifice de eletricidade e comunicacdes

481057 Artifice de estrut de obras e metalurgia

481060 Artifice de mecanica

481063 Artifice em munic¢do e pirotecnia

481079 Assistente de controle interno

481110 Auxiliar de enfermagem

481116 Auxiliar de meteorologia 40 (quarenta) horas

491131 Auxiliar em assuntos culturais

481132 Auxiliar em assuntos educacionais

481138 Auxiliar operacional de serv diversos

Plano Geral de Cargos do Poder 481175 Datllog.rafo
Executivo (PGPE) - NI 481177 _ | Desenhista _

481178 Desenhista de producdo

481181 Digitador

481219 Identificador datiloscépico

481232 Laboratorista

481262 | Motorista oficial

481273 Operador de computador

481293 Perfurador digitador

481305 Programador

481331 Técnico de arquivo

481334 Técnico de contabilidade

481335 Técnico de enfermagem

481337 Técnico de laboratdrio

481351 Técnico em cartografia

481389 Tecnologista

481026 Agente de portaria (no exercicio de ascensorista) 30 (trinta) horas

481131 Alix'iliar em assuntos culturais (especialista em 30 (trinta) horas
muisica)

481232 Laboratorista (admitidos até 16/12/76, optantes por 30 (trinta) horas
30 horas)

481375 | Técnico em radiologia 24 (vinte e quatro)

horas

481337 Técnico de laboratério (admitidos até 16/12/76, 30 (trinta) horas
optantes por 30 horas)

481390 Telefonista 40 (quarenta) horas
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CATEGORIA FUNCIONAL JORNADA
GRUPO/CARREIRA SEMANAL
CODIGO DESCRICAO
482018  |Artifice de artes graficas
482023 Artifice de estrut de obras e metalurgia
482025 Artifice de mecanica
482038 Auxiliar de artifice 40 (quarenta) horas
Plano Geral de Cargos do Poder 482051 Auxiliar de laboratério
Executivo (PGPE) - NA 482073 Auxiliar operac de serv de engenharia
482076  |Auxiliar operac em agropecudria
482079  |Auxiliar operac de servigos diversos
482051 Auxiliar de laboratério (admitidos até 16/12/76, 30 (trinta) horas
optantes por 30 horas)
610002 Analista de tecnologia militar
L 444001 Analista de sistemas
Tecnologia militar - NS 442003 Engenheiro
610001 Engenheiro de tecnologia militar
444011 Agente de servicos complementares
444012 Agente de servicos de engenharia
444013 Agente de telec e eletricidade
444016 Artifice de artes gréaficas
444017  |Artifice de carpintaria e marcenaria 40 (quarenta) horas
444018 Artifice de eletricidade e comunicagdes
444019  |Artifice de estrut de obras e metalurgia
444020 Artifice de mecanica
444021 Artifice em municdo e pirotecnia
Tecnologia militar - NI 444023 Desenhista
444026  |Operador de computagdo
444027  |Programador
444028  |Técnico de laboratdrio
443001 Técnico de tecnologia militar
444032  |Técnico em radiologia 24 (VIIEC € quatro)
oras
444033 Tecnologista 40 (quarenta) horas
444028 Técnico de laboratério (admitidos até 16/12/76, 30 (trinta) horas
optantes por 30 horas)
444038 | Artifice de estrut de obras e metalurgia
444039 Artifice de mecanica
444041 Auxiliar de artifice 40 (quarenta) horas
Tecnologia militar - NA 444042 Auxiliar de laboratério
444043 Aux de transp maritimo e fluvial
444042 Auxiliar de laboratério (admitidos até 16/12/76, 30 (trinta) horas
optantes por 30 horas)
060001 Professor 32 gf)au _ 20 (vinte) horas, 40
Magistério - NS 060011 Professor de 12 ¢ 2% graus (quarenta) horas ou
703001 Professor de ensino bésico federal dedicagiio exclusiva
707001 Professor de ensino bdsico, técnico e tecnoldgico
405001 Pesquisador
Ciéncia e tecnologia - NS 406002  |Tecnologista
407001 Analista em ciéncia e tecnologia
A . 406003 Técnico 40 (quarenta) horas
Ciéncia e tecnologia - NI 407002 Assistente em ciéncia e tecnologia
Ciéncia e tecnologia - NA 406004 Aux@l?ar técnif:o - -
407003 Auxiliar em ciéncia e tecnologia
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3. PRESCRICOES DIVERSAS

a. O ocupante de funcdo de confianca (DAS, CD, FG e FCT) est4 sujeito ao regime de dedicacdo integral
ao servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da administracdo (Pardgrafo unico,
Art. 19, da Lei n® 8.112/90-RJU).

b. O regime normal de trabalho dos docentes do Exército é o de Dedicacdo Exclusiva (DE). A DE
configura um regime de quarenta horas semanais de atividade didatico-pedagdgica.

c. Os servidores das categorias que operam direta, obrigatdria e habitualmente com raio-x ou substancias
radioativas junto as fontes de irradiacdo por um periodo minimo de doze horas semanais com parte
integrante das atribuicdes do cargo ou func¢do exercida, ficam sujeitos ao regime de vinte e quatro horas
semanais de trabalho.

d. Permanecem no regime de trinta horas semanais, os ocupantes dos cargos de técnico de laboratério que
optaram por este regime, em 16 FEV 1976 (Art. 15, do Dec-Lei n 2 1.445/76).

e. Os servidores da Carreira de Ciéncia e Tecnologia e Carreira de Tecnélogo Militar, ficam submetidos a
carga hordria da categoria funcional cujas atribui¢cdes sejam correlatas com seu cargo.

f. Os ocupantes dos cargos efetivos de médico poderdo optar pelo regime de quarenta horas semanais de
trabalho, correspondente a um cargo com duas jornadas de vinte horas semanais de trabalho. (§ 12, do
Art. 12, da Lei n® 9.436/97).

g. Horério Especial para Servidor Estudante.

1) Serd concedido horario especial ao servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade
entre o hordario escolar e o da reparticdao, sem prejuizo do exercicio do cargo, pois € imprescindivel a
comprovagdo da possibilidade de compensar. (Art. 98, § 12, da Lei n® 8.112/90). O servidor
estudante deverd encaminhar requerimento mais comprovante de matricula, juntamente com o
horédrio de aulas, devendo anexar ainda o plano de compensacdo hordria para andlise da chefia.
Convém por oportuno lembrar que, o hordrio especial somente poderd ser concedido se restar
comprovada a possibilidade de compensacdo exigida na forma do § 12, do Art. 98.

2) Para efeito do item anterior, serd exigida a compensa¢do do hordrio na OM em que tiver exercicio,
respeitada a duragdo semanal do trabalho.

h. Regime de Plantao.

1) O regime de plantdo recomendado pela Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo é o de 12 (doze) horas com repouso de 36 (trinta e seis) horas
correspondente a 2 (dois) dias de trabalho, em se considerando a carga mensal de 176 (cento e
setenta e seis) horas e 30 (trinta) dias de trabalho por més.

2) Para os servidores sujeitos a jornada de 40 (quarenta) horas semanal, o cdlculo da importancia a ser
descontada, na hipétese de uma falta ao plantdo, far-se-4 mediante a divisdo do valor da
remuneracao mensal pelo total de horas mensais (240h), multiplicando o quociente pelo nimero de
horas nao trabalhadas (12h).

3) A cada auséncia a um plantdo correspondera 2 (dois) dias de faltas.

4) Por ser contrario aos principios de higiene do trabalho nao se entende aceitdvel o plantdo de 24
(vinte e quatro) horas.

1. Hordrio Especial em Casos de Deficientes Fisicos.
I) Serd concedido hordrio especial ao servidor portador de defici€éncia, quando comprovada a
necessidade por junta médica oficial, independentemente de compensacao de horario.
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2) As disposi¢des do item anterior sdo extensivas aos servidores que tenham coOnjuge, filho ou
dependente portador de deficiéncia fisica, exigindo-se, porém, neste caso, compensag¢ao de horério.

j. O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, por intermédio da Portaria n® 4.017/95, recomenda
que sejam levadas em consideracdo na flexibilizacdo do hordrio de trabalho, as necessidades dos
servidores responsaveis legais por portadores de defici€ncias fisicas, sensoriais ou mentais que requeiram
atencdo permanente ou tratamento educacional, fisioterdpico ou terapéutico ambulatorial em institui¢dao
especializada.

k. Para os servidores que trabalham em atividades de digitacdo, o tempo de entrada de dados ndo deve
exceder o limite méximo de cinco horas, sendo que, no periodo restante da jornada de trabalho o servidor
podera exercer outras atividades pertinentes ao cargo.

1. Quando os servicos exigirem atividades continuas de regime de turnos ou escalas, em periodo igual ou
superior a doze horas ininterruptas, em fun¢ao de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno,
¢ facultado ao dirigente méximo do 6rgdo ou da entidade autorizar os servidores a cumprir jornada de
trabalho de seis horas didrias e carga horaria de trinta horas semanais, devendo-se, neste caso, dispensar o
intervalo para refeicoes. Entende-se por periodo noturno aquele que ultrapassar as vinte e uma horas.

m. Servidora lactante

Para amamentar o proprio filho, até a idade de 06 (seis) meses, a servidora lactante terd direito, durante a
jornada de trabalho, a uma hora de descanso, que poderd ser parcelada em dois periodos de meia hora.
(Art. 209, Lei n2 8.112/90).

n. O servidor ocupante do cargo efetivo de Assistente Social podera ter sua jornada de trabalho adequada
para (30) trinta horas semanais, mediante opc¢ao. Essa adequagdo devera ser requerida expressamente pelo
servidor e resultard na remuneragao proporcional a jornada. de trabalho.

NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA
ASSUNTO V - LICENCA A ADOTANTE E PRORROGACAO DA LICENCA A ADOTANTE

1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
Cria o Programa Empresa Cidada, destinado a prorrogacdo o
s . . ) ~ . : DOU n® 175,
Lein® 11.770. da licenca-maternidade mediante concessdo de incentivo| 9 SET 08 de 10 SET 08
fiscal, e altera a Lei n°® 8.212, de 24 de julho de 1991.
. o N DOU n® 237,
Lei n2 8.112/90 (Art. 210). Institui a licenga a adotante. 11 DEZ 1990

de 12 DEZ 1990
DOU de 16 JUL
13 JUL 1990 | 1990 e retificacdo
em 27 SET 1990

Dispde sobre o Estatuto da Crianca e do Adolescente e da

Lei n®8.060 (Art. 2%) outras providéncias.
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Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
Institui o Programa de Prorroga¢do da Licenca a DOU n2 242
Decreto n® 6.690. Gestante e a Adotante, estabelece os critérios de adesdo| 11 DEZ 08 ’
. A de 12 DEZ 08
ao Programa e dé outras providéncias.
Decreto n® 5.452, Art. 392-A DOU de
(incluido pela Lei n® 10.421, | Aprova a Consolidagdo das Leis do Trabalho 12 MAIO 43 9AGO 1943 ¢
de 15 ABR 02) DOU de 16 ABR 02
Orientagéio Normativa ne 76 - Concessao medlantg ailp'resentagao do termo de adogdo DOU ne 23,
DRH/SAE ou termo provisério (termo de guarda e|30JAN 1991 de 12FEV 1991
’ responsabilidade) expedido por autoridade competente.
2. DOCUMENTOS DO PROCESSO
Documento Responsabllldade de y Modelo
Fornecimento/Elaboracio
Certidao de Nascimento. Adotante -
Termo de ado¢do ou termo provisdrio. Adotante -
Requerimento para prorrogacdo da Licenca & adotante. Servidora em gozo de licenga a N2 17
adotante
Informacao. OM N2 18
3. TRAMITACAO E RESPONSABILIDADE
Orgao Providéncias Observacoes
Licenga a adotante
Receber o termo de adocao ou guarda judicial e a A servidora deverd apresentar a certiddo de
certiddo de nascimento. nascimento e o termo de adocdo ou termo
Publicar em BI o periodo de licenga. provisério na  OM, para fins de concessdo da
Implantar no Sistema Integrado de Servidores Civis licenca.
(SISC) a data do inicio e de retorno para controle.
oM A servidora deverd requerer a prorrogagdo da

Prorrogacio da Licenca a adotante

Publicar em BI o periodo da prorrogagao.

Licenca no prazo de 30 dias apds a expedig¢do
do termo de adog¢@o ou guarda judicial.

Elaborar a Informacio, de acordo com o modelo.

Publicar, em Boletim Interno, a concessio da licenca.

Implantar no Sistema Integrado de Servidores Civis
(SISC) a data do inicio e de retorno para controle.

4. QUADRO RESUMO DOS FUNDAMENTOS

SERVIDORA COM CARGO EFETIVO SERVIDORA SEM VINCULO (Regime
(Lei n® 8.112/90) Geral)
TIPO DE AFASTAMENTO IDADE DA PERIODO DO IDADE DA PERIODO DO
CRIANCA AFASTAMENTO CRIANCA AFASTAMENTO

LICENCA A ADOTANTE Até 1 ano 90 dias

(Art. 210, Lei n2 8.112/90 ¢ Maisde 1 ano e 30 dias Até 12 anos 120 dias

Art. 392-A, Dec 5.452/43) até 12 anos

PRORROGACAO DA LICENCA Até 1 ano 45 dias Até 1 ano 60 dias

A ADOTANTE |2 12 anos 15 dias 1 a4 anos 30 dias

(Art. 22, § 32, Dec 6.690/08). 4 a 8 anos 15 dias

5. PRESCRICOES DIVERSAS

a. Licencga a adotante € o afastamento da servidora pelo prazo legal, com remuneragdo integral, por adogao

ou guarda judicial de crianca.
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b. A adotante nos termos da Lei n® 8.112/90 (art. 210) continuard a perceber as vantagens correspondentes a
funcao gratificada - FG ou DAS.

c. Se a servidora estiver em gozo de férias, quando da ado¢do ou guarda, a licenga devera ter inicio ao
término daquela.

d. E contado como de efetivo exercicio, para todos os efeitos, o afastamento em virtude de licenca a
adotante. (Art. 102, Inciso VIII, Letra "a", da Lei n® 8.112/90).

e. A Licencga a Adotante deve ser usufruida imediatamente apds a adog¢do, pois sua finalidade € de permitir a
adaptacdo do adotado ao seu novo ambiente, sendo incompativel com o adiamento do gozo.

f. No periodo de licenca-maternidade e licenca a adotante que trata o Decreto n2 6.690/08, as servidoras
publicas ndo poderdo exercer qualquer atividade remunerada e a crianca ndo poderd ser mantida em
creche ou organizacao similar.

- Em caso de ocorréncia de quaisquer das situacdes previstas na alinea “f”, a beneficidria perdera o direito

a prorrogacgado, sem prejuizo do devido ressarcimento ao erario.

NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA
ASSUNTO VI - LICENCA A GESTANTE E PRORROGACAO DA LICENCA A GESTANTE

1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
Constituicdo Federal (Art. 7% (... . - . N DOU n® 191,
Inciso XVIII). Dispde sobre a duracio da licenca a gestante. 5 OUT 1988 de 5 OUT 1988
O limite maximo previsto no art. 14, da EC
Emenda Constitucional n? 20/98 ndo é aplicdvel ao saldrio-maternidade de 15 DEZ 1998 DOU n? 241-E,
n®20 (Art. 14). servidora sem vinculo efetivo com a administragao de 16 DEZ 1998
publica, ocupante apenas de cargo em comissao.
Lei n? 8.112/90 (Art. 207 a 209). | Institui a licenca a gestante 11 DEZ 1990 | DPOUN"237,
) ) ) ) de 12 DEZ 1990
Cria o Programa Empresa Cidadd, destinado a
Do prorrogacdo da  licenga-maternidade  mediante DOU n? 175,
Lei n* 11.770. concessdo de incentivo fiscal, e altera a Lei n? 8.212, 9 SET 03 de 10 SET 08
de 24 de julho de 1991.
Institui o Programa de Prorrogacdo da Licenca a DOU n2 242
Decreto n2 6.690. Gestante ¢ a Adotante, estabelece os critérios de 11 DEZ 08 ;
- ? A de 12 DEZ 08
adesdo ao Programa e da outras providéncias.
O saldrio-maternidade de servidora sem vinculo .

. ~ . o . . I https://conlegis.
Orientacdo Normativa n2 9 |efetivo com a administracdo publica, ocupante apenas 14 MAIO 1999 laneiamento
DENOR - MOG. de cargo em comissdo é de responsabilidade do pov b rJ/conle i.s

Instituto Nacional da Seguridade Social. gov- g
Orientacio Consultiva n® 035 - E cablvell a concessao .da licenca a gestant.e em https:/{conlegls.
qualquer hipétese de nascimento com vida da crianga, | 31 MAR 1998 planejamento.
DENOR / SRH / MARE. . .
mesmo que esta venha a falecer horas apds o parto. gov.br/conlegis
Orientacdo Normativa n? 02-SRH. |Dispde sobre as regras e procedimentos a serem 23 FEV 11 https://conlegis.
adotados pelos Orgdos setoriais para a concessdo, planejamento.
indenizacdo, parcelamento e pagamento da gov.br/conlegis
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Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao

remuneracdo de férias de Ministro de Estado e
servidor piblico da administragdo publica federal.

Nota Técnica e 206- Trata da possibilidade de concessdo de licenga a https://conlegis.
COGES/DENOP/SRH/MP gestante a servidora que teve o parto antes de tomar| 04 SET 09 planejamento.
) posse no cargo. gov.br/conlegis

2. DOCUMENTOS DO PROCESSO

Documento Responsabilidade de y Modelo
Fornecimento/Elaboracio
Atestado Médico. Gestante -
Requerimento para prorrogagdo da Licenca a gestante. Servidora em gozo de licenca a N=19
gestante
Informacao. OM N2 20
3. TRAMITACAO E RESPONSABILIDADE
Orgio Providéncias Observacoes
Licenga a gestante A servidora deverd apresentar atestado médico
Publicar em BI o periodo de licenca. oficial ou particular, este ultimo devidamente
Implantar no Sistema Integrado de Servidores Civis (SISC) a| homologado pela Secdo de Saide ou pela OMS
data do inicio e de retorno para controle. que apéie a OM, indicando o inicio da licenca.
oM Prorrogacdo da Licenca a gestante A servidora deverd requerer a prorrogacdo da

Publicar em BI o periodo da prorrogacgdo. Licenca no prazo de 30 dias ap6s o parto.
Elaborar a Informacio, de acordo com o modelo.
Publicar, em Boletim Interno, a concessio da licenca.
Implantar no Sistema Integrado de Servidores Civis (SISC) a
data do inicio e de retorno para controle.

4. QUADRO RESUMO DOS FUNDAMENTOS

Tipo e Amparo Legal Forma e Exigéncia Observacoes

Art. 7° Inciso XVIIL da .II\/ITEGRAL - s§rv1dora com cargo efetlvlo

S Na hipétese de nascimento com vida da crianca a
Constituicdo e Art. 207, . L. . .

. o servidora terd direito a 120 (cento e vinte) dias de
(caput) da Lei n® 8.112. .
licenga.

INTEGRAL - servidora sem vinculo
Art. 72, Inciso XVIII, da|O saldrio-maternidade ¢ devido a segurada da
Constitui¢do e Art. 71 da Lei | Previdéncia Social, durante 120 (cento e vinte) dias,

n® 8.213, de 24 Jul 91. com inicio no periodo entre 28 (vinte e oito) dias
antes do parto e a data de ocorréncia deste. i}
LTS
Art. 207, § 32, da Lei n No caso de natimorto, a servidora terd 30 (trinta) dias
de repouso.

8.112/50. A servidora sera submetida a exame médico, se

julgada apta, reassumird suas fungdes.

LTS
Na hipétese de aborto, a servidora terd 30 (trinta) dias
de repouso remunerado.

Art. 207, § 4% da Lei n®
8.112/90.

No periodo de amamentacdio a
servidora lactante terd direito a
jornada de trabalho reduzida em uma
hora com a finalidade de amamentar
seu filho.

PERIODO DE AMAMENTACAQ
Fica assegurado a servidora lactante, uma hora de

descanso, para amamentar seu filho de até seis meses
de idade.

Art. 209, Lei n2 8.112/90.

A servidora deve requerer por escrito o

Art. 22, do Decreto n® % prorrogacdo no prazo exigido pela
6.690/08. PRORROGAGAQ DA LICENCA-GESTANTE norma. Caso contrdrio, entende-se que

a mesma dispensa o referido periodo.
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5. PRESCRICOES DIVERSAS

a. A servidora gestante serd concedida, mediante atestado médico (oficial ou particular), licenga por 120
(cento e vinte) dias, com vencimentos integrais. (Art. 72, Inciso XVIII, da Constitui¢do e Art. 207, (caput)
da Lei n® 8.112/90).

b. A licenga devera ter inicio no nono més de gestacdo, salvo antecipacdo por prescricdo médica.

c. A gestante licenciada nos termos da Lei n2 8.112/90 (Art. 207), continuard a perceber as vantagens
correspondentes a funcao gratificada - FG, FCT ou DAS.

d. No caso de natimorto, decorridos 30 (trinta) dias do evento, a servidora sera submetida a exame médico
oficial e, se julgada apta, reassumird o exercicio. (Art. 207, § 32, da Lei n2 8.112/90).

e. Em caso de parto prematuro a licenca terd inicio na data da ocorréncia e se prolongara por 120 (cento e
vinte) dias.

f. No caso de aborto, atestado por médico oficial, a servidora terd direito a 30 (trinta) dias de repouso
remunerado. (Art. 207, § 42, da Lei n2 8.112/90).

g. Se o nascimento do filho ocorrer quando a servidora estiver em gozo de férias, a licenca a gestante devera
ter inicio ao término daquela.

h. E contado como de efetivo exercicio, para todos os efeitos, o afastamento em virtude de licenca a
gestante. (Art. 102, Inciso VIII, Letra "a", da Lei n® 8.112/90).

1. Ap6s a licenca a gestante, a servidora terd, também, direito a uma hora de descanso durante a jornada de
trabalho, podendo ser parcelada em dois periodos de meia hora para amamentar o filho, até a idade de 06
(seis) meses. (Art. 209, da Lei n® 8.112/90).

j. E cabivel a concessdo da licenca a gestante em qualquer hipétese de nascimento com vida da crianca,
mesmo que esta venha a falecer horas ap6ds o parto. (ON n2 35/98 DENOR/SRH/MARE).

k. O saldrio-maternidade de servidora sem vinculo efetivo com a Administracdo Publica, ocupante apenas de
cargo em comissdo € de responsabilidade do Instituto Nacional da Seguridade Social. (ON/DENOR n®
9/99-MOG).

1. O art. 22, da Lei n® 11.770/08 autorizou a administracdo publica, direta, indireta e fundacional, a instituir
programa que garanta prorrogacdo, por 60 (sessenta) dias, da licengca-maternidade para suas servidoras.

m. Sdo beneficiadas pelo Programa de Prorrogacdo da Licenga a Gestante e a Adotante as servidoras
publicas federais lotadas ou em exercicio nos 6rgios e entidades integrantes da Administracdo Publica
federal direta, autdrquica e fundacional.

n. A prorrogacao serd garantida a servidora publica que requeira o beneficio até o final do primeiro més apds
o parto e terd duracao de sessenta dias.

0. A prorrogagdo iniciar-se-4 no dia subsequente ao término da vigéncia da licenca prevista no art. 207, da
Lei no 8.112/90 ou do beneficio de que trata o art. 71, da Lei n® 8.213/91.
p. A prorrogacao da licenca serd custeada com recurso do Tesouro Nacional.

g. No periodo de licenga-maternidade e licenca a adotante que trata o Decreto n® 6.690/08, as servidoras
publicas ndo poderdo exercer qualquer atividade remunerada e a crianca ndo poderd ser mantida em
creche ou organizacdo similar.
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- Em caso de ocorréncia de quaisquer das situagdes previstas na alinea “q”,

direito a prorrogacao, sem prejuizo do devido ressarcimento ao erario.

a beneficidria perderd o

r. E cabivel a concessdo da licenca 2 gestante 2 servidora que tomar posse ap6s o dia do nascimento da
crianca, devendo-se observar, na concessao da licenga, o periodo que faltar ao complemento dos 120
(cento e vinte) dias, a contar da data do parto (Nota Técnica n® 206/2009/COGES/DENOP/SRH/MP).

s. A servidora que ndo usufruiu das férias a que faria jus por coincidirem com o periodo de usufruto da
licenca a gestante, poderd reprogramd-las para usufruto posterior, mesmo que seja para o exercicio
seguinte(Art. 52, § 22, ON SRH n® 2/2011).

NT-DCIP/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA
ASSUNTO VII - LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacio
Lei n® 8.112/90 (Art. 202 a d(le)IOZUDI]lE_ZZ 21290
206), com a redacdo dada|Institui e normatiza a licenca para tratamento de satde. 11 DEZ 1990 DOU n2 52
pela Lei n2 9.527. de 18 MAR 1,998
Dispde sobre a vinculagdo do servidor pitblico civil,
o ocupante de cargo em comissdo sem vinculo efetivo com DOU n2 23,
Lein?8.647. a Administracdo Publica Federal, ao Regime Geral de 13 ABR 1993 de 14 ABR 1993
Previdéncia Social.
. o Altera os artigos 202 a 206, da Lei n2 8.112, de 11 DEZ DOU n® 23,
Lein® 11.907. 1990. 2 FEV 09 de 3 FEV 09
Regulamenta a licenca para tratamento de sadde, de que DOU ne 214
Decreto n® 7.003. tratam os art. 202 a 205, da Lei n® 8.112, de 11 de| 9NOV 09 de 10 NOV 0’9
dezembro de 1990, e dé outras providéncias.
Boletim/DGP n® 036. Recomendagdo sobre apresentacdo de atestados. 29 MAR 1993 feoéfglﬁlflf $9I;_3
Orienta os Orgaos da Administragdo Publica Federal https://conlegis
Orientacdo Normativa n?|sobre afastamentos do trabalho por incapacidade, dos DS/l EIS-
. . . 6 JUN 05 planejamento.
02-SRH-MP. ocupantes de cargos em comissdo sem vinculo efetivo ov.br/conlegis
com a Administra¢do Publica Federal. £OV. &
Estabelece orientacdo aos 6rgaos e entidades do SIPEC
Orientagio Normativa ne quanto a aphgagao do Decreto n® 7.0Q3/09, que DOU 2 52,
03-SRH-MP. regulamenta a licenca para tratamento de satide de que| 23 FEV 10 de 18 MAR 10
’ tratam os arts. 202 a 206, da Lei n® 8.112/90, e da outras
providéncias.
Institui o Manual de Pericia Oficial em Sadde do
Servidor Publico Federal, que estabelece orientagdes aos DOU n2 55
Portaria SRH n2 797. orgdos e entidades do SIPEC sobre os procedimentos a| 22 MAR 10 de 23 MAR ’1 0
serem observados quando da aplicagdo da Pericia Oficial
em Satde de que trata a Lei n® 8.112/90.
2. DOCUMENTOS DO PROCESSO
Documento Responsabilidade de Modelo

Fornecimento/Elaboracao

Atestado Médico.

Servidor (a).

Ata de Inspecdo.

Junta Médica.
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3. TRAMITACAO E RESPONSABILIDADE
Orgio Providéncias Observacoes

Conceder a LTS e publicar a concessdo em boletim interno.

Em se tratando de servidor efetivo, submeté-lo ao Médico Perito da OM ou a Junta de o
Inspecdo de Saude (JIS) caso tenha ultrapassado, durante o exercicio, o limite de dias de
licenca para tratamento de satide previstos nos artigos 203 e 204, da Lei n® 8.112/90.

servidor deverd
apresentar o atestado
médico no setor de
pessoal civil de sua
OM para fins de
comprovagao de
LTS.

OM ) P e~ P
Em se tratando se servidor sem vinculo, fornecer a certificacdo de seu vinculo como ocupante

de cargo comissionado, bem assim a relacdo das contribui¢des previdencidrias efetivadas
pelo mesmo, para fins de requerimento do beneficio correspondente junto ao Instituto
Nacional do Seguro Social - INSS.

Implantar no Sistema Integrado de Servidores Civis (SISC) a data do inicio e de retorno para
controle.

4. PRESCRICOES DIVERSAS

a. A Licenca para Tratamento de Saude (LTS), serd concedida ao servidor, a pedido ou de oficio:

1) por pericia oficial singular, em caso de licengas que ndo excederem o prazo de 120 dias no periodo de
12 meses a contar do primeiro dia de afastamento. Neste caso, a pericia oficial deverd ser solicitada
pelo servidor no prazo de cinco dias contados da data de inicio do seu afastamento;

2) mediante avaliacdo por junta oficial, em caso de licencas que excederem a 120 dias no periodo de 12
meses.

b. A pericia oficial poderd ser dispensada para a concessdo de licenca para tratamento de saide, desde que
ndo ultrapasse o periodo de 5 dias corridos ou somada a outras licengas para tratamento de saide gozadas
nos 12 meses anteriores, seja inferior a 15 dias.

1) A dispensa da pericia oficial fica condicionada a apresentacdo de atestado médico ou odontoldgico, que
serd recepcionado e incluido no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos -SIAPE,
modulo de Saude.

2) No atestado a que se refere o item 1), deverd constar a identificacdo do servidor e do profissional
emitente, o registro deste no conselho de classe, a data de emiss@do do documento, o codigo da
Classificacao Internacional de Doencgas - CID ou diagndstico e o tempo provavel de afastamento.

3) Ao servidor € assegurado o direito de ndo autorizar a especificacdo do diagndstico em seu atestado,
hipétese em que deverd submeter-se a pericia oficial, ainda que a licenga cumpra todos os requisitos
exigidos.

4) O atestado devera ser apresentado ao Setor de Pessoal Civil da OM no prazo méaximo de 5 dias
contados da data do inicio do afastamento do servidor.

5) A ndo apresentacdo do atestado no prazo estabelecido no item 4, salvo por motivo justificado,
caracterizara falta ao servigo, nos termos do art. 44, inciso I, da L.ei n® 8.112, de 11 de dezembro de
1990.

6) Ainda que configurados os requisitos para a dispensa da pericia oficial, o servidor serd submetido a
pericia oficial a qualquer momento, mediante recomendacio do perito oficial, a pedido da chefia do
servidor ou da unidade de recursos humanos do 6rgao ou entidade.

c. Na impossibilidade de locomocdao do servidor, a avaliagdo pericial serd realizada no estabelecimento
hospitalar onde ele se encontrar internado ou em domicilio.

d. O laudo pericial devera conter a conclusdo, o nome do perito oficial e respectivo registro no conselho de
classe, mas nao se referird ao nome ou natureza da doenga, salvo quando se tratar de lesdes produzidas
por acidente em servico, doenga profissional ou qualquer das doengas especificadas no art. 186, §12, da
Lein®8.112, de 1990.
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e. A pericia oficial para concessao de licenga para tratamento de saide, nas hipoteses em que abranger o
campo de atuagdo da odontologia, serd efetuada por cirurgides-dentistas.

f. Inexistindo médico no 6rgdo ou entidade no local onde se encontra ou tenha exercicio em caréter
permanente o servidor, e ndo se configurando as hipdteses previstas nos pardgrafos do art. 230,
(atestado fornecido por médico do SUS, do Exército, de PSA e OCS conveniados ou contratados pelo
Exército) serd aceito atestado passado por médico particular.

g. O atestado passado por médico particular somente produzird efeitos depois de recepcionado pela OM
de lotacdo do servidor. Portanto, ndo € mais necessdria a homologacdo desse atestado por médico
oficial para que o mesmo seja aceito.

h. O servidor que apresentar indicios de lesdes organicas ou funcionais serd submetido a inspecao médica.

1. Os servidores que apresentarem atestados médicos ou odontolégicos para justificativas de licengas por
motivos de acidentes em servico ou doencga profissional devem ser submetidos a pericia oficial
independentemente do quantitativo de dias de licenca.

J- O servidor serd submetido a exames médicos periddicos, nos termos e condicdes definidos em
regulamento.

k. O servidor deverd comunicar, imediatamente, a OM sua impossibilidade de comparecer ao servico,
devendo apresentar o atestado, tdo logo tenha condig¢des.

1. A OM ciente de que o servidor estd com atestado médico, e sem condicdes de apresentd-lo, devera
mandar apanha-lo na residéncia do mesmo.

m. Caso haja total impossibilidade do servidor apresentar o atestado e de sua OM em apanha-lo, devera o
mesmo entrega-lo, no dia da sua apresentagdo, por término da licenca.

n. A data do atestado fornecido deverd coincidir com a do inicio da dispensa médica e do dia que o
servidor foi atendido.

0. Ndo serdo aceitos documentos com data retroativa.

p. Serd punido com suspensdo de até 15 dias o servidor que, injustificadamente, recusar-se a ser
submetido a inspecdo médica determinada pela autoridade competente, cessando os efeitos da
penalidade uma vez cumprida a determinacao.

g. O afastamento em virtude de licenga para tratamento da propria saide € considerado como efetivo
exercicio até o limite de vinte e quatro meses, cumulativo ao longo do tempo de servico publico
prestado a Unido, em cargo de provimento efetivo. Excedendo esse prazo, o tempo serd contado apenas
para efeito de aposentadoria e disponibilidade.

r. A licenca para tratamento da propria saide serd considerada até o limite de 24 meses. Expirado o
periodo de licenca e ndo estando em condicdes de reassumir o cargo ou de ser readaptado, o servidor
serd aposentado. O lapso de tempo compreendido entre o término da licenga e a publicac¢do do ato da
aposentadoria serd considerado como de prorrogacao da licenca.

s. Nos casos de inspecdo de saide para licenga para tratamento de satde, ou sua prorrogacado, a junta de
inspecado de satde e o médico perito deverdao fazer constar da ata as datas de inicio e de término do
periodo de licenga, e aquela em que o inspecionado deverd retornar a nova inspe¢ao. (IR 30-33,
aprovadas pela Portaria n® 042-DGP, de 12 ABR 04).

t. Ndo constando da ata a observagdo de que o servidor deverd retornar a nova inspe¢do, este devera

retornar ao trabalho no dia imediato ao término da licenca.

u. Em relacdo ao servidor ocupante de cargo em comissao do Grupo DAS, sem vinculo com a Unido ou
seja que ndo ocupe cargo efetivo:

1) O servidor titular de cargo em comissdo, sem outro vinculo ocupacional, quando acometido de

doenca, com excecdo da assisténcia a saude, ndo terd direito aos beneficios do Plano de Seguridade
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Social, tendo em vista que por forca da Lei n® 8.647, de 1993, é vinculado, obrigatoriamente, ao
Regime Geral da Previdéncia Social. Assim, apés 15 (quinze) dias de LTS o servidor devera ser
encaminhado ao INSS.

2) O servidor ocupante de fun¢ao gratificada, funcdo comissionada técnica e de DAS, em gozo de licenca
médica para tratamento de saide, podera ser dispensado ou exonerado a qualquer tempo, eis que ocupa
cargo de natureza precdria e a Constituicdo Federal, em seu inciso II, do art. 37, estabelece que a
investidura de cargo em comissdo seja de livre exoneragdo, sem qualquer condicao.

3) Na forma do art. 11, da Lei n® 8.213, de 24 de julho de 1991, os ocupantes de cargo em comissdao dos
Poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio, inclusive autarquias e fundagdes, sem vinculo efetivo com
a Unido, sdo segurados obrigatérios da Previdéncia Social, sendo responsabilidade do Instituto
Nacional do Seguro Social - INSS, mediante requerimento do interessado, a andlise e concessdo do
beneficio correspondente, quando o afastamento do trabalho por problemas de saude, gravidez ou
acidente do trabalho for superior a 15 (quinze) dias.

4) Compete a OM a que estiver lotado o servidor, fornecer a certificacdo de seu vinculo como ocupante
de cargo comissionado, bem assim a relacdo das contribuicdes previdencidrias efetivadas pelo mesmo,
para fins de requerimento do beneficio correspondente junto ao Instituto Nacional do Seguro Social -
INSS, conforme formularios adotados por aquele Instituto.

5) Os afastamentos do trabalho por mais de 15 (quinze) dias, nas condi¢des em comento, implicam na
imediata suspensdo da remuneracao do servidor, a partir do 162 (décimo - sexto) dia, enquanto perdurar
o afastamento, ndo cabendo qualquer despesa ou compensacdo para o Regime Proprio de Previdéncia
do Servidor.

6) O servidor afastado por periodo superior a 15 (quinze) dias, em gozo de beneficio concedido pelo
INSS, terd o seu vinculo mantido com a Administracdo enquanto durar o seu afastamento, nio fazendo
jus, entretanto, a percep¢ao de remuneragdo decorrente do cargo comissionado que ocupa.

v. Os atestados sobre as condicdes de saide do servidor deverdo tramitar em envelope lacrado, identificado com
nome, matricula, ultimo dia trabalhado, telefone para contato e 6rgao/entidade de exercicio do servidor, bem
como, informado o tipo de documento, e marcado como confidencial.

X. A pericia oficial em saide compreende:

1) Junta Oficial em Saudde: pericia oficial em saide realizada por grupo de 3 (trés) médicos ou de 3 (trés)
cirurgides-dentistas; e

2) Pericia Oficial Singular em Satide: pericia oficial em saide realizada por apenas um médico ou um
cirurgido-dentista.

z. Quadro-resumo da documentagio basica exigida para a concessao da licenca para tratamento de saude:

P PERICIA OFICIAL
SITUACAO ATESTADO SINGULAR JUNTA OFICIAL
120 dias em até 12 meses. X
Mais de 120 dias. X
5 dias corridos € menos de 15 dias em 12 X
meses.
Atestado sem especificacdo do diagndstico ou
X
CID.
Recomendagdo do perito oficial, pedido da X
chefia ou da secdo de pessoal da OM.
Acidente em servico ou doenga profissional. X
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NT-DCIP/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA
ASSUNTO VIII - LICENCA POR ACIDENTE EM SERVICO

1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
DOU n2 237,
Lein® 8.112/90 (Art. 211 a 214), . . . . de 12 DEZ 1990
com a redagio dada pela Lei n® InStl.tLIl, define e regula a licenca por acidente em 11 DEZ 1990
9.527. SEIVIEO. DOU n? 52,
de 18 MAR 1998
Portaria ~n?  247-DGP  -|Aprova as Normas Técnicas sobre as Pericias 7 OUT 09 Sep BE n? 40,
(NTPMEX) . Médicas no Exército. de 9 OUT 09
2. DOCUMENTOS DO PROCESSO
Documento Responsabllldade de 5 Modelo
Fornecimento/Elaboracao
Capa do Processo. -
Atestado de Origem (AO). OM -
Prova Testemunhal. N23
Prova de Técnica. Médico militar N2 4
Prova de Autenticidade. OM N2 5
Inspecdo de Saidde de Controle. AMP N2 6
Exame de Sanidade do Acidentado em Ato de Servigco AMP N7
Inquérito Sanitdrio de Origem (ISO). N2 8
Declarac¢des Elucidativas do Paciente. N29
Informacgdes das Testemunhas. Encarregado do Inquérito N2 10
Relatorio. N2 11
Conclusoes Finais (Acidente em Servigo). N2 12
3. TRAMITACAO E RESPONSABILIDADE
()rgﬁo Providéncias Observacoes
O Cmt, Ch ou Dir da OM ao receber comunica¢do da ocorréncia de um
acidente em servigo com servidor civil, devera:
- Publicar em BI a ocorréncia do acidente.
- Instaurar sindicancia ou IPM, a fim de comprovar a existéncia de acidente . . .
em servigo O servidor devera comunicar a
- Comprovado o acidente em servico, ouvir o médico sobre a necessidade ou (Salslsri(t)oM seobrz 0 12111(;11i(:em:e’; Ii)((i)é
ndo da lavratura do Atestado de Origem. ossivél ara que se I;ssa
- Publicar em boletim interno a lavratura do Atestado de Origem, se for o p - P q p
OM caso. obedecer ao prazo de 10 (dez)

- O Atestado de Origem terd suas trés primeiras partes preenchidas até dez
dias ap6s a publicacdo da solucdo da Sindicancia.

- Providenciar o preenchimento da prova.

- Apé6s proceder a todas as diligéncias e obter o parecer da junta médica,
conceder a licenga ao servidor.

dias estabelecido no art. 214,
da Lei n® 8.112/90.

Implantar no Sistema Integrado de Servidores Civis (SISC) a data do inicio e
de retorno para controle.

4. PRESCRICOES DIVERSAS

a. Serd concedida licencga por acidente em servico, ao servidor que sofrer dano fisico ou mental, que se
relacione mediata ou imediatamente com as atribui¢des do cargo exercido.
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b. Equipara-se a acidente de servico:
1) o dano decorrente de agressao sofrida e ndo provocada pelo servidor no exercicio do cargo;
2) o dano sofrido no percurso da residéncia para o trabalho e vice-versa; ou
3) doenca ocupacional, cujo nexo de causalidade doenca/trabalho possa ser conjuntamente avaliada pelo
Setor de Pessoal e a junta médica.

c. O servidor serd submetido a inspe¢do médico-pericial para definir se existe incapacidade laborativa e
estabelecer o nexo de causalidade entre a incapacidade e o evento informado no atestado de origem.

d. Caso ndo exista nexo de causalidade acidente/trabalho e se existir incapacidade laborativa, devera ser
concedida a licenga para tratamento de sadde.

e. A licenga médica por incapacidade decorrente de acidente em servico serd concedida pela OM, mediante o
atestado médico ou ata de inspec¢ao de sadde.

f. Ato de servico é todo aquele praticado por servidores civis do Comando do Exército que executem
servicos de natureza permanente e tenham direitos assegurados pela legislagdo em vigor no cumprimento
de obrigagdes.

g. Atestado de Origem (AO) é um documento administrativo-militar destinado a comprovagdo de nexo
causal entre um acidente ocorrido em consequéncia de ato de servico em tempo de paz, e lesdes ou
sequelas presentes no acidentado.

h. O Atestado de Origem serd constituido das seguintes partes essenciais: Prova Testemunhal, Prova
Técnica, Prova de Autenticidade, e Exame de Controle de Atestado de Origem.

i. Se ndo houver razdo pela lavratura do Atestado de Origem ou quando este ndo for confeccionado por
motivo de forca maior, dentro do prazo de oito dias, contados a partir da data do acidente, devera o fato
constar do Boletim Interno, caracterizando o motivo pelo qual ndo foi lavrado o documento.

J. Inquérito Sanitdrio de Origem (ISO) € a pericia médico-administrativo, realizada para comprovar se a
incapacidade fisica tempordria ou definitiva, ou invalidez, constatada em inspecao de satde, resulta de:
doenga aguda ou cronica, que tenha sido contraida em ato de servico; acidente em servico, caso exista
irregularidade insandvel no Atestado de Origem ou este ndo tenha sido lavrado, mediante justificativa do
Cmt/Ch/Dir; ou doenga endémica, tendo como documentos obrigatdrios:

1) requerimento do interessado ou determinagdo da autoridade competente;

2) copia da Ata de Inspecdo expedida por AMP do Sistema de Pericias Médicas do Exército;

3) copia das fichas médicas e odontoldgicas;

4) copia dos assentamentos do servidor;

5) coépia da documentacio médica referente aos atendimentos ambulatoriais e baixas hospitalares
relacionadas com a doenga ou lesao alegada (se for o caso);

6) copia do BI que publicou o acidente em servico ou o ato de servigo do qual alegadamente depende ou
resulta a doenga ou lesdo que motivou a incapacidade (se for o caso); e

7) copia do Atestado de Origem (caso este apresente irregularidades insandveis).

k. Capa do Processo: No item ‘“Processo n®’, lancar o nimero unico de processos, conforme Portaria
Normativa n® 1.068/MD, de 8 SET 05.
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NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA
ASSUNTO IX - LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
DOU n® 237,
Lei n® 8.112/90 (Art. 83), com a|Estabelece a licenca por motivo de doenca em de 12 DEZ 1990
p 11 DEZ 1990
redacdo dada pela Lei n® 9.527. pessoa da familia. DOU n2 52,
de 11 DEZ 1997
- o . - DOU n® 23,
Lein® 11.907 (Art. 316). Altera o § 12, do artigo 83, da Lei n® 8.112/90. 2FEV 09 de 3 FEV 09
Regulamenta a licenga para tratamento de satde,
o o de que tratam os arts. 202 a 205, da Lei n® 8.112, DOU n2 214,
Decreto n* 7.003 (art. %) de 11 de dezembro de 1990, e di outras| ° OV O | de 10 NOV 09
providéncias.
. ~ . o Possibilidade de concessdo de licenga por motivo
gggléﬁiosgﬁnfﬁzﬁg 019/97 - de doenga em pessoa da familia, com remuneracdo, | OUT 1997
’ para servidor que ja tenha usufruido anteriormente.
https://conlegis.
Oficio n® 192/98-DIORC / COGLE | Licenca por motivo de doenga em pessoa da 16 ABR 1998 Plar;)e]ameln to.
/ DENOR / SRH / MARE. familia e sua prorrogagdo. gov.br/conlegis
” o A licenca serd precedida de exame médico ou por
gg(éi}z /SRH/I?/IP 17172002- junta médica oficial, se o periodo for superior a 30| 26 JUN 02
’ dias.
Estabelece orientacdo aos o6rgdos e entidades do
Orientagiio Normativa n® 03-SRH- SIPEC quanto a apl'lcagao do Decreto n? 7.003/99, DOU ne 52,
MP que regulamenta a licenga para tratamento de satide | 23 FEV 10 De 18 MAR 10
’ de que tratam os arts. 202 a 206 da Lei n®
8.112/90, e d4 outras providéncias.
Institui o Manual de Pericia Oficial em Sadde do
Servidor Publico Federal, que estabelece
. o orientagdes aos orgdos e entidades do SIPEC sobre DOU n® 55,
Portaria SRH n® 797. os procedimentos a serem observados quando da 22 MAR 10 de 23 MAR 10
aplicacdo da Pericia Oficial em Sadde de que trata
a Lei n® 8.112/90.
2. DOCUMENTOS NECESSARIOS
Documento Responsabilidade de y Modelo
Fornecimento/Elaboracio
Atestado médico (se necessdrio, ja homologado pelo perito) Servidor interessado -
Copia autenticada do documento comprobatério do parentesco, de Servidor interessado i
acordo com o art. 83 da Lei n® 8.112/90.
Obs: Todas as copias de documentos deverdo ser autenticadas pela OM ou OP.
3. TRAMITACAO E RESPONSABILIDADE
Orgio Providéncias Observacoes
servidor Apresentar o atestado médico (homologado pelo perito, caso Efr;lsztzmifl toS Ifla:;fn tZscC:I:ltearac((l)(r) d(;ncl(c)fl a??
necessdrio) com o comprovante de parentesco. o ’
83 da Lei n® 8.112/90.
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Orgio Providéncias Observacoes
. - ~ . Conferir as exigéncias legais. Ainda que
Verificar se ndo € o caso de homologacdo pelo perito antes de .S PR
OM atenda aos requisitos, a OM poderd solicitar
receber o atestado. P
pericia oficial.
oM Registrar a licenca no SIAPECAD. IZIZ.OQduIO de afastamento do SIAPECAD n®
oM Implantar no Sistema Integrado de Servidores Civis (SISC) a data )
do inicio e de retorno para controle.
oM Publicar, em Boletim Interno, a concessao da licenca -

4. PRESCRICOES DIVERSAS

a. Poderé ser concedida licenca ao servidor por motivo de doenga do conjuge ou companheiro, dos pais, dos
filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva a suas expensas € conste do seu
assentamento funcional, mediante comprovagao por pericia médica oficial.

b. O servidor poderé ser dispensado da pericia oficial para a concessdo da licenca por motivo de doenga em
pessoa da familia, por razdes médicas ou odontoldgicas, desde que sua licenga nao ultrapasse o periodo de 3
(trés) dias corridos, e, a soma dessas licencas, dentro de uma mesma espécie, ndo ultrapasse 14 (quatorze)
dias, consecutivos ou ndo, nos 12 (doze) meses anteriores.

c. A dispensa da pericia oficial fica condicionada, ainda, a apresentacdo ou encaminhamento de atestado
médico ou odontoldgico na Secdo de Pessoal Civil da OM de lotagdo do servidor no prazo maximo de 05
(cinco) dias a contar do inicio do seu afastamento.

d. No atestado a que se refere o item anterior, devera constar a identificacdo da pessoa da familia do servidor
e do profissional emitente, o registro deste no conselho de classe, a data de emissdao do documento, o cédigo
da Classificagao Internacional de Doengas - CID ou diagndstico e o tempo provavel de afastamento.

e. Ao servidor € assegurado o direito de ndo autorizar a especificacdo do diagndstico no atestado da pessoa
da familia, hip6tese em que deverd submeter-se a pericia oficial, ainda que a licenca cumpra todos os
requisitos exigidos.

f. Os atestados sobre as condi¢des de satide da pessoa da familia do servidor deverdo tramitar em envelope
lacrado, identificado com nome, matricula, dltimo dia trabalhado, telefone para contato e érgao/entidade de
exercicio do servidor, bem como, informado o tipo de documento, e marcado como confidencial.

g. Ndo se exige dependéncia econdmica de companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e
enteado para a concessado da licenca.

h. A concessdo da licenca exige justificativa quanto a necessidade de acompanhamento do servidor, e
somente serd deferida se a assisténcia direta do servidor for indispensdvel e ndao puder ser prestada
simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensagao de horario, na forma do disposto no
inciso II, do art. 44, da Lei n® 8.112, de 1990.

1. A licenca de que trata o caput, incluidas as prorrogagdes, poderd ser concedida a cada periodo de doze
meses nas seguintes condi¢des:

1) por até 60 (sessenta) dias, consecutivos ou ndo, mantida a remuneracdo do servidor;

2) por até 90 (noventa) dias, consecutivos ou ndo, sem remuneracgao.
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j. O inicio do intersticio de 12 (doze) meses serd contado a partir da data do deferimento da primeira
licenca concedida.

k. A soma das licencas remuneradas e das licengcas ndo remuneradas, incluidas as respectivas
prorrogacgdes, concedidas em um mesmo periodo de 12 (doze) meses, observado o disposto no item
anterior, ndo podera ultrapassar o limite de 150 dias.

1. Considerar-se-4 como de licenga por motivo de doenca em pessoa da familia, o dia em que o servidor
faltar ao expediente para acompanhar o familiar ao médico, comprovado mediante apresentacdo de
atestado do médico que prestou assisténcia.

m. O servidor titular de cargo em comissdo, sem outro vinculo ocupacional, s6 perderd a remuneragdao
apos 60 (sessenta) dias de LTSPFE.

n. O servidor ocupante de Func¢do Gratificada, FCT e de DAS, quando afastado por motivo de LTSPF, até
60 (sessenta) dias, perceberd apenas a remuneracao do cargo efetivo.
0. A licenca por motivo de doenca em pessoa da familia € causa suspensiva do estidgio probatério,
devendo o mesmo ser retomado apds o término da licenca.
Ex: O servidor admitido em 2 JAN 04, ap6s 36 meses de exercicio, em 2 JAN 07 terd cumprido o
estagio probatério. Porém, na hipétese de o mesmo ter usufruido 30 (trinta) dias de LTSPF, o periodo
de estagio se estenderd até 2 FEV 07.

p. Ainda que configurados os requisitos para dispensa da pericia oficial, poderd ser solicitada a avaliacao
pericial a qualquer momento, mediante recomendagdo do perito oficial, pedido da chefia ou da secdo de
pessoal da OM.

g.- Quadro-resumo da documentagdo basica exigida para a concessao da licenga por motivo de doenca em
pessoa da familia:

% PERICIA OFICIAL
SITUACAO ATESTADO SINGULAR
Até 3 dias corridos e menos de 15 dias, em 12 meses, dentro da mesma espécie,
com especificaciio do diagndstico ou CID, justificativa quanto a necessidade de X
acompanhamento pelo servidor e apresentacdo do atestado no prazo de 5 dias a
contar do inicio do afastamento.
Atestado sem especificacio do diagnéstico ou CID. X
Recomendacio do perito oficial, pedido da chefia ou da se¢do de pessoal da OM. X
NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA
ASSUNTO X - ACUMULACAO DE CARGOS
1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao

Constituicdo Federal (Art.

37, Inciso XVI e Art. 17, do | Dispde sobre acumulacdo remunerada de cargos publicos. | 5 OUT 1988 DOU n* 191,
de 5 OUT 1988

ADCT).

Emenda Constitucional n® o DOU n® 106-E,

19 (Art. 39). Altera o art. 37, da Constitui¢do Federal. 4 JUN 1998 de 5 JUN 1998
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DRH-SAF.

99.177/90, alterado pelo Decreto n® 99.210/90.

Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
Emenda Constitucional n?|Modifica o sistema de previdéncia social, estabelece 15 DEZ 1998 DOU n2 241-E,
20/98 (Art.11). normas de transicdio e dd outras providéncias. de 16 DEZ 1998
Emenda Constitucional n®|D4 nova redacgdo a alinea “c”, do inciso XVI, do art. 37, da 13 DEZ 01 DOU n® 238,
34/01. Constitui¢ao Federal. de 14 DEZ 01
Lei n® 8.112/90 (Art. 118,|Estabelece procedimentos sobre apuragdo dos casos de 11 DEZ 1990 DOU n2 237,
120, 132 e 133). acumulag¢do de cargos. de 12 DEZ 1990

s o N ~ . DOU n® 235,
Lei n® 8.745/93 (Art. 62). Dispde sobre contratagdo por tempo determinado. 9 DEZ 1993 de 10 DEZ 1993
Decreto n2 97.595 Dispde sobre a acumulagdo de cargos (regulamentacio) 29 MAR 1989 DOU »® 60,

T ) de 30 MAR 1989
Torna-se obrigatério o fornecimento de informacdes a DOU n2 51
Decreto n2 99.177. secretaria de administracdo federal sobre acumulac¢do de| 15 MAR 1990 de 15 MAR 1990
cargos.
Atribui responsabilidade aos Orgdos de pessoal pelo DOU n2 73
Decreto n? 99.210. fornecimento de informacdes ao MP sobre acumulagdo de| 16 ABR 1990 de 17 ABR 1990
cargos.
o Dispde sobre a nomeacdo de servidor civil aposentado e DOU n? 199,
Decreto n® 2.027/96. militar da reserva, para cargo e emprego publico. 11 OUT 1996 de 14 OUT 1996
Portaria Ministerial n® 291 | Inclusdo do pessoal docente civil do Comando do Exército BE n2 20
(IG 60-01) (Art. 23, 28 e|no Plano Unico de Classificagdo e Retribuicdo de Cargos.| 5 MAIO 05 ’
o ) de 20 MAIO 05
29). Fixa¢do do regime de trabalho de professor.
. . o Dispde sobre procedimentos para fins de controle de dados
Portaria Normativa n* 2,- sobre a acumulacdo de cargos, empregos e fungdes DOU n? 50
ggGePgI;/IPOG/lZ, Art. 12,22, publicas no ambito do Sistema de Pessoal Civil da 12 MAR 12 de 13 MAR 12
) Administracio Federal-SIPEC.
Instrugdo Normativa n? 11-|Fixa procedimento quanto a aplicacio do Decreto n® 11 OUT 1996 DOU n2 203,
MARE. 2.027/96 e institui o termo de opg¢do e de responsabilidade. de 18 OUT 1996
Orientagdo  Consultiva  n® Fixa orientagdo quanto a conciliagdo de cargo técnico para https://conlegis.
017 DENOR/SRH/ fo acurflulaqio o oo ¢ & PAA1 15> NOV 1997 |  planejamento.
MARE. § £08- gov.br/conlegis
Estabelece procedimentos referentes & apura¢do dos casos .

- o o s N . https://conlegis.

Oficio-Circular n2 09| de acumulacdo ilicita de cargos por profissionais de satdde, .
. ~ 26 FEV 02 planejamento.
SRH/MP. constituidos antes da promulgacido da Emenda ov.br/conlesis
Constitucional n® 34/01. Eov- &
Estabelece orientagdo sobre acumulacdo de cargos, https://conlegis
Oficio-Circular n® 10| pablicos em virtude da Emenda Constitucional n% 34/02. i 11; ﬁe'amen%o ’
SRH/MP. Quanto a acumulacdo de cargo técnico e limitacdo de prane] N
. gov.br/conlegis
jornada de trabalho.
Dirime dividas sobre a acumulagdo de vencimentos .

RSN o https://conlegis.

Oficio-Circular n° 59 |decorrentes da reserva remunerada com proventos de .
. . - 21 AGO 02 planejamento.
SRH/MP. aposentadoria, em face das disposicdbes da Emenda ov.br/conlesis
Constitucional n® 20 /98. EOV- &
Considera ilicita a acumulagdo de dois cargos cuja jornada DOU 12 62
Parecer n2 GQ-145 AGU. semanal ultrapassa 60 (sessenta) horas semanais de|16 MAR 1998 o .
de 12 ABR 1998
trabalho.
Consideram-se profissionais de satde, para fins do § 22, do

o art.17, do ADCT, aqueles servidores que exercem cargos ou DOU n2 227,

Parecer n 346/91. empregos, cujas atividades sdo especificas da drea de 30 SET 1991 de 22 NOV 1991
sadde.

Oficio-Circular n® 03/89-|Fixa orientacdo nos casos de incompatibilidade de horarios 3 ABR 1989 DOU n® 68,

SRH-SAF. de trabalho na acumulacio de cargos. de 11 ABR 1989

e o Estabelece orientagdo sobre acumulagdo de cargos, o
Oficio-Circular  n*  07/90- empregos e fungdes publicas, a que alude o Decreto n®| 28 JUN 1990 DOU n” 124,

de 29 JUN 1990
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houver compatibilidade de horario e local com o exercicio
de um deles, declaradas pelas autoridades maximas dos
6rgdos ou entidades envolvidas.

Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
Estabelece que o Militar reformado ou da Reserva
Orientagio Normativa n2 remunerada que ingressou no servigo pﬁblico. civ.il até 16
2/06-SRH/ DEZ 98, promulgacio da Emenda Constitucional n2® 18 MAIO 06 DOU n2 95-A,
MP 20/98, possui o direito de acumular os proventos de de 19 MAIO 06
’ militar com os proventos do cargo civil que vinha
exercendo.
Parecer n® 175/ - . - o
Pensdo Especial de Ex-Combatente. Acumulacdo com BE n207,
CONJUR/03-Gab . . P 18 SET 03
. proventos de aposentadoria de servidor publico. de 13 FEV 04
Comandante do Exército.
Despacho - Parecer da|Professor aposentado pode exercer outro cargo de https://conlegis.
acumulagdo de  cargos|professor até mesmo no Regime de Dedicacdo Exclusiva -| 22 NOV 05 planejamento.
COGES/SRH/ MP. Proc. 04500001636/2005-10 MP gov.br/conlegis
Deve-se verificar, sempre, a compatibilidade de horérios
Art. 118, da Lei ne|de trabalho e a carga hordria mdxima de 60 (sessenta)| 11 pEz 1990 DOU n® 227,
8.112/90, Parecer GQ horas semanais, respeitando-se os intervalos para repouso, de 11 DEZ 1990
145/98. da AGU. alimentacdo e distincia a ser percorrida entre um -
’ cargo/emprego ou fungdo e outro. 12 ABR 1998 DOU n? 52,
de 12 ABR 1998
O servidor, vinculado ao regime desta Lei, que acumular
licitamente dois cargos efetivos, quando investido em
Art. 120, da Lei ne carlg)O de prov1ment(f) tfem comllssao, ﬁ;are/lt afastado de 11 DEZ 195 DOU n2 237,
3.112/90. ambos os cargos efetivos, salvo na hipdtese em que de 11 DEZ 1990

2. DOCUMENTOS DO PROCESSO

Documento Fornlzsisrll’lzgis;ga%e(::agﬁo Modelo
Capa do Processo. oM -
Termo de opcgdo. Servidor N2 15
Diério oficial/municipio. OM/Servidor

Despacho da regularizagao. DCIPAS

Cépia do oficio de apuracdo. oM )
Copia do oficio da RM que encaminhou o processo. DCIPAS

zeggsr;%ili funcional de acumulacdo de cargos contracheque do OM/Orgio Civil

](?Oerftlra:j}?j;ue.de rendimento mensal quando ndo houver Servidor/Orgio Ne 16

3. TRAMITACAO E RESPONSABILIDADE

a. Procedimentos gerais

Orgio Providéncias
DCIPAS Remeter as RM, relatério do MP ou ficha cadastro do SIAPE, com nomes dos servidores que acumulam
cargos.
Remeter as OM o relatério ou ficha cadastro, solicitando apuragdo das acumulacdes.
RM
Orientar as OM quanto aos procedimentos para apura¢do da acumulacio de cargos.
Solicitar aos 6rgdos federal, estadual ou municipal, através de oficio, documentos que comprovem as
acumulagdes.
oM ¢
Analisar os casos de acumulagdo de cargos.
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b. Servidores com Indicios de Acumulacio licita

Orgio Providéncias

OM Encaminhar a RM os documentos comprobatérios recebidos do estado/municipio para apreciacdo da acumulagio
de cargos.

RM Receber das OM e remeter & DCIPAS os documentos comprobatérios das acumulagdes de cargos, ou seja,
declaragdes funcionais, termo de opgao.
Apreciar os documentos comprobatdrios recebidos das RM, caso ocorra compatibilidade do horario de trabalho e
a licitude da acumulac@o.

DCIPAS Preparar o despacho e publicar, no Adt DCIPAS ao Boletim/DGP, a regulariza¢do da situa¢do funcional de

servidor civil. Arquivar o original do processo na DCIPAS e encaminhar ao MP para apreciacdo e aprovacao,
cOpias dos processos das acumulacdes de cargos consideradas licitas e regularizadas .

Fazer constar, nos assentamentos cadastrais dos servidores, as regulariza¢des das acumulacdes que foram
consideradas licitas.

c. Servidores

com indicios de acumulacao ilicita que ndo fizeram op¢do por um dos cargos:

Orgio Providéncias
DCIPAS Receber e apreciar os documentos comprobatérios recebidos das RM, caso seja constada a ilicitude da
acumulacdo serd determinado tomar as providéncias cabiveis.
Fixar o prazo de 10 (dez) dias para que o servidor faca op¢do por um dos cargos ou solicite a reducio da carga
horéria ou pega exoneragdo do cargo. Se o servidor solicitar exoneragdo, encaminhar o processo a DCIPAS para
OM os procedimentos correlatos. Caso o servidor se recuse a fazer esses procedimentos, solicitar abertura de
processo administrativo, indicando nomes de dois Servidores Civis para compor a comissao.
Nomear comissao.
RM Instruir o processo administrativo e remeter a DCIPAS, depois de concluido.
Receber o processo administrativo para apreciacdo e julgamento.
Preparar o julgamento do processo administrativo.
Remeter os processos para o Gabinete do Comandante do Exército para decisdo final, quando se tratar de
DCIPAS | proposta de demissao.
Demitido o servidor, sera informado ao MP.
Encaminhar ao MP relacdo dos servidores civis exonerados que acumulam cargos ilicitamente no Comando do
Exército.
d. Controle de dados de servidor efetivo, aposentado, nomeado em cargo em comissdo ou funcdo
comissionada, e beneficidrio de pensdes ocupantes de outros cargos publicos, Portaria n® 2/SEGEP/MPOG:
Orgio Providéncias
Devera receber dos servidores, comprovantes de rendimentos (contracheque) recebido (s) de outros entes da
oM Federacdo ndo integrantes do SIPEC, e o Termo de Responsabilidade Anexo da Portaria n® 2, SGP/MOPG, de 8

NOV 11, no qual se comprometem a entregar os referidos comprovantes semestralmente, nos meses de abril e
outubro.
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4.
a.

PRESCRICOES DIVERSAS

E vedada a acumulagio remunerada de dois cargos piiblicos exceto. Quando houver compatibilidade de
horérios: 1) a de dois cargos de Professor; 2) a de um cargo de Professor com outro, técnico ou
cientifico; 3) a de dois cargos de profissionais de saide com profissdes regulamentadas incluido os
médicos; e 4) a de dois cargos ou empregos privativos de Médico que estavam sendo exercidos por
Médicos Militares na administracao publica direta ou indireta, quando da promulgacdo da Constituicao
Federal de 1988 (Art. 37, da CF, EC n2 34/01 e Art. 17, § 22, do ADCT).

. Somente poderd tomar posse em cargo efetivo ou assumir emprego permanente na administracao

publica federal direta, nas autarquias, nas funda¢des mantidas pelo poder publico, nas empresas
publicas e nas sociedades de economia mista, ressalvados os cargos ou empregos acumuldvel na
atividade, o servidor publico civil aposentado e o militar reformado ou da reserva remunerada da
unido, dos estados, do Distrito Federal ou municipios que fizer a op¢ao pela remuneragdo do cargo ou
emprego (Art. 12, do Decreto n® 2.027).

. Considera-se acumulagao proibida a percepcao de vencimento de cargo ou emprego publico efetivo

com proventos da inatividade, salvo quando os cargos de que decorram essas remuneracdes forem
acumulaveis na atividade (Art. 118, § 32, da Lei n® 8.112/90).

. O militar que exerce atividade de engenheiro, médico, professor, etc, inerente ao seu cargo militar para

os efeitos de incidéncias das regras de acumulacao de cargos (Item 5, do Parecer n® 598/98-CJMEX).

. Considera-se ilicita a acumulacdo de dois cargos ou empregos que decorra a sujeicdo do servidor a

regime de trabalho que perfaca total da carga hordria superior a sessenta horas semanais (Parecer GQ-
145, de 16 MAR 1998-DOU de 1° ABR 1998, da Advocacia-Geral da Unido).

. A Emenda Constitucional n® 20, de 15 DEZ 1998-DOU de 16 DEZ 1998, no seu art. 11, faculta aos

membros do poder e aos inativos, servidores e militares que, até a publicacdo desta emenda, tenham
ingressado novamente no servico publico, por concurso publico de provas ou provas e titulos e pelas
demais formas previstas na Constituicio Federal, acumular os dois cargos publicos que vinham
exercendo, sendo que este artigo foi regulamentado pela (IN SEAP n® 05, de 28 ABR 1999).

. E proibida a percepcio de mais de uma aposentadoria pelo Plano de Seguridade Social do servidor ou

pelo regime de previdéncia do servidor publico, exceto se decorrentes de cargos acumuldveis previstos
na Constitui¢do. Na hipétese da proibi¢do de percep¢do de mais de uma aposentadoria prevista na
legislacao, serd facultado ao servidor inativo a op¢do por um dos proventos de aposentadoria (IN SEAP
n2 05, de 28 ABR 1999).

. Uma mesma pessoa nao pode acumular mais de dois cargos, ainda que de médico e/ou de magistério,

porque caracteriza acumulacao ilicita (Oficio-Circular n® 07/DRH/SAF, de 28 JUN 1990).

. Mesmo amparado pela legislacdo vigente, para o servidor acumular dois cargos publicos é necessario

que haja a compatibilidade de hordrio de trabalho (Art. 118, § 22 da Lei n* 8.112/90 e Decreto n2
97.595/89).

. Os cargos e empregos de nivel médio, cujas atribuicdes lhe emprestem caracteristica de “técnico”

poderdo, em face do entendimento firmado no Parecer C.G.R. n® CR/SA 28/29 (IN DOU de 15 JUN
89-Secdo I, pag 9.502), ser acumulados com outro de magistério. Exemplos: desenhista, técnico de
laboratério, técnico de contabilidade, auxiliar de enfermagem, programador, etc (Oficio-Circular n®
07/DRH/SAF/90).

. Os cargos e empregos de nivel médio, cujas atribui¢des se caracterizam como de natureza burocratica,

repetitiva e de pouca ou nenhuma complexidade, ndo poderdo, em face de ndo serem considerados
técnicos ou cientificos, ser acumulado com outro de Magistério.

Exemplos: agente administrativo, assistente de administracdo, agente de portaria, datilégrafo etc
(Oficio-Circular n® 07/DRH/SAF/90).
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1. Também pode ser considerado como técnico ou cientifico o cargo para cujo exercicio seja exigida a
habilitacdo em curso legalmente classificado como técnico, de grau ou de nivel superior de ensino
(Oficio-Circular n® 07/DRH/SAF/90).

m. Sdo considerados cargos ou empregos privativos de profissionais de satde aqueles cujas atribui¢des estdo
voltadas, exclusivamente, e no sentido estrito, para a drea de sauide.
Exemplos: enfermeiro, farmacéutico, odontélogo, técnico de laboratério, etc (Oficio-Circular n2
07/DRH/SAF/90).

n. Constituem provas de acumulacio de cargos os seguintes documentos: ficha financeira, cadastro, folhas
de pagamento, contratos de trabalho, carteira de trabalho e previdéncia social, recibos de pagamento,
ocorréncia de ponto, portarias de admissdo ou designacdo de fontes pagadoras, declaracdo de imposto de
renda onde conste as fontes pagadoras, bem como outros capazes de formar elementos de convicgao.

0. O servidor civil que venha constar seu nome e de seu conjuge no relatério SIAPE como sendo uso
indevido do CPF , a OM de lotacdo notificard o mesmo para regularizacdo da sua situacdo funcional,
exigindo que sua esposa regularize sua situacdo junto a Receita Federal, sendo que apds essa
regularizacdo, a OM devera encaminhar a DCIPAS uma coépia do CPF para que seja informado ao MP a
sua regularizacdo.

p. Professor submetido ao regime de dedicacdo exclusiva, investido no mandato de Vereador, deve ser
excluido daquele, enquanto dure o mandato.

g- O docente submetido, na area federal, ao regime de dedicacdo exclusiva ndo poderd ocupar outro cargo ou
emprego, mesmo que se encontre em gozo de licenca para o trato de interesses particulares, com o
contrato de trabalho suspenso (Oficio-Circular n2 25/90-DRH/SAF).

r. A Emenda Constitucional n® 34, promulgada no dia 13 de Dezembro de 2001, permitiu, a partir dessa data,
a acumulagdo de dois cargos ou empregos de profissionais de saude, desde que sejam as profissdes
regulamentadas, sem qualquer ressalva quanto a retroacao de seus efeitos.

s. O 6rgdo central do SIPEC, mediante a Orientacdo Normativa n® 43 firmou o seguinte entendimento: “todo
cargo cujo provimento se exige grau superior de escolaridade se inclui no conceito de técnico-cientifico a
que alude a legislacdo concernente a acumulacdo” (Orientagdo Consultiva n® 017/97-
DENOR/SRH/MARE).

t. Cargo técnico - sdo cargos de nivel superior, ou habilitado em curso legalmente classificado como
técnico, de grau ou de nivel superior de ensino.

u. Sdo considerados também como cargo técnico, aquele que exigir formacdo de nivel médio (intermediério,
cujas atribui¢des lhe emprestem caracteristicas de técnico, ex: Programador, Técnico de Laboratério,
Técnico de Contabilidade, Auxiliar de Enfermagem, Desenhista, Edificacdo, etc. O servidor para obter
essas formagdes além dos trés anos de curso, € necessario submeter-se a um estagio supervisionado com
duracdo de 6 (seis) meses. E todos esses cursos, sdo regulamentados por lei, e os servidores detentores
desses cursos técnicos, sdo obrigados a manter um registro em conselho de classe. Orientacdo Consultiva
n2 017/97-DENOR/SRH-MARE (Oficio - Circular SAF/PR n2 7, DOU de 29 JUN 1990 e Parecer CGR n®
CR/AS 28/29, DOU de 15 JUN 1989.

v. Capa do Processo: No item “Processo n®’, lancar o nimero unico de processos, conforme Portaria
Normativa n® 1.068/MD, de 8 SET 05.
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NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA
ASSUNTO XI - AUXILIO-RECLUSAO

1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
C . . ~ DOU n® 237,
Lein® 8.112/90 - Art. 229. Dispde sobre o Auxilio-reclusio. 11 DEZ 1990 de 12 DEZ 1990
L o Fixa a renda bruta para efeito de pagamento DOU n= 241
Emenda Constitucional n® 20/98. do Auxilio-reclusio. 15 DEZ 1998 de 16 DEZ 1998
Informa que a remuneragdo a ser considerada https://conlegis.
Nota Técnica SRH/MP n2 430. ¢ a do servidor preso e ndo a dos seus| 20 OUT 10 planejamento.
dependentes. gov.br/conlegis
2. DOCUMENTOS NECESSARIOS
Responsabilidade de
Documento Fornecimento/Elaboracao Modelo
Capa do Processo. OM -
Requerimento. Interessado N221
Informacio. OM N222

Certidao de casamento, para cOnjuge.

Certidao de nascimento, para filho.

Termo de adocdo, para filho adotivo.

Certidao de nascimento do servidor, para pai ou mde do mesmo.
Termo de designacdo de companheiro (a), para companheiro (a). Interessado -
Certidao ou atestado fornecido pela Secretaria de Estado de
Seguranca Publica, informando a data e os motivos da prisdo.

Em caso de condenacdo por sentenga definitiva, a apresentacdo de
certiddo da sentenga condenatéria.

Obs: Todas as copias de documentos deverdo ser autenticadas pela OM.

3. TRAMITACAO E RESPONSABILIDADE

Orgao Providéncias
Receber o requerimento do interessado.

Elaborar a informacao do requerimento.

Certificar quanto a autenticidade da documentacio.

Analisar o processo.

OM Deferir o pedido, se atendidas as prescri¢des legais.
Publicar o despacho no BI.

Informar os valores devidos ao CPEx para pagamento do beneficio, apds sua concessao.

Arquivar o processo.

4. PRESCRICOES DIVERSAS

a. O auxilio-reclusdo € devido a familia do servidor ativo em fun¢do de seu afastamento por motivo de
prisao em flagrante, preventiva, ou em virtude de sentenca definitiva de pena que nao imponha a perda do
cargo publico.

b. Os familiares do servidor, para fins de percep¢ao de auxilio-reclusdo, em ordem de prioridade, sdo: o
conjuge ou companheiro, os filhos e os pais.

c. O Auxilio Reclusdo € devido a familia do servidor, a partir do dia em que se der o recolhimento deste
em estabelecimento prisional, de acordo com a documentagdo expedida pela autoridade policial.
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d. O pagamento de Auxilio-Reclusao cessard a partir do dia imediato aquele em que o servidor for posto em
liberdade, ainda que condicional.

e. Tratando-se de absolvi¢do nos casos de prisdao em flagrante ou preventiva, o servidor terd direito a
integralizacao da sua remuneracao.

f. O artigo 13, da Emenda Constitucional n® 20, de 1998, determinou a edi¢do de lei para disciplinar a
concessdao do saldrio-familia e auxilio-reclusdo para os servidores, segurados e seus dependentes.
Determinou que até a edicdo da lei que discipline o assunto, o auxilio-reclusdo somente poderd ser
concedido aqueles que tenham renda bruta mensal igual ou inferior a R$ 360,00 (trezentos e sessenta
reais), sendo corrigidos pelos mesmos indices aplicados aos beneficios do regime geral de previdéncia
social.

g. O Departamento de Normas e Procedimentos Judiciais, da entdo Secretaria de Recursos Humanos exarou
a Nota Técnica n® 430/2009/COGES/DENOP/SRH/MP, sinalizando no sentido de se utilizar como
parametro para o pagamento do beneficio, a renda bruta do servidor e ndo a renda familiar.

h. Cabe aos Ministérios da Previdéncia Social e da Fazenda em ato conjunto fixarem o limite de renda a ser
considerada para esse fim. Em junho de 2011 este beneficio foi concedido aos dependentes do servidor que
tenham renda bruta mensal igual ou inferior a R$ 915,05 (novecentos e quinze reais e cinco centavos), o
valor do auxilio-reclusdo para RGPS.

i. Formas de pagamento:

1) 2/3 (dois ter¢os) da remuneracdo, quando afastado por motivo de prisdo, em flagrante ou preventiva,
determinada pela autoridade competente, enquanto perdurar a prisio. ou

2) 1/2 (metade) da remuneragdo, durante o afastamento, em virtude de condenacao, por sentenga definitiva,
a pena que nao determine a perda de cargo.

J) Os servidores que percebam remuneracio em valor superior ao estabelecido em Portarias interministeriais
dos Ministérios da Previdéncia Social e da Fazenda para o referido beneficio ndo fazem jus ao auxilio-
reclusdo.

NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA
ASSUNTO XII - AVERBACAO DE RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAO PARA O PLANO

DE SEGURIDADE SOCIAL
1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
; DOU n® 237,
Lei n2 8.112/90 (Art. 183). Institui o Regime Juridico Unico. 11 DEZ 1990 de 12 DEZ
1990

Altera dispositivos da Lei n® 8.745/93, da Lei n® DOU n2 92,
Lei n2 10.667/03 (Art. 32). 10.470/02, ¢ da Lei n® 8.112/90, e da outras 14 MAIO 03 de 15 MAIO

providéncias. 03
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Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
Dispde sobre a aplicag¢do de disposi¢des da Emenda
. o 0, o Constitucional n® 41/03, altera dispositivos das Leis DOU n® 117,
Lei n 10.887/04 (Art. 4% 6%). 1 9.717, de 27 de novembro de 1998, n2 8.213/91,|  SIUNO+ 14051 juN 04
n® 9.532/97, e da outras providéncias.
Dispde sobre a vinculacdo do servidor publico
civil, ocupante de cargo em comissdo sem vinculo DOU n*
Lei n? 10.647/03 (Art. 32 e 49). efetivo com a Administragdo Publica Federal, ao| 13 ABR 1993 de 14 ABR
Regime Geral de Previdéncia Social e dd outras 1993
providéncias.
Dispde sobre a Competéncia da Secretaria da
Receita Federal do Brasil a normatizacéo, o
Lei n® 12.350/11 (Art. 46). cobranga, fiscalizacdo e controle da arrecadacio da 20 DEZ 10 DOU n2 243,
o . . . de 21 DEZ 10
contribui¢do destinada ao custeio do Regime de
Previdéncia Social do Servidor.
Contribuicdo para o Plano de Seguridade Social do
Servidor Publico - PSS. Contribui¢do por servidor DOU n® 227,
Orientacdo Normativa n? 3-SRH-MP. |afastado ou licenciado do cargo efetivo, sem 13 NOV 02 de 25 NOV
remuneragdo. Servidor afastado para servir em 02
organismo internacional.
2. DOCUMENTOS DO PROCESSO
Documento Resl?onsabllldade de 3 Modelo
Fornecimento/Elaboracao
Capa do Processo. OM -
Requerimento. Interessado N2 25
Informacao. OM N226
Documento de Arrecadacdo Federal (DARF). Servidor afastado i
Nota para Boletim. oM
3. TRAMITACAO E RESPONSABILIDADE
Orgiao Providéncias Observacoes
Imprimir o Documento de Arrecadag¢do Federal (DARF) encontrada
Servid no sitio da Secretaria da Receita Federal. i
ervIGOT - MEfetuar o pagamento da contribuicdo na rede bancdria. -
Apresentar os DARF a OM, quando do retorno 2 atividade. -
Elaborar a informacao do requerimento. -
Organizar o processo. -
OM Publicar no BI e fazer constar dos assentamentos do servidor a i
averbacgdo do recolhimento da contribuicdo.
Encaminhar o processo a RM. -
Conferir o processo. -
RM Encaminhar o processo a DCIPAS, se atendidas as prescri¢cdes i
legais.
Analisar o processo. -
DCIPAS | peferir o pedido, se atendidas as prescri¢des legais. -
Publicar o despacho no Adt DCIPAS ao Bol DGP. -
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Orgio Providéncias Observacoes

Implantar as informacdes sobre o recolhimento no SIAPE. -

DCIPAS
Informar a OM sobre a decisao. -

Arquivar o processo. -

4. PRESCRICOES DIVERSAS

a. A contribuicdo social do servidor publico ativo de qualquer dos Poderes da Unido, incluidas suas
autarquias e fundagdes, para a manutencdo do respectivo regime proprio de previdéncia social, serd de
11% (onze por cento), incidente sobre a totalidade da base de contribuicgao.

b. Entende-se como base de contribuicio o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes estabelecidas em lei, os adicionais de cardter individual ou quaisquer outras
vantagens, excluidas:

(1) as didrias para viagens;

(2) aajuda de custo em razdo de mudanca de sede;

(3) aindenizacdo de transporte;

(4) o salario-familia;

(5) o auxilio-alimentagdo;

(6) o auxilio creche;

(7) as parcelas remuneratdrias pagas em decorréncia de local de trabalho;

(8) a parcela percebida em decorréncia do exercicio de cargo em comissdo ou de funcdo de
confianca; e

(9) o abono de permanéncia de que tratam o § 19, do art. 40, da Constitui¢do Federal, o § 5°, do art.
2% e 0 § 12 do art. 32, da Emenda Constitucional n® 41/03.

c. O servidor ocupante de cargo efetivo poderd optar pela inclusdo na base de contribuicdo de parcelas
remuneratdrias percebidas em decorréncia de local de trabalho, do exercicio de cargo em comissdo ou de
funcdo de confianca, para efeito de cédlculo do beneficio a ser concedido com fundamento no art. 40, da
Constituicao Federal e art. 22, da Emenda Constitucional n® 41/03, respeitada, em qualquer hipétese, a
limita¢do estabelecida no § 22 do art. 40, da Constituicdo Federal.

d. Os aposentados e os pensionistas de qualquer dos Poderes da Unido, incluidas suas autarquias e
fundacdes, contribuirdo com 11% (onze por cento), incidentes sobre o valor da parcela dos proventos de
aposentadorias e pensdes concedidas de acordo com os critérios estabelecidos no art. 40, da Constituicao
Federal e nos art. 2° e 6° da Emenda Constitucional n® 41/03, que supere o limite maximo estabelecido
para os beneficios do regime geral de previdéncia social.

e. Os aposentados e os pensionistas de qualquer dos Poderes da Unido, incluidas suas autarquias e
fundagdes, em gozo desses beneficios na data de publicacio da Emenda Constitucional n® 41/03,
contribuirdo com 11% (onze por cento), incidentes sobre a parcela dos proventos de aposentadorias e
pensdes que supere 60% (sessenta por cento) do limite maximo estabelecido para os beneficios do regime
geral de previdéncia social.

f. A contribui¢do social incidird sobre os proventos de aposentadorias e pensdes concedidas aos servidores e
seus dependentes que tenham cumprido todos os requisitos para obten¢@o desses beneficios com base nos
critérios da legislacao vigente até 31 de dezembro de 2003.

g. O servidor ocupante de cargo em comissdao que ndo seja, simultaneamente, ocupante de cargo ou emprego
efetivo na administra¢do publica direta, autarquica e fundacional ndo tera direito aos beneficios do Plano
de Seguridade Social, com excec¢do da assisténcia a saude.
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h. O servidor afastado ou licenciado do cargo efetivo, sem direito a remuneracao, inclusive para servir em
organismo oficial internacional do qual o Brasil seja membro efetivo ou com o qual coopere, ainda que
contribua para regime de previdéncia social no exterior, terd suspenso o seu vinculo com o regime do
Plano de Seguridade Social do Servidor Publico enquanto durar o afastamento ou a licenca, ndo lhes
assistindo, neste periodo, os beneficios do mencionado regime de previdéncia.

1. Serd assegurado ao servidor licenciado ou afastado sem remunera¢cdo a manutencido da vinculagdo ao
regime do Plano de Seguridade Social do Servidor Publico, mediante o recolhimento mensal da
respectiva contribui¢cdo, no mesmo percentual devido pelos servidores em atividade, incidente sobre a
remuneracao total do cargo a que faz jus no exercicio de suas atribui¢cdes, computando-se, para esse
efeito, inclusive, as vantagens pessoais.

j. O recolhimento da contribuic@o deve ser efetuado até o segundo dia util apés a data do pagamento das
remuneracdes dos servidores publicos, aplicando-se os procedimentos de cobranca e execug¢do dos
tributos federais quando nao recolhidas na data de vencimento.

k. Os servidores publicos federais afastados/licenciados/cedidos, sem direito a remuneracdo, deverdo
efetuar o pagamento da Contribuicdo do Plano de Seguridade Social do Servidor (CPSSS), no
percentual de 11%, por meio de DAREF, utilizando o cédigo de receita 1684. O campo 5 do DARF
(referéncia) deveré ser preenchido com o cédigo da Unidade Gestora (UG) de lotacao do servidor.

1. Compete a Secretaria da Receita Federal do Brasil a normatizagdo, cobranga, fiscalizacdo e controle da
arrecadacdo da contribuicao destinada ao custeio do Regime de Previdéncia Social do Servidor de que
trata a Lei no n® 10.88704.

m. O recolhimento da Contribui¢cdo para o Plano de Seguridade Social do Servidor (CPSSS) devera ser
feito, exclusivamente, por meio do DARF (simples), devendo o servidor preencher os seguintes

campos:
CAMPO
DO DARF O QUE DEVE CONTER
01 Nome e telefone do servidor.
02 Periodo de apurac¢do no formato DD/MM/AAAA.
03 Numero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) do servidor.
04 Cédigo da receita que estd sendo paga: 1684.
05 Referéncia: 160063 (c6digo da unidade gestora (CPEXx).
06 Datg de Vencim'ento da receita: 22 (segundo) dia dtil apds a data do pagamento das remuneracdes dos
servidores publicos no formato DD/MM/AAAA.
07 Valor principal da receita que estd sendo paga.
08 Valor da multa, quando devida.
09 Valor dos juros de mora, ou encargos do DL - 1.025/69 (PEN), quando devidos.
10 Soma dos campos 07 a 09.
11 Autenticacdo do Agente Arrecadador.

n. Ao ocupante de cargo em comissdo sem vinculo efetivo com o servico publico federal, ndo havera
recolhimento de contribuicdo para o Plano de Seguridade Social do Servidor (PSS) e, sim, para o
Regime Geral da Previdéncia Social (RGPS). Nao incide desconto de PSS sobre o pagamento da
gratificacdo natalina e do adicional de férias.
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NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA

ASSUNTO XIII - SINDICANCIA

1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
DOU n® 237,
Lei n® 8.112/90 (Arts. | . . . . T de 12 DEZ 1990
143 a 182), Dispde sobre o processo administrativo disciplinar. 11 DEZ 1990 e DOU ne 52.
de 18 MAR 1998
s Regula o processo administrativo no admbito da Administracio DOU n2 21,
Lei n®9.784/99. Piblica Federal. 29 IAN 1999 de 12 FEV 99
. ~ .| Dispde sobre as regras e procedimentos a serem adotados pelos
Orientagdo Normativa| .~ . . . o
n® 02-SRH/MP (Art 6rgdos setoriais para a concessio, indenizagdo, parcelamento e 23 FEV 11 DOU n® 39,
16) ‘| pagamento da remuneracdo de férias de Ministro de Estado e de 24 FEV 11
) servidor publico da administragdo ptiblica federal.
Portaria n® 107-Cmt | Aprova as Instrucdes Gerais para a Elaboracdo de Sindicancia 13FEV 12 BE n® 07,
Ex, de 13 FEV 12. no ambito do Exército Brasileiro (EB10-IG-09.001). de 17 FEV 12
. Regulamenta o Sistema de Correicdo do Poder Executivo
Portaria CGU n® 335, o . DOU n2 103, de 31
de 30 MAIO 06 lgggeszral, de que trata o Decreto n® 5.480, de 30 de junho de| 30 MAIO 06 MAIO 06
Portaria n® 008-SEF, | Aprova as Normas para a Apuracdo de Irregularidades 23 DEZ 03 BE n® 52,
de 23 DEZ 03. Administrativas. de 26 DEZ 03
Dispde sobre os procedimentos gerais para utilizagdo dos
Portaria Normativa n®|servicos de protocolo, no dmbito da Adm Publ Fed, para os 19 DEZ 02 DOU n2 07,
5-MP/SLTI. 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Servigcos Gerais - de 09 JAN 03
SISG.
Artigos da lei comentados por meio de notas técnicas, . . .
. - . . i~ on-line, https://conlegis.planej
. ° orientagcdes normativas, pareceres da Advocacia Geral da Unido . .
Lei n* 8.112/90 . ~ o~ . atualizado | amento.gov.br/conlegi
anotada pelo MP (AGU), manifestacdes dos 6rgaos de controle - Controladoria periodica- §/lei8 112anotada/inde
’ Geral da Unido (CGU) e Tribunal de Contas da Unido (TCU) -
o . . . mente x.htm
e das decisdes dos tribunais superiores.
http://www.cgu.gov.br
Novo Manual de PAD | Orientacdes para conducdo do processo administrativo JUL 12 /Publicacoes/GuiaPAD
da CGU. disciplinar. /Arquivos/Manual_de
_PAD.pdf
2. DOCUMENTOS DO PROCESSO (SINDICANCIA DISCIPLINAR)
Documento Resl?onsabllldade de y Modelo
Fornecimento/Elaboracao
(*) Capa do Processo (inserir NUP). OM N2 29
(*) Portaria designatéria da Comissdo de Sindicancia. Cmt, Ch ou Dir OM N2 30
(*) Cépia da publicagdo no Boletim Interno da Portaria designatéria
- N oM -
da Comissdo de Sindicéncia.
(*) Ata de instalacdo e inicio dos trabalhos. Comissao N2 31
(*) Portaria designatdria de secretdrio. Presidente da Comissdo N2 32
(*) DIEx a autoridade instauradora comunicando o inicio dos Presidente da comissio NE 33
trabalhos.
(*) DIEx ao setor de pessoal solicitando publicagdo da portarias
designatéria da Comissdo de Sindicincia (caso ainda ndo tenha sido Presidente da Comissdo N2 34
publicada) e do Secretdrio.
*) COplE} Qa publicacdo no Boletim Interno da Portaria designatdria OM/Comissio i
de secretdrio.
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Responsabilidade de

Documento . = Modelo
Fornecimento/Elaboracao

(*) Termo de autuacdo de documentos. Secretario da Comissdo N2 35
(*) Documentos que ensejaram a instauracdo de sindicancia. OM -
(*) Ata de deliberacdo de notificagdo do servidor. Comissdo N=36
Notificagdo do servidor da existéncia da sindicincia na qual figura Presidente da comissio Ne 37
como acusado.
DIEx & autoridade instauradora comunicando a notificagdo do Presidente da Comissio Ne 38
acusado.
DIEx a Secado de; Pgssoal Civil comunicando a notificagdo do Presidente da Comissio NE 39
acusado e consequéncias.
DIEx a Secdo de Pessoal Civil solicitando cdpias de documentos. Comissdo N240
(*) Termo de juntada de documentos. Secretario da Comissdo N2 41
(*) Documentos juntados, ndo produzidos pela Comissdo. - -
Ata .de deliberacdo de intimagcdo de testemunha para prestar Comissio Ne 42
depoimento.
Intimagdo de servidor para testemunhar. Presidente da Comissdo N243
Solicitacdo para testemunha (ndo servidor) prestar depoimento. Presidente da Comissdo N244
Notifica¢do ao acusado da oitiva de testemunhas. Presidente da Comissdo N=245
DIEx .comumcan.do' ao~ Cmt, Ch ou Dir OM do servidor Presidente da Comissdo N° 46
comunicando sua intimagdo para depor.
Termo de oitiva de testemunha. Comissao N247
Ata de deliberagdo para realizacdo de diligéncia. Comissdo N248
DIEX solicitando viatura para realizacdo de diligéncia. Presidente da Comissdo N=49
Notificacdo ao acusado da realizagdo de diligéncia. Presidente da Comissdo N2 50
Termo de diligéncia. Comissdo N2 51
Ata de deliberacdo de intimacdo do acusado para interrogatdrio. Comissdo N=52
Intimacao do acusado para interrogatério. Presidente da Comissdo N253
DIEx comunicando ao Cmt, Ch ou Dir OM do servidor . — o

. . ~ . . Presidente da Comissao N=54
comunicando sua intimagdo para interrogatdrio.
Termo de interrogatdrio de acusado. Comissdo N2 55
- - = - —
(*) Ata de (.iehl3eragao de encerraNmento da 1nstrugao, indicia¢do do Comissio NE 56
acusado e citac@o para apresentagcdo de defesa escrita.
= —— — -
*) Ter'mo de indiciacdo (quando convic¢do da autoria e Comissio Ne 57
materialidade).
(*) Mandado de cita¢@o para apresentacdo de defesa escrita. Presidente da comissdo N2 58
Defesa escrita (por procurador, acompanhada da procuragdo). Indiciado/procurador -
(*) Relatorio. Comissao N2 59
(*) Termo de Encerramento dos Trabalhos. Comissao N2 60
(*) DIEX encaminhando os autos a autoridade julgadora. Presidente da Comissdo N261
(*) Julgamento. Cmt, Ch ou Dir OM N2 62
(*) Portaria de aplicag¢do da penalidade. Cmt, Ch ou Dir OM (autoridade N263

julgadora)

(*) Copia da publicacdo no Boletim Reservado da Portaria de oM i
aplicacdo da penalidade.
QflC.IOA a0 Mlnlsterlq /I?ubhco,' env1an§0 copia dos autos de Cmt, Ch ou Dir OM NE 64
sindicincia (quando o ilicito configurar crime).
D.IE?< X sqllcltando prorrogacdo de prazo para conclusio da Presidente da comissio NC 65
sindicncia.
Portaria prorrogando prazo da Comissdo de sindicincia. Cmt, Ch ou Dir OM N2 66
Cépia da publicagdo no Boletim Interno da Portaria de prorrogacdo oM i
dos trabalhos.
DIEx sohcl~tando .desllgAnag'ao de nova comiss@o (ou recondug@o) Presidente da comissio Ne 67
para conclusdo da sindicncia.
Portaria de designacdo da nova comissdo (ou recondugdo). Cmt, Ch ou Dir OM N2 68
Cépia da publicagdo no Boletim Interno da Portaria de designacdo oM i
da nova comissdo (ou reconducdo).
Declaracio de vista. Acusado ou procurador N2 69
Termo de entrega de cdpias. Secretdrio da Comissdo N270
Ata de deliberacdo de comunicagdo de reinicio dos trabalhos. Comissao N2 71
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Documento Resl?onsabilidade de N Modelo
Fornecimento/Elaboracao
DIEx a autoridade instauradora comunicando o reinicio dos trabalhos. Presidente da comissdo N272
Termo de encerramento de volume de processo. Secretdrio da Comissdo N273
DIEXx solicitando afastamento preventivo. Presidente da comissdo N2 74
Portaria de afastamento preventivo. Cmt, Ch ou Dir OM N2 75
DIEx. a autoridade solicitando declinar local, dia e hora para prestar Presidente da comissio N 76
depoimento.
Auto de reconhecimento de pessoas. Comissdo N2 77
Carta precatdria de citagdo de indiciado Presidente da comissdo N2 78
Termo de declaracdes. Comissdo N279
DIEx a autoridade instauradora solicitando exame de sanidade mental . _— o
Presidente da comissdo N2 80

do acusado.
Portaria instauradora do incidente de sanidade mental. Autoridade instauradora N2 81
DIEx solicitando que o acusado seja submetido a exame de sanidade Cmt, Ch ou Dir OM Ne 82
mental.
Intimag@o para acareagdo. Presidente da comissdo N2 83
Termo de acareagdo. Comissao N2 84
DIEXx a autoridade instauradora solicitando designa¢do de perito. Presidente da comissdo N2 85
Portaria de designacdo de peritos. Autoridade instauradora N2 86
]Z?IE?c a autoridade instauradora solicitando designacdo de assessor Presidente da comissio Ne 87
técnico.
Portaria designatdria de assessor técnico. Autoridade instauradora N2 88
C~1ta(;ao3 por edital, de indiciado que se encontra em lugar incerto e Presidente da comissio NE 89
ndo sabido.
Copias das publica¢des da citacio por edital. Comissdo -
Carta precatodria de citag@o de indiciado. Presidente da comissdo N290
Ata deliberacdo de prorrogacio do prazo para apresentacdo de defesa. Comissdo N291
Termo revelia. Presidente da comissdo N292
DIEXx solicitando designacio de defensor dativo. Presidente da comissdo N293
Portaria designatéria de defensor dativo. Cmt, Ch ou Dir OM N2 94
Copia da publica¢do no Boletim Interno da Portaria de designacdo do oM i
defensor dativo.
Defesa “ex-officio” de acusado revel. Servidor designado defensor dativo N2 95
DIEXx solicitando prorrogagdo de suspensio preventiva. Presidente da comissdo N296
DIEx /S(.)hcltando a autoridade competente para depoimento por Presidente da comissio N2 97
precatéria de testemunha ou acusado que sirva sob suas ordens.
Ata de tomada de contas de responsaveis por dinheiro, bens, valores . o

. . Comissdo N298
ou material da Fazenda Nacional.
(*) obrigatério para qualquer processo
3. TRAMITACAO E RESPONSABILIDADE

Orgiao/responsavel Providéncias

Cmt, Ch ou Dir de OM

Apés ciéncia de irregularidade de natureza disciplinar designar, em Portaria, a Comissdao de
Sindicéncia.

oM

Publicar em Boletim Interno a Portaria de designacdo da Comissdo de Sindicancia.

Cmt, Ch ou Dir de OM

Informar a DCIPAS os dados da sindicéncia instaurada.

Comissao de Sindicancia

Atos inaugurais: comunicar a autoridade instauradora o inicio dos trabalhos; lavrar Ata de instalagdo;
designar secretdrio; solicitar publicacdo da portaria de designag@o (caso ainda ndo tenha ocorrido) e
da portaria designatéria do secretdrio.

Registrar todas as deliberacdes em Ata.

Secretario

Autuar os documentos recebidos; juntar aos autos cOpias das publicagdes em BI (Portarias
designatérias da Comissdo e do secretdrio).

Presidente da Comissao

Verificar se € caso de solicitagdo de adiamento das férias, previstas para os préximos 120 (cento e
vinte) dias, dos servidores envolvidos (membros da Comissdo, secretdrio e acusado) e solicitar se
necessario.
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Orgao/responsavel Providéncias

Notificar o servidor da existéncia da sindicincia; oficiar a autoridade instauradora comunicando a
notificacdo do acusado; oficiar a Secdo de Pessoal Civil comunicando a notificagdo e solicitando
demais documentos necessarios.

Notificar o acusado de todas as oitivas e diligéncias a serem realizadas.

Realizar as oitivas, proceder a todas as diligéncias, recorrendo a técnicos e peritos quando

Presidente da Comissdo |RE€C€Ssario.
Ouvir o denunciante, o acusado e as testemunhas.

Colher todos e quaisquer informes ou esclarecimentos.

N

Pedir a suspensdo preventiva do indiciado, a autoridade instauradora do processo, quando
absolutamente necessdrio.

Elaborar o Termo de Indicia¢do apontando os responsdveis e a capitulagcdo legal das transgressoes.

Presidente da Comissdo | Citar o acusado para apresentar defesa, facultando-lhe vista do processo.

Acusado
(ou procurador)

Apresentar defesa escrita.

Elaborar citacio de indiciado revel por edital, com prazo de 15 dias, tanto para depor, como para
apresentar defesa.

Presidente da Comissdo | Solicitar a autoridade instauradora a designacdo de servidor, ocupante de cargo efetivo de nivel
igual ou superior ao do acusado revel, ou que tenha o nivel de escolaridade igual ou superior a do
indiciado, para proceder a defesa deste.

Comissdo de
Sindicéincia

Cmt, Ch ou Dir de OM

Elaborar relatério minucioso quanto a inocéncia ou responsabilidade do servidor.

Analisar os autos quanto as formalidades, verificando se ha nulidades insandveis (e entdo declarar
nulidade parcial ou total); julgar o mérito, absolvendo ou aplicando a penalidade.

OM Publicar em BI o julgamento da sindicancia.

Cmt, Ch ou Dir de OM |Remeter a DCIPAS cdépia dos autos, juntamente com cdpia da publicagdo em BIL
Obs: fluxograma do processo no final

4. PRESCRICOES DIVERSAS
a. Consideracoes iniciais e escolha do procedimento disciplinar cabivel

1) A Lei n® 8.112/90 instituiu, mas nao descreveu a sindicancia autdonoma (Titulos IV e V), empregando
muitas vezes os termos ‘“‘sindicancia” e “processo administrativo disciplinar”’. Demarcou apenas algumas
diferenciacdes em relacdo ao PAD*, quanto ao prazo de conclusido e ao alcance das penas (art. 145).
Assim, a expressao genérica “processo administrativo disciplinar” na Lei comporta as espécies processo
administrativo disciplinar (PAD) e sindicincia, e somente a leitura do contexto pode indicar se o
legislador esté se referindo ao género lato sensu ou a espécie stricto sensu.

* NOTA: na mesma forma didatica da Controladoria-Geral da Unido, utilizaremos nestas Normas Técnicas o termo
“PAD” para tratar da espécie e a expressdo “processo administrativo disciplinar” para o género (e neste caso, pode ser
PAD ou sindicancia).

2) Vale lembrar que a sindicancia contraditdria, prevista na Lei n® 8.112/90, tem natureza disciplinar e
deve ser utilizada para apurar fatos irregulares de menor gravidade relacionados a servidor e em
decorréncia da sua fungdo/cargo ocupado, o que € diferente da sindicancia investigativa ou preparatoria,
de natureza inquisitorial, que ndo estd prevista na Lei n® 8.112/90, apesar de ser também instrumento de
apuracdo de irregularidades.

3) Exemplificando, no caso de servidor que comete alguma das infracdes previstas nos arts. 117 e 132, da
Lei n® 8.112/90, ou desobedece algum dever elencado no art. 116 da mesma norma, deve ser utilizada a
sindicancia (contraditéria) ou PAD, ambos previstos na Lei n® 8.112/90. Quanto a escolha do instrumento,
recomenda-se a instauracdo de sindicancia quando diante de representacdo ou denincia com indicios
apenas sobre o fato (materialidade). Havendo indicios tanto da materialidade quanto da autoria (ou
concorréncia), melhor a instauracdo de PAD.
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4) Numa andlise prévia dos fatos a serem apurados, verificando-se que se trata de processo que ird requerer
maior prazo, devido a complexidade (realizagao de diligéncias, pericias, inspecao de satde) ou pluralidade
de acusados, por exemplo, deve ser instaurado PAD, por ter prazo maior para sua conclusao.

5) Ainda sobre PAD, se a pena cabivel for suspensdo superior a 30 (trinta) dias ou demissao, a norma - art.
132, Lei n® 8.112/90 - obriga a apuracdo nesta forma, ou seja, neste caso ndo € possivel a apuracdo na forma
de sindicancia contraditdria.

6) No caso de irregularidade administrativa que nao esteja relacionada com fato disciplinar cometido por
servidor, deve ser utilizada a sindicancia investigativa prevista nas IG 10-11 (Portaria n® 793-Cmt Ex, de 28
DEZ 11), ou outro instrumento, de acordo com a Portaria n2 008-SEF, de 23 DEZ 03.

7) Aplica-se processo administrativo disciplinar para servidores efetivos (estdveis ou em estidgio probatorio)
e em comissdo (mesmo aqueles ocupantes exclusivamente de cargo em comissdo, que nao detém
simultaneamente cargo efetivo), na atividade, exonerados ou aposentados, desde que a irregularidade a ser
apurada tenha sido cometida no exercicio da fun¢ao ou do cargo publico. O pessoal contratado por tempo
determinado na forma da Lei n® 8.745/93 para atender necessidade tempordria de excepcional interesse
publico ndo se sujeita aos dispositivos da Lei n? 8.112/90, e portanto as infracdes disciplinares cometidas
devem ser apuradas mediante sindicancia, concluida no prazo de até 30 (trinta) dias, de acordo com art. 10
da Lei n® 8.745/93.

b. Sindicincia investigativa ou preparatoria

1) Prevista pela Portaria n® 107-Cmt Ex, de 13 FEV 12.

2) Aplicada em qualquer outra circunstancia que comprometa a administracdo e que nao esteja relacionada
com fato disciplinar cometido por servidor.

3) Nao gera punicao para o servidor.

4) Pode servir como meio preparatorio para a sindicancia contraditdria ou o processo administrativo
disciplinar (mas ndo obrigatdrio).

5) Na hipétese de conclusdo pelo cometimento de irregularidade administrativa relacionada a matéria
disciplinar/correcional, deverd ser instaurado procedimento disciplinar, conforme determina o art. 143, da
Lei n® 8.112/90.

c. Sindicancia contraditéria, acusatoria ou disciplinar

1) Aspectos gerais

a) Prevista nos arts. 143 e 145, da Lei n® 8.112/90.

b) Instrumento célere destinado a apurar fatos irregulares de menor gravidade para aplicacdo das penas
estatutdrias brandas (adverténcia e suspensao até trinta dias), sendo recomendavel sua instauracdo também
no caso de dividas quanto a prética da infracdo ou sua autoria (ou concorréncia).

¢) Pode redundar em punic¢do, e por isso deve ser obedecida a mdxima do devido processo legal (e seus
consequentes principios da ampla defesa e do contraditério), adotando todos os atos normatizados entre os
arts. 143 e 182, da Lei n® 8.112/90, ou seja, a sindicancia obedece ao mesmo rito do PAD, com diferenca no
prazo para conclusao.

2) Atestados médicos, pericias e juntas médicas oficiais.

a) Se mesmo antes da instauracao da sindicancia ha possibilidade do servidor estar com algum problema de
saude, convém que ele seja submetido a inspecdo de satide (e, conforme o caso, submetido a exame por
junta médica oficial, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra).
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b) No entanto, o fato de o servidor estar de licenga médica ndo o impede de acompanhar processo
administrativo (a nao ser que haja divida sobre a sanidade mental do sindicado, devendo proceder de
acordo com o art. 160, da Lei n® 8.112/90).

¢) Os laudos médicos oficiais e as licengas para tratamento de saide devem ser acatados, naquilo que
possam influenciar na configuragao ou ndo da responsabiliza¢do (materialidade e/ou autoria).

d) No caso de inimputabilidade (ver art. 26, Cdédigo Penal), a junta médica oficial deve atestar a
capacidade mental do servidor tanto a época do fato quanto a época em que é processado.

3) Instauracdo

a) E a primeira fase do processo administrativo - art. 151, Lei n2 8.112/90.

b) A autoridade competente para instauragdo ¢ o Comandante, Chefe ou Diretor da OM, e sua instaura¢ao
deve ser comunicada a Regido Militar, a qual por sua vez informard os dados (nome e matricula SIAPE
dos membros da Comissao e do acusado, infracdo disciplinar a ser apurada, n® e data do Boletim Interno
que publicou a Portaria) para a DCIPAS, para o devido registro no Sistema de Acompanhamento da
Controladoria-Geral da Unidao (CGU-PAD). Da mesma forma, apds sua conclusdo, cépia dos autos (com a
Solugdo publicada no Boletim Interno) deve ser remetida a DCIPAS, via RM.

c) Devera ser conduzida por comissao composta por trés servidores civis estdveis, em cumprimento ao
disposto no art. 149, da Lei n® 8.112/90, ou seja, o servidor ocupante exclusivamente de cargo em
comissdo ndao pode compor comissdo processante (mas pode responder a processo administrativo
disciplinar).

d) No caso de escassez de servidores na OM que impossibilite a designacdo de 03 (trés) servidores civis, a
Comissao de Sindicancia poderd ser composta por 02 (dois) servidores estdveis.

e) Como recomendacdo da Controladoria-Geral da Unido, apesar de ndo exigido em lei, o ideal é que a
Comissao conte com pelo menos um servidor de formacdo juridica e ja experiente na matéria processual
disciplinar (preferencialmente o presidente), e com pelo menos um servidor conhecedor da matéria
técnica de que especificamente trata o apuratorio, conforme também ja opinou a Advocacia-Geral da
Unido, no Parecer-AGU n® GQ-12, vinculante.

f) Ressalte-se que além da exigéncia da estabilidade para todos os membros da Comissdo, apenas para o
presidente da Comissao hd o requisito legal de, alternativamente, ter cargo de nivel igual ou superior ao
do acusado ou ter escolaridade de grau igual ou superior ao do acusado.

g) Quanto ao grau de escolaridade, titulos académicos (tais como mestrado ou doutorado ou pds-
graduacdo lato sensu) ndo estdo acima do grau superior, sendo nele enquadrados sem diferenciagao.

h) Observar ainda os casos de impedimento (art. 149, Lei n® 8.112/90 e art. 18, Lei n® 9.784/99) e
suspeicdo (art. 20, Lei n® 9.784/99). Necessdrio aplicar também os conceitos relacionados a parentesco,
definidos nos arts. 1.591 a 1.595 do Cdédigo Civil. Esta observacao vale tanto para integrante da Comissao
como para agente interveniente (testemunha, perito, assessor técnico, consultor técnico).

4) Comissdo de Sindicincia

a) O encargo para constituir a Comissdao é de natureza relevante, e a Comissdo deve atentar
simultaneamente tanto para a qualidade de sua apura¢do quanto para a celeridade, envidando maximos
esfor¢os para seus membros nao incorrerem no cometimento das infragdes disciplinares previstas nos arts.
116, inciso I e 117, inciso XV da Lei n% 8.112/90, a serem apuradas por comissdo de processo
administrativo disciplinar nomeada pelo Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social.

b) Havendo necessidade, o Presidente da Comissao poderd nomear servidor estranho a Comissdo para
atuar como Secretdrio, € a este caberd apenas os servicos de expediente (digitacdo, entrega de
documentos, etc.), pois ndo foi designado membro da Comissdo pela autoridade competente, e portanto,
nao poderd participar das deliberacdes com direito a voto nem de diligéncias. Sendo assim, € aconselhdvel
que as fungdes de secretdrio recaiam sobre membro da Comissdo. De qualquer forma, todos envolvidos
devem manter discri¢do quanto ao apurado.
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c) As reunides e as audiéncias da Comissao terdo cardter reservado, devendo ser destinado local separado
para realizacdo dos trabalhos.

d) Além da independéncia e autonomia, previstas no art. 150, da Lei n® 8.112/90, a Comissdo deve pautar
sua conduta na discri¢do, na urbanidade e no respeito pessoal no trato com o acusado e seu procurador.
Demais envolvidos no processo apuratério (secretdrio ndo-membro da Comissdo, testemunha, perito e
assistente) também devem ter uma postura reservada quanto aos assuntos tratados.

e) Em regra, atos da vida privada ndo guardam nenhuma correlacdo com a administracdo publica, com a
instituicio ou com o cargo. O comportamento da vida privada do servidor somente possui reflexos
disciplinares quando a conduta cometida fora da instituicdo ou do horario de exercicio do cargo relaciona-
se, direta ou pelo menos indiretamente com as atribuicdes do cargo ou com a instituigdo ou com a
administracdo ou que neles interfere.

f) Embora haja atos de atribuicao do presidente (Lei n® 8.112/90, art. 149, § 12; art. 156, § 12; art. 157; e art.
161, § 12), e o presidente seja o representante legal da comissdo, cabe aos membros a responsabilidade
solidaria por todos os atos, e nas deliberacdes e manifestacdes de convicgdo os votos dos trés integrantes
ttm o mesmo valor, ndo havendo relacdo de hierarquia dentro da Comissdo. Discordancias entre os
membros da Comissao devem constar expressamente € por escrito.

g) As falhas processuais podem acarretar em nulidade do processo, determinando o seu arquivamento e
deixando impune o responsédvel por delito administrativo.

h) No caso da Comissdo constatar inequivoca falta de natureza grave, convém que de imediato solicite a
autoridade instauradora a conversdao em PAD.

1) No caso especifico de apuragdo de improbidade administrativa, a Comissdo, dentre as providéncias
inaugurais, deve comunicar ao Ministério Puiblico Federal e ao Tribunal de Contas da Unido - art. 15, Lei n®
8.429/92.

J) Configurado dano ao erdrio, a Comissdo deve quantificar expressa e objetivamente o prejuizo (se for
necessario solicitar pericia contébil).

5) Organizagao do processo

a) Capa do Processo: No item “Processo n®’, langcar o nimero tnico de processos-NUP, conforme Portaria
Normativa n® 1.068/MD, de 8 SET 05.

b) A Portaria de Designacdo, bem como a designacdo do secretdrio, a Portaria de Prorrogacdao de Prazo e
Portaria de Designacdo de Defensor Dativo deverdo ser publicadas em Boletim Interno, cujas cOpias
também serdo juntadas aos autos.

c) As atividades da comissdo de inquérito devem ser consignadas em atas de reunido, termos, oficios,
despachos e demais atos competentes, ndo podendo ser comprovada de outra forma, validamente, a sua
atuacdo, e todos os documentos recebidos pela Comissao (inclusive os por ela produzidos que constem
recibo/ciente) deverdo ser juntados aos autos com o devido Termo de Juntada - art. 22, Lei n® 9.784/99.

d) A juntada de documentos deve obedecer a ordem cronoldgica da sua elaboragdo/expedi¢do. As folhas dos
autos devem ser enumeradas sequencialmente e rubricadas (art. 22, § 42, Lei n29.784/99).

e) O verso das folhas sempre que possivel em branco, sem digitacdes ou escritas, deverdo conter a expressao
“em branco” escrita ou carimbada, ou um simples risco por caneta, em sentido vertical ou obliquo.

f) Os documentos devem ser assinados preferencialmente na cor azul, pois facilita a comprovagao da sua
originalidade.

g) Havendo documentos maiores do que o tamanho A4, deve-se dobra-los individualmente, na sua parte
inferior, para que se adequarem ao padrao.

h) Documentos de tamanho inferior a 2/3 do padrao A4 devem ser individualmente colados (sem grampos) a
uma folha em branco, rubricada e numerada na forma das demais folhas, cuidando de cold-los apenas na
parte superior caso possuam algum dado no verso. As extremidades dos documentos devem ser carimbadas
e rubricadas, de tal forma que o carimbo marque tanto os documentos quanto a folha em branco que lhes
serve de suporte.
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1) As copias de documentos, quando apresentados os originais, deverdo ser autenticadas pelo secretdrio ou
outro membro da Comissao (art. 22, § 32, da Lei n2 9.784/99 e art. 10, § 12, do Decreto 6.932/09), e ap6s
o despacho do Presidente com o ‘“‘junte-se aos autos”, autuados no processo. Para as cdpias sem a
comprovacdo dos originais, a regra é a de presungao de veracidade. Mas se houver alguma divida a
respeito, deve-se exigir a apresentacdo do documento original para que se proceda a autenticacao.

j) E permitida a utilizacio de documento transmitido por fac-simile, mas deve-se juntar cépia
reprogréfica, face o esmaecimento com o tempo do documento do fax, e sempre que possivel, convém
juntar o documento original (Lei n2 9.800/99).

k) Deve-se proceder a abertura de novo volume quando se ultrapassar a quantidade referencial de
duzentas folhas (Portaria Normativa MPOG/SLTI n® 5, de 19/12/02). E recomendével que se faca um
indice em cada volume, para facilitar a localiza¢do de termos ou documentos.

1) Forma de juntada de processos:

(1) Anexagdo - juntada em definitivo de dois processos, em que o processo acessorio passa a fazer parte

o

integrante do processo principal, devendo suas folhas serem renumeradas, para manter a paginacao e o n2
do processo principal, como, por exemplo, juntada de sindicancia investigativa.

o

(2) Apensacao - forma de juntada tempordria, em que ambos 0s processos mantém suas paginacdes € n?
do processo inalterados, como, por exemplo, no Incidente de Sanidade Mental, previsto no art. 160, da
Lei n2 8.112/90.

6) Prazos

a) Os trabalhos deverdao ser concluidos no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados a partir da
publicacdo em Boletim Interno, podendo ser prorrogado por igual periodo (art. 145, pardgrafo unico, Lei
n? 8.112/90), a critério da autoridade instauradora e mediante solicitacio da Comissdo, devidamente
justificada.

b) Na contagem dos prazos, feita em dias corridos, exclui-se o comego (primeiro dia) e inclui-se o
vencimento (dltimo dia), este sempre ocorrendo em dia util (Art. 238, Lei n2 8.112/90).

c) Atengdo para o prazo de comunicacdo dos atos processuais ao interessado: 3 (trés) dias uteis de
antecedéncia da realizacdo do ato (Arts. 26, § 22 e 41, da Lei n® 9.784/99).

7) Comunicacao dos atos

a) Classificac@o dos atos de comunicagdo:

(1) Dirigidos ao acusado:

(a) Notificacdo - comunica sua qualidade de acusado e a realizacao de atos processuais;

(b) Intimacao - convoca para alguma participagao.

(c) Citacdo - para abrir prazo de defesa.

(2) Chamamento de outras pessoas a0 processo:

(a) Intimacao - para servidores comuns e demais pessoas, particulares, terceiros e administrados em geral.
(b) Oficio - para comunica¢do da Comissdo com pessoas estranhas e com a autoridade instauradora.

(c) Solicitacao de comparecimento - para depoimento de declarantes sem compromisso de verdade (Arts.
206 a 208, Codigo de Processo Penal e Art. 405, Cddigo de Processo Civil).

b) Comunicacdo de atos via postal - a regra geral é da ndo-aceitacdo. Citagdo: o art. 133, § 22 da Lei n®
8.112/90 determina que seja feita pessoalmente.
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8) Acompanhamento processual

a) Acompanhamento por procurador ou por advogado - a procuracdo deve ser original. Deve conter poderes
especificos para postulagdo na via administrativa, ou a cldusula ad judicia et extra. Dispensa-se o
reconhecimento de firma (a ndo ser que se haja divida quanto a legitimidade da representagdo). Nao €
necessario que seja advogado. Pode ser constituido num mesmo instrumento, ou em mais de um, mais de
um procurador, e todos terdo acesso aos autos. Porém, nos atos instrucionais em que comparecerem mais de
um procurador de um mesmo acusado, o Presidente da Comissdo deve alertar que a defesa se concentrard
em apenas um dos procuradores, ndo sendo concedido a todos o direito de se manifestar. No caso de
advogado, “afirmando urgéncia, pode atuar sem procuragdo, obrigando-se a apresentd-la no prazo de
quinze dias, prorrogdvel por igual periodo” (art. 5%, § 12, Lei n® 8.906/94). Representante sindical ou
qualquer outra associacdo de classe do acusado, sem instrumento de mandato, nao tem direito de acesso aos
autos e de acompanhar o processo.

b) Fornecimento de cdpias - garantido ao acusado (ou a seu procurador) ciéncia da tramita¢do do processo,
bem como vista e obten¢do de copia (ou certidao) dos autos (art. 52, XXXIII, XXXIV e LXXII, CF; e arts.
32 1II, e 46, da Lei n® 9.784/99). Mas ndo estd assegurado sua gratuidade. Pode (e deve, no caso de
fornecimento de grande volume de cOpias) ser exigido o prévio recolhimento, em DARF, referente ao custo
das cépias fornecidas. A copia deve ser feita por integrante da Comissdo, dentro da OM. Caso o interessado
solicite autenticacdo, recomenda-se apor o carimbo “confere com elementos dos autos”, por ser mais
conveniente que “confere com o original”, ja que nem sempre o original consta dos autos.

c¢) Vista dos autos - deve ser fornecida sempre que o acusado solicitar, exclusivamente na sede da Comissao
e dentro do hordrio de atendimento constante da notificacio (Modelo n® 29), devendo ser registrada sua
concessao por meio de termo préprio (Modelo n® 65).

9) Notificacao

a) A notificagdo, primeiro ato de respeito a defesa, deve ser entregue pessoalmente ao servidor (ou ao seu
procurador legalmente constituido).

b) Recusa de recebimento de notificacdo - a Comissdo deve consignar o incidente em termo e coletar dois
testemunhos, preferencialmente estranhos a Comissao.

¢) Notificagdo de servidor em lugar incerto e ndo sabido - esgotadas as tentativas no trabalho, residéncia, e
pelo menos em trés vezes, com consignacdo em termo e coleta de testemunhos, deve ser feita notificacao
por edital, publicado no DOU e também em um jornal de grande circulacdo no local do dltimo domicilio
conhecido, pelo menos uma vez em cada um desses veiculos (art. 163, Lei n® 8.112/90). Caso o servidor
resida em municipio diferente daquele onde exerce o cargo, o jornal de publicacdo deve ser o do exercicio
do cargo (art. 76, Cédigo Civil). O servidor serd considerado notificado como acusado justamente na data de
publicacdo do ultimo edital. Havendo mais de um servidor nesta situacdo, a notificac@o por edital podera ser
coletiva. Nesta situacdo, recomenda-se também solicitar a autoridade instauradora que, se o servidor se
apresentar, ndo lhe sejam concedidas férias ou outros afastamentos com periodos a critério da administracao,
enquanto for necessario o seu comparecimento perante a Comissdo. Decorridos mais de 30 (trinta) dias de
auséncia injustificada do servidor ao servigo, a autoridade instauradora deverd instaurar PAD para apuracao
do abandono do cargo.

d) Notificacdo de servidor em local sabido no exterior - a Comissao deve emitir a notificagdo e, mediante
oficio, encaminhd-la a autoridade instauradora para encaminhamento para autoridade consular.

10) Inquérito administrativo: segunda fase do processo disciplinar, é a parte contraditéria do processo,
conduzida autonomamente pela Comissdo, comporta os seguintes atos: atos iniciais do inquérito (instalacio
da Comissao Processante, comunicagdo da instalacdo, designacdo do secretdrio); atos de instrugdo; defesa
escrita; e relatorio - Art. 151, Lei n® 8.112/90.

a) Instruc@o - os atos mais comuns realizados nesta fase sdo: diligéncias; pericias; consultas ou assisténcias
técnicas; pesquisas em sistemas informatizados; estudo da legislacdo; depoimentos de testemunhas,
acareagoes; interrogatdrio do acusado, indiciag¢ao (ou absolvi¢@o) e citagdo para apresentar defesa escrita.
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(1) A ndo elaborac@o da ata de instru¢cdo e indiciacdo, somente serd justificada diante de comprovada
inexisténcia do fato, ou da absoluta auséncia de indicios da responsabilidade do servidor, quando sera
elaborado o relatério conclusivo.

b) Defesa

(1) Produzida pelo acusado ou pelo defensor, por ele designado, apds a citacdo, em documento escrito e
assinado. Pode ser:

(a) Direta - quando apresentada pelo indiciado e por ele assinada;

(b) Indireta - quando o indiciado nomeia um defensor devidamente constituido, facultando a este o acesso
ao processo e a defesa; e

(c) De oficio (ex-officio) - quando a autoridade instauradora do processo designa de oficio um servidor,
sempre que possivel da mesma categoria do indiciado revel, para defendé-lo.

(2) O indiciado sera citado por mandado expedido pelo presidente da comissdo, para apresentar defesa
escrita no prazo de 10 (dez) dias (regra geral), assegurando-lhe vista do processo, na sede da comissao.

(3) Havendo 02 (dois) ou mais indiciados o prazo serd comum e de 20 (vinte) dias.

(4) Indiciado em lugar incerto e nao sabido: prazo para defesa de 15 (quinze) dias, a partir da dltima
publicacdo do edital.

(5) O prazo de defesa poderd ser prorrogado por igual periodo, para as diligéncias reputadas
indispensaveis.

(6) No caso de recusa do indiciado em por o ciente na cépia da citagdo, o prazo para defesa contar-se-a da
data declarada, em termo préprio, pelo servidor que fez a entrega, com assinatura de duas testemunhas.

(7) Considerar-se-4 revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar defesa no prazo legal. A

Comissao deverd declarar por Termo a revelia (Art. 164, § 12, Lei n® 8.112/90)

(8) Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo designard um servidor como
defensor dativo (art. 164, § 2°, Lei n® 8.112/90), o qual ndo poderd recusar, sob pena de ser
responsabilizado por insubordinagdo grave.

(9) A comissao s6 poderd elaborar o relatério conclusivo apds esgotado o prazo da defesa, a menos que o
indiciado, ao apresenta-la, expressamente renuncie o prazo remanescente.

(10) Se apds o prazo para defesa surgir fato novo ou juntada de novos documentos (como, por exemplo,
ata de inspecdo de saude), o principio do contraditério e da ampla defesa exige que seja concedido ao
servidor a oportunidade de se pronunciar sobre novos elementos que possam influir na decisdo da
Administracdo (antes da elaboracdo do Relatério), e seu desrespeito pode acarretar em nulidade do
processo.

¢) Relatério

(1) Ap6s a conclusao dos trabalhos, com o relatério conclusivo, os autos do processo de sindicancia serdo
encaminhados ao Comandante, Chefe ou Diretor da OM (autoridade instauradora).

(2) O Relatorio da Comissao deverd conter a descricdo dos fatos, as diligéncias realizadas pela comissdo e
as provas materiais ou circunstanciais que embasaram o convencimento, deverd ser conclusivo quanto a
inocéncia ou a responsabilidade do servidor, indicando o dispositivo legal ou regulamentar transgredido,
bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes, e propor a autoridade que determinou a sindicancia
a penalidade cabivel, que podera resultar em: arquivamento; puni¢do com adverténcia ou suspensao de até
trinta dias; ou abertura de PAD, para que este possibilite aplicar penas de suspensao superior a trinta dias,
demissdo ou cassacao de aposentadoria ou de disponibilidade ou de destitui¢do do cargo em comissao - no
caso abertura de PAD, os autos da sindicancia o integrardo, como peca informativa de instrucdo (Art. 154,
Lei n® 8.112/90).

(3) Atencao deve ser dada na hipétese do relatério da sindicancia concluir que a infrag@o esta capitulada
como ilicito penal, quando entdo a autoridade competente deverd encaminhar copia dos autos ao
Ministério Publico, independentemente da imediata instauracdo do processo disciplinar (art. 154,
Parédgrafo tnico, Lei n® 8.112/90). Informar também a DCIPAS.
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(4) Se o indiciado for julgado invélido definitivamente, a época do ilicito administrativo, a comissao
concluiré pela sua imputabilidade, devendo o mesmo ser aposentado na forma da legislac@o vigente.

11) Testemunhas

a) Atentar para as definicdes de impedimento e suspei¢do, bem como graus de parentesco, e
consequentemente, declarantes sem compromisso de verdade - ver art. 149, Lei n® 8.112/90; arts. 18 e 20,
Lei n® 9.784/99; arts. 1.591 a 1.595, Coédigo Civil; arts. 206 a 208, Cédigo de Processo Penal; e art. 405,
Cdédigo de Processo Civil.

b) As testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandato expedido pelo presidente da comissdo,
devendo a segunda via, com o ciente do intimado, ser anexada aos autos.

¢) A intimacdo de testemunha que seja servidor (incluindo militar) deve ser comunicada imediatamente ao
Chefe/Comandante/Diretor da OM, conforme paragrafo tinico do art. 157 da Lei n® 8.112/90.

d) Toda intimagdo de testemunha para oitiva deve ser comunicada ao acusado, bem como deve ser oficiado
0 Cmt, Ch ou Dir OM (superior hierdrquico) da testemunha.

e) O presidente inquirird as testemunhas e interrogard o acusado, consignando, em seguida, suas respostas. E
sendo facultado aos demais membros da comissdo e defensor técnico fazerem perguntas e pedidos de
esclarecimentos, por intermédio do Presidente.

f) A testemunha que ndo puder comparecer perante a comissdo, por se encontrar em localidade diversa
daquela onde se processam as diligéncias, podera ser ouvida através de carta precatéria, dando-se ciéncia ao
acusado, ou ao seu defensor, com antecedéncia minima de 24 horas do local e hora da audiéncia.

g) As cartas precatorias serdo expedidas pelo Presidente ao deprecado, com os quesitos formulados, cabendo
a este adotar as providéncias para realizagdo de audiéncia, comunicando a data, hora e local.

h) O deprecado, na qualidade de presidente do ato, convidard dois servidores para participarem da
audiéncia, os quais funcionardo como vogais.

12) Acusado

a) E direito do acusado ser assistido por seu advogado, sendo vedado a este interferir nas perguntas e
respostas, facultando-se-lhe, porém, reinquiri-las através do presidente da comissao.

b) Apdés o depoimento das testemunhas, tomado na presenca do acusado, a comissdo promovera o
interrogatorio do acusado, reduzindo-o a termo.

¢) Havendo divida quanto a sanidade mental do acusado, a comissdao propord a autoridade instauradora
inspecao de saude, a ser realizada por junta médica oficial, de acordo com o art. 160 da Lei n2 8.112/90.

d) Seré punido, com suspensdo de até 15 (quinze) dias, o servidor que, injustificadamente, recusar-se a ser
submetido a inspe¢do de satde, cessando os efeitos da penalidade uma vez cumprida a determinacao.

e) O servidor recalcitrante, ndo se apresentando a inspecao de saude, apds reiteracdo da ordem, responderd
por insubordinagao.

13) Julgamento: terceira e dltima fase do processo administrativo.

a) No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo (art. 167, Lei n2 8.112/90), a autoridade
instauradora analisa os aspectos formais, vicios e nulidades (art. 169, Lei n2 8.112/90), e aprecia o mérito da
questdo, se estdo configuradas ou ndo a materialidade e a autoria do ato ilicito.

b) No caso de suspensdo (de até trinta dias), de acordo com o interesse do servico, a autoridade instauradora
poderd converter em multa (o servidor trabalha durante o periodo de suspensdo e s6 recebe 50% da
respectiva remunerago).

¢) A aplicacdo da penalidade de suspensdo superior a 30 (trinta) dias, até o maximo de 90 (noventa) dias,
deve ser precedida de instauracdo de PAD, e € da competéncia do Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e
Assisténcia Social (Portaria n® 091-DGP, de 2 de julho de 2012).
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d) Se ha indicios de que a infra¢do, em tese, também € tipificada como crime ou, contraven¢do, deve a
autoridade julgadora oficiar copia integral do processo administrativo disciplinar ao Ministério Publico
Federal - arts. 154 e 171, Lei n® 8.112/90.e) Quando o relatério conclusivo contrariar a prova dos autos, a
autoridade julgadora poderd, fundamentando, penalizar, agravar a penalidade proposta, abrandi-la ou
isentar o servidor de responsabilidade.f) A autoridade julgadora declarard a nulidade total ou parcial do
processo, quando verificar vicio insandvel, ordenando a constituicdo de outra comissdo para apurar 0s
fatos.

e) ApoOs o julgamento (e publicagdo no Boletim Interno), devem ser remetidas as devidas cdpias a
DCIPAS, via RM, para o registro no Sistema de Acompanhamento da Controladoria-Geral da Unido
(CGU-PAD).

14) Pedido de reconsideracdo e/ou recurso

a) Institutos que asseguram o duplo grau de jurisdi¢do, ou seja, o direito do servidor recorrer contra
decisdes da administragdo. Ocorrem ainda no processo, antes da sua decisao definitiva.

b) O pedido de reconsideracao € dirigido a prépria autoridade que decidiu, numa tnica vez - art. 106, Lei
n2 8.112/90. E possivel em qualquer fase do processo administrativo.

¢) O recurso € dirigido a autoridade superior - art. 107, Lei n® 8.112/90 -, sendo possivel apenas na fase do
julgamento (pois no inquérito, que é conduzido pela Comissdo, ndo cabe recurso hierarquico, visto que o
colegiado é um o6rgdo autonomo e independente na administragdo publica, ndo se inserindo em via
hierarquica e ndo sendo subordinado a qualquer autoridade).

15) Revisao do processo disciplinar - arts. 174 a 182, Lei n® 8.112/90.

a) Se d4 contra sindicancia ja encerrada, voltando a discutir a imputacio de responsabilidade e a aplicagao
de qualquer pena.

b) Podera ser revista, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, desde que se aduzam novos fatos ou
circunstancias capazes de comprovar a inocéncia do punido ou a inadequacdo da penalidade aplicada,
cabendo ao requerente o 6nus da prova.

c¢) Tratando-se de servidor falecido, ausente ou desaparecido, a revisdo podera ser requerida por qualquer
pessoa da familia.

d) A simples alegacdo da injustica da penalidade ndo constitui fundamento para a revisdo, que requer
elementos novos, ainda ndo apreciados no processo origindrio. Este fato novo nao significa,
necessariamente, fato recente, mas sim algo de que ndo se tinha conhecimento quando do processo
origindrio. O fato pode ser até antigo, mas novo como instrumento de prova no processo administrativo
disciplinar.

e) O pedido de revisdo serd dirigido ao Ministro da Defesa, devendo ser remetido a DCIPAS para o
devido encaminhamento.

f) Ap6s autorizagdo do Ministro da Defesa para revisdo, o processo serd encaminhado a OM de origem,
onde se originou o processo disciplinar, para constituicdo de nova comissao, na forma do art. 140, da Lei
n2 8.112/90.

g) A revisdo correrd em apenso ao processo original, devendo os trabalhos da comissdo serem concluidos
no prazo de 60 (sessenta) dias.

h) O prazo para julgamento serd de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo, no curso do
qual a autoridade julgadora podera determinar diligéncias.

O julgamento da revisdo caberd a autoridade que aplicou a penalidade, devendo ser remetida a DCIPAS
cOpia dos autos (com a Solugdo publicada no Boletim Interno).

1) Caso o julgamento da revisdo conclua pela procedéncia dos novos fatos apresentados, a penalidade
imposta serd tornada sem efeito, restabelecendo-se todos os direitos por ela atingidos.

J) Da revisdo do processo ndo poderd resultar agravamento de penalidade.

16) Disposi¢oes finais
a) Caso o servidor que responde a sindicancia venha a cometer nova irregularidade no decurso da mesma,
a infrac@o devera ser apurada por nova sindicancia ou PAD.
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b) A apuracdo de delitos ou faltas funcionais € tio relevante, que mesmo estando licenciado o servidor, as
irregularidades devem ser apuradas, pois ainda se conserva o liame com o servigo publico.

¢) As cominagdes civis, penais e disciplinares poderao acumular-se, sendo independentes entre si, bem como
as

instancias civis, penal e administrativa.

d) O processo disciplinar ndo podera ser sobrestado para aguardar a decisao da a¢do penal ou civil.

e) A reprogramacdo de férias de servidor acusado em processo de sindicidncia ou processo administrativo
disciplinar poderd ser solicitada pelo Presidente da Comissdao a chefia imediata do servidor, caso julgue
necessario (Art. 16, ON n2 2-SRH, de 23 FEV 11).

f) Para que os trabalhos apuratérios ndo sejam interrompidos, férias, deslocamentos, remocao, licencas e
afastamentos que dependem de andlise de conveniéncia e oportunidade da administracdo, ndo devem ser
autorizados para o servidor acusado e para os membros da Comissao, enquanto dure a instru¢do processual,
devendo ser reprogramados.

g) O servidor que responder a processo disciplinar s6 poderd ser exonerado a pedido, ou aposentado
voluntariamente, apds a conclusdo do processo e o cumprimento da penalidade, caso aplicada.

h) Logo apds a instauracdo de sindicancia disciplinar que envolva servidor civil no ambito da OM, os
referidos dados (n® da Portaria de instauracdo, n® e data do Boletim Interno que publicou a Portaria, nome,
cargo e matricula SIAPE dos membros da Comissdo e do sindicado) deverdo ser comunicados a Regido
Militar, a qual por sua vez deverd informar a Diretoria de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social,
para o devido registro no Sistema de Acompanhamento da Controladoria-Geral da Unido (CGU-PAD).

i) Apds o julgamento por parte da autoridade competente, copia dos autos da sindicancia (juntamente com
copia da publicacdo da decis@o) deve ser remetida para a DCIPAS, para arquivo e registro no CGU-PAD e
atendimento as periddicas auditorias da CGU.
j) A Secdo de Pessoal Civil deve proceder ao registro da penalidade (caso aplicada) nos assentamentos
(alteracdes) do servidor, bem como o arquivamento dos autos por prazo indeterminado.

5. FLUXOGRAMA
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NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA

ASSUNTO XIV - PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR RITO SUMARIO

1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
Do DOU n® 237,
ggllnn; Sré:ldlaz?f cgaAdr; 1313; iel.4g?_, Dispde sobre o Processo Administrativo disciplinar 11 DEZ 1990 de 12 DEZ 1990
9527 § p ! sumario. DOU n® 52,
T de 18 MAR 1998
Institui o procedimento sumdrio a ser utilizado nos
casos de apuracdo de indicio de acumulacio ilegal
s _ | de cargos.
ﬁ(?i/an_re%:?o, Sg alr(t) ?E?)Z (912’]?;; Estende a utilizagdo do procedimento sumdrio aos 10 DEZ 1997 DOU n® 240,
028112 /9(9) ’ ’ casos de apuragdo de indicio de abandono de cargo. de 11 DEZ 1997
’ ' Estende a utilizagdo do procedimento sumdrio aos
casos de apuracdo de indicio de inassiduidade
habitual.
Do Regula o processo administrativo no ambito da DOU n2 21,
Lei n29.784/99. Administracdo Publica Federal. 29 JAN 1999 de 12 FEV 1999
Dispde sobre as regras e procedimentos a serem
Orientagio Normativa n® 02- gdotados ~pelos orgdos setoriais para a concessio, DOU ne 39,
indenizacdo, parcelamento e pagamento da| 23 FEV 11
SRH/MP (art. 16). ~ . . de 24 FEV 11
remuneracdo de férias de Ministro de Estado e
servidor publico da administragdo publica federal.
. Aprova as Normas para a Apuragdo de BE n? 52,
Portaria n® 008-SEF, de 23 DEZ 03. Irregularidades Administrativas. 23 DEZ 03 de 26 DEZ 03
Dispde sobre os procedimentos gerais para
. . o utilizacdo dos servigcos de protocolo, no ambito da DOU n® 07,
Portaria Normativa n® 5-MP/SLTL. Adm Publ Fed, para os Orgios e entidades 19 DEZ 02 de 9 JAN 03
integrantes do Sistema de Servigos Gerais - SISG.
Artigos da lei comentados por meio de notas
técnicas, orientacdes normativas, pareceres da on-line, https://conlegis.planej
Do Advocacia Geral da Unido (AGU), manifestagdes| atualizado | amento.gov.br/conlegi
Lei n? 8.112/90 anotada pelo MP. dos 6rgdos de controle - Controladoria Geral da| periodica- | s/lei8112anotada/inde
Uniao (CGU) e Tribunal de Contas da Unido (TCU) mente x.htm
- e das decisdes dos tribunais superiores.
http://www.cgu.gov.b
Novo Manual de PAD da CGU. Orleptggoeg para condu¢do do  processo JUL 12 r/Publlgacoes/GulaPA
administrativo disciplinar. D/Arquivos/Manual_d
e_PAD.pdf
2. DOCUMENTOS DO PROCESSO
Documento Resl?onsabllldade de y Modelo
Fornecimento/Elaboracao
(*) Capa do Processo (inserir NUP). OM N2 29
(*) Portaria designatéria da Comissdo Processante. Cmt, Ch ou Dir OM N2 30
(*) Cépia da publicacdo no Boletim Interno da Portaria designatéria oM
da Comissdo Processante. )
(*) Ata de instalacdo e inicio dos trabalhos. Comissao N2 31
(*) Portaria designatdria de secretdrio. Presidente da Comissdo N2 32
Er;ball)hlfsx a autoridade instauradora comunicando o inicio dos Presidente da comissio NE 33
(*) DIEx ao setor de pessoal solicitando publicacdo das portarias Presidente da Comissdo N2 34
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Responsabilidade de

Documento . = Modelo
Fornecimento/Elaboracao

designatérias da Comissdo Processante (caso ainda ndo tenha sido
publicada) e do Secretdrio.
@) Copla/ Qa publicag@o no Boletim Interno da Portaria designatdria OM/Comissio i
de secretdrio.
(*) Termo de autuacdo de documentos. Secretdrio da Comissao N2 35
(*) Documentos que ensejaram a instauracdo do PAD. oM -
(*) Ata de deliberacdo de notificacdo do servidor. Comissao N2 36
Notificacdo do servidor da existéncia do PAD na qual figura como Presidente da comissio Ne 37
acusado.
DIEx a autoridade instauradora comunicando a notificagdo do Presidente da Comissio NE 38
acusado.
DIEx a Secdo deA Pfessoal Civil comunicando a notificacio do Presidente da Comissio NE 39
acusado e consequéncias.
DIEx a Secdo de Pessoal Civil solicitando cépias de documentos. Comissdo N=40
(*) Termo de juntada de documentos. Secretario da Comissao N2 41
(*) Documentos juntados, ndo produzidos pela Comissdo. - -
Ata 'de deliberagdo de intimacdo de testemunha para prestar Comissio Ne 42
depoimento.
Intimacao de servidor para testemunhar. Presidente da Comissdo N243
Solicitagdo para testemunha (ndo servidor) prestar depoimento. Presidente da Comissdo N=44
Notifica¢do ao acusado da oitiva de testemunhas. Presidente da Comissdo N2 45
DIEX c~omumcand0 ao Cmt, Ch ou Dir OM do servidor sua Presidente da Comissio N 46
intimacdo para depor.
Termo de oitiva de testemunha. Comissdo N2 47
Ata de deliberacdo para realizacio de diligéncia. Comissdo N=248
DIEX solicitando viatura para realizac¢do de diligéncia. Presidente da Comissdo N=49
Notifica¢do ao acusado da realizacdo de diligéncia. Presidente da Comissdo N=50
Termo de diligéncia. Comissdo N2 51
Ata de deliberagdo de intimacdo do acusado para interrogatdrio. Comissdo N2 52
Intimagdo do acusado para interrogatorio. Presidente da Comissdo N253
DIEX c~0munlc.and0 ao /C'mt, Ch ou Dir OM do servidor sua Presidente da Comissio N© 54
intimagdo para interrogatdrio.
Termo de interrogatdrio de acusado. Comissdo N2 55
(*) Ata de Qelllgeragao de encerralmento da instrugao, indiciacdo do Comissio NE 56
acusado e citacdio para apresentacdo de defesa escrita.
) Ter.mo de indiciacdo (quando conviccdo da autoria e Comissio Ne 57
materialidade).
(*) Mandado de cita¢do para apresentacdo de defesa escrita. Presidente da comissdo N2 58
Defesa escrita (se por procurador, acompanhada da procurac¢io). Indiciado/procurador -
(*) Relatério. Comissao N2 59
(*) Termo de Encerramento dos Trabalhos. Comissao N2 60
(*) DIEX encaminhando os autos a autoridade julgadora. Presidente da Comissdo N26l
(*) Julgamento. Cmt, Ch ou Dir OM N2 62
(*) Portaria de aplica¢do da penalidade. Cmt, Ch ou Dir OM N263
(*) Copia da publicacdo no Boletim Reservado da Portaria de oM i
aplicacdo da penalidade.
DIEx solicitando prorrogacdo de prazo para conclusao do PAD. Presidente da comissdo N2 65
Portaria prorrogando prazo da Comissdo Processante. Cmt, Ch ou Dir OM N2 66
Cépia da publicagdo no Boletim Interno da Portaria de prorrogacdo

oM -
dos trabalhos.
DIEx sohcltfmdo designacdo de nova comissdo (ou recondugdo) Presidente da comissio Ne 67
para conclusdo do PAD.
Portaria de designacdo da nova comissdo (ou recondugio). Cmt, Ch ou Dir OM N2 68
Cépia da publicagdo no Boletim Interno da Portaria de designacdo oM i
da nova comissao (ou reconducgio).
Declaracio de vista. Acusado ou procurador N2 69
Termo de entrega de cdpias. Secretdrio da Comissdo N270
Ata de deliberacdo de comunicagdo de reinicio dos trabalhos. Comissdo N271
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R nsabili
Documento €spo sabilidade de = Modelo
Fornecimento/Elaboracao
DIEx a autoridade instauradora comunicando o reinicio dos trabalhos. Presidente da comissdo N272
Termo de encerramento de volume de processo. Secretdrio da Comissdo N273
DIEXx solicitando afastamento preventivo. Presidente da comissdo N2 74
Portaria de afastamento preventivo. Cmt, Ch ou Dir OM N2 75
Documento Responsabllldade de 5 Modelo
Fornecimento/Elaboracio
DIEx a autoridade solicitando declinar local, dia e h t . -
X 2 autoridade solicitando declinar local, dia e hora para prestar Presidente da comissio N2 76
depoimento.
Carta precatdria de citacdo de acusado Presidente da comissdo N2 78
Termo de declaracdes. Comissdo N279
DIEx a autoridade instauradora solicitando exame de sanidade mental . _— o
Presidente da comissdo N2 80
do acusado.
Portaria instauradora do incidente de sanidade mental. Autoridade instauradora N2 81
DIEx solicitand do seja submetid d idad .
x solicitando que o acusado seja submetido a exame de sanidade Cmt, Ch ou Dir OM Ne 82
mental.
DIEx a autoridade instauradora solicitando designag@o de perito. Presidente da comissdo N2 85
Portaria de designagdo de perito. Autoridade instauradora N2 86
DIEx a autoridade instaurad licitando designagédo d . -
IEx 2 autoridade instauradora solicitando designagio de assessor Presidente da comissio Ne 87
técnico.
Portaria designatodria de assessor técnico. Autoridade instauradora N2 88
itaca dital, de indiciad t \ incert . -
C~1 agdo, por edital, de indiciado que se encontra em lugar incerto e Presidente da comissio N2 89
ndo sabido.
Copias das publicacdes da citacdo por edital. Comissdo -
Carta precatdria de citagdo de indiciado. Presidente da comissdo N290
Ata da deliberagdo d do d tacdo d -
a da deliberagdo de prorrogacdo do prazo para apresentagdo de Comissio N2 O]
defesa.
Termo revelia. Presidente da comissdo N2 92
DIEXx solicitando designagdo de defensor dativo. Presidente da comissdo N293
Portaria designatéria de defensor dativo. Cmt, Ch ou Dir OM N2 94
Copia da publicag¢do no Boletim Interno da Portaria de designacdo do oM i
defensor dativo.
Defesa “ex-officio” de acusado revel. Servidor designado defensor dativo N2 95
DIEXx solicitando prorrogacdo de suspensio preventiva. Presidente da comissdo N2 96
DIEx solicitando & autoridade competente para depoimento por . .
‘o pete P P P Presidente da comissdo N297
precatdria de testemunha ou acusado que sirva sob suas ordens.

3. TRAMITACAO E RESPONSABILIDADE

Orgio/responsavel Providéncias
Cmt, Ch ou Dir de OM | Apés ciéncia de irregularidade de natureza disciplinar, solicitar a DCIPAS instaurac¢do de PAD.
DCIPAS Designar, em Portaria, a Comissao de PAD.
oM Publicar em Boletim Interno a Portaria de designacdo da Comissio de PAD.
Atos inaugurais: comunicar a autoridade instauradora o inicio dos trabalhos; lavrar Ata de instalagdo;
. designar secretdrio; solicitar publicacdo da portaria de designag@o (caso ainda ndo tenha ocorrido) e
Comissdo de PAD da portaria designatéria do secretdrio.
Registrar todas as deliberagdes em Ata.
Secretdrio Autuar os documentos recebidos; juntar aos autos cOpias das publicagdes em BI (Portarias

designatérias da Comissdo e do secretario).

Presidente da Comissao

Verificar se € caso de solicitagdo de adiamento das férias, previstas para os préximos 120 (cento e
vinte) dias, dos servidores envolvidos (membros da Comissdo, secretario, acusado) e solicitar se
necessario.

Notificar o servidor da existéncia da sindicancia; oficiar a autoridade instauradora comunicando a
notificagdo do acusado; oficiar a Secdo de Pessoal Civil comunicando a notifica¢io e solicitando
demais documentos necessarios.
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Orgao/responsavel Providéncias

Notificar o acusado de todas as oitivas e diligéncias a serem realizadas.

Realizar as oitivas, proceder a todas as diligéncias, recorrendo a técnicos e peritos quando
necessdrio.

Ouvir o denunciante, o acusado e as testemunhas.

Colher todos e quaisquer informes ou esclarecimentos.

N

Pedir a suspensdo preventiva do indiciado, a autoridade instauradora do processo, quando
absolutamente necessdrio.

Elaborar o Termo de Indiciacdo apontando os responsaveis e a capitulagdo legal das transgressdes.

Presidente da Comissdo

Citar o acusado para apresentar defesa, facultando-lhe vista do processo.

Acusado

Apresentar defesa escrita.
(ou procurador)

Elaborar citacio de indiciado revel por edital, com prazo de 15 dias, tanto para depor, como para
apresentar defesa.

Presidente da Comissdo | Solicitar a autoridade instauradora a designagdo de servidor, ocupante de cargo efetivo de nivel
igual ou superior ao do acusado revel, ou que tenha o nivel de escolaridade igual ou superior a do
indiciado, para proceder a defesa deste.

Elaborar relatério minucioso quanto a inocéncia ou responsabilidade do servidor e remeter 0s autos

Comissdo de PAD 3 DCIPAS.
Analisar os autos quanto as formalidades, verificando se hd nulidades insandveis (e entdo declarar
DCIPAS nulidade parcial ou total); remeter os autos ao Ministério da Defesa, via Gabinete do Comandante
do Exército para julgamento do mérito.
OM Publicar em BI o julgamento do PAD.

4. PRESCRICOES DIVERSAS

a. ConsideracOes gerais
Valem todas as consideragdes constantes do Assunto XIII - Sindicancia, item 4. Prescri¢cdes Diversas,
com as seguintes ressalvas:

1) Procedimento mais célere, obrigatério para apuragdo do indicio de acumulagdo ilegal de cargos,
abandono de cargo e inassiduidade habitual (arts. 133 e 140, Lei n® 8.112/90), pois j4 se tem a
materialidade pré-constituida.

2) A autoridade competente para instauracdo € o Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia
Social, apés solicitacdo do Comandante, Chefe ou Diretor da OM, ou tendo ciéncia da irregularidade.

3) O prazo para conclusao dos trabalhos € no méximo 30 (trinta) dias, contados a partir da publicacdo em
Boletim Interno, podendo ser prorrogado por mais 15 (quinze) dias (art. 133, § 72 Lei n® 8.112/90), a
critério da autoridade instauradora e mediante solicitacdo da Comissao, devidamente justificada.

4) A Comissao serd composta por 02 (dois) servidores civis estdveis, em cumprimento ao disposto no art.
133, inciso I, da Lei n® 8.112/90.

5) Apo6s a publicacdo da Portaria de Instauracdo no Boletim Interno da OM, deve a Comissao lavrar, em
até trés dias, o Termo de Indiciacdo e citar o servidor indiciado pessoalmente, ou por intermédio de sua
chefia imediata para, no prazo de 05 (cinco) dias, apresentar defesa escrita (art. 133, § 22 Lei n®
8.112/90).

6) Apds a conclusdo dos trabalhos, com o relatério conclusivo, os autos do processo serao encaminhados
ao Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social (autoridade instauradora) para
encaminhamento ao Ministro da Defesa e aplicacdo da demissdo, destituicdo ou cassagao de
aposentadoria ou disponibilidade em relacdo aos cargos, no caso de comprovacao do ilicito.

b. Acumulacao de cargos
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1) Antes da instauracdo do PAD, deve o Cmt/Dir/Ch OM notificar o servidor para que, no prazo de 10 (dez)
dias, opte por um dos cargos ou reduza a carga horaria, conforme o caso. O ndo atendimento por parte do
servidor obriga a instaura¢do do PAD (Art. 133, Lei n® 8.112/90).

2) A notificagdo preliminar, tratado no item anterior, devera integrar os autos do PAD.

3) A opg¢ao ou redugdo da carga hordria pelo servidor até o ultimo dia de prazo para defesa (cinco dias a
contar da citagdo) configurard sua boa-fé, art. 133, § 22, Lei n® 8.112/90). Optando pela exoneragdo do cargo
(ou reduzindo a carga horaria) no outro 6rgdo, deve o servidor apresentar o respectivo comprovante, que
deveréa ser anexado aos autos.

¢. Abandono de cargo e inassiduidade habitual

1) O abandono de cargo ¢ definido pela auséncia intencional do servidor ao servico por mais de trinta dias
consecutivos, bastando ser indicado o periodo compreendido dos dias corridos (dia, més e ano).

2) A inassiduidade habitual é caracterizada como a falta ao servico, sem causa justificada, por 60 (sessenta)
dias, interpoladamente, durante o periodo de doze meses, e por isso ndo devem ser incluidos fins de semana,
feriados e dias de ponto facultativo, intercalados entre dias de auséncia, e o periodo de apuracdo é de doze
meses quaisquer, ndo necessariamente coincidentes com o ano civil, podendo-se ter iniciada a contagem em
qualquer dia que ocorre a primeira falta, ndo obrigatoriamente no dia 12 de um determinado més, até o
ultimo dia do 122 més.

3) Ha possibilidade do servidor cometer a0 mesmo tempo abandono de cargo e inassiduidade habitual,
devendo as duas infracdes serem apuradas, ja que sdo diferentes suas caracteristicas (materialidade). Para
tal, deve a OM, ao solicitar a instauragao do PAD, indicar precisamente se € o caso de inassiduidade habitual
(com os dias individualizados) ou abandono de cargo (com o periodo correspondente).

4) Atencgdo a alegacdo do servidor quanto a perturbacdo mental ou psicoldgica tanto a época do cometimento
da infracdo como a época em que responde ao PAD. Verificar se ndo € o caso de instauragcao de incidente de
sanidade mental.

5) Se nado for comprovada a inten¢do do servidor de se ausentar ao servico por mais de 30 (trinta) dias
consecutivos para carateriza¢do do abandono de cargo, ou se vierem aos autos motivos relevantes, aceitiveis
e razodveis para justificar as faltas objeto de apuracdo de inassiduidade habitual, poderd o servidor ser
enquadrado na falta de pontualidade ou de assiduidade (art. 116, X, Lei n® 8.112/90). Nao esquecer ainda o
efeito pecunidrio da auséncia.

6) Diferentemente da individualizagdo dos dias para caracterizacdo da inassiduidade habitual, o desconto
das faltas ndo justificadas deve obedecer a orientacao do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestao,
no Oficio n® 104/COGLE-SRH/2000, de 27 de abril de 2000, e Oficio n® 146/99-
COGLE/DENOR/SRH/SEAP, de 25 de maio de 1999: “Formulagao n® 116 - Faltas Sucessivas.

Na hipoétese de faltas sucessivas ao servigo, contam-se, também, como tais, os sdbados, domingos, feriados e
dias de ponto facultativo intercalados. “e “(...) para pagamento de servidor relativo ao sabado e domingo
tendo em vista o mesmo ter faltado na sexta-feira e segunda-feira, continuamente, sem justificativa,
esclarecemos que as faltas ao servigco ndo estdo relacionadas a dias uteis, mas a periodos continuos de
auséncia do servidor ao trabalho. Assim, estando o sdbado e domingo incluidos no periodo de auséncia do
servidor ao trabalho sem justificativa, eles devem ser incluidos no computo dos dias faltosos do servidor.”

5. FLUXOGRAMAS
a. Acumulagao de cargos

62 - Separata ao Boletim do Exército n2 52, de 27 de dezembro de 2013.




C Inicio D

v
Recebimento de
representa¢do ou deniincia

Juizo de admissibilidade

e gpgrggfg prévia

Notificagio, via OM,
para opgdo ou redugiio da

carga horaria em 10 dias

Servidor optou
ou reduziu a carga
horaria?

Regularizagao da situagéo

v

( fim )

-~

arquivo

Ha indicios de
materialidade e
autoria?

arquivo ]

OM indica 2 servidores
para instauragdo do PAD

DCIPAS:
Portaria de Instauragio

h 4
OM publicaem Bl e
informa 8 DCIPAS

h 4

Comissdo — atos inaugurais:
instalagdo, comunicag¢io,
secretario, publicacdes Bl

v

I indiciagdo

A 4
Citagdo para apresentar
defesa escrita

I

designagdo de
defensor dativo

Servidor
optou ou reduziu a
arga horaria2

Separata ao Boletim do Exército n® 52, de 27 de dezembro de 2013. - 63




Se declaragdo de
nulidade parcial,
publicagdo em Bl e
retorno ao ato nulo

Se declaragdo de
nulidade total,
publicagdo em BI
¢ remessa de copia a
DCIPAS, via RM

©
]

relatério

v

Regularizagio da situagio

analise das

formalidades

Ocorréncia de
jcios insanavei

o]l

DCIPAS remete autos p/
Ministro da Defesa,
via Gab Cmt Ex

}

Andlise de fornalidades
¢ julgamento de mérito
(absolvigdo ou
aplicagéo de penalidade),
podendo retornar no
caso de nulidade parcial

!

Ministério da Defesa remete
os autos p/ DCIPAS,
via Gab Cmt Ex

!

DCIPAS remete julgamento
P/ OM, que publica em BI

Provocou
instancia recursal
e 30 dia

Pedido de reconsideragio
¢/QU recurso

v

I arquivo

1

64 - Separata ao Boletim do Exército n2 52, de 27 de dezembro de 2013.




b. Abandono de cargo e inassiduidade habitual
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NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA
ASSUNTO XV - PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR RITO ORDINARIO

1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
DOU n*= 237,
Lei n® 8.112/90 (Art.| . . . . Lo de 12 DEZ 1990
143 2 182), Dispde sobre o processo administrativo disciplinar. 11 DEZ 1990 e DOU ne 52,
de 18 MAR 1998
Do Regula o processo administrativo no ambito DOU n® 21,
Lei n®9.784/99. da Administragdo Publica Federal. 29 JAN 1999 de 12 FEV 1999
Dispde sobre as regras e procedimentos a serem adotados
Orientagdo pelos Orgdos setoriais para a concessdo, indenizacgdo, DOU n2 39
Normativa n? 02-|parcelamento e pagamento da remuneragdo de férias de| 23 FEV 11 de 24 FEV 1’1
SRH (Art. 16). Ministro de Estado e servidor ptiblico da administracdo
publica federal.
. Regulamenta o Sistema de Correicio do Poder Executivo
Portaria CGU n2 335, o . DOU n® 103, de 31
de 30 MAIO 06 ggggral, de que trata o Decreto n® 5.480, de 30 de junho de | 30 MAIO 06 MAIO 06
Portaria n® 008-SEF, | Aprova as Normas para a Apuragdo de Irregularidades 23 DEZ 03 BE n® 52,
de 23 DEZ 03. Administrativas. de 26 DEZ 03
Dispde sobre os procedimentos gerais para utilizacdo dos
Portaria Normativa n®| servigos de protocolo, no ambito da Adm Puibl Fed, para os 19 DEZ 02 DOU n® 07,
5-MP/SLTI. orgdos e entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais - de 09 JAN 03
SISG.
Artigos da lei comentados por meio de notas técnicas, . . .
. ~ . . on-line, https://conlegis.plane;j
. o orientagdes normativas, pareceres da Advocacia Geral da . .
Lei n® 8.112/90 o . ~ o~ atualizado | amento.gov.br/conlegi
anotada pelo MP. Unido (AGU), manifestages dos drgdos de controle - eriodica- | s/lei8112anotada/inde
p ’ Controladoria Geral da Unido (CGU) e Tribunal de Contas da P mente htm
Unido (TCU) - e das decisdes dos tribunais superiores. )
http://www.cgu.gov.br
Novo Manual de|Orientagcdes para condugdo do processo administrativo JUL 12 /Publicacoes/GuiaPA
PAD da CGU. disciplinar. D/Arquivos/Manual_d
e_PAD.pdf
2. DOCUMENTOS DO PROCESSO
Documento Responsabllldade de y Modelo
Fornecimento/Elaboracio
(*) Capa do Processo (inserir NUP). OM N2 29
(*) Portaria designatéria da Comissao de Sindicancia. Cmt, Ch ou Dir OM N2 30
(*) Copia da publicacdo no Boletim Interno da Portaria designatéria
. L oM -
da Comissdo de Sindicancia.
(*) Ata de instalacdo e inicio dos trabalhos. Comissao N2 31
(*) Portaria designatdria de secretdrio. Presidente da Comissdo N2 32
(*) DIEx a autoridade instauradora comunicando o inicio dos Presidente da comissio Ne 33
trabalhos.
(*) DIEx ao setor de pessoal solicitando publicacdo das portarias
designatdrias da Comissdo de Sindicincia (caso ainda ndo tenha sido Presidente da Comissdo N=34
publicada) e do Secretdrio.
*) Copla/ Qa publicag¢do no Boletim Interno da Portaria designatdria OM/Comissio i
de secretdrio.
(*) Termo de autuacdo de documentos. Secretario da Comissao N2 35
(*) Documentos que ensejaram a instauragdo de sindicancia. oM -
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Responsabilidade de

Documento . = Modelo
Fornecimento/Elaboracao
(*) Ata de deliberacao de notificagdo do servidor. Comissao N2 36
Notificacdo do servidor da existéncia da sindicancia na qual figura Presidente da comissio NE 37
como acusado.
DIEx & autoridade instauradora comunicando a notificagdo do Presidente da Comissio NE 38
acusado.
DIEx a Sef;aq de Pessoal Civil comunicando a notifica¢do do acusado Presidente da Comissio NE 39
e consequéncias.
DIEx a Secdo de Pessoal Civil solicitando cépias de documentos. Comissdo N240
(*) Termo de juntada de documentos. Secretario da Comissao N2 41
(*) Documentos juntados, ndo produzidos pela Comissao. - -
Ata .de deliberacdo de intimacdo de testemunha para prestar Comissio NE 42
depoimento.
Intimacdo de servidor para testemunhar. Presidente da Comissdo N243
Solicitagdo para testemunha (ndo servidor) prestar depoimento. Presidente da Comissdo N2 44
Notifica¢do ao acusado da oitiva de testemunhas. Presidente da Comissdo N2 45
DIEx comunicando ao Cmt, Ch ou Dir OM do servidor sua intimagdo Presidente da Comissio NE 46
para depor.
Termo de oitiva de testemunha. Comissao N=47
Ata de deliberacdo para realizacdo de diligéncia. Comissdo N248
DIEXx solicitando viatura para realizacdo de diligéncia. Presidente da Comissdo N249
Notificacdo ao acusado da realizagdo de diligéncia. Presidente da Comissdo N2 50
Termo de diligéncia. Comissdo N2 51
Ata de deliberacdo de intimacdo do acusado para interrogatério. Comissdo N2 52
Intimacdo do acusado para interrogatério. Presidente da Comissdo N2 53
DIEx. comunlceEn'do ao Cmt, Ch ou Dir OM do servidor sua intimacdo Presidente da Comissdo Ne 54
para interrogatdrio.
Termo de interrogatdrio de acusado. Comissdo N2 55
(*) Ata de .de11~beragao de encerrfnlmento da instrugao, indicia¢do do Comissio NE 56
acusado e citacdo para apresentagdo de defesa escrita.
*) "'Fer.mo de indiciagdo (quando convic¢do da autoria e Comissio NE 57
materialidade).
(*) Mandado de citacdo para apresentacdo de defesa escrita. Presidente da comissdo N2 58
Defesa escrita (por procurador, acompanhada da procuracdo). Indiciado/procurador -
(*) Relatorio. Comissao N2 59
(*) Termo de Encerramento dos Trabalhos. Comissao N2 60
(*) DIEX encaminhando os autos a autoridade julgadora. Presidente da Comissdo N26l
(*) Julgamento. Cmt, Ch ou Dir OM N2 62
(*) Portaria de aplicac¢do da penalidade. Cmt, Ch ou Dir OM (autoridade N263
julgadora)

(*) Coépia da publicacio no Boletim Reservado da Portaria de oM i
aplicacdo da penalidade.
Oficio ao .I\{h.msterlo. Pubhco., enviando cépia autos de sindicincia Cmt, Ch ou Dir OM N 64
(quando o ilicito configurar crime).
DIEXx solicitando prorrogagdo de prazo para conclusio da sindicancia. Presidente da comissdo N2 65
Portaria prorrogando prazo da Comissdo de sindicincia. Cmt, Ch ou Dir OM N2 66
Copia da publicacido no Boletim Interno da Portaria de prorrogacio

oM -
dos trabalhos.
DIEx sczhcltando .deimg.nagao de nova comissdo (ou reconducdo) para Presidente da comissio NE 67
conclusdo da sindicincia.
Portaria de designacdo da nova comissdo (ou recondugdo). Cmt, Ch ou Dir OM N2 68
Copia da publicac¢do no Boletim Interno da Portaria de designagdo da oM i
nova comissdo (ou reconducio).
Declaracao de vista. Acusado ou procurador N2 69
Termo de entrega de cdpias. Secretdrio da Comissdo N270
Ata de deliberacdo de comunicagdo de reinicio dos trabalhos. Comissao N271
DIEx a autoridade instauradora comunicando o reinicio dos trabalhos. Presidente da comissdo N272
Termo de encerramento de volume de processo. Secretdrio da Comissdo N273
DIEx solicitando afastamento preventivo. Presidente da comissdo N2 74
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Documento Resl?onsabilidade de 5 Modelo
Fornecimento/Elaboracao
Portaria de afastamento preventivo. Cmt, Ch ou Dir OM N2 75
DIEx. a autoridade solicitando declinar local, dia e hora para prestar Presidente da comissio NE 76
depoimento.
Auto de reconhecimento de pessoas. Comissdo N277
Carta precatdria de citacdo de acusado. Presidente da comissdo N278
Termo de declaracgdes. Comissdo N=279
DIEx a autoridade instauradora solicitando exame de sanidade . A o
Presidente da comissao N=80
mental do acusado.
Portaria instauradora do incidente de sanidade mental. Autoridade instauradora N2 81
DIEx solicitando que o acusado seja submetido a exame de sanidade Cmt, Ch ou Dir OM Ne 82
mental.
Intimacdo para acareagao. Presidente da comissdo N=283
Termo de acareagao. Comissdo N= 84
DIEx a autoridade instauradora solicitando designagdo de perito. Presidente da comissdo N2 85
Portaria de designag@o de peritos. Autoridade instauradora N2 86
D/IE.x a autoridade instauradora solicitando designacdo de assessor Presidente da comissio Ne 87
técnico.
Portaria designatoria de assessor técnico. Autoridade instauradora N= 88
C}tagaoz por edital, de indiciado que se encontra em lugar incerto e Presidente da comissio NE 89
ndo sabido.
Cépias das publicagdes da citacdo por edital. Comissdo -
Carta precatéria de citagdo de indiciado. Presidente da comissdo N290
Ata da deliberacdo de prorrogacdo do prazo para apresentagdo de Comissio N9l
defesa.
Termo revelia. Presidente da comissdo N292
DIEx solicitando designa¢ao de defensor dativo. Presidente da comissdo N293
Portaria designatdria de defensor dativo. Cmt, Ch ou Dir OM N2 94
Cépia da publicagdo no Boletim Interno da Portaria de designacdo oM i
do defensor dativo.
Defesa “ex-officio” de acusado revel. Servidor designado defensor dativo N295
DIEx solicitando prorrogacio de suspensio preventiva. Presidente da comissdo N=96
DIEx /S(.)hCltandO a autoridade competer}te para depoimento por Presidente da comissio Ne 97
precatdria de testemunha ou acusado que sirva sob suas ordens.
Ata de tomada de contas de responsaveis por dinheiro, bens, valores . o
. . Comissao N=98
ou material da Fazenda Nacional.
3. TRAMITACAO E RESPONSABILIDADE
Orgio/responsavel Providéncias
Cmt, Ch ou Dir de OM | Ap6s ciéncia de irregularidade de natureza disciplinar, solicitar 8 DCIPAS instaurag¢do de PAD.
DCIPAS Designar, em Portaria, a Comissdo de PAD.
OM Publicar em Boletim Interno a Portaria de designacdo da Comissdo de PAD.
Atos inaugurais: comunicar a autoridade instauradora o inicio dos trabalhos; lavrar Ata de
. instalacdo; designar secretdrio; solicitar publicacio da portaria de designacdo (caso ainda néo tenha
Comissao de PAD ocorrido) e da portaria designatéria do secretdrio.
Registrar todas as deliberacdes em Ata.
Secretdrio Autuar os documentos recebidos; juntar aos autos cépias das publicagdes em BI (Portarias

designatérias da Comissdo e do secretirio).

Presidente da Comissao

Verificar se € caso de solicitagdo de adiamento das férias, previstas para os proximos 120 (cento e
vinte) dias, dos servidores envolvidos (membros da Comissdo, secretario, acusado) e solicitar se
necessario.

Notificar o servidor da existéncia da sindicincia; oficiar a autoridade instauradora comunicando a
notificacdo do acusado; oficiar a Secdo de Pessoal Civil comunicando a notificagdo e solicitando
demais documentos necessarios.

Notificar o acusado de todas as oitivas e diligéncias a serem realizadas.
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Orgao/responsavel Providéncias

Realizar as oitivas, proceder a todas as diligéncias, recorrendo a técnicos e peritos quando necessario.

Comissao de PAD Ouvir o denunciante, o acusado e as testemunhas.

Colher todos e quaisquer informes ou esclarecimentos.

Pedir a suspensdo preventiva do indiciado, a autoridade instauradora do processo, quando
absolutamente necessdrio.

Presidente da Comissao

Comissao de PAD Elaborar o Termo de Indiciacdo apontando os responsaveis e a capitulagdo legal das transgressdes.

Presidente da Comisséo |Citar o acusado para apresentar defesa, facultando-lhe vista do processo.

Acusado
(ou procurador)

Apresentar defesa escrita.

Elaborar citacdo de indiciado revel por edital, com prazo de 15 dias, tanto para depor, como para
apresentar defesa.

Presidente da Comissdo |Solicitar a autoridade instauradora a designagdo de servidor, ocupante de cargo efetivo de nivel igual
ou superior ao do acusado revel, ou que tenha o nivel de escolaridade igual ou superior a do
indiciado, para proceder a defesa deste.

Elaborar relatério minucioso quanto a inocéncia ou responsabilidade do servidor e remeter os autos a

Comissdo de PAD DCIPAS.
Analisar os autos quanto as formalidades, verificando se ha nulidades insandveis (e entdo declarar
DCIPAS nulidade parcial ou total); julgar o mérito, absolvendo ou aplicando a penalidade (se a competéncia

para julgamento for da autoridade superior, remeter os autos ao Ministério da Defesa, via Gabinete do
Comandante do Exército).

oM Publicar em BI o julgamento do PAD.
Obs.: fluxograma do processo no final

4. PRESCRICOES DIVERSAS

a. Consideragdes gerais:
Valem todas as consideragdes constantes do Assunto XIII - Sindicancia, item 4. Prescri¢des Diversas, com
as seguintes ressalvas:

1) Procedimento obrigatério para apuracio de infracdes cuja pena cabivel € suspensdo superior a 30 (trinta)
dias ou demissdo (Art. 132, Lei n2 8.112/90).

2) A autoridade competente para instauracdo € o Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia
Social, ap6s solicitagdo do Comandante, Chefe ou Diretor da OM, ou tendo ciéncia da irregularidade.

3) A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar deve ser composta por 03 (trés) servidores civis
estaveis.

4) O prazo para conclusdo dos trabalhos € no méximo 60 (sessenta) dias, contados a partir da publicagdo em
Boletim Interno, podendo ser prorrogado por igual periodo (art. 152, Lei n® 8.112/90), a critério da
autoridade instauradora e mediante solicitacdo da Comissao, devidamente justificada.

5) Apés a conclusao dos trabalhos, com o relatério conclusivo, os autos do processo serdo encaminhados ao
Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social (autoridade instauradora) para julgamento ou
encaminhamento ao Ministro da Defesa, no caso de demissao, cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade
de servidor.
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5. FLUXOGRAMA
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da autoria ¢ da arquivamento
qaterialidade d

Pode retornar a
instrucdo probatoria +
I Indiciagdo I

Citagdo para apresentar
defesa escrita

designagdo de
defensor dativo

Apresentou
efesa escrital,

}elat(')rio € remessa a DCIPASI

Analise das
formalidades

Se declaragio de
nulidade parcial,
publicagdo em Bl e
retorno ao ato nulo

Ocorréncia de
jcios insanavei

Se declaracdo de
nulidade total,
remessa a OM p/
publicacdo em Bol

©
&

competente p/
julgamento?

A4
l arquivo I
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Julgamento de mérito
(absolvig¢do ou
aplicacdo de penalidade)

Remessa dos autos p/
Ministro da Defesa,
via Gab Cmt Ex

+

Analise formalidades e
julgamento de mérito
(absolvigdo ou
aplicagdo de penalidade),
podendo retornar no
caso de nulidade parcial’

4

Ministério da Defesa remete
os autos p/ DCIPAS,
via Gab Cmt Ex

v

DCIPAS remete julgamento
p/ OM, que publica em BI

Provocou

I arquivo I

C_im D

30 dia

instancia recursal

Pedido de reconsideragio
€/0U fecurso

y

I arquivo

!

C fim

D
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NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA

ASSUNTO XVI - AUXILIO INDENIZATORIO MEDIANTE RESSARCIMENTO DE
DESPESAS COM PLANO DE SAUDE PRIVADO

1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
- - oA . DOU n® 237,
Lei n® 8.112/90 (Art. 230). Dispde sobre a assisténcia a saide do servidor. 11 DEZ 1990 de 12 DEZ 1990
Lei n® 11.302/06 (Art. 9%) Altera o artigo 230, da Lei n® 8.112/90 10 MAIO 06 DOU n® 89,
) e ’ ) ) de 11 MAIO 06
Estabelece orientagdes aos 6rgaos e entidades do
Porwia. Nomaiva e 3-S5 e Fesoal il s Adminisnetol | pou e s,
SRH/MP (Art. 26 a 29). oo ; eessan ¢o Auxt de 13 OUT 10
indenizatério ao servidor ativo, inativo, seus
dependentes e pensionistas.
Orienta sobre ressarcimento de despesas com hitps://conlegis.
Oficio-Circular n® 9-SRH/MP. plano privado de assisténcia a satde coletivo. 18 NOV 09 plangjamento.
gov.br/conlegis
Portaria Conjunta SRH |Fixa os valores do auxilio indenizatério, com 29 DEZ 09 DOU n® 249,
/SOF /MP n? 1. vigéncia a partir de 12 JAN 10. de 30 DEZ 09
Nota Informativa n?| Informa que o direito ao recebimento do Auxilio https://conlegis.
421/2012/CGNOR/DENOP/SE | indenizatério vigora a contar da data do 28 JUN 12 planejamento.
GP/MP. requerimento. gov.br/conlegis
2. DOCUMENTOS DO PROCESSO
Documento Resl?onsabllldade de 3 Modelo
Fornecimento/Elaboracao
Capa do Processo. OM -
Requerimento. Interessado N227
Informacio. oM N=228
Comprovante e pagamento do plano de saide. Servidor i
Nota para Boletim. oM
3. TRAMITACAO E RESPONSABILIDADE
Orgio Providéncias Observacoes
Apresentar cépia do Contrato da Prestadora de Servico com o
servidor, em caso de contrato particular, ou com a organizacio, em
Servidor caso de Sindicatos, Associacdo, etc, ou Declara¢do do Plano
Particular de Assisténcia a Satide (na declaraciio deverd constar que
o servidor € o titular do plano, o tipo do plano, os nomes dos
beneficidrios, se houver e data de inicio da vigéncia do plano).
Efetuar o pagamento mensal do plano de satide privado.
. Apresentar o comprovante do pagamento do plano de satide privado
Servidor o 4t ae: "
até o 52 dia util de cada més.
Preencher o requerimento.
Elaborar a informacio do requerimento. Necessdrio somente para o primeiro
ressarcimento.
Organizar o processo.
OM Publicar no BI a concessao inicial e a cada mé€s o valor do

ressarcimento e fazer constar dos assentamentos do servidor.

Implantar o auxilio indenizatério no SIAPE, nas transagdes
CDINTITSAU para servidores ativos e inativos e CDINPSTSAU
para pensionistas.
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4. PRESCRICOES DIVERSAS

a. O servidor ativo, inativo e o pensionista poderdo requerer o auxilio de cariter indenizatério, realizado
mediante ressarcimento, por beneficidrio, ainda que o 6rgdo ou entidade ofereca assisténcia direta, por
convénio de autogestdo ou mediante contrato, desde que comprovada a contratacdo particular de plano de
assisténcia a saude suplementar que atenda as exigéncias contidas no termo de referéncia basico, anexo a
Portaria Normativa n® 5-SRH/MP/10.

b. Em caso do servidor aderir a Prestacdo de Assisténcia a Saide do Servidores do Exército (PASS), nao lhe
sera concedido o auxilio indenizatério.

c. Para fazer jus ao auxilio, o plano de assisténcia a saude suplementar, contratado diretamente pelo
servidor, devera atender, no minimo, ao termo de referéncia basico, anexo a Portaria Normativa n® 5-
SRH/MP/10.

o

- Excetuam-se da regra estabelecida na alinea c. os planos de satde contratados antes da vigéncia da Lei n®
9.656, de 3 de junho de 1998, que dispde sobre os planos e seguros privados de assisténcia a saudde,
instituindo o plano-referéncia de assisténcia a satde, nos termos do art. 35, daquela lei.

d. O auxilio serd consignado no contracheque do titular do beneficio e serd pago sempre no més subsequente
a apresentacdo de copia do pagamento do boleto do plano de saude, desde que apresentada a sua OM de
lotac@o pelo servidor ativo ou de vinculagdo pelo aposentado ou pensionista, até o 52 (quinto) dia util de
cada més.

e. O auxilio poderd também ser requerido para cobrir despesas com planos de assisténcia odontolégica.

f. Para fins de auxilio indenizatdrio, sdo beneficidrios do plano de assisténcia a saude:

1) na qualidade de servidor, os inativos e os ocupantes de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de
natureza especial e de emprego publico, da Administracdo Publica Federal direta, suas autarquias e
fundacdes;

2) na qualidade de dependente do servidor:

a) o codnjuge, o companheiro ou a companheira na unido estavel;

b) a pessoa separada judicialmente, divorciada, ou que teve a sua unido estdvel reconhecida e dissolvida
judicialmente, com percep¢ao de pensao alimenticia;

c¢) os filhos e enteados, solteiros, até 21(vinte e um) anos de idade ou, se invélidos, enquanto durar a
invalidez;

d) os filhos e enteados, entre 21(vinte e um) e 24 (vinte e quatro) anos de idade, dependentes
economicamente do servidor e estudantes de curso regular reconhecido pelo Ministério da Educacgio; e

e) o menor sob guarda ou tutela concedida por decisdo judicial, observado o disposto nas alineas "d" e "e".
3) pensionistas de servidores de 6rgaos ou entidades do SIPEC; e

4) a existéncia do dependente constante da alinea "a)", do inciso 2) desobriga a assisténcia a satide do
dependente constante da alinea "b)", daquele inciso.
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g. Para fim de recebimento do auxilio indenizatério mediante ressarcimento, poderd o servidor contratar
plano privado de assisténcia a saide, individual, familiar ou coletivo por adesdo, que atenda as exigéncias
contidas no termo de referéncia basico, anexo a Portaria Normativa n2 05-SRH-MP/10.

h. Considera-se plano privado de assisténcia a saide individual, familiar aquele que oferece cobertura da
atencdo prestada a livre adesdo de beneficidrios, pessoas naturais, com ou sem grupo familiar, e plano
privado de assisténcia a saude coletivo por adesdo aquele que oferece cobertura da atencdo prestada a
populacdo que mantenha vinculo com as seguintes pessoas juridicas de carater profissional, classista ou
setorial:

1) conselhos profissionais e entidades de classe, nos quais seja necessdrio o registro para o exercicio da
profissao;

2) sindicatos, centrais sindicais e respectivas federagdes e confederagdes;
3) associagdes profissionais legalmente constituidas;
4) cooperativas que congreguem membros de categorias ou classes de profissdes regulamentadas;

5) caixas de assisténcia e fundacdes de direito privado que se enquadrem nas disposi¢des da Resolugdo
Normativa ANS n® 95, de 14 de julho de 2009;

6) entidades previstas na Lei n® 7.395, de 31 de julho de 1985, e Lei n® 7.398, de 4 de novembro de 1985;
e

7) outras pessoas juridicas de cardter profissional, classista ou setorial ndo previstas nos incisos anteriores,
desde que autorizadas pela Agéncia Nacional de Saide Suplementar - ANS.

i) O servidor deve ser titular do plano de satide para que seja habilitado ao ressarcimento das despesas
com plano de satde, conforme prescreve o artigo 27, da Portaria Nr 5, de 11 OUT 10, da Secretaria de
Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. Portanto o servidor deve constar
do plano de saide como titular e como beneficidrios seus dependentes.

J- No momento em que o servidor € excluido do plano de satde perde direito ao ressarcimento para si €
para seus dependentes, ainda que esses tltimos permane¢am no plano de satde.

k. O auxilio indenizatério deve ser calculado utilizando como base de cdlculo a maior remunera¢do em
caso de acumulacdo de proventos.

1. O auxilio tem cardter indenizatdrio e visa reembolsar a despesa com plano de sauide, o que implica dizer
que deve ser ressarcido somente o valor efetivamente gasto individualmente por cada beneficidrio, até o
limite do valor estabelecido por faixa de idade e de remuneragao fixado na legislagdo supracitada.
m. O servidor somente terd direito ao ressarcimento, quanto aos seus dependentes, se 0s mesmos
constarem nos seus assentamentos funcionais.
n. O direito ao ressarcimento cessard quando ocorrer:
1) Com relacdo ao servidor ou pensionista civil:

a) suspensdo de remuneraciao ou proventos, mesmo que temporariamente;

b) exoneragdo, dispensa do cargo, demissdo ou redistribui¢do;
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¢) falecimento;

d) licenga ou afastamento sem remuneragao;

e) voluntariamente, por op¢ao do servidor;

f) perda da condicdo de beneficidrio de pensao civil;
g) outras situagdes previstas em lei; e

h) fraude ou inadimpléncia.

2) Com relacao ao dependente:
a) a exclusao do servidor, na forma do inciso anterior; €
b) a perda da condicao de dependente do servidor.

0. A Secretaria de Gestdo Publica do MP, por meio da Nota Informativa n®
421/2012/CGNOR/DENOP/SEGP/MP, adotou o entendimento firmado pela Consultoria Juridica deste
Ministério no PARECER N2 0065 - 3.18/2012/GCG/CONJUR-MP/CGU/AGU, de 20 JAN 12:

1) o direito ao recebimento do “auxilio de assisténcia a saide” passa a existir apenas a partir do momento
em que o servidor solicita formalmente a concessao do auxilio a administragcdo, razao pela qual o servidor
ndo tem direito ao ressarcimento retroativo de valores pagos em periodo anterior a data do prdprio
requerimento de concessao do auxilio; e

2) ndo obstante esse entendimento, a administracio ndo pode exigir a restituicdo de ressarcimentos
retroativos eventualmente pagos aos servidores e recebidos de boa-fé “(Simula AGU n2 34, de 16 de
setembro de 2008).”

NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA
ASSUNTO XVII - GRATIFICACAO DE QUALIFICACAO - GQ

1. LEGISLACAO BASICA
Referéncia Titulo/Assunto Data Publicacao
DOU n® 105, de
Lei n% 9.657, alterada pelas Leis 04 JUN 98,

Cria a carreira de Tecnologia Militar e institui a

Gratificacdo de Qualificacdo - GQ 03 JUN 1998 retificada

DOU n® 109, de
10 JUN 1998
DOU n® 33, de 19
FEV 13, retificado
DOU n2 49, de 13
MAR 13

n? 11.907/09, n® 12.277/10, e
12.702/12

Regulamenta as Gratificagdes de Qualificacdo - GQ,
Decreto n? 7.922 instituidas pelas Leis n® 9.657 de 3 de junho de 1998, n®| 18 FEV 13
11.907, de 2 de fevereiro de 2009, e outras.

Aprova as Normas para a concessdo da Gratificacio de
Qualificagdo (GQ) aos integrantes do Plano de Carreiras 14 JUN 13 BE n219, de 13
dos Cargos de Tecnologia Militar (PCCTM) no 4mbito do MAIO 11

Comando do Exército.

Portaria n® 132 - DGP
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2. DOCUMENTOS DO PROCEDIMENTO

Documento Fornl:ce;?lzlr::ig}a%e(::agﬁo Modelo
Requerimento interessado 99
Ficha de Avaliacdo banca examinadora 100
Parecer - cursos comité especial 101
Parecer - prova pratica/escrita comité especial 102

3. TRAMITACAO E RESPONSABILIDADE

Orgao/responsavel Providéncias Observacoes
Apresenta documentagdo comprobatdria dos
Servidor interessado  |Requer a concessdo da GQ cursos realizados ou solicita aplicagdo da
prova pratica.

Banca examinadora |Aplica a prova prética e preenche a Ficha de Avaliacdo|Prazo: 5 (cinco) dias tteis.

Convoca o Comité Especial que havia designado pelo
Cmt, Ch ou Dir OM |periodo de 1 ano, conforme publicacdo no Boletim
Interno.

No prazo de 15 dias a contar do recebimento
do requerimento do servidor.

No prazo de 30 dias contados da
convocagdo. E admitida a prorrogagdo por
mais 30 dias, devidamente justificada.

Emite Parecer recomendando ou ndo a concessdo da

Comité Especial A . .
P GQ e da ciéncia ao servidor.

No caso de discordancia com o parecer, poderd
Servidor interessado  |apresentar pedido de reconsideracdo ao Presidente do|Prazo: 3 dias tteis, a contar da ciéncia.
Comité Especial.

No prazo de 10 dias e comunica o resultado

Comité Especial Avalia o pedido de reconsideracdo em até 3 dias.

Defere ou indefere a GQ e determina a publicacdo no|No prazo de 10 dias, a contar do

Cmt, Ch ou Dir OM Boletim Interno. recebimento do Parecer do Comité Especial.

No caso de novo Parecer desfavordvel, podera

Servidor interessado .
apresentar recurso ao Ch, Cmt ou Dir OM.

Prazo: 3 dias uteis, a contar da ciéncia.

Aprecia o recurso, defere ou indefere a GQ e|No prazo de 10 dias, a contar do

Cmt, Ch ou Dir OM determina a publicacdo no Boletim Interno. recebimento do Parecer do Comité Especial.

Dentro do prazo de 10 dias, contados do
oM Publica em BI e implanta a GQ recebimento do Parecer do Comité Especial
pelo Cmt, Ch ou Dir OM.

4. PRESCRICOES DIVERSAS

a. Dos requisitos para concessio da GQ

1) A concessdo da QG estd condicionada ao requerimento do servidor, conforme Modelo (Anexo A da
Portaria n® 132-DGP, de 14 JUN 13, publicada no BE n® 25, de 21 JUN 13), e ao preenchimento dos
requisitos legais:

a) GQ Nivel I - se comprovada participacdo em cursos de capacitacdo ou qualificacdo profissional com
carga hordria minima de 180 (cento e oitenta) horas ou se reconhecida a qualificacdo profissional
adquirida em, no minimo, 10 (dez) anos de efetivo exercicio no cargo, mediante aplicacdo de prova
pratica e/ou escrita;

b) GQ Nivel II - se comprovada a conclusdo de curso de capacitacdo ou qualifica¢do profissional com
carga hordria minima de 250 (duzentas e cinqiienta) horas;
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c¢) GQ Nivel III - se comprovada participagdo com aproveitamento em cursos de: capacitacdo ou
qualifica¢do profissional com carga hordria minima de 360 (trezentas e sessenta) horas; graduagdo; pds-
graduacdo lato sensu, com carga hordria minima de 360 (trezentas e sessenta) horas-aula; mestrado; ou
doutorado.

2) A comprovagao de conclusdo do curso, devera ser feita por meio de diploma, certificado, atestado ou
declaracdo de conclusdo ou documento similar, emitido pela instituicdo responsavel, acompanhado do
respectivo histdrico escolar, com indicacdo da data de conclusdo e respectiva carga hordria, ndo sendo
aceitos certificados apenas de frequéncia ou de participagdo. No caso de comprovacdo de titulagio com
declaracdo ou outro documento similar, o respectivo diploma/certificado deverd ser apresentado tao logo
seja emitido pela institui¢ao responsavel pelo curso.

3) Os cursos devem ser pertinentes as atividades desempenhadas pelo servidor na respectiva OM de
lotacdo.

4) Poder4 ser aceita a acumulagao de cursos, desde que tenham duragdao minima de 40 (quarenta) horas-
aula.

5) Poderao ser considerados certificados de cursos técnicos.

6) A percepcio da GQ em determinado nivel ndo € condicionante para a percep¢ao das demais GQ em
niveis subseqiientes.

7) A andlise de diploma, certificado, atestado, declaracdo de conclusdo de curso ou outro documento
similar serd feita pelo Comité Especial.

b. Do processo para concessio da GO

1) Os requerimentos para concessao da GQ deverao ser dirigidos:

a) servidor em atividade - ao Cmt/Ch/Dir OM de sua lotagdo;

b) inativo/pensionista - ao Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social; e

¢) servidor cedido - ao Comandante da Regidao Militar em que estiver lotado para fins administrativos.

2) Apo6s o recebimento do requerimento do servidor, o0 Comandante, Chefe ou Diretor da OM, no prazo
de até 15 (quinze) dias, convocard o Comité Especial para iniciar os trabalhos de andlise das propostas de
concessdo da GQ.

3) O Comite Especial deverd concluir a andlise da documentagdo e emitir Parecer (Anexo C da Portaria
n2 132-DGP, de 14 JUN 13, publicada no BE n2 25, de 21 JUN 13), no prazo de 30 (trinta) dias contados da
convocagdo. Justificadamente, o prazo podera ser prorrogado por até mais 30 (trinta) dias.

a) No caso de servidor que ndo possuir os cursos exigidos, mas contar com no minimo, dez anos de
efetivo exercicio no cargo, e requerer a aplicacdo da prova pratica e/ou escrita, o Parecer serd emitido
(Anexo D da Portaria n® 132-DGP, de 14 JUN 13, publicada no BE n® 25, de 21 JUN 13), apds o
recebimento da Ficha de Avalia¢ao da Banca Examinadora.

4) Ap6s recebimento do Parecer do Comité Especial, o Comandante, Chefe ou Diretor da OM proferira
sua decisdo no prazo de 10 (dez) dias e procederd a publica¢ao no Boletim Interno.

c. Do Comité Especial

1) O Comité Especial serd composto por trés membros, sendo um deles Presidente (e com um suplente
para cada membro), designado para o periodo de 1 (um) ano, por ato do Comandante, Chefe ou Diretor, e
publicado no Boletim Interno da OM.
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2) Cabera ao Comité Especial a andlise de diploma, certificado, atestado, declaracdo de conclusdo de
curso ou outro documento similar para concessao da GQ.

3) O Comité Especial deverd concluir a anélise da documentacdo e emitir Parecer (Anexo C ou D da
Portaria n® 132-DGP, de 14 JUN 13, publicada no BE n® 25, de 21 JUN 13), no prazo de 30 (trinta) dias
contados da convocagdo. Justificadamente, o prazo poderé ser prorrogado por até mais 30 (trinta) dias.

4) As matérias tratadas, as decisdes e deliberacdes tomadas nas reunides do Comité Especial serdo
registradas em ata.

5) Em caso de divida sobre a legitimidade da documentacdo, poderdo ser realizadas diligéncias pelo
Comite Especial com vistas a verificar a idoneidade dos documentos apresentados. Nos casos em que
recaia divida sobre diploma/certificado, podera ser consultada a instituicao de ensino certificadora.

6) No caso de servidor inativo ou pensionista, a andlise da documentacao e a recomendagdo ao Diretor
de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social para concessdo da GQ caberd ao Comité Especial da
ultima unidade de lotac@o do servidor, quando em atividade.

d. Da aplicacdo de prova pratica e/ou escrita

1) O Cmt/Ch/Dir OM de lotacdo do servidor que contar, no minimo, dez anos de efetivo exercicio no
cargo, ndo possuir os cursos exigidos e requerer a aplicacdo da prova pratica e/ou escrita, constituird
Banca Examinadora para aplicagao do exame.

2) As Organizagdes Militares poderdo solicitar apoio das instituicdes de ensino vinculadas ao Exército,
para a aplicacdo da prova pratica e/ou escrita.

3) Ap6s a aplicacdo da prova, a Banca Examinadora restituird, em até 5 (cinco) dias uteis, 0 processo
do servidor ao Comité Especial, anexando a Ficha de Avaliacdo de Desempenho Profissional (Anexo B da
Portaria n® 132-DGP, de 14 JUN 13, publicada no BE n2 25, de 21 JUN 13), para arquivamento e registro
nos seus assentamentos funcionais.

4) Nao cabe ao aposentado a aplicagdo de prova prética.

e. Do pedido de reconsideracido e do recurso

1) No caso de discordancia com o Parecer, o servidor poderd apresentar pedido de reconsideracio ao
Presidente do Comité Especial, no prazo de até 3 (trés) dias uteis contados da sua ciéncia.

2) O Comité Especial terd o prazo de 10 (dez) dias para apreciar o pedido de reconsideracdo e
comunicar o resultado ao servidor em até 3 (trés) dias.

3) Contra o Parecer desfavordvel do pedido de reconsideracdo caberd ainda, em ultima instancia,
recurso ao Chefe, Diretor ou Comandante da OM, no prazo de 3 (trés) dias uteis, a contar da cié€ncia do
servidor.

4) No prazo de 10 (dez) dias sera proferida a decisdo, com a devida publica¢do no Boletim Interno.

5) Nao sera considerado pedido de reconsiderag@o ou recurso que for interposto fora do prazo.

f. DisposicOes finais

1) E vedada a acumulagio de diferentes niveis de GQ, bem como a acumulacio da GQ com qualquer
adicional ou gratificacdo que tenha como fundamento a qualificacdo profissional ou a titulacao.

Separata ao Boletim do Exército n® 52, de 27 de dezembro de 2013. - 79




2) A percep¢ao da GQ nos proventos de aposentadoria e pensdes observard a legislacdo de criagdo da
respectiva gratificagdo e os regramentos previdencidrios aplicaveis a cada servidor.

3) A GQ serd considerada no cdlculo dos proventos e das pensdes somente se o titulo, grau ou certificado
tiver sido obtido anteriormente a data da inativagao.

4) Aplicam-se ao inativo/pensionista os mesmos prazos € disposi¢des quanto aos recursos estabelecidos
para o servidor em atividade.

5) Os efeitos financeiros da concessao da GQ vigorardo a partir das seguintes datas:

a) servidor que j4 possuia os requisitos em data anterior a 12 de janeiro de 2013: efeito a partir de 12 de
janeiro de 2013;

b) servidor que concluiu curso entre 12 de janeiro de 2013 e 21 de junho de 2013: efeito a partir da data
de conclusio do curso;

¢) servidor ndo possuidor de curso de qualificacdo, mas que em 12 de janeiro de 2013 j4 contava com, no
minimo, 10 (dez) anos de efetivo exercicio no cargo, € que na prova pratica obtiver parecer favordvel da
Banca Examinadora, com recomendacdo do Comité Especial e deferimento do Chefe, Diretor ou
Comandante da OM: efeito a partir de 12 de janeiro de 2013;

d) servidor ndo possuidor de curso de qualificacido, mas que completou 10 (dez) anos de efetivo exercicio
no cargo entre 12 de janeiro de 2013 e 21 de junho de 2013, e que na prova prética obtiver parecer favordvel
da Banca Examinadora, com recomendacdo do Comité Especial e deferimento do Chefe, Diretor ou
Comandante da OM: efeito a partir da data em que completou 10 (dez) anos de efetivo exercicio no cargo; e

e) demais casos: efeito a partir da data de apresentagdo do comprovante de conclusdo de curso ou da data
de aprovacgdo da prova préatica ou escrita.

6) Os pagamentos de valores a titulo de gratificacdo de qualificacdo somente ocorrerdo apds a publicacdo
do ato de concessdo pelo 6rgdo ou unidade de lotagdo do servidor.

7) Os casos omissos ou duvidosos, verificados na aplicacdo destas Normas, serdo resolvidos pelo Chefe
do Departamento-Geral do Pessoal.

5. FLUXOGRAMA
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MODELO N® 1 (Referente a0 ASSUNTO I das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO DE PENALIDADE

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

Requerimento

EB: 00000.000000/0000-00

Do (nome do servidor civil)

Ao Sr Cmt, Ch, Dir da OM

Objeto: cancelamento do registro de penalidade disciplinar

1. Fulano de Tal (nome do servidor), matricula SIAPE n®
(cargo, codigo, classe, padrdao e nivel), lotado na (OM), requer o cancelamento do registro da
penalidade disciplinar de (adverténcia/suspensdo) a que foi submetido (a), conforme publicado as
folhas , do BI n® / / , tendo em vista ndo haver praticado nova
infragdo, no decurso de (trés/cinco anos) de efetivo exercicio.

2. Tal solicitacdo encontra amparo no art. 131, da Lei n® 8.112/90.

3. Anexos.
4. E a primeira (segunda ou terceira) vez que requer.

Nestes termos, pede deferimento.

Local, de de

Assinatura do requerente
Nome do requerente
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MODELO N 2 (Referente a0 ASSUNTO I das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

NOTA PARA BOLETIM INTERNO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaloes hierarquicos até a OM expedidora)

Nota n® de de 20

Publique-se
Para o Boletim Em / /

(Cmt, Ch ou Dir OM)

Cancelo o registro da penalidade disciplinar de (adverténcia/suspensao)

a que foi submetido (a), o (a) (nome do servidor) , matricula STAPE n% , (cargo,
codigo, classe e padrdo e nivel) , conforme publicado as folhas ____, do BI n® , de
/ / , tendo em vista ndo haver o (a) mesmo (a) praticado nova infracdo, no
decurso de (trés/cinco_anos) de efetivo exercicio, na forma do art. 131, da Lei n®
8.112/90.
Publicado no Boletim n? ....... s A€, Lo, Looeiieeeeiiiiiin, ,item ...
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MODELO N2 3 (Referente a0 ASSUNTO VIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
ATESTADO DE ORIGEM

CONFIDENCIAL

(PREENCHER EM 2 VIAS)
Armas Nacionais

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

ATESTADO DE ORIGEM (AO)

1. PROVA TESTEMUNHAL

Ns, abaixo assinados, atestamos que o (a) Servidor (a) Civil (nome do servidor)

, matricula SIAPE n® , (cargo, cbédigo, classe, padrio e nivel), lotado no (a) (OM do
acidentado) sofreu ACIDENTE DE SERVICO as (horas, dia, més e

ano), e que o acidente ocorreu como o descrito a seguir:

“relatar as circunstincias do acidente e a natureza do servico que era realizado”

Quartel em (cidade da organizagdo militar), (dia) de (més) de (ano).

NOME COMPLETO - Posto / Grad ou Servidor Civil
Identidade
Funcdo
12 Testemunha

NOME COMPLETO - Posto / Grad ou Servidor Civil
Identidade
Funcao
22 Testemunha

CONFIDENCIAL
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Legislacao de referéncia: Port n2 247-DGP, de 7 OUT 09 (Anexo “V” as NTPMEXx)
MODELO N* 4 (Referente a0 ASSUNTO VIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

PROVA TECNICA

CONFIDENCIAL
Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

(PREENCHER EM 2 VIAS)

2. PROVA TECNICA

O abaixo assinado (indicar posto, n° da identidade, nome completo do médico

e n? de registro profissional médico), em servi¢o no (indicar a fun¢do que exerce e o local),

certifica que (nome do servidor) , matricula STAPE n® , (cargo, cddigo, classe e padrio e

nivel), (OM do acidentado) as (indicar hora, dia, més e ano do acidente) foi vitima do

acidente constante da prova testemunhal, sendo verificadas as seguintes lesdes ou

perturbacdes moérbidas: “descricdo detalhada de todas as lesdes ou perturbacdes mdrbidas,

da forma como foram constatadas no momento do exame fisico”.

Quartel em (cidade da organizagao militar), (dia) de (més) de (ano).

NOME COMPLETO - Posto
Identidade
Inscri¢do de Especialista ou Carimbo Funcional

CONFIDENCIAL

Legislacao de referéncia: Port n2 247-DGP, de 7 OUT 09 (Anexo “V” as NTPMEXx)
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MODELO N® 5 (Referente a0 ASSUNTO VIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

PROVA DE AUTENTICIDADE

CONFIDENCIAL

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

(PREENCHER EM 2 VIAS)

3. PROVA DE AUTENTICIDADE

O abaixo assinado, (posto, identidade, nome completo), Comandante (Chefe ou
Diretor) do (a) (organizacdo Militar), reconhece como verdadeiras as firmas das testemunhas
(posto / graduacdo e nome completo de cada testemunha) e a do médico (posto e nome
completo do médico constante da prova técnica), e que (confirmar a exatiddo do acidente,
indicando a natureza do servico de que a vitima se incumbia no momento do acidente, bem
como os fatos constantes da prova testemunhal), conforme o prescrito no subitem 10.1.3.3.1 das

Normas Técnicas sobre as Pericias Médicas no Exército.

Quartel em (cidade da organizacdo militar), (dia) de (més) de (ano).

NOME COMPLETO - Posto
Comandante (Chefe ou Diretor)

CONFIDENCIAL

Legislacao de referéncia: Port n® 247-DGP, de 7 OUT 09 (Anexo “V” as NTPMEX)
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MODELO N2 6 (Referente a0 ASSUNTO VIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

INSPECAO DE SAUDE DE CONTROLE

CONFIDENCIAL
Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

INSPECAO DE SAUDE DE CONTROLE

O Médico Perito da Guarni¢do de (nome da guarnicdo) / (organiza¢do militar
de sadde), na sessdo n® (n® de ordem / ano), inspecionou o (posto / graduacdo / cargo,
identidade, nome completo e fun¢do do acidentado), que lhe foi apresentado por ordem

superior e, sobre o seu estado de saude, constatou os diagndsticos e prolatou o parecer a

seguir descrito:

DIAGNOSTICOS:

“deverdo ser registrados conforme o previsto no subitem 10.2.4.3, destas
Normas”

PARECER:

“devera ser registrado conforme o prescrito nas letras “a” ou “b” ou “c” ou “d”, do subitem

10.2.4.3, destas Normas”

Sala das Sessdes do MPGu (nome da guarni¢ao) (OMS), (dia) de (més) de (ano).

NOME COMPLETO - Posto
Identidade Militar
CRM
Meédico Perito da Guarni¢do de (nome da guarni¢do) (OMS)

CONFIDENCIAL
Legislacao de referéncia: Port n2 247-DGP, de 7 OUT 09 (Anexo “X” as NTPMEXx)

(CONCLUIR SOBRE A RELACAO DE CAUSA E EFEITO DAS CONDICOES MENCIONADAS NO
PARECER COM O ACIDENTE RELATADO)

LOCAL/DATA

NOME - POSTO
IDT - CRM

CONFIDENCIAL
Legislacao de referéncia: Port n2 247-DGP, de 7 OUT 09 (Anexo “V” as NTPMEXx)
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MODELO N® 7 (Referente a0 ASSUNTO VIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

INQUERITO SANITARIO DE ORIGEM

Arrpas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

EXAME DE SANIDADE DO ACIDENTADO EM ATO DE SERVICO

Aos (por extenso) dias do més de (por extenso)
____doanode (por extenso) na guarni¢do ou cidade
de no

(indicar nome do

estabelecimento de saide ou OM na qual se procedeu ao exame) o abaixo assinado
(indicar posto / nome do
médico) procedeu o exame de sanidade em (indicar nome /
identidade / OM do acidentado) que obteve alta por
(especificar a natureza da alta: cura ou melhora) do
(indicar nome do estabelecimento de saide do qual obteve alta)
no qual esteve em tratamento em conseqiiéncia de acidente sofrido em ato de servico, e
passando a fazer os exames e investigacOes necessdrios declaro o seguinte:

(descrever as lesdes ou perturbacdes
morbidas no momento da alta)

E por nada mais ter visto e que declara, dou por findo este exame, de que lavrei o presente
termo.

Local/data.

(Assinatura do médico)

Legislacao de referéncia: Port n° 064 — DGP, de 4 JUL 01 (Anexo “A” as IRDSO)
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MODELO N2 8 (Referente a0 ASSUNTO VIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

INQUERITO SANITARIO DE ORIGEM

CONFIDENCIAL

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

INQUERITO SANITARIO DE ORIGEM (ISO)

1. IDENTIFICACAO

Paciente: (posto /graduacdo, servidor civil, identidade, nome completo e organizacdo militar)

Encarregado: (posto / identidade, nome completo, registro profissional médico e organizacdo

militar)

2. PREAMBULO

Aos (dias por extenso) dias do (més por extenso) de (ano por extenso), nesta
cidade de (nome da cidade), Estado de (nome do Estado por extenso), no Quartel do (a)
(organizacdo militar), presente (posto, identidade, nome completo e registro profissional
médico), encarregado deste Inquérito Sanitario de Origem, de acordo com a nomeacio
constante do Boletim n2 000, de (dia) de (més) de (ano), da (X)? Regiao Militar, dou inicio ao
presente Inquérito, em posse dos seguintes documentos que me foram entregues em (dia) de
(més) de (ano):

“discriminar _os documentos recebidos pelo encarregado do  Inguérito Sanitdrio de

Origem’.

NOME COMPLETO - Posto
Identidade Militar / Inscri¢do de Especialista
Encarregado do ISO

CONFIDENCIAL
Legislacao de referéncia: Port n2 247-DGP, de 7 OUT 09 (Anexo “V” as NTPMEXx)
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MODELO N® 9 (Referente a0 ASSUNTO VIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

DECLARACOES ELUCIDATIVAS DO ACIDENTADO (ACIDENTE EM SERVICO)

CONFIDENCIAL

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

3. DECLARACOES ELUCIDATIVAS DO PACIENTE
EB: 00000.000000/0000-00

Aos (dias por extenso) dias do més de (més por extenso) do ano (ano por
extenso) compareceu o paciente (posto / graduacdo, identidade e nome completo), do(a)
(organizagdo militar), com (anos més por extenso) anos de idade, filho de (nome da genitora) e
de (nome do genitor), (estado civil), natural de (cidade e estado por extenso), a fim de prestar
esclarecimentos que possam elucidar o presente Inquérito, faz as seguintes declaracdes ao
encarregado:

“declaracoes do  paciente, conforme o previsto no _item  10.2.3.1,  destas

Normas

Perguntado em qual estabelecimento hospitalar esteve em tratamento da doenca

que motivou a incapacidade, qual a época e o médico assistente, declarou que

Perguntado ainda sobre (perguntas julgadas necessdrias pelo encarregado para

esclarecer a pericia) declarou que

NOME COMPLETO - Posto / Graduaciao
Identidade
Paciente

NOME COMPLETO - Posto
Identidade Militar / CRM
Encarregado do ISO
CONFIDENCIAL
Legislacao de referéncia: Port n® 247-DGP, de 7 OUT 09 (Anexo “X” as NTPMEX)
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MODELO N 10 (Referente ao ASSUNTO VIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

INFORMACOES DAS TESTEMUNHAS (ACIDENTE EM SERVICO)

CONFIDENCIAL

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

INFORMACOES DAS TESTEMUNHAS
EB: 00000.000000/0000-00

Eu, (posto / graduagdo /

Servidor Civil, cargo, identidade e nome completo) como testemunha dos fatos citados pelo

paciente, declaro o seguinte:

Perguntado ainda sobre (perguntas julgadas necessdrias pelo encarregado

para esclarecer a pericia), declaro que:

Quartel em (cidade da organizacdo militar), (dia) de (més) de (ano).

NOME COMPLETO - Posto / Graduagado ou Servidor Civil
Identidade
Testemunha

NOME COMPLETO - Posto
Identidade Militar / CRM
Encarregado do ISO

CONFIDENCIAL

Legislacao de referéncia: Port n2 247-DGP, de 7 OUT 09 (Anexo “X” as NTPMEx)
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MODELO N2 11 (Referente a0 ASSUNTO VIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

RELATORIO (ACIDENTE EM SERVICO)

CONFIDENCIAL

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

RELATORIO
EB: 00000.000000/0000-00

Aos (dias por extenso) dias do més de (més por extenso) do ano (ano por
extenso), apos concluidas as inquiri¢des, pesquisas, diligéncias, exames e outras providéncias
necessdrias para avaliar quanto as obriga¢des militares cumpridas na origem da doenga, passo a
relatar de modo sucinto o que foi apurado:

“descric¢do resumida de tudo que foi apurado com relagdo as condi¢des morbidas incapacitantes,
conforme o previsto no item 10.2.3.9, destas Normas”

NOME COMPLETO - Posto
Identidade Militar / CRM
Encarregado do ISO

CONFIDENCIAL

Legislacao de referéncia: Port n2 247-DGP, de 7 OUT 09 (Anexo “X” as NTPMEx)
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MODELO N 12 (Referente ao ASSUNTO VIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

CONCLUSOES FINAIS (ACIDENTE EM SERVICO)

CONFIDENCIAL

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

CONCLUSOES FINAIS
EB: 00000.000000/0000-00

Do exposto, verifica-se que (posto / graduacdo / Servidor Civil, funcdo ou
cargo, identidade e nome completo) contraiu em (dia) de (més) de (ano), quando servia ou
lotado (se servidor civil) no(a) (Organizacdo Militar), a doenga (doenca que motivou a
incapacidade, reconhecida pelo AMP) que foi (ou ndo foi) adquirida em consequéncia de
(especificar o ato de servico ou acidente em servico) e conforme ficou apurado neste
inquérito, como consta do relatorio.

Resumindo, concluo que (hd ou ndo hd) relagdo de causa e efeito entre a
(doenca que resultou na incapacidade) e o (ato de servi¢o ou acidente em servigo).

Quartel em (cidade da organizagao militar), (dia) de (més) de (ano).

NOME COMPLETO - Posto
Identidade Militar / CRM
Encarregado do ISO

CONFIDENCIAL

Legislacao de referéncia: Port n2 247-DGP, de 7 OUT 09 (Anexo “X” as NTPMEXx)
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MODELO N2 13 (Referente ao ASSUNTO IX das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

REQUERIMENTO DE LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

Requerimento

EB: 00000.000000/0000-00

Do (nome do servidor civil)

Ao Sr Cmt, Ch, Dir da OM

Objeto: licenca por motivo de doenca em pessoa da familia

1. Fulano de Tal (nome do servidor), matricula SIAPE n? , (cargo,
codigo, classe, padrao e nivel), lotado na (OM), requer licenca por motivo de doenca em pessoa da
familia para prestar assisténcia a (nome e parentesco do enfermo) que se encontra enfermo em sua
residéncia (endereco do enfermo).

2. Tal solicitacdo encontra amparo no art. 83, da Lei n2 8.112/90, com a redagdo dada
pela Lei n® 9.527/97.

3. Anexos.
4. E a primeira (segunda ou terceira) vez que requer.

Nestes termos, pede deferimento.

Local, de de

Assinatura do requerente
Nome do requerente
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MODELO N2 14 (Referente ao ASSUNTO IX das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -

ASSESSORIA TECNICA)

INFORMA CAO DO REQUERIMENTO DE LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM

PESSOA DA FAMILIA
Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

Local e data.

Info n2
Do SCmt, SCh ou Sdir da OM

Ao Sr Cmt, Ch, Dir da OM

Assunto: licencga por motivo de doenga em pessoa da familia

o

1. Requerimento em que o servidor (nome do servidor), matricula SIAPE n®
, cargo, cddigo, classe, padrdo e nivel, lotado na (OM), pleiteia licenca por
motivo de doenga em pessoa da familia.

2. INFORMACAO

a. Amparo do Requerente

Esta amparado pelo artigo 83, da Lei n2 8.112/90, com a redag¢do dada pela Lei n®
9.527, de 10 Dez 1997.

b. Estudo Fundamentado

1) Dados informativos sobre o requerente:

a) cargo do servidor

b) Data de Nomeacao Data de Exercicio

¢) Matricula SIAPE .

d) Se houve a concessao de outra licenca desta natureza (data de inicio e término).
2) Apreciagao

O requerente pleiteia licenca por motivo de doenga em pessoa da familia, havendo
coeréncia entre o que solicita e o dispositivo citado como amparo.

3. Parecer (de préprio punho)

4. O presente requerimento permaneceu dia(s) nesta OM para fins de
informagdo e encaminhamento.

(SCmt, SCh ou Sdir da OM)
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MODELO N® 15 (Referente ao Assunto VII dgns NT-DCIPAS/ SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

TERMO DE OPCAO DE ACUMULACAO DE CARGOS

TERMO DE OPCAO

, matricula SIAPE n® ,
notificado, com fundamento no art.133, da Lei n® 8.112/90, por estar ocupando ilicitamente os

cargos de no Comando do Exército e de
no(a) do estado ou municipio , na forma do
art. 118, § 12, da mesma lei, em consonancia com o disposto nos incisos XVI e XVII, do art. 37,
da Constitui¢do Federal, manifesto a op¢ao de permanecer no cargo de . Desde
J4, requero a exoneracao do cargo de , que ocupo neste Comando.

(cidade - sigla do estado), .....de ........de 20.....

Nome do servidor e CPF
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MODELO N2 16 (Referente ao Assunto VII d;ns NT-DCIPAS/ SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA
TECNICA)

DECLARACAO DE RENDIMENTO MENSAL PERCEBIDO NO ESTADO/MUNICIPIO

DECLARACAO DE RENDIMENTO MENSAL PERCEBIDO NO ESTADO/MUNICIPIO

Declaro para os devidos fins que eu,

)

Professor Mat. SIAPE n® , lotado no(a) fui
exonerado do cargo que exercia no(a)
, conforme
DOE/DOM n? , de / / , € percebia bruta a quantia de R$
(corremreereenne ).
(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....

Nome do servidor e CPF
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MODELO N2 17 (Referente ao Assunto V da§ NT-DCIPAS/ SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

REQUERIMENTO PARA PRORROGACAO DA LICENCA A ADOTANTE

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

Requerimento

EB: 00000.000000/0000-00

Do (nome do servidor civil)

Ao Sr Cmt, Ch, Dir da OM

Objeto: prorrogacdo da Licenca a Adotante

1. Fulana de tal (nome da servidora), matricula SIAPE n® , cargo, codigo,
classe, padrdo e nivel), lotada na (OM), requer a V Sa a prorrogacao da Licenca a Adotante.

2. Tal solicitagdo encontra amparo no art. 22, § 3, __, do Decreto n® 6.690, de 11 DEZ
08 (citar o inciso e a letra do fundamento legal da prorrogacdo, observando o Regime da servidora
- se Geral ou Préprio - e a idade da crianca)

3. Anexos.

4. E a primeira (segunda ou terceira) vez que requer.

Nestes termos, pede deferimento.

(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....

Assinatura do requerente
Nome do requerente
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MODELO N2 18 (Referente ao Assunto V da§ NT-DCIPAS/ SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

INFORMACAO EM REQUERIMENTO PARA PRORROGACAO DA LICENCA A ADOTANTE

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

(cidade - sigla do estado), .....de ........de 20....
Info n®

Do Subcmt, Subch ou Subdir da OM

Ao Sr Cmt, Ch ou Dir da OM
Assunto: prorrogacio da Licenga a Adotante

1. Fulana de tal (nome da servidora), matricula SIAPE n® , cargo,
codigo, classe, padrao e nivel), lotada na (OM), requer a V Sa a prorrogacao da Licenca a
Adotante.

2. INFORMACAO

a. Amparo do Requerente

Estd amparada pelo art. 22, § 32, __, do Decreto n® 6.690, de 11 DEZ 08 (citar o
inciso e a letra do fundamento legal da prorrogacdo, observando o Regime da servidora - se
Geral ou Proprio - e a idade da crianca

b. Estudo Fundamentado

1) Dados informativos sobre a requerente:

a) Data de Nomeacao Data de Exercicio

b) Se houve a concessido de outro beneficio desta natureza.

¢) Informar a data de inicio e fim do beneficio.

2) Apreciagao

A requerente pleiteia a prorrogacao da Licenca a Adotante, havendo coeréncia entre
o que solicita e o dispositivo citado como amparo.

3. Parecer
(de  proprio  punho)

4. O presente requerimento permaneceu dia(s) nesta OM para fins de
informacao e encaminhamento.

(Cmt, Ch ou Dir da OM)
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MODELO N* 19 (Referente ao Assunto V da§ NT-DCIPAS/ SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

REQUERIMENTO PARA PRORROGACAO DA LICENCA A GESTANTE

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

Requerimento

EB: 00000.000000/0000-00

Do (nome do servidor civil)

Ao Sr Cmt, Ch, Dir da OM

Objeto: prorrogacdo da Licenca a Gestante

1. Fulana de tal (nome da servidora), matricula STAPE n® , cargo, codigo,
classe, padrao e nivel), lotada na (OM), requer a V Sa a prorrogacao da Licenca a Gestante.

2. Tal solicitacdo encontra amparo no art. 22, do Decreto n® 6.690, de 11 DEZ 08 .
3. Anexos.
4. E a primeira (segunda ou terceira) vez que requer.

Nestes termos, pede deferimento.

(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....

Assinatura da requerente
Nome da requerente

102 - Separata ao Boletim do Exército n2 52, de 27 de dezembro de 2013.




MODELO N* 20 (Referente ao Assunto V da§ NT-DCIPAS/ SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

INFORMACAO EM REQUERIMENTO PARA PRORROGACAO DA LICENCA A GESTANTE

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)
(cidade - sigla do estado), .....de ........de 20....

Info n®

Do Subcmt, Subch ou Subdir da OM

Ao Sr Cmt, Ch ou Dir da OM
Assunto: prorrogacdo de Licenca a Gestante
1. Fulana de tal (nome da servidora), matricula SIAPE n® , cargo,

codigo, classe, padrao e nivel), lotada na (OM), requer a V Sa a
(concessdo ou prorrogacao da Licenca a Gestante).

2. INFORMACAO
a. Amparo da Requerente
Estd amparada pelo art. 22, do Decreto n® 6.690, de 11 DEZ 08.

b. Estudo Fundamentado

1) Dados informativos sobre a requerente:

a) Data de Nomeacao Data de Exercicio

b) Se houve a concessido de outro beneficio desta natureza.

¢) Informar a data de inicio e fim do beneficio.

2) Apreciagao

A requerente pleiteia a (concessdo ou prorrogacdo da
Licenca a Gestante), havendo coeréncia entre o que solicita e o dispositivo citado como amparo.

3. Parecer (de proprio punho)

4. O presente requerimento permaneceu dia(s) nesta OM para fins de
informacao e encaminhamento.

(Cmt, Ch ou Dir da OM)
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MODELO N2 21 (Referente ao Assunto XI dgs NT-DCIPAS/ SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA
TECNICA)

REQUERIMENTO PARA CONCESSAO DE AUXILIO RECLUSAO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

Requerimento

EB: 00000.000000/0000-00

Do (nome do requerente)

Ao Sr Cmt, Ch, Dir da OM

Objeto: concessao do Auxilio-Reclusao

1. Fulano de Tal (nome do familiar e descrever o grau de parentesco) do servidor (nome
do servidor), matricula SIAPE n® , (cargo, cddigo, classe, padrio e nivel),
lotado na (OM), requer a concessao do Auxilio-Reclusio.

2. Tal solicitacdo encontra amparo no art. 229, da Lei n® 8.112/90.
3. Anexos.
4. E a primeira (segunda ou terceira) vez que requer.

Nestes termos, pede deferimento.

Local, de de

Assinatura do requerente
Nome do requerente

104 - Separata ao Boletim do Exército n2 52, de 27 de dezembro de 2013.




MODELO N2 22 (Referente ao Assunto XI das NT-DCIPAS/ SERVIDOR CIVIL -

ASSESSORIA TECNICA)

INFORMACAO EM REQUERIMENTO PARA CONCESSAO DE AUXILIO RECLUSAO

Info n®

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

Local, de de

Do Subcmt, Subch ou Subdir da OM

Ao Sr Cmt, Ch ou Dir da OM

Assunto: concessido do Auxilio-Reclusio

1. Requerimento em que Fulano de Tal (nome do familiar e descrever o grau de

parentesco) do servidor (nome do servidor), matricula SIAPE n® , (cargo,
cddigo, classe, padrdo e nivel), lotado na (OM), requer a concessao do Auxilio-Reclusao.

2. INFORMACAO
a. Amparo do Requerente
Estd amparado pelo art. 229, da Lei n® 8.112/90.

b. Estudo Fundamentado

1) Dados informativos sobre o requerente:

a) Data de Nomeacao Data de Exercicio

b) Se houve a concessao de outro beneficio desta natureza.

¢) Informar a data de inicio da reclusio.

2) Apreciagao

O requerente pleiteia a concessao do Auxilio-Reclusdo, havendo coeréncia entre o

que solicita e o dispositivo citado como amparo.

3. Parecer
(de  proprio  punho)

4. O presente requerimento permaneceu dia(s) nesta OM para fins de

informagdo e encaminhamento.

(Cmt, Ch ou Dir da OM)

Separata ao Boletim do Exército n® 52, de 27 de dezembro de 2013. - 105




MODELO N2 23 (Referente ao Assunto I da§ NT-DCIPAS/ SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

REQUERIMENTO PARA CONCESSAO DE AUXILIO FUNERAL

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

Requerimento

EB: 00000.000000/0000-00

Do (nome requerente)

Ao Sr Comandante da Regido Militar

Objeto: concessao do Auxilio Funeral

1. Fulano de Tal (nome requerente, se familiar descrever o grau de parentesco) requer a

concessao do Auxilio Funeral, por motivo de falecimento, em (data do 6bito) do (nome
do servidor), matricula STAPE n® , (cargo, classe, padrao e nivel), lotado na
(OM).

2. Tal solicitagdo encontra amparo nos artigos 226 a 228, da Lei n® 8.112/90.
3. Anexos.
4. E a primeira (segunda ou terceira) vez que requer.

Nestes termos, pede deferimento.

Local, de de

Assinatura do requerente
Nome do requerente
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MODELO N® 24 (Referente ao Assunto II das NT-DCIPAS/ SERVIDOR CIVIL -

ASSESSORIA TECNICA)

INFORMACAO EM REQUERIMENTO PARA CONCESSAO DE AUXILIO FUNERAL

Info n®

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

Local, de de

Do Cmt, Ch ou Dir da OM

Ao Sr Comandante da Regiao Militar

Assunto: concessido do Auxilio Funeral

1. Fulano de Tal (nome requerente, se familiar descrever o grau de parentesco)

requer a concessdo do Auxilio Funeral, por motivo de falecimento, em (data do
6bito) do (nome do servidor), matricula SIAPE n2 , (cargo, classe, padrao
e nivel), lotado na (OM).

2. INFORMACAO

a. Amparo do Requerente

Esta amparado pelos artigos 226 a 228,, da Lei n® 8.112/90.

b. Estudo Fundamentado

1) Dados informativos sobre o requerente:

a) Data de Nomeacgao Data de Exercicio

b) Se houve a concessido de outro beneficio desta natureza.

¢) Informar a data do 6bito.

2) Apreciagao

O requerente pleiteia a concessdo do Auxilio Funeral, havendo coeréncia entre o

que solicita e o dispositivo citado como amparo.

3. Parecer (de préprio punho)

4. O presente requerimento permaneceu dia(s) nesta OM para fins de

informagdo e encaminhamento.

(Cmt, Ch ou Dir da OM)
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MODELO N2 25 (Referente ao Assunto XII das NT-DCIPAS/ SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
REQUERIMENTO PARA AVERBACAO DAS CONTRIBUICOES PARA O PSS RECOLHIDAS
POR SERVIDOR LICENCIADO

Arn,las Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA

EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

Requerimento

EB: 00000.000000/0000-00

Do (nome requerente)

Ao Sr Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social

Objeto: averbacao das contribuicdes para o PSS recolhidas por servidor licenciado

1. Fulano de Tal (nome do servidor), matricula SIAPE n®
(cargo, cddigo, classe, padrdo e nivel), lotado na (OM), requer a averbacao das contribui¢cdes para
o PSS recolhidas por servidor licenciado, referentes aos periodos (discriminar os
periodos).

2. Tal solicitagdo encontra amparo no artigo 183, § 32, da Lei n2 8.112/90, incluido pela
Lei n® 10.667/03.

3. Anexos.
4. E a primeira (segunda ou terceira) vez que requer.

Nestes termos, pede deferimento.

Local, de de

Assinatura do requerente
Nome do requerente
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MODELO N2 26 (Referente ao Assunto XII das NT-DCIPAS/ SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
INFORMACAO EM REQUERIMENTO PARA AVERBACAO DE CONTRIBUICAO
RECOLHIDAS PARA O PSS POR SERVIDOR LICENCIADO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

Local, de de

Info n®
Do Cmt, Ch ou Dir da OM

Ao Sr Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social
Assunto: averbagdo das contribui¢cdes para o PSS recolhidas por servidor licenciado

1. Fulano de Tal (nome do servidor), matricula SIAPE n® ,
(cargo, cédigo, classe, padrao e nivel), lotado na (OM), requer a averbacdo das contribui¢cdes
para o PSS recolhidas por servidor licenciado, referentes aos periodos
(discriminar os periodos).

2. INFORMACAO
a. Amparo do Requerente
Estd amparado pelo artigo 183, § 32, da Lei n® 8.112/90, incluido pela Lei n2

10.667/03.

b. Estudo Fundamentado

1) Dados informativos sobre o requerente:

a) Data de Nomeacgao Data de Exercicio

b) Se houve a concessido de outro beneficio desta natureza.

2) Apreciagao
O requerente pleiteia a averbagdo das contribui¢cdes para o PSS recolhidas, havendo
coeréncia entre o que solicita e o dispositivo citado como amparo.

3. Parecer
(de  proprio  punho)

4. O presente requerimento permaneceu dia(s) nesta OM para fins de
informacao e encaminhamento.

(Cmt, Ch ou Dir da OM)
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MODELO N* 27 (Referente ao Assunto XVII das NT-DCIPAS/ SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
REQUERIMENTO PARA A CONCESSAO DO AUXILIO INDENIZATORIO MEDIANTE
RESSARCIMENTO DE DESPESAS COM PLANO DE SAUDE PRIVADO

Arn,las Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA

EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

Requerimento

EB: 00000.000000/0000-00

Do (nome requerente)

Ao Sr Cmt, Ch ou Dir da OM

Objeto: Auxilio indenizatério mediante ressarcimento de despesas com plano de saide privado

1. Fulano de Tal (nome do servidor), matricula SIAPE n®
(cargo, cddigo, classe, padrdo e nivel), requer o auxilio indenizatério mediante o ressarcimento das
despesas com o plano de saidde privado (especificar o nome do plano de saude a
partir de referentes aos seguintes beneficiarios:

2. Tal solicitagdo encontra amparo na Portaria Normativa n® 5-SRH/MP (Art. 26 a 29),
de 10 de outubro de 2010.

3. Anexos.
4. E a primeira (segunda ou terceira) vez que requer.

Nestes termos, pede deferimento.

Local, de de

Assinatura do requerente
Nome do requerente
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MODELO N2 28 (Referente ao Assunto XVII das NT-DCIPAS/ SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
INFORMACAO EM REQUERIMENTO PARA A CONCESSAO DO AUXILIO
INDENIZATORIO MEDIANTE RESSARCIMENTO DE DESPESAS COM PLANO DE SAUDE
PRIVADO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

Local, de de

Info n®

Do Cmt, Ch ou Dir da OM

Ao Sr Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social

Assunto: Auxilio-Indenizatdério mediante ressarcimento de despesas com plano de saide privado

1. Fulano de Tal (nome do servidor), matricula SIAPE n®
(cargo, codigo, classe, padrao e nivel), lotado na (OM), requer o Auxilio-Indenizatério medlante
o ressarcimento das despesas com o plano de saidde privado (especificar o
nome do plano de satde a partir de referentes aos seguintes beneficidrios:

2. INFORMACAO

a. Amparo do Requerente

Estd amparado pela Portaria Normativa n® 5-SRH/MP (Art. 26 a 29), de 10 de
outubro de 2010.

b. Estudo Fundamentado

1) Dados informativos sobre o requerente:

a) Data de Nomeacao Data de Exercicio

b) Se houve a concessao de outro beneficio desta natureza.

2) Apreciagao
O requerente pleiteia o Auxilio-Indenizatério mediante ressarcimento de despesas
com plano de saide privado havendo coeréncia entre o que solicita e o dispositivo citado como

amparo.

3. Parecer
(de  proprio  punho)

4. O presente requerimento permaneceu dia(s) nesta OM para fins de

informacao e encaminhamento.

(Cmt, Ch ou Dir da OM)
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MODELO N¢ 29 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
CAPA DE PROCESSO

NUP
_00000.000000/0000-00
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
= 20
SECAO
INTERESSADO. ... et e e e e e e e e mem e e e mm e e e e e memnnaeean
ASSUNTO. ...ttt
ANEXOS. ettt e e en
MOVIMENTO DO PROCESSO
DESTINO DATA DESTINO DATA
1 19
2 20
3 21
4 22
5 23
6 24
7 25
8 26
9 27
10 28
11 29
12 30
13 31
14 32
15 33
16 34
17 35
18 36
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MODELO N2 30 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

PORTARIA DESIGNATORIA DA COMISSAO DE SINDICANCIA

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

PORTARIANZ®.....-(OM) , DE DE DE
EB: 00000.000000/0000-00

Designatdria de Comissdo de Sindicancia

O Ch/Dir/Cmt OM, no uso das suas atribuicdes, e tendo em vista o disposto nos arts. 143,
145%*, 148 e 149* da Lei n® 8.112/90, resolve:

1 - DESIGNAR

0S servidores ..........cccoo.... (nome) Matricula SIAPE n® .........; .......c..... (€CATZO), +'veviveeviieennns (nome)
Matricula SIAPE n® ........., ... (cargo), € ...cceceercreeennne (nome) Matricula SIAPE n® .........,
e —— (cargo), todos lotados no ............. (OM), para, sob a presidéncia do primeiro, constituirem uma
Comissao de Sindicancia n2 ......... (NUP), visando apurar as responsabilidades constantes do DIEx n2
ey de oo de . de 20................ , bem como apurar os fatos, acdes e omissdes que porventura
venham a surgir no curso de seus trabalhos, conexos as irregularidades.

2 - ESTABELECER

o prazo de 30 (trinta)* dias para a conclusdo da Sindicancia, contado da data da publicacdo desta Portaria
no Boletim Interno.

(assinatura)
(nome)

Ch/Dir/Cmt OM

*0BS.: PRAZO PARA PAD RITO ORDINARIO: 60 (SESSENTA) DIAS - ART. 152, LEI N2 8.112/90.
PRAZO PARA PAD RITO SUMARIO: 30 (TRINTA) DIAS - ART. 133, § 72, LEI N2 8.112/90.
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MODELO N¢ 31 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
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ATA DE INSTALACAO E INICIO DOS TRABALHOS

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

ATA DE INSTALACAO E INICIO DOS TRABALHOS
EB: 00000.000000/0000-00

'2 cm y AOS ... dias do més de ..occeeeveoeeeannn. do ano de dois mil € ...coooueeenn. , as
............... horas, na .............cceceesveeneeneene... (indicar o endereco: rua, n®, andar, sala onde funcionara a
COMiSSA0) ai Presentes ..........cceceeeverveennne , matricula ........... s e eeeeeeeaa——— , matricula ...........
eereeerreeeere e e e e e e eareeeaaes , matricula ........... , respectivamente presidente e vogais da Comissdo de
Inquérito designada pela Portaria n® ............. , de ... de e, de ........ , do
Comandante/Chefe/Diretor do ......ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeannnn. (nome da unidade instauradora), publicada no
Boletim Interno n® ....., de ....... de ........... de ....... , procedeu-se a instalagdo da Comissao e tiveram inicio
os trabalhos relacionados com a apuracao dos fatos mencionados na referida Portaria, DELIBERANDO-
SE preliminarmente ............cccoceeevuveennee. (indicar a decisao: a) designar o secretario; b) comunicar a
instalacdo a autoridade instauradora; e ¢) examinar os autos do processo), do que, para constar,
EU, weeeeeeeeirrninieeeeeeeeennanans (nome), na qualidade de secretdrio da Comissdo, lavrei a presente ata, que vai

assinada por todos.

(assinatura)
Nome

Presidente

(assinatura)
Nome

Vogal

(assinatura)
Nome

Vogal

MODELO N2 32 (Referente a0 ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
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ASSESSORIA TECNICA)
PORTARIA DESIGNATORIA DO SECRETARIO DA COMISSAO DE SINDICANCIA

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

PORTARIA N2 001-CL__, DE DE DE
EB: 00000.000000/0000-00

Portaria de designacdo do Secretdrio da Comissao

O PRESIDENTE DA COMISSAO DE INQUERITO designada pela Portaria n® ............. ,
de ..o A€ e, de 20......, do Comandante/Chefe/Diretor do ..... (OM), publicada no
Boletim Interno n®........ , de ........ de .o, de 20......, no uso de suas atribui¢des e tendo em vista o
disposto no § 12, do art. 149, da Lei n® 8.112/90, resolve:

DESIGNAR

0 SEIVIAOT....eieiiieeieeeieeeee e (nome, cargo e matricula STAPE do servidor) para desempenhar as
funcgdes de secretdrio da referida Comissao.

(assinatura)
(nome)

Presidente
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MODELO N¢ 33 (Referente a0 ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
X ASSESSORIA TECNICA) )
DIEX A AUTORIDADE INSTAURADORA COMUNICANDO O INICIO DOS TRABALHOS

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00

(cidade - sigla do estado), .....de ........de 20....
Do Presidente da Comissao de Inquérito
Ao Sr Comandante/Chefe/Diretor do (OM)*
Assunto: comunicagdo sobre o inicio dos trabalhos

Referéncia: Portaria n® (Designatéria da Comissao)

Na condi¢do de Presidente da Comissdo de Inquérito designada por V Sa pela Portaria
ne ... , de e, de 20....... , publicada no Boletim Interno n® ........... ,de .
de oo, de 20......, objeto da Sindicancia n® 00000.000000/0000-00, COMUNICO que,
nesta data (ou indicar a data, se diversa da data do oficio), a Comissdo deu inicio aos seus trabalhos,
mediante designacdo do secretdrio e demais deliberacdes registradas na respectiva ata de instalagao e
deliberagdo, funcionando no horério das ... as .... horas.

(assinatura)
(nome)

Presidente

* OBS.: PAD - Exmo Sr Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social
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MODELO N¢ 34 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

DIEX SOLICITANDO PUBLICACAO DAS PORTARIAS

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00
(cidade - sigla estado), .....de ........de 20....
Do Presidente da Comissdo de Sindicancia
Ao Sr Ajudante-Geral/Encarregado de Pessoal Civil
Assunto: Publicacdo de Portaria em BI

Anexo: Portarian®...,de ....de .......... de..... (copia); e
Portarian® ..., de ....de .......... de..... (copia).

1. Tendo em vista o disposto nos art. 145, pardgrafo tnico, e art. 152, tudo da Lei n®
8.112/90, solicito as providéncias de V Sa no sentido de que seja publicada no Boletim Interno
dessa OM a Portaria n® .......... ,de ........ de coooeeeeriiinnnnn, de 20 ........ , do Comandante/Chefe/Diretor
do (OM), cuja cOpia segue em anexo.

2. Solicito-vos, ainda, que seja publicada também no Boletim Interno a Portaria
ns......... ,de........ de ceveveeeeenann, de 20 ........ , designatéria do secretdrio desta Comissao.

3. Apés as publicagdes, solicito que sejam remetidas a esta Comissdo, com a brevidade
possivel, as devidas cépias, ou indicados os Boletins em que foram publicadas as Portarias, para
serem anexadas aos respectivos autos.

(assinatura)
(nome)

Presidente
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MODELO N2 35 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

TERMO DE AUTUACAO DE DOCUMENTOS

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escaloes hierarquicos até a OM expedidora)

TERMO DE AUTUACAO DE DOCUMENTOS
EB: 00000.000000/0000-00

AoS .......... dias do més de .......ccevvvvunnnnn.. do ano de 20........ , AUTUO os documentos a
seguir discriminados, que me foram entregues pelo Presidente da Comissdo do processo
administrativo de n2 00000.000000/0000-00, os quais passam a constituir as folhas de nimeros
que se lhes seguem:

Q) e (fl.....);
3] IR (fls ..... e...)e
C) oot (fls ..... a...)

Do que, para constar, lavrei, na qualidade de secretario da Comissdo, o presente termo.

(assinatura)
(nome)

Secretario

OBS: a anexacdo dos documentos deve obedecer a ordem cronoldgica das respectivas datas e

nao as do recebimento dos mesmos por parte da comissao.
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MODELO Ne 36 (Referente a0 ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
ATA DE DELIBERACAO DE NOTIFICACAO DE SERVIDOR

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

ATA DE DELIBERACAO N¢ 1
EB: 00000.000000/0000-00

«2m ) Aos ... diasdomésde ..coooouueveeeeeeennnn. do ano de dois mil e ................. L AS e horas,
NA vvreeeeeeeeeeecrreeee e e e e e (indicar o endereco: rua, n% andar, sala onde funcionara a comissao) ai
Presentes  eeevveeeriieeniiieennee. , matricula ... S e — , matricula ...
eeenrree e et e et et e et e , matricula ........... , respectivamente presidente e vogais da Comissdo de Inquérito
designada pela Portaria n® ... , de ... de e, de ... , do
Comandante/Chefe/Diretor do ........cccceeeeeeeeeeeeeeernennnnnnnns (nome da unidade instauradora), publicada no
Boletim Interno n® ..... , de ....... de ... de ... , DELIBEROU-SE: a) notificar o sr. .......... , para, na

condi¢do de acusado, acompanhar o processo; b) comunicar a notificagdo do acusado a autoridade
instauradora e ao chefe/encarregado da Secdo de Pessoal Civil; ¢) solicitar a Se¢ao de Pessoal Civil copias
(das alteragdes, das folhas de ponto do més de ... de .... do sr. ........ , etc), do que, para constar,
EU, eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenaans (nome do secretario), na qualidade de secretdrio da Comissao, lavrei a presente
ata, que vai assinada por todos.

(assinatura)
Nome

Presidente

(assinatura)
Nome

Vogal

(assinatura)

Nome
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Vogal/Secretario
MODELO N¢ 37 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
NOTIFICACAO DO SERVIDOR DA EXISTENCIA DA SINDICANCIA

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

NOTIFICACAO PREVIA

EB: 00000.000000/0000-00
IImo Sr
..................................................... (Nome em caixa alta, cargo e matricula SIAPE do servidor)
OM ..o (reparticdo onde exerce suas funcdes ou endereco residencial se

estiver afastado do servigo - Art. 147, Lei n® 8.112/90)

Comando do Exército
Brasilia - DF

de ........... de oo de 20....., do (autoridade instauradora), publicada no Boletim
Interno  nS................ da (OM), COMUNICO a instauracdo da  Sindicdncia
N2 e , para apurar os fatos nela descritos, considerando-se V Sa

NOTIFICADO, para os devidos efeitos legais, a partir da data da ciéncia deste documento,
especialmente para assegurar o direito a ampla defesa e ao contraditdrio, garantido pelo art. 52, LV,
da Constitui¢do Federal, bem como pelo art. 156, da Lei n® 8.112/90, podendo acompanhar o
processo pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir
provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

Em anexo, segue coOpia integral do referido processo administrativo disciplinar, com ..........
(quantidade) folhas, para que V Sa tenha ciéncia de seu inteiro teor, sem prejuizo do direito de vista

aos autos, que lhe € assegurado durante o hordrio de ..... as ...... horas, na sala ............. (endereco).
Local, ...... A€ i, de 20......
(assinatura)
(nome)
Presidente

Ciente. Recebi as copias mencionadas.
Em ....... [ l.......

(assinatura)
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(nome)

MODELO N¢ 38 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

DIEX A AUTORIDADE INSTAURADORA COMUNICANDO A NOTIFICACAO DO ACUSADO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00

Local, de de

Do Presidente da Comissdo de Inquérito
Ao Sr Comandante/Chefe/Diretor do (OM)
Assunto: comunicacio sobre notificacdo do acusado

Referéncia: Portaria n2 (Designatéria da Comissao)

Na condi¢do de Presidente da Comissdao de Inquérito designada por V Sa pela

Portaria n® ......... , e e de 20....... , publicada no Boletim Interno n® ...........
de ..o de o de 20......, objeto da Sindicancia n® 00000.000000/0000- 00
COMUNICO que, nesta data (ou indicar a data, se diversa da data da notificacdo), a Comissao
notificou, na condi¢@o de acusado, o servidor .............. (nome, cargo, matricula STAPE).
(assinatura)
(nome)
Presidente

* OBS.: PAD - Exmo Sr. Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social
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MODELO N¢ 39 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

DIEX A SECAO DE PESSOAL CIVIL COMUNICANDO A NOTIFICACAO DO ACUSADO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaloes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00

Local, de de

Do Presidente da Comissao de Inquérito
Ao Sr Chefe da Secao de Pessoal Civil/Encarregado do Pessoal Civil do (OM)
Assunto: comunicacdo sobre notificacdo do acusado

Referéncia: Portaria n® (Designatéria da Comissao)

Na condi¢do de Presidente da Comissdao de Inquérito designada pela Portaria
n...... s de v, de 20....... , publicada no Boletim Interno n® ........... ,de oo,
de e de 20....., objeto da Sindicancia n% 00000.000000/0000-00,
COMUNICO que, nesta data (ou indicar a data, se diversa da data da notificacdo), a Comissao
notificou, na condi¢do de acusado, o servidor .............. (nome, cargo, matricula STAPE).

Lembro a V Sa que, em funcdo desse fato, o mencionado servidor somente
podera ser removido ou autorizado a entrar de férias, licengas ou qualquer tipo de afastamento
a que a administracdo tenha poderes discriciondrios para conceder, inclusive aposentar-se
voluntariamente, bem assim deslocar-se a servico para fora da sede desta OM, apds o
julgamento do processo, salvo se expressamente autorizado pela autoridade instauradora do
procedimento disciplinar, devendo atender imediatamente a qualquer convocacdo desta
Comissao.

(assinatura)

(nome)
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Presidente

MODELO N¢ 40 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

DIEX A SECAO DE PESSOAL CIVIL SOLICITANDO COPIAS DE DOCUMENTOS

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00

Local, de de

Do Presidente da Comissdo de Inquérito
Ao Sr Chefe da Secdo de Pessoal Civil/Encarregado do Pessoal Civil do (OM)
Assunto: solicitacdo de cépias de documentos

Referéncia: Portaria n® (Designatéria da Comissao)

Na condicdo de Presidente da Comissdo de Inquérito designada pela Portaria

n ... s de de 20....... , publicada no Boletim Interno n® ........... ,de .
de o, de 20......, objeto da Sindicancia n® 00000.000000/0000-00, solicito-vos
cOpias dos seguintes documentos: .............c........ (alteragdes no periodo de ... a ....; folhas de ponto
do servidor ....... , dos meses de ........ , etc).
(assinatura)
(nome)
Presidente
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MODELO N¢ 41 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS
EB: 00000.000000/0000-00

Aos ......... dias do MéS de ...cooevevvverinean, de 20....., por ordem do Sr Presidente da
comissdo, juntei aos autos deste processo administrativo de n2 .................e..... , os documentos a
seguir discriminados, os quais passam a constituir as folhas de niimeros que se lhes seguem:

) [T (fl.....);

D) e, (fls ..... e...);e

C) oot (fls ..... a...)

Do que, para constar, lavrei, na qualidade de secretario da Comissao, o presente
termo.

(assinatura)
(nome)

Secretario
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MODELO N2 42 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
ATA DE DELIBERACAO DE INTIMACAO DE TESTEMUNHA PARA PRESTAR
DEPOIMENTO

ATA DE DELIBERACAO N2 2
EB: 00000.000000/0000-00

Aos ......... diasdomés de ....ccoovuuuueeeenecns do ano de dois mil e ................. LAS e, horas,
1T TR (indicar o endereco: rua, n%, andar, sala onde funcionara a comissao) ai
PIeSentes eevveeeriieeniiieennee. , matricula ... S et — , matricula ...
e et e et e et e e e e e , matricula ........... , respectivamente presidente e vogais da Comissdo de Inquérito
designada pela Portaria n® ... , de ... de e, de ... , do
Comandante/Chefe/Diretor do ........cccceeeeeeeeeeeeeeennennnnnnnns (nome da unidade instauradora), publicada no
Boletim Interno n® ..... , de ....... de .......... de ....... , DELIBEROU-SE: a) intimar para depor como
testemunha o Sr .......... , para, na condicdo de acusado, acompanhar o processo; b) notificar o acusado e o
superior hierdrquico da testemunha; c) perguntar ao acusado as testemunhas que deseja arrolar; do que, para
CONSLAL, €U, weeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenennnnn (nome do secretario), na qualidade de secretario da Comissao, lavrei a

presente ata, que vai assinada por todos.

(assinatura)
Nome

Presidente

(assinatura)
Nome

Vogal

(assinatura)

Nome
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Vogal/Secretario

MODELO N¢ 43 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

INTIMACAO DE SERVIDOR PARA TESTEMUNHAR

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

INTIMACAO
EB: 00000.000000/0000-00

................................................. (Nome em caixa alta, cargo e matricula STAPE do servidor)

................................................. (OM onde exerce suas fun¢des ou endereco residencial se estiver afastado
do servigo)

Comando do Exército

Brasilia - DF

de ........ de .oovvvviiiiiiiiiinn, de 20....., O oo (cargo da autoridade
instauradora), publicada no Boletim Interno n2 do .......ccccceeveevvieeiieennen. (OM), e tendo em vista o
disposto no art. 157, da Lei n? 8.112/90, INTIMO V Sa a comparecer perante esta Comissdo, que se
encontra INStAlada A ....eoeeeieeeeieeeeee et e e e e e eeeaaan (rua, numero, andar e sala onde
funciona a comissfo), AS ..eeeeeens horas do dia ........ [ [ de 20......, a fim de prestar
depoimento, como testemunha, SODIE ........cccoiiiiiiiiiiiiii e (indicar
sucintamente o assunto, por ex: episddios supostamente ocorridos nesta Organizacdo Militar em
... d.....; possiveis irregularidades envolvendo fulano; abandono de cargo de ....................... ; faltas
ao servigo atribuidas ao servidor ........... ) a que se refere o processo 0000.000000/0000-00.
Cidade, ....... de oo de 20......
(assinatura)
(nome)
Presidente
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Cienteem ...../[...../.....
(assinatura)
(nome)

MODELO Ne 44 (Referente a0 ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
) ASSESSORIA TECNICA)
SOLICITACAO PARA TESTEMUNHA (NAO SERVIDOR) PRESTAR DEPOIMENTO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

OfCIn®....../12
EB: 00000.000000/0000-00

(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....

A Sua Senhoria o Senhor
(NOME COMPLETO)
(Endereco completo do destinatério)

Assunto: depoimento de testemunha

Prezado Senhor,

Na condi¢do de Presidente da Comissao de Inquérito designada pela Portaria n®

de ... d€ e, de 20, AO oo (cargo da autoridade instauradora),
para apurar irregularidades (indicar sucintamente o assunto, por ex: episddios supostamente ocorridos nesta
Organizacdo Militar em ...../[...../.....; possiveis irregularidades envolvendo fulano; abandono de cargo
de oo, ; faltas ao servigo atribuidas ao servidor ........... ), 0COITIdas NA .....vvvvvveeeeeeerennnnnneen. (indicar
o nome da unidade), a que se refere o processo disciplinar N2 .........cccccceeevveeriieeniieenieeenneen. , solicitamos o
comparecimento V Sa as ............. horas do dia ....... de ., de 20...., na sede desta Comissdo, na
sala ... , NO oo, andar, do edificio ............ ,sitoa Rua ..ol ,ne ... , para prestar depoimento

sobre os atos e fatos que deram origem ao referido Processo.

Atenciosamente,
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(assinatura)
(nome)
Presidente

MODELO N2 45 (Referente ao ASSUNTO XI das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

NOTIFICACAO AO ACUSADO DA OITIVA DE TESTEMUNHAS

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

NOTIFICACAO
EB: 00000.000000/0000-00
Ilmo Sr
..................................................... (Nome em caixa alta, cargo e matricula SIAPE do servidor)
OM

.............................................. (reparticao onde exerce suas funcdes ou endereco residencial se estiver
afastado do servigo - Art. 147, Lei n® 8.112/90)

Comando do Exército

Brasilia - DF

Na condi¢do de Presidente da Comissdo de Inquérito designada pela Portaria n2

de ........... de oo, de 20....., do (autoridade instauradora), publicada no Boletim Interno
N2, da (OM), objeto do processo administrativo disciplinar n® 00000.000000/0000-00, e com
fulcro no art. 156 da Lei n® 8.112/90, COMUNICO que esta Comissao procederd a oitiva da testemunha
................................................. ,as ....horasdodia......de .................. de 2012.

Saliento que essa oitiva serd realizada na sede desta Comissdao de Inquérito, na sala .
............... (endereco).

ooy

Aproveito a oportunidade para intimar V Sa a apresentar, no prazo de cinco dias, conforme art.
24, da Lei n® 9.784/99, o rol de testemunhas que deseja arrolar, com qualificacdo e endereco.

(assinatura)
(nome)

Presidente
Ciente.

(Manifesto que nao desejo arrolar testemunhas.)
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Em ....... [ [o.....

(assinatura)

(nome)

MODELO N2 46 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -

ASSESSORIA TECNICA)
DIEX AO CHEFE DO SERVIDOR COMUNICANDO INTIMA CAO PARA DEPOR

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00
(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....
Do Presidente da comissio de sindicancia
Ao Sr (cargo da autoridade)
Assunto: intimacao de servidor para prestar depoimento
Referéncia: Portarian®_____ (Designatdria de comissdo)

Anexo:

1. Na qualidade de Presidente da Comissdo da Sindicancia designada pela Portaria

ne ... , de ... de ooveeeriiiiiiinnn, de 20........ , O e, (indicar o cargo da
autoridade instauradora), publicada no Boletim Interno n® ......... ,de ... de .o, de
20....., e tendo em vista o disposto no art. 157, pardgrafo tinico da Lei n® 8.112/90, comunico a V
Sa qUE 0 SEIVIAOT ..ceouiiiiiiiiieiiieeiieeeeeeeeee e (nome, cargo e matricula SIAPE), lotado e

em exercicio nessa OM (indicar a Secdo), foi, de acordo com o "caput" do referido artigo, intimado
para depor perante esta Comissdo, que se encontra instalada na ..........ccocceeviiiiniiiiniieinicennicenee.
(indicar o endereco: edificio, rua, n% andar e sala onde funciona a comissdo), as ....... horas do
dia ........ de ..ccooviennenns de 20.....

2. Outrossim, solicito as providéncias de V Sa com vistas ao comparecimento do
referido servidor no dia e hora marcados.

Atenciosamente,

(assinatura)
(nome)

Presidente

PROTOCOLO
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(local)
Recebidoem ...../[...../1.....
(assinatura)

MODELO N 47 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

TERMO DE OITIVA DE TESTEMUNHA

TERMO DE OITIVA DE TESTEMUNHA
EB: 00000.000000/0000-00

Aos ........... dias do més de .........ce......... do ano de dois mil e ................ (toda a data por extenso), na sala
1 R s eeeerr—— andar, do bloco ....... do ........ (OM), SItO & TUA ....c.evvveeeeeeeeeeiirreeeeeeeeeeeenns (indicar o
endereco onde funciona a comissd@o), as ............... horas, ai reunida a Comissao de Sindicancia incumbida
de APUIAT ..cvvieeiieeeiieecieeeee e (indicar sucintamente as irregularidades), objeto do
processo administrativo disciplinar n? ...........cccccceueeenee. (NUP), com a presenca do St .......ccceveurennee.
(nome do presidente), presidente, dos Srs ........c.cc....... € et (nome dos vogais),
vogais da referida Comissao, do acusado .........c.cceeeeuveennne (nome, cargo e matricula SIAPE do servidor),
do advogado do acusado, Dr. ......cccccvevviviercnieennenn. , inscricdo na OAB n® ............. , conforme procuracao
anexa a fl. ........ dos autos, COMPARECEU 0 Sr .. (nome da testemunha),
residente e domiciliado 2 ......ccocciiiiiiiiiiniiiniee, (endereco residencial completo), portador da
carteira de identidade n® ..........ccccennnnnn. e do CPF n® ..., s eeeeeeer———————————————
(nacionalidade), ................ (estado civil), .......................... (profissdo, se servidor, cargo e matricula
SIAPE), lotado e em exercicio no ................... (secdo, OM), onde exerce a func@o de .........cceeeuveevueeennenn. ,
a fim de prestar depoimento sobre os atos e fatos relacionados com o referido processo. Perguntado pelo
Presidente se, em relacdo ao acusado, é amigo intimo ou inimigo notdrio, se é parente até 32 grau, se atua
ou atuou como procurador ou se estd litigando judicial ou administrativamente ou se tem interesse direto
ou indireto na matéria do processo, aos costumes disse nada. Prestado o compromisso legal, foi advertido
de que se faltar com a verdade incorre no crime de falso testemunho, nos termo do art. 342, do Cdédigo
Penal. Testemunha sem contradita. O Presidente passou as perguntas. 1) Perguntado pelo Presidente ha
quanto tempo trabalha na ............, respondeu que ha ...... anos; 2) Perguntado por intermédio do Sr
Presidente, pelo vogal Sr. ....... quais as atribuicdes que desempenha na ...., respondeu que .......; 3)
Perguntado se presenciou o fato relatado no ..........., respondeu que .......; 4) Perguntado se tem noticia
de outros fatos desabonadores da conduta funcional do Sr. .........., respondeu que ...... (obs: apesar de os
vogais, o acusado ou seu procurador, perguntarem por intermédio do presidente, deve ficar registrado
quem fez a pergunta ou passada a palavra aos vogais ... e ... ndo quiseram acrescentar perguntas). Ao
final, foi franqueada a palavra ao depoente para, querendo, aduzir alguma coisa mais que se
relacione com o assunto objeto do processo. Usando da palavra acrescentou o

SEGUINTE: .evveersnressnrcsssnesssasesssnsessssssssssssonsese (ou ndo quis fazer uso da faculdade concedida). Franqueada
a palavra ao acusado (ou ao seu procurador, se presente) para reinquirir a testemunha,
perguntou ...............ccceeuveenne.. , a0 que foi respondido que ...............cccceeennee. (ou, disse nao ter nada a

perguntar ou a acrescentar ao presente depoimento). Nada mais foi dito e nem foi perguntado. A seguir
foi feita a leitura do presente termo para que o depoente, se desejasse, indicasse as retificacdes que
entendesse necessdrias, de modo a registrar expressamente a espontaneidade de suas declara¢des, que
foram prestadas sem nenhuma forma de coagdo, ao que disse ndo ter retificacdoes a fazer, por estar de
inteiro acordo com o seu teor. Nada mais havendo a tratar , mandou o Presidente encerrar o presente
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termo que, lido e

MODELO N* 47 Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

TERMO DE OITIVA DE TESTEMUNHAS (CONTINUACAO)

achado conforme, vai assinado pelo depoente, pelos membros da comissdo e pelo acusado e seu procurador
que se fizeram presentes, de modo a registrar a espontaneidade do mesmo. Eu, secretario, .........cccocceeevuveennnee.
(nome do secretdrio), o digitei.

(assinatura)
(nome)
Presidente

(assinatura)
(nome)
vogal

(assinatura)
(nome)
vogal

(assinatura)
(nome)
testemunha

(assinatura)
(nome)
acusado (se presente)

(assinatura)
(nome)
Procurador (se presente)

(OBS.: Nao deixar assinaturas separadas, em folha sem texto)
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MODELO N¢ 48 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

ATA DE DELIBERACAO PARA REALIZACAO DE DILIGENCIA

ATA DE DELIBERACAO N2 ....
EB: 00000.000000/0000-00

Aos ......... dias do més de ...coooeveriiivinnnnnnn. do ano de dois mil € ...cocoeeens , as
............... horas, na ............cceeceeevvveeueennne... (indicar o enderego: rua, n® andar, sala onde funciona a
COMisS@0o) ai Presentes ........cccccceeevveeernnenns , matricula ........... e ———— , matricula ...........
eereeerreeeere e e e e e e eareeeaaes , matricula ........... , respectivamente presidente e vogais da Comissdo de
Inquérito designada pela Portaria n® ............. , de ... de o, de ........ , do
Comandante/Chefe/Diretor do .......cccccccevevvvveeeiiieieeinnnns (nome da unidade instauradora), publicada no
Boletim Interno n? ..... ,de ... de ........... de ....... , DELIBEROU-SE: a) realizar diligéncia na ........
(local) a fim de avaliar ...... (relatar a finalidade); b) comunicar ao..... a realizacdo da diligéncia; c)
solicitar ao ..... viatura para realizacdo da diligéncia; d) notificar o acusado da realizacdo da diligéncia; do
que, para CONSLAL, €U, .....ccceeveeeerrveeriueeriueeanns (nome do secretdrio), na qualidade de secretdrio da

Comissdao, lavrei a presente ata, que vai assinada por todos.

(assinatura)
Nome

Presidente

(assinatura)
Nome

Vogal

(assinatura)
Nome

Vogal/Secretario
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MODELO N* 49 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

DIEX SOLICITANDO VIATURA PARA REALIZACAO DE DILIGENCIA

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00

(cidade - sigla do estado), ... de ............ de 2012.

Do Presidente da Comissdo de Inquérito
Ao Sr Chefe da Secaode ................. do (OM)
Assunto: solicitacdo de viatura para realizacdo de diligéncia

Referéncia: Portaria n2 (Designatéria da Comissao)

Na condi¢do de Presidente da Comissdo de Inquérito designada pela Portaria

n..... L de de 20....... , publicada no Boletim Interno n® ........... yde oo,
de o de 20......, objeto da Sindicancia n® 00000.000000/0000-00, solicito-vos
viatura para realizacdo de diligénciano .......,nodia........; as ......... horas.
(assinatura)
(nome)
Presidente
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MODELO Ne 50 (Referente a0 ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
_ ASSESSORIATECNICA) A
NOTIFICACAO AO ACUSADO DA REALIZACAO DE DILIGENCIA

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

NOTIFICACAO
EB: 00000.000000/0000-00
IImo Sr
..................................................... (Nome em caixa alta, cargo e matricula SIAPE do servidor)
OM ..o, (reparticdo onde exerce suas funcdes ou endereco residencial se estiver

afastado do servigo - Art. 147, Lei n® 8.112/90)
Comando do Exército

Brasilia - DF

de ........... de oo, de 20....., do (autoridade instauradora), publicada no Boletim Interno
N2, da (OM), objeto do processo administrativo disciplinar n® 00000.000000/0000-00, e com
fulcro no art. 156, da Lei n® 8.112/90, COMUNICO que esta Comissdo procederd a diligéncia no
................... (local), as .... horas do dia ...... de .................. de 2012, sendo-lhe facultado acompanhar o

ato, pessoalmente ou por meio de seu procurador.

(assinatura)
(nome)

Presidente
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Ciente em ....... oo ...
(assinatura)
(nome)

MODELO N¢ 51 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

TERMO DE DILIGENCIA

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

TERMO DE DILIGENCIA

EB: 00000.000000/0000-00

Aos ...... dias do més de........ do ano de 20....... , nesta cidade de .............. , Estado de ..................
AS e, horas, 0 ST weveeeeeeeeeeeeeeenn. (nome do presidente), e 0s St5 .........cuueeun..... € e
(nome dos vogais), presidente e vogais, respectivamente, da Comissao de Inquérito designada pela Portaria
ne ... , de....... de . de 20....., dO ceeevrveieeeeeei, (cargo da autoridade instauradora),
publicada no Boletim Interno n®......... ,de ... de . de 20......... , dirigiram-se ao Edificio
vy SITO A RUA e ,n% ...l s eeeeens andar, conforme previamente deliberado e comunicado,
como fimde ............. . (relatar com detalhes o ocorrido e todas as providéncias tomadas no local, como,
por exemplo: Apds exaustiva andlise daqueles documentos, chegaram os membros da comissdo a
conclusdo de que .................... (relatar a conclusdo). Providenciou-se, nessa ocasido, a extracdo de
copias de ................. documentos, que fazem parte integrante deste termo como seus anexos. A Comissdo
constatou ainda...... Foi verificado, também,......). Retornando a sede da comissdo, a presente diligéncia
encerrou-se, dai porque, para constar, eu, ............... (nome do secretdrio), na qualidade de secretdrio, lavrei

o presente Termo, que vai assinado por todos os presentes.

(assinatura)
(nome)
Presidente
(assinatura)
(nome)
vogal
(assinatura)
(nome)
vogal
(assinatura)
(nome)
testemunha
(assinatura)
(nome)
acusado (se presente)
(assinatura)
(nome)

Procurador (se presente)
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(assinatura)
(nome)

secretario

MODELO Ne 52 (Referente a0 ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
_ ASSESSORIA TECNICA) ,
ATA DE DELIBERACAO DE INTIMACAO DO ACUSADO PARA INTERROGATORIO

ATA DE DELIBERACAO N2 .......
EB: 00000.000000/0000-00

Aos ......... dias do més de ...coooeverviivinnnnnnn. do ano de dois mil € ...cocoeeenes , as
............... horas, na ...........cecceeevvevuveennnnn... (indicar o endereco: rua, n’, andar, sala onde funcionard a
COMIsSS@0) al Presentes ........cccceeeeereuveenns , matricula ........... e eeeera———— , mmatricula ...........
eereeerreeeere e e e e e e eareeeaaes , matricula ........... , respectivamente presidente e vogais da Comissdo de
Inquérito designada pela Portaria n® ............. , de ... de e, de ........ , do
Comandante/Chefe/Diretor do ........ccccccovevvvvveeeiiieiieiennnns (nome da unidade instauradora), publicada no
Boletim Interno n® ..... , de ....... de ........... de ... , DELIBEROU-SE: a) intimar o Sr...... para ser
interrogado; e b) comunicar este interrogatorio ao Chefe da Secdo ..... (superior hierdrquico do
acusado); do que, para CONSAL, €U, .....cccceevvererreeriurerieeruenns (nome do secretdrio), na qualidade de

secretdrio da Comissao, lavrei a presente ata, que vai assinada por todos.

(assinatura)
Nome

Presidente

(assinatura)
Nome

Vogal

(assinatura)
Nome

Vogal/Secretario
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MODELO N2 53 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
_ASSESSORIA TECNICA) )
INTIMACAO DO ACUSADO PARA INTERROGATORIO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

INTIMACAO
EB: 00000.000000/0000-00

AL STuueeeeerereeenrecceseeeseseesssssscssessssessses (Nome em caixa alta, cargo e matricula SIAPE do servidor)

......................................................... (OM onde exerce suas fungdes ou endereco residencial se estiver

afastado do servigo - art. 147)
Comando do Exército

Brasilia - DF

Na condicao de Presidente da Comissao de Inquérito designada pela Portaria n® .......... ,de ........

de ...l de 20....., dO i (cargo da autoridade
instauradora), publicada no Boletim Interno n® do .......ccccccvviieiiieennnneen. (OM), e tendo em vista o

disposto no art. 159 da Lei n® 8.112/90, INTIMO V Sa a comparecer perante esta Comissdo, para fins de

ser interrogado sobre os atos e fatos constantes do processo administrativo disciplinar n® ........... (NUP),
nodia....de ................. de 20........ , aS ........ horas, na sede desta Comissao Disciplinar, na sala ..........
do (OM).
(cidade - sigla do estado), ....... de .oovvenninnnnn. de 20......
(assinatura)
(nome)
Presidente
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Cienteem .....[ ...../.....
(assinatura)

(nome)

MODELO N2 54 (Referente a0 ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
DIEX AO CH/CMT/ DIR OM DO SERVIDOR COMUNICANDO SUA INTIMACAO PARA
INTERROGATORIO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaloes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00

(cidade - sigla estado), .....de ........ de 20....

Do Presidente da comissao de sindicancia
Ao Sr (cargo da autoridade)
Assunto: intimacao de servidor para interrogatério

Referéncia: Portaria n® (Designatéria de comissao)

1. Na qualidade de Presidente da Comissao da Sindicancia designada pela Portaria

ne........... ,de........ de o, de 20........ 3 O e (indicar o cargo da autoridade
instauradora), publicada no Boletim Interno n® ......... ,de ........ de .o, de 20....., e tendo em
vista o disposto nos art. 157, pardgrafo tnico, e art. 159, da Lei n® 8.112/90, comunico a V Sa que o
SEIVIAOT .evviiiieiiiiiieeee ettt eeeeteaaeae e eeees (nome, cargo e matricula SIAPE), lotado e em exercicio
nessa OM (indicar a Secdo), foi intimado para ser interrogado por esta Comissdo, que se encontra
instalada Na ........ccooeeeiiiiinin (indicar o endereco: edificio, rua, n%, andar e sala onde
funciona a comissao), as ....... horas do dia ........ de ..oovvevnnnnnn. de 20.....

2. Outrossim, solicito as providéncias de V Sa com vistas ao comparecimento do
referido servidor no dia e hora marcados.

Atenciosamente,

(assinatura)
(nome)
Presidente
PROTOCOLO
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(local)

Recebidoem ...../ ...../.....

(assinatura)
MODELO N2 55 (Referente a0 ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -ASSESSORIA
TECNICA)
TERMO DE INTERROGATORIO DE ACUSADO
TERMO DE INTERROGATORIO
EB: 00000.000000/0000-00

Aos......dias do més de............ do ano de dois mil e......(toda a data por extenso), na sala n......, andar, do
bloco..... do.... (OM), sito a rua............... (indicar o enderego onde funciona a comissdo), as......... horas, ai
presentes os Srts. ...........(nome do presidente,),.............. Crrerrrennnnns (nome dos vogais), respectivamente,
Presidentes e vogais da Comissao de Sindicancia designada pela Portaria n? ....., de....... de........... de 20....,
do (cargo da autoridade instauradora), publicada no Boletim Interno n®....., de..... de ........ de 20....,
COMPARECEU o Sr............... (nome do acusado), ........... (nacionalidade) ..........(estado civil), residente
e domiciliado a ........... (enderego residencial completo), portador da carteira de identidade n°................. e
do CPFnt............... (cargo e matricula SIAPE), lotado e em exercicio no ......... (secdo, OM), onde exerce
a funcdo de ........... , acompanhado de seu advogado, Dr. .........., OAB/..... n% ......; a fim de ser interrogado
sobre o0s atos e fatos que lhe s@o atribuidos no presente processo disciplinar de n%............ (NUP), do qual foi

regularmente notificado, conforme fl.... O Presidente observou ao acusado que nao estd obrigado a
responder as perguntas que lhe forem formuladas e que seu siléncio ndo importard em confissdo, nem sera
interpretado em prejuizo de sua defesa. A seguir, 1) Perguntado pelo Presidente quais as atribui¢des que
desempenha no .... (OM), respondeu que.......; 2) Perguntado o que aconteceu no dia......., respondeu
que...; 3) Perguntado por que....., respondeu que.......Passada a palavra aos membros.....(nomes dos
membros),para acrescentarem perguntas, ndo quiseram fazer uso da faculdade. Encerradas as perguntas, foi
franqueada a palavra para o acusado para que, se desejasse, acrescentar mais alguma coisa que se
relacionasse com o assunto, ndo quis fazer uso da faculdade. A seguir foi feita a leitura do presente termo
para que o acusado, se desejasse, indicasse as retificacdes que entendesse necessdrias, de modo a registrar
expressamente a espontaneidade de suas declara¢des, que foram prestadas sem nenhuma forma de coagao,
ao que disse ndo ter retificagdes a fazer, por estar de inteiro acordo com o seu teor. Nada mais foi dito e nem
foi perguntado, pelo que eu, secretério,....... (nome assinatura do secretdrio), na condi¢do de secretdrio da
Comissao, lavrei o presente Termo, que vai por todos assinado.
(assinatura)
(nome)
Presidente
(assinatura)
(nome)
vogal
(assinatura)
(nome)
vogal
(assinatura)
(nome)
acusado (se presente)

(assinatura)

(nome)
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Advogado - OAB-DF n? xxxxx (se presente)

OBS.: Nao deixar assinaturas separadas, em folha sem texto

MODELO N® 56 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

ATA DE DELIBERACAO DE ENCERRAMENTO DE INSTRUCAO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

ATA DE DELIBERACAO N2 .......
EB: 00000.000000/0000-00

Aos ......... dias do més de .coooeeerrveerennnnnnn. do ano de dois mil € .ooooeennnenens , as
............... horas, na ...........cecceeevveeuveennnnn... (indicar o endereco: rua, n, andar, sala onde funcionard a
comiss@o) al Presentes .......coccceeceeeerveeene , matricula ........... s e eeeeeraa—— , matricula ...........
enrreeeire et e et , matricula ........... , respectivamente presidente e vogais da Comissdo de
Inquérito designada pela Portaria n® ............. , de ... de i de ... , do
Comandante/Chefe/Diretor do .........ccccoeoeevveeeecineeeeennen.. (nome da unidade instauradora), publicada no
Boletim Interno n?® ..... ,de ... de ........... de ....... , DELIBEROU-SE: a) declarar encerrada a instru¢ao
processual; b) indiciar o acusado; e c) citar o indiciado para apresentar defesa escrita no prazo legal; do
que, para CONSLAL, €U, ......cceeeeeeerveersueersuneenns (nome do secretdrio), na qualidade de secretdrio da

Comissao, lavrei a presente ata, que vai assinada por todos.

(assinatura)
Nome

Presidente

(assinatura)
Nome

Vogal
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(assinatura)
Nome
Vogal/Secretéario

MODELO N2 57 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
TERMO DE INDICIACAO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

TERMO DE INDICIACAO
EB: 00000.000000/0000-00

A Comissao de Inquérito designada pela Portaria n®........ , de........ 4 [STR de 20....... , do
ST s (nome e cargo da autoridade instauradora), publicada no
Boletim Interno n® .....,de ......... d€ .. eoerrireeriiinnn. de 20....... , tendo ultimado a coleta de provas, com a
oitiva de ..... (tantas) testemunhas, a realizacdo de .......... (tantas) diligéncias, inclusive ........ (tantas)
pericias (se for o caso) e a juntada dos respectivos documentos aos autos, decide, para o fim previsto no
art. 161*%, da Lei n® 8.112/90, enquadrar a infracdo disciplinar e INDICIAR o servidor
e , pelas razdes de fato e de direito a seguir expostas:

1. A dentncia (se houver) apontou os seguintes fatos: (se ndo houver deniincia, apontar os
fatos que sejam objeto de apuracdo)

s FTT ( relatar sucintamente, sem comentdrios, os pontos capitais)
e.

2. Durante os trabalhos do inquérito apareceu(ram) como indiciado(s):
a. (nome, cargo ou funcdo e caracteristica), contra quem foi articulado (ou argiiido):

1) que........ (apontar, resumidamente e sem comentdrios, os

2) que......... topicos principais, incluindo o que disse (disseram)
3) que......... as testemunhas e revelaram as diligéncias).

b. (nome, cargo ou fungdo e caracteristica), contra quem se articulou (ou arguiu):

1) que........ (apontar, resumidamente e sem comentdrios, os

2) que......... topicos principais, incluindo o que disse (disseram)
3) que......... as testemunhas e revelaram as diligéncias).

c. (nome, cargo ou fungdo e caracteristica), contra quem se articulou (ou arguiu):

1) que........ (apontar, resumidamente e sem comentdrios, os

2) que......... topicos principais, incluindo o que disse (disseram)
3) que......... as testemunhas e revelaram as diligéncias).

3. Portanto, configurou-se o cometimento da(s) infracdo(des):

a. (nome, cargo ou funcdo) - (descrever a infracdo, com o enquadramento. Exemplo: faltar
ao dever de tratar com urbanidade as pessoas - art. 116, XI, da Lei n*® 8.112/90);

b. (nome, cargo ou fungdo) - (Exemplo: exercer com zelo e dedicacdo as atribuicdes do
cargo - art. 116, I, da Lei n° 8.112/90); e
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c. (nome, cargo ou fungao) - (Exemplo: observar as normas legais e regulamentares - art.
116, II1, Lei n* 8.112/90).

MODELO N2 57 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

TERMO DE INDICIACAO (CONTINUACAO)

*4, Tendo sido, assim, acolhidos os dados suficientes para que a Comissao formasse sua
convicg¢ao preliminar sobre os fatos em apuraciao, acham-se os autos em condi¢des de obter vista do(s)
indiciado(s), que deverd (2o0) ser imediatamente citado(s) para apresentar defesa, na forma do art. 161,
da Lei n® 8.112/90.

(cidade - sigla do estado), .... de .............. de 20.........

(assinatura)
Nome

Presidente

(assinatura)
Nome

Vogal

(assinatura)
Nome

Vogal/Secretéario

*0OBS.: PAD RITO SUMARIO - ART. 133, § 22, LEI N2 8.112/90 e ALTERAR O ITEM 4. PARA:
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“4. Desta forma, acham-se os autos em condicdes de obter vista do indiciado, que devera ser
imediatamente citado para apresentar defesa, na forma do art. 133, § 22, da Lei n® 8.112/90.”

MODELO N¢ 58 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

MANDADO DE CITACAO DO INDICIADO PARA APRESENTAR DEFESA ESCRITA

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

MANDADO DE CITACAO
EB: 00000.000000/0000-00

A ST cevvrrrneneeeeeeecccsssesssnnensesecssnses (nome do acusado, cargo, matricula SIAPE)

(endereco completo)

De acordo com o disposto no *caput e § 12, do art. 161, da Lei n® 8.112/90 e tendo em vista o

que consta do processo administrativo disciplinar N2 ...c..eeeeeseecssssecses (NUP), no qual V Sa foi notificado
para acompanhar como acusado, conduzido pela Comissao de Inquérito designada pela Portaria n® ......... ,
de ........ de .eoveeeieiiiiiiiinns de 20, AO e (cargo da autoridade instauradora),
publicada no Boletim Interno n® ..., de ..... de ............ de 20....., fica V Sa  CITADO para, no prazo de
10 (dez) dias*, apresentar defesa no referido processo, permanecendo os autos a sua disposi¢cao para
eventual obtencao de VISta NA ......ccceeeveeerieeiiienieeiieeee e (sala, andar, edificio, rua, etc.), nos
dias uteis, das ...... as ..... horas.

Em anexo, segue cdpia integral do Termo de Indiciacdo a que se refere o art. 161%*, da Lei n®
8.112/90, correspondentes as folhas ..... a.... do referido processo disciplinar.

(cidade - sigla do estado), ..... de ........ de 20......

(assinatura)
Nome

Presidente

Cienteem ....... ... [
Recebi copia das fls. ..... A
(assinatura)

(nome)
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*OBS.: Havendo dois ou mais indiciados, o prazo serd comum e de 20 (vinte) dias, de acordo com o §
22 do art. 161, da Lei n® 8.112/90.

PAD RITO SUMARIO: ART. 133, § 22, LEI N2 8.112/90 e PRAZO DE 5 (CINCO) DIAS
MODELO N° 59 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

RELATORIO DA COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

RELATORIO
EB: 00000.000000/0000-00

Imo Sreeeeviiiieeeeeeeee, (cargo da autoridade instauradora).

A Comissao de Inquérito designada por V Sa por meio da Portaria n® ....., de .... de
e ———— de 20....., publicada no Boletim Interno n® ......,de .....de .............. de 20....., para apurar as
irregularidades relatadas ...........ccocceeeeveencnnenns (relatar sucintamente as irregularidades bem como os

nomes, matriculas e os cargos exercidos pelos acugados), e demais fatos conexos, com fulcro no art.
165, da Lei n® 8.112/90, vem apresentar seu RELATORIO.

1. ANTECEDENTES

Vieram os fatos ao conhecimento de V Sa através de (ou em virtude de)

..................................................... (resumir quais e como os fatos chegaram ao conhecimento da
autoridade instauradora).

2. INSTAURACAO

Ap6s designacdo desta Comissdo conforme Portaria n? ....., de .... de ............... de 20.....
(fl.....), publicada no Boletim Interno n® ......, de ..... de .............. de 20....(fl....), os trabalhos foram
iniciadosem .....de .............. de 20........ (fl....).

3. PROCEDIMENTOS

A presente Comissao efetuou diversos atos, que se encontram consignados nos autos por meio
da lavratura de atas de deliberacdo (fls....,......,......), portarias (fls....), notificagdes (fls....), intimacdes
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(fls.....), citagdo (fl....), termo de diligéncia (fl.....), termos de juntada de documentos diversos (fls......),
termos de depoimentos de testemunhas (fls....), termo de interrogatério do acusado (fl....) e termo de
indiciacao (fl......).

Foram garantidos os principios do contraditério e da ampla defesa, tendo sido assegurado ao
MODELO N2 59 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
RELATORIO DA COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
(CONTINUACAO)

acusado a utilizacao de todos os meios de prova e recursos admitidos em Direito, de acordo com o art. 153,
da Lei n® 8.112/90, e tendo-lhe sido dada ci€ncia dos atos processuais (diligéncia, depoimentos e produgdes
de prova em geral) de que poderia participar, concedida vista do processo e fornecidas cépias solicitadas,
conforme documentos de folhas ....... .

Apo6s, procedeu-se ao interrogatério do acusado, encerrando a instru¢do processual, seguindo-se da
indiciacdo e citacdo pessoal para apresentacdo de suas razodes escritas de defesa, de acordo com o art. 161,
da Lei n® 8.112/90.

(fazer breve relato das medidas adotadas pela Comissdo no sentido de investigar o caso)

4. INSTRUCAO PROBATORIA

Instalada a Comissao e tomadas as providéncias inaugurais de praxe, notificou-se o Sr .........., a
fl. ......., para, caso quisesse, acompanhar o processo, pessoalmente ou por intermédio de procurador.

Foram solicitadas a Secdo ...... copias das ..........(partes, folhas de ponto, fichas financeiras) e
juntadas as fls. ....a ........

Conforme fls. .... foi ouvido como testemunha o Sr. ...... (relatar o que foi dito).
Também procedeu-se a oitiva do Sr. ..... (fls. ...), que em seu depoimento .......

O acusado foi interrogado (fl.), e (afirmou/confirmou/negou/esclareceu/reconheceu.... (relatar
o que foi dito).

(relatar as oitivas de testemunhas, interrogatorios dos acusados, pericias, diligéncias...)

5. INDICIACAO E DEFESA

Encerrada a instrug@o probatdria, o servidor foi indiciado por ..... (infragdo cometida).

Citado a fl. ... para apresentar defesa no prazo legal, o indiciado apresentou sua peca
tempestivamente (ou ndo apresentou sua peca tempestivamente, tendo sido declarada a revelia e
nomeado defensor dativo .....).

Em sintese, a defesa alegou .............. (relatar todas as alegagoes da defesa).

6. APRECIACAO DA DEFESA

Analisando as argumentacdes da defesa e confrontando com o apurado nos autos, verifica-se:
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MODELO N¢ 59 (Referente a0 ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
RELATORIO DA COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
(CONTINUACAO)
7. CONCLUSAO

Definida a situacdo de cada um dos acusados, concluimos:

A QUE ceeeeeeiieeeiee et (nome, cargo e matricula do indiciado) infringiu o inc. ........ , do
art. .......... da Lei n®8.112/90;

D. QUE oo (nome, cargo e matricula do indiciado) cometeu a infracdo prevista no
inciso...... do art. ....... daLein®8.112/90; e

Co UE woieeireeiieeeireeeereeeereeearens (nome, cargo e matricula do indiciado) nao violou dispositivo legal (se
for o caso).

Atendendo ao disposto no § 22, do art. 165, da mesma Lei, a Comissao aponta como circunstancias
atenuantes e agravantes:

a. o servidor ....... ja fora apenado com adverténcia, ha ... anos, em func¢do de se ter comprovado (ou ter
descumprido o disposto no ....) (neste caso observar o art. 131, Lei n® 8.112/90, sobre cancelamento de
registro de penalidade e seus efeitos, se configura ou ndo reincidéncia);

b. ao servidor ..... apontam-se como atenuantes as condi¢des de trabalho caracteristicas da atividade-fim
de ........, com grande demanda de servico e escassez de pessoal, o que pode gerar sobrecarga de tarefas, e
a confessa inaptiddo do servidor para esse tipo de atividade....; e

c. apesar do servidor ..... ser considerado profissional competente, com diversos elogios consignados em
seus assentamentos, exerce suas atividades hd mais de ... anos, sendo bastante experiente no servigo

publico e na atividade em tela € capacitado por meio de diversos treinamentos na &rea, sendo-lhe
esperado melhor desempenho.

Interpretando que o pardgrafo tnico do art. 168, da Lei n® 8.112/90 impde a Comissdo que
proponha a pena, em consequéncia, este colegiado, ante os fatos apurados, manifesta-se pela aplicacdo da
penalidade:

a. ao servidor ....., adverténcia, conforme vinculam os arts. 127, I e 129, da Lei n® 8.112/90;

b. ao servidor ....., suspensdo por ..... dias (até o mdaximo de 30 dias), de acordo com o art.
130 da Lei n® 8.112/90; e

c. ao servidor ...., suspensao por .... dias (até o mdximo de 30 dias), face a reincidéncia das

faltas punidas com adverténcia , de acordo com o art. 129, da mesma Lei.

(concluir pela inocéncia ou culpa de cada servidor envolvido, e no caso de responsabilizagdo, sugestdo
da penalidade a ser aplicada, levando-se em consideragcdo a natureza e a gravidade da infracdo
cometida, os danos para o servico publico, as circunstdncias agravantes ou atenuantes e o0s
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antecedentes funcionais)

8. SUGESTOES (se for o caso)

MODELO Ne 59 (Referente a0 ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
RELATORIO DA COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
(CONTINUACAO)

Esta Comissdo de Inquérito sugere a administracdo da ..... (OM), como medida de melhoria de gestdo,
objetivando evitar repeti¢do dos fatos em tela, que .......

(sugerir possiveis medidas administrativas a serem adotadas com o propésito de evitar futuras
ocorréncias de fatos da mesma natureza na OM)

(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....

(assinatura)
Nome

Presidente

(assinatura)
Nome

Vogal

(assinatura)
Nome

Vogal/Secretario
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MODELO N2 60 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

TERMO DE ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

TERMO DE ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS

Aos ... dias do més de .....ccceeeeeereennnnn. do ano de dois mil € ......uueeeeeeees , apos conclusio do
relatério, tendo-se encerrado os trabalhos da Comissdo de Inquérito designada pela Portaria n® .......... ,
de ........ de i, de 20......, O i (cargo da autoridade
instauradora), publicada no Boletim Interno n% do ........ccccccevviiiennieennne. (OM) acham-se os autos
originais do processo n? ....... (NUP), composto de ... volume, com ..... folhas, incluindo esta, em

condic¢des de serem encaminhados a autoridade julgadora.

(assinatura)
Nome

Presidente

(assinatura)
Nome

Vogal
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(assinatura)
Nome

Vogal/Secretéario

MODELO N2 61 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

DIEX ENCAMINHANDO OS AUTOS A AUTORIDADE JULGADORA

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00

(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....
Do Presidente da Comissdo de Inquérito
Ao Sr Comandante/Chefe/Diretor do (OM)
Assunto: remessa de autos de sindicancia
Referéncia: Portarian®___ (Designatéria da Comissio)

Anexo: 01 (um) processo com....folhas

Ap6s conclusdo do relatério, tendo-se encerrado os trabalhos da Comissdao de

Inquérito designada por V Sa pela Portaria n® ......... , de e, de 20....... , publicada
no Boletim Interno n® ........... ,de . A€ o, de 20......, encaminho-vos o0s
autos originais da Sindicancia n® 00000.000000/0000-00, composta de um volume, com ....
folhas.
(assinatura)
(nome)
Presidente
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* OBS.: PAD - Exmo Sr Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social

MODELO N2 62 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

JULGAMENTO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

JULGAMENTO
EB: 00000.000000/0000-00

Vistos e examinados os autos do presente processo administrativo disciplinar n2
00000.000000/0000-00,  instaurado  para  apurar as  irregularidades  atribuidas  ao
SEIVIAOr  evviiiiiiiieeeeee e (nome, cargo, matricula SIAPE), lotado e em exercicio na

1. ACATO o relatério da Comissdo de Inquérito, conforme art. 168, da Lei n® 8.112/90
(ou discordar do relatorio da Comissdo de Inquérito, por contrariar as provas dos autos).

2. APROVO o Parecer .........., que opina sobre a regularidade dos trabalhos apuratérios
desenvolvidos, em seus aspectos formal e material, e passa fazer parte integrante desta decisdo (se for
o caso de parecer opinativo de assessoria juridica direta para embasamento da decisdo da
autoridade instauradora/julgadora).

3. JULGO que o servidor ....... (nome) cometeu .............. (relatar a acao
cometida/omissdo), infringindo o disposto no art. ..... , da Lei n® 8.112/90 (separar no caso de mais
de um servidor).

4. DECIDO pela aplicagao da penalidade de .......... ao servidor .............. , prevista no art.
....,daLein®8.112/90 (separar no caso de mais de um servidor).

5. DETERMINO que sejam adotadas as providéncias decorrentes para ciéncia do
servidor ............. ; publicacdo da respectiva Portaria em Boletim Reservado; registro do fato e da
penalidade em seus assentamentos funcionais; responsabilizac@o civil em decorréncia do prejuizo ao
erdrio, com o respectivo ressarcimento dos valores apurados pela pericia contdbil; e arquivamento dos
autos por prazo indeterminado.

6. DETERMINO, ainda, o envio de cépia dos autos, incluindo esta decisdo, a Diretoria
de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social.

(ou ... declaro a nulidade parcial do Processo, a partir do ........... (fl. .... dos autos), e determino
que sejam adotadas as providéncias decorrentes para designagcdo de nova Comissdo Processante,
retorno dos autos para prosseguimento dos trabalhos e refazimento dos demais atos subsequentes,
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sem os vicios identificados.
ou ... declaro a nulidade total do processo, em virtude da ocorréncia de vicios insandveis ......

ou ... acato o relatorio da Comissdo, reconheco a inocéncia do servidor, tendo em vista ... e
determino o arquivamento dos autos ...

MODELO N2 62 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

JULGAMENTO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (CONTINUACAO)

ou ... isento o servidor das responsabilidades, em virtude da ndo-comprovagdo nos autos ....

ou... deixo de aplicar a penalidade, por escapar a minha alcada, conforme estabelecem os art. 141,
inciso (I ou Il) e art. 167, §§ 1° e 3% da Lei n® 8.112/90, razdo pela qual determino o encaminhamento
dos autos a Diretoria de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social para andlise e instauracdo
de Processo Administrativo Disciplinar)

(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....

(assinatura)
nome
cargo da autoridade julgadora
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MODELO N2 63 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

PORTARIA DE APLICACAO DE PENALIDADE

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

PORTARIAN®....- .....(OM), __,DE DE DE
EB: 00000.000000/0000-00

Aplicagao de penalidade disciplinar

O COMANDANTE/CHEFE/DIRETOR DO ............ (OM)*, no uso de suas atribui¢des
e, tendo em vista o disposto art. 141, inciso III, da Lei n® 8.112/90, bem como o julgamento constante do
processo administrativo disciplinar n® .............ccoceeevneenne (NUP), resolve:

APLICAR

apenalidade de ............c........ (indicar a penalidade que for imposta) ao
SEIVIAOT ..o (nome, cargo e matricula), por ter infringido o disposto
DO teeeiteeeteeeereeeete e et eeeareeerae e (citar os dispositivos legais).

Publique-se.

(assinatura)
(nome)

cargo da autoridade julgadora
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* OBS.: PAD - Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social

MODELO N¢ 64 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

OFiCIO AO MINISTERIO PUBLICO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

Oficio n2

EB: 00000.000000/0000-00

(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....

A Sua Senhoria o Senhor
(NOME COMPLETO)
Procurador da Republica no Distrito Federal (ou nos Estados)

(Endereco completo do Destinatario)

Assunto: responsabilizacdo penal de servidor

Senhor Procurador,

Tendo em vista o disposto no pardgrafo dnico, do art. 154, da Lei n® 8.112/90, encaminho a

V Sa, em anexo, copia do processo administrativo disciplinar n2 ...........ccccccvveennen. , instaurado conforme
Portarian® ...., de ... de ......... de 20......, do (autoridade instauradora), composto de ......... (quantidade)
volumes, num total de ....... (quantidade) folhas, e ....... (quantidade) anexos, totalizando .........

(quantidade) folhas, em virtude do relatério concluir que a infrag@o estd capitulada como ilicito penal.

Atenciosamente,
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(assinatura)
(nome)

Ch/ Dir/Cmt OM
MODELO N2 65 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

DIEX SOLICITANDO PRORROGACAO DE PRAZO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00
(cidade - sigla do estado), .....de ........de 20....
Do Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
Ao Sr Ch/Dir/Cmt (OM)*
Assunto: prorrogacdo de prazo para conclusdo de processo

Referéncia: Portaria n® (Designatéria de comissao)

Devendo terminar no dia de de 20___, o prazo de 30 (trinta)* dias
estabelecido pelo art. 145*, paragrafo tnico, da Lei n® 8.112/90 para conclusdo da sindicancia a
cargo desta Comissdo, e ndo tendo sido ainda coligidos todos os elementos indispensédveis a
instrucdo do processo, tendo em vista ..........(relatar as causas do retardamento dos trabalhos e
indicar as providéncias imprescindiveis a serem ainda tomadas), solicito-vos prorrogar o prazo
para conclusdo dos trabalhos.

(assinatura)
Nome

Presidente

*0OBS.: PAD - Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social
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PRAZO PAD RITO ORDINARIO: 60 (SESSENTA) DIAS - ART. 152, LEI N2 8.112/90;
PRAZO PAD RITO SUMARIO: 30 (TRINTA) DIAS - ART. 133, § 72, LEI N2 8.112/90)

MODELO N® 66 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA) _ .
PORTARIA PRORROGANDO PRAZO DA COMISSAO DE SINDICANCIA

Arn,las Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA

EXERCITO BRASILEIRO
(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

PORTARIAN®.......-OM,DE ......DE ............... DE 20........

Prorrogacdo do Prazo de Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar

O Ch/Dir/Cmt (OM)*, de acordo com o pardgrafo tinico do art. 145%, da Lei n® 8.112/90, e em

face das razdes apresentadas pelo Presidente da Comissao, constantes do DIEx n2........,de ....de ..............
de 20...... ., resolve:
PRORROGAR

por 30 (trinta)* dias, contados do término do periodo inicial, o prazo para conclusdao dos trabalhos da

Comissdao de Sindicancia, designada pela Portaria n® .... (OM), de .... de ...... de 20.... (NUP n®
.................. ), encarregada de apurar as possiveis irregularidades referentes aos atos e fatos que constam do
DIEx n® ...... (documento de ciéncia da autoridade), bem como as demais infracOes conexas que emergirem

no decorrer dos trabalhos.

(assinatura)
(nome)
Comandante/Chefe/Diretor do ..... (OM)*

* OBS.: PAD - Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social

156 - Separata ao Boletim do Exército n2 52, de 27 de dezembro de 2013.




PRORROGACAO PAD RITO ORDINARIO: 60 (SESSENTA) DIAS - ART. 152, LEI N2 8.112/90
PRORROGACAO PAD RITO SUMARIO: 15 (QUINZE) DIAS - ART. 133, § 72, LEI N2 8.112/90

MODELO N2 67 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
DIEX SOLICITANDO DESIGNACAO DE NOVA COMISSAO (OU RECONDUCAO) PARA
CONCLUSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00
(cidade - sigla do estado), .....de ........de 20....
Do Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
Ao Sr Ch/Dir/Cmt (OM)*
Assunto: designacdo de nova Comissao para conclusdo de processo

Referéncia: Portaria n® (Prorrogacao do prazo para conclusao dos trabalhos)

Devendo terminar no dia de de 20___, o prazo de prorrogacdo
para conclusdo da sindicancia a cargo desta Comissdo, e nao tendo ainda encerrados os trabalhos,
tendo em vista ..........(relatar as causas do retardamento dos trabalhos e indicar as providéncias
imprescindiveis a serem ainda tomadas), solicito-vos designar (ou reconduzir) nova Comissao.

(assinatura)
Nome

Presidente
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* OBS.: PAD - Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social

MODELO Ne 68 (Referente a0 ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
PORTARIA DE DESIGNACAO DE NOVA COMISSAO (OU RECONDUCAO) DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

PORTARIAN® .....-(OM),DE ......DE .............. DE 20.....

Designatéria de Nova Comissdo para Ultimar Processo Administrativo Disciplinar

O Cmt/Dir/Ch OM*, tendo em vista o disposto nos arts. 133, 143 e 148, da Lei n® 8.112/90,

resolve:

1 - RECONDUZIR (OU DESIGNAR)
0S SEIVIdOIeS ...eeeeeevrveeeeeeeaeans (nome, cargo, Matricula SIAPE), € .....cccccoeveivennnnnns (nome, cargo,
Matricula SIAPE), ambos lotados no ................. (OM), para, sob a presidéncia do primeiro, constituirem
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar, para ultimar os trabalhos - PAD n® ............cccooiieenen. ,
visando apurar ..................... (infracdo), as possiveis irregularidades referentes aos atos e fatos que
constam do DIEx n® ...... (documento de ciéncia da autoridade)

2 - ESTABELECER

o prazo de 30 (trinta) dias para a conclusdo do Processo Administrativo Disciplinar, contado da data da
publicacdo desta Portaria no Boletim Interno da OM.

(assinatura)

(nome)
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Comandante/Chefe/Diretor do (OM)*

* OBS.: PAD - Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social
MODELO N2 69 (Referente ao ASSUNTO XIII ,das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
DECLARACAO DE VISTA

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

DECLARACAO DE VISTA
EB: 00000.000000/0000-00

Declaro que, nesta data, na Sala ...ecceeecccssecsssescsnnees (n? da sala,
edificio, rua - endereco do local onde funciona a comissao) nesta cidade, tive vista dos
autos do processo administrativo disciplinar n® ..., , constituido
de .......... volumes, contendo o primeiro volume .......... (tantas) folhas, o segundo ...........
(tantas) folhas e o terceiro ........ (tantas) folhas, manuseando-os a vontade todas as suas
pecas sob vistas do secretdrio da respectiva comissdo, durante o periodo de ......... aS .eeeneen.
horas.

(cidade - sigla do estado), .....de ........de 20....
(assinatura)
(nome)
acusado
ou
(assinatura)
Nome/ OAB/YY n2....
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MODELO N2 70 (Referente ao ASSUNTO XIII’das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

TERMO DE ENTREGA DE COPIAS

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

TERMO DE ENTREGA DE COPIAS
EB: 00000.000000/0000-00

Aos ..... dias do més de ..... do ano de ....., a pedido do acusado, ........

(nome do acusado), (ou advogado do acusado, ............ (nome), devidamente qualificado no
autos), forneci copia das fls. ... a .... do processo administrativo disciplinar n® ...... (NUP). Do
que, para constar, eu, ....... (nome do secretério), na condicao de Secretdrio da Comissdo, lavrei o

presente termo.

(assinatura)
Nome
Secretario

Declaro que, nesta data, na sala....... (endereco), recebi copia das fls. ..... a......do
processo administrativo disciplinar n® ...... (NUP).

(assinatura)
(nome)

acusado

ou

(assinatura)
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Nome/ OAB/YY ne....

MODELO N® 71 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

ATA DE REINICIO DOS TRABALHOS

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

ATA DE REINICIO DOS TRABALHOS
EB: 00000.000000/0000-00

2,0 cm

Em ) A0S .. dias do més de .occeeeveoeeeeannn. do ano de dois mil € ...coooueeenn. , as
............... horas, na .............cceeevesveeneeneeen.... (indicar o endereco: rua, n®, andar, sala onde funcionara a
COmissan) ai Presentes ...........coccceeeeereeenne , matricula ........... s eerreeeeeeeeraa——— , matricula ...........
e eire et e et e , matricula ........... , respectivamente presidente e vogais da Comissdo de
Inquérito designada pela Portaria n® ............. , de ... de i de ... , do
Comandante/Chefe/Diretor do ......ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenannnn. (nome da unidade instauradora), publicada no
Boletim Interno n® ..... , de ....... de ........... de ....... , procedeu-se a instalacio da Comissdo e tiveram
reinicio os trabalhos relacionados com a apuragdo dos fatos mencionados na referida Portaria,
DELIBERANDO-SE preliminarmente ...........cc.ccceeeevveennen. (indicar a decisao: a) designar o secretario;
comunicar o reinicio dos trabalhos a autoridade instauradora; e ¢) examinar os autos do processo),
do que, para constar, €U, ......cc.cceevvuveerriveeriuneenne (nome), na qualidade de membro da Comissdo, lavrei a

presente ata, que vai assinada por todos.

(assinatura)
Nome

Presidente

(assinatura)
Nome

Vogal
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(assinatura)
Nome
Vogal

MODELO N® 72 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

DIEX COMUNICANDO O REINICIO DOS TRABALHOS

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00

(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....

Do Presidente da Comissdo de Inquérito
Ao Sr Comandante/Chefe/Diretor do (OM)*
Assunto: comunicacao sobre o reinicio dos trabalhos

Referéncia: Portaria n® (designatoria da nova Comissao ou da recondugao)

Na condi¢cdo de Presidente da Comissdao de Inquérito designada por V Sa pela
Portaria n® ......... , de e de 20....... , publicada no Boletim Interno n® ...........
de ool de oo de 20......, objeto da Sindicancia n® 00000.000000/0000- 00
COMUNICO que, nesta data (ou indicar a data, se diversa da data do oficio), a Comissdo
reiniciou seus trabalhos, mediante designac¢do do secretdrio e demais deliberagﬁes registradas na
respectiva ata de instalacao e deliberacdo, funcionando no horério das .. .. horas.

(assinatura)
(nome)

Presidente
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* OBS.: PAD - Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social

MODELO N® 73 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DO PROCESSO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO
EB: 00000.000000/0000-00

Aos ... dias do més de .....evvvvreiieeenenen de 20....., por ordem do Sr
Presidente da Comissao, lavrei o presente Termo de Encerramento deste ......... (I, II, I1I, etc.)
volume do processo administrativo disciplinar n® ...........cccccceevveennneen. (NUP), que tem como
primeira folhaaden?.......... e como ultimaaden®................
(assinatura)
(nome)
Secretario
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MODELO N 74 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

DIEX SOLICITANDO SUSPENSAO PREVENTIVA

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n2
EB: 00000.000000/0000-00

(cidade - sigla estado), .....de ........ de 20....
Do Presidente da Comissao de Sindicancia
Ao Sr Ch/ Dir/Cmt OM*
Assunto:suspensao preventiva
Referéncia: Portaria n® (Designatéria de comissao)
Solicito a V Sa suspender preventivamente pelo prazo de (a) ( ) dias, no
periodo de a , o servidor (nome, categoria e n® SIAPE), lotado(a) (OM de

lotacdo), de acordo com o art. 147, da Lei n2 8.112/90, em virtude de (indicar os motivos).

(assinatura)
(nome)

Presidente
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* OBS.: PAD - Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social

MODELO N® 75 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

PORTARIA DE AFASTAMENTO PREVENTIVO

PORTARIAN®......-OM__, DE DE DE
EB: 00000.000000/0000-00

Afastamento preventivo de servidor

O Ch/Dir/Cmt do (OM)*, tendo em vista o disposto no art. 147, da Lei n® 8.112/90, , de 11
de dezembro de 1990, e em face das razdes apresentadas pelo Presidente da Comissdo, constantes do

DIExn®.......,de.....de ...ccooun...... de 20......, resolve:
DETERMINAR
o afastamento do SErvidor ..........cccccccovvevviivveeeeieeiiiiniirieeeeeeenn, (cargo, nome e matricula SIAPE do

funcionario) do exercicio do cargo, pelo prazo de 60 (sessenta) (ou menos) dias, sem prejuizo da
remuneracao, como medida cautelar e a fim de que ndo venha a influir na apuracdo das irregularidades

que lhe sdo atribuidas no processo administrativo disciplinar n® ..........cccccccoevieeviieenieenne , 1nstaurado
conforme Portarian®.....,de ......de ............ de 20.......
(assinatura)
(nome)
Ch/ Dir/Cmt OM*
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* OBS.: PAD - Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social

MODELO N2 76 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
DIEX A AUTORIDADE SOLICITANDO DECLINAR LOCAL, DIA E HORA PARA PRESTAR
DEPOIMENTO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00
(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....
Do Presidente da comissao de processo administrativo disciplinar
Ao Sr (cargo da autoridade)

Assunto: depoimento em processo administrativo disciplinar

Referéncia: Portaria n® (Designatdria de comissao)

1. Versa o presente expediente sobre depoimento em processo administrativo

disciplinar.

2. Na qualidade de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
designada pelo ......ccccccevviiiiniiiiniienn, (nome da unidade instauradora), conforme portaria
n ... ,de ... de oo, de 20....., publicada no Boletim Interno ............cccceeeeevuveennen.
(OM) n® .......... ,de .. de .o, de 20....., informo que a comissao julga necessario

obter depoimento de V Sa sobre os atos e fatos (se for o caso, indicar sucintamente o assunto, por
ex: inassiduidade habitual atribuida ao servidor......) a que se refere o processo administrativo
disciplinar N2 .......cccceeeveeriieeeieeeee e (NUP), para o que solicitamos se digne a declinar local,

dia e hora para a realiza¢ao do referido depoimento.

(assinatura)
(nome)

Presidente
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Cienteem .....[ ...../.....
(assinatura)

(nome)

MODELO N* 77 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

AUTO DE RECONHECIMENTO DE PESSOAS

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

AUTO DE RECONHECIMENTO DE PESSOAS
EB: 00000.000000/0000-00

Aos....... dias do més de................. de 20......, NO.ceeeeereenn. (indicar o local de trabalho da
€comissao), as......... horas, ai reunida a comissdo incumbida de apurar as irregularidades de que trata o
processo administrativo disciplinar n2............cccceeeveeeneenne ,com a presenga do St........c..cc....... (nome do
presidente), e dos Srs................. €reerreenrreennreens (nome dos vogais), respectivamente presidente e vogais,
al compareCeU.........covueeeruveeruneens (indicar o nome, cargo e matricula do servidor), ja qualificado e
inquirido nos autos as folhas......... € errreeenenns , a quem mandou o Sr presidente que apontasse entre 0s
PIESENLES ..eveevnireeiieieniieenieeeae (nomes das pessoas a serem reconhecidas) a pessoa que.................
(descrever sucintamente os atos ou fatos atribuidos ao acusado). Pelo referido Sr................. (nome do
servidor ou pessoa que esta fazendo o reconhecimento) foi dito que reconhece na pessoa que agora
sabe chamar-se por.................. (indicar o nome), aqui presente, como sendo a pessoa que praticou os atos
retrocitados. (Na hipotese negativa, devera ser registrada essa situacao). Nada mais havendo a lavrar,
mandou o Sr presidente encerrar o presente auto, que lido e achado conforme, vai por todos assinado,
inclusive pelo acusado presente (no caso de ter comparecido e nao ser reconhecido). Eu,
SECIELAriO, vuvveeeenennnn. (nome e assinatura), o datilografei.

(assinatura)
(nome)

Presidente

(assinatura)
(nome)

vogal

(assinatura)
(nome)

vogal

(assinatura)

(nome da pessoa reconhecida)
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(assinatura)
(nome da pessoa nao reconhecida)
(assinatura)
(nome do acusado)

MODELO N® 78 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

CARTA PRECATORIA DE CITACAO DE INDICIADO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaloes hierarquicos até a OM expedidora)

Carta CI n® 001/98
EB: 00000.000000/0000-00

(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....

| 1 RN (nome do Presidente da Comissao de Processo Administrativo
Disciplinar)
AO ST i, (nome e cargo da autoridade deprecada)

Tendo O ..ooevvvveeeeeieiieiieeieeeeeeie, (nome, cargo e matricula do servidor) sido indiciado
no processo disciplinar instaurado pela portaria n® .................... ,de ... 4 SIS de 20......, do
................................................. (cargo da autoridade instauradora), e constando que 0 mesmo encontra-se
nessa cidade, na Rua .........ccceeueennee. , N2 , depreco V Sa para que, nos termos legais, faca a citagao
do mesmo para apresentar, no prazo de 10 (dez)* dias, defesa escrita no processo administrativo disciplinar
N2 e a que responde, para o que lhe serd deferido vista dos respectivos autos, nos dias uteis,
das ........... as ......... horas, na .......cccocevveeieeeennns (indicar endereco, rua, n°, andar, sala onde funciona a
comissao).

Em anexo, segue cOpia integral do Termo de Indiciacdo a que se refere o art. 161, da Lei n®
8.112/90, correspondentes as folhas ..... a ... do referido processo disciplinar, para ser entregue ao
indiciado, mediante recibo.

Atenciosamente,
(assinatura)
Nome

Presidente da Comissio
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*OBS.: Havendo dois ou mais indiciados, o prazo serd comum e de 20 (vinte) dias, de acordo com o §
22 do art. 161, da Lei n® 8.112/90.

PAD RITO SUMARIO: ART. 133, § 22, LEI N2 8.112/90 e PRAZO DE 5 (CINCO) DIAS.

MODELO N2 79 (Referente ao ASSUNTO XIII,das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIATECNICA)
TERMO DE DECLARACOES

TERMO DE DECLARACOES
EB: 00000.000000/0000-00

Aos ... dias do més de  .oooirrierinnnnnn. de 20......,
12 RS (especificar o local de trabalho da comissao, declinando o n® da
sala, andar, edificio, etc.), af reunida a comissdo incumbida de apurar as irregularidades e que
trata o processo administrativo disciplinar n2 ...........cccceevvieeniieennieenieeene , com a presencga dos
SIS, e (nome do presidente), .............cccoooeiiiiiiiiiiiiiiennnen.
€ teerreeete e et (nome dos vogais), respectivamente presidente e vogais da
referida comissao, compareceu ..............c.ccceeeuveennenn. (indicar o nome, estado civil, idade,
cargo, nivel, lotacdo, residéncia, etc.), o qual inquirido respondeu:
QUE  ceeeeeeieeeeieeenreeerereeerereeearee e e e enanes (seguem-se as declaracoes). E mais ndo disse.
Perguntado pelo Sr vogal .......ccccoevvvvviiieniieennnn. (nome do vogal) sobre .................
(transcrever a pergunta), respondeu qUe ..........cceceeerueennee (segue a resposta). Nada mais
havendo a lavrar, mandou o Sr presidente da comissdo encerrar o presente que, lido e achado
conforme, vai por todos assinado. Eu, SeCretario, ..........ccceeveevvuieenueenns (nome e assinatura), o
datilografei (ou digitei).

(assinatura)
(nome)

Presidente

(assinatura)
(nome)

vogal

(assinatura)
(nome)

vogal
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(assinatura)

(nome)
declarante

MODELO N¢ 80 (Referente a0 ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
DIEX A AUTORIDADE INSTAURADORA SOLICITANDO EXAME DE SANIDADE MENTAL
DO ACUSADO

Arn}as Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escaloes hierarquicos até a OM expedidora)
DIEx n®

EB: 00000.000000/0000-00

(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....
Do Presidente da comissdo de processo administrativo disciplinar

Ao Sr (autoridade instauradora)*
Assunto: sanidade mental do acusado
Referéncia: Portaria n® (Designatodria de comissao)

Havendo divida sobre a sanidade mental do servidor ...............cccceeeennes (nome, cargo e
matricula SIAPE), que se encontra respondendo ao processo administrativo disciplinar
N2 e , a comissdo de processo administrativo disciplinar designada por V Sa pela
Portaria n® ............ , de......... 6 (ST de 20...., vem, com base no art. 160, da Lei n2 8.112/90,

propor que o acusado seja submetido a exame por junta médica oficial, da qual participe pelo menos um
médico psiquiatra, com o esclarecimento dos quesitos a seguir:

a. O servidor é portador de doenca mental?
b. Qual a espécie nosoldgica?
¢. Qual o estado de saide mental do servidor no periodo de ??? a ??? (época dos fatos)?

d. O servidor, no periodo de ??? a ?7?? (época dos fatos), possuia condi¢des psicolégicas e/ou

como infragdo disciplinar ou crime) poderia caracterizar infracdo disciplinar?

e. Qual o estado atual de saide mental do servidor?

f. O servidor atualmente tem condi¢des psicoldgicas e/ou psiquidtricas de responder a processo
administrativo disciplinar?

g. O servidor atualmente possui condicdes psicoldgicas e/ou psiquidtricas para exercer suas
atividades laborativas?

h. Outros questionamentos julgados necessarios.
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(assinatura)
(nome)

Presidente

* OBS.: PAD - Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social
MODELO N2 81 (Referente ao ASSUNTO XIII ’das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

PORTARIA INSTAURADORA DE INCIDENTE DE SANIDADE MENTAL

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

PORTARIAN®....- (OM),DE ......DE ............. DE 20......

Processo Administrativo Disciplinar - Incidente de Sanidade Mental

O Cmt/Dir/Ch OM*, tendo em vista o disposto no art. 160, da Lei n® 8.112/90, e em face
das razoes apresentadas pelo Presidente da Comissdo, constantes do DIEx n® ......, de .... de
e ————————— de 20..., resolve:

DETERMINAR

a realizacdo de exame pericial do servidor .................. (nome, cargo, Matricula SIAPE), lotado no (OM),
contendo os quesitos formulados pela referida Comissao do Processo Administrativo Disciplinar - PAD n2
eeee. (NUP).

(assinatura)
(nome)
Ch/Dir/Cmt OM*
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* OBS.: PAD - Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social

MODELO N2 82 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
DIEX DA AUTORIDADE INSTAURADORA SOLICITANDO QUE O ACUSADO SEJA
SUBMETIDO A EXAME DE SANIDADE MENTAL

Armas Nacionais

MINISTERIO DA DEFESA

EXERCITO BRASILEIRO

(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00
(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....
Do (autoridade instauradora)*
Ao Sr Presidente da Junta de Inspecdo de Saide da Guarnicao de ...........
Assunto: pericia médica de servidor civil

Anexo: DIEx n® ... (da Comissdo solicitando pericia do servidor a autoridade instauradora)

Diante das alegativas (indicios ou suspeitas) quanto a sanidade mental do
SEIVIAOT wovveeeeiieeeiiieeeee e, (nome, cargo e matricula SIAPE), acusado em processo
administrativo disciplinar, solicito-vos que seja submetido a exame por junta médica e que sejam
respondidos os quesitos formulados pela comissdo de processo administrativo disciplinar, com
vista a subsidiar a decisao do referido processo, em atendimento ao art. 160, da Lei n® 8.112/90.

(assinatura)
(nome)

Ch/ Dir/Cmt OM*
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* OBS.: PAD - Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social

MODELO N¢ 83 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

INTIMACAO PARA ACAREACAO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

INTIMACAO PARA ACAREACAO
EB: 00000.000000/0000-00

................................................. (Nome do acareando em caixa alta)
......................................... (OM onde exerce suas fungdes ou endereco residencial se nao for servidor)
Comando do Exército

Brasilia - DF

Tendo sido notada divergéncia entre o depoimento de V Sa e o

O e (indicar o nome do depoente - testemunha, acusado,
denunciante), nos autos do processo administrativo disciplinar n® ............c..cc....... , instaurado pela
portaria n , de ... de e, de 20....... ,
QO oo (indicar o cargo da autoridade instauradora),
intimo-o para, as ......... horas do dia ........ de e, de 20....... , comparecer
B ettt et e ab e et et n (indicar o endereco onde funciona a comissao: sala,

andar, edificio, n2, etc), a fim de ser acareado com o mencionado depoente.

(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....

(assinatura)

(nome)

Separata ao Boletim do Exército n® 52, de 27 de dezembro de 2013. - 173




Presidente

OBS.: Se o acareando for servidor publico, a expedi¢ao do mandado serd imediatamente comunicada ao chefe
da OM de lotacdo, com a indicacdo do dia e hora marcados para acareacao.
MODELO N2 84 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

TERMO DE ACAREACAO

TERMO DE ACAREACAO
EB: 00000.000000/0000-00

Aos......dias do més de...... do ano de 20....... B s - FOUUURORORRRUR (indicar o endereco onde funciona
a comissao: sala, andar, n® do edificio, rua, etc.), as .......... horas, ai reunida a comissdo de processo
administrativo disciplinar designada pela portaria n® ......... de ......... 4 [T de 20......, dO..ceeerreerennns
(cargo da autoridade instauradora), compareceram 0s Srs ..................... s e eeere——— € e eeeeraannn
(nome dos acareandos), ja qualificados nestes autos, as folhas ...... € ... , a fim de serem acareados em
face de divergéncias encontradas em seus depoimentos (indicar a divergéncia). O Sr presidente, a seguir,
PErguntol @ .......cccceeveveereeennen. (nome do acareando) sobre ...................... (indicar o conteiudo da
pergunta), o qual respondeu: QUE ........................ D A e, (nome do outro acareando) foi
perguntado S€ ......ccceeevvieennnenn. (esclarecer a pergunta), ao que respondeu: QUE ...........ccccccoeviiiininnn. ;
QUE oo s QUE. Perguntado ao 12 acareando S€ .........ccccceevvveennnenn. (indicar
a pergunta sobre o assunto divergente), respondeu que ...................... (indicar a resposta). Nada mais

disseram nem lhes foi perguntado, pelo que, na qualidade de secretdario da comissdo, lavrei o presente
termo, que vai por todos assinado.

(assinatura)
(nome)

Presidente

(assinatura)
(nome)

vogal

(assinatura)
(nome)

vogal

(assinatura)
(nome)

acareando
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(assinatura)
(nome)

acareando

MODELO N 85 (Referente ao ASSUNTO XIII,das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
. ASSESSORIA TECNICA) 3
DIEX A AUTORIDADE INSTAURADORA SOLICITANDO A DESIGNACAO DE PERITO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaloes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00
(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....
Do Presidente da comissdo de processo administrativo disciplinar
Ao Sr (autoridade instauradora)*
Assunto: solicitagdo de pericia

Referéncia: Portaria n® (Designatéria de comissao)

A fim de dissipar as dividas suscitadas e para a completa elucidacao dos fatos objeto

do Processo Administrativo Disciplinar n® ........ , designada por V Sa* pela Portaria
ne .o , de......... A€, de 20...., solicito-vos, com base no art. 155, da Lei n®
8.112/90, que seja designado um perito para realizar ............. (indicar o tipo de pericia: exame

grafotécnico; exame contdbil; conferéncia de valores; avaliacido técnica de equipamento ou
mercadoria, etc.), de acordo com os quesitos formulados a seguir:

c. quaisquer outros esclarecimentos pertinentes ao assunto e que sejam de interesse
para a apuragao objeto deste processo.

(assinatura)
(nome)

Presidente
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MODELO N* 86 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

PORTARIA DE DESIGNACAO DE PERITOS

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

PORTARIAN®.....-(OM),DE ......DE .............. DE 20.....

Designatoria de Perito

O Cmt/Dir/Ch OM*, tendo em vista o disposto no art. 155, da Lei n2 8.112/90, e em face
das razdes apresentadas pelo Presidente da Comissao, constantes do DIEx n?......,de ....de .....c.ccceeeene
de 20..., resolve:

DESIGNAR

0 Servidor ....ooeveeveeieinn. (nome, cargo, Matricula SIAPE), lotado no ................. (OM), para para no
prazo de ............ dias realizar pericia ............. (indicar o tipo de pericia: exame grafotécnico; exame
contabil; conferéncia de valores; avaliacdo técnica de equipamento ou mercadoria, etc.) e emitir laudo, e de
acordo com os quesitos formulados pela defesa (e/ou pela Comissdao) do Processo Administrativo

Disciplinar - PAD n® .......ccoccvvvviiieenen. (NUP), instaurado conforme Portaria n® ........, de .... de..............
de 20....., visando apurar ..................... (conforme portaria de designagao).
(assinatura)
(nome)

Comandante/Chefe/Diretor do (OM)*
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MODELO N¢ 87 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
. ASSESSORIA TECNICA) B
DIEX A AUTORIDADE INSTAURADORA SOLICITANDO A DESIGNACAO DE ASSESSOR
TECNICO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00

(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....

Do Presidente da comissdo de processo administrativo disciplinar
Ao Sr (autoridade instauradora)*
Assunto: solicitacdo de pericia

Referéncia: Portaria n® (Designatéria de comissao)

1. A fim de dissipar as dividas suscitadas e para a completa elucidacdo dos fatos
objeto do Processo Administrativo Disciplinar n® ........, designado por V Sa* pela Portaria n®
............ , de.coodeenennneeeneeeeeeeennde 20...., solicito-vos, com base no art. 155, da Lei n®
8.112/90, que seja designado um Assessor Técnico para examinar as folhas .......... A e
dos referidos autos, a fim de verificar se .............. (ou reexaminar os processos ......... de
igual natureza, arrolados as folhas ........... € e, dos autos deste Processo Disciplinar, jd
objeto de verificacdo administrativa, conforme informagdo de folhas ............. dos mesmos
autos, para efeito de confirmar ou ndo as conclusées neles consignadas).

2. No caso de emergirem de alguns ou de todos esses processos situacdes consideradas
irregulares frente as instru¢des de servico pertinentes, solicito ainda declinar os nomes dos
responsaveis diretos ou indiretos, bem assim os prejuizos resultantes em termos financeiros, e
quaisquer outros elementos de informagdo ou de esclarecimentos porventura colhidos em
funcdo do que consta dos itens anteriores e que possam servir, de algum modo, como subsidio
para o assunto e conclusdes desta Comissao.

(assinatura)

(nome)
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Presidente

* OBS.: PAD - Exmo Sr. Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social
MODELO N2 88 (Referente ao ASSUNTO XIII ,das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
PORTARIA DESIGNATORIA DE ASSESSOR TECNICO

Arn,las Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

PORTARIAN® .....- (OM),DE .......DE ............. DE 20.....

Designatdria de Assessor Técnico

O Cmt/Dir/Ch OM,* tendo em vista o disposto no art. 155, da Lei n® 8.112/90, e em face
das razdes apresentadas pelo Presidente da Comissao, constantes do DIEx n2......,de ....de .....cccceeuneenne
de 20..., resolve:

DESIGNAR

0 Servidor ......ccccvvvuveeeeeneens (nome, cargo, Matricula SIAPE), lotado no ................. (OM), para atuar
como Assessor Técnico, para no prazo de ............ dias oferecer relatério circunstanciado sobre as
alegacOes técnicas que constam as folhas. ......... A e, , de acordo com os quesitos formulados pela
defesa (e/ou pela Comissao) do Processo Administrativo Disciplinar - PAD n® ..........ccocceeniienne. (NUP),
instaurado conforme Portaria n® ........, de .... de.............. de 20....., visando apurar ...................
(conforme portaria de designagdo).

(assinatura)
(nome)
Comandante/Chefe/Diretor do (OM)*
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MODELO N2 89 (Referente a0 ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
CITACAO, POR EDITAL, DE INDICIADO QUE SE ENCONTRA EM LUGAR INCERTO E
NAO SABIDO
Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

CITACAO, POR EDITAL, DE INDICIADO QUE SE ENCONTRA EM LUGAR
INCERTO E NAO SABIDO
EB: 00000.000000/0000-00

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar

designada pela Portaria n® ... , de ... de e, de 20.....,
O o (cargo da autoridade instauradora), publicada no
Boletim Interno........ n ... ,de ... de .oooeeeeninn de 20......, no uso de suas atribui¢cdes e
tendo em vista o disposto nos arts. 161 e 163, da Lei n® 8.112/90, CITA, pelo presente
edital, ..oceeeriee (nome, cargo ou funcao, matricula do
indiciado), para, no prazo de 15 (quinze) dias, a partir da publicacdo deste, comparecer
1T TR (sala, andar, edificio, rua etc -
(endereco do local onde funciona a comissdo), a fim de apresentar defesa escrita no
processo administrativo disciplinar n2 ........ccccoeeceeeriieeniieennnen. a que responde, sob pena de
revelia.
(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....
(assinatura)
Nome

Presidente da Comissao
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MODELO N 90 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

CARTA PRECATORIA DE PEDIDO DE INFORMACOES DE SERVIDOR

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00
(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....
Do Presidente da comissdo de processo administrativo disciplinar
Ao Sr (cargo da autoridade)
Assunto: pedido de informacdes de servidor

Referéncia: Portaria n2 (Designatéria de comissao)

Anexo: cépia da Portaria n® (Designatoria de comissao)

1. Versa o presente expediente sobre pedido de informacgdes de servidor.

2. Em raza0 do SErvidOr ....oouueeneeeeeeeeeeeeeeeee e (nome, cargo e matricula SIAPE),
lotado nessa reparti¢do, ter sido apontado como conhecedor dos fatos que se apuram no processo
administrativo disciplinar de n2 ........ccccceeeennens (NUP), instaurado pela Portaria n2 .............. , de ...
A€ e, de 20........ s O e, (cargo da autoridade instauradora), solicito a

V Sa se digne mandar reduzir a termo as suas informacdes, devendo o servidor responder aos seguintes
quesitos:

Qe ettt ettt e et e et e et eeeaaee s (formalizar a pergunta);
D e (idem); e
e ettt ———————————————————————————————————————————————— (idem).
(assinatura)
(nome)
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Presidente

MODELO N 91 (Referente a0 ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
_ ASSESSORIA TECNICA) i
ATA DE DELIBERACAO DE PRORROGACAO DO PRAZO PARA APRESENTACAO DE
DEFESA

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

ATA DE DELIBERACAO SOBRE PRORROGACAO
DE PRAZO PARA APRESENTACAO DE DEFESA
EB: 00000.000000/0000-00

Aos ......... dias domés de ......cccouvuunnnn.... de 20........ ,AS e horas, nasalan®......... do Edificio
do Comando do Exército, sito a Esplanada dos Ministérios .................. ,n® ... , em Brasilia-DF, onde
se encontra instalada a comissdo de processo administrativo disciplinar designada pela Portaria
ne ... ,de ........ de ceeereeeenannnn, de 20......, dO oo (cargo da autoridade instauradora),
publicada no Boletim Interno n® da ......... , presentes 0s Servidores ............ccocceeeenneen. s e e—————
€ rerreerrreeeire e (nome e cargo do presidente e dos vogais), respectivamente presidente e vogais,
decidiu-se consignar o recebimento de peticdo formulada pelo .........cccoovivviiieniiiennne. (servidor
indiciado - nome, cargo e matricula ou advogado, inscricao na OAB n?, na qualidade de defensor
do indiciado), pleiteando concessdo de prorrogacdo de prazo para apresentacdo de defesa no processo
administrativo disciplinar n® ............cccecueennee. de que trata o presente processo. A comissdo, reunida
logo apds a entrega da mencionada peticdo, deliberou, por unanimidade (ou por maioria), deferir o
pedido formulado, tendo em vista o que dispde o § 32, do art. 161, da Lei n® 8.112/90, que permite a
prorrogacdo do prazo de defesa pelo dobro para diligéncias reputadas imprescindiveis. A decisao desta
comissdo tem por objetivo possibilitar a defesa a realizacio de diligéncias pleiteadas junto
A e (6rgao onde sera realizada a diligéncia). Dessa forma, a comissido assegura
plenamente ao indiciado o direito a ampla defesa de que tratam os arts. 143 e 153, da Lei n2 8.112/90.
Da decisdao tomada por esta Comissdo, serd dada ciéncia ao indiciado através de seu procurador,
indicando, inclusive, a data de ....... de ..o de 20........ , como término do prazo para apresenta¢dao
da defesa. Do que, para constar, €U ........ccccceeveuveennneen. (nome do secretario), Secretario da comissao,
lavrei a presente ata que, ap0s lida e achada conforme, vai por todos assinada.

(assinatura)
Nome

Presidente da Comissao

(assinatura)
Nome
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vogal

(assinatura)
Nome

vogal/secretario

MODELO N® 92 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

TERMO DE REVELIA

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

TERMO DE REVELIA
EB: 00000.000000/0000-00

Na condi¢do de Presidente da Comissdo de Processo Administrativo

Disciplinar designada pela Portaria n® ......... , de .. de i, de 20....... ,
O oo (cargo da autoridade instauradora), publicada no Boletim
Interno n® ......... ,de ..... de o, de 20......, e tendo em vista o disposto no § 12 do art. 164,

da Lei n® 8.112/90, DECLARO a revelia do Servidor .......ocooovvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiei,

(nome,

cargo e matricula), indiciado no presente processo administrativo disciplinar de
N2 e (NUP), por ter sido regularmente a fl. ...... (ou citado por edital publicado no
Diério Oficial da Unido e no jornal ..................... (nome do jornal), conforme comprovam os
documentos de folhas..... a ........... ), € ndo ter apresentado defesa no prazo legal e nem nomeado

procurador para fazé-la.

(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20.....

(assinatura)
Nome

Presidente da Comissio
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MODELO N® 93 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

DIEX SOLICITANDO DESIGNACAO DE DEFENSOR DATIVO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00

(cidade - sigla do estado), .....de ........de 20....
Do Presidente da comissdo de processo administrativo disciplinar
Ao Sr Cmt/Ch/Dir OM*

Assunto: designacao de defensor dativo

Referéncia: Portaria n® (Designatéria de comissao)

Tendo em vista que O SErVIAOT ........ccocceevviieeriieeniiieeniieennne, (nome, cargo e
matricula SIAPE), indiciado no processo administrativo disciplinar n2 ............ccc........ ,
instaurado por V Sa através da Portaria n? .......... ,de ... de oo, de 20....... , nao
atendeu a citacdo no prazo legal para apresentar a defesa, encerrado em ... de ...... de 20.....

(data), solicito-vos* que lhe seja nomeado defensor dativo, nos termos do § 2°, do art. 164, da
Lein® 8.112/90.

(assinatura)
Nome

Presidente da Comissio
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MODELO N° 94 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

PORTARIA DE DESIGNACAO DE DEFENSOR DATIVO

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

PORTARIAN® ....-(OM)__, DE DE DE
EB: 00000.000000/0000-00

PORTARIA DE DESIGNACAO DE DEFENSOR DATIVO

O Cmt/Ch/Dir do (OM)*, no uso de suas atribuicdes e tendo em vista a solicitacdo contida no
DIEx/Fax/ CI n® ....... /20, de ........ < [T de 20 ........ , bem como o disposto no § 22, do art. 164, da
Lei n2 8.112/90, resolve:

DESIGNAR
o servidor ............... , Matricula SIAPE n® .............. , ocupante do cargo de ............... , lotado no
e (OM), como defensor dativo para apresentar defesa no Processo Administrativo Disciplinar
n . (NUP), a que responde o servidor .................... , Matricula SIAPE n2 .................. , também
lotado nO .....ccevvveeruenennnne. (OM), que ndo atendeu, no prazo legal, a citac@o para apresentar defesa.

(assinatura)

(nome)
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Comandante/Chefe/Diretor do ..... (OM)*

* OBS.: PAD - Diretor de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social

MODELO N® 95 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

DEFESA “EX-OFiCIO” DE ACUSADO REVEL

DEFESA "EX-OFFICIO"
EB: 00000.000000/0000-00

Ao Sr Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar

| USSR (nome, cargo e matricula do defensor dativo), designado
pela Portaria n® ............... ,de ol de oo de 20......, dO coeevviieiieeeieee (nome e
cargo da autoridade instauradora), para defender o servidor .............ccocceevveriiienneene (nome, cargo e
matricula do indiciado) no processo administrativo disciplinar n2 ...........ccccoeveenenne. (NUP), a que

responde perante essa comissdo, no qual teve declarada sua revelia por ndo ter apresentado defesa no
prazo legal, vem, dentro do prazo legal apresentar a respectiva defesa ex officio.

2. Devidamente compulsados os autos e anotados os pontos relevantes que interessam a
presente defesa, verifica-se preliminarmente que o indiciado foi acusado de:

a. haver ...... (resumir com precisdo e clareza as acusacoes contidas na Instrugdo).
ST TS o =5 Lo SRR (idem)
C. tel deiXAdO A€ ..uvvvvviiiiiiiiiiiieeeeeee e (idem)

3. Analisados cuidadosamente todos esses topicos de acusacdo, constata-se, a favor do
indiciado, que:

a. quanto a acusagdo de haver ..........ccocceeviiiiniienniiennneen, (esclarecer):

1) QUE oo (aduzir todos os argumentos que considerar capazes
de anular ou abrandar os efeitos da acusagao);

2) QUE weeeeieeeieeeeieeeetee et e et e et e et e e e e e et e e e baeeenbaeeenneeennnes (idem); e

B) QU ittt e e e e e e naaee s (idem)

b. quanto a acusacdo de ter feito .......ccovvveerveeerieeeiieeiee e, (relatar):

1) QUE oottt et e (idem);

2) QUE ettt ettt ettt sttt (idem); e

B) QUE ettt ettt e s (idem)
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L) QUE oottt e e (idem);
2) QUE ceeieeeiieeeireeette e et e et e et e e et e et e e et aaeenabaeenaeeenaeeennns (idem); e
3) QUE ettt eaae e enaes (idem)

MODELO N® 95 (Refereni;e ao ASSUNTO XIII das
DCIPAS/SERVIDOR CIVIL - ASSESSORIA TECNICA)

DEFESA “EX-OFiCIO” DE ACUSADO REVEL (CONTINUACAO)

NT-

4. Em conclusdo, constata-se com base nas provas dos autos que o indiciado ndo é
responsavel pelas infracdes que lhe sdo atribuidas (ou é responsdvel por apenas parte das infracoes, ou agiu
por motivo de forca maior, ou cumpriu determinagdo superior, etc.), razao pela qual entende-se ser de justica
0 arquivamento do presente processo (ou que, na penalidade que porventura venha a lhe ser aplicada,
sejam considerados os atenuantes relacionados ou outro motivo que possa beneficiar o indiciado).

(cidade - sigla do estado), .....de ........de 20.....

(assinatura)
(nome)

Defensor Dativo
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MODELO N* 96 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

DIEX SOLICITANDO PRORROGACAO DE SUSPENSAO PREVENTIVA

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00
(cidade - sigla estado), .....de ........de 20....
Do Presidente da Comissdo de Sindicancia
Ao Sr Ch/ Dir/Cmt OM*
Assunto: prorrogacao de suspensio preventiva
Referéncia: Portarian® ___ (Designatdria de comissio)

Tendo o servidor (nome, categoria e n® SIAPE), sido suspenso preventivamente, na
forma do art. 147, da Lei n® 8.112/90, por ( ) dias, e ndo sendo possivel a
Comissao de processo administrativo disciplinar apurar as irregularidades nesse periodo,
venho respeitosamente solicitar a V Sa* as necessdrias e urgentes providéncias no sentido de
ser esse prazo prorrogado por _____ dias, por for¢a do pardgrafo inico do mesmo artigo.

(assinatura)
(nome)

Presidente
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MODELO N2 97 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
DIEX SOLICITANDO A AUTORIDADE COMPETENTE PARA DEPOIMENTO POR
PRECATORIA DE TESTEMUNHA OU ACUSADO QUE SIRVA SOB SUAS ORDENS

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaloes hierarquicos até a OM expedidora)

DIEx n®
EB: 00000.000000/0000-00

(cidade - sigla do estado), .....de ........ de 20....
Do Presidente da Comissao de processo administrativo disciplinar
Ao St (Dirigente do 6rgao que serve o acusado ou testemunha a depor)
Assunto: precatéria para depoimento

Referéncia: Portaria n® (Designatoéria de comissao)

Estando o servidor (nome, categoria e n> SIAPE) lotado nessa (OM) e tendo sido
indicado como testemunha (ou tendo sido acusado), dos fatos ora objeto de apuracdo, por esta
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar, designada conforme documento em anexo,
solicito a V Sa se digne de pd-lo a par do assunto, mediante as copias de documentos, a fim de
que o mesmo responda aos quesitos abaixo e aponha a seguir, a sua assinatura. Encareco a V Sa
a urgéncia das respostas a esta Comissao, (tendo em vista o prazo do inquérito), sediada
(endereco).

(assinatura)

(nome)

Presidente

Quesitos a serem respondidos por (nome da testemunha ou indiciado):
1

2. (formular os quesitos de forma bem clara, concisa e objetiva)
3.
Respostas:

1.
2.
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3.

(data e assinatura da testemunha ou indiciado);
(data e assinatura da autoridade deprecada).

OBS.: A correspondéncia decorrente de precatdria deve ter o carimbo de urgente.

MODELO N2 98 (Referente ao ASSUNTO XIII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
ATA DE TOMADA DE CONTAS DE RESPONSAVEIS POR DINHEIRO, BENS, VALORES OU
MATERIAL DA FAZENDA NACIONAL

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

ATA DE TOMADA DE CONTAS

Aos .......... dias do més de ......cccouvunnnn. de 20....... , na sala .......... , do
Edificio ........ccccuunn..e. , Sito @ Rua .ooeeeeeviiiiiiiiiin, , N , em Brasilia, DF, precisamente
as ... horas, ai reunida a Comissdo de inquérito instituida pela Portaria n® ........... ,de ...
de covvveeiinn, de 20, O e (cargo da autoridade instauradora),
presentes 0S seus MmMemMbros, 0 ST .o, (nome e cargo do
presidente), .............cccooeiiiiiiiiiiiniiieeniien, € eeerreeere e et e et e e e e e e e e eareeas (nome e cargo dos
vogais), presidente e vogais, respectivamente, bem como 0 Servidor ..........cccceeeveeerveennnenn. (nome e
matricula SIAPE), exercendo atualmente o cargo de ......ccccevvievviencrrennen. , procedeu-se
A e ———————— (contagem de valores, arrolamento de bens, etc.) que se achavam
sob responsabilidade de ..........cccoevevierienieiienieeee e, (nome, cargo, matricula SIAPE e 6rgao
de lotacdo dos indiciados), apontados como responsaveis pelo ................... (alcance, desfalque,
desvio ou malversacio), verificando-se o seguinte: em relagdo ao servidor ...........cccceeeceeenennne , a falta
de ....ooooo (indicar os valores nao encontrados ou o material desaparecido); em relacdo ao
SEIVIAOT weeeeeeeeeeeieiieeeeeeeees ,o0desvio de ....ooevvvvuurnnnnnn... (indicar os valores nao encontrados ou o
material desaparecido). Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a presente ata. Do que, para
CONSLAL, EU, evvvveeneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees (nome do secretario), na qualidade de secretdrio da comissdo
lavrei a presente ata que, apds lida e achada conforme vai assinada por todos os presentes.

Nome e assinatura do presidente da comissao

Nome e assinatura do 12 vogal

Nome e assinatura do 22 vogal

Nome e assinatura da primeira testemunha

Nome e assinatura da segunda testemunha
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Nome e assinatura do acusado

Nome e assinatura do secretario

MODELO N® 99 (Referente ao ASSUNTO XVII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)

REQUERIMENTO DE SOLICITACAO DE GRATIFICACAO DE QUALIFICACAO - GQ

Arn,las Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

Requerimento

EB: 00000.000000/0000-00

Do (nome requerente)

Ao Sr Cmt, Ch, Dir da OM (*)
Objeto: concessao da Gratificacdo de Qualificaciao (GQ)

1. Fulano de Tal (nome do servidor), matricula SIAPE n® ,
(cargo, codigo, classe, padrao e nivel), lotado na (OM), requer a concessdo da Gratificacdao de
Qualificacao (GQ) Nivel , (por motivo de conclusido de curso, conforme a documentacao
anexa ou por motivo de contar mais de 10 (dez) anos de efetivo exercicio no cargo, mediante
aplicagdo da prova pratica para reconhecimento de qualificacdo profissional.).

2. Declaro a idoneidade da documentacdo apresentada, sob pena de responder civel,
penal e administrativamente pelo exercicio irregular das minhas atribuicdes. (no caso de
conclusao de curso)

3. Tal solicitagdo encontra amparo no

4. Anexos.
5. E a primeira (segunda ou terceira) vez que requer.

Nestes termos, pede deferimento.

Local, de de
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Assinatura do requerente
Nome do requerente

(*) No caso de inativo/pensionista o requerimento deve ser enderecado ao Exmo Sr. Diretor de
Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social

MODELO N¢ 100 (Referente ao ASSUNTO XVII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PROFISSIONAL PARA A CONCESSAO DA
GRATIFICACAO DE QUALIFICACAO - GQ

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaloes hierarquicos até a OM expedidora)

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PROFISSIONAL

1. DADOS DO SERVIDOR

Nome:
Matricula SIAPE Cargo: |
Atividades desempenhadas: (descrever) |

2. BANCA EXAMINADORA
Portaria n® , de , publicada no Boletim ___, de
Examinador: (nome, posto/cargo/funcdo, Matricula STAPE/Identidade)

3. PROVA APLICADA: PRATICA

RESULTADO

ITEM AVALIADO (APROVADO/NAO APROVADO)

RESULTADO FINAL: (APROVADO/NAO APROVADO)

(Cidade - estado, data)

(nome - matricula STAPE/identidade)
EXAMINADOR
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(nome - matricula STAPE/identidade)
EXAMINADOR

MODELO N¢ 101 (Referente a0 ASSUNTO XVII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
PARECER DO COMITE ESPECIAL PARA CONCESSAO DE GRATIFICACAO DE
QUALIFICACAO - CURSOS

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escalodes hierarquicos até a OM expedidora)

COMITE ESPECIAL PARA CONCESSAO DE GRATIFICACAO DE QUALIFICACAO
PARECER N2 ___ /2012
1. DADOS DO SERVIDOR

Nome:
Matricula SIAPE Cargo:
Atividades desempenhadas: (descrever)

2. DOCUMENTACAO APRESENTADA

CURSO INSTITUICAO CARGA HORARIA

TOTAL DA CARGA HORARIA:

3. REQUISITOS PARA CONCESSAO DA GQ NIVEL ___

EXIGENCIA

REQUISITOS CUMPRIDA? (S/N)

Carga horaria minima exigida: horas
Compatibilidade do curso com as atividades da OM

Compatibilidade do curso com o cargo ou as atividades desempenhadas
pelo servidor

Legitimidade da documentacao

4. RECOMENDACAO

Ap06s andlise da documentacao apresentada, o Comité Especial para Concessao da Gratificagdo
de Qualificacdo (GQ), constituido pela Portaria n®__, publicada no Boletim Interno n®___, de ,
RECOMENDA/NAO RECOMENDA A CONCESSAO DA GRATIFICACAO DE QUALIFICACAO
NIVEL ao servidor (nome, matricula SIAPE, cargo), do Plano de Carreiras dos Cargos

192 - Separata ao Boletim do Exército n2 52, de 27 de dezembro de 2013.




de Tecnologia Militar (PCCTM), tendo em vista ter preenchido todos os requisitos legais e constatada a
legitimidade da documentagdo apresentada/nao ter preenchido por motivo (especificar os
requisitos nao atendidos).

MODELO N2 101 (Referente a0 ASSUNTO XVII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA)
PARECER DO COMITE ESPECIAL PARA CONCESSAO DE GRATIFICACAO DE
QUALIFICACAO - CURSOS (CONTINUACAO)

(Cidade - estado, data)

(nome - matricula STAPE/identidade)
PRESIDENTE DA COMISSAO

(nome - matricula STAPE/identidade)
MEMBRO

(nome - matricula STAPE/identidade)
MEMBRO

5. DECISAO

DEFERIDO/ INDEFERIDO.

Conceda-se/nao seja concedida a GQ, Nivel ___ ao servidor (nome, matricula
SIAPE, cargo) do Plano de Carreiras dos Cargos de Tecnologia Militar (PCCTM), de acordo a Portaria n®
__ -DGP, de , tendo em vista o servidor cumprir/nao cumprir todos os requisitos necessarios
para recebimento da gratificagdo, conforme recomendagdo favoravel/desfavoravel do Comité Especial

para Concessao da GQ.

(Cidade - estado, data)

Comandante, Chefe ou Diretor da OM
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MODELO N¢ 102 (Referente a0 ASSUNTO XVII das NT-DCIPAS/SERVIDOR CIVIL -
ASSESSORIA TECNICA) ) )
PARECER DO COMITE ESPECIAL PARA CONCESSAO DE GRATIFICACAO DE
QUALIFICACAO - PROVA PRATICA/ESCRITA
COMITE ESPECIAL PARA CONCESSAO DA GRATIFICACAO DE QUALIFICACAO
PARECER N2 ___ /2012

1. DADOS DO SERVIDOR

Nome:

Matricula SIAPE Cargo: |

Tempo efetivo exercicio no cargo: anos, mesese ___ dias
Atividades desempenhadas: (descrever) |

2. RESULTADO DA PROVA PRATICA APLICADA: (APROVADO/NAO APROVADO)

3. RECOMENDACAO

Ap6s andlise da documentagdo apresentada, o Comité Especial para Concessdo da Gratificagao
de Qualificacdo (GQ) constituido pela Portaria n2__, publicada no Boletim Interno n®___, de
RECOMENDA/NAO RECOMENDA A CONCESSAO DA GRATIFICACAO DE QUALIFICACAO
NIVEL ao servidor (nome, matricula SIAPE, cargo), do Plano de Carreiras dos Cargos
de Tecnologia Militar (PCCTM), tendo em vista ter sido aprovado/nao ter sido aprovado na prova prética
para reconhecimento de qualificacio profissional, conforme Ficha de Avaliacdo de Desempenho profissional
em anexo.

(Cidade - estado, data)

(nome - matricula SIAPE/identigiade)
PRESIDENTE DA COMISSAO

(nome - matricula STAPE/identidade) (nome - matricula STAPE/identidade)
MEMBRO MEMBRO

4. DECISAO

DEFERIDO/ INDEFERIDO. Conceda-se/nao seja concedida a GQ, Nivel ao servidor
(nome, matricula SIAPE, cargo) do Plano de Carreiras dos Cargos de Tecnologia Militar
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(PCCTM), de acordo a Portaria n® - DGP, de , tendo em vista o servidor cumprir/nao
cumprir todos os requisitos necessarios para recebimento da gratificacdo, conforme recomendagdo
favoravel/desfavoravel do Comité Especial para Concessdo da GQ.

(Cidade - estado, data)
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